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INSTRUCAO NORMATIVA — REITORIA — N° 001/2016, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2016

Estabelece procedimentos para a emissdo de empenhos

de despesas na FURB e disciplina outras providéncias.

O Reitor da Fundagfio Universidade Regional de Blumenau — FURB, no uso de suas
atribuigdes Legais e CONSIDERANDO;

a) O disposto na Lei n° 4.320/1964, em seu art. 60:
“Art. 60 E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho”

b) O disposto na Lei n® 4.320/1964, em seu art. 68:
“drt. 68 O regime de adiantamento ¢ aplicdvel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerdrio a servidor,
sempre precedida de empenho na dotagdo propria para o fim de realizar despesas,

que ndio possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo.”

ESTABELECE as rotinas ¢ procedimentos para emissio de empenhos de despesas

relacionadas aos diversos eventos da Instituic8o.

1. DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1.1  Empenho: ato administrative originado de autoridade competente, no caso o
Ordenador de Despesas, que cria para a FURB a obrigagfio de pagamento pendenie ou ndo de
implemento de condigfo. E prévio, ou seja, precede a realizagio da despesa e esta restrito ao
limite do crédito or¢amentario, consequentemente, € vedada a realizagéio de despesa sem prévio
empenho. A emissdo de empenho deduz o seu valor da dotagdo orgamentaria, tornando a quantia
empenhada indisponivel para nova aplicag¢fo. E a garantia de que existe dotagio orgamentaria
necessaria para a liquidagfio de um compromisso assumido.

1.1.1 Os Empenhos sio classificados em:

a) Ordindrio: quando se trata de despesa de valor determinado e a liquidagdo e o

pagamento deverdo ocorrer de uma s6 vez.
/"-

ML)

JOAQ NATEL POLLONIO MACHADO

CNPJ: 82.662.958/0001-02 Gampus 1 - Central - Rua Antdnio da Veiga, 140 - ttoupava Seca - 89030-803 - Blumenau - SC - Tel.: (47) 33210200 - Fax: {47) 3321-0150

Inserigéo Estadual: 250.974.665 Campus 2 - Complexo Tecnoldgico - Rua Sic Paulo, 3250 - toupava Seca - 89030-000 - Blumenau - SC - Tel.: (47) 3221-6000 - Fax; (47} 3221-6001
Reconhecida pela Portaria Ministerial | CAmpus 3 - Rua Séo Paulo, 2171 - koupava Seca - 89030-001 - Blumenau - SC - Tel.- (47) 3324-7300

e, 117 de 13/0211986 | Campus 5 - Complexc de Saide - Rua Samue! Marse, 768 - Fortaleza Alta - 89058-010 - Blumenau - 5C - Tel.: (47) 3702-6500
0.0.U. de 14/0211986 | Campus 6 - Horlo Florestal Experimentat - Rodovia Jorge Lacerda, s/ - 83110-000 - Gaspar - 5C
Mantenedora: Fundasa® | camnus 7 - Fundagio de Piscicu'tura Integrada do Vate do Itajal - Estrada dos Tiroleses, sin - Tiraleses - 89120-000 - Timbé - SC - Tel.: (47) 3362-0512

Universidade Reglonal de Blumenau | y.c1o0 de Praticas Juridicas - Praca Victor Konder, 2 - Centro - §9010-150 - Blumenau - SC - Tel.: (47) 3036-6300



'lr/ﬁ- T ¢ furh.br

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU
FURB

Instrugiio Normativa n°® 001/2016/Reitoria
Fls. 2/11

b) Estimativo: quando se trata de despesa cujo montante ndo se possa determinar, tais
como: servigos de telefone, dgua e energia elétrica, aquisi¢io de combustiveis e lubrificantes,
reprodugdes de documentos, etc.

¢) Global: quando se trata de despesa contratual ou outras de valor determinado, sujeitas a
parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de alugueis, convénios,
servigos de limpeza e seguranga, etc.

