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Passo a Passo - COMO INCLUIR UM PROCESSO DE PAGAMENTO
DE CONTRATOS (ADMINISTRACAO) NO SEIl!

1. No Menu Principal clicar em INICIAR PROCESSO;

€ Acompanhamento Especial

Q Base de Conhecimento

. Blocos

BB Iniciar Processo

2. Escolha o Tipo do Processo que sera iniciado (Neste exemplo usaremos
Contratacdo/Pagamento de Servigos)

Escolha o Tipo do Processo: @

Contratacdo/Pagamento de Servicos

Contratacio/Pagamento de Servicos

3. Na tela INICIAR PROCESSO:

Tipo de Processo: Contrata¢do/Pagamento de Servigos (exemplo)

Especificacdo: Inserir Nome do Credor e Més de Referéncia e Nimero do contrato
OBS 1. EM CASO DE CONTRATAGAO DE MIDIA

Especificagao: Inserir Pl - Nome do Veiculo Contratado — Agéncia

OBS 2. NOS CASOS DOS CONVENIOS ACAERT — ADJORI - ADI

Especificacao: Credenciado — Nome do Convénio — Numero do Contrato — Més

de Referéncia
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Nivel de Acesso: Publico

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Coniratacdo/Pagamento de Servicos v
Especificacdo
IBM - Referente Abril/2021 - Contrato 066/2018

Classificagio por Assuntos:

03.06.03.01 - Contratagde /pagamento de servicos

Interessados:

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso ( :..‘ Restrito Publico

Figura 1 Exemplo Criagao de Processo

I~ salvar

Cliqgue em Salvar;

5. No SEl abra o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO (Neste exemplo
incluiremos uma ORDEM DE SERVICO, mas de acordo com o Tipo de contrato,
podera ser necessario incluir outros Tipos de Documentos conforme a
especificidade da Contratacao. Exemplo:

a. Ordem de servico;

Termo de Recebimento;

Pedido de Inserc¢ao;

Solicitacao, Oficio, Informacao;

Tabela de Precos;

Comprovantes ou Relatdrios de execugao de servico;

Relatdrios da execucao do servigo ou de fiscalizacdao do contrato

emitidos pelo setor fiscalizador;

h. Bilhetes aéreos ou Rodoviarios;

@m0 oo T
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;?t = DO ESTADO DE SANTA CATARINA DIRETORIA FINANCEIRA

Escolha o Tipo do Documento: @

Crdem de Servigco

Ordem de Servico

INCLUIR CERTIDOES NEGATIVAS DO CREDOR

6. No SEl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
7. Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO — EXTERNO;

Escolha o Tipo do Documento: @

Externg|

Externo

8. Na tela REGISTRAR DOCUMENTO:

Tipo de documento: Certidoes Negativas

Data do documento: Data da inclusao

Nome na arvore: 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 certidoes fisicamente e o setor digitalize)
Nivel de acesso: PUBLICO

Escolher arquivo: Anexar a Certiddo salva em PDF.
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Certiddes Negativas b 09/06/2021
Mdmera: Nome na Arvore:
Certificade de Regularidade do FGTS - CRF
Mato-digits

:_ ) Digitalizado nesta Unidade

Bemetente:
| DCS - DIRETORIA DE COMUMICACAC SCCIAL (DG-DCS)

Interessados:
| RADIO INTEGRACAQ OESTE LTDA

Classificacio por Assunfos

09.03.02.06 - Cerfiddes

Dbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito Plblico

ATENGAO: NAO SE X )
Anexar Arguivo:

ESQU ECA DE ANEXAR Consulta Regulandade do Empregador.pdf
O DOCUMENTO

Lista de Anexos (1 registro)

Tamanho Usuanio  Unidade Acdes

Consulta Regularidade do

09/06/2021 09:13:49 8326 Kb PGAF10803 DF-CEQ
Empregador.pdf - n

9. Serao exigidas as seguintes Certidoes Negativas:

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

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

b. Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida

Ativa da Uniao;

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

tipo=1

c. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas; https://www.tst.jus.br/certidao1
d. CND - Certidao Negativa de Débitos Fiscais (Certidao Negativa de
débitos Estaduais, devera ser emitada no estado de origem do

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

Certid%C3%A30 Negativa de D%C3%A9bitos Fiscais
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e. Certidao Negativa de Débitos Relativos a Tributos Municipais e Divida
Ativa do Municipio (Certiddo Negativa de débitos Municipais, devera

ser emitada no municipio de origem do Documento Fiscal)

INCLUIR DOCUMENTO FISCAL

10. Se o documento for no formato NATO-DIGITAL (ex: nota fiscal
eletrénica), o fiscal ndo precisa imprimir o documento a fim de certificar com
o carimbo.

