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INSTRUCAO NORMATIVA N.2 005/2026, DE 13 DE AGOSTO DE 2026

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO - PROAD

Disciplina no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos para liquidacdo e pagamento de despesas.

O Pré-Reitor de Administragdo da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC, no
uso de suas atribuicdes constantes nos incisos IV do art. 22 e VIl do art.23 do Regimento Geral da UDESC e,

CONSIDERANDO:

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

e AlLei4.320,de 17 de margo de 1964 que institui normas de Direito Financeiro para elaboragao e controle
dos orcamentos da Unido, dos Estados, dos Municipios e dos Distrito Federal, sendo a referida legislacao
responsavel pela padronizacdo da gestdo dos recursos publicos para permitir transparéncia e
fiscalizacdo.

e A Instrucdo Normativa n? TC-020/2015, que estabelece critérios para organizacdo e apresentacdo da
prestacdo de contas anual, normas relativas a remessa de dados, informagdes e demonstrativos por
meio eletrénico e da outras providéncias

e O Decreto n? 1.073, de 23 de fevereiro de 2017, que disp&e sobre o Sistema Financeiro de Conta Unica
no ambito do Poder Executivo Estadual e estabelece outras providéncias.

e O Decreto n? 39, de 21 de fevereiro de 2019, que institui o Programa Governo sem Papel no ambito da
Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta e estabelece outras providencias.

e A Instrucdo Normativa n? 02, de 25 de marc¢o de 2019, do Gabinete do Reitor-GAB e Prd-reitoria de
Administracdo-PROAD, que disciplina a tramitacdo de processos e documentos da UDESC.

e A normativa conjunta CGE/SEF, 08 de abril de 2024, que dispde sobre observancia, diretrizes e
orientacOes gerais de implementacao e adequacao da estrutura de controles administrativos da Ordem
Cronoldgica de Pagamentos no ambito dos érgdos da Administragao Publica Estadual Direta, fundos,
autarquias, fundagdes e empresas estatais dependentes e da outras providéncias.

e AlLein214.133, que estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as Administracdes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrugao Normativa regulamenta os procedimentos administrativos para liquida¢do e pagamento
de despesas no ambito da UDESC.

Paragrafo Unico: Um pagamento realiza-se pela execucdo das etapas e procedimentos: certificacao,
conferéncia documental, execu¢do do pagamento (liquidagao, preparagao de pagamento, emissao de
ordem bancaria), e transmissdo da Ordem Bancaria.

Art. 22 A segregacao de fungdes no ambito dos procedimentos administrativos para os pagamentos, consiste
na separac¢do de atribuicdes ou responsabilidades entre diferentes pessoas, essencialmente as fung¢des ou
atividades-chave de certificacdo de despesa, liquidacdo, emissdo e autorizacdo da Ordem Bancdria (OB), bem
como do pagamento da despesa publica.

Art. 32 Compete exclusivamente a Coordenadoria de Financas -CFIN/Reitoria, realizar:

I. Pagamentos da Folha mensal dos servidores da UDESC, bem como seus encargos;
Il. Pagamentos de estagidrios e bolsistas;
Ill. Pagamentos que envolvam operagdes de cambio;
IV. Pagamentos judiciais;
V. Pagamentos dos Correios;
VI. Pagamento de INSS Reten¢ao DCTFWEB;
VII. Pagamentos do INSS patronal;
VIIl. Pagamentos do PASEP;
IX. Pagamentos de despesas com Concursos e Vestibulares;
X. Transferéncias financeiras extraorcamentarias;
XI. Abertura/encerramento de contas bancarias;
Xll. Contrapartida financeira referente aos recursos de convénios;
XIll. Devolugdes de recursos nao utilizados de convénios;
XIV. Operagdes financeiras cartdao CPESC;
XV. Interlocugdo entre a UDESC e os érgaos de Governo nos assuntos de ordem financeira.

Art. 42 Compete as Coordenadoria de Financas e Contas dos Centros de Ensino o pagamento das despesas
empenhadas no centro de custos do Centro de Ensino e que ndo sejam de competéncia exclusiva da
Coordenadoria e Finangas da Reitoria - CFIN.

Art. 52 Compete a respectiva Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso, a
conferéncia documental, execugdo do pagamento (liquidagao, preparagdo de pagamento, emissao de ordem
bancdria) e transmissao dos pagamentos.

Art. 62 E atribuicdo do servidor responsavel pelo recebimento do bem ou servigo observar se as informacdes
constantes no documento fiscal eletrénico emitido pela empresa contratada estdo em conformidade com o
objeto contratado e respectivo empenho assinado, devendo recusar o recebimento em caso de
inconformidade.

Art. 72 O certifico/atesto nos documentos fiscais eletrénicos devera ser realizado pelo servidor responsavel
pela despesa diretamente na peca do processo via Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGPe),
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utilizando a assinatura digital do prdprio sistema ou a certificacdo digital disponibilizada pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

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

SOLICITAGCAO DE PAGAMENTO

Art. 82 Verificada a regularidade da despesa, o solicitante deve realizar a solicitagdo de pagamento
encaminhando processo digital SGP-e a respectiva Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou da
Reitoria, contendo o documento fiscal eletrénico e demais documentacgGes necessarias.