12  Nota de empenho: para cada empenho sera gerado e impresso um documento
denominado “Nota de Empenho™, contendo:

a) identificagio do credor;

b) a especificagfio do objeto (quantidade, marca, tipo, modelo, espécie, qualidade, etc..),
ou a descrigfio dos servigos prestados de modo a permitir sua perfeita identificacfo;

¢) o valor da despesa, bem como a dedugdo deste do saldo da dotaco prépria;

d) o namero ¢ a modalidade da licitagdo, ou o numero da justificativa de dispensa ou de
inexigibilidade, quando for o caso;

e) o numero do contrato ou aditivo ¢ a data do convénio, quando for o caso.

1.3 Dotacdio Orcamentaria: toda e qualquer verba prevista como despesa em
or¢amentos publicos e destinada a fins especificos.

1.4  Ordenadores de Despesa: sio os responsaveis pelas Unidades Organizacionais da
FURB (o Reitor, os Pro-Reitores, o Chefe de Gabinete da Reitoria, os Diretores de Centro,
Diretor da ETEVIL, Procurador Geral, Coordenadores de Gestdo, Diretores de Orgaos
Suplementares, Gestores de Projetos com recursos vinculados).

1.5 Unidades Organizacionais: todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional da Fundagio Universidade Regional de Blumenau.

1.6 Liquidagdo: é a fase de verificagdo do direito adquirido pelo credor ou do
implemento de condi¢fo, com base nos titulos ou na documentagio habil a importancia exata a
pagar.

1.7  Pagamento: o pagamento constitui-se no terceiro e ultimo estagio do processo de
execucdio da despesa e caracteriza-se pela emissfio de ordem de pagamento a favor do credor,

somente podendo ser efetuado apés regular liquidagdo da despesa. <
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1.8  Ordem de Pagamento Orgamentdria: documento gerado e impresso apods a
liquidagiio da despesa. Deve conter as informagdes do credor, dados bancarios ou forma de
pagamento, data de vencimento, e carimbo identificando a conta bancaria que ¢ fonte dos
recursos quando se tratar de projetos especiais.

1.9  Ordem de Pagamento Extra Orgamentaria: documento gerado e impresso para
realizar pagamentos de despesas que ndo passam pelo orgamento da FURB. Como a retengdo de

impostos dos fornecedores, repasses de retengSes da folha de pagamento e outros.
2. DOS PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE EMPENHOS

2.1 Tio logo a Unidade Organizacional beneficiada com créditos orgamentarios
receba a dotagdio, fica habilitada a solicitar o empenho das despesas, cujo registro ¢ efetuado pela
DAM - Divisdo de Administracio de Materiais ou pela DACP - Divisdo de Administragio
Contabil e Patrimonial.

2.2 Da Aquisicio de Materiais e da Contrata¢o de Servigos

2.2.1 Material de Consumo, Equipamentos e Outros Servicos de Terceiros Pessoa
Juridica.

2.2.1.1 Todos os materiais e servigos devem ser solicitados previamente através de pedido
de compras ou autorizagfio de empenho no sistema de Compra de Materiais.

2.2.1.2 A DAM, conforme legislagdio, devera orientar o ordenador de despesas sobre a
necessidade de abrir processo licitatorio, de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

2.2.1.3 O pedido de compras é realizado por servidores previamente autorizados, e deve
ter acompanhamento constante dos ordenadores de despesas, que sio responsaveis pelo controle
orgamentario da respectiva Unidade Organizacional.

2.2.1.4 O pedido de compras devera estar cadastrado no sistema na situago autorizado,
pelo ordenador de despesas, para que a DAM inicie seus tramites internos para geragio dos
empenhos.

