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1. INTRODUCAO

A Diretoria do Tesouro Estadual, com a competéncia conferida no artigo 31, § 5° e no artigo 58, da Lei
Complementar n°® 381, de 07 de maio de 2007, orienta os Orgaos setoriais e seccionais a executar o pagamento de
tributos na data de vencimento dessas obrigacoes para que nao incorra em multas e juros.

Este manual, baseado na Orientacao Técnica GEFTE/DITE n°® 002/2015 tem como objetivo auxiliar na realizacao
de pagamento de tributo que se encontra em atraso, com os acréscimos legais (juros e multa).

E importante esclarecer, entretanto, que o presente manual contempla apenas as situacées em que o servidor que
deu causa ao atraso no pagamento do tributo assuma, de imediato, a responsabilidade pelo pagamento dos encargos
financeiros.

Nas hipoteses em que os encargos financeiros sejam pagos com recursos publicos, por tais despesas nao
possuirem carater publico, ha que ser providenciada a abertura de processo administrativo para apuracao de
responsabilidades, nos termos da IF 023, de 30 de abril de 2014, da Diretoria de Auditoria Geral — DIAG, da SEF.

Cumpre consignar que a atuacao da DITE no que se refere ao item 4 (e subitens) deste manual diz respeito apenas
a aspectos formais do encaminhamento das Ordens Bancarias (OBs), a autorizacdo do saque da Conta Unica e dos
aspectos relacionados a regular alimentacao no SIGEF. A responsabilidade pela correta execucao da despesa (empenho,
certificacao, liquidacao e pagamento) € dos ordenadores da unidade gestora.
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2. PAGAMENTO DO VALOR ORIGINAL (PRINCIPAL) DO TRIBUTO

2.1. Elaboracao da Preparacao de Pagamento (PP)

Primeiramente, deve-se elaborar a Preparacao de Pagamento do valor originario do tributo devido, ou seja, o valor
do principal sem os acréscimos legais.

Para isso, existirao as situacoes listadas no quadro abaixo:

Tipo de PP que deve ser

Tributo Situacao da Obrigacao confeccionada
Retencodes de INSS PP INSS
INSS INSS Patronal (Ex: 20% sobre os servicos prestados por Pessoa Fisica) PP INSS Patronal

Demais casos ndo enquadrados nos itens anteriores (Ex: parcelamento de divida de INSS) | PP INSS Quitacdo Doc Caixa

IRRF Retencoes de IRRF PP IRRF
ISS Retencoes de ISS PP ISS
PIS/COFINS/CSLL | Retencoes de PIS/COFINS/CSLL PP PI/COFINS/CSLL
Todos acima Pagamento de tributos devolvido pelo banco PP Devolucao Banco

Somente pagam juros e multa de IRRF atrasado as Unidades Gestoras que sao empresas e retém o
IRRF Deducao, que deve ser recolhido mediante a confeccdo de PP IRRF e OB para o Ministério da
Fazenda através da emissao e quitacao de DARF.

IMPORTANTE
As demais UGs (que nao sao empresas) ndo pagam multa e juros de IRRF, pois o imposto é convertido
em receita para o proprio Estado.
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2.2. Confeccao da Ordem Bancaria (OB)

Concluido o processo de elaboracdao da Preparacao de Pagamento, deve-se confeccionar a Ordem Bancaria, na
funcionalidade “Manter Ordem Bancaria”, adicionando as PPs com os valores dos tributos a serem pagos (valor original).

& —
/=2 Manter Ordem Bancéria - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Windows Internet Explorer e -

| & hitp://sigef sef.sc.gov.br/SIGEF2015/FIN/FINManterOrdemBancaria.aspx?CdTransacao=214 2 |

Manter Ordem Bancaria

Nimero 201508 *Tipo | Descentralizada
# Data Referéncia |13/04/2015 ( “' ) Pagamento Especifico -
* UG / Gastio @ Tipo Pagamento | 02/(7)
# Fonte Recurso 0| 1.00.000000 “'
#* Domicilio Origem 001 03582-2  0009%0000-4 “' Valor Total 198,00

* Observacdo |pGTO DE INSS NORMAL, DA NOTA FISCAL NO 1869, DA EMPRESA ASA PRESTADORA DE
SERVICOS LTDA,, OBS.: ATRASO DO ENVIO PARA LIQUIDACAO DA MESMA,

Preparacdo Pagamento UG / Gestdo Niimero Tipo Favorecido Valor
[ 1 2015PPO0GO40INSS 29.979.036/0311-00 158,00 -
Remowver

Situacido Registro D Inativo

Preenchimento obrigatdria

[ ancluir_§_atterar ] consuttar | istar ] timpar J juda ] Fechar

2.3. Assinatura da Ordem Bancaria no SIGEF

Apobs a confeccao da Ordem Bancaria, a UG precisa assinar a OB no SIGEF, através da funcionalidade “Assinar Ordem
Bancaria”.

