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O Diretor Presidente da Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina, no uso de
suas atribuigc6es conferidas pelo artigo 30 do Estatuto aprovado pelo Decreto Estadual
n°® 4881, de 26 de agosto de 2016, Resolve:

ESTABELECER

O Manual de Normas e Procedimentos Financeiros, Contabeis e de Faturamento da
Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina - APPA, na forma do anexo | da
presente Ordem de Servico.

Este Manual entrard em vigor na data de sua assinatura.

Revoga-se a Ordem de Servico N° 024/2019.

CUMPRA-SE

Gabinete da Presidéncia, em 03 de margo de 2020.

GERIO'AMADO BARZELLAY
Diretor Presidente em exercicio
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INTRODUCAO

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 orientacédo para a padronizacao dos processos e melhoria do

controle das atividades e seus riscos inerentes.

Este manual estd divido em trés etapas distintas: 1) Normas e Obrigacdes; 2) Descritivo
Procedimental e 3) Fluxograma de Processo. O item Normas e ObrigacOes, traz todas
determinacdes que a area deve cumprir para garantir o bom desempenho em seus trabalhos, bem
como atender regulamentacdes de outros 6rgdos. Por sua vez, o Descritivo Procedimental é a

documentacdo das rotinas das areas, e o fluxograma traz a representacao visual das mesmas.

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

com o objetivo de tornar mais célere, eficiente e transparente a area financeira da APPA.
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1. NORMAS E OBRIGACOES

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 Coordenacio Geral de todos os processos que estejam abaixo das divisdes
financeira e contébil e suas se¢bes. Além desse monitoramento, realiza o planejamento financeiro
como o Orcamento e controle da execucdo, estudos financeiros conforme a demanda, além de prestar
apoio técnico as comissdes de PDZ e arrendamento, elaboracdo da LOA e o atendimento aos 6rgaos

externos.

1.2. Rotinas financeiras gerais:

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

atividades rotineiras:

Atividade Periodicidade Prazo
Controle de aplicagdes financeiras (atualizagdo) Mensal 1du.
Controle de contas bancérias (conciliacéo) Diério 1du.
Fechamento do faturamento — CR Mensal 1du.
Fechamento do contas a pagar — CP Mensal 2du.
Controle/conciliagdo de adiantamentos recebidos — cau¢do Operagao Diério 2du
Programag&o dos Pagamentos de acordo com o Fluxo de Caixa Semanal 1du
Controle e Fechamento da Central de Viagens e Cartdo Corporativo Diario 1du
Controle e Classificagdo Orcamentéria Diario 1du

A Chefia do Departamento Financeiro, em conjunto com a Chefia da Divisdo Financeira, apds a
aprovacao de Diretoria Administrativa e Financeira, sera responsavel pela efetivagdo das transacGes

bancéarias da APPA junto as Instituicdes Bancarias.
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1.3. Rotinas de fiscalizacdo e pagamento

O presente Capitulo tem por objetivo estabelecer:

e Os 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 Paranagua 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 fiscais dos contratos de compras e prestagao
de servigos.

Aplicam-se as atribuicdes de que trata este Manual o regime disciplinar disposto nas Leis Federais n°
8.666/93 e n° 13.303/16.

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

quadro permanente.

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

sempre direto, continuo e exauriente.

O Fiscal de cada Contrato deverd conhecer detalhadamente a relacdo sob seu gerenciamento e as
clausulas estabelecidas no pacto. Incumbira, também, ao servidor a descrigdo e 0 acompanhamento
dos servicos, a fim de garantir a perfeita execucdo do Contrato e a obediéncia as especificagcdes

técnicas e obrigagdes intrinsecas ao acordo.
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Na hipotese de vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo do Contrato ou de materiais
empregados, o Fiscal devera solicitar, imediatamente, ao contratado a reparacdo, reconstrucdo ou
substituicdo dos servigos ou produtos, sem contrapartida financeira da Administragéo, nos termos do
artigo 69, § 1°, da Lei n. 8.666/93.

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

Se averiguados defeitos, vicios ou incorre¢fes na execucdo do Contrato, devera ser dada imediata
ciéncia a Diretoria competente, por intermédio de expediente oficial, com a descri¢cdo das medidas ja

adotadas e o resultado obtido, se for o caso.

As decisOes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Fiscal deverao ser solicitadas a seus

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

A praética reiterada de defeitos, vicios ou incorrecdes pelo contratado autoriza a revisao do acordo e
a aplicacdo de san¢fes 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.

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 subsidid-los de informacdes pertinentes a essa atribuicao (artigo 67, caput,
da Lei n. 8.666/93).
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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 manutencgdo do registro de todos os fatos relacionados a execugao
do Contrato e que podera ser requisitado, a qualquer tempo, pela Presidéncia ou pela Diretoria da area

interessada na aquisicéo do produto e/ou prestagdo do servico.

