23/08/2021 Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/SEPLAN)

Empenho Digital

BE

Recomendamos encarecidamente a leitura atualizada das instru¢des disponibilizadas pelo
Departamento de Compras (DCOM/PROAD) e Departamento de Projetos, Contratos e
Convénios (DPC/PROAD) quanto as orientacbes sobre aquisicdo de bens e servicos,
respectivamente, devido as constantes atualizacdes da legislacdo pertinente.

Reforcamos que todas as assinaturas do Ordenador de Despesas deverdo ser realizadas
com a certificagdo ICP-Brasil (com TOKEN ou pela nuvem), conforme legislacdo vigente
aplicavel ao tema. a

Entretanto, somente para aqueles que ndo possuem TOKEN e enquanto perdurar a
suspensao do expediente presencial das atividades da UFSC, conforme portarias emitidas
pelo Gabinete da Reitoria, as solicitacdes de nota de empenho (SNE) poderdo ser assinadas
com a assinatura digital ICP-Edu (As=in@UFSC), seguindo as orienta¢des da Correspondéncia
OF C 4/DCF/SEPLAN/2020.

. Emissao da Solicitagao de Nota de
Empenho (SNE)

. Abertura do processo (digital)

. Documentacao necessaria

. Encaminhamento do processo

. Arquivamento

Fluxo processual

Emissao da Solicitacao de Nota de Empenho (SNE)

(voltar para o topo)

Para emissao da SNE, orientamos seguir as instru¢des disponiveis nos seguintes documentos:

e Orientagdes SNE - Empenho (ordinario/estimativo/global)
e Orientacdes SNE - Para contrato continuado

e Orientacdes SNE - Refor¢co ou Anulacdo de Nota de Empenho

dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/ 1/6


http://twitter.com/home?status=Empenho%20Digital%20-%20http://dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/
http://www.facebook.com/sharer.php?u=http://dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/&t=Empenho%20Digital
whatsapp://send?text=Empenho Digitalhttp://dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/
http://dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/
https://compras.wiki.ufsc.br/index.php/Manual_de_Compras_do_DCOM
http://dpc.proad.ufsc.br/
http://dcf.proplan.ufsc.br/files/2020/03/PROCESSO-DE-EMPENHO-5.jpeg
http://dcf.proplan.ufsc.br/files/2020/03/Orienta%C3%A7%C3%B5es-SNE-atualizada-Empenho.pptx
http://dcf.proplan.ufsc.br/files/2020/03/Orienta%C3%A7%C3%B5es-SNE-atualizada-Contrato-Continuado.pptx
http://dcf.proplan.ufsc.br/files/2020/03/Orienta%C3%A7%C3%B5es-SNE-atualizada-Refor%C3%A7o-ou-Anula%C3%A7%C3%A3o.pptx

23/08/2021 Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/SEPLAN)

Em relagdo aos dados orcamentarios a serem informados na SNE, verificar:

e Plano Interno - Portaria MEC N° 4, de 4 de Novembro de 2014
e Lein®4.320/64

e Glossario Portal da Transparéncia - Esse glossario possui os significados das
terminologias utilizadas nos procedimentos de execucdo orcamentaria e financeira.

e Relacdo de sub-elementos de Natureza de Despesa Orcamentaria:
e 339030: Material de Consumo
e 339039: Servico de Terceiros - Pessoa Juridica
e 339040: Servico de TIC - Pessoa Juridica

e 449052: Equipamentos e Material Permanente

Abertura do processo (digital)

(voltar para o topo)

O processo digital de empenho devera ser protocolado através do Sistema de Processo
Administrativos (SPA) em “Cadastro de Processo Digital” e preenchido com os seguintes
dados:

e Setor responsavel*: Sigla do setor requisitante

e Interessado na UFSC*: CPF ou CNP) do CREDOR(ATEN C A 0: ndo é o servidor da UFSC)
e Grupo de Assunto: 111 - Solicitacdao de Empenho

e Assunto*: 454 - Empenho

e N°Solic. Empenho*: informar o niumero da SNE gerada no MATL/SARF

Lembramos que em caso de Refor¢co de Empenho ou Anulagao de Empenho a SNE devera
ser anexada sequencialmente no processo de origem, onde consta a Nota de Empenho que
esta sendo reforcada ou anulada, ndao devendo ser aberto novo processo de empenho (ver
Fluxo processual).

