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Passo a Passo - COMO INCLUIR UM PROCESSO DE PAGAMENTO 

DE CONTRATOS (ADMINISTRAÇÃO) NO SEI! 

1.  No Menu Principal clicar em INICIAR PROCESSO; 
 

 
 
2.  Escolha o Tipo do Processo que será iniciado (Neste exemplo usaremos 

Contratação/Pagamento de Serviços) 
 

 
3.  Na tela INICIAR PROCESSO: 

Tipo de Processo: Contratação/Pagamento de Serviços (exemplo) 

Especificação: Inserir Nome do Credor e Mês de Referência e Número do contrato 

OBS 1. EM CASO DE CONTRATAÇÃO DE MÍDIA 

Especificação: Inserir PI – Nome do Veículo Contratado – Agência 

OBS 2. NOS CASOS DOS CONVÊNIOS ACAERT – ADJORI – ADI 

Especificação: Credenciado – Nome do Convênio – Número do Contrato – Mês 

de Referência  
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Nível de Acesso: Público 

 

Figura 1 Exemplo Criação de Processo 

4.  Clique em Salvar; 

5.  No SEI abra o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO  (Neste exemplo 
incluiremos uma ORDEM DE SERVIÇO, mas de acordo com o Tipo de contrato, 
poderá ser necessário incluir outros Tipos de Documentos conforme a 
especificidade da Contratação. Exemplo:  

a. Ordem de serviço; 

b. Termo de Recebimento; 

c. Pedido de Inserção; 

d. Solicitação, Ofício, Informação; 

e. Tabela de Preços; 

f. Comprovantes ou Relatórios de execução de serviço; 

g. Relatórios da execução do serviço ou de fiscalização do contrato 
emitidos pelo setor fiscalizador; 

h. Bilhetes aéreos ou Rodoviários; 
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INCLUIR CERTIDÕES NEGATIVAS DO CREDOR 

6.  No SEI abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ; 

7.  Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO – EXTERNO; 

 

 

 

8.  Na tela REGISTRAR DOCUMENTO: 

Tipo de documento: Certidões Negativas 

Data do documento: Data da inclusão 

Nome na árvore: Certificado de Regularidade do FGTS – CRF (exemplo) 

Formato:  NATO-DIGITAL (se for emitida direto no site) ou DIGITALIZADA NESTA 

UNIDADE (caso a empresa tenha encaminhado as certidões fisicamente e o setor digitalize) 

Nível de acesso: PÚBLICO 

Escolher arquivo: Anexar a Certidão salva em PDF. 
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9.  Serão exigidas as seguintes Certidões Negativas: 

 
a. Certificado de Regularidade do FGTS – CRF; https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf  

b. Certidão de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida 

Ativa da União; 

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?

tipo=1 

c. Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas; https://www.tst.jus.br/certidao1  

d. CND - Certidão Negativa de Débitos Fiscais (Certidão Negativa de 

débitos Estaduais, deverá ser emitada no estado de origem do 

Documento Fiscal); http://www.sef.sc.gov.br/servicos/servico/14/CND_-

_Certid%C3%A3o_Negativa_de_D%C3%A9bitos_Fiscais  

ATENÇÃO: NÃO  SE 

ESQUEÇA DE ANEXAR 

O DOCUMENTO 

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=1
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=1
https://www.tst.jus.br/certidao1
http://www.sef.sc.gov.br/servicos/servico/14/CND_-_Certid%C3%A3o_Negativa_de_D%C3%A9bitos_Fiscais
http://www.sef.sc.gov.br/servicos/servico/14/CND_-_Certid%C3%A3o_Negativa_de_D%C3%A9bitos_Fiscais
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e. Certidão Negativa de Débitos Relativos a Tributos Municipais e Dívida 

Ativa do Municipio (Certidão Negativa de débitos Municipais, deverá 

ser emitada no municipio de origem do Documento Fiscal) 

 

INCLUIR DOCUMENTO FISCAL 

 

10.  Se o documento for no formato NATO-DIGITAL (ex: nota fiscal 

eletrônica), o fiscal não precisa imprimir o documento a fim de certificar com 

o carimbo. 

