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1. APRESENTACAO

Prezados Gestores,

E com satisfagdo que apresentamos o Manual de Instrucbes aos Gestores do
Fundo Rotativo da Policia Militar. Este documento foi cuidadosamente elaborado com o
propoésito de fornecer diretrizes claras e objetivas sobre a execucao e prestacdo de contas
dos recursos repassados pela Secretaria de Seguranca Publica (SESP) as diversas
unidades da Policia Militar.

Objetivos gerais:

a) Promover uma gestéao eficiente: Instruir os gestores na correta aplicacdo dos
recursos.

b) Transparéncia e responsabilidade: Por meio das diversas diretrizes, este
manual visa fortalecer a transparéncia e a responsabilidade na administracdo dos
recursos publicos destinados a Policia Militar.

c) Regularidade das prestacdes de contas: Fornecer orientacbes detalhadas
sobre a prestacédo de contas e fiscalizacao dos recursos.

d) Alinhamento com normativas estabelecidas: O manual esta alinhado com
as normativas estabelecidas pela SESP e demais legislagdes pertinentes. Busca, ainda,
garantir o cumprimento das responsabilidades institucionais da Policia Militar.

Beneficios aos Gestores:

a) OrientacOes claras e objetivas para a execucao das atividades relacionadas ao
Fundo Rotativo.

b) Diretrizes para otimizar o uso dos recursos disponiveis.

c) Maior seguranca e conformidade nos processos de prestacdo de contas e
fiscalizacao.

d) Contribuicdo para uma gestdo financeira eficaz, eficiente, efetiva e,
principalmente, transparente.

Agradecemos o0 seu comprometimento e dedicacdo em seguir as diretrizes
estabelecidas neste manual, essenciais para garantir o sucesso na gestdo dos Fundos
Rotativos da Policia Militar do Parana. Ao fazé-lo, estara viabilizando a manutencéo
adequada dos materiais, equipamentos e instalages utilizados pela instituicdo, o que, por
sua vez, contribui significativamente para aprimorar tanto a eficiéncia logistica quanto
operacional.



2. DEFINICOES

a) Fundo Rotativo (FR) € um instrumento criado por Lei, que viabiliza a
descentralizacdo financeira, com o objetivo de destinar recursos para a manutencao,
reparos, aquisicdo de material de consumo e outros gastos correntes, bem como
reformas, melhorias, ampliagdes, aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes e
outras despesas de capital, desde que, o material ou servico ndo possa ser
fornecido/prestado pela propria Instituigdo, nem tampouco existam contratos vigentes que
atendam a demanda.

b) Unidade Administradora: Unidade responsavel pelo gerenciamento do Fundo
Rotativo no ambito da Policia Militar (DALF/CCI/SFR);

c) Unidade Regional (Comando Intermediario): Unidade responsavel pela
fiscalizacdo, supervisdo, controle e acompanhamento da execucdo dos recursos do
Fundo Rotativo das unidades gestoras;

d) Unidade gestora: Todas as unidades Policiais Militares recebedoras de
recursos do Fundo Rotativo;

e) Gestor: Militar Estadual, Comandante, Chefe ou Diretor da unidade recebedora
com publicacdo em Boletim (Bl ou BG), responsavel pela execucao e prestacdo de contas
dos recursos do Fundo Rotativo;

f) Parcial: Periodo semestral para realizacdo de despesas e Prestacdo de
Contas, podendo conter uma ou mais distribuicdes de recursos;

g) Distribuicdo: Remessa de recursos dentro da parcial no sistema GRF com
periodo de aplicacéo definido;

h) Cota: subdivisdo das distribuicbes em Consumo, Servico (despesas
correntes/custeio), Servico (despesas de capital) e Equipamentos e Material Permanente.

3. SISTEMAS

O Fundo Rotativo da Policia Militar conta com a estrutura de dois sistemas, o
Sistema de Gestéo de Recursos Financeiros (GRF) e o Business Inteligence (Bl):

a) O Sistema online Gestdo de Recursos Financeiros (GRF) oferece suporte
tanto para o gestor do Fundo Rotativo, que alimenta o sistema com os langcamentos das
despesas executadas, permitindo o controle dos recursos a ele disponibilizados, quanto
para o Fiscalizador responsavel pelo processo de analise e fiscalizacdo da regularidade
das prestacOes de contas.

b) O Sistema Business Intelligence (Bl) é um sistema reservado apenas aos
Fiscalizadores das prestacfes de contas do Fundo Rotativo, os Comandos Intermediérios.
Funcionando como um espelho dos lancamentos inseridos pelos gestores no sistema
GRF, o BI oferece a esses fiscalizadores a capacidade de visualizar as informacdes de
maneira detalhada. Importante destacar que essa plataforma ndo possibilita qualquer
forma de insercdo ou alteracdo de dados, sendo seu proposito principal fornecer uma
visdo consolidada e acessivel para os responsaveis pela fiscalizacdo, garantindo assim
maior controle e transparéncia no processo.



4. PRINCIPAIS LEGISLACOES

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de licitacdes.

Lei 20.826, de 30 de Novembro de 2021 — Lei do Fundo Rotativo.

Resolucdo n® 067/2024/SESP que Aprova o Regulamento do Fundo Rotativo dos
Orgéos de Seguranca Publica do Estado do Parana.

5. FINALIDADE

O Fundo Rotativo (FR) é um instrumento criado por lei, composto por
transferéncias orcamentarias, que viabiliza a descentralizacdo financeira, aplicado com
observancia ao contido na Lei n® 20.826 de 30 de novembro de 2021, c/c Lei n°® 14.133 de
1° de abril de 2021, e regulamentado pela Resolucdo n° 067/2024. Seu proposito é
destinar recursos para manutencao, reparos, aquisicdo de material de consumo e outros
gastos correntes, assim como para reformas, melhorias, ampliacées, aquisicdo de
equipamentos, materiais permanentes e outras despesas de capital. No entanto, é crucial
observar que o uso do FR é condicionado a indisponibilidade do material ou servico
pela propria instituicdo e & auséncia de contratos vigentes que atendam a demanda.

Os recursos do FR devem ser empregados para suprir demandas ndo previstas
pelos processos regulares de aquisicdo ou contratacdo vigentes, incluindo modalidades
como licitacdo, dispensa de licitacdo, Ata de Registro de Precos e outras formas de
aquisicao.

O uso do FR deve ser tratado como excecdo, uma vez que a regra para
realizacdo de despesas pela Administracdo Publica sdo as modalidades licitatorias
estabelecidas na legislacédo vigente.

Ao empregar os recursos do FR, € imperativo considerar se a despesa planejada
pelo Gestor atende aos critérios, além dos mencionados anteriormente, da
impossibilidade de aguardar ou iniciar um processo licitatorio ou dispensa para aquisicéo
ou contratacéao.

6. FONTES

Os recursos destinados ao Fundo Rotativo sdo os previstos na Lei Orcamentaria
Anual — LOA, cuja elaboracdo fundamenta-se no planejamento dos Orgéos de Seguranca
Publica (OSP) vinculados a Secretaria de Estado da Seguranca Publica (SESP).

Essa receita compreende a transferéncia de recursos por parte do Estado, sendo
incumbéncia da SESP estabelecer as diretrizes gerais. Por sua vez, a Policia Militar cabe
definir as normas complementares especificas relacionadas a Instituicao.

7. EMPENHOS ORCAMENTARIOS PARA O FUNDO ROTATIVO

a) Cabera a DALF, por meio de empenho (Acbes do Comando-Geral), realizar a
distribuicdo de recursos do Fundo Rotativo a todas as unidades aptas, visando atender
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suas necessidades, conforme critérios objetivos da Administracdo Publica. Com a
realizacdo do empenho, de acordo com a classificacdo orcamentaria, sera destinado um
para cada cota a cada distribuicao:

- Consumo;

- Servigo para despesas correntes/custeio;

- Servico para despesas de capital;

- Aquisicao de equipamentos e material permanente.

b) A critério de cada Projeto Atividade, poderdo ser destinados valores
suplementares a cada distribuicdo de recursos, com a finalidade de atender demandas
reprimidas de suas subunidades, conforme critérios da DALF, por meio de empenho a
SESP/GOFSI, para deposito na conta do Fundo Rotativo (agéncia: 3793-1, conta-
corrente n° 800.002-6);

d) O Comando Intermediario que realizar empenhos para suplementacdo de
recursos as suas subunidades, devera informar a DALF, por meio de Oficio, via cadeia de
comando. No protocolo, também devera ser anexado o extrato de empenho contendo a
fonte, a cota, e o valor empenhado com os dados da unidade a qual sera destinado o
recurso, bem como a justificativa da suplementacao;

e) Constatado pela DALF o crédito na conta corrente do Fundo Rotativo,
correspondente ao valor empenhado, este sera distribuido na sua integralidade, a(s)
unidade(s) indicadas.

8. CLASSIFICACAO DE DESPESAS

As despesas do Fundo Rotativo sao classificadas em despesas correntes e de
capital.

a) Despesas correntes/custeio: Sdo despesas destinadas a manutencédo e
operacdo dos servicos publicos em geral sem a criacdo de ativos de longo prazo.
Enquadram-se nesta categoria as despesas relacionadas a aquisicdo de Materiais de
Consumo (30.00) e a Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica (39.00) para
manutencédo e reparos em geral.

MATERIAIS DE

CONSUMO
DESPESAS
CORRENTES/
CUSTEIO
SERVICO PARA
DESPESAS
CORRENTES/CUSTEIO

MANUTENGAO REPAROS



b) Despesas de capital/ investimentos: Classificam-se nesta categoria aguelas
despesas que contribuirdo para a producdo de novos bens ou servigcos e integrarédo o
patriménio publico; ou seja, contribuem diretamente para a formac¢do ou aquisicdo de um
bem de capital. Além disso, essas despesas ensejam o registro de incorporacéo de ativo
imobilizado, intangivel ou investimento. Incluem-se nesta categoria as despesas
relacionadas a Outros Servi¢cos de Terceiros — Pessoa Juridica (39.00) para reformas,
melhorias e ampliacbes, bem como a aquisicdo de Equipamentos e Materiais
Permanentes (52.00).

39.00 SERVICO PARA
- DESPESAS DE CAPITAL

REFORMAS MELHORIAS AMPLIACOES

DESPESAS
DE CAPITAL

AQUISICAO DE
EQUIPAMENTOS E
MATERIAIS PERMANENTES

9. APLICABILIDADE DOS RECURSOS

9.1 Despesas correntes/custeio:

Os recursos do Fundo Rotativo, destinados a despesas correntes, devem ser
aplicados em:

a) Materiais de Consumo (30.00): Materiais de consumo s&o itens essenciais
para as operacdes diarias de uma organizacdo, como papelaria, produtos de limpeza e
suprimentos de escritdrio, etc. Eles sdo adquiridos em quantidades correspondentes a
demanda operacional e sdo consumidos gradualmente ao longo do tempo, diferenciando-
se dos materiais permanentes, destinados a uso prolongado. Para a aquisicdo de material
de consumo e outros gastos correntes, de acordo com a Resolugédo n° 067/2024/SESP,
devera ser consultado junto ao GRF a disponibilidade para a despesa, bem como devera
ser juntada CERTIDAO, a qual comprovara a indisponibilidade do bem via processo
licitat6rio e/ou em estoque, considerando a natureza do Fundo Rotativo.

b) Servicos de terceiros - Pessoa Juridica para despesas correntes/custeio
(39.00): Prestacdo de servicos por pessoas juridicas para realizacdo de reparos ou
manutenc¢des, como por exemplo: reparos prediais e manutencdo de bens moveis. A
contratacao devera ocorrer mediante apresentacdo de Nota Fiscal de Servico Eletronica
(NFS-e) e excepcionalmente por meio de Nota Fiscal de Prestacédo de Servigos (manual),
em municipios que ainda ndo implantaram o sistema de emiss&o de nota eletronica.
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Definicdbes de reparo e manutencao, em conformidade com a Resolugdo n°
067/2024/SESP:

- Manutencdo: é o ato de manutenir bens moveis do Estado, devendo
obrigatoriamente estarem patrimoniados, cuja informacdo deve estar registrada no
processo da despesa; bem como bens moveis que estejam vinculados a administracédo
publica, seja por cessdo, locacdo ou outro vinculo legal, cuja despesa devera estar
acompanhada da comprovacéo da vinculacéo.

Exemplo: manutenir um bem movel como geladeira, fogdo, microondas, computador, entre
outros, de modo a garantir o perfeito funcionamento.

- Reparos: é o ato de substituir ou repetir a aplicacdo de materiais ou
componentes construtivos da edificacdo, pelo simples motivo de deterioracdo ou avaria
daquele anteriormente aplicado. N&o interfere e nem altera o espaco originalmente
proposto.

Exemplo: reparo de uma parede — preenchimento e pintura de uma rachadura em uma parede
interna ou externa de uma edificagéo para restaurar sua integridade estrutural e estética.

9.2 Despesas de Capital (investimento)

Os recursos do Fundo Rotativo, destinados a despesas de capital, deverdo ser
aplicados em:

a) Equipamentos e materiais permanentes (52.00) — aquele que, em razdo de
seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos. A aquisicdo devera ocorrer mediante apresentacdo de notas fiscais: DANFE,
NFC-e ou NFA-e. Para a aquisi¢cdo de equipamentos e materiais permanentes e outras
despesas de capital, devera ser consultado junto ao GRF a disponibilidade para a
despesa, bem como devera ser juntada CERTIDAO, a qual comprovard a
indisponibilidade do bem via processo licitatério e/ou em estoque, considerando a
natureza do Fundo Rotativo;

Exemplo: chuveiro, itens de mobiliario (como cadeiras ou mesas), eletrodomésticos
(ventiladores, microondas, aspirador), equipamentos de sistemas de vigilancia (como cameras
ou equipamentos de HDR), entre outros;

b) Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica para despesas de capital (39.00):
Prestacdo de servicos por pessoas juridicas (mediante apresentacdo de notas fiscais de
prestacao de servicos NFS-e e excepcionalmente por meio de Nota Fiscal de Prestacao
de Servicos manual, em municipios que ndo implantaram o sistema de nota eletrdnica),
destinados a reformas, melhorias e ampliagdes de imdveis em geral.
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Definicdes reforma, melhoria e ampliacbes de acordo com a resolugcdo n°

067/2024/SESP:

- Reforma: € qualquer alteracdo do espaco original ou anteriormente formulado
por meio de substituicdo, acréscimo ou retirada de materiais ou elementos construtivos ou
arquitetbnicos, na intencdo de reformular todo ou parte daquele espaco antes definido,
mantendo as caracteristicas de volume ou area e a funcéo de sua utilizacéao atual;

Exemplo: Substituicdo do piso por um material mais resistente; acréscimo de um novo
banheiro em um imével sem implicar em aumento de sua metragem; retirada de uma parede
para integrar salas; etc.

- Melhorias: séo intervencdes ou alteracdes realizadas em um espaco construido
com o objetivo de aprimorar sua funcionalidade, estética, eficiéncia, seguranca ou

sustentabilidade;

Exemplo: Instalacdo de cdmeras de vigilancia para aumentar a seguranca nas dependéncias
da unidade; implementagdo de um sistema de captacdo de agua da chuva; instalacdo de ar-
condicionado; etc.

- Ampliacdo: é toda obra realizada em uma edificacdo existente em que haja
aumento (vertical ou horizontal) por acréscimo de sua Area Total Construida;

anexo imp

Exemplo: Acréscimo de um novo pavimento ao prédio principal; adicdo de uma nova ala ou

licando no aumento da metragem do imével; etc.

Importante: Para realizar despesas com reformas e ampliacbes, é necessario
observar as normativas relacionadas a natureza da despesa, uma vez que tais atividades
demandam conhecimentos especificos, préprios de um profissional especializado
devidamente registrado no Conselho de Classe correspondente. Além disso, € importante
destacar que, para efetuar reformas e ampliagcbes, € imprescindivel obter a aprovagao de
um responsavel técnico habilitado, bem como obedecer ao Cdodigo de Postura do
Municipio. E fundamental ressaltar que a urgéncia dessas despesas deve ser
devidamente comprovada; caso contrario, € necessario instaurar um processo para

realizar o proced

imento licitatério adequado.

ATENCAQ: Embora a legislacdo permita a execucdo de
despesas de capital, como reformas, melhorias, ampliacbes e
aquisicdo de materiais permanentes, essas despesas
orcamentarias ndo foram previstas na LOA para 2024. Portanto,
em 2024 os gestores poderdo efetuar somente despesas
correntes como: consumo e servico para despesas com
manutencdes e reparos. Qualquer orientacdo diversa sera
repassada pela DALF em memorando.
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9.3 Observacgdes importantes quanto a aplicabilidade dos recursos:

a) Para situacdes de reparos e manutencdes (gastos correntes) e melhorias,
reformas e ampliacfes (despesas de capital), os responsaveis das Unidades Gestoras
do Fundo Rotativo, devem comprovar a necessidade de tal despesa na fase de prestacao
de contas, com a devida justificativa, bem como do devido registro de imagens do antes e
depois.

b) A exigéncia do item anterior podera ser estendida a qualquer despesa que 0
Gestor julgar necesséria para complementar a justificativa e, ainda, podera ser solicitada
pelo Fiscalizador responsavel, ou pela DALF, no caso de necessidade de esclarecimento
de eventual gasto;

c) No caso de manutencdo de bens moveis exemplo: eletrodomeéstico,
computador, monitor, aparelho de ar condicionado, mesa, cadeira, etc.) deve constar na
justificativa da despesa, o numero _do patriménio do bem consertado. A mesma
obrigacdo deve ser observada quando da aquisicdo de insumos e pecas para
funcionamento ou reparo em bens méveis (toner, cartucho de tinta, mouse, teclado, etc.

d) No caso de aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes estes deverao
ser incorporados no patriménio PMPR, mediante sistema GPM, e, o respectivo numero
do patrimdnio devera ser citado na justificativa da prestacao de contas;

e) Para a execucdo das despesas com o FR, devera ser restringido aos itens
cadastrados no Sistema GRF, os quais estdo adequados a finalidade do Fundo Rotativo;

f) Os materiais de consumo, servicos e despesas de capital devem estar em
conformidade com o estabelecido no Manual Técnico do Orcamento (MTO) e pela
Secretaria de Estado da Fazenda (SEFA), vigente a época da despesa;

g) Os recursos do FR ndo devem ser utilizados, gualqguer que seja a hipodtese,
em despesas com pessoal, ou seja, € VEDADO pagamentos realizados a pessoas
fisicas que prestam servicos exercendo uma funcdo ou cargo permanente, com carga
horaria definida, qualquer que seja 0 regime empregaticio, tais como zeladoras,
cantineiras, secretarias, vigias, entre outros;

h) Todas as despesas executadas por conta dos recursos do FR deverao
obedecer a legislacao vigente de que trata da gestdo do dinheiro publico, utilizando como
fundamento o processo de contratacao direta por meio da dispensa de licitacdo em razao
do baixo valor, dentro dos limites previstos nos Incisos | e Il do art. 75 da Lei n°® 14.133/21,
atualizados na forma do art. 182 da mesma Lei;

i) A operacionalizacao dos procedimentos para a realizacao de despesas dar-se-a
pela aplicacdo do paragrafo Unico, art. 6°, Resolucdo N.° 067/2024 — SESP, a qual
dispensa mediante justificativa do gestor do fundo rotativo, estudo técnico preliminar,
analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico, projeto executivo e parecer
juridico/técnico;

j) Para a aquisicdo de materiais de consumo, contratacdo de prestacdo de
servicos seja para despesas correntes ou despesa de capital, bem como a aquisi¢éo de
equipamentos/materiais permanentes, 0 gestor devera juntar na prestacao de contas uma

“Certiddo Negativa”, emitida pela P/4 da respectiva Unidade atestando a indisponibilidade
do item pelos processos regulares de compras publicas;
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k) A compra ou contratacdo de servicos da mesma natureza, de forma reiterada,
caracteriza-se fuga de licitacdo. Tal préatica pode resultar na responsabilizacdo solidaria
do Comando Intermediario, que possui ciéncia da necessidade de realizar licitacdo, assim
como do gestor que deixa de instigar o Comando Intermediario ao qual esta subordinado.

) Os recursos do Fundo Rotativo, destinados a execucdo de despesas
caracterizadas como despesas de capital/ investimentos (reformas, melhorias e
ampliacdes) devem ser aplicados exclusivamente em imdveis de propriedade do Estado
ou cedidos por orgaos publicos, sendo vedada sua utilizacdo em iméveis locados ou de
propriedade privada. A comprovacgao da situacado do imovel deve integrar a prestacdo de
contas. Nos demais casos, como reparos, € permitida a realizagdo em imoveis cedidos ou
alugados, a menos que haja disposi¢cdo em contrario, conforme estabelecido em contrato.

m) A contratacdo de servigcos para despesas correntes e de capital (39.00), a
aquisicdo de produtos e materiais de uso comum (30.00), equipamentos/materiais
permanentes (52.00), poderdo ser realizadas com recursos do Fundo Rotativo, em
carater_excepcional e, em conformidade com a legislacdo e normas administrativas
vigentes, isto é, quando PREVIAMENTE verificada a impossibilidade de aquisicdo por
processo licitatério vigente, pelo Sistema de Registro de Precos (SRP/GMS), no ambito
do respectivo Comando Regional ou da Unidade PM a qual esteja subordinado ou,
guando a quantidade de material distribuido ndo tenha sido suficiente para atender a
demanda existente.

n) A simples inexisténcia de Registro de Precos no sistema GMS para o material
a ser adquirido, ndo é justificativa suficiente para aquisicdes com recursos do Fundo
Rotativo, pois é preciso também justificar a impossibilidade ou inviabilidade de provocar a
administracdo para iniciar processo licitatério para a aquisicdo de tal material, uma vez
gue a licitacdo é a regra constitucional para as aquisicdes com recursos publicos.

0) Os Comandos Intermediarios deverdo repassar previamente as suas unidades
subordinadas informac¢fes quanto a disponibilidade dos itens no SRP/GMS, bem como os
protocolos em tramite para novos processos licitatérios. O Fiscalizador responsavel
devera realizar o acompanhamento na execucdo dos recursos, utilizando para isso a
ferramenta Business Intelligence (Bl). Com isso, terd maior controle na realizacdo da
analise e fiscalizacao na regularidade das prestacfes de contas.

