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| - REQUISICAO DE DIARIA / PAGAMENTO DE DIARIA

Solicitante (Servidor que ira realizar a viagem)

1. Solicitar a aprovacao da viagem a Chefia imediata via Comunicagéo Interna ou Oficio.

2. ApoOs aprovagédo da chefia imediata, encaminhar para a Dire¢do Administrativa no caso dos
Centros de Ensino e Gabinete do Reitor, no caso de servidor da Reitoria, para ciéncia e
aprovacao.

3. No Portal Corporativo, entrar no Sistema de Viagens e requisitar a viagem com

antecedéncia minima de 3 dias Uteis.

4. No caso de viagem com veiculo da UDESC, pela Reitoria, a mesma devera ser
solicitada no Sistema de Veiculos da UDESC.

Aprovador da Diéria (Reitor ou Diretor Geral)

5. Aprova ou ndo a viagem (rotina ndo alterada)

Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria

6. No Sistema de Viagens, emitir o Relatério “Resumo de Viagem”



7. No SIGEOF, Cadastrar Ordem de Pagamento:

ETAPAS:

I. Verificar se existe Empenho Estimativo aberto para o pagamento de Diarias na
fonte de recursos correspondente e para o tipo de viagem (Nacional ou Internacional). Para
fazer a verificacdo, proceder da seguinte forma: no link menu em Consultas Solicitacées,
opcdo executada, cujo nome do fornecedor é DIARIAS-UDESC, clicar em [visualizar] para
verificar a fonte de recursos e o detalhamento. Caso néo exista na fonte de recursos e do tipo
de viagem, devera ser aberto Empenho Estimativo no SIGEOF com a fonte e o detalhamento
desejado, sendo o fornecedor sempre DIARIAS-UDESC (pois é o nome genérico utilizado no
SIGEF).

Il. Na tela inicial selecionar a op¢cédo Cadastrar Ordem de Pagamento.

lll. No campo Cédigo SIGEF da solicitagdo, digitar o nimero do Empenho
Estimativo, conforme criado/consultado na Etapa I.

IV. Natela CADASTRO DE ORDEM DE PAGAMENTO:

a. Digitar o nome do Servidor (conforme cadastrado no SIGEOF, pois o
sistema preencherd automaticamente as demais informacdes do servidor).
Obs.: caso o servidor ndo esteja cadastrado, entrar na aba fornecedor,
opcdo [Cadastrar Fornecedor], sendo que a CONTA BANCARIA para
crédito devera ser a mesma utilizada para o recebimento do salario (Banco
do Brasil).

b. Digitar o valor das diarias constante no Resumo de Viagem (individual).
c. Escrever o valor da diaria por extenso no campo Valor por Extenso

d. No campo Especificacdo, descrever as caracteristicas da viagem
constando o LOCAL DO DESLOCAMENTO, o PERIODO e o MOTIVO
(conforme consta no Resumo de Viagem).

e. Clicar no botéo

8. Aguardar a aprovacao.

Aprovador da Despesa
9. No SIGEOF o APROVADOR aprova ou reprova o pagamento. No campo fornecedor

aparecerd o nome do servidor, o APROVADOR visualiza a solicitagdo e aprova ou
reprova o pagamento (rotina ndo alterada).

Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria

10. ApOs a aprovacao do Empenho pelo Diretor ou Pro-Reitor, no SIGEOF selecionar a opgao
Autorizacdo de Pagamento/Liquidacéo.

11. Na tela AUTORIZACAO DE PAGAMENTO/LIQUIDAGCAO

a. Digitar o codigo do empenho SIGEF estimativo (sempre com seis digitos) e
clicar em

b. Selecionar as ordens de pagamento a serem encaminhadas para
efetivacdo de pagamento

c. No campo Tipo de Documento: DIARIA



d. No campo N° do Documento: digitar o nimero de todas as OPs que se
deseja autorizar (estas aparecem na parte superior da tela — separar uma
da outra com virgula)

e. No campo Data de Emisséo: data calendario (data atual)

f.  No campo Valor: Somar o valor da(s) OP(s) a ser(em) impressa(s).

g. Clicar no botéo
12. Clicar em [Imprimir]

13. Imprimir a pagina que foi gerada

14. Encaminhar

a Autorizacdo de Pagamento impressa, assinada pelo DIRETOR

ADMINISTRATIVO DO CENTRO (ou na falta deste, alguém que ele designar, por meio
de oficio encaminhado a Coordenacédo Financeira da Reitoria — CFIN - PROAD), no
caso da Reitoria, pelo Coordenador de Administracdo — CAD — PROAD, para a
Coordenadoria de Finangas do Centro ou Reitoria, conforme lotag@o do servidor.

Coordenadoria de Financas (Centro ou Reitoria, conforme lotacao do

servidor)

15. No SIGEF (http://sigefl.sef.sc.gov.br) seguir as seguintes etapas:

I. CERTIFICACAO:

1.

