ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DO TESOURO ESTADUAL

Orientacao Técnica DITE n° 02/2021

Florianépolis, 11 de marco de 2021.

Ementa: Orienta os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual quanto aos
procedimentos para efetuar pagamentos a credores, folha de salarios, recolhimentos de
impostos, transferéncias financeiras e outras transacdes financeiras, durante o periodo de
enfrentamento da emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do
coronavirus (COVID19).

A SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA (SEF), como 6rgdo normativo dos Sistemas
Administrativos de Administracdo Financeira, Contabilidade e Planejamento Orgcamentario, no
uso das atribuigcdes que Ihe conferem os artigos 36 e 126 da Lei Complementar n® 741, de 12
de junho de 2019,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras e procedimentos relativos a
autenticacdo de documentos (boletos bancérios, guias de recolhimento de ISS, GRUSs,
DARFs, GPS, dentre outros), transferéncias financeiras, pagamento da divida publica e da
folha de salarios, processamento de ordens bancarias imediatas impressas e outras
transacdes financeiras a serem executadas pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
diretamente no caixa do banco, apés a volta do atendimento presencial nas agéncias
bancéarias no Estado de Santa Catarina e até que o trabalho presencial retorne em sua

totalidade nos 6rgaos e entidades;

CONSIDERANDO a publicacéo do Decreto do Municipio de Florian6polis n° 21.673/2020, que
em seu artigo 12 estabelece o teletrabalho como regime padrdo de funcionamento dos
servigos publicos ndo essenciais municipais, estaduais e federais, dos Poderes Executivo,

Legislativo e Judiciario instalados na cidade de Florianépolis;
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CONSIDERANDO a publicacéo do Decreto do Municipio de Floriandpolis n° 21.724/2020, que
ratifica e prorroga por tempo indeterminado as medidas previstas no Decreto n° 21.673/2020;

CONSIDERANDO que o Banco do Brasil informou que o atendimento presencial nas agéncias
esta sendo realizado de forma contingenciada e que foram adotadas medidas para garantir o
atendimento essencial ao publico em cumprimento ao determinado nos Decretos do Governo

do Estado de Santa Catarina;

CONSIDERANDO que o Banco do Brasil informou através do Oficio n°® 91/2020 que desde
08/06/2020 ndo sdo mais efetuados processamentos de movimentacdes financeiras por meio
da troca de mensagens eletrbnicas (e-mails), procedimento emergencial que havia sido
adotado pelo Poder Executivo e pelo banco durante o fechamento das agéncias bancérias no
Estado, e que esta orientagédo foi ratificada pelo Banco através do Oficio n® 146/2020;

CONSIDERANDO que o Banco do Brasil comunicou que, durante a vigéncia do Decreto
Municipal de Florianépolis n® 21.673/2020, que foi prorrogado pelo Decreto n°® 21.724/2020,
aceitara as ordens bancérias imediatas impressas emitidas pelas Unidades Gestoras - UGs
localizadas no municipio de Floriandpolis, com a assinatura eletrénica do Sistema de Gestéo
de Processos Eletronicos — SGPe (assinatura eletrénica dos dois ordenadores de despesas
da UG e assinatura eletronica de autorizagéo da Diretoria do Tesouro Estadual — DITE), desde

gue o codigo de verificacao conste de forma legivel naimpressdo do documento;
CONSIDERANDO que em 1° de marco do corrente ano o Banco do Brasil encaminhou a DITE

o Oficio BB n° 21/2021, que estabelece a padronizagéo nos procedimentos de liberagédo de
folha de pagamento, ORIENTA:

. Quanto aos procedimentos para pagamentos em geral (fornecedores, impostos,

transferéncias, divida publica, entre outros)

1. A transmissdo de ordens bancarias com tipo de servico “quitacdo doc caixa” e

“pagamento ndo correntista” esta ocorrendo normalmente.
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2. Os pagamentos a credores serdo feitos através de crédito em conta corrente,

conforme preceitua o Decreto n° 1.073/2017.

