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DO ESTADO DO PARANA

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
PRESIDENCIA

ORDEM DE SERVICON°024-19

O Diretor Presidente da Administracdo dos Portos de Paranagud e Antonina, no uso de suas
atribui¢des conferidas pelo artigo 30 do Estatuto aprovado pelo Decreto Estadual n° 4881, de
26 de agosto de 2016, Resolve:

ATUALIZAR

O Manual de Normas e Procedimentos Financeiros, Contdbeis e de Faturamento da
Administragio dos Portos de Paranagud e Antonina — APPA, na forma do anexo I da presente

Ordem de Servigo.

A Alteragio realizada constara no item 1.3.1, “Procedimentos a serem observados pelos
servidores designados como fiscais dos contratos de compra e prestagdo de servicos

celebrados pela Administra¢do dos Portos de Paranagud e Antonina”, que passara a conter

0 seguinte paragrafo:

“Previamente a nomeag¢do da equipe de fiscalizacdo dos contratos da APPA, a Diretoria
responsdvel pela prestacdo do servicos deverd indicar para a composicao da equipe, no

minimo, 01 servidor do quadro permanente.”

CUMPRA-SE.
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Introducéao

A Administracdo dos Portos de Paranagua e Antonina, por meio da Diretoria Administrativa e
Financeira, elaborou o presente Manual de Normas e Procedimentos Financeiros, Contabeis e de
Faturamento com o objetivo de fornecer aos responsaveis orientacdo para a padronizacdo dos

processos e melhoria do controle das atividades e seus riscos inerentes.

Este manual estd divido em trés etapas distintas: 1) Normas e Obrigacbes; 2) Descritivo
Procedimental e 3) Fluxograma de Processo. O item Normas e ObrigacOes, traz todas
determinacGes que a area deve cumprir para garantir o bom desempenho em seus trabalhos, bem
como atender regulamentacfes de outros Orgdos. Por sua vez, o Descritivo Procedimental é a

documentacao das rotinas das areas, e o fluxograma traz a representacdo visual das mesmas.

Com o Manual, busca-se contribuir com a organizacgéo e a padronizacao dos procedimentos rotineiros

com o objetivo de tornar mais célebre, eficiente e transparente a area financeira da APPA.
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1. Normas e Obrigacdes

Este Capitulo traz todas as obrigacdes e responsabilidades dos funcionarios das areas financeiras e

contabeis, bem como prazos e parametros que servirdo de regra na execucao das atividades.

1.1. Departamento Financeiro

E responsavel pela Coordenacdo Geral de todos 0s processos que estejam abaixo das divisdes
financeira e contabil e suas secdes. Além desse monitoramento, realiza o planejamento financeiro
como a LOA, Orcamento e controle da execucgéo, apoio técnico as comissdes de PDZ e arrendamento,

estudos financeiros conforme a demanda, e o atendimento aos 6rgdos externos.

1.2. Rotinas financeiras gerais:

Envolvem as principais atividades da area financeira, tendo como os principais objetivos a realizacao
de pagamentos e da emissdo de faturas, de acordo com a regularidade de cada processo. Abaixo as

atividades rotineiras:

Atividade Responsavel Periodicidade Prazo
Controle de aplicagdes financeiras (atualizagao) Lucas Mensal 1du.
Controle de contas bancarias (conciliagdo) Lazaro Diario 1du.
Fechamento do faturamento — CR César Mensal 1du.
Fechamento do contas a pagar — CP Léazaro Mensal 2du.
Controle/conciliagdo de adiantamentos recebidos — cau¢do Operagao César Diario 2du
Programacéo dos Pagamentos de acordo com o Fluxo de Caixa Léazaro Diario 1du
Controle e Fechamento da Central de Viagens e Cartdo Corporativo Lézaro Diério 1du
Controle e Classificacdo Orcamentaria Carlos Diério 1du

A Chefia do Departamento Financeiro em conjunto com a Chefia da Divisdo Financeira, ap6s a
aprovacao de Diretoria Administrativa e Financeira, sera responsavel pela efetivacdo das transacdes

bancarias da APPA junto as Instituigdes Bancarias.
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1.3. Rotinas de fiscalizacédo e pagamento:

O presente Capitulo tem por objetivo estabelecer:

e 0s procedimentos a serem observados pelos designados FISCAIS dos Contratos de Compra e
Prestacdo de Servicos celebrados pela ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE
PARANAGUA E ANTONINA;

e As condicbes minimas para 0 processamento de pagamento e liquidacdo de faturas da
Administracdo dos Portos de Paranagué e Antonina — APPA;

e Os critérios especificos para fiscalizacdo e medicdo de obras e servicos de grande

complexidade e dragagem.

1.3.1. Procedimentos a serem observados pelos servidores designados como fiscais dos
contratos de compra e prestacdo de servicos celebrados pela Administracio dos Portos
de Paranagua e Antonina

Previamente a nomeacdo da equipe de fiscalizacdo dos contratos da APPA, a Diretoria responsavel
pela prestacdo do servigos deverd indicar para a composicdo da equipe, no minimo, 01 servidor do

quadro permanente.

Os procedimentos a serem observados pelos servidores designados como FISCAIS dos Contratos de
Compra e Prestacdo de Servicos celebrados pela ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE
PARANAGUA E ANTONINA, no que tange a fiscalizacio para fins de mediacao e pagamento.

A fiscalizacdo referida acima tera por subsidio a legislacdo pertinente & matéria, bem como as
clausulas estabelecidas em cada Contrato. O acompanhamento dos interesses da Administracdo sera

sempre direto, continuo e exauriente.
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O Fiscal de cada Contrato devera conhecer detalhadamente a relacdo sob seu gerenciamento e as
clausulas estabelecidas no pacto. Incumbira, também, ao servidor a descri¢cdo e 0 acompanhamento
dos servicos, a fim de garantir a perfeita execucdo do Contrato e a obediéncia as especificacbes

técnicas e obrigacdes intrinsecas ao acordo.

Na hipdtese de vicios, defeitos ou incorrec@es resultantes da execucdo do Contrato ou de materiais
empregados, o Fiscal devera solicitar, imediatamente, ao contratado a repara¢do, reconstrucao ou
substituicdo dos servicos ou produtos, sem contrapartida financeira da Administracéo, nos termos do
artigo 69, 8§ 1°, da Lei n. 8.666/93.

O Fiscal anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢do do Contrato,
determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados, segundo
disposicao dos artigos 67, § 1°, e 78 da Lei n. 8.666/93.

Se averiguados defeitos, vicios ou incorrecdes na execucdo do Contrato, devera ser dada imediata
ciéncia a Diretoria competente, por intermédio de expediente oficial, com a descri¢do das medidas ja
adotadas e o resultado obtido, se for o caso.

As decisBes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Fiscal deverdo ser solicitadas a seus

superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes (artigo 67, § 2°, da Lei 8.666/93).

A prética reiterada de defeitos, vicios ou incorre¢Bes pelo contratado autoriza a revisdo do acordo e
a aplicacdo de san¢Ges administrativas, conforme o prescrito nos artigos 77 a 80 e 86 a 88, todos da
Lei n. 8.666/93.

Na hipotese de o Fiscal entender ser incapaz de monitorar um Contrato em razdo da complexidade,
da natureza ou da abrangéncia do seu objeto, devera comunicar imediatamente o0s seus superiores, de

forma escrita e fundamentada.
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Caso o superior hierarquico acolha as razées indicadas pelo representante da Administracdo, podera,
de imediato, cumular um segundo Fiscal no exercicio das atividades e/ou permitir a contratacéo de
terceiros para assisti-los e subsidia-los de informacdes pertinentes a essa atribuicdo (artigo 67, caput,
da Lei n. 8.666/93).

O Fiscal do Contrato devera examinar constantemente a qualidade dos servigos executados, por

intermédio de atestados de avaliacéo e controle da medicao dos produtos ou servigos oferecidos.

Competirg, igualmente, ao Fiscal a manutencédo do registro de todos os fatos relacionados a execugéo
do Contrato e que podera ser requisitado, a qualquer tempo, pelo Superintendente ou pela Diretoria

da area interessada na aquisicdo do produto e/ou prestacao do servico.

O Fiscal, quando solicitado, também sera responsavel pela emissdo do atestado de realizacdo dos
servigos, parcial e/ou final, de modo a subsidiar o Atestado de Capacidade Técnica da empresa

contratada.

Cabera ao responsavel pela fiscalizacdo do Contrato, além das obrigacdes definidas no presente

Manual, o cumprimento das seguintes atribuices:

I) assegurar, nos Contratos que ndo possuem quantitativos de pessoal fixo, que o nimero de
empregados alocados ao servigo serd suficiente para 0 bom desempenho das atividades;

II) documentar, em registro préprio, as ocorréncias associadas a disciplina e frequéncia dos
empregados, juntamente com a manifestacdo do preposto da empresa contratada (artigo 68 da Lei n.
8.666/93);

Ill) fiscalizar o cumprimento das obrigacdes e dos encargos sociais e trabalhistas da empresa,

compativel com o registro dos empregados e a execucdo do Contrato;
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IV) emitir parecer em todos os atos de impulso da Administracdo, em especial os relacionados a

aplicacdo de sancoes, alteracdo do Contrato e repactuacdo de obrigacdes;

V) elaborar planilha, contendo a identificacdo de todos os empregados terceirizados que prestam
servicos, bem como a funcdo exercida, remuneracdo, horério de trabalho, férias, licenca, faltas,

ocorréncias e horas extras laboradas;

VI) conferir todas as anotacGes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, verificando se elas coincidem com o informado pela empresa e o trabalhador;

VII) verificar se 0 numero de empregados terceirizados por funcdo coincide com o previsto no

Contrato administrativo;

VIII) examinar se os salarios ndo sao inferiores ao previsto no Contrato administrativo e na

Convencao Coletivo de Trabalho da categoria (CCT);

IX) analisar, nas planilhas mensais, o nimero de dias e horas efetivamente trabalhados, devendo a
empresa apresentar cépia do cartdo-ponto dos empregados, fazendo-se as glosas de faltas ou horas

laboradas a menor;

X) certificar o pagamento dos salarios, vale transporte e auxilio alimentacdo dos empregados, bem
COMO 0S encargos sociais e obrigagdes acessorias, como INSS e FGTS, de acordo com a fatura a ser

paga pela Administracao;

X1) exigir as certiddes que comprovam a regularidade fiscal, renovando sempre as que expirarem o

prazo de validade;

XI1) certificar que, todos os dias, 0s empregados terceirizados estdo prestando servi¢os e em quais

funcdes, fazendo comparag@o com o relatorio mensal;
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XI111) verificar o cumprimento da jornada de trabalho pelos terceirizados;

XIV) evitar dar ordens diretas aos empregados terceirizados, dirigindo as solicitagdes de servigo ao

preposto da empresa contratada (artigo 68 da Lei n. 8.666/93);

XV) observar a data-base da categoria prevista na Convencao Coletiva de Trabalho, no sentido de
que o reajuste dos empregados seja concedido pela empresa obrigatoriamente no dia e com 0s

percentuais previstos;
XV1) certificar a existéncia do controle de férias e licenca dos empregados em planilha-resumo;

XVII) atestar, a cada etapa do contrato e, ao seu final, a execucdo das atividades mediante Termo

Circunstanciado, com respectiva mediacdo dos servicos; e

XVIII) observar o prazo de vencimento do Contrato e informar o seu término com antecedéncia

minima de 60 (sessenta) dias.

Serda, ainda, de atribuicdo do representante da Administracdo a conferéncia dos documentos fiscais
relacionados a execucdo do Contrato, atentando para os padrdes de certificacbes adotados pela
administracdo. Os titulos/notas deverdo ser atestados e liberados pelos Fiscais somente se
acompanhados da documentacdo indicada no artigo 7°, inciso Ill, deste Manual, sendo de
responsabilidade pessoal do servidor a conferéncia do seu contetdo e a veracidade das informag6es

encaminhadas para a Diretoria Financeira.

As Notas Fiscais encaminhadas para pagamento, deverdo estar acompanhadas das 5 (cinco) CNDs
validas (Receita Federal do Brasil, Receita Estadual, Receita Municipal, INSS e FGTS), conforme
Lei 8.666/93 e Lei Estadual n. 15.608/2007. A existéncia de CNDs vélidas é pre-requisito para

eficacia de pagamento.
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A certificacdo ou anotacdo devera ser realizada no verso da Nota Fiscal, conforme carimbo
padronizado que segue nos modelos I e Il, conforme o caso. A certificacdo e/ou realizada na frente

da Nota Fiscal € considerada rasura, portanto nota fiscal nula.

Aplicam-se as atribuicGes de que trata este Manual o regime disciplinar disposto na Lei n. 8.666/93.

1.3.2. Condicdes minimas para o processamento de pagamento e liquidacédo de faturas da

Administracéo dos Portos de Paranaguéa e Antonina — APPA

Todos os processos para pagamento de servigos e fornecimento de materiais contratados pela APPA
somente serdo processados com 0S requisitos minimos obrigatérios: Carta requerimento de
pagamento mencionando os elementos basicos de identificacdo do procedimento licitatorio, contrato,
sequencia cronoldgica da medicdo, incluindo o percentual de execucdo do contrato, (niUmero da
parcela — quando for mais de 01), enderecada e em nome de todos os fiscais do contrato, nimero da
ordem de servigo que designou a fiscalizacdo, objeto do contrato e elementos técnicos necessarios ao
correto enderecamento do processo de pagamento, sendo obrigatério apensar: (i) Contrato e Aditivos,
(if) Ordem de Servigos, (iii) Nota Fiscal Original, (iv) Certiddo de Regularidade Junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social, (v) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido, (vi) Certidao negativa de Débitos Estadual, (vii) Certiddo Negativa de Débitos
Municipal, (viii) Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes Previdenciarias e as de
Terceiro, (ix) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, (x) Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas, (xi) Cronograma Fisico Financeiro dos Servigos/entrega dos materiais, identificando
exatamente a situacdo da execugdo dos servigos/entrega dos materiais, % de execucdo dos
servigos/entrega dos materiais em relacdo ao contrato, referida medicdo e empenho que serd
executado, (xii) fotos e imagens do objeto licitado (se possivel), (xiii) relatério da fiscalizacdo
contendo todas as informacgGes basicas do Contrato, atestando a efetivacdo dos servicos/entrega dos

materiais.

Quando da aplicacdo de material em execucéo de servigos e obras, as empresas deverdo enviar copia

das NF’s do material que séo destacados na Nota Fiscal de Servicos.
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Com a implantacdo do Protocolo Digital, os documentos acima deverao estar digitalizados e inclusos
no processo eletrénico. Apos a geracdo do mesmo, o fiscal deverd encaminhar a capa do protocolo

junto com a Nota Fiscal original a Divisdo Financeira.

Nos contratos referentes a contratacdo de pessoas terceirizadas deverdo ser acostados ao processo 0
ponto do pessoal alocado e a declaracao dos fiscais de que as terceirizadas cumpriram efetivamente
a jornada de trabalho, bem como, comprovante de recolhimento das contribuicdes previdenciaria e
fundiaria dos empregados.