O Fiscal, quando solicitado, também sera responsavel pela emissao 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 obrigacGes definidas no presente

Manual, o cumprimento das seguintes atribuigdes:

I) assegurar, nos Contratos que ndo possuem quantitativos de pessoal fixo, que o ndmero de

empregados alocados ao servigo sera suficiente para 0 bom desempenho das atividades;

II) documentar, em registro proprio, 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 execugdo do Contrato;

IV) emitir parecer em todos os atos de impulso da Administracdo, em especial os relacionados a

aplicacao de sangdes, alteragdo do Contrato e repactuacéo de obrigacdes;

V) elaborar planilha, contendo a identificacdo de todos os empregados terceirizados que prestam
servigos, bem como a funcdo exercida, remuneracdo, horario de trabalho, férias, licenca, faltas,
ocorréncias e horas extras laboradas;
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VI) conferir todas as anotacbes 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 fungcdo coincide com o previsto no

Contrato administrativo;

VIIIl) 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, 0 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
cOmMo 0S encargos sociais e obrigacdes acessorias, como INSS e FGTS, de acordo com a fatura a ser

paga pela Administracao;

XI) 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 servigcos e em quais

fungdes, fazendo comparagdo com o relatério mensal;
X11) verificar o cumprimento da jornada de trabalho pelos terceirizados;
XIV) evitar dar ordens diretas aos empregados terceirizados, dirigindo as solicitagcdes de servico ao

preposto da empresa contratada (artigo 68 da Lei n. 8.666/93);
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XV) observar a data-base da categoria prevista na Convencdo Coletiva de Trabalho, no sentido de
que o reajuste dos empregados seja concedido pela empresa obrigatoriamente no dia e com 0s

percentuais previstos;

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

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

Circunstanciado, com respectiva medi¢do dos servicos.

XVIII) Certificar-se de que o prazo do contrato estd sendo respeitado e, caso esteja préximo do

vencimento,

Serd, 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 item 1.3.2, deste Manual, sendo de responsabilidade do
servidor a conferéncia do seu contetdo e a veracidade das informacGes encaminhadas para a Diretoria

Financeira.

1.3.2. Condic¢des minimas para o processamento de pagamento e liquidacéo de faturas

Previamente a primeira solicitacdo de pagamento, a comissdo de fiscalizacdo deve encaminhar 0s

dados da empresa contratada, preenchendo o Formulario 01, disponivel na rede interna da APPA.

Todos os processos para pagamento de fornecedores deverdo ser encaminhados via protocolo digital,
criado especificamente para isto. Apds a geracdo do E-Protocolo, o fiscal deve encaminhar copia
impressa da capa (ou recibo de interessado) do protocolo junto com a Nota Fiscal e a certificacdo a

Divisdo Financeira, para lancamento contabil com a maior celeridade possivel.
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As solicitacOes de pagamento somente serdo processadas com 0s requisitos minimos obrigatorios,

listados a sequir.

No corpo do protocolo:

a. Nota Fiscal Original;

Certificacdo do pagamento, seguindo o modelo 01 disponibilizado na rede interna da APPA,;
Cronograma Fisico Financeiro dos Servigos, seguindo o modelo 02, identificando exatamente
a situacdo, percentual e medigdes da execucdo dos servicos/entrega dos materiais;

d. Certiddes Negativas de Débitos (CND), vélidas, as quais sdo: (1) Certiddo Negativa de
Débitos Municipal, (2) Certiddo negativa de Débitos Estadual, (3) Certiddo Negativa de
Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, (4) Certificado de
Regularidade do FGTS e (5) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

Checklist da documentacéo, seguindo o modelo 03;

f. Relatdrio da fiscalizacdo contendo todas as informacdes basicas do Contrato, atestando a
efetivacdo dos servigos/entrega dos materiais;

g. Autorizagdo da Diretoria responsavel pelo contrato.

e Preferencialmente em anexo ao Protocolo Digital, os demais documentos:

h. Todos os documentos exigidos para a certificacdo dos servigos prestados pelo fornecedor;
i. Ordem de Servico autorizando o inicio dos servicos e nomeando os fiscais;
J. Fotos e imagens do objeto licitado (se possivel);

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

das NF’s do material que s&o destacados na Nota Fiscal de Servigos.

Nos contratos referentes a contratacdo de pessoas terceirizadas deverdo ser acostados ao processo o
ponto do pessoal alocado e a declaracéo dos fiscais de que as terceirizadas cumpriram efetivamente
a jornada de trabalho, bem como, comprovante de recolhimento das contribuigcdes previdenciaria e

fundiaria dos empregados.
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A protocolizagdo das notas fiscais deverd 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;

No caso do ndo atendimento dos requisitos minimos obrigatorios a fiscalizacdo devera imediatamente
efetuar a devolucgdo 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 documenta¢do minima obrigatéria, porém, havendo divergéncia entre a
planilha de medicdo e o faturamento ou falta de documentacédo, a fiscalizacdo deverd efetuar a

devolucéo das faturas para que a contratada proceda a regularizagéo;

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

para processamento e liquidacdo até que seja sanada a irregularidade;

A Diretoria Administrativa e Financeira somente processara as liquidacdes apds a certificacdo das
notas fiscais pelos fiscais formalmente designados e também com a devida autorizacdo da Diretoria

responsavel pelo objeto das despesas.

Os fiscais designados deverdo conferir 0 objeto licitado, e somente apds proceder as avaliacdes dos
servigos executados pela contratada, a cada vistoria ou medicdo, certificar 0s servicos ou

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

O prazo maximo para o pagamento das faturas, regularmente processadas é 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 mediacdes 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.
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Os Impostos Retidos na Fonte, cuja obrigacao principal do imposto é do tomador do servigo, sao

definidos em Leis préprias, 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 CSLL | Lein®13.137/2015

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

demonstrados a seguir:

IMPOSTO FATO VENCIMENTO**
GERADOR*
ISS - Paranagua Emissdo da NF Dia 15 do més subsequente a apuracéo
ISS — Antonina Emissdo da NF Dia 10 do més subsequente a apuracéo
INSS Emissdo da NF Dia 20 do més subsequente a competéncia
IR Emissdo da NF Dia 20 do més subsequente a apuracéo
PIS, COFINS e CSLL | Pagamento Dia 20 do més subsequente ao pagamento da nota fiscal

*0 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 retencfes dos

impostos sejam realizadas, a mesma sera devolvida.

