PARANA

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DA FAZENDA

Manual de Procedimentos Técnicos

SiaficPR
Assinaturas Digitais para as Etapas do Pagamento
2023



SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO . {pg
paranA &Y

PARANA GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA FAZENDA

SERVIDORES RESPONSAVEIS

SETOR NOME CARGO / FUNGAO
DTE Chaiana Foletto Lorenzi Assessora
DTE Marco Aurélio da Silveira Chefe de Departamento
DTE Mariana Emy Maekawa Herédia Chefe de Departamento
DTE Pedro Brunelli Junior Diretor Adjunto
DTE Valmir Alberto Thomé Consultor em Financas

Publicas SIAFIC

REVISOES

VERSAO DATA DESCRIGAO
1.0 18/12/2023 Versao inicial do documento
Manual de Procedimentos Técnicos Pagina 2 de 22

Avenida Vicente Machado, n° 445 | Centro | Curitiba/PR | CEP 80420-902 www.fazenda.pr.gov.br



SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO T
paranA &Y

PARANA GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA FAZENDA

SUMARIO
SIGLAS E ABREVIATURAS ...t 5
1 INTRODUCAO AO MANUAL DE ASSINATURAS PARA NOTAS EMITIDAS
NAS FASES DA DESPESA PUBLICA AFETAS AO PAGAMENTO................... 6
LI B o] 1= 1177 TP 6
1.2 Como utilizar 0 Manual..............coooiiiiii e 8
2. PUBLICO ALVO ..ot 9
2.1 Integragao/soCialiZaACa0 ... .....ccceeeeiiiiee e 11

3 ETAPAS DO PROCESSO DE PAGAMENTO COM ASSINATURAS DIGITAIS

3.1 Fluxograma das Etapas do Pagamento que Exigem Assinaturas Digitais. 13

3.2 Ficha de Rotina Administrativa do Fluxograma de Assinaturas para as estas

o (o 38 0= To F=T 4 =1 o1 (o SR 14

4 CLASSIFICACOES E FUNCIONALIDADES DOS PROCEDIMENTOS DE

PAGAMENTO QUANTO A ASSINATURA DIGITAL. ..o 15
4.1 Programacgao de DesembolSo: .........coooiviiiiiiiiiiiiiee e 15
4.2 0Ordem BanCArA: .........oouiiiuiiiiiie et 15
4.3 Registro de ENVIO: ......uuiii e 16
5 AS ASSINATURAS DIGITAIS NAS ETAPAS DO PAGAMENTO E SUA
VINCULACAO/OPERACIONALIZACAO VIA SIAFIC.......ooveeeeeeeeeeeeeeeaee 16
5.1 Conhecer a instru¢do de trabalho ou manual de assinatura digital disponivel
NO SIAFIC L.ttt e e e e 17
5.2 Assinador Logus disponivel N0 SIAFIC: ... 18
5.3 Certificado Digital: ........ooommeiiie e 20
Manual de Procedimentos Técnicos Pagina 3 de 22

Avenida Vicente Machado, n° 445 | Centro | Curitiba/PR | CEP 80420-902 www.fazenda.pr.gov.br



SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO 69
; PARANA @
PARANA GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA FAZENDA

5.4 Solicitar ASSINALUIAS: ........oiiiiiiiii e 20
5.5 ASSINAr DOCUMENTOS: ......ciiiiiiiiiiiie e 21
5.6 SUPOIE TECNICO: .. .ceeiieeee et e et e e e e e e e 21
6 LEGISLACAO E NORMAS ESPECIFICAS APLICADAS..........ccccoeceveuenen... 22

Manual de Procedimentos Técnicos Pagina 4 de 22

Avenida Vicente Machado, n° 445 | Centro | Curitiba/PR | CEP 80420-902 www.fazenda.pr.gov.br



SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO T
paranA &Y

PARANA GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA FAZENDA

SIGLAS E ABREVIATURAS

DAF — Departamento de Administragao Financeira

DCC - Divisao de Controle e Conciliagao

DCMF — Departamento de Controle e Movimentacao Financeira
DCP - Divisdo de Controle do pagamento

