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Manual de Orientagado dos Checklists no Protocolo Digital — Estado do Parana

O presente manual orienta os servidores sobre o uso correto dos modelos de checklists no
Protocolo Digital do Estado do Parana, voltados a organizacdo de documentos para processos de
empenhos e pagamentos no ambito da Administracdo Publica estadual.

A sistematizagdo do uso de checklists fundamenta-se em uma légica de aperfeicoamento dos
mecanismos de controle interno e governanga publica, como um controle prévio e concomitante,
alinhada as diretrizes da Lei Federal n°® 4.320/1964, da Lei Complementar n°® 101/2000 (LRF), e aos
principios constitucionais da Administragdo Publica previstos no art. 37 da Constituicdo Federal.

A utilizagdo dos checklists é fundamental para apoiar o Ordenador de Despesa na andlise da
legalidade e adequacdo dos pagamentos. Eles relinem os documentos exigidos pela legislagéo (arts. 58 a
70 e 75 da Lei n® 4.320/1964; arts. 15 a 17 da LC n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal), prevenindo
falhas e responsabilizagées na execugado orgamentaria a partir da verificagdo prévia dos atos.

Os modelos devem ser utilizados anteriormente ao encaminhamento do processo ao setor
Financeiro, para:

» Solicitacdo de Empenho;
» Solicitagcdo de Liquidagdo/Pagamento.

Os checklists estao disponiveis diretamente no sistema do Protocolo Digital como modelos pré-
prontos. Para acessa-los:

1. Acesse o sistema com seu login;

https://www.eprotocolo.pr.gov.br/

z
2. Com o processo aberto e acesso liberado, no médulo:

“Incluir Petigdo, Documento, Informagao ou Despacho”,

e Ao lado direito do botdo de upload de arquivos, “*Arquivo: Escolher Arquivos”, clique
“Listar Modelos”:

Rascunhos

*Rascunho | Escolher arquives | Nenhum arquivo escolhido
\ Inserido por Darta Arquiva Tipa Ohsarvacies Download Maover para Documentos Alterar Excluir
~ | Incluir Petic3o, Documento, Informag3o ou Despacho
= Ine oM

Arguivo Nenhum arquive escolhido Listar Modelog 1/

* Inchsr
Espicie | DESPACHO =
M E

Tamanno w B £ 1] =5 " *® A~ =

-
Ii

Contagem de caracteres: 0/10000

Limpar | | Sahar Arquive

Io
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3. Na nova tela que se abrira:
e Selecione “Espécie do Documento”;

| Preencher Modelo

Tipo Modalos Protocolo
Local: IAT/DIAFT/ GEFL/DFM/PAGAMENTOS
Espécie do Documento: |
Visibilidad

[*) Carnpo de preenchiments obrigatdeio.

Pesquisar  Voltar

4. Uma Aba abrira, e permitira a insergao de texto:
¢ No campo digite “Checklist”, e apds, “Pesquisar”;

Tipo Modelo: Protocols
Local: 18T/DIAFL/GEFL/DFN/PAGAMENTOS

Espicia do Documento:

Visbiidade Modelo: || a Tipo Modelo! Protocolo
T - Local: 1AT/DIAFL/GEFL DFN/PAGAMENTOS

-
| mies
-
ATENDIMENTO o =2 a
. I Espéde do Documento: | Selacione umz opcan. A |

| AUTORIZACAD

CARTA ————y

Visibilidade Modelo: || ched [y
CERTIDAQ : :
CERTIFICO L

CHECKLIST
CONTRATO

DFCEARACAN

Tipo Modelo: Protocols
Local: IAT/DIAFL/GEFL/DFN/PAGAMENTOS
Espécie do Documento: | CHECKLIST N v

Visibilidade Modela: C'Pr'lvad-u Ct pabiico @'Ambos

Pesquisagt/ Voltar
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5. Uma lista sera exibida:
e Escolha o modelo correspondente a natureza do processo e clique no botéao
“Preencher”.