3. Os pagamentos através de boletos bancarios e guias seréo feitos prioritariamente com
o tipo de servigo “quitacao eletronica” no Sistema Integrado de Planejamento e Gestéao
Fiscal (SIGEF), com a aposi¢éo do codigo de barras na certificacdo da despesa ou na
Preparacdo de Pagamento, dependendo da situagcdo. A quitacdo ocorrerd apés a
transmissao e processamento da ordem bancaria. Para cadastramento de credores e
outras duvidas, a UG devera entrar em contato com a Geréncia Financeira do Tesouro

Estadual (gefte@sef.sc.gov.br).

4. Na impossibilidade da quitacdo eletrdnica, a UG emitird ordem bancaria com tipo de
servi¢o “quitacdo doc caixa”, e solicitara a transmissdo via SIGEF ou a liberacdo de

ordem bancaria imediata.

4.1. Para as OBs transmitidas com tipo de servico “quitacdo doc caixa”, a UG devera
entregar copia da OB e documentos para autenticagdo diretamente na agéncia
Setor Publico no dia da liquidagdo do documento. A DITE orienta que antes de
se dirigir a agéncia, a UG confirme se a OB esté liberada/confirmada no sistema.
O processamento do pagamento ndo podera ser realizado caso a OB nao esteja

liberada.

4.2. Para as OBs que serdo pagas de forma impressa imediata, a UG devera adotar
0s seguintes procedimentos:

e Confeccionar preparagédo de pagamento e ordem bancaria;
e Assinar a ordem bancéria no SIGEF;
e Solicitar via SIGEF a liberacdo da ordem bancaria para pagamento imediato
(tipo de liberacdo: impressa imediata);
e Abrir a OB na funcionalidade Imprimir Ordem Bancaria Pagamento Imediato e
salvar em pdf;
e Incluir a ordem bancéria em processo SPGe (importante: no canto superior
direito da OB devera estar impressa a informacdo: ORDEM BANCARIA
PAGAMENTO);
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e Solicitar no SGPe a assinatura dos dois ordenadores de despesas da UG;

e Solicitar no SGPe autorizacdo do Tesouro Estadual (assinatura eletrénica de
um dos servidores da DITE habilitados junto ao Banco do Brasil) para pagamento
de OB Imediata;

e ApOs a autorizacado do Tesouro Estadual e antes de entregar a ordem bancaria
no banco para processamento, a UG deverd materializar a OB no SGPe e

encaminhar para gfinanc@sef.sc.gov.br, para que seja providenciada reserva do

recurso financeiro no banco;

e Em seguida, a UG imprimird 02 (duas) vias da OB materializada no SGPe e
entregara a documentacao diretamente na agéncia Setor Publico do Banco do
Brasil, para a verificacdo das assinaturas eletrbnicas e o processamento do
pagamento. Alerta-se que na OB Impressa Imediata deverdo constar
obrigatoriamente a assinatura eletronica dos dois ordenadores de despesas da
UG, a assinatura eletrénica ou fisica de servidor autorizado da DITE/SEF e os
seus respectivos codigos verificadores, sem 0s quais o0 Banco ndo processara
0 pagamento;

o ApOs efetuado o pagamento, a UG devera registrar a baixa da OB no SIGEF,
utilizando a funcionalidade CONFIRMAR ORDEM BANCARIA, informando a
mesma data do comprovante bancario;

¢ Na impossibilidade do pagamento, a UG solicitara a GEFTE o cancelamento
da situacéo “Impressa Imediata” na OB e cancelara a ordem bancaria, se for o

caso.

5. O Banco do Brasil somente processara OBs Imediatas com autorizacao (assinatura
eletrbnica ou fisica) de um dos seguintes servidores da Diretoria do Tesouro
Estadual:

Arleny Jaqueline Mangrich Pacheco — Diretora do Tesouro Estadual
Fernando Tagliaro Jahns — Gerente Financeiro do Tesouro Estadual
Janio Baracuhy Medeiros — Gerente do Tesouro Estadual

Marcio Luiz Lohmeyer — Gerente de Programacao Financeira

Stephénia Maria Silva do Nascimento — Assistente de Gabinete
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6. A ferramenta Autoatendimento Setor Publico — ASP, que havia sido disponibilizada
para utilizagcdo durante a suspensdo de atendimento presencial nas agéncias
bancarias, esta bloqueada para as UGs, com excecdo do Tesouro Estadual, que
podera utilizar ASP para acessar as contas pertencentes aos CNPJs da Secretaria de
Estado da Fazenda, do Governo do Estado e da Secretaria de Estado da Educacédo
(apenas para a conta 850.730-9 — FUNDEB). A mesma exclusividade de utilizacédo
pela DITE se aplica a Divida Publica (transferéncias financeiras e quitacdo), a Folha
de Saléarios (transferéncias financeiras e processamento) e a transferéncia dos

recursos disponibilizados pela Uniao.