10. LIMITES FINANCEIROS PARA EXECUCAO DOS RECURSOS

Para fins de cumprimento dos limites previstos nos Incisos | e Il do art. 75 da Lei
n° 14.133/21, os quais sdo atualizados anualmente conforme o Decreto n°® 11.871 de 29
de Dezembro de 2023, o gestor devera observar o seguinte para fins de execuc¢do no
exercicio de 2024:

O Decreto n° 11.871, de 29 de dezembro de 2023, considera, para efeitos de
limite de teto, as despesas na modalidade de dispensa de licitacdo, o0 montante de R$
59.906,02 (cinquenta e nove mil, novecentos e seis reais e dois centavos) dentro do
exercicio financeiro em vigéncia, tanto para consumo como para despesas de servico
com manutengao e reparo (custeio), as quais se classificam como despesa de correntes.

Sendo assim, € importante analisar sempre o caso concreto para fins de
entendimento do calculo do teto dos R$ 59.906,02, conforme se observa abaixo:
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10.1 Despesas correntes:

a) Consumo (30.00): despesas para aquisicao de materiais de consumo.

Exemplificando: Para as despesas de ‘consumo (30.00)” podera ser gasto até o
dispendio de R$ 59.906,02 entre todos os itens que compdem a mesma rubrica (exemplo
01). Ou ainda, podera ser gasto os R$ 59.906,02, se for o caso, em um unico item dentro
da Rubrica (exemplo 02). Nestes dois casos, o referencial do teto sera a rubrica, o qual,
se atingido o teto limite, impede qualquer outro gasto naguela rubrica dentro do exercicio
financeiro pela Unidade Gestora.

Exemplo 01:
Rubrica — 30.16 — MATERIAL DE EXPEDIENTE

Caneta, agenda, lapis, borracha, cola, clipes, carimbo, etc.

Exemplo 02:
Rubrica — 30.16 — MATERIAL DE EXPEDIENTE

Caneta.

b) Servico despesas correntes (39.00): despesas para contratacdo de
prestacdo de servicos de manutencdo de bens moveis e reparos em geral em edificacdes
(39.00), excetuadas as despesas com reformas, melhorias e ampliacdes.

Exemplificando: Para as despesas na cota de “servico (39.00)” excluidas as
reformas, melhorias e ampliacdes, podera ser gasto o limite de R$ 59.906,02 entre
todos os itens que comp&em a mesma rubrica (exemplo 01). Poderd, ainda, ser gasto o
montante de R$ 59.906,02 em um unico servico dentro da rubrica (exemplo 02). Ha
também uma terceira possibilidade: quando a despesa for destinada para manutencao de
bens méveis ou servicos de reparos em geral (custeio), neste caso as rubricas (30.00 +
39.00) serdo somadas quando se tratar da mesma despesa, para fins de caélculo
(exemplo 03).

Exemplo 01:
Rubrica — 39.16 — MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS
Servigo de dedetizagéo, servico de solda, manutencéo de calhas e rufos etc.

Exemplo 02:
Rubrica — 39.16 — MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS
Servigo de solda.

Exemplo 03:
Rubrica 30.24 — MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS
Tinta.
+
39.16 — MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS
Servico de pintura.

Nota-se, portanto que, independente da situacdo, o referencial para fins de
cOmputo do limite do teto, ser& a rubrica, como nos exemplos “01” e “02” dos itens “a”
e “b”. No exemplo “03” do item “b”, ndo podera ser extrapolado o montante de
R$59.906,02, somando as diferentes rubricas utilizadas para a despesa (30.00 + 39.00).
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10.2 Despesas de Investimentos (Capital)

a) Equipamentos e material permanente (52.00): despesas para aquisicdo de
equipamento e material permanente.

O mesmo entendimento aplicado para as despesas correntes deve ser estendido
guanto a aquisicao de equipamentos e materiais permanentes.

Exemplificando:

Para as despesas de ‘“aquisicdo de materiais permanentes (52.00)" podera ser
gasto até o limite de R$ 59.906,02 entre todos os itens que compdem a mesma rubrica
(exemplo 01). Ou ainda, podera ser gasto os R$ 59.906,02, se for o caso, em um unico
item dentro da Rubrica (exemplo 02). Em ambos os casos, o referencial do teto sera a
rubrica, o qual, ao atingir o valor limite, impedir4 qualquer outro gasto naquela rubrica,
dentro do exercicio financeiro pela Unidade Gestora.

Exemplo 01:
52.12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Chuveiro, torneira elétrica, quadro imantado etc.

Exemplo 02:
52.12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Chuveiro.

b) Servico despesas de capital (39.00): Despesas de investimentos destinadas
a contratacdo de prestacdo de servigos elencados na rubrica (39), para obras e servicos
de engenharia como REFORMA, MELHORIAS E AMPLIACOES.

Cumpre destacar que, nas situacfes em que envolver servicos de obras e
engenharia o limite do teto de dispensa de licitagdo, segundo o que dispde o Decreto n°
11.871, de 29 de dezembro de 2023, para o exercicio de 2024, serd de R$ 119.812,02
(cento e dezenove mil oitocentos e doze reais e dois centavos).

Aplica-se para esta categoria 0 mesmo principio que se aplica para as despesas
de correntes. Ou seja, € importante sempre analisar o caso concreto para fins de
entendimento do calculo do teto. Conforme se observa abaixo:

Exemplificando:

Para as despesas de servigos de investimento (39.00), podera ser gasto o limite
de R$ 119.812,02 entre todos os servicos que compdem a mesma rubrica (exemplo 01).
Podera, ainda, ser gasto o montante de R$ 119.812,02 em um Unico servico dentro da
rubrica (exemplo 02). Por ultimo, quando a despesa a ser executada incluir materiais de
consumo, as rubricas serdo somadas (30.00 + 39.00) para a mesma despesa, quando
aplicavel, para fins de calculo do teto (exemplo 03). Vejamos os exemplos abaixo:

Exemplo 01:
Rubrica — 39.16 — MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS

Servigo de alvenaria, servi¢o de carpintaria, servi¢o de pintura etc.
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Exemplo 02:
Rubrica — 39.16 — MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS

Servico de vidracaria.

Exemplo 03:
Rubrica 39.16 — MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS
Servico de alvenaria.
+
Rubrica 30.24 — MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS
Cimento, areia, lajota, pedras etc.

Em todos os exemplos acima, o referencial do teto sera a rubrica, o qual, ao
atingir o valor limite, impedira qualquer outro gasto naquela rubrica, dentro do exercicio
financeiro pela Unidade Gestora.

11. CRIACAO DE UNIDADE RECEBEDORA DE RECURSOS

Para incluséo de nova Unidade recebedora de recursos, o Comandante/ Chefe ou
Diretor da unidade (gestor) encaminhara a DALF/CCI/SFR por meio de Oficio, via canal
de comando, no sistema e-protocolo, requerendo sua inclusdo como recebedora dos
recursos do Fundo Rotativo com 0s seguintes documentos em anexo:

a) Certificado de conclusdo do Curso de Capacitacdo ao Gestor do Fundo
Rotativo EaD: Certificado correspondente ao exercicio.

b) Cépia do Cartdo do Fundo Rotativo: por motivos de seguranca e protecdo de
dados, devera ser enviada somente a imagem da frente do cartéo.

cartdo do FR, devera informar no Oficio, para que a Secdo do Fundo
Rotativo tome as providéncias para confecc¢do do cartéao.

g ATENCAOQ: Caso o militar estadual (Gestor) da unidade, ndo possua o

c) Copia do Decreto de criacdo de unidade ou QO -gquadro organizacional:
decreto ou QO a ser enviado junto a documentacgéo, sera o da OPM a qual a Unidade
esta subordinada. Ex: para PPM e DPM o decreto de criacdo a ser enviado sera o da CIA.

d) Copia do documento que comprove a condicdo de ocupacéao do imével da
nova unidade recebedora de recursos, exemplo: Contrato de locacdo e/ou documento
de cessdo para o0 uso da Policia Militar, ou Termo de comodato/convénio. Quando a
unidade policial militar ocupar imovel de propriedade do Estado, devera ser encaminhado
a inscricdo imobiliaria do imovel.

e) Publicagao em Boletim “Bl” ou “BG”: Apenas da pagina onde conste a
assuncéao da fungéo de comando/chefe/direitor da Unidade pelo gestor.

f) Cépia dos documentos pessoais do gestor: RG e CPF.

17



ATENCAO:

- E vedada a existéncia de mais de uma unidade recebedora do
Fundo Rotativo em uma mesma inscri¢do imobiliaria. A distribuicao
de recursos para duas unidades que ocupem o mesmo espaco fisico
pode vir a caracterizar duplicidade de alocacdo de recursos. Ainda,
eventual somatéria de gastos em uma mesma rubrica que se destinam
a mesma finalidade pode vir a infringir o previsto no Art. 75 da Lei
Federal n°14.133 de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos).

- E expressamente vedada, conforme determinagdo deste manual,
a transferéncia de recursos entre Unidades recebedoras, bem
como o gasto de recursos em OPM diversa daquela que recebeu o
recurso, visto que cada organizacao faz o seu proprio planejamento.

12. PROCEDIMENTOS PARA DESATIVACAO DE UNIDADE RECEBEDORA

Para garantir a atualizacdo constante do banco de dados da Secdo do Fundo
Rotativo, a desativacdo da Unidade Recebedora de Recursos deve ser comunicada a
DALF, seguindo as orientacdes abaixo:

a) Encaminhar a DALF, oficio informando o motivo da desativacao, via cadeia de
comando, no sistema e-protocolo, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis ap0s a data de
publicacéo no boletim.

b) Para os gastos executados até o momento da suspensdo dos recursos, O
gestor devera providenciar o processo regular da montagem do caderno de prestacao de
contas, conforme item 33 deste manual, seguindo os tramites regulares de
encaminhamento do processo digitalizado, por meio do sistema e-protocolo. Deve
também providenciar a prestacdo de contas on-line no Sistema GRF, conforme item 30,
realizando todos os lancamentos de despesas e posteriormente liberar a parcial seguindo
0 previsto neste Manual.

c) Recebida a documentacdo, a Se¢do do Fundo Rotativo providenciara a baixa
do saldo do cartdo do gestor, a atualizacdo do banco de dados, e a desativacdo da
unidade no sistema GRF;

d) Qualquer divergéncia de informacdes contidas no processo de desativacéo de
unidade recebedora, sera retornado a origem para providéncias necessarias.

13. PROCEDIMENTOS PARA ALTERACOES DE NOMENCLATURA OU
MUDANCA DE ENDERECO

Quaisquer alteracbes de dados referentes as Unidades recebedoras de recursos
do Fundo Rotativo, como alteragcdo de nomenclatura ou mudanca de endereco, devem ser
informadas pelo gestor a DALF, conforme o seguinte:

a) Encaminhar oficio, por meio do Sistema e-protocolo, via canal de comando
informando sobre a alteracéo de dados cadastrais da Unidade.
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b) Encaminhar cépia do BIl, apenas da péagina que consta a informacdo da
alteracao dos dados da Unidade (nomenclatura ou endereco), no prazo de 02 (dois) dias
Gteis.

c) Recebida a documentacgédo, caberd a SFR providenciar as alteragbes no banco
de dados e demais sistemas pertinentes.

14. CURSO DE CAPACITACAO AOS GESTORES DO FUNDO ROTATIVO -
EAD.

a) O CURSO DE CAPACITACAO AOS GESTORES DO FUNDO ROTATIVO -
EaD, realizado na modalidade de ensino a distancia (EaD), tem como objetivo orientar os
gestores do Fundo Rotativo de maneira pratica e eficiente na gestdo dos recursos, assim
como nos procedimentos e ferramentas disponiveis. Este curso é um requisito obrigatorio
para todos os gestores, independentemente de posto ou graduacdo, uma vez que é
responsabilidade deles prestar contas ao Exmo. Senhor Ordenador de Despesas. A
conclusédo das atividades é necesséria para a obtencao do certificado.

b) Dentro de cada exercicio, a capacitacdo estara vinculada a aptiddo dos
gestores que concluiram o curso em relacdo as liberagbes de recursos.
Consequentemente, a ndo conclusdo do curso tera impacto direto na inaptiddo para
assumir a funcao de gestdo do Fundo Rotativo.

c) O gestor do Fundo Rotativo deve anexar o Certificado de Concluséo do curso
referente ao exercicio a prestacdo de contas da unidade. Para realizar o curso, o militar
deve acessar o seguinte endereco: www.ead.pm.pr.gov.br

15. TRANSMISSAO DA GESTAO DO FUNDO ROTATIVO

a) Em caso de transferéncia ou afastamento definitivo, a documentagdo abaixo
relacionada deve ser providenciada e encaminhada a DALF no prazo de 4 dias Uteis, a
partir da publicacdo em Boletim Geral (BG) ou Boletim Interno (Bl) da assunc¢éo da funcao
de comando da OPM/ chefia ou direcdo pelo novo gestor:

- Certificado de Conclusdo do Curso de Capacitacdo aos Gestores do Fundo
Rotativo da PMPR: correspondente ao exercicio em vigéncia;

- Termo de Transmisséo de Gestao do Fundo Rotativo;

- Cépias dos seguintes documentos: Bl ou BG (apenas da pagina que consta a
informacao da assunc¢éo da funcédo de comando), CPF e RG ou cépia da CNH;

- Copia apenas da frente do cartdo, do gestor substituto e do substituido. Caso o
gestor ndo possua, devera ser informado no Termo de Transmissao para que a Secao do
Fundo tome as devidas providéncias;

- Demonstrativo de despesas, se houver;

- Extrato de limites do cartéo;

- Copia do Bl da nomeacdo do Oficial Auditor que acompanhara a transmissao da
gestao do Fundo Rotativo.
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b) Recomenda-se atengdo especial por ocasido da transmisséo da gestdo do
Fundo Rotativo, pois € o momento em que o Gestor substituido se desvincula da
responsabilidade e a transmite ao Gestor substituto, devendo ser formalizado o respectivo
Termo de Transmissao de Gestao do Fundo Rotativo.

c) O processo de substituicdo do gestor do Fundo Rotativo s sera finalizado
apos a baixa, realizada pelo Centro de Custo (DALF/SFR), do saldo do cartdo do gestor
substituido. Portanto, no periodo compreendido entre a publicacdo em boletim da troca de
gestores, a assinatura do termo pelos envolvidos e a efetivacdo da baixa de saldo do
cartdo pelo Centro de Custo, ndo devera ocorrer gastos. Por isso, € de extrema
importancia que a solicitagédo de troca de gestores seja realizada dentro do prazo definido.

d) O Gestor substituido responde pelos recursos colocados a disposicdo da
Unidade até a efetiva baixa de saldo no seu cartdo, devendo, inclusive, montar o processo
de prestacdo de contas até o momento da efetiva substituicdo, o qual devera ser
conferido pelo Gestor substituto juntamente ao oficial designado para acompanhar o
processo.

e) Por ocasido da troca de gestores de BPM ou de CIPM, o Comandante do
Comando Intermediario, ao qual a Unidade estd subordinada designara, mediante
publicacdo em Boletim Interno, um oficial para acompanhar pessoalmente o ato de
transmissao de gestédo dos recursos, o qual devera conferir os documentos da prestacdo
de contas apresentada pelo Gestor substituido, juntamente a prestacdo de contas no
sistema GRF, ato este que sera convalidado pela assinatura do oficial designado junto ao
termo de transmissao de gestdo do fundo rotativo.

f) Os Comandantes de BPM, por sua vez, tomardo a mesma providéncia quando
houver troca de Gestores das unidades recebedoras que Ihes sdo subordinadas (Cia, Pel,
DPM).

g) No caso da transmissdo dos recursos administrados pelos Comandantes de
Comandos Intermediérios, o Termo de Transmissdo de Gestdo do Fundo Rotativo, sera
assinado juntamente pelo Oficial Tesoureiro ou P/4 do CRPM,;

h) A coépia do boletim de designacdo do oficial auditor devera compor a
documentacédo de troca de gestores.

16. CRITERIOS DAS LIBERACOES DE RECURSOS AS UNIDADES
RECEBEDORAS

As liberacbes de recursos estdo condicionadas, além da disponibilidade
orcamentaria e financeira, ao cumprimento, pelos gestores, dos critérios abaixo
relacionados:

a) Conclusdao do Curso de Capacitagcdo ao Gestor do Fundo Rotativo,
correspondente ao exercicio vigente;

b) Preenchimento do Planejamento Pré Distribuicdo (PPD), no prazo estipulado
em Memorando, a cada distribuic&o, pela DALF;

c) Histoérico de execucao dos recursos liberados em periodos anteriores;

d) Envio da prestacdo de contas ao respectivo Comando Intermediario, dentro
do prazo definido;
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e) Inexisténcia de pendéncias no sistema GRF como (saldo de exercicios
anteriores no sistema);

f) Inexisténcia de irregularidades cadastrais (homenclatura, endereco) junto a
Secao do Fundo Rotativo;

g) Regularidade do cartdo do Gestor a época da distribuicao;

h) Inexisténcia de pendéncias nas prestagcfes de contas, tanto por parte do
gestor atual, quanto por parte da unidade recebedora, junto a DALF/CCI/SFR, SESP, ou
ao Tribunal de Contas do Estado.

ATENCAO:

O novo REGULAMENTO DO FUNDO ROTATIVO DOS ORGAOS DE SEGURANCA
PUBLICA DO ESTADO DO PARANA, instituido por meio da Resolucido SESP 067 -
06 de Fevereiro de 2024, visando evitar a interrup¢ao do servigo publico, nos casos
de pendéncias ndo sanaveis na prestacdo de contas, bem como, aquelas que se
enquadram nas hipéteses do art. 192 da Lei Estadual n® 20.656/2021, determinou
gue a autoridade maxima do OSP devera nomear novo Gestor para a
continuidade da execucao dos recursos do FR, até o saneamento das pendéncias
ou apuracéo.

Visando dar cumprimento a regra estabelecida pelo paragrafo Unico do Art. 12 do
Regulamento do Fundo Rotativo dos OSP do Estado do Parana que evita que pendéncias
ndo sanaveis impecam a regularidade do emprego de fundo rotativo pelas unidades
gestoras nestas condicfes, impde-se que nestes casos seja indicado a DALF/CCI/SFR,
por meio de eprotocolo, o novo Gestor para a continuidade da execucgédo dos recursos do
FR, que excepcionalmente podera ndo ser o respectivo Comandante da Unidade Gestora.
Apbs a nomeacao do novo gestor pelo Comandante-Geral da PMPR ou por delegacéo
pelo Diretor da DALF, a transmisséo da gestdo ocorrera conforme detalhado no item 15
(TRANSMISSAO DA GESTAO DO FUNDO ROTATIVO).

17. PLANEJAMENTO DAS LIBERACOES DE RECURSOS AS UNIDADES
RECEBEDORAS.

As distribuicBes de recursos para o Fundo Rotativo, estdo previstas conforme o
seguinte planejamento:

PLANEJAMENTO FINANCEIRO (ANUAL)

12 Distribuicéo (trimestre)

12 PARCIAL (Semestre) Janeiro-fevereiro-marco
Janeiro a junho 22 Distribuicao (trimestre)
Abril-maio-junho
22 PARCIAL (Semestre) 32 Distribuicéo (trimestre)
Julho a dezembro Julho-agosto-setembro

42 Distribuicao (trimestre)
Outubro-novembro-dezembro
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Conforme o planejamento de distribuicdo de recursos programado para ocorrer a
cada trimestre, os gestores devem preencher a ferramenta PPD (Planejamento Pré-
Distribuicdo) no sistema GRF, seguindo as instru¢gdes repassadas pela DALF por meio de
memorando.

18. SOLICITACAO DE INCLUSAO DE ITENS DE DESPESAS NO SISTEMA
GRF.

Antes de realizar qualquer despesa com o Fundo Rotativo, € OBRIGATORIO que
o gestor verifique, no Sistema GRF, a presenca do item. Caso ndo esteja registrado e o
P4 certifiqgue a indisponibilidade do item por meio de processos licitatorios, o item podera
ser incluido no GRF apés analise do Comando Intermediario e posteriormente da DALF,
conforme procedimentos abaixo:

a) Encaminhar via eprotocolo, ao Comando Intermediario da unidade, uma
“solicitacao de analise de inclusao de item”;

b) Ap6s a analise do Comando Intermediario, o eprotocolo de solicitacdo de
inclusdo de item enviado pelo gestor deve ser encaminhado a DALF pelo proprio
Comando Intermediario, informando que o item ndo esti associado a nenhum processo
licitatorio, além de detalhar as providéncias futuras que serdo adotadas pelo Comando
Intermediario;

c) Compete a DALF/CCI/SFR analisar o pedido e motivar o deferimento ou
indeferimento da inclusdo do item, informando a unidade gestora da providéncia adotada.

19. BANCO DO BRASIL

Todas as despesas do Fundo Rotativo sdo executadas por meio de cartdo
corporativo. O Cartdo do Fundo Rotativo € pessoal e intransferivel, vinculado ao CPF do
militar estadual, mesmo que associado ao CNPJ da SESP (Secretaria de Estado de
Seguranca Publica).

O cartdo possui um prazo de validade de 05 (cinco) anos. Os cartbes,
denominados "SESP - Fundo Rotativo PMPR", sdo vinculados a conta corrente n°
800.002-6, agéncia 3793-1, do Banco do Brasil, associada ao CNPJ da SESP:
76.416.932-0001/81.

19.1 Solicitacao de cartdo

Todos os gestores do Fundo Rotativo devem possuir cartdo corporativo (exclusivo
do Fundo Rotativo) para a execucdo de despesas. Portanto, caso ndo possua, 0S
gestores deverdo seguir as orientacdes abaixo para que seja providenciado. E importante
ressaltar que todas as providéncias para a solicitacdo de cartdes serdo coordenadas pela
Secao do Fundo Rotativo, conforme descrito a seguir:

a) A Secdo do Fundo Rotativo, ao receber as documentacdes pertinentes
(documentos pessoais), realizara a conferéncia e, estando em conformidade, efetuara o
cadastro do portador no site do Banco do Brasil.
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b) O gestor, ao receber o comunicado da Sec¢do do Fundo Rotativo via despacho
no Sistema e-protocolo, devera dirigir-se a qualquer agéncia bancaria e efetuar o cadastro
das senhas de 6 e 8 digitos, conforme as instru¢gfes contidas no proprio e-protocolo.

c) Apé6s a conclusdo dos procedimentos acima, o gestor deverd aguardar a
chegada do cartdo (plastico) via CRPM ao qual esta subordinado.

d) N&o sera efetuado pelo Banco do Brasil o cadastro do Militar Estadual (Gestor)
gue, a época da solicitacdo do cartdo, estiver com pendéncias no CPF junto a Receita
Federal. A efetivacdo do cadastro do cartdo ocorrera somente apds a comprovacao
documental da regularizacdo, a qual devera ser encaminhada a DALF por meio do e-
Protocolo, via cadeia de comando.

e) Os gestores que possuem acesso a “Chave J”, poderdo realizar o
cadastramento das senhas, conforme instru¢cdes contidas na pasta da DALF (“DF”) na
Intranet. Neste caso, ap0s realizar o cadastro pela chave J, o sistema do Banco do Brasil
vai emitir um “Termo de responsabilidade” o qual devera ser assinado pelo gestor e
levado a qualquer agéncia do BB.

f) Em situacdes em que um gestor estiver respondendo pelo comando de mais de
uma Unidade Policial, € importante esclarecer que 0s recursos serdo concentrados em
um unico cartdo. A divisdo dos recursos por OPM deve ser acompanhada pelo gestor
exclusivamente no sistema GRF.

