Em face da unificacdao do Plan-Assiste e como preparo para a analise de faturas por parte da PGR
(Brasilia), pede-se que as geréncias regionais de todos os ramos procedam da seguinte forma:

1 - Realizar a gestao documental preliminar dos documentos de fatura, procedendo a conferéncia
da conformidade de informacdes entre os sistemas Benner e Unico.

2 - Garantir junto aos prestadores que todas as faturas sejam:

2.1 - entregues por meio do protocolo eletronico, conforme a Portaria PGR-1213/2018
https://apps.mpf.mp.br/ouvidoria/app/protocolo/

2.2 - apresentadas ja com as respectivas notas fiscais e certiddes (TST, FGTS e Ministério da
Fazenda), observados os casos especificos, como optantes pelo Simples Nacional, as associacdes e
fundacgoes, que devem apresentar também a declaracao de isencao/imunidade e o CEBAS.

2.3 - apresentadas com a indicagdo do respectivo numero de PEG/XML no campo "Descrigdo do
documento" do protocolo eletronico

2.4 - individualizadas por PEG/XML, ou seja, cada PEG, cada protocolo eletronico. Desaconselha-
se o recebimento de mais de um PEG em um sé protocolo eletronico como também o fracionamento
das guias de um PEG em dois ou mais protocolos eletronicos

3 - Orientar os prestadores a corrigirem eventuais erros ou incompletudes no envio das faturas por
meio do cadastro de novos e corretos protocolos eletronicos. Desaconselha-se emendar protocolos
eletronicos.

4 - Autuar, no sistema Unico, os processos, PGEA's, a partir de cada documento de fatura no prazo
de 2 dias corridos (ressalvados fins de semana e feriados) contados da data de cadastro de cada

protocolo eletronico.

4.1 - acessar o Sistema Unico https://portal.mpf.mp.br/unico



https://apps.mpf.mp.br/ouvidoria/app/protocolo/
https://portal.mpf.mp.br/unico
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4.1.2 - pasta “A receber”

ROBERTO ALVES PEREIRA
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Arecebar

b Gerenciador Texto a pesquisar s

© A receber - o=

Efiqueta & Marcadores & Resumo & Remetente $ Data de cadastro |&

Designades para mim
Losalizados no setor

Favoritos
R-00000427/2023 ) Sem marcador SETOR DESTINATARIO: NUGED/SEFLAN, DESCAL... 0/01/2022

R-0000111172023 () Sem marcador SETOR DESTINATARIO: FLAN AZSISTE MFU. DES... - 04/01/2023

Marcadores (0)
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y PER«ODUOHZW?G Sem marcador SETOR DESTINATARIO: FLAN ASSISTE MPU. DES .. 04/01/2023
4 o SETOR DESTINATARIO: FATURAMENTO. DESCR sz
4 a SETOR DESTINATARIO: RECURSO DE GLOSAS. D REDE D/OR SA0LUZ .4 sz
4 o SETOR DESTINATARIO: RECURSO DE GLOSAS. D REDE D/OR SA0LUZ .4 sz
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4.1.3 - Criar marcador (Sugestao. Criei o marcador FATURAS)

#& Documento &

PLANA I~

P o ) Gerenciador Texto a pesquisar

Designados para mim (0]

CRIAR MARCADOR El
Locaiizados no setor ©Q e
EATURAS B Resumo & Remetente & Data de cadastro |2
Favoritos o . )
18025 ador SETOR DESTINATARIO: NUGEVSEPLAN. DESCR.. CENTRO RADIOLOGICO 0310172023
Configuragio: :
Finalizar na saida ador SETOR DESTINATARIO: FLAN ASSISTE MPU. DES. CENTRO DE OLHCS 04/01/2023
Marcadores (0) $ °
Cor: ader SETOR DESTINATARIO: FLAN ASSISTE MPU. DES - 04/0172023
® ® ® & = SETOR DESTINATARIO: FATURAMENTO. DESCRI... - S 04012023
. . . . . . . . . . ador SETCR DESTINATARIO: RECURSO DE GLOSAS. D REDE D'OR SAOLUIZS A 0410172023
Bdor SETOR DESTINATARIC: RECURSO DE GLOSAS. D REDE DYOR SAOLUIZ 54 oan1/2023
r i A PGR-00001199/2022 () Sem marcader SETOR DESTINATARIO: PLAN-ASSISTE MPU. DES. . REDE 'OR SAOLUZ S.A. 0410172022

4.1.4 - Selecionar todos os documentos a receber

Designados para mim

o F o=
fosstetes o seter o Marcadores & Resumo 2 Remetente = Data de cadastro |2
Feveries o ; | PGR-00000487/2023 0 Sem marcador SETCR DESTINATARIC: NUGEDISEFLAN. DESCAL.. CENTRO RADIOLOGICO EEREE

'? v GR-0000111172023 () Sem marcador SETOR DESTINATARIC: FLAN ASSISTE MFU. DES. CENTRO DE CLHOS LTDA 040172023
Marcaderes (1) ° ¥ . _

4.1.5 - Agrupar todos os documentos por marcador (Sugestao para melhor organizar o acervo. No
caso, agrupei no marcador FATURAS)
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SETOR DESTINATARIO: NUGED/SEPLAN. DESCRI

SETOR DESTINATARIO: PLAN ASSISTE MPU. DES...

SETOR DESTINATARIO: PLAM ASSISTE MPU. DES.

SETOR DESTINATARIO: FATURAMENTO. DESCRI,

SETOR DESTINATARIO: RECURSO DE GLOSAS. D

SETOR DESTINATARIO: RECURSO DE GLOSAS. D

SETOR DESTINATARIO: PLAN-ASSISTE MPU. DES

SETOR DESTINATARIO: PLAN-ASSISTE MPU. DES

Y Filtros

Remetente &

CENTRO RADIOLOGICO

CENTRO DE OLHOS
CENTRO DE IMUNOLOGIA LTDA

OTOGLINICA LTDA

REDE D'OR SAC LUIZ S.4

REDE D'OR SAC LUIZ S.4
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4.1.6 Receber o(s) documento(s). No exemplo, foram recebidos todos os expedientes, mas poderiam
ser apenas um ou dois, depende de
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Resumo &

SETOR DESTINATARIO: PLAN-ASSISTE MPU. DES.

