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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 010, de 02 de setembro de 2019.
GABINETE DO REITOR - GAB

Estabelece procedimentos de pagamentos e
responsabilidades para o wuso dos recursos
financiados pelos Sistema Universidade Aberta do
Brasil - UAB/CAPES no ambito da Universidade do
Estado de Santa Catarina - UDESC

O Reitor da Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, no uso de
suas atribuicdes, constantes do Art. 28, incisos I e II, do Estatuto da UDESC,

CONSIDERANDO:

Que toda e qualquer solicitacdo e contratacdo com recursos da UAB/CAPES deve
estar fundamentada nos Editais publicados pela CAPES, Termos de Convénio, orientacoes
administrativas da CAPES;

Que toda e qualquer solicitacdo e contratacdo com recursos da UAB/CAPES deve
estar em acordo com o cumprimento do objeto conveniado;

Como base regulamentar a seguinte legislacdo: Lei Federal n® 8.666, 21 de junho de
1993; Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal n°® 11.788, de 25 de
setembro de 2008; Decreto Federal n© 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Portaria
Interministerial n® 424, de 30 de dezembro de 2016; Portaria CAPES n© 183, de 21 de
outubro de 2016 e suas alteragoes; Instrucdao Normativa CAPES n° 02, de 19 de abril de
2017; Oficio Circular DED/CAPES n° 01/2019, 08 de fevereiro de 2019; Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP - 72 Edicdo; Manual de Passagens e
Diarias da Controladoria Geral da Unido - CGU - 2012; Acérddo n° 111/2006 - Tribunal de
Contas da Unido - TCU - 1@ Camara; Acdérddo n° 2797/2010 - Tribunal de Contas da Unido
- TCU - 2@ Camara; Acérdao n° 5894/2009 - Tribunal de Contas da Unido - TCU - 22
Camara; Acérddo n°® 2789/2009 - Tribunal de Contas da Unido - TCU - Plenario; Acorddo
n% 1151/2007 - Tribunal de Contas da Unido - TCU - Plenario;

Os seguintes conceitos:

O Sistema Universidade Aberta do Brasil - UAB destina-se ao desenvolvimento da
modalidade de educacdo a distancia, com a finalidade de expandir e interiorizar a oferta de
recursos e programas de educacgdo superior no Pais.

Colaborador eventual corresponde a pessoa fisica convidada a prestar servigos ou
participar de eventos de interesse do convénio UAB/CAPES.

O Operador Financeiro do Convenente é o servidor da UDESC, cadastrado na
Plataforma +Brasil (SICONV), responsavel por fazer a preparacao dos pagamentos OBTV.

O Gestor Financeiro do Convenente é o servidor da UDESC, cadastrado na Plataforma
+Brasil (SICONV), responsavel por gerenciar os recursos do convénio e executa-los
conforme definido no Plano de Trabalho.

O Ordenador de Despesa OBTV é o servidor da UDESC, cadastrado na Plataforma
+Brasil (SICONV), que realizard a autorizagdo final das movimentagbes financeiras do
Convénio Sistema UAB/CAPES e as enviara ao SIAFI;

Pernoite, ficar durante a noite, passar a noite, dormir.

RESOLVE:
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CAPiTULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica estabelecido o fluxo e as responsabilidades para uso de recursos de
custeio para cursos de graduacao e de especializacao financiados pelo Sistema UAB, de
acordo com esta Instrucdo Normativa (IN).

Art. 2° O Plano de Trabalho Institucional proposto pela UDESC discrimina as
despesas necessarias ao atendimento das finalidades relacionadas e descritas nesta IN para
0 custeamento do Programa UAB/UDESC.

§1° Somente poderdo ser custeadas as despesas discriminadas no plano de
aplicagcao proposto pela UDESC e autorizadas pela CAPES;

§29° Qualquer alteragdo de itens do plano de aplicagdo devera ter aprovagao prévia
da CAPES;

§3° E de responsabilidade do Coordenador Geral da UAB/UDESC a verificacao da
uniformizacao do plano de trabalho com os editas e normativas do Sistema UAB.

Art. 32 Os atos e procedimentos relativos a formalizacdo, execucdo e
acompanhamento das despesas detalhadas no Plano de Trabalho serdo realizados nos
seguintes sistemas:

I. SIGEOF - Sistema Orgcamentario e Financeiro da UDESC;
II. SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal do Estado de Santa
Catarina;
ITI. SICONV (Plataforma+Brasil) — Sistema de Gestdo Convénio e Contratos de Repasse;
IV. SGPe - Sistema Geral de Protocolo eletrénico; e
V. Sistema de Requisicao de Viagens da UDESC.

