VERSAO 9

FLUXO PARA PROCESSO DE PAGAMENTOS EM FORMATO DIGITAL VIA SIPAC

O processo de pagamentos do IFSC, terd, a partir 01 DE JUNHO DE 2024 o seguinte fluxo que
devera ser seguido para o pagamento dos documentos fiscais. Tal processo foi construido com as
premissas de melhoria da seguranca, rastreabilidade dos documentos no IFSC, confiabilidade,
digitalizacao e eficiéncia de todo o processo.

1. Cadastramento do documento fiscal :

Como o documento fiscal (documento héabil como nota [Anexo I] , recibo, RPA, fatura ou bolsa
[Anexo III]) é o primeiro documento a ser cadastrado no SIPAC, seguem as orientagcdes para o
cadastramento do “DOCUMENTO”.

Nos casos de aquisicao de materiais (consumo ou permanente), o cadastro do documento deve ser
feito por quem recebeu o documento fiscal e o material. O qual deve seguir para o ateste.

Inicia-se por meio do menu “Protocolo”, submenu “Documentos” e segue no submenu “Cadastrar
Documentos”, conforme a figura 1:
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Figura 1 — Cadastro de Documentos
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Com o objetivo de facilitar futuras buscas, na primeira tela de cadastro do “Documento”:

* Tipo do Documento:
o Para REITORIA devera ser informado “SOLICITACAO DE LIQUIDACAO DE

DESPESA
o Para os CAMPUS devera ser informado “SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE
DESPESA;
Para REITORIA UTILIZAR: SOLICITACAO DE e
LIQUIDACAO DE PAGAMENTO DE DESPESA
o 3o bacumento: » Para CAMPUS UTILIZAR: SOLICITACAO DE
eeeetm et e, PAGAMENTO DE DESPESA A

Figura 2 — Tipo de Documento

* Natureza do Documento: Devera ser informado “OSTENSIVO” a ndo ser que se trate de
algum documento sigiloso, neste caso, e apenas para esta situacdo, devera ser informada
como tal;

‘ Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v-
Figura 3 — Natureza do Documento

* Assunto Detalhado: Informar o nome do fornecedor emitente da nota/fatura/recibo; cnpj,
numero do documento (apenas niimeros e sem hifen ou outro caracter), data de emissao
do documento (no formato DD/MM/AAAA), valor do documento, o niimero do empenho,
nimero do contrato ( no formato XXX/20YY [trés digitos, barra e o ano]) — Todas as
informag0es separadas por “ponto e virgula”; e o numero do contrato ou Pregdao Eletronico

> -ssunio Oetalnade: | EMPRESA MODELO; 123.123.123/0001-01; 01/01/24; 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY

AN e armebaras {0 disibadne i

Figura 4- Assunto Detalhado
* Observacdes: Repetir a informacdo cadastrada no campo “Assunto Detalhado”
) EMPRESA MODELO LTDA; 123.123.123/0001-01; 01/01/24;
s observacies: 1.500,00; CONTRATO X2O0U207Y

Figura 5 - Observacoes
* Forma do Documento: utilizar “Anexar Documento Digital”;
Forma do Documento: # () Egerever Documents ™ Anexar Documento Digital _
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Figura 6 — Forma do Documento

* Natureza do Documento (portal ptiblico): devera ser utilizado “OSTENSIVO” a ndo ser que
se trate de algum documento sigiloso, neste caso, e apenas para esta situacao, devera ser
informada como tal;

Hatureza do Documento {portal
. . |E| # | Ostensivo il
publica): Lt

Figura 7 — Natureza do Documento

* Origem do Documento: utilizar a op¢ao “Documento Interno”;

PUDICD )

AMEXAR DOCUMENTD DIGITAL l

Origem do Documento: * ® Dosuments Interns Dacuments Externs

Figura 8 — Origem do Documento

+ Identificador: ’/ﬂformar SOMENTE o nimero da Nota Fiscal SEM separador de milhar ( “”)
SEGUIDO DE “HIFEN” E A SIGLA DO CAMPUS sem espagos; - EX. TTTT-RE/

Identificador: [1111-REI H —

Figura 9 — Identificador

* Ano: utilizar o ano corrente;

Figura 10 - Ano

¢ Data do Documento: utilizar a data da nota fiscal, recibo ou fatura;

Data do Documento: & |01/01/2024 |_=j —

Figura 11 — Data do Documento

* Numero de Folhas: utilizar para informar o quantitativo de folhas que serdo anexadas no ato
do cadastramento do “Documento”;

Nimere de Folhas: # |1 _
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Figura 12 — Numero de Folhas

 Tipo de Conferéncia: utilizar “COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATITVAMENTE”;

R -
Tipo de Conferéncia: # | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ¥ -—

Figura 13 — Tipo de Conferéncia

* Escolher Arquivo: buscar qual arquivo deve ser anexado (nota fiscal, recibo ou fatura) e
anexar;

-
Arquivo Digital{Max. 104MB): 1 DANFE MODELD DRIGIMAL.pdi Remaver Argquive
2': Adicionar Assinante  2): Remover Assinante

Figura 14 — Arquivo Digital

* Assinantes do Documento: informar qual servidor devera assinar o “Documento” (deve ser o
servidor que esta cadastrando o DOCUMENTO FISCAL).