SETOR DESTINATARIO: PLAN-ASSISTE MPU. DES.

Y Fitros

Remetente +
REDEDORSADLUIZSA

REDEDOR SADLUIZSA

SETOR DESTINATARIOJRECURSO DE GLOSAS. D

SETOR DESTINATARIOJRECURSC DE GLOSAS. D

REDE D'OR SAQ LUIZ S A

REDE D'OR SAQ LUIZ S A

SETOR DESTINATARIO: FATURAMENTO. DESCRI

SETOR DESTINATARIO: PLAN ASSISTE MPU. DES

SETOR DESTINATARIO- PLAN ASSISTE MPU. DES

SETOR DESTINATARIO: NUGED/SEPLAN. DESCRI

OTOCLINICA LTDA
IMUNCLOGIALTDA
CENTRO DE OLHOS LTDA

CENTRO RADIOLOGICO LTDA

& 0=
Data de cadastro
04/01/2023
04/01/2023
04/01/2023
04/01/2023
04/01/2023
04/01/2023
04/01/2023

03401/2023

OBS: Perceba que ha Recursos de Glosa a serem recebidos (retangulo preto na imagem acima).
Nesse caso, sugere-se a criacao de um novo marcador (4.1.3) com o nome RECURSO DE GLOSA.
4.1.7 - Acessar o marcador FATURAS (ou a pasta “Localizados no setor”) para iniciar a autuacao.
No exemplo, foi escolhida a fatura cujo protocolo eletronico é o PGR-00001111/2023, do Centro e

Olhos LTDA.

4.1.8 - Clicar sobre o icone de PDF (elipse vermelha) ao lado da etiqueta PGR-00 para verificar se a
documentacdo esta legivel e completa, se ela contém:

- Numero do PEG
- Nota Fiscal
- Certidoes

- Guias, pedidos e outros documentos necessario a analise (verificacao superficial)

4
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/ [ PGR-00001133/2023 o @ SETOR DESTINATARIO: PLAN ASSISTE MPU. DES... O IMUNOLOGIALTDA 04/01/2023

/ @76 R-00001111/2023 o @ SETOR DESTINATARIO: PLAN ASSISTE MPU. DES... O CENTRO DE QLHOS TDA  04/01/2023
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4.1.9 - No caso, a documentacdo estava completa. Destaque para a ilustracdo da capa de PEG/XML.:

Versao TISS 3.05.00

Retorno
protocolo (PEG) 26087 Qtd. de guias 1
Tipo das guias SP/SADT - TISS Valor total das guias R$ 119,95

o

* w

Situacdo Processado
Ocorréncias Guia Prestador: 44020670 - Guia Operadora: 10241310

.. Detalhes

Transacao

OBS: Se o prestador ndo enviar esse PDF de comprovante de envio do PEG/XML, ele devera
indicar o nimero do PEG no resumo do documento (ou Descri¢ao do documento). Neste caso, o
prestador fez as duas coisas. Clicar sobre a etiqueta PGR-00 para ter acesso a seguinte tela:

D ~ Pesquisar.. C

o] ROBERTO PEREIRA - 30166 [o}
-~ PLANANEE, 7
4511950 - prod

£1 PROTOCOLO ELETRONI...

a 3, ] —
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B arquivamento
R Designacio ) N
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IZ Histérico de P
% Historico de Referéngias DETALHES L Yyrwie s 4 editar - Setor responsivel pela minuta Cadastrador Acdes
B Movmeniagis PLANAPRT - Plan-Assiste MPU sim
oo Recebido  Pessoa Juridica - CENTRO DE OLHOS ~LTDA
Localizacio  04/01/2023 - PGR/PLANA®. - Plan-Assiste MPL)
52 Telaantiga Resumo  SETOR DESTINATARIO: PLAN ASSISTE MPU. DESCRIGAO: FATURAPEG: 26087JNF: 0021
VALOR;: 119,95 CERTIDOES: FGTS, DIVIDA ATIVA DA UNIAG, SICAF, TRABALHISTA. INTEGRAS T o
Situagio - Marcador
Objetivo 08.080 | Documentago - Protocolo - Encaminhamento de decumentos recebidos
CNMP 930014
Arquive Tamanho Agdes
L Ver mais 1-PEG 26087.pdf o7k 4 [ W
2-certid o negativa de debitos.pdf assges 4 [H W
HISTORICO 3-CERTIDAO TRABALHISTA - VALIDADE
23k 2 s A ol
020423 pdf wie [ M W
Pesquisar... Q anexos (@) v Maistitros ()
¥ Ver mais
Nenhum dado existente
PARTES &

IMPORTANTE: é indispensavel saber o nimero do PEG/XML para realizar as atualiza¢des no
sistema Benner. Caso o prestador ndo saiba gerar o PEG/XML da fatura, deve-se indicar a ele o
tutorial: https://planassiste.mpu.mp.br/prestadores/faturas/docs-faturas/tutorial-digitacao-de-guias-
plan-assiste-unificado


https://planassiste.mpu.mp.br/prestadores/faturas/docs-faturas/tutorial-digitacao-de-guias-plan-assiste-unificado
https://planassiste.mpu.mp.br/prestadores/faturas/docs-faturas/tutorial-digitacao-de-guias-plan-assiste-unificado

4.2 - Atualizar o PEG no Sistema Benner.

4.2.1 - Acesso ao sistema https://sistema.planassiste.mpu.mp.br/producao/login.aspx

4.2.2 - Processamento de Contas
4.2.3 - Competéncias de PEG

4.2.4 - Clicar sobre a lupa referente ao ano em que o PEG foi gerado (no caso 2023).