ATENCAO: Se o documento for FiSICO, vocé devera digitalizar e incluir também
como documento externo, no entanto, devera selecionar a op¢ao “Digitalizado na
Unidade” e preencher o campo “Tipo de Conferéncia”. O documento fisico original

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

auditorias por orgaos de controle externo e interno.

Registrar Documento Externo

Tipo do Decumento: Data do Documento:

NOmer Nome na Arvore:

n Tipo de Confersficia:
ato-digital v

Digitalizado nesta Unidade .
9 Para arguivamento B

Remetente:

| P B
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Modelo de Nota Fiscal Eletronica NATO-DIGITAL;

WOTA FIECAL BL ETRONICA RECIBO DO DESTINA TARIO NOTAFECAL BETRONICE RECIBO DO TRANSPORTADOR
[ BECEEEMOS[E CEPROOUTIS e BECESEMOS CEFRIOUIS
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TR DEEECEAMETD B TFICACAD E ASM AT FADU FELEEEL O, 1Y EA1E “OETADEFECEMENTD BENRTLRA
DANFE
LOGOMARCA DA EMPRESA DoCuMBID AR l
D, NOTA FESCAL
EMISSORA DA NF-e SR
~ (CHENE DE ACES0
- ENTRADA,
1- A0 4316 0304 1234 7100 0148 5500 096312170554 8158
N'.: 00008631
SERIE 1 L e )
FL 1/1
WATUREZG, Dh OPERACRD TORQ LD DE AN RZACAD DE
WENDA MERCADG. /\ 1431 BE- 23D3r2016 134148
N RCAD ESTADUAL | FSCRCAD ETAD M_JGSJmTﬂonay \
00000ooooo .m.;.,.;.._'... (0000-00
DESTINATA RO [ REMETENTE < 2
WOMIE| RAZAD SOCAL T DATA. i EMISEA0
AMIMALCODE TECNOLOGIA E SISTEMAS EIRELL @B’.)?\ /000101 23/03/2016
ENDERECO STH =3 D ATA. Dt ENTRADA | SAI
Avienida PRESIDENTE WA RGAS, | WILA U 8] 9pZ02-188 23032016
Uracng oF FENE] FAX S CRICAD ESTRDUAL HORG D SADA
RO GRANDE RS ( 153)3035-_ __ 13:41:40
FATURA/ DUPLICATA ]
WOMERD ENOM T WALOR UMERD VDD WALGH WOM ERD VERCIMENTO VALOR
96312-A 20004/ 2016 A48
CALOULD DO IMPOSTO [ \ \ ]
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III 0,00 0,00 0,00 19848
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Imagem 1 - Modelo Nota Fiscal Eletronica

12. No SEl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
13. Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO -
EXTERNO;

Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Externo|

Externo
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14. Na tela REGISTRAR DOCUMENTO:

Tipo de documento: NOTA FISCAL ELETRONICA

Data do documento:

Numero:

Nome na arvore:
Formato:

Nivel de acesso:
Escolher arquivo:

Numero da Nota Fiscal

Data de emissdo do documento

DIRETORIA FINANCEIRA

Preencher caso o Tipo de Documento a ser cadastrado ndo esteja na Lista

NATO-DIGITAL
PUBLICO

Anexar a nota salva em PDF.

Pesguizar.

Registrar Documento Externo

Tipe de Documenta:

Mota fiscal eletrénica

Mdmera: Moms na Arvors:

4532

(W) Nato-digitsl

I:I Digitalzade nesta Unidads

W

Data do Documento:

1110872021

Semetents:

Intzrazzados:

GABINETE DA PRESIDEMCIA (MD-GF)

Claszficagdo por Assuntos:

Cbservagdes dests unidade:

Mivel de Acesso

Sigikso () Festito

() Fiblico

Ansrsr Arquive:

ATENGAO: NAO SE
ESQUECA DE ANEXAR
0 DOCUMENTO

Tamanhao

Lista

Usudrio

de Anexos {1

Unidade

Arbes

repistral:

NFE 4532.pdf

1000672021 09:53:07

41.06 Kb

FGAF10803

DF-CEC
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15. Apods a inclusdao da Nota Fiscal Eletronica, deverd incluir um documento
padrdo ja cadastrado no SEl, o Atesto/Certifico do Documento Fiscal. Este
despacho substitui o carimbo de certificagdao nos casos em que o documento
fiscal nao é fisico. (Sugerimos que Cada Setor crie seus Textos Padrao da
Unidade, para facilitar na producdao dos documentos).

