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Introducao

Cada vez mais, vem sendo exigida agdo governamental no que tange a responsabilidade, austeridade,
racionalizacdo e ética na utilizagcao dos recursos publicos.

Portanto, o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar os setores envolvidos sobre
a instrucdo processual dos pagamentos de Fornecedores, de Folhas de Pagamentos e de Tarifas
Bancérias, nos termos da legislagdo pertinente em vigor.

Além da legislacao aplicada, dos conceitos basicos, modelos de documentos e orienta¢des Uteis destinadas
aos interessados, este devera contribuir para a unificagdo de procedimentos.

Este Manual ndo esgota o assunto, pois 0 mesmo é dindmico e sera sempre atualizado quando novos
dispositivos legais forem publicados, ficando disponibilizado para todos.

O Manual de Instrucéo Processual de Pagamentos é fruto de um trabalho intenso e de cunho pratico que
visa facilitar a compreensdo de todos, se apresentando em forma de passo-a-passo, adotando termos
claros e coerentes.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste Instituto, e também as
pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos a serem seguidos durante todo o
andamento processual, desde o momento da sua instru¢do por parte do Requisitante até a efetivo
pagamento das despesas e arquivo definitivo, garantindo assim o cumprimento da transparéncia.

Cabe ressaltar que esta publicagdo € produto de um novo modelo de Gestdo, mais focado na valorizagédo
dos servidores e no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de trabalho e na
potencializacdo do capital humano do Instituto.

Que todos fagam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!

Barbara Affonso Penna
Controladora PREVINIL

“No mundo dos negdcios,
todos sao pagos com duas
moedas: dinheiro e
experiéncia”

Harold Geneen
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Apresentacao da Presidéncia

O objetivo deste manual é orientar os responsaveis pela gestao dos recursos financeiros do PREVINIL, bem
como as pessoas que participam do processo de pagamento das despesas.

O objetivo da gestdo do PREVINIL é o constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de forma
satisfatdria as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

Espera-se que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir efetivamente no
esclarecimento de dividas, quando da utilizacdo dos recursos publicos, dentro dos principios legais
correspondentes.

Danielle Villas Boas Agero Corréa
Presidente do PREVINIL
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Legislacdao Aplicada

+ Constituicao Federal,

+ Lei Federal n® 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo dos Orcamentos
e Balancos da Uniédo, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

+ Lei Federal n®9.717/1998 — Regras Gerais de organizacao e funcionamento dos RPPS;

4+ Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal,

+ Lei Municipal n® 5977/2001 — Disp8e sobre o pagamento de despesas sob o regime de
adiantamento e da outras providéncias;

+ Lei Complementar n® 64/2005 — Estatuto dos Servidores do Municipio de Nilopolis;
4 Portaria PREVINIL n° 096/2017 — Disp&e sobre o Cadigo de Etica do PREVINIL;

+ Lei Complementar Municipal n® 141/2018 — Disp&e sobre a Reestruturacdo do RPPS do Municipio
de Nilépolis/RJ;
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Conceitos

e Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecdo a todo
cidaddo contribuinte contra diversos riscos como doenca, invalidez, morte e velhice.

e Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime previdenciario préprio de cada ente federativo, de filiagdo obrigatoria para os servidores
publicos titulares de cargo efetivo.

e Natureza da Despesa

E a subdivisio das modalidades de despesa em que podem ser concedidas as verbas de
adiantamento. Ela serve como referéncia no enquadramento das despesas e visa facilitar a
classificacéo contabil.

e Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica

Despesas decorrentes de servicos prestados por pessoa fisica, pagos diretamente a estas. EX.:
pedreiros, pintores, taxistas, etc.

e Qutros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Despesas decorrentes de servigos prestados por pessoa juridica, devidamente habilitada com
CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica), Inscricdo Municipal e/ou Inscri¢cdo Estadual.

e Material de Consumo

E o material de utilizagdo continua e de reposicdo periddica, que ndo pode ser incorporado ao
patriménio da entidade e que, em razdo de seu uso corrente perde, normalmente, a sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo delimitada de durabilidade. Ex.: papel oficio, material de higiene e
limpeza, lubrificantes, etc.