§ 12 Nos casos de empenho ordinario, os documentos deverdo ser encaminhados juntamente com o
processo que originou o empenhamento da despesa. Nos demais tipos de empenho, deve ser criado
novo documento digital no sistema SGPe utilizando a op¢do “DOCUMENTO DIGITAL”: Assunto: 1272 -
Ressarcimento e/ou Pagamento de Despesas, Classe 37 - Processo sobre Ressarcimento e/ou
Pagamento de Despesas.

§ 22 Deverd ser juntada a Solicitacdo de Pagamento (Anexo |) devidamente preenchida e assinada
digitalmente pelo responsavel pela despesa.

§ 32 Deverd ser anexado ao Documento Digital SGPe o arquivo digital do documento fiscal eletrénico
devidamente certificado conforme especificado nos artigos 6° e 7°. E também deverdo ser anexadas
demais documentacdes necessarias, observadas as normas vigentes e as seguintes disposicoes:

I. Caracteristicas gerais do documento fiscal eletrénico

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

b) O documento fiscal eletrénico deve ser emitido com data igual ou posterior a data de
assinatura da nota de empenho;

¢) O documento fiscal eletrénico deve conter a descricdo precisa do objeto da despesa,
guantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita
identificagcdo, ndo sendo admitidas descri¢cdes genéricas;

d) Odocumento fiscal eletrénico deve conter discriminacdo dos valores, unitario e total, de cada
mercadoria ou servigo e o valor total da operagao.

e) As notas fiscais de prestacdo de servigo eletronicas - NFS-e sujeitas a retencao de impostos na
fonte, devem ser emitidas com data correspondente ao més de pagamento;

f)  No caso de recebimento de Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFE, cabe ao
servidor responsavel pelo recebimento do bem a verificagdo da autenticidade do documento
fiscal eletrénico e juncdo da respectiva Autorizagdo de Uso emitida no Portal Nacional da NF-
e (http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/);

g) No caso de documento fiscal eletrénico emitido 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, excetuadas situacGes
especificas descritas pelo mesmo Regulamento;
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VIL.

h) Os documentos fiscais eletronicos 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 hoddbmetro ou horimetro, adotando-se
procedimento analogo nas despesas em que seja possivel controle semelhante;

Entidade sem fins lucrativos ou beneficente

a) Caso o prestador de servico seja entidade sem fins lucrativos, o documento fiscal eletrénico
deve estar acompanhado de declaragdo correspondente (Anexo Il ou lll desta IN), assinada
por seu representante legal;

b) Caso o prestador de servigo seja entidade beneficente de assisténcia social o documento fiscal
eletrénico deve estar acompanhado do Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia
Social-CEBAS e declaragdo correspondente (Anexo Il ou Ill desta IN), assinada por seu
representante legal;

Servicos terceirizados

a) A nota fiscal de servicos eletrénica referente a servicos terceirizados, devera estar
acompanhada da documentacao referente a DCTFWeb (inclusive EFD-REINF e e-Social) e folha
de pagamento, relacionando todos os segurados alocados na prestacdo de servigos, com as
informacgdes relativas ao tomador do servico - Fundagdo Universidade do Estado de Santa
Catarina;

Convénios federais

a) Os documentos fiscais eletronicos de despesas financiadas com recursos financeiros de
convénios federais devem conter a identificagdo do convénio com seu respectivo nimero e
ano;

Materiais de consumo ou permanente

a) No caso de aquisicao de material permanente, antes de ser remetido para pagamento, o
processo digital SGPe deve ser remetido, via Sistema SGPe, ao setor de Patrimonio para
execucao do registro patrimonial e despacho de ciéncia;

b) No caso de aquisicio de material de consumo, o documento fiscal eletrénico deve ser
informado previamente ao setor de Almoxarifado para execuc¢do do registro e despacho de
ciéncia;

Obras e servicos de engenharia

a) No caso de pagamento de obras e servicos de engenharia cadastrados no SICOP devem ser
encaminhados os relatdrios préprios do sistema SICOP: Resumo da medicdo. Solicitagdo de
Pagamento da Medicdo, Relatdrio Comparativo dos Servigos Contratados x Executados,
Quantidades Executada dos Servicos e Capa da Medicdo, com as devidas assinaturas digitais
dos responsaveis (gestor de execug¢do do contrato e engenheiro da contratada);

Servicos

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

b) No caso de pagamento de cursos in company, palestras, seminarios ou afins deverdo ser
anexados os certificados de participacdo ou a lista de presenca do evento, assinada
digitalmente pelo responsavel pela despesa (solicitante), contendo: os temas abordados, a
carga horaria, local e data de realizagdo, o nome do palestrante, nome dos participantes e as
respectivas assinaturas. Também deverdo constar outros elementos capazes de comprovar a
realizacdo do objeto, como registros fotograficos, material de divulgacao;