ASSINANTES DO DOCUMENTD l l "2

& Azsinante

1 ANDERSON COSTA (18803632) | Axsinado =7

Figura 15 — Assinantes do Documento

¢ (Clicar em “Continuar”.
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Para REITORIA UTILIZAR: SOLICITACAO DE _

LIQUIDAEAO DE PAGAMENTO DE DESPESA
B0s 00 DOCUMENTO

DA
e do pocamento:  Para CAMPUS UTILIZAR: SOLICITACAO DE
Assunto do Documento (CONARD): PAGAMENT{] DE DESPESA

Matureza do Documento: # | OSTENSIVD W
- :::unto Detabode: | EMPRESA MODELO; 123.123.123/0001-01; 01/01/24; 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY

(1000 caracteres/ D digitados])

) EMPRESA MODELO LTDA; 123.123.123/0001-01; 01/01/24;
m—] obervacses: 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: ® () Egerever Documente ™ Apewar Documents Digital _

Watureza do Docurnents (portal = v —
* | Ostensive
pablica): E ¥

AMEXAR DOCUMENTO DIGITAL l

Origem do Documento: % Documents Interne L' Documento Externo
Identificador:  |1111-REI H] —
ane: (2024 |

Nimere de Folhas: |1

Drata do Documento: » |01/01/2024 i _

Tipo de Conferéncia: | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ¥ —
Arquive Digital(Max.104MB): 1 DAN FI MODELO ORIGIMAL.pdi | Remaver Arquive

H: adicionar Assinante  =: Remover Assinante

ASSINANTES D0 DOCUMENTOD
& Assinane

1 AMDERSON COSTA [1880362) | Assinado JI

0 u—

Figura 16 — Cadastro do Documento

OBS: No documento fiscal (ou outro documento habil como recibo, RPA ou fatura);

a. O “Atesto” devera ser conforme o modelo constante na nota fiscal ANEXO I utilizada
como exemplo neste documento, ou seja, devera se dar mediante a insercao dos dizeres:

Declaro a conferéncia e aceitacdo dos materiais/servicos constantes nesta
nota fiscal e atesto que estdao de acordo com a especificacao do edital. Esta
nota fiscal é auténtica e valida conforme consulta.

Ver TUTORIAL ATESTE GOV.BR constante no ANEXO II.

b. O ATESTO DEVERA SER MEDIANTE ASSINATURA ELETRONICA
QUALIFICADA QUE UTILIZA CERTIFICADO DIGITAL NOS TERMOS DO §
1° DO ART. 10 DA MEDIDA PROVISORIA N° 2.200-2 DE 24/08/2001, VIA O
PORTAL “SOU.GOV” OU OUTRA CHAVE PUBLICA
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TER O CUIDADO PARA NAO COLOCAR A DECLARACAO E A ASSINATURA
DIGITAL EM LOCAL QUE POSSA ESCONDER ALGUMA INFORMACAO
IMPORTANTE DO DOCUMENTO FISCAL

c. No caso das bolsas, seguir o Anexo III e anexar o arquivo pdf da planilha.

Para as situagdes em que o documento fiscal se referir a produto (consumo ou permanente), antes de
seguir para o proximo passo, deve-se providenciar o relatério de incorporacdo com o setor de
Almoxarifado/Patriménio e inserir tal documento.

O proximo passo € a definicdo de qual servidor é o interessado no “Documento” que esta sendo
cadastrado (geralmente o servidor que fara o Ateste no documento fiscal ou ainda o servidor que
fara o registro de incorporagao ao Almoxarifado ou Patrimonio):

PORTAL ADMINISTRATIVO> CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS MO DMOCUMENTO

Meste passo podem ser informados o interessados neste documents. D$ interessades podem ser das seguintes categonas:
» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo wentificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
s Aluno: Alunos que serfio identificados pela matricula;
« Credor: Pessoss fisicas ou Juridicas que sBo interessados no documento;
* Unidade: Uma unidade da mstituiglio;
= Dutros: Publico Externo, Grgaos internacionais ou gualquer outro mteressado gue ndo o adeque aos otados acoma

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcio "Continuar »>"

Dapos po INTERESSADD A SER INSERIDO

Categona: '® Servidor ! Alung ‘! Credor Uridade Outros
SERVIDOR
Servidor: | MARCELO LOPES CARNEIRO (1155531)
E-mail: |marcelo.cameiro@ifsc.edu.br

Insenr

s Excluir Interessado

InTrressanos Insrrinos wo Documento (0)

Identihcador Nome E-rmal Tipo

Menhum Interessads Insenda

<« Voltar | Cancelar | Continuar > >

Partal Administrative
Figura 17 — Interessado no Documento

O “servidor destinatario” cadastrado no passo correspondente da Figura 3 — Interessado no
Documento recebera um e-mail automatico disparado pelo sistema SIPAC informando que tem uma
acdo para ele responder. Basta que ele acesse o SIPAC e faca o que se pede, e neste caso “Ateste
com sua assinatura digital” e encaminhe para o préximo destino que é o liquidante da nota fiscal.
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Na sequéncia deve-se informar qual a Unidade de destino, que pode ser um departamento dentro do
campus/Reitoria.

Importante cadastrar o nimero de dias que a péxima unidade tera como prazo para tomar as devidas
providéncias, neste exemplo sdo “3” dias.

