MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 10, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2021

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO
DO PARANA, no uso de suas atribuicdes que Ihe confere o Regimento Interno Administrativo do
Ministério Publico Federal aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015, resolve:

Art. 1° Instituir as normas técnicas e os procedimentos, em ambito local, para o
subprocesso de trabalho Realizar pagamento da despesa (PS.08.02.05), vinculado ao processo
Realizar a execucdo orcamentaria e financeira (PS.08.02) e ao macroprocesso Gestdao Orgamentaria
e Financeira (PS.08) integrante da Arquitetura de processos do Ministério Publico Federal, aprovada
pela Portaria PGR/MPF n° 43, de 26 de marco de 2021.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e 0s procedimentos relativos ao

subprocesso Realizar pagamento da despesa (PS.08.02.05), no ambito da PRPR, versdo 03 Web
(formato html), disponivel no endereco: https://portal.mpf.mp.br/arg-
proc/ARQ_PRPR/PS_Suporte/PS.08/PS.08.02/PS.08.02.05/#diagram/0fda635b-581e-46ed-ac62-
e0d7ebf6fdee.

Art. 3° As propostas de alteracdo destas normas e procedimentos que requeiram uma
nova homologacao e publicacdo serdo autorizadas pelo Procurador-chefe apds aprovacgdo do gerente
do processo e validacao do Escritério de Processos Organizacionais desta Procuradoria.

Art. 4° Fica revogada a Instrucdo de Servico n° 01, de 03 de agosto de 2018 (DMPF-e
- ADMINISTRATIVO de 08/08/2018, Pagina20).

Art. 5° Esta Instrucéo de Servico entra em vigor na data de sua publicagéo.

DANIEL HOLZMANN COIMBRA
Este texto ndo substitui o publicado no DMPFE-e, Brasilia, DF, 11 jan. 2022. Caderno Administrativo, p. 22.
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Apresentacio

Exta hlanual & rezuitado do trabathe da Procuradoria da Repiblics no Estado do Parand am
parceria com o Esoritorio de Processos Local no zentido de que o Ministerio Publico Faderal
padrordizes 3 forma de exacurio da sens processos de trabalho,

Por comstitair-se wm instrumento importante mm comtewto de modemizacio e de
acompanhamento da velocidade das rdancas, esta Manus] deve primar a fexibilidade = 3 sdaptacio
diamte das fufuras realidades, podendo sofrer modificactes & revizdes nomalments raquaridss pela
necezsidads de melhoria continn dos servios prestados pelo Miristério Piblico Federal

Objetive — pretende-ze, com a implementacio deste Marmal ds Normas @ Procadimentos,
dizciplinar & padronizar oz processos de trabalho na Unidade.

Ambito de aplicacio - este Manual de Normas e Procedimentos serd executado no Ambito
da Procuradorias da Republica ro Estado do Parana,

Este Mamial da Nomas e Procedimentos devera sar revalidado a cada dokz snos ou 3 qualquer
tampo em virtude de sltera;es significativas Do processo.

Alteracfes a suzestoes de melhoris deverso sar encaminhadas 20 Escritdrio de Proceszos local
da unidads.
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Indicadore: do Processo
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1. Realizar pagamento da despesa

Diescricdo

Exte processo descrave 3 realizacio de pagamentos de despesas no mbito da Proouradoria
da Fepublica no Estado do Parans O pasamento, enquarnto terceing estazio da execugio da
despesa poblica, caracterizs-ss por zer uma ordemn smanads por zervidorsautoridade
competents para wilizacio dos recurzos da conta tmica, 30 crdenador de despesas, com vistas
ao cradite ao respective favorecide. Ou seja, & uma fomma de use dos recursos publicos =,
portanto, deva seguir ritos transparentes o panmeados palo principio da legalidada.

A Coordenadoria de Administragdo & responsavel pela sxecucio orpamentinis o financeira
referents 3 coptratagio de servigos e aguizicio de bens de consumo & permanente.

A emacugio dos pagamentos de despesa fica a cargo da Divisdo de Exsoucio Crpamentaria
a Financeira (DEQF) da Coordenadoria de Administracio.

|| 1 Receber nota fiscal

Descricio

1. Mota fizcal da fomecimento

Az notas fiscais deverSo ser atestadas e juntadas ao procedimento d= contratacio, com as
certiddes negativas validas e SIMPLES, para as empresas optantss pelo SIMPLES.

OBzl Clerriddes nepativas valide: necessarias: 1) Cortidio negariva de debitos trabalfiztas;
2} Certidde megmiva de débitos relativas aos ributos federals ¢ d divida ativa da Unido; &
3) Certiffcadn de regularidads do FGTS.

