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INSTRUCAO NORMATIVA N.2 007, DE 08 DE ABRIL DE 2024.
Revisada em 04/07/2024, conforme processo SGPE 53718/2023.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Estabelece normas relativas ao regime de
adiantamento e regulamenta o uso do Cartdo
de Pagamentos do Estado de Santa Catarina
(CPESC) no ambito da Fundagdo Universidade
do Estado de Santa Catarina-UDESC, visando a
aplicagdao na Reitoria e Centros de Ensino;

O PRO-REITOR de ADMINISTRACAO da FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
— UDESC, usando da competéncia atribuida pelo Art. 23, inciso Xlll do Regimento Geral da UDESC, e

CONSIDERANDO:

Instrucdo Normativa N.TC-33/2024, de 21 de fevereiro de 2024, e suas altera¢des, que estabelece
critérios para a concessdo e para a comprovacao da regular aplicacdo de recursos financeiros
concedidos a qualquer titulo, da elaboracdo das prestacdes de contas e providéncias decorrentes;

Instrucdo Normativa N.TC-020/2015, de 31 de agosto de 2015, e suas altera¢des, que estabelece
critérios para a organizacao e apresentacado da prestagdo de contas anual, normas relativas a remessa
de dados, informacdes e demonstrativos por meio eletronico e dé outras providéncias;

Instrucdo Normativa SEA n2 003/2019, de 01 de margo de 2019, que estabelece as normas gerais e
os procedimentos relativos a gestdo de documentos e processos eletrénicos, ao funcionamento
e utilizacdo do Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGP-e), no ambito da administracao
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;

Instru¢cdo Normativa GAB PROAD n? 015/2022, de 19 de julho de 2022, que disciplina a
tramitacdo de processos e documentos da UDESC;

Instru¢do Normativa GAB PROAD n2 011/2019, de 10 de setembro de 2019, que disciplina no ambito
da UDESC os procedimentos administrativos para os pagamentos;

Manual de Uso do Cartdo de Pagamento CPESC instituido pela Portaria SEF n2 051/2014;

A necessidade de normatizacdo nos Centros de Ensino e Reitoria da Fundacdo Universidade do
Estado de Santa Catarina — UDESC, do regime de adiantamento e ado¢ao do Cartdao de Pagamentos
do Estado de Santa Catarina - CPESC, estabelecidos pelo Decreton?1.322,de 5 de outubro de 2017
(e alteracgdes).
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RESOLVE:

Art. 12 Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, o CPESC — Cartdo de Pagamentos do
Estado de Santa Catarina é um instrumento de pagamento, em regime de adiantamento, utilizado
para efetuar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo e consiste na
disponibilizacdo de crédito a servidor, sempre precedido de empenho gravado na dotacao prdpria.

Art. 2° A concessdo de adiantamento deve ser feita a servidor investido em cargo de provimento
efetivo da UDESC.

Art. 3° O somatdrio das despesas nao poderd ultrapassar a quantia adiantada ao detentor do
adiantamento.

DAS DESPESAS

Art. 42 E aplicavel o regime de adiantamento, por meio do CPESC, para despesas com aquisicdo de
combustiveis e lubrificantes, material de consumo e pagamento de taxas e/ou emolumentos, quando
presentes as seguintes caracteristicas:

I.Com viagens que exijam pronto pagamento;
Il.Despesas urgentes e inadidveis, desde que devidamente justificada a inviabilidade da sua
realizagdo pelo processo normal de aplicagao;

Ill.De pequeno vulto, em situacdes excepcionais, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso,
ndo ultrapasse o valor estipulado pelo Decreto Estadual n. 1322/2017 e  suas
alteragdes/substituicbes, vedado o fracionamento da despesa ou do documento comprobatdrio
para adequacdo a esse valor.