MoviMEMTACAD TRTCTAL

Origem Interna: * ) Qutra Unidade ® Prépria Unidade
Dapos DA MOVIMENTACKO

Unidade de Origem: DEFARTAMENTD DE ORCAMENTO E EIECLN;»‘-\G FIMAMCEIRA (11.01.02.01.01)
Unidade de Destino: » 11.01.02.01. DEPARTAMENTO DE ORCAMENTD E EXECUCAD FINANCETRA

= — INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA [11.00)
o) CAMPUS ARARANGUA - ARU [11.04.65)

| CAMPUS AVANGADO SAO LOURENGO DO OESTE . SLO (11.00.67)
) CAMPUS CACADDR - CDR {11.00.58)

| CAMPUS CANCINHAS - CAN [11.00.53)
~ ) CAMPUS CHAPECO - CCO [11.00.58)

J CAMPUS CRICIIMA - CRI [11.00.60)
) CAMPUS FLORIANOPOLIS-CONTINENTE - CTE (11.00.61)
_| CAMPUS FLOFIARDPOLIS - FLM (11.00.82)

|| CAMPU'S GARCPABA - GPE (11.01.6d)
FABADIVE P ARDAD AL 8 B R

s R ETEEREEEE

Tempo Esperado na Unidade de Destno: 1“ (Em Dnas)

(] InFormar DESPACHS

<« Voltar | Cancelar = Continuar >

# Campan de presnchiments chrgeterie.

Portal Adminstrativa

Figura 18 — Dados da Movimentacao e Tempo Esperado
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Em seguida é apresentada uma tela contendo um resumo dos dados cadastrados onde podera ser
realizada alguma alteracdo, se necessaria, ou a confirmacdo se todos os campos cadastrados
estiverem corretos, conforme a Figura 19:

PoRTAL ADMINISTRATIVO> CADASTRAR DoCUuMENTO > CoMFIRMACRD Dos DADos Icﬂbﬁgalh‘? (Estilo de pagina Padraoc) "']

Confira todos os dados de documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Intermo
Identificador: 1111-REL
Ano: 2024
Tipo do Documento: NOTA FISCAL
Aasunto do Documento ([CONARD): Nenbuma Clessifeacdo Conarg desociada’

Assunto Detathado: EMPRESA MODELO:; 123.123.123/0001-01; 01/01/24: 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY

Matureza do Decumento: Us | ENSIVU
Unidade Origem: DOEF-RET (11.01.02.00.01)
Data do Documanto: 01/01/2024
Namers de Folhas: 1

Tipo de Conferdncia: COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
obaervacses: EMPRESA MODELO LTDA; 123.123.123/0001-01; 01/01/24;

ASSINANTES DO DOCUMENTO 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY
# Assinants Sruagic
1 ANDERSOMN COSTA (1880362 ASSINADC EM FROA2024 15:12
Pré-Visualizar Documento
INTERESSADDS INSERIDOS A0 DocumenTo (0)
idenTlicador Mome [E-mail Tpo
Henhum Interessado Informado
Danos pa MovIMENTACAD

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAD FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAD FINANCEIRA (11.01.02.01.01)

Confirmar << Wokoar Cancelar
& Campos de prespchemento obogatore,

Figura 19 — Confirmacao dos Dados
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Confirmando o cadastro é apresentada nova janela contendo a informagdao “Documento Eletrénico
cadastrado com sucesso”, conforme figura 20:

_l:j o Documente Eletrdnice cadastradofa) com sucessal

Mdmera: 1248/2024
Protocolo: 23292.012503/2022-71
Origem do Docwmento: Intermo
Identificador: 1111-RE]
Ang; 2014
Tign do Documento; NOTA FISCAL
Assunto do Documents [CONARQ): Neahuma Clessificecdo Conang Associads!
Assunto Detalhado: | EMPRESA MODELO; 123.123.123/0001-01; 01/01/24; 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY

Natureza do Documentor OSTERSTVD
Unidade Origam: DOEF-RET (11.01.02.01.01)
Data do Documento: 0170172024
Humero de Folhas: |
Tipo de Conferdncia: COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATTVAMENTE
Observacies: EMPRESA MODELO; 123.123.123/0001-01; 01/01/24; 1.500,00; CONTRATO XXX/20YY

ASLTMANTES DO DocuUuMENTS

& Assinanis Siuacho
1| | ANDERSOH COSTA (1880362) ASSINADG Eul 05045024 1117

InvTemEssapos INsEnIDOs Ao Documento (1)
b sdor Mome [l Tpe
1158531 MARCELD LOPES CARMEIRD marcaly carerodifc edu br Saregor

Dapos DA MovIiMINTACLD

Unidede de Origem: DEPARTAMENTO DE ORCAMENTD E EXECUCAD FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
Unidade de Desting: DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAD FINANCEIRA (11.01.02.01.01)

:" Imprimir Camprovante
j Visualizar Documento

Cadasirar Nova Decumenta

Partal Administrative

Figura 20 — Documento Eletronico Cadastrado com Sucesso
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Nesta etapa do processo o SIPAC gerou o numero do Protocolo de DOCUMENTO
automaticamente, e para este exemplo o nimero é 23922.012503/2024-71

O numero do SIPAC 23292.012503/2024-71 é tinico e podera ser utilizado em eventuais buscas
futuras. Este SIPAC tramitara nos diversos setores, departamentos, etc, dento do IFSC e terd como
destino final o seu arquivamento, dentro do préprio sistema SIPAC, ap6s o processo de pagamento
contendo a informacdo do niimero da Ordem Bancaria correspondente.