ATENCAO:

Ao efetuar o cadastramento das senhas nas agéncias do Banco do
Brasil, o Gestor deve certificar-se de que as cadastrou na conta do
Fundo Rotativo (n°® 800.002-6, agéncia 3793-1). O cadastramento em
conta diversa implica em nao emissao do cartéo.

19.2 Desbloqueio do cartéo
De posse do cartdo, os gestores deverdo de dirigir aos terminais de
autoatendimento do Banco do Brasil para realizar o desbloqueio do cartdo. Aos Gestores

gue possuem a Chave J, é possivel realizar o desbloqueio pelo internet banking,
observando o passo a passo na pasta da DALF (“DF”) na intranet.

19.3 Precauc¢des quanto ao uso do cartao

a) Em caso de extravio, perda, furto ou roubo do cartdo, o gestor devera,
imediatamente, registrar o fato em boletim de ocorréncia. Além disso, € necessario
entrar em contato com a central de relacionamento do BB no numero 4003-0107
(Capitais) ou 0800-729-0107 (Demais localidades) para solicitar o bloqueio do
cartdo. Adicionalmente, o gestor deve informar a Secdo do Fundo Rotativo sobre o
ocorrido, via eprotocolo, para que sejam tomadas as devidas providéncias posteriores,
como o registro do fato e a solicitagdo de segunda via do cartéo.

b) Por motivos de segurancga, ndo deve ser repassado a terceiros os dados do
cartdo, como numero, senha ou codigo de seguranca.

c) Sempre que o gestor constatar qualquer informacao divergente em seu cartao,
como valor acrescido ou valor inferior ao lancado no Sistema GRF, tentativa de fraude,
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compras das quais ndo tenha ciéncia, além de outras situacbes que possam ocorrer,
devera informar imediatamente ao Banco do Brasil para providéncias, bem como a Secao
do Fundo Rotativo, sendo a omisséo, passivel de responsabilizacéo.

19.4 Pagamentos de despesas por meio do cartéao

a) O cartdo do Fundo Rotativo permite o pagamento de despesas somente na
modalidade “crédito a vista” quando realizado em maquinetas, ou em terminais de
autoatendimento (para pagamento de boletos com codigo de barras).

b) Sempre que houver despesas no cartdo do Fundo Rotativo, pode demorar até
4 dias para que elas aparecam no demonstrativo de despesas. No entanto, o valor da
despesa é descontado instantaneamente do limite global do cartdo. O valor fica reservado
imediatamente no limite, assegurando a disponibilidade dos fundos necessérios, mas
pode levar algum tempo para que a transagao seja processada e reflita no demonstrativo.

c) E importante destacar que, o ticket emitido pela maquineta do cartdo, é o
comprovante de que foi realizado o pagamento. Deste modo, devido a sua
fragilidade, como perda de informacfes ao longo do tempo, orienta-se que o gestor

faca a digitalizacdo deste documento para posterior prestacéo de contas.

19.5 Métodos excepcionais de pagamento

Casos excepcionais quando o fornecedor/prestador ndo possuir a maquineta do
cartdo, podera ser utilizado outros métodos de pagamento:

a) Mediante saque: O gestor faz o0 saque no terminal de autoatendimento
correspondente ao valor da despesa, paga o fornecedor/prestador mediante espécie e
solicita a declaracdo de recebimento de valor, correspondente ao valor da nota. Essa
declaracdo devera conter as seguintes informacdes:

— CNPJ

— Nome da empresa

— Data (mesma da nota fiscal e do comprovante de saque)
— Numero da nota fiscal da despesa

— Nome, assinatura e carimbo do recebedor do pagamento

ATENCAO:

- Se houver troco entre o valor do sague e o pagamento da despesa, 0
gestor devera restitui-lo a conta do Fundo Rotativo (Banco do Brasil,
Conta-Corrente n° 800.002-6, agéncia 3793-1) imediatamente apds o
pagamento ao fornecedor/prestador, por meio de depdsito identificado.

- Apos efetuado o depdsito, o gestor devera informar a DALF/CCI/SFR,
por e-mail: (dalf-cci-fundorotativo@pm.pr.gov.br), sobre o depdsito com
0 maximo de informacfes, como nome do gestor, valor do depdsito,
nome da Unidade e anexar o comprovante de depdsito, para que o valor
depositado seja devolvido ao cartdo do gestor.

- Observacao: O sistema do Banco do Brasil permite o carregamento
de valor em cartdo apenas em multiplos de 1, ndo permitindo valores
fracionados.
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b) Transferéncia entre contas do Banco do Brasil: Neste caso, esta autorizado
0 pagamento de despesa mediante transferéncia bancaria somente nos casos em que 0
fornecedor/prestador possuir conta-corrente/poupan¢a no Banco do Brasil, visto que a
transferéncia entre bancos diferentes implica na cobranca de taxas, que, caso ocorram,
ficardo a cargo do gestor.

c) Pagamento de boletos com codigos de barras: Os gestores ainda poderdo
efetuar o pagamento das despesas mediante a emissdo de boletos pelo
fornecedor/prestador de servicos nos terminais de autoatendimento ou pela chave J, caso
possuam. Entretanto, devem atentar-se quanto a data de vencimento e, ainda, realizar o
ajuste da data durante o pagamento para que o sistema ndo faca o agendamento. E
importante destacar que, muitas vezes, o agendamento de boletos pode induzir o gestor a
erros quanto ao acompanhamento de saldo nos extratos bancérios.

ATENCAO:

- Em todas as modalidades de pagamento mencionadas anteriormente,
€ imprescindivel que os gestores armazenem cuidadosamente 0s
comprovantes de pagamento, 0s quais deverdo integrar a
documentacédo da prestacdo de contas. A data do comprovante de
pagamento deverd coincidir com a data da Nota Fiscal, nunca
podera ser anterior.

- Observacao: Ao efetuar o pagamento ao fornecedor/prestador de
servico mediante espécie, € importante observar que o Banco do Brasil
possui um limite de seguranca diario para saque, fixado em R$
1.000,00. Se a despesa ultrapassar esse limite, devera ser justificado
na prestacao de contas, este fato, o qual explica o lapso temporal entre
a data da nota fiscal e o comprovante da despesa.

19.6 Emissado de demonstrativo de despesa e extrato de limites

a) Demonstrativo_de Despesas do_Cartdo: refere-se a um documento que
apresenta, de maneira detalhada, todas as transacdes realizadas no cartdo em um
periodo especifico. Esse demonstrativo oferece uma visdo abrangente das despesas,
incluindo informacdes como a data da transacéo, o estabelecimento onde a compra foi
efetuada, o valor gasto e possiveis detalhes adicionais. Este documento de controle
financeiro permite que o titular do cartdo acompanhe e analise suas despesas. Caso nao
haja despesas no cartdo no periodo consultado, o sistema informara que ndo ha
lancamentos no periodo, impossibilitando a emissdo deste documento.

Observacao: Quando ndo houver despesas realizadas no periodo em que for realizada
a montagem do caderno de prestacdo de contas, o demonstrativo de despesas do
cartdo deverd ser substituido pelo extrato de limites do cartdo. Isso ocorre devido a
impossibilidade do sistema emitir o demonstrativo quando ndo ha langamentos no
periodo.
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b) Extrato de limites do cartdo: € um documento que fornece informacdes
detalhadas sobre os limites associados ao cartdo. Esse extrato apresenta, de forma clara
e organizada, os valores disponiveis para utilizagé@o, incluindo o limite total do cartéo,
limites especificos para saques em dinheiro, entre outros. Esse documento é fundamental
para que o titular do cartdo tenha conhecimento sobre suas restricdes financeiras e
compreenda os limites estabelecidos pela instituicdo financeira emissor do cartdo. Dessa
forma, o extrato de limites do cartdo auxilia o usuario a gerenciar suas financas de
maneira responsavel, evitando exceder os limites disponiveis e, consequentemente,
prevenindo possiveis contratempos financeiros.

Observacao:

- Os documentos bancarios, como extratos de limites e demonstrativos de
despesas, podem ser retirados nos terminais de autoatendimento, diretamente
com o gerente da instituicdo financeira ou ainda pela Chave J.

- Para retirada do demonstrativo_de _despesas pela Chave J, é necessario
seguir o passo a passo encontrado na Pasta da DALF (“DF”) na intranet.

- Para retirada do extrato de limites pela Chave J, € necessario seguir 0 passo a
passo 0 passo a passo encontrado na Pasta da DALF (“DF”) na intranet.

19.7 Solicitacdo de Chave J, liberacdo de computador e Smartphones.

a) Chave J: Embora ndo seja obrigatoria para os portadores do cartdo,
desempenha um papel valioso ao auxiliar os usuéarios na gestdo eficiente de seus
recursos. Com a Chave J, torna-se possivel realizar essa administracdo sem a
necessidade constante de deslocamento até as agéncias do Banco do Brasil. Essa
ferramenta oferece praticidade e conveniéncia, facilitando o acompanhamento e a
utilizacdo dos recursos financeiros de maneira mais acessivel e eficaz. Os gestores que
nao possuem a Chave J e tém interesse em obté-la devem encaminhar solicitagdo por
email (dalf-cci-fundorotativo@pm.pr.gov.br) a Secdo do Fundo Rotativo, fornecendo as
seguintes informac¢des: nome completo e CPF.

b) Liberacdo de computador: Para acessar o Internet Banking por meio da
Chave J, é necessario fazer a liberacdo do computador. Neste caso, quando os Gestores
encaminharem solicitacdo via e-mail & Secdo do Fundo Rotativo solicitando o
cadastramento da Chave J, na resposta sera anexada a Chave J, bem como o modelo de
Termo de liberacdo de computador e Smartphone o qual devera ser preenchido pelo
Gestor, assinado e levado a qualquer agéncia do Brasil para liberacao.
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20. COMO REALIZAR DESPESAS COM RECURSOS DO FUNDO ROTATIVO.

Para realizar despesas, 0s gestores devem atentar-se as instrucbes e
procedimentos abaixo relacionados:

a) Conferir os valores carregados no cartdo a cada distribuicdo com o saldo do
GRF. Em caso de divergéncias, informar imediatamente a Secdo do Fundo Rotativo, via
e-mail (dalf-cci-fundorotativo@pm.pr.qgov.br).

b) Certiddo neqgativa da P/4 de sua Unidade subordinado como _medida
prévia a realizacdo de despesas: documento atestando as razdes acerca da
indisponibilidade do item/servico, bem como as razbes acerca da impossibilidade de
abertura de processo licitatério, (ex: manifestacao escrita do setor responsavel);

c) Cadastro de fornecedor no__Sistema GRF: consultar se o0
fornecedor/prestador, possui cadastro no GRF. Caso possua, verificar se esses dados
estdo atualizados. O passo a passo conforme item 25.4 (cadastro) e 25.5 (atualizacdo de
cadastro) deste manual,

d) Observar no_sistema GRF o cadasto _do_item: somente poderdo ser
adquiridos aqueles itens de consumo, servico para despesas correntes e de capital, ou
aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes, que ja estejam cadastrados no
sistema GRF.

e) Formularios de Pesquisas de Precos (FPP): documento preenchido e
assinado pelo gestor, conforme modelo disponivel na pasta da DALF (“DF”) na intrante;

Observacao: Os 3 (trés) orcamentos, bem como o Formulario de pesquisa de
precos deverdo compor a prestacéo de contas.

f) Orcamentos das despesas: pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés)
fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacéo, seja por meio de oficio, e-mail ou
pessoalmente, ou outros meios previstos na legislacdo, objetivando sempre a melhor
proposta (menor valor).

Nos orcamentos deverdo conter 0os seguintes dados:

- Descricédo do objeto, valor unitario e valor total;

- N° do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

- Enderecos fisico e/ou eletrénico e telefone de contato;
- Data de emisséo;

- Nome completo e identificacdo do responsavel.

Além disso, ao buscar o menor orcamento, € importante considerar taxas como
frete, valor a vista ou qualquer outra taxa que possa aumentar o custo da aquisicao.

Os orcamentos ndo poderdo_ser realizados considerando, Matriz e filial, com
base no Acérdao 3056/2008 do plenario do Tribunal de Contas da Unido.
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ATENCAO:

Importante: Ao realizar pesquisas em homepages, sites especializados ou de
dominio amplo, é obrigatdrio incluir a data e hora de acesso. E proibido utilizar sites
mediadores para compor 0s or¢camentos, a menos que o produto seja vendido e
entregue pelo proprio dominio. Por exemplo, é vedado usar o Mercado Livre se o
produto for vendido e entregue por outra loja, diferente do Mercado Livre.

Micro Empreendedor _Individual - MEI, o gestor devera considerar como valor da
despesa, a soma do valor do servico or¢cado + o valor do imposto (INSS PATRONAL
MEI 20%). Caso o gestor verifique que o valor final (servico + imposto) supera o valor
apresentado por outras empresas, deve contratar a empresa que apresente o menor
valor.

21. NOTA FISCAL

a) A Nota Fiscal Eletrébnica € um documento de existéncia exclusivamente digital,
emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais,
uma operacao de circulagcdo de mercadorias ou uma prestacao de servicos ocorrida entre
as partes. Sua validade juridica é garantida pela assinatura digital do remetente
(assegurando autoria e integridade) e pela recepcao do documento eletronico pelo Fisco
antes da ocorréncia do fato gerador. A Nota Fiscal Eletronica possui validade em todos os

Estados da Federacdo e é uma realidade na legislacéo brasileira desde outubro de 2005.
b) S&o aceitos os seguintes documentos fiscais para comprovacéo da despesa:
- Consumo e Aquisicdo de Equipamentos e Materiais permanentes - NFC-e,

DANFE e NFA-e (somente no caso de despesas de consumo realizadas com o MEI,
Microempreendedor Individual).

Observacédo: todos os itens adquiridos devem estar discriminados no corpo da nota, com as respectivas
guantidades e valores.

- Servico de despesas correntes e despesas de capital - NFS-e, Nota Fiscal
de Prestacdo de Servicos manual (em municipios que ainda ndo implantaram o sistema
de nota eletrbnica, ou que, mesmo tendo implantado, a empresa fica dispensada da sua
emissdo. Nesse caso deve ser juntada declaracdo da prefeitura ou da empresa
informando sobre a dispensa).

Observacoes:

- Para as despesas com prestacédo de servigos, recomenda-se que os Gestores verifiquem junto as
prefeituras onde estdo sediados os estabelecimentos que executarao os servicos, se 0 ente municipal
ja implementou o sistema que expede a Nota Fiscal de Servigos Eletrébnica. Em caso negativo, deve
ser juntada justificativa ou certiddo a respeito, por parte do proprio Municipio ou pelo estabelecimento
gue fornecera os servicos;

- Todos os servigos prestados devem ser discriminados no campo especifico do corpo da nota, com
as quantidades e valores correspondentes. Essa informacdo € essencial para identificar se héa
incidéncia ou ndo do imposto
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NOTA FISCAL
ELETRONICA (DANFE)

CONSUMO (30.00),

E NOTA FISCAL DE
CONSUMIDOR
MATERIAIS ELETRONICA — NFC-E
PERMANENTES (52.00)

NOTA FISCAL AVULSA
ELETRONICA (NFA-E)

SOMENTE NO CASO DE DESPESAS DE
CONSUMO REALIZADAS COM O MEI
(MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL).

NOTA FISCAL DE SERVICO
ELETRONICA (NFS-E)

SERVICOS (52.00)

CORRENTES/ CUSTEIO OU
DE CAPITAL/INVESTIMENTO

NOTA FISCAL DE PRESTACAO DE
SERVIGOS (MANUAL),

EM MUNICIPIOS QUE NAQ IMPLANTARAM O
SISTEMA DE NOTA ELETRONICA, OU QUE, MESMO
TEN MPLANTADO, A EMPRESA FICA
DISPENSADA DA SUA' EMISSAD. NESSE CASO

NTADA _DECLARACAO DA
PREFETURA 0l DA EMPRESA INEORMANDS
SOBRE A DISPENSA.

c) As notas fiscais (sem emendas ou rasuras) integram 0 processo de
prestacdo de contas, e somente serdo aceitas desde que delas conste, em local que nao
prejudique a legibilidade, a comprovacdo do recebimento dos bens ou da execucéo de
servicos, mediante termo assinado pelo encarregado do recebimento dos produtos ou da
verificacdo dos servicos prestados (atestado) e ainda, vistadas pelo gestor, comprovando
a autorizacéo da despesa,;

d) O carimbo de atestado deve estar localizado na parte frontal da nota, desde
gue haja espaco livre suficiente para ndo comprometer as informagcdes do documento.
Caso nao haja espaco livre na frente, o carimbo pode constar no verso do documento
fiscal, conforme modelo abaixo:

ATESTADO
Atesto para os devidos fins, que, foram prestados e/ou
recebidos os servigos e/ou materiais constantes do presente
documento fiscal em proveito desta unidade.

PR, de de

Assinatura:
Nome:
Funcéo:

RG:

e) O fato das despesas (consumo, servigos para despesas correntes e de capital,
equipamentos e materiais permanentes) serem atestadas pelo policial militar que efetuou
a compra ou verificagdo da prestacéo de servigos, ndo exime o Gestor do Fundo Rotativo
de qualquer responsabilidade;
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f) As notas fiscais deverdo ser atestadas por um PM que ndo seja o préprio
gestor do Fundo Rotativo, como forma de segregacéo de funcdes;
g) As Notas Fiscais devem ser preenchidas com os seguintes dados:

Unidades Policiais Militares sediadas em CURITIBA:

- CNPJ: 76.416.932/0001-81;

- Nome/Razdo Social: Secretaria de Estado da Seguranca Publica e
Administrag&o Penitenciaria,;

- Endereco: Rua Cel. Dulcidio, n° 800, Batel, Curitiba — PR;

- Inscricdo Estadual: isento.

Unidades Policiais Militares sediadas nos DEMAIS MUNICIPIOS do
estado:

- CNPJ: 76.416.932/0001-81;

- Nome/Razédo Social: Secretaria de Estado da Seguranca Publica e
Administragéo Penitenciaria,;

- Endereco: endereco da sede policial militar no municipio;

- Inscricdo Estadual: isento.

h) Ficam vedadas quaisquer despesas relacionadas com manutencdo e
abastecimento de viaturas, em razéo do disposto no art. 14 do Decreto Estadual n° 4.453
de 26 de abril de 2012:

Art. 14. O veiculo a servico da Administracdo Direta e Autarquica, devera
obrigatoriamente utilizar o Sistema Centralizado de Abastecimento e o Sistema
Centralizado de Manutencéo, disponibilizados para uso através da Secretaria de
Estado da Administracdo e Previdéncia - SEAP / Departamento de Transporte
Oficial-DETO. (Grifo nosso).

i) Excetuam-se da normatizagdo na alinea “h”, os servigcos relacionados com o
conserto de pneus e as situacfes emergenciais, devidamente comprovadas, evidenciado
naguele momento que o sistema centralizado ndo teve como atender a demanda, e a
situacao exigia uma solucao imediata;

j) Notas Fiscais Eletronicas para despesas de servigo ndo serdo admitidas, assim
como Notas Fiscais de Servico (NFS-e) para despesas de consumo.

k) Justificativa da despesa: Este documento deve conter o0 maximo de
informacgdes possiveis sobre a despesa. Os modelos de justificativa (para consumo e
servi¢o), com as informagdes imprescindiveis que precisam constar, estdo disponiveis na
intranet.
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22. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE DESPESA

Ticket emitido pela maquineta de cartao

NOME DA EMPRESA
OFERADORA DA
MAGQUINA

Moguineta

et )

NOE DA BWPEESA

Esfabelacimento

DOAMZALE 5 i N Autoiocdo

a) Os comprovantes de pagamento emitidos pela maquina de cartdo (sem
emendas ou rasuras) devem fazer parte do processo de prestacdo de contas e serao
aceitos somente se neles constarem, de forma legivel, as informa¢des que vinculem o
comprovante a despesa realizada.

b) Dada a grande diversidade de modelos de maquinetas disponiveis no mercado
e os diferentes tipos de comprovantes emitidos por elas, 0os gestores devem estar atentos
para garantir que esses documentos contenham as informacgdes elencadas abaixo:

- Cédigo da maquineta;

- CNPJ;

- Nome da empresa;

- Endereco;

- Horério;

- Data;

- NUmero da compra (a sigla do numero de compra pode variar de acordo
com a operadora da maquina. Exemplo: CV, NSU, NE, DOC, entre outras);

- N° da Autorizacao;

- Valor da despesa;

- Nome do portador do cartdo (Gestor);

- Numero do cartéo;

- Descricdo da forma de pagamento (CREDITO A VISTA - TRANSACAO
AUTORIZADA COM SENHA);

c) Considerando que o material (papel) do comprovante de compras tem pouca
durabilidade, recomendamos que, logo ap0s a realizacdo da compra, seja feita a
fotocopia ou digitalizacdo, evitando assim a perda de dados por deterioracdo do
documento.
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23. PRAZO PARA A REALIZACAO DAS DESPESAS

Os prazos para realizacdo das despesas sdo 0s seguintes:

12 Parcial: 22 Parcial
Inicio: 1° de janeiro Inicio: 1° de julho
Fim: 30 de junho. Fim: 20 de dezembro

a) Eventual saldo remanescente no cartdo, referente a 12 parcial (janeiro a
junho), ndo executado até 30 de junho, podera ser utilizado no periodo seguinte (julho a
dezembro), o qual se somara com os recursos da 22 parcial;

b) A data limite para o pagamento de despesas com cartdo (aquisicdo de
produtos e contratacdo de servi¢os) sera até o dia 20 de dezembro de cada ano. Apoés
esta data os recursos serdo bloqueados no cartdo do gestor, embora ainda constaréo
nos extratos do cartdo até meados de janeiro para que 0s gestores possam fazer a
emissao de demonstrativos de despesas e extratos de limites para compor a prestacao
de contas.

c) Os recolhimentos de saldos remanescentes dos cartdes seréo efetuados pela
Secao do Fundo Rotativo.

24. NORMAS GERAIS SOBRE IMPOSTOS

Imposto é um tipo de tributo que o governo cobra obrigatoriamente de pessoas
fisicas e juridicas para financiar atividades publicas. Os impostos sdo cobrados com
base na capacidade contributiva de cada individuo ou empresa, ou seja, quanto maior a
capacidade financeira, maior é o valor do imposto a ser pago.