16. No SEIl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
17. Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO -
Atesto/Certifico de Documento Fiscal;

Escolha o Tipo do Documento: @

atesto/cerifico de Documento Fiscal

Atesto/Certifico de Documento Fiscal

18. Caso nao tenha criado o Texto Padrao da Unidade, selecione o campo
Nenhum e copie o0 modelo a seguir;

Atesto/Certifico de Documento Fiscal

Texto Inicial

() Documento Modelo

[ ) Texto Padrac

Nenhum
19. Na tela GERAR DOCUMENTO preencher os campos necessarios;
20. Na janela de edicdo do Documento, preencher conforme modelo

abaixo;
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& SEI/ALESC - 0002015 - Atesto/Certifico de Documento Fiscal - Google Chrome - O *

A N3o seguro | sei-treinamento.intralesc.sc.gov.br/seifcontrolador.php?acac=editor_montar@id_procediment... &

[Ecavar || Massinar | | £ Bg [ @ N 7 S o X ¥ 3 & - - & B [ b= | L.}

= = | 31| E : 5 125 % - -AutoT&xlo Texto_Centralizado

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARTNA
Rua Doutor Jorge Luz Fontes, 310 - Bairro Centro - CEP 88020-900 - Florianopolis - SC - www.alesc.sc govbr

ATESTO/CERTIFICO DE DOCUMENTO FISCAL

Atesto que os valores, quantidades e os materiais e/ou servicos discriminados no documento fiscal
abaixo especificado, documento SEi N° (insenr link SEI para o documento o qual refere esse
atesto), foram entreques elou prestados conforme descrito no instrumento contratd@icu documento

eq uivalente.
NAO ESQUECA DE FAZER O
LINK COM O DOCUMENTO
DADOS DO DOCUMENTO FISCAL FISCAL

Credor Churrascaria Ezpetéo Ltda

CNPJ OO0 NN

Tipo de Documento Nota Fileal

Numero do Documento 4532

Data de Emissdo do Documento 23/05/2021

Valor Bruto R% 13785

Data da Certificacdo 07/06/2021

Rezponsavel pela Certificacdo Pedro

CPF do Atestador SOOI N

Matricula IO

(X) Documento Nato-Digital

{ ) Documento Digitalizado — Confirmo que o documento digitalizado confere com ¢ coriginal &
informo que o documento c-riginal esta sob a guarda do (preencher com o nome do setor

Floriandpolis, 07 de junho de 2021 <

Figura 2 Modelo de Atesto/Certifico

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

e ) ]
22. s Fazer o link com o documento SEI cadastrado anteriormente, por
meio do icone que se encontra na Barra de Ferramentas da janela de Edicao

do Documento.

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC
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4 ;"f: DO ESTADO DE SANTA CATARINA DIRETORIA FINANCEIRA

ATENCAO: Apague o texto “inserir link SEl para o documento ao qual se refere
este atesto” e clique no icone do SEI.

= R = S

23. Neste momento ird abrir uma nova Janela onde devera ser preenchido
o Numero do Documento SEI que se refere esta Informacao;

a. Certifique-se em verificar na drvore do processo o Numero do
Documento que serad feito o link;

ATENCAO: o numero do documento SEI gerado quando vocé incluiu a
Nota Fiscal

= 21.0.000000827-0
" Informacao 0001993 [orcoo
' Mota Fiscal 4532 Nota Filscal Eletrdnica (0001998 e
E Atesto/Certifico de Documento Fiscal 0002075 orczo

a. Digite o numero do Documento SEl;

Propriedades do Link X
ATENCAO: Digite os “zeros” pois
Protocolo caso contrario o SEl podera
relacionar outro documento ou
‘ 0001998 processo.

‘ m Cancelar
1 y |

b. Verifique se no Texto do Atesto/Certifico, o link foi corretamente
criado;
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DIRETORIA FINANCEIRA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Fua Doutor Jorge Luz Fontes, 210 - Bairro Cantre - CEP 83020-%00 - Flenandpelis - 3C - wow.alesc sc.zovbr

ATESTO/CERTIFICO DE DOCUMENTO FISCAL

Atesto que os valores, quantidades e os materiais elou servicos discriminados no documento fiscal abaixo
especificado, documento SEi N® 0001598, foram entregues efou prestados conforme descrito no instrumento
contratual ou documento equivalente.