2
3.
4

Entrar no Médulo “Execugéo Financeira”, opgao “Manter Despesa Certificada”
Unidade gestora/gestéo: 450022/1

Tipo de documento: Outros

Numero do documento: niumero da “OP” extraido do relatério Autorizagdo de
Pagamento do sistema SIGEOF (sera feita uma Ordem Bancéaria para cada OP.
Obs.: deixar os campos série, sub-série, modelo, sigla e cddigo de barras em

branco)

Favorecido: clicar no ponto de interrogacdo (?) para pesquisar o nome do
servidor detentor da diaria

- Caso o favorecido ndo esteja cadastrado, seguir os seguintes passos no

SIGEF:
a)
b)

e)

f)

No Médulo Administracao, opcao Manter Credor
Na aba DADOS GERAIS:

1. TIPO: Pessoa Fisica (nao fornecedor)

2. IDENTIFICADOR: CPF do Servidor

3. NOME do Servidor

Na aba LOCALIZACAO, preencher o CEP, Endereco, Bairro,
Municipio UF (caso ndo tenha estas informacdo do servidor,
colocar as da UDESC)

Na aba CONTATO, preencher ao menos um dos telefones
(comercial ou residencial com DDD)

Clicar em INCLUIR| e voltar & rotina de Certificacdo
Selecionar o servidor clicando no Ponto de Interrogacéo

6. Valor Documento: valor da diaria

7. Data Emissédo: data da solicitacao da autorizacéo da diaria


http://sigef1.sef.sc.gov.br/

10.

11.

Data Aceite: idem a anterior
Data Apresentacédo: idem a anterior

Observacéo: digitar breve histérico sobre a diaria conforme consta na autorizacao
de pagamento (DICA: digite o texto e copie em arquivo do Word ou Bloco de Notas,
pois este texto serd utilizado diversas vezes no SIGEF)

Clique em

Apls este comando aparecera no segundo retdngulo ao lado campo Despesa
Certificada o numero da “CE”. Anotar para utilizar na Liquidacao.

Il. LIQUIDACAO:

1.
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12.

13.
14.

Entrar no Médulo “Execucéao Financeira”, opcao “Liquidar Despesa Certificada”
Unidade gestora/gestao: 450022/1

Despesa certificada: colocar o nimero da “CE” feita na fase anterior

Clique em pesquisar, e todos os dados desta “CE” aparecerdo na tela

Data do Vencimento: colocar o Gltimo dia do més

Clicar em ADICIONAR

Nota Empenho: clicar ponto de interrogagéo (?)

Digitar “NE” (numero do empenho estimativo SIGEF) e clicar em CONFIRMAR
Selecionar o Empenho e o sistema volta automaticamente para a tela anterior

. Valor Bruto: valor da diaria

. Evento Valor Bruto: digitar 510001 ou selecionar (através do ponto de

interrogacéo, a opcao 510001 — Liguidacdo da Despesa do Exercicio)

. Clicar no botao a direita da tela (obrigatério) (Aparecera um aviso que

nao ha retencdes)

Evento Valor Liquido: digitar 520001 ou selecionar (através do ponto de
interrogacéo, a opgao 520001 — Valor Liquido — Liquidacéo da Despesa)

Digitar novamente o histérico (ou colar o que foi digitado anteriormente)
Na aba [CONFIRMACAQ, conferir os dados e clicar em [CONFIRMAR

Apb6s este comando aparecer4d no campo DOCUMENTO o nimero da “NL”. Anotar
para utilizar na Preparacdo de Pagamento.

Obs.: na parte inferior da tela, op¢do SALDO, devera ficar o valor R$0,00

ll. PREPARACAO DE PAGAMENTO:

1.

N o o~ w DN

Entrar no Médulo “Execugéo Financeira”, opgao “Preparacdo de Pagamento
Despesa Empenhada”

Unidade gestora/gestao: 450022/1

Nota Lan¢gamento: clicar no ponto de interrogacao (?)

Aparecera outra tela, escolher a opgao “ndo obedece ordem cronolégica”
Abrira a tela GERAR ORDEM CRONOLOGICA

Clicar em CONFIRMAR

Selecione o Favorecido (a tela fecha automaticamente)



10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Tipo de ordem bancéria: descentralizada
Tipo de servico: crédito conta-corrente

Clicar no ponto de interrogagéo (?) no campo Domicilio Bancario Destino e clicar
em para pesquisar a conta do favorecido. OBS.: Checar se a conta
corrente que aparece é a mesma impressa na Autorizagdo de Pagamento,
pois alguns servidores possuem outras contas de adiantamento em seu
nome.

- Caso o favorecido ndo esteja cadastrado, ou a conta ndo seja a mesma
constante na Autorizacdo de Pagamento, seguir 0s seguintes passos no
SIGEF:

a) No Moédulo Administracao, opgao “Incluir Domicilio Bancario”
b) No link credor: clicar no ponto de interrogacao (?)