¢) No caso de pagamento de despesas com publicidade deverao constar: memorial descritivo da
campanha de publicidade, quando relativa a criacdo ou produgdo; cépia da autorizacdo de
divulgacdo e/ou do contrato de publicidade; indicacdo da matéria veiculada, com mencgdo de
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d)

e)

f)

g)

datas, horarios e tempos de divulgacdo; cépia do material impresso, em se tratando de
publicidade escrita, e gravacdao da matéria veiculada, quando se tratar de publicidade
radiofénica, em meios eletrénicos ou televisiva; copia da tabela oficial de precos do veiculo de
divulgacdo e demonstrativo da procedéncia dos valores cobrados;

No caso de pagamento de despesas relacionadas a promocdo de eventos, devera constar no
documento fiscal eletronico ou Solicitacdo de Pagamento o nome do evento, local e data da
realizacdo. Também deverdo constar no Documento Digital SGPe outros elementos capazes de
comprovar a realizagdo do objeto: um relatdério com breve relato, nimero de participantes,
lista de presenca (se for possivel) e registros fotograficos do evento;

No caso de pagamento de servigos de fornecimento de coffee break ou coquetéis, devera
constar ao menos um dos seguintes documentos comprobatdrios: relatério do evento
contendo registro fotografico; lista de presenga dos participantes; relatério de emissao de
certificados; ou outros documentos equivalentes que comprovem a realizacdo do evento;

No caso de pagamento de servicos de consultoria, assessoria e assisténcia técnica devera
constar os produtos resultantes dos servigos, tais como relatérios, estudos e afins;

No caso de pagamento de prestador de servico pessoa fisica deve constar a tela de conferéncia
do Numero de Identificacdo do Trabalhador (NIT), também chamado de PIS/PASEP, consultada
na pagina dainternet https://meu.inss.gov.br ou equivalente, ou a fotocopia da pagina Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social onde consta o NIT, bem como o numero da Classificacdo
Brasileira de Ocupagdes (CBO).

VIIl. MEI = Micro Empreendedor Individual

a)

b)

No caso de pagamento de Microempreendedor Individual — MEI, quando o mesmo prestar
servigos de hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de manutengdo ou reparo
de veiculos deve constar: a tela de conferéncia do Numero de Identificacdo do Trabalhador
(NIT), também chamado de PIS/PASEP, consultada na pagina da internet
https://meu.inss.gov.br ou equivalente, ou a fotocdpia da pagina Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social onde consta o NIT; a tela de consulta do Portal do Simples Nacional.

No caso de servicos prestados por ME e EPP optantes pelo Simples Nacional devera constar na
documentagdo: Aliquota aplicavel na retencdo do ISS informada no documento fiscal
eletrénico; Destaque no documento fiscal eletronico de que a empresa é optante do Simples
Nacional; e Declaragdo na forma do Anexo IV da Instru¢gdao Normativa da Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB n. 2 1.244/2012 assinada pelo representante legal da empresa ou tela
de consulta do Portal do Simples Nacional.

IX. PJ que exige comprovacdo de regularidade fiscal

a)

b)

No caso de pagamento a pessoa juridica que exija comprovagao da regularidade fiscal, anexar,
preferencialmente, o relatério atualizado e assinado via sistema SGPe de “Consulta Situacao
do Fornecedor” emitido no sistema SIGEOF ou as certiddes negativas de débitos a seguir:
Certidao Negativa de Débito Relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unido;
Certid3ao Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS; Certidao Negativa
da Fazenda Estadual; Certiddo Negativa da Fazenda Municipal; Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas.

No caso de pagamentos a pessoas juridicas que exijam comprovacado da regularidade fiscal e
que totalizem RS 12.500,00 (doze mil e quinhentos reais) por credor em cada més, poderdo ser
dispensadas as certidGes de regularidade fiscal da Fazenda Estadual, Municipal e Distrital, em
conformidade com os valores previstos no artigo 70 inciso Ill da Lei n.2 14.133/2021 e no art.
32 do Decreto Estadual n.2 3.650/1993, devendo ser juntada Declaracdo conforme modelo da
Instrugdo Normativa da UDESC vigente que versa sobre aquisicGes via Dispensa e
Inexigibilidade de Licitacdo;
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§ 42 Caso o credor pessoa juridica esteja com alguma das certidées mencionadas no inciso IX alinea a
positivada e ndo se enquadre no disposto no inciso IX alinea b, o servidor responsavel pela despesa deve
remeter o Documento Digital SGPe ao Gabinete do Reitor para autorizacdo do pagamento sem a devida
regularidade fiscal e, apds o pagamento, iniciar os tramites de penaliza¢do do credor.

§ 52 Quando o documento fiscal eletrénico ndo discriminar adequadamente os bens ou os servicos, e
suas respectivas unidades, o servidor responsavel deve elaborar um termo (Anexo V desta IN)
complementando as informacgdes, para que fiquem claramente evidenciados todos os elementos
caracterizadores da despesa.