Atendimento Beneficiarios Controle Financeire Cotacdo Prestadores IDro(essamentn de Contasl Consultas Web Log e Auditoria Novo Sistema Portal TISS Logoff

i & . 422 ]
SR Iy ) MPU - PLAN-ASSISTE PRODUCAO (3... ] roberto.pereira | | Modo de impressio vl o |
IOompeDéncwas de PEG I 4.2.3 | }
Devolucdo de Guias 3 Pesquisar “ ||-'_| Filro ‘ (nenhum) VHél |

Filiais processamento

Competéncias de PEG

ErEE Acoes Competéncia Situacdo

Guias Devolvidas 4.2.4 I&y x 2023 Aberto

Incompatibilidades » Q¥ x 2022 Aberto

Inn Envin de NF nara n Carmaratiun Q7 x 2021 Aberto
4.2.5 - Filiais

ompetencias de Fagamento Competéncias de PEG > 2023

Competéncias de PEG i - -
| Pe | ) MPU - PLAN-ASSISTE PRODUGAO (3... f] roberto.pereira | | Modo de impressio v
Devolucdo de Guias »

Filiais processamento (Geral |

Guias 4 N Editar Excluir Voltar »
e Competéncia 2023

Incompatibilidades 3 _ .

Situacdo Aberto
Log Envio de NF para o Corporativo
PEGs » Filizis 4.2.5

4.2.6 - Lupa ao lado da sigla MPU

Competéncias de Pagamento

Competéncias de PEG = 2023 = Filiais

Competéncias de PEG |

Devolucdo de Guias 4
Filiais processamento

Guias

Guias Devolvidas

Incompatibilidades >

d

) MPU - PLAN-ASSISTE PRODUGAO (3... [ roberto.pereira [ | Modo de impresséo

e

l—

Pesquisar || (2] Fitro [(nenhum) )
| Filiais

Acies Nome
26 Q]  mpu

4.2.7 - Em Digitacao por Filial (parte mais inferior da tela)

Tabelas
Triagem de PEG's
Ajuda

-

Coordenador PCMS0
Relatdrios de Processamento de Contas

Cargo 1 Mome 1

' Em Digitacio
4,27

» Em Conferéncia

» Em Conferéncia por Filial
» Pronto

» Pronto por Filial



https://sistema.planassiste.mpu.mp.br/producao/login.aspx

4.2.8 - Digitar o nimero do PEG (no caso 26087) e clicar sobre a lupa

Competéndas de Pagamento

Competéncias de PEG = 2023 > Filiais = MPU > Em Digitacdo por Filial
C eténdas de PEG N =
OmpEterle @) MPU - PLAN-ASSISTE PRODUCAO (3... f roberto.perei [Moda de impressdo <] o
Devolucdo de Guias 4 — . =
Filizis processamento Pesquisar (26087 ”’—l Filtro [ {nenhum) "Hél
. 4.2.8
Guias

Em Digitagéo por Filial
Guias Devolvidas

Agbes Mo do Peg - Identificador do pag: t Regime de P; to Recebedor

Trrmmnmatihilide A ne -

4.2.9 - Ap6s encontrar o PEG no sistema, clicar sobre a ferramenta de edicao para atualizar os
preenchimentos do PEG com base nas informagdes colhidas do sistema Unico (protocolo
eletroénico).

C té de P t N -
i Competéncias de PEG > 2023 = Filizis > MPU = Em Digitacio
Competéndias de PEG - -
B | () MPU - PLAN-ASSISTE PRODUCAD (3... [ roberto.pereira \ Modo de impressio v |
Devolugdo de Guias > s —
Pesquisar J Filtro ;
Filiais processamento \ a (psoe7 ||1_| [{(nenhum) v ||é|
Guias
Em Digitagao

Guias Devolvidas .

Agdes N© do Peg « Identificador do pagamento Regime de Pagamento Recebedor
Incompatibilidades »

q ﬂ 26.087 Credenciamento HOSPITAL DE OLHOS CENTRO DE OLHOS
Log Envio de NF para o Corporativo 3.2.9

De inicio, deve-se conferir se o prestador indicado no Benner é o mesmo indicado no Unico.

4.2.10 - Preencher no sistema Benner apenas os campos subsequentes.
4.2.11 - Recebimento: data de cadastro do protocolo eletrénico (conferir PGR-00 no Unico)

Resumo MF 81 - 04/01/2023 - R$ 119,95 - PEG 26087

Situagdo

Marcador Sem marcador

Assunto - Arquive Tamanho Agdes

1-PEG 26087.pdf 79.7 kB El'f @

+ Ver mais

2-certid;0 negativa de
debitos.pdf

56k 4 [H W

Cadastro  ANONIMO-PLANA  enf[BZ0T/20s e -

Observacio R 2-certid ;o negativa de 4556 KB
debitos.pdf
Assunto -
3-CERTIDAO TRABALHISTA -
VALIDADE 02.04.23.pdf

&
=]
Ep

&
=

24.1 kB

4.2.12 — Identificador do Pagamento: PGEA a ser autuado no sistema Unico
4.2.13 - nimero da nota fiscal

4.2.14 - data de emissdo da nota

4.2.15 - valor da nota

4.2.16 - Vencimento: um més contado da data de cadastro do protocolo eletronico.



4.2.17 — Ap6s os preenchimentos, clicar sobre salvar. OBS: Apés a autuacdo do PGEA no Unico,
serd necessario editar o PEG novamente para informar o processo no campo Identificador do
Pagamento 4.2.12.

Salvar Cancelar
4.2.11
19 do Pe 08 Sequéncia 0
Recebimento |04/01/2023 (el v/ aaea) Data contabil 03,/01/2023
_| Pronto para provis3o Alzrta visto
Situacio Digitac3o
Identificador do | 4.2.12
pegamento
PEG/Processo ja |[ ] [} Recurso de Glosa
recursado _
Regime de Pagamento: Credenciamento
HOSPITAL DE OLHOS | HOSPITAL DE Ol HOE
Recebador 4.2 13Luxa| Exerucio
e e |
Complementar
Data Emissdo Nota |04/01/2023 || o ;puuses) DatadaEmissSo| | T7iasmmesae)
Codigo do Servico | " ] Codigo do Servico | ” ]
(530 Paule) _ Relacionado _
PEG sam eventos provisionados! 42,15
Valor da Nota Fiscal | 119,35 Valor da Nota Fiscal [ 1, |
Complementar
Mimero da Fatura | | Base de Caloulo NS5 |IZI,IZICI |
Patronal
Data da Emissao _ | el men/asea)
velorcapstors |
Quantidade de guias
Apresentada |'_ | Informada |1 |
Devolvida [0 |
Digitada: 1
Diferenca: 0 4.2.16
P=gamento I:I _iZ:'J-'u rilfaaaa) Vencimento | 04/02/2023 _i i aasa)
Totzl apresentads 112,95
L=l Fod=l mmme T 0

OBS: O sistema ira sugerir R$ 0,00 para o campo Valor da Fatura (retangulo preto). Deve-se apagar
esse preenchimento automatico. O campo devera ficar vazio.

