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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 015, de 19 de julho de 2022.

GABINETE DO REITOR .
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD

Disciplina no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos para os pagamentos.

O Reitor e o Pré-Reitor de Administragdo da FUNDAGCAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE
SANTA CATARINA - UDESC, no uso de suas atribuicdes constantes, respectivamente, no Art.
28 do Estatuto da UDESC e no inciso IV do art. 22 do Regimento Geral da UDESC e,

Considerando a Instrucao Normativa n°3/2019 da SEA, que estabelece as normas gerais e os
procedimentos relativos a gestdo de documentos e processos eletronicos, ao funcionamento e
utilizagdo do Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos— SGPe, no ambito da administragdo
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo.

Considerando o Decreto n© 39, de 21 de fevereiro de 2019, que institui o Programa Governo
sem Papel no dmbito da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta e estabelece outras
providencias.

Considerando a Instrucao Normativa n® 02, de 25 de marco de 2019, do Gabinete do Reitor-
GAB e Pro-reitoria de Administracdo-PROAD, que disciplina a tramitacdo de processos e
documentos da UDESC.

RESOLVEM:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta os procedimentos administrativos para os
pagamentos.

Art. 2° O certifico/atesto nos documentos fiscais eletrénicos deverao ser realizados pelo
servidor responsavel da despesa via Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGPe),
utilizando a assinatura digital do proprio sistema ou a certificacdo digital disponibilizada pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Paragrafo Unico - A assinatura digital do SGPe ou a certificacdo digital disponibilizada
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) no documento fiscal eletronico
atestara que os produtos foram entregues e/ou os servicos foram devidamente prestados e
aceitos.

Art. 3° E atribuicdo do servidor responsavel pelo recebimento do bem ou servigo
observar se as informagdes constantes no documento fiscal emitido pela empresa contratada
estdo em conformidade com o objeto contratado e respectivo empenho assinado, devendo
recusar o recebimento em caso de inconformidade.

Art. 4° Verificada a regularidade da despesa, os documentos deverdo ser enviados a
respectiva Coordenadoria de Financas e Contas do Centro ou da Reitoria, conforme o caso, via
SGPe utilizando a opgdao "DOCUMENTO DIGITAL".

§ 1° Deverd ser juntado ao processo de pagamento, além dos documentos
comprobatérios da despesa, a Solicitagcdo de Pagamento (Anexo I) devidamente preenchida e
assinada digitalmente pelo responsavel.
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8§ 2° Nos casos de empenho ordinario, os documentos deverdao ser encaminhados

juntamente com o processo que originou o empenhamento da despesa.

8§ 3° Os documentos que nao forem eletrénicos, e que ndo possam ser assinados
digitalmente, indispensaveis para o pagamento, deverdao ser incluidos no processo de
pagamento, conferidos digitalmente no SGPe e a via original entregue na respectiva
Coordenadoria de Finangas para arquivo.

Art. 52 Para pagamentos de despesas originarios dos Centros da UDESC compete a
Coordenacado de Financas e Contas do Centro de origem a elaboracdo, execucdo, conferéncia e
transmissao dos pagamentos, com excecao das operacoes definidas no Art. 13 desta instrucao
normativa, devendo:

8§ 19 Anexar ao processo de pagamento o documento fiscal devendo estar certificado, em
conformidade ao art.3°, pelo servidor responsavel pelo recebimento e avaliagdo do bem ou
servico, observado as normas vigentes e as seguintes disposicoes:

I. Todos os documentos fiscais (notas fiscais, recibos, faturas, guias de recolhimento de
encargos sociais e tributos, entre outros) devem ter como destinatério a FUNDAGAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SC - UDESC, inscrita no CNPJ sob o n°
83.891.283/0001-36;

II. As notas fiscais de prestacdo de servico, sujeitas a retencao de impostos na fonte, devem
ser emitidas com data correspondente ao més de pagamento;