I~ salvar

24, _——  Salve o documento.

/Assinar

25. — _ Agoraéahorade o FISCAL DO CONTRATO assinar o
Atesto/Certifico. Se vocé n3o é o fiscal, NAO ASSINE.

e -1
Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

ALESC ~

Assinanta:

Cargo / Funcao:

Agzsessor de Acompanhamento COrgcamentario Financeiro v
Senha ou  Certificado Digital
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Y DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

DIRETORIA FINANCEIRA

Apds assinado digitalmente o documento devera estar semelhante a

este modelo;

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Rua Doutor Jorge Luz Fontes, 210 - Bairro Cantro - CEP 88020-500 - Floriandpolis - SC - www.alesc.sc.govbr

ATESTO/CERTIFICO DE DOCUMENTO FISCAL

Atesto que os valores, quantidades e os materiais e/ou servicos discriminados no documento fiscal abaixo
especificado, documento SEi N° 0001998, foram entregues efou prestados conforme descrito no instrumento
contratual ou documento equivalente.

DADOS DO DOCUMENTO FISCAL

Credor Chuwrrazcaria Espetio Ltda
CNPJ IOUCOUICE-3X
Tipo de Documento Nota Filcal
Numero do Documento 4332

Data de Emizsdo do Documento 23/05/2021

Valor Bruto R$ 137,85

Data da Certificacao 07/06:2021
Responsavel pela Certificacdo Padro

CPF do Atestador IO OK-XX
Matricula XXX

(X) Documento Nato-Digital

( ) Documento Digitalizado — Confirmo que o documento digitalizado confere com o original e informo que o

documento original esta sob a guarda do (preencher com o nome do setor responsavel pela fiscalizacdo).

Floriandpolis, 07 de junho de 2021

DF - COORDENADORIA DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA

Documento assinado eletronicamente po

Lei 11.419/2006.

,em 07/06/2021, as 09:05, conforme art. 1°, III, "b", da

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

82205 DO LSTADO DE SANTA CATARINA DIRETORIA FINANCEIRA

INFORMAGAO/PARECER DO FISCAL DE CONTRATO

27. O fiscal do Contrato devera incluir um Documento chamado
INFORMACAO/PARECER DO FISCAL DO CONTRATO;

28. No SEl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
29. Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO -
INFORMACAO/PARECER DO FISCAL DO CONTRATO;

Escolha o Tipo do Documento: @

| Informagao/Parecer do Fiscal de Contrato

Informac&o/Parecer do Fiscal de Contrato

30. Caso nao tenha criado o Texto Padrao da Unidade, selecione o campo
Nenhum e copie o modelo a seguir;

Informacgéao

Texto Inicial

E'_:Z' Documento Modelo
"I:Z' Texto Padrao

Nenhum

31. Na tela GERAR DOCUMENTO preencher a Descri¢ao, Interessados e
demais campos necessarios;

Descricdo:
INFORMACAG/PARECER DO FISCAL DE CONTRATO

Interessados:

DF - COORDENADCRIA DE EXECUCACQ ORCAMENTARIA (DF-CEQ)

Destinatarios:

DCS - DIRETORIA DE COMUNICACAD SOCIAL (DG-DCS)

Classificacdo por Assuntos:

00.04.01.13 - Contrato
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DIRETORIA FINANCEIRA

32. Na janela de edicdo do Documento, preencher conforme modelo
abaixo;

INFORMACAQ/PARECER DO FISCAL DE CONTRATO

Contratado:
Contrato:

Objeto:

Vigéncia:
Documento Fiscal:
Valor:

Parecer:

SERVIDOR XXXXX
MATRICULA XXXX
FISCAL DO CONTRATO XXXXX

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

I~ salvar
ﬁAssinar

35. —_ Agora é ahorade o FISCAL DO CONTRATO assinar a
Informac3o/Parecer do Fiscal do Contrato. Se vocé n3o é o fiscal, NAO ASSINE.