 

ATENÇÃO: Se o documento for FÍSICO, você deverá digitalizar e incluir também 

como documento externo, no entanto, deverá selecionar a opção “Digitalizado na 

Unidade” e preencher o campo “Tipo de Conferência”. O documento físico original 

deverá ser arquivado na Unidade Fiscalizadora do Contrato, em caso de futuras 

auditorias por órgãos de controle externo e interno. 
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11.  Modelo de Nota Fiscal Eletrônica NATO-DIGITAL; 

 
 

Imagem  1 - Modelo Nota Fiscal Eletrônica 

12.  No SEI abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ; 

13.  Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO – 

EXTERNO; 
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14.  Na tela REGISTRAR DOCUMENTO: 

Tipo de documento: NOTA FISCAL ELETRÔNICA 

Data do documento: Data de emissão do documento 

Número:  Número da Nota Fiscal 

Nome na árvore: Preencher caso o Tipo de Documento a ser cadastrado não esteja na Lista 

Formato:  NATO-DIGITAL 

Nível de acesso: PÚBLICO 

Escolher arquivo: Anexar a nota salva em PDF. 

 

 

ATENÇÃO: NÃO  SE 

ESQUEÇA DE ANEXAR 

O DOCUMENTO 
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15.  Após a inclusão da Nota Fiscal Eletrônica, deverá incluir um documento 

padrão já cadastrado no SEI, o Atesto/Certifico do Documento Fiscal. Este 

despacho substitui o carimbo de certificação nos casos em que o documento 

fiscal não é físico. (Sugerimos que Cada Setor crie seus Textos Padrão da 

Unidade, para facilitar na produção dos documentos). 

16.  No SEI abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ; 

17.  Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO – 

Atesto/Certifico de Documento Fiscal; 

 
18.  Caso não tenha criado o Texto Padrão da Unidade, selecione o campo  

Nenhum e copie o modelo a seguir; 

 

19.  Na tela GERAR DOCUMENTO preencher os campos necessários; 

20.  Na janela de edição do Documento, preencher conforme modelo 

abaixo; 
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Figura 2 Modelo de Atesto/Certifico 

 

21.  Para preencher, basta incluir os dados do documento fiscal. 

22.  Fazer o link com o documento SEI cadastrado anteriormente, por 

meio do ícone  que se encontra na Barra de Ferramentas da janela de Edição 

do Documento.  

 

NÃO ESQUEÇA DE FAZER O 

LINK COM O DOCUMENTO 

FISCAL 
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ATENÇÃO: Apague o texto “inserir link SEI para o documento ao qual se refere 

este atesto” e clique no ícone do SEI. 

 
23.  Neste momento irá abrir uma nova Janela onde deverá ser preenchido 

o Número do Documento SEI que se refere esta Informação; 

 

a. Certifique-se em verificar na árvore do processo o Número do 

Documento que será feito o link;  

ATENÇÃO: o número do documento SEI gerado quando você incluiu a 

Nota Fiscal 

 

 
a. Digite o número do Documento SEI; 

                        
b. Verifique se no Texto do Atesto/Certifico, o link foi corretamente 

criado; 

ATENÇÃO: Digite os “zeros” pois 

caso contrário o SEI poderá 

relacionar outro documento ou 

processo. 
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24.  Salve o documento. 