¢) Na aba CPF, digitar o CPF do servidor

d) Clicar em

e) Selecionar o Servidor (a tela fecha automaticamente)

f) Banco: 001 (Banco do Brasil)

g) Ageéncia: clicar no ponto de interrogacao (?), digitar o nimero da
agéncia COM O DIGITO, e selecionar a agéncia correta (a tela
fecha automaticamente).

h) Conta: digitar o nimero da conta

i) Tipo: Conta Corrente

i)  Nome Conta Bancaria: nome do Servidor
k) Clicar em CONFIRMAR| e FECHAR]|

I) Clicar no ponto de interrogac¢éo (?) no campo Domicilio Bancéario

Destino e clicar em |[CONFIRMAR| para pesquisar a conta do

favorecido.

No campo Evento Valor Bruto, coloque 530001 — Valor Bruto-Preparacéo para
Pagamento

Clicar no campo a direita da tela (obrigatério) - Aparecera um aviso
que nao hé retencdes

Clicar na aba RETENCOES ao lado da aba IDENTIFICACAO
Evento valor liquido: 530100

Escrever (ou colar) novamente o histérico da diaria

Clicar na aba Confirmacgao ao lado da aba Justificativa

Aparecerd a tela completa com todos os dados

Conferir as informagdes e clicar em CONFIRMAR

ApOs este comando aparecera no rodapé o numero da “PP”. Anotar para utilizar na
Ordem Bancéria.

IV. ORDEM BANCARIA:

1.
2.

13.

Entrar no Modulo Execugéo Financeira, clicar em “Manter Ordem Bancaria”
Unidade gestora/gestao: 450022/1

Tipo: descentralizada



Pagamento: DIARIAS

Fonte de Recursos: 0/ (colocar a fonte, p.ex. 100 ou 228 ou 240, etc.)

Domicilio de origem: ponto de interrogacéo (?)

CONFIRMA

Selecionar a conta correspondente (p. ex. Conta Unica, no caso de Fonte 100)

3
4
5
6. Pesquisa domicilio bancario
7
8
9

. Observagdo: digitar novamente historico sobre a diaria
10. Clicar no botéo
11. Abrira automaticamente a tela ADICIONAR PREPARACAO DE PAGAMENTO
12. Unidade gestora/gestdo: 450022/1

14. Favorecido: clicar no ponto de interrogacéo (?)

15. Selecionar opcdo CPF
13. Na aba CPF, digitar o CPF e clicar em _

14. Seleciona o servidor

15. Deixar em branco os campos referentes ao INSS

16. Tipo Preparacéo de Pagamento: Despesa Empenhada

17. Clicar em -

18. Localizar o n° da “PP” no quadro

19. Selecionar a “PP” e _

20. Abrira automaticamente a tela: ADICIONAR PREPARA(;AO DE PAGAMENTO.
No caso de transmissdo de mais de um pagamento, incluir a informacéo de cada
PP a ser transmitida (nimero méaximo de 15) para que gere somente uma Ordem
Bancaria ao final, diminuindo assim o ndmero de folhas a serem encaminhadas ao
Financeiro da Reitoria. Neste caso, repetir os passos n°® 12 a 19 desta ETAPA
para cada PP.

21. Clicar no botdo INCLUIR

Ap6s este comando aparecera no rodapé o numero da “OB”. Anotar para repassar
ao Financeiro para posterior TRANSMISSAO.

IV. IMPRESSAO DA ORDEM BANCARIA:

1.

4.
5.

Entrar no Médulo Execugao Financeira, clicar em “Imprimir Ordem Bancaria -
Conferéncia”

Unidade gestora/gestdo: 450022/1

Digitar o numero da Ordem Bancaéria que se deseja imprimir (no campo “de” e
no campo “até”)

Imprimir

Selecionar o programa Word, abrir e Imprimir

Obs.: algumas impressoras deverdo ser configuradas ao Sistema SIGEF, verificar
coma Coordenadoria de Informéatica do Centro ou SETIC como proceder.

Obs.: A Ordem Bancaria deverd estar pronta para
transmissdo até as 15 horas para que seja
transmitida no mesmo dia e para que 0 recurso



seja creditado na conta do servidor no dia
seguinte.

16. Apés a confeccdo das Ordens Bancarias das diarias no SIGEF, encaminhar até as 15h,
por fax (48) 3321-8042, ou pessoalmente, ou digitalizada para o email rdsg@udesc.br,
copia de toda(s) Autorizacao de Pagamento (emitida pelo SIGEOF — ASSINADA PELO
DIRETOR ADMINISTRATIVO DO CENTRO, ou na falta deste, alguém que ele designar,
por meio de oficio encaminhado a Coordenacédo Financeira da Reitoria — CFIN -
PROAD), constando a numero das Ordens Bancarias a ser(em) transmitida(s) no dia.

17. Encaminhar copia da Autorizacdo de Pagamento e da Ordem Bancaria ao Servidor
responsavel pelas diarias para que seja arquivada no processo de Prestacédo de Contas.

18. Encaminhar Autorizagdo de Pagamento original para a Pro-Reitoria de Administracao,

aos cuidados do(a) Pro-Reitor(a), para assinatura e arquivamento na Coordenadoria de
Contabilidade (caso ainda ndo tenham sido encaminhadas no passo n° 14).

Coordenadoria de Finangas — PROAD - REITORIA
19. No SIGEF, seleciona as Ordens Bancarias a serem transmitidas.

