
FLUXO PARA PROCESSO DE PAGAMENTOS EM FORMATO DIGITAL VIA SIPAC

Os documentos fiscais referentes a serviços do IFSC deverão ser enviados para
liquidação via PROCESSO. Esse fluxo foi construído com as premissas de melhoria da
segurança, rastreabilidade dos documentos no IFSC, confiabilidade, digitalização e
eficiência de todo o PROCESSO.

II. LIQUIDAÇÃO PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS

1 - CADASTRAMENTO DO DOCUMENTO FISCAL

Como o memorando para o liquidação não será mais necessário, o primeiro documento a
ser cadastrado no SIPAC será o próprio documento fiscal (nota, fatura, taxa, recibo, GRU
e outros) e seguindo as orientações.

De maneira resumida, a documento em PDF e ATESTADO deverá ser enviada com um
Despacho Favorável ao Departamento de Orçamento e Execução Financeira via
Processo.

Na primeira tela PROCESSO SIPAC: utilizar sempre o “Assunto do Processo” código
052.22-Finanças: Execução Financeira-Despesa;

Assunto Detalhado e Observação: Solicitação de Pagamento de Fornecedor AAAA;
CNPJ abc.def.ghi/jklm-no; valor Y.YYY,XX; data de emissão DD/MM/AAAA; número do
empenho (20XXNEZZZZZZ); contrato XXX/20YY ou Pregão Eletrônico PE XXX/20YY; o
mês de referência do recebimento do produto ou da prestação do serviço REF MM/20YY;
número do Centro de Custo SIORG (ANEXO I) da despesa C.C.XYZKWQ; Todas as
informações separadas por “ponto e vírgula”



Na segunda tela utilizar PARA TODO DOCUMENTO FISCAL O TIPO PADRÃO:

Na etapa seguinte será anexado o documento propriamente dito.

Documento fiscal (Nota, fatura, recibo, taxa, GRU ou outro) deve ter o TEXTO DO ateste +
assinatura digital via GOVBR. Há um tutorial no ANEXO II.

Declaro a conferência e aceitação dos serviços constantes nesta
nota fiscal e atesto que estão de acordo com a especificação do
edital. Esta nota fiscal é autêntica e válida conforme consulta.

Modelo de documento fiscal:



Utilizar número documento fiscal + “-REI”

Em alguns casos serão adicionados outros documentos além do documento fiscal, como
Ordem de Serviço, Espelho SCDP, etc. e para esses podem ser utilizados outros “Tipos
de Documento”.

Na terceira tela: Departamento do servidor que está enviando o processo

Na quarta tela: Destinatário DOEF



ANEXO I - SIORGS

                 



ANEXO II

DÚVIDAS QUANTO AO ATESTO DO DOCUMENTO FISCAL? 

VEJA AQUI O TUTORIAL PARA ATESTO E ASSINATURA DIGITAL VIA GOV.BR

O usuário deve acessar o sítio abaixo e efetuar o login. LOGIN         
ASSINADOR     GOV.BR  

Caso você não tenha uma conta gov.br: acesse o portal gov.br e crie uma conta “prata” ou “ouro”.
Clique aqui.

Assim que o usuário estiver logado, acessar a aba direita onde constará seu nome e clicar em Assinar
documento digitalmente, conforme imagem abaixo.

Em seguida, o usuário deverá clicar em + e escolher o arquivo que deseja assinar. Vide a imagem
abaixo.

                 



O documento a ser assinado deve já estar com o texto de ateste redigido, pois o assinador gov.br
não permite a inserção de textos. Tome cuidado ao inserir o texto: escolha uma área frontal da
nota fiscal, que não se sobreponha a nenhuma informação importante, preferencialmente em um
local limpo e que tenha espaço suficiente para constar a assinatura digital logo abaixo. O texto a
ser utilizado é o seguinte:

Declaro  a  conferência  e  aceitação  dos       materiais/serviços  
constantes nesta nota     fiscal     e     atesto     que     estão     de     acordo     com     a  
especificação  do  edital.  Esta  nota  fiscal  é     autêntica     e     válida  
conforme     consulta.  

Em seguida, clique em avançar.

A  área  de  assinatura  aparecerá  e  o  usuário  poderá  movê-la  conforme  a  necessidade.  É
imprescindível que a assinatura conste logo abaixo do texto de ateste e na parte frontal da nota
fiscal.  Por  isso  certifique-se,  ao  inserir  o  texto  de  ateste,  que  haverá  espaço  suficiente para
assinatura digital. Em seguida clique em assinar.

                 



Aparecerá  em  seguida  a  mensagem  abaixo.  O  usuário  poderá  escolher  em  assinar  até  5
documentos de uma vez.

Após, escolha a opção do certificado digital gov.br, conforme imagem abaixo.

Como medida de segurança, o usuário receberá uma mensagem de texto no seu celular com um
código a ser inserido no campo específico, conforme imagem abaixo e em seguida clique em
autorizar.

                 



 

Agora o documento já está assinado e pronto para ser baixado pelo usuário, basta clicar no ícone 
de download conforme imagem abaixo.

                 