| Preencher Modelo

Tipo Modelo: Protocolo
Lacal: IAT/DIAFL/ GEFL/DFN/PAGAMENTOS

Espécie do Documento: | CHECKLIST X
Visibilidade Modele: () Drivado o Piiblico (3] Ambas
[*) Campo de preenchimants obrigatisio,

Pesquisar | Woltar

Pagina 1 de 1 : {Total de 7 registros)

\Visibilidade Nome Tipo Madela/Especie Drgds/Local Preencher

@ cHecaust Protocolo/CHECKLIST -} sEcom =

P 5 wr di Documenta/Correspond&ncia Intermna v —

O Checklist Procedimentos Licitatorios Brotoenlo/ CHECKLIST i IAT —

Checkhist de Conformidade para ; 1 —=

o Emizsdo de Nota de Empenho Protmcolo/CHECKLIST ) IAT —

Checkiizt de Liguidagdc & Pagaments s - \ —

0 de Contratos Administrativos PriscordtHECKLESE | TAT v

Checldist da Liguidacao e Pagamento 5 = —_

= % g I o/ I —

0 de Licitagfes ou Insxigibilidade Dok CHEGELT g i —

Checklizz d= Pagamento para g —

G Contratactes Diretas e Dispensa de Protocolo/CHECKLIST 4] 1AT —
Licitagao i o

o Checkdist parz Liguidacdo & Brotocole/CHECKLIST T IAT —

Pagaments de Convénios s —

Pagina 1 de 1 : {Totzl de 7 registros)

Para o setor financeiro, divisdo de contabilidade e finangas, os modelos disponiveis sao:
Unico modelo para emissdo de Nota de Empenho, denominado:
» “Checklist de Conformidade para Emissédo de Nota de Empenho”;
Quatro modelos para Nota de Liquidagao e Pagamentos:

» “Checklist de Pagamento para Contratagdes Diretas e Dispensa de Licitagao”;
» “Checklist de Liquidagao e Pagamento de Licitagdes ou Inexigibilidade”;

» “Checklist de Liquidacao e Pagamento de Contratos Administrativos”;

» “Checklist para Liquidagdo e Pagamento de Convénios”.

Cada qual correspondente a sua modalidade de compra/forma de aquisigéo;
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6. Em exemplo, apdés a selecdo do modelo “Checkiist de Pagamento para Contratagbes Diretas e
Dispensa de Licitagao”:

[ Preencher Modelo

( 5 Dispensa de Lictagio )
=
@ Campals) ‘
AGUA E TERRA COVERNO DO ESTADG °
SECRETARIA 0O DESEIVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
Outras Contas
T ° ‘
= sdconer
Checklist de Pagamento para Contratacdes Diretas e Dispensa de Licitacdo
Campo(s)

Conf rt. 63 da Lei n® 4.320/1964, com base em documentos comprobatérios, a liquidacdo consiste na verificagic do direite adquiride pefo credor Dessa forma, o preenchimento do checklist € il et o
st R Onanii i Do e s S0 ok e st 6 pngmnb cPari es. Art. 75 da Lek Faderal no arte. 153 17 da e o
Lei Complementar 101/2000.

e — * FolhaotaFiscalRelatdsExecucao [}

Protocol

* FohaAtestoNotaFiscal {i]
50 Legal e
FolhaTermoRecsbimentopatrimonio 0
T —
5 GFdo FolhaTermoCumprimentoOtetivas: o
bades Sanciros - Corta o/ cepbsto (Bance do Brasl - cbrgetol =2 Fahatumercpacrimorio (]
Sk FohaTipoltemEstoquePatrimarial; o
FolhaComprovanteLancamentoEstsqueGHS: 0
Outras Informagdes relevantes
FolhalnfoComplementar: {i]
| S
Campo(s) Fixo(s)
CoF do Ui 074.274.800-02
. Cidade o Prosuclos MARINGA / PR
Comprovasio du Exaciide Data sl 07 de abil de 2025
oe
— o 1o do Prvcl FEQUER FOAHALIZAGRO OE e
[t Fiscal/ Refatério e Bxecucio (pagamentc); Interessado: | 04.912.543/0001-36 - SYMA COMPUTADORES LTDA
| — = | Loclda Pandénca: IAT/DTAFL/GEFL/DFI/PAGAMENTOS