OB:2: Nos casos de Ata de Registras de Pregos, verificar @ certidbes exigide: em edital

II. Mot fizcal de sarvicos e slugusiz
1- AUTUAR PGEA DE PAGAMENTO PAR A CADA COMNTEATO DE SEEVICD EDE
ALUGUTEL
1.1 O fizcal administrative de cada unidade devera criar no sistema Unico wm Tenmo de
Aumacio e swa-lo como Procadiments de Gestio Admimistrativa Elstrénico (PGEA). Oz
carmpos deverio comer as seguintes informacfes:
+»  RESUMO: PGEA PAGANENTO COMNTRATADATUNIDADE SERVICO
Ex: PGEA PAGANENTO - LINCE — CURITIBA — EEEVICOS DE VIGILAMCIA
APMIATIA
» CAPA- Processo de pagamento do conmato n° 30020300 refersnte ao PGEA o°
125000000 0020300-30] calebradoe com 3000 e que tem por ohjeto a
prastacio de servipo de 30000
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Ex: Processo de pegamente do comfrato o° (42019, referemte an PGEA n°
1.25 000000935/ 20019-80, celebrado com Lince Semuranra Patrimonial Tida e que tem por
objeto a prestagio de servigo de vigllincia armada,

» TEMA CNMP: 030275 - Enscupdo Orpamentéria, Financeira e Fizcal (GESTAD
ORCAMENTARIA E FINAMCERA/ADAMMISTRATIVO DO MP (AREA-
MEICT)

1.2— Apas a autuacin, deve-se fazer referéncia simples a0 processo crizinal de contratagan.
1.3 —}o PCEA de pagamento, deverm ser juntadas 35 copias de contrato ou do nitimo tamms

aimﬂmaymula}ﬁrmadﬂ 20 longo da vigncia do contrato, bem como a nota de empenho
do exercicio financeirg corents.

14— OPCEA de pagsmento sera por exercicio financsiro.

2 - RECEBER NOTA FISCALFATURA ELETROMICA
2.1 Ao receber 3 nofa fizcal fatura eletronica, o fizcal administrativo devera verificar o valor,
© pertodo de referencia CHPT do emitente e do destinatario 2 o domiclio bancario. Se ndo
hower inconsisténcia o fiscal adminisrative deve cadsstra-la no sistema Urico como
documento recabido eletromico.
No cazo de inconsiténcia solicitar 3 contratads a caregio do doommenta.

+ Tipode docomento; Motz Fizcal

»  Nomero: Mimero da nota fiscal

»  Complemento do nomere: Fef Mes/Ano
Ex: HOTA FISCAL 1 31228-2021 REF TULHO 2021

+ Resumo: NFRECIEQOFATURA MES & AND DE REFERENCIA.
Ex: MF JULHO2021

»  Inzerir 3 miesrs do documento e certificar o expadisnte
1.2 Tumtar 3 nota fiscal no PGEA.

3 -RECEBER NOTA FISCALFATURARECIED FISICO
3.1 Ao receber 3 nota fiscal'fanra‘recibo fsice, o fical administrative devera verificar o
valar, npﬂmﬂﬂd&rﬁf&mendmﬁhnbﬂmmn Senauhnnum:msmmm,uﬁscal
adm.lmtm:lvn devers digitalizar o dooumento ¢ cadsstrado no siztema Unico como
documento recebido fzice.
No cazo de inconsizténcia. solicitar 3 contratads a corecio do documento.

+ Tipode documento; Motz Fizcal

+  Nomero: Mimero da nota fiscal

» Complemento do namers: Fef MEs/Ano
Ex: MOTA FISCAL 1 31228-2021 REF TULHO2021

+ Resumo: NFRECIEQVATURA MES & ANO DE REFERENCIA.
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Ex.: MNF TULHOW2021

»  Inzenir a miegra do documento e certificar o expadiente
3.2 Depoiz do cadastro no sistema deve ser criada “copia elstrdnica™ para o ramite do
documento am formato aleronica.
3.3 umtar a copia eletronica da nota fiscal no DGEA
3.4 O dooumento fizico sera arguivado na unidads que o recebeau
Obs: A digitalimagin deve ter resolupin minime de J00dsi ¢ com Reconhscimente Ootice de
Caracteres (OCR), praforevciaimerte em fovs de cirza, formume FOF (are. 23 da Poroaria
PGR 350 de 25/42017)

4 — CERTIDAD DO FISCAL TECHICD
Yo zistema Unico, dentro do PGEA de paamentn, o fiscal tienico do conmrato deverd
salacionar a providéncia “Criar documento juntando sam providéncia™

+ Tipo do documento: Atastado

» Rewmmo: Atestado de servigo prestado.

O fiscal temico devers juntar no campo “Intaers”™ do documents crisdo, 3 certidio do fiscal
técnice do conirate, obtida no Sisterma de Gastio Administrativa {SGA), e aszina-la.