20. Transmite as Ordens Bancarias diariamente.


mailto:r4sg@udesc.br

Il - PRESTACAO DE CONTAS

Solicitante (Servidor que realizou a viagem)

1. No prazo de até 5 dias Uteis ap0s o retorno da viagem, entregar ao Servidor responsavel
por diarias no Centro ou na Reitoria (dependendo da lotacdo) os documentos
comprobatérios da viagem:

a. Notas Fiscais com Despesas com Alimentac&o ou Hospedagem

- Sempre em primeira via, com caligrafia clara, Unica, sem rasuras, entrelinhas ou
emendas; uma nota para cada diaria ou meia diaria se for o caso;

- Preencher: data, nome completo ou CPF do servidor ;
- Certificado de participagéo ou declaracdo de comparecimento no evento;

- Ordem de trafego (carro oficial), bilhete de passagem original ou NF de servico
quando for veiculo locado de empresa licitada pela UDESC.

b Relatério de Viagem (Conforme art. 15° do DECRETO 037 de fevereiro de

- Deve ser elaborado, de forma descritiva, com no minimo 05 (cinco) linhas,
explicando os objetivos propostos e 0s resultados alcangados, citando qualquer
detalhe que possa se relevantes para justificar a viagem, tendo anexo o0s
documentos comprobatérios das despesas. O Relatério deve ter data de até 03
(trés) dias apos o término da viagem.

- O Servidor devera apresentar a documentacdo ao setor competente, em até 05
(cinco) dias Uteis do retorno, podendo sofrer as penalidades cabiveis.

Obs.: Conforme PORTARIA SEF 097/99, 5° topico (dos comprovantes das
despesas), consideram-se ndo prestadas as contas quando:

N&o apresentadas no prazo regulamentar

Apresentadas com documentacédo incompleta; e

A documentacéo apresentada ndo oferecer condicdes a comprovacgao da
boa e regular aplicacdo dos dinheiros publicos.

wn e

“Caso 0 servidor ndo preste contas no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos
seu retorno, o detentor de adiantamento deve comunicar formalmente o fato a
Setorial ou Seccional de Recursos Humanos, sob pena de responsabilidade
solidéria. Esta, por sua vez, tomard as medidas estatutarias cabiveis, como, por
exemplo, descontar em folha o valor das diarias recebidas pelo servidor."

Conforme previsto no manual de concessdo e prestacdo de contas de diarias
(Atualizado conforme Decreto n° 1.607 de 15 de agosto de 2008).

Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria
2. Abre processo nho CPA, autua, imprime a capa e junta todos os documentos:

a. Resumo da Viagem / Solicitac@o de Diarias



b. Autorizacdo de Pagamento (pode ser a cOpia, pois original deve ser
encaminhada a Reitoria)

C. Ordem Bancéria
d.  Cl/Oficio com o “de acordo” do aprovador da diaria (DG ou Reitor)

e. Ordem de Trafego e Autorizacéo para uso de veiculos ou Cartdo de Embarque
(dependendo do meio de transporte utilizado)

f. Documentos comprobatorios entregues pelo servidor

g. Relatdrio de Viagem
3. Fazer aliberagéo do servidor no Sistema de Viagens, no Portal Corporativo

4. Analisa os documentos de Prestacdo de Contas e estando a documentacdo completa
libera/dar baixa o Servidor no SIGEF:

Etapas da PRESTACAO de Contas (SIGEF)

& | http:ffsigefl sef sc,.gov.brfSIGEF2010/SEG/SEGPaginalnicial aspx hd

Governo do Estade de Santa Catarina
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Aviso

1 |:> E cadastro de Inadimplentes

Imprimir Prestacdo Contas
Listar Cartidédo
Listar Oooméncia Credar
Listar Qooméncia Credor T ...
Listar Prestacdo de Contas
Listar Prestacdo de Contas .
Listar Situagic Atual Credor
Listar Salicitagio TND

2 |:> Beslizer Prestacio de Contas

Seguranga

NTBLOOS | SIGEF-20100211DIS-VSR124 Manusis | Instrucies de Imprassda | Outras Informacées 0 aviso[s) nde lido(s)

htkp:/fsigeft, sef,sc.gov.brfSIGEFZ010/SEG/SEGPaginalnicial aspaxd

HI00% v

+4 Iniciar oordenadaria de ... ™ Partsl DI i i SIGEF pagina inicial... | & cr... PTG 4

1- Acessar — Cadastro de Inadimplentes
2- Acessar — Realizar prestacdo de contas



& | http:fisigef1.sef. sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx# hd

Governo do Estado de Santa Catarina

CATARRYA
Usuzric Nio
LEANDRO
a

Identificagio

* Unidade Gestora / Gestio
* Prestacéo Contas

Mota Empenho

Credor Nota Empenho
Unidade Orcamentaria
Subacio

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizac3o Crédito
Nota Lancamento

Credor Nota Langamento
Preparacio Pagamento

Convénio

@nnk;: € Historico @‘Fmrmu @mulu‘ﬁ- @ ajuda ) suporte @r
Realizar Prestacdo de Contas

