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Pagamento de Pré-Labore

Pagamento de Pré-Labore

O procedimento de pagamento de pro-labore na UDESC é regido pela Resolucdo n® 052/2024
— CAP, que estabelece valores para pagamento de servigos e/ou atividades realizadas por
professores e/ou profissionais especializados externos a UDESC; assim como pela Instrucdo
Normativa n® 001/2024, que disciplina no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos relativos as aquisicbes e contratacdes por dispensa e inexigibilidade de
licitagao.

A Instrucao Normativa n°® 001/2024, em seu art. 18 estabelece que o
processo digital no SGPe para pagamento de pro-labore, deve chegar
a Coordenacao de Compras da FAED, devidamente instruido e
& assinado, com pelo menos, 30 dias da data que antecede o inicio da
execucgao do servico.

ATENCAO Exemplo: Se o servico a ser executado pelo contratado sera realizado no dia

01/04/2026, logo, o processo deve chegar a Coordenacao de Compras da
FAED, devidamente instruido e assinado até a data de 02/03/2026.

O procedimento de pagamento de pré-labore consiste nas seguintes etapas:

Cadastrar o Processo Digital no SGP-e:

Acesse o sistema SGPe, conforme a figura 1, e clique no botdo “Menu” (1). Em seguida,
selecione a opgao “Cadastro de Processo Digital” (2), conforme a figura que segue:

» Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

1 = Menu [ Filaderabalno B Fila de tarefas BPM

» Cadastro de Processo Digital
» Cadastro de Documento Digital
» Cadastro de Processo Fisico
» Cadastro de Documento Fisico
» Cadastro de Correspondéncia
» Autuagdo de Documento
» Consulta de processos/documentos
» Encaminhamento Padréo
(3 Processo
) Documento
O Relatérios
Cadastros basicos
» Alteragdo de senha

> Preferéncias do usuério

FIGURA 1 - Tela de Cadastro do Processo Digital no SGPe
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Caso nao tenha acesso ao SGPe, envie e-mail para dad.faed@udesc.br,
solicitando o acesso ao sistema, constando as seguintes informacoes:
& e Nome completo;

e E-mail institucional (@udesc.br);
e CPF;
e Setor de vinculagao.

ATENGCAO

Em seguida, a tela “Cadastro de Processo Digital” (1) exibird a fase 1 denominada
“Preenchimento dos dados” (2), conforme a figura 2. Preencha os campos conforme
segue:

e "“Assunto” (3) - preencha com o nimero 1267 (Aquisicdes e contratagdes)

e "“Classe” (4) - preencha com o numero 93 (Processo sobre Contratagdo de
Servicos)

Na sequéncia, clique no botdo “"Proximo” (5), conforme a figura que segue:

SMenu~ (P Filadewabalno B Fila de tarefas BPM

FIGURA 2 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 1

Em seguida, a tela “Cadastro de Processo Digital” (1) exibird a fase 2 “Dados Gerais”
(2), conforme a figura 3. Preencha os campos conforme segue:

e “Setor de Competéncia” (3): Refere-se ao setor que executarad o processo digital.
Nesse caso preencha com a seguinte expressao: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de
Compras e Patrimoénio;

¢ “Interessado” (4): preencha com o n° do seu CPF;

e "“Detalhamento do Assunto” (5): preencha com o texto “Solicitagdo de pagamento
de Pré-labore para (NOME do CONVIDADO), para participar/realizar o evento (nome
do evento), no periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da cidade).”;

e “Municipio” (6): 8105 - Florianépolis

Apos o preenchimento desses campos, clique no botdo “Préximo” (7), conforme a figura
que segue:
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Dades do Processo

Controle de Acesso

Q==

FIGURA 3 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 2

Em seguida, a tela “Cadastro de Processo Digital” (1) exibird a fase 3 “Confirmacgao
dos dados” (2) conforme a figura 4. Caso todas as informagdes estejam corretas, clique no
botao “Concluir Cadastro” (3). Do contrario, clique no botao “Voltar” (4) e altere as
informacgdes necessarias, conforme a figura que segue:

I Fila de tarefas BPM

5 Fila de trabaiho

A\ 0 cadastro do processo néo esta concluido.