O servidor que farad o “Ateste” na propria nota fiscal (ou outro documento habil como recibo, RPA
ou fatura) devera anexar ao “Documento” cadastrado no SIPAC, neste exemplo o n°
23292.012503/2024-71 os demais documentos: INCORPORACAO AO ALMOXARIFADO
OU INCORPORACAO de PATRIMONIO e encaminhar ao liquidante.

Nesta etapa foi realizado um “DESPACHO” contendo os arquivos: NOTA ATESTADA conforme
figura 21:

& Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - Google Chrome - a b4

=s sig.ifsc.edu.br/sipac/protocolo/processo/pre_visualizar_despacho.jsf

INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA
SisteMma INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAD E
Partal Administrativo CONTRATOS
EmrTioo em 09/04/2024 10:21

.
| H—

Documento n°.

Tipo: NOTA FISCAL

DESPACHO

Segue nota fiscal 11 atestada para liquidagao e posterior pagamento

(NSo Autenticado - Pré-Visualizagio.)
MARCELO LOPES CeRNEIRO
DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
ADMINISTRADOR

SIPAC | DTIC - Diretoria d cnologi nfarmacd Com jo - (48) 2877-
( Voltar £l | DT Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo 2

3000 | Copyright & 2005-2024 - UERN - appdocker3-srvl.appdocker3-instl Imprimir (=)

FIGURA 21 - Despacho do Ateste
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A etapa seguinte sera realizada com a inclusao do relatério de Incorporacao do Almoxarifado

PorTalL ADMINISTRATIVO > Envio pE DocuMENTOS > COMPROVANTE

=
!j » Documento(s) enviados{s) com sucesso.

InFoRMACOES SOBRE O Envio

Data de Envio: 09/04/2024
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
Observaco: Indus3o da INCORPORACAD ALMOXARIFADO — MODELD, conforme despacho.

DoCUMENTOS ENVIADOS
Protocolo Himero Ano Tipo de Processo
L 2329212503 2024-T1 1111-REI 2024 MNOTA FISCAL

Enviar Outros Documentos

Portal Administrativo

FIGURA 22 — Inclusio do Relatorio de Incorporacio do Almoxarifadd

O servidor liquidante receberd o SIPAC ,neste exemplo o n° 23292.012503/2024-71 e
procedera a liquidacdo no siafiweb. Na Aba “Dados Basicos” em “Processo” devera
informar neste campo o numero do documento cadastrado no sipac, conforme Figura
23:

Incluir Documento Habil - INCDH

“Codigo da UG Emitente:  Nome da M3 Emitente Woeda
158516 INSTFED DE EDUC. CIENC.E TEC DE STA CATIFSC REAL (R3)
Ang ‘Tipo de Documento: — Tilulo Mimero DH.

2024 P NOTA DE PAGAMENTO

F Przenchimento Obrigadonio = Registrada 7 Pendende de Registro

Toades Biasices Princpal Com Qvgamend | Principal Sem Qvpamendy | Dedupdo | Encargo | Crédic | Despesaa Anular | Ouirs Lancamenios | Compensagdo | Dados de Pagamenic | Centrode Cuslo | Resumo

da UG Pagadora:  Mome da UG Pagadora: Sistema de Origem
£le, NST.FED DE EDUC.CIENC E TEC DE STA CATAFSC CPR-5TN

“Data de Emissdo Comtdel:  Data ce Vencimente:  Taxa de Camiio; Processa; Aleste “Valor do Documento
SR proaemln [ %000 i
*Cidigo do Credor Nome do Credor,

| @

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissio

FIGURA 23 — Identificacio do Documento SIPAC no SIAFIWEB na liquidacio
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Concluida a liquidacdo, o servidor devera encaminhar ao DOEF um “Despacho” contendo a
seguinte informagdo no corpo do documento:

“Seque ao DOEF para pagamento a liquidacdo 2024NP000010 contendo a nota fiscal, o relatorio
de incorporacdo (quando for o caso), consulta Simples Nacional e relatério SICAF.

Esta mesma informacdo deverd constar no campo de “OBSERVACAO” do despacho de
encaminhamento ao DOEF, podendo ser utilizada a funcdo “Ctrl+C” e “Ctrl+V”, de forma a
facilitar futuras consultas no SIPAC sem que haja necessidade de abertura de qualquer anexo.

Neste “Despacho” devera conter um unico arquivo anexado em pdf de forma a permitir a
verificacdo da conformidade documental e encaminhamento a Cofin para o devido pagamento.

Este arquivo devera conter os seguintes documentos na seguinte ordem: NP, Nota Fiscal, Relatorio
de Incorporacdo Almoxarifado (quando for o caso), Consulta ao Simples Nacional e Relatdrio
SICAF.

& Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos - Google Chrome — O X

2% sig.ifsc.edu.br/sipac/protocolo/processo/pre_visualizar_despacho.jsf

1 ) INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

L S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E
Portal Administrative ConTRATOS

EmiTioo BM 09/04/2024 10:21

Documento

Tipo: NOTA FISCAL

DESPACHO

Segue ao DOEF para pagamento a liquidacdo 2024NP000010 contendo a nota fiscal,

|o relatério de incorporacdo (quando for o caso), consulta Simples Nacional e relatorio SICAF.