Todos os processos de pagamento deverao ser protocolados via E-Protocolo Digital sendo que o prazo

de pagamento de faturas estabelecido pela APPA sera contado a partir da data de certificagdo;

A protocolizacdo das notas fiscais devera acontecer entre o dia 01 (um) e 10 (dez) de cada més. No
momento do protocolo, a Nota Fiscal devera, obrigatoriamente, possuir competéncia a ser datada do

més de protocolo;

A APPA realizaré as liquidacg6es, através de transferéncias eletrdnicas, somente as quintas feiras de

cada semana, ap0s 0 processamento no sistema financeiro da APPA,;

No caso do ndo atendimento dos requisitos minimos obrigatorios a fiscalizacdo devera imediatamente
efetuar a devolucgéo das faturas e documentos incompletos em carater formal, mencionando no oficio

de devolucdo os motivos do ndo aceite do processo de pagamento;

No caso do atendimento da documentagdo minima obrigatoria, porém, havendo divergéncia entre a
planilha de medicdo e o faturamento ou falta de documentacédo, a fiscalizacdo deverd efetuar a

devolucgéo das faturas para que a contratada proceda a regularizacao;

Nenhum processo de pagamento podera ser encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira

para processamento e liquidag&o até que seja sanada a irregularidade;
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A Diretoria Administrativa e Financeira somente processara as liquidacfes apés a certificacdo das
notas fiscais pelos fiscais formalmente designados e com o devido encaminhamento da Diretoria afeta

ao objeto das despesas, autorizando o respectivo pagamento.

Os fiscais designados deverao conferir o objeto licitado, e somente ap6s proceder as avaliagcdes dos
servicos executados pela contratada, a cada vistoria ou medicdo, certificar os servicos ou

fornecimento realizado, no corpo da nota fiscal original, obrigatoriamente.

O prazo maximo para o pagamento das faturas, regularmente processadas € de 30 (trinta) dias corridos
contados da certificacdo, desde que atendidas todas as exigéncias administrativas estabelecidas pela
APPA e obtida a devida verificacéo e certificacdo das mediagdes e/ou fornecimentos realizados, salvo
clausula especifica de contrato.

Para que 0s pagamentos sejam processados, e realizadas as devidas retencdes de impostos federais e

municipais, deverdo observar as datas para as emissdes das notas fiscais, considerando abaixo.

Os Impostos Retidos na Fonte, cuja obrigacao principal do imposto é do tomador do servico, séo

definidos em Leis proprias, conforme listadas:

IMPOSTO BASE LEGAL

ISS LC n°116/2003 e Lei n® 110/2009
INSS IN RBF n° 971/2009

IR Decreto 3000/1999

PIS, COFINS e | Lein®13.137/2015

CSLL

O Fato Gerador e o Vencimento dos impostos sdo definidos nas Leis supracitadas e estdo

demonstrados abaixo:

IMPOSTO FATO VENCIMENTO**
GERADOR*
ISS - | Emissdo da NF Dia 15 do més subsequente a apuracao
Paranagua
ISS — Antonina | Emissdo da NF Dia 10 do més subsequente & apuracéo
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INSS Emisséo da NF Dia 20 do més subsequente a competéncia

IR Emisséo da NF Dia 20 do més subsequente a apuracao

PIS, COFINS e | Pagamento Dia 20 do més subsequente ao pagamento da nota fiscal
CSLL

*QO imposto é devido através da Emissdo da NF/Pagamento.
**Q vencimento do imposto municipal é postergado quando este cair em feriado ou fins de semana.

No caso dos impostos federais, séo antecipados.

Caso a Nota Fiscal seja recebida, devidamente certificada, fora do prazo para que as retencGes dos

impostos sejam realizadas, a mesma sera devolvida.

A comprovada infringéncia de disposicdo de contrato implicara retengdo de pagamentos até a solucéo

final, sem prejuizo de outras penalidades cabiveis;

Nenhum pagamento seré efetuado a contratada que tenha sido multada, antes de pagar ou relevada a
multa, reservando-se a APPA o direito de descontar da caucdo ou das faturas quaisquer débitos da

contratada perante a administracao.

Os processos de pagamento deverdo ser encaminhados para a Diretoria Administrativa e Financeira,
pela fiscalizacdo e respectiva Diretoria, seguindo rigorosamente os check lists (modelos Il e 1V)

modelos descritos neste Manual.

Dar ciéncia a todos os fiscais e empresas contratadas, bem como & Comisséo Permanente de Licitagao,
a Comissdo Especial de Licitacdo e a Coordenacgédo do Pregdo, que deverdo inserir obrigatoriamente

nos editais de licitacdo a observancia do disposto no presente Manual.

A Auditoria de Controle Interno da APPA devera estabelecer a rotina de verificagdo do cumprimento
dos requisitos minimos para liquidacdo e pagamento das notas fiscais decorrente do fornecimento de

materiais e contratacdo de servigos.
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1.3.3. Critério especificos para fiscalizacdo e medicdo de obras e servigos de grande

complexidade e dragagem

Sem causar prejuizo as atribuicdes, regras e procedimentos estabelecidos pelos ITENS 1.3.1e1.3.2

do presente Manual, os servi¢os de maior volume, dimenséo e/ou complexidade, subdivididos ou ndo
em lotes, trechos e areas, somente poderdo ser autorizados mediante Ordem de Servico especifica
para cada trecho/fracdo, identificando o escopo dos servigos, parametros de mediacao e responsaveis

pela fiscalizacao.

Para pagamento dos servi¢os de dragagem, sem causar prejuizo as atribui¢des, regras e procedimentos
estabelecidos pelos artigos 09 a 26 do presente Manual, o requerimento devera conter, no minimo, 0s

seguintes documentos:

. Planilha contendo o calculo da medicéo do trecho dragado, com carimbo e assinatura de quem
realizou os calculos;

. Nota fiscal original da medicéo;

. Copia da Ordem de Servigo relativa ao trecho dragado com o respectivo Plano de Trabalho,
com trechos e/ou areas dragadas;

. Copia do cronograma fisico-financeiros da execucdo dos servicos, com relatério objetivo
demonstrando a execucdo dos servicos no trecho dragado, identificando exatamente a situagdo da
execucdo dos servigos em relacdo ao contrato e a referida medicao;

. Copia das batimetrias inicial e final, com relatério objetivo descrevendo o resultado das
sondagens inicial e final (pos dragagem), bem como se os resultados estdo condizentes com as

condigdes estabelecidas no edital de licitaco;

. Copia da autorizagdo para realizacdo de batimetria expedido pela Marinha do Brasil,

. Copia da Licenca Ambiental;

. Copia da autorizacdo da marinha do brasil para a realizacdo da dragagem e da movimentagéo
de boias;

. Relacédo de equipamentos utilizados (Nome e Capacidade);

. Periodo de dragagem;
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. Relatdrio dos servigos de monitoramento ambiental, e se estes estdo satisfatorios e atendem

as condicdes estabelecidas no edital de licitacéo.

Modelo |

Administracéo dos Portos de Paranagué e Antonina
Certifico que o Material referente a NF n°

Contrato n°: Aditivo n°:
Empresa:
Modalidade:
Dispensa Tomada de Precos
Convite Concorréncia
Pregédo Compra Direta

% de execucdo do contrato:
que se destinaa ( ) Estoque ( ) Cons. Imed. ( ) Permanente

Nota(s) de Empenho n°:
Saldo Ant.:
Valor Fatura: Saldo Atual:

foi realizado de acordo com o estabelecido no contrato e que atende as necessidades da
APPA estando em condi¢fes de pagamento.

Paranagua, / /
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Modelo 11

Administracgéo dos Portos de Paranagua e Antonina
Certifico que o Servigo/Obra referente a NF n°

Contrato n°: Aditivo n°:
Empresa:
Dispensa Tomada de Pregos
Convite Concorréncia
Pregdo Compra Direta
% de execucdo do contrato:
Objeto:
Nota(s) de Empenho n°:
Saldo Ant.:
Valor Fatura: Saldo Atual:

foi realizado de acordo com o estabelecido no contrato e que atende as necessidades
da APPA estando em condicBes de pagamento

Paranagud, / /
Modelo 111
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CHECK LIST - Servigos

Protocolo n°® Data:
Fornecedor: Periodo da execucéo: / /2015 a / /2015
OBJETO:
NO
Protocolo | Concorréncia/Pregao/
NF:] — | Licitagéo n° Convite/TP n° -
(Pag:__ )
DOCUMENTOS Recebido . ~
= Paginas: Observagdes
a) Geral SIM NAO

Requerimento Pagamento
Copia Contrato e Aditivos
Cdpia Ordem de Servigo
Cronograma F/F dos Servigos
Fotos e imagens

Relatério da Fiscalizagdo

b) Certiddes

CND - Municipal

CND — Tributo Estadual

CND dos Tributos Federais e
Divida Ativa da Unido

CND FGTS - CRF

CND Débitos Trabalhista
c) Guias de Recolhimento
GR - INSS

GR FGTS - GRF

d) Contrato com Pessoal
Terceirizados

Relagdo dos Trabalhadores por
Posto de Trabalho
Comprovante de Deposito
Individual

Cartdo Ponto dos Funcionarios

Comprovante Pagamento de
\Vale Transporte
Comprovante Pagamento de
Vale Alimentagéo

Nota fiscal dos materiais
aplicados (quando houver)

Verificado por:

Data: / 2015
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Modelo IV
CHECK LIST - Fornecimento de Materiais
Protocolo n° Data:
Fornecedor: Periodo: / /2015
OBJETO:
Ne° .
Protocolo | Concorréncia/Pregéo/
NF: Licitagdo n° Convite/TP n° -
(Péag.: )
DOCUMENTOS Recebido . .

= Paginas: Observagdes

a) Geral SIM NAO

Requerimento Pagamento

Cépia Contrato e Aditivos
Cépia Ordem de Servico

Cronograma do Fornecimento
(quando houver)

Fotos e imagens
Relatério da Fiscalizagdo
b) Certiddes

CND - Municipal

CND — Tributo Estadual

CND dos Tributos Federais e
Divida Ativa da Unido

CND FGTS - CRF
CND Débitos Trabalhista

Verificado por:

Data: / 2015
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1.4. Faturamento

1.4.1. Para execucao das rotinas de faturamento:

Atividade Responsavel Periodicidade Prazo Fonte
Organizar e manter atualizado o cadastro de clientes Nilton Diério Continuo -

Emisséo e controle de faturas de tarifas portuarias e OR- Ordem de

recebimento nos prazos e vencimentos determinados conforme Ordem | Marcos - César - Nilton rl?aa\cl?:mento pasta do 2du DIOPORT
de Servico pertinente.

Emissdo e controle das faturas de cobranca de arrendamentos Oltimo _ dia

conforme contratos repassados pelo setor de controle de | Marcos - César Mensal atil do més NARREN
arrendamentos.

Emisséo e controle sobre as faturas de cobrangas de reembolsos de . Ultimo dia | . .
energia elétrica, internet, agua e telefone (ramal). Marcos - Cesar Mensal Gtil do més Fiscalizacéo
Emissdo e controle sobre as faturas de cobranca de inframar das . o

lanchas e rebocadores. Marcos - César Mensal Atédial0 | SEPROC
Emisséo e con_trole sobre as faturas dg cpbranga_ de alugu_el de Marcos - César Mensal At6dial0 | SEPROC
equipamentos diversos de apoio e permanéncia na faixa portuaria.

Emissdo e controle sgb_re as _faturas de cobranga de fotocopias Marcos - César Sazonal 1du )

efetuadas conforme solicitado cliente.

Emissdo e controle sobre as faturas de cobranca de movimentagdo

mensal (Infraport).

TCP — Mov. Contéineres

Volkswagem — Veiculos Marcos - César - Nilton | Mensal Atédial5 | SEXECO
Fospar — Fertilizantes

Entreposto Paraguai — Fertilizantes

Martini Meat — Contéineres

Emiss&o e controle das faturas de cobranga locagéo e consumo de 4gua Marcos - César Mensal Até 5du SEADPA
das cantinas do pétio de triagem.

Emlssao’e controle d?_ faturas de cobranca de armazenagem. (Carga Marcos - César - Nilton Dirio 1du SEXECO
geral, veiculos e contéineres)

Emisséo e controle sobre as faturas de cobranca de multas por ndo . Vencimento, contrato

cumprimento da MMC. Marcos - César de arrendamento 2du NARREN
Contro[e e confgrenma dos recebimentos de OR para liberagdo de César Didrio 1du }
atracacdo de navios.
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Fechamento, anlise e controle sobre o faturamento mensal do porto,
objetivando o entendimento das variagdes mensais de faturamento dos | César Mensal Até 5du
diversos segmentos do porto.

Controle e Conferéncia dos depésitos judiciais referente ao processo

1749/2007. César Diario 5du -

Controle de Devolugéo e Estorno das Faturas Marcos Diério 5du -

1.4.2. Cadastro de usuarios — Sistema de Faturamento da APPA

Com a finalidade de estabelecer os procedimentos para cadastramento de novos usuarios junto ao
Sistema de Faturamento da APPA, fica definido que estes deverdo protocolar correspondéncia na

APPA remetida a SECFAT, anexando 0s seguintes documentos:
- Contrato Social da Empresa e suas alteragdes (quando houver);
- Comprovante de enderec¢o atualizado;

- Cartdo CNPJ.

O procedimento acima é obrigatério para as empresas ndo enquadradas nas Normas para Cadastro de

Operadores Portuarios e Agentes Maritimos realizadas pela Comissdo Permanente de Qualificacdo

de Operador Portuério.

1.4.3. Caucao/ Seguro/ Fianca Bancaria

Para liberacéo de qualquer operacdo nos Portos de Paranagua e Antonina, inclusive utilizacdo de agua
e energia elétrica, deverd haver obrigatoriamente a retencdo de valores — referente a operacdo —
através de caucgdo, seguro ou fianga bancéria. Qualquer modalidade optada pelo operador tera seu
registro sobre o valor exato no Sistema de Faturamento da APPA, ou seja, 100% (cem por cento) do

valor apresentado como garantia.

1.4.4. Cobranga — Tarifas Operacionais

Todas as tarifas deverdo ser provisionadas junto a APPA, previamente as operacdes, sendo obrigatoria
a manifestacdo do Operador sobre o detalhamento das operagdes a serem realizadas para o correto

provisionamento das tarifas devidas.
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Ap0s a apresentacdo da documentacdo das operacBes pretendidas serdo emitidas faturas caugdo
(Ordem de Recebimento — OR), com o prazo de vencimento de 07 (sete) dias corridos, contra 0
Operador Portuario e/ou empresa responsavel, podendo neste caso optar pela apresentacdo de Fianca

Bancéria.

Constatada diferenca entre o provisionamento e o montante efetivamente embarcado/desembarcado,
a operacdo devera ser interrompida, para que o Operador Portuario realize um provisionamento

complementar das tarifas, possibilitando assim o reinicio das operacdes.