§ 62 Os documentos que ndo forem eletronicos e que ndo possam ser assinados digitalmente,
indispensaveis para o pagamento, deverdo ser digitalizados, a cdpia digital deve ser incluida no processo
de pagamento, as pecas devem ser conferidas digitalmente no sistema SGPe e a via original entregue
na respectiva Coordenadoria de Financgas para arquivo fisico.

§ 72 No processo de pagamento de didrias via sistema SGPe compete a Coordenadoria de Financas e
Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso, verificar se consta o Relatdrio de Concessao de Viagens
ou equivalente, com as devidas aprovacdes, autorizacdes e calculo das diarias, além da observancia a
Instrugdo Normativa da UDESC vigente sobre concessdo de didrias aos servidores.

EXECUGCAO DO PAGAMENTO

Art. 92 Compete a respectiva Coordenadoria de Financas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso,
apods receber o processo, realizar a verificagao da presenca de todos os documentos e requisitos necessarios
para o pagamento, conferidos previamente pelo fiscal do contrato ou servidor responsavel pela despesa.

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

Art. 102 Compete a respectiva Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, apds conferéncia
documental, realizar os procedimentos descritos nos paragrafos e incisos a seguir:

§ 19 Juntar ao processo de pagamento, caso ndo esteja, o relatdrio de “Consulta Situacdo do
Fornecedor” emitido no 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.

§ 22 Cadastrar Ordem de Pagamento no sistema SIGEOF, imprimir em PDF e incluir no processo de
pagamento.

§ 32 Cadastrar a Autorizacdo de Pagamento no sistema SIGEOF, apés a aprovacao da Ordem de
Pagamento no sistema SIGEOF pelo Diretor Administrativo do Centro de Ensino ou Pré-Reitor de
Administragdo, conforme o caso. Imprimir em PDF e incluir no processo de pagamento.

§ 42 E de responsabilidade da respectiva Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria,
conforme o caso, identificar e calcular manualmente ou com auxilio de planilhas as retencbes de
impostos devidas na fonte de acordo com a legislagdo vigente, assim como realizar o langamento das
retengdes de impostos na fonte no momento de preencher “liquidar despesa certificada” e “preparacao
de pagamento” no sistema SIGEF.
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§ 52 Registrar pagamentos no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdao Fiscal — SIGEF nas
funcionalidades: Manter Despesa Certificada ou Cancelar/Certificar NFe SAT, Liquidar Despesa
Certificada e Preparagao de Pagamento.

I. O campo “Observacdao” das funcionalidades Liquidar Despesa Certificada e Preparacdao de
Pagamento deve conter descricdo adequada dos bens ou servicos, nimero do documento fiscal
eletrénico e nimero do Processo/Documento Digital de solicitacdo de pagamento via sistema
SGPe.

Il. As Coordenadorias de Finangas, no momento da liquidacao da despesa, devem se certificar com
base nos relatérios mencionados no art. 82, §39, incisos IV e inciso V alinea a, de que o bem ou
material esteja devidamente registrado no sistema de patrimonio/almoxarifado na mesma
competéncia da execucdo da liquidacdo, com especial atencdo no periodo de finalizacdo do més.

§ 62 A abertura da Ordem Bancaria emitida no Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal —
SIGEF. Se empenho ordinario, incluir copia PDF da Ordem Bancaria no processo original, caso negativo
criar novo processo digital Assunto: 1135 e Classe:32, faz a juntada dos processos de solicitacdo de
pagamento e inclusdo de copia em PDF da Ordem Bancadria no processo SGPe.

I. Devera conter no campo “Observacdo” da Ordem Bancaria no sistema SIGEF, além das
informacdes referentes a despesa, o nimero do Processo SGPe em que a Ordem Bancaria serd
incluida.

Art. 112. O lancamento das despesas no sistema SIGEF devera observar a ordem cronolégica de pagamento
para cada fonte diferenciada de recursos subdividida nas seguintes categorias de contratos: | - fornecimento
de bens; Il - locagdes; Il — prestacdo de servicos; e IV - realizacdo de obras.

§ 12 A organizagdo da ordem cronoldgica se dara com base na data de vencimento das obrigacGes
registrada no ato de liquidacdo de despesa, adotando-se a data de aceite informada no ato da
certificacdo da despesa como critério secundario.

§ 22 A ordem cronolégica de pagamentos somente podera ser alterada mediante prévia justificativa
da autoridade competente e posterior encaminhamento da justificativa pela Reitoria/CFIN a
Controladoria Geral do Estado — CGE/SC e comunicagdo a Secretaria de Controle Interno da UDESC e
ao Tribunal de Contas do Estado — TCE/SC, exclusivamente nas situacdes prevista em lei.

§ 32 A inobservancia imotivada da ordem cronoldgica de pagamentos ensejara a apuracdo de
responsabilidade do servidor responsavel, cabendo aos drgdos de controle a sua fiscalizacao.

Art.122 Apéds a emissdo da Ordem Bancaria do principal ao credor, a Coordenadoria de Finangas e Contas do
Centro ou Reitoria, conforme o caso, deve realizar o pagamento das reten¢des de impostos na fonte utilizando
as funcionalidades especificas disponiveis no sistema SIGEF (PP ISS, Pagar ISS Pagamento Consolidado, PP IR,
Manter Pagamento DCTFWeb, PP outras retencgdes).