CAPITULO II
DAS VEDACOES DAS DESPESAS

Art. 4° Os recursos financeiros de custeio do convénio UAB/UDESC ndo poderdo ser
utilizados, em nenhuma hipodtese para:

I. Aquisicdo de quaisquer equipamentos, mobiliarios, livros, softwares ou outros bens
cuja classificagao contabil se encaixa como aquisicdo de investimentos/capital;

II. A realizacao de obras independentemente do tipo ou destinacao;

III. Despesas associadas a manutencdo da infraestrutura basica das instituicdes como
agua, luz, telefonia, zeladoria, material de limpeza, vigilancia e aplicagbes
semelhantes;

Iv. Pagamento de quaisquer modalidades de bolsas reguladas pela Lei. 11.273/2013 e
Portaria CAPES n© 183/2016 (e modificagdes), ou mesmo para atividades
académicas semelhantes a docéncia, tutoria, coordenacbes e assisténcia pedagogica.

V. Realizacdes de eventos, tais como: comemoracgdes, festas, recepcdes, coffebreak,
locagao de espagos.

VI. Pagamento de tributos ndo relativos a execugdo da proposta, 6nus monetarios, taxa
de administragdo, geréncia ou similar;

VII. Contratagdo ou complementagao salarial ou quaisquer outras vantagens a servidor
ou empregado publico, em qualquer esfera administrativa;

VIII. Custeio e infraestrutura de polos de apoio presencial;

IX. Realizacdo de despesa com data anterior a vigéncia do convénio, bem como efetuar

pagamento em data posterior a sua vigéncia, neste Ultimo caso somente sera
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permitido o pagamento caso o fato gerador tenha ocorrido durante o periodo de
vigéncia.
CAPITULO III
DA SOLICITACAO DE VIAGENS E DIARIAS

Art. 52 Cabe ao Coordenador de Curso UAB estabelecer, preferencialmente, até o
inicio de cada semestre letivo, o planejamento das viagens dos professores para atividades
presenciais das disciplinas nos Polos para o semestre subsequente.

8§1° O planejamento estabelecido e aprovado pelo Coordenador de Curso UAB
devera ser realizado com preenchimento do Anexo I desta Instrugdo Normativa;

§2° O Colegiado Pleno do Departamento ao qual esta vinculado o curso devera
manifestar-se sobre a necessidade de que o planejamento elaborado pelo Coordenador de
Curso UAB deva ser analisado e aprovado pela chefia de Departamento;

8§3° O planejamento estabelecido com a respectiva aprovagdo, deve ser
encaminhado ao Diretor de Centro a que os cursos pertencem com a antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias das viagens a serem realizadas;

84° Cabe ao Coordenador de Curso UAB acompanhar, junto aos professores, a
execucao das viagens sob a sua responsabilidade.

Art. 6° Cabe a Direcdo Administrativa do Centro ao qual o curso esta vinculado,
encaminhar o planejamento das viagens, ao setor de transporte para que sejam
providenciados veiculo e motorista, assim como enviar o referido planejamento ao setor de
diarias do CEAD para encaminhamentos.

Paragrafo Unico: no caso de haver necessidade de locagdao de veiculo, o setor de
transporte do centro ao qual o curso esta vinculado, deverd entrar em contato com o setor
responsavel do CEAD para que seja realizada a locagao.

Art. 7° As viagens devem ser solicitadas pelos beneficidarios das mesmas no sistema
de viagens da UDESC, respeitando o minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia, sob pena de
nao haver tempo habil para o processamento.

§1° Cabe ao Diretor Geral do Centro ao qual o curso estd vinculado a
responsabilidade de analisar e aprovar as solicitacdes de viagens no sistema de viagens da
UDESC;

8§2° O CEAD recebera as solicitacbes de viagens aprovadas e procedera o calculo e
pagamento nos sistemas SIGEOF, SIGEF e Plataforma+Brasil (SICONV).

8§3° Os documentos para prestacdo de contas das didrias percebidas, devem ser
encaminhadas pelos beneficiarios ao setor de prestacao de contas do CEAD.

8§4° A solicitagdo de diarias devera ser feita por meio do Sistema de Requisicdo de
Viagens da UDESC devendo conter objetivo e justificativa do deslocamento de maneira clara
e detalhada e, necessariamente, demonstrar a vinculacdo da despesa com o objeto dos
Convénio UAB/CAPES.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS - (RECURSOS DE REPASSE UAB/CAPES)

Art. 8° As despesas para concessdo de didrias pagas com recursos do repasse do
Convénio UAB/CAPES tem como fundamento legal o Decreto Federal n® 5.992, de 19 de
dezembro de 2006.

Art. 9° Na concessdo de diarias deve-se observar, principalmente:
819 Legislacdes, normativas e orientacdes especificas para os recursos financeiros
da UAB/CAPES;

foi assinado utilizando Assinatura Digital ICP-Brasil por MARCUS TOMASI em 03/09/2019 as 17:59:33.

Onico e

O original deste documento é eletr
W Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00001387/2019 e o cédigo PW17V370.