450022 00001
2010PC)

Valar Nota Empenho

Despesa Certificada

Valor Preparacio Pagamento

Tipo Prestacio Contas

* Preenchimente obrigatério

[ T I T

NTELOOS | SIGEF-20100211DIS-VSR124 Manuzis | Instrucdes de Impressic | Outras Informagdas 0 aviso(s) nie lido[s)

0 Internet

EoAnow v
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1- No segundo campo do item Unidade Gestora / Gestao, digitar o n° 1
2- ldentificar a prestacdo de contas (clicando no ponto de interrogacao).

ado de Planejamento e Gestéo a do erne plo

& | httpe//sigef1.sef.scogov brSIGEF2010/SEGISEGPaginalnicial, aspx# hd

Realizar Prestacdo de Co ado de Planejamento e Gestdo a do

& | httpy/fsigef1.sef sc.gov, br/SIGEF2010/CAD/CADPesquisarPrestacanContassituacan, aspx?p_strilomeControle=hdnPrestacanContastp_striomeControled=t

Pesquisar Prestacao Contas Situacao

Nota Empenho | 2010 ME

onfirmar S 1

Situacio Prestacio Contas | v

Hota Empenho 0 w
Prestacio Contas Nota Empenho  |Nota Lancamento Data Vig. OST Data Lim. Prest.Contas |  Valo |

Concluido

e Internet

Manuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informages

#100% v

NTELOOS | SIGEF-20100211DIS-VSR124 0 aviso(s) nie lido[s)

1| Erra na pagina.

0 Internet

is Iniciar
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1. Clicar em “Confirmar”.

ado de Planejamento e Gestao a do erne plore

& | hitp:fisigef1.sef sc.gov.br{SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx hd

p:fisigef1.sef sc.gov. br, ‘esquisarPrestacanContasSituacan. aspx?p_strlomeControle=hdrPrestacanContastp_strilomeControled=|
htt, f1.sef br/SIGEF2010/CADCADP: isarPrest iZonkasSit 7p_strhl Controle=hdnPrest Cont. el Controled=t *

Pesquisar Prestacdo Contas Situacdo

Nota Empenhe | 2010][NE
Situaca Drestagéio Contas | ~]

1 71

Data Vig. OST Data Lim. Prest. Contas |  Valo |

1998NEOOO356 05/05/1998 500,00 P
2009PCO00030 2005NEDOS360 17/12/2005 312,00 P
2009PCO00031 2005SNEQOS735 18/02/2006 2.000,00 P
2009PCO00032 2005NEDOG705 18/02/2006 3.000,00 P
2009PCO00033 2007NE002572 27/08/2007 20.000,00 P
2009PCO00034 2007NE0OS808 21/01/2008 4.945,02 P
2009PCO00154 2009NE002139 2009NL015384 15/10/2009 2.000,00 P
2009PC0O00163 2009NEDD2291 2009NL016417 27/10/2009 5.000,00 P
2009PCO00193 Z00SMEQOZS7L 2009NLO20508 15/12/2009 1.300,00 P
2009PCO001594 2009NE003281 2009NLOZ0898 19/12/2009 200.000,00 P
2009PC000158 200SNE003311 2009NL021419 25/12/2009 25.000,00 P
2009PC000199 2009NE003372 2009NL021713 28/12/2009 200.000,00 P

mn 1/2 um Ir para

Concluido @ mternet H100% v
NTELOOS | SIGEF-20100212DIS-VSR126 Maznuziz | Instrucdes de Impress3c | Outras Informacies 0 zvisols) ndo lido[s)
& Internet A% -

' Iniciar /7 Portal LD

1- Identificar a prestacéo de contas pelo n° da Nota Empenho e pela Nota Langcamento.
2- Acessar a prestacéo de contas através da coluna “Prestac&o Contas”.



a Integrado de Planejamento e Gestao a do erne plore

& http: ffsigef1.sef sc.00v,br{SIGEF2010/SE GISEGPaginaInicial aspxi v

e, Bnicio O ristarico @an@ W eiblioteca @ Ajuda EIsuporte P sair

-

]

* Unidade Gestora / Gestio FEIER | 00001
* Prestacdo Contas | 2005PC| 000163 (7
Nota Empenho | 2009NE| 002231 Valor Nota Empenho

Crador Nota Empanho |015.874.545-44 VINICIUS &, PERUCCT

r Prestacdo de Contas

Unidade Orgamentaria
Subagdo

Fante Recurso
Natureza Despesa

N Descentralizagio Crédito

Nota Langamento | 2003NL|[016417 Despesa Certificada | 2003CE|| 005429

Credor Nota Lancamento

Preparagio Pagamento | 2003PP |008022 Valor Preparagio Pagamento 5.000,00
Convénio Tipo Prestacdo Contas |Adizntamanto

* reenchimento obrigatério

I I T

NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126 Manuais | Instrucies de Imprass3o | Outras Informacies 0 aviso[s) ndo lido(s)