Obs: Para o procedimento db inclusdo de nota fiscal ¢ areste no Sistema de Gestdo
Administrarivg (SGA) consultor o M (pap. 71 disponivel o propeis 5G4,

5 - CERTIDAD DO FISCAL ADMINISTRATIVO
Noﬂmaﬂnkqdm&%d&mmuﬁxﬂahﬂnﬂnﬁmdummd&vaﬁ
salacionar a providéncia “Criar documento juntado sam providénciz™

+ Tipo do documento: Cartidio

+» Remnmo (Alugpel): Informo para fing de pagamento do recbo de alugusl o 350
{doc. 300}, referente a0 mas de 300 periodo de apuragio: 300C, que:

) a prestagdo do sarvigo de locacio do imdwel zade da Proouradoria da Republica no
Mumicipio da 300, objeto do comirato supracitado, foi satizfabora, comforms
atestado de sarvigos prestados emitido pebo fscal técnico do comtrato;

b) a contratada se enconira em simagio regular conforme certiddes anexadas so
recibo e epizrafe, & ndo & optante a0 simples naconal.

Diezzz forma, remeto o presante PGEA de pagamento 3 DICGE para o recebimento
definitivo do servigo prestado no periodo.

+ Besumwo (service continmade com mio de obra): CERTIFICO, para fins de
pagamento da nota fiscal aletrinica n° 300, referents 20 periodo de 3000 que a
prestagio do sarvipo de 300K 13 ade da Procuradoria da Reepiblics no 3 umicipio de
3004, ohjsto do contrato 0° JO0L, fol satisfncria, confrme atestado de senvipos
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prestados emitido pelo fizcal temico do comtrato; @ contratada 3OO0 5o encontra am
zitwacdo fizcal regular na presents dats, & nio @ optamte so simples nacional,
conforme certiddes anexas 4 nota fiscal; @ apressmtou oz documentos trabalhistas
exigidos ma cliumla de pazamento de contrato. Desza forma remeto o presente
DGEA de pazamentns 3 DICGC para o recebimento dafinitive do service prastado no
periodo.

»  Rewumo (servigo): CERTIFICO, para fin: de pazamento da nota fiacal eletromica n®
300, raferante a0 paniedo da 300, que a prestagio do sarvigo de 300 ns seda da
Procuradoria da Fepiblica no Municipio de 3000 objeto do contrato n® 300 fod
zatizfaioria, conforme atestado de servigos prestados emitido pelo fizcal tacmico do
contrato; @ contratada 300K 52 encontra em sitnacdo fscal ragular na presente data, &
n&0 & optante 30 simples nacional, conforme certidfes anexas 3 nota fiscal Desza
forma, remeto o presemte PGEA de pagamenmto 3 DICGC pars o recebimenio
definitivo do servigo prestado no periodo.

+ FResumo {contratado & pessoa fisicay: CERTIFICO, para fins de pagsmento do
muhndeah:guﬂ,refﬂaﬂempan&udeﬂﬂﬁqmaprmdnmxnde
LOCACAQ DE IMOVEL, sede da Procuradoria da Repablica no Mumicipio 3000
objeto do contrato n° X300, foi satisfatdria, conforme atestade de sarvigos prestados
amitido palo fiscal tammico do comtrato; o comtratado 300K & pessoa fimica zendo
dispenzada: 3z certiddes negativas. Dhessa forma remeto o presemte PGEA de
Wnamcmmnmhmmmnmmmmrtadnmm

" Runmmmmtl{;mdﬂpmsmrﬂmrus}. CERTIFICO, para fins
de pazamento do recibo de condomimio, referente 20 periodo de 3000, que a prestagio
dummdenmﬂummﬂnamdedapmcmmhmblxambﬁmpmdz
300 fol satisfatdria e que nEo houve despesss extraordinrias no referide més a
=eramn compensada: do alumpel mbsequante. Dezza forms, refmets o Presemte processg
a easa Secyetaria Estadus] para providencias neceszarias ap pagamento da despesa

. Ruumm}mDLEﬂD(cmdmmhis}: CERT]]?IUD,mﬁna
de pagamento do recbo de condominie, referents a0 més de 3000 que a prestagio
do zarvice da condomumio na sade da Procuradoriz da Republica no Municpio de
300K foi sati=fatoria e que howuve despesas exiraordinarias po referido mez, ogjo valar
273 opornmamente infommado, a fim de ser compencado do aluzuel subsequents,
Diazas foams, Treimsto ¢ prezente procssso 4 easa Seetaria Extadual para providéncizs
neceszarias a0 pagamento da despesa acima citada.

» ERemnmp FORNECIMENTO: CERETIFICO, para fins de recebimenmio
prm-mdeﬁnmvu membmzrﬂaﬂmﬂuammmﬁsmlfmmm
mnﬁnumchde técnica e poderio sar emviados para pasmento/inconformidade

temica, palos motives expostos 3000

O fizcal administraive devera juntar no campo “Integrs” do doommento misdo “Despacho
do Fizcal”, as certidies negativas validas ¢ SIVPLES quando houver.
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Osl: Certidoes wepmines valide necessarias: 1) Certicdin negminag de debitos trabalfiztas;
1} Certidde negariva de debitos relarives aos tributos federais ¢ a divida arfva de Unido; 3)
Certificads de regulmidads do FFTE; 4) Certiddo negariva de debitos rributdrios e de divida
ativa estadual (qumds regueride contratualmente); 4) Certiddo wegmiva de rributos
mwdcipals (gumady reguerida comrmumimente)s 51 Certidde nepariva de tributos
mEcipals (guands reguerida contratuaiments) ¢ 4} CPOM (quandn zervigo o jfor
execurade em Curitibe ¢ a nota fiscal for emitida por outro rwdcipio, o prestador deverd
estar cadastrade ne CPOM Sendo, sqfferd retenpdo o 155 para Curitibg).

