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INSTRUGAO NORMATIVA N2 20 DE 13 DE JULHO DE 2021

Estabelece no ambito do IFSC as
diretrizes e procedimentos para os
processos de empenho, liquidacdo e
pagamento.

O Reitor pro tempore do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO:

- Alein®4.320, de 17 de Margo de 1964 e suas alteragoes;

- O Decreto n®93.872, de 23 de Dezembro de 1986;

- Alnstrugdo Normativa da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia n° 03, de 26 de Abril de
2018;

- Alnstrucdo Normativa SFC/MF n2 3, de 9 de Junho de 2017

- O Acérddo TCU n2 5.615/2008 - 22 Camara;

- O Acérdio TCU n? 2.072/2007- 12 Camara;

- Os principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Eficiéncia, Economicidade, Transparéncia,
Probidade e Publicidade.

RESOLVE:

Art. 1°Estabelecer as diretrizes e procedimentos dos processos de empenho, liquidagdo e pagamentos
nos campus e Reitoria do IFSC.

CAPITULO |
Dos conceitos

Art. 2°Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| - Pré-empenho: o ato contdbil que precede o empenho e visa a adequacdo orcamentdria durante o
decorrer de um processo licitatorio. Segundo a macrofuncao SIAFI 140442, permite registrar créditos
orcamentdrios pré-compromissados, para atender objetivos especificos, nos casos em que a despesa
a ser realizada, por suas caracteristicas, cumpre etapas com intervalos de tempo, desde a decisdo
administrativa até a efetivagcdo da emissdo da Nota de Empenho.

Il - Empenho: é o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracao Publica a
obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. E uma garantia ao
fornecedor e a0 mesmo tempo um controle dos gastos. E o registro da despesa, o qual resulta na
Nota de Empenho.

lll - Empenho Estimado: é aquele que se destina a constituicdo de despesas cujos valores ndo é
possivel determinar com exatiddo, como ocorre na contratacdo de fornecimento de energia elétrica.
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IV - Empenho Global: é o empenho cujo valor pode ser conhecido com exatiddo, mas cuja execucdo,

necessariamente, ocorrerd de forma parcelada, como ocorre nas contratacdes de servicos de
vigilancia.

V - Empenho Ordinario: é aquele que se destina a constituicio de despesas cujos valores
apresentam-se de forma exata, seja considerado liquido e certo para o credor, seja previamente
conhecido e o pagamento deva ocorrer de uma sé vez, como ocorre na compra de determinado
ndmero de cadeiras.

VI - Liquidacdo de Despesa: é a verificacdo do direito adquirido pelo credor, ou seja, que a despesa
foi regularmente empenhada e que a entrega do bem ou servico foi realizada de maneira satisfatéria,
tendo por base os titulos e os documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

VII - Nota de Empenho (NE): para cada empenho serd extraido um documento denominado Nota de
Empenho, que indicara o nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem como a
reducdo desta do saldo da dotacdo propria.

VIII - Ordem Bancaria (OB): é o documento utilizado para o pagamento de compromissos.

IX - Ordenador de Despesa: é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autoriza¢do de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

X - Pagamento de Despesa: é a entrega de recurso financeiro ao credor para extinguir débitos ou
obriga¢des. E quando se efetiva o pagamento ao ente responsavel pela prestagdo do servigo ou
fornecimento do bem, recebendo a devida quitacdo. Caracteriza-se pela emissdo do cheque ou
ordem bancdria em favor do credor, facultado o emprego de suprimento de fundos, em casos
excepcionais. O pagamento da despesa sé serda efetuado quando ordenado apds sua regular
liguidagdo.

Xl - Unidade Gestora (UG): unidade responsavel por administrar dotagcGes orgamentarias e
financeiras proprias ou descentralizadas.

XIl - Unidade Gestora Responsavel (UGR): unidade responsavel pela realizagao de parte do programa
de trabalho contida num crédito descentralizado.