10



le/) UDESC

UNIVERSIDADE

'.1 DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

§2° As didrias serdao concedidas por dia de afastamento da sede do servico,
destinando-se a indenizar o servidor por despesas extraordindrias com pousada,
alimentacgdo e locomogdo urbana durante o periodo de deslocamento

§3° Considera-se locomocao urbana o deslocamento realizado na regidao
metropolitana utilizando-se de 6nibus, trem urbano, taxi, entre outros;

8§4° As diarias deverdo ser pagas antecipadamente e de uma sé vez, exceto nas
situacOes previstas na legislacao federal;

§5° O servidor farda jus somente a metade do valor da diaria nos deslocamentos
dentro do territério nacional, nos seguintes casos:

I. Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede; e

II. No dia do retorno a sede de servico;
8§6° As concessoes de diarias em que o afastamento se iniciar em sexta-feitas, bem

como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando, a autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitacdo da
justificativa;

8§7° As justificativas para concessbes de diarias em que deslocamentos forem
realizados em sextas-feiras, sabados, domingos e feriados devem ser descritas de forma
completa e clara, devendo ainda demonstrar a vinculacdo da despesa com o objeto do
respectivo Convénio UAB/CAPES, evitando-se expressdes genéricas do tipo “por
necessidade do servico”;

8§89 O servidor ndo fara jus a diaria:

I. Quando o deslocamento da sede for exigéncia permanente do cargo;

II. Quando o deslocamento da sede ocorrer dentro da mesma regidao metropolitana;

III. Quando houver o custeio, por meio diverso das despesas de pousada.
8§9° Entende-se por regiao metropolitana aquela que foi regulamentada pela

Assembleia legislativa nos respectivos Estados da Federagdo, contendo seus municipios
integrante;

810 As despesas de alimentagcao e pousada de colaboradores eventuais serao
indenizadas mediante a concessdo de diarias, devendo observar que:

1. O recibo modelo A, Anexo II, deverd ser assinado pelo colaborador eventual
comprovando o recebimento das diarias;

II1. O recibo modelo A, Anexo II, deverd ser preenchido de forma clara e legivel,
devendo ainda ser anexado, obrigatoriamente, na ABA Documentos de
Liquidacao da Plataforma+Brasil (SICONV).

811 O servidor que se afastar por tempo superior ao previsto fara jus as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao pelo
Coordenador de Curso UAB e Diretor Geral de Centro;

8§12 As eventuais alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento,
quando ndo autorizados ou determinados pelos ordenadores de despesas serao de inteira
responsabilidade do servidor;

813 Todos os atos de concessao de didrias deverdo ser publicados em boletim
interno da Universidade e as viagens ao Exterior devem ser publicadas no Diario Oficial;

814 Serdo restituidas pelo servidor, em até 5 (cinco) dias:

I. As diarias recebidas em excesso, contados da data do retorno a sede;

II. As diarias recebidas em sua totalidade quando, por qualquer motivo, ndo ocorrer
afastamento.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS DAS DIARIAS

Art. 10 O servidor beneficiario das diarias prestara contas das diadrias recebidas em
até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu retorno a sede.
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§1° A primeira solicitagdo de didrias do servidor dentro do exercicio financeiro sera
precedida de abertura de processo individual, no Setor de Diarias do CEAD, em nome do
favorecido, no sistema Geral de Protocolo Eletronico — SGPe;

§2° As novas solicitagdes realizadas no exercicio serdo anexadas ao processo no
SGPe originario, assim como suas respectivas prestacoes de contas;

8§39 Compdem o processo de prestacdo de contas os documentos informados no
Check list presente no Anexo III desta IN.

84° Os comprovantes de deslocamento serdo apenas os especificados no Check list
presente no Anexo III desta IN, ndo se admitindo, assim, documentos de utilizacdo de
transporte particular para comprovacao de deslocamentos com recursos concedidos a titulo
de diarias;

8§5° A comprovacao do pernoite deve ser feita com documentos da localidade onde o
servidor cumpriu o objeto convénio;

§6° Todos os documentos comprobatdrios inseridos no sistema que tiverem sua
origem em papel, deverdo ter suas pegas conferidas e assinadas no SGPE pelo servidor
beneficiario que em seguida devera encaminhar o documento fisico para o CEAD, que ficara
responsavel pela guarda e devera manter arquivo dentro do 6rgéo pelo periodo estabelecido
na legislagao federal para a apresentagao da prestacao de contas;

8§7° A comprovacao do pernoite podera ser feita mediante apresentacdo de um dos
documentos a que se refere o item V do check list (Anexo III) desta IN;

§8° Os documentos que comprovam o recebimento das didrias e prestacao de
contas devem ser inseridos, obrigatoriamente, na Plataforma+Brasil (SICONV), pelo CEAD;

89° Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem
emendas, borrdes, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua
credibilidade;

8§10 Os documentos comprobatérios de despesas devem conter o nome e/ou CPF
dos beneficidrios das diarias.