DDO - Depdsito de Diversas Origens

DPF - Divisdo de Planejamento Financeiro

DTE — Diretoria do Tesouro Estadual

GD - Guia de Devolucao

NFS — Nucleo Fazendario Setorial

OB — Ordem Bancaria

PD — Programacgao de Desembolso

RE — Registro de Envio

SIAFIC - Sistema Integrado de Planejamento e Administragéo Financeira
UG - Unidades Gestoras
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1 INTRODUGAO AO MANUAL DE ASSINATURAS PARA NOTAS EMITIDAS
NAS FASES DA DESPESA PUBLICA AFETAS AO PAGAMENTO

1.1 Objetivo

A Secretaria de Estado da Fazenda desempenha um papel fundamental na
execugao da despesa publica, atuando como um elemento central na gestédo
financeira e orgamentaria do governo. Dentre suas atribuicbes, desempenha
diversas fungdes cruciais, incluindo a elaboracdo e acompanhamento do
orcamento estadual, a arrecadagao de receitas, a fiscalizagdo tributaria e a
gestdo dos recursos financeiros. Ao garantir a eficiéncia na arrecadacao de
tributos, a Secretaria de Estado da Fazenda assegura a disponibilidade dos
recursos necessarios para o financiamento das politicas publicas. Além disso,
desempenha um papel de destaque na fiscalizacdo e controle das despesas,
contribuindo para a transparéncia e responsabilidade na utilizagdo dos recursos
publicos. Assim, a atuagao da Secretaria de Estado da Fazenda é indispensavel
para o equilibrio fiscal, o cumprimento das metas orgamentarias e,
consequentemente, para o desenvolvimento sustentavel e bem-estar da

populacao.

A elaboragao do manual de assinaturas € uma etapa crucial no gerenciamento
eficiente da despesa publica, guiando-se por metas e objetivos especificos que
visam garantir a integridade e conformidade nas diversas etapas do processo.
Primeiramente, o manual busca estabelecer diretrizes claras para a identificacao
e autenticagcdo das assinaturas dos responsaveis pela autorizagdo das
despesas, assegurando que apenas agentes publicos autorizados estejam

envolvidos nesse processo. Isso ndo apenas fortalece os mecanismos de
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controle interno, mas também contribui para prevenir praticas fraudulentas ou

equivocos que possam comprometer a lisura das transacdes financeiras.

Figura 1. Diretrizes para o Manual de Assinaturas para as Etapas do

Pagamento.

Fonte: Dados primarios.

Além disso, as metas do manual incluem promover a padronizacdo e
consisténcia na documentacdo, assegurando que as assinaturas estejam em
conformidade com as politicas e normativas estabelecidas pelos 6rgaos de
controle. A uniformizagdo desse processo simplifica a rastreabilidade das
autorizagdes, facilita auditorias e promove a responsabilidade na gestao dos
recursos publicos. Dessa forma, o manual de assinaturas na despesa publica
busca nao apenas cumprir requisitos legais, mas também promover uma cultura
organizacional de governancga solida e responsavel, alinhada aos principios da

eficiéncia e probidade na administragao publica.

A importancia da colaboragéo e do engajamento dos usuarios do manual é
fundamental para garantir a eficacia e a relevancia continua das diretrizes

estabelecidas. Além disso, o engajamento dos usuarios promove a apropriagao
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responsavel das diretrizes, incentivando uma aplicacdo consistente das
assinaturas e fortalecendo a coesdo da identidade visual da marca. A interagao
continua com o0s usuarios ndo apenas aumenta a adesdo as normas
estabelecidas, mas também contribui para a evolucdo positiva e a inovagao

continua dos processos ao longo do tempo.