CAPITULO Il
Dos empenhos

Art. 3° Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizacdo do ordenador de despesa.
Pardgrafo Unico. A autorizacdo de que trata este artigo deverd ser precedida de informag¢des do
requisitante, sobre a justificativa e todas as informacdes relativas a contratagdo/aquisicdo suficientes
para determinar a relevancia da mesma.

Art. 4° E vedada a realizacdo de despesas, sem a emissdo prévia do Empenho.

Art. 5° A emissdo da Nota de Empenho serd realizada pelos campus e pelo Departamento de
Orgamento e Finangas - DOF na Reitoria.

Art. 6° Para cada empenho, seja do tipo ordinario, por estimativa ou global, serd emitida Nota de
Empenho que devera indicar, no que couber:

| — data da emissao;

Il = nimero;
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Il — elemento e subelemento da despesa;

IV — cddigo da unidade gestora (UG);

V — cédigo, nome e dados do credor;

VI — cédigo da unidade gestora responsavel (UGR);

VIl — programa de trabalho;

VIl — natureza e classificacdo econémica da despesa;

IX — fonte de recursos;

X — importancia numérica e por extenso;

Xl — saldo da dotagdo orcamentaria;

Xll — modalidade do empenho;

Xl — modalidade e niumero da licitacdo ou da dispensa ou inexigibilidade;

XIV — ndmero do contrato, quando for o caso;

XV — nimero do convénio, quando for o caso;

XVI —numero do processo;

XVII — especificagdo detalhada do objeto;

XVIII = centro de custo;

XIX — assinatura do Ordenador de Despesa.

§ 12 A emissdo de Nota de Empenho devera ser precedida de procedimento licitatdrio, salvo nos casos
em que a despesa for autorizada, mediante ato formal e expresso, por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo ou ainda, por tratar-se de despesa em que o procedimento licitatério ndo é aplicdvel, nos
termos da legislagcdo em vigor.

§ 22 Para a emissdo da Nota de Empenho devem ser observadas as determinagdes da Lei n® 4.320/64
e suas atualizagoes.

Art. 7° O responsdvel pela emissdo do Empenho, ao receber o memorando do requisitante devera
adotar os seguintes procedimentos:

| - verificar se estd em conformidade com os elementos descritos na Nota de Orientacdo PROAD
01/2021 e se segue o modelo de memorando do Anexo 2 da Nota de Orientacdo PROAD 01/2021;

Il - avaliar se ha ocorréncias impeditivas a contratagdo, conforme Anexo 3 da Nota de Orientacdo
PROAD 01/2021;

Il - analisar a natureza de despesa e o subitem e verificar se estdo em conformidade com o cadastrado

no sistema SIPAC. Em caso de desconformidade, solicitar ajustes ao Departamento de Compras;

IV - analisar o tipo do empenho: ordinario, estimativo ou global conforme a contratagdo/aquisicdo;

VI - elaborar a Declaracdo de Conformidade da Nota de Empenho, conforme Anexo 4 da Nota de
Orientacdo PROAD 01/2021, emitir a prévia da Nota de Empenho no sistema SIAFI;

VIl - cadastrar no sistema SIPAC Protocolo - Tipo de documento: a prévia da Nota de Empenho, o

Memorando do requisitante e a Declaragdo de Conformidade em anexo, inserindo no campo
Observacdo a Declarag¢do de Conformidade e o no campo Assunto Detalhado o numero do empenho .
VIl - enviar o documento SIPAC para analise da Pré-Reitoria de Administracao - PROAD.

Art. 8° Por delega¢do do Ordenador de Despesa, a PROAD é responsavel pela analise e aprovacdo do
empenho.

Art. 9° As despesas s podem ser empenhadas até o limite dos créditos orcamentdrios iniciais e dos

créditos orgamentdrios adicionais.
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Art. 10 A anulagdo do empenho sera efetuada parcial ou totalmente, no decorrer de cada exercicio,
por meio da Nota de Anulacdo de Empenho, nos casos de:

| — montante da despesa empenhada acima do montante da despesa realizada;

Il — servicos contratados e ndo prestados;

Il — material encomendado e ndo entregue, no todo ou em parte;

IV — obra ndo executada;

V — nota de empenho emitida incorreta ou indevidamente.