Dados do Processo

° m
Ferramenta de Captura

FIGURA 4 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 3

Em seguida, a tela “Confirmacao de Cadastro” (1) exibird a mensagem “Operagao
realizada com sucesso” (2), conforme a figura 5. Clique no botao “Pecgas” (3) para dar
continuidade, conforme a figura que segue:
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Sistema de Gestho de Processos Eletrénicos = nl
GOVERNQ DO ESTADO DE SANTA CATARINA a B 0O

Mraginainicial @ Audar K Femamemas= | Supore =

- JLIE e s
FIGURA 5 - Confirmagao de cadastro - mensagem de confirmagao

Inserir Pecas no SGP-e

Conforme estabelece o art. 3° da Instrugdao Normativa n°. 001/2024, o procedimento de
pagamento de pré-labore deve ser encaminhado, mediante processo digital no SGPe,
devendo constar as seguintes pecas:

1. Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD - Modelo de DOD;

2. Curriculum (preferencialmente o Lattes);

3. Diploma/Certificado da maior formacao do convidado;

4. Extrato de Contribuicdo (CNIS) - obtido pelo convidado com o gov.br através do site
da Receita Federal - Link;

5. Termo de Referéncia - TR - Modelo do TR;

6. Declaracao para o caso de utilizagao de recursos de projetos/programas de Ensino,
Pesquisa ou Extensao - Modelo da Declaracao;

7. Mapa de Risco - Utilizar o arquivo: Mapa_ de_ Risco.pdf;

8. Instrucao de Pesquisa de Precos - IPP - Modelo da IPP;

9. Resolugao n® 052/2024-CONSAD - Utilizar o arquivo: Resolucao n® 052/2024-CAP;

Insira as pecas no processo digital conforme a ordem descrita acima.

& Cada um dos documentos foi numerado indicando a ordem de

insercao dessa peca no processo digital.

ATENGAO . ]
Todos os campos dessas pecas deverao ser integralmente

preenchidos, observadas as orientagdes constantes em cada uma delas.

A Coordenadoria de Compras mantém atualizado todos os
documentos necessarios ao pagamento de pro-labore em seu site. Clique

DI-CA aqui para acessa-los.

Apos o preenchimento, salve os documentos em uma pasta/diretério de seu computador e
efetue os procedimentos para sua insergao no processo digital, conforme segue:
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ApOs clicar no botdao “Pecas” na tela “Confirmacdao de Cadastro” (vide figura 5), a tela
“Pecas do Processo Digital” (1) serd exibida, conforme a figura 6 que segue. Clique no

botao “Inserir Peca” & (2), conforme a figura que segue:

Processo UDESC D001 704/2026 (1] Q 1 de1 — + Zoomaubomitics s b »

Pogas

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGP-e

TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00001704/2026

Dados da Autuagio

Autuado em: 27/01/2026 as 16:17
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Direcéio de Administragéo
Setor de competéncia: UDESC/FAED/PED - Departamento de Pedagogia
Interessado:
Classe: Processo sobre Contratagio de Senvigos
Assunto: Aguisiches e Contratagbes

Detalhamento: "Solicitagio pagamento de Pro-labore, para participar/realizar o evento (nome do
evento), no periodo de (perfodo do evento), na cidade de (nome da cidade)

&) & @ mesagies A

FIGURA 6 - Pecgas do Processo Digital no SGPe

Na sequéncia, a tela “"Pecas do Processo Digital” (1) exibird a fase 1 “Informacoes do
documento” (2) conforme a figura 7. Selecione a opcao “Selecionar um arquivo no meu
computador” (3). Em seguida, preencha o campo “Tipo do documento” (4) com o
numero 18, e em seguida, selecione a opgao “Utilizar nome do arquivo” (5). Na
sequéncia, clique no botdo “Adicionar arquivos” (6) e navegue até a pasta/diretério em
que os documentos estdo salvos e selecione-os. Em seguida, selecione a opgdao “Requer
minha assinatura” (7). Na sequéncia, clique no botao “"Proximo” (8) conforme a figura

que segue:
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FIGURA 7 - Pegas do Processo Digital no SGP-e

n

Em seguida, a tela “"Pecas do Processo Digital” (1) exibird a fase 2 “Envio de arquivos
(2), conforme a figura 8. Aguarde até que as pecas inseridas apresentem o status “Envio

concluido” (3)

