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6.3. Fluxo do Pagamento da Nota Fiscal -  SED

6.3.1. Lançamentos do pagamento da Nota Fiscal pelo SED- Pagamentos de 
Contratos.

Para efetuar o pagamento, o Núcleo de Finanças deverá verifi car se as informações constantes 
na Nota Fiscal estão de acordo com o apontado no atestado de recebimento (SED) e planilha 
consolidada emitida pelo NCS, com a quantidade e valores dos itens que serão liquidados:

ANEXO XI - MODELO DE ATESTADO SED ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO
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ANEXO XII – Modelo de Planilha Consolidada de itens a liquidar da Nota Fiscal.
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ANEXO XIII - Nota Fiscal utilizada para o exemplo de pagamento no SED
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6.4. Lançando o pagamento no SED
Após a conferência no processo físico do encaminhamento para o pagamento, o responsável 

pelo pagamento deverá acessar o sistema SED e seguir conforme passo a passo abaixo: 

1) Clicar na aba Pagamentos;

2) Clicar em documentos para validação e pagamento;

3) Escolher a Unidade Orçamentária; 

4) Escolher a Unidade Gestora;

5) Digitar o número da Nota de Empenho e clicar em pesquisar;
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6) Após a busca do sistema, clicar em editar (lápis);

7) Selecionar o documento (nota fi scal) a ser preenchido;

Lembrando:

Se	alguma	informação	estiver	divergente,	temos	a	opção	de	devolver	para	correção.
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8) Selecionar o evento de pagamento;

9) Selecionar os dados bancários e clicar em Avançar;

10) Preencher a quantidade a ser paga dos itens, conforme planilha consolidada encaminhada. 

11) Verifi car se o valor total a liquidar está de acordo com o valor total dos itens, se os valores 
estiverem corretos, clicar em Avançar.
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12) Preencher os impostos ISS, INSS e IRRF;

13) Digitar o percentual a ser pago % ou o valor a ser pago;

14) No caso do ISS, digitar também o CNPJ da Prefeitura Municipal, o código de barras da guia e a 
data de vencimento. Quando a Prefeitura não possuir convênio com o Banco do Brasil, o código 
de barras deverá ser preenchido com a palavra BANCO;

15) Em relação ao INSS digitar também o código de barras ou utilizar o leitor de código de barras 
e digitar a data de vencimento. Lembrando que se o dia 20 do mês subsequente a emissão da 
nota fi scal cair no sábado, domingo ou feriado, antecipa-se o pagamento para o dia primeiro 
útil anterior à data de vencimento, conforme cronograma dos vencimentos encaminhado pelo 
COMUNICA;

16) Após todos os campos preenchidos, clicar em Avançar:

17) A última etapa desse processo é a análise e confi rmação do valor bruto e líquido da Nota Fiscal. 
Se todos os valores estiverem corretos, clicar em Salvar;
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18) Após o processo fi nalizado, é o momento de enviarmos para pagamento, clicando no botão 
Enviar Pagamento;

19) Após o envio iremos efetuar o pagamento da Nota Fiscal, clicando no menu Pagamentos – Efe-
tuar Pagamentos.