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

V. No caso de notas fiscais emitidas no Estado de Santa Catarina, inclusive nas faturas de
energia elétrica, ndo deve ser destacada a base de calculo e valor do ICMS, conforme
Regulamento do ICMS do Estado de Santa Catarina, excetuadas situagdes especificas
descritas pelo mesmo Regulamento;

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

VI. Para os casos cujos prestadores de servicos forem entidades beneficentes de assisténcia
social o documento fiscal deve estar acompanhado do Certificado de Entidade
Beneficente de Assisténcia Social-CEBAS e declaragdo correspondente, assinada por um
responsavel legal perante a entidade;

VII. No caso em que o documento fiscal for o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica -
DANFE, devera ser anexada a Autorizacdo de Uso, emitida no Portal da NF-e/SC,
acessivel no link http://nfe.sef.sc.gov.br. Caso a NF-e ndo conste nesse portal, sua
existéncia podera ser confirmada no Portal Nacional da NF-e, no endereco eletronico
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/.

VIII. No caso de notas fiscais de prestacdo de servigos sujeitos a retengao de INSS-PJ, devera
ser encaminhada a documentacdo referente a DCTF-WEB/GFIP e folha de pagamento,
relacionando todos os segurados alocados na prestacdo de servigos, com as informagdes
relativas ao tomador do servico, exceto os servicos prestados alternadamente, nos quais
devem ser encaminhadas somente a documentacao relativa a DCTF-WEB/GFIP;

IX. As Notas Fiscais ou documento comprobatdrio de despesa referentes aos recursos
financeiros de convénios federais, devem ter a identificacdo do convénio com seu
respectivo nimero e ano;

X. No caso de aquisicao de material permanente, antes da execucdo da liquidacdo, o
Processo SGPe correspondente ao pagamento, deve ser enviada previamente via SGPe
ao setor de Patrimonio para os devidos registros;

XI. No caso de aquisicdo de material de consumo, a documentagao deve ser informada
previamente ao setor de Almoxarifado para os devidos registros;

XII. No caso de aquisicao de material de consumo e/ou permanente de valor superior a R$
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. © 8.666/93;

XIII. No caso de pagamento de obras e servigos de engenharia cadastrados no SICOP, devem
ser encaminhados os relatérios deste sistema: Resumo da medicdo. Solicitacdo de
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Pagamento da Medicdo, Relatério Comparativo dos Servigos Contratados x Executados,
Quantidades Executada dos Servigos e Capa da Medigcao, com as devidas assinaturas dos
responsaveis (gestor de execucdo do contrato e engenheiro da contratada);

X1V. No caso de pagamento de inscricdo 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 Declaracdo com os dados do evento (nome
do evento, local, data) e do participante, informando seu comparecimento ao evento;

XV. No caso de pagamento de inscricdo de servidores em curso in company, devera ser
juntado os certificados, comprovando a participacao dos servidores ou lista de presenca
com os dados do evento (nome do evento, local, data) e dos participantes, informando
seu comparecimento ao evento;

XVI. Nos casos de pagamentos que totalizem até R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais)
por credor em cada més, poderdo ser dispensadas as certiddes de regularidade fiscal da
Fazenda Estadual, Municipal e Distrital, conforme Decreto 3.650 de 27 de maio de 1993,
devendo ser juntada Declaracdo conforme modelo da Instrugdo Normativa da UDESC
que versa sobre aquisicoes via Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao vigente;

8§ 29 Juntar ao processo de pagamento a Ordem de Pagamento emitida e devidamente
aprovada no Sistema SIGEOF.

§ 39 Juntar ao processo de pagamento a Autorizagdo de Pagamento emitida através do
Sistema SIGEOF.

§ 4° Juntar ao processo de pagamento o relatoério de “Consulta Situacdo do Fornecedor”
emitido via Sistema SIGEOF, devidamente assinado, devendo relacionar as Certiddes Negativas
de Débitos - CND’s com vencimento até a data de pagamento prevista no cronograma oficial da
Secretaria de Estado da Fazenda - SEF.