Art. 11 No caso de diarias recebidas em excesso ou ndo havendo a realizagdo da
viagem deve-se prestar contas com a devolugcdo dos recursos, parcial ou total, conforme o
caso, no prazo de 5(cinco) dias contados da data do retorno a sede de origem ou contado
da data prevista para o inicio da viagem, respectivamente.

CAPITULO VI
DAS PASSAGENS

Art. 12 Na contratacdo de agéncia de viagens para emissdo de bilhetes de
passagens aéreas, deverd ser adotada no processo licitatério, preferencialmente, a
modalidade pregao.

8§19 As eventuais alteracGes de percursos ou de datas e horarios de deslocamentos,
quando ndo autorizados ou determinados pela administracdo, serao de inteira
responsabilidade do servidor;

8§29 Os bilhetes de passagens aéreos e/ou terrestres, para fins de prestagdo de
contas, devem ser apresentados no setor competente no prazo maximo de 5 (cinco) dias, e
também deverdo ser anexados, de forma legivel, junto da fatura de pagamento, na ABA
Documento Liquidacdo da Plataforma+Brasil (SICONV), pelo CEAD;

8§30 Para fins de Prestacdo de contas é permitida a utilizacdo do recibo de
passageiro, obtido quando da realizagdo do chek-in via internet, por ter a mesma
confiabilidade do cartdo de embarque, assim como declaracdo fornecida pela empresa de
transporte;

84° E de inteira responsabilidade do servidor que realizou a viagem a apresentacao
do comprovante de embarque legivel de forma que seja possivel comprovar as datas, os
numeros dos voos ou linhas e os horarios dos deslocamentos;

8§50 A autorizacdo de nova viagem sem a apresentacdo da comprovacdo da viagem
anterior é de competéncia e responsabilidade do Centro de Ensino que autorizou
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previamente a respectiva despesa, cabendo ainda ao Centro de Ensino a responsabilidade
pelo recolhimento dos bilhetes de passagens aéreo e/ou terrestre, conforme o caso.

CAPITULO VII
DA CONTRATACAO E PAGAMENTO DE ESTUDANTE ESTAGIARIO

Art. 13 Na contratacdo de estudante estagiario deve-se observar, além das
legislagdes vigentes que disciplinam sobre o estagio de estudante, o seguinte:

§1° O pagamento serd realizado através de bolsa com valor definido pela UDESC,
desde que este valor nao conflita com Normativas da UAB/CAPES;

8§29 A bolsa a que se refere o este artigo deve estar prevista no plano de aplicacao
aprovada pela UAB/CAPES, bem como o auxilio transporte (art. 12 da Lei Federal n° Lei
11.788/2008);

§3° O pagamento da bolsa de estagio e auxilio transporte devem possuir item
distintos no plano de aplicacdo UAB/UDESC;

84° O registro de frequéncia do estudante no local do estdgio deve ser diario,
formal, devendo demonstrar os horarios de entrada e saida preenchidos corretamente, ndo
devendo ser arredondado;

§5° O pagamento de qualquer outro valor financeiro ao estudante estagiario, que
nao seja o da bolsa, definido no §1° deste artigo, deve constar no plano de aplicacdo
aprovado pela UAB/CAPES;

§6° Quando, além da bolsa, houver pagamento de beneficio como recesso, por
exemplo, os valores devem estar discriminados separadamente no Recibo Modelo A (Anexo
I);

Exemplo:

Convénio N.°

RECIBO

Eu, (nome do beneficiario) /
recebi do Programa UAB/ Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, referente ao
Convénio n© /2 a importancia de R$

( )i

em carater eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo de

(Identificagdo do servigo/diaria/bolsa) no periodo de / / a / /
VALOR DA REMUNERACI\O R$

Acréscimos R$

Recesso O R$

Ayxilio transporte O R$

LIQUIDO RECEBIDO R$

8§7° No ato do pagamento o estudante estagiario devera, obrigatoriamente, entregar
o Recibo Modelo A (Anexo II) preenchido com seu nome legivel e respectiva assinatura;

8§82 Na ABA Documento liquidacdo do SICONV deve-se anexar, no minimo: o
contrato do estudante estagiario, o documento de comprovagdo de frequéncia (com horario
de entrada e saida assinado diariamente) e o Recibo Modelo A (Anexo II).