Art. 52 Estd autorizada a realizacdo de despesas através do CPESC, atendendo ao disposto nesta
instrucao, com:

I.Reforma, manutengao e conservagdo de bens mdveis e imdveis: materiais de consumo a serem
utilizados para realizacdo de pequenos consertos, revisdes, pinturas ou adaptacoes
emergenciais, reparos em instalagOes elétricas ou hidrdulicas necessdrias a manutengdao de
atividade publica essencial, desde que ndo haja nenhum contrato vigente com o referido
objeto;

II.Manutencdo e conservacdao de veiculos: materiais de consumo a serem utilizados para
realizacdo de consertos emergenciais quando o veiculo estiver em viagem fora das sedes da
UDESC;

lll.Combustiveis e lubrificantes: aquisicdo de combustiveis e lubrificantes quando o veiculo
estiver em viagem fora das sedes da UDESC e para abastecimento dos geradores da UDESC;

IV.Medicamentos, material para primeiros socorros, material de expediente, material de copa e
cozinha; material de limpeza e produtos de higienizacdo, tecidos e aviamentos, quando em carater
emergencial e desde que nao haja nenhum contrato vigente para o referido objeto;

V.Despesas com taxas e emolumentos, desde que ndo enquadradas como obrigacdes tributarias
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e contributivas.

Art. 62 As despesas com cartdo CPESC somente poderdao ser realizadas em estabelecimentos
afiliados a bandeira do cartdo, utilizando apenas a opc¢ao crédito.

Art. 72 Para fins de limite individual de despesas a serem realizadas em cada adiantamento
na modalidade CPESC, serdo diferenciadas as despesas de carater urgente (emergencial) das
despesas de pequeno vulto e despesas com viagens que exijam pronto pagamento.

§ 12 As despesas de carater urgentes e inadidveis e as despesas com viagens que exijam pronto
pagamento serdo limitadas ao saldo do adiantamento correspondente, sendo necessaria a
caracterizacdo da emergéncia inadidvel em formulario padronizado (Anexo V) com autorizacao
expressa do Pré-Reitor de Administracdo na Reitoria ou Diretor Administrativo nos
centros de ensino.

§ 22 O limite individual de despesas de pequeno vulto sera caracterizado pela soma das despesas
gue visam atender ao mesmo objetivo utilizando-se de recursos do adiantamento.

DA CONCESSAO, MOVIMENTAGAO,
APLICACAO E LIMITES DOS RECURSOS

Art. 82 Para ser detentor de adiantamento o servidor deverd encaminhar a CFIN/Reitoria,
através do sistema SGP-e, Formulario para Cadastro de Portador de Cartdo CPESC (Anexo Il)
assinado pelo requisitante e ordenadores de despesas da unidade administrativa.

Paragrafo Unico: Ao ser concluido o processo junto ao Banco do Brasil, a CFIN/Reitoria
encaminhard o cartdo CPESC ao requisitante para as futuras concessoes de adiantamento.

Art. 92 A concessdo do adiantamento se dard mediante solicitacdo através de formulario (Anexo
lll) assinada pelo requisitante, Dire¢do Geral do Centro de Ensino/Pré-Reitor de Administracdo
(Reitoria) e autorizada pelo Reitor ou por servidor formalmente delegado.

Art. 10 O crédito financeiro no CPESC se dard mediante o envio do documento constante do
art. 92 3 Coordenadoria de Financas da Reitoria - CFIN/Reitoria, conforme calendario estipulado
mensalmente por esse setor, respeitando-se ainda o0s prazos determinados por érgdos
externos (SEF/SC e Banco do Brasil).

§ 12 N3o haverd crédito de valores no més de janeiro de cada ano.

§22 Os recursos, enquanto ndao empregados na sua finalidade, serdo automaticamente
aplicados em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo e de baixo risco.

§ 32 O saldo ndo utilizado e o rendimento de aplicagao financeira serao resgatados pela
CFIN/Reitoria, quando notificada pela unidade correspondente.

Art. 11 O servidor detentor do adiantamento devera aplicar os recursos no prazo de 90 (noventa)
dias contados da data do seu recebimento.
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Art. 12 A concessdo de adiantamentos fica limitada anualmente ao valor estabelecido pelo
Decreton. 1322/2017 e suas alteragGes, por natureza de despesa, para cada Unidade Administrativa
determinada pelo Anexo I, com excecdo para adiantamento para despesas com combustiveis.