(NS0 Autenticado - Pré-Visualizag3o.)
MARCELO LOPES CARNEIRO
DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
ADMINISTRADOR

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tacnologia da Informacic e Comunicacdo - (48) 3877-
9000 | Copyright ® 2005-2024 - UFRN - appdocker3-srvi.appdocker3-instl

( Voltar Imprimir .,:4']

FIGURA 24 — Despacho com arquivo unico NP, NF, Rel.Inc. Almox, Simple Nacinal e Sicaf
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O DOEF ao recepcionar o SIPAIC procederd a conformidade documental e cadastrard um
“Despacho” de encaminhamento e autorizacdo de pagamento encaminhando a COFIN.

Caso haja qualquer desconformidade no sipac em questdao, o DOEF procedera a devolucado a origem
para as devidas providéncias e correcoes.

Atentar ao prazo de vencimento do pagamento ao fornecedor.

Documento n®. 23292.012503/2024-71

Tipo: NOTA FISCAL

DESPACHO FAVORAVEL

Apds conferéncia documental segue & COFIN a liquidagdo 2024NP000010 contendo nota fiscal, re-
Latorio de incorporacgdo (quando for o caso), consulta Simples Nacioan e relatdrio SICAF.

Este documento possui um arquivo Unico e para baixar clique aqui.

(Autenticado digitalmente em 12/04/2024 15:22)
NELSON GRANADDS‘MORATTA
DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacgio e Comunicagio - (48) 3877-
9000 | Copyright & 2005-2024 - UFRMN - appdockerl-srvl.appdockerl-instl

ORI |
Imprimir [0

( Voltar

FIGURA 25 — Despacho favoravel apds conferéncia documental encaminhamento a COFIN.
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ANEXO I - NOTA FISCAL MODELO
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ANEXO II TUTORIAL DE ATESTO UTILIZANDO O GOB.BR

O usudrio deve acessar o sitio abaixo e efetuar o login. LOGIN
ASSINADOR GOV.BR

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

Assim que o usudrio estiver logado, acessar a aba direita onde constara seu nome e clicar em Assinar
documento digitalmente, conforme imagem abaixo.
g ‘Lb Orgdos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade PT w @ O Ola, -~

= Servigos e Informagodes do Brasil .
SUA CONTA E NIVEL OQURO

Minha conta

Dados Pessoais

Seguranca da Conta

O que vocé procura?

= o Privacidade
Ser\n(;os para voce
Servigos
@ MaIs ACESSADOS
Carteira de Documentos
Entregar Meu Imposto de Renda Justica e Seguranca Baixar certiddes

Celular Seguro
Consultar CPF Assinar documentos digitalmente

Educacio e Pesquisa

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

Assinatura de documento

Escolher arquive

— @ Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensoes DOC ou DOCX ou ODT ou JPG cu PNG ou PDF com até 100MB.
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O documento a ser assinado deve ja estar com o texto de ateste redigido, pois o assinador gov.br
ndo permite a insercao de textos. Tome cuidado ao inserir o texto: escolha uma area frontal da
nota fiscal, que ndo se sobreponha a nenhuma informacao importante, preferencialmente em um
local limpo e que tenha espaco suficiente para constar a assinatura digital logo abaixo. O texto a
ser utilizado é o seguinte:

Declaro a conferéncia e aceitagao dos materiais/servicos constantes nesta nota fiscal e
atesto que estdo de acordo com a especificacao do edital. Esta nota fiscal é auténtica e
valida conforme consulta.

Em seguida, clique em avancar.

E: danfe modelo.pdf

Verifique se o documento correto foi carregado e. em seguida, clique em "Avancar” para escolher o local da assinatura no documento.

— + Zoomautomatico

Declaro a conferéncia e aceitacio dos
materiais/servigos constantes nesta nota
fiscal e atesto que estéo de acordo com a
especificagio do edital. Esta nota fiscal &
auténtica e valida conforme consulta.

< <«
e Voltar ) Avancar

A é4rea de assinatura aparecerd e o usuario poderd mové-la conforme a necessidade. E
imprescindivel 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 havera espaco suficiente para
assinatura digital. Em seguida clique em assinar.

©

+ Exibir assinatura no documento @

0 Dica: Nao & necessario assinar cada pagina. Apenas uma assinatura garante a integridade de todo o documento.

— 4+ Zoomautomitico #

Declaro a conferéncia e aceitagio dos
materiais/servigos constantes nesta nota
fiscal e atesto que estio de acordo com a
especificagio do edital. Esta nota fiscal &
auténtica e valida conforme consulta.

Area da assinatura

. Tome cuidado para ndo esconder uma -
¢ informagdo importante do documento. :

Cligue no documento para reposicicnar a assinatura

i ™
L8 ok




Aparecera em seguida a mensagem abaixo. O usudrio podera escolher em assinar até 5
documentos de uma vez.

Vocé pode carregar até cinco documentos
e assina-los todos de uma vez!

0 que deseja fazer?