O Sic (Sistema de Cadwmraments Unjficade de Formecedores) substing ar certidies
R IS,

OB:2: Em alpuns covdratos de zerigo contirauds wn arquive consolidadn com &5 certidses
pode ser encortrade na DEegra do documento diverso criade mersaiments pela Gestdo de
Contrator PR/FR & iformado por s-moil 4z PRAE.

O 2: Links para obter certiddes
s Certidio de debitas relarivos aos tributos federais e 4 divide v da Unido
(httms - rereita, fmerda sov. deldmlicac oesd TSROy Cerridos CrdConfurtaler Tafbem
anTCerridar amn? Tipe=1
s Certiffeado de regularidade do FGTS
(httms e site camva gov beiCidadae Ol Fre CfSCriterios Pesquiza amn)
s Certidin nepmiva de débitos frabaihistas
Ftepc S ot s, Bretertidon,
»  Certidio de debitas tributarios e de divida atfva estadual
bt Ak cdhe, famevde pee so, bedcdie smis st ertidon dutonmica
»  Conswita ap Simples Naciona
. reced mda gov Brdi B 1 . fig=211)

Fizcal administrative e fiacal tacnico do comtrato

| |3 sqlicitar corregio da nota fiscal

Descrican

Ho cazo de mconsiténcia da nota fiscal, deverd ser solicitads 3 contratada a corregdo do
documento.

Executanbes

Fizcal adminiztrative e fizcal tecnico do comtrato

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana

13



u&.&mlis:rducumntl;iu

Descricdo

Wi caso de pazamento de despesas referenfes a contratos continusdos, o fiscal admimistratneg
devera movimentar, no sistema Unice, o PGEA de pazamento para Divizdo de Contratagdes
a Gestio Contratnal (DICGC), Dm,mmnnmu,[_ﬁ{mm}dnsnm,miu prazo de
vencimento para pagamento. 4 DICGE analizara 2 dooumentacio. Havendo divergéncias,
a area demandants sera notificada; ndo havendo divergéncias; o PGEA sera encamimhado
[ara pagamento.

AWEMOQ I -MODELD DE ATESTADO DE FECEEIVENTO DEFINITTVO
Executantes

Divizio de Contratagfes e Gentdo Contratual {DICGE)

I_ltﬂnﬁﬁcnrirmdmndute

Diescricio

A DICGC analisard oz dooumentos referentes ao pagamento da despess. 52 houver
neceszidads de ajustes ou complementacio das informagies, o POEA sera encaminhade 3
area demandante para aceto.

ANEXO I - MODELD DE DESPACHO PARA CORRECAD DE DIVERGENCIA
Executante

Divizio de Confratagfes e Gestdo Contratoal {DICGEE)

1] & Avaliar pagamenio da despesa

Descricio

A DICGC, no caso de pazamento de despesas refarentes 3 contratos continnados, e o fiscal
aﬂmmsum-o,nmﬂmscssm, deverio moviEmentar, mmsmalhm,nm&
pasarmento para a Sacretaria Estadual, com, no minimo. 03 (trés) dias oteis, antes do prazo
de vencimento para pagamento. A Sacretariz Estadual svaliara o pagamento da despesa
por meio da etapa 1 da Conformidade.

CONFORAIDADE ETAPA 1 — Conferir todos oz documentos que foram emitidos para

execupie do pagamento, prncpalmente aguels: relacionades 3 Mota de Empenho,
documente fizcal, despacho de solicitagio @ demaiz decumentos referentes 3 liquidacio e

axecurio da despesa

Obs: Carg o mEsamerts Sgid utarinadn 0 processo deve segwir para aividiads “07. Assinar
auesrizagds de pogoments”, came cowErdric o processo deve Sepulr pera ahidade T0E
Notificar grea demandante”.

Execufantes
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Secretaria Estadusl - Assessoria de Planejamento e Acompanhamento Qg amantario

(| 6. Notificar area demandante

Descrican

Cazo egteja faltando alsum documento, ou 2eja, constatada alswma impropriedade 2 drea
demandanie deve ser notificada.