Com o fechamento dos navios, serdo emitidas faturas com vencimento no prazo de até 07 (sete) dias

corridos, contados a partir da emissao da fatura, improrrogaveis. Ressalta-se que, mesmo a empresa

tendo realizado o provisionamento, sera considerada inadimplente caso ndo realize a

quitacdo/compensacao da fatura no Banco, sendo que Ordens de Crédito (OC), deverdo ser assinadas

pelas chefias da Divisdo Financeira e Departamento Financeiro.

1.4.5. Cobranga — Tarifas Convencionais

Armazenagem:

Para a emissdo de faturas de armazenagem deverdo ser apresentados os documentos abaixo
relacionados:

- Cépia de BL;

- DTA ou Dl;

- Cdpia de averbacéo emitida pela SEXECO.

A cobranca destes servigos se dara do momento em que a mercadoria foi depositada até a data de
retirada da carga no Porto. O vencimento destas faturas sera de 07 (sete) dias corridos da data emissao

da fatura. Caso o importador ndo efetue a retirada na data estabelecida para retirada devera
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obrigatoriamente quitar a fatura ja emitida, e solicitar nova fatura complementar, para pagamento dos

dias adicionais.

Certidao de descarga:
Para a emissdo de faturas para fornecimento de Certiddo de Descarga deverdo ser apresentados 0s

seguintes documentos:

- Carta de solicitacdo de emissdo de fatura — devera ser emitida pela empresa solicitante.
Toda cobranca de Certidao de Descarga sera procedida apos solicitacdo do interessado e 0 vencimento

serd de 07 (sete) dias corridos da emissao.

Presenca de carga:

Para a emissao de faturas para servicos de Presenca de Carga deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:

*Requisi¢do da empresa solicitante, contendo:

- N° do despacho aduaneiro;

- Nome do navio;

- Nome do exportador/importador.

Toda cobranca de presenca de carga sera realizada de acordo com as informac@es repassadas pelo

interessado, e 0 vencimento serd de 07 (sete) dias corridos da emissao.

Tarifa de Ova:

Para a emissdo de faturas de Tarifas de Ova deverdo ser apresentados os seguintes documentos:
*Carta de solicitacdo de emisséo de fatura — devera ser emitida pela empresa solicitante.

Toda cobranga de tarifa de ova serd realizada de acordo com as informacGes repassadas pelo

interessado, e 0 vencimento sera de 07 (sete) dias corridos da emissao.

Tarifa de Desova:
Para a emisséo de faturas de Tarifas de Desova deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos:
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*Carta de solicitacdo de emissdo de fatura — devera ser emitida pela empresa solicitante, contendo:

- NUmero do container;

- BL;

- Copia do manifesto.

Toda cobranga de tarifa de desova seré realizada de acordo com as informagdes repassadas pelo

interessado, e 0 vencimento sera de 07 (sete) dias corridos da emissao.

Retirada de Container Vazio:

Para a emissdo de faturas de Retirada de Container Vazio deverdo ser apresentados 0s seguintes
documentos:

*Carta de solicitacdo de emissdo de fatura — deverd ser emitida pela empresa solicitante com
averbacdo da SEXECO, contendo:

- NUmero do contéiner;

- Data da desova.

Toda cobranca de Retirada de Container Vazio serd realizada de acordo com as informacGes

repassadas pelo interessado, e 0 vencimento sera de 07 (sete) dias corridos da emissao.

Desdobramento BL — Taxa de corre¢ao/alteracdo em BL solicitado pela RFB:

Para a emisséo de faturas de Desdobramento BL deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos:
- Desdobramento;

- Correcdo;

- Alteracéo de B/L.

Toda cobranga de Desdobramento BL sera realizada de acordo com as informacdes repassadas pelo

interessado, e 0 vencimento sera de 07 (sete) dias corridos da emissao.

1.4.6. Outras Tarifas
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Toda cobranca devera seguir a tabela tariféria e terdo vencimento de 07 (sete) dias, contados a partir

da emissdo, improrrogaveis.

1.4.7. Pagamento de Faturas Judiciais

O pagamento de faturas judiciais (dep6sito em juizo) devera ser realizado dentro do prazo de
vencimento informado na fatura. Uma vez quitada a fatura a empresa devera protocolar, dentro do
prazo de 10 dias Uteis a partir da data de vencimento, junto a Diretoria Administrativa e Financeira
da APPA, o comprovante de recolhimento da guia judicial, original ou copia autenticada e demais

documentos que comprovem o pagamento da fatura.

A empresa sera considerada inadimplente caso ndo apresente o comprovante dentro do prazo aqui

estipulado.

1.4.8. Vencimentos das faturas

O atraso no pagamento das faturas resultara na cobranca de juros de mora, por dia de atraso e multa
correspondente, sendo: taxa de 2% de multa, mais juros de 0,0333% ao dia, do valor faturado. Apds
5 (cinco) dias do vencimento da fatura, e ndo havendo a liquidagdo do debito, a empresa tera seus
servigos suspensos junto a APPA, sem prejuizo de processo de cobranca através de inscrigdo de
Divida Ativa da APPA.

1.4.9. Controle e Devolugao de Estorno das Faturas

1.4.9.1. O Procedimento para estorno deverd, impreterivelmente, ser precedido de processo
administrativo formal (protocolo) da APPA, sendo obrigatdria a apresentagdo dos
fundamentos que venha justificar o referido estorno de fatura, com a fatura original e se

possivel, demais comprovantes que embasem o pleito.
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1.4.9.2. O protocolo devera ser enviado a Secdo de Faturamento, sendo que esta avaliard o
motivo da divergéncia nas informacdes. Se ocorreu um erro no calculo das tarifas cobradas, €
realizada a substituicdo da fatura original pela fatura corrigida, com a aprovacédo da Diretoria

Administrativa e Financeira.

1.4.9.3. A Secdo de Faturamento encaminha o processo a Divisdo de Operacdo para que a
informagdo do Operador Portuario ou Agente Maritimo seja verificada. Competird a esta
Divisdo a analise da contestacdo quanto as quantidades, periodos utilizados e demais

informacdes operacionais.

1.49.4. A Divisdo de Operacdo enviara o resultado da andlise, informando se a fatura original
foi calculada com dados incorretos. Neste caso, a Secao de Faturamento ird emitir nova fatura,
fazendo a substituicdo da fatura, e buscando a aprovacdo da Diretoria Administrativa
Financeira para o estorno da fatura original. Com a aprovacao é efetuado o estorno da fatura

original no sistema financeiro e é enviada a nova fatura ao contestante.

1.4.9.5. Caso a Divisdo de Operacdo informe que ndo houve divergéncia, sendo que a fatura
original estava correta, o contestante devera realizar a quitacdo da mesma, com juros e multa,

quando aplicavel.
1.4.10. Devolucéo de Faturas

1.4.10.1. O Procedimento para devolucdo deverd, impreterivelmente, ser precedido de processo
administrativo formal (protocolo) da APPA, sendo obrigatdria apresentagdo dos fundamentos
que venham justificar a referida devolucdo dos proventos, contendo: I) Fatura Original; I1)
Comprovante de pagamento emitido pela Instituicdo Financeira; 111) Ordem de Crédito,

quando aplicavel e demais comprovantes que justifiquem o pleito.
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1.4.10.2. O protocolo devera ser enviado ao Departamento Financeiro, para que seja verificada
a autenticidade dos comprovantes de pagamento duplicados de acordo com as entradas nas
contas bancarias, com a indicacdo da fatura contestada, e enviar a Secdo de Faturamento. A

Secdo ird analisar se procede a solicitacdo, de acordo com a emissao de faturas ao contestante.

1.4.10.3. Apos verificada a procedéncia da solicitacdo, o Departamento Financeiro solicitara
autorizacdo para emissdo da nota de empenho para realizacdo do pagamento a Diretoria
Financeira, que por sua vez encaminhara o pleito a Presidéncia para emissdo da nota de

empenho.

1.4.10.4. Com o pedido de empenho assinado, o mesmo é encaminhado & Diviséo
Administrativa Contabil para emissao da Nota de Empenho, e posteriormente para a Divisao
Financeira para a realizacdo do pagamento. A DIVFIN ira realizar o pagamento ao fornecedor,

por meio de transferéncia eletrdnica bancaria.

1.4.11. Procedimento de Cobranca

1.4.11.1. Cobranca Extrajudicial

Constituem cobranca extrajudicial os creditos de natureza tributaria ou nao, decorrentes de obrigaces

vencidas de qualquer origem ou modalidade, em fase de cobranca amigavel.

Serdo considerados como divida administrativa e serdo cobrados extrajudicialmente os créditos de
natureza tributaria ou ndo vencidos a partir do 5° (quinto) dia seguinte aquele em que deveriam ter

sido pagos.
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A cobranca amigavel seré feita pelo Departamento Financeiro da APPA e terd um prazo final de 15

(quinze) dias de negociacéo, contados a partir do 5° (quinto) dia seguinte aquele em que o crédito

deveria ter sido pago.

1.4.11.2. Procedimento de cobranca extrajudicial.

Constatado pelo Departamento Financeiro da APPA indicios do ndo pagamento dos créditos

vencidos, compete-lhes adotar as seguintes providéncias:

v
v

Certificar a existéncia do débito, se este é devido e apurar o valor a ser cobrado.

Finalizada a anlise da divida, elaborar e encaminhar notificacdo extrajudicial ao devedor por
meio de aviso de recebimento (AR), via DIRAFI.

Acusado o recebimento da notificacdo, o devedor deverd quitar a divida ou protocolar
documento & DIRAFI propondo negociacéo para pagamento.

No momento da negociacdo deverdo ser repassadas todas as informacg6es sobre a cobranga,
forma de pagamento e detalhes sobre as consequéncias da inscricdo em divida ativa ao

devedor.

1.4.11.3. Conteudo da Notificacao Extrajudicial

A identificagéo do devedor;

O nome do credor;

A finalidade da notificagéo;
O prazo para quitar a divida;

Fundamentos legais pertinentes.
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1.5. Contabilidade

Para acompanhamento e execucdo das rotinas, obrigacfes e deveres da contabilidade, fica
estabelecido o seguinte:

Implantacdo das obrigacdes acessorias do Fisco-Federal:

1) SPED-CONTABIL: Prazo: anualmente, pelo prazo divulgado pela RFB.
2) ECF-SPED-IRPJ e CSLL: Prazo: anualmente, pelo prazo divulgado pela RFB.
3) EFD Contribuicdes: Prazo: mensalmente todo dia 15.

Responsaveis:

e SPED Contabil - ECD: RAFAEL TURCZYN DINO, RG n° 7.917.795-4, Matricula P-
2017;

e ECF-SPED-IRPJe CSLL: FLAVIO JOSE LOPES GALLI, RG n°9.837.461-2, Matricula
P-2073;

e EFD Contribuic¢des: RAFAEL TURCZYN DINO, RG n° 7.917.795-4, Matricula P-2017;

Revisdo das informacoes:
Chefe da Divisdo Contabil.

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1302 www.portosdoparana.pr.gov.br



@ﬁ QpPPQ GOVERNO U

|
2\

SN

DO ESTADO DO PARANA

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Rotinas Contabeis

Atividade Responsavel | Periodicidade Prazo

Fechamento almoxarifado (conciliagdo entradas e baixas) Rafael Mensal 3du.

Apropriagdes Mensais (desp. Antecipadas, provisdes, etc) Rafael Mensal 2 du.

Fechamento Folha (Apropriagdes provisdes) Rodrigo Mensal 4 du.

Imobilizado (AdigGes, Baixas, Amortizacio e Depreciagio) Rafael Mensal 3du.

Atualizacéo das provisdes judiciais Rafael Bimestral 6 du.

Conciliagdes contas patrimoniais:

Estoque; Rafael Mensal 15 du.

Adiantamentos (funcionarios e terceiros); Rodrigo Mensal 15 du.

Depdsitos Judiciais; Rodrigo Mensal 15 du.

ObrigagBes Trabalhistas (Salarios, INSS, FGTS, IRRF, etc); Jesse Mensal 15 du.

Obrigagdes Fiscais (1SS, IRRF, INSS, PIS/COFINS e CSLL); Rafael Mensal 15 du.

Tributos - Apuracdes

Apuracédo P1S/Cofins - Apuracéo e contabilizagio; Rafael Rodrigo | Mensal 7 du.

Apuracdo Lucro Real (apurar e contabilizar - IRPJ e CSLL). Rodrigo Mensal 7 du.

Tributos - Obrigacdes Acessorias

DCTF; Jesse Mensal Dia 20 do més subsequente.

SPED Contribugdes; Rafael Mensal Todo dia 15 do més.
De acordo ao prazo divulgado

SPED ECF - fiscal; Flavio Anual anualmente pela  Receita
federal
De acordo ao prazo divulgado

SPED ECD - contabil; Rafael Anual anualmente pela  Receita
federal

SEI-CED; Rodrigo Quadrimestral nD;Iz?\(I:%r(;j?ré%Prazo divulgado

Prestagdo de contas TCE. Rodrigo Anual De acordo a0 prazo divulgado
anualmente pela IN do TCE.

Inventério fisico de estoque Rodrigo Anual De novembro a dezembro.

Entrada de notas - area fiscal

ePrCoocnefs:ﬁ: Iszrlwgz?entos programados das despesas antecipadas Flavio Mensal 1° Dia dtil

Ajuste do Bloqueio das Cotas Flavio Mensal 1° Dia atil

Checar lancamentos das despesas assistenciais Flavio Mensal 2° Dia util

Checar lancamentos do Jeton e encargos Flavio Mensal 3° Dia util

Integracdo Contabil Flavio Mensal 5° Dia atil

Gerar relatorios de conciliagdo Flavio Mensal 7° Dia atil
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2. Descritivo Procedimental

2.1. Departamento Financeiro

O Departamento Financeiro tem como objetivo o planejamento or¢camentario e financeiro da APPA

bem como coordenacdo das Divisdes Financeira e Contabil.

2.1.1. Informag0es Gerenciais e Financeiras

Ap6s o fechamento da contabilidade (até o dia 05 de cada més) o departamento financeiro acessa o
sistema ERP extrai as informacdes sobre as movimentacdes financeiras (Entradas e Saidas de valores
do caixa da APPA), analisa os dados e verifica se ha sinais de desvios no comportamento das contas,

comparando-se com 0 movimento do periodo anterior e com 0 orgamento.

Atualiza as informagdes de contrato do “Fluxo de Caixa” eliminando a coluna do valor orcado do

més e inserindo as informacdes realizadas no periodo.

o Extrai-se do sistema os seguintes relatérios:
o Contas a pagar — Pagamentos Liquidados
o Mercado — Gestdo Faturamento e Outras Saidas

o Fluxo de Caixa Geral
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o Receitas

o Fluxo de Caixa — Planilha de controle fornecida pela SECPROF

Formata as informacdes prestadas nos relatorios extraidos do ERP para o layout da planilha “Fluxo

de Caixa”. Realiza uma conciliagdo financeira geral.

A partir das informacGes geradas, € elaborado o Boletim Financeiro, de acordo com o padréao definido

pela Presidéncia e encaminha a DIRAFI e Presidéncia até o dia 15 de cada més.