CAPITULO VIII
DA LICITAGAO E DO CONTRATO

Art. 14. E vedada a participacdo em licitacdo ou a contratacdao de empresas que
constem:
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I - no cadastro de empresas inidoneas do Tribunal de Contas da Unido, do Ministério

da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido;

II - no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF como

impedidas ou suspensas; ou

III - no Cadastro Nacional de Condenacbes Civis por Ato de Improbidade

Administrativa e Inelegibilidade, supervisionado pelo Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo unico. O convenente deve consultar a situagdo do fornecedor
selecionado no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - Ceis, por meio de
acesso ao Portal da Transparéncia na internet, antes de solicitar a prestacdo do servico ou a
entrega do bem.

Art. 15 Considerando os artigos 49, 50 e 51, da Portaria Interministerial n©°
424/2016, para a execugao das despesas deve-se observar, principalmente, o seguinte:

§1° para a aquisicio de bens e servicos comuns devera ser utilizada,
obrigatoriamente, a modalidade pregdo e preferencialmente na sua forma eletronica;

8§2° a inviabilidade da utilizacdo do pregdo na forma eletronica devera ser
devidamente justificada e ratificada pelo ordenador de despesa;

8§30 as atas e as informagdes sobre os participantes e respectivas propostas das
licitacdes, bem como as informacdes referentes as dispensas e inexigibilidade de licitacdo
deverdo ser registradas na Plataforma+Brasil (SICONV).

Art. 16 Os processos de compra, IL, DL e licitacdo inseridos na ABA Processo de
Execucdao da Plataforma+Brasil (SICONV) deverdao ser submetidos a analise e parecer
técnico da concedente. O check list de documentos necessarios para insergdo no sistema de
cada uma das modalidades de compras, sao apresentados a seguir:

ABA: Processo de Execucao - Licitacao
§1° Para que o usuario possa incluir o Processo de compra e registrar a Licitagdo na
Plataforma+Brasil (SICONV) devera ter o perfil de Comissdo de Licitagao;
a. Edital/Termo de Referéncia e respectivos anexos, quando for o caso; (art. 38 da Lei
no 8.666/93)

b. Comprovante das publicacbes do edital resumido; (art. 38 da Lei n® 8.666/93)

c. Propostas dos participantes do certame; (art. 38 da Lei n© 8.666/93)

d. Ata da licitagdo; (art. 38 da Lei n® 8.666/93)

e. Atos de adjudicacao do objeto e da sua homologacdo; (art. 38 da Lei n® 8.666/93)

f. Documentagdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista; (art. 29 da Lei n°
8.666/93)

g. Documento fiscal da empresa vencedora do certame licitatorio (Contrato Social);
(art. 38 da Lei n° 8.666/93)

h. Parecer técnico ou juridico emitido sobre a Licitacdo; (art. 38 da Lei n® 8.666/93)

i. Nota de empenho; (art. 60 da Lei n° 4.320/64)

j.  Comprovante de Publicagdo no Diario Oficial do resultado da licitagdo; e (art. 38 da

Lei n°® 8.666/93)
k. Justificativa para a inviabilidade da utilizagdo do pregdo na forma eletronica
ratificada pelo ordenador de despesas. (Art. 49 da Portaria interministerial n©
424/2016)
Declaragdo expressa firmada por representante legal do o6rgdo ou entidade
convenente, ou registro na Plataforma+Brasil (SICONV) que a substitua, atestando o
atendimento as disposicdes legais aplicaveis aos procedimentos licitatorios.

ABA: Processo de Execucdao - Dispensa de Licitacao
8§29 Para que o usuario possa incluir o Processo de compra e registrar a Dispensa de
licitacdo na Plataforma+Brasil (SICONV) devera ter o perfil de Comissdo de Licitagao;
a. Solicitacdo da despesa com a respectiva autorizagao do ordenador de despesas (art.
38 da Lei n° 8.666/93)
b. Justificativa para a Dispensa de Licitacdo; (art. 26 da Lei n°® 8.666/93)
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Razado da escolha do fornecedor ou executante; (art. 26 da Lei n° 8.666/93)
Justificativa de preco; (art. 26 da Lei n°® 8.666/93)

Documentagdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista; (art. 29 da Lei n°
8.666/93) g) parecer técnico ou juridico emitido sobre a Dispensa de licitagao; (art.
38 da Lei n° 8.666/93)

Nota de empenho; (art. 60 da Lei n© 4.320/64)

Comprovante de Publicagdo no Diario Oficial em relagdo aos incisos III e seguintes
do art. 24 da Lei 8.666/93; e (art. 26 da Lei n® 8.666/93)

Comprovante da publicacdo do Extrato de Dispensa de licitagdo (mural, portal
transparéncia, etc.) em relagdo aos incisos I e II do art. 24 da Lei 8.666/93.

No minimo 3(trés) orcamentos prévio, atuais e validos;

Declaracao expressa firmada por representante legal do 6rgdo ou entidade
convenente, ou registro na Plataforma+Brasil (SICONV) que a substitua, atestando o
atendimento as disposigOes legais aplicaveis aos procedimentos licitatorios.

