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INSTRUCAO NORMATIVA N.2 005/2024, DE 02 DE ABRIL DE 2024.
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO

Regulamenta, no ambito da UDESC, o processo
relacionado ao pagamento de Despesas de
Exercicios Anteriores (DEA) incluindo os
procedimentos de reconhecimento da divida,
enquadramento legal, orcamentdrio,
empenhamento e pagamento.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGCAO da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
— UDESC, com a competéncia atribuida pelo Art. 23 incisos Il e VIl do Regimento Geral da UDESC, e

CONSIDERANDO:

Manual de titulo “Orienta¢Ges sobre Execu¢ao Financeira da Geréncia” editado em setembro de
2015 pela Geréncia Financeira do Tesouro Estadual/DITE/SEA (Disponivel em
www.sef.sc.gov.br/arquivos_portal/servicos/59/Manual_DITE_setembro2015.pdf em 19/03/2024) ;

Lein.24.324 de 17 de margo de 1964 que estatui normas Gerais de direito financeiro para elaboragao
e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), 102 Edicdo, publicado pela Secretaria
do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda do Brasil;

Decreto Estadual n.2 348 de 17 de novembro de 2023, que dispde sobre os procedimentos a serem
adotados pelos 6rgdos e pelas entidades da Administracdo Publica Estadual, integrantes do
Orcamento Fiscal e da Seguridade Social, durante a execucdo orcamentaria e financeira do exercicio,
bem como para o fechamento orcamentario, financeiro e contdbil, mensal e anual, em cumprimento
as normas de Direito Financeiro, e estabelece outras providéncias OU o Decreto/ato normativo de
conteudo equivalente que o substitua sem descontinuidade normativa nos exercicios financeiros
seguintes.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos para o reconhecimento da divida, enquadramento,
empenhamento e pagamento de Despesa de Exercicio Anterior ndo quitada no exercicio de sua
competéncia.

Art. 22 Para fins desta norma, considera-se Despesa de Exercicio Anterior a despesa regularmente
contratada, originada de compromisso gerado em exercicio anterior aquele que deveria ter ocorrido
o pagamento, para o qual o orcamento continha crédito préprio, com saldo suficiente, mas que nao
tenha sido quitada na época prépria.
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§ 12 A despesa oriunda de prestagdo de servicos /ou aquisi¢do de bens conclusos, inscrita em
Restos a Pagar e ndo quitada é considerada Despesa de Exercicio Anterior e deve seguir o processo
descrito nesta norma.

§ 22 Despesa relativa a compromisso reconhecido apds o encerramento do exercicio
correspondente, apesar de ser considerada uma Despesa de Exercicio Anterior pelo Decreto com
respectivo conteudo, ndo é objeto desta norma.

Art. 32 E responsabilidade do servidor que motivou a despesa providenciar o processo de
empenhamento e pagamento de Despesa de Exercicio Anterior.

Art. 42 O processo de solicitacdo de pagamento de despesa de exercicio anterior seguird as etapas
descritas nos pardgrafos a seguir:

§1° Criar processo digital no sistema SGP-e utilizando no campo Assunto o cédigo “375 -
Despesa de Exercicio Anterior” e no campo Classe, o cédigo “11-Processo sobre Despesa de Exercicio
Anterior”. Apds essa etapa, deverad instruir o processo com os documentos a seguir:

I. Documento enderegado ao Diretor Geral do Centro quando se tratar de despesas do
centro de ensino ou a Pré-Reitoria de Administracdo para despesas da reitoria, solicitando
autorizacdo para pagamento de Despesa de Exercicio Anterior, com justificativa detalhada
pela auséncia de pagamento na época oportuna.

Il. Declaracdo de Reconhecimento da Divida (conforme Anexo Il desta norma) preenchida e
assinada pelo fiscal de contrato ou servidor responsavel.

[ll. Cépia do instrumento contratual relacionado a origem da divida (Contrato, Termo
Aditivo, Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servico).

