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Passo a Passo - CERTIFICAR DESPESA 

1. 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. 

 
Imagem  1 - Modelo Nota Fiscal Eletrônica 

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

3. Na tela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO – EXTERNO; 
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4. Na tela REGISTRAR DOCUMENTO: 

Tipo de documento: NOTA FISCAL 

Data do documento: Data de emissão do documento 

Número: Número da Nota Fiscal 

Nome na árvore: Nota Fiscal Eletrônica 

Formato: NATO-DIGITAL 

Nível de acesso: PÚBLICO 

Escolher arquivo: anexar a nota salva em PDF.  

 



 

 

Núcleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC 
Avenida Mauro Ramos, 300  |  Centro 
CEP 88020-302  |  Florianópolis  |  SC 
Fone (48) 32 21 25 15 
E-mail – dirfinan@alesc.sc.gov.br 

5. 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. 

a. Sugerimos que Cada Setor crie seus Textos Padrão da Unidade, para 

facilitar na produção dos documentos. 

 

 
 

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

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

Atesto/Certifico de Documento Fiscal; 

 
8. Caso tenha criado o Texto Padrão da Unidade, selecione no campo a Texto 

Inicial ou selecione Nenhum e copie o modelo a seguir; 
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9. Na tela GERAR DOCUMENTO preencher o Interessado e demais campos 

necessários; 

 
10. Na janela de edição do Documento, preencher conforme modelo abaixo; 
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11. Para preencher, basta incluir os dados do documento fiscal. 

12. 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. 

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

Número do Documento SEI que se refere este Atesto; 

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

Documento que será feito o link; 

 
b. Digite o número do Documento SEI; 

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

criado; 

 
 



 

 

Núcleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC 
Avenida Mauro Ramos, 300  |  Centro 
CEP 88020-302  |  Florianópolis  |  SC 
Fone (48) 32 21 25 15 
E-mail – dirfinan@alesc.sc.gov.br 

14. Caso o próprio servidor seja responsável pela 

Assinatura do Atesto/Certifico, este poderá Salvar e Assinar o Documento; 

 
15. Após assinado digitalmente o documento deverá estar semelhante a este 

modelo; 

 