e Ordenador de Despesas

Toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem em reconhecimento de divida, emissédo de
empenho, autorizacdo de pagamento, concessdo de adiantamento, suprimento de fundos ou
dispéndio de recursos pelos quais esse responda.

e Atestador de Despesas

E o servidor designado para atestar a veracidade e legitimidade das despesas pagas com recursos
do adiantamento, confirmando que o material foi recebido ou o servigo foi prestado.

e Empenho
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E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracdo Publica a obrigacéo de
pagamento. Para cada empenho sera emitida uma Nota de Empenho.

e Liquidacéao

E a fase de verificacdo do direito adquirido pelo credor. Baseia-se nos documentos comprobatérios
do respectivo crédito e deve apurar a origem, 0 objeto, a importancia e a quem se deve pagar o
valor para extinguir a obrigacéo.

e Pagamento

E o despacho exarado pela autoridade competente determinando que a despesa seja paga. Ou
seja, consiste na entrega de numerdrio correspondente ao bem adquirido ou ao servigo prestado.
Para o pagamento, sera emitida uma Ordem de Pagamento.

e Fornecedor

Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, bem como
0s entes despersonalizados, que desenvolvem atividades de producdo montagem, criacéo,
construcdo, transformacgéo, importacéo, exportacdo, distribuicdo ou comercializacdo de produtos ou
prestacéo de servicos, para outrem.

e Tarifas bancarias

A tarifa bancéria € um valor que o banco cobra dos seus clientes por um servigco prestado. Por
exemplo, ao tirar um extrato bancario com informacdes da sua conta, ao realizar
transferéncias bancarias para a mesma instituicao financeira ou para outros bancos, entre outros
Servigos.

e Folhade Pagamento

Folha de pagamento € o nome dado a uma lista da remuneracdo paga aos trabalhadores de uma
instituicdo, ou ainda do conjunto de procedimentos trabalhistas efetuado pela empresa para fazer o
pagamento ao empregado. E também conhecido como holerite.
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Pagamento de Despesas - Defini¢des

A execucédo da despesa orcamentéria publica transcorre em trés estagios, que conforme previsto na Lei n°
4.320/1964 sdo: empenho, liquidagdo e pagamento.

As fases da execucéo da despesa sé&o:

EMPENHO LIQUIDAGAO PAGAMENTO

1. Empenho

O empenho representa o primeiro estagio da despesa orcamentaria. E registrado no momento da
contratacdo do servico, aquisicdo do material ou bem, obra e amortizacdo da divida.
Segundo o art. 58 da Lei n°® 4.320/1964, é o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do. Consiste na reserva
de dotacdo orcamentéaria para um fim especifico.

2. Liquidagéo

E o segundo estagio da despesa orgamentaria. A liquidagéo da despesa €, normalmente,
processada pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o material, servico,
bem ou obra).

Conforme previsto no art. 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidag&o consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito
e tem como objetivos: apurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar; a importancia exata a
pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

A liguidagéo das despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base: o contrato,
ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; e os comprovantes da entrega de material ou da
prestacéo efetiva do servico.

Principais documentos contabeis envolvidos nessa fase: NS (Nota de Sistema) e NL (Nota de
Lancamento).

3. Pagamento

O pagamento da despesa refere-se ao terceiro estagio e sera processada pela Unidade Gestora
Executora no momento da emissao do documento Ordem Bancéria (OB) e documentos relativos a
retencdes de tributos, quando for o caso.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e s6 pode ser efetuado apds a regular
liquidacdo da despesa.

A Lei n®4.320/1964, em seu art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho exarado
por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

Vejamos, nas proximas paginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos para o correto pagamento
das despesas.
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Pagamento de Fornecedores - Procedimentos

» Requerimento (Fornecedor)

O fornecedor enviard documento de solicitacdo de pagamento, que devera conter a descricdo da
despesa, 0 n° do documento (NFe, Fatura, Recibo) e o valor. Encaminhara juntamente o documento
habil.

O Fiscal do Contrato de origem da despesa, verificara a solicitacdo, preencherd o formulério de
Controle de Contrato, ird atestar o documento, autenticando o cumprimento da entrega do bem ou a
execucao do servico.

Encaminhara a documentagéo para o Protocolo.
» Autuacdo do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos devidamente preenchidos e assinados, o Protocolo fard a
abertura de processo e encaminhara para a Contabilidade.