IV. Copia da Nota de Empenho que originou a despesa (assinada pelos ordenadores).

V. Nota fiscal ou fatura certificada pelo fiscal de contrato, ou servidor responsavel,
observando:

a)Notas de bens patrimoniais: devem conter o registro patrimonial.

b) Notas de servicos: devem respeitar a competéncia (més) tributaria, desse modo,
os autos podem ser instruidos com informag¢des que permitam o
empenhamento da despesa (dados do fornecedor, descricdo dos servicos e valor
exato da divida). Apds o empenhamento, deverd ser solicitada a emissdo da nota
fiscal, observando o cumprimento do prazo habil para pagamento em respeito
ao calendario da Coordenadoria de Finangas.

c)Notas de bens e consumo.

VI. Certiddes Negativas de Débitos do Credor com validade na data de instrugdo do processo
(Trabalhistas, FGTS, Fazenda Municipal, Fazenda Estadual e Conjunta da

Unido/Previdenciaria).

§2° Apds conferir as pecas no sistema SGP-e, o processo deverd ser encaminhado a

Pag. 2de 6

\l

W P4g. 02 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00007527/2024 e o cédigo BODVI413.



UupEsc

u UNIVERSIDADE
'.1 DO ESTADO DE

SANTA CATARINA

Coordenadoria de Financas do respectivo Centro de Ensino ou Reitoria, conforme o caso, para
verificagdo quanto as notas fiscais/faturas acostadas ao processo ndo terem sido objeto de
pagamento anterior.

§3° A Coordenadoria de Finangas ira verificar se a nota fiscal ou fatura foi objeto de pagamento
anterior e, constatada auséncia do pagamento, acostara aos autos declaracdo com informacdo a
respeito e o encaminhara ao Diretor Geral do Centro ou a Pré-Reitoria de Administracao,
conforme o caso, para autorizagdao do pagamento.

§4° Apods analise, a Dire¢do-Geral do Centro ou Pro-Reitoria de Administracao devera manifestar,
via despacho no processo, a anuéncia ou recusa do pedido.

e No caso de anuéncia, o processo devera ser encaminhado ao Gabinete do Reitor para
solicitar a manifestacdo da Procuradoria Juridica sobre a possibilidade de efetuar o
empenho e pagamento da divida a conta de Despesas de Exercicios Anteriores.

e No caso de recusa, o processo devera ser devolvido ao solicitante indicando a motivacdo e
gual a solucdo adequada.

§5° A PROJUR emitird parecer quanto a possibilidade de efetuar o empenho e pagamento da divida
a conta de Despesas de Exercicios Anteriores, a ocorréncia ou ndao de prescricio em favor da
Administracdo Publica Estadual e, quando houver manifestacdo de duvida por parte do(s)
ordenador(es), quanto a regularidade da despesa.

e Constatada a possibilidade legal de empenho e pagamento, a PROJUR restituira os autos ao
Gabinete do Reitor para autorizagdo expressa quanto ao empenhamento e pagamento da
divida a conta de Despesas de Exercicios Anteriores.

e No caso de parecer desfavoravel, deverd restituir os autos ao Gabinete indicando a
motivacdo e possibilidades de reconsideragao, se houver.

§6° Apds anadlise, o Gabinete do Reitor devera manifestar, via despacho no processo, a
autorizagcdo expressa quanto ao empenhamento e pagamento da divida a conta de Despesas de
Exercicios Anteriores ou recusa do pedido.

a) No caso de recusa, o processo devera ser devolvido ao solicitante indicando a motivacdo e
gual a solucdo adequada.

b) No caso de anuéncia, o Gabinete do Reitor encaminhara os autos ao Setor de Compras da
unidade, que realizard os seguintes procedimentos:

I.Verificacdo da apresentacdo de todos os documentos mediante inclusdo nos autos do
Checklist (Anexo 1), devidamente assinado;

II. Solicitacdo de troca de rubrica no SIGEOF para dotacdo orcamentaria especifica de
“Despesas de Exercicios Anteriores”;

lll. Preenchimento da "Solicitacdo de Empenhamento" na tela do Sistema SIGEOF,
respeitando o projeto atividade, elemento e fonte pertinentes.
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§ 7° A Coordenadoria de Programagdo Orcamentdria (CPROR/PROPLAN) ou o Setor de
Controladoria de Convénios com Recursos Externos (SECORE/CIPI) fardo a triagem da solicitacdo
conferindo a classificacdo orcamentaria e solicitando ajustes, se necessario.