A comprovada infringéncia de disposic¢éo de contrato implicara retencdo de pagamentos ateé a solugéo
final, sem prejuizo de outras penalidades cabiveis. Nenhum pagamento sera 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 administragéo.

A Comissdo Permanente de Licitagdo, a Comisséo Especial de Licitacdo e a Coordenagdo do Pregéo
deverdo inserir obrigatoriamente nos editais de licitagdo a observancia do disposto no presente

Manual.

3 Ayrton Senna da Silva, 161 D, Pedro |l | Paranagud/PR ¥ 83203-800 ' 41 34201302 portosdoparana.pr ooy br

Inserido ao Protocolo 16.342.316-2 por Lucas Mothci Sarmanho em: 19/02/2020 11:26. Download realizado por Gabriel Dalfovo em 03/03/2020 17:36




- PORTOS

DO PARANA PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

ADMINISTRAGCAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

A Auditoria Interna e o Controle Interno da APPA deverdo estabelecer a rotina de verificacdo do

cumprimento dos requisitos minimos para liquidacdo e pagamento das notas fiscais decorrente do

fornecimento de materiais e contratagdo de servigos.

1.4. Faturamento

14.1.

Execucéo das rotinas de faturamento

Atividade Periodicidade | Prazo Fonte
Organizar e manter atualizado o cadastro de clientes Diario Continuo -
Emisséo e controle de faturas de tarifas portuérias e OR- At? 5 dias uteis
. - Fechamento apos
Ordem de recebimento nos prazos e vencimentos . . DIOPORT
. - - pasta do navio recebimento da
determinados conforme Ordem de Servico pertinente. pasta
Emiss&o e controle das faturas de cobranca de arrendamentos A partir do dia
conforme contratos repassados pelo setor de controle de | Mensal P .. | NARREN
20 de cada més
arrendamentos.
Emissdo e controle sobre as faturas de cobrancas de At(? 5 dias (teis
. A f apods o
reembolsos de energia elétrica, internet, agua e telefone | Mensal . Fiscalizacdo
recebimento
(ramal). o~
das medi¢des
Até 5 dias Uteis
Emissdo e controle sobre as faturas de cobranca de apos
INFRAMAR das lanchas e rebocadores. Mensal recebimento SEPROC
dos relatorios
Emisséo e controle sobre as faturas de cobranca de aluguel de Au? 5 dias Uteis
- . . o . apds
equipamentos diversos de apoio e permanéncia na faixa | Mensal . SEPROC
- recebimento
portudaria. -
dos relatorios
Até 2 dias Uteis
Emissao e controle sobre as faturas de cobranga de fotocdpias apods
t - Sazonal : -
efetuadas conforme solicitado cliente. recebimento do
processo
Emissdo e controle sobre as faturas de cobranca de
movimentagdo mensal (Infraport).
TCP — Mov. Contéineres ':ggs‘r’ dias uteis
Volkswagen — Veiculos Mensal recebimento SEXECO
Fospar — Fertilizantes dos relatorios
Entreposto Paraguai — Fertilizantes
Até 5 dias Uteis
Emissdo e cpntrole das faturas d(’s_cobran_ga de locagdo e Mensal apos SEADPA
consumo de &gua das cantinas do patio de triagem. recebimento
dos relatérios
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Atividade Periodicidade | Prazo Fonte
Até 5 dias Uteis
Emisséo e controle de faturas de cobranca de armazenagem. | ., . apos
(Carga geral, veiculos e contéineres) Diario recebimento SEXECO
dos relatorios
_— Vencimento, At? 2 dias Uteis
Emissdo e controle sobre as faturas de cobranca de multas por apos
~ h contrato de . NARREN
ndo cumprimento da MMC. arrendamento recebimento
dos relatorios
Continuo
Controle e conferéncia dos recebimentos de OR para liberagéo Didrio conforme )
de atracacdo de navios. apresentacdo de
comprovante
Fechamento, andlise e controle sobre o faturamento mensal do Até a segunda
o . o - Mensal -
porto, objetivando o entendimento das variagBes mensais de semana do més | -
faturamento dos diversos segmentos do porto. posterior
A P Até a segunda
Controle e Conferéncia dos depdsitos judiciais referente ao | ., . 40 m@
rocesso 1749/2007 Diario semana do mes | -
P ’ posterior
Obedece nova
Controle de Devolucéo e Estorno das Faturas Diério portaria -
especifica

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 enviar por e-mail ou via protocolo
digital correspondéncia remetida a SECFAT, anexando o Cartdo CNPJ.

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

Operadores Portuarios e Agentes Maritimos realizadas pela Comissdo Permanente de Qualificacdo

de Operador Portuario.

1.4.3. Caucdo/ Seguro/ Fianga Bancéaria

Para liberacdo de qualquer operacdo nos Portos de Paranagua e Antonina, devera haver
obrigatoriamente a retencdo de valores — referente & operacdo — através de caugéo, seguro ou fianca
bancéaria. Qualquer modalidade optada pelo operador devera cobrir 100% (cem por cento) do valor
previsto de cada operacdo no Sistema de Faturamento da APPA.

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

provisionamento das tarifas devidas.