2.2.1.5 A DAM recebe via sistema o pedido de compras e gera a partir deste a ordem de
compra ou servigo. Essa ordem de compra ou servigo atualizada servird de origem para a(gerag:ﬁo

dos empenhos que deve ocorrer antes da emissdo da nota fiscal relativa a operggdo.
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2.2.1.6 A contratagdo de servigos e aquisi¢fio de pecas para manutengfo de equipamentos
de informatica serd realizada através de analise técnica da DTI - Divisdio de Tecnologia da
Informagéio. A contratagdo de servigos e aquisi¢io de pegas para manutengio de equipamentos e
veiculos & realizada através de analise téenica da DAC - Divisfio de Administragdo de Campus.
Tudo no que dispde a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

2.2.2 Contratagdo de Servigos Prestados por Pessoa Fisica

2.2.2.1 Para contratagfio de servigos de pessoa fisica, devem-se observar os regulamentos
internos que normatizam a realizagdo de PSPS — Processo Seletivo Piblico Sumério, para a
contratagfio de professores e técnico-administrativos temporarios.

2.2.2.2 Excluidas as hip6teses acima, a contratagdo de pessoa fisica para prestar servigos

a FURB, o que sempre deve ser visto como excegilo, devera se pautar no que dispde a Lei de

Licitagdes e Contratos Administrativos.

2.2.2.3 O procedimento para solicitagio de empenho no caso de dispensa ou
inexigibilidade de licitacio deverd ocorrer de acordo com as orientacdes internas da DAM,
sendo que o devido procedimento exige para sua execugio, prazo minimo de 20 dias ateis
ap6s a entrega dos documentes necessirios, ao qual deve somar-se o prazo de entrega dos
produtos ou confirmagdo dos servigos (alterado pela Instrugio Normativa n° 002/2016, de
13 de dezembro de 2016).

2.2.2.4 A contratagio de pessoal para trabalhar como fiscais de processos seletivos serd

realizada por meio de edital proprio. O empenho serd emitido pela DACP em nome da FURB no

valor previsto.

2.3 Despesas com Adiantamentos

2.3.1 O regime de adiantamento consiste na entrega de numerério a servidor, para o fim
de realizar despesas que, pela sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao
processamento ordindrio. As despesas realizadas no regime de adiantamento sujeitam-se a

legislagdo vigente sobre licitago e contratos administrativos. e
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2.3.2 O Ordenador de Despesas encaminhard a DACP formulario, disponivel no sitio
eletrénico da FURB, solicitando adiantamento de valores para despesas com: passagens de
énibus, quildmetro rodado, alimentagdo, fotocOpias, custas judiciais, diarias de hotel fora de
Blumenau, pedégios, tixi, insctigio em cursos ou treinamentos € materiais emergenciais. Esta
solicitagfo deve ser recebida na DACP com antecedéncia minima de trés dias uteis para o efetivo
pagamento do adiantamento.

2.3.3 As despesas com passagens aéreas devem ser solicitadas via “pedido de compras”.

2.3.4 As despesas com hospedagem e materiais somente serdo realizadas em regime de
adiantamento nos casos em que a DAM nfo consiga efetuar a reserva ou compra.

2.3.5 O empenho de adiantamento serd concedido somente para servidores docentes e
técnicos administrativos com vinculo ativo com a FURB.

2.3.6 O empenho de adiantamento para servidores deverd ser por estimativa.

2.3.7 Nio se fard novo adiantamento a quem nio tenha prestado contas do anterior no
prazo estabelecido ou a quem for responsavel por outros dois adiantamentos.

2.4  Prestagio de Contas de Adiantamentos

2.4.1 O Servidor devera prestar contas dos valores adiantados em até 10 (dez) dias da
utilizagdo dos mesmos, encaminhando os comprovantes vélidos (Item 5) e os valores a restituir
para a DAF — Divisdio de Administragio Financeira, através de formuldrio proprio
disponibilizado no sitio eletrénico da FURB.