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 13 Cabe ao Portador do CPESC (suprido):

I. Assinar os formularios do Banco do Brasil que lhe couber;

Il. Guardar e utilizar o CPESC visando estritamente o interesse publico e nos limites
estabelecidos nesta Instrucdao Normativa e nas legislacdes vigentes;

[ll. Comunicar tempestivamente ao Banco do Brasil e ao Prd-Reitor de Administragdo na
Reitoria e/ou Diretor Administrativo no centro de ensino a ocorréncia de roubo, furto, perda
ou extravio do CPESC, logo apds o registro de boletim de ocorréncia no distrito policial mais
préximo;

IV. Realizar as prestacbes de contas no prazo definido nesta Instrucdo Normativa.

Art. 14 Cabe ao Pro-Reitor de Administragdo na Reitoria ou Diretor Administracdo nos centros de
ensino:

I. Designar os detentores de adiantamento do seu centro de ensino/Reitoria e determinar os
valores a serem concedidos para cada portador, dentro dos limites da unidade
administrativa;

I. Solicitar o crédito dos valores determinados no item [;

lll. Solicitar o cancelamento do CPESC dos servidores de sua unidade administrativa,
guando necessario;

IV. Designar servidor para realizar analise inicial dos processos de prestacGes de contas de
recursos antecipados a titulo de adiantamento, previamente a andlise e parecer final da
SECONTI — Secretaria de Controle Interno.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15 O servidor detentor de adiantamento devera prestar contas dos recursos financeiros
concedidos no prazo de até 7 (sete) dias apds o fim do periodo da aplicacdo dos recursos.

Paragrafo unico - A ndo observancia do prazo de prestacdo de contas sujeitard o detentor do
adiantamento san¢des previstas no § 22 do Art. 14 do Decreto n? 1322/2017, ou em legislacdo
que vier a substituir.

Art. 16 Para fins de prestacdo de contas os portadores do CPESC utilizarao formulario
padronizado emitido pelo sistema automatizado de prestacao de contas CPESC, administrado pela
Secretaria de Estado da Fazenda e constante no sitio eletronico oficial www.sef.sc.gov.br,
identificando toda a movimentacao financeira no periodo de vigéncia do adiantamento.
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Art. 17 As prestacdes de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamentoserdo compostas
de forma individualizada, por meio de Processo Digital devidamente autuado no SGP-e, em
ordem cronoldgica e corresponderd ao valor integral dos recursos recebidos acrescidos dos
rendimentos da aplicacdo financeira

Paragrafo Unico: Todos os documentos comprobatérios inseridos no SGP-e que tiverem sua
origem em papel, deverao:

a) ter suas pecas conferidas e assinadas no SGP-e pelo servidor responsavel;
b) ser arquivados na Reitoria ou Centros de Ensino, conforme normativas vigentes, e mantidos
dentro do Orgdo pelo periodo determinado em Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 18 O processo de prestacdo de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamento
devera ser encaminhado ao servidor designado pelo Proé-Reitor de Administragdo ou Diretor
Administrativo conforme inciso V do art. 14 no prazo determinado no art. 15 do presente.

Art. 19 O servidor designado para andlise inicial do processo de prestacao de contas de adiantamento
devera verificar se todos os documentos exigidos por esta norma constam no processo, preenchendo
o formuldrio de check-list de Anexo VI e tomando as seguintes providéncias:

a)Caso todos os documentos exigidos estejam no processo:

I. Assinar o demonstrativo de movimentacao financeira;
II. Inserir o formulario de check-list (Anexo VI) preenchido e assinado;
lll. Realizar a baixa a prestacdo de contas no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal
— SIGEF;
IV. Encaminhar o processo para analise e parecer da Secretaria de Controle Interno —
SECONTI, no prazo de até 08 (oito) dias do recebimento;
V. Informar a Coordenadoria de Financas sobre a entrega e baixa da prestacdo de contas do
portador do CPESC e solicitar resgate dos saldos nao utilizados.

b)Na falta de documento(s) exigido(s) por esta norma, o processo deverd ser devolvido ao
detentor do adiantamento para regularizacdo devida.

Paragrafo Unico: E expressamente proibido o detentor do adiantamento emitir parecer
prévio e dar baixa no SIGEF de sua prdpria prestacdo de contas, sob pena de apuracdo de
responsabilidade.