Concluido “

1. Clicar na aba “Prestag¢ao de Contas” para inserir as informacgfes sobre a entrega da
prestagdo de contas.

a Integrado de Planejamento e Gestao a do erne plore

£ http:ffsigef1.sef sc.gov.br/SIGEF2010/SEGISEGPaginalnicial aspxi# v

‘Governo do Estade de Santa Catarina

Usudrio
LEANDRO

&
Realizar Prestacio de Contas

Prastacko Contas

Situagio Prestacio Contas Paga

Valor Prastacio Contas 5.000,0C

* Data Prestagio Contas
Operagio |EE
* Valor Registro 5.000.00
* Pracesso SPP @ 2
Processo ST
Niimera Decumento
Data Limite Diligéncia @

+ Observacio : E : 3

Praznchimente abrigatério

I I T

NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-VSR126 Manuzis | Instrugbes de Imprassds | Outras Informagies 0 avizo[s) nde lido[s)

100% ~

1- Clicar no ponto de interrogacdo e depois, no calendario que aparecer em seguida
selecionar o dia em que a prestacao de contas foi entregue.
2- Inserir como 0 nimero do processo SPP o n° do CPA:

O n°do processo SPP exige o seguinte formato: 4 letras e nove nameros, porém, o
CPA informa o cAdigo do processo com no minimo 5 e no maximo 8 nimeros separados




pelo sinal ”/”.

Para solucionar o problema, deve-se acrescentar ao n° do CPA do processo as
letras “UDSC” e logo apés os numeros do cédigo CPA sem o sinal “/”, acrescentando o
numero @ na frente do c6digo CPA até que seja totalizado nove algarismos.

Exemplo: Cédigo CPA — 25/2009
Processo SPP — UDSC000252009
3- Se o processo for entregue na data correta, preencher a observacdo com a expressédo

13 th]
Regular”.
: grado de Planejamento e Gestao a do erne plore
& | http:fisigef1,sef, sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial, aspx# A

Governo do Estade de Santa Catarina _

A CATARIVR.

R @Inkic.r eHwﬂco EfFavorites (W) Biblioteca (@) Ajuda Suporte 9 Sair

-

3

Realizar Prestacao de Contas

Prestacio Contas

Situacdio Prestacio Contas |Paga
Valor Prestacdo Contas 5.000,00
* Data Prestagdo Contas &)

Operacio | Pags v

# Valor Registro |Pags

* Processo SPP [Fon frdliee
Processo OST |Em Diligénciz

Eazixz Regular

Eazixz Regular Ressalva

Data Limite Diligéncia |E2ix2 Tribunal Contas

Irregular Saldo MEs Recalhido

Irregular Sem Comprovacis

Irregular Pgte Indevide

Tomada Contas Especial

MNimero Documento

# Observacéo

Preenchimente sbrigatério

> e e e

NTELOOS | SIGEF-20100212015-VSR126 Manuzis | Instruches d= Impressda | Outras Informacdes 0 aviso(s) ndo lida(s)

& Internet FA00% -

‘4 Iniciar (= Portal UDESC - Windo... /7 SIGEF - Sistema Inte.. fa Modelos de Documentos | &l Docl1SIGEF - Mictos. .. T &___-i: 4 1524

1- Selecionar no campo Operagéo a opgéo “Entregue”.

2- Clicar em Confirmar. (Ao lado da tecla “Confirmar” aparecera a frase “Operacdao realizada
com sucesso”.)

3- Clicar em Identificacéo.



& | http: ffsigef1,sef sc.oov,br/SIGEF2010/5EG/SEGPaginalnicial . aspus

Governo do Estade de Santa Catarina

1A CATARENA

Usudrio Nio
LEANDRO

ficade Exercicio

@inicio EYristerico @Fmrmu; (@)eiblioteca @) Ajuda EIsuporte €I sair

Realizar Prestacdo de Contas

A

Identi

# Unidade Gestora / Gestdo | 450022 |00001 ||
# Prestacdo Contas | 2003PC 000163

Mota Empenho | 2009NE (002251 Valor Nota Empenho
Credor Nota Empenho | 019,874,543-44 VINICIUS A, PERUCCL

Unidade Orgamentaria

Subacio

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizagio Crédito
Nota Langamento | 2005NL (016417 Despesa Certificada | 2009CE | 005429

Credor Nota Lancamento

Preparacio Pagamento | 2005PF| (008022

Valor Preparacio Pagamento 5.000,00
Convénio Tipo Prestacdo Contas | Adizntamento
* Presnchimento obrigatéric
I T
NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126 Maznuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informacies 0 aviso(s) ndo lido[s)

& Internet # 00w -

na Inte... - ocumel Micros. .. PT &)5g 4 15

1. No campo Prestacao de Contas, clicar no “Ponto de Interrogagao”.



ado de Pla D o A0

& | http:fisigef1.sef. sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx#

£ | http:fisigef1.sef sc.gov.br/SIGEF2010/CAD/CADPesquisarPrestacanContasSituacan, aspxrp_sttiomeCantrole=hdnPrestacaoContasép_strNomeCantroled=t ¥