§ 5° No caso de pagamento em que o prestador de servigo for pessoa fisica, deve constar
a tela de conferéncia do Niumero de Identificacdo do Trabalhador (NIT), também chamado de
PIS/PASEP, consultada na pagina da internet da Empresa de Tecnologia e Informacdes da
Previdéncia Social - Dataprev, ou a fotocdpia da pagina carteira de trabalho e Previdéncia Social
onde consta o NIT bem como o numero da Classificacdo Brasileira de Ocupagoes (CBO).

8§ 6° No caso de pagamento em que o prestador de servigo for Microempreendedor
Individual - MEI, deve constar a seguinte documentacgao:

I. Tela de conferéncia do Numero de Identificacdo do Trabalhador (NIT), também chamado
de PIS/PASEP, consultada na pagina da internet da Empresa de Tecnologia e Informagdes
da Previdéncia Social - Dataprev, ou a fotocopia da pagina carteira de trabalho e
Previdéncia Social onde consta o NIT;

II1. Declaragdo na forma do Anexo IV da Instrugdo Normativa da Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB n. © 1.244/2012, assinada pelo representante legal da empresa
ou tela de consulta do Portal do Simples Nacional.

8§ 7° Para os casos de servigos prestados por ME e EPP optantes pelo Simples Nacional,
devera constar na documentacao:

I. Aliquota aplicavel na retencdo do ISS informada no documento fiscal;
II. Destaque no documento fiscal de que a empresa é optante do Simples Nacional; e
I1I. Declaragdo na forma do Anexo IV da Instrugdo Normativa da Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB n. © 1.244/2012, assinada pelo representante legal da empresa
ou tela de consulta do Portal do Simples Nacional.

§ 89 Juntar ao final do processo de pagamento a Ordem Bancaria emitida no Sistema
Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal - SIGEF.
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I. Deverd conter no campo “Observacdo” da Ordem Bancaria no SIGEF, além das
informacdes referente a despesa, o nimero do Processo SGPe em que a Ordem Bancaria

sera incluida.

Art. 6° Compete a respectiva Coordenadoria de Financas e Contas do Centro ou Reitoria,
conforme o caso, a verificagdo de todos os documentos supracitados, necessarios para o
pagamento.

Paragrafo Gnico - No caso de qualquer irregularidade, a Coordenadoria de Finangas e
Contas do Centro ou da Reitoria, encaminhard o processo a origem, para que estas sejam
sanadas.

Art. 7° E de responsabilidade da respectiva Coordenadoria de Finangas e Contas do
Centro ou Reitoria, conforme o caso, executar os calculos e retencdes de impostos de acordo
com a legislacao vigente.

Art. 8° Apds a emissdo e conferéncia da Ordem Bancdria a Coordenadoria de Finangas e
Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso, encaminhard a mesma para anuéncia e
assinatura digital dos Ordenadores com IPC-Brasil.

8§ 1° A Coordenadoria de Financas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso,
solicitard as assinaturas no SGPe dos respectivos Ordenadores na Ordem Bancaria antes da
transmissao no SIGEF.

8 2° No caso de pagamentos da Reitoria, observado o Art. 13 desta Instrugdao Normativa,
de acordo com o inciso VI do Art. 23 do Regimento Geral da UDESC aprovado pela Resolugdo n®
044/2007 do CONSUNI, compete ao Pré-Reitor de Administracdo movimentar as contas
bancérias juntamente com o Reitor.

8 3° No caso de pagamentos dos Centros, de acordo com os incisos XVII e XVIII do Art.
65, combinados com o inciso XI do Art. 69 do Regimento Geral da UDESC aprovado pela
Resolugdo n° 044/2007 do CONSUNI, compete ao Diretor Geral conjuntamente com o Diretor
de Administracdo do Centro, autorizar ordens de empenhos e movimentacdao de contas
bancarias, dentro dos recursos financeiros e orcamentarios do Centro.