2.1.2.0rcamento e Lei Orcamentaria Anual

Para a realizacdo do planejamento/orcamento da APPA o departamento financeiro realiza os

procedimentos listados a seguir:

e Levantatodos os custos e despesas recorrentes da APPA, através das informac6es do historico
de pagamento dos contratos;

e Solicita a planilha de licitagdes da DISUPA;

e Realiza a projecdo das receitas para o proximo ano analisando o comportamento dos ultimos
anos e mais o reajuste esperado para o proximo ano considerando-se a taxa media de
crescimento para a projecao;

e Alimenta a planilha “Fluxo de Caixa” com as receitas e com os gastoS projetados para o
proximo ano;

e Elabora uma apresentacdo em PowerPoint;

e Realiza uma apresentacdo a Diretoria até julho do ano anterior.

A Diretoria ira avaliar o orcamento, realizar 0s ajustes necessarios e ap6s a aprovacdo final, o
orcamento devera ser submetido ao Conselho de Administracdo da APPA — CONSAD, para a

aprovacdo em reunido que ocorre sempre em julho de cada ano.
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Paralelamente, devem ser enviados a Secretaria de Infraestrutura e Logistica, 0s investimentos
projetados para o proximo exercicio registrados na LOA. As obras registradas na LOA devem ser
registradas no sistema “SEFANET” — do Governo do Estado do Parand, até o dia 30/07 do exercicio

anterior.

Acompanhamento do Orcamento:

A partir do inicio do exercicio é realizado o acompanhamento dos gastos previstos no orgamento e
mensalmente é atualizada a coluna realizado e comparado com o orcado, atribuindo o saldo

superavitario ou deficitario.

Atualizacdo do Saldo de Investimentos:

Até no maximo dia 14 de cada més devem ser atualizados os valores dos gastos nas obras de
investimentos realizados no més anterior e registrados nos “sites” do Governo Estadual “ggov” e
“sigame”, com base nos valores registrados na aba LOA da planilha “Fluxo de Caixa”.

Obs: Caso os sites do Governo Estadual ndo sejam atualizados tempestivamente, um e-mail

automatico é enviado diretamente ao Presidente da APPA, solicitando providéncias.

2.1.3.Nucleo de Arrendamento — Financeiro

Como integrante do Nucleo de Arrendamento, é responsavel por dar suporte quanto a atualizacfes
financeiras ou outras questdes que envolvem valores monetarios, bem como o0 acompanhamento nas
visitas técnicas fiscalizando se o arrendatario possui adimpléncia junto a APPA. As visitas sdo

conforme o cronograma estabelecido do Nucleo de Arrendamentos.

2.1.4.Pagamentos - Fim do processo

. Pagamento de Fornecedores:
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O pagamento dos fornecedores € realizado no sistema Pagamento Eletrénico (Grupo Nexxera). A
DIVFIN informa a existéncia de pagamentos a serem autorizados para a DEPFIN verbalmente. A
partir desta informacdo, a gerente do departamento financeiro acessa o sistema de pagamento
eletronico com login e senha, pesquisa a lista de pagamentos pendentes de assinatura, confere 0s
pagamentos registrados confrontando com a lista do ERP e autoriza o pagamento.

Automaticamente é gerado um arquivo remessa ao Banco para processamento.

. Pagamento da Folha — Salarios:

O Departamento de Recursos Humanos (RH) envia o arquivo da folha de pagamento através de e-
mail, acessa o sistema transmissdo da Caixa Econémica e importa 0s arquivos encaminhados pelo

RH. O gerente do departamento transmite o arquivo e recebe o arquivo retorno e encaminha ao RH.

. Pensdes - Arguivo Remessa:

O RH insere as informacdes de pagamentos a pensionistas no sistema Caixa Programado e a DIVFIN
realiza a primeira aprovacgéo e avisa o Departamento Financeiro para a segunda autorizacéo.
Gera-se 0 arquivo, acessa a TIVIT e importa o arquivo remessa para o Banco.

Recebe o0 arquivo retorno e ¢ importado 0s comprovantes no caixa programado.

2.2. Divisao Financeira

2.2.1. Atualizago de contratos
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Todos os reajustes de contrato de prestacdo de servigo/fornecedores da APPA s&o calculados pela
DIVFIN.

O Departamento Juridico ap6s decisdo de renovacao/prorrogacdo/acréscimo/reajuste de contratos
encaminha a DIVFIN para a execucdo dos calculos que séo realizados pelo chefe da divisdo. Nao ha

uma outra pessoa habilitada para esta atividade e ndo ha dupla conferéncia neste processo.

Os célculos séo de acordo com a especificacdo de cada contrato, portanto ndo had uma rotina pré-
estabelecida para a execucdo dos mesmos, no entanto, para cada contrato € elaborada uma CI
(Comunicacéo Interna) com o detalhamento dos critérios utilizados, condi¢des, taxas, indexadores

incluindo a memoéria dos calculos.

As Cls sdo encaminhadas ao Departamento Juridico para a formalizacdo do contrato ou aditivo

contratual.

2.2.2. Revisao de Calculos

Os célculos apresentados em processos civeis ou trabalhistas sdo revisados pela divisdo financeira,
com vistas a dar suporte ao departamento juridico para ratificacdo ou contestacGes e defesas. Trata-
se de uma atividade esporadica, sem processos pré-estabelecidos.

2.2.3. Conciliagio do Movimento Bancario

A conciliagdo financeira consiste em realizar um batimento dos saldos das contas: Contas correntes
bancérias, investimentos, fornecedores, crédito de clientes e depositos diversos, com os saldos do
extrato da movimentagéo financeira extraida do ERP e o0s saldos contébeis, a atividade € elaborada

pela DIVFIN e conferida pelo Departamento Financeiro (DEPFIN).

Os saldos sdo lancados em planilhas Excel de maneira sintética e as eventuais diferencas, sao

identificadas e regularizadas pela divisdo financeira.
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Apbs o processo de conciliacdo, as planilhas devem ser assinadas pela DIVFIN e DEPFIN

conjuntamente e arquivadas junto ao movimento do més.

2.2.4. Fluxo de caixa semanal

A DIVFIN elabora um fluxo de caixa resumido dos pagamentos e recebimentos semanais para gestéo
de saldos e estratégia de investimentos. E de uso exclusivo da divisdo e encontra-se arquivado em

pasta no servidor.

A elaboracéo do fluxo de caixa semanal consiste em extrair dos relatérios do ERP as estimativas de
entradas e saidas de caixa que ocorrerdo em cada dia da semana.

As entradas de caixa sdo estimadas atraves do relatério do ERP que demonstra o total diario de faturas
que possuem a data de vencimento na semana analisada. Devido a necessidade de agilidade para
inicio do processo de importacdo/exportagdo, ocorre expressiva quantidade de faturas quitadas
antecipadamente, diante disso, diariamente é consultada a conta corrente 5657-0— faturamento para

constatar a real entrada de valores para registro no fluxo.

As saidas de valores sdo obtidas atraves do relatorio de contar a pagar compreendendo o periodo da
semana analisada. Diante da analise do fluxo de caixa semanal é possivel estimar se havera a
necessidade de resgate de recursos dos fundos de investimento ou a possibilidade de postergar

pagamentos com o fim de evitar o resgate das aplicacoes.

2.2.5. Analise Econdmico-Financeira

Trata-se de analise econémico financeira realizada nos demonstrativos financeiros dos
fornecedores/prestadores de servigos da APPA, que foram vitoriosos no processo licitatorio, podendo

ser realizada de maneira presencial ou eletronica.
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A analise é baseada em indicadores, calculados com auxilio de uma planilha de Excel e contempla
também, um parecer técnico para atestar a viabilidade financeira do fornecedor. Tanto a planilha de

calculos como o parecer técnico devem compor o processo de licitacao.
2.2.6. Declaragéo de Disponibilidade Financeira

A Divisdo Financeira juntamente com o Departamento Financeiro elabora uma declaracdo de
capacidade financeira nos processos internos licitatorios, identificando também as contas financeiras,
tipo de despesas ou imobilizado que serdo utilizadas para apropriar custos, receitas e despesas e

investimentos.

Esta declaracdo estd amparada por um estudo de viabilidade do projeto, com base em um fluxo
projetado de caixa, Departamento Financeiro controla todos os empenhos e declaragdes de
disponibilidade financeira como segunda conferéncia.

2.3. Se¢do de Programacéo Financeira

2.3.1. Rotina de Programacéo Semanal

No primeiro dia Util da semana, a sessdo de contas a pagar deve emitir um relatério no ERP — cddigos
102 ou 104 — Relatério Titulos Abertos com Detalhes ou Titulos abertos com certificagdo. Este
relatorio apresenta todos fornecedores que terdo vencimento de suas faturas ate a quinta-feira proxima
e deve ser enviado ao Diretor Financeiro e ao Presidente que avaliardo a programagéo para a semana.

Com base neste relatdrio, sdo autorizados ou ndo o pagamento dos fornecedores.
Caso algum fornecedor seja excluido da programacgéo semanal, o setor de contas a pagar deve acessar
0 ERP e alterar manualmente a data provavel para pagamento para a préxima semana a fim de excluir

o fornecedor do fluxo de caixa da semana.

Impactos da folha de pagamento:
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Na semana de pagamento dos salarios e adiantamentos, atentar para o langamento do valor da
provisdo referente a folha, caso ndo esteja contemplado no relatério semanal, o colaborador
responsavel devera replicar o lancamento do més anterior e langar temporariamente de forma manual
para submisséo ao presidente. Quando o setor de Recursos Humanos lancgar os valores definitivos o

lancamento provisério deve ser excluido do sistema.

2.3.2. Pagamentos

O setor de contas a pagar recebe da diretoria financeira os protocolos para o pagamento, confere se
estdo devidamente aprovados pela Diretoria e Departamento Financeiro insere a data que o

pagamento sera realizado, conta financeira e encaminha os mesmo a sesséo de Contabilidade.

Apds a baixa do empenho, é realizado os lancamentos de notas fiscais ou titulos no ERP. Apés o
encerramento do lancamento da nota fiscal, o sistema disponibiliza para impressdo as guias para
recolhimento dos impostos retidos, posteriormente o protocolo € devolvido para a sessdo de contas a
pagar, a qual organiza os mesmos por data da exigibilidade e os mantém pendentes até o dia do
pagamento, o qual deve ocorrer em até trinta dias apds a data da certificacdo/medicao dos fiscais do

contrato.

Os pagamentos sdo programados para ocorrer as quintas feiras e, qualquer alteracdo na data pre-

estabelecida, devera ser aprovada formalmente pelo diretor financeiro.
Diariamente o setor de contas a pagar extrai um relatorio dos pagamentos a serem realizados naquela
data, através de rotina no ERP (Relatorio 34) e realiza uma conferéncia da programacéo registrada

no sistema com os protocolos a serem pagos no dia.

Verificacoes realizadas:

Para a efetivacdo dos pagamentos, devem ser realizadas as seguintes verificagoes:
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e Vencimento das Certiddes Negativas de Débitos (CND) de todos os tributos (Federal,
Estadual, Municipal, INSS e FGTS), caso o prazo de validade esteja expirado, realiza consulta
nos respectivos sites na internet e imprime uma nova certiddo, a qual deve ser é anexada ao
processo.

e Nota fiscal — Deve ser observada a certificacao de todos os fiscais no verso da nota.

e Valor a ser pago — Este valor deve estar coincidente com o valor ou a soma dos valores das
notas fiscais anexas ao protocolo.

e Fornecedor — Os dados do fornecedor cadastrado no relatorio deve coincidir com o emissor
da Nota fiscal anexa ao protocolo.

e Conta corrente de crédito — a conta corrente de crédito deve coincidir com a conta corrente
cadastrada no empenho, informada pelo cliente no corpo da nota fiscal ou em informativo

anexo ao protocolo.

Ap06s as validacBes mencionadas, € efetivada a transacdo bancaria (DOC/TED/Transf. Eletrénica),
pelo chefe da Divisdo Financeiro e pelo chefe do Departamento Financeiro. A secdo de programacao
financeira arquiva o comprovante do pagamento no respectivo protocolo e realiza a confirmacéo do

crédito na conta do fornecedor.

Obs.: Na impossibilidade de emissdo da CND atualizada, suspende-se 0 pagamento e informa o
fornecedor da necessidade de uma certiddo atualizada. Caso o recebimento da CND ndo ocorra até o
horario determinado pela area de contas a pagar, deve-se excluir o fornecedor da relagdo dos
pagamentos do dia.

Os protocolos ficam sob a guarda da area financeira até a conclusdo dos pagamentos referente ao
mesmos, inclusive os tributos, apenas quando todos os comprovantes de pagamento forem incluidos
fisicamente € que o Protocolo de pagamento é direcionado ao setor de contabilidade para o arquivo

definitivo.

Pagamento das qwas de recolhimento de tributos:
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Os impostos incidentes sobre as notas fiscais recebidas, cujo recolhimento é de responsabilidade da

APPA, sdo controlados pela sessdo de contas a pagar.

Ao receber o protocolo, a sessdo recebe duas copias do tributo a recolher, uma mantém arquivada

junto ao protocolo e a outra, em uma pasta com a programacao para pagamento.
No dia do vencimento, confronta-se as guias arquivadas com o relatério diario de pagamentos extraida
do ERP e gera cartas ao banco para solicitar que sejam liquidadas no caixa. As cartas devem conter

sempre duas assinaturas (Chefe do Departamento Financeiro e Chefe da Divisdo Financeira).

Blogueios de Investimentos:

O blogueio de cotas de investimentos € realizado sempre que ha uma ac¢do judicial em que a APPA é
obrigada a direcionar determinado valor para uma conta de “deposito judicial”. Este bloqueio permite
que os valores definidos em juizo fiquem depositados na mesma conta de aplicacdo financeira de

origem, com 0s mesmos rendimentos contratados, porém com a opcdo de resgate indisponivel.

A Diretoria Juridica envia a DIRAFI uma solicitacdo de bloqueio de investimento acompanhada de
um oficio despachado pelo juiz informando a acdo e valores a serem blogueados, sendo que ap6s 0
conhecimento, € encaminhada ao contas a pagar. De posse destes documentos, a area de contas a
pagar formaliza uma CI (Circular Interna) ao Banco do Brasil solicitando o blogueio no valor
determinado. O Banco retorna o documento confirmando o bloqueio e a partir dai, sé libera o recurso

mediante autorizacdo expressa do sistema judiciario.

2.3.3. Central de Viagens

As viagens sdao gerenciadas através de sistema do governo chamado “Central de Viagens” e

necessitam de aprovacao expressa do Presidente da APPA para sua realizagéo.
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O colaborador encaminha e-mail a presidéncia solicitando a aprovacdo da viagem, incluindo o
periodo desejado e o motivo da viagem. Apds a aprovacdo, a secretaria da presidéncia realiza a
inclusdo da viagem no sistema, reserva passagens e solicita ao financeiro o carregamento do cartdo

coorporativo.

A sessdo de contas a pagar carrega o cartdo corporativo no sistema “Central de Viagens”, realiza os
lancamentos contabeis relativos ao adiantamento de viagem, baixa do empenho e lanca os dados da
mesma em uma planilha de controle acessoria “Prestagdo de Contas”, a qual consta todos os valores

aprovados e liberados ao colaborador.