Nesse momento, antes de prosseguir, verifique se as pecas foram
inseridas no processo digital na seguinte ordem:

Termo de Referéncia — TR;

Declaragdo para o caso de utilizacado de recursos de
projetos/programas de Ensino, Pesquisa ou Extensdo;

7. Mapa de Risco;

8. Instrucdo de Pesquisa de Pregos - IPP;

9. Resolugao n° 052/2024-CONSAD.

1. Documento de Oficializagdo da Demanda - DOD;
2. Curriculum (preferencialmente o Lattes);
o 3. Diploma/Certificado da maior formacao do convidado;
IMPORTANTE g Extrato de Contribuicao (CNIS);
6.

Em seguida, clique no botdo “Enviar” (4), conforme a figura que segue:
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FIGURA 8 - Inserir peca SGPe

Na sequéncia, a tela “Assinatura de Documento” (1) sera exibida, conforme a figura 9.
Em seguida, digite no campo “Senha” (2), sua senha de acesso ao SGPe para assinar
digitalmente os documentos, e depois, clique no botao “Assinatura SGP-e” (3), conforme
a figura que segue:

SEMenu-  (JFiladeuabaho 8 Filadetaelos BPM

Envio de os
Arquivas | Assinalura de Documento @

| s Assinatura Digital ) Fequer

Selecione o Tipo de Assinatura

SIORIC 0]

CIRICTCICTCIRTC

O

FIGURA 9 - Assinatura de Documento SGPe

@ Envio do Processo Digital ao ()rgéo Aprovador

Inseridas as pecgas no processo digital, faz-se necessario o envio ao 6érgao aprovador. Para
tanto, efetue os procedimentos conforme segue:

Apds assinar digitalmente as pecas (vide figura 9), a tela “Pecas do Processo Digital” (1)

sera exibida, conforme a figura 10. Em seguida, clique no botdao “Mais Agoes” (2), e na
sequéncia selecione a opcao “Encaminhar” (3), conforme a figura que segue:
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Sistema de GestBo de Processos Eletronicos A B M
OVERNO DO ESTADO DF SANTA CATARINA

»
sgpe

SMenu-  (JFladeuabao B Fila de tarefas BPM MPsgrainicial @ Auda-  F Femamentas- | Suporte -

Processo UDESC 000017042025 @ Q 14 Tkt — 4 Zoomasemitcn ~ amo»

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestio de Processos Eletronicos - SGP-e
TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00001704/2026

Dados da Autuagdo

Autuado em: 27/01/2026 as 1617
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Diregao de Administracao
Setor de competéncia: UDESC/FAED/PED - Departamento de Pedagogia
Interessado: Antorso Marcos Machado
Classe: Processo sobre Contratagdo de Servigos
Assunto: Aquisicles e Contratagdes

de Pré-labore, para I o evento (nome do
‘evento), no periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da cidade)

— 1'2 @) aisagten ~ °
FIGURA 10 - Pecas do Processo Digital SGPe

Em seguida, a tela “Encaminhamento de Processos/Documentos” (1) serd exibida
(figura 11). Preencha os campos conforme segue:

¢ “Motivacao tramitacao” (2): preencha com o nimero 35;

e “Encaminhamento” (3): preencha com o texto “Solicitacdo de pagamento de Pré-
labore, para participar/realizar o evento (nome do evento), no periodo de (periodo do
evento), na cidade de (nome da cidade)”;

e Selecione as opgOes “Gerar peca de tramitacao na pasta digital” e “Assinar
dados” (4)

e No campo “Tarefa”, cliqgue na palavra “- - Agdes - -", e selecione a opgao
“Encaminhar para outro setor” (5):

Swenu-  (J Flaceuabaino B Fila e taretas BPM #Pagnainicial @ Aluda~ JF Femamentas - § Supore -

FIGURA 11 - Encaminhamento de Processos/Documentos SGPe
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Ao clicar na opcao “Encaminhar para outro setor” (5) (vide figura 11), os campos
“Setor” e “Usuario” (1) serdo exibidos, conforme a figura 12 que segue.