4.3 - Autuacdo do PGEA no sistema Unico.

De volta ao sistema Unico para autuar o PGEA a partir do protocolo eletronico de fatura enviado
pelo prestador.



4.3.1 - Verificar se o protocolo eletronico apresenta o grau de sigilo RESERVADO. Se necessario,
pode-se alterar o sigilo no botdo proprio, que se encontra no campo “Detalhes” (centro da tela). A
justificativa para a alteracdo podera ser “Documentacdo sobre tratamento de satde”.

NUNCA alterar o grau de sigilo para GONFDBENGIAL

4.3.2 — ainda no campo “Detalhes” clicar sobre: Editar — Ajustar dados

- Y ROBERTO PEREIRA - 30166
B) v Pesquisar. A <}

£1 PROTOCOLO ELETRONI...

A 2, * _
4 PROTOCOLO ELETRONICO/2023 - PGR-00001111/2023 (s3] B W =
Ver intears Movimentar Clente. Ages v
) Anotacdes arquive-se
B Arquivamenta
R Designacio ) N
Q0 Avisos! x PROVIDENCIAS B]
B, Info. Complementares - B R o . .
DiEste expediente possui uma ou mais informagdes complementares. Verifique na secio “Info. Complementares™
[ rntegras
43,2 SETORES COM VISIBILIDADE A MINUTA [
I= Hist S
%% sténico oe Rereréncas DETALHES Editar - Setor responsivel pela minuta Cadastrador Acdes
B wovimentagio PLANA - Plan-Assiste MPU. Sim
: Recebido  Pessoz Jurdica - CENTRO DE OLHOS LTDA
Localizacao 04/01/2023 - PGR/PLAN/ - Plan-Assiste MPU,
3% Tela artigs Resumo  SETOR DESTINATARIO: PLAN ASSISTE MPU. DESCRIGAO: FATURA PEG: 26087 NF: 0081
VALOR: 119,95 CERTIDOES: FGTS, DIVIDA ATIVA DA UNIAC, SICAF, TRABALHISTA. INTEGRAS r o
Situacio - Marcador  (IFATURAS
Objetivo  08.080 | Documentagio - Protocolo - Encaminhamente de documentos recebidos
CNMP 530014
Arquive Tamanho Agbes
+ Ver mais 1-PEG 26087.pdf i £ H W
2-certid ;o negativa de debitos.pdf 568 [F [ W
HISTORICO 3-CERTIDAO TRABALHISTA - VALIDADE
P, ’ w £ [N W
02.0423.pdf
Pesquisar... Q anexos @) v mMaistinros (@)
& Ver mais
Nenhum dado existente
PARTES “
Proxima tela
AJUSTAR DADOS & Voltar
Natureza Tipe Assunto
Administrativa A Escolha um tipo de documento (Digite no m 2 Pesquisar p o
Prazo (dias corridos) Unidade Responsével pelo Acompanhamento
Pesquisar por unidades ;3
Resumo
NF 91 - 04/01/2023 - R$ 119,95 - PEG 2605’.‘1
P
3958/4000
Nimera Complemento do nimera
Complemento do ndmero
Ano do Documento Quantidade de Volume
2023
Sahar

4.3.3 - Natureza: Administrativa
4.3.4 - "Resumo" preenchido no padrao:

NF {n° da nota} - data de emissdo - valor - PEG {ntimero}

4.3.5 - Salvar.



4.3.6 - na tela seguinte, “Providéncias”

£1 PROTOCOLO ELETROMI.
¢ PROTOCOLO ELETRONICO/2023 - PGR-00001111/2023
e Integra

"] Arquivamente

Q Avisos! x

[AFera svnasiznes mmse i mi mic infmrmasfiss samelsmanraras Varifim s na sasin Clnfn Crmelzmantaras

4.3.7 - Digitar as letras “GEA” para encontrar a providéncia de autuagao e clicar sobre ela.

£1 PROTOCOLO ELETROMIL...
¢ PROTOCOLO ELETRONICO/2023 - PGR-00001111/2023

Ver Integra
[ Anctacdes
T Arquivamento
£, Designagio )
0 Avisos! x
B, Info. Complementares . ) . .
DEste expediente passul uma ou mais informagdes complementares. Verifique na segda “Info, Complementares™ .
B integras
= Histdrico de Providéncias

DETALHES 0 yreverito Dysigio [ eitar -

o3

Histérico de Referéncias

4.3.8 - Registrar DESPACHO simplificado de PGEA

¢ o]

M, Lesignagac .
0 Avisos! X
(B, Info. Complementares - 3 ) o ; )
DEste expediente possui uma ou mais informacdes complementares. Verifique na segio “Info. Complementares” .
3 integras
$= Histérico de Providéncias
Histérico de Referéncias . [ Yeravorito [sigiio [# Editar -

b B B W =
Movimentar || Dhcho || Documento Ciente, Acdes
Simpiificado || Simpificado || arquive-se
PROVIDENCIAS 5]
i Despacho Documento Ciente. Ades~
Simplificado || Simplificado || arquive-se

PROVIDENCIAS

SETORES COM VISIBILIDADE

. I 01-Determina autuagio em PGEA
Setor pela minu '

PROVIDENCIAS ]

&
=}

01-Determina autuacio em PGEA

I Registrar DESPACHO simplificado de PGEA * I

Autuar em PGEA *

4.3.9 - Na caixa que aparece, colar o texto de despacho padrao: “Proceda-se a autuagdo de
Procedimento Administrativo Eletronico (ePGEA) a partir da documentacdo eletronica recebida de
pessoa juridica, com fulcro na Portaria PGR/MPF n° 1213/2018, de 26 de dezembro de 2018”.