Os limites relativos ao cartdo coorporativo séo distribuidos para a “Diaria”, “Traslado” e “Passagens”.
Apenas os valores relativos a traslados e diarias podem ser sacados pelo titular do cartdo e a prestacdo
de contas é apenas exigida para o traslado, visto que as diarias, ndo requerem comprovacgdo de

despesa.
Os cartbes corporativos sd@o de uso exclusivo de Diretores e Chefes de departamento, caso um
funcionario necessite viajar e ndo possui um cartdo, utiliza-se dos cartdes da Diretoria ou Gerencia

imediata ou indicada.

Acerto de viagem:

O acerto de viagem deve ser realizado no maximo dois dias ap0s o retorno do viajante. A secao de
programacdo financeira recebe os documentos comprobatdrios dos traslados, juntamente com o

relatorio de despesas e do comprovante de depdsito, no caso de devolucao de valores excedentes.

De posse da documentacdo, o colaborador da sesséo de contas a pagar confere as notas e acessa 0
sistema Central de Viagens na opgdo “Solicitagdo/Prestacio de  Contas/Prestar

Contas/Funcionario/APPA/n° da Solicitag&o.
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Navega pelas abas do sistema e preenche os campos solicitados conforme documentagdo
comprobatdria. Bate os saldos liberados x utilizados x disponivel, zera o saldo do cartdo corporativo

e confere o deposito da diferenca de valores na conta bancéria (se existirem).

Apos do acerto de contas no sistema, através de workflow sistémico, o acerto de viagens € enviado
para aprovacdo da divisao financeira e encerramento do processo pela presidéncia. A sessao de contas
a pagar imprime o relatério de prestacdo de contas e anexa ao processo, ajusta a planilha auxiliar de
prestacdo de contas com os valores relativos ao acerto e realiza os langamentos contabeis do processo
conforme roteiro contabil definido para o acerto de viagens.

2.4. Faturamento

2.4.1. Cadastramento de clientes

Os clientes da APPA sdo cadastrados no ERP, quando apresentam todos os documentos e
comprovacoes exigidas no processo. Ocorre também o cadastro de clientes eventuais, sempre que ha

uma operacdo com um cliente ainda nédo cadastrado na base do ERP.

A secdo de faturamento acessa este sistema na opg¢ao: “Cadastro / Clientes e Fornecedores / Clientes
/ Cadastro” e preenche os dados da tela com base nas informagdes dos documentos de importagdo ou
exportacdo, juntamente com a copia do CNPJ ou CPF extraidas do site da Receita Federal. A medida
que os dados sdo inseridos, o sistema salva-o0s automaticamente. O Cadastro no sistema APPAWEB,
é realizado pelo DEINFO da APPA.

2.4.2. Controle de caugao

Para qualquer atividade de atracacgéo realizada no Porto, ha obrigatoriedade da apresentacdo de uma

garantia que pode ser dada mediante uma Carta de Fianga ou por meio de uma Caucéo que deve ser
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apresentada e paga pelo cliente antes de iniciar as opera¢Ges do navio. O valor da Caucdo é

determinado nas reunides de atracdo onde participam representantes da APPA e dos Operadores.

No formulario da “Solicitagdo de Caugao”, que € apresentado pelo cliente, ha um campo especifico

onde o cliente informa sua opg¢ao pela “Carta de Fianca” ou “Ordem de Recebimento.

O Cliente entrega um formulario de “Solicitagdo de Caugdo” na SECFAT, que de posse desta, acessa
o sistema APPAWEB e informa o nimero da programacdo de atracacdo que consta na solicitacéo.
Realiza uma conferéncia entre os dados apresentados, atentando para: Informacgdes do navio, peso ou

quantidade da carga, valor e a responsabilidade pelo pagamento das tarifas.

Caso encontre alguma divergéncia entre o formulario e o sistema APPAWERB, o colaborador devera
questionar as informacdes apresentadas com o solicitante, pois é rotineiro alteracdes na programacao
de embarque / desembarque nos navios, e confirma as informagc6es com a DIOPORT/DISILOS da
APPA. Apos confirmacdo, o colaborador altera as informacdes apresentadas no sistema APPAWEB
¢ aciona a funcionalidade “Antecipar” que automaticamente gera as informacdes sobre medicdes e
“Pré-faturas” no sistema APPAWEB e um “Pedido” no ERP.

Neste mesmo momento, o ERP também verifica automaticamente a existéncia de carta de fianca
concedida pelo cliente e ja avalia se saldo disponivel da carta de fianca é suficiente para garantir o
valor total da operagdo. Se o limite for suficiente, o colaborador do faturamento recebe a informagéo
na tela do sistema, carimba e assina 0 documento de solicitacdo de caugdo e devolve ao cliente,
automaticamente ap6s o fechamento do pedido, as informagGes ficam disponiveis no APPAWEB,

para liberacdo e atracacdo do navio.

Se o limite for insuficiente para amparar a caugdo solicitada, o colaborador altera a transacdo do

pedido gerado no ERP, para gerar uma Ordem de Recebimento (OR).
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O ERP gera um boleto automaticamente no valor da caugéo, o colaborador imprime o boleto, e apds
a compensacao bancaria, as informac@es ficam disponiveis no APPAWEB, para liberacdo e atracacéo

do navio.

Se o cliente n&o possuir carta de fianga para amparar a caucédo solicitada, o sistema gera uma Ordem
de Recebimento (OR), que é um boleto no valor da caugdo. O colaborador imprime o boleto, e apds
a compensacao bancaria, as informac@es ficam disponiveis no APPAWEDB, para liberacéo e atracacao

do navio.

2.4.3. Faturamento de Navios

O Porto realiza principalmente a cobranca de 03 tarifas; INFRAMAR, INFRAPORT, INFRACAIS,
além destas, podem haver cobrancas adicionais: Armazenagem, multas por produtividade, utilizacéo
de equipamentos entre outras. Estas taxas e despesas sdo alimentadas pela area operacional no
Sistema APPA WEB e estdo consolidadas no Relatério de Informac6es Operacionais que é extraido
na op¢ao “Relatorios” na tela 2001 do APPAWEB.

As tarifas sdo calculadas conforme pardmetros operacionais pré-definidas conforme demonstradas a

seqguir:

INFRACAIS: E calculada considerando-se o tamanho do navio, tempo de atracacio X tarifa;
INFRAMAR: Toma por base a tonelagem embarcada X tarifa;
INFRAPORT: Também é calculada considerando-se a Tonelagem X tarifa.

O colaborador da SECFAT clicar no botdo “Fechar Pasta”, na tela 2001 do APPAWEB, acessa o
ERP, na opcao: Mercado/Gestdo de Vendas/Pedidos/Agrupado e digita o nimero do pedido, confere

os dados finais no ERP e realiza o fechamento do pedido.

Apos a inclusdo do texto, seleciona a opgdo Faturar/Processar. Imprime a fatura em duas vias, sendo
uma coOpia para controle interno da SECFAT e a outra para ser enviada ao cliente.
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O envio para o cliente pode ser através da entrega fisica no balcdo ou e-mail, conforme a solicitacéo

do mesmo.

Ap0s a impressdo da Fatura, é verificado se ha uma ordem de recebimento paga pelo cliente como
caucdo, neste caso, devera ser impresso também uma Ordem de Crédito, para ser utilizado o valor

caucionado para compensacdo da fatura emitida.

Esta ordem de crédito deve ser assinada pelo responsavel pela SECFAT, Chefe da DIVFIN e pelo
Chefe do DEPFIN e entregue ao cliente juntamente com a Fatura.

Se Ordem de Crédito for maior que o valor da fatura, serd devolvido a diferenca do valor através de
uma transferéncia bancaria para a conta corrente do cliente. Se for menor, deveré ocorrer o pagamento

da diferenca para a quitacdo integral da fatura.

Como forma de verificacdo adicional das informacdes operacionais, a secdo de faturamento devera
checar no BI Celepar, sistema web de informagdes operacionais, se a movimentacdo daquele navio é
maior ou igual a informacdo prestada pelo OGMO. No BI Celepar, a se¢do de faturamento devera
acessar a aba “Comparativo OGMO” e realizar a comparagdo. Caso a verificagdo mostre que o
APPAWEeb apresenta uma quantidade menor que o OGMO, devera ser enviado 0 questionamento a

operacdo para a corre¢do do erro.

2.4.4. Faturamento ndo operacional

As faturas podem ser emitidas no ERP de forma automatica ou manual. Todos 0s processos em que
haja integracdo entre o sistema APPAWEB e o ERP as informagGes de faturamento sdo enviadas
automaticamente e a funcéo da secdo de faturamento é conferir os dados e gerar a fatura no ERP.

Para os casos em que o procedimento ndo possui registros no APPAWEB, todos as solicitacfes de
faturamento devem estar acompanhadas de um protocolo. A SECFAT confere as informac6es

prestadas e realiza a incluséo dos dados da fatura manualmente.
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As faturas emitidas pela SECFAT séo impressas em duas vias, sendo uma copia para controle interno
da SECFAT e a outra enviada aos clientes por e-mail, ou entregue no balcdo conforme a opcéo do

mesmo.

2.4.5. Reembolsos

Trata-se do repasse das despesas incorridas e pagas pela APPA aos operadores que se utilizaram de

servigos como: energia elétrica, agua, internet, telefone, fotocdpias, digitalizacdes, midia.

A SECFAT recebe protocolo de diversas areas com os valores a serem faturados para cada cliente,
confere os valores com o0s documentos anexados ao protocolo, realiza manualmente os lancamentos
no pedido na opcgdo Gestdo de Vendas/Pedidos/Agrupado no ERP, e posteriormente emite a fatura

acionando a funcédo Faturar/Processar.

2.4.6. Registro na Carteira de Cobranca e Baixa de Titulos

A SECFAT ap0s a geracao das Ordens de Recebimento e Faturas para pagamento, necessita transmitir
um arquivo ao Banco para registrar os documentos de cobranca na Instituicdo. A transmissdo é

realizada atraves do mddulo de cobranca da Caixa Econdmica — “TIVIT” e consiste em:

Extrair do ERP um relatério “Arquivo de Remessa” em formato (.TXT) através da opgao:
Finangas/Gestdo de Contas a Receber/Cobrancga Escritural/Remessas e realizar o upload do arquivo
no sistema TIVIT. Para o envio, 0 arquivo deve ser gerado na pasta Remessa, dentro da pasta do
software no sistema operacional, e o software € executado através de um icone existente na area de

trabalho.
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Os arquivos de retorno, sao gerados automaticamente na pasta Retornos, também na pasta do software
no sistema operacional. No dia seguinte ao envio da Remessa, a SECFAT extrai um arquivo de
retorno e realiza a conciliacdo dos titulos pagos (Faturas/Ordem de Recebimento). O Sistema TIVIT
gera arquivo em (.TXT) que é carregado no ERP, o qual realiza a baixa automatica dos titulos e

caucdes pendentes a receber/compensar.

Cobranca:

Diariamente a SECFAT extrai do ERP o relatorio “Titulos em Aberto por Cliente” na opgao:
Financas/ Gestdo de Contas a Receber/Contas a Receber/Relatorios/037 Titulos em Aberto por
Cliente. Este relatério demonstra todos os titulos em aberto, por cliente, com as respectivas datas de
vencimentos e valores. Realiza um filtro de todos os titulos vencidos e realiza a cobranga dos mesmos,

através de e-mail ou telefone.

2.5. Contabilidade

2.5.1. Emissao de Empenho

A emissao de empenho é o processo de registro no ERP do valor total a ser pago em um determinado
projeto ou fornecedor, desde que previamente aprovado antes do inicio de execu¢do/cumprimento do

contrato.

O processo de emissao tem inicio no recebimento da pasta de protocolo da diretoria ou departamento

financeiro. A SECGER acessa o0 sistema de protocolo no site do Estado na fungédo receber ou recusar
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protocolo e registra o recebimento da pasta. Este processo tem como objetivo a rastreabilidade dos
documentos durante o processo. De posse do formulario de pedido de empenho (nota de empenho) o
colaborador realiza a conferéncia dos dados cadastrais da empresa (Nome, CNPJ, detalhes dos
documentos da pasta) certifica que os responsaveis pela solicitagdo e principalmente o Presidente da
APPA assinaram o documento.

A SECGER acessa 0 ERP na opc¢édo Financeiro/Gestdo de Contas a Pagar/Contas a Pagar/Entrada e
Manuten¢ao/Titulos/Manutengao, insere o nimero do “Empenho”, que deve ser o mesmo numero do
formulério de pedido de empenho com trés digitos, complementados com zeros a esquerda caso

necessario. ex: pedido nimero 3/2017, empenho 003/2017.

Preenche os dados solicitados na tela do sistema constantes no pedido de empenho (Nota de
Empenho) e efetiva a transagéo.

Apbs a conclusdo da inclusdo do Empenho, acessa o0 ERP na funcdo: Financeiro/Contas a
pagar/Relatorio/extrato dos empenhos movimentados/executar, informa o nimero do Empenho e

emite a Nota de Empenho.

O colaborador deve realizar uma copia dos documentos originais assinados pelo presidente
autorizando o Empenho e anexar a pasta do protocolo. Os originais sdo arquivados no setor de
contabilidade. O processo é enviado a chefe da divisdo de contabilidade para revisdo, e
posteriormente é devolvido a area de origem ou encaminhado a se¢do de contratos, dependendo do

€aso.

2.5.2. Baixa do Empenho

A SECGER recebe da DIVFIN a pasta de protocolo de pagamento para a realizacdo da baixa de

empenho e langamentos contabeis da nota fiscal.
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Primeiramente a &rea acessa 0 sistema Protocolo e d& a entrada dos documentos na SECGER, em
seguida acessa 0 ERP na opcao Financeiro/Gestdo de Contas a Pagar/Contas a Pagar/Baixa de titulos
por lote/automatica, informa a op¢ao empenho no campo “conta interna” e digita o nimero do

empenho.

No campo valor a baixar, digita o valor a ser baixado do empenho e efetiva. Apds a conclusdo do
processo de baixa, emite um relatério no ERP na opcao Financeiro/Contas a pagar/Relatorio/extrato
dos empenhos movimentados/executar, informa o nimero do Empenho confirmando a transacao e

envia a pasta para a area de registro das notas fiscais.