Art. 20 Se a prestagao de contas contrariar as normas legais vigentes, a SECONTI diligenciara ao
responsavel para, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, providenciar aregularizacdo.

§ 12 Constatada a auséncia da prestacdo de contas, o ordenador de despesa devera adotar
providéncias administrativas visando regularizar a situacao, observando-se os prazos previstos em
regulamento.
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§ 22 Persistindo a auséncia da prestacdo de contas, o Reitor, sob pena de responsabilidade
soliddria, deverd instaurar Tomada de Contas Especial na forma do regulamento préprio do
ente e de Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas.

Art. 21 Acompanhardo a prestacdo de contas do adiantamento por meio do CPESC os seguintes
documentos:

I. Demonstrativo emitido pelo Sistema de Gestdo do CPESC, identificando toda a movimentacao
financeira no periodo de vigéncia do adiantamento;

Il. Documentos fiscais em 12 via que comprovem as despesas realizadas, nominais a UDESC,
observando-se os requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislagdo fiscal,
bem como determinagdo da IN TC-33/2024 do Tribunal de Contas de Estado de Santa Catarina
— TCE/SC;

[ll. Formulario para justificativa de despesa realizada com adiantamento - CPESC (Anexo Ill)
ou formuldrio para requisicdio de materiais ou taxas/emolumentos emergenciais com
pagamento por adiantamento (Anexo V) conforme o caso;

IV. Comprovacgdo de inexisténcia no almoxarifado do material de consumo adquirido, em caso
de aquisicdo de material;

V. Cépia do Relatério de Trafego e Autorizacdo para uso de veiculo, com as respectivas
assinaturas, para despesas com combustiveis e lubrificantes durante viagem.

§ 12 A ordem de apresentacdao dos documentos comprobatdrios de despesas devera seguir a
mesma ordem de apresenta¢ao do demonstrativo de apresentacdo de contas do
CPESC.

§ 22 O demonstrativo que trata o inciso | deste artigo, deverd apresentar, obrigatoriamente,
as assinaturas do Suprido e do Analista (inicial) da Prestacdo de Contas.

§ 32 Nos casos de aquisicdo de material de consumo com estoque em outras unidades da
UDESC, devera constar, no formulario de justificativa de despesa (Anexo IV ou V), justificativa da
inviabilidade de transferéncia do(s) item(ns) entre almoxarifados.

DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 22 O responsavel pela andlise inicial da prestagao de contas encaminhara os autos, na forma
desta Instrucdo Normativa, a Secretaria de Controle Interno — SECONTI para andlise e parecer que,
posteriormente, enviara ao Reitor, que deverd emitir decisdo final sobre a prestacao de contas.

§ 12 Quando o parecer de que trata o caput deste artigo concluir pela irregularidade das contas,
o Reitor devera determinar a adoc¢ao de providéncias administrativas e notificar os responsaveis
para que apresentem defesa, adotem medidas saneadoras e/ou restituam os recursos
transferidos no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 22 Concluidas as providéncias administrativas, o 6rgdo ou a entidade dara ciéncia aos
responsaveis da decisdo sobre as contas.
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DAS VEDAGOES

. 23 N3o se fard adiantamento a servidor:

. Responsavel pelo Setor de Almoxarifado, Coordenador(a) de Financas, Ordenador de

Despesas e responsavel pela analise e baixa das prestacdes de contas;

. Responsavel pela guarda ou pela utilizagado do material a ser adquirido, salvo se ndo houver

outro servidor para tal fim;

. Que esteja ausente do servico por ocasido de férias, licencas ou outros afastamentos

eventuais ou nao;

. Responsdvel por dois adiantamentos em fase de aplicagdo e/ou de apresentacgdo de

prestagdo de contas;

. Declarado em alcance, assim considerado aquele que:

a) Deixar de atender notificacdo da Diretoria de Auditoria Geral da Secretaria de Estado da
Fazenda (SEF) ou do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC) para
regularizar a prestagdo de contas;

b) Esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;

c) Estiver bloqueado por nado atender diligéncia;

d) Estiver omisso no dever de prestar contas;

e) Tiver prestacdao de contas reprovada em virtude de desvio, desfalque, falta ou aplicacao
indevida dos recursos recebidos;

Paragrafo Unico - Ndo perduram os impedimentos previstos neste artigo quando for sanada a
irregularidade e quitados os débitos eventualmente imputados ou se for reconsiderada a
decisdo pela reprovacao das contas.