1.2 Como utilizar o Manual

Para otimizar o processo do pagamento, é essencial seguir atentamente o
manual de assinaturas digitais disponibilizado. Em primeiro lugar, ao iniciar o
procedimento do pagamento, consulte o manual para entender os requisitos
especificos de assinatura necessarios para validar as transacdes financeiras.
Certifique-se de que todos os signatarios envolvidos no processo estejam
cientes das diretrizes e normas estabelecidas no manual, garantindo a
consensualidade com as normas técnicas emitidas pela Secretaria de Estado da
Fazenda. Além disso, o manual fornecera informacbes cruciais sobre as
informacgdes exigidas, os prazos a serem cumpridos € os métodos seguros de
transmissao de assinaturas eletronicas, contribuindo para a eficiéncia e

transparéncia no fluxo do pagamento.

Para facilitar ainda mais a utilizagdo do manual de assinatura, recomenda-se a
designacao de responsaveis e/ou pontos focais pela supervisao e coordenagao
das diretrizes estabelecidas. Esses responsaveis devem estar familiarizados
com o conteudo do manual, podendo oferecer orientagdes claras aos agentes
publicos envolvidos nas etapas do pagamento. A criagdo de um processo de
treinamento continuo também é fundamental para garantir que todos os
membros da equipe estejam atualizados e competentes no uso adequado das
assinaturas conforme delineado no manual. Dessa forma, a aplicagido

consistente das diretrizes de assinatura digital contribuird ndo apenas para a
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conformidade legal, mas também para a eficacia operacional, promovendo uma

gestao financeira eficiente na Secretaria de Estado da Fazenda do Parana.

2. PUBLICO ALVO

Os ordenadores da despesa, os responsaveis pelos NFSs ou equivalentes
e gestores financeiros desempenham um papel crucial no cumprimento das
diretrizes estabelecidas no manual de assinaturas e sao o publico alvo dessa
orientagao técnica. Sua importancia reside na execugao pratica e na harmonia
com as politicas de integridade e conformidade. Os ordenadores da despesa, ao
seqguir as orientagdes do manual, garantem que as despesas publicas estejam
alinhadas com os requisitos de seguranga em todos os procedimentos aplicagao
dos recursos publicos. Por outro lado, os responsaveis pelos NFSs e gestores
financeiros, ao aderir as normas do manual, asseguram que as fases de
execucgao da despesa publica reflitam consistentemente as exigéncias legais. A
colaboracédo estreita desses usuarios com o manual de assinaturas nao apenas
preserva a integridade e conformidade, os pilares do manual de assinaturas, mas
também contribui para a transparéncia, eficiéncia e padronizagao nas transagoes

orcamentarias e financeiras nas fases da despesa publica.

Assim, o publico alvo do Manual de Assinaturas via SIAFIC, sdo os ordenadores
da despesa, responsaveis do NFS ou equivalentes e gestores financeiros,
estando presentes na estrutura administrativa do Poder Executivo do Estado do
Parana considerando a Lei Estadual n°® 21.352/2023 para as seguintes unidades
gestoras:

Gabinete do Governador (GG)

Coordenadoria Estadual da Defesa Civil (CEDEC)

Gabinete do Vice-Governador (GVG)

Secretaria de Estado da Comunicagé&o (SECOM)

Secretaria de Estado da Inovagéo, Modernizagao e Transformacéao Digital (SEI)
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Casa Civil (CC)

Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia (SEAP)
Casa Militar (CM)

Controladoria Geral do Estado (CGE)

Procuradoria Geral do Estado (PGE)

Secretaria de Estado do Planejamento (SEPL)

Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastecimento (SEAB)
Secretaria de Estado das Cidades (SECID)

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica (SEIL)

Secretaria de Estado do Desenvolvimento Sustentavel (SEDEST)
Secretaria de Estado da Educacgéo (SEED)

Secretaria de Estado da Seguranga Publica (SESP)

Secretaria de Estado da Saude (SESA)

Secretaria de Estado da Fazenda (SEFA)

Secretaria de Estado da Industria, Comércio e Servigos (SEIC)
Secretaria de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior (SETI)
Secretaria de Estado da Justica e Cidadania (SEJU)