2.5.3. Escrituracao das notas fiscais de servi¢o no sistema

O registro das notas fiscais de compra ou de servicos no ERP sdo realizados diariamente pela
SECGER que recebe o protocolo do setor de baixas dos empenhos. De posse do protocolo, o

colaborador analisa a regularidade da nota fiscal avaliando:

a) Se trata-se de uma Nota fiscal eletronica

b) Se foi emitida dentro do mesmo més,

c) Compara o servico prestado/mercadoria com o contrato para identificar se hd alguma
divergéncia

d) Se h& mercadorias destacadas no corpo das notas de servicos e se as mesmas estdo
descriminadas uma a uma.

e) Certificar se ha copia de nota fiscal de compra das mercadorias destacadas anexa ao processo.

f) Confirma a aliquota do ISS, se esta de acordo com o percentual cobrado pelo Municipio.

g) Verifica se o fornecedor é uma empresa optante pelo Simples confirmando essa condi¢do no
Site da Receita Federal (receita.fazenda.gov.br) “Consulta Simples Nacional”.

h) Confirma a aliquota de imposto de renda retido na fonte conforme determina o artigo 647 da
resolucdo 110/2013 que regulamenta o PIS/COFINS/CSLL e RIR)
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Se houver alguma inconsisténcia na Nota Fiscal a colaboradora entra em contato com o
prestador e explica quais foram os problemas identificados e devolve o protocolo ao fiscal

para que este comunique formalmente o prestador.

Estando a Nota fiscal regular, acessa-se 0 ERP na op¢do Suprimentos/Gestdo de Recebimento/Notas
Fiscais de Entrada/Agrupada — preenche os campos conforme as informacdes registradas na Nota
fiscal. Deve ser diferenciado o langamento das notas fiscais de produtos adquiridos dos servigos

prestados, selecionando a aba especifica no sistema.

Caso a Nota fiscal seja de servicos prestados, devera ser observado se houve a retencdo dos impostos
na Nota Fiscal, neste caso hd necessidade de emissdo da DARFs para recolhimento dos impostos
conforme a legislacdo vigente (ISS, IRRF, PIS, COFINS, CSLL, INSS).

Geracdo de DARFs
A SECGER acessa 0 ERP/Suprimentos/Gestdo de Suprimentos/NFs de Entrada/Agrupada, seleciona

a aba “Servigos” Calculos, o sistema apresenta automaticamente os calculos dos impostos. Deve ser
conferido os calculos apresentados, realiza-se ajustes se necessarios e comanda a impressao em duas

vias.

A SECGER confere o periodo de apuracéo se esta de acordo com o fato gerador e se os valores estdo
correspondentes aos calculados. Anexa uma das guias na pasta do protocolo e a outra via é entregue

a secdo DIVFIN/SEPROF que realizara a programagéo para pagamento na data correspondente.

Obs: Para certificar o periodo de competéncia correto nas DARFs considerar:
Para os impostos “ISS” Imposto sobre servigos e “IRRF” Imposto de renda retido na fonte e “INSS”,
fato gerador é a emissdo da nota fiscal. No caso dos PIS/COFINS/CSLL o fato gerador é o pagamento

da Nota Fiscal, portanto, a competéncia dos impostos deve ser coincidente com a data do fato gerador

Notas fiscais de Materiais

Apos a conferéncia da regularidade, certifica-se que ha um contrato, Ordem de Servico ou Cl —

Comunicacdo Interna referente a mercadoria adquirida, se um destes documentos ndo estiver

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1302 www.portosdoparana.pr.gov.br



@ﬁ QpPPQ GOVERNO {J

DO ESTADO DO PARANA

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

compondo a pasta de protocolo, devolve o protocolo ao fiscal, ou entra em contato com a area

responsavel e aguarda o envio da documentacdo pendente.
Se os dados da nota estiverem regulares e as mercadorias de acordo com o contrato/ordem de servigo
ou Cl, faz a incluséo dos dados da Nota Fiscal, encaminha para a DIACON revisar aprovar e assinar

e devolve a pasta de protocolo a DIVFIN — Setor de Contas a Pagar.

Lancamento de Titulos

Os titulos para pagamento como: Recursos Trabalhistas, Judiciais, Boletos, Ibama, Concelhos Central
de Estagio, faturas de Luz e Agua, também sdo registrados no ERP pela se¢cdo SECGER. Para isso 0
responsavel pela atividade acessa o sistema na opcao Finangas/Gestdo de Contas a Pagar/Contas a

Pagar/Entrada Manutencao/Titulo Manutencao.

Preencher os campos solicitados na tela do sistema com as informacdes do titulo e utilizar para

lancamento a conta contabil definida da nota de empenho.

2.5.4. Monitoramento da situacao cadastral e processual

A SECGER monitora a situacdo da APPA nos érgdos fiscalizadores, consultando diariamente os sites
da Receita Federal, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN), Tribunal de Contas do Estado
(TCE), Banco Central do Brasil (BCB), sendo estes:

e Monitoramento e-CAC

Para a Consulta e-CAC - Acessa-se o site www.Receita.fazenda.gov.br/e-CAC, o site exige 0 acesso
através do certificado digital e senha, os quais estdo sob a guarda do chefe da SECGER, acessa a
caixa postal no site e, caso haja algum comunicado, da encaminhamento através de Cl assinada pelo

Chefe dia DIACON, protocola no sistema e-Protocolo enderecando a DIRAFI
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e Monitoramento Situacdo Fiscal

Acessa o0 site www.Receita.fazenda.gov.br na aba consulta pendéncia situacdo fiscal, analisa caso a
caso imprime o processo/intimacéo, elabora uma comunicagéo interna com um resumo do ocorrido,

colhe assinatura da Chefe da DIACON, protocola no sistema e-Protocolo enderecando & DIRAFI.

e Monitoramento Situacdo Cadastral TCE PR — Processo Eletrénico

Acessa 0 Site do TCE PR, Consulta situacdo de processos — Acessa caixa postal, analisa caso a caso
imprime o processo/intimacdo, elabora uma comunicacdo interna com um resumo do ocorrido, colhe

a assinatura da DIACON, protocola no sistema e-Protocolo enderecando a DIRAFI.

e Monitoramento SIT

Acessa 0 site do TCE — Jurisdicionados — SIT Sistema Integrado de Transferéncia — Neste sistema
analisa-se os repasses efetuados e as informacdes disponibilizadas para posicionar os fiscais do
projeto e alimentar o sistema com informagdes providas pela APPA.

Caso haja alguma providéncia a ser tomada por parte da APPA em relacdo ao Projeto em questdo, o

chefe da se¢do encaminha um e-mail, notificando os responsaveis pelo acompanhamento.

A SECGER consulta mensalmente no ERP 0s pagamentos feitos para os convénios celebrados pela
APPA, extrai um relatdrio e alimenta o SIT com os dados: Data, /valor, n° d do documento bancario
referente aos pagamentos realizado e salva os dados. Bimestralmente, devera ser realizada uma
conferéncia dos repasses efetuados, com o comprovante de deposito e documentos enviados pelas

conveniadas e aciona a fungdo fechamento do bimestre.

A éarea responsavel pelo acompanhamento do convénio na APPA deve ter acesso a visualizagdo dos

registros e realizar um monitoramento dos valores repassados registrados em sistema.

2.5.5. Integracéo Contabil

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1302 www.portosdoparana.pr.gov.br



@ﬁ QpPPQ GOVERNO {x,)

DO ESTADO DO PARANA
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

A integracgdo contabil é o processo que visa a contabilizacdo dos lancamentos realizados nos médulos
de controle do ERP pelas diversas secdes da APPA. A integracao inicia-se a partir do 5° dia util do

més e todos os modulos de controle devem ser integrados antes do encerramento do periodo.

O responsavel de cada se¢do (contas a pagar, contas a receber e tesouraria), apos a finalizacdo dos
lancamentos no sistema, solicita a SECGER que realize a integracdo. A SECGER acessa 0
ERP/Controladoria/Contabilidade/Integracbes Contabeis, altera o periodo inserindo a data inicial e
final do movimento, seleciona os modulos que serdo integrados, exceto o médulo do RH e realiza a

validacao.

Caso a validacao seja realizada sem diferencas realiza a integracdo através da opcao contabilizar. Se
na validagéo for identificada alguma inconsisténcia, 0 ERP ndo permite a integracdo de lotes com
diferengas, portanto, todo o modulo ndo validado deve ser impresso e encaminhado para as

respectivas areas para a regularizacao.

Antes do fechamento do més a DIACON realiza uma rotina de pré-conciliacdo nas contas de maior
movimento para identificar possiveis diferencas nos lancamentos. O ERP tem a opcdo de conciliar
automaticamente as contas de Fornecedores, Clientes e Bancos. Para as demais contas a secao extrai

um balancete ou razdo contabil no ERP e confronta com os relatorios de controle de cada mddulo.

2.5.6. Lancamento de bloqueio judicial nos Fundos de Investimentos

Com base no extrato de investimentos (saldo bloqueado atualizado) enviado pela DIVFIN a SECGER
calcula a variacdo do saldo da conta comparando-se com o periodo anterior e realiza o langamento
manual desta diferenca para que os valores contabilizados sejam coincidentes com os saldos do

controle financeiro.

Para a realizacdo do langamento o colaborador da SECGER acessa 0 ERP na seguinte tela:
Controladoria/Contabilidade/Langamentos Manuais/Lotes/Langamentos Multifilial. Realiza a

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1302 www.portosdoparana.pr.gov.br



= ‘wi =

@ﬁ QpPPQ GOVERNO U

DO ESTADO DO PARANA

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

abertura do Lote, ajusta a data, valor total do lote, insere o valor, a descri¢do do langamento e aciona

a funcao criar.
A SECGER lanca a conta de débito e crédito, valor, data, histérico padrdo e complemento, processa
0 lancamento e confere. ApoGs a conferéncia realiza a contabilizacdo do langamento na funcéo

contabilizar.

2.5.7. Conciliacdo Contabil

Folha de Pagamento:

O RH, apos realizar rotina de lancamentos e integracdo envia um e-mail a SECGER com a log do

processamento e relacdo dos lancamentos contabeis.

A SECGER/DIACON extrai um balancete, confere com a relacdo de langcamentos e com o relatério
de Resumo da Folha de Pagamento, verificando o saldo das contas: Salarios a Pagar, adiantamento

de salarios, décimo terceiro e férias validando os saldos da Folha a pagar.

As diferencas de codigo de lancamento contabil sdo identificadas e ajustadas ou justificadas, todos
0s documentos que deram suporte aos ajustes, devem ser arquivados na pastas de langamentos
manuais. Confere os valores e langamentos, guias de recolhimento e faz a verificagdo das despesas
de “Mao de obra direta (2) e Mao de Obra Indireta” (1).

Patrimoénio:

A conciliagdo do Patrimonio é realizada pela DIACON mensalmente confrontando os ingressos de
patrimonio no ERP com os ingressos do Sistema AAB (controlado pela area de Patriménio).
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A conciliagcdo esta sendo realizada apenas para novas aquisi¢cdes em virtude de divergéncia de saldos
existentes entre o sistema AAB e 0 ERP, identificadas na consultoria prestada pela Ernest Young no
ano de 2015.

Ativo Imobilizado:

A SECGER realiza a integracdo das NFs registradas com o cddigo de imobilizado entre 0 médulo
financeiro e patrimonial, o ERP ja esta parametrizado para mostrar nesta tela todas as NFs com este
codigo e realizar a criagcdo do bem no modulo patrimonial automaticamente, sendo necessario

somente informar o cddigo da espécie do bem e processar.

A SECGER extrai do ERP o balancete por periodo, atraveés da funcdo: Controladoria/Gestdo
Contabilidade/Contabilidade/Relatérios Contabeis/003 — Balancete por periodo. Informa a data desde
o dia 01 e o ultimo dia do més que se deseja conciliar, sinaliza a op¢ao “Conta Reduzida” com o

namero 322 (Ativo Imobilizado) e 287 (Intangivel), imprime os relatérios.

Extrai também, do ERP o Relatério Patrimonial, através da funcdo: Controladoria/Gestdo de
Patriménios/Controle de Bens — Relatorios, seleciona 0 modelo para execu¢do n® 513 — Bens
Incluidos por Espécie — APPA, preenche a data inicial e final do periodo a ser conciliado e imprime.

Apos a extracdo, a SECGER confronta os saldos entre cada conta do Ativo Imobilizado com o
Relatorio Patrimonial que foi extraido e verifica também os valores de Depreciagdo (més Gerencial).

Caso haja alguma divergéncia, identificar as razdes e realizar as regularizagdes pertinentes.

Caso o0 bem esteja cadastrado no AAB e ndo no ERP, a SECGER identifica 0 nimero e a data da
emisséo da Nota fiscal, entra em contato com a area de recebimento e regulariza ERP no médulo
Patriménio e Contabilidade. Para o ajuste na primeira semana util do més, quando o mdédulo

financeiro ainda esta aberto o a correcdo é realizada na entrada da Nota Fiscal.
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Se 0 modulo financeiro ja estiver fechado, deve ser realizada a reclassificagao contabil, nos lotes de
lancamentos manuais para integrar o Patrimonio a contabilidade na funcdo: Controladoria/Gestéo de

Patrimdnio/Controle de Bens/Bem/Individual e registra 0 bem no modulo do Patriménio.

A SECGER devera preencher a célula “Bem” com a letra “P” para definir o codigo sequencial do

bem de acordo com a espécie.

Para identificar o acréscimo do codigo, considera-se “000” Bem Novo e “00X” um numero sequencial
quando for acréscimo de bens ja existentes, (0 niUmero de vezes necessario). Cria o item, preenche 0s
campos do sistema e “Altera”. Realiza novamente a verificagdo entre os AAB X Balancete Relatorio

Patrimonial para certificar que ndo ha mais inconsisténcias no saldo.

Depreciaco:

Ap0s a conciliacdo dos saldos do Imobilizado, a DIACON deve gerar o célculo da Depreciacao, para
isso, acessa 0 ERP mddulo Patrimonial/Controladoria/Gestdo de Patriménio/Atualizacéo

Patrimonial/Geracao.

Informar 0 més de competéncia (simular ou processar).

O sistema gera um lote de langcamento e é necessario integrar o Patrimdnio com a contabilidade. Apds
o langcamento da depreciacdo e integrar o Mddulo, extrai um balancete do periodo e o Relatério

patrimonial e concilia a Depreciagéo.

Imobilizacdo em Andamento:

Utilizando o Balancete do Ativo Imobilizado e Ativo Intangivel, a DIACON deve identificar quais
contas referem-se a imobilizagdo em andamento, extrai do ERP o Raz&o de cada conta classificada
como imobilizagdo em andamento, atraves da fungdo: Controladoria/Gestdo de
Contabilidade/Contabilidade/Relatérios/Contabeis/016 Raz&o Grafico.
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Insere o primeiro dia do més e o ultimo dia do més a ser conciliado, seleciona a conta reduzida (XXX)
com o numero da conta do Imobilizacdes em Andamento, extrair um Razédo de cada conta e imprimir.
Imprimir o demonstrativo de pagamento de cada conta que esta em imobilizaces em andamento
através do caminho: setores (\\sappa01229.appa.parana) — DIRAFI-DEPFIN_ Contratos — Em
execucado, imprimir o demonstrativo mais recente e anexar junto ao Razéo da conta, confrontando o

saldo do mesmo com o valor das notas fiscais pagas.

2.5.8. Fechamento Almoxarifado:

O Inventario de almoxarifado é uma atividade que tem por objetivo integrar os dados registrados no

sistema GMS com o ERP e € realizada até o dia 15 de cada més, pela DIACON.