Carregar outro documento

( Assinar )

Fechar

Apos, escolha a opgao do certificado digital gov.br, conforme imagem abaixo.

g V.b Portal de assinatura

Servigo de assinatura digital de documentos

Escolha o provedor de assinatura:

g \Lb Gov.BR

Certificado digital emitido pelo portal Gov.BR
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Como medida de seguranca, o usudrio recebera uma mensagem de texto no seu celular com um
codigo a ser inserido no campo especifico, conforme imagem abaixo e em seguida clique em
autorizar.

g ub Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Autorizacao

Vocé autoriza o(a) Portal de assinatura gov.br a assinar digitalmente 1 (um) documento?

Um SMS com o cadigo foi enviado para o seu celular numero +55 (48) SR Por
favor, digite o codigo para autorizar a assinatura digital. Caso nao reconhega o numero do
celular informado acima, clique em cancelar.

I?’Zc':ndigo: *

[-édige enviado via SMS

Cancelar ( Reenviar cadigo )WI

Agora o documento ja esta assinado e pronto para ser baixado pelo usudrio, basta clicar no icone
de download conforme imagem abaixo.

Assinatura de documento

Baixar arquive
ATENGAO:
1 Verifique as assinaturas em validaritigov br

2. O arquivo ndo ficara gravado na base de dados

3. Para mais informacoes. acesse a pagina da assinatura eletronica

 danfe modelo_assinado.pdf
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F-e

DATA DC RECEBIMENTO IDENTIFICACAO E ASSINATURA DO RECEBEDOR B
Série 000
TDENTIFICACAG D3 EMITENTE
Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletronica
0 - ENTRADA e
o ol 1 CHAVE DE ACESSD
N
.Qérie 000 Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
Folla 171 wowew . nfe. fazanda.gov. br/portal ou no site da Sefaz Autorizadora
I,\uru&s;_\ DA OPERAGAC PROTOCOLO DE AUTORIZACAC DE USOH l
[I‘.\'SCRIC_—'\.O ESTADUAL TascRLc‘.—xo ESTADUAL DO SUBST. TRIBUT. ‘rxm ]
DESTINATARIO f REMETE
I,‘u‘l’!'-EE RAZAOQ SOCIAL IE'-\'I’J CPF DATA DA EMISSAO l
ENCEREQO BAIRRO / DISTRITO (CEP DATA DA SAIDA ]
MUNICIFIO UF FONE / FAX INSCRICAD ESTADUAL HORA DA SAIDA ]
SOROCABA Sp
CALCULO DO IMPOSTO
BASE DE CALCULO DO ICMS VALOR DO ICMS, r.ar.E DE CALCULD DO ICMS §.1. ].-,u.nn DO ICME SUBSTITUIGAD VALDR DO PIS | VALOR TOTAL DOS PRODUTOS. ]
B
|\'.—\LOR DO FRETE l\'.—\LOR_ CO SEGURG [DESCO.\";O lna:.‘k,as DESPESAS VALOR TOTAL DO [P1 VALOR DA COFDNS | VALOR TOTAL DA NOTA J
0,00 0,00 0,00 0,00
TRANSPORTADOR /VOLUMES TRANSPORTADOS
MNOME | RAZAO SOCIAL FRETE POR CONT A CODIGO ANTT PLACA DO VEICULD [CHP)/ CPF
(0) Emitente
ENDERECO MUNICIPIC LTF INSCRICAO ESTADUAL J
SAQ PAULO SP
[QL‘,L\'TID;\DE :[ESFECIE fuac,\ l.\ UMERD :[PESO BRUTO Iﬂso LIQUIDO: J

DADOS DOS PRODUTOS | SERVICOS
CODIGO PRODUTO| DESCRICAC DO PRODUTO / SERVICO NewsH | onesT | cror | un QUANT VALOR VALOR BCALC | WVALOR |V x ﬁm ALIQ | i 11

MODEL

UNIT TOTAL ICMS ICMS ICMS
000 | 5102 | UN 0.00( 18 o
000 5102 | UM 000 18 L]

Declaro a conferéncia e aceitacdo dos
materiais/servigos constantes nesta nota
fiscal e atesto que estdo de acordo com a
especificagdo do edital. Esta nota fiscal é
| auténtica e valida conforme consulta. |

Documente assinado digitalmente

. .
wh Data: 22/03/2024 08:55:32-0300

| Verifique em https://validar.iti.gov.br |

DADOS ADICIONALS
II.‘-’FOR.\I.\C(')LS COMPLEMENTARES TRLEER\'.&DO A0 FISCO

- — —————
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ANEXO III - FLUXO DE LIQUIDAGAO PARA ENCAMINHAMENTO DE BOLSAS VIA
SIPAC

Acessar SIPAC IFSC e inserir seu usuario e senha.

IFSC - SIPAC - sistema Integrado de Patrimbnio, Administrac

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras mailsculas de mintisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema

Usudrio: ——
Senha: ——

Entrar

Q‘ Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox. e

00 | © UFRN | ap

Ir no menu PROTOCOLO em seguida DOCUMENTO e clicar em CADASTRAR
DOCUMENTO, conforme a figura abaixo:

Requisicdes [_]Comunicagio | Compras [DContratos mprotocolo - Telefonia , Outros

Processos 3
Sepei 2024 - Abertas inscricies para submissiag  Documentos *|  Consultar Documento
Estdo abertas até 26 de maio as submissdes de trabalhos a seren Despachos Eletrdnicos r
periodo, podem ser encaminhadas propostas para a Feira da Ino Assinar Documentos (0) Alterar Documento