Importante: & A=:s:oria de Plansjamento & Acompanhsments Orpamentario deve notificar
a area demandante com a maior brevidade possivel, poiz alpums processos de pagarmanto
podem possoir fabora: com prazoe de vencimento Mo oo,

AWEXOT - MODELO DE DESPACHD PARA CDREEl:iO [E DIVERGENCTA
Executantes

Secetaria Estadual - Assessoria de Planejamento & Acompanhamento Jrpamentario

(| 7. Aszinar antorizacio de pagamento

Descricio

O ordenador de despesas deve aszinar o despacho de autorizacio de pazamento & movimentar
o proceszo para Divisio de Exacupso Orqamentiss & Financeira — DEOF gue exsoitara o
pazamento da despesa.

Base legal: A TN STH o (4/2004 dispde sobre a swtorizacio da ordem banciris:

Amt 3 A emissio de Ordam Bancsris sera precadida de swtorizacio do tiular da Tnidade
Gestora, ou preposto, em documento proprie da Unidede, e para o cazo de ordens bancarias
que nacessitan de autorizacio eletrnics, 3 azzinatura esta resrits 30 Ordensdor de Diasposa
titular ou substituto, e a0 Cestor finsncedro, titolar ou substiboe, mdicsdos no cadastro da
tabala das Unidade: Gestoras, sendo estes os respanzaveis pela autorizag o do pagamento.
AWEHO I - MODELD DE DESPACHO PARA ALTOEIZA@;D DE PAGANMENTO
Executantes

Secyetaria Estadual — ordenador de despesasz

] 5. Efetnar pagamento no STAFT

Descricio

Presmcher no SIAF] a= informardes referentes ao: dados do pazamento. Em zeguida deve
registrar sz infoomagdes para que o SIAFT smita o mmens dos dooumentos meradez. Os
principais dotumentos a serem amitidos sda:

~Mota de Bistema (5);

- Doourento de Arrecadacio ds Beceitss Fadarsis — DARE (DF):
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- Documento de Arrecadacio da Raceitas Extaduais — DAR (DR);

- (Guia da Drevidénria Social — GDS (GI); &

- Ordem de Pagamento (OF) ou Guia de Recolhimento da Unilio — GRU (GR).
Executantes

Divizio de Execucio Orpamentaria & Financeira - DEQF

1 B Aszinar ordem de pagamento

Descrican

Azsinar a5 ordens de pazamento eletonicamente no SIAFT WEE, pumaudatmmagm
COMTAS A PAGAR E FECEREER/ORDEM DE PAGAMENTO, apos a confaréncia da
todos oz dados relacionados a0 pagamento.

Executantes
Divizio de Execucio Orpamentaria e Financeira - DEQOF

| I1I]l. Comferir documentos do procezso

Descrican

CONFORAIDADE - ETAPA 2: Analisar a3z Jrdens de Pagamento e (3R, conferir se foram
regiziradas no CHPJ cometo do credor, bem como oz dados bancanos do credor, n° do
proceszg @ valor iguido,

AWENO IV - MODELO DE DESPACHO DA ETAPA 2 DA CONFOFMDADE
Execufanbes

Secrstaria Estadual - Aszessoria de Planejamento e Acompanhamento Jrgamentario

(I 11. Assinar ordem de pagamento

Descricio

Azsinar a3 ordens de pasamento que foram mnorizadss, no SLAFT WEB, por meio da
tranzacdo CONTAS A DAGAR E RECEEER/ORDEM DE PAGAMENTO.

Executanbes

Seorstaria Estadusl — ordenador de despesas

O 12. Analisar conformidade
Descricio
CONFORMIDADE — ETAPA 3: O zarvidor responsaval pals conformidade da regisivos de

Zestdo realizara a analize dos registros dos atos @ fatos de execupSo orgamentaria, financeira
a patrimonial incluides no Sisterna Integrado de Administracice Finsnceira do Governo
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Federal (SIAFT) e certificara a ewisténcia dos docmmentos habeiz qua comprovem tais
opaTagtes.

ANENO V - DOCUMENTOS A SERER AMALISADOS

Executanbes

Secataria Estadual — servider responeivel pala conformidade de ragisiros de gestio

O 13. Emitir planilha de conformidade

Descricdn

Apds conststar que todss a= infonmagdes referentes a0 pazamento estio de acordo com as
mkﬁg@a,dﬂk‘aﬁﬂmﬁdaaphﬂﬂhadecmﬂxmkhdedﬂnmﬁlﬁmsegﬁﬂa,n
procaszo ara movimentade ao Fiscal Administratve do Conrate para jumtada mensal da
notas fizcais/faturas a serem pagss durante a visénda do contrato deos serviges contimiados
e aluzusiz. Em caso de fomecimento (pagamento dmico), movimentsr 3 DECOF para
ATqUivVamento.

ANEXO VI - MODELD DE FLAMILHA DE COMNFOFRNIDADE DOCTUMENTAL
Executantes

Secrataria Eztadusl — servidor responzavel pala confonmidade de ragistros de gestao

|| 14 Arquivar PGEA de pagamentn

Descricin

Ap termine do exercicio {para servipes contimiados e aluzueis) e, apos o pagamento total da
dezpema, em cazo de fomecimento, 38 DECQF arquivar o processo de pagamento no zistema
TUnica.