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

Fianca Bancaria.

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

complementar das tarifas, possibilitando assim o reinicio das operacdes.

Com o fechamento operacional dos navios, serdo emitidas faturas com vencimento no prazo padréo

de 07 (sete) dias corridos, contados a partir da emissdo da fatura, improrrogaveis. Ressalta-se que,

mesmo a empresa tendo realizado o provisionamento, serd 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. Cobranca — Tarifas Convencionais

Armazenagem:

Para a emissdo de faturas de armazenagem deverdo ser apresentados 0s documentos abaixo
relacionados:

- Cépia de BL,;

- DTA ou DlI;

- Copia de averbacdo 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.

Certiddo de descarga:

Para a emissao 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 seré procedida apds solicitacdo do interessado e o0 vencimento

sera de 07 (sete) dias corridos da emissao.

Presenca de carga:

Para a emissao de faturas para servicos de Presenca de Carga deverdo ser apresentados 0s seguintes
documentos:

*Requisicao 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 informacGes repassadas pelo

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

Tarifa de Ova:

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

Toda cobranca de tarifa de ova serd realizada de acordo com as informacdes repassadas pelo

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

Tarifa de Desova:

Para a emissdo de faturas de Tarifas de Desova deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos:
*Carta de solicitacdo de emissédo de fatura — devera ser emitida pela empresa solicitante, contendo:
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- NUmero do container;
- BL;
- Cépia do manifesto.
Toda cobranga de tarifa de desova seré realizada de acordo com as informagfes 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 os seguintes
documentos:

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

- NUmero do contéiner;

- Data da desova.

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

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

Desdobramento BL — Taxa de correcdo/alteracdo em BL solicitado pela RFB:

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

- Correcao;

- Alteracéo de B/L.

Toda cobranca de Desdobramento BL sera realizada de acordo com as informagdes repassadas pelo

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

1.4.6. Outras Tarifas

Toda cobranca devera seguir a tabela tarifaria e terdo vencimento de 07 (sete) dias, contados a partir

da emissdo, improrrogaveis.
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1.4.7. Pagamento de Faturas Judiciais

O pagamento de faturas judiciais (depdsito 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 15 (quinze) dias corridos a partir da data de vencimento, junto a Diretoria Administrativa e
Financeira da APPA, o comprovante de recolhimento da guia judicial, original ou cépia 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 liquidacdo do débito, a empresa tera seus
servigos suspensos junto a APPA, sem prejuizo de processo de cobranca através da Positivacdo de

Débitos perante & APPA e de inscri¢do em divida ativa.

1.4.9. Controle e Devolugdo de Estorno das Faturas

O processo de estorno e devolucdo de faturas sera regido por Portaria especifica sobre o assunto, o
qual abrangeré todas as situacdes especificas e os devidos procedimentos para cada caso.

1.4.10. Procedimento de Cobranca

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 cobranga amigavel seré feita pelo Departamento Financeiro da APPA e terd um prazo final de 30
(trinta) dias de negociacdo contados a partir do 5° (quinto) dia seguinte aquele em que o crédito
deveria ter sido pago. Apos este prazo, a APPA podera adotar as medidas cabiveis, inclusive inscricdo

em divida ativa e cobranga judicial.

1.4.11. Parcelamento

Os créditos de natureza tributaria ou ndo, em processo de cobranga extrajudicial, poderdo ser

parcelados, sob requisicdo do devedor e mediante autorizacao da Presidéncia.

A seguir estdo descritas as condi¢des para o parcelamento:

v Para solicitar o parcelamento, o devedor deve protocolar o pedido a Diretoria Administrativa
e Financeira da APPA,;

v" O pedido sera submetido a consideracdo da Presidéncia para fins de deferimento, se for o caso;
v Para inicio do parcelamento, se aceito, o devedor devera assinar Termo de Confissdo de
Divida, em formularios proprios da APPA,;

v/ Caso autorizado, a primeira parcela vencera em até 7 (sete) dias da data do deferimento do
parcelamento e as demais no mesmo dia dos meses subsequentes;

v As parcelas serdo atualizadas, mensalmente, pelo IGP-M, da Fundacdo Getulio Vargas;

O parcelamento respeitara os prazos maximos estabelecidos, dependendo do valor devido:

I - Até R$ 15.000,00 — a vista, sem parcelamento;
Il - De R$ 15.000,01 a R$ 150.000,00 — até 3 (trés) parcelas;
Il - Acima de R$ 150.000,01 — até 6 (seis) parcelas.

O parcelamento do débito faz com que o devedor retorne ao estado de adimpléncia, enquanto durar
0 parcelamento. Porém, caso nédo seja efetuado o pagamento de qualquer das parcelas, dentro do

prazo, o parcelamento da divida sera cancelado e o devedor sera considerado inadimplente.
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1.5. Contabilidade

Para acompanhamento e execucdo das rotinas, obrigacdes 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.

A chefia e os colaboradores da Divisdao de Administracdo Contabil ficam responsaveis pelas

obrigacGes descritas acima.

Rotinas Contabeis

Atividade Periodicidade Prazo
Fechamento almoxarifado (conciliagio entradas e baixas) Mensal 3 du.
Apropriagdes Mensais (desp. Antecipadas, provisdes, etc.) Mensal 2 du.
Fechamento Folha (Apropriagdes provisdes) Mensal 4 du.
Imobilizado (Adic6es, Baixas, Amortizagdo e Depreciacéo) Mensal 3du.
Atualizacdo das provisdes judiciais Bimestral 6 du.