Secretaria de Estado da Mulher e Igualdade Racial e Pessoa Idosa (SEMIPI)
Secretaria de Estado do Desenvolvimento Social e Familia (SEDEF)
Secretaria de Estado da Cultura (SEEC)

Secretaria de Estado do Esporte (SEES)

Secretaria de Estado do Trabalho, Qualificacdo e Renda (SETR)
Secretaria de Estado do Turismo (SETU)

Companhia de Habitagdo do Parana (COHAPAR) - SECID

Colégio Estadual do Parana (CEP) - SEED

Receita Estadual do Parana (RECEITA) - SEFA

Agéncia de Defesa Agropecuaria do Parana (ADAPAR) - SEAB
Agéncia de Assuntos Metropolitanos do Parana (AMEP) - SECID
Centro Cultural Teatro Guaira (CCTG) - SEEC
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Departamento de Estradas de Rodagem (DER) - SEIL

Instituto Agua e Terra (IAT) - SEDEST

Instituto de Desenvolvimento Rural do Parana (IAPAR-EMATER) - SEAB
Parana Esporte (PARANA ESPORTE) - SEED

Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econémico e Social (IPARDES) -
SEPL

Instituto Paranaense de Desenvolvimento Educacional (FUNDEPAR) - SEED
Loteria do Estado do Parana (LOTEPAR) - SEAP

Universidade Estadual de Londrina (UEL) - GOVERNADORIA

Universidade Estadual de Maringa (UEM) - GOVERNADORIA

Universidade Estadual de Ponta Grossa (UEPG) - GOVERNADORIA
Universidade Estadual do Centro Oeste do Parana (UNICENTRO) -
GOVERNADORIA

Universidade Estadual do Norte do Parana (UENP) - GOVERNADORIA
Universidade Estadual do Oeste do Parana (UNIOESTE) - GOVERNADORIA
Universidade Estadual do Parana (UNESPAR) - GOVERNADORIA

Instituto de Tecnologia do Parana (TECPAR) - GOVERNADORIA

2.1 Integragao/socializagcao

O manual de assinaturas para as etapas do pagamento via SIAFIC compde a
integracao/socializagao virtual ou online da Diretoria do Tesouro Estadual,
tornando o processo de integragdo uma experiéncia mais interessante para
novos servidores e aos que desejam revisitar os conteudos ja conhecidos. A

socializacao virtual/online destaca-se por:

Evita que a equipe de gestdo passe pelos mesmos momentos com todos

pessoalmente demonstrando cansaco ou suprimindo partes do conteudo.
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A integracao online garante que todos os topicos obrigatorios sejam abordados
e compreendidos.

O treinamento é realizado igualmente para todos os servidores.

O funcionario pode passar individualmente por partes do processo de integragéo
on-line.

Os materiais podem ser acessados posteriormente, se necessario.

Recomenda-se a leitura atenciosa para todos os procedimentos listados.

3 ETAPAS DO PROCESSO DE PAGAMENTO COM ASSINATURAS DIGITAIS
Compreender as etapas do pagamento com assinaturas digitais € fundamental
atualmente, onde a tecnologia desempenha um papel central nas operagdes
financeiras. A utilizag&do de assinaturas digitais ndo apenas agiliza os processos,
reduzindo o tempo de transacdo, mas também oferece um nivel superior de
seguranga e autenticidade aos documentos. Ao conhecer minuciosamente as
etapas envolvidas nesse método, os profissionais podem garantir a integridade
das transacgdes e assegurar a conformidade com as regulamentagdes do Estado
do Parana. Além disso, a familiaridade com as etapas do pagamento com
assinaturas digitais facilita a incorporagéo eficiente dessas praticas nas rotinas
organizacionais, promovendo a modernizagdo e a eficiéncia nos processos

financeiros.
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3.1 Fluxograma das Etapas do Pagamento que Exigem Assinaturas

Digitais.