ABA: Processo de Execucao - Inexigibilidade de Licitacao
§3° Para que o usuario possa incluir o Processo de compra e registrar a

Inexigibilidade de licitagdo na Plataforma+Brasil (SICONV) devera ter o perfil de Comissédo
de Licitacdo;

a.

®aoo

Solicitacdao da despesa com a respectiva autorizacdao do ordenador de despesas (art.
38 da Lei n° 8.666/93)

Justificativa para a Inexigibilidade de Licitacao; (art. 26 da Lei n° 8.666/93)

Razao da escolha do fornecedor ou executante; (art. 26 da Lei n° 8.666/93)
Justificativa de preco; (art. 26 da Lei n° 8.666/93)

Documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista; (art. 29 da Lei n©
8.666/93)

Parecer técnico ou juridico emitido sobre a Inexigibilidade de licitacdo; (art. 38da Lei
no 8.666/93)

Nota de empenho; e (art. 60 da Lei n° 4.320/64)

Comprovante de Publicacgdo no Diario Oficial em relacdo as situacdes de
inexigibilidade referidas no art. 25 da Lei 8.666/93; (art. 26 da Lei n° 8.666/93)
Declaragao expressa firmada por representante legal do o6rgdo ou entidade
convenente, ou registro na Plataforma+Brasil (SICONV) que a substitua, atestando o
atendimento as disposigOes legais aplicaveis aos procedimentos licitatorios.

ABA: Contratos/Subconvénios
§4° Para que o usuario possa incluir e registrar os Contratos na Plataforma+Brasil

(SICONV) devera ter o perfil de Comissao de Licitagdo,

a.
b.

Contrato e seus aditamentos; (arts. 38 e 61 e 62 da Lei n°® 8.666/93)

Comprovante de Publicacdo resumida do instrumento de Contrato no Diario Oficial.
(arts. 38 e 61 da Lei n° 8.666/93)

8§59 As Autorizacbes de Fornecimento - AF/Ordens de Servicos - OS devem estar,

obrigatoriamente, assinadas e com a identificacdo do Convénio UAB/CAPES.

CAPITULO IX
DA LIQUIDACAO

Art. 17 Os documentos de liquidagdo referente aos processos citados no artigo 15,

somente poderdo ser inseridos para pagamento apds a aprovacdo no processo de execugao
pela concedente.

Art. 18 Para que o usuario possa incluir os documentos e registrar a Liquidagao na

Plataforma+Brasil (SICONV) devera ter o perfil de Operador Financeiro do Convenente.

foi assinado utilizando Assinatura Digital ICP-Brasil por MARCUS TOMASI em 03/09/2019 as 17:59:33.
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Art. 19 Considerando a necessidade de melhorar o controle da execucao das
despesas do Convénio UAB/CAPES deve-se, obrigatoriamente, antes da realizacdo de cada
pagamento, além do preenchimento dos dados solicitados em cada campo da ABA
Documento de Liquidacdo, digitalizar e anexar de forma legivel, no minimo, os seguintes
documentos:

a. Comprovante de despesa (Nota Fiscal, Nota Fiscal/Fatura, Invoice, etc.); (art. 63 da

Lei n° 4.320/64), certificado pelo solicitante;

b. Nota de Empenho; (art. 60 da Lei n°® 4.320/64);
c. Documento comprovando a dispensa do recolhimento do imposto, se for o caso;
d. Documentacdao relativa a regularidade fiscal e trabalhista; (art. 29 da Lei n°

8.666/93);

e. Formulario de solicitacdo de diarias do Sistema de viagens, desta Orientagdo, com
autorizacdo do Ordenador de despesas ou servidor com delegacao de competéncia.

(No caso de diarias);

f. Autorizacdo de Fornecimento - AF e Nota de Empenho - NE, quando Registro de

Preco. Quando for o caso; (arts. 38 e 61 e 62 da Lei n° 8.666/93).

§1° No caso de pagamento de bolsa a estudante estagiario deve-se anexar,
obrigatoriamente, o Recibo Modelo A (Anexo II), o comprovante de frequéncia e o contrato
do estudante estagiario;

8§29 Todas as notas e recibos emitidos para as despesas com recursos UAB/UDESC
deverdo, obrigatoriamente, estar identificadas, no prdoprio documento, legivel e visivel,
com o numero do convénio, de acordo com o cadastro da Plataforma+Brasil (SICONV).

8§3° Antes da inclusdo do documento fiscal de despesa na ABA Documento de
liquidagdo para a realizagdo do pagamento OBTV, deve-se, necessariamente, observar se ha
saldo no Contrato/Autorizacdo de Fornecimento - AF/Ordem de Servico.

CAPITULO X
DO PAGAMENTO COM OBTV

Art. 20 Para que o0 usuario possa registrar o pagamento com OBTV na
Plataforma+Brasil (SICONV) devera ter o perfil de Operador Financeiro do Convenente.