De acordo com a sua natureza, 0s impostos sdo de competéncia do Fisco
Municipal, Estadual ou Federal, cabendo a cada ente federativo (sujeito ativo), fiscalizar
e cobrar os tributos devidos das empresas (sujeito passivo), conforme previsao expressa
do Cadigo Tributario Nacional (Lei Federal 5.172/66).

Para os servi¢cos realizados com o Recurso do Fundo Rotativo incidem dois
impostos:

- INSS: é uma contribuicdo social, ou seja, € um tributo que tem como objetivo
financiar a seguridade social, garantindo direitos como aposentadoria, auxilio-doenca,
entre outros.

- ISSQN (ISS): é um imposto municipal que incide sobre a prestacdo de
servigos de qualquer natureza, de competéncia dos municipios e do Distrito Federal, os
guais sao o0s responsaveis por legislar por seus tributos.

Primeiramente, antes de realizar qualquer despesa, 0 gestor devera consultar o
enquadramento do prestador se (MEI, Optante pelo Simples Nacional ou NAO Optante),
por meio do link:

https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21 ;

O extrato emitido pelo site do Simples Nacional acerca do enquadramento do
prestador, devera compor a prestacao de contas.
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24.1 Dos Impostos INSS

a) INSS Patronal 20%: Por se tratar de um programa diferenciado do Simples
Nacional, que visa tirar os trabalhadores da informalidade e possibilitar beneficios, como
a capacidade de efetuar vendas e prestar servicos a O6rgdos publicos, os
Microempreendedores Individuais possuem algumas peculiaridades quanto a incidéncia
de impostos. Vejamos:

- Situacdes em gue ha recolhimento do imposto:

De acordo com a Instrugcdo Normativa da RFB 2.110 de 19 de outubro de
2022, art. 1738 1°, se a empresa contratada para realizar o servico é um
Microempreendedor Individual (MEI), e o servigo prestado for um dos 5 (cinco) listados
abaixo, incidira o pagamento do Imposto Patronal INSS 20%, sobre o valor bruto da
nota fiscal:

- Hidraulica;

- Alvenaria;

- Elétrica;

- Carpintaria;

- Pintura.

Neste caso, o gestor do Fundo Rotativo devera pagar o valor bruto da nota fiscal
ao prestador de servico e encaminhar a nota fiscal ao Comando Regional ao qual esta
subordinado para que sejam tomadas as providéncias quanto ao pagamento do imposto
sobre a nota.

Importante: Caso o servi¢co prestado pelo MEI ndo se enquadre em nenhum dos
5 (cinco) servicos listados acima, ndo ha que se falar sobre a incidéncia de nenhum tipo
de imposto sobre a nota fiscal.

- Casos em gue estao dispensadas a retencdo e o pagamento do imposto
em razédo do valor:

Conforme o art. 238, da IN n° 2110, de 2022, é vedado o recolhimento de
contribuicdes sociais previdenciarias, em documento de arrecadacao, de valor inferior a
R$ 10,00 (dez reais

b) INSS Patronal 11%:

I) Optantes pelo Simples Nacional: O gestor do Fundo Rotativo ao contratar
uma empresa Optante pelo Simples Nacional, esta dispensado de fazer a retencéo e o
pagamento do imposto INSS 11%, visto que essas empresas ja o fazem no pagamento
deste imposto por meio de DAM (Documento de arrecadacao mensal) em guia Unica.

I1) NAO Optante Pelo Simples Nacional: Se a empresa contratada para prestar

o servico, nao for MEI e néo for Optante pelo Simples Nacional, podera haver retencao
do imposto INSS 11%.
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Casos em que néo incidem o imposto:
- Situacdes ndo sujeitas a retencéo vide art. 114 da IN RFB 2.110/2022;
- Situacdes dispensadas da retencéo vide art. 115 da IN RFB 2.110/2022.

Casos em que incidem o imposto

Estdo elencados nos arts. 111, e 112, da Instrucdo Normativa 2.110 de 2022,
sendo exaustivas (artigo e seus anexos) as relacfes dos servicos sujeitos a retencao.
Neste caso, 0_gestor deve reter o valor do imposto e pagar o valor liguido ao
prestador _de servico (valor bruto da nota - valor do imposto retido = valor liquido), e
encaminhar a nota fiscal ao Comando Regional ao qual estd subordinado para que
sejam tomadas as providéncias quanto ao pagamento do imposto sobre a nota pela
SESP.

Casos em que estdo dispensados a retencdo e o pagamento do imposto em
razéo do valor

Conforme o art. 238, da IN n® 2110, de 2022, é vedado o recolhimento de
contribui¢des sociais previdenciarias, em documento de arrecadacao, de valor inferior a
R$ 10,00 (dez reais).

ATENCAO:

Importante: E importante ressaltar que, independentemente de o
gestor efetuar ou nao a retencdo do imposto de 11% para as empresas
optantes pelo Simples Nacional, isso ndo isenta a obrigacdo da
incidéncia do ISSQN (Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza),
um imposto municipal, conforme exposto no item 24.4 deste manual.

24.2 Dos prazos para encaminhamentos das notas fiscais para pagamento
dos impostos INSS 11% e 20%, PELOS GESTORES

Para as notas fiscais de servico em gque couber o pagamento dos impostos INSS
11% e 20%, os gestores deverdo encaminha-las, ao Comando Regional ao qual esta
subordinado, para que sejam tomadas as providéncias quanto ao pagamento dos
impostos, conforme as orientacfes a seqguir.

PROVIDENCIAS QUANTO AO PAGAMENTO DOS IMPOSTOS PELA SESP
Enviar a nota fiscal, devidamente atestada, até o ultimo dia do més de
1) sua emissao, ao Comando Intermediario, identificando a unidade militar e
0 gestor responsavel.

Lancar no sistema GRF a nota fiscal, logo que executar a despesa, para
2) gue o CRPM, a DALF e a SESP, busquem as informacdes relativas a nota
fiscal, quando necessario;

Nas notas fiscais em que couber o pagamento do imposto de 20%, é
3) necessario informar, juntamente com o envio da nota fiscal, os seguintes
dados do prestador de servigo (MEI): CPF, data de nascimento e n° do PIS.
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24.3 Orientacbes a serem observadas pelos Comandos Intermediéarios
guanto ao envio das notas fiscais (INSS 11% e INSS 20%) a DALF:

Apéds o recebimento de todas as notas fiscais de suas Subunidades até o ultimo
dia do més da emissdo, o Comando Intermediario devera compila-las, inclusive as
préprias do Comando Regional (SEDE), e encaminha-las ao Centro de Controladoria
Interna, impreterivelmente até o terceiro dia do més subseguente, para que a Secao
do Fundo Rotativo, em tempo habil, possa remeté-las a SESP para o pagamento dos
impostos.

As notas deverdo ser encaminhadas a DALF/CCI, via sistema e-protocolo,
seguindo a ordem da documentacdo conforme o exposto abaixo:

1°) Apensar a planilha devidamente preenchida, conforme o modelo
disponivel na pasta da DALF/INTRANET;

2°) Apensar todas as notas fiscais, atestadas pelo gestor;

3°) Fazer despacho e encaminhar no seguinte endere¢co do sistema e-
protocolo: (PMPR/DALF/CCI).

ATENCAO:

Importante: A ndo observancia do prazo acarretard na
impossibilidade de coletar os dados pela SESP/GOFS, resultando no
atraso do pagamento dos impostos dentro do prazo legal. Isso pode
levar a infracbes e multas aplicadas pela autoridade federal, sendo os
encargos atribuidos a parte responsavel pela falha no
cumprimento do prazo

24.4 Dos impostos ISSQN (ISS)

Servicos com retencdo obrigatéria de ISS por érgdos da administracdo publica
conforme Lei Complementar Federal n°® 116/2003.

A Lei Complementar Federal n°® 116/2003, em seu art. 6° prevé que 0s
municipios podem atribuir, de forma explicita, a responsabilidade pela retencdo do 1SS
as pessoas juridicas de direito publico.

Assim, a legislacdo prevé a possibilidade de atribuir ao tomador dos servigos
listados no 8 2°, inc. Il do referido artigo, a responsabilidade pelo recolhimento integral
do imposto. Vamos agora verificar quais sdo esses servicos:

3.05 — Cessdo de andaimes, palcos, coberturas e outras estruturas de uso
temporario;

7.02 — Execucéo, por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras de
construgdo civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive
sondagem, perfuragdo de pocos, escavacdo, drenagem e irrigacao,
terraplanagem, pavimentacdo, concretagem e a instalacio e montagem de
produtos, pecas e equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias
produzidas pelo prestador de servicos fora do local da prestagdo dos servicos,
que fica sujeito ao ICMS);

7.04 — Demolicao;

7.05 — Reparacdo, conservacao e reforma de edificios, estradas, pontes, portos e
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congéneres (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador
dos servicos, fora do local da prestacéo dos servigos, que fica sujeito ao ICMS);
7.09 — Varricdo, coleta, remocdao, incineracdo, tratamento, reciclagem, separagéo
e destinacao final de lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer;

7.10 — Limpeza, manutencdo e conservacdo de vias e logradouros publicos,
imdveis, chaminés, piscinas, parques, jardins e congéneres;

7.12 — Controle e tratamento de efluentes de qualquer natureza e de agentes
fisicos, quimicos e bioldgicos;

7.16 — Florestamento, reflorestamento, semeadura, adubacédo e congéneres;

7.17 — Escoramento, contencdo de encostas e servicos congéneres;

7.19 — Acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo de obras de engenharia,
arquitetura e urbanismo;

11.02 — Vigilancia, seguranca ou monitoramento de bens e pessoas;

17.05 — Fornecimento de méo-de-obra, mesmo em carater temporario, inclusive
de empregados ou trabalhadores, avulsos ou temporarios, contratados pelo
prestador de servico;

17.10 - Planejamento, organizacdo e administracdo de feiras, exposicdes,
congressos e congéneres.

Importante: Ressaltamos que € preciso sempre verificar o Codigo Tributario de
cada Municipio para saber quais 0s servicos estdo sujeitos a retencao do ISS. Pois, 0s
municipios tém a possibilidade de isentar o seu pagamento em determinadas situacoes,
como quando o valor do servico é baixo ou quando a empresa é optante pelo Simples
Nacional. Caberd ao Gestor do Fundo Rotativo juntar a prestacdo de contas e 0s
documentos comprobatdrios dessa isencéo.

a. Local da prestacao do servigo

Via de regra, 0 ISS é devido para o Municipio onde se encontra sediado o
estabelecimento prestador do servico. Porém, deve-se atentar para as situacdes
elencadas na Lei Complementar Federal n°® 116/2003, no art. 39 incisos | a XXIl, nas
quais o imposto sera devido no local da prestacao do servigo.

b. Pagamento da taxa de emissdo do DAM

E de responsabilidade do Gestor, quando a Lei Municipal exigir, a retencédo na
fonte e o respectivo recolhimento do imposto ISS, por meio do pagamento da taxa de
emissdo do DAM- Documento de Arrecadacado Municipal.

Assim, o Gestor efetuara a retencdo do valor do imposto, descontado do valor
bruto da nota fiscal, pagando ao prestador o valor liquido (valor bruto - valor do imposto
retido = valor liquido). Verificando junto a prefeitura a forma de emissdo e pagamento da
DAM.

c. Prazo

DETERMINA-SE que o gestor efetue o pagamento da guia de recolhimento do
imposto ISSQN logo que executar a despesa, evitando assim possiveis esquecimentos
de recolhimento.
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24.5 Quadro recolhimento INSS

Emissao de

nota fiscal de servico

INSS

OPTANTE
SIMPLES
NACIONAL

NAO RECOLHE I

MEI

l

NAO OPTANTE
SIMPLES
NACIONAL

!

Realizou um dos 5 servigos

DO INSS 20%,

MAS NAO E

servico enquadra-

hidraulica Empresa ou servigo enquadra-se
eletricidade nos art. 114, 115 ou 238 da INRFB
PAGA VALOR . pintura 2.110/22 (sdo as excegoes,
BRUTO AO . alvenaria dispensas e valor baixo)
PRESTADOR . carpintaria
SE NAO: SE SIM: SE NAO: SE SIM:
NAO RECOLHE | |HA INCIDENCIAL  [verificar se

NAO RECOLHE

RETIDO VALOR se na lista de
PAGA VALOR servigos
BRUTO AO DA NOTA. elencados nos art. PSSST\E‘kgR
PRESTADOR 111 e 112 da PRESTADOR
OAGA VALOR INRFB 2.110/22
BRUTO AO EXCECAQO
PRESTADOR l \
SE NAO: SE SIM:
ENVIAR NOTA
AO CMDO
INTERMEDIARIO " .
L E HA INCIDENCIA DO INSS 11%,
(TRAMITES NAO RECOLHE | ly/o| OR DEVE SER RETIDO DA
PARA SESP NOTA
PAGAR :
IMPOSTO) PAGA VALOR
BRUTO AO
PRESTADOR Gl el o ENVIAR NOTA
Ligl.ﬁlﬁgRAo AO CMDO
STADOR | INTERMEDIARIO
EXCECAO PRvALoR Tl (TRAMITES
(gé"leg PARA SESP
PAGAR
MENOS
IMPOSTO) IMPOSTO)
MAIORIA
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24.6 Quadro ISS/ ISSON

Emissao de

nota fiscal de servico

ISS/ ISSQN

(IMPOSTO SOBRE SERVICOS)

MEI

1

NAO RECOLHE

OPTANTE
SIMPLES
NACIONAL

l

NAO OPTANTES
SIMPLES
NACIONAL

l

Verifique no Cod. Tributario Municipal se a
PMPR (PJ de Direito Publico), na figura do

PAGA VALOR gestor, é responsavel pela retencdo na
BRUTO AOD fonte e recolhimento, e, verificar isencoes
PRESTADOR (como isengdo para Optante do Simples
Nacional) / \
SE NAO:
(isencao) 2
i RETER O VALOR DO
NAO RECOLHE IMPOSTO
PAGA VALOR PAGAR AO
BRUTO AO PRESTADOR VALOR
PRESTADOR LiQUIDO (VALOR
BRUTO MENOS O
ANEXAR VALOR DO IMPOSTO)
DOCUMENTOS
COMPROBA-
TI:)RIDSHDA ENTRAR NO SITE DA
ISENCAO PREFEITURAE _
EFETUAR A EMISSAQ
DA DAM E REALIZAR
PAGAMENTO.
ATENCAO:

Independente do regime tributario da empresa, ha necessidade de
verificar a incidéncias do INSS e do ISS/ISSON de todos os servi¢os
realizados. A isencdo de um imposto ndo necessariamente implica
na isencdo do outro, portanto, em uma mesma nota fiscal pode

incidir o INSS 11% e ISSQN.
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25. SISTEMA GRF (GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS)

A administracdo dos recursos do Fundo Rotativo é realizada por meio do
Sistema de Gestdo de Recursos Financeiros do Estado (GRF). Esse sistema permite o
planejamento, registro e controle das despesas efetuadas pelas organizacdes policiais,
auxilia na andlise e conferéncia dos gastos pelos setores responséveis e gera relatérios
gerenciais utilizados como ferramentas de gestdo. O objetivo principal é facilitar e tornar
eficiente o processo de prestacdo de contas dos recursos financeiros recebidos pelas
OPMs. Ou seja, também havera uma etapa virtual, na qual o gestor administrara os
recursos concomitantemente com os documentos fisicos comprobatorios.

25.1 Como acessar o sistema GRF:

Todos os Gestores do Fundo Rotativo serdo cadastrados no sistema GRF, o
gual pode ser acessado por meio do link (http://www.gestaofinanceira.pr.gov.br). Para
acessar a plataforma, os Gestores devem utilizar o CPF como login, sendo a senha a
mesma do sistema e-protocolo.

25.2 Como consultar itens de despesa:

Para realizar a consulta, siga as instru¢des abaixo:
a) Acesse 0 campo B, cligue em Consultas  em seguida |1tens de Despesa ;

> Gestao do Recursos Financeiros
Principal Manutencio 'Desconectar
Analise »
Consultas Fornecedor

Conta Corrente Itens de Despesa

-

Definicdo de Parcial

Distribuicdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestacdo de Contas »

Relatdrios »

Vinculacdo de Cota

Planejamento pré Distribuicdo

b) Preencha os campos, selecione a cota que deseja verificar a disponibilidade de
item, em seguida clique em [zezauizar],

Exibir

c) Na proxima tela, clique em £l ;

¥ Gestao do Recursos Financeiros

iTela Inicial

Principal > Consultas > Itens de Despesa

Itens de Despesa

=Origem da Prestaco de Contas:| _ alecione - <
=Municipio
~Entidade

~Cota
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Pdgina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

[Exibiry | Cota [Tipo de Prestacéo de Contas [origem
B ‘CONSUMO POLICIA MILITAR ‘FUNDO ROTATIVO

Pdgina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
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e) Na tela seguinte, clique em ® para acessar 0s itens cadastrados no

subelemento de despesas (rubrica).

> Gestao do Recursos Financeiros

Manutencao ‘Tela Inicial ‘Desconectar

Principal = Consultas > Itens de Despesa

Exibir ltens de Despesa

Cota: CONSUMO
Tipo de Prestacdo de Contas: POLICIA MILITAR
Despesas: MATERIAL DE CONSUMO

30.04 - GAS ENGARRAFADO

30.05 - EXPLOSIVOS E MUNICOES

30.07 - GENEROS DE ALIMENTACAD

30.10 - MATERIAL ODONTOLOGICO

30.11 - MATERIAL QUIMICO

30.12 - MATERIAL DE COUDELARIA OU USD ZOOTECNICO
30.15 - MATERIAL PARA FESTIVIDADES E HOMENAGENS
30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

AGENDA
ALFINETES
ALMOFADA PARA CARIMBOS

@LPIEEI-_'I;ZMI;ZE

30.03 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES PARA QUTRAS FINALIDADES

25.3 Consultando cadastro de fornecedor
a) Para consultar cadastro de um fornecedor siga as instru¢des abaixo:

Gestao do Recursos Financeiros

Principal ! Manutenc&o Desconectar

Fornecedor

b) Para verificar se o fornecedor j& possui cadastro,
<Manutenc&do><Fornecedor>. Preencha os campos, clique em Pesquisar

& Gestao do Recursos Financeiros

Principal ‘Manutengdo :Desconectar

Manutengdo > Fornecedor

Fornecedor SELECIONE O TIPO "CNPJ”

*Tipo: @ cnpa O CPF
*cNPJ/ch:|:| <:| INSIRA © NUMERO DO CNPJ
e <:| NAO E NECESSARIO PREENCHER ESSE CAMPO PARA

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio. REALIZAR A PESQUISA.

{ Pesquisar [} Inc\uwr‘ Fechar|

acesse

40



c) Caso o Fornecedor/Prestador ndo possua cadastro, o Sistema vai
apresentar a seguinte mensagem:

> Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio ‘Desconectar

Manutencdo > Fornecedor

rados registros para os dados informados
Fornecedor ﬁ

*Tipo: @ cnp1 O cpF

B —_
Inscrigdo Estadual:l:l l)

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar | Incluir | Fechar

25.4 Cadastrando fornecedor
Constatada a inexisténcia de cadastro, o gestor providenciara o cadastramento
no sistema, conforme segue abaixo:

a) Primeiro passo consultar a situacdo cadastral no link, (se Optante pelo
Simples Nacional, Nao optante ou se MEI):
(nttps: /w8 receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?arp=10); Apés, 0 gestor devera
consultar as informacfes necessarias para preencher os campos abaixo, as quais se
encontram no site da Receita Federal
(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp)

b) Acessar o campo <Manutencao><Fornecedor><Incluir>

Y Gestao do Recursos Financeiros |

‘Manutengdo ‘Desconectar

Manutengdo > Fornecedor

Fornecedor

“Tipe: @ cnpy O cpF
*CNPI/CPF: )

Inscricdo Estadual: ) ‘

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
o,

Pasqulsar Incluir . Fechar
—

c) Na proxima tela, preencha os campos abaixo utilizando as informacdes
constantes na consulta ao site da Receita Federal.

Gestao do Recursos Financeiros

nutencio :Desconectar

s80 = Forne

Incluir Fornecedor

TTipo: @ cnpl O CPF
“CNP/CPF | 1@
Inscrigdo Estadual: | ]
*Optante pelo egme O sim O nio 5 ]

tributdrio simples Nacional:
"E um Microempreendedor o s @
In ED): -
‘Nnmez‘ ‘
EndErEgu;‘
Telafone: | ]
E-mail: | ]

] ex: 16/01/2022 @

O ativo O CANCELADD O BAIXADO

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
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- Tipo — selecione “CNPJ”;

- CNPJ —insira o numero do CNPJ do prestador/fornecedor;

- Inscricdo Estadual — insira o niUmero da inscri¢cdo (caso ndo possua, devera ser
preenchido uma sequéncia de 10 (dez) zeros);

- Optante pelo regime tributario Simples Nacional — selecionar a opg¢éo
conforme consta na certiddo de consulta ao site “Simples Nacional”;

- Microempreendedor Individual (MEI) — selecionar a opcdo de acordo com o
enquadramento do prestador;

- Nome — nome empresarial constante na certidao;

- Endereco — ndo € necessario preencher;

- Telefone — ndo é necessario preencher;

- E-mail — ndo é necessario preencher;

- UF — UF da empresa constante na certidao;

- Municipio — municipio da empresa,;

- Inicio da atividade — data da situacdo cadastral;

- Situacdo atual — neste campo, ao consultar a certiddo (do site da Receita
Federal), o gestor devera observar quanto a regularidade da empresa, que deve constar
como “ATIVO”. Caso contrario, ndo podera ser realizada qualquer despesa com a
empresa, pois sua situacao encontra-se irregular;

- Campo “Observagao” — nesse campo, quando for prestacdo de servicos por
MEI, preencher com o niumero do CPF, e data de nascimento do prestador;

- Nome do responséavel — preencher com o nome empresarial do prestador de
Servicos;

- Nimero do PIS do Responsavel — quando o prestador for microempreendedor
individual (MEI), nesse campo devera ser inserido o numero do PIS do prestador;

ATENCAO:
No campo “N° PIS do Responsavel”, se ndo for inserido o numero
do PIS do prestador, o sistema GRF nédo salvara o cadastro de
fornecedor.