» Execucdo da Despesa (Contabilidade)

O servidor verificara a documentacdo anexada aos autos, a fundamentagéo legal, o valor a ser
pago.

Efetuara a consulta de regularidade fiscal do fornecedor (emissédo de CND de tributos federais e do
FGTS).

Anexara aos autos juntamente com cdpia da Nota de Empenho em nome do Fornecedor.

Emitira a Liguidacdo e a Ordem de Pagamento. Colherd as assinaturas em todos os documentos.
Anexara 0s documentos ao processo e enviara os autos para a Diretoria Administrativa Financeira.

> Processa o pagamento (DAF)

Apéds aprovacdo do Ordenador de Despesa, com a assinatura nos documentos, o Diretor
Administrativo e Financeiro - DAF efetua o pagamento com a transferéncia do valor para a conta
designada pelo Fornecedor.

Efetuard a baixa da Ordem de Pagamento no sistema de gestdo contabil.

Assim que for efetivada a transferéncia, o DAF devera imprimir uma cépia do extrato bancario como
comprovante e anexara aos autos.

Remeter4 os autos para a Controladoria.
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» Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

O Analista de Conformidade verificard se todos os procedimentos foram cumpridos e preenchera o
documento Check-List manifestando pela:

a) CONFORMIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos.

Neste caso, os autos serdo encaminhados ao Protocolo.

b) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacao para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendac¢@es da Controladoria.

c) INCONFORMIDADE - quando n&o cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

Caso haja inconformidade, os autos serdo encaminhados ao Ordenador de Despesas
(Presidéncia), com as justificativas da Controladoria que ensejaram a declaracdo negativa.

> Arquivo Definitivo (ARQ)

Apb6s cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado ao Protocolo para arquivo definitivo.

11
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Pagamento de Tarifas Bancarias - Procedimentos

» |dentificacdo de tarifas bancarias (DAF)

No 1° (primeiro) dia Util de cada més, a Diretoria Administrativa Financeira — DAF emitira os extratos
bancéarios do més anterior, de todas as contas correntes e identificard se ha a existéncia de tarifas
bancérias descontadas.

Efetuara o preenchimento do formulario Autorizacdo de Despesa, contendo o valor total das tarifas
bancarias, relacionando conta a conta.

Colhera assinatura do Ordenador de Despesa (Presidéncia), autorizando a abertura de processo.
Encaminhara a documentacgéo para o Protocolo.

» Autuacdo do Processo (Protocolo)

» Execucdo da Despesa (Contabilidade)

Uma observacao: para esse tipo de despesa nao ha necessidade de consulta de regularidade fiscal.

» Processa 0 pagamento (DAF)
Declaragcdo de Conformidade (Controladoria)

» Arquivo Definitivo (ARQ)

Manual de Instrugio Processual da Politica de Investimentos do PREVINIL



Pagamento de Folha de Pagamento - Procedimentos

» Processamento das folhas de pagamento (FOPAG)

Até o dia 30 de cada més, a FOPAG devera efetuar o fechamento das folhas de pagamento dos
aposentados e pensionistas e emitir os seguintes relatérios para cada uma:

a) Autorizagdo para Despesa
b) Resumo Geral
c) Folha Sintética
d) Relatérios de Rubricas Descontadas
e) Borderd Bancario
Solicitara autorizacéo do Ordenador de Despesa (Presidéncia).
» Autuacdo do Processo (Protocolo)

> Execucdo da Despesa (Contabilidade)

Uma observacgédo: para esse tipo de despesa nédo ha necessidade de consulta de regularidade fiscal.

» Processa o pagamento (DAF)

w/ ' N3o esquecer de anexar os extratos bancarios dos
A
S

1l

» Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

pagamentos efetuados dentro de cada processo!!!

» Arquivo Definitivo (ARQ)

13
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Pagamento de Demais Despesas - Procedimentos

Além do pagamento de fornecedores, tarifas bancarias e folha de pagamento, existem outras despesas que
ensejam pagamentos, tais como:

=%+ Aluguel

+ Energia Elétrica

“+ Telefonia

+ Internet Banda Larga

O procedimento é mais simplificado por ndo necessitar de consulta de regularidade fiscal.