Envio do Balan¢o Patrimonial e Demonstracdo de Mensal 10° dia do més.

Resultados do Exercicio paraa ANTAQ
ConciliagBes contas patrimoniais:

Estoque; Mensal 15 du.
Adiantamentos (funcionarios e terceiros); Mensal 15 du.
Depdsitos Judiciais; Mensal 15 du.
ObrigacBes Trabalhistas (Salarios, INSS, FGTS, IRRF, etc.); Mensal 15 du.
Obrigacdes Fiscais (ISS, IRRF, INSS, PIS/COFINS e CSLL); Mensal 15 du.

Tributos - Apuracfes

Apuracdo PIS/COFINS - Apuracéo e contabilizacéo; Mensal 7 du.
Apuracéo Lucro Real (apurar e contabilizar - IRPJ e CSLL). Mensal 7 du.

Tributos - Obrigacgdes Acessorias

DCTF; Mensal Dia 20 do més subsequente.
SPED Contribuicdes; Mensal Todo dia 15 do més.
. De acordo ao prazo divulgado
SPED ECF - fiscal; Anual prazo divu'g
anualmente pela Receita federal
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Atividade Periodicidade Prazo

De acordo ao prazo divulgado

SPED ECD - contabil; Anual anualmente pela Receita federal
. . De acordo ao prazo divulgado na
SEI-CED; Quadrimestral IN do TCE.
N De acordo ao prazo divulgado
Prestacdo de contas TCE. Anual anualmente pela IN do TCE.
Inventério fisico de estoque Anual De novembro a dezembro.

Entrada de notas - area fiscal

Processar langamentos programados das despesas antecipadas e

conferir saldos Mensal 1° Dia dul
Ajuste do Blogueio das Cotas Mensal 1° Dia atil
Checar lancamentos das despesas assistenciais Mensal 2° Dia util
Checar langamentos do Jeton e encargos Mensal 3° Dia util
Integracdo Contébil Mensal 5° Dia dtil
Gerar relatérios de conciliagdo Mensal 7° Dia util

2. DESCRITIVO PROCEDIMENTAL

2.1. Departamento Financeiro

O Departamento Financeiro tem como objetivos planejar e controlar o orgamento e as finangas da

APPA, bem como coordenar as Divisoes Financeira e Contabil.

2.1.1. Informag0es Gerenciais e Financeiras

Apbs o fechamento da contabilidade (até o dia 15 de cada més) o departamento financeiro acessa o
sistema ERP, extrai as informagdes sobre as movimentagdes 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.
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Extrai-se do sistema os seguintes relatorios:
o Contas a pagar — Pagamentos Liquidados
o Mercado — Gestdo Faturamento e Outras Saidas
o Fluxo de Caixa Geral
o Receitas
o Fluxo de Caixa — Planilha de controle fornecida pela SEPROF

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 informaces geradas, € elaborado o Boletim Financeiro, de acordo com o padréao definido

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

2.1.2.0rgamento 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 informagdes do histérico
de pagamento dos contratos;

e Solicita a planilha de licitagbes da DISUPA,;

e Realiza a projecdo das receitas para o0 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 ¢ com os gastoS projetados para o
préximo ano;

e Elabora uma apresentagdo em PowerPoint;

e Realiza uma apresentacao a Diretoria, preferencialmente até agosto do ano anterior.
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A Diretoria ir4 avaliar o orcamento, realizar os ajustes necessarios e apds a aprovacgdo final, o
orcamento deverd ser submetido ao Conselho de Administracdo da APPA — CONSAD, para a

aprovacao em reunido.

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 orcamento e
mensalmente € atualizada a coluna realizado e comparado com o orcado, atribuindo o saldo

superavitario ou deficitario.
2.1.3. Declaracédo de Disponibilidade Financeira
O Departamento Financeiro elabora uma declaracdo de disponibilidade financeira para todos 0s

processos internos licitatorios, bem como para renovagdes, aditamentos ou reajustes contratuais que

impliquem em novas despesas previstas.

Nesta declaracdo séo identificadas as contas financeiras, tipo de despesas ou imobilizado que seréo
utilizadas para apropriar custos, despesas e investimentos. Estas contas financeiras identificadas serdo
as utilizadas para baixa do orcamento no ERP, a medida que houver pagamentos.

A declaragéo é elaborada mediante saldo existente no orgamento da APPA para 0 ano vigente.

2.1.4.Nucleo de Arrendamento — Financeiro
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O Departamento Financeiro presta apoio técnico ao Nucleo de Arrendamentos, quanto a atualizacdes
financeiras ou outras questdes que envolvem valores monetarios, bem como o0 acompanhamento nas
visitas técnicas e fiscalizacdo de documentos referentes a adimpléncia junto a APPA.

2.1.5.Pagamentos - Fim do processo

. Pagamento de Fornecedores:

O pagamento dos fornecedores é 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 0 sistema de pagamento
eletrénico 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 e Pensoes:

A Divisdo de Recursos Humanos (RH) encaminha os arquivos de pagamento através do sistema
Pagamento Eletronico (Grupo Nexxera). As informagdes devem ser idénticas aquelas ja
encaminhadas através de protocolo, com autorizacdo para pagamento pela DIRAFI. Entdo, a

efetivacdo dos pagamento é realizada em conjunto pela DIVFIN e DEPFIN.

