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PORTARIA CRM-SC 139/2023, DE 31 DE OUTUBRO DE 2023.

Institui no ambito do CRM-SC as diretrizes e
orientagdes para o procedimento de pagamento do
Setor Financeiro.

O Conselho Regional deMedicina do Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribui¢cdes conferidas
pela Lei n2 3.268, de 30 de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto N2 44.045, de 19 de julho
de 1958, modificada pela Lei n2 11.000, de 15 de dezembro de 2004 e legislagao complementar;

Considerando o Art. 67 do Regimento Interno do Conselho Regional deMedicina do Estado de Santa
Catarina;

Considerando, que cabe a Autarquia como 6rgado publico, normatizar os procedimentos relativos ao
pagamento de fornecedores nos termos da legislacdo vigente, tendo em vista os principios da
transparéncia, legalidade, moralidade e eficiéncia;

Considerando a aprovag¢ao em Sessao Plendria do Corpo de Conselheiros, realizada em 30 de outubro
de 2023.

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar e instituir no ambito do CRM-SC as diretrizes e orientacdes para o procedimento de
pagamento do Setor Financeiro referente a:

Paragrafo 12 - Pagamento de Fornecedores:

Caso ndo haja descumprimento das cldusulas contratuais, o fiscal e/ou o gestor do contrato deve
instruir o processo para pagamento segundo 0s passos abaixo:

a) Cadastrar um processo no SGED:

o Tipo de processo: "1206 - Solicitacdo de Pagamento”;

. Interessado: nome do fornecedor (cadastrar, se for o caso);

o Nivel de acesso: Autenticado: qualquer pessoa autenticada no sistema tem acesso ao processo;

b) Anexar Nota Fiscal e arquivo xml (bem como nota fiscal de cancelamento e arquivo xml, quando for
0 caso);
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c) Anexar todas as CNDs no processo:

e Certidao Negativa de Débitos INSS;

e Certificado de Regularidade FGTS;

e Certidao Negativa de Débitos Trabalhista;

¢ Certiddao Negativa de Débitos Estaduais;

¢ Certiddao Negativa de Débitos Municipais;

¢ Certiddao Negativa do Tribunal de Contas da Unido;

e Comprovante de recolhimento INSS (*apenas servico de mao de obra);
¢ Comprovante de recolhimento FGTS (*apenas servigo de mao de obra);
¢ GFIP (*apenas servigo de mao de obra).

d) Vincular o processo de pagamento ao processo SGED do Contrato;

e) Emitir Atesto Fiscal (Anexar > Modelos gerais > “Roteiro de Fiscalizacdo de contratos” preencher
todos os campos) solicitar/assinar como Fiscal do contrato;

f) Emitir Atesto Gestor (Anexar > Modelos gerais > “Atesto Gestor para pagamento” preencher todos
os campos) solicitar/assinar como Gestor do contrato que ird conferir relatério fiscalizagdo e
documentos;

g) Tramitar o processo SGED para o setor Financeiro (A¢des do Processo> Encaminhar) com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis antes da data de pagamento/vencimento.

Obs.: Toda nota fiscal deverd ser comunicada ao financeiro no mesmo més da sua emissao através
do e-mail financeiro@crm.org.br , mesmo que n3o autorizado o pagamento para fins de apuragao
impostos (ISS, IR, etc).

Paragrafo 22 - Pagamento de Condominio, Agua E Luz:

a) Cadastrar um processo no SGED:

J Tipo de processo: "1206 - Solicitacdo de Pagamento”;

. Interessado: nome do fornecedor (cadastrar, se for o caso);

o Nivel de acesso: Autenticado: qualquer pessoa autenticada no sistema tem acesso ao processo;
b) Anexar fatura ou boleto;

c) Anexar Comunicacdo Interna autorizando pagamento;

d) Tramitar o processo SGED para o setor Financeiro (A¢des do Processo> Encaminhar) com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis antes da data de pagamento/vencimento.
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Paragrafo - 32 Diarias (Resolu¢gdo CRM-SC n2 239/2023):

Criar processo SGED:

1. Capa do processo:

a) Tipo de processo: Didria ou Didria Fiscalizagdo;

b) Nivel de acesso: Autenticado: qualquer pessoa autenticada no sistema tem acesso ao processo.

2. Anexar convite ou motivacdo (Artigo 12 Resolugdo CRM-SC 239/2023), exemplo solicitacdo
participagdo evento, autorizagao, e-mail de superior etc;

3. Anexar Ato de concessdo (emissdo do Ato no sistema SISPAD), solicitar assinaturas do conselheiro
responsavel/solicitante e ordenadores de despesa (presidente e tesoureiro);

4. Preencher minuta relatério em até 5 dias Uteis apds retorno da viagem (falta de preenchimento
impede préximo pagamento referente a diaria conforme Resolu¢gdo CRM-SC 186/2018). Além disso
deverd incluir, quando for o caso:

a) cartdo de embarque quando passagem aérea ou terrestre;

b) lista de presenca, certificado de participacdo, ata ou diploma.

5. Tramitar o processo SGED para o setor Financeiro (A¢des do Processo> Encaminhar) com
antecedéncia minima de 7 dias Uteis antes da data de pagamento/vencimento.

Obs.: Paragrafo 22 do Art. 8: "Sem o Ato de Concessao a Tesouraria ndo tomara nenhuma providéncia
em relacdo a viagem, e a inobservancia de item do §12 deste artigo resultara na devolug¢ao do Ato de
Concessdo ao setor solicitante". (Resolugdo CRM-SC 239/2023).

Paragrafo 4 - Pagamento de Jeton:

1. Capa do processo:

a) Tipo de processo: Solicitacdo Jeton;

2. Lista presenca + lista presenca zoom + print tela zoom;

3. Anexar ata(s);

4. Anexar Ato de Concessdo Jeton e/ou diarias e combustivel (emissdo através do sistema SISPAD),
qguando for o caso, com a solicitacdo das assinaturas dos ordenadores de despesa (presidente e
tesoureiro) e 12 secretario (solicitante).

5. Tramitar o processo SGED para o setor Financeiro (A¢des do Processo> Encaminhar).

Obs.: Encaminhar até o ultimo dia util do més da realizacdo das reunides, visto que incide INSS, IR e
o mesmo devera ser encaminhado a contabilidade.
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Paragrafo 52 - Defensor Dativo/ Perito:

1. Capa do processo:

a) Tipo processo: Solicitacao de pagamento;

b) Interessado: nome do defensor ou perito;

c) Autenticado: qualquer pessoa autenticada no sistema tem acesso ao processo.

2. Capa inserir interessado nome do defensor/perito;

3. Anexar Comunicacdo Interna liberando o pagamento, informando parcela e data entrega/protocolo
da etapa do processo (exemplo defesa prévia);

4. Anexar portaria de nomeacdo do defensor dativo/perito;

5. Anexar “ficha cadastral terceiros” preenchida pelo defensor dativo/perito com o nimero do PIS;
6. Tramitar o processo SGED para o setor Financeiro (A¢des do Processo> Encaminhar).

Obs.: Encaminhar até o ultimo dia util do més da Comunicagao Interna que libera o pagamento, visto
gue incide INSS e o mesmo devera ser encaminhado a contabilidade.
Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor em 12 de novembro de 2023, apds a assinatura do Presidente.
Publique-se na Intranet do CRM-SC.
Floriandpolis, 31 de outubro de 2023.

Dr. Marcelo Lemos dos Reis
Presidente
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