Pesquisar Prestacao Contas Situacao
Nota Empenho | 2010 NE 7

Situacio Prestacio Contas | Entregue

<
<=1 — 2
Hota Empenho 0 A A
[Prestacio Contas _____|Nota Empenho _______|Nota Lancamento _____|Data Vig. OST ____|Data Lim.Prest. Contas | ____________Valos
&7 2009PCO00163 2009NED02291 200SNLO16417 5.000,00 E

Concluido

e Internet
NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126

H100% v
Manuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informages

0 aviso(s) nic lido(s)

http:fisigef1.sef.sc.gov, briSIGEFZ01 0/ CADYCADRealizarPrestacanContas. aspx?CdTransacan=405#

0 Internet
+5 Iniciar {2 Par ;

1- Selecionar em ‘Situacédo prestacdo de contas” a opgéo “Entregue”.
2- Clicar em Confirmar.
3-

Clicar no n° da prestacdo de contas.



& | http:fisigef1.sef. sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx#

Governo do Estado de Santa Catarina

CATARRYA

ficado

Usugrio Mo %
LEANDRO

* Unidade Gestora / Gestio
* Prestacéo Contas

Mota Empenho

Credor Nota Empenho
Unidade Orcamentaria
Subacio

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizac3o Crédito
Nota Lancamento

Credor Nota Langamento
Preparacio Pagamento

Convénio

Exercicio

= — — —_——
nicio el-lwneo @Fmrmu @Bibllm oAjuth @s«porh ewr
Realizar Prestacdo de Contas

=1

00001 |5,

450022
2003PC 000163/(7)

2009NE (002251

0185.874.545-44 WVINICIUS &, PERUCCE

Valar Nota Empenho

2009NL 016417 Despesa Certificada 2003CE 005429

2005PP 008022 Valor Preparacio Pagamento 5.000,00

Tipo Prestacio Contas |Adiantamento

Preenchimente ebrigatério

NTELOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126

[ T I T

Manuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informages 0 aviso(s) nio lido(s)

Concluido

0 Internet

1005

tema Inke

cumen

& | http: /fsigef1.sef sc.gov, briSIGEF2010/SEG/SEGPaginalnicial, aspoa

CATARINA
Exerci

Usudrio Mo Verificado
LEANDRO

A

Governo do Estade de Santa Catarina

3

Situag3o Prestacdo Contas
Valor Prestagdo Contas

* Data Prestagio Contas
Operaciio

* Valor Registra

* Processo SPP

Processo OST

Nimero Documenta

Data Limite Diligéncia

* Observacdo

Entregue

5.000,00

Entragus

Daga
Entregue

Em Diligénciz
Eaixa Regular

Baixz Regular Reszalva

Baixa Tribunzl Cantas
Irregular Szlde MEe Recolhide
Irregular Sem Comprovzcie
Irregular Bgre Indevide
Tomada Contas Especial

5

reenchimente ebrigatéric

NTELOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126

(e I T T

2

Manuais | Instrucdes de Impressdo | Outras Informaces 0 avisa(s) nio lide(s)

+4 Iniciar

0 Inkernst

L 100%

PT & )5G 4 1601




1- Apos inserir a data do inicio da analise, 0 mesmo n° do CPA no “Processo SPP” e as
observacgdes encontradas na analise, selecionar na operagao “Em analise”.

2- Clicar em Confirmar. (ao lado da tecla “Confirmar” aparecera a frase “Operacéo realizada
com sucesso.”)

3- Clicar em Identificagéo.

& | http: /fsigef1.sef sc.gov, briSIGEF2010/SEG/SEGPaginalnicial, aspoa s

Governo do Estade de Santa Catarina

A CATARBUA =
Usudrio Nio Verificade  Exercicio
LEANDRO 2010 |w @'

-1

Identificacdo
* Unidade Gestora / Gestio oooot |(F)
* Prestacio Contas | 2009PC |000163/(7) <: 1
Nota Empenha | 2009NE| 002231

Credor Mota Empenho |015.874.545-44 VINICIUS &, PERUCCI

Realizar Prestacdo de Contas

Valor Nota Empenho

Unidade Orcamentéria
subacio

Fonte Recurso
Matursza Despesa

N° Descentralizacdo Crédito

Nota Langamento | 2005NL 016417 Despesa Certificada  2005CE|| 005423
Credor Nota Langamenta
Preparacdo Pagamento | 2003PP| 008022 Valor Preparagio Pagamento 5.000,00
Convénia Tipa Prestacdo Contas  Adiantamento

Preenchiments obrigatdrio

o] commuer ] oroer | e ] recrr

NTELOOE | SIGEF-20100212D15-VSR126 Mznuzis | Instrugées de Imprassie | Qutras Informagées 0 avise(s) no lide(s)