Com ampliagdo no campo de preenchimento:

| Nome Medelo: Checklist de Pagamento para Contratagies Diretas e Dispensa de Licitagdo

* FolhaDadesBancarios:

* FolhaCertidoes:

| Outras Contas

FolhaContasEspecificas:

= Adicionar

Campo(s)
* FolhaNumContrate0uOrdemCmprGMS:

* FolhaMumeroEmpenha:
* FolhaNotaFizcalRelatdeExecucao:
* FolhafestoNotaFiscal:
FolhaTermoRecebimentoPatrimanio:
FolhaTermoCumprimentoObjetivos:
FolhaNumeroPatrimenia;

FolhaTipoItemEstoguePatrimonial;

FolhaComprovantelancamentoEstoqueGMS:

| Dutras Informacoes relevantes
FolhalnfoComplementar:

= Adicienar

Assim, o preenchimento refere-se as paginas que localizam as informagdes dentro do processo. Ou
seja, no preenchimento, informe a(s) pagina(s) onde se encontram os documentos solicitados,
conforme a numeragado oficial do Protocolo Integrado. Essa numeragdo emitida pelo Protocolo
Integrado do Estado estd localizada no canto superior direito de cada pagina. Logo, ndo deve ser utilizada a
contagem gerada pelo sistema de visualizagdo de PDF.
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Conforme modelo exemplificativo deve ser indicado a pagina 50, conforme seta vermelha, e ndo
pagina 54:

Numeracido correta, nimero 50.

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

Exemplo preenchimento correto:

FolhaCertidoes: “50-54"

“r
[

No caso de duvidas, ha um icone de informacao disponivel em verde de qual devera ser o
assunto capturado, facilmente visto com o passar do cursor do mouse.

[ Mome Modelo: Checklist de Pagamento para Contratacdes Diretas e Dispensa de Lic

.Campu(s}

* FolhaCertidoes: o

Centrdies
* eolhaDadesBancarios: Municipal/Estadsal/Federal Trabaihista
ﬂ eFgts — walidas na pgho {ou
suhstiulcio ecubratante pala CRF dao
GMS, o= apAcdwel);

Qutras Contas

FolhaContasEspecificas:

= adicicnar
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7. Logo apos o preenchimento correto da numeracdo das folhas, deve-se clicar em “Gerar
Documento”;

R LY

Controle Patrimonial ¢ Estoque Daca Awal: 07 de abril de 2635

. REQUER FORMALIZACAO DE DEMANDA REFERENTE A SERV

[0 do Paeriminio: [Fls: Datainamants ds Protoesle! ¢y AMENTOS DE INFORMATICA.
[Tiged i 1% BRLFMSRIRI | EE0SG0R, E5AILS IFis: Interessaco!

madans ) Local da Pendéncia: IAT/ DIAFL/ GEFI /DFM/PAGAMENTOS
[Comprovare de langamenta do estogue no GMS e Legal do Protocole: TAT/ DEAFL/ GEFI /DFM/PAGAMENTOS
) Lozal ds Usuiris: IAT/DIAFL/ GEF /DR N/PAGAMENTOS

In — Mo do Reguerente: INSTITUTO AGUA E TERRA
formagies compl [ H fema do Miviris: Caie Femands Lima dos Santos

nhomag P a0 parg ghosa, -

I:D,, fircnl ey queres)- ——— | Nimero do Protocolo:
I (Orglio da Pendiincia: IAT

[1)Neste Termo de Cumgaimentn deverd ser informads. W gual folhd 8 protocols encoira-s2 & INSmaCao de Relatdne de Corohisdo oy D’gin do Protocodor IAT
andamanto da Obea, Recabimants di Bern mdvely oy bmdsvas o materlis ou cumprirments ey stauss do Puns de Trsbalo Orghe do Usudrio: TAT - INSTITUTO AGUA E TERRA