BB
Assinatura de Documento

34. Salve o documento.

Orgao do Assinante:

ALESC v

Assinante:

Cargo / Fungao:

Aszsassor de Acompanhamento Orcamentario Financeiro v
Senha ou  Certificado Digital

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC

Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro
CEP 88020-302 | Florianopolis | SC 1 ANIT
Fone (48) 32 21 25 15

E-mail - dirfinan@alesc.sc.gov.br 15 ZUUANUS




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

& DO ESTADO DE SANTA CATARINA DIRETORIA FINANCEIRA

36. Apds assinado digitalmente o documento deverd estar semelhante a
este modelo;

N ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ]AN” l
DO ESTADO DE SANTA CATARINA ’C"'!CS

INFORMAGAO
INFORMAGAO/PARECER DO FISCAL DE CONTRATO

Contratado:
Contrato:

Objeto:

Vigéncia:
Documento Fiscal:
Valor:

Parecer:

SERVIDOR XXXXX
MATRICULA XXXX
FISCAL DO CONTRATO XXXXX

Documento assinado cletronicamente por

‘0, em 090672021, 4s 1 1:04, conforme art. 17, 111, *b"
2 " A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitps./selalesc sc goy be'venfica
v assinauga informando o codigo verificador 0003195 ¢ o codigo CRC AFB1793F
37. O ENCAMINHAR O PROCESSO PARA O GESTOR DO CONTRATO

Finalizadas as etapas acima, o fiscal encaminhara ao gestor, que por sua vez incluira
um despacho de encaminhamento do processo a Diretoria Financeira e autorizacao
para pagamento. Se o gestor do contrato for lotado no mesmo setor onde o
processo foi criado, ndo é necessario encaminhar.

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC
Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro

CEP 88020-302 | Florianopolis | SC 1 ANIT
Fone (48) 32 21 25 15

E-mail - dirfinan@alesc.sc.gov.br 16 ZUUANUS




g ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
i@l DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA FINANCEIRA

INFORMAGCAO/PARECER DO GESTOR DO CONTRATO

38. O Gestor do Contrato deverd incluir um Documento chamado
INFORMACAO/PARECER DO GESTOR DO CONTRATO;

39. No SEl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
40. Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO -
INFORMACAO/PARECER DO GESTOR DO CONTRATO;

Escolha o Tipo do Documento: (-]

Informacgao/Parecer do Gestor [de Contrato

Informacao/Parecer do Gestor de Contrato

41. Caso nao tenha criado o Texto Padrao da Unidade, selecione o campo
Nenhum e copie o0 modelo a seguir;

Despacho

Texto Inicial

() Documento Modelo

[ ) Texto Padrdo

MNenhum

42. Na tela GERAR DOCUMENTO preencher a Descrigao, Interessados e
demais campos necessarios;
Descricdo:

Despacho Gestor do Contrato

Interessados:

DG - DIRETORIA FINANCEIRA (DG-DF)
DL - COORDEMADCRIA DO ORCAMENTO ESTADUAL (DL-COE)

Destinatarios:

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC

Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro
CEP 88020-302 | Florianopolis | SC ] ANIT
Fone (48) 32 21 25 15

E-mail - dirfinan@alesc.sc.gov.br 17 200 ANOS {




¥re ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
g@d DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA FINANCEIRA

43. Na janela de edicdo do Documento, preencher conforme modelo
abaixo;

8 seialescsc.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=36&id_documento=4341&inf...

Salvar | | #MAssinar || L Bg | @ N [ S = X, x* 3 4 =:- -

« & B 1 Q||i= = E LW BE &= S| 20m -~

BR AutoTexio | | Texto_Centralizado -

DO ESTADO DE SANTA CATARINA 2[]!] nuns

% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA 3 ﬁNlT F

Em face da manifestacéo do fiscal designado, conforme documento SEI N* (Inserr ink SEI
para a Informacdo do Fiscal do contrato que se refere este Despacho), encaminho & Diretoria
Financeira para tramitacio devida e pagamento.

Floriandpolis/SC em XX de XXX de XXXX

21.0.000000008-2
0003281w1

Palacio Barriga Verde

DF - COORDEMADORIA DE EXECUCAD ORCAMENTARIA
Rua Doutor Jorge Luz Fontes, 310

£28020-800 | Floriandpolis | SC

48 32212087

www.alesc.sc.gov.br

44, wssFazer o link com o Documento SEI (INFORMAGCAO/PARECER DO
FISCAL DO CONTRATO), cadastrado anteriormente, por meio do icone que
se encontra na Barra de Ferramentas da janela de Edicao do Documento.

ATENCAO: Apague o texto “inserir link SEl para o documento ao qual se refere este
atesto” e clique no icone do SEI.