No campo “Setor” (1), o solicitante deve encaminhar o processo digital ao aprovador,
conforme a fonte de recurso utilizada, sendo essas conforme a tabela que segue:

Fonte do recurso Aprovador
Orcamento Participativo Chefe do Departamento
Programa ao Apoio ao Ensino de Graduacao -| Direcao de Ensino - DEG
PRAPEG
Programa de Apoio a Extensao Universitaria - PAEX o ~
Programa de Apoio a Cultura - PROCULT Direcao de Extensao - DEX
Programa de Pds-graduacgao Coord. do Programa de Pés-
graduacao

TABELA 1 - Fontes e respectivos aprovadores do recurso

Em seguida, cligue no botdao “"Encaminhar” (2), para enviar o processo digital ao 6rgao
aprovador escolhido, conforme a figura que segue:

» Sistema de Gest
sgpe !

SMew - (J Filadewabalho ¥ Fila de tarefas BPM MPognaiicial @ Ajuda-  F Feramentas. | Supone -

Q==

FIGURA 12 - Encaminhamento de Processos/Documentos — Tarefa — SGPe

Na sequéncia, a tela “Assinatura Digital” (1) serd exibida, conforme a figura 13. Em
seguida, digite no campo “Senha de usuario do SGPe"” (2), sua senha de acesso ao SGPe
para assinar digitalmente o encaminhamento, e depois, cligue no botdo “Assinatura SGP-
e” (3), conforme a figura que segue:
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SMenu-  (JFiladetrsbalho B Fila de taretas BPM 4 Pagina inicial @ Muda- & Ferramentas - § Supore -

mentes
Nomero Voume
T ]

Anctaghes
) Assinalura Digital ®

Dados do Encaminhamento

Selecione o Tipo de Assinatura 2]
@ Assinatura SGP-e () Assinatura ICF Brasil

2w
o Senha de usudrio do SGP-=

Confirma sua senha de aces50 a0 sistama & clique o botao “Assinatura SGP-&” para assinar digtalments ufiizando os

dados do seu usuério
° Assinatura SGP-e | Fechas

i o o =™

FIGURA 13 - Assinatura Digital SGPe

Na sequéncia, a tela “"Processo Digital” (1) exibirda a mensagem “Operacao realizada
com sucesso” (2), conforme a figura 14 que segue, e no campo “Numero” (3), sera
exibido o numero do processo digital gerado pelo SGPe, conforme a figura que segue:

#Pagrainicial @ Auda-  JF Feramentas- | Suporte -

Processo | Pegas  Tramitagtes | Tarefas | jumgSesiincul Volumes  Dados Adiconais
@ Operagdo realizada com sucesso o
Encar

Dados do Processo Digital

@

FIGURA 14 - Processo Digital - mensagem de confirmagao

Qualquer inconsisténcia em alguma das pecgas inseridas ou auséncia,
o processo digital sera enviado ao solicitante para correcgao.

N Para receber avisos em seu e-mail sobre a tramitacao do processo
DICA digital, faz-se necessario acionar essa funcionalidade junto ao SGPe. Acesse
o endereco: https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/pergunta frequente/como-
posso-configurar-para-receber-notificacoes-do-sgp-e/ e saiba como executar
esse procedimento.
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Aprovacao na Direcao de Administracao

F A

Encerrado o procedimento de aprovacdo junto ao érgao aprovador, o processo digital sera
encaminhado a Direcdao de Administracdo (DAD), de modo a efetuar os seguintes

procedimentos:
e Verificagao da tramitacdao adequada e das pegas do processo digital;

e Disponibilidade orgamentaria para que ocorra a despesa;
e Autorizagao da compra pelo ordenador.

Em seguida, o processo digital sera encaminhado a Coordenacao de Compras da FAED para
efetivagcao do pagamento.

i Pronto! O procedimento de pagamento de proé-labore foi finalizado.