Executantes

Divizao de Execucao Orpamentaria 8 Financeira - DEQOF
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ANEXO0 I - MODFLO DE ATESTADD DE RECEBIMENT O DEFINITIVO

PGEA: o

ATESTADO DE FECEBIMENTO DEFIMNTIVO N 3002000

Atestn, para fins d2 pagamento da nots fiscal eletromica v° wooox (doc. =x), referente o
partodo dexx20xx, o recshimento definitivo do objeto do contrato 1° 7o 2 (00, RO BNMicpic
de mmPR, conforme relatdrics cirounstanciados emitidos pela: fscalizagdes temica 2
administrativa nos dorumentos shaio referenciados:

1. Atestado da regnlaridade da prestagso do ssrvigo emitido pelo Fizcal Tammico (doc. );

2. Agestado da verificagio da documentacio fiscal & wrsbalhists emitide pelo Fiscal
Administrativo {doc. );

3. Cartiddes de regnlaridade fiscal & trabalhistas (doc. ).

Femeto o presemte procodimeemto 3 Secrstaria Extacual para comhecimesto e dewmaiz
providéncias,

Curitiba, xx de xx de 2o

ome do servidor
<Carzo ou FungSes
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ANEXO II - MODELOQ DE DESPACHO FARA CORRECAQ DE DIVERGENCIA

Azaanto: (auzéncia do ateste, dados bancarios )

DESFACHO
Encaminhamos oz sutos para (citar o tipo de divergéncia encomtrada & que demanda
providéncias) raferantes a0 pagamento da Mota Fiscal n® oo, fl =

Curitiha, xx de 7o de 2o

Mome do zervidor
<Cargo ou Fungdos
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ANEXO III - MODELD DE DESPACHOD PARA.—'LUT(R[L—'!.I;‘-'-!D DE
PAGAMENTO

Diazpacho o°:
Fefaréncia (0° do processo de pazamsnto)

DESFACHOD
1. De acordo com 3z informaces trazidas s0s autos, autorizo o paramento dafz) despesars)
indicada) nafs) Mota(s) Fiscal{is) Eletrimica n® xxx.
2. Az eventaaiz complermentacfe: ou redurtes financeirss prgaImantaTiss, quUS SRESjEm AOVOS
pazamentos ou cancelamentos nestes autos, deverdo ser realizadas com a emissio das

respactivas notas de empenho, com as devidaz subscripdes deste ordenador de despezas e do
Eashor financsing.

3. A DEOF para demais providéncias.

Curitiba, xx de 7o de 20

Sacretario Eztadual

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana

20



ANEXO IV —MODELOQ DE DESFACHO DA ETAFPA 1 DA CONFORMIDADE

Diezpachs n°:
Refarénda: (0° do processo de pagamsnta)

DESFACHO

Ap ordensdor de dazpera para aszinanura de crdam bancaria eletrdnic a oor, oujos decumentos
{mota fiscal stestada nots de empenho e certiddes de regularidade fiscal) e oz dados (CHET,
dadoz bancaries do aedor, o° do processo, glosas e valor hquide) foram verificados e
anConiram-2e Cormretos.

Apds encaminhe-se para Servigo de Conformidade.

Curitiba, xx de 7o de 2w

Nome do servidor
<Cargo ou Fungios

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana

21



ANEXO V- DOCTMENTOS A SEEFA ANALISADOS NA CONFORMIDADE

1. HOTA FISCAL (NF)
3) Verificar ze a NF & da venda ou sarvigo.

b} Verificar se todoz o= dados do destinatirio astio corretos.

¢} Verificar 2 3 data de emizz3o € izual ou posterior a data da ME.

) Verificar se a descrigao, quantidsde. valor wnitario @ fotal dos materisis'obra: ou ssrviges
estio de acordo com a WE.

&) Verificar e a esta devidsmente atestads com dats, meimicnla, cargo, nome lesivel e
aszinanma.

1 NOTA DE EMPENHO (NE})

a) Verificar UG emitenta.

b)) Verificar favaracida.

¢} O texio da observacio deve comfemmplar 3z informacbe: mimimas Recessiris: para
transparéncia e Gdedisnidade do £,

o Verificar ze & aspécie do Ernpenho & a devida (1-Ordindrio, 2-Reforga, 3-Amilacio, 4
Cancalamento por falta de disponibilidade de caizs).

&) Varificar 2 modalidade de licitaco utilizads na compra (0§-Dispensa de lcitacso, 07-
Inexisivel, (8-1d0 ze aplica, (2-Suprimento de Fundos, 16-Pregio).