25.5 Atualizando cadastro de fornecedor

Ao consultar o CNPJ do fornecedor, o gestor constatar que existe o cadastro,
porém, esta desatualizado (principalmente quanto aos enquadrados como “Optante pelo
Simples Nacional” e “Microempreendedor Individual”), devera “OBRIGATORIAMENTE”
ser feita a atualizacdo cadastral seguindo as orienta¢des abaixo:

a) Acessar o campo <Manutencao><Fornecedor>;

&> Gestao do Recursos Financeiros

Principal ‘ Manutencio Desconectar

Fornecedor «
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b) Informar o CNPJ e clicar em pesquisar;

Gestao do Recursos Financeiros
&>

‘Manutencio

Manutengdo > Fornecedor

Fornecedor

“Tieo: @ cnpy
=CNP3/CPF:

Inscricdo Estadual:

(*) Campe de preenchimente cbrigatério.

CPF

@ =</ INFORMAR O CNP)

° ¢

(s Yoo [

Alterar

c) Na proxima tela, clique no icone | ¢

Principal Manutencio

‘Desconectar

Fornecedor
*Tipo: ® CNP) O CPF
*ChPY/CPE o
Inscricao Estadual ()

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar | Incluir | Fechar

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros) D

[Exibir_[cnpascPF [Nome: [Inscrigdo Estadual [Situagio Atual |Aterar |
@ | —— | | [smvo [ 2]

d) Esta ferramenta permite que o
alteracbes/atualizacbes nos campos necessarios.
clicar em Alterar;

gestor faca as devidas
Depois de realizadas as corregdes,

> Gestao do Recursos Financeiros

{Manutencio

{Desconectar

Manutencio > Fomecedor

Alterar Fornecedor

*Tipo: @ CNP) O CPF
NP T | — | O
*Inscricio Estadual: | _—

SepEmin el 2 O s5im O nNao @
tributaria Simples

edor o gy © nao @
MED:

*UF: [ parana gl
*Municipio : | IR I
*Inicio da Atividade: | | 7] x: 14/10/2022 @

Situacio Atual: @ ATIVO O CANCELADO O BAIXADO
Observagao: | ]

Nome do Responsavel: |
N PIS do REspnnsévE\‘l

(¢*) Campe de preenchimento obrigatério.

re——

e) Cumpridas as etapas acima, o sistema vai apresentar a seguinte mensagem:

@Fo mecedor alterado com sucesso.

f) Para visualizar os dados de um fornecedor cadastrado basta acessar
<Manutencao><Fornecedor>. Preencha os campos e clique em <Pesquisar>;

» Gestao do Recursos Financeiros

Principal

:Manutengio

:Desconectar

Manutencdo > Fornecedor

Fornecedor

“Tieo: @ cnpy O cpF
=CNP/CPF:

@ <=2 FoRMAR O CNE)
Inscrigio Estadual: [} Q

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
(G
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Exibir

g) Natela seguinte, clique em @ ;

Gestao do Recursos Financeiros

inci
[ ] voltar @ ajuda
Fornecedor
*Tipo: ® CNP) O CPF
*CNP/CPF. [ ]

o obrigatério.

Pesauisar | Fe[har‘

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
fexibic Jenpa/cer [Nome

1aJ — — | — [smvo

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

[nscricao Estadual [situagao Atual |

h) Na proxima tela, o sistema exibira as informacdes do CNPJ pesquisado;

Gestao do Recursos Financeiros

i Manutengao ' Desconectar

Principal > Consultas > Fornecedor

Exibir Fornecedor

Tipo: CNPJ CPF
CNP]/CPF: I
Inscrigao Estadual: NG
Optante pelo regime tributario Simples Sim Nio
Nacional:
Eum Microempreendedor Individual (MET): Sim Nio
Nome : I
Enderego:
Telefone:
E-mail:
ur: Il
Municipio: I
Inicio da Atividade: INIININGNGEN
Data de Expiragao:
Situacgdo Atual: ATIVO
Observacao:
Nome do Responsavel:
N© PIS do Responsavel:

Voltar

25.6 PLANEJAMENTO PRE-DISTRIBUICAO (PPD).

No periodo que antecede a distribuicdo de recursos, a DALF disponibilizara o
Memorando contendo as instrugdes para o preenchimento do PPD pelos gestores, bem
como os critérios a serem analisados pelos Comandos Intermediarios referentes a
analise dos PPDs de suas respectivas subunidades.

A avaliacao do PPD deve ser guiada pelos critérios estabelecidos pelo Manual de
Instrucdo do Gestor do Fundo Rotativo, além de outros que os Comandos Intermediarios
julgarem apropriados, sem prejuizo de posterior revisao e deferimento por esta Diretoria.
Existe a possibilidade pontual de indeferimento, redu¢cao ou majoracao dos recursos.
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a) Parainserir o PPD no GRF basta acessar: <Principal><Planejamento Pré-
Distribuicao>

> Gestao do Recursos Financeiros
Principal Manutencdo ‘Tela Inicial
Analise »
Consultas »
Conta Corrente , p de Recursos Financeiros

Definigdo de Parcial

Distribuictes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestacdo de Contas »

Relatérios »

Vinculacdo de Cota Entidades

Planejamento pré Distribuicdo

b) Preencha os campos abaixo e clique em nclr]:

h Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencdo ‘Auditorias ‘Tela Inicial

Principal = Planejamento pré Distribuicdo

Planejamento Pré Distribuigéo

*Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO ~
*Municipio: | N v
“Entidade: I -
Cota:| coNSUMO i
Vigente em: = 0

(*) Campo de preenchimento cbrigatério. ﬁ

INSERIR A DATA CONFORME INSTRUGOES DO MEMORANDO Pesguisar u Incluir t Fechar

- Prestacado de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Cota — selecione o tipo de cota

- Vigéncia inicial e final — Serdo informadas pela DALF via memorando.

ATENCAO:

E necessario fazer um PPD para cada cota que o Gestor planeja
receber os recursos (consumo — servico despesas correntes — servico
despesas de capital — equipamentos e material permanente). No
exercicio 2024, salvo nova disposicdo, ndo havera cota de “servigo
capital” e “equipamentos e material permanente”.
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c) Na proxima tela, preencha os campos e clique em Adicionar;

- Justificativa — Justificativa do gestor para a majoracdo dos recursos (caso
exista um protocolo de solicitacdo, informar o niUmero);
- Despesa — Selecione a cota;
- Grupo — Selecione a Rubrica
- Iltem — Para efeitos do Planejamento Pré Distribuicdo ndo é obrigatorio incluir

oS itens;

- Valor — Nesse campo existem trés situacdes em que o gestor devera se
atentar: confirmacgéo de valores; solicitagdo de majoracao ou diminui¢cao da cota; e,
cancelamento de recurso.

Confirmacéo de
valores:

Solicitacdo de majoracédo
ou diminuicdo da cota:

Cancelamento de
recurso

Nesse caso, 0 gestor
devera lancar o valor da
cota a ser distribuida,

Nesse caso, 0 gestor devera
lancar o valor da cota a ser
distribuida, de acordo com o

Caso o0 gestor ndao
efetue o preenchimento

do Planejamento Pré

de acordo com o informado em memorando, Distribuicéo, sera
informado em acrescido do valor que caracterizado o]
memorandos pela deseja a mais ou caso o desinteresse no
DALF/SFR, a cada gestor queira receber valor recebimento do
distribuicao; inferior ao que seréa recurso.

disponibilizado, basta

informar quanto deseja

receber;

Gestao do Recursos Financeiros

Principal {Auditorias ‘Tela Inicial

:Manutencdo

Principal = Planejamento pré Distribuicdo

Incluir Planejamento Pré Distribuicio

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio: NI
Entidade: I

Cota: CONSUMO
“Vigéncia Inicial : (o401 5004 & ex: 20/02/2024 @

=Vigéncia Final : & Ex: 20/02/2024 0

31/03/2024

Quantidade de Caracteres: | 265 |/300

Justificativa: [ NEgsE CAMPO O GESTOR PODERA:
- CONFIRMAR OS VALORES DISPONIBILIZADOS;
- JUSTIFICAR A NECESSIDADE DA MAJORACAO DE RECURSOS;
- INFORMAR DA NAO NECESSIDADE DE RECEBIMENTO DE RECURSOS.

OBS: SE HOUVER PROTOCOLO DE SOLICITAGAO DE MAJORACAO DE RECURSOS,
INFORMAR O NUMERO.

“Grupo: | 3p.24 - MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS ~
Item: | _ Selecione - ~
=valor:|s00,00|

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

' [adicionar] <3
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d) Na tela seguinte, clique em salvar para finalizar o PPD;

Despesa [ Grupo [ rtem valor Excluir
MC - MATERIAL DE CONSUMO |30.24 - MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVELS | RS 600,00 x

Total Planejade R$ 600,00

T

e) Na tela seguinte, o sistema exibira a confirmacéo:

@ riano de Aplicagio Pré Distribuigdo salvo com suce:
)

f) Caso o gestor queira alterar alguma informacéo ja inserida no PPD, devera

Excluir

clicar em ¥ | e realizar novamente os lancamentos.

QP\amn de Aplicac3o Pré Distribuicdo salvo com sucesso!

o
Despesa | Grupo ‘ Item Valor Excluir\
MC - MATERIAL DE CONSUMO |30.24 - MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS ‘ RS 600,00 x /
Total Planejado R$ 600,00

25.7 Excluir PPD

a) Para exclui um PPD basta acessar <Principal>< Planejamento Pré-
Distribuicao >. Preencha os campos e clique em Pesauisar;

- Gestdo do Recursos Financeiros

‘Manutencao

Principal > Planejamento pré Distribuicdo

Planejamento Pré Distribuicdo

=Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO ~
Municipio: | I~ |
~Entidade: | pa—- |
Cota:| coNSUMO ~ |
Vigente &M:51/01/202a | o

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

qpesaulsalﬂlnclulrl | Fechar

b) Preenchido os campos acima e clicando em pesquisar, na tela seguinte, clique

Excluir

| &5 Gestdo do Recursos Financeiros

Principal > Planejamento pré Distribuicsi voltar Q) ajuda

Planejamento Pré Distribuigao

“Prestagda de Contas: | FUNDO ROTATIVO v
*Municipio: | R
“Entidade: | mmm— v
Cota:| CoNSUMO hd

Vigents em: 10172024 |2 @

(%) Campa de preenchimento obrigatdrio.

Pesquisar | | Incluir | [Fechar

‘ o] ‘CONSUMU I_ 01/01/2024 |31f0312014 600,00 ‘ Vi k

Pagina 1 de 1

Pagina 1de 1
[Exibir | Descricao da cota Municipio [Entidade [vigéncia Inicial do plano |vigéncia Final do plano [Total Planejado TAlerar ﬂ
™7
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c) Na tela seguinte, preencha o nome do responsavel pela entidade e clique em

Excluir

| ¥ Gestao do Recursos Financeiros

Principal > Planejamento pré Distribuic3o voltar {

Excluir Plano de Aplicagéo Pré Distribuigcao

s: FUNDO ROTATIVO

/02/2024, 06:18
TIFICATIVA DO GESTOR

Despesa [ Grupo [ Ttem | Valor |
MC - MATERIAL DE CONSUMO [30.24 - MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS IMOVEIS | | RS 600,00

[Total Planejado R$ 600,00

Responsdvel pela Entidade:
=Nome:|NOME DO GESTOR

d) Na proxima tela, o sistema apresentara a informacéo de exclusdo do PPD com
a mensagem @ riano pré Distribuicso excluido com sucesso! .

25.8 Plano de Aplicagéo

A cada distribuicdo de recursos, ap0s verificar o saldo disponibilizado no Cartéo
do Fundo Rotativo e constatar o langcamento no sistema GRF, o gestor devera
obrigatoriamente preencher o Plano de Aplicacdo (PA), sendo um para cada cota
recebida. O preenchimento pode ser feito item por item ou por grupos de despesa, a
critério do gestor.

A nao confecc¢do do PA durante o trimestre correspondente, independentemente
da execucao ou ndo dos recursos, além de impedir que o gestor lance no sistema GRF
despesas executadas em momento posterior, prejudica a montagem do caderno de
prestagdo de contas. Isso ocorre porque o documento “Plano de Aplicagdo”, gerado no
sistema GRF, deve integrar a prestacdo de contas. Se durante a analise e fiscalizacdo
realizadas pelo fiscalizador (Comando Regional) for constatada a falta do referido
documento, devera ser retornado o protocolo digital da prestacédo de contas e a prestacdo
de contas online do GRF ao gestor para que seja feito o preenchimento do PA no sistema.
Apos preenchido, o gestor deve gerar o documento e anexa-lo a prestacdo de contas.

Gestao do Recursos Financeiros

| Principal Manutencao  Desconectar
Analise »

Consultas »

Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

DistribuicGes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo <::

Prestagdo de Contas »

Relatdrios »

Vinculagdo de Cota

Planejamento pré Distribuicdo
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25.9 Importar o Planejamento Pré-Distribui¢cdo para o Plano de Aplicacao

O Gestor podera importar o Planejamento Pré-Distribuicdo (PPD) que ja foi
realizado anteriormente a liberacdo dos recursos no sistema GRF, ou incluir o plano de
aplicacdo desde o inicio.

O sistema soO permitird a importacdo do PPD para o PA, apoés a distribuicdo de
recursos no GRF.

a) Paraimportar o PPD para o Plano de Aplicacdo acesse <Principal><Plano
de Aplicacdo>. Preencha os campos e clique em Ineluir ;

- Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;
- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — Correspondente ao exercicio;

- Cota — selecione o tipo de cota;

Gestao do Recursos Financeiros
-

‘Manutencdo :Desconectar

Principal = Plano de Aplicacdo

Plano de Aplicagéo

*Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO ~ |

=Municipio: || I NENG—_ v

“Entidade: | v |

“Ano:| 2024 v |
“Cota:| CoNSUMO v

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

| Pequ|sar| Fechar| | Impr|m|r|

b) Na tela seguinte, selecione a data da distribuicdo para a qual pretende fazer o
Plano de Aplicacéo e cligue novamente em Induir

b3 Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Plano de Aplicacdo

Incluir Plano de Aplicagao

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipic: NN
Entidade: NN
Cota: CONSUMO
Ano: 2024
Distribuicdo:| - Selecione - v |

- Selecione - ()
| 12/01/2024R$5.000,00 |~ T T
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Importar

c) Natela seguinte, clique noicone © localizado ao lado direito da tela;

¥ Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencéio Auditorias Tela Inicial ‘Desconectar

principal > Plano de Aplicacdo voltar @ ajud,

Incluir Plano de Apli

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio

Entidade
Cota: CONSUMO
Ano: 2024

Planejamentos pré distribuicdo feites neste periedo

Pagina 1de 1
|Vigéncia Inicial do plano [Vigéncia Final do plano [Total Planejado Jimportar}
01/01/2024 31/03/2024 600,00 k 3 j
Pdgina 1de 1

“Despesa:| - elecione - v

“Grupo:| - selecione - v
Item: | - Selecione - v
*Valor:

Adicionar

d) O sistema buscardA o PPD ja preenchido pelo gestor anteriormente,
possibilitando o ajuste do Plano de Aplicacdo ao valor efetivamente liberado para a
unidade, sendo possivel excluir algum item anteriormente previsto, ou incluir outros que
sejam necessarios;

¥ Gestao do Recursos Financeiros

) ‘Auditorias ‘Tela Inicial |Desconectar

Principal > Plano de Aplicagio voltar @) aj

Incluir Plano de Apli

Prestagdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio: I
entidade: NN

Cota: CONSUMO
Ano:2024
“Despesa; | - Selecione - v <j PARA ADICIONAR NOVOS ITENS, BASTA PREENCHER OS CAMPOS E CLICAR EM ADICIONAR.
“Grupo: | - selecione - v

Item:| - Selecione - v

“Valor:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
PARA EXCLUIR O QUE FOI ANTERIORMENTE PREVISTO CLIGUE EM EXCLUIR
Data Distribuicio: 12/01/2024 G
Valor Distribuido: R$ 5.000,00
Despesa [ Grupo [ Ttem Valor Excluir

MC - MATERIAL DE CONSUMO |30.07 - GENEROS DE ALIMENTACAG | R$ 600,00
Total Planejado R$ 600,00

<: EXECUTADAS AS ACOES DE AJUSTES, CLIQUE EM SALVAR PARA FINALIZAR.

e) Executada a adaptacdo ou confirmacdo do Plano de Aplicacdo basta
finalizar clicando em savar, Apds, o0 sistema emitrA a seguinte mensagem:

Qplano de Aplicacdo salvo com sucessol
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25.10 Incluir Plano de Aplicagéo

a) Para incluir acesse <Principal><Plano de aplicagcdo>. Preencha os campos
e clique em | neluir ;

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Cota — selecione a cota da criagéo do plano de aplicacéo.

Gestao do Recursos Financeiros
-

Principal ‘Manutencio

Principal = Plano de Aplicagdo

Plano de Aplicagéao

*Prestacdo de Contas: | FUNDO ROTATIVO v |
*=Municipio: | u—— v |
*Entidade: | N - |
*Ano:[2024 |
“Cota:| consuMO v

(*) Campe de preenchimento cbrigatdrio.

Pesquisark Incluir ﬂ Fechar| | Imprimir|

b) Na tela seguinte, selecione o valor da distribuicéo e clique em | tneluir ;

Gestao do Recursos Financeiros
-

‘Manutencao ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal = Plano de Aplicagdo

Incluir Plano de Aplicagao

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio [
Entidade: I
Cota: CONSUMO
Ano: 2024
Distribuicdo: | - Selecione -

- Selecione -
1 12/01/2024 R$1.290,00

c) Na tela seguinte, preencha os campos e cliqgue em agicenar ;

- Despesa — selecione o tipo da despesa;

- Grupo — rubrica a que pertence o item,;

- Item — tipo do material (caso o plano seja feito item a item);

- Valor — valor a ser gasto no item ou valor total, caso seja feito por grupo
(rubrica).
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> Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencdo

:Auditorias :Tela Inicial

Principal = Plano de Aplicacdo

Incluir Plano de Aplicagédo

:Desconectar

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio : IR
Entidade: I
Cota: CONSUMO
Ano: 2024

==DESD953:| MATERIAL DE CONSUMO  ~ |

*Grupo: | 30.26 - MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

~

Item: | CAPACITORES E RESISTORES s
*Valor: | 100,00

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

d) Na tela seguinte, apés a insercdo do grupo de despesa e itens com seus

respectivos valores, clique em salvar;

> Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencio ‘Auditorias iTela Inicial

‘Desconectar

Principal > Plano de Aplicacdo

Incluir Plano de Aplicagdo

volt]

Prastagio de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio
Entidade: IE——
Cota: CONSUMO
Anc; 2024

~Despesa: | MATERIAL DE CONSUMO ~ |

“Grupo: | 30.26 - MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO v
Item: | CAPACITORES E RESISTORES v

“Valer: | 100,00

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

[pdsorar]

Data Distribuicao: 12/01/2024
Valor Distribuido: R$ 1.290,00

[ Despesa [ Grupo [ Ttem

valor [ Exctuir |

[MC - MATERIAL DE CONSUMO 3026 - mATERIAL ELETRICO E ELETRGNICO |capacrTorEs € REsISTORES

[Rs 100,00

[otal Planejado

[rs 100,00

e) Depois de clicar em “Salvar”, o sistema retornara com a seguinte mensagem:

aﬂlanu de Aplicagdo salvo com sucesso!

25.11 Iterar Plano de Aplicacéo

Caso haja necessidade de alterar as informacdes inseridas no Plano de

Aplicacdo, basta seguir os préximos passos:
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a) Acesse <Principal><Plano de aplicagdo>. Preencha os campos, selecione a
cota e cligue em Pesaquisar;

h Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio Auditorias :Tela Inicial

Principal = Plano de Aplicacdo

Plano de Aplicagio

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
“Entidade:[12BPM v |
FAno:| 2024 w

*Cota:| - selecione - e
””” - Selecione -
(*} Campo de presnchimeanto obrigatdrio. CONSUMO
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES | pesquisarll Incluir| | Fechar| |Imp,imi,.
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)

SERVICO (DESPESAS DE CUSTEIQ)

Alterar

b) Na tela seguinte, clique em ¢ localizado ao lado direito da tela;

Gestao do Recursos Financeiros
-

‘Manutencio ‘Auditorias Tela Inicial ‘Desconectar

voltar @) ajuda @

Principal > Plano de Aplicacio

Plano de

*Prestagdo de Contas:[ FUNDO ROTATIVO v |
=uricpio: )
“Entidade: - |
Anoi(3024 v
“Cota:| consumMo v

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

pégina 1 de 1

[Exibir_[Data da Distribuicao [Valor da Distribuicéo(R$) {AlteraryExcluir |
‘ @ |1z/u1/2024 1.290,00 \L /j X
Pagina 1 de 1

c) Na tela seguinte € possivel excluir algum item ou subelemento de despesa
e . . Excluir
gue ja tenha sido cadastrado, clicando em

x, bem como, incluir novos itens de
despesas, bastando preencher os campos solicitados, e clicar em ' adicionar :
- Despesa — selecione consumo/servico/equipamentos e material permanente;

- Grupo — rubrica a que pertence o item;

- Item — tipo do material (caso o plano seja feito item a item);

- Valor — valor a ser gasto no item, ou valor total, caso seja feito por grupo
(rubrica).
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[Principal ‘Manutencio ‘Auditorias Tela Inicial ‘Desconectar

Principal > Plano de Aplicag3o voltar @ a

Alterar Plano de Apli

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio : I
Entidade: I
Cota: CONSUMO
Ano: 2024
Distribuicdio: 12/01/2024

*Despesa:| - Selecione -
~Grupo:| - selecione - v |
Item:| - Selecione - « |

“Valor:| | G

(*) Campo de preenchimento cbrigal

‘ <j PARA ADICIONAR NOVOS ITENS, BASTA PREENCHER OS CAMPOS E CLICAR EM ADICIONAR

PARA EXCLUIR O QUE FOI ANTERIORMENTE PREVISTO, CLIQUE EM INCLUIR.
Data Distribuicdo: 12/01/2024 G
Valor Distribuido: R$ 1.290,00
Despesa [ Grupo [ Item valor Excluir
MC - MATERIAL DE CONSUMO ‘30.25 - MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO ‘CAPACITDRES E RESISTORES R$ 100,00
[Total Planejado R$ 100,00

<:| EXECUTADAS AS AGOES DE AJUSTES, CLIQUE EM SALVAR PARA FINALIZAR

d) Lembre-se de salvar todas as alteragbes que realizar no plano de aplicacao,
clicando em salvar ;

e) Apds de clicar em “Salvar’, o sistema apresentara a informacao

oplano de Aplicacdo salvo com sucesso!