2.4.2 Nio serfio consideradas, na prestacdo de contas, despesas com bebidas alcodlicas,
bomboniéres, couvert artistico, taxa de servigos de garcom, gorjetas, chamadas telefOnicas,
tarifas de internet e gastos de lavanderia em hotéis, bem como despesas realizadas anteriormente
ou posteriormente ao periodo de aplicagio do adiantamento.

2.43 Nos casos onde o valor adiantado nfo for suficiente para cobrir os gastos
comprovados sera emitido empenho no valor a ressarcir, desde que aprovado formalmente pelo
ordenador de despesas.

2.4.4 O detentor de adiantamento que, injustificadamente, apresentar a prestagio de
contas fora do prazo estabelecido, fica sujeito ao pagamento da atualizaglo monetdria. A

atualizagdo monetdria tomara por base os indices utilizados pela DAF. "
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2.4.5 Recebida a prestagiio de contas a DAF remetera o formuldrio e documentos para a
DACP que verificara se as exigéncias necessdrias foram cumpridas. Caso aprovadas a DAF
providenciard a baixa da responsabilidade do servidor no sistema informatizado e encontradas
divergéncias emitira prazo para que os responsaveis possam cumpri-las.

2.5  Taxas e Anuidades

2.5.1 A solicitagio de¢ empenho para pagamento de taxas e anuidades deverd ser
encaminhada a DACP com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis do vencimento da despesa,
através de memorando assinado pelo ordenador de despesas, com todas as informagdes

necessarias relativas 4 finalidade da despesa e os dados para realizar o pagamento ao credor.

2.6  Inscri¢do em Cursos, Congressos e Treinamentos.

2.6.1 A solicitacio de empenho para insericio em cursos, congressos ou
treinamentos deve ocorrer através de autorizagio de empenho ¢ seguir as orientagdes
internas da DAM, devendo ser iniciado, no minimo, 20 dias iteis antes da realizacio do
evento (alterado pela Instrugio Normativa n° 002/2016, de 13 de dezembro de 2016).

2.6.2 Para inscrigdes em cursos ou congressos internacionais ou cursos prestados por
empresas que nio fornecam notas fiscais antecipadamente, o empenho devera ser gerado na
modalidade de adiantamento, e a nota fiscal devera ser emitida no nome do solicitante.

2.6.3 Apés a participagio no curso ou evento, o solicitante fica responsdvel em
encaminhar cépia do certificado de presen¢a no referido evento para a DACP, que anexard ao
empenho.

2.7  Assinaturas de Jornais, Revistas e Aquisi¢io de Material Bibliografico.

2.7.1 Todas as solicitagSes de empenho para aquisi¢do de assinaturas de periddicos e
aquisi¢do de material bibliografico devem ser encaminhadas pela Biblioteca Universitaria para a
DAM, que fard analise de necessidade de abertura de processo licitatério, dispensa ou

inexigibilidade de licitagdo nos casos que couber. o
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2.8  Despesas com Estagidrios e Monitores

2.8.1 Os empenhos de estagidrios ¢ monitores que prestam servicos na FURB sdo
gerados pela DACP através de informagdes fornecidas pela CAE - Coordenadoria de Apoio ao
Estudante. Estes sdo impressos através de listagem propria.

2.8.2 Os empenhos de vale transporte dos estagiarios sfio gerados pela DACP atraves de

lista encaminhada pela CAE.

2.8.3 Para solicitar empenhos para pagamento de estagidrios ou bolsistas de pesquisa, e,
quando for o caso, o respectivo vale transporte, contratados através de recursos de convénios, o
Coordenador do Projeto deve encaminhar memorando e copia do contrato de estagio ou bolsa de
pesquisa para a DACP que emitird empenho global para cada estagidrio e providenciard a
liquidagdo e pagamento até o 5° dia 1til de cada més.

2.84 E de inteira responsabilidade do Coordenador do Projeto informar a DACP
quando da interrupgdio do vinculo com o estagiario ou bolsista de pesquisa antes do término do
contrato, ou quando da sua prorrogacéo.