Mo cazo de Suprimento da Fundos (5F)

) Modalidade de licitagio — 09 {Suprimento dz Fundos)

b) Subelemeanto da despasza — 04

¢} Favorecido da WE — pode ser suprido ou a propria UG (oo cazo de sigiloso);
d) Manmrezas de despesas — 330030; 330033; 330054; 330059

3. OFDEM DE PAGAMENTO (OF)

) Verificar z2 o favorecido & o mesmo da Nota de Empanho.

b} Verificar oz dados bancarios (Banco/ Agéncia/Conta-Corrents) do favoracido.

¢} Verificar se o documento origsm & o documento habil realizado mo SIAFT (Ex.
2016NENQ00L ).

d) Verificar e o campo Observagio contempla mformaoies minimas para transparéncia e
i dediemidad

e}‘iia'_iﬁcsrmpa'mmjsap]icnimnas dedupies & 5z bazez da caloulo wilizadas.
f) Verificar o valor Bquida.
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4.DARF

Deverdo zer verificados o3 seguintes registros: Contribumtes, Codigo da Receita, Baze de
Calculo e Observagio (nome da empresa, nimero do contrato, més de refersncia, nimero da
nota fizcal 2 mimero do PA, cazo existents).

— SIAFI2C17-DOCIMENTO-CONSULTA-CONDARF |ARRECAZACAD FINACEIRA - TARF)_

24700727 18:34
TATA EMISERD
UG/GBSTAC EMITENTE
CTOKTRISUINTIR
RETURSDE
EROCB5E0
PERIOLO ADURACAC =
REFERENTIA
RETEITA
VALCEES
RICEITA 2
Ratiey £}
JURCE DE MCIA s
TCTHAL 2
CASERVATAD

U3TARIC : MICHILE
120anl?  VENTIMENTO: 12Jan17 WUMERD | Z217DFS00010
200053 / 00001 - FROCURADORIA DA REPUBLICA - PR
08431011/0001-85 - LABOR OERAS LTDA
CON YIRCULACAD DE PRGANENTO
1Z5000002621/2013 DOC,ORIGEN Z00053 / C0001 / 2017RECCIC1E
12Jan17 PERCENTUAL :

REC, BRUTA ACUNULADA)
5147
BASE DE CALCULD : 44083,12
2.877.22
COIT, COKF.FORT, SRF §13 DE 25/07/02
¢oe/ 0001 , R® 12701717

RSMZESA A SRF 4710

REDOLHININTO D08 ENCARGOS DA L2I 9430/96 CFC INJSRF 123472012, LABCR ILINPEZA!
, PE/PR, DPRN PO2/GUALRA/NGA. REF. DEZ/2016. MFE-201721/22/24/28. CONTRATO B2
4372013, PJAL 1.25.000,002632/2013-36, FOLAA DEZ/15 2 VA CAN/17
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5.GPS

Muﬁw\m«mm:w,cﬁg!&w

Competéncia e Valor do INSS retido, além do campo obsarvagdo.

EIATIION -DOCMENTD-CONETLTA-COBUES ICINFILTA GRF)

e/01/17 18:50 TETAR | MITHEES
CATA Emiss s 132dnlY novanc 2eLTEes00bL
DS/GRATAD ¥MITERTE: 200050/ 5000 0 P00l URMICRIA ZA SEPOBLICA -
FETTINETOR | ORAIILICOCAN
OIS b »T0 T S0A0 < CONYR NETHDA ME/PATGEA SELE DRGNP
CUMBRTMNC LN Wl
IR ) 2
SO PO MON W OY R /MW yeith,
TERIMERWTIE 1IN Ak M/ ORI 723 P ITION G N MRS ) Ve
CUIT.CINY_RECL. IEBS/DC B0.100, 2€/08/02
WIS/ AR L e P FLARA R
VALLR Ihae 404008
VALCRE OUTRAS EFTIIADES
VELAR AT/ MOLTAS SUHUG
- L 8 4,848, 0¢
CRATRVAIAL

FECULHINENTO UOF ENTARGOS PREVIORNCIANICE, LADCS ILIMFRIA) . FR/FN., 790 FoR/oua
CCHTRATD WH'34%/2913 P58 3
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6.DAR

Deverdo ser verificados o3 zeguintes registroz: Recoledor, Municipio do Favorecido,
Referéncia, Valor Totsl, Nimero da NFirecibo, Aliquota da NF, Municipio da UG
Tomadora, Municipio da NF, Data da emisz3o da NF 2 Valor da NF.

e JIRAPLICLT-DUOIENTY - LU UL TA-OOUAN  (AXSECALACAY VINARCIINA - LA

24/01/17 is:02 USTRRTO » WICHELE
DATA RYISSAQ 123an37  VENCIMENTO. 122an1Y NCMXRO | 2SITONRGCSOL
CC/CESIAC EMITENTE: 200033 / 0092 ~ FROCURALORIA LA ERPUBLICA - VR
23 ARRECADADORA

