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Passo a passo do procedimento:

Siga o fluxo abaixo para realizar o procedimento de pagamento de serviços de terceiros. Nas 
próximas páginas do documento é possível conferir mais detalhes e informações importantes

1. Conferir se o edital permite o 
pagamento de Pessoa física e/ou jurídica

2. Consultar o n° do 
T.O e n° do SIAFIC

3. Realizar TRÊS orçamentos 
diferentes

4. Realizar o serviço com o lugar de 
menor valor. 

6. Solicitar a inclusão dos dados 
necessários na NF 

9. Anexar os documentos (orçamentos, 
comprovante de pagamento, nota 
fiscal) no SigFundect.

7. Conferir a NF gerada. Em caso de erro, 
solicitar uma correção para o 
responsável.

5. Em seguida, 
solicitar a Nota Fiscal

8. Criar um novo 
Anexo II  Pessoa 
jurídica ou física



● Todo serviço contratado precisa de uma Nota Fiscal com:
○ a DESCRIÇÃO do serviço que foi realizado;
○ o n° do T.O;
○ o n° do SIAFIC.

● Em caso de pessoa física a emissão da NF deve ser realizada junto à prefeitura da sua cidade de 
residência;

● No caso de HOTEIS HOSPEDAGEM a Nota Fiscal deve conter: 
○ nome(s) do(s) hóspede(s);
○ quantidade de diárias.

● Para o caso de GRÁFICAS a Nota Fiscal deve ter a descrição detalhada dos itens que foram pedidos 
e, também, é necessário anexar fotos/exemplares no Anexo II.

Considerações



Pessoa Jurídica e Pessoa Física

Passo 1

1. Realize três orçamentos sobre o serviço 
desejado e guarde os documentos. 

2. Em seguida, contrate e realize o pagamento 
do prestador de serviço de menor valor;

3. Salve o comprovante da transação

4. Peça a Nota Fiscal com os dados 
necessários T.O, SIAFIC/SIAFEM.

a. Confira a NF e caso exista algum erro, 
peça uma carta de correção.

b. É importante a NF conter a descrição 
do serviço prestado.



Anexar Documento no SigFundect
Após o processo de pagamento e emissão da NF, o coordenador deve anexar os três orçamentos, o 
comprovante de pagamento e a Nota Fiscal no SigFundect, conforme os passos a seguir.

Passo 2

1. Acessar SigFundect através do link;
2. A página inicial (a) será carregada. Desça e localize a seção “Minhas propostas/Inscrições em 

Andamento/Concluídasˮ (b);
3. Localize a proposta que deseja e clique sobre ela, em seguida clique em “Informaçõesˮ (c) para acessar a 

“Área do Projeto Contratado .ˮ

(b)

(c)

https://sigfundect.ledes.net/index.php


Anexar Documento no SigFundect 
Passo 3

1. A “Área de Projeto Contratadoˮ (a) será carregada. No menu à direita clique 
em “6.1 Novo Formulárioˮ (b) dentro de Prestação de Contas

(a) (b)

2. Para lançar as despesas no sistema selecione  Anexo II - 
Lançamento de Notas (c) e em seguida em “Novoˮ (d)

3. O processo para Pessoa Física e Pessoa Jurídica são 
parecidos, com algumas mudanças no formulário a ser 
preenchido. Nas páginas a seguir são explicitadas as 
diferenças e como devem ser preenchidas

(c)

(d)



PESSOA JURÍDICA
Leia as próximas páginas com atenção para realizar o processo de prestação de contas de 

PESSOA JURÍDICA.



(a)

Anexar Documento no SigFundect - PJ
Passo 4

1. Uma janela será aberta para lançar a nota. 
a. Selecione a data de pagamento do 

serviço;

b. Selecione a “Natureza da despesaˮ, que 
neste caso será “Pessoa Jurídicaˮ (a);

c. Preencha o Valor Líquido;

d. Em seguida o formulário será atualizado 
com novos campos para preenchimento

(a)



Anexar Documento no SigFundect - PJ
Passo 4

2. Preencha os dados necessários: Nome da Empresa; o tipo de Documento comprobatório Nota Fiscal), o CNPJ 
e o N° do Documento (a).

O “N° Documentoˮ corresponde ao n° da NF, 
normalmente localizado no canto superior direito 
da nota, conforme exemplo abaixo.

(a)



Anexar Documento no SigFundect - PJ
Passo 4

3. Em seguida, preencha a descrição do item/serviço contratado; a forma 
de pagamento; o n° do documento, localizado no comprovante/cupom 
fiscal (a), e o valor líquido.

4. Em Arquivos clique em “Anexarˮ para incluir os três orçamentos 
realizados, o comprovante de pagamento e a nota fiscal da compra (ou 
outro documento relevante à comprovação de utilização);

a. Para casos de GRÁFICA é necessário incluir, também, a foto ou 
exemplar do item adquirido.

5. Em seguida, clique em “Salvarˮ e depois em “Fechar .ˮ

(a)



PESSOA FÍSICA
Leia as próximas páginas com atenção para realizar o processo de prestação de contas de 

PESSOA FÍSICA



Anexar Documento no SigFundect - PF
Passo 4

1. Uma janela será aberta para lançar a nota. 
a. Selecione a data de pagamento do 

serviço;

b. Selecione a “Natureza da despesaˮ, 
que neste caso será “Pessoa 
Jurídicaˮ ou “Pessoa Física (a);

c. Preencha o Valor Líquido;

d. Em seguida o formulário será 
atualizado com novos campos para 
preenchimento

(a)



Anexar Documento no SigFundect - PF
Passo 4

2. Preencha os dados necessários sobre a Pessoa Física: 
a. Nome do prestador de serviço; 

b. Cargo/função que desempenhou, 

c. Endereço completo; 

d. Dados do RG: n° da identidade, órgão emissor e data 

de emissão; 

e. CPF; 

f. PIS ou PASEP

3. Em seguida escreva uma breve descrição do Serviço 
Prestado;



Anexar Documento no SigFundect - PF
Passo  4

4. Em seguida, preencha:
a. O período que o serviço durou;

b. Tipo do serviço;

c. N° da Nota Fiscal (a), que deve 
conter os dados obrigatórios (b);

(a)

(b)



Anexar Documento no SigFundect - PF
Passo 4

5. Siga o preenchimento com:
a. Forma de pagamento; 

b. N° do comprovante de pagamento (a);
c. O Valor do serviço;

d. E, caso necessário, informações adicionais;

6. Em Arquivos clique em “Anexarˮ para incluir os três 
orçamentos realizados e o comprovante de pagamento da 
compra (ou outro documento relevante à comprovação de 
utilização);

7. Em seguida, clique em “Salvarˮ e depois em “Fechar .ˮ



Contatar o setor responsável pelo seu edital e/ou pela 
prestação de contas:

Gerência de Prestação de Contas Financeira
33166716 Whatsapp)
33166717 
pcontas.fundect@gmail.com

Gerência de Projetos 
33166725 Whatsapp)
fundectprojetos@gmail.com 

Em caso de 
dúvidas…

mailto:pcontas.fundect@gmail.com
mailto:fundectprojetos@gmail.com