A DIACON acessa a pasta disponivel no servidor “Almoxarifado/Relatorios Fechamento/’Planilha
de Entradas” e “Planilha de Saidas” GSM e digita os respectivos lancamentos do més um a um
informando a conta contabil relativa ao tipo de bem, conforme as descri¢des que constam no relatério

do GMS e selecionando os codigos pré-formatados na planilha.

Acessa 0 ERP maodulo Controladoria/Gestao Contabilidade/Lancamentos
Manuais/Lotes/Langamentos multifilial, cria o lote, insere as informagdes do ultimo dia do més, total
de saidas e a observacdo: Movimento Almoxarifado ref. (Més/Ano), realiza os langamentos manuais
de saidas agrupados por cédigo de contas e saldo acumulado, debitando os respectivos cadigos (504,
510, 605, ...) e credita a conta (120 — Almoxarifado) a funcdo Processar e Sair. Informa o
complemento, més e ano, concluir/processar/centro de custos (2) /ok. Contabilizar/Processar e

Confirmar.

A DIACON realiza a conferéncia extraindo o relatério no ERP: Controladoria/Gestdo
Contabilidade/Contabilidade/Relatérios Contabeis/cod. 016, define as datas, seleciona dias Uteis

imprime e confere com os valores da planilha Excel e Relatério GMS, assina o resumo das planilhas.
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Envia a SECGER para conferéncia, aprovacdo e assina. A SECGER arquiva a conciliagdo na

respectiva pasta fisica e mantém arquivo légico na Pasta no servidor.

2.5.9. Fechamento da data para langamento

Apo6s o fechamento de todos os mddulos da contabilidade, a SECGER acessa 0 ERP: Cadastros
filiais/Periodo para Lancamentos, definir a data inicial para os langamentos e marcar todas as areas,
confirma e aciona a fung¢ao “processar”. A partir da data determinada, o sistema automaticamente

travara os lancamentos com data anterior.

2.5.10. DCTF

A DCTF é gerada mensalmente pela SECGER, de acordo com a agenda financeira disponivel no site
da Receita Federal. Acessa o site da Receita Federal — e-CAC — com o Token fixado na USB do
computador, que é a assinatura eletrdnica da APPA. Acessa a opcao de Consulta/Comprovante de
Pagamento/ Insere a data inicio dia 21 de cada més, fim dia 20 do més seguinte.

A SECGER marca a opc¢éo do relatério e imprime por cédigo do imposto, acessa o Programa DCTF
3.3 instalado no Desktop, preenche a tela de cadastro e profissionais que respondem pela APPA,
acessa a tela Débitos e Créditos e preenche com as informac@es dos débitos, lanca as notas uma a
uma. Faz a validacdo do saldo a pagar, verificando na aba “Demonstrativos do Saldo a Pagar no

débito), faz a gravacéo;

PIS/COFINS Suspensdo: A SECGER preenche os dados no comprovante de arrecadacdo e envia.
Apos validacdo da DCTF efetiva a transmissdo para receita. Imprime 0s recibos anexa aos

comprovantes e arquiva na pasta da DCTF.

2.5.11. Conciliagdo ISS Retencéo

A SECGER realiza uma conferéncia dos valores do ISS retido para recolhimento, com no minimo 02

dias Uteis antes da geracdo e pagamento da guia, a qual tem vencimento no dia 15 de cada més. Acessa

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1302 www.portosdoparana.pr.gov.br



= ‘wi =

@ﬁ QpPPQ GOVERNO U

DO ESTADO DO PARANA

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

0 sistema ERP: Gestdo de Recebimento/Notas Fiscais de entrada/Relatorios/702 — “Retencdo
IR/ISS/PISS/COFINS” por fornecedor. Informar a data da emissao (primeiro e tltimo dia do més) e

imprime o relatério.

A SECGER acessa o site “NFS-enet”, Comprovante de Retengdo e realiza a comparagao entre as
notas do relatério 702 e das informacGes do site. Caso haja divergéncias, revisar 0s respectivos
lancamentos. Apds conciliacdo imprime a guia automaticamente pelo site, e passa para a Chefe do
DIACON a qual elabora uma ClI, assina, anexa o relatorio, as guias e encaminha a DIRAFI para a
aprovacédo do pagamento.

2.5.12. SPED Contribuic6es

O SPED contribuicdes é uma rotina mensal que deve ser realizada pela SECGER todo dia 15 de cada
més, ou conforme o Calendéario Fiscal da Receita Federal. O ERP possui uma rotina que gera
automaticamente o SPED Contribuicdo através da funcdo: Controladoria/Gestdo de

Tributos/Arquivos Fiscais/Federais/SPED Contribuicdes.

No entanto, 0 maédulo tributario, créditos tributarios, outras receitas e receitas financeiras ainda ndo
estdo integradas ao arquivo que € gerado automaticamente, requerendo insercdo manual das
informacdes diretamente no SPED Contribui¢fes apds a importagdo no VALIDADOR da Receita

federal.

Preparacdo para a geracdo do arquivo para o SPED pela SECGER:

Integracgéo de titulos DE CONTAS A RECEBER
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Acessa 0 ERP, opcéo: Controladoria/Gestdo de Tributos/Integragdo/Outros documentos e informa o
periodo de competéncia; Acessa as contas a receber ainda ndo integradas e seleciona a op¢do mostrar,
0 sistema ira apresentar todos os titulos recebidos no periodo, o colaborador seleciona

individualmente ou em Lote e processa e imprime o relatério.

Acessa 0 ERP na opcdo: Controladoria/Gestédo de Tributos/Operagdes e calculos fiscais/Apuracao do
faturamento, confere o saldo com o balancete do mesmo periodo de competéncia, estando
coincidentes, o operador gera através do ERP o arquivo que devera ser importado pelo SPED
ContribuicGes através da opcdo: Controladoria/Gestdo de tributos/Arquivos Fiscais/Federais/SPED

Contribuicdes.

Acessa a tela do SPED contribui¢des para gerar o arquivo, importa o arquivo gerado pelo ERP e
realiza os ajustes diretamente no sistema SPED VALIDADOR.

2.5.12.1. Ajustes manuais no SPED

Receita Financeira

As informacOes de Receitas Financeiras, saldo do rendimento, juros recebidos e os valores dos
impostos incidentes (0,65% PIS e 4% COFINS) séo extraidas, pela SECGER, da planilha de apuracéo
de PIS/COFINS, que encontra-se arquivada no servidor, na pasta da DIACON sob o nome
APURACAO DE PIS COFINS” e insere manualmente no SPED.

Impostos com base no faturamento:

Na sequéncia é necessario identificar o valor dos impostos com base em faturamento, para isso acessa
0 ERP; Gestéo de tributos/Operacgdes e Calculos Fiscais/Célculos apuracdo, seleciona o periodo de
competéncia e 0s impostos e seleciona. Os valores dos impostos deverdo ser ajustados manualmente
no SPED Contribui¢bes com base na Planilha do PIS COFINS.
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Notas fiscais e créditos tributérios:
A SECGER, com base na planilha de apuracdo do PIS COFINS, digita no SPED validador

manualmente todas as notas fiscais de servigcos que tiveram retengdes do imposto, ajustar os saldos

dos créditos tributarios no campo especifico e faz a valida¢do, o SPED calcula o valor dos impostos
que devem ser conferidos com o valor pago, apés certificacdo dos valores e transmitir para Receita

Federal.

O arquivo da declaragéo/recibo e planilha que deu origem aos langamentos manuais sao gravados em
pasta especifica da DIACON no Servidor, bem como impresso e arquivado fisicamente em pasta do

SPED Contribuicdes. Este procedimento é realizado mensalmente, até o dia 15.

2.5.13. Fechamento mensal da contabilidade

O fechamento mensal inicia no primeiro dia Gtil de cada més, e deve ser fechado até o 14° dia dtil.
H& uma portaria que determina que a &rea de financeira receba as notas fiscais para pagamento
referente aos servicos prestados no més anterior, sejam apresentadas entre o dia 01 e o dia 10 de cada

més e diante disso, a contabilidade ndo é fechada até que o0 movimento financeiro esteja encerrado.

Procedimentos de Fechamento:

- Para ajustar o demonstrativo no regime de competéncia, para o fechamento mensal a DIACON
levanta com as areas, 0s servigos realizados no més de competéncia e que ja foram fiscalizados e cuja
a emissdo da nota ja tenha sido realizada durante o periodo de fechamento, no inicio do més

subsequente.

A DIACON recebe as NFs ainda pendentes de lancamento de todas as &reas da APPA, através de e-

mail, e realiza os ajustes no ERP através de lancamentos manuais, conforme a seguir:

e Acessa 0 ERP: Controladoria/Contabilidade/LancamentosManuais/Lotes/Langcamentos
Multifilial:
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e Cria o Lote de lancamentos com base nos dados das NFS e Realiza um débito na conta de
resultado referente ao servigo (conforme Plano de Contas) e credita na conta de fornecedores
a pagar.

¢ Realiza o batimento entre os sistemas GMS (Fechamento Almoxarifado) e contabilidade,.

A DIACON mensalmente imprime o balancete mensal do ERP e verifica a movimentacdo das contas,
caso alguma com movimentacdo fora do esperado, revisa os langcamentos e realiza 0s ajustes se
necessario. Ndo sdo gerados Balangos Mensais, a partir de 2017 iniciou-se a geracao de balangos

trimestrais.

2.5.14. Apuracéo do Lucro — LALUR:

Apds o fechamento do balanco, a DIACON abre a planilha dos fechamentos contabeis no servidor
LALUR/ANO/Més. Extrai um balancete do ERP em Excel, salva em uma aba. A planilha ja possui
a pré formatacdo e férmulas. Faz um (proc V) entre o balancete e a planilha do LALUR, caso tenham

contas novas, a planilha acusara erro, e deverdo ser adicionadas a mesma.

A DIACON realiza um Proc V da planilha para o balancete, alimenta informacdes da planilha de
calculo. Os saldos séo alimentados automaticamente na planilha. Analisa as adi¢Ges e exclusdes,
adiciona a depreciacdo gerencial e exclui a fiscal que esta registrada no relatério do ERP (imprime e

mantém na planilha).
Composicéo das contas dedutiveis e dedutiveis séo detalhadas em uma aba especifica e com o Razéo

baixado em Excel alimenta as informaces e insere comentarios da dedutibilidade, inclui em adi¢6es

ou exclusodes.

Sub Processo Rotinas Trimestrais
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2.5.15. Fechamento de Demonstracdes Contabeis:

DIACON acessa 0 ERP, entra em “Controladoria”; “Gestdo de Contabilidade”; “Contabilidade”;
“Relatorios”; “Contabeis” — seleciona o relatério “003 — Balancete por Periodo”; insere o periodo
(data inicial e data final) no qual esté realizando o fechamento; gera o balancete e imprime; analisa
conta a conta do balancete do periodo verificando as varia¢fes, uma vez que a analise esteja finalizada

DIACON informa a SECGER para realizar o fechamento do periodo (bloqueio de langamentos).

Trimestralmente, DIACON extrai o balancete do periodo, alimenta uma planilha, “Demonstragdes
Contabeis”, que contém todas as demonstragdes financeiras (BP, DRE, DFC, DRA, DMPL, entre

outros).

2.5.16. SEICED - Sistema Estadual de Informacdes Captacao Eletronica de Dados:

A cada quatro meses a APPA necessita preencher e encaminhar o SEICED — Sistema Estadual de
Informacéo e Captacdo Eletronica de Dados para o tribunal de contas do Estado, comumente nas

datas pré estabelecidas relacionadas a seguir ou uma outra data, a critério do TCE:

1Q — até 30/05
2Q — até 30/09
3Q - até 31/03

Trata-se de um sistema que recebe as informacgdes dos orgdos publicos, visando o monitoramento a
distancia das atividades dos mesmos, existe disponivel na SECGER, um manual com todos os layouts
e funcionalidades do sistema que devera ser utilizado como material de apoio na realizacdo da

atividade.

Apds o envio dos dados pela SECGER, € gerado o relatorio em PDF, imprime, confere, faz a

simulagéo do fechamento e envia para DIACON para realizacdo do fechamento. A DIACON confere

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1302 www.portosdoparana.pr.gov.br



@ﬁ QpPPQ GOVERNO {J

DO ESTADO DO PARANA
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

e realiza o fechamento, o sistema gera um recibo em PDF que fica arquivado no servidor na pasta
DIACON SEICED/exercicio pasta do quadrimestre.

O sistema é composto pelos seguintes modulos sob responsabilidade da DIACON:

- Modulo Tabelas Cadastrais

Modulo onde a SECGER informa: pessoas ndo jurisdicionadas no TCE, composicdo dos quadros

deliberativo e executivo da estatal, bem como, as respectivas funcdes, e composi¢édo do capital social.

- Médulo contabil

A SECGER deve ser transmitir ao Tribunal de contas através do SEICED, informacdes referentes aos
relatérios contébeis (balancete, plano de contas, detalhamento dos gastos e vinculagdo de gastos com

a licitagdes)

Para execucdo da atividade, a SECGER gera as tabelas de acordo com o leiaute (manual do sistema)
emitido pelo TCE-PR (anualmente atualizado). Parte das tabelas sdo enviadas quadrimestralmente,
outras no inicio do exercicio e no encerramento do ano fiscal com tabelas de fechamento. As tabelas
sdo formadas em padrdo TXT, sdo zipadas e encaminhadas para o Tribunal através do sistema no

link: http://servicos.tce.pr.gov.br/tcepr/estadual/SEICED/paginas/seicedinicial.aspx

Caso haja alguma inconsisténcia exclui no site o arquivo que gerou o problema e corrige enviando

novamente ao TCE.

Modulo Tesouraria

Neste modulo a SECGER informa todas as contas bancéarias e seus respectivos saldos

guadrimestralmente.

Quadrimestralmente a SECGER lista todas as contas bancérias e os respectivos saldos mensais Zipa

e enviar em padrdo . TXT para o Tribunal através do sistema.
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Confere o relatério do SEICED com a conciliagdo e passa para fechamento.

Imprime o relatério de conciliacdo bancaria no ERP e extrai as informacdes dos saldos bancérios,
parametriza manualmente conforme layout disponibilizado no manual, gera um arquivo .txt e
transmite no SEICED.

As demais informacgdes (mddulos) sdo encaminhadas pelas respectivas areas responsaveis.

2.5.17. SPED ECD: Escrituragdo Contabil Digital:

A primeira providéncia desta atividade é certificar a correlacdo dos planos de conta da APPA no ERP

e 0 da Receita Federal, validando automaticamente no ERP.

Importa o Plano de Contas da Receita Federal para o0 ERP e valida, atualiza a correlagdo das contas
da Receita Federal com as da APPA, acessando o0 ERP na opcdo: Controladoria/Contabilidade/Vis6es
Contébeis/Gerar/Layout ECD - Visualiza as demonstracbes financeiras e confronta com a

demonstracdo financeira original.

Gera um arquivo no ERP através da opgdo: Controladoria/Contabilidade/Arquivos Fiscais/SPED
Contabil e inserir os pardmetros para incluir arquivo. Salva em uma pasta e exporta através do
programa validador que deve ser baixado da Receita Federal, sempre a ultima versdo. Faz uma

simulacéo, verifica os erros, corrige se necessario e confere novamente.