Rodovia SC 401, Km 5, n°® 4.600, Bloco 5 — Centro Administrativo do Governo ﬂ
Saco Grande Il — Florianopolis / SC %
CEP 88032-000 — Fone: (48) 3665-2532

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DO TESOURO ESTADUAL

GERENCIA FINANCEIRA DO TESOURO ESTADUAL Elaborado em 09/2015

3. PAGAMENTO DOS ENCARGOS (MULTAS E JUROS) DO TRIBUTO

3.1. Documento para quitacao da obrigacido com o valor atualizado (valor original + acréscimos legais)

A UG devera retirar o documento para quitacao da obrigacao com o valor atualizado, isto €, com o valor originario do
tributo somado com todos os encargos gerados pelo atraso (multa, juros, etc.). Esse documento sera enviado para
quitacao, juntamente com as Ordens Bancarias do valor original e do valor dos encargos.

Para retirar o documento para quitacao com valor atualizado, a UG deve proceder da seguinte maneira:

INSS: Emitir a Guia de Previdéncia Social (GPS) com o valor atualizado no sitio da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br)
IRRF Deducao (Empresas): Emitir a Guia DARF com o valor atualizado no sitio da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br)
PIS/COFINS/CSLL: Emitir a Guia DARF com o valor atualizado no sitio da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br)

ISS: Emitir a Guia para quitacdo do ISS atualizada com a Prefeitura credora.

3.2. Deposito bancario dos acréscimos legais

Para pagamento dos encargos (juros e multa) gerados em decorréncia do atraso no pagamento da obrigacao, deve-se
efetuar um depoésito bancario bancario com o valor dos acréscimos legais em conta bancaria da Unidade Gestora (UG).

Poderao ocorrer as seguintes situacoes:

Quando o domicilio bancario de origem informado na Ordem Bancaria de pagamento do tributo (valor originario):

E do Banco do Brasil (001) Depositar, através do Sistema de Depésito Identificado, na conta arrecadacédo do 6rgao

Nao é do Banco do Brasil Depositar na conta bancaria especifica do 6rgao no banco informado na OB de pagamento do tributo

Exemplo: Quando o domicilio bancario origem da OB confeccionada conforme o item 2.2 for o banco 104 (Caixa Econdémica Federal),
o deposito dos acréscimos legais devera ocorrer obrigatoriamente no banco 104.
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Para gerar o deposito identificado, o usuario devera acessar o sitio http://depositoidentificado.sef.sc.gov.br/ e clicar
no botao “Emitir Documento”.

7o
" W “a (Y
SIStema-(e=LIenuSIO I 0eTNCat04. t@ &
u.uu.u.'..:. v, ..Jv ../u':;.'.: o\t .I\I.-I--W\-'\J' gﬂ) 1,5 P b
Tt At

Gera Novo Depasito

Favor Desbloquear o Pop Up de seu Browser para ndo haver problemas ao executar.
Orgio Escolha Olgaa v
Banco BANCODOBRASIL 5A v |

Conta Corrente v

Finalidade

Depositante

CPE/CNPJ
Fone deContato
Valor do Depasito (Digite Virgula para Centavos)

Novo Inserir

Manusiz  Outras Informagbes senta-feira 10/julhe 2015 03:41

Em seguida, o usuario escolhe o 6rgao beneficiario, o valor e a finalidade do depodsito, e com essas informacoes o
sistema gera um coédigo identificador numeérico que devera ser informado no ato do depdsito.
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3.3. Contabilizacao da entrada (depodsito) dos acréscimos legais (juros e multa) na conta bancaria da UG

O contador da unidade deve registrar este deposito através da funcionalidade “Guia de Recebimento”, utilizando o
evento 800824, fonte de recursos 9999, sendo que no campo “Recolhedor” deve informar o CNPJ do credor, conforme
tabela abaixo:

Tributo CNPJ do Favorecido
INSS 29.979.036/0311-00
IRRF Consultar CNPJ no SIGEF
PIS/COFINS/CSLL Consultar CNPJ no SIGEF
ISS CNPJ da Prefeitura credora

3.4. Confeccao de Preparacao de Pagamento dos acréscimos legais (multa e juros)

Confeccionar a Preparacao de Pagamento na funcionalidade “PP Extra Orcam. COM Controle Credor”, com o valor
dos acréscimos legais, preenchendo os seguintes campos:

Data de referéncia: data da confeccao da PP;

Unidade Gestora/Gestao: codigo da unidade;

Favorecido: informar o CNPJ do credor, conforme tabela acima;
Domicilio Bancario Destino: ndo informar;

Tipo de Servico: Pagamento Quitacdo Documento Caixa;

Tipo de Ordem Bancaria: Extra Orcamentaria;

Observacao: preencher o histérico da operacao;

Adicionar o Evento 700064 — Fonte de Recursos 9999 e valor.