Ordenador da despesa R Programacdo de
— i <-stencio— Desembolso
X Niideo Fazendario Seto i (Assinatura Obrigatéria)

-
(e ... OtdemBanciria
Facultativa P (assinatura Facultativa)
‘Gestor Financeiro
assinado

g Ordenador da despesa
Registro de Envio P ssinatura

assinado
(AssinaturaFacultativa) - Sl oo —— Instituicdo Financeira ————3»  Fim

8 oo

Fonte: Dados primarios.

A representagdo grafica das etapas do pagamento que exigem assinaturas
digitais desempenha um papel crucial na facilitagdo da compreensdo e na
promog¢ao da transparéncia em transacodes financeiras. Ao visualizar de forma
grafica o fluxo de assinaturas digitais em cada etapa do processo do pagamento,
€ possivel ter uma visao clara e intuitiva das etapas necessarias para concluir a
transacgao. Isso ndo apenas simplifica a experiéncia do usuario, tornando-a mais
acessivel, mas também fortalece a confianga nas transacdes online, pois os
usuarios podem verificar facilmente a autenticidade e a integridade das
assinaturas digitais ao longo do processo.

Além disso, a representagao grafica das etapas do pagamento com assinaturas
digitais é essencial para fins de auditoria e conformidade, pois as representag¢des
visuais permitem documentar e rastrear cada etapa do processo, garantindo a
conformidade com regulamentagcbes e demais normas. Em resumo, a
representacao grafica das etapas do pagamento com assinaturas digitais néo

apenas aprimora a usabilidade, mas também fortalece a confianga do usuario e
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a integridade das transagdes, ao mesmo tempo em que simplifica processos de

auditoria e conformidade.

3.2 Ficha de Rotina Administrativa do Fluxograma de Assinaturas para as

estas do pagamento.

ESTADO DO PARANA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA - SEFA
DIRETORIA DO TESOURO ESTADUAL - DTE

FICHA DE ROTINA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO: Administragao Financeira (DAF)
DIVISAO:
FLUXOGRAMA E/OU | Assinaturas Digitais nas | VERSAO: 1.0 - Dezembro/2023

PROCEDIMENTO: Etapas do pagamento

APROVADO
POR: Marco Aurélio da Silveira

Mariana Emy Maekawa Herédia

ELABORADO POR: Valmir Alberto Thomé Chaiana Foletto Lorenzi

Pedro Brunelli Junior

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO DA ATIVIDADE
1. Programagao de Desembolso Ordenador da | Ap6s ocorrer a liquidagdo da despesa
(Assinatura Obrigatoria) Despesa da UG | publica, parainiciar a fase e/ou processo do
Emitente e | pagamento, o Nucleo Fazendario Setorial

responsavel pelo | (NFS) ou equivalente deve emitir a
NFS ou equivalente | Programagéo de Desembolso (PD).

da UG emitente Nessa etapa do pagamento é obrigatéria a
dupla assinatura, sendo do Ordenador da
Despesa e o responsavel pelo NFS ou

equivalente.

2. Ordem Bancaria Ordenador da | Emitida a Programacgéo de Desembolso, e

(Assinatura Facultativa)

Despesa da UG | tendo o ordenador da despesa e o

Emitente e Gestor
Financeiro da UG

emitente

responsavel pelo NFS ou equivalente
assinado a mesma, a etapa seguinte sera a
analise e execugdo da PD, gerando uma
Ordem Bancaria.

Nessa etapa do pagamento a assinatura da

Ordem Bancaria € facultativa para o

Manual de Procedimentos Técnicos
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Ordenador da Despesa e para o Gestor

Financeiro.
3. Registro de Envio Ordenador da | Com a Ordem Bancaria emitida/gerada
(Assinatura Facultativa) Despesa da UG | havera o envio automatico ou manual a

Emitente e Gestor | instituicdo financeira com o Registro de
Financeiro da UG | Envio.

emitente Esse procedimento € o encaminhamento
da ordem bancaria para que a instituicdo
financeira execute o pagamento conforme
determinacdo contida na Programacéo de
Desembolso emitida pelo ordenador da
despesa e responsavel do NFS ou

equivalente da UG emitente.

