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NOTAS DE SERVICOS:

1 Solicitando pagamento:

Nesta etapa vocé apenas solicitara o valor. Ainda ndo é o momento de enviar

a nota fiscal.
Para solicitar um valor, siga 0os passos a seguir:

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

Passo 2: Acessar o link do Portal do Fornecedor, disponivel na carta de
servigos(h ://www.blumenau. i i .
aspx?351) no site da Prefeitura Municipal de Blumenau:

https://grp.blumenau.sc.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExtern

? =

OBSERVA(;Z\O: Para acessar o Portal do Fornecedor, sera necessario
copiar o link deste manual. Caso opte por adiciona-lo aos “Favoritos” do
navegador, sera preciso editar o URL, pois o link expira apos o acesso.
(Passo a Passo no item 4 deste documento).

Passo 3: Ao acessar, vocé encontrara as seguintes opcdes: GOV.BR,
Credencial ou Certificado Digital:

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

Autenticacao

’ Entrar com credencial ‘

Entrar com certificado =]
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Passo 3.1:

Gov.Br (opgcao recomendada): Ao acessar essa opgao informe o seu CPF
e senha do seu Gov.Br. Libere as permissdoes que aparecerao em tela e
pronto.

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar cu acessar sua conta govbr

CPF

Uma conta gowv.br

gara nte a identifica(;éo Outras opgdes de identificagao:

de cad_a cid af:iqo gue acessa B Login com seu banco
os servigos digitais do governo

88 Login com QR code
B Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

1.1 Cadastro de Representante: Para o fornecedor solicitar e enviar as
documentacdes no Fluxo de Pagamento, é necessario que ele seja um
“Representante”:

Processo de Pag... )

% Processo de Pagamento (@] ®

¥
Fornecedor " Nenhum v

@ || e

Cadastro de

Consulta processo
L Representante
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Passo 1: Informar o CNPJ] da empresa e clicar em GERAR TOKEN (o Token
sera enviado para o_e-mail da empresa):

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

° Token enviado para o e-mail do fornecedor

Passo 2: Ao informar o Token nesta tela abrird opcdes para informar dados
bancarios e pessoais. Apds, clicar em SALVAR:

[ = s -

Dados do Fornecedor

CPF/CNP] ™ E-mail freseeseses o@thema.inf.br o
wor: CONICADAMUTHER -
validagcdo
Reenviar token *Ioken validado!

Token * 503283 <

Conta Bancdria para Pagamento
Banco “ 001 - Bance do Brasil

Agéncia "312312 Conta "31231231 DVl Tipo ” Corrente v

i .

Identificacdo
Inscricdo / CPF 6039176 DZZSEZU50=29 —

Sexo ™ Masculino - Data Nascimento *17/07/1991

Contato

E-mail * A g mail com Telefone *

Endereco

CEP * pommmnn Estado ™ RIO GRANDE DO SUL ~ | Cidade ™ mummm ~

Endereco

Nimero 123 Complemento Bairre ®CENTRO
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1.2 Solicitar Pagamento:

Passo 1: Apos se cadastrar como representante, selecione a empresa e

clique em “Consulta Processo”:

Processo de Pag... )
5 Processo de Pagamento ‘ﬂ‘ @

Fornecedor * NN - FO 1S INFORMATICA LTDA -

a

Cadastro de

Consulta processo Do

Na consulta, apresentard as informagfes da empresa acima, com as
seguintes acOes disponiveis: Consultar, Limpar, Nova Solicitacdo e
Retornar ao Inicio, conforme a imagem abaixo:

Passo 2: Clicar em “"Nova Solicitacao”:

Processo de Pag... ) Consulta do Pro... ) (& Voltar

£ Consulta do Processo de Pagamento

Dados do Fornecedor

Nome: POLIS INFORMATICA LTDA CPF/CNPJ: StvtSedttitttents

Q Consultar D, Snl:‘l:‘i]t:lagﬁu Q Retomnar Inicio

Nota Fiscal Série
Unidade Administrativa Nenhum v
Ano Empenho Namero Empenho

Situagdo Nenhum

Numero do Processo
Meus Processos

Processo Administracio Empenho Contrato Situagdo valor Solicitado Total NF 7 e
. alhes
2025-238 | - EmGIENTE A e imET 2024/667639 2024/295 Aguardando NF R$3.231,00 R$0,00 2

Observagio

teste 29/11/2024

Para fazer uma consulta de pagamento, informe algum campo em tela e clique em consultar.
Passo 3: Enviar a Solicitagao:

10 Selecionar a unidade administrativa;

209 Informar o empenho (Caso nao saiba pode clicar na lupa);
30 Informar valor (é o valor que o mesmo esta solicitando);
40 Informar observagao;

Como adicional, o fornecedor pode enviar uma documentacao inicial (ex.
documento de medigao, planilha de horas);

50 Concluir Solicitagao.
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Processo de Pag... ) Consulta do Pro... ) Nova Selicitag... ) & Voltar

& Nova Solicitagiio

Solicitagao de Pagamento

Unidade Administrativa™ I —— v
Empenho” 2024 655011 Contrato 2024 295 Valor Solicitado” 10.000,00

=" Solicito o valor de R$ 10.000,00.
ObservagBes
y

Documentos

[ Adicionar Documento
== === R
< Documento de medigio de servigos 202503 -

1 registro

Esse “Adicionar Documento” ndo é a nota fiscal. E uma documentac&o inicial para analise.

Observacao: Neste momento um e-mail serd disparado a equipe de
analise.

Ja solicitei o valor e agora?

Figue tranquilo, apds o aceite da solicitagdo do valor por parte da equipe
de analise, vocé recebera um e-mail.

2 Enviando Nota Fiscal e Documentos:

Figue ligado! Vocé receberd um e-mail com o status da sua solicitacao.
Apds o recebimento do e-mail do aceite da solicitacdo, acesse o Portal do

Fornecedor (no proprio e-mail constara o link do portal para vocé ir direto) para
inclusao da documentacao.

2.1 Incluir Nota Fiscal:

Passo 1: Na tela inicial do Portal do Fornecedor, vd em Consulta Processo:

Processo de Pag... )

% Processo de Pagamento El @

Fornecedor * NN - 0| IS INFORMATICA LTDA v

|

Cadastro de

Consulta processo Frrme e
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Passo 2: Visualizar os processos na situacao “Aguardando NF”. Para enviar
o documento fiscal, clique em “DETALHES"” e apds "ANEXAR NOTAS”;

£ Consulta do Processo de Pagamento [m]

Dados do Fornecedor

Nome: THEMA INFORMATICA LTDA CPF/CNPIJ: 02.647.965/0001-04

. Nova P
Q Consultar D_ Solicitagdo (:q Retornar Inicio

Mota Fiscal Série

Unidade Administrativa Menhum -
Ano Empenho Numero Empenho

v

Situagdo MNenhum

Nimero do Processo

Meus Processos /
4

Processo Administracao Empenho Contrato Situacao Valor Solicitado Total NF @
; 3 ), Detalhes
2024-83 1 - 1 PREFEITURA - Ambiente de Desenvolvime... 2024/654992 2024/8 Aguardando NF R$1.497,60 R%0,00 <,

Processa de Pag... ) Consulta do Pro... ) Minhas Notas ) @ Voltar

B Minhas Notas

[® Enviar solicitacio | [3  Anexar Notas @ e S Voltar

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

 Voltar

Processo de Pag... ) Consulta do Pro... ) Minhas Notas ) Cadastro de Not... )

& cadastro de Notas Fiscais

Dados do Fornecedor

Nome: AMBIENTE CPF/CNPJ VNSO Valor Solicitado: 13.400,00
Empenho: 2025/9900093 Processo: 2025-223 Contrato: -/-
Fornecedor
Fornecedor [y EEEGSUSESSNEN - AMBIENTE Simples Nacional * gim v
Nota Fiscal

Servigos % 01.01 - Andlise e desenvolv V| £03/04/2025 | x34123123 *a5c2112b * 13.400,00 x2025/04 x PORTO ALEGRE - Rt v

2.2 Incluir Certidoes:

Passo 1: clicar em “Meus Documentos” e apdés Anexar (exemplo:
certidao negativa) para enviar a documentacgao.

Processo de Pag... ) Consulta do Pro... ) Minhas Notas ) @ Voltar

B Minhas Notas

[® Enviar Solicitacio | [3  Anexar Notas @ e S Voltar
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Processo de Pag... ) Consulta do Pro... ) Minhas Notas ) Cadastro de Doc... ) & Voltar
M Cadastro de Documentos

& Seee

Dados do Processo

Nome: AMBIENTE CPF/CNPJ:
Empenho: 2025/7 Processo: 2025-234 Contrato: -/-
Documentos

(@ Adicionar Documento
v] =

Prova de Regularidade relativa a Seg. Social juntoaoINSS A RN | ] Remover

Validade Documento

1 registro

Passo 2: Enviar Solicitagao:

Processo de Pag... ) Consulta do Pro... ) Minhas Notas ) @ Voltar

N Minhas Notas

[ Enviar Solicitagio || [3  Anexar Notas @  poinexar @ Voltar

Dados do Processo

Nome: AMBIENTE CPF/CNP): ittty Valor Solicitado: 10,00
Empenho: 2025/7 Processo: 2025-234 Contrato: -/-
Observagéo: Teste

Minhas Notas Fiscais

Nimero da Nota CPF/CNPJ Tipo Valor : 5 (3, Detalhes da Nota B
4434345/ L Servigos R$10,00 Incluida

1 registro

Meus Documentos

™ ™S ™"

Prova de Regularidade relativa  Seg. Social junto ao INSS ' 01/01/2025 31/12/2025

1 registro

Tudo certo! Vocé acabou de encaminhar todas as documentagdes necessarias.

A documentacdo esta sendo analisada para seguir com o pagamento.

3. Acompanhar pagamento:

Acompanhe o status da sua solicitacao via Portal do Fornecedor:

Processo de Pag... )

% Processo de Pagamento ‘!l ®

Fornecedor ~ NN - PO IS INFORMATICA LTDA ~

a

Cadastro de

Consulta processo Repreentante
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Exemplo de pesquisas pela Nota Fiscal:

) T Voltar

£ Consulta do Processo de Pagamento

Processo de Pag... ) Consulta do Pro.

Dados do Fornecedor

Nome:MSISNES  CPF/CNP): SENSHNSSSISSomS.

Nova

Série

Unidade Administrativa Nenhum
Ano Empenho Namero Empenho
Situago Nenhum

Nimero do Processo

Meus Processos

Processo Administracao Empenho Contrato Valor Solicitado  Total NF
2024-87 1 - Ambiente de Desenvolvimento 2024/654992 - R$8.214,09 R$8.214,00 REEiE
Observacao

referente a0 pagamento Xxxx

1 registro

Exemplo de outras pesquisas:

) & Voltar

Processo de Pag... ) Consulta do Pro.

£ Consulta do Processo de Pagamento

Dados do Fornecedor

Nome: AMBIENTE ~ CPF/CNPJ: 02.647.965/0001-04

Nova
solcracdo
Nota Fiscal 432432 Série

Unidade Administrativa Nenhum

I Ano Empenho * 2025 Namero Empenho * 9900118 I

[SituacéoLiquidado | v
Nimero do Processo 2025-307

Meus Processos

Processo Administragao Empenho Contrato Situagao Valor Solicitado  Total NF @
2025-307 1 - Ambiente de Desenvolvimento 2025/9900118 - Liquidado R$10,00 R$10,00 0, Detalhes
Observacio
teste

1 registro
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4. Favoritar o Portal do Fornecedor: (Opcional)

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

~ B Prefeitura Municipal de Blumer X +

L [&] 2% grp.blumenau.sc.gov.br/grp/acessoexterno/credencialAcessoExterno.faces * D
B
Editar favorito X
= Nome [ Prefeitura Municipal de Blumenau ]
Pasta Todos os favoritos -
Autenticagao
— Concluido Remover
n ——
[ Entrar com credencial ‘ =
—

[ Entrar com certificado &g ‘

4.2 Para editar, cligue com o botdo direito do mouse e abrird a opcdo de
editar, entao copie o link que consta a seguir:
https://grp.blumenau.sc.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExtern
o.faces?codigo=700193

v m Prefeitura Municipal de Blume- X ar

<« & 23 grp.blumenau.sc.gov.br/grp/acessoexterno/credencialAcessokxterno.faces % D

§, Prefeitura Municioal .-_I Clique com o lado direito do mouse para abrir a opgo de editar I

Abrir em nova guia
Abrir na visualizagdo dividida
Abrir em nova janela

Abrir em uma janela andnima

Autenticacao

Recortar
Copiar Entrar com g vb

Colar

Excluir [ Entrar com credencial l

H

Adicionar pagina...

Adicionar pasta..,

Entrar com certificado 53 I

Gerenciador de favoritos
Mostrar atalho para aplicativos
Mostrar grupos de guias

+"  Exibir barra de favoritos
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4.3 Com o link copiado, cole 0 mesmo no campo da URL e salve:

Editar favorito

Nome Prefeitura Municipal de Blumenau

URL [ pfacessoexterno/programalcessobuterno. faces?codigo=700193 ]

(3 Barra de favoritos
[ Outros favoritos
(3 Dispositives Méveis

I[-‘eu,-'eré incluir a URL que consta no Manual

Nova pasta m Cancelar
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