UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

BASE DE CONHECIMENTO
EMISSAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA

QUE ATIVIDADE E?

Esclarecimento sobre a obrigatoriedade de documento fiscal para acompanhar a circulagao de
bens de propriedade da UFVIM

Todo transporte de bens e mercadorias deve, obrigatoriamente, estar acompanhado de
documentacao fiscal que comprove a operacdo, seja ela de venda, transferéncia, remessa para conserto,
simples remessa dentre outras. A obrigatoriedade tem previsao legal no Regulamento do Imposto Sobre
Operacdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e Sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual
e Intermunicipal e de Comunicacgdo (RICMS 2002, Minas Gerais).

A nota fiscal (representada pelo Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica — DANFE) além de
garantir o cumprimento das obrigacdes para com o Fisco tanto no aspecto tributario quanto fiscal, é
importante para demonstrar a procedéncia da carga, ndo deixando pairar duvidas acerca da origem da
mercadoria, além de aumentar a seguranca, o controle interno e a transparéncia da UFVJM. Apenas para o
transporte dentro da cidade (perimetro urbano) de Diamantina (entre o Campus JK e Campus | ou vice-
versa) ndo sera necessaria a nota fiscal neste momento, mas requisi¢gdes internas.

Portanto, devem estar acobertados por Nota Fiscal Eletronica bens mdveis, patrimoniados ou
nao, pertencentes a UFVIM, materiais de consumo, produtos, materiais e amostras objetos de pesquisa,
ensino e extensao, producdo das fazendas, dentre outros. A Divisdo de Maquinas e Transportes ndo podera
transportar nos veiculos oficiais da UFVIM nenhum tipo de material que ndo cumpra estas exigéncias legais.

Emissdo de Nota Fiscal Eletronica (NF-e) com os seguintes objetivos:

1. Dar conhecimento dos produtos que estdo sendo transportados;
2. Registrar a movimentagao de bens permanentes, de consumo e outros relacionados a
pesquisa, ao ensino e a extensao;
3. Contribuir com o sistema de controle de movimentacdo de bens da UFVIM.
QUEM FAZ?

Setores demandantes e Divisdao Contabil da Pré-reitoria de Planejamento e Orgamento.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
INICIAR PROCESSO:

Os setores demandantes da Nota Fiscal Eletronica devem iniciar o processo informando os
seguintes dados no momento da abertura:

Tipo de processo: Nota Fiscal Eletronica: Emissdo
Especificagdo: Transporte de bens de propriedade da UFVIM

Interessados: Unidade do SEI demandante; Pro-reitoria de Planejamento e Orcamento
(PROPLAN); Divisao Contabil (DICON)

Nivel de acesso: Publico



Ap0s a criagdo do processo, INSERIR A CAPA com as seguintes informagdes:

Assunto: Emissdo de nota fiscal eletronica — “nome do setor demandante”

TRAMITACAO DO PROCESSO:
Inserir Documento “Emissdo de Nota Fiscal Eletronica” preenchendo os seguintes campos:
1. Destinatdrio: campus da UFVJM ou outra entidade. Se o destinatario das
mercadorias/bens for entidade externa a UFVIM deve-se informar os dados completos.
1.1 Razao Social
1.2 CNPJ
1.3 Inscricao Estadual

1.4 Enderego completo com CEP

Descricdo do produto

Quantidade

Unidade (KG, MT, LT, UN etc.)

Valor unitario

Objetivo da movimentacdo do(s) produto(s)

Data de saida

N A o B

Observacgdes: indicar a quantidade de volumes para os materiais que serdo
transportados

Se o demandante for a Divisao de Almoxarifado da UFVIM, os itens do formulario Quantidade,
Un,_Descri¢do do Produto e Valor Unitdrio ndo precisam ser preenchidos, mas as Ordens de Entrega deverao
ser inseridas no processo.

Se o demandante for a Divisdo de Patrimdnio da UFVJM, além do preenchimento dos referidos
campos, as notas fiscais de origem (sejam aquisicdo por compra ou doa¢do) também deverao ser inseridas
No processo.

Os demais setores demandantes deverao, sempre que possivel, anexar as notas fiscais de

Ap0s estes procedimentos, encaminhar o processo para a DICON (Divisdo Contabil) para emissdo
da Nota Fiscal Eletrdnica.

Autorizada a emissdo da NF-e, o Documento Auxiliar da Nota Fiscal (DANFE) serd inserido no
processo e o mesmo concluido na unidade DICON.

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Todas as informacoes requeridas no formulario “Emissao de Nota Fiscal Eletronica”. Caso a
Divisdo Contabil considere necessario a inclusdo de outros documentos para dar andamento ao processo,
estes serdo solicitados via oficio/SEl a unidade demandante.

Para transporte de materiais especiais como animais, produtos e subprodutos de vegetacao
nativa, produtos perigosos dentre outros o demandante deverd observar a legislacdo pertinente para
obtencdo de autoriza¢do junto aos érgdos responsaveis. Somente a Nota Fiscal Eletronica nao é suficiente
para o transporte destes produtos. A Divisdo Contabil é setor responsavel, nestes casos, apenas para




orientagdes quanto as questdes fiscais. Informacdes sobre licengas e/ou autorizagdes especiais para
transporte deverdo ser obtidas junto aos 6rgdaos competentes.

A emissdo de nota fiscal efetuada pelo préprio destinatario tem algumas especificidades que
devem ser criteriosamente avaliadas em casos especiais. Por exemplo, quando se trata de doacdo existe a
necessidade de avaliagdo pela Divisdo Contabil. Regra geral, a nota fiscal de doacgao é feita pelo doador.

O prazo para solicitacdo de emissdo da Nota Fiscal Eletronica é de, no minimo, 02 (dois) dias
Uteis. Este prazo poderd ser alterado para mais ou menos dias a depender de circunstancias especificas e
com o entendimento da Divisao Contdbil, sobretudo quando se tratar de casos especiais.

0O nao atendimento as orientagdes constantes desta Base de Conhecimento ensejara no
indeferimento da solicitacdo para emissdao da Nota Fiscal Eletronica.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
1 - Capa do processo (assinada)
2 — Formulario “Emissao de Nota Fiscal Eletrénica” (assinado)
3 — Ordens de Entrega quando o demandante for a Divisdo de Almoxarifado

4 — Notas ficais de origem do(s) produto(s) quando for o caso

QUAL E A BASE LEGAL?

REGULAMENTO DO ICMS — 2002, aprovado pelo Decreto n° 43.080, de 13 de dezembro de 2002
— MG, atualizado até o Decreto n2 48.239, de 29/07/2021.

Criado por vagner.araujo, versao 2 por vagner.araujo em 12/01/2023 15:26:36.

Anexos:
Base de Conhecimento - Emissdo de Notas Fiscais.pdf