2.2. Divisao Financeira

2.2.1. Atualizacdo e reajuste de contratos

Os célculos de reajustes, repactuacdes, aditamentos ou supressdes dos contratos de prestacdo de

servigo/fornecedores da APPA séo calculados pela DIVFIN.
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A comissdo de fiscalizagdo ou o0s gestores do contrato, ap6s a decisdo de

renovacao/prorrogacao/acréscimo/reajuste, encaminha a DIVFIN para a execucgao dos célculos.

Os célculos séo de acordo com a especificacdo de cada contrato, portanto ndo h& uma rotina pré-
estabelecida para a execugdo dos mesmos, no entanto, para cada contrato é elaborada uma CI
(Comunicacdo Interna) com o detalhamento dos critérios utilizados, condigdes, taxas, indexadores

incluindo a memoria dos calculos.

As Cls sdo encaminhadas ao Departamento Juridico para parecer e, caso aprovado, formalizacéo do
contrato ou aditivo contratual. Os reajustes, por sua vez, podem ser celebrados mediante simples

apostilamento, sem a necessidade de termo aditivo.

2.2.2. Revisao de Calculos

Os calculos apresentados em processos civeis, quando solicitado, podem ser revisados pela divisdo
financeira, com vistas a dar suporte ao departamento juridico para ratificagdo ou contestacbes e

defesas. Trata-se de uma atividade esporadica, sem processos pre-estabelecidos.

2.2.3. Analise Econdmico-Financeira

Trata-se de analise econdémico 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 eletrénica.

A analise é baseada em indicadores, calculados com auxilio de planilhas e contempla também, um
parecer técnico para atestar a viabilidade financeira do fornecedor. Tanto a planilha de célculos como

0 parecer técnico devem compor o processo de licitacao.
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2.3. Secédo 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 relatorio no ERP, onde
constam todos os fornecedores cujos pagamentos estdo previstos para a semana. Este relatério deve
ser enviado ao Diretor Financeiro que avaliara a programacdo para a semana. Com base neste

relatorio, sdo autorizados ou ndo os pagamentos dos fornecedores.
Caso algum fornecedor seja excluido da programacao semanal, o setor de contas a pagar deve acessar
0 ERP e alterar a data provavel para pagamento para a préxima semana a fim de excluir o fornecedor

do fluxo de caixa da semana.

2.3.2. Pagamentos

Os pagamentos sdo programados para ocorrer as quintas feiras e, qualquer alteracdo na data preé-
estabelecida, deveréa ser aprovada 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 e realiza uma conferéncia da programacéo registrada no sistema com

0s protocolos a serem pagos no dia.

Verificacdes realizadas:

Para a efetivacdo dos pagamentos, devem ser realizadas as seguintes verificagdes:

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 anexada ao

processo.
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e Nota fiscal — Deve ser observada a certificacdo 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 relatério 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.

Ap0s as validacGes mencionadas, € efetivada a transacao bancéria pelo chefe da Divisdo Financeira
e pelo chefe do Departamento Financeiro. A secéo de programacao financeira arquiva o comprovante

do pagamento no respectivo protocolo e realiza a confirmacéo do crédito na conta do fornecedor.
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

é que o Protocolo de pagamento é direcionado ao setor de contabilidade para o arquivo definitivo.

Pagamento das quias de recolhimento de tributos:

Os impostos incidentes sobre as notas fiscais recebidas, cujo recolhimento é de responsabilidade da

APPA, sdo controlados pela sessdo de contas a pagar.
2.3.3. Central de Viagens

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

necessitam de aprovacao expressa do Presidente da APPA para sua realizagéo.

O colaborador encaminha e-mail a presidéncia solicitando a aprovagdo da viagem, incluindo o
periodo desejado e o motivo da viagem. Apos a aprovacao, a secretaria da presidéncia realiza a
inclus@o da viagem no sistema, reserva passagens e solicita ao financeiro o carregamento do cartéo

corporativo.
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A sessdo de contas a pagar carrega o cartdo corporativo no sistema “Central de Viagens” e realiza 0s

lancamentos contabeis relativos ao adiantamento de viagem.

Os limites relativos ao cartdo corporativo sdo distribuidos para a “Didria”, “Translado” e “Passagens”.
Apenas os valores relativos a traslados e diarias podem ser sacados pelo titular do cartéo e a prestacdo
de contas exige detalhamento das despesas apenas para o traslado, visto que as diarias ndo requerem

comprovacdo de despesa.
Os cartBes corporativos sdo emitidos pelo Banco do Brasil, em nome dos funcionarios, conforme
requisicdo e autorizacdo da Diretoria Executiva. Funcionam exclusivamente para saque, respeitando

o limite diario de acordo com as regras do banco e também os valores comprometidos para a viagem.

Acerto de viagem:

O regramento do acerto de viagem esta descrito em Ordem de Servico especifica.

2.4. Faturamento

2.4.1. Cadastramento de clientes

Os clientes da APPA sdo cadastrados no ERP, quando apresentam todos os documentos e
comprovac0es exigidas no processo. Ocorre também o cadastro de clientes eventuais, sempre que ha
uma operagcdo com um cliente ainda ndo cadastrado na base do ERP. O Cadastro no sistema
APPAWERB, é realizado pelo DEINFO da APPA.

2.4.2. Controle de caugao

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

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

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

No formulério da “Solicitagdo de Caugdo”, que ¢ apresentado pelo cliente, hd um campo especifico

onde o cliente informa sua opgao pela “Carta de Fianga” ou “Ordem de Recebimento.