Registrar DESPACHO simplificado de PGEA

Despacho *:

Proceda-se a autuagdo de Procedimento Administrative Eletrénico (ePGEA) a partir da documentacdo eletrdnica

recebida de pessoa juridica, com fulcro na Portaria PGR/MPF n° 1213/2018, de 26 de dezembro de 2018

Restam 3793 caracteres

Quantidade de dias{prazo):

Assinar com login e senha:

Signatdrio *:  Na Procuradoria

Cargo/Funcdo do Signatdrio *: | CHEFE

| Salvar || Cancelar |
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4.3.10 - Marque a flag “Assinar com login e senha”
4.3.11 - Salvar

4.3.12 - Confirme o grau de sigilo “Sim”

Registrar DESPACHO simplificado de PGEA

Despacho *:

Atencdo

Proceda-se a autuacdo de Procedimento Administrativo Eletrdnico (ePGEA) a partir da documentacdo eletrinica
recebida de pessoa juridica, com fulcro na Portaria PGR/MPF n® 1213/2018, de 26 de dezembro de 2018

Quantidade de

9P 0 documento principal € sigiloso. Deseja que o despacho tenha o mesmo grau de sigilo do
\'} principal?

x|

[ sm || N&o |
Signatario *: |Ma Procuradoria N
Cargo/Funcdo do Signatdrio *: | CHEFE

4.3.13 - Confirme o despacho “OK”

Registrar DESPACHO simplificado de PGEA

Salvar

Cancelar

Despacho *: | Proceda-se 3 autuacdo de Procedimento Administrativo Eletrénico (ePGEA) a partir da documentacdo eletrdnica
recebida de pessoa juridica, com fulcro na Portaria PGR/MPF n® 1213/2018, de 26 de dezembro de 2018

Atencdo
i Documento PGR-00001701/2023 incluido com
Rests V) sucesso!
Quantidade de dias(prazo):

oK |
Assinar com login e senha:

Signatario *: | Na Procuradoria

Cargo/Funcdo do Signatario *: | CHEFE

e

Salvar Cancelar



4.3.14 - Autuar em PGEA

R Designagio .

Q Avisos! X PROVIDENCIAS

,E, Info. Complementares B
[DIEste expediente possui uma ou mais informagdes complementares, Verifique na segdo "Info.

@ Integras Complementares” . 01-Determina autuagéo em PGEA [t

I= Histérico de Providéncias I Autuar em PGEA * H I

4.3.15 - na proxima tela, preencher apenas os campos “UF/Municipio” e “Tema CNMP”

UF / Municipio ™ | OF v | | BRASILIA | Q | @ Mapa {opcional)  (-15.78 / -47.93)
Grupo Temdatico * Administrafivo v
Tema CNMP* l 930107 - Profizsional, Clinica e Hospital Credenciados (Assisténcia Médica Externa / Plano de Salde/GESTAD DE PESSOAS/ADMINISTRATIVO DO MP (AF | Q |

4.3.15.1 - UF/Municipio: sua localidade

4.3.15.2 - Tema CNMP, no padréo 930107 - Profissional, Clinica e Hospital Credenciados (Assisténcia Médica Externa / Plano de
Satide/GESTAO DE PESSOAS/ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)) DICA — digite apenas “L. C”ou “clini”.

4.3.16 - Autuar

- nesse caso, o sistema gerou o PGEA 1.00.000.000095/2023-19, que devera ser copiado e
informado no campo “Identificador do Pagamento” do respectivo PEG no sistema Benner.

£} PGEA - 1.00.000.00009...

¢ PGEA - 1.00.000.000095/2023-19 - ADMINISTRATIVA B hit =
ver Integra P Movimentar Acbes ~
El Anotagio Simplificado

Adh Colegiado

4.3.17 — Informar o PGEA (1.00.) no Benner
- De volta ao Benner, acessar o PEG conforme passos do item 4.2 deste tutorial (Atualizacdao do
PEG no Sistema Benner) ou clique em “Editar”, caso o acesso ainda ndo tenha expirado.

Atendimento Beneficiarios Controle Financeiro Cotacio Prestadores | Processamento de Contas | Consultas Web Log e Auditoria Movo Sistema Portal TISS Logoff

Competéncias da Pagamenta

i) MPU - PLAN-ASSISTE PRODUCAD (3... [ roberto.pereira | [Modo de impressio v i

Compaténcias de PEG |

b Mudar da fase » Criticar digitacic » Devolver Peg  » Alterar Origem Recurso  » Alterar data contShil

b Alterar data de pagamente v Alterar quantidade de guias » Alterar valor » Cancelar provis3e

Filizis processamenta b Alberar dados da Nota Fiscal/Recibo b Verificar dades Moniteraments b Provisionar Peg b Excluir PEG

¥ Glosa total W Incluir Prestador b Reclassificar Guizs P Encamuinhar b Assumir anélise

b Alterar identificador de pagamento  » Glosar Eventos  » Excluir Glosas Manuais  » Zerar Desconto/Acréscima

Devolugdo de Guias »

Guizas

Guias Devolvidas

Incompatibilidades 3 Principal " Outrag Informagoes ” Observagoes “ Ocoméncias ” mpostos ” Reapres
Log Envio de NF para o Corporativo Editar 4.3.17
EEC= N0 o P=g 26,087 Sequéncia 0
FEESIDIEEDE Recebimento 04/01/2023 Data cont3bil 03/01/2023
PEGs para digitag3o . .
Pronto para provisso Alarta visto

Processos
Situac3o Digitacio

. Identificador do

Relabdrios Especificos - MPM panamento

Relatdrios Plan-Assiste
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4.3.17 - Colar o niimero do PGEA (copiado do Unico) no campo “Identificador do Pagamento”

(item 4.2.12)
4.3.18 - Salvar

5 - Movimentar para a PGR o PEG via Benner, e apenas via Benner (NAO movimentar via

Unico), da seguinte forma:

5.1 - Ainda na tela de acesso do PEG no Benner
5.2 - "Movimenta¢ao do PEG"

5.3 - "Novo"

5.4 - Preencher:

5.4.1 - Setor: ANALISTAS TERCEIRIZADOS
5.4.2 - Usuario indicado: TRIAGEM - ESTADOS
5.4.3 - Atividade: EM ANALISE

5.5 - Salvar

5.6 - essa movimentacao devera ser realizada logo ap6s a autuacdao de cada PGEA e preenchimento

dos dados no Benner.