Art. 11 Os campus e o DOF sdo os responsdveis pela emissdo do documento de anulagao parcial ou
total do empenho.

Pardgrafo Unico. O responsdvel pela emissdo da nota de anulagdo de empenho devera inserir a
justificativa para a referida anulagdo em campo especifico do documento disponivel no sistema.

Art. 12 O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito orcamentdrio, se ocorrido no
exercicio, tornando-se disponivel para novo empenho.

Art. 13 No encerramento do exercicio, os saldos dos empenhos ndo utilizados serdo anulados ou,
quando couber, inscritos em conta de Restos a Pagar.

Art. 14 Podera ser emitida Nota de Empenho complementar (refor¢o), desde que a primeira tenha sido
realizada na modalidade estimativa ou global e disponha de saldo orcamentdrio.
Paragrafo Unico. O valor do complemento sera incorporado a Nota de Empenho original.

CAPITULO III
Das liquidagoes

Art. 15 A liquidacao da despesa tem o fim de apurar:

| —a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il —aimportancia exata a pagar;
Il —a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

Art. 16 A liquidacdo da despesa terd por base:

| - o contrato, o convénio, entre outros, se houver;

Il —a Nota de Empenho;

IIl — a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Prestagao de Servigo ou de Execucdo de Obra;

IV — os comprovantes de entrega do material ou da prestacao efetiva do servico ou execucdo da obra,
juntados ao processo de pagamento.

Art. 17 Os credores, apds o fornecimento do material, prestacdo do servico ou execucao da obra,
apresentarao os titulos e documentos originais, comprobatdrios do respectivo crédito.

§ 1° As faturas de agua, esgoto, telefone, internet, iluminagdo publica, energia elétrica, serdo
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apresentadas pelos concessionarios, diretamente ao encarregado de instruir e protocolar como
documento administrativo de pagamento.

§ 2° A execucdo de etapa de obra deverd ser protocolada pela empresa e serd certificada pelo fiscal
técnico, sendo este o engenheiro responsdvel pelo acompanhamento da obra, mediante emissao da
planilha de medicdo detalhada quanto a obra e/ou parte executada, fotografias, o valor, sua
localizacdo, o periodo de execucdo e outras informagdes que se fizerem necessdrias. As certidées de
regularidade fiscal e trabalhista da empresa serdo de responsabilidade do fiscal administrativo que
atua em conjunto com o fiscal técnico.

§ 3° O processo de prestacdo de servicos com contrato serd protocolado pela empresa e serd
certificado pelo fiscal responsavel pelo acompanhamento do servico, mediante os documentos
comprobatodrios, nota fiscal dos servicos prestados, documentos fiscais relativamente aos materiais
fornecidos, quando couber. Em caso de servico de engenharia, o fiscal técnico que acompanhara o
servico e atestar a nota serd o engenheiro responsavel, ja o fiscal administrativo serd responsavel pelas
emissoes de certiddes de regularidade fiscal e trabalhista.

§ 4° Os processos de fornecimento de materiais de consumo e/ou permanentes serdo protocolados
mediante as notas fiscais apresentadas na entrega dos produtos.

Art. 18 Para que ocorra a liquidacdo da despesa, é indispensavel constar no processo:

| - nimero da Nota de empenho;

Il - atestado de recebimento do material, de prestacdo do servico ou de execucdo da obra, além de
atestado de autenticidade do documento fiscal, emitido por servidor responsavel ou comissao
designada pela autoridade competente, contendo data, nome por extenso, nimero de matricula e
cargo ou funcdo, por e-mail e/ou memorando dos servidores que instruirem o processo;

[l - relatdrio de inclusdo dos materiais, no caso de produtos, e relatério de incorporagao de bens
moveis, no caso de bens patrimoniais.

Art. 19 Serdo observados os procedimentos que antecedem o processamento da liquidacdo da
despesa, inclusive os decorrentes das implementagdes da execugdo orcamentaria quanto ao controle
e acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias.