: Cadastrar Documento
Etiguetas Protocoladoras

) Registrar Dados do Documento
Etiquetas para Capas » g

Alterar Encaminhamento

| Bens (0) || Material | Processos | Transportes || Memora ~ COnsultas ’ Cancelar Encaminhamento
Relatérios » )
Enviar
Abaixo est3o listados os 30 ultimos processos pendentes CODIGO DE BARRAS Receber

Cadastrar Ocorréncias

f : . ) Despacho Eletrdnico
« "7 Prpcesso enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal. p

. Processo devolvido a sua unidade por n3o ter sido recebido fisicamente pela unig  Qcorréncias com Prazos Atrasados
Este tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicies por sua unidd
. Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as fg ~ Arauivar
ou de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as f| Desarquivar

+« " Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacgdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensiveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

Apos, preencher os campos pedidos, conforme imagem abaixo:

Tipo do documento: SOLICITACAO DE LIQUIDAGAO DE DESPESA;
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Natureza do Documento: OSTENSIVO ( exceto se houver alguma informacdo que devera correr em
sigilo);

Assunto Detalhado: Solicitacdo de liquidacao para pagamento de bolsa discente/servidor
referente ao EDITAL xx/202x (nimero do edital) + NOME DO PROJETO;

Campo observagao: pode ser utilizado para informar alguma informagao relevante na hora do
cadastro.

Forma do documento: SELECIONAR ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Natureza do documento: OSTENSIVO ( exceto se houver alguma informacdo que devera correr em
sigilo);

PortaL ADHINIsTRATIVO> CapasTrAR DocumenTo > InrorMar Danos Gerars

Esta funcionabdade permite o acompanhamento da tramitacdo de um dooumento mesmo quando este ndo estd em um processa. Para cadastrar um donusmento,
wilcame of daded abamo @ geleccnsg a opcio Comtinsar >,

L documents pode def dasslado quanto 3 Sul OHGEM COMG;
+ Decumento Intemo: Nova documento que serd profooslade @ sud rmerai o gerada pels sxitema;

« Documento Externoe: Doosment i probocclado na ongem & que Ja apredenta uma numeracio, Nedde caso, devem ger informadoed no cadastng o prododoko
onginal & o Grofo axtermna de cngem.

DADDS 00 DOCUMENTO

Tipo do Dotumerto: « SOUICTTACED DE LIQUIDACAO DE DESPESA -
Aszento do Documnsents (COMARD): Nenhuma Classificacds Conarg Associads
Natureza do Dooumento: « OSTENSIVO b

Sekatacio de bauidado para pagaments de Delaa discente [ derador referente a0 EDITAL XURE02K - NOME D0
dagimnte Detalhade: | PROJETO.

{1000 caracteres /0 digitados)

Obaarvacdes:
{700 caradieres [ digitados)
Farma do Documenta: « () Escrever Documento I@ Arvixar Decuments Dagital I
Hmuuﬂﬁﬂmuml:ﬂwl.pm}:l W oy =
pablco): L

Apods clicar em ANEXAR DOCUMENTO, deve preencher os campos pedidos, conforme
imagem abaixo:

Origem do documento: DOCUMENTO INTERNO;
Identificador: Informar o niimero do edital que sera liquidado e pago no formato xx/202x;
Ano: informar o ano do cadastro do documento;

Data do documento: data atual do cadastro;
Ndmero de folhas: informar a quantidade de paginas do documento;
Tipo de conferéncia : COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE;
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Por ultimo anexar o arquivo com as informacoes das bolsas a serem liquidadas e pagas.

E imprescindivel que a planilha seja em formato PDF e siga a ordem de informacdes, conforme
explicitado abaixo, pois isto facilita a insercao de dados no STAFT:

Coluna 1 =n° de ordem sequencial
Coluna 2 = Nome Completo Coluna 3
= CPF

Coluna 4 = Ntuimero do banco

Coluna 5 = Numero da agéncia bancaria sem digito verificador Coluna 6
= Numero da conta bancaria
Coluna 7 = Tipo da conta: corrente ou poupanca

Coluna 8 = Valor unitario da bolsa a ser paga

Ao final da planilha , na coluna 8 deve-se apresentar a
soma total.

A planilha em PDF a ser encaminhada para liquidacdo e pagamento confeccionada conforme as
instrucoes passadas anteriormente ficara semelhante a imagem abaixo:

Pagamentos Discentes - Edital PROEX n°® xx/202x — NOME DO PROJETO.

or. Nome CPF Codigo do | NOmero da |Numero da conta |Tipo de conta Valor

completo do{a) banco da agénciada |bancidria bancaria

discente conta conta
bancaria bancadria

1|FULANO DE TAL 000.000.000-00 280 0001 341053455 Conta comente 0.00
2|CICLANO DE TAL 000.000.000-00 001 6953 1051849 Conta poupanca 0.00
TOTAL 0.00

E bom lembrar que o STAFI ainda ndo dispoe de campo para inser¢ao de nome social, portanto
sera necessario, para fins de conferéncia e pagamento, a informagdo no nome completo do bolsista
constante na Receita Federal do Brasil.

Inserido a planilha em formato PDF, deve-se informar o nome do servidor responsavel pela
assinatura deste sipac.