O Cliente entrega um formulario de “Solicitacdo de Caucdo” na SECFAT, que de posse desta, acessa
o sistema APPAWEB e informa o nimero da programacéo de atracacao que consta na solicitacao.
Realiza uma conferéncia entre os dados apresentados, atentando para: Informacg6es 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 APPAWEDB, o colaborador devera
questionar as informacdes apresentadas com o solicitante, pois € rotineiro alteracdes na programacao
de embarque / desembarque nos navios, e confirma as informag¢fes com a DIOPORT/DISILOS da

APPA. Apos confirmacao, o colaborador altera as informacdes apresentadas no sistema APPAWEB
e aciona a funcionalidade “Antecipar” que automaticamente gera as informagdes sobre medicoes e

“Pré-faturas” no sistema APPAWEB e um “Pedido” no ERP.

Neste mesmo momento, 0 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 operacdo. Se o limite for suficiente, o colaborador do faturamento recebe a informacéo
na tela do sistema, carimba e assina o documento de solicitacdo de caucdo e devolve ao cliente,
automaticamente apds o fechamento do pedido, as informag6es ficam disponiveis no APPAWEB,

para liberacdo e atracagéo do navio.

O ERP gera um boleto automaticamente no valor da caucéo, o colaborador imprime o boleto, e apos
a compensacdo bancaria, as informacdes ficam disponiveis no APPAWERB, para liberacéo e atracacdo

do navio.
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Se o cliente ndo possuir carta de fianga, ou se o limite for insuficiente para amparar a caucao solicitada
0 sistema gera um boleto no valor da caucdo. Apds a compensacdo bancaria, as informacdes ficam

disponiveis no APPAWERB, para liberacéo e atracacdo do navio.

2.4.3. Faturamento de Navios

A Autoridade Portuéria realiza a cobranca das tarifas Inframar, Infraport, Infracais, além de
armazenagem, multas por produtividade, utilizacdo de equipamentos e servicos de apoio e acessorios,

conforme a Tabela Tarifaria aprovada pela ANTAQ.

As faturas sdo enviadas para o cliente através da entrega fisica no balcdo ou e-mail, conforme a
solicitacdo do mesmo. ApGs a emissdo da Fatura, caso tenha optado pelo boleto Caucéo, havera uma
Ordem de Crédito de mesmo valor, para compensacdo do valor da fatura emitida. Se a mesma for
maior que o valor da fatura, serd devolvido a diferenca do valor através de uma transferéncia bancéria
para a conta corrente do cliente. Se for menor, deverd ocorrer o pagamento da diferenca para a

quitacdo integral da fatura.

Esta ordem de crédito deve ser assinada por ao menos 2 (dois) funcionérios autorizados a
movimentacGes bancarias pela APPA e entregue ao cliente juntamente com a Fatura.

2.4.4. 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, digitalizagdes, midia.

A SECFAT recebe protocolo de diversas areas com os valores a serem faturados para cada cliente,

confere os valores com os documentos anexados ao protocolo e posteriormente emite a fatura.

2.5. Contabilidade
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2.5.1. Orgamento

O Departamento Financeiro e a Divisdo de Administracdo Contabil, juntamente com o auxilio da
Diretoria Executiva da Portos do Parand, irdo elaborar o Or¢camento Anual.

O Orcamento Anual contemplara todas as Receitas, os Investimentos e as Despesas da empresa,
discriminando-as por: Projeto/Atividade; A¢do/Obra; Centro de Custos; Subtipo e Conta Contabil.
Apobs sua elaboracdo devera ser encaminhado para conhecimento e aprovagdo pela Diretoria
Executiva e pelo Conselho de Administracdo (CONSAD). Apo6s aprovado, o Departamento
Financeiro devera leva-lo a conhecimento das demais diretorias e implanta-lo no Sistema ERP Gestéo

Empresarial.

Apés cadastrado, o Orcamento tera sua evolucdo acompanhada, cabendo ao Departamento Financeiro
e a Divisdo de Administracdo Contabil o seu ajuste para remanejamento de saldos, cancelamentos e

suplementac@es de itens e reporte periddicos a Diretoria Administrativa e Financeira.

A partir de janeiro de 2020, o DEPFIN e a DIACON nao emitem pedidos e notas de empenho para
autorizacdo de despesas, sendo a aprovacdo do orcamento estimativo de despesas correntes, a
homologacéo de licitagOes e a celebracdo de contratos os instrumentos de autorizagdo das despesas,
investimentos e demais saidas de caixa no decorrer do exercicio. Transitoriamente, os saldos de
empenhos emitidos em exercicios anteriores, referentes a contratos ainda em execugdo poderdo ser

baixados até a sua finalizacéo.

Na elaboracéo das Declaracdes de Disponibilidade Financeira, seréo escolhidas, ou criadas, as contas
financeiras para as despesas previstas com contratos de fornecedores/prestadores de servi¢os. Apés a
celebracdo de contratos ou aditivos, o Departamento Financeiro se mantém atualizado pelas
informacdes publicadas no site da APPA, bem como pelas informacdes repassadas pelos fiscais dos

contratos nos protocolos de pagamento. O controle efetivo do orcamento se dard mediante as

3 Ayrton Senna da Silva, 161 D, Pedro |l | Paranagud/PR # 83203-800 4134201302 portosdoparana.pr gov.br

Inserido ao Protocolo 16.342.316-2 por Lucas Mothci Sarmanho em: 19/02/2020 11:26. Download realizado por Gabriel Dalfovo em 03/03/2020 17:36




1PORTOS . . )
DO PARANA PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

ADMINISTRAGCAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
solicitacbes de pagamento, com os valores pagos sendo descontados dos respectivos saldos

orcamentarios.