§ 12 Se o contrato ndo contiver definicdo do dia do vencimento da obrigacdo ou estipular pagamentos
mensais, serd adotado, como data de vencimento da obrigacdo, 30 (trinta) dias contados a partir da
data em que for atestado o fornecimento, ou a prestacdao dos servigos, ou a aprovacao da medicao, ou
o adimplemento da obrigacdo, conforme determina cada contrato.

§ 29 Devera constar do processo, dentre outros elementos, nimero da Nota de Empenho, nimero do
contrato e/ou convénio, nota fiscal ou nota fiscal-fatura ou documento equivalente, a folha de
medi¢do ou planilha de calculo discriminativo demonstrando a composi¢do do valor cobrado
detalhadamente (principal e reajustes), subdividindo em material e mao de obra, inclusive para
encargos relativos aos servicos da divida e acordos judiciais, assinados pelos responsaveis pelo
acompanhamento dos servigos ou despesas.

Art. 20 Na ocorréncia de infracdo contratual, o fiscal do contrato se manifestard expressamente no
processo de liquidagcdo e pagamento, informando sobre a aplicacdo de penalidade.
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Art. 21 Realizada a liquidacdo da despesa empenhada, serd gerada a Nota de Langamento de Sistema -

NS, pelo campus e DOF, na Reitoria, contendo documentacdo e informagdes utilizadas na emissao da
Nota de Empenho, além de constar os dados dos documentos fiscais, ou correspondentes, que
serviram de base para a liquidagao da despesa.

Pardgrafo Unico. A Nota de Lancamento de Sistema recebera numero de registro automatico fornecido
pelo sistema, no momento de sua emissdo.

Art. 22 Antes da emissdo da Nota de Langamento de Sistema, sera verificada a documentacdo juntada
no ato de liquidacdo da despesa, bem como a existéncia dos seguintes requisitos para sua emissao:

| — nota fiscal/fatura do material ou da prestac¢éo do servico, no caso de pessoa juridica, ou nota fiscal
de servigo avulsa ou Recibo de Pagamento Auténomo - RPA, no caso de pessoa fisica;

Il — se a despesa ndo exigir nota fiscal, observar se houve substituicdio por documento habil,
devidamente atestado e com a justificativa para a realizacdo do pagamento;

IIl — se a especificagdo, o nome do beneficiario, CPF ou CNPJ e o valor sdo os mesmos na proposta de
compras, na Nota de Empenho, Autoriza¢do de Fornecimento ou Servico, e na Nota Fiscal;

IV - se os dados, como valor e contas contabeis relativamente a incorporacdo de materiais e de bens
moveis apresentadas por meio de relatério advindo da area responsdvel, sdo condizentes com o
material incorporado, bem como para fins de convergéncia com os dados que serao registrados na
liquidacgao;

V —se a Nota de Empenho estd assinada pelos gestores responsaveis;

VI — se os cdlculos do valor para pagamento das obriga¢des tributarias estdo corretos, e se as isengdes
estdo justificadas. Os dados destacados em documento fiscal quanto a tributacdo, se incorretos, nao
isentam a liquidagdo com aplicagao correta e legal;

VIl — atestado de recebimento do material, de prestacao do servigo ou de execucdo da obra, além de
atestado de autenticidade do documento fiscal, emitido por servidor responsavel ou comissdo
designada pela autoridade competente, contendo data, nome por extenso, nimero de matricula e
cargo ou funcdo, por e-mail e/ou memorando dos servidores que instruirem o processo;

VIl — verificacdo do SICAF e, em caso de certiddo positiva, reportar ao responsavel pelo contrato para
qgue a empresa providencie a regularizacdo, sem impedimentos ao processo de pagamento.

Art. 23 Verificada alguma pendéncia na documentagdo, o processo retornard ao requerente para
cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido o quanto antes ao responsavel
pela liquidacdo, no campus ou no DOF, para nova verificacao.