§1° O Gestor Financeiro do Convenente é responsavel por gerenciar os recursos do
convénio e executa-los conforme definido no Plano de Trabalho.

8§29 O Ordenador de Despesa OBTV realizard a autorizacdo final das movimentacgdes
financeiras do Convénio Sistema UAB/CAPES e as enviara ao SIAFI;

Art. 21 Considerando a necessidade de melhorar o controle da execucao das
despesas do Convénio UAB/CAPES deve-se, obrigatoriamente, antes da realizacdo de cada
pagamento, além do preenchimento dos dados solicitados em cada campo da ABA
Pagamento com OBTV, a conferéncia de todos os dados informados, bem como digitalizar e
anexar de forma legivel os documentos quando necessarios.

Art. 22 E necessaria a conferéncia de todos os dados contidos nos campos
preenchidos das ABAS citadas no art. 18. Sendo de fundamental importédncia o correto
preenchimento da segao “Quadro de Rateio por Fonte de Recursos” da ABA Detalhes do
Pagamento tendo em vista que quando o Ordenador de Despesas autorizar o pagamento 0s
recursos financeiros serdo transferidos ao Credor através da OBTV.

81° Em relacdo ao Quadro de Rateio por Fontes de Recursos deve-se observar que
0s campos abertos se referem aos recursos de repasse (Concedente), aos de contrapartida
(UDESC) e aos recursos de rendimentos da aplicagao financeira. Assim, deve-se ter muita
atencdo no momento de preenché-los, ficando a dica de consultar as notas de empenhos,
pois nelas constam as fontes de recursos. Ex.: Fonte de Recursos de Contrapartida (7100 e
7300), Fonte de Recursos de Repasse do Concedente (0228 e 0628) e Fonte de Recursos de
Rendimentos da Aplicagdao Financeira (0285 e 0685).
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Art. 23 A execucdo de todas as despesas previstas no plano de aplicagdo do
Convénio UAB/CAPES devem estar amparadas de seus respectivos prévios empenhos.

Art. 24 E vedada a realizacdo de despesa com data anterior & vigéncia do convénio,
bem como efetuar pagamento em data posterior a sua vigéncia, neste ultimo caso somente
sera permitido o pagamento caso o fato gerador tenha ocorrido durante o periodo de
vigéncia.

CAPITULO XI
DA REGULARIZAGCAO DO PAGAMENTO COM OBTV NO SIGEF

Art. 25 Os pagamentos realizados através da OBTV na Plataforma+Brasil (SICONV)
devem ser regularizados orgamentaria e contabilmente no SIGEF seguindo as Normas
vigentes da Pro Reitoria de Administracdo — PROAD.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Antes da autorizacao das despesas na Plataforma+Brasil (SICONV) pelo
Gestor Financeiro do convenente cabe a Coordenacao de Apoio do Setor de Controladoria de
Convénios de Recursos Externos - SECORE fazer a analise dos documentos inseridos na
ABA Documentos de Liquidacdo verificando a correta inclusdo dos documentos, de acordo
com o plano de trabalho e atendimento ao objeto do convénio.

Art. 27 O Diretor Geral e o Diretor Administrativo do CEAD serado, respectivamente,
o Ordenador Primario e Secundario das despesas de custeio dos cursos UAB/UDESC, e
assinardo as Ordens Bancarias.

Art. 28 O Ordenador de Despesas OBTV na Plataforma+Brasil (SICONV) sera
designado pelo Reitor.

Art. 29 O Diretor Administrativo do CEAD serd o Gestor Financeiro do Convenente
na Plataforma+Brasil (SICONV).

Art. 30 E de responsabilidade dos Coordenadores dos Cursos nos Centros de Ensino
a observéancia da vinculagdo da despesa com o objeto do Convénio UAB/CAPES.

Art. 31 Na utilizagdo dos recursos referente ao Convénio 843.397/2017 deve ser
observado as orientagdes do Edital N°© 75/2017 CAPES/UAB.

Art. 32 Esta Instrugdo Normativa ndo substitui os textos integrais das legislagdes,
Manuais, Portarias, Acdérdaos ou quaisquer orientacdes administrativas emitidas pela CAPES
que foram utilizadas para a sua elaboracao

Art. 33 Esta Instrucdo normativa em vigor na data de sua publicacdo, sendo
revogadas as disposicdes em contrario.