ATEN C A O: Para cada reforco ou anulacdo de um empenho original que esteja num
processo fisico, deve-se abrir um processo digital de empenho, conforme todas as
orienta¢des fornecidas nesta pagina e providenciar a vinculacdo do processo digital
recentemente aberto ao processo fisico do empenho original (processo de referéncia). Veja
aqui a imagem explicativa da vinculagao.

Documentacao necessaria
(voltar para o topo)
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Anexar a documenta¢do ao respectivo processo digital e na estrita ordem apresentada

abaixo, de acordo com a modalidade de contratacao.

Documentos adicionais podem ser solicitados pelo DCF em casos com maior especificidade
ou em situacdes onde haja necessidade de maior esclarecimento dos fatos.

Para Pessoa Fisica

1. Solicitacdo de Nota de Empenho (SNE) emitida no SARF/MATL, com assinatura ICP-
Brasil (com TOKEN ou pela nuvem) ou ICP-Edu (excepcionalidade temporaria) do

Ordenador de Despesa "
2. Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido

3. Certiddo Negativa de Débitos Fiscais Estadual/Distrital (referente ao domicilio do
prestador, pesquisar na Secretaria de Estado da Fazenda)

4. Certidao Negativa de Débitos Fiscais Municipal (referente ao domicilio do prestador,
pesquisar na Secretaria Municipal da Fazenda)

5. Fotocopia do PIS/PASEP (Adicionar uma tarja de confere com o original e assinar
digitalmente o documento” do Assin@UFEC)

6. Declaracdao de que nao possui vinculo empregaticio nas trés esferas (Federal, Estadual e
Municipal)

7. Solicitacdo de Nota de Empenho em nome do INSS, para recolhimento de INSS patronal,
no valor de 20% sobre o valor do servi¢o contratado

Para Pessoa Juridica

Nao Cadastrada no SICAF

1. Solicitagdo de Nota de Empenho (SNE) emitida no SARF/MATL, com assinatura ICP-
Brasil (com TOKEN ou pela nuvem) ou ICP-Edu (excepcionalidade temporaria) do
Ordenador de Despesa

2. Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributérios Federais e a Divida Ativa da Unido

3. Certiddo Negativa de Débitos Fiscais Estadual/Distrital (referente ao domicilio do
prestador, pesquisar na Secretaria de Estado da Fazenda)

4. Certidao Negativa de Débitos Fiscais Municipal (referente ao domicilio do prestador,
pesquisar na Secretaria Municipal da Fazenda)

5. Certiddo Negativa do FGTS
6. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Cadastrada no SICAF

1. Solicitacdo de Nota de Empenho (SNE) emitida no SARF/MATL, com assinatura ICP-
Brasil (com TOKEN ou pela nuvem) ou ICP-Edu (excepcionalidade temporaria) do
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Ordenador de Despesa

2. Declaracdo de situacao do fornecedor no SICAF (A declaracdo de situacao do
fornecedor no SICAF sé é dispensada em contratacdes realizadas através da modalidade
de dispensa (Lei 8.666/93 art. 24) e inexigibilidade (Lei 8.666/93 art. 25)

3. Caso ndo tenha registro no SICAF ou alguma certidao esteja com prazo de validade
vencida, complementar com o respectivo documento obtido diretamente com o 6rgao
responsavel, podendo ser:

1. Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Uniao

2. Certidao Negativa do FGTS

3. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

4. Certiddao Negativa de Débitos Fiscais Estadual/Distrital (referente ao domicilio d
prestador, pesquisar na Secretaria de Estado da Fazenda) @

5. Certiddo Negativa de Débitos Fiscais Municipal (referente ao domicilio do prestador,
pesquisar na Secretaria Municipal da Fazenda)

4. Se houver Impedimento de Licitar e Contratar vigente, apresentar relatorio

Para contratacao na modalidade de dispensa de licitagao referente obras e
servigos de engenharia (Art. 24, inciso I) ou outros servigos e compras (Art.
24, inciso Il) ou nos casos de emergéncia ou de calamidade publica (Art. 24,
inciso IV) ou na modalidade de inexigibilidade (Art. 25), de acordo com a Lei
8.666/93

ATEN C A O: No caso de compras de material de consumo por dispensa de licitacdo,
seguir as orientagées do DCOM, que é a unidade responsavel por esta modalidade de
contratagao, salvo, as unidades que possuem autorizacdo expressa para encaminharem suas
solicitacdes de nota de empenho diretamente.