L= Informacoes Emissao de Nota Fiscal — Profissional Autonomo (sem CNPJ)

Esse procedimento destina-se a emissao de nota fiscal para
profissionais autonomos, ou seja, aqueles que nhao possuem
2 inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

ATENCAO Caso o proé-labore esteja sendo prestado por pessoa juridica, a emissao de
G nota fiscal deve ser efetuada pelo Portal de Gestdao NFS-e Contribuinte.

Cligue aqui para ter acessa-lo.

Apds a execucao do servico, o beneficiario do pro-labore deverd efetuar a emissao de uma
nota fiscal, de modo a receber os valores pelos servigcos prestados.

Para tanto, deve efetuar os seguintes procedimentos:

1. Cadastra-se como profissional autonomo junto a prefeitura do municipio de

origem.
Verifique junto ao site da prefeitura de seu municipio como efetuar esse procedimento.

2. Recebimento de Login e senha.
Assim que seu cadastro de profissional auténomo for aprovado, a prefeitura encaminhara
as credenciais de acesso (login e senha) ao sistema de emissao de nota fiscal.

Para emissdao de nota fiscal como profissional autonomo, cada
& municipio possui seu proprio sistema de emissao.

ATENCAO . A - o
¢ Quando do recebimento da senha, vocé recebera informagoes de acesso.
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3. Relna as informacoes necessarias para preencher a nota fiscal
As seguintes informag0es abaixo sao essenciais para a emissao desse documento fiscal:

Data da prestacao do servigo;
Descrigao do servigo;

Valor do servigo;

Identificacdao da UDESC;

Enderecos da UDESC e do benéeficiario.

A maioria dessas informacgoes consta no documento denominado
nota de empenho.

A Coordenadoria de Compras encaminha ao e-mail do solicitante esse
DICA documento. Repasse-o0 ao beneficiario do pré-labore, a fim de que ele possa
preencher os dados para emissao da nota fiscal.

Emissao de Nota Fiscal para Residentes na Cidade de Floriandpolis

Caso o beneficiario do pré-labore resida no municipio de Floriandpolis, a emissdo se da pelo
sistema Nota Fiscal de Prestacdo de Servico Eletrénica — NFPS-E, podendo ser acessado pelo
endereco: https://nfps-e.pmf.sc.gov.br/frontend/#!/login.

A tela inicial do sistema esta na figura 15 que segue. Para acessa-lo, cligue no botdo
“"Realizar Login sem certificacdao digital -— MEI ou Profissional Autonomo” (1),
conforme a figura que segue:

& C (O nhttps//nfps-e.pmf.sc.gov.br/frontend/#!/login a Y
PREFEITURA DE

NFPS-

NOTA FISCAL DE PRESTAGAO DE SERVIGO ELETRONICA

Realizar login com certificado digital

FIGURA 15 - Tela do Sistema NFPS-E
Na sequéncia, a tela de Login do sistema NFPS-E serd exibida, conforme a figura 16 que

segue. Preencha informacdes referente a “inscricao municipal” (1) e “senha” (2),
conforme a figura que segue, e em seguida, clique no botdo "ENTRAR" (3):
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v @ Notafiscal de prestagio de sevic X

< G @

NOTA FISCAL DE PRESTAGAO DE SERVIGO ELETRONICA

* Inscrigao municipal

*Senha

u Digite 0 CMC

Digite a senha

FIGURA 16 - Tela de Login do Sistema NFPS-E

@

DICA

A Prefeitura Municipal de Floriandpolis possui um site especifico
para o NFPS-E, contendo todas as informagoes necessarias para emissao
da nota fiscal, inclusive com tutoriais.

Acesse em: http://www.pmf.sc.gov.br/tutorialnfps.php?aviso=True

AN

ATENCAO

Caso nunca tenha acessado o sistema NFPS-E, faz-se necessario o
cadastramento junto a Prefeitura Municipal de Florianépolis.

Para tanto, acesse em:

https://www.pmf.sc.gov.br/servicos/index.php?pagina=servpagina&id=5
692

Nesse endereco constam todas as informacOes necessarias para
cadastramento como profissional autbnomo junto a Prefeitura Municipal de
Florianépolis.
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