7. O Secretario de Estado da Fazenda podera autorizar a alteracdo dos limites de
pagamentos e transferéncias no ASP para as contas administradas pela Diretoria do
Tesouro Estadual, conforme a necessidade de operacao para pagamento da Divida
Publica, Folha de Salarios ou situacao urgente devidamente fundamentada.

8. Excepcionalmente, o envio de correspondéncias diversas, como oficios (que néo
impliguem movimentagdo financeira), relatérios de arquivos da Folha de Saléarios e
solicitacdes de abertura de conta bancéaria podera ser realizado por mensagem

eletrénica (e-mail) ou presencialmente na agéncia Setor Publico.

Il Quanto aos procedimentos para 0 pagamento e as liberacdes/autorizacdes dos

arquivos da folha de saldrios (servidores, pensionistas, beneficiarios e

bolsistas/estagiarios)

1. O relatério para liberacao/autorizagdo dos arquivos da Folha de Salarios devera ser

assinado no SGPe pelos gestores designados e cadastrados no banco para a UG, e
em seguida a UG devera materializar o documento em pdf e encaminhar para o Banco
do Brasil - agéncia Setor Publico, para processamento, no e-mail

age3582@bb.com.br, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis da data

prevista para o pagamento. No campo “assunto” do e-mail devera ser escrita a palavra
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FOLHA. Este procedimento serd adotado de forma centralizada pela Diretoria do
Tesouro Estadual para os 6rgaos da Administracdo Direta Estadual, e de forma
descentralizada para os demais 6rgdos com autonomia administrativa e/ou financeira,
como o IPREV, a UDESC, o IMETRO, a JUCESC, a PGTC, a Defensoria Publica e as
empresas dependentes EPAGRI, CIDASC e COHAB;

2. Conforme Oficio BB 021/2021, o banco retornara a mensagem eletrénica para a UG

(com cépia para folhatesouro@sef.sc.qov.br) em até 01 (um) dia util, atestando a

conformidade ou n&o das informagfes. Em caso de divergéncias, o arquivo ndo sera
processado e a UG devera providenciar a regularizacdo da diferenca e fazer novo
envio para analise. Nos casos de liberagbes de arquivos de reenvio de créditos
anteriormente rejeitados, as autorizagbes deverdo ser assinadas pelos ordenadores
de despesas do 6rgao, para servidores ativos, ou do IPREV, para servidores inativos

e pensionistas previdenciarios;

3. As alteracgdes cadastrais dos ordenadores de despesas dever&o ser encaminhadas ao
banco com antecedéncia minima de 03 (trés) dias do encaminhamento dos
documentos relacionados a folha de salarios, para que o banco tenha tempo habil de

efetuar as atualizacbes;

4. As liberagBes/autorizagbes dos arquivos de folha deverdo conter as informacdes
descritas abaixo:
- identificag@o da Unidade Gestora,
- categoria do Servidor;
- agéncia/conta corrente do convénio;
- codigo do convénio;
- nimero sequencial do arquivo;
- quantidade de lancamentos;
- valor total dos langamentos;
- data da liberacao do crédito;

- assinaturas autorizadas.
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IMPORTANTE: Cabe esclarecer que a UG devera preencher o campo “data da

liberagao do crédito”, pois este indica a data em que sera efetuado o débito da conta
do Estado e o correspondente crédito na conta do destinatario, sendo esta a Unica
informacé&o valida para o processamento. A data preenchida no documento devera
obrigatoriamente coincidir com a data de pagamento registrada no arquivo transmitido
ao banco. As datas informadas no texto da correspondéncia eletrénica (e-mail) ndo

serdo consideradas pelo banco.

