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Passo a Passo - CERTIFICAR DESPESA

1. Se o documento for no formato NATO-DIGITAL (ex: nota fiscal eletrénica), o
fiscal nao precisa imprimir o documento a fim de certificar com o carimbo.
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Imagem 1 - Modelo Nota Fiscal Eletronica

2. No SEl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
3. Natela GERAR DOCUMENTO seleciona o TIPO DE DOCUMENTO — EXTERNO;

Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Externg|

Externo
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4. Na tela REGISTRAR DOCUMENTO:
Tipo de documento: NOTA FISCAL
Data do documento: Data de emissdao do documento
Numero: Numero da Nota Fiscal
Nome na arvore: Nota Fiscal Eletronica
Formato: NATO-DIGITAL
Nivel de acesso: PUBLICO

Escolher arquivo: anexar a nota salva em PDF.

ASSEMSLEW LEGISLATV OO0 ESTADO DE SANTA CATARIKA

SEL =squisar. . IF-CEQ EEG.’.KQJ

Registrar Documento Externc

Tipe do Decumento: Data do Documenta:
Mota Fiscal w 11/05/2021
Mumera: Mome na Arvore:
4532 Mota Filscal Eletrénica
(@) Nato-digital
I:I Digitslizado nesta Unidade
Hemetents:
Churrascaria Espetio Lida | e E
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-~ T+ ¥
Classificagdo por Assuntos:
02.14.01.04 - Ressarcmantos diverses . 28
-~ Tt ¥

Cbsarvagies dests unidads:

Sigiaza () Restrio () Pitiica

Anexar Arquive:

Lists de Anexos |1 registro):

QELELL Ususdrio Unidade

WFE 4532.pdi 02/06/2021 10:23:32 41.08 Kb PGAF10803 DF-CEQ 1]

Nucleo Administrativo Deputado Presidente Aldo Schneider - ALESC

Avenida Mauro Ramos, 300 | Centro

CEP 88020-302 | Florianopolis | SC AN”
Fone (48) 32 21 25 15 200 ANUS

E-mail - dirfinan®@alesc.sc.gov.br



e ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
gl DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA FINANCEIRA

5. Apd6s a inclusao da Nota Fiscal Eletrénica, devera 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.

a. Sugerimos que Cada Setor crie seus Textos Padrao da Unidade, para
facilitar na producado dos documentos.
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6. No SEl abre o Processo e clica em INCLUIR DOCUMENTO ;
7. 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

8. Caso tenha criado o Texto Padrao da Unidade, selecione no campo a Texto
Inicial ou selecione Nenhum e copie o modelo a seguir;

Atesto/Certifico de Documento Fiscal

Texto Inicial

(_) Documento Modelo

(®) Texto Padréio Atesto/Certifico v
(") Nenhum
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9. Natela GERAR DOCUMENTO preencher o Interessado e demais campos
necessarios;

Interessados:

Churrascaria Espetao Lida

10.Na janela de edicao do Documento, preencher conforme modelo abaixo;
& SEIJALESC - 0002015 - Atesto/Certifico de Documento Fiscal - Google Chrome — O >

A Nio seguro | sei-treinamento.intralesc.sc.gov.br/seif/controlador.php?acao=editor_montar8id_procediment... &

[ salvar || MAssinar | | S Bg (@ N 7 S o X x % 4 5i- B- B B2 I Q

= = F R EADS 125% - || @@ AutoTexto || Texto Centralizado -

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ASSEMBLETIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Rua Doutor Jorge Luz Fontes, 310 - Bairro Centro - CEP 88020-900 - Floriandpolis - 3C - 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° (inserr link SEI para o documenio o qual refere esse
afesto), foram entregues e/ou prestados conforme descrito no instrumento contratual ou documento

equivalente.
DADOS DO DOCUMENTO FISCAL

Credor Churrascaria Ezpetio Ltda
CNPJ NUOOORNAAXX
Tipo de Documento Motz Fileal
Nimero do Doecumento 4532
Data de Emissdo do Documento 23/05/2021
Valor Bruto R% 13785
Data da Certificacdo 07/06/2021
Responsavel pela Certificacdo Pedro
CPF do Atestador NN XNNCXX
Matricula XX

{X) Documento Nato-Digital

{ ) Documento Digitalizado — Confirmo que o documento digitalizado confere com o original e
infarmo que o rdot:umento 0rigina| esta sob a guarda do (presncher com o nome do setor

Floriandpolis, 07 de junho de 2021 <
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11.Para preencher, basta incluir os dados do documento fiscal.

12. wsasFazer o link com o documento SEI cadastrado anteriormente, por meio
do icone que se encontra na Barra de Ferramentas da janela de Edicdao do
Documento.

- AT S

13.Neste momento ird abrir uma nova Janela onde devera ser preenchido o

Numero do Documento SEI que se refere este Atesto;
a. Certifique-se em verificar na drvore do processo o Numero do
Documento que sera feito o link;

= 21.0.000000827-0
" Informacio 0001993 or ceo
' Nota Fiscal 4532 Nota Filscal Eletrdnica (0001998
E Atesto/Certifico de Documento Fiscal 0002015 orczo

| |DF-cED

b. Digite o numero do Documento SEl;

Propriedades do Link X

Protocolo
[ 0001998

: m Cancelar
1 A

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

criado;

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
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ASSEMBLEIALEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Fua Doutor Jorga Luz Fontes, 310 - Bairre Cantre - CEP 83020-500 - Flenanopehs - SC - wanwalesc.se.govbr

ATESTO/CERTIFICO DE DOCUMENTO FISCAL

Atesto que os valores, quantidades e os materiais efou servicos discriminados no documento fiscal abaixo
especificado, documento SEi N® 00015898, foram entregues elou prestados conforme descrito no instrumento
contratual ou documento eguivalente.
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4 ‘ =] salvar ’ ‘ #? Assinar ’

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

- BB
Assinatura de Documento

Caso o proprio servidor seja responsavel pela

Orgao do Assinante:

ALESC v

Assinante:

Cargo / Funcao:

Aszsessor de Acompanhamento Orgcamentario Financeiro w
Senha ou  Certificado Digital

15.Apds assinado digitalmente o documento deverd estar semelhante a este

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Rua Doutor Jorge Luz Fontes, 310 - Bairro Cantro - CEP 88020-%00 - Floriandpolis - 8C - www.alesc.sc.zovbr
ATESTO/CERTIFICO DE DOCUMENTO FISCAL

modelo;

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 Clurrascaria Espetdo Ltda
CNPJ podosd oo d
Tipo de Documento Nota Filcal

Numero do Documento
Data de Emizsdo do Documento

Valor Bruto

Data da Certificacdo

Responsavel pela Certificacdo

CPF do Atestador ‘L‘C(L‘{_‘*"\ OOK-XX
Matricula hacied

(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 fiscalizagdo).

Florianopolis. 07 de junho de 2021

DF - COORDENADOCRIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

’I Documento assinado eletronicamente po
., em 07/06/2021, as 09:05, conforme art. 1°, III, "b", da

assinatura

ki .
eletrénica Lei 11.419/2006.
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