Confirmar a operacao.
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3.5. Confeccao de Ordem Bancaria dos acréscimos legais (multa e juros)

Elaboracao de OB para pagamento da PP Extra Orcamentaria gerada, na funcionalidade “Manter Ordem
Bancaria”, preenchendo os seguintes campos:

Data de referéncia: data da confeccao da OB;

Unidade Gestora/Gestao: codigo da unidade;

Fonte de recurso: 9999;

Domicilio Bancario Origem: observar a orientacdo do quadro abaixo;
Tipo: Extra Orcamentaria;

Pagamento: Diversos;

Observacao: preencher o histérico da operacéo;

Adicionar a PP confeccionada para pagamento dos acréscimos legais

Assinar a Ordem Bancaria no SIGEF.

Atencao para a informacao do Domicilio Bancario Origem, conforme quadro abaixo:

Depoésito dos Acréscimos Legais Domicilio Bancario Origem da OB dos Acrésimos Legais (multas e juros)
Conta Arrecadacao * Conta Unica (Banco 001 — Agéncia 3582-3 — Conta Corrente 990.000-4)
Outras contas O mesmo domicilio bancario que recebeu o deposito

* Atencao: As Unidades Gestoras Instituto de Previdéncia do Estado de Santa Catarina — IPREV (470022) e Administracao do Porto de Sao
Francisco do Sul — APSFS (920021) nao estao vinculadas a Conta Unica, portanto o Domicilio Bancario Origem dessas UGs sea sua propria conta
arrecadadora.
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4. ENVIO A BANCO PARA PAGAMENTO

A UG devera solicitar a Geréncia Financeira do Tesouro Estadual - GEFTE a liberacdao para Pagamento Imediato
das OBs confeccionadas (pagamento do valor originario e pagamento dos acréscimos legais) através da funcionalidade
“Solicitar Liberacdo Ordem Bancaria Pagamento Imediato”, conforme o item 2 da Orientacdo Técnica GEFTE/DITE n.
001/2015.

Em seguida, a UG devera imprimir as OBs na funcionalidade “Imprimir Ordem Bancaria Pagamento”, colher as
assinaturas dos ordenadores de despesas e encaminha-las, juntamente com o documento a ser quitado, a DITE - Diretoria
do Tesouro Estadual para autorizacao e posterior pagamento, conforme orientacao abaixo:

Encaminham as OBs com o documento a ser quitado em maos e apés autorizacdo da

Unidades Gestoras da Grande Floriandpolis DITE realizam a quitacao no Banco

Encaminham as OBs e o documento a ser quitado digitalizados para o e-mail
Demais Unidades Gestoras (SDR e APSFS) gefte@sefaz.sc.gov.br. Ficara a cargo da DITE efetuar a quitacdo no banco e devolver a
informacao por e-mail a UG interessada

Por fim, em posse do documento quitado, a UG devera confirmar o pagamento das OBs impressas para pagamento
imediato no SIGE, através da funcionalidade “Confirmar Ordem Bancaria”, preenchendo os seguintes campos:

Data de referéncia: informar a data da autenticacao do Banco no documento quitado.
Unidade Gestora/Gestao: informar a UG/Gestdo que efetuou o pagamento.
Ordem Bancaria: informar o n° da Ordem Bancaria.

Confirmar a operacdo no botao Confirmar.

O e-mail preferencial para comunicacao das UGs com a DITE é aquele disponibilizado no PAE para todos os orgaos
(financeiro@xxxxx.sc.gov.br, onde o xxxxx € a sigla do 6rgao. Ex. financeiro@sef.sc.gov.br). As comunicacoes da DITE também
sao enviadas para este e-mail.
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5. FLUXOGRAMA PASSO A PASSO

Confeccionar OB -
valor original do
tributo

Assinar OB - valor
original do tributo

Elaborar PP - valor
original do tributo

Retirar documento

de quitagdo do
tributo - valor

Depositar o valor
dos acréscimos
legais

Contabilizar a
entrada do depdsito

Elaborar PP -
acréscimos legais

Confeccionar OB -
acréscimos legais

atualizado

Solicitar liberagdo Encaminhar para

das OBs para Imprimir OB autorizacdo da DITE Confirmar o
Pagamento Pagamento e pagamento no pagamento das OBs
Imediato Banco
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