4 CLASSIFICACOES E FUNCIONALIDADES DOS PROCEDIMENTOS DE
PAGAMENTO QUANTO A ASSINATURA DIGITAL.
E importante conhecer as particularidades do processo, permitindo assim um

fluir harmdnico em todas as fases e suas etapas. Detalha-se:

4.1 Programagao de Desembolso: A Programagédo de Desembolso (PD) no
SIAFIC-PR é uma funcionalidade essencial para o planejamento e controle dos
desembolsos realizados pelas unidades gestoras emitentes, pois € a atividade
que determina o processo do pagamento apos a fase da liquidagdo da despesa
publica.

Sua relevancia impde a assinatura obrigatéria do Ordenador da Despesa e do

responsavel pelo NFS ou equivalente, ambos da unidade gestora emitente.

4.2 Ordem Bancaria: A Ordem Bancaria (OB) € um documento destinado ao
pagamento de compromissos e refere-se a um instrumento contabil financeiro,
disponivel como recurso/funcionalidade no SIAFIC PR, que permite autorizar e
registrar transagdes financeiras e € gerada com a execugao da Programacéo de
Desembolso.
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Nessa etapa do pagamento a assinatura da Ordem Bancaria é facultativa para o
Ordenador da Despesa e para o Gestor Financeiro da unidade gestora emitente.

4.3 Registro de Envio: Esse procedimento € o encaminhamento eletrénico da
ordem bancaria para que a instituicdo financeira possa executar o pagamento
conforme determinagao da Programacéo de Desembolso emitida pelo ordenador

da despesa e responsavel do NFS ou equivalente.

Nessa etapa do pagamento a assinatura da Ordem Bancaria é facultativa para o

Ordenador da Despesa e para o Gestor Financeiro da unidade gestora emitente.

5 AS ASSINATURAS DIGITAIS NAS ETAPAS DO PAGAMENTO E SUA
VINCULAGAO/OPERACIONALIZAGCAO VIA SIAFIC.

O Sistema Integrado de Planejamento e Administragao Financeira (SIAFIC) é
uma plataforma informatizada que desempenha um papel fundamental na
gestao financeira do estado do Parana. Esse sistema informatizado € projetado
para otimizar e integrar processos relacionados a administragdo financeira,
contabilidade e controle interno, destacando-se as assinaturas digitais nas

etapas do pagamento.

A operacionalizagdo das assinaturas digitais pelo SIAFIC pelas unidades
gestoras de maneira suficientemente boa nas etapas do pagamento visa

integridade e conformidade, e deve guiar-se pelos seguintes preceitos:

Manual de Procedimentos Técnicos Pagina 16 de 22

Avenida Vicente Machado, n° 445 | Centro | Curitiba/PR | CEP 80420-902 www.fazenda.pr.gov.br



SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO " v
PARANA U

PARANA GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA FAZENDA

5.1 Conhecer a instrugao de trabalho ou manual de assinatura digital
disponivel no SIAFIC:

Inicia-se o0 processo do pagamento e consequentemente a exigéncia de
assinaturas digitais em determinadas etapas/procedimentos ao acessar o
SIAFIC-PR com as credenciais de usuario. E imprescindivel certificar-se de que
a seguranga das informagdes seja mantida, seguindo as diretrizes de acesso
seguro, como exemplificadamente cita-se a senha pessoal e intransferivel. E
importante guiar-se pelo manual de operacionalizagdo do usuario do sistema

informatizado disponivel para amplo acesso em
https://docs.google.com/document/d/1 XtmfMitnVPwwS3k1Petm_ppJRY9jAVCNLFEkaOXoHFM/
edit, 0S manuais de operacionalizagao acessiveis no SIAFIC no menu “Apoio”,

submenu “Base do Conhecimento” clicando na funcionalidade “Documento
Técnico” e acessando o “Manual para Assinatura Digital”, bem como desenvolver
permanentes capacitacdes. Em caso de duvidas contatar o suporte técnico do
SIAFIC-PR.