25.  Agora é a hora de o FISCAL DO CONTRATO assinar o 

Atesto/Certifico. Se você não é o fiscal, NÃO ASSINE. 
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26.  Após assinado digitalmente o documento deverá estar semelhante a 

este modelo; 
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INFORMAÇÃO/PARECER DO FISCAL DE CONTRATO 
 

27.  O fiscal do Contrato deverá incluir um Documento chamado 

INFORMAÇÃO/PARECER DO FISCAL DO CONTRATO; 

28.  No SEI abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ; 

29.  Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO – 

INFORMAÇÃO/PARECER DO FISCAL DO CONTRATO; 

 

30.  Caso não tenha criado o Texto Padrão da Unidade, selecione o campo  

Nenhum e copie o modelo a seguir; 

 

31.  Na tela GERAR DOCUMENTO preencher a Descrição, Interessados e 

demais campos necessários; 
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32.  Na janela de edição do Documento, preencher conforme modelo 

abaixo; 

 

33.  Para preencher, basta incluir os dados do Documento Fiscal. 

34.  Salve o documento. 

35.  Agora é a hora de o FISCAL DO CONTRATO assinar a 

Informação/Parecer do Fiscal do Contrato. Se você não é o fiscal, NÃO ASSINE. 
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36.  Após assinado digitalmente o documento deverá estar semelhante a 

este modelo; 

 
 

 

37.  O ENCAMINHAR O PROCESSO PARA O GESTOR DO CONTRATO 

Finalizadas as etapas acima, o fiscal encaminhará ao gestor, que por sua vez incluirá 
um despacho de encaminhamento do processo à Diretoria Financeira e autorização 
para pagamento. Se o gestor do contrato for lotado no mesmo setor onde o 
processo foi criado, não é necessário encaminhar. 
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INFORMAÇÃO/PARECER DO GESTOR DO CONTRATO 
 

38.  O Gestor do Contrato deverá incluir um Documento chamado 

INFORMAÇÃO/PARECER DO GESTOR DO CONTRATO; 

39.  No SEI abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ; 

40.  Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO – 

INFORMAÇÃO/PARECER DO GESTOR DO CONTRATO; 

 

41.  Caso não tenha criado o Texto Padrão da Unidade, selecione o campo  

Nenhum e copie o modelo a seguir; 

 

42.  Na tela GERAR DOCUMENTO preencher a Descrição, Interessados e 

demais campos necessários; 
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43.  Na janela de edição do Documento, preencher conforme modelo 

abaixo; 

 

44.  Fazer o link com o Documento SEI (INFORMAÇÃO/PARECER DO 

FISCAL DO CONTRATO), cadastrado anteriormente, por meio do ícone  que 

se encontra na Barra de Ferramentas da janela de Edição do Documento. 

 

ATENÇÃO: Apague o texto “inserir link SEI para o documento ao qual se refere este 

atesto” e clique no ícone do SEI. 
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45.  Neste momento irá abrir uma nova Janela onde deverá ser preenchido 

o Número do Documento SEI que se refere esta Informação; 

 

a. Certifique-se em verificar na árvore do processo o Número do 

Documento que será feito o link; 

 

ATENÇÃO: o número do documento SEI gerado quando você incluiu a Nota 

Fiscal 

 

 
 

c. Digite o número do Documento SEI; 

                        
 

d. Verifique se no Texto do Despacho, o link foi corretamente criado; 

 

46.  Salve o documento. 

 

ATENÇÃO: Digite os “zeros” pois 

caso contrário o SEI poderá 

relacionar outro documento ou 

processo. 
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47.  Agora é a hora de o GESTOR DO CONTRATO assinar a 

Informação/Parecer do Gestor do Contrato. Se você não é o gestor do 

contrato, NÃO ASSINE. 
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48.  Após assinado digitalmente o documento deverá estar semelhante a 

este modelo; 

 
 

 

49.    Encaminhar o processo para a Diretoria Financeira. 
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Selecione a Unidade “DG – Diretora Financeira” e clique em Enviar. 

 

Atenção: Caso você deseje manter o processo na sua tela de Controle de Processos, 

deverá clicar em Manter o processo aberto na unidade atual. Mas é opcional. Você 

poderá verificar a tramitação do processo posteriormente no campo “Pesquisar” na 

barra superior no sistema. 

 

Agora é a vez da Diretoria Financeira tomar as providências cabíveis! 

 

ATENÇÃO – Processos que possuem prazo de pagamento deverão ser 

encaminhados para a Diretoria Finaceira com no mínimo  5 (cinco) dias úteis de 

antecedência. 

 

 