1. Oficio contendo justificativa, motivacao e finalidade da despesa, com assinatura ICP-
Edu do requerente e o “De acordo” e assinatura ICP-Brasil (com TOKEN ou pela
nuvem) ou ICP-Edu (excepcionalidade temporaria) do Ordenador de Despesa

2. Orcamentacao:
¢ No caso de dispensa:

e Cotagcdo de preco com 3 (trés) ou mais orcamentos enderecados pra UFSC,
incluindo os e-mails de solicitacao (requisitante) e resposta (fornecedores), se for
0 caso, contendo obrigatoriamente:

e Dados de identificacdo do fornecedor (CNPJ ou CPF, endereco, telefone de
contato e e-mail para contato)

o Data de emissdo da proposta e validade do orcamento

e Descricdo detalhada dos materiais e servicos, suas respectivas quantidades,
unidade de medida, valores unitarios e valor total:
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e Os orcamentos devem ser comparaveis, Entdo, caso a unidade de
medida da cotacao seja diferente, anexar planilha comparativa de
precos, utilizando a mesma unidade de medida

e Caso o prestador for pessoa fisica, consultar o DCF sobre as
retencdes tributarias (pois isso majora o preco final da aquisi¢ao)

» No caso de inexigibilidade:

e Os processos de inexigibilidade de licitacdo deverdo ser instruidos com a devida
justificativa de que o preco ofertado a Administracdo é condizente com o
praticado pelo mercado conforme Art. 7° da IN n° 73/2020, deve-se:

e solicitar a empresa 03 (trés) notas fiscais referentes a prestacdo deste
mesmo servico ou venda do mesmo produto para outras pessoas
fisicas/juridicas, emitidas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data d
autorizacdo da inexigibilidade pela autoridade competente e anexa-las a8
processo de empenho, ou

e apresentar tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura contratada em
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora
de acesso.

e Descricdo detalhada dos materiais e servicos, suas respectivas quantidades,
unidade de medida, valores unitarios e valor total

o Comprovacdo de exclusividade a ser feita por atestado fornecido pelo 6rgao de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o
servico, pelo sindicato, federacdo ou confederacdo patronal, ou, ainda, pelas
entidades equivalentes, dentro do prazo de validade, reconhecido em cartério. A
referida comprovacao devera se referir ao material a ser adquirido, uma vez que
o0 atestado de exclusividade da marca ndao comprova a exclusividade do material
em si. O documento deverd estar com firma reconhecida em cartério ou ser
cOpia autenticada em cartoério.

3. Demais documentos exigidos para qualquer modalidade de licitagao (ver acima se pessoa
FISICA ou JURIDICA)

Encaminhamento do processo
(voltar para o topo)

Apoés a insercdo de todos os documento na sequencia determinada, encaminhar o processo
digital ao setor Servico de Empenho (SE/CF) que executara a atividade de analise em até 3
(trés) dias uteis.

Havendo inconsisténcias, o processo retornard ao remetente com os apontamentos das
informacdes que deverdo ser corrigidas explicitadas no despacho de retorno.
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Para baixar corretamente o empenho em formato digital devidamente assinado pelo
Ordenador de Despesas para encaminhamento ao publico externo a UFSC, seguir as
orienta¢des da CCD/SEPLAN (clique aqui).

Arquivamento
(voltar para o topo)

Apoés a atribuicdo do numero de empenho (formato AAAANNNNNN, onde AAAA é o ano e
NNNNNN numero do empenho) o processo retornara a unidade requisitante.

Caso haja expectativa de Reforco ou Anulacdo do empenho emitido, recomendamos que o
processo permaneca “em aberto” na fila de trabalho da unidade, ou, efetue o arquivamento
temporario, ficando a critério de cada unidade a melhor forma de gerenciamento doa
processos de empenho de sua responsabilidade.

Quando o empenho estiver com saldo zerado, devera ser arquivado permanentemente pela
unidade requisitante.

Os processos fisicos de empenho ainda em tramita¢do serdo arquivados com suas respectivas

Ordens Bancarias (OB's) no arquivo fisico do DCF.
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