[ D10evtrde sor chaida crmprevante Som o rebsBe Ot enlradas 90 g reledoneds wm @ nota el 8 ser Quiteds & Laembem yma kel
CompleTriar Com & quartidade, il g valores
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8. Assim, igual qualquer upload de aquivo no sistema de protocolo, aparecera uma nova aba a qual
lista os arquivos. Nesse caso o checklist encontra-se como primeiro arquivo na ordem, e para
anexa-lo de fato ao processo, deve-se clicar em “Atualizar Volume”;

Rascunhos
*Rascunho | Escolher amuives | Nenhum arguivo escolhide
Inserids por Datz Arquive Tipo. Obsarvacies Download Mover para Documentas Alterar Excluir
|~ Incluir Peticio, Documento, Informacio ou Despacho
* Inchuir arguives do tipo POT com tamanho maximo de §0M3,
* Ho sl permitidos srquivis do tp
* Tkt preferendalments argulves 1A
*arquiva | Escalher arquivas | Nenhum arguive escolhide Listar Modelos
Espécie: 7DE5PACHO X v
1 v B I v & x % A~ = L B B
* Texcto;
Contagem de caracteres: 0/10000
Limpar | Salvar Arquivo
D
_ i Adicionar
Ordem =1 Inseridoper Dafa Restricgo SIS0 e Recuear ze SR picli
= Assinatura Numeracio
Volume
- Caio Fernando 07/04/20 =] um o]
L Y Lima dos Santos 13:38 9 = -‘{ " - X

Salvar Ordem Documentos

Parecer de ® =N
andamento Dat=s W=

A A dnnnE

.~ Solicitar .
Restric2o P Assinar Recusar Cancelar

Nessa etapa o documento deve ter sido anexado adequadamente ao processo. Nela podera
certificar-se de que todas as folhas referenciadas estdao corretamente anexadas.
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Consideragoes Finais

Os checklists operam como ferramentas operacionais de verificagdo prévia, capazes de siste-
matizar os documentos e informagbes essenciais para a correta formalizagdo da despesa publica,
em especial nas fases de empenho, liquidagdo e pagamento, conforme os arts. 58 a 70 da Lei n° 4.320/64.
Ao reunir de forma padronizada os elementos necessarios a andlise da regularidade do processo, o chec-
klist fortalece a funcao preventiva do controle interno, conforme preconizado pelo art. 74 da Constituigao
Federal e pelas boas praticas reconhecidas por 6rgdos como o TCU e a STN.

Sua correta utilizagao favorece:

A celeridade na analise e liberagao dos recursos;

A reducao de retrabalho e devolug¢des por auséncia ou inconsisténcia de documentos;

A conformidade legal e contébil da despesa;

A fidedignidade dos registros administrativos e financeiros;

A atuagéo técnica e fundamentada do Ordenador de Despesa, que passa a dispor de um referencial

objetivo para seu juizo de valor quanto a legalidade e legitimidade do gasto;

e A transparéncia e a rastreabilidade dos atos administrativos, essenciais a prestagao de contas e ao
controle social;

o O fortalecimento da governanga, controle e integridade na administragao publica.

Além disso, ao reduzir o retrabalho, prevenir a devolugao de processos incompletos e padronizar rotinas
de conferéncia, os checklists contribuem para a eficiéncia administrativa e para a construgdo de uma cultura
organizacional orientada a responsabilizagao (accountability), a integridade institucional e a sustentabilidade
fiscal. Mais do que um simples instrumento de checklistagem, trata-se de um mecanismo de apoio a boa
governanga, que vincula legalidade, eficiéncia e ética na gestdo dos recursos publicos.
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