» Requerimento (DAF)

Quando a fatura / solicitagdo chegar, a DAF efetuard o preenchimento do formulario Autorizagao de
Despesa, contendo as informagfes necessarias para abertura de processo de pagamento.

Colhera assinatura do Ordenador de Despesa (Presidéncia), autorizando a abertura de processo.
Encaminhara a documentagéo para o Protocolo.

Autuacdo do Processo (Protocolo) 14
Execucdo da Despesa (Contabilidade)

Processa o pagamento (DAF)

Declaragcdo de Conformidade (Controladoria)

Y ¥ ¥ ¥ ¥

Arquivo Definitivo (ARQ)
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l. Fluxograma

15
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Responsabilidade pelo Contetdo

Danielle Villas Bdas Agero Corréa - Presidente

Barbara Affonso Penna — Controladora

Reviséo

Comité de Investimento

Responsabilidade Editorial

Barbara Affonso Penna

Endereco

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS — PREVINIL
Rua Prof. Alfredo Goncalves Filgueiras, 18 — sls 201, 2012, 202 e 203 — Centro — Nilépolis — RJ

CEP 26525-060
Telefone: (21) 3236-1900

www.previnil.ri.gov.br

16

Manual de Instrugio Processual da Politica de Investimentos do PREVINIL



4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Pagamentos
@ |Analise 1 Fornecedores X Tipo de Rotina

» =) |Transporte 5 . Tarifas Bancarias

o — n Rotina:

° B |Execugdo ‘T 6 Folha Pagamento

Q T~ " ~ = .

[ 7 Decisdo / Autorizagao 2 0 Demais Despesas

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O ‘ |:| O A v Fornecedor Env?a a sc?licitagé_o de pagamento junto com o documento fiscal (Nfe, NFSe, Fatura ou
Recibo) via e-mail, ao PREVINIL.

5 O |:> - O A v Fiscal Contrato Ao receber os docume_ntos, farda cumieréncia e,le.stando tudo correto, dard o atesto no
verso do documento fiscal. Preencherd o formulario de Controle de Contrato.

3 O ‘ I:| <> A : Encaminha os autos para o Protocolo.

4 O :> - <> A : Protocolo Efetua o cadastro dos documentos e autua o processo. Entrega-o para a Contabilidade.

5 O |:> - <> A v Contabilidade Efetua mea no.va conferéncia nos dt'qumerltcfs constantes nos autos, consulta a
regularidade fiscal do fornecedor e junta cépia da Nota de Empenho.

6 O :> - <> A : Emite Liquidagdo e Ordem de Pagamento e colhe as assinaturas.

7 O ‘ I:| O A : Envia os autos para a Diretoria Administrativa Financeira.

8 O : - O A : DAF Efetua o pagamento ao Fornecedor e processa a baixa no sistema contabil.

9 O :> - <> A ; Emite o extrato comprovando o pagamento.

10 O ‘ I:l <> A :; Envia o processo para a Controladoria.

11 ‘ |:> |:| <> A v Controladoria |Analisa os procedimentos, efetua o check-list e declaragéo de conformidade.