L Outras glosas

%

v Alteracdes | Inclusfes
b Anexos
F Guias

¥ Motivos de devolucdo

b DoorrEncias
b SorrEncias Imnportac3o de PES 2m Lots

b XML Importado
Mowimentacio do PEGE 5.2

wu > 2022 > Filizis > Procuradoria da Repiiblica > Em Digitaco = 246 = Movimentagio do PEG
) MPE - PLAN-ASSISTE PRODUCHD (3., [ roberto,perai Modo de impressac ~ =
Pesquisar | (2 Fiitro. [{nenhum) vl A

Movimentagio do PEG

Acdes Movimentado em: Setor de Destino:

Usuério Indicado:

Atividade

Nenhum registro cadastrado.

... = Filiais = Procuradoria da Republica > Em Digitacdo > 246 > Movimentacdo do PEG > Novo registro

) MPF - PLAN-ASSISTE PRODUCAQ (3... [ roberto.pereira

Geral >

Destino do PEG

MNro PEG Movimentado em:

Salvar [alvar / Novo Cancelar

Setor de Destino |ANAI_ISTAS - TERCEIRIZADOS

2

Usuario Indicado |TR_IAGEM - ESTADOS

2]

Atividade Associadaho PEG >4

Atividadel EM ANALISE

2]

* Campos em destaque sdo de preenchimento obrigatario
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6 - Consultar diariamente a pasta virtual de devolucao de PEGs (armario de correcao) no
Benner para verificar se hd PEGs devolvidos pela PGR em virtude de incorre¢des no envio das
faturas ou em sua autuacgao.

6.1 - caminho para a pasta de devolucdes a partir do menu “Processamento de contas” no Benner:

6.1.1 - Relatorios P1

an-Assiste

6.1.2 - Movimentacao de PEG Genérico
6.1.3 - Setor de Destino (MPM ou MPT - Estado), no exemplo, “MPM - Distrito Federal”
6.1.4 - Distribuido para: ARMARIO DE CORRECAO

6.1.5- OK

Analitico

Filigis processamento 6.1.5 JOK
Guias Demonstrativo de Glosa -

Sintético Status Movimentagdio | (@) Em Aberto () Movimentado () Todos |
Guias Devolvidas Dem.Andlise de Processo . o

e Distribuido para jARiAio DE coreeciol 0. 1.4 2]
Incompatibilidades 3 -

Dem.Andlise de Processo Setor Desting - E i 4
Log Envio de NF para o Corporativo MEM isrito Federal J 6.1.3 ”“_]

PEGs
PEGs do usuario

PEGs para digitagdo
6.1.1

Processos Demonstrativo de C selecio PEG
Devolugdo de Processo ampos Selecao
Relatdrios Plan-ssistdd |
—— Dem. de pgto Prestador - PEG | |
Relatdrios Especificos - MPM Faturas Pagas
? : Filial | 2

Recursos de Glosa TISS 3
Relatdrios

Relatdrios Stimulsoft

Relatdrios Gerados

Prestadores para Reembolso

Rotinas 4 - .
Usudrio Qrigem
Rotinas d - t N Extrato do Beneficidrio g | ”J—]
ofinas de provisionamento Sintético MPU
Tabelas Extrato de Reembolso ao
Triagem de PEG's » | Bensficidrio
. Extrato de Credenciado -
Ajuda MPU

Reemb.-Sintético

Dem Andlise de Processo
Pag. - Analitico

Dem Analise de Processo
Pag. - Sintético

Dem. Faturamento
Pagamento Prestador

Demonstrativo de Eventos

Desc. [ Acresc.

Demonstrative de
Devolugdo de Guia

Extrato do Beneficidrio
Analitico - MPU

Mapa de AnaliseTécnica
Nota de Pagamento

Termo de
Comprometimento

Movimentado em I:I Zl{d:l-‘mrr.-'aaaa]

Saida do Destino l:l Zl{d:l-‘mrr.-'aaaa]

Atividade |

2l

Dias na Atividade == |D

Processo Pagamento |

2l

Competencia do PEG |

Setor e Responsavel pela Movimentagao

Setor Qrigem |

[

Rotina de Importagdo MAT/

ME|

S—
Movimentagdo de PEG -

Genérico | 6.1.2

6.2 - o sistema emitira um relatorio contendo os PEGs eventualmente devolvidos pela PGR. Deve-
se habilitar a abertura de janelas do tipo pop-up no navegador de internet.

6.3 - a indicacdo dos ajustes necessarios constara da aba "Observacoes" do(s) PEG(s) presente(s)
no armario de corregao.

Competéncias de Pagamento

Competéncias de PEG > 2022 > Filiais > Procuradoria da Repiiblica AP > Em Digitacdo > 246
|Comueténcias de PEG |

) MPF - PLAN-ASSISTE PRODUCAO (3... [, roberto.pereira | | Modo de impressao

\.r|Lh‘I

Devolucdo de Guias »

» Mudar de fase » Criticar digitacdo » Devolver Peg » Alterar Origem Recurso  » Alterar data contabil

» Alterar data de pagamento  » Alterar guantidade de guias » Altsrar valor » Cancelar provisdo

» Alterar dados da Mota Fiscal/Recibo  » Verificar dados Monitoramento  » Provisionar Peq  » Excluir PEG

F Glosa total » Incluir Prestador b Redassificar Guias » Encaminhar + Assumir andlise

» Alterar identificador de pagamento  » Glosar Eventos  » Excluir Glosas Manuais » Zerar Desconto/Acréscimo

| |
Principa I][Outras Informa;éesl Observagdes

L]

Filizis processamento

Guias

Guias Devolvidas

Incompatibilidades »

Dcorréncias][Impnsms]fReapresenEagéo]
Movo Editar Voltar b

Observacio I I

» Alteracies [ Inclusdes
b Anexos

b Guias

» Motivos de devolucio

Log Envio de NF para o Corporativo

FEGs

PEGs do usudrio

PEGs para digitacgo

Processos

Relatdrios Plan-Assiste

Relatorios Especificos - MPM
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7 - Realizar os ajustes previstos no item 6.3
7.1 - ap0s realizados os eventuais ajustes ou registradas as justificativas na aba "Observagoes", o
PEG devera ser movimentado de volta para a PGR, conforme o item 5 desta orientacao.

