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CERTIFICACAO DE NOTAS FISCAIS DIGITALMENTE

Prezador servidores,

A partir de 12 de Fevereiro de 2020 as Notas Fiscais para pagamento deverao ser
enviadas ao setor financeiro do CEQ via SGPE, conforme IN 11/2019.

O certifico/atesto nos documentos fiscais eletronicos deverdo ser realizados
pelo servidor responsavel da despesa via Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico
(SGPe), utilizando a assinatura digital do préprio sistema ou a certificagdo digital
disponibilizada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICPBrasil).

E atribuicdo do servidor responsavel pelo recebimento do bem ou servico
observar se as informacdes constantes no documento fiscal emitido pela empresa
contratada estdo em conformidade com a solicitacdo e empenho emitido, devendo
recusar o recebimento em caso de inconformidade.

Para envio da Nota Fiscal, o servidor devera cadastrar um DOCUMENTO DIGITAL
no SGPe

Apds fazer o Login no seu SGPE, na pagina principal clicar em “Menu” e em
“Cadastro Documento Digital”

Na tela seguinte em “Assunto” digite: 10155 — Solicitacdo de Pagamento

Na tela seguinte:

Setor de Competéncia: UDESC/CEO/CFIC

Interessado: CPF do servidor que certificard a NF

Detalhamento do Assunto: Pagamento da NF n2 xxxx - NOME da EMPRESA.
Ex: Pagamento da NF 001 — Quimiolab.

Obs: Cada Nota Fiscal deve ser enviada individualmente via SGPE.

Ex: Se tiver 03 notas fiscais, independente se forem da mesma empresa, devem ser
criados 03 documentos digitais, um para cada nota. Isso se faz necessario pois esses
documentos serdo anexados ao Processo que gerou cada despesa.

Apds conferir os dados e Concluir Cadastro, inserir as pe¢as ao Documento:

e Incluir a respectiva NF e certificar digitalmente através da assinatura digital da
peca.

Observacdes Importantes da IN 11/2019:
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e 0O documento anexado deve estar inteiramente legivel. Caso o mesmo tenha sido
escaneado, verificar se o documento esteja em perfeitas condi¢des de leitura, sem
dobras ou rasuras que prejudiquem a digitalizacdao do documento. Caso contrario,
solicitar uma segunda via ao fornecedor antes de enviar ao setor financeiro. Pecas
ilegiveis serdo recusadas.

e Quando houver declara¢des acessorias a Nota Fiscal, como GFIP, Declaracdo de
Entidades Sem Fins Lucrativos, Certificados, Relatério de Segurados, Medigdo de
Obras entre outros, estes documentos também deverdo ser incluidos no
Documento Digital.

e Caso o fornecedor tenha enviado algum documento/recibo/declaragdo assinada
a mao, estes deverdo ser encaminhados também fisicamente ao financeiro do
CEO. Os documentos que nao forem eletronicos e que ndo possam ser assinados
Digitalmente, deverdao ser encaminhados fisicamente, sem rasuras tanto no
documento quanto no certifico.

e Os documentos fiscais devem ser emitidos com data igual ou posterior a data de
assinatura da nota de empenho;

e No caso de notas fiscais emitidas no Estado de Santa Catarina, inclusive nas faturas
de energia elétrica, ndo deve ser destacada a base de cdlculo e valor do ICMS,
conforme Regulamento do ICMS do Estado de Santa Catarina;

e Para os casos de prestadores de servigos que se tratam de entidades sem fins
lucrativos, as notas fiscais/faturas devem estar acompanhadas de declaragdo
correspondente, assinada por um responsavel legal perante a entidade;

e As Notas Fiscais ou documento comprobatério de despesa referentes aos recursos
financeiros de convénios federais (PROAP), devem ter a identificacdo do convénio
com seu respectivo nimero e ano;

e No caso de aquisicdo de material de consumo e/ou permanente de valor superior
a RS 176.000,00, a nota fiscal/fatura deve ser certificada por comissdo de, no
minimo, 03 (trés) membros, conforme determina o § 8° do art. 15 da Lei Federal
n. 2 8.666/93;

e No caso de pagamento de obras e servicos de engenharia cadastrados no SICOP,
devem ser encaminhados os relatérios deste sistema: Resumo da medigao,
Solicitacao de Pagamento da Medicdo, Relatdério Comparativo dos Servigos
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Contratados x Executados, Quantidades Executada dos Servicos e Capa da
Medicdo, com as devidas assinaturas dos responsaveis (gestor de execucdo do
contrato e engenheiro da contratada);

e No caso de pagamento de inscricao de servidor em evento externo, devera ser
juntado o certificado, comprovando a participacao do servidor. Caso a empresa
responsavel pelo evento ndao emita certificado, deve fornecer Declaragdo com os
dados do evento (nome do evento, local, data) e do participante, informando seu
comparecimento ao evento;

Encaminhar o Documento Digital com todas as pecas para UDESC/CEO/CFIC

As notas recebidas até o dia 25 de cada més serdo pagas dentro do mesmo més
(exceto no més de dezembro que serd divulgada nova data). Apds essa data, o pagamento
serd realizado no més seguinte, respeitando as datas estabelecidas no Cronograma de
Transmissdo de Arquivos de Ordens Bancdrias — Pagamento de Despesas Diversas,
determinado pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEF/SC.

Atentar as notas de prestacdo de servicos, pois devem ser pagas dentro do mesmo
més da emissao da nota.

Coordenadoria de Financgas e Contas
UDESC Oeste

49 2049 9527

cfic.ceo@udesc.br