CAPITULO IV
Dos pagamentos

Art. 24 O pagamento da despesa sera efetivado apds sua regular liquida¢cdo, emissdo da Nota de
Liquidacdo e apds emissdo da Ordem Bancaria - OB, pelos cdmpus e/ou pelo DOF, e devidamente
assinada pelo ordenador de despesas, observada a data de vencimento da obrigacdo, bem como a
ordem cronolégica de liquidagao.
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Art. 25 Na realizagdo do pagamento o cdmpus e/ou DOF devera:

gica

| - receber o processo liquidado e verificar a assinatura da ordem de pagamento, bem como os
documentos;

Il - emitir Ordem Bancaria;

[l - imprimir uma cépia da OB para conferéncia dos dados;

IV - emitir a OB definitiva via sistema;

V - emitir arquivo eletronico das ordens bancdrias e encaminhar via web aos bancos. Somente com
esse documento que o banco estd autorizado a fazer as compensagdes;

VI - apés realizado o pagamento, aguardar o retorno dos documentos encaminhados aos bancos,
anexando-os ao processo;

VII - arquivar o processo.

Art. 26 O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas serd feito, preferencialmente,
mediante transferéncia bancaria, por meio eletronico ofertado pelo sistema financeiro.

Art. 27 Todos os servigos bancarios, aberturas de contas e pagamentos efetuados pelo IFSC serdo
realizados em instituicdes financeiras oficiais.

CAPITULO V
Da segregacao das fungdes

Art. 28 Segundo o principio da Segregacdo de FungGes nenhum servidor ou se¢do administrativa deve
participar ou controlar todas as fases da execugdo da despesa: Empenho, Liquidacdo e Pagamento,
devendo cada fase ser executada por servidores e setores independentes entre si possibilitando a
realizacdo de uma verificacdo cruzada:

| - o servidor que compra nao deve empenhar;
Il - o servidor que empenha nado deve liquidar ou emitir documentos de pagamentos.

Art. 29 O cargo de Gestor Financeiro ndo podera ser exercido pela mesma pessoa que ocupa o cargo
de Ordenador de Despesa.

Art. 30 O responsavel pela conformidade de registros de gestdo ndao pode emitir documentos nos
sistemas.

Art. 31 O registro da Conformidade Contdbil compete a contabilista devidamente registrado no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC, em dia com suas obrigacdes profissionais ndo sendo
permitido o acimulo com o de Conformidade dos Registros de Gestdo.

Art. 32 O responsdvel em emitir empenho e pagamento ndo podera executar essas funcdes quando for
ele mesmo o beneficidrio do empenho ou da Ordem Bancaria.

Art. 33 O responsavel pelo empenho, pagamento e ajuste contdbil ndo pode acumular fungdes de
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proponentes.

Art. 34 O responsavel pela emissdo de empenho, pagamento, prestacao de contas do suprimento de
fundos e o ordenador de despesa ndo podem ser supridos, pois sdo os autorizadores e executores do
suprimento.

Paragrafo unico. Os servidores que atuam no Departamento de Orcamento e Finangas, na Reitoria
e/ou Coordenadorias de Materiais e Financas ou similares, nos cdmpus ndo podem executar
simultaneamente as seguintes fun¢des:

| - emitir relatérios de controle do almoxarifado e permanente;

Il - ser responsdavel pela entrada de materiais no Almoxarifado e o tombamento no Patriménio;
Il - participar da comissao de licitacao;

IV - praticar atos de conduc¢do de processo no setor de compras.

Art. 35 A segregacdo de fungbes ocorrerd, sempre que possivel, considerando a realidade e a

disponibilidade de servidores em cada campus e na Reitoria, a fim de cumprir as exigéncias legais,
desde que ndo comprometam a realizagdo das atividades institucionais.

CAPITULO V
Das disposi¢oes finais

Art. 36 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua dos processos.

Art. 37 Os casos omissos serdo analisados pela Pré-Reitoria de Administracdo do IFSC.

Art. 38 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

ANDRE DALA POSSA
Reitor pro tempore do IFSC

Autorizado conforme despacho no Documento n2 23292.020192/2021-84
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