8 - Arquivar os PGEAs de fatura no Unico 30 (trinta) dias ap6s a data de autuacéo.
8.1 - os PEGs, ap0s analisados, serdo pagos e arquivados no Benner pela propria PGR.
8.2 - Criar caixa de arquivo

8.2.1 — Tela inicial do sistema Unico

8.2.2 — fcone “Operacional”

ROBERTO ALVE S PEREIRA P
nuceDseran & & @

Informes

Rt
N
-\\ % Direto ao Ponto -

Instrugdo de PGEAs

JUDICIAL PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS i e
Direto ao ponto - Unico:
acesse os videos sobre

o sistema por meio da
a plataforma EAD do
MPF
@

‘OPERACIONAL ESTATISTICAS

8.2.3 - menu horizontal: Arquivo - Incluir Arquivo

05/01/2023 0li ROBERTO PEREIRA - Matr: 30166
13:38:12 Brasilia-DF

SISTEMA ONICO

Portal Unico Documento - Procedimento Extrajudicial /PGEA Consultas  Tabelas  Ajuda  Sair

pclur Sroun (Hovo) p
Incluir Arguivo
Consultar Arquivos Transferidos

Consultar Arquives Transferidos (NOVO)

Pagina Inicial Processo Judicial/IPL  Apontamento

Gerendiador Noticias Agenda

e di eletrénicos que ainda n3o for Consultar Expedicntes Arquivados
(2 A Receber Gesto Documental 3
(] No Setor Receber Arguives
(2 Enviados ndo recebidos Transferir Arquivos Tl

(Z) Enviados a Externos nos tltimos 7 dias
(] Arquivados nos dlimos 6 meses

() Originais 07/11/2022 Direto ao Ponto - Instrucio de PGEAs
() Pendentes de Complementacdo de Dados

22{06/2022 Direto a0 ponto - Unico: acesse os videos sobre o sistema por meio da plataforma EAD do MPF

8.2.4 - Botdo “Incluir Arquivo”. Margem direita da proxima tela.

Ano: Situacdo: | Selecione... ~ | Finalidade: |Selecione... >
| 4 Consultar || Limpar [ [ lég\mpﬂmlr
Arquivo
(& Incluir Arquivo
[[] Etiqueta Descricdo Localizagdo Ano Prazo de permanéncia Situagio Finalidade

8.2.5 - Preencher os campos conforme modelo abaixo. Os dois primeiros campos (Descricdo e
Localizacdo) podem ser editados da maneira que o usudrio escolher.
8.2.6 - Salvar
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E[ Incluir/Alterar Arquivo x| |

Descrigdo *: FATURAS DE 2023
Localizagdo *: Plan-Assiste
Situacdo: Ano: 2023
Prazo permanéncia no setor: |
. . Limp
Situagdo *: Ativo -
Finalidade *: Documentos eletrinicos B

I | «” Salvar |I € Cancelar | |t
Descrig | idade

8.2.7 - Na tela seguinte, aparecera uma lista com todas as caixas de arquivo criadas no setor.
Anote o numero da caixa para facilitar os arquivamentos de processos no futuro. No exemplo, foi
criada a caixa ARQ/PGR-00000065/2023

| & Consultar | Limpar [ l‘ég\mpﬂmir
Arquivo
(& Incluir Arquivo
[7] Etiqueta Descricdo Localizagdo Ano Prazo de permanéncia Situagio Finalidade
—
1 [[] ARQ/PGR- FATURAS DE 2023 Plan-Assiste 2023 Ativo Documentos eletronicos &7 [
00000065/2023
2 [[] ARQIPGR- ERRO DE ENVIO V NULGED/SEPLAN 2021 Cheio Documentos eletronicos aj @ \_’_; [
00000280/2021
3 71 AROIPGR- FRRO MF FNVIO VI NUI GFNISFPI AN 2021 Chein Documentos eletrinicos L0 a3

8.3 - efetivar o arquivamento de um processo.
8.3.1 - Acesse a pasta de processos: “Portal Unico” - “Procedimentos”

05/01/2023 3 - .
SISTEMA ONICO @ oD e® oM en 14_00{28{3@“3” 0Old ROBERTO PEREIRA - Matr: 30166
. Buscar etigqueta... m——
Pagina Inicial  Documento Procedimento Extrajudicial/PGEA  Processo Judicial/TIPL  Apontamento  Consultas  Tabelas  Ajuda  Sair
p

_. Consulta Arquiﬁ

Etiqueta: @ Completa (O Pardial

Descrigdo: Localizagdo:

Direto ao Fanto -
Instrugao de PGEAS

Direto ao ponto -
Unico: scesse os
videos sobre o
JUDICIAL PROCEDIMENTOS  DOCUMENTOS sistema por meio da
plataforma EAD do
MPF
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Exemplo de processo a ser arquivado 1.00.000.022563/2022-17

8.3.2 - ao selecionar o(s) processo(s) escolhido(s), aparece uma régua de botdes, dentre os quais
esta o botao “Arquivar”
8.3.3 — clicar sobre o botao “Arquivar”

v . e ROBERTO ALVES PERFIRA
= ) UNICO | 8 Procedimento Pesquisar etiqueta NULGEDSEPIANT [ & @
= © ) Gerenciador -- e
s 8.3.
Designados para mim
(0] -G
Localizados no setor (3]
Etiqueta # Marcadores Resumo 3 Data de autuagiio 3

Favoritos [0]

/ [51.00.000.026138/2022.05 () autuar conforme portaria PGR 121312018 071272022

/ [ 1.00.000.022335/2022.47 () OBER 2011072022 - RS 923 67 - PEG 48510 251102022
Marcadores (7) e 8.3.2

= [ 1.00.000.022563/2022-17 () "ROBER autuar 26/10/2022

@ o1 - Tiagem Demais int o

8.3.4 - Na sequéncia, digitar, pelo menos, trés digitos consecutivos do niimero da caixa de arquivo
criada no passo 8.2.7 e teclar Enter para o sistema encontrar a caixa. Nesse caso, foram digitados
“065” da caixa ARQ/PGR-00000065/2023