Marcus Tomasi
Reitor
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ANEXO I - PLANEJAMENTO SEMESTRAL DE VIAGENS

PLANEJAMENTO SEMESTRAL DE VIAGENS

CENTRO/

CURSO:
DPTO:
RECURSO: CONVENIO:
!Da,\t_a de Hor.a':'(.) . D_ata Horario final Meio de | Data quarlo de Data de Horario de Objetivo/ | Passag , Observa
inicio do de inicio do final do transpor | de saida retorno R ) Rg Matricula ~

do evento , < retorno = Disciplina | eiro coes
evento do evento | evento | evento te saida | (sugestao) (sugestao)
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ANEXO II - RECIBO MODELO “"A”

Convénio N.°

RECIBO

Eu, (nome do beneficiario) ,
recebi do Programa UAB/ Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC , referente ao Convénio
no /2 a importancia de R$
( )

em carater eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo de

(Identificacdo do servigo/diaria/bolsa) no periodo de / / a / /
VALOR DA REMUNERA(,'I"\O R$

Acréscimos L R$

Recesso O R$

Ayxilio Alimentacao U R$

LIQUIDO RECEBIDO R$

(*) ndo se aplica a diarias e sim a servigos prestados por pessoa fisica quando essa
ndo possuir talonarios de Nota Fiscal de Servicos. Sé aplicar deducbGes (INSS, ISS
etc.), quando for o caso.

IDENTIFICA(;RO DO BENEFICIARIO
Nome CPF

Profissdo: RG / Passaporte (se estrangeiro):

Enderego Completo:

foi assinado utilizando Assinatura Digital ICP-Brasil por MARCUS TOMASI em 03/09/2019 as 17:59:33.

TESTEMUNHAS (na falta dos dados de identificacao do Beneficiario)
(1) Nome CPF
Profissao: RG
Endereco Completo:
Assinatura
(2) Nome CPF
Profissao: RG
Endereco Completo:
Assinatura
ASSINATURAS BENEFICIARIO
Atesto que os servigos constantes do presente recibo foram Por ser verdade, firmo o presente recibo. >
prestados. , 3
Em / / / / i<
«©
Nome: Assinatura do beneficiario
Cargo:
Matricula:

ATENCAO: Utilizar este modelo quando ocorrer pagamento de didrias, bolsas,
auxilios ou remuneracdo de servico a pessoas fisicas que ndo possuam talonarios de
Notas Fiscais de Servicos (Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica)
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ANEXO III
CHECK LIST

SIMPLIFICADA DE DIARIAS

ITEM

Documentos minimos a serem inseridos na ABA da Plataforma +Brasil (SICONV) no
momento do pagamento OBTV e apresentados na Prestacdo de Contas dos
Convénios do Sistema UAB/CAPES.

DO PAGAMENTO OBTV (ABA Documento de Liquidagao)

01

Solicitacdo das diarias: Comunicacdo Interna ou Oficio com a justificativa da
viagem demonstrando, necessariamente, a vinculacdo da despesa com o objeto do
respectivo Convénio UAB/CAPES. Devendo constar ainda o de acordo do
Coordenador e/ou Diretor que tenha ciéncia da justificativa da viagem.

02

Nota de empenho de despesa: legivel e com as respectivas assinaturas dos
ordenadores de despesas.

03

Formulario de solicitacdo emitido do Sistema de Requisicdo de Viagens da
UDESC: legivel e com a respectiva autorizacdo do ordenador de despesa.

DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Recibo Modelo A da CAPES: por orientacdo da propria CAPES, utilizar este modelo
guando ocorrer pagamento de diarias e bolsas.

02

Relatério de viagem: emitido do Sistema de Requisicdo de Viagens da UDESC e
devendo ser preenchido, necessariamente, com a descricao das atividades
desenvolvidas vinculadas ao objeto do respectivo Convénio UAB/CAPES de
maneira clara e objetiva, bem como conter a respectiva assinatura do beneficiario.

03

Comprovantes de deslocamento:

A)

Ordem de Trafego e Autorizagdo para Uso de Veiculo, com as devidas assinaturas,
em caso de viagem com veiculo oficial.

B)

Bilhete de passagem, no caso de utilizacao de transporte terrestre coletivo.

&)

Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou bilhete
eletrénico, ou o recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via
internet, ou a declaragdo fornecida pela empresa de transporte, em se tratando de
transporte aéreo.

D)

Nota fiscal de servico quando for veiculo locado de empresa licitada pela UDESC,
com relatério de passageiros fornecido pela empresa responsavel onde conste o
nome do beneficiario da diaria.

04

Comprovantes do cumprimento do objetivo da viagem: lista de frequéncia,
certificados, atas de reunido ou outros documentos idéneos capazes de comprovar

A efetividade e eficacia da viagem a servico, quando se tratar de participagdo em
reunides, congressos, semindrios, palestras, treinamentos, cursos e outros eventos
vinculados ao objeto do Convénio.

05

Comprovantes de pernoite: nota de hospedagem que especifique o periodo da
viagem e/ou nota de alimentagdo para cada diaria recebida.
Observagao: os comprovantes devem possuir data e horario dentro do periodo de

foi assinado utilizando Assinatura Digital ICP-Brasil por MARCUS TOMASI em 03/09/2019 as 17:59:33.
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