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CERTIFICAÇÃO DE NOTAS FISCAIS DIGITALMENTE

Prezador servidores,

A partir de 1º de fevereiro de 2020 as Notas Fiscais para pagamento deverão ser enviadas ao setor financeiro do CEO via SGP-e, conforme IN 11/2020.
O certifico/atesto nos documentos fiscais eletrônicos deverão ser realizados pelo servidor responsável da despesa via Sistema de Gestão de Protocolo Eletrônico (SGP-e), utilizando a assinatura digital do próprio sistema ou a certificação digital disponibilizada pela Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira (ICP-Brasil).
É atribuição do servidor responsável pelo recebimento do bem ou serviço observar se as informações constantes no documento fiscal emitido pela empresa contratada estão em conformidade com a solicitação e empenho emitido, devendo recusar o recebimento em caso de inconformidade.
 
Para envio da Nota Fiscal, o servidor deverá cadastrar um DOCUMENTO DIGITAL no SGP-e (Art. 8°, §1°)
Após fazer o Login no seu SGPE, na página principal clicar em “Menu” e em “Cadastro Documento Digital”.

Na tela seguinte: 
“Assunto” digite: 1272 – Ressarcimento e/ou pagamento de despesas
“Classe” digite: (37) Processo sobre ressarcimento e/ou pagamento de despesas 

Na tela seguinte:
Setor de Competência:  UDESC/CEO/CFIC
Interessado: CPF do servidor que certificará a NF
Detalhamento do Assunto: Pagamento da NF nº xxxx - NOME da EMPRESA. 

OBS: Se a Nota Fiscal for oriunda de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação deverá ser enviada no processo SGPE que originou sua contratação. (Art. 8°, §1°)

Após conferir os dados e Concluir Cadastro, inserir as peças ao Documento:
· Deverá ser juntado ao processo a solicitação de pagamento (ANEXO I) devidamente preenchida e assinada. (art. 8°, §2°)
· Incluir a respectiva NF e certificar digitalmente através da assinatura digital da peça. (art. 8°, §3°)
· Em caso de DANFE, anexar a verificação de autenticidade do documento fiscal eletrônico através da Autorização de Uso emitida no Portal Nacional da NF-e (Art. 8°, §3°, I, f)
· Demais documentos, quando for o caso. 

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES DA IN PROAD 05/2026 (Características gerais dos documentos fiscais eletrônicos - Art. 8°, §3°, I):

· Todos os documentos fiscais eletrônicos devem ter como destinatário a FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SC – UDESC, inscrita no CNPJ sob o n° 83.891.283/0001-36. 
· O documento fiscal eletrônico deve conter a descrição precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificação, não sendo admitidas descrições genéricas; além de conter discriminação dos valores, unitário e total, de cada mercadoria ou serviço e o valor total da operação.
· O documento anexado deve estar inteiramente legível. Caso o mesmo tenha sido escaneado, verificar se o documento esteja em perfeitas condições de leitura, sem dobras ou rasuras que prejudiquem a digitalização do documento. Caso contrário, solicitar uma segunda via ao fornecedor antes de enviar ao setor financeiro. Peças ilegíveis serão recusadas. 
· Quando houver declarações acessórias a Nota Fiscal, como DCTF-WEB, Declaração de Entidades Sem Fins Lucrativos, Certificados, Relatório de Segurados, Medição de Obras entre outros, estes documentos também deverão ser incluídos no Documento Digital.  
· Caso o fornecedor tenha enviado algum documento/recibo/declaração assinada à mão, estes deverão ser encaminhados também fisicamente ao financeiro do CEO. Os documentos que não forem eletrônicos e que não possam ser assinados digitalmente, deverão ser encaminhados fisicamente, sem rasuras tanto no documento quanto no certifico.
· Os documentos fiscais devem ser emitidos com data igual ou posterior à data de assinatura da nota de empenho; 
· No caso de notas fiscais emitidas no Estado de Santa Catarina, inclusive nas faturas de energia elétrica, não deve ser destacada a base de cálculo e valor do ICMS, conforme Regulamento do ICMS do Estado de Santa Catarina.

· Entidades sem fins lucrativos: Para os casos de prestadores de serviços que se tratam de entidades sem fins lucrativos, as notas fiscais/faturas devem estar acompanhadas de declaração correspondente (Anexo II), assinada por um responsável legal perante a entidade; (art. 8°, §3°, II, a) 
· Obras e serviços de engenharia: No caso de pagamento de obras e serviços de engenharia cadastrados no SICOP, devem ser encaminhados os relatórios deste sistema: Resumo da medição, Solicitação de Pagamento da Medição, Relatório Comparativo dos Serviços Contratados x Executados, Quantidades Executada dos Serviços e Capa da Medição, com as devidas assinaturas dos responsáveis (gestor de execução do contrato e engenheiro da contratada); (art. 8°, §3°, VI)
· Inscrições em eventos: No caso de pagamento de inscrição de servidor em evento externo, deverá ser juntado o certificado, comprovando a participação do servidor. Caso a empresa responsável pelo evento não emita certificado, deve fornecer Declaração com os dados do evento (nome do evento, local, data) e do participante, informando seu comparecimento ao evento; (art. 8°, §3°, VII, a)
· Serviços de publicidade: (art. 8°, §3°, VII, b)
· Promoção de eventos: No caso de pagamento de despesas relacionadas a promoção de eventos, deverá constar no documento fiscal eletrônico ou Solicitação de Pagamento o nome do evento, local e data da realização, e outros elementos capazes de comprovar a realização do objeto: um relatório com breve relato, número de participantes, lista de presença (se for possível) e registros fotográficos do evento; (art. 8°, §3°, VII, d)
· Fornecimento de coffee break:  No caso de pagamento de serviços de fornecimento de coffee break ou coquetéis, deverá constar ao menos um dos seguintes documentos comprobatórios: relatório do evento contendo registro fotográfico; lista de presença dos participantes; relatório de emissão de certificados; ou outros documentos equivalentes que comprovem a realização do evento; (art. 8°, §3°, VII, e)
· Serviços de consultoria: No caso de pagamento de serviços de consultoria, assessoria e assistência técnica deverá constar os produtos resultantes dos serviços, tais como relatórios, estudos e afins; (art. 8°, §3°, VII, f)
· Pessoa Física: No caso de pagamento de pessoa física deverá constar a tela de conferência do Número de Identificação do Trabalhador (NIT), também chamado de PIS/PASEP, consultada na página da internet https://meu.inss.gov.br  ou equivalente e CBO do contratado. O CBO poderá ser consultado no seguinte link: http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf (art. 8°, §3°, VII, g)

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

As notas recebidas até o dia 20 de cada mês, ou dia útil subsequente, serão pagas dentro do mesmo mês (exceto no mês de dezembro que será divulgada data). Após essa data, o pagamento será realizado no mês seguinte, respeitando as datas estabelecidas no Cronograma de Transmissão de Arquivos de Ordens Bancárias – Pagamento de Despesas Diversas, determinado pela Secretaria de Estado da Fazenda – SEF/SC.
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Atentar às notas de prestação de serviços, pois devem ser pagas dentro do mesmo mês da emissão da nota. (Art. 8°, §3°, I, e)

Dúvidas: cfic.ceo@udesc.br / [image: Ícone colorido de Whatsapp em PNG, SVG] 49.2049-9527
https://www.udesc.br/ceo/financas/orientacoes
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