2.9  Devolugio de Valores a Alunos

2.9.1 A DAF deve solicitar & DACP, através de formuldrio préprio e documento
comprovatério, a devolugéo de: saldo de estigios ou monitorias, valores relativos ao FIES, taxas,
matriculas ¢ valores pagos em duplicidade.

2.10 Pagamentos Judiciais

2.10.1 A Procuradoria Geral deve encaminhar a DACP, através de memorando assinado
pelo Procurador Geral, os pagamentos relativos a: custas, precatorios, acordos judicias entre
outros. Quando necessaria emisso de Guias de Recolhimento, essas deverfio estar anexadas ao
memorando e enviadas a DACP para emitir o empenho, liquidagio e ordem de pagamento com,
no minimo 3 (trés) dias do vencimento das guias.

2.10.2 E de responsabilidade da Procuradoria Geral fornecer as Guias de Recolhimento
ou instrugOes de pagamentos respectivos para a DACP.

2.10.3 Os pagamentos dos precatorios ja incluidos no orgamento do ano em curso ¢
acordos judiciais devem ser enviados pela Procuradoria Geral ao Pré Reitor de Administragdo
para autorizar o empenhamento e pagamento destes valores, encaminhando %\referido

memorando, contendo sua autorizagio para a DACP.
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2.11 Folhas de Pagamento dos Servidores

2.11.1 A folha de pagamento dos servidores da FURB ¢ processada na DGDP - Divisfio
de Gestiio e Desenvolvimento de Pessoas, 0s empenhos sfio gerados pela DACP e impressos com
Ordem de Pagamento Agrupada.

2.11.2 Para os valores descontados da folha de pagamento do servidor (planos de saude,
planos odontolégicos, gastos com farmacia, previdéncia social parte do servidor, contribuigdes
com associagdes e sindicatos, empréstimos bancérios e outros) sdo geradas Ordens de

Pagamentos Extras Or¢amentarias.

3. DA ANULACAO DE EMPENHO E COMPLEMENTO DE EMPENHO

3.1  Anulagio de Empenho

3.1.1 Um empenho podera ser anulado total ou parcialmente pela DACP ¢ DAM. O
empenho serd anulado quando:

a) O servigo ou obra contratada ndo tiver sido prestado;

b) O material empenhado nfo for entregue;

¢) A Nota de Empenho tiver sido emitida incorretamente ou indevidamente.

3.1.2 Quando o empenho for anulado parcialmente deve-se inserir em campo proprio a
justificativa de anulagdo e imprimir o termo de anulacdo, que acompanhard o empenho de
referéncia.

3.1.3 Quando o empenho for anulado totalmente deve-se inserir em campo proprio a
justificativa de anulago, que ficard arquivada em sistema informatizado.

3.2  Complemento de empenho

3.2.1 Quando o valor empenhado for insuficiente para atender & despesa a ser realizada,
o empenho podera ser reforgado, com emisséio de um novo empenho, emitido com os mesmos

dados do empenho original de referéncia anteriormente 4 despesa.

&
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4, DA LIQUIDACAO

41 E a comprovagdo de que o credor cumpriu todas as obrigagdes estabelecidas
contratualmente ou através do empenho quando este vier a substituir o contrato.

47  Deverdo ser observados o contrato, acordo, ajuste ou instrumento congénere, a
nota de empenho e o comprovante de despesa (Item 5), 0os quais devem apresentar consisténcias

entre si.