§ 8° Apds aprovacdo da solicitacdo em triagem por setores da Reitoria e aprovacdo da Direcdo
Administrativa ou Pré-Reitoria de Administracdo, ambas realizadas no sistema SIGEOF, o Setor de
Compras da unidade devera incluir a “Autorizacdo de Empenhamento” como peca no processo e
encaminhar os autos para CPROR/PROPLAN ou SECORE/CIPI (nos casos de convénios), para emissao
da Nota de Empenho.

§ 9° Considerando a disponibilidade orgamentaria e financeira, a CPROR/PROPLAN ou
SECORE/CIPI realizara a emissdo da nota de empenho no sistema SIGEF e, apds registrar o
numero da nota de empenho no sistema SIGEOF, anexard a nota de empenho ao processo e o
encaminhara para assinatura dos ordenadores de despesas da Reitoria (secunddrio e primdrio,
respectivamente).

§ 10° Apds nota de empenho assinada pelos ordenadores de despesas, o processo sera remetido ao
requisitante para providenciar o pagamento, seguindo os procedimentos previstos em normativa
prépria.

Art.5° Os casos omissos serdo deliberados pela Pré-Reitoria de Administragao.

Art.6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art.7°. Revoga a Instru¢do Normativa n.° 020/2022.

Floriandpolis, data conforme assinatura digital.

Rafael Junior Senes
PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO
Portaria n°415/2024
(Assinado Digitalmente)
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ANEXO |

CHECKLIST - DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

S/N/NA*

Declaragdao de Reconhecimento da Divida devidamente preenchida e assinada
pelo fiscal de contrato ou servidor responsavel, conforme Anexo Il desta norma.

Cdpia do instrumento contratual relacionado a origem da divida (Cépia do Contrato,
Termo Aditivo, Autorizacao de Fornecimento ou Ordem de Servico).

Cépia da Nota de Empenho que originou a despesa (assinada pelos ordenadores).

Indicacdo da dotacdo orcamentaria.

Nota fiscal/fatura certificada pelo fiscal de contrato ou servidor
responsavel.(Em caso de notas de bens patrimoniais, deve conter o registro
patrimonial).

Certiddes Negativas de Débitos do Credor com validade na data da instrucao
do processo (Trabalhista, FGTS, Fazenda Municipal, Fazenda Estadual e
Conjunta da Unido/Previdenciaria) da localidade em a contratada estd
sediada.

*Leia-se: S =“sim”; N = “ndo”; NA = “n3do se aplica”.

Municipio, data da assinatura digital.

Nome do servidor que realizou a conferéncia.
Coordenadoria de Finangas
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ANEXO Il

DECLARACAO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

DECLARO E RECONHECO A DIiVIDA da Fundagdo Universidade do Estado de Santa Catarina junto ao
credor ( nome do credor), inscrito no CPF/CNPJ sob n2 xxxx, no valor de RS xxxxx
( valor por extenso), relativo ao(a) ( descrever o objeto da contratagdo/ato de
pessoal), referente ao(s) més(es) de /

O pagamento encontra amparo no Decreto anual que dispde sobre os procedimentos a serem
adotados pelos 6rgdos e pelas entidades da Administracdo Publica Estadual, integrantes do
Orcamento Fiscal e da Seguridade Social, durante a execu¢do orgamentdria e financeira do exercicio,
bem como para o fechamento or¢amentario, financeiro e contabil, mensal e anual, em cumprimento
as normas de Direito Financeiro.

JUSTIFICO que a liquidagdo e o pagamento ndao foram realizados dentro da execugao
orcamentdria de 20 , em razao de (descricdo do motivo pelo qual o
pagamento nao foi realizado).

Certifico que o servico e/ou a entrega do material constante deste documento foi prestado e/ou
entregue e devidamente aceito.

Local, data da assinatura eletronica.

Nome por extenso
Cargo do Servidor
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sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: BODVI413

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

RAFAEL JUNIOR SENES (CPF: 037.XXX.789-XX) em 02/04/2024 as 14:46:15
Emitido por: "AC ONLINE RFB v5", emitido em 14/03/2024 - 10:08:57 e vélido até 14/03/2027 - 10:08:57.
(Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/VURFUONTMTIWMjJIMDAwWMDCc1MjdfNzU1NV8yMDIOX0ISRFZINDEZ ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00007527/2024 € 0 c6digo
B9DVI413 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