8 4° De acordo com o Art. 63 do Regimento Geral da UDESC aprovado pela Resolucdo
n°® 044/2007 do CONSUNI, o Diretor Geral do Centro sera substituido, nos seus afastamentos
temporarios, por um dos Diretores, indicado pelo Diretor Geral e designado por portaria da
Reitoria, que deverd ser informada ou encaminhada na documentacdo do processo de
pagamento.

8§ 52 O Diretor de Administracdo do Centro sera substituido, nos seus afastamentos
temporarios, por servidor indicado pelo Diretor Geral e designado por portaria da Reitoria, que
devera ser informada ou encaminhada na documentacdo do processo de pagamento.

§ 69 As funcOes de Ordenador Primario e Secundario ndo poderdo ser cumulativas.

Art. 9° Conforme Portaria designada pelo Reitor, € de competéncia exclusiva dos
Coordenadores de Finangas e Contas a assinatura (transmissdo) das Ordens Bancarias no SIGEF
obedecendo as datas estabelecidas no Cronograma de Transmissao de Arquivos de Ordens
Bancarias — Pagamento de Despesas Diversas, determinado pela Secretaria de Estado da
Fazenda - SEF/SC.

§ 1° Nos casos das faturas/boletos cujo pagamento é efetuado na modalidade “quitacédo
de documento no caixa”, os mesmos devem ser encaminhados, juntamente com a cdpia da
referida Ordem Bancaria, a agéncia do Banco do Brasil da sua cidade cadastrada pela Diretoria
do Tesouro Estadual da Secretaria de Estado da Fazenda - DITE/SEF, para a devida quitagao.
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8§ 2° A transmissdo de didrias ndo obedece ao cronograma da SEF/SC, sendo
encaminhadas diariamente ao Banco do Brasil, desde que as Ordens Bancarias sejam assinadas

(transmitidas) antes das 18h30min.

8§ 39 Nos casos de pagamentos de despesas originarias dos Centros da UDESC, a baixa
dos pagamentos das Ordens Bancarias no SIGEOF devera ser efetuada por servidor designado
no Centro.

Art. 10° Para o pagamento das retengbes de impostos, deve-se efetuar as preparagoes
de pagamentos correspondentes (PP ISS, PP INSS, PP IR, PP outras retencgdes) e confeccionar
as Ordens Bancarias por fonte/contas bancarias especificas obedecendo o Cronograma de
Transmissdo de Arquivos de Ordens Bancarias — Pagamento de Despesas Diversas da SEF/SC.

8§ 1° As Coordenacgbdes de Financas e Contas dos Centros, deverao encaminhar a
Coordenadoria de Contabilidade-CCON, até a ultima data de transmissdo de cada més, copia das
notas fiscais nas quais foram efetuadas retencdes de Impostos sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISS, para preenchimento da declaracdo do imposto, no caso das Prefeituras que
determinam a obrigatoriedade de utilizagdo de livro eletronico.

8§ 29 As CoordenacgOes de Financgas e Contas deverdo encaminhar a Coordenadoria de
Contabilidade-CCON, até a ultima data de transmissdao de cada més, planilha de pagamentos
efetuados referentes aos servicos prestados por pessoas fisicas e microempreendedores
individuais (MEI) sujeitos a Contribuicdo Patronal Previdenciaria (CPP) e referentes a aquisicao
de produtor rural pessoa fisica, para declaracao das informacdes a Previdéncia Social.

Art. 119 A Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso,
deverd, nos dias posteriores a transmissao (assinatura) das Ordens Bancarias, verificar se houve
algum pagamento devolvido pelo banco e regulariza-lo.

Art. 1292 A respectiva Coordenadoria de Financas do Centro ou Reitoria arquivara o
processo de pagamento no setor.