O SIAFIC disponibiliza a instrugao de trabalho ou orientagéo técnica denominada
“Assinatura com Certificagdo Digital’, e dessa forma, a correta execugédo do
passo a passo na instrugao de trabalho de assinatura com certificado digital no
SIAFIC é crucial para assegurar a seguranga e autenticidade dos documentos
eletrébnicos no ambito da administragao publica estadual. O uso de certificados
digitais proporciona uma camada adicional de protegcéo, garantindo a validagao
da identidade do signatario e a integridade do conteudo assinado. Ao seguir
rigorosamente o procedimento delineado na orientagéo técnica, os usuarios
contribuem para a manutencdo da confiabilidade e legalidade dos processos
administrativos. A precisao na aplicacdo dos passos estabelecidos nao apenas
fortalece a segurangca da informagdo, mas também promove a eficiéncia
operacional, uma vez que evita erros e retrabalho, otimizando o fluxo de trabalho

no ambiente digital.
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Além disso, a aderéncia ao passo a passo na instrucao de trabalho de assinatura
com certificado digital no SIAFIC desempenha um papel fundamental na
conformidade com normativas e regulamentacbes de planejamento e
administracao financeira do Estado do Parana. O cumprimento dessas diretrizes
€ essencial para evitar possiveis penalidades legais e para manter a
transparéncia e a responsabilidade no contexto da gestdo publica. Ao seguir as
orientagdes cuidadosamente elaboradas, os usuarios ndo apenas garantem a
seguranca juridica dos documentos assinados, mas também contribuem para a
construcdo de um ambiente administrativo confiavel, no qual a utilizagdo de
tecnologias digitais € alinhada aos padrdes éticos e normativos estabelecidos
pelo 6rgéo fazendario estadual.

5.2 Assinador Logus disponivel no SIAFIC:

Para utilizar a funcionalidade de assinaturas digitais nas etapas do pagamento
das despesas publicas, € condigdo instalar o Assinador Logus disponivel no
SIAFIC, que esta acessivel na aba “Assinatura Digital” em todas as
funcionalidades do sistema que permitem assinaturas, como
exemplificadamente apresenta-se a disponibilidade do arquivo de instalagao do
assinador na funcionalidade de emissdo de nota de programacgédo de

desembolso.

Imagem 1: Disponibilidade e acesso ao Assinador Logus no SIAFIC.
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"‘,;’ SiaficPR Sistema Integrado de Planejamento e Administragdo Financeira do Estado do Parana

Plas PR Projetos _ Apoio _ Administracio __ Relatirios

bbbbb

Fonte: Sistema Integrado de Planejamento e Administragao Financeira do Estado do Parana,

disponivel em Execugéo/Execugdo Financeira/PD Orgamentaria/lInserir PD Orgamentaria.

O assinador digital € uma ferramenta fundamental na seguranga da informacéo,
proporcionando uma maneira confiavel de autenticar documentos eletrénicos.
Esse conceito baseia-se na utilizagao de algoritmos de criptografia assimétrica,
onde um par de chaves - uma publica e outra privada - € gerado para o usuario.
O assinador digital opera através da aplicagao da chave privada do usuario para
criar uma assinatura unica e irreproduzivel para um documento especifico. Essa
assinatura, quando verificada por meio da chave publica correspondente, atesta
a autenticidade e integridade do documento, além de garantir a identidade do
signatario. A operacionalizagao do assinador digital envolve, portanto, a geragao
e gerenciamento seguro das chaves, a aplicagdo da chave privada para assinar
digitalmente documentos e a disponibilidade da chave publica para validag&o por

terceiros.

Para instalar o assinador digital siga as etapas contidas no “Manual para

Assinatura Digital”.
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5.3 Certificado Digital:

O certificado digital € um instrumento de seguranga eletrénica que confirma a
identidade de uma entidade digital, seja uma pessoa, empresa ou dispositivo,
por meio de chaves criptograficas. Esse certificado é emitido por uma Autoridade
Certificadora (AC) apdés a verificagdo rigorosa da identidade do titular,
estabelecendo uma conexao segura entre a identidade fisica e suas atividades

online.