Art.

24 Fica vedado com recursos de adiantamento:

. Realizacdo de saque de recursos em espécie através do CPESC;

1.
.
. AquisicGes realizadas por telefone ou pela internet, parceladas ou no exterior;
. Aquisicdo de equipamento e material permanente;

VI.
VII.
VIIIL.
. Pagar despesa realizada fora do prazo de aplicacao;

. Adquirir bens e materiais com o objetivo de formar estoque;

Xl.
XIl.

Realizacdo de despesas na func¢do débito do CPESC;
Despesas com servigos de terceiros;

Pagar obrigacdes tributarias e contributivas;
Despesas com festividades, homenagens e recepc¢des;
Despesas decorrentes de multas e infracdes de transito imputadas a veiculos oficiais ou nao;

Pagar despesas maiores do que as quantias ja adiantadas;
Atender a despesas distintas daquelas autorizadas nos atos de concessdao e nas notas de
empenhos.
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DOS COMPROVANTES DE DESPESAS

Art. 25 Os comprovantes de despesa publica serdo os definidos na legislacdo tributdria, na via
do destinatdrio, conforme a espécie de transacao.

§ 12 O documento fiscal, para fins de comprovacdo da despesa, deve conter:

I. A data de emissdo, o nome, o endereco e o numero do CNPJ do destinatdrio, conforme o
caso;

Il. A descri¢ao precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e
demais elementos que permitam sua perfeita identificacdo, ndo sendo admitidas
descri¢cdes genéricas;

[Il. Discriminagdo dos valores, unitario e total, de cada mercadoria e o valor total da operacao.

§ 22 Para despesas com aquisicdo de material de consumo, combustiveis/lubrificantes e
pagamento de taxas/emolumentos, o documento fiscal deverd ser nominal a Fundagdo
Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC.

§ 32 Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens, e suas respectivas
unidades, o responsavel deve elaborar termo complementando as informacgdes, para que fiquem
claramente evidenciados todos os elementos caracterizadores da despesa.

§ 42 Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos
devem conter, também, a identificacdo do numero da placa, marca e modelo do veiculo e
a quilometragem registrada no hodémetro ou horimetro, adotando-se procedimento andlogo nas
despesas em que seja possivel controle semelhante.

§ 52 Serd admitido recibo apenas quando se tratar de prestacdo de servicos (taxas e/ou
emolumentos) por contribuinte que n3do esteja obrigado a emitir documento fiscal, naforma
da legislacdo tributdria, conforme autorizado TCE através da IN TC-33/2024.

§ 6° Os recibos para fins de comprovacao de despesa publica, quando for o caso, deverdao
apresentar-se com precisa descri¢do e especificacdo das taxas e/ou emolumentos pagos, e conter
nome, endereco, CNPJ do emitente, valor pago (numérico e por extenso) e discriminacdo das
deducdes efetuadas.

§ 72 Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem emendas,
borrGes, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua credibilidade.

§ 8° Todos os documentos comprobatérios de despesas deverdao estar com as datas
compreendidas dentro do periodo de aplicacao dos recursos recebidos.

§ 9° Todos os comprovantes de despesas impressos em papéis térmicos, que os tornem
ilegiveis com o tempo, deverdo estar acompanhados de suas cdpias. Ex.: Comprovante
de embarque, cupom fiscal, etc.
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Art. 26 Os documentos fiscais de despesas deverdao conter o atestado de recebimento firmado
pelo responsavel.

§ 12 O certifico/atesto nos documentos fiscais devera ser realizado pelo servidorresponsavel da
despesa via SGP-e, utilizando a assinatura digital do préprio sistema ou a certificacdo digital
disponibilizada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 22 A assinatura digital do SGP-e ou a certificacdo digital disponibilizada pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) no documento fiscal atestara que os produtos foram
entregues e/ou os servigos foram devidamente prestados e aceitos.