25.12 Pesquisar Plano de Aplicacao

a) Para pesquisar os itens que foram cadastrados no Plano de Aplicacdo, basta
acessar <Principal><Plano de aplicacédo>, preencher as informacdes conforme a tela a
seguir e clicar em Pesquisar;

- Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio ‘Auditorias ' Tela Inicial ' Desconectar

Principal = Plano de Aplicagdo

Plano de Aplicagio

*Prestacdo de Cuntas:
*Municipio:
*Entidade:
*Ano:| 2024 ~

“Cota:| - Selecione - hd
"""""""""""""""""""""""" - Selecione -
(*} Campo de preenchimento obrigatéric. CONSUMO
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES | Pesquisarl] Incluir| | Fechar | | Imprimir
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)

SERVICO (DESPESAS DE CUSTEIOQ)

Exibir

b) Na tela seguinte, clique em
de Aplicacéo.

para visualizar os itens cadastrados no Plano
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Gestao do Recursos Financeiros

:Manutengdo

:Auditorias iTela Inicial :Desconectar

Principal > Plano de Aplicacdo

Plano de Aplicagdo

voltar ) ajuda

*Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO v |
=Municipio: | |
“Entidade: | [ - |

“Ano:[2024 v
*Cota:| consumo &

v

v

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar

PA ldet
Exibir_{Data da Distribuicdo [valor da Distribuicio(R$) [Alterar [Excluir |
12/01/2024 1.200,00 ‘ V4 ‘ X ‘

g
P3gina 1 de 1

Gestao do Recursos Financeiros

hd

Prim:ipal

:Manutengdo

:Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Plano de Aplicacdo

voltar

Exibir Plano de Apli

FUNDO ROTATIVO
CONSUMO

2024
12/01/2024

R$ 1.290,00
21/02/2024
21/02/2024

Prestagdo de Contas:
Cota:

Ano:

Distribuigdo:

Valor Distribuido:
Inclusdo:

Ultima Alterac3o:

Despesa Grupo Item

Valor

MC - MATERIAL DE CONSUMO 30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE BOBINA DE PAPEL

R$ 100,00

MC - MATERIAL DE CONSUMO 30.26 - MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO CAPACITORES E RESISTORES

R$ 100,00

Total Planejado

R$ 200,00

Excluir Plano de Aplicacéo
Acesse <Principal><Plano de aplicacdo>. Preencha

0s campos e clique

Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencéo : Auditorias ‘Tela Inicial : Desconectar

Principal = Plano de Aplicagde

Plano de Aplicagio

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
*Entidade:
“Ano:[2024 v |

*Cota: | - selecione -

- Selecione -

(*) Campo de preenchimento obrigatdria. CONSUMO

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)
SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)

@] Incluwrl | Fechar | |Irnprirnir

b) Na tela seguinte, escolha o Plano de Aplicacdo que deseja excluir, clique em

Excluir

X
valor do Plano de Aplicacéo.

localizado ao lado direito da mesma linha onde aparece a data da distribuicéo, e 0
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s Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial ‘Desconectar

Principal > Plano de Aplicacio voltar @ ajuda {

Plano de

“Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v |
“Municipio: (NN |
“Entidade:|

Ano:[ 2024 v
~Cota:| consumMo ~

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Pigina 1 de 1

[Exibir_|Data da Distribuica [valor da Distribuicdo(R$) [Alterar fExcluir’

‘ E] ‘12/01/2024 ‘1.2gn,uu | 4 kx I
Pagina 1 de 1 I

c) Natela seguinte, clique em Exclr|,

¥ Gestao do Recursos Financeiros

Principal iManutencao i Auditorias iTela Inicial iDesconectar

Principal > Plano de Aplicaco voltar {

Excluir Plano de

Prestagdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Cota: CONSUMO
Ano:2024
Distribui3o: 12/01/2024
Valor Distribuido: R$ 1.290,00
Inclusdo: 21/02/2024
Ultima Alterac3o: 21/02/2024

Despesa [ Grupo [ Ttem Valor
MC - MATERIAL DE CONSUMO |30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE [OBINA DE PAPEL R$ 100,00
MC - MATERIAL DE CONSUMO |30.26 - MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO |cAPACITORES E RESISTORES RS 100,00
Total Planejado R$ 200,00

Cancelar

d) Em seguida, o sistema retornard com a seguinte mensagem:

QPIano de Aplicacao excluido com sucessol

25.14 Imprimir Plano de Aplicacéo

a) <Principal><Plano de aplicacdo>. Preencha os campos e cligue em Imprimir:

N Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal = Plano de Aplicacdo

Plano de Aplicagio

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
“Entidade:
"Anu:’znzq—v|

*Cota: | - selecione - hd
- Selecione -
(*} Campo de preenchimento cbrigatdria. CONSUMO
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES pesqu‘sad |1nc|ui,| | F——
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)

SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)
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b) Na tela seguinte, selecione o0 més relativo a parcial em que foi realizado o
Plano de Aplicagéo. Preencha o campo “Nome”, com o posto/graduagéo e nome completo
do Gestor, e clique em | Continuar]:

; G R F Gestao do Recursos Financeiros

Principal ‘Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal = Plano de Aplicag3o

Impressao do Plano de Aplicacio

Para imprimir o documento preenha os campos abaixo.
Mes: [ v | <1 SELECIONE O MES

Responsavel pela Entidade:
*Nome :| POSTO!GRI\DUAQ&O - NOME COMPLETO DO GESTOR

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

c) Apos clicar em “Continuar”, o sistema ira apresentar o documento (arquivo) em
tela, o qual podera ser impresso, ou salvo na pasta de arquivos, a escolha do gestor.

e

ESTADO DO PARANA
Policia Militar do Parana

PLANO DE APLICAGAO - FUNDO ROTATIVO
CONSUMO - Janeiro/2024

dentificagdo
Regional: CRPM
Municipio: CURITIBA
Entidade: BPM
Atividades Previstas
Distribuicao em: 12/01/2024 Valor: RS$ 5.000,00 Criado em: 21/02/2024 09:02:00 Modificado em: 21/02/2024 09:02:00
ORJETO DE GASTO ESPECIFICAGAO VALOR ESTIMADO
MATERIAL DE CONSUMO 30.07 - GENEROS DE ALIMENTACAO RE 600,00
MATERIAL DE CONSUMO 30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RE 600,00
TOTAL RS 1.200.00
TOTAL GERAL RS 1.200,00
Responsavel pela Entidade

teste




26. INCLUSAO DE NOTA FISCAL (GRF)

26.1 Incluséo de nota fiscal consumo

a) Para realizar a inclusédo de uma despesa acesse <Principal><Prestacdo de
Contas><Nota Fiscal>. Preencha os campos e clique em 1ineluir ;

- Prestacado de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — selecione o ano de referéncia;- Parcial — 12 ou 2%

- Cota — selecione a cota Consumo.

N Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio : Auditorias ‘Tela Inicial : Desconectar

Principal = Prestacdo de Contas = Nota Fiscal

Nota Fiscal

*Prestacéio de Contas:[ FUNDO ROTATIVO ¥ |
*Municipio:
"Entidade:
“Parcial:

*Cota:| CONSUMO hd

- Selecione -
[ I e — T e~ e —

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES Pesquisar‘ Incluir ‘ Fec:har|
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)
—| SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)

b) Cumprida a etapa anterior, surgira o campo <Despesa>. Para prosseguir
selecione “Material de Consumo”;

h Gestao do Recursos Financeiros

Prinl:ipal ‘Manutencdo ‘Auditorias :Tela Inicial ' Desconectar

Principal > Prestagdo de Contas > Mota Fiscal

Incluséo de Nota Fiscal

“Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v |

*Municipio: | I v |
“Entidade: | v |
*Ano:| 2024 w |

"Parcial:| 1 PARCIAL " |
“Cota:| consuMD v |

“Despesa;| - selecione - v |

- Selecione -

MATERIAL DE CONSUMO <:

(o] [vakar]
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c) Depois de selecionada a despesa, na tela seguinte, preencha os campos
conforme abaixo:

- Tipo de Fornecedor: pessoa Juridica (CNPJ);

- Fornecedor: informe o numero do CNPJ;

- Inscricdo Estadual: digite o numero da inscricdo estadual. Caso ndo exista
preencha com dez zeros (0000000000);

- Licitacédo: selecione COMPRA DIRETA,;

- N° da Nota Fiscal: Insira 0 niumero da Nota Fiscal,

- Série da Nota Fiscal: Insira os dados da série;

- Data da compra: data de emisséo da Nota Fiscal;

- Valor Total R$: valor total da Nota Fiscal;

- Desconto Total R$: quando existe desconto pelo fornecedor;

- Valor Final R$: Valor final total da nota;

- Comprovante N°: nesse campo poderd ser inserido o numero da Compra, ou da
Autorizacdo, ambos constantes no ticket emitido pela maquina de cartao;

- Valor R$: valor final total da despesa.

a) Depois de inserir os dados acima, clique em r ' conforme exemplificado na
imagem abaixo:

Principal > Prestag3o de Contas > Nota Fiscal voltar @ ajud|

Incluséo de Nota Fiscal

“Prestacio de Contas: (FUNDO ROTATIVO v
*Municipio: | v
“Entidade: | NN -
*Ano: (2024 ~
“Parcial:|  pARCIAL  ~
“Cota:| CONSUMO v
Despesa; | MATERIAL DE CONSUMO v

isponivel: R$ 5.000,00
or: @eney O cpr

=Inscricgo Estadual: | NN | - C:otante pelo Simples Nacional: © Sim @ Ndo - Microempreendedor Individual (MEI) Sim
N3o - N@do PIS:
“LicitacHo: | COMPRA DIRETA ~

=Ne Nota Fiscal: (123 Série Nota Fiscal: (4 “Data da Compra: (51 /05 5004 |8 ex: 210272024 @
=valor Total R$ 50,00 *Desconto Total R$ (g =valor Final R$ 50,00
= Cheques/Comprovantes: N°( 55789 =Valor: R$[50,00] 1@

Impostos: Adicionar

b) Apos clicar em “Incluir’, na tela seguinte, o sistema exibird os dados do
comprovante cadastrado. Confira os dados informados, e clique em Adicionar Despesas ;

N°. 56789 £  Valor: R$ 50,00 <:| Remover
Soma: R$ 50,00

Impostos: Adicionar

Adicionar Despesas

Salvar | | Voltar
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c) Na préxima tela, insira os dados abaixo, e clique em Adicionar, Se houver mais
itens do mesmo grupo de despesa, ou de um grupo diferente, basta selecionar novamente
0S campos aqui elencados:

- Grupo — grupo de despesa do item;

- Iltem — tipo do material ou servico adquirido;

- Quantidade — quantidade do item;

- Unidade de Medida — unidade de medida do item;

- Valor Total R$ — valor total gasto com os itens;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor;
- Valor Final R$ — Valor total da nota, com ou, sem descontos;

DESPESAS
Grupo: | 30.07 - GENEROS DE ALIMENTAGAO v

Item: | cAFE v
Quantidade| 5 Unidade de Medida:| (1tro v
Valor Tota! RS 1 g Desconto Total R$ Valor Final R$ 17, g
=)

d) Cumprida a etapa anterior, os itens que foram cadastrados aparecerdo logo
abaixo, com a opcdo de excluir algum item, caso tenha ocorrido algum erro no
cadastrado;

e) Caso tenha sido concedido algum desconto no Nota Fiscal, o valor do desconto
devera ser rateado entre 0s itens ou, lancado em um Unico item;

f) Apds a inclusao de todos os itens discriminados na Nota Fiscal, clique em | salvar ;

g) Depois de clicar em savar o sistema retornara com a mensagem

a Mota Fiscal incluida com sucesso!

26.2 Incluséo de nota fiscal para despesa de (Servigo/despesas correntes)
em que o Prestador seja Micro Empreendedor Individual (INSS MEI PATRONAL
20%)

Para incluir uma nota fiscal de um prestador de servicos que se enguadra como
MEI, e tenha executado os servicos de alvenaria, carpintaria, pintura, servicos de
instalacGes elétricas e hidraulicas, acesse <Principal><Prestacdo de Contas/Nota
Fiscal>.

> Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencdo
Analise N

:Auditorias

‘Tela Inicial

Consultas »

Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuicges »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicagio

Prestac3o de Contas Consultar/Liberar PC

Relatérios Guia de Recolhimento

v

Vinculacdo de Cota Impostos

Planejamento pré Distribuicdo Licitacio

Nota Fiscal

Rendimento
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a) Preencha os campos e clique em  tndlir|:

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — selecione o ano de referéncia,;

- Parcial — 12 ou 2%

- Cota — selecione a opgao “servigo despesas correntes”.

> Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio : Auditorias ‘Tela Inicial : Desconectar

Principal = Prestacdo de Contas = MNota Fiscal

Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
"Entidade:
“ano:
*Parcial:

*Cota: | SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) ~ |
- Selecione -
CONSUMO g S
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES Pesquisar 1] Fec,har|
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL) —_—

SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)

b) Apés clicar em Incluir  clique em “Despesa’, e selecione “Prestacdo de
Servigos Pessoa Juridica”;

N Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio . Auditorias :Tela Inicial . Desconectar

Principal = Prestacio de Contas = Nota Fiscal

Inclusdo de Nota Fiscal

*Prestacdo de Ccntas:
*Municipio:
"Entidade:
“sros
*Parcial:
xCUta:l SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) v |
*Despesa: | - Selecione - hd

- Selecione -
PRESTACAC DE SERVICOS PESSOA JURIDICA @

c) Na préxima tela, preencha os campos, e ao final clique em Ineluir .

- Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

- Fornecedor — informe o numero do CNPJ;

- Inscricdo Estadual - digite o nimero da inscricdo estadual. Caso ndo exista
preencha com (dez) zeros (0000000000);

- Optante pelo regime tributario Simples Nacional: nesse campo o sistema ira
somente exibir as informagbes do cadastro do fornecedor/prestador. Cadastro este,
devidamente atualizado pelo gestor, anteriormente a realizacdo da despesa;
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- Microempreendedor Individual (MEI): nesse campo o sistema ird somente
exibir as informagdes do cadastro do fornecedor/prestador. Cadastro este, devidamente
atualizado pelo gestor, anteriormente a realizagdo da despesa;

- Licitagdo — selecione COMPRA DIRETA,;

- N° da Nota Fiscal- Insira o numero da Nota Fiscal;

- Valor Total R$ — valor total (bruto) da Nota Fiscal,

- Comprovantes N° — numero da compra, 0 qual consta no ticket emitido pela
maguina de cartéo;

- Data da Compra — data da Nota Fiscal;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto pelo fornecedor;

- Valor R$ — Valor do pagamento;

- Valor Final R$ — Valor total da nota, ou valor liquido, caso tenha sido concedido

desconto.

Principal > Prestacdo de Contas > Nota Fiscal voltar ) ajuda

Incluséo de Nota Fiscal

*Prestagdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v

“Municipio: |
g e: v

“Ano:| 2024
*Parcial: (1 paRcIAL v
~Cota:| SERVICO
“Despesa:| pRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA v

Saldo Disponivel: R$ 1.455,00
*Tipo de Fomecedor: @ cnpy O cpF
jicmece 9O N | -Inscric3o Estadual: (0000000000 | EG_—_—N - Obtante pelo Simples Naconal: ©Sim () NSo - Microempreendedor Individual (MED)
Sim N3o - No do PIS: 20653477362
“Licitacio: | COMPRA DIRETA v
=N Nota Fiscal: (359852 Série Nota Fiscal: [ ¢ “Data da ComPra: 55032024 % Ex: 22/02/2024 @

*Valor Total R$ (400,00 *Desconto Total R§| o *Valor Final R$ 400,00

*Cheqgues/Comprovantes: N°| 12434856C “Valor: R$[ 400,00] Hinciair)

Impostos: Adicionar

d) Na tela seguinte, o sistema apresentarda as informacdes inseridas. Apds
conferir, cligue em Adicionar Despesas  Caso tenha ocorrido algum erro no langamento, €

possivel remové-las, bastando clicar em BEMOVEr "o cadastra-las novamente;

Ne. 12A34B56C  Valor: R$ 400,00 <:I

Soma: R$ 400,00
Impostos: Adicionar

(adicionar pespesas )

e) Na proxima tela, preencha os campos, e ao final clique em Adicienar . Havendo
mais itens do mesmo grupo de despesa, ou de um grupo diferente, basta selecionar
novamente os campos aqui elencados e clicar em Adicionar ;

- Grupo — grupo de despesa do servico;

- Item — tipo do servigo contratado;

- Quantidade — quantidade do servigo contratado;

- Unidade de Medida — unidade de medida do servico;

- Valor Total R$ — valor do gasto com os servicos;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor;
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- Valor Final R$ — Valor total da nota, ou valor liquido, caso tenha sido concedido

DESPESAS
Grupe:| 39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAQ DE BENS IMOVEIS v
Item: | SERVICO DE ALVENARIA v
Quantidade |15 Unidade de Medida:| METRO QUADRADO ~
Valor Total R$ 400,00 Desconto Total R$[g Valor Final R$[ 200,00
(adicionar)

f) Na tela seguinte, os servicos que foram adicionados aparecerdo logo abaixo,
com a opcéo de excluir algum servico, caso tenha sido cadastrado errado;

Grupo ‘ Item | Unidade de Medida | Quantidade | Valor Total | Desconto Total | Valor Pago FEchuiR
39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAC DE BENS IMOVEIS ‘SERVICO DE ALVENARIA |METRO QUADRADO | 15,00 R% 400,00 R% 0,00 R% 400,00 X
Totais R$| R$ 400,00 R$ 0,00 R$ 400,00

g) Caso tenha sido concedido algum desconto na Nota Fiscal, o valor do
desconto pode ser rateado entre 0s servicos ou, lancado em um Unico Servico;

h) Realizado a inclusdo de todos os servigos discriminados na Nota Fiscal,
clique em s=ver. Apds, 0 sistema retornara com a mensagem @t Fiseal induida com sucessol .

Grupo | Ttem ‘ Unidade de Medida ‘ Q idade | Valor Total | Desconto Total | Valor Pago | Excluir
39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS |SERVICO DE ALVENARIA ‘METRO QUADRADO ‘ 15,00 R$ 400,00 R$ 0,00 R$ 400,00 | ¥
Totais R$| R$ 400,00 R$ 0,00 R$ 400,00
€D

26.2 Inclusdo de nota fiscal na cota de servico - Prestador NAO Optante
pelo Simples Nacional e cabe a retencédo do imposto INSS 11%

a) Paraincluir a nota fiscal de um prestador de servicos que se enquadra como
NAO Optante pelo Simples Nacional. Selecione <Principal> <Prestac&o de Contas/Nota
Fiscal>. Preencha os campos e cligue em Incluir ;

- Prestacdo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%;

- Cota — selecione a opgao “Servigo (despesas correntes)”.
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> Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio : Auditorias :Tela Inicial

Principal = Prestacfo de Contas = Nota Fiscal

Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:[ FUNDO ROTATIVO ¥ |
“Municipio:
"Entidade:
*Parcial:

*Cota: | SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) o
- Selecione -
CONSUMO T g
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES Pesquisar qp Fecha,|
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL) —

SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)

b) Apds clicar em Incluir = selecione a despesa “Prestagido de servigos pessoa
juridica” para prosseguir;

h Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencdo : Auditorias :Tela Inicial

Principal = Prestacdo de Contas = Nota Fiscal

Inclusdo de Nota Fiscal

*Prestacdo de Ccntas:
*Municipio:
"Entidade:
*Parcial:
"CUtail SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) v |
*Despesa: | - Selecione - -4

- Selecione -
PRESTACAC DE SERVICOS PESSOA JURIDICA @

c) Na proxima tela, preencha os seguintes campos:

- Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

- Fornecedor — informe o nimero do CNPJ;

- Inscricdo Estadual - digite o numero da inscricdo estadual. Caso néo exista
preencha com dez zeros (0000000000);

- Licitagéo — selecione COMPRA DIRETA,;

- N° da Nota Fiscal- Insira 0 nimero da Nota Fiscal,

- Valor Total R$ — nesse campo devera ser preenchido o valor liguido da
nota (valor total da nota - valor do imposto INSS 11%) = valor liquido da nota);

- Comprovantes N° — numero da compra, 0 qual consta no ticket emitido pela
maquina de cartao;

- Data da Compra — data da Nota Fiscal;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto pelo fornecedor;

- Valor R$ — lgual valor liquido da nota;

- Valor Final R$ — Valor liquido da nota, j& descontado os impostos e, descontos
concedidos pelo prestador, se houver.
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d) Depois de preencher todos os campos, clique em Incluir ;

Principal > Prestag3o de Contas > Nota Fiscal voltar @ ajuda

Inclusdo de Nota Fiscal

=Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v

*Municipio: | I v
“Entidade: N -
=Ano:( 2024 v

=pardial: (1 paRCIAL v
~Cota:| SERVICO v
“Despesa:| pRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA v

*Inscrigdo Estadual: | 0000000000 | - Optante pelo Simples Nacional: sim N3o - Microempreendedor Individual (MEI): Sim
N30 - No doPIS
“Licitagdo: | COMPRA DIRETA v
=N° Nota Fiscal: [ 56789 Série Nota Fiscali g “Data da Compra: 5y /050024 |78 g 21/02/2024 @

*Valor Total R$ 445,00 *Desconto Total R$| o *=Valor Final R$[245,00

“Chequas/Comprovantes: N° (78910 Valor: R$

Impostos: Adicionar

e) Na tela seguinte, confira os dados informados e clique em Adicionar Despesas .

Ne. 789103  Valor: RS 4450043 Remover
Soma: R$ 445,uu<:|

Impostos: Adicionar

{ | Adicionar Despesas | )
e ————

Salvar | | Voltar

f) Na proxima tela, preencha os campos conforme abaixo e clique em Adicionar
Se houver mais itens do mesmo grupo de despesa, ou de um grupo diferente, basta
selecionar novamente os campos aqui elencados;

- Grupo — grupo de despesa do servico;

- ltem — tipo do servico contratado;

- Quantidade — quantidade do servico contratado;

- Unidade de Medida — unidade de medida do servico;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor;

- Valor Final R$ — Valor final total da nota, jA descontado os impostos e,
descontos concedidos pelo prestador, se houver.

DESPESAS
Grupo:| 30.16 - MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE BENS IMOVEIS ~
Item: | MANUTENGCAO DE CALHAS E RUFOS ~
Quantidade| 10 Unidade de Medida:| METRO ~
Vvalor Total R%| 445,00 Desconto Total R$| g valer Final R$[ 445,00
Adicionar
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g) Na tela seguinte, os servicos que foram cadastrados aparecerao logo abaixo,

com a opcéao de excluir algum servico, caso tenha sido cadastrado errado.

Grupo | Item | Unidade de Medida ‘ Qi i Valor Total | Desconto Total | Valer Pago | Excluir
39.16 - MANUTENCAO E CONSERVAGAO DE BENS IMOVEIS |SERVICO DE ALVENARIA |METRD QUADRADO ‘ 15,00 R$ 400,00 R$ 0,00 R$ 400,00 X
Totais R$| R$ 400,00 R$ 0,00 R$ 400,00
E

h) Realizado a inclusdo de todos os servicos discriminados na Nota Fiscal,

clique em sav=r . ApGs, 0 sistema retornard com a mensagem @mets Fisealinduida com sucessor

26.3 Incluséo de nota fiscal de Servigo - no que se refere ao ISS/ISSQN

a) Quando NAO houver a obrigatoriedade da retencdo e pagamento do

ISS/ISSON.