Art. 13° Compete exclusivamente a Coordenadoria de Financas -CFIN/Reitoria:

I. Pagamentos da Folha mensal dos servidores da UDESC, bem como seus encargos;
II. Pagamentos de estagiarios e bolsistas;
III. Pagamentos que envolvam operagoes de cambio;
Iv. Pagamentos judiciais;
V. Pagamentos dos Correios;
VI. Pagamentos do INSS patronal;
VII. Pagamentos do PASEP;
VIII. Pagamentos de despesas com Concursos e Vestibulares;
IX. Transferéncias financeiras extra orcamentarias;
X. Abertura/encerramento de contas bancarias;
XI. Contrapartida financeira referente aos recursos de convénios;
XII.  Devolugdes de recursos ndo utilizados de convénios;
XIII.  Operagoes financeiras cartao CPESC;
X1V. Interlocucdo entre a UDESC e os érgdos de Governo nos assuntos de ordem financeira.

Art. 14° Compete a Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme
0 caso, os pagamentos de despesas com recursos de Convénios Federais através de Ordem
Bancaria de Transferéncias Voluntarias - OBTV no Sistema de Convénios do Governo Federal -
SICONV, bem como a regularizagao dos mesmos no Sistema SIGEF.

§ 1° As Ordens Bancarias deverdo ser emitidas no SIGEF na modalidade Débito em
Conta, impreterivelmente, até o segundo util do més subsequente a data de pagamento no
SICONV, conforme Orientacdo Técnica PROAD/CCON n° 001/2015.

(o2}

O PA4g. 05 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00021449/2019 e o cédigo G38V30UE.



@ UDESC
UNIVERSIDADE
. DO ESTADO DE
SANTA CATARINA
§ 2° Na emissdo da Preparagao de Pagamento (PP) e da Ordem Bancaria (OB) no SIGEF,
a data de referéncia devera ser informada manualmente, devendo ser lancada a data em que o
débito foi efetuado no extrato bancario, conforme Orientacdo Técnica PROAD/CCON n°
001/2015.

Art. 15° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir do dia 01 (primeiro) do més
subsequente ao més da sua publicagdo, ficando revogada a Instrucdao Normativa 011/2019 e as
demais disposicdes em contrario.

Dilmar Bareta Marilha dos Santos
Reitor Pro-Reitora de Administracao
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ANEXO I

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

DE: PRO-REITORIA/SECRETARIA:

RESPONSAVEL:

COORDENADORIA:

PARA: COORDENADORIA DE FINANCAS - CFIN/REITORIA

Prezado(a) Coordenador(a),

Encaminhamos o(s) seguinte(s) DOCUMENTO(S) FISCAI(S) para pagamento:

Fornecedor Nota Fiscal

Empenho/Ano

Observagoes (nos casos de pagamento

de Pessoa Fisica informar o niumero
CBO)

Informamos que os servigos/materiais constantes nos documentos fiscais acima foram

prestados/entregues e aceitos.

Atenciosamente,

(o)}
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sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: G38V30UE

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

MARILHA DOS SANTOS (CPF: 053.XXX.329-XX) em 19/07/2022 as 17:20:26
Emitido por: "AC SOLUTI Multipla v5", emitido em 17/03/2022 - 09:50:00 e valido até 17/03/2025 - 09:50:00.
(Assinatura ICP-Brasil)

DILMAR BARETTA (CPF: 824.XXX.769-XX) em 20/07/2022 as 18:17:47
Emitido por: "AC SOLUTI Multipla v5", emitido em 04/04/2022 - 09:14:00 e valido até 04/04/2025 - 09:14:00.
(Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/VURFUONTMTIwWMjJIMDAWM]EONDIfMJE3NTRfMjAXOVOHMzhWMzBVRQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00021449/2019 e 0 c6digo
G38V30UE ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