2.5.2. 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. 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 servi¢co prestado/mercadoria com o contrato para identificar se ha alguma
divergéncia;

d) Se ha& 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
resolugdo 110/2013 que regulamenta o PIS/COFINS/CSLL e IR);

Se houver alguma inconsisténcia na Nota Fiscal o colaborador 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.

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

3 Ayrton Senna da Silva, 161 D, Pedro |l | Paranagud/PR ¥ 83203-800 ' 41 34201302 portosdoparana.pr ooy br

Inserido ao Protocolo 16.342.316-2 por Lucas Mothci Sarmanho em: 19/02/2020 11:26. Download realizado por Gabriel Dalfovo em 03/03/2020 17:36




1 PORTOS . . )
DO PARANA PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

ADMINISTRAGCAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Lancamento de Titulos

Os titulos para pagamento como: Recursos Trabalhistas, Judiciais, Boletos, lbama, Conselhos,
Central de Estagio, faturas de Luz e Agua, também sdo registrados no ERP pela secdo SECGER,

devendo ser encaminhado previamente a cdpia do protocolo de pagamento a DIVFIN.

2.5.3. 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).

e Monitoramento e-CAC;
e Monitoramento Situacao Fiscal;
e Monitoramento Situacdo Cadastral TCE PR — Processo Eletrénico;

e Monitoramento SIT;

2.5.4. Integracdo Contabil

A integracdo contabil é o processo que visa a contabilizacdo dos lancamentos realizados nos moédulos
de controle do ERP pelas diversas se¢des da APPA. A integracdo inicia-se a partir do 5° dia util do

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

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

um balancete ou razdo contabil no ERP e confronta com os relatérios de controle de cada médulo.

2.5.5. Conciliacao Contabil
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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 langamentos contabeis.

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

de salarios, décimo terceiro e férias validando os saldos da Folha a pagar.
As diferencas de codigo de lancamento contébil séo identificadas e ajustadas ou justificadas. Todos
0s documentos que deram suporte aos ajustes devem ser arquivados na pastas de langcamentos

manuais.

Patrimonio e Depreciacdo:

A conciliacdo do Patriménio é realizada pela DIACON mensalmente e é feito o calculo da

depreciacdo mensal.

2.5.6. Fechamento Almoxarifado:

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

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

2.5.7. Fechamento mensal da contabilidade

O fechamento mensal inicia no primeiro dia util de cada més, e deve ser fechado até o 14° dia til.
Apos o fechamento mensal de todos os mddulos da contabilidade, a SECGER acessa o ERP e redefine
a data inicial para todos os langamentos no sistema. Qualquer alteragdo retroativa (do més fechado)

devera ser realizada mediante reabertura do sistema pelo chefe da DIACON.
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3. LINKS IMPORTANTES

3.1. Tabela Tarifaria Vigente

A Tabela Tariféaria vigente pode ser encontrada no site da empresa:
http://www.portosdoparana.pr.gov.br/Operacional/Pagina/Tabela-de-Tarifas-Portuarias

3.2. Formularios

Os Formularios citados neste Manual estao salvos na rede interna da APPA, na pasta:
M:\PUBLICO-APPA\DIRAFI\DEPFIN\FORMULARIOS

3.3. Modelos

Os modelos de relatdrios e planilhas também estdo na rede interna, na pasta:
M:\PUBLICO-APPA\DIRAFI\DEPFIN\MODELQOS
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4. FLUXOGRAMAS

4.1. Contas a Receber — Garantia dos Recursos prévia a Operacao

2 ~ Retencao de Valores ~
® Processo inicia-se no ¢ Com a garantia OK, a
Sistema APPAWeb; programacao €
* Operador garante liberada no APPAWeb.
100% do valor das

tarifas (através de
Caugdo, Seguro ou
Fianga bancéria);

EYRRIRREOc N “OK” do Financeiro
Navio
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4.2. Contas a Receber — Emissao de Faturas

Desatracacao do

4 Navio _ ™ /”
® Apds revisdo do
Financeiro, dados do

e Com a movimentagdo APPAWeb sdo * Apds emissdo, as
encerrada, a Diretoria integrados com o ERP, faturas possuem 7 dias
de Operagdes revisa e para gerar a fatura; corridos para
consolida os dados; vencimento;
\ Vi \
g Faturamento /
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4.3. Contas a Pagar — Fluxo de Pagamentos

(o Emissdo da nota fiscal 4 (o Diretoria Administrativae
« Protocolo junto a APPA de Financeira verifica e
toda documentacio exigida » Fiscal verifica a autoriza os pagamentos;
para pagamento. documentagdo protocolada * Financeiro programa o
e realiza a certificacdo. pagamento para até 30 dias
» Diretor da drea encaminha apos Certificacéo;
protocolo para pagamento.
\ 12 - 102 dia do \ ) \ Ateé 30 dias apos
Meés - Fornecedor certificacao
—
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4.4, Contabilidade — Demandas de Prestacdes de Contas

Fiscalizacao Auditoria
Portuaria (Interna e
(ANTAQ e TCU) Externa)

Impostos
Municipais
(Paranagua e

Antonina)

Conselhos
(CONFISC e
CONSAD)

POl'tOS Impostos

Estado :
Federais

(TCC EC,ECE()SE, do ‘ (Receita
! AR e Federal)
\ Parana _
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