§ 12 As Ordens Bancarias para pagamento de impostos retidos na fonte devem ser confeccionadas por
domicilio bancario de origem, obedecendo ao Cronograma de Transmissdao de Arquivos de Ordens
Bancarias determinado pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEF/SC.
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§ 22 As Coordenadorias de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, deverdo, até a ultima data de
transmissdo de Ordens Bancarias de cada més, encaminhar por e-mail a Coordenadoria de
Contabilidade-CCON (ccon.reitoria@udesc.br) a cpia digital das notas fiscais eletrénicas em que foram
efetuadas reten¢Ges de Impostos sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISS naquele més. A CCON
realizara a conferéncia dos dados relativos ao ISS retido pela UDESC, constantes nos sistemas das
Prefeituras (livro eletrénico). A CCON também emitira a guia de pagamento do ISS do municipio nos
sites das prefeituras e encaminhard por e-mail a cada Coordenadoria de Finangcas e Contas para
pagamento de imposto. Os sistemas de prefeituras sdo integrados ao Portal de Gestdao NFS-e (notas
fiscais eletrbnicas).

I.  Para pagamento das guias municipais de ISS do més, a Coordenadoria de Financas e Contas
do Centro ou Reitoria devera criar novo documento digital no sistema SGPe Assunto: 1135
e Classe:32 para registro das e Guias e Respectivas Ordens Bancdrias.

Il. Caso o pagamento do ISS seja feito por meio de quitacdo caixa, o comprovante de
pagamento emitido pela agéncia bancdria devera ser escaneado e incluido no respectivo
processo SGPe.

§ 32 Para declaracdo das informacdes previdenciarias a Secretaria da Receita Federal do Brasil (SRFB) e
Previdéncia Social, até a ultima data de transmissdo de cada més, as Coordenadorias de Financas e
Contas do Centro ou Reitoria deverdo encaminhar por e-mail a Coordenadoria de Contabilidade-CCON
(ccon.reitoria@udesc.br), uma planilha de pagamentos efetuados referentes as aquisices de produtor
rural pessoa fisica e aos servigos prestados por pessoas fisicas e microempreendedores individuais (MEI)
sujeitos a Contribui¢do Patronal Previdencidria (CPP). A planilha de pagamentos tera formato padrao
fornecido pela CCON.

TRANSMISSAO DE ORDENS BANCARIAS

Art. 132 Apds a emissdo da Ordem Bancaria no sistema SIGEF e conferéncia, a Coordenadoria de Financgas e
Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso, incluird cépia PDF da Ordem Bancaria no processo SGPe de
pagamento e encaminhara a mesma para anuéncia e assinatura digital dos Ordenadores de despesa com ICP-
Brasil.

§ 12 A assinatura via ICP-Brasil dos Ordenadores de despesa na Ordem Bancaria devera ocorrer antes
da transmissdo no sistema SIGEF, pois constitui ato administrativo essencial que formaliza a vontade
do gestor e sua responsabilidade sobre o gasto, além de atestar a regularidade do processo e autorizar
a liberagdo do recurso.

§ 22 A auséncia de assinatura via ICP-Brasil dos Ordenadores de despesa na Ordem Bancdria antes da
transmissao no sistema SIGEF rompe a cadeia de responsabilidade e constitui irregularidade
administrativa passivel de apuragao e anulagao.

§ 32 No caso de pagamentos da Reitoria, observado o Art. 10° §4° desta Instrucdao 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 Administragdo movimentar as contas bancarias juntamente com o
Reitor.

§ 42 No caso de pagamentos dos Centros de ensino, de acordo com os incisos XVII e XVIIl 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
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Centro, autorizar ordens de empenhos e movimenta¢do de contas bancdrias, dentro dos recursos
financeiros e orcamentarios do Centro.

§ 52 De acordo com o Art. 63 do Regimento Geral da UDESC aprovado pela Resolug¢do 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 devera ser informada
ou encaminhada na documentacdo do processo de pagamento.

§ 62 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 documentagao do processo de pagamento.

§ 72 As funcdes de Ordenador Primario e Secundario ndo poderdo ser cumulativas.

Art. 142 A Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro de ensino ou Reitoria, conforme o caso, emitira um
Termo de Ratificacdo de Ordem Bancaria (Anexo V) para sanear a falta de assinatura em Ordens Bancarias
excepcionalmente transmitidas em pagamento.

§ 12 Ao assinar digitalmente as Ordens Bancarias, o log do SIGEF registra a data atual; por isso, o Termo
de Ratificacdo é juridicamente mais seguro para explicar a discrepancia de datas, conforme Prejulgado
do 2131 do TCE/SC que exige que o registro eletronico comprove a integridade do ato.

§ 22 No Termo de Ratificacdo da Ordem Bancaria o ordenador de despesas deve declarar que as
transmissdes realizadas no periodo "X" foram de sua autoria e responsabilidade, ratificando os
pagamentos ja executados.