O certificado digital reside garante transagdes seguras no ambiente digital. Ele
desempenha um papel crucial na autenticagao de usuarios, assinatura digital de
documentos, criptografia de informagdes sensiveis e garantia da integridade das
transagdes online. Ao oferecer uma camada extra de proteg¢ado, o certificado
digital € fundamental para mitigar riscos de fraudes, garantindo a confiabilidade
e autenticidade das interacdes virtuais, sendo essencial em areas como

transacdes financeiras, orcamentarias e outras.

Em caso de duvidas sobre a utilizagao do certificado digital contatar o suporte

técnico.

5.4 Solicitar Assinaturas:
A funcionalidade de solicitar assinaturas individuais ou em lote esta disponivel
nos diversos documentos gerados pelo SIAFIC, e podem ser exigidas pelos

usuarios conforme determina a regulamentac&o dos processos.

A instrucao de trabalho “Assinatura com Certificado Digital” disponivel no SIAFIC
orienta 0 passo a passo para essa operacionalizagao no sistema, e ainda deve-
se destacar que os responsaveis por assinaturas necessitam ser cadastrados
previamente, ou seja, para que ocorra as assinaturas nas etapas de

pagamentos, deve-se manter atualizados no SIAFIC o cadastro do Ordenador
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da Despesa, do responsavel pelo Nucleo Fazendario Setorial (NFS) ou

equivalente e do Gestor Financeiro, todos da unidade gestora emitente.

Manter esse cadastro de responsaveis atualizado é imprescindivel para garantir
o fluir hormdnico do processo de assinaturas digitais nas etapas do pagamento,
incluindo o cuidado de atualizagdo em periodos de auséncias/licengas legais,
alteracdes dos responsaveis, entre outras, pois podem interromper a tramitacao

dos processos, ou seja, cessar os procedimentos.

A unidade gestora para realizar qualquer atualizagdo e/ou comunicagao quanto
aos responsaveis pelas assinaturas digitais e assim manter o cadastro
atualizado, deve comunicar via processo administrativo a Diretoria de
Contabilidade Geral, especificamente o Departamento de Cooper. do Sistema
Integrado de Financgas (SEFA/DCG/DSIAF).

5.5 Assinar Documentos:

Os documentos que tiveram a assinatura solicitada, seja individualmente ou em
lote, estardo disponiveis para os responsaveis pelas assinaturas no SIAFIC,
menu “administracdo”, submenu “Assinatura Digital” na funcionalidade “Assinar

Documentos”.

Para os documentos que exigem assinatura obrigatérias nas etapas do
pagamento, enquanto os responsaveis ndo assinarem o sistema impede a

sequéncia dos procedimentos/etapas.

5.6 Suporte Técnico:
Em caso de duvidas ou problemas técnicos, em especial com a instalacdo do
Assinador Logus ou a utilizagdo do certificado digital, entre em contato com o

suporte técnico.
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6 LEGISLAGAO E NORMAS ESPECIFICAS APLICADAS

Decreto Estadual n° 4.505/2016 que dispde sobre a exclusividade de instituicao
financeira contratada para prestacao de servigos que especifica e sobre o
pagamento aos fornecedores do Estado mediante crédito em conta corrente

bancaria.

Decreto Estadual n° 3.169/2019 que fixa normas referentes a execucéao

orcamentaria e financeira.

Resolugao SEFA n° 827/2021 que regulamenta os pagamentos e/ou repasses
a credores e fornecedores do Estado do Parana, observadas as disposi¢cdes do
Decreto 4.505/2016 e do contrato 1289/2021-SEFA firmado entre o Estado do
Parana e o Banco do Brasil S/A para prestacdo, com exclusividade, de servigos

financeiros e outras avencas.

Resolugdao SEFA n° 1.204/2023 que dispbe sobre normas relativas aos
pagamentos das despesas de custeio e investimento efetivados regularmente
por meio do SIAFIC (Sistema Integrado de Planejamento e Administracdo

Financeira do Estado do Parana).
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