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC
Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro

CEP 88020-302 | Florianopolis | SC 3 ANIT
Fone (48) 32 21 25 15

E-mail - dirfinan@alesc.sc.gov.br 18 ZUUANUS




Ye ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
gl DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA FINANCEIRA

45, Neste momento ird abrir uma nova Janela onde devera ser preenchido
o Numero do Documento SEI que se refere esta Informacao;

a. Certifique-se em verificar na arvore do processo o Niumero do
Documento que sera feito o link;

ATENCAO: o nimero do documento SEI gerado quando vocé incluiu a Nota
Fiscal

= 21.0.000001020-8
------- Comprovante fatura 30227 (0003230) or-cop
------- Solicitacio Pagamento (0003233) or.cos

------- Fatura 30227 (0003238) or.cor

------- I Atesto/Certifico de Documento Fiscal 000323

c. Digite o numero do Documento SEl;

Propriedades do Link x
Protocolo ATENGAO: Digite os “zeros” pois
| 1:":}[]3243' caso contrario o SEI podera

relacionar outro documento ou

processo.

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

=] salvar

46. ~——  ISalve o documento.

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC

Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro

CEP 88020-302 | Florianopolis | SC 3 ANIT
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Fe¢ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
& DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA FINANCEIRA

ﬁAssinar

47. = Agora éahorade o GESTOR DO CONTRATO assinar a
Informacdo/Parecer do Gestor do Contrato. Se vocé n3o é o gestor do
contrato, NAO ASSINE.

e - 1 -
Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

ALESC v

Assinante:

Cargo / Fungao:

Assessor de Acompanhamento Orcamentario Financeiro w

Senha ou  Certificado Digital

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC

Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro
CEP 88020-302 | Florianopolis | SC 1 ANIT
Fone (48) 32 21 25 15

E-mail - dirfinan@alesc.sc.gov.br 20 ZUUANUS




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

S DO ESTADO DE SANTA CATARINA DIRETORIA FINANCEIRA
48. Apds assinado digitalmente o documento devera estar semelhante a

este modelo;

& SEI/ALESC - 0003221 - Despacho - Google Chrome = O >

8 seialesc.sc.gov.br/seif/controlador.php?acao=editor_montar&lid_procedimento=368&id_documento=43418&inf...
B salvar || Massinar || 2 Bg | @ N I 8 = X x 2 & - B-

v B B2 1 Q= = E L EZ&aT S| zom -

a AutoTexio Texto_Centralizado -

% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA j ﬂNlT F

DO ESTADO DE SANTA CATARINA EUUAHIJS

Em face da manifestacéo do fiscal designado, conforme documento SEI N° 0003243,
encaminho a Diretoria Financeira para tramitacio devida e pagamento.

Floriandpolis/SC em 07 de junho de 2021|

21.0.000000008-2
0003281v1

Palacic Barriga Verde

DF - CODRDEMADORIA DE EXECUCAD ORCAMENTARIA
Rua Douter Jorge Luz Fontes, 310

£2020-800 | Florianépolis | SC

48 32212087

www.alese.sc.gov.br

49. » Encaminhar o processo para a Diretoria Financeira.

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC
Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro

CEP 88020-302 | Florianopolis | SC 1 ANIT
Fone (48) 32 21 25 15

E-mail - dirfinan@alesc.sc.gov.br 21 ZUUANUS




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

G DIRETORIA FINANCEIRA
2 DO ESTADO DE SANTA CATARINA 0 C
Enviar Processo
| Enviar ‘
Processos:
21.0.000000093-8 - Pagamento
Unidades:
[ | IMostrar unidades por onde tramitou
L a2
B

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enviar e-mail de notfficacdo

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Selecione a Unidade “DG — Diretora Financeira” e clique em Enviar.

Atencao: Caso vocé deseje manter o processo na sua tela de Controle de Processos,
devera clicar em Manter o processo aberto na unidade atual. Mas é opcional. Vocé
podera verificar a tramitacdao do processo posteriormente no campo “Pesquisar” na
barra superior no sistema.

Agora é a vez da Diretoria Financeira tomar as providéncias cabiveis!

ATENCAO - Processos que possuem prazo de pagamento deverdo ser
encaminhados para a Diretoria Finaceira com no minimo 5 (cinco) dias uteis de
antecedéncia.

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC

Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro
CEP 88020-302 | Florianopolis | SC ] ANIT
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