Art. 152 Conforme Portaria designada pelo Reitor, é de competéncia exclusiva dos Coordenadores de Finangas
e Contas a assinatura (transmissao) das Ordens Bancarias no sistema SIGEF obedecendo as datas estabelecidas
no Cronograma de Transmissdo de Arquivos de Ordens Bancarias — Pagamento de Despesas Diversas,
determinado pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEF/SC.

§ 12 Nos casos das faturas/boletos cujo pagamento é efetuado na modalidade “quita¢do de documento
caixa”, os mesmos devem ser encaminhados presencialmente pela prépria Coordenadores de Financas
e Contas, juntamente com a copia da referida Ordem Bancdria, 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 quitacdo. Apds a quitagdo, o comprovante de pagamento deve ter cépia digital anexada
ao processo SGPe do pagamento e o original fisico arquivado na Coordenadores de Finangas e Contas.

§ 22 A transmissdo de Ordens Bancérias referentes a diarias ndo obedece ao cronograma da SEF/SC,
sendo encaminhadas diariamente ao Banco do Brasil, desde que as Ordens Bancdrias sejam assinadas
(transmitidas) antes das 18h50min.

§ 32 Nos casos de pagamentos de despesas origindrias dos Centros de ensino da UDESC, a baixa dos
pagamentos das Ordens Bancdrias no SIGEOF devera ser efetuada por servidor designado no Centro.
Acessando SIGEOF/Cadastro/Pagar OP, seleciona nota de empenho e informa Ordem Bancéria e data
de pagamento.
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Art. 162 A Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso, nos dias posteriores
a transmissdo (assinatura) das Ordens Bancarias, devera verificar se houve algum pagamento devolvido pelo
banco no sistema SIGEF (Imprimir Pagamento Devolvido) e regulariza-lo.

§ 12 A regularizacdo do pagamento devolvido devera ser feita por meio da funcionalidade PP Devolugao
Banco do SIGEF, selecionado a GR correspondente, preenchendo os campos obrigatérios e gerando uma
nova Ordem Bancaria em Manter Ordem Bancdria. A copia PDF do relatério de Pagamento Devolvido
do SIGEF e da Ordem Bancaria de regularizacdo deve ser incluida no respectivo processo SGPe de
pagamento.

§ 22 A transmissdo (assinatura) da Ordem Bancaria no SIGEF deve ocorrer apds a assinatura dos
Ordenadores de despesa via ICP-Brasil na Ordem Bancaria.

Art. 172 A respectiva Coordenadoria de Financas do Centro ou Reitoria arquivara o processo SGPe de
pagamento no préprio setor.

Art. 182 A Coordenadoria de Financas da Reitoria devera divulgar, mensalmente, em secdo especifica de
acesso a informacgdo em seu sitio na internet, a ordem cronoldgica de pagamentos, bem como as justificativas
gue fundamentarem a eventual alteragdo dessa ordem.

§ 12 Caso seja identificada pela CFIN/Reitoria a quebra de ordem cronoldgica imotivada, a CFIN/Reitoria
deverad encaminhar processo SGPe (Assunto: 1294 e Classe: 12) contendo o relatério de quebra de
ordem cronoldégica emitido no sistema SIGEF (Imprimir Ordem Cronolégica de Pagamento) ao Pré-Reitor
de Administracdo para ciéncia a Direcdo Administrativa e solicitacdo das devidas justificativas ao
servidor responsavel pela quebra de ordem cronoldgica:

I. O processo contendo a justificativa da quebra de ordem cronoldgica imotivada deverd ser
encaminhado pela CFIN/Reitoria a Controladoria Geral do Estado — CGE/SC.

Il. Cdpia materializada do processo contendo a justificativa da quebra de ordem cronoldgica
imotivada devera ser encaminhada pela CFIN/Reitoria por e-mail a Secretaria de Controle Interno
da UDESC para que seja dada ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado — TCE/SC.

PAGAMENTO EM CONVENIOS FEDERAIS

Art. 192 Compete a Coordenadoria de Finangas e Contas do Centro ou Reitoria, conforme o caso, os
pagamentos de despesas com recursos de Convénios Federais através de Ordem Bancdria de Transferéncias
Voluntarias - OBTV no Sistema de Convénios do Governo Federal —, bem como a regularizacdo destes no
Sistema SIGEF.

§ 12 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
Orientagdo Técnica PROAD/CCON n2 001/2015.

§ 22 Na emissdo da Preparacdo de Pagamento (PP) e da Ordem Bancdria (OB) no SIGEF, a data de
referéncia deverd ser informada manualmente, devendo ser lancada a data em que o débito foi

efetuado no extrato bancario, conforme Orientagdo Técnica PROAD/CCON n2 001/2015.

DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 202 Os procedimentos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa deverao ser observados por todas as
unidades administrativas da UDESC envolvidas nos processos de pagamento de despesas.