43 A comprovagiio da entrega do bem ou servigo serd realizada mediante aposigfio de
carimbo no comprovante de despesa, o qual devera conter a data de recebimento, identificagdo
com nome legivel, cédigo de pessoa e assinatura do:

a) responsavel pelo recebimento, quando se tratar de materiais e equipamentos,

b) gestor do contrato de prestagfio de servigos ¢ sua chefia imediata, quando se tratar se
servigos prestados por terceiros, vinculados a contratos de licitagéo, dispensa ou inexigibilidade;

¢) ordenador de despesas, quando se tratar de servigos prestados por pessoa fisica;

d) responsavel pelo recebimento do material bibliografico na Biblioteca Universitaria;

e) responsavel pelo recebimento do bem ou veiculo que retorne de manutengéo.
5. COMPROVANTES DE DESPESAS

5.1 S#o considerados documentos validos para comprovar as despesas:

a) Os documentos fiscais (Notas Fiscais e Cupons Fiscais), indicando: a data de emissdo,
o nome, o enderego ¢ o nimero do CPF ou CNPJ do destinatario, a descrigdo precisa do
objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, os valores, unitario e total, de cada
mercadotia ou servico, o valor total da operagio, ¢ demais elementos que permitam sua perfeita
identificagdio, ndo sendo admitidas descri¢des genéricas (como despesas ou diversos, por
exemplo).

b) Para comprovar as despesas com quildmetro rodado deve-se pesquisar a distincia

percorrida em sitios eletrdnicos que prestam estes servigos € imprimir a(s) tela(s) corregpondente
®- Dt
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¢) Sera admitido recibo apenas quando se tratar de prestagdo de servigos por
contribuinte que néo esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da legislagdo tributaria.
O recibo devera conter, no minimo, a descrigio precisa e especifica dos servigos prestados,
razdo social, CNPJ ¢ a discriminagfio das dedugdes efetuadas, se for o caso. Devera ser
numerado tipograficamente, ou carimbado com o cartdo de CNPJ. Os recibos de taxi validos
devem ser preenchidos corretamente: colocar o valor em reais, descrever 0 percurso percorrido
(itinerario), colocar o numero da placa do carro, 0 nome completo do motorista, com © namero
do RG ou CPF, e a data.

d) Os comprovantes de despesa devem ser os originais e preenchidos com clareza e sem
emendas, borrdes, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua
credibilidade.

f) Os comprovantes de despesas com aquisigio de bens e prestagdo de servigos devem
conter o atestado de recebimento firmado pelo responsavel ( item 4).

g) Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e manutengfo de
veiculos devem conter, também, a identificagio do nimero da placa do veiculo.

h) Quando o objeto envolver a locagdo de iméveis, bens moveis, materiais ou
equipamentos, tais como equipamentos de sonorizagfo e iluminagéo, palcos e outras estruturas
para evenios, o comprovante serd acompanhado dos contratos de locagdo e de memorial
descritivo fornecido pelo contratado que especifique o tipo de estrutura e equipamentos
utilizados, quantidades, marcas, poténcia, prazo de locagdo e demais informagles que

permitam sua perfeita identificagfio.
6. DO PAGAMENTO

6.1 O pagamento constitui-se no terceiro e filtimo estagio do processo de execugéo da
despesa e caracteriza-se pela emissfo de Ordem de Pagamento Orgamentaria, somente podendo
ser efetuado apds regular liquidagfo da despesa.

6.2 O pagamento pode ser efetuado com a emisséio de Ordem de Pagamento Extra

Orgamentaria, somente quando se tratar de despesas que néo passam pelo orgamento da(\EURB.
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63 Na emissio da Ordem de Pagamento a DACP efetua os descontos e retengdes
legais, quando for o caso.

6.4  Os empenhos, ordens de pagamento ¢ documentos fiscais correspondentes sdo
encaminhados ao setor financeiro um dia antes do seu vencimento, para que possam ser inseridos

no sistema e pagos em tempo habil.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

Os responséveis pelas Unidades Organizacionais devem orientar a todos os interessados
nas compras de bens ou contratagdo de servigos, as fases da despesa ¢ da obrigatoriedade do
Empenho Prévio.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor 120 (cento ¢ vinte) dias apds sua publicagéo.

Blumenau, 17 de novembro de 2016
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