& Internet #100% T

PT @& )CG 4 1625

1. No campo Prestacédo de Contas, clicar no “Ponto de Interrogacéo”.



ado de Pla o e Gestdo A do arne nlore

& | http:fisigef1.sef. sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx#

Realizar P acdo d onta 2 egrado de Planejamento e a0 2 to
£ | http:fisigef1.sef sc.gov.br/SIGEF2010/CAD/CADPesquisarPrestacanContasSituacan, aspxrp_sttiomeCantrole=hdnPrestacaoContasép_strNomeCantroled=t ¥
Pesquisar Prestacao Contas Situacao
Nota Empenho | 2010 NE 7 <: 2
Situacio Prestacio Contas | Em Anilise v <: 1
Hota Empenho
[Prestacio Contas _____[Nota Empenho ________|Nota Lancamento ____|Data Vig. OST ____[Data Lim. Prest. Contas | ____________ Valol
&7200992000163 2009NED02291 200SNLO16417 5.000,00 A
Concluido € Internat H100% v
NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126

Manuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informages 0 aviso(s) nic lido(s)

& Internet H100% -

is Iniciar {2 Par

Selecionar em “Situacao prestacdo de contas” a opgdo “Em analise”.
Clicar em Confirmar.

Selecionar o n° da prestacéo de contas.

W N
1 1



& | http:fisigef1.sef. sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx# hd

A CATARINA.

ficado

Usugrio Mo %
LEANDRO

* Unidade Gestora / Gestio
* Prestacéo Contas

Mota Empenho

Credor Nota Empenho
Unidade Orcamentaria
Subacio

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizac3o Crédito
Nota Lancamento

Credor Nota Langamento
Preparacio Pagamento

Convénio

Governo do Estado de Santa Catarina

Exercicio

nkl; el-lwneo @‘Fmrmu @Bibllm eljmh @%pﬂrh ewr

Realizar Prestacdo de Contas

®
<=

mejtjoedd 00001 ||
2009PC 000163l
200SMNE 002291

013.874.545-44 VINICIUS A, PERUCCI

7
7

Valar Nota Empenho

2009NL 016417 Despesa Certificada 2003CE 005429

2005PP 008022 Valor Preparacio Pagamento 5.000,00

Tipo Prestacio Contas |Adiantamento

Preenchimente ebrigatério

NTELOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126

[ T I T

Manuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informages 0 aviso(s) nio lido(s)

Concluido

0 Internet

EoAnow v

cumen

-

& | httpe//sigef1.sef.scogov brSIGEF2010/SEGISEGPaginalnicial, aspx# hd

A CATARINA.
Usudrio N3o Verificads

LEANDRO

a

Situacdo Prestacio Contas
Valor Prestacio Cantas

* Data Prestacio Contas
Operacio

* Valor Registro

* Processa SPP

Processo OST

Nimero Documento

Data Limite Diligéncia

* Observacio

Governo do Estado de Santa Catarina

Exercicio

Em Anilise

5.000.00

Em &niliss A

Paga
Entregus
Em &nilise

Eaixa Regular Ressalva
Eaixz Tribunzl Contas
Irregulzr Szlde Nie Recelhide
Irreguler Sem Comprovacie
Irregular Bgre Indevics
Temada Contas Especial

* Preenchimento sbrigatério

NTELOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126

[eomtrme] Comuer ] e ] ver ] e

Manuzis | Instruges de Impressio | Qutras Informages 0 aviso(s) nio lido(s)

{2 F

is Iniciar

H100% v

0 Internet




- Se durante a andlise for encontrada alguma irregularidade no processo, selecione na
operagdo “Em Diligéncia” e além das outras informacdes exigidas informe a data
limite para a diligéncia.

- Se no prazo estabelecido a irregularidade for solucionada parcialmente de forma que
ndo seja causado dano ao erario selecione na operagdo “Baixa regular com
ressalva”, e relate na observagao a pendéncia.

- Se no prazo estabelecido a irregularidade ndo for solucionada, selecione na
operacgao “Irregular pgto indevido”. Relate na observagao a irregularidade.

- ApOs realizar as operagdes citadas anteriormente (casos regulares, em diligéncia e
irregulares), clique em Confirmar.

- No caso de “Baixa Regular” aparecera ao lado da tecla “Confirmar” uma frase
indicando o fim dos procedimentos e um n° de protocolo.

Fim das ETAPAS SIGEF

No ultimo dia do més, preencher relatério (em formulario padrdo) dos servidores que
receberam diarias e encaminhar ao Setor de Transportes da Reitoria para que seja
encaminhado a Secretaria de Estado da Administracao para publicacéo no Diario Oficial.

O Setor de Transportes dos Centros e da Reitoria, apés recebimento e andlise das
prestacdes de contas dos adiantamentos, deverdo encaminha-los para o Controle Interno
da Reitoria para a devida verificacdo e arquivamento, conforme determina o artigo 44 da
Resolucdo TC 16/94 de 21/12/94, conforme segue:

“As prestagdes de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamentos, subvengdes,
auxilios, contribuicdes e delegacdo de recursos e encargos, inclusive por Convénios,
Acordos e Ajustes, ficarfio em poder e guarda do sistema de Controle Interno da
unidade gestora repassadora dos recursos, e deverdo ser compostas de forma
individualizada, de acordo com a finalidade da despesa e no valor da parcela do recurso
antecipado a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas, se requisitadas, no prazo que
for determinado...”