Art. 212 Compete a Pro-Reitoria de Administragdo — PROAD, por meio da Coordenadoria de Financas da
Reitoria, orientar as unidades da UDESC quanto a aplicacdo desta Instrucdao Normativa, bem como dirimir
duvidas relativas a sua interpretacao.

Art. 222 As unidades administrativas deverdo adotar os procedimentos necessarios para garantir o
cumprimento das normas relativas a execucao da despesa publica, especialmente quanto a regular instrucao
processual, a observancia da ordem cronoldgica de pagamentos e a segregacao de fungdes.

Art. 232 Na hipdtese de alteracdo da legislacdo federal ou estadual aplicavel a execucdo da despesa publica,
aos procedimentos de pagamento ou aos sistemas corporativos utilizados pela Administracdo Publica
Estadual, deverao prevalecer as disposi¢des da norma superveniente, devendo esta Instrugao Normativa ser
interpretada em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 242 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir do dia 01 (primeiro) do més subsequente ao més da
sua publicagédo, ficando revogada a Instru¢do Normativa 015/2022 e as demais disposi¢cdes em contrério.

Pedro Girardello da Costa
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO
(Assinado Digitalmente)
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SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

ANEXO |

DE: Setor

RESPONSAVEL PELA AQUISICAO/CONTRATACAO: Nome/Setor

PARA: COORDENADORIA DE FINANGAS — CFIN/REITORIA

SGPE DO PROCESSO DE AQUISIGAO/CONTRATAGAO: “Xxxxx/XxXx

Prezado(a) Coordenador(a),

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

Nome do Fornecedor e
CNPJ

Nota Fiscal
(numeragdo)

Numero de nota de
Empenho/Ano

Observagodes (nos casos de
pagamento de Pessoa Fisica
informar o nimero CBO)

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

e aceitos.

Atenciosamente,

Nome do Servidor
Setor
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ANEXO Il
MODELO DE DECLARACAO
(Anexo Il da Instrugdao Normativa RFB n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012)

IImo. Sr. Reitor

(Nome da entidade), com sede (enderego completo), inscrita no CNPJ sob o nQ............cccveeuveeneen. DECLARA 3
FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA, para fins de ndo incidéncia na fonte do IR, da
CSLL, da Cofins, e da Contribui¢do para o PIS/Pasep, a que se refere o art. 64 da Lei n2 9.430, de 27 de dezembro
de 1996, que é entidade sem fins lucrativos de carater ........cccoccveeeeeecieeeeeeecneeeeeecneenenn, ,a que se refere oart 15
da Lei n29.532, de 10 de dezembro de 1997.

Para esse efeito, a declarante informa que:

|- preenche os seguintes requisitos, cumulativamente:

a. é entidade sem fins lucrativos;

b. presta servigos para os quais foi instituida e os coloca a disposi¢do do grupo de pessoas a que se
destinam;

C. ndo remunera, por qualquer forma, seus dirigentes pelos servigos prestados, exceto no caso de

associacOes, fundacbdes ou organizacdes da sociedade civil, sem fins lucrativos, cujos dirigentes poderao ser
remunerados, desde que atuem efetivamente na gestdo executiva e desde que a entidade cumpra os
requisitos previstos nos arts. 32 e 16 da Lei n? 9.790, de 23 de marco de 1999, respeitados como limites
maximos os valores praticados pelo mercado na regido correspondente a sua area de atuacdo, devendo seu
valor ser fixado pelo érgdo de deliberacdo superior da entidade e registrado em ata, com comunicacdo ao
Ministério Publico, no caso das fundagdes;

d. aplica integralmente seus recursos na manutencdo e desenvolvimento de seus objetivos sociais;

e. mantém escrituragdo completa de suas receitas e despesas em livros revestidos das formalidades que
assegurem a respectiva exatidao;

f. conserva em boa ordem, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da emissdo, os documentos

que comprovam a origem de suas receitas e a efetivagdo de suas despesas, bem como a realizagdo de
quaisquer outros atos ou operagdes que venham a modificar sua situagao patrimonial;

g. apresenta anualmente a Escrituracdo Contabil Fiscal (ECF), quando se encontra na condi¢do de
obrigado e em conformidade com o disposto em ato da Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB); e

h. os valores recebidos referem-se a receitas relacionadas com as finalidades para as quais foram
instituidas.

Il - o signatario é representante legal da entidade, assumindo o compromisso de informar a Secretaria Especial
da Receita Federal do Brasil e a unidade pagadora, imediatamente, a ocorréncia de evento do qual decorra o
desenquadramento da entidade para a fruicdo do presente beneficio.