ANEXAR DoCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * (8) Documento Interno Documento Externo
Identificador: | XX/202X E]
Ano: 2024
Data do Documento: «|02/05/2024 [T
Numero de Folhas: |1
Tipo de Conferéncia: # COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE v
Arquivo Digital(Max.104MB): EXEMPLO BOLSAS.pdf Remover Arguivo ! 25
/24

&: Adicionar Assi - Assi

ASSINANTES DO DOCUMENTO

&

# Assinante

1| .

[



Na proxima tela, serd possivel cadastrar a pessoa interessada no documento, conforme imagem
abaixo, apos clicar no botdo continuar.

PoRrTAL ADMINISTRATIVO> CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);
« Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor; Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;
« Unidade: Uma unidade da instituicdo;

« Outros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque 3os citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categonia: @ Servidor © Aluno O Credaor O Unidade O Outros
SERVIDOR Pode-se inserir o servdiro interessade ne precesso.

Servidor:
E-mail:

Inserir

'aJ: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (0)
Identificador Home E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar |Cont|nuar >> |

O sipac documento deve ser encaminhado para o DOEF, apos selecionado o destino clicar em
INFORMAR DESPACHO, conforme imagem abaixo:

MOVIMENTAGA O INICIAL

Origem Interna: * () Outra Unidade (& Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAQ FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
Unidade de Destino: #|11.01.02.01.|| |DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA {11.01.02.01]
=] _‘ UCFARIAMEIN IV UC CUMPFTGAD (TLULULULUT)
4| DEPARTAMENTO DE CONTRATOS (11.01.02.01.04)
& () DEPARTAMENTO DE OBRAS E ENGENHARIA (11.01.02.01.05)
MBS () p/,R TAMENTO D ORCAMENTO E EXECUGAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01)]
=7 COORDENADORIA FINANCEIRA (11.01.02.01.01.03)
) PRO-REITORIA DE DE SENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL {11.01.79)
) PRO-REITORIA DE ENSINO {11.01.75)
] PRO-REITORIA DE EXTENSAO E RELAGOES EXTERNAS (11.01.77)
) PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVAGAO (11.01.78)
" UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA (11.01.84)

<

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

InFORMAR DESPACHO

Ao selecionar em INFORMAR DESPACHO, sera necessario preencher os campos pedidos,
conforme imagem abaixo:

Tipo de despacho: DECISORIO;
Parecer: FAVORAVEL;

Servidor responsavel pelo despacho: selecionar o servidor que sera responsavel pela assinatura do
despacho;
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Publico: SIM, exceto se houver algum sigilo a considerar;

Forma de despacho: INFORMAR DESPACHO

INFORMAR DESPACHO

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO E EXECUGAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01)
Tipo do Despacho: # | Decisdrio ~
Parecer: * (@ Favordvel (O Desfavordvel
Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR ~
Publico: * ® sim O N3o

Forma do Despacho: * @® Informar Despacho () Anexar Arguivo

Ao selecionar INFORMAR DESPACHO, abrird um editor de texto que sera preenchido com as
informac0es do edital a ser liquidado e pago:

Texto Modelo para utilizagdo no despacho:
Em conformidade com o Edital de Extensdao PROEX XX/XXXX - Projetos XXXXXXXXXX,

solicito o pagamento na rubrica Auxilio Financeiro a Estudante / pesquisador aravés do empenho
2021neXXXXX, conforme dados que seguem:

Més de referéncia; xx/202x

Valor Total: mesmo valor da planilha

Se o pagamento é de Unico aluno, informar NOME, CPF E DADOS BANCARIOS AQUIL.

A origem do recurso é (p.ex.:) Recursos PROEX — PEI. Projeto PAT n° 03 - EXT - P0101/20

- Fomento a Projetos de Extensdo nos niveis curta, média e longa duracao.

DESPACHO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar> Formatar~ Tabela~

b B I Us — L x X A~ A-*-
] X hH H & O & 2 B O -

Formatos ~ Pardgrafo ~  Fonte = Tamanho ~  Palawras Reservadas ~

1 111}

ﬂi il

Solicitacdo liguidacdo de bolsas estudantis/ sewldores:|

Em conformidade com o Edital de Extensdo PROEX XX/ XXXX - Projetos XXX0O00KX, solicito o pagamento na rubrica Auxilio Financeiro a Estudante (339018) araves
do empenho 2021neXX¥xX, conforme dados gue seguem:

Més de referéncia: 05/2021 ( exemplo).
Valor Total: mesma valor da planilha

Se o pagamento & de Gnico aluno, informar NOME, CPF E DADOS BANCARIOS AQUI.

A origem do recurso € (p.ex.:) Recursos PROEX - PEL Projeto PAT n? 03 - EXT - PO101/20 - Fomento a 25
Projetos de Extens3o nos niveis curta, média e longa duracdo /24




Apobs confirmar e assinar, o documento Sipac chegard ao DOEF e sera recepcionado pelo
servidor responsavel.

Caso haja alguma inconsisténcia ou falte alguma informagao para fins de liquidacdo e pagamento o
documento sera devolvido a unidade de origem que devera cumprir a exigéncia relatada de forma
clara e objetiva, sendo devolvido o quanto antes para verificacio do DOEF.

Uma vez que a documentacao esteja completa, a liquidacdo sera efetivada e seguirda & COFIN
para pagamento.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Identificador: Xx/202%
Ano: 2024
Tipo do Documento: SOLICITACAO DE LIQUIDAGAO DE DESPESA
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