8.3.5 - Arquivar

Arguivar autos
Infarmar 08 mesmos dados para todos os decumentas

Arquive: ARQ/PGR-00000TE5/2023 - FATURAS DE 2023 - Plan-Assisze - 2023 - Documentos eletrdnicos

Observacio:

= Documentos

Eliqueia

1.00.000.02256 1202217

Matureza Arguiva Obzervacio

strativa - PGEA A

‘AEBstrénico

8.3.5

9 - Outras orientacoes

9.1 Pessoas Fisicas (envio de faturas)

- Devera criar também o PEG, tutorial hups:planassiste.mpu.mpbrprestadores/faturas/docs-faturas/tutorial-digitacao-de-guias-plan-assiste-unificado
- Cadastrar um protocolo eletrénico com base no CNPJ do préprio Ministério Publico para envio
dos PDFs pelo portal https://apps.mpf.mp.br/ouvidoria/app/protocolo/

- Do campo "Descri¢do do documento” do protocolo eletronico devera constar o padrao:

PESSOA FISICA

CPF {digitar seu CPF}
PEG {digitar o PEG}
Valor da fatura
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https://apps.mpf.mp.br/ouvidoria/app/protocolo/
https://planassiste.mpu.mp.br/prestadores/faturas/docs-faturas/tutorial-digitacao-de-guias-plan-assiste-unificado

9.2 — Juntar documento de protocolo eletrénico a um processo ja autuado.

Toda documentacao devera ser recebida por meio de protocolo eletronico. Recomenda-se, contudo,
ndo emendar protocolos eletronicos/processos. Em caso de erro envio, o prestador devera
encaminhar a documentacdo completa novamente e corrigida. Entretanto, caso o gerente opte por
emendar documentos, este devera proceder conforme os passos subsequentes.

Supondo que o prestador precise complementar a documentagao (uma guia, uma nota fiscal ou uma
certiddo ndo anexada ao protocolo original).

9.2.1 - autuar o processo com a documentacao incompleta. Exemplo: 1.00.000.022563/2022-17.
9.2.2 - solicitar que o prestador encaminhe a complementacao por meio de um novo protocolo
eletronico. Exemplo: PGR-00001831/2023

9.2.3 — “Editar — Ajustar dados” do resumo do protocolo eletronico para rotular seu contetdo.
Supondo que se trate de uma nota fiscal

{1 PROTOCOLO ELETRONL...

¢ PROTOCOLO ELETRONICO/2023 - PGR-00001831/2023

[= Arotagdes

Arquivamento

a

R Designagio .

0 Avisos! x PROVIDENCIAS
([, Info. Complementares . . .

DEste expediente possul Uma ou mais informagdes complementares. Verifique na secio “Info, Complementares
B integras

SETORES COM VISIBILIDADE A MINUTA 1]
= 9.2.3 :
e DETALHES 0 o (3 sigio Setor responsdvel pela minuta Cadastrador  Agbes
® NULGED/SEPLAN - NUCLEO DE LOGISTICA E GESTAD z
Recebido  Pessoa Juridica - MINISTERIO PUBLICO DA UNIAQ DOCUMENTAL/SEPLAN "

9.2.4 - a descricdo do documento devera constar dos campos “Resumo” e “Complemento do
Numero”.

Resumo
NOTA FISCAL
£
Nimero Complementa do nimera
Nimero NOTA FISCAL
Ano do Documenta CQuantidade de Volume
2023

9.2.5 =
9.2.5 — Salvar
9.2.6 — Copiar a etiqueta do protocolo eletronico complementar (PGR-00001831/2023)
9.2.7 — Acessar o processo original (1.00.000.022563/2022-17) em Procedimentos (passo 8.3.1)
9.2.8 — Agoes
9.2.9 — Juntar Documento

|7 e P
£3 PGEA - 1.00.000.02256... 9.2.8
¢ PGEA - 1.00.000.022563/2022-17 - ADMINISTRATIVA 2 B =
e Despacho irmy A
= Anctacio ik Simplificade §

DOCUMENTO

DETALHES Yrravorito /N Prioridade/Urgéncia [ Sigite [& Editar ~ PROVIDENCIAS

Criar documente anexo

Localizacdo GR/NULGED/SEPLAN - NUCLEO DE LOGISTICA E GESTAO

26
pole! TAL/SEPLAN e
RESPONSABILIDADES .
Resumo  autuar REFERENCIAS g 0.9
Distribuicdo Titular  Sem Distribuigio
Situacio  Em andamenta Finalizacio  25/10/2027 an nente
farcado Responsdvel -
Mareader AOBERTO - Apenssr procedimente
Designacio i/): \.‘
B/ Referénciz simples
4 Vermais
Arguiva
PARTFS 1o
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9.2.10 - Colar a etiqueta do protocolo eletronico complementar (PGR-00001831/2023) no campo
“Etiqueta” e aguardar o sistema localizar o documento. Uma vez identificado o documento, as
bordas do campo aparecerdo na cor azul.

9.2.11 - Juntar

g PGEA - 1.00.000.022563/...

3 e _
< PGEA - 1.00.000.022563/2022-17 - ADMINISTRATIVA 2333700 B E =
Ver integra Despacha rovimentor o
= anotacio I Simplificada
£h Colegiado
£ Designacio
JUNTAR & Voltar
&y Distribuigio
= Histérico de Providéncizs Tipo Expediente
% Hister Reters @ Documento Envelope Manifestacio
stérico de Referéncias
Etiqueta 9.2.10
B, Histérico ge Situacio
PGR-00001831/2023 0
B, Info. Complementares
H Prezoce Bxpecientes Skt
O securcino
@ Resultados dos Acordos
Observacio
22 Telzantige
e
500 caracteres restantes
9.2.11
Cancelar Junta

OBS: Quanto aos processos de reembolso e de recurso de glosa, aguardem novas orientagoes.

Roberto Alves

Nucleo de Gestao Documental - NUGED/SEPLAN
planassiste-nf@mpf.mp.br

61 32128577

WhatsApp 61982204216 —de 13h a 17h
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