12 O ‘ |:| <> A v Envia os autos para o Protocolo.

13 O : I:l C A l Arquiva os documentos no seu Departamento.

w O=2(80 1AV

s OO |A IV

6 OO |A IV

L 1O=2OCIAV

s OO IAV

o 1O=2OC|IA |V

o OO |IA|IV

21




4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Pagamentos
@ |Analise 1 Fornecedores Tipo de Rotina
» =) |Transporte 4 . Tarifas Bancarias X
o — n Rotina:
° B |Execugdo ‘T 7 Folha Pagamento
Q T~ " ~ = .
£ 7 Decisdo / Autorizagao 2 0 Demais Despesas
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O |:> - O A v DAF No 12 dia util de cada més, emite os extratos bancarios do més anterior e identifica a
existéncia de tarifas bancdrias debitadas nas contas.
2 O :> - O A : Preenche o formulario Autorizagdo de Despesa, colhe a assinatura da Presidéncia.
3 O ‘ I:| <> A : Encaminha os autos para o Protocolo.
4 O :> - <> A : Protocolo Efetua o cadastro dos documentos e autua o processo. Entrega-o para a Contabilidade.
5 O : - : A : Contabilidade |Efetua uma nova conferéncia nos documentos constantes nos autos.
6 O :> - <> A : Emite Empenho, Liquidagdo e Ordem de Pagamento e colhe as assinaturas.
7 O ‘ I:l O A : Envia os autos para a Diretoria Administrativa Financeira.
8 O : - C A : DAF Efetua a baixa no sistema contabil.
9 O :> - <> A : Emite o extrato comprovando o pagamento.
10 O ‘ I:l <> A :; Envia o processo para a Controladoria.
11 ‘ |:> |:| <> A v Controladoria |Analisa os procedimentos, efetua o check-list e declaragéo de conformidade.
12 O ‘ |:| <> A v Envia os autos para o Protocolo.
13 O : I:l <> A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.
w |O2 O |A |V
s OO0 |IA |V
6 |02 OO |IA |V
v |O2|OC|A |V
s OO |IAV
s OO |IAV
o OO |IA|IV
Ol OC|IA IV
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Pagamentos
@ |Analise 1 Fornecedores Tipo de Rotina
» =) |Transporte 4 . Tarifas Bancarias
o 17 Rotina:
° B |Execugdo ‘T 6 Folha Pagamento  [X
0 -
£ | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Demais Despesas
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O |:> - O A v FOPAG Efetua o processamento das folhas de pagamento, emite o formulario Autorizagdo de
Despesa e demais relatdrios e colhe as assinaturas da Presidéncia.
2 O ‘ I:l O A v Encaminha os autos para o Protocolo.
3 O :> - <> A v Protocolo Efetua o cadastro dos documentos e autua o processo. Entrega-o para a Contabilidade.
4 O :> - <> A v Contabilidade |Efetua uma nova conferéncia nos documentos constantes nos autos.
5 O :> - <> A v Emite Empenho, Liquidagdo e Ordem de Pagamento e colhe as assinaturas.
6 O ‘ I:| <> A v Envia os autos para a Diretoria Administrativa Financeira.
7 O :> - O A v DAF Efetua a baixa no sistema contabil.
8 O :> - <> A v Emite o extrato comprovando o pagamento.
9 O ‘ I:| <> A v Envia o processo para a Controladoria.
10 ‘ :> I:l <> A v Controladoria |Analisa os procedimentos, efetua o check-list e declaragdo de conformidade.
11 O ‘ |:| <> A v Envia os autos para o Protocolo.
12 O |:> |:| <> A v Arquiva os documentos no seu Departamento.
s OO |IAV
w |O|= |3 O VAN AV
s | Ol2|ololA|v
s |O2OCIAlV
IS = Il FO I AN A4
s |O2OC|IAV
L OO |IAV
o |O2OO|IA |V
OO0 |IA IV
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ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Pagamentos
@ |Analise 1 Fornecedores Tipo de Rotina
» =) |Transporte 4 . Tarifas Bancarias
o 17 Rotina:
° B |Execugdo ‘T 6 Folha Pagamento
E | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Demais Despesas |X
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O |:> - O A v DAF Ao receber a fatura das despesa, efetua o preenchimento do formulario Autorizagdo de
Despesa, colhe assinatura da Presidéncia.
2 O ‘ I:l O A v Encaminha os autos para o Protocolo.
3 O :> - <> A v Protocolo Efetua o cadastro dos documentos e autua o processo. Entrega-o para a Contabilidade.
4 O :> - <> A v Contabilidade |Efetua uma nova conferéncia nos documentos constantes nos autos.
5 O :> - <> A v Emite Empenho, Liquidagdo e Ordem de Pagamento e colhe as assinaturas.
6 O ‘ I:| <> A v Envia os autos para a Diretoria Administrativa Financeira.
7 O :> - O A v DAF Efetua a baixa no sistema contabil.
8 O :> - <> A v Emite o extrato comprovando o pagamento.
9 O ‘ I:| <> A v Envia o processo para a Controladoria.
10 ‘ :> I:l <> A v Controladoria |Analisa os procedimentos, efetua o check-list e declaragdo de conformidade.
11 O ‘ |:| <> A v Envia os autos para o Protocolo.
12 O |:> |:| <> A v Arquiva os documentos no seu Departamento.
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