WWICIFIL IRV, 835 - CUXITIEA

RSTADD FAV

RECOLUNDOR | SUNST. | - DO&A1ST1/0001-35 - LARAR CASAS LTGA

RECTURSD 3 CON VINCTIACAC DE PAOAM  REFERSRCIR + 9172017
NXCXITA 0710 - LINGIZA N YANUT

DOCUMERTO CRICEM + 200053/0000L/2017RF000016

YAION FRINCIFAT 1.236,67 TALOR INEOS

VALOR XULTA z VALGR TOVAL L.226,87
IFFORMACORS TR RECCLHIMENTC QUITADS BN 12.01.2017

G TAMATONA SERVICD | 200031 DURDOSNE CONTENIC COM ITH
HUMERS DA NF/RECISO : 0020201721

AFRTR WP ' B RUR-SFRTH N7

ALIJUUTA LA w¥ : 5,000

K. DA DO TOMADCEA + 7532 CURITIBA

MIRIICIETO DA WP | TGE1 - POZ DA TETACT

LOTA EMISSAO LA BF @ lldeslV VALCH w¥ - 24.533,3%
CONTTROA
FFL-AJUCA FY2-UADOS ORC/YIN PFI-SAI VDA-XIPELNC @¥ECAVANCA PU12:CREIONNA
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7.NS8
Cmfaiossegﬂmugis}ms:Fnuedtb,Obsmxb,CmdeCmumeVahTml
Para contratos xeﬁm’a copeiragem, am]ims,_moqvciaﬁsus, telefonistas, limpeza,
forpecimento da combustivel, Copel-Telecomunicacdes e Plan-Assists, conferir 0 Numero
de Empenho.

— DIAFIZOLT-DOCUMENTO- COMSULYA -CONMY | 1OTA LABCAMENTO D& S10TEIMA)

/0L/1Y ANise s USTANIO

DATA 2wissas 3053217 VALLBRIZASAS = J0Jami? NOMSERO = 2017MS0020L2
UC/CESTAD EMITENTE: 200053 / 00001 - PROJUBADCE LA D& REJUBLICA - PE
FAYVORECIDO 05808647/ 9001-44 - CERTRY DAFIEEARIAL MONTECARLO

TITULO € CEEDITO = 20279000001 DATA VENRCIMEMTO .« 103a0i”
CRIZEVACA

LICOINATAO 10 DESDREEA COM COODONINIO, OF INTERZZZE A J3M.PATO BRANCO, CONPUAN

B FATUSA. KEF. DREL/I016. SALAD 905, 02X, 893 8 904, F.A. 1 29 000, 000930/2018
L

_ BIAFIZOIT.DOCTMENTO.COROIS TACCOMNR (MOTA LANCAVENTO OF SIATEMA:

0T i LE] DISIARTC « MICHELK
TATA BMIFIAT | 197anlT  VALCRIZACR? 1 13WanlT WEMERC 1 JP17RE0CIO03
300053 / CPI01 - FRICUSADCRIA TA EEFIELICA - 7%
DOULERASAR/C001 34 - SNNIRD GVSREANEAL WTICANLC

SOLTRDICOOD DATh VESIZXEWIC @ 10Jami?

= EETS SHATRITAY CRIAR QCNT TLAT. RC Vaions
21 S2E214 LENMEITONT 233130400 23302972

1.3%7 .00
12 SI100% IWLSUEICHOT ) 1EAANRS00 A3 pvaY

1.297, 02
N) 403003 Z0LEABIF0MT ) 13303002

1.297,00
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ANEXO VT - MODELD DE FLANILHA DE CONFORMIDADE DDOCTAENTAL

ITENS GERAIS SIM  NAQO  OBSERVACAOD
o

*NAD S APLICA

I35} xx foilomam) regisimdo(s) o CMP) comein da NE, sl
corvescs vabar bruin & valores retidos

3 campa DHSERVAG A do NS foi devidamenie preenchido.

DARF(s) mx foiinmam| registmdais) no CME) comeln, caande
oorreas o aliquoin de recolhimento, base de calculo e valor.

) campa DHSERVAL A da AKF fioi devidamenie irsenebido.

GPHs) oox fosjorem) regwimdals) no CMP) comein, estando
correso o chdgo de recalhimento, compesdneia e valar.

1 campa DHSERY AL ACH da G5 foi devidamente preenchadn.

DAR() rrx  foijornm) registradais) mo CNP oomeln, sdande
correto o Mumicipio faverecido, o da UG wenadora e o da ME, o
codign da receitn, aliquots, mmer & data de emisslo de moia fiscal

& valor,
1 campa DHSERY AL A do LK foa devidamenie presnchidn.
Em cumprimento 3 INETH &° 06, de 311072007, certificamas que foi procadida a
Conformidade da Regiztro da Gestio relativa 20s documentos registrados no SIAFT ns data
de w20
Encaminhamas os autos ag:

{ ¥ Setor rezponzaval/srquivamant.

{ } Fracal Admimistrative do contrato

Curitiba, xx de rox de 2w

Mome do zarvidor
Fesponzavel pela Confonmidade dos Fegistros de Gestio
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