DISPOSICf)ES FINAIS
Art. 27 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 28 Fica revogada a Instru¢do Normativa PROAD n2 001/2020.

Floriandpolis, data conforme assinatura digital.

Pedro Girardello da Costa
PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO
(Assinado Digitalmente)
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ANEXO |

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA- UDESC

UNIDADE ADMINISTRATIVA

MUNICiPIO

Reitoria

MESC — Museu da Escola Catarinense

ESAG — Centro de Ciéncias da Administracao e Socioecondmicas

FAED — Centro de Ciéncias Humanas e da Educacdo

CEAD - Centro de Educacdo a Distancia

CEART — Centro de Artes

CEFID — Centro de Ciéncias da Saude e do Esporte

Floriandpolis/SC

CERES — Centro de Educac¢ado Superior da Regido Sul

Laguna/SC

CESFI — Centro de Educagao Superior da Foz do Itajai

Balnedario Camborit/SC

CEAVI — Centro de Educagao Superior do Alto Vale do Itajai

Ibirama/SC

CEPLAN — Centro de Educacdo do Planalto Norte

S3o0 Bento do Sul/SC

CEO — Centro de Educacgdo Superior do Oeste — Unidade Chapecd

Chapecd/SC

CEO — Centro de Educacgao Superior do Oeste — Unidade —
Unidade Pinhalzinho

Pinhalzinho/SC

CAV — Centro de Ciéncias Agroveterinarias

L SC
CAV - Centro de Ciéncias Agroveterinarias — Hospital de Clinica ages/
Veterinaria
CESMO - Centro de Educacgao Superior do Meio-Oeste Cacador/SC
CCT — Centro de Ciéncias Tecnoldgicas Joinville/SC
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ANEXO Il

FORMULARIO PARA CADASTRO DE PORTADOR DE CARTAO CPESC

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

REQUISITANTE

NOME: MATRICULA:

CPF: TELEFONE:

RG: ORGAO EMISSOR: UF: DATA EMISSAO:
SETOR: CARGO/FUNCAO:

SUPRIMENTO DE FUNDOS
ESPECIFICAGAO E DETALHAMENTO DA DESPESA

( ) CPESC- MATERIAL DE CONSUMO EM GERAL - 339030.96

( ) CPESC—COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES - 339030.96

() CPESC—TAXAS E EMOLUMENTOS - PESSOA JURIDICA - 339039.96

JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL

(Local e data)

REQUISITANTE DIRECAO DE ADMINISTRACAO OU DIRECAO GERAL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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ANEXO Il

FORMULARIO PARA CONCESSAO DE ADIANTAMENTO

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

REQUISITANTE (SUPRIDO)

NOME: MATRICULA:
CPF: TELEFONE:
SETOR: CARGO/FUNCAO:

SUPRIMENTO DE FUNDOS
ESPECIFICACAO E DETALHAMENTO DA DESPESA

( ) CPESC- MATERIAL DE CONSUMO EM GERAL - 339030.96
( ) CPESC—COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES - 339030.96
( ) CPESC—TAXAS E EMOLUMENTOS - PESSOA JURIDICA - 339039.96

SUPRIMENTO DE FUNDOS
VALOR A SER CONCEDIDO

RS (valor por extenso)

JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL

O suprido declara estar ciente da legislagcdao aplicavel a concessao de suprimento de fundos, em
especial ao Decreto Estadual n? 1322/2017, bem como a instru¢do normativa vigente.

(Local e data)

REQUISITANTE(SUPRIDO) DIRECAO DE ADMINISTRACAO/
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessdo de Suprimentos de Fundos na
forma proposta.

ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO IV

FORMULARIO PARA REQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVICOS (TAXAS/EMOLUMENTOS)
COM PAGAMENTO POR ADIANTAMENTO

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DATA: UNIDADE ADMINISTRATIVA:
REQUISITANTE:
MATRICULA: SETOR:

DESCRICAO DA DESPESA
QUANTIDADE: VALOR: R$

JUSTIFICATIVA PARA REALIZAGAO DA DESPESA ATRAVES DE ADIANTAMENTO (CPESC)

( ) Declaro que o material adquirido supracitado esta no valor de mercado.