5. Em caso de divergéncia entre a informacdo preenchida pela UG no relatério e a
constante do arquivo da folha, a UG deveré providenciar o devido ajuste. As alteragbes
nos relatorios de liberacdo ou arquivos de folha de salarios, bem como os
cancelamentos de langcamentos e lotes, deveréo ser informados por oficio (conforme
modelos anexados a esta Orientagdo Técnica) a ser entregue obrigatoriamente de
forma fisica junto ao Setor de Servi¢cos/Folha da Agéncia Setor Publico Santa Catarina,
com antecedéncia minima de 01 (um) dia util a contar da data do processamento.

6. As assinaturas dos ordenadores de despesas no oficio citado no item 5 poderdo ser
eletrbnicas no SGPe ou assinaturas fisicas. Da mesma forma, poderdo ser as
assinaturas do Gerente Financeiro do Tesouro Estadual e do Gerente do Tesouro
Estadual, que conforme o Decreto n® 2.762/2009, encaminham conjuntamente o

relatério de autorizagéo/liberagcéo de arquivo de folha para o Banco do Brasil.

7. Para fins de padronizagdo de procedimentos entre o Estado de Santa Catarina e o
Banco do Brasil, € obrigatorio o uso dos modelos de oficio anexados a esta Orientagéo
Técnica para as situagfes relacionadas a folha de salarios, quando se tratar de
cancelamento de arquivo/lote de pagamento, cancelamento de lancamento em lote de

pagamento e/ou alteracdo de data de pagamento de arquivo.

8. Os procedimentos descritos nos itens anteriores também se aplicam ao
encaminhamento de novas liberacdes e autorizacdes de arquivos de folha de salérios,

gquando se tratar de arquivos rejeitados.
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ORIENTACOES COMPLEMENTARES:

e A UG deverd se certificar de que o boleto encaminhado para processamento esta
devidamente registrado na instituigéo financeira emitente. Se o documento n&o estiver
registrado, o pagamento sera rejeitado pelo banco.

e A UG deverda entregar fisicamente as ordens bancérias e documentos para quitacao
na agéncia Setor Publico do Banco do Brasil antes das 15h30min, por causa do
horario de expediente bancario.

e As transferéncias financeiras (por exemplo, para depdsito judicial) para outros bancos
deverdo ser realizadas antes das 17h, de acordo com regra estabelecida pelo Banco
Central do Brasil para emissédo de DOC/TED.

e Os boletos de valor igual ou superior a R$ 250 mil dever&o ser liquidados antes das
17h.

e O Posto de Atendimento Bancério — PAB do Centro Administrativo foi reaberto em
25/06/2020, de acordo com informacdo repassada pelo Banco do Brasil em
24/06/2020.

e Em caso de situacgBes excepcionais provocadas pela pandemia ou ndo, em que o
banco comunique ao Tesouro Estadual qualquer mudanca no horéario de atendimento
do PAB do Centro Administrativo ou da Agéncia Setor Publico, a DITE informara
imediatamente aos gestores financeiros das UGs, por aviso no SIGEF e por
mensagem eletrénica, para adequagéo dos procedimentos.

e Para os casos excepcionais que ndo foram contemplados nesta Orienta¢éo Técnica,
as UGs deverdo encaminhar e-mail para as Geréncias da Diretoria do Tesouro

Estadual (gefte @sef.sc.gov.br e getes@sef.sc.gov.br), para andlise.

e As orientacbes passam a valer para as UGs localizadas nos municipios que
decretarem restricdes da mesma natureza do Decreto Municipal de Florianépolis n°
21.673/2020.

e Para fins de comunicacédo as UGs, foram anexados a esta Orientacdo o Oficio BB

021/2021 e seus respectivos anexos.
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Torna-se sem efeito a Orienta¢do Técnica DITE n° 03/2020.

A considerac&o superior.

(assinado digitalmente)
Stephénia Maria Silva do Nascimento
Contadora da Fazenda Estadual
Assistente de Gabinete

De acordo.
(assinado digitalmente)
Arleny Jaqueline Mangrich Pacheco
Diretora do Tesouro Estadual
De Acordo.

Providencie-se a publicagéo no sitio da Secretaria de Estado da Fazenda (www.sef.sc.gov.br)
e a divulgacdo aos gestores financeiros de todos os 6rgdos e entidades integrantes dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social do Poder Executivo.

(assinado digitalmente)
Paulo Eli
Secretario de Estado da Fazenda
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