PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 50

CERTIFICACAO DAS NOTAS FISCAIS DE ABASTECIMENTO DO

SISTEMA DA NEO
Estabelecido em Atualizado em Execucao
22/04/2020 22/04/2020 DLF
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos da certificagdo das notas fiscais de combustiveis
no sistema da NEO.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO

- Decreto n°® 3.132 de 19 de margo de 2010. - Inteiro teor.

ITII. ENTRADAS

3.1 Sistema da NEO;
3.2 Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal (SIGEF);
3.3 Sistema de Gestao de Processos Eletronicos (SGPe).

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

SECAO CERTIFICACOES DO CVE
4.1. Exportar relatorio de abastecimento mensal:

4.1.1 O relatério ira trazer todas as informagdes de abastecimento realizadas em um periodo
desejado. Tal relatério devera ser conferido para averiguar que ndo hd nenhum abastecimento fora dos
padroes adotados ou valores incorretos. Para exportar o relatorio, o Bombeiro Militar deve:

4.1.1.1 Ao entrar no sistema da NEO, clique na op¢ao “Financeiro” no menu principal;

4.1.1.2 Selecione a nota fiscal que deseja visualizar o relatorio de abastecimento;

4.1.1.3 Clique no icone de exportagao, disponivel na nona coluna da tabela das Notas Fiscais e
selecione a opcao “Relatorios”;

4.1.1.4 Na nova pagina, clique no botdo “Excel” no canto superior direito, para baixar o
relatorio em forma de planilha.

4.1.2 Este procedimento devera ser repetido para exportar os cinco relatorios das notas fiscais
langadas no més (ensino, operacional, diretorias, SAT, BOA).

4.2 Emitir nota fiscal
4.2.1 A nota fiscal também deverd ser emitida a fim de verificar se todos os dados estdo corretos e
o valor, conforme o relatdrio. Para exportar a nota fiscal, o Bombeiro Militar deve:
4.2.1.1 Ao entrar no sistema NEO, clique na op¢ao “Financeiro” no menu principal;
4.2.1.2 Selecione a nota fiscal que deseja visualizar o relatorio de abastecimentos;
4.2.1.3 Clique no icone de exportagdo, disponivel na nona coluna da tabela das notas fiscais e
selecione a op¢ao “Nota fiscal”.
4.2.2 Ao encontrar alguma inconsisténcia de abastecimento, deverd entrar em contato com o
representante da NEQO, responsavel pela conta do CBMSC, e devera recusar a nota fiscal no sistema;
4.2.3 Apos o representante fazer as corregoes dos erros, um novo relatdrio e nova nota fiscal serdo
emitidos pela NEO;
4.2.4 Este procedimento deverd ser repetido para emissdo das notas fiscais langadas no més
(ensino, operacional, diretorias, SAT e BOA).

4.3 Autorizagdo de despesa no SIGEF:
4.3.1 Com a nota fiscal aprovada, o Bombeiro Militar deve utilizar o SIGEF para realizar a
autorizacao de despesa.

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 28/04/2020 as 11:45:35, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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O Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cddigo UAC636K1.
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V. SAIDAS

VI. ANEXOS
VII. ASSINATURA
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM

5.1 Emissdo da Nota Fiscal no sistema da NEO;

5.2 Autorizacdo de despesa no SIGEF.
Florianopolis-SC, 22 de abril de 2020.
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