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​
NOTAS DE SERVIÇOS: 

1 Solicitando pagamento:​  

Nesta etapa você apenas solicitará o valor. Ainda não é o momento de enviar 
a nota fiscal. 

Para solicitar um valor, siga os passos a seguir: 

Passo 1: Ser representante (consulte o item 1.1 deste documento); 

Passo 2: Acessar o link do Portal do Fornecedor, disponível na carta de 
serviços(https://www.blumenau.sc.gov.br/cartadeservicos/ServicosPagina.
aspx?351) no site da Prefeitura Municipal de Blumenau: 
https://grp.blumenau.sc.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExtern
o.faces?codigo=700193 

OBSERVAÇÃO: Para acessar o Portal do Fornecedor, será necessário 
copiar o link deste manual. Caso opte por adicioná-lo aos “Favoritos” do 
navegador, será preciso editar o URL, pois o link expira após o acesso. 
(Passo a Passo no item 4 deste documento). 

Passo 3: Ao acessar, você encontrará as seguintes opções: GOV.BR, 
Credencial ou Certificado Digital: 

ATENÇÃO: Em qualquer uma das opções, o login deve ser feito pelo CPF 
do representante (GOV.BR/Credencial/Certificado Digital vinculado ao 
representante). 
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Passo 3.1: 

Gov.Br (opção recomendada): Ao acessar essa opção informe o seu CPF 
e senha do seu Gov.Br. Libere as permissões que aparecerão em tela e 
pronto. 
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1.1 Cadastro de Representante: Para o fornecedor solicitar e enviar as 
documentações no Fluxo de Pagamento, é necessário que ele seja um 
“Representante”: 
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Passo 1: Informar o CNPJ da empresa e clicar em GERAR TOKEN (o Token 
será enviado para o e-mail da empresa): 

Caso o e-mail não esteja atualizado, entre em contato com a Secretaria 
para realizar a atualização cadastral. 

 

Passo 2: Ao informar o Token nesta tela abrirá opções para informar dados 
bancários e pessoais. Após, clicar em SALVAR: 
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1.2 Solicitar Pagamento:  

Passo 1: Após se cadastrar como representante, selecione a empresa e 
clique em “Consulta Processo”:​
 

​
 

​
 

 

 

Na consulta, apresentará as informações da empresa acima, com as 
seguintes ações disponíveis: Consultar, Limpar, Nova Solicitação e 
Retornar ao Início, conforme a imagem abaixo: 

Passo 2: Clicar em “Nova Solicitação’’:​
​

 

Para fazer uma consulta de pagamento, informe algum campo em tela e clique em consultar. 

Passo 3: Enviar a Solicitação: 

1º Selecionar a unidade administrativa;​
2º Informar ​o empenho (Caso não saiba pode clicar na lupa);​
3º Informar ​valor (é o valor que o mesmo está solicitando);​
4º Informar ​observação; 

Como ​adicional, o fornecedor pode enviar uma documentação inicial (ex. 
documento de medição, planilha de horas); 

5º Concluir ​ Solicitação. 
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Esse “Adicionar Documento” não é a nota fiscal. É uma documentação inicial para análise. 

​

Observação: Neste momento um e-mail será disparado à equipe de 
análise. 

Já solicitei o valor e agora? 

Fique tranquilo, após o aceite da solicitação do valor por parte da equipe 
de análise, você receberá um e-mail. 

 

2 Enviando Nota Fiscal e Documentos:​
​
Fique ligado! Você receberá um e-mail com o status da sua solicitação. 

Após o recebimento do e-mail do aceite da solicitação, acesse o Portal do 
Fornecedor (no próprio e-mail constará o link do portal para você ir direto) para 
inclusão da documentação.​
 

2.1 Incluir Nota Fiscal: 

Passo 1: Na tela inicial do Portal do Fornecedor, vá em Consulta Processo: 
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Passo 2: Visualizar os processos na situação “Aguardando NF”. Para enviar 
o documento fiscal, clique em “DETALHES” e após “ANEXAR NOTAS”; 

Passo 3: Anexar o PDF da nota: neste momento o sistema faz o 
autopreenchimento dos campos da tela. Após, clicar em SALVAR. Caso 
necessário, você pode preencher os campos manualmente. 

 

2.2 Incluir Certidões: 

Passo 1: clicar em “Meus Documentos” e após Anexar (exemplo: 
certidão negativa) para enviar a documentação. 
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Passo 2: Enviar Solicitação: 

 

Tudo certo! Você acabou de encaminhar todas as documentações necessárias. 

A documentação está sendo analisada para seguir com o pagamento. 

 

3. Acompanhar pagamento: 

Acompanhe o status da sua solicitação via Portal do Fornecedor: 
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Exemplo de pesquisas pela Nota Fiscal: 

 

Exemplo de outras pesquisas: 
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4. Favoritar o Portal do Fornecedor: (Opcional) 

4.1 Conforme imagens a seguir, ao favoritar o Portal do Fornecedor, o 
usuário deverá alterar a URL, visto que o link expira ao acessar: 

 

4.2 Para editar, clique com o botão direito do mouse e abrirá a opção de 
editar, então copie o link que consta a seguir:​
https://grp.blumenau.sc.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExtern
o.faces?codigo=700193 
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4.3 Com o link copiado, cole o mesmo no campo da URL e salve: 
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