( ) Declaro que ndo ha contrato ou ata de registro de precos vigente para o material
adquirido/servico prestado.

Responsavel pelo Adiantamento:

(carimbo e assinatura)
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ANEXO V

FORMULARIO PARA REQUISICAO DE MATERIAIS OU TAXAS/EMOLUMENTOS
EMERGENCIAIS COM PAGAMENTO POR ADIANTAMENTO

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DATA: UNIDADE ADMINISTRATIVA:
REQUISITANTE:
MATRICULA: SETOR:

DESCRICAO DA DESPESA

QUANTIDADE: VALOR PREVISTO (ACIMA DE R$ 800,00): RS

JUSTIFICATIVA DA EMERGENCIALIDADE DA DESPESA*
As despesas emergenciais sdo entendidas como aquelas necessdrias ao enfrentamento de
situagOes que possam ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares. Caracteriza-se pela
necessidade premente e inadidvel de obter materiais ou pagamento de taxas e/ou
emolumentos no momento em que eles se fazem necessarios.

*Incluir justificativa de inviabilidade de transferéncia de material entre almoxarifados caso tenha
estoque do item a ser adquirido em outra unidade da UDESC.

() Declaro que o material adquirido supracitado estd no valor de mercado.

( ) Declaro que ndo ha contrato ou ata de registro de precos vigente para o material
adquirido/servico prestado.

Responsavel pelo Adiantamento:

(carimbo e assinatura)

PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO OU DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Devido @ emergencialidade exposta, autorizo a realizacdo da despesa supramencionada através
de adiantamento/CPESC, desde que tenha saldo para o pagamento.

ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO VI

CHECK LIST PARA ANALISE INICIAL DA PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - CPESC

PORTADOR DO CARTAO:
DATA DA PRE-ANALISE: / /

ITEM | Itens Verificados NAO SE

aptica | M | NAO

01 Demonstrativo de despesas (gerado de forma eletrénica) assinado.

02 Os documentos fiscais digitalizados estdo legiveis.

03 Constam TODOS os documentos fiscais conforme langamento no
Demonstrativo.

04 Todas as datas dos documentos fiscais conferem com as datas
lancadas no Demonstrativo.

05 TODAS as notas fiscais apresentam Natureza da Operagdo correta para
cartdao Material = VENDA

06 Os documentos fiscais obedecem a ordem cronoldgica do
Demonstrativo.

07 TODOS os documentos fiscais tem como destinatario o CNPJ e Razdo
Social da UDESC.

08 Razdo Social e CNPJ informados no Demonstrativo sdo os mesmos do
EMITENTE descrito no Documento Fiscal.

09 Os itens discriminados nos documentos fiscais estao legiveis (sem
codigos e abreviaturas).

10 Documentos fiscais devidamente certificados pelo demandante.

11 Documentos fiscais com aquisicdo de pecas de reposicao informam n2
de patriménio do bem reparado.

12 Consta Formulario para Requisicao de Materiais ou Servigos (Anexo IV)
preenchido e assinado para todas as despesas langadas no
Demonstrativo.

13 Consta Formulario de Justificativa para Despesas Emergenciais (Anexo
V) preenchido e assinado (pelo responsavel e pela Pré-Reitoria de
Administracdo ou Direcdo Administrativa), para as despesas
emergenciais (valor acima do limite).

14 Comprovacdo de inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado
do material de consumo adquirido e/ou justificativa de inviabilidade
de transferéncia de material entre almoxarifados (caso tenha estoque
em outra unidade da UDESC).

15 Declaracgdo de inexisténcia de fornecedor/prestador contratado ou
registrado em Ata de Registro de Precos.

OBSERVACOES DA ANALISE INICIAL

ASSINADO DIGITALMENTE PELO RESPONSAVEL
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Cddigo para verificacdo: UH3A924F

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

PEDRO GIRARDELLO DA COSTA (CPF: 044.XXX.579-XX) em 10/07/2024 as 14:17:47
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:47:53 e vélido até 30/03/2118 - 12:47:53.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/VURFUONfMTIwMjIfMDAWNTM3MThfNTM3N)jIfMjAyM19VSDNBOTIORg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00053718/2023 e 0 c6digo
UH3A924F ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