Il - esta ciente de que a falsidade ou omissdo na prestacdo dessas informagdes, sem prejuizo do disposto no
art. 32 da Lei n2 9.430, de 27 de dezembro de 1996, sujeitd-lo-4, com as demais pessoas que para ela
concorrerem, as penalidades previstas na legislacdo penal e tributaria, relativas a falsidade ideoldgica (art. 299
do Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro 1940 - Cédigo Penal) e ao crime contra a ordem tributaria (arts. 12
e 22 da Lein2 8.137, de 27 de dezembro de 1990)

Local @ data.....coceevieerieiiiieiiecsiee e
Assinatura do Responsavel
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ANEXO Il

MODELO DE DECLARACAO
Ilmo. Sr. REITOR

(Nome da Entidade) com sede no (endereco completo), inscrita no CNPJ sob o n2 ... DECLARA & FUNDAGCAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA inscrita no CNPJ 83.891.283/0001-36, que nao estd sujeita a
retencdo, na fonte, do IRPJ, da CSLL, da Cofins e da Contribuicdo para o PIS/Pasep, a que se refere o art. 64 da
Lei n2 9.430, de 27 de dezembro de 1996, por se enquadrar em uma das situagdes abaixo:

| - INSTITUICAO DE EDUCACAO:

1. () Entidade em gozo regular da imunidade prevista no art. 150, inciso VI, alinea “c” da Constituicdo Federal,
por cumprir os requisitos previstos no art. 12 da Lei n2 9.532, de 10 de dezembro de 1997.

2. () Entidade de ensino superior, em gozo regular da isengdo prevista no art. 82 da Lei n2 11.096, de 13 de
janeiro de 2005, por ter aderido ao Programa Universidade para Todos (Prouni), instituido pela Lei n2 11.096,
de 13 de janeiro de 2005, conforme Termo de Adesdo vigente no periodo da prestacdo do servico ou do
fornecimento do bem (doc. Anexo).

Il - ENTIDADE BENEFICENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL:

1. () Instituicdo educacional em gozo regular da imunidade prevista no art. 195, § 72 da Constituicdo Federal,
por ter sido certificada como beneficente de assisténcia social pelo Ministério da Educagdo e por cumprir os
requisitos previstos no art. 29 da Lei n2 12.101, de 27 de novembro de 2009.

2. () Entidade em gozo regular da imunidade prevista no art. 195, § 72 da Constituicdo Federal, por ter sido
certificada como beneficente de assisténcia social pelo Ministério de sua area de atuacdo e por cumprir os
requisitos previstos no art. 29 da Lei n2 12.101, de 2009.

O signatario declara neste ato, sob as penas do art. 299 do Decreto-Lei n2 2.848, de 7 de dezembro de 1940 -
Cédigo Penal; do art. 12 da Lei n2 8.137, de 27 de dezembro de 1990, e para fins do art. 32 da Lei n2 9.430, de
1996, que:

a) é representante legal da entidade e assume o compromisso de informar, imediatamente, a Secretaria da
Receita Federal do Brasil e ao 6rgao ou a entidade contratante, qualquer alteracdo na situagdo acima
declarada;

b) os valores recebidos referem-se a receitas relacionadas com as finalidades para as quais foram instituidas.

[oYor=1 =l =1 - TR

Assinatura do Responsavel
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ANEXO IV
TERMO DE RATIFICI:\CAO
DE ORDEM BANCARIA
PROCESSO ADMINITRATIVO N°: [Inserir nUmero]
NOTA DE EMPENHO N°: [Inserir nimero]
ORDEM BANCARIA N°: [Inserir nimero]
CREDOR: [Nome do fornecedor ou prestador]

VALOR: RS [Inserir valor]

HISTORICO E FUNDAMENTACAO:

Considerando a regular liquidacao da despesa constante nos autos, na qual restou comprovada a entrega do
objeto ou prestacdo de servico;

Considerando que a ordem bancdria foi emanada por autoridade competente e executada via sistema
bancéario em [DATA DO PAGAMENTO] conforme comprovante de transmissdao em anexo;

Considerando a necessidade de suprir omissdo formal de assinatura no documento de Ordem Bancaria, em
observancia ao Art. 64 da Lei Federal n® 4.320/64 e aos principios da eficiéncia e da verdade material;

DECISAO:

1. RAT
IFICO, para todos os efeitos legais e para fins de prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas de Santa
Catarina (TCE/SC), a autorizacdo do pagamento retrocitado, confirmando a vontade do Ordenador de
Despesas no ato do desembolso financeiro.

2. DEC
LARO que a presente ratificacdo preserva a Segregacdo de Fungdes, conforme o Prejulgado 2068 do TCE/SC,
visto que o signatdrio deste ato ndo atuou na fase de atesto/fiscalizagdo direta do objeto.

[NOME DO ORDENADOR DE DESPESAS]
[Cargo /Fungdo] Assinatura Eletronica (ICP-Brasil)
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ANEXO V

TERMO DE COMPLEMENTO DE INFORMAGOES DO DOCUMENTO FISCAL

PROCESSO ADMINITRATIVO N°: [Inserir niUmero]
NOTA DE EMPENHO N°: [Inserir nUmero]
CREDOR: [Nome do fornecedor ou prestador]
CNPJ/CPF: [Inserir nimero]

VALOR: RS [Inserir valor]

DESCRIGOES E QUANTIDADES PRODUTOS/SERVIGOS ADQUIRIDOS:

[NOME DO RESPONSAVEL PELA DESPESA]
[Cargo /Funcdo] Assinatura Eletronica)
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