O SPED ECD é enviado a DIACON e deve ser assinado digitalmente pelo contador, e posteriormente
a Presidéncia que tambem deve verificar e assinar e transmitir a referida Escrituracdo. A SECGER

Imprime recibo e relatdrios resumo e arquiva no servidor, pasta SECGER e em pasta fisica.

2.5.18. DIRF:

DIRF — A DIRF ¢ realizada anualmente no més de fevereiro segundo calendario da Receita Federal.
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O DRH envia independentemente as DIRFS referentes a folha de pagamento dos funcionérios para a
Receita Federal, no entanto a SECGER também realiza a apuracdo da DIRF e abre uma declaracao
retificadora na Receita e envia uma Nova DIRF com todos os Imposto e contribui¢cfes retidos na

Fonte, inclusive os de Pessoa Juridica.

Para a realizacdo da atividade a SECGER emite um relatério no ERP (SRNF-701 e 702) — Servicos
NFS de Entrada com retencdes, confere com os pagamentos (Relatorio de Contas a Pagar) confere se

o recolhimento foi realizado na competéncia correta.

Digita manualmente no sistema da Receita Federal (DIRF 2017), e transmite a retificadora, imprime
0 resumo e comprovante e anexa os relatorios, arquiva fisicamente os documentos comprobatorios e

salva em uma pasta DIRF 2017 no diretério da DIACON no servidor.

2.5.19. Prestacéo de Contas TCE:

Anualmente o TCE emite uma informativa com instruc6es que dispde sobre o encaminhamento da
prestacdo de contas. Ha um capitulo especifico para cada tipo de 6rgdo pablico. Com base nesta IN
(Instrucdo Normativa) monta-se uma tabela com todos os documentos requeridos e compartilha com

as areas que devem prestar as informacdes.

A SECGER, monitora as entregas, cobra 0s prazos, recebe 0s arquivos das areas e agrega as
informagdes contabeis. Os Documentos a serem enviados ao TC s&o submetidos ao Conselho de
Administragdo que emite um parecer, faz a publicacdo do Balango Patrimonial, Demonstrativos de
Resultado e Notas Explicativas no Diario oficial, organiza os arquivos no layout padrdo — ARQ

PDF/A que ndo exceda 30MB, caso ultrapasse a cota estabelecida, é necessario dividir os arquivos.

A SECGER envia para o TCE no site www.tce.pr.gov.br, utilizando a assinatura digital do Presidente
e do contador, faz o upload do arquivo, emite o recibo, imprime todos os documentos e o recibo, faz
um protocolo e encaminha a Presidéncia, que por sua vez enviara para ANTAQ. Imprime mais uma
via, manda encadernar, solicita a assinatura do Presidente e da Contadora e arquiva fisicamente na
APPA.
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3. Fluxogramas
3.1. Faturamento - Caucao
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Paga o boleto referente a
“Ordem de recebimento™ e
entrega na SECFAT o
comprovante do boleto
pago,

Entrega um formulrio de
m “Solicitacdo de Caucdo” na
& secio de faturamento

(SECFAT)

Cliente

“Solicitacdo de
Caugio™

“Ordem de
Recebimento”

Realiza uma conferéncia
entre os dados

¢
do Navio: peso,

"Acessa o sistema APPAT

Web e informa o nimero
da programacdo de

atracagem que consta na

SECFAT - Secio de Faturamento

"Altera as informacde:
apresentadas no sistema
APPAWEB com base nas
informacdes da solictacdo
de caucdo (se necessario),

Verifica automaticamente a Se o limite for insuficiente

existéndia de carta de o sistema ndo pemite
fianca concedida pelo e utilizar saldo parcial da
diente € o seu saldo fianca

Informa o saldo disponivel

Sistema Sénior

S —

e
“Sistema
LAPPAWeED”

"Altera as informacde:
apresentadas no sistema
APPAWEB com base nas
informacdes da solictacdo
de caucdo (se necessario),

p| pamamparara caucio
solicitada e informa a 4’0
SECFAT

Avalia o saldo dispenivel
do Cliente para amparara
caucéo solicitada

o_’ solicitaciio de caugio e
devolve ao cliente

Limite Suficiente?

Se o limite néo for
suficiente, altera a forma

de caucdo para ‘Ordem de

recebimento”

‘Gera um boleto’
automaticamente no valor
da caucdo, imprime o
boleto e entrega uma ao
diente,

Se o limite for suficiente,

carimba e assina a

“‘Ordem de
Recebimento”

3.2. Faturamento — Fechamento
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Diariamente, extrai o
*Arquivo de Remessa” do
Sistema Sénior (contém as
“Ordens de Recebimento™)

Contas a receber

“Arquivo de
Remessa”

"Alimenta uma planilha’
acessoria para compor o
calculo do faturamento,
com base nas informagbes
operacionais do navio,

| Faturamento

Entregaa *Fatura®e a
“Ordem de Crédito” &
Caba Econdmica Federal

Cliente

‘Fatura® “Ordem de

Crédito”

'Realiza o upload do’
“Amuivo de Remessa”
extraido do sistema Sénior
no sistema TIVIT (Caixa
Econémica Federal),

_
Sistema
TIMT

[Extrai do Sistema TIVIT, 07
amuivo de retorno do
banco com os pagamentos

'Realiza o upload do
retorno bancério no
sistema Sénior que

Emite uma ordem de’
crédito, assinada pela
SECFAT, DIVIFIN e pelo
DEPFIN e entrega ao

“Retorno do Banco” (.bd)
com os faturamentos pelo

Exdrai o arquivo de

recebidos referente ao automaticamente alimenta
- e

Catigho, 7 Sistema TIIT

diente junto gom a Fatura,

Realiza o upload do
“Retorno do Banco® (.bd)
no Sistema Sénior

Sistema Sénior
realiza a

" | baixa do titulo de caucio e

da fatura do Cliente

“*Ordem de

Crédito”

*Arquivo de
Retomo®

*Arquivo de
Retomo™

Congilia os valores’
gerados pelo sistema
“Sénior” na geracéo da
fatura com a planilha

Envia a fatura para o
Cliente fisicamente no
balcéo, ou via e-mai,

conforme a solicitacdo do

mesmo,

Imprime a fatura em duas’
vias, sendo uma copia
para compor a pasta do
navio e a outra para ser

enviada go cliente,

Confere os dados finais no
sistema Sénior e realiza o
fechamento do pedido

——2=

_
Sistema
Sénior

Paga ou recebe a

0—) diferenca entre a *Fatura® 4’0
¢ a ‘Ordem de Crédito”

Caia Econdmica Federal
analisa se o Cliente paga a
diferenca (caucio<crédito)
ou ressarce o diente
(crédito>caucéo),

I Caixa Economica Federal

3.3. Programacéao Financeira — Pagamentos Macro
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Gm Aprova o Pagamento
b > assina protocolo
o
<L
&
=}
‘Protocolo
Assinado”
Verifica as aprovagdes, R;':f::eo :sl:i;oa"zv
insere o vencimento e 0 % el
d 30 do proet encaminha para DEPFIN
= O an L IO S para a transmisséo do
@ encaminha para SECGER 2
= arquive,
a
‘Relatorio”
Reqistra a Nota fiscal,
Registra o protocolo € da imprime as guias de Recebe protocolo e "
baixa no empenho im postes e devolve o anguiva
g protocolo ao SEPROF
o
<
a
*Guias de
2 2 Impostos®
[Recebe o relatdrio,™ ]
confere, assina e acessa o
sistema Caixa P rogram ada
= e transmite arquivo de
o N
o g
w
a
‘Relatorio”

3.4. Programacao Financeira — Pagamentos Micro
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SEPROF

[Arquiva a copia das guias™
de impostos em pasta por
data de vencimento,
aguarda a data para

Xrai “Relatorio 347 do’
Sistema Sénior e compara
as contas a pagar no dia
listadas no relatorio com
0s protocolos a pagar,

—
S—

Sistema
Sénior

“Relatorio 34~

Verifica vigéndia das
Certidoes Negativas de
Débitos e dados da Nota
Fiscal

Acessa sistema Caixa
abre lote para

pagamento e digita dados
do fomecedor

Cadastra o fornecedor,
quando necessério, insere
forma de pagamento, valor

e data de pagamento

Programada

“Relatorio 34

Insere todos o:
pagamentos dos
fomecedores e imprime o
“Relatorio 34" e o
“Relatorio do Lote digitado’,

[ Condilia os dados dos™|
relatérios, identifica e
ajusta as diferencas,

.quando necessario e envia

a DIVFIN

“Relatrio do
Lote Digitado™

Acessa Sistema Caixa

Imprime com provantes e

imprime
“Arquivo Retorno™

P anexa p no
respectivo protocolo

Confima o crédito na
conta do fornecedor

Paga osimpostos.

Imprime o relatério 34 e

sobre a Nota
Fiscal

fica os il ds
im postos

Confere o relatorio com as
guias impressas
amuivadas

Confecciona uma

Recebe os comprovantes,
amuiva no protocolo e
encaminha protocolo para

C do Interna” &
Caixa Econémica
3 4

! na SECGER

“Arquivo Retomo™

*Comprovantes™

“Comunicagéo

Intema™
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3.5. Contabilidade — Registro do Empenho

Envia a pasta de protocolo,

m contendo a “Empenho”
previamente aprovado,

para a SECGER

Diretoria ou Departamento Financeiro

“Empenho”

essa 0 sistema de__
protocolo no site do

[Realiza a conferencia dos)
dados cadastrais da

Certifica que o responsavel’
pela solicitacéo e

Acessa o sistema Sénior,™
insere o nimero do

Apos a condusdo da
inclusdo do Empenho no

Realiza uma copia dos

Anexa as copias a pasta
do protocolo, amuiva os

Chefe da Divisé de

Estado na fungéo receber - : T L documentos originais 2 Contabilidade revisa e s
o ou recusar protocolo e copesa Nome. CNEL, 5 9 L e e 3 | Slsfema Sculos Inbmao assinados pelo presidente don{mentos ongnese posteriormente devolve & '
w e it documentos da pasta) no Presidente da APPA seus dados e efetiva a nimero do Empenho e autorizando o ‘Empenho® envia para o chefe da e e
3 T e Empenho, inaram o = transagio Lemite a Nota de Empenho s Divisio de Contabilidade, 9
w
w
<= Documentos’
ey S Originais
Sistema E- polems Assinados
“iProtocolo L Sénior
“Empenho” “Nota de E mpenho”
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3.6. Contabilidade — Baixa do Empenho

__Anota manualmente o__ € iio o aska e
percentual de e
2 = protocolo para a realizacao
execucdo/condusao do 7 = 3
0 da baixa do *Empenho”e
trabalho e a data de o]
z S e S lancamentos contabeis da
e pag “Nota Fiscal”, 4 SECGER
= protgcolo’
(=)
“Pasta de
Protocolo™
‘Empenho” *Nota Fiscal®
rAcessa o Sistema Sénior,™) "Apos a condlusdo do™)
identifica o “Empenho”, processo de baixa, emite Envia a ‘Pasta de
através de seu nimero, um relatério no sistema Protocolo™ para a area de
digita o valor a ser baixado Sénior para confimara registro das Notas Fiscais
e efetivg abaixa___J transacdq de baixa__|
o
w
[C]
e =
w —_— ‘Pasta de
¥ Protocolo”™
Sistema S& nior
- ‘Relatorio
de Baixa”

www.portosdoparana.pr.gov.br
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Recebe, diariamente, as
pastas de protocolo do

Avalia se trata-se de uma
Nota fiscal eletronica e se

Compara o servico

QPPQ GOVERNO U

DO ESTADO DO PARANA
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

erifica se ha ias’

setor de baixas dos
empenhos

foi emitida dentro do
mesmo més

prestado/mercadoria com

o contrato para identificar
se ha alguma divergéncia

SECGER

“Pasta de

Protocolo™

“Nota Fiscal”

&=

"Anexa uma das guias na
pasta do protocolo € a
outra via & entregue a

secédo DIVFIN/SEPROF

0

prog

destacadas no corpo das

notas de servicos € se as
mesmas estdo

descriminadas uma a uma,

Confere se o periodo de™
apuracdo esta de acordo
com o fato gerador e se os

Certifica se ha copia de
nota fiscal de compra das
mercadorias destacadas

anexa ao processo

Confima a aliquota do
ISS, se esta de acordo

com o percentual cobrado
pelo Municipio (4%)

Verifica se o fomecedor é
uma empresa optante pelo
Simples

~Confima essa condico’
no Site da Receita Federal

(receita.fazenda.gov.br)
“Consulta Simples

rCaso a Nota fiscal seja de
servicos prestados, verifica

valores corespondem aos

“Pasta de
Protocolo”

se houve a retenciio dos
impostos na Nota Fiscal e
emite 8 DARF

“Nota Fiscal®

___Estando a Nota fiscal__
regular, acessa o sistema
Sénior e preenche os

Devolve o protocolo ao
fiscal para que este

campos conforme

informaces daNota
S—-

———

S
L

comunique formalm ente o
prestador sobre o ocorrido

“Pasta de

Protocolo™

Nacional”,

Sistema S&nior|

Caso haja inconsisténdia’
na NotaFiscal, entra em
contato com o prestador e
explica quais foram os
problemas identificados,

“Nota Fiscal”
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3.8. Contabilidade — Conciliacdo do Patriménio

Mensalm ente, extrai um™) 4 o
Envia, por e-mail, o

relatorio do Sistema AAB s
relatorio cotendo todos os
p contendo todos os novos o 2
4 novos patriménios do més

patriménios induidos no para a DIACON

A

SECPAT - Segdo de Patrimdnio

*Relatorio com
Patriménios novos™

xrai e imprime 0™} Extrai do sistema Sénior o FS A ——— [Verifica também os valores] ‘erifica se todos' Caso o bem esteja’ Enira 6m conitato Com s Realiza novamente &

*Balancete”, selecionando *Relatorio Patrimonial’, 2 s P de Deprediacdo (més patriménios induidos no cadastrado no AAB e ndo A D verificacdo entre 0 AAB X

5 2 G conta, do Ativo Imobilizado 5 2 3 5 5 et area de recebimento e % 2 3
o periodo que deseja preenche adata inicial e = Gerendial) & caso exista més (recebido da no Sistema Sénior, i 5 Sistema Sénior e certifica

& 3 ) no ‘Balancete” com o S S ; regulariza no sistema i
conciliar, do Sistema final do periodo a ser 5 3 > divergéncias, as mesmas SECPAT) confere com o identifica o nimero € a s 2l que ndo ha mais
Relatorio Patrimonial Y A v ot Sénior Contabil e o

Relatorie Patrimonial data da emissdo da NF, no saldo,

Sériior — conciliado Ie imprime., | sdotratadas_____J

Fornecedor

S =
“Sistema “Sistema
L A4BY _ Sénior”

“Balancete” ‘Relatorio “Balancete” “Relatorio “Relatorio com ‘Balancete °Relatorio
Patrimonial® Patrimonial” Patriménios novos” Patrimonial”
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