Nos Municipios em que for prestado o servi¢co, € ndo houver a obrigatoriedade de

retencdo e pagamento do ISS/ISSQN, o lancamento da nota fiscal no sistema GRF
devera ocorrer da seguinte maneira:

b) Acesse <Principal> <Prestacdo de Contas/Nota Fiscal>. Preencha os

campos e cliqgue em | Inelir ;

- Prestacado de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%

- Cota — selecione a opg¢ao “servigo (despesas correntes)”.

Principal =

Nota Fiscal

Gestao do Recursos Financeiros

EHanutem;ﬁo EAudilorias i'[ela Inicial

Prestagdo de Contas > Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
=Municipio:
*Entidade:
“ano:
*Parcial:

“Cota:| SERVICO {DESPESAS DE CORRENTES) v
- Selecione -

CONSUMO
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)

SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)
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c) ApoOs clicar em Incluir - selecione no campo “Despesa” a opgéo “Prestacéo de
Servigos Pessoa Juridica”;

N Gestao do Recursos Financeiros

Manutencio :Audrtorias :Tela Inicial

Principal = Prestacdo de Contas = Nota Fiscal

Inclusdo de Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
"Entidade:
*Parcial:
*Cota: [ SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) v |

“Despesa:| - Selecione - 4

- Selecione -
PRESTACAO DE SERVICOS PESSO0A JURIDICA |t

d) Na préxima tela, preencha os seguintes campos:

- Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

- Fornecedor — informe o numero do CNPJ;

- Inscricdo Estadual - digite o nimero da inscricdo estadual. Caso ndo exista
preencha com dez zeros (0000000000);

- Licitagdo — selecione COMPRA DIRETA,;

- N° da Nota Fiscal- Insira o nimero da Nota Fiscal;

- Valor Total R$ - neste campo devera ser preenchido o valor total (bruto) da nota
fiscal;

- Comprovantes N° — numero da compra, o0 qual consta no ticket emitido pela
maguina de cartao;

- Data da Compra — data da Nota Fiscal;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto pelo fornecedor;

- Valor R$ — valor total da nota;

- Valor Final R$ — Valor total da nota, j& descontado os descontos concedidos
pelo prestador, se houver.

voltar @ ajuda

Prindipal > Prestacdo de Contas > Notz Fiscal

Incluséo de Nota Fiscal

*Prestagio de Contas: | FUNDO ROTATIVO ~ |

=municivio: [ v
~Entidade: |

FAno: 2024 v

*Parcial: (| papciaL v
“Cota:| SERVICO
“"Despesa:| PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA v

Saldo Dispanivel: R§ 2.055,00
“Tioo de Fomecedor: @ cpy () cop
“Fomecedor: R | “Insicso Estadust: I
N3o - N° do PIS:
“Lidtac30: | coMPRA DIRETA v

- Optante pelo Simples Nacional: ()Sim ® NSo - Microempraendedor Individuzl (MEI): ) Sim

*N° Nota Fiscal: 55765 Senie Nota Fiscal: “Data da Comora: 3o ooy 2 b 21/027202¢ @
=Valor Total RS 300,00 “Desconto Total R$ Valor Final % 300,00
*Chegues/Compravantes: N° 350455 valor: R§[ 300,00/ @
Impostos: Adicionar
Adicionar Despesas
Voltar
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e) Apos inserir o valor, niumero do comprovante de pagamento e data da compra,
cligue em Incluir ' conforme a imagem.
f) Na tela seguinte, aparecerédo os dados do comprovante de compra cadastrado.

Ap6s conferir os dados, clique em Adicionar Despesas -

MNe. 38C458 valor: R% 200,00 Remover

Soma: R$ 300,00
Impostos: Adicionar

—— e —
([adiconar bespesas]

g) Na préxima tela, preencha os campos conforme abaixo e clique em Adicienar | Se
houver mais itens do mesmo grupo de despesa, ou de um grupo diferente, basta
selecionar novamente os campos aqui elencados, preencher e clicar Adicionar ;

- Grupo — grupo de despesa do servico;

- Iltem — tipo do servigo contratado;

- Quantidade — quantidade do servico contratado;

- Unidade de Medida — unidade de medida do servico;

- Valor Total R$ — valor do gasto com o0s servicos;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor;

- Valor Final R$ — Valor total da nota ja descontado os descontos concedidos
pelo prestador, se houver.

DESPESAS

Grupo: | 39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS v
Item: | MANUTENCAO DE CALHAS E RUFOS v
Quantidade |5 Unidade de Medida: [ METRO @
Valor Total R$ 300,00 Desconto Total R$[g Valor Final R$| 300,00

h) Na tela seguinte, os servicos que foram cadastrados aparecerdo logo abaixo,
com a opcéo de excluir algum servico, caso tenha sido cadastrado errado;

N
Grupo ‘ Item ‘ Unidade de Medida |Quantidade Valor Total | Desconto Total |Valor Pagof Excluir

39.16 - MANUTENCAQ E CONSERVACAQ DE BENS IMOVEIS ‘MANUTENQKO DE CALHAS E RUFOS ‘METRD | 5,00 R$ 300,00 RS 0,00 R$300,00Y X
Totais R$| R$ 300,00 Rs$ 0,00 [Rs 300,00 “~—

i) Realizado a inclusdo de todos os servi¢os discriminados na Nota Fiscal, clique
em saver - Apos, 0 sistema retornard com a mensagem @t Fiscalinchida com sucessor

Grupo ‘ Item ‘ Unidade de Medida ‘ Quantidade | Valor Total | Desconto Total |Valor Pago |Excluir
39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAQ DE BENS IMOVEIS ‘MANUTENC}KO DE CALHAS ERUFOS ‘METRO ‘ 5,00 R$ 300,00 R% 0,00 R% 300,00 >(

Totais R$| R$ 200,00  R$ 0,00 R$ 300,00
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26.5 Quando houver a obrigatoriedade de retencdo e pagamento do
ISS/ISSQN.

Nos Municipios em que for prestado o servico, e houver a obrigatoriedade de
retencdo e pagamento do ISS/ISSQN, o lancamento da nota fiscal no sistema GRF
devera ser procedido da seguinte maneira:

a) Para incluir uma nota fiscal com retencdo e pagamento do imposto
ISS/ISSQN, acesse <Principal>< Prestacdo de conta><Nota Fiscal>. Preencha os
campos e clique em  elir ;

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%,

- Cota — selecione a opgao “servigo (despesas correntes)”.

> Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio :Auditorias ' Tela Inicial :Desconectar

Principal = Prestacio de Contas > Nota Fiscal

Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
*Entidade:
“tno:
*Parcial:

“Cota: | SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) b |

- Selecione -

CONSUMO e T ——
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES Pesquisar (p Fec.harl
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL) —

SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES)

b) Na tela seguinte, surgird o campo <Despesa>. Para prosseguir selecione a
opcédo <Prestacdo de Servicos Pessoa Juridica>;

N Gestdo do Recursos Financeiros

:Manutencdo :Auditorias :Tela Inicial :Desconectar

Principal = Prestacdo de Contas = Nota Fiscal

Inclusde de Neta Fiscal

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
*Entidade:
~ano:
*Parcial:
*Cota: | SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) ¥ |
“Despesa:| - zelecione - s

- Selecione -
PRESTACAC DE SERVICOS PESSOA JURIDICA @
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c) Na tela seguinte, preencha os campos conforme abaixo, em seguida, clique em

Incluir -

- Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);
- Fornecedor — informe o numero do CNPJ;

- Inscricdo Estadual - digite o nimero da inscricdo estadual. Caso ndo exista

preencha com dez zeros (0000000000);

- Optante pelo regime tributario Simples Nacional e Microempreendedor
Individual (MEI): nestes campos o0 sistema exibira as informacdes relativas ao cadastro

do fornecedor/prestador. (Campos nao editaveis nesta tela).
- Licitagdo — selecione COMPRA DIRETA,;
- N° da Nota Fiscal- Insira o nimero da Nota Fiscal,

- Valor Total R$ — Nesse campo deve ser preenchido o valor liquido da Nota

Fiscal (Valor total da nota - Valor do imposto ISSON = Valor liquido da nota);

- Comprovantes N° — numero da compra, 0 qual consta no ticket emitido pela

maquina de cartao;
- Data da Compra — data da Nota Fiscal;
- Desconto Total R$ — quando existe desconto pelo fornecedor;
- Valor R$ — lgual ao valor liguido na nota;

- Valor Final R$ — Valor total da nota ja descontado o imposto e, descontos

concedidos pelo prestador, se houver.

Principal ‘Manutencéo ‘Auditorias ‘Tela Inicial ‘Desconectar

Incluséo de Nota Fiscal

Principal > Prestagdo de Contas > Nota Fiscal voltar @) ajuda

*Prestacdo de Contas: | FUNDO ROTATIVO v
*Municipio: N v
“Entidade: | N v
*Ano: (2024 v
“Parcial: [ paRCIAL v
“Cotai|SERVICO v
“Despesa: | pRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA v

Saldo Disponivel: R$ 1.755,00
“Tipo de Fornecedor: @ cypy () cor

TP OMECeaor: |y | Inscricio Estadual: (0000000000 | INEEEG— - Crtarte pelo Simples Nacional: () Sim () NSo - Microempreendedor Individual (MEL):
N3o - NO do PIS
“Lidtaco: | coMPRA DIRETA v
*N° Nota Fiscal: (321 Série Nota Fiscal: | ¢ “Data da ComPra: (550 o00a |78 x: 220212024 @
=Valor Total R$ 285,00 =Desconto Total R$[g =Valor Final R$| 285,00

“Cheques/Comprovantes: N* g5478c “Valor: RS 285,00

Impostos: Adicionar

Adicionar Despesas

sim

d) Na tela seguinte, o sistema exibira os dados do comprovante cadastrado. Apés

conferir os dados, clique em Adicionar Despesas .
N°. 65478C valor: R$ 285,00

Soma: R$ 285,00
Impostos: Adicionar
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e) Na tela seguinte, preencha os campos, e cligue em Adicienar, Se houver mais

itens do mesmo grupo de despesa, ou de um grupo diferente, basta selecionar novamente
0s campos aqui elencados e clicar em Adicionar ;

- Grupo — grupo de despesa do servico;

- Item — tipo do servigo contratado;

- Quantidade — quantidade do servico contratado;

- Unidade de Medida — unidade de medida do servico;

- Valor Total R$ — valor gasto com os servicos — Em razdo do imposto que foi
retido, nesse campo escolha um dos servicos da Nota Fiscal e, desconte o valor
relativo ao imposto, ou faca o rateio do valor do imposto para todos 0s servicos da
nota, caso nao _seja procedido dessa forma, o sistema ndo salvara a nota, pois a
soma dos servicos ficard com o valor superior ao gue foi informado na tela anterior;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor;

- Valor Final R$ — Valor total da nota j& descontado o imposto e, descontos
concedidos pelo prestador, se houver.

DESPESAS
Grupo:| 39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS v

Item: | MANUTENCAO DE CALHAS E RUFOS v
Quantidade 5 Unidade de Medida:| METRO v
Valor Total R$ 25,00 Desconto Total R$ g Valor Final R$| 285,00

& | Adicionar |

f) Cumprida a etapa anterior, os servicos que foram cadastrados aparecerdo logo
abaixo, com a opcao de excluir algum item, caso necessario;

e
Grupo | Ttem | Unidade de Medida ‘ Qi i Valor Total | Desconto Total | Valor PagnyTxEIuir\\
39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS |MANuTEN:;io DE CALHAS E RUFOS |METRO ‘ 5,00 R$ 285,00 R$ 0,00 R$ 285,001 X

Totais R$| R$ 285,00 R$0,00 | R$ 285,00

g) Caso tenha sido concedido algum desconto na Nota Fiscal, o valor do desconto
devera ser rateado entre os servi¢os ou, lancado em um Unico servigo. Caso contrario, o
sistema ndo salvara o lancamento da nota fiscal;

h)Apos a inclusdo de todos os servicos discriminados na Nota Fiscal, cligue em

savar  P@s, 0 sistema ird exibir a mensagem @Nota Fiscal incluida com sucessol -

DESPESAS

Grupo: 39.63 - SERVIGOS GRAFICOS v\
Item: BANNERS v
Quantidade [ Unidade de Medida:
Valor Total R$ I:l Desconto Total R$ I:l Valor Final R$ I:l
Adicionar
Grupo [ em | Unidade de Medida | Quant Valor Total Desconto Total Valor Pago Excluir
30.63 - SERVIGOS GRAFICOS ‘E‘ANNERS ‘uN[DADE | 1.0 40.0 0.0 40.0 ( x
Totais R$|R$ 40,00 R$ 0,00 R$ 40,00
G
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i) inclusdo de imposto ISS/ISSQN no sistema GRF.
Cumprida a 12 etapa, que foi a inclusédo da Nota Fiscal no sistema GRF, agora
faremos a inclusao do imposto ISS/ISSON, o qual foi retido e pago pelo gestor.

Gestao do Recursos Financeiros

-

Principal Manutencdo ‘Auditorias i Tela Inicial

Analise »
Consultas »
Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuigfes 3

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicagdo

Prestac3o de Contas Consultar/Liberar PC
Relatdrios » |Guia de Recolhimento
Vinculag3o de Cota Impostos <:
Planejamento pré Distribuigdo Licitagdo
MNota Fiscal
Rendimento

j) Para realizar a inclus@o acesse <Principal><Presta¢&o de Contas/Impostos>,
e clique diretamente em  Ineluir ;

> Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio :Auditorias iTela Tnicial :Desconectar

Principal = Prestagdo de Contas > Impostos

Impostos Pagos

=Prestacdo de Contas:| - selecione - v
*Municipio: | - Selecione - v

*Entidads:| _selecione - v

“Ano:| - selecione - v

il
N’

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

k) Preencha os campos, e ao final clique em _Adicionar Impostos (+) .

- Prestacado de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — selecione o ano de referéncia.

- Parcial — 12 ou 2%

- Cota — selecione a opgao “servigo”;

- Tipo de Fornecedor - selecione CNPJ;

- Fornecedor: selecione a empresa prestadora dos servicos;

- Nimero da Nota Fiscal: selecione o numero da nota fiscal que deseja lancar o
imposto.
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b Gestao do Recursos Financeiros

Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal » Prestagdo de Contas > Impostos

Inclusio de Imposto de Nota Fiscal Cadastrada

*Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO

“Municipio: | | v
“Entidade: | N v
FAno:| 2024 v

=Parcial:[ ; paRCIAL v
“Cota:| SERVICO v
*Tipo de Fornecedor: @ CNPI CPF

“Fonecedor: | I

*Numero da Nota Fiscal: | 321 ~

Valores da Nota Fiscal: Valor Total: R$ 285,00 Desconto Total: R$ 0,00 Total: R$ 285,00 Data: 22/02/2024
Adicionar Impostos (+

[) Na proxima tela, preencha os campos, e ao final clique em ) mekir ;

- Tipo: selecione o imposto que foi retido e pago (INSS/ISSQN);

- Comprovante n°: informe o numero da compra, o qual consta no ticket emitido
no terminal de autoatendimento, ou no extrato do cartdo, referente ao pagamento
do imposto;

- Valor: informe o valor pago do imposto;

- Data: informe a data do comprovante.

Adicionar Impostos (+)

=Tipo: | 1SQN v “Cheque/Comprovante: N° | 123456a ‘ =valor: R$ 15,00 =Data:|22/02/2024] |-“‘ (G ncuirTy

m) As informacdes cadastradas aparecerdo logo abaixo dos campos que foram

preenchidos. Caso tenha ocorrido algum erro no lancamento, é possivel remové-las,

Remover

bastando clicar em , e cadastra-las novamente;

Tipo: ISSQN <:| Ne. 1234564 <:| Valor: R$ 15,00 <:| Data: 22/02/2024 <:| Femove >

Soma: R$ 15,00

n) Apods conferir as informacdes lancadas, cligue em Salvar para finalizar o

m olmposto incluido com sucesso!

processo. O sistema retornara com a mensage
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26.6 Consultar Nota Fiscal

Para consultar uma nota fiscal, ja inserida e salva, no sistema GRF, proceda do
seguinte modo:

a) Acesse <Principal><Prestacéo de Contas/Nota Fiscal>;

3 Gestao do Recursos Financeiros

Manutencdo ‘Auditorias ‘Tela Inicial

Analise »
Consultas »
Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuigdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicagdo

Prestacdo de Contas Consultar/Liberar PC
Relatdrios » |Guia de Recolhimento
Vinculagdo de Cota Impostos
Planejamento pré Distribuicdo Licitacdo

Nota Fiscal

Rendimento

b) Na tele seguinte, preencha os campos e clique em  Pesauisar ;

- Prestacado de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%

- Cota - selecione a cota correspondente a nota fiscal que deseja pesquisada.

> Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencao ‘Auditorias ‘Tela Inicial

Principal = Prestacdo de Contas > Nota Fiscal

Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
*Entidade:

*Parcial:

“Cota: | - Selecione - v

- Selecione -

CONSUMO=ED e p—
EQUIPAMENTOS E MATERIALS PERMANENTES#S | Pesquisar [ incluir|
<2

SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)
- SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) €9

a) Na tela seguinte, de acordo com a parcial selecionada, o sistema exibira todas
as notas fiscais que foram cadastradas. Para consultar a nota fiscal desejada, clique em

Exibir

|Exibir  [Despesa [Fornecedor Nota Fiscal Valor Data da Compra Situacdo |Alterar _|Cancelar
] PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA (I 321-p R$ 285,00 22/02/2024 Ativa Va (%]
51 PRESTACAQ DE SERVICOS PESSOA JURIDICA (| 56789 -B R$ 445,00 21/02/2024 Ativa / [x]
5’| PRESTAGAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA . ] 08765 -C R$ 300,00 21/02/2024 Ativa / [x]
a PREST&CEO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 29.981.205/0001-87 - LUCAS FRANCISCO FERREIRA DE SOUZA 369852 - F R$ 400,00 22/02/2024 Ativa / @
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b) Apoés, o sistema apresentara a tela abaixo, com as informacdes da nota fiscal
selecionada;

o Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Prestagdo de Contas > Nota Fiscal voltar o ajud]

Exibir Nota Fiscal

Prestacao de Contas: FUNDO ROTATIVO

Municipio:

Entidade: [N
Remessa 1 PARCIAL ENCONTRA-SE EM PREENCHIMENTO

Ano: 2024 Remessa: 1 PARCIAL Cota: SERVICO
Fornecedor: I -
Optante pelo Simples Nacional: Nde  Microempreendedor Individual (MEI): Ndo  N° PIS Responsavel: Ndo informado Licitagao: COMPRA DIRETA
No. Nota Fiscal: 321 -D Data da Compra: 22/02/2024
Valor Nota Fiscal: R5 285,00 Desconto Nota Fiscal: RS 0,00

Impostos:

ISSQN - 123456A - R$ 15,00 Data de compensacdo : Nao Compensado
Chegues:

65478C - R$ 285,00 Data de compensagio : Ndo Compensado
Situacdo: Ativa

Justificativa:
Tipo de Despesa: PRESTACAC DE SERVICOS PESSOA JURIDICA
Grupo Ttem Unidade Quantidade Valor Desconto Valor Final
39.16 - MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS MANUTENCAO DE CALHAS E RUFOS METRO 5,00 R$ 285,00 R$ 0,00 R$ 285,00

TotalR$ R$28500 R$0,00  R$ 28500

26.7Alterar nota fiscal

Com excegédo dos campos relativos ao “CNPJ, Nome da Empresa e n°® Nota
Fiscal”, o sistema permitira ao gestor realizar alteragdes nos seguintes campos:

- Valor total;

- Data da compra;

- N° do comprovante (numero _da compra, o qual consta no ticket emitido
pela maquina de cartdo);

- Excluir itens;

- Insercao de novos grupos de despesas.

Para alterar uma nota fiscal, no sistema GRF, proceda do seguinte modo:

a) Acesse <Principal><Prestacdo de Contas/Nota Fiscal>;

> Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial
Analise »

Consultas »

Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

DistribuicBes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestag3o de Contas Consultar/Liberar PC
Relatdrios » |Guia de Recolhimento
Vinculagdo de Cota Impostos
Planejamento pré Distribuic3o Licitacdo
Nota Fiscal
Rendimento
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b) Na tela seguinte, preencha os campos e clique em Pesquisar ;

- Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%

- Cota - selecione a cota correspondente a nota fiscal que deseja pesquisada.

> Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencio ‘Auditorias i Tela Inicial

Principal = Prestacdo de Contas = Nota Fiscal

MNota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
"hiunicipiu:
‘Entidade:

“Parcial:

“Cota:| - Selecione - ot

- Selecione -

CONSUMO=ES e p—
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTESGS [ Pesquisar [ 1ncluir
<=

SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)
SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) e

c) Na tela seguinte, de acordo com a parcial selecionada, sera apresentada todas
as Notas Fiscais que foram cadastradas;

[Ebir Despesa |Fernecedor Nota Fiscal Valor Data da Compra Situacdo [Alterar _|Cancelar
ﬂ PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA | 321-D R$ 285,00 22/02/2024 Ativa / @
11 PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA ] 56789 - B R$ 445,00 21/02/2024 Ativa / @
ﬂ PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA ] 98765 - C R$ 300,00 21/02/2024 Ativa / =]
E)  |PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA  |29.981.205/0001-67 - LUCAS FRANCISCO FERREIRA DE SOUZA 369852 - F R$ 400,00 22/02/2024 Ativa V4 L

d) Caso seja necessario alterar informacfes de uma determinada nota fiscal,
basta clicar no seu respectivo | ¢ ;

Pigina 1 de 1 : (Total de 4 registros) G

Exibir __|Despesa [Fornecedor Nota Fiscal Valor Data da Compra Situacdo [Alterar _|Cancelar
]  |presTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 321-D R$ 285,00 22/02/2024 Ativa Vi [~]
]  |PReSTACKO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 56789 - B R$ 445,00 21/02/2024 Ativa Va ]
1] PRESTACAO DE SERVICOS PESSoA JURIDICA | N 98765 -C R$ 300,00 21/02/2024 Ativa Va ]
)  |PRESTACAO DE SERVICOS PESSOAIURIDICA | 28.981.205/0001-87 - LUCAS FRANCISCO FERREIRA DE SOUZA 369852 - F R$ 400,00 22/02/2024 Ativa V4 [~ ]
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e) Na tela seguinte, para realizar alteracdes, basta clicar em Remover
as alteragdes clique em ™ ou Adicionar ;

Alteragéo de Nota Fiscal

. ApOs realizar

Prestacdio de Contas: FUNDO ROTATIVO
[l

E L]

Remessa: 1 PARCIAL ENCONTRA-SE EM PREENCHIMENTO
Ano: 2024

Tipo de Despesa PRESTAGAO DE SERVIGOS PESSOA JURIDICA

Remessa: 1 PARCIAL

Saldo Disponivel: R$ 1.055,00 + R$ 285,00 = R$ 1.340,00
Tipo de Fornecedar: CNP)

Licitagiio: COMPRA DIRETA
Série Nota Fiscal: D

Optante pelo Simples Nacional: N&o  Microempreendedor Individual (MEL): N&o

N® Nota Fiscal: 321

=Val
*Cheques/Compra
Cheques/ Canrnvantes:Ad\cmnarcl

*Desconto Total R$ 0,00
=Valor: R§

tal RS 285,00
es: N°

]nc\uwrcz

Ne.  65476C valor:  R§ 285,00

Soma: R 285,00

Impostos: Adicionar <:|

Tipo:  1SSQN Ne.  123456A Valor:  R$ 15,00

Soma: RS 15,00

Cota: SERVICO

f) Na mesma tela, ainda é possivel incluir novos itens na nota, ou, corrigir os itens
gue ja foram cadastrados. Para isso, basta clicar em localizado ao lado direito, na

mesma linha do item que deseja alterar;

DESPESAS
Grupo: |~ selecione - v
Item: | _ selecione - v
Quantidade: Unidade de Medida:| - selecione v
Valor Total R$: Desconto Total R$: Valor Final R$:
Adicionar
Grupo Item [ unidade [ quantidade valor Desconto | Valor Final J| Excluir
39.16 - MANUTENCAQ E CONSERVACAO DE BENS IMOVELS [MANUTENCAQ DE CALHAS E RUFOS [merRo | 5,00 R$ 285,00 RS 0,00 R$ 285,00 >
Total R§|_Rs 285,00 | RS 0,00 RS 285,00
Totais R$| RS 285,00 RS 0,00 R$ 285,00

g) Para incluir novos itens na nota, preencha os campos abaixo e cligue em

Adicionar -
)

- Grupo — grupo de despesa (rubrica);

- Iltem — tipo do servigo contratado;

- Quantidade — quantidade adquirida;

- Unidade de Medida — unidade de medida;

- Valor Total R$ — valor do gasto com a despesa;

- Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor;

- Valor Final R$ — Valor total da nota, ou valor liquido, caso tenha
desconto, ou ocorrido retencéo e pagamento de imposto.

sido concedido

DESPESAS

Grupe: | - Selecione -

Item:

- Selecione - ¥

Quantidade: Unidade de Medida:| - selecione - v
Valor Total R$: Desconto Total R$: Valor Final R$:
<=
Grupo ‘ Item idad | Quantidade Valor Desconto | Valor Final | Excluir
39.16 - MANUTENGAO E CONSERVAGCAD DE BENS IMOVEIS ‘MANUTEN(;.EO DE CALHAS E RUFOS |METRO | 5,00 R$ 285,00 R$ 0,00 R$ 285,00
Total R$| R$ 285,00 R% 0,00 RS 285,00
Totais R$| R$ 285,00 R$ 0,00 R$ 285,00
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h) Apos ter efetuado as alteracfes desejadas na Nota Fiscal, justifigue o motivo
das alteracOes efetuadas, e clique em sawvar para finalizar as alteragoes;

* Justificativa

NESSE CAMPO, O GESTOR DEVERA DESCREVER OS MOTIVOS DAS
ALTERAGOES REALIZADAS NA NOTA FISCAL.

i) A nota fiscal que foi alterada continuara salva no sistema, porém constando no

Inativa - Alterada

campo situacdo como , 0 sistema salvara uma nova nota fiscal com o

mesmo ndmero que, constara no campo situacao como Ativa

que, p ¢ :
IPa‘gma 1de 1: (Total de 5 registros)
Exibir Despesa [Fornecedor £ [Nota Fiscaly, [Valor Data da Compra erar__|Cancelar

[ |erestacko o servicos pesson JuRiDica | Kszx -D R$ 285,00 22/02/2024 V4 @
[E]  |presTacho DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 321-D R 285,00 22/02/2024 V4 @
[ |presTacA0 DE SERVICOS PEssOA JRiDICA | I 56789 - B R$ 445,00 21/02/2024 Vi (<]
H PRESTAGAO DE SERVIGOS PESSOA JURIDICA . ] 98765 - C R$ 300,00 21/02/2024 / @
[E)  |presTacko DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 369852 - F RS 400,00 22/02/2024 V4 Q

j) O saldo remanescente, 0s impostos que por ventura tenham sido lancados e
demais informacdes relacionadas aquela nota fiscal, serdo todos atualizados, restando
apenas o0 historico de todas as notas inseridas no sistema, mesmo que tenham sido
alteradas, para registro e controle;

k) Para a verificacdo da efetivacdo das alteracdes na nota fiscal, o gestor devera
proceder conforme orientagdes do item 43, deste manual.

26.8 Exclusédo De Nota Fiscal.
Para excluir uma nota fiscal, no sistema GRF, proceda do seguinte modo:

a) Acesse <Principal><Prestacdo de Contas/Nota Fiscal>;

s Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencdo ‘Auditorias i Tela Tnicial

Analise 3
Consultas »
Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

DistribuicBes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestag3o de Contas Consultar/Liberar PC

Relatdrios Guia de Recolhimento

-

Vinculacdo de Cota Impostos

Planejamento pré Distribuic3o Licitacdo
Nota Fiscal
Rendimento
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b) Na tela seguinte, preencha os campos abaixo e clique em Pesquisar:

- Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%;

- Cota - selecione a cota correspondente a nota fiscal que deseja excluir e clique
em pesquisar;

Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio :Auditorias

:Tela Inicial

al = Prestacdo de Contas =

Nota Fiscal

*Prestacdo de Contas:
*Municipio:
‘Entidade:
“Ano:
*Parcial:

“Cota:| - Selecione - o

- Selecione -

CONSUMO-t=a

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES«gs
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL) €™

SERVICO (DESPESAS DE CORRENTES) %

o
(l Pesguisar |] Incluir‘ | Fecharl
e

c) Na tela seguinte, de acordo com a parcial selecionada, serdo apresentadas
todas as Notas Fiscais que foram cadastradas;

Exibir Despesa |Fornecedor

Nota Fiscal Valor Data da Compra Situacdo |Alterar Cancelar
5] PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA | I 321-D RS 285,00 22/02/2024 Ativa & )
Ei] PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA | I 56789 -B RS 445,00 21/02/2024 Ativa v )
Q PRESTACAD DE SERVICOS PESSOA JURIDICA | 98765 -C R$ 300,00 21/02/2024 Ativa / @
5] PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA | 29.081.205/0001-87 - LUCAS FRANCISCO FERREIRA DE SOUZA 369852 -F R$ 400,00 22/02/2024 Ativa V4 <)
Cancelar
d) Na mesma linha da nota fiscal que deseja excluir, clique em @ ;
Pagina 1 de 1 : (Total de 5 registros) G
Exibir Despesa Fornecedor Nota Fiscal valor Data da Compra Situacdo Alterar Cancelar
3 PRESTAC‘ED DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 321-D R$ 285,00 22/02/2024 Inativa - Alterada f @
® PRESTAGAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 321-D R§ 285,00 22/02/2024 Ativa & ]
3 PRESTAGAO DE SERVIGOS PESSOA JURIDICA | 56780 - B R$ 445,00 21/02/2024 Ativa / =]
(;] PRESTACEO DE SERVICOS PESSOA JURiDICA . ] 98765 - C R$ 300,00 21/02/2024 Ativa / @
® PRESTACAQ DE SERVICOS PESSOA JURIDICA 369852 - F R§ 400,00 22/02/2024 Ativa & @
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e) Na tela seguinte, o sistema exibira todas as informac¢des da nota fiscal que sera
cancelada;

Cancelar Nota Fiscal

Prestacéo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio: CURITIBA
Entidade: 128PM
Remessa 1 PARCIAL ENCONTRA- SE EM PREENCHIMENTO

Ano: 2024 Remessa: 1 PARCIAL Cota: SERVICO
Fornecedor: 11.018.138/0001-34 - PINHAIS - BERTOLDI CALHAS RUFOS LTDA
Optante pelo Simples Nacional: N80 Microempreendedor Individual (MEL): Ndo  N° PIS Responsdvel: Nao informado Licitag&o: COMPRA DIRETA
NO. Nota Fiscal: 56789 - B Data da Compra: 21/02/2024
Valor Nota Fiscal: R$ 445,00 Desconto Nota Fiscal: RS 0,00
Impostos:
Cheques:

78910 - R$ 445,00 Data de compensacio : Néo Compensado
Situagao: Ativa
Justificativa:

Tipo de Despesa: PRESTACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA

f) No campo “Justificativa de cancelamento”, o gestor devera descrever 0s
motivos do cancelamento da Nota Fiscal, e clicar em caneslar Nota -

ificativa de Cancel * | NESSE CAMPO, O GESTOR DEVERA DESCREVER OS MOTIVOS DO CANCELAMENTO DA NOTA FISCAL.
Grupo Item Unidade Quantidade Vvalor Desconto  Valor Final
39.16 - MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE BENS IMOVEIS MANUTENGAO DE CALHAS E RUFOS METRO 10,00 RS 445,00 R$ 0,00 RS 445,00
Total R$ R$ 445,00 R$0,00  R$ 445,00
.............................................................................................
(| cancelar Nota |}
—_——

g) A nota fiscal que foi cancelada continuara salva no sistema, porém constando
Inativa -

no campo “Situagdo” como cnceada | Caso seja inserida novamente no GRF a mesma nota
fiscal, o sistema salvara uma nova nota fiscal com o mesmo nimero, porém constara no

campo situagcdo como Ativa;

Exibir __|Despesa |Fornecedor Nota Fiscal Valor Data da Compra__[Situacao Alterar _|Cancelar]

) [SRESTACAC DE SERVICOS PESSOA | o (321 - D R$ 285,00 22/02/2024 Inativa - Alterada | ¢ [~
JURIDICA

] |PRESTACRO DE SERVICOS PESSOA 1 -
E] JURIDICA 21-D R$ 285,00 22/02/2024 Ativa V4 [~ ]
o |[FEmememmmmEn - nativa
E] S 56789 - B R$ 445,00 21/02/2024 e V4 [~ ]
) AR D SR O P S oA | e — -
H| JUREDICA 98765 - C R& 300,00 21/02/2024 Ativa V4 =]
(= PRESTACZ\O DE SERVICOS PESSOA .
£l P e 369852 - F R$ 400,00 22/02/2024 Ativa Ve %]

h) Depois de cancelada a nota fiscal, caso seja necessario cadastra-la
novamente, proceda conforme ja informado anteriormente no capitulo sobre inclusdo de
nota fiscal,

i) O saldo remanescente, 0s impostos que por ventura tenham sido langados, e
demais informagfes relacionadas aquela nota fiscal, serdo todos atualizados, restando
apenas o0 historico de todas as notas inseridas no sistema, mesmo que tenham sido
canceladas, para registro e controle;

j) Para verificar a efetivacdo do cancelamento da nota fiscal, o gestor devera
proceder conforme orientacdes do item 26.8, deste manual.
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27. GUIA DE RECOLHIMENTO DO SISTEMA GRF

O recolhimento de saldo no sistema GRF é uma providéncia que devera ser
tomada pelo gestor, ao final do exercicio financeiro, se houver saldo remanescente e se
dara mediante guia de recolhimento online. A soma dos valores informados no sistema
GRF, das cotas de consumo/servico/equipamentos e material permanente, deverao
coincidir com o valor do limite restante no cartdo.

Importante ressaltar que, de acordo com o constante no item 38, inc. | alinea “e”,
deste manual, o ndo recolhimento de saldo online do sistema GRF, implica no bloqueio de
recursos para a unidade.

ATENCAO:

Esse recolhimento ocorrera somente no sistema GRF, ja que no Banco
do Brasil, o gestor ndo precisara realizar nenhuma acao para recolher o
saldo remanescente (ndo gasto) do seu cartéo;

Para incluir as guias de recolhimentos das cotas em que houver saldo
remanescentes, basta seguir 0 passo a passo abaixo

a) Acesse <Principal><Prestacéo de contas/guia de recolhimento>;

b Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencao :Auditorias

Analise 3

Consultas »

Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuicdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestacdo de Contas Consultar/Liberar PC

Guia de Recolhimento<::

Vinculagdo de Cota Impostos

Relatdrios

-

Planejamento pré Distribuicdo Licitagdo

Nota Fiscal

Rendimento

b) Na préxima tela preencha os campos, e clique em Incluir:

- Prestacdo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Motivo — Recolhimento Saldo de cartdo FR;

- Data — correspondente a data da baixa do saldo remanescente do cartéo
(20/12), ou a do encerramento da parcial pelo gestor.
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h Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencdo 'Auditorias ‘Tela Inicial 'Desconectar

Principal > Prestag3o de Contas > Guia de Recolhimento

Guia de Recolhimento

*Prestacdo de Contas: | FUNDO ROTATIVO v
*Municipio: | I v
*Entidade: | v
Motivo: | RECOLH SALDO CARTAO FR v
Data: <: correspondente a data da baixa do saldo remanescente do cartdao (20/12), ou

a do encerramento da parcial pelo gestor.
| Pesquisar |d Incluir M Fechar|
\-—/

c) Na préxima tela preencha os campos, e cliqgue em Salvar;

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Parcial — Selecione a 22 parcial,

- Cota — selecione a cota que estiver efetuando o recolhimento;

- Motivo — Recolhimento de saldo cartdo FR;

- Data — correspondente a data da baixa do saldo remanescente do cartdo

(20/12), ou a do encerramento da parcial pelo gestor;

- Valor — valor que esté sendo recolhido, de acordo com cada cota;

- N° Comprovante — considerando que, o recolhimento do valor do limite, o qual o
gestor terd disponivel no seu cartdo, na data do ultimo dia para execucdo de recursos,
sera efetuado, junto ao Banco do Brasil, por esta se¢ao. Portanto, ndo havera niumero de
comprovante a ser inserido, nesse caso, 0 gestor devera inserir a sequéncia de 06 (seis)
zeros (000000).

b Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencdo :Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Prestac3o de Contas > Guia de Recolhimento

Incluséo de Guia de Recolhimento

“Ano: | 2024 v
*Prestacdo de Contas: | FyNDO ROTATIVO v
*=Municipio: | | v
“Entidade: | | -
“Parcial:[ 7 parcIAL v
*Cota: | CONSUMO v
“Motivo: | RECOLH SALDO CARTAO FR
TPt o ziz024 o
Saldo Restante: RS 4.950,00
*Valor R$:|4,950,00
*N°© Cheque/Comprovante: | ggpogo

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
([satvar [fcancelar]
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d) Depois de concluida a etapa anterior, o sistema apresentara o niumero da Guia

de Recolhimento que foi gerada.

aGuwa de Recolhimento incluida com sucesso! Por favor anote o ndmero da Guia de Recolhimento: 7651.

27.1 Pesquisar Guia De Recolhimento (Consumo/Servigco/Equipamentos E

Materiais Permanentes)

Gestao do Recursos Financeiros
&

Principal Manutencdo :Auditorias
Analise »

Consultas »

Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuicdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicagdo

Prestacdo de Contas Consultar/Liberar PC
Relatérios » |Guiz de Recolhimentoqj
Vinculagdo de Cota Impostos
Planejamento pré Distribuicdo Licitagdo

Nota Fiscal

Rendimento

Para pesquisar uma guia de recolhimento no sistema GRF, siga os passos

abaixo:

a) Acesse <Principal><Prestagcdo de contas/guia de recolhimento>, preencha

0S campos, e clique em Pesquisar;

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Motivo — Recolhimento Final Exercicio CC FUNESP;

- Data — correspondente a data da baixa do saldo remanescente do cartédo

(20/12), ou a do encerramento da parcial pelo gestor.

Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencdo :Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Prestacdo de Contas > Guia de Recolhimento

Guia de Recolhimento

*Prestacdo de Contas: | FUNDO ROTATIVO ~ |
*Municipio: | I—— ~
*Entidade: | nE_ w |

Motivo: | RECOLH SALDO CARTAO FR v |

Data: | |<: correspondente & data da baixa do saldo remanescente do cartdo (20/12), ou
— a do encerramento da parcial pelo gestor.

Pasquisar M Incluwrb
S

‘ Fechar ‘
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b) O sistema néo permite editar/alterar uma Guia de Recolhimento ja cadastrada,
se for necessario modificar algum dado, o gestor devera excluir a Guia de Recolhimento,

clicando em | x |, e posteriormente realizar um novo langamento.

PN
Exibir | Codigo | Cota Motivo Data Exclui

g | 7852 |seRuco RECOLH SALDD CARTAD FR ol X

27.2 Recolhimento Do Limite Do Cartdo Do Fundo Rotativo - Final Do
Exercicio Financeiro

Na data de 20/12, o saldo constante no cartdo do gestor, serd automaticamente
bloqueado.

As providéncias quanto ao recolhimento do limite disponivel no cartdo do gestor
serdo tomadas por esta Diretoria.

Para que o gestor tenha tempo habil para extrair os respectivos documentos do
banco, os quais deverdo compor a prestacdo de contas, a baixa do limite, pela SRF,
devera ocorrer ap6s o 15° dia do més subsequente ao encerramento da 22 parcial. Apos
essa data, ndo serd possivel extrair do site do banco, os demonstrativos e extratos de
limites.

28. CONTA CORRENTE NO SISTEMA GRF

Os dados relativos aos comprovantes (ticket/extrato do cartdo) correspondentes
aos pagamentos das despesas sao inseridos no sistema no momento em que a nota
fiscal € cadastrada, como ja foi demonstrado no item “Inclusédo de Nota Fiscal”. Para o
acompanhamento e controle na execu¢do dos recursos, 0 gestor devera realizar a
‘compensacgao” desses comprovantes. Essa agdo podera ser executada logo em seguida
ao langamento da despesa no sistema, conforme o0 que seguir:

Cheques (Ticket comprovante de pagamento de despesa).
Com o pagamento das despesas no cartdo do FR, na funcdo crédito a vista, a

acao de compensacdo de cheques no sistema GRF assume a funcédo de controle de
saldo.

> Gestao do Recursos Financeiros

I Principal Manutencdo ‘Auditorias ‘Tela Inicial

Analise

Consultas »

Conta Corrente Chegues <:

Definicdo de Parcial Extrato

Distribuicées »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicagdo

Prestagdo de Contas »

Relatdrios »

Vinculagdo de Cota

Planejamento pré Distribuicdo
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Para compensacéao no sistema GRF, siga 0s passos abaixo:

a) Para compensacdo de comprovantes acesse <Principal><Conta
corrente><Cheques>. Preencha os campos, e clique em Pesquisar.

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

- Comprovante — ndo é necesséario preencher esse campo. Para o sistema
apresentar a tela com as informac¢des dos nimeros dos comprovantes, correspondentes
as despesas pagas com cartdo, basta clicar em “Pesquisar”.

Cheques/Comprovantes

=Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v
Municipio: | EE— v
*Entidade: | I v

=Ano:( 2024 v
Ne Cheque/Comprovante

-
(osaar(racar
—

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

IN® Cheque/Comprovante Valor (R$) Data da Compensagdo Alterar|
000000 1.500,00 Ve
1234564 15,00 Va
12A34B56C 400,00 Va
36C456 300,00 i
45612C 285,00 V4
56780 50,00 Va

Pagina 1 de 1 ; (Total de 6 registros)

Alterar

b) Para compensar, ou realizar uma alteracéo de compensacao, clique em ¢ na
mesma linha correspondente ao comprovante;

c) Na proxima tela, insira a data do comprovante de pagamento (ticket/extrato do
cartdo), e cligue em Alterar;

> Gestao do Recursos Financeiros

Principal > Conta Corrente > Chaques voltar @ ajuda
Alterar data de compensagio de Cheque/Comprovante Cadastrado
Origem da Prestacé tas: FUNDO ROTATIVO
Nimero do Cheque/C nte: 45612C
Valor do Cheque/C nte: R$ 285,00
*Data de Cor do: <:| data do
Alterar [} Voltar
((aerar]
[ [Cota [Tipe [Data [Valor (R$)
B [servico [vF 321 [22/0212024 285,00

d) Apoés inserir a data de compensacédo e clicar em alterar, o sistema retornara
com a mensagem aCheque_;‘Comprovante alterado com sucesso! .
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[{pee i)

e) Para pesquisar os comprovantes compensados, repita os passos da alinea “a
deste inciso e clique em Pesauisar;

AL AR

28.1 Extrato de conta-corrente do sistema GRF
Com as informacbGes inseridas no sistema, todos os lancamentos das

compensacdes dos comprovantes (ticket/extrato do cartdo), efetivados pelo gestor,
passarao a constar no “Extrato de Conta-Corrente” do GRF.

3 Gestao do Recursos Financeiros

Manutencdo :Auditorias iTela Inicial

Analise »

Consultas »

Conta Corrente Cheques
Definicdo de Parcial Extrato <:

Distribuicdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestagdo de Contas »

Relatdrios »

Vinculac3o de Cota

Planejamento pré Distribuicdo

Para consultar o extrato da conta corrente no sistema GRF, siga 0S passos
abaixo:

a) Acesse <Principal><conta corrente><extrato>. Preencha os campos abaixo,
e clique em Gerar Relatdrio ;

- Prestacado de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

- Més — pode ser selecionada a opcao “todos” para gerar um Unico extrato de
todos os meses ou, selecionar o més que deseja gerar o extrato.
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5 Gestao do Recursos Financeiros

iManutencao ri iTela Inicial

Principal > Conta Corrente > Extrato

Extrato de Conta Corrente

=Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO
=Municipio: | I ~
~Entidade: | I
=ano:( 2024 <
Més:| _Todos - ~

[Facnar]

e
(| Gerar ralatério )
Fevereiro —

Marco
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
outubro
Novembro
Dezembro

b) Apoés clicar em gerar relatério, o sistema retornard com o extrato em formato
PDF. Para controle e acompanhamento, recomenda-se que 0 gestor salve esse
documento em pasta de arquivo;

ESTADO DO PARANA

# &
B omm

Policia Militar do Parana

L

FUNDO ROTATIVO
EXTRATO DE CONTA CORRENTE - Fevereiro/2024

Regional: ]
Municipio: ]
Estabelecimento: NN
Banco 0-
Agéncia: 0-0- Conta: 0-0
Saldo Anterior 13.500,00
23/02/2024 CH 45612C -285,00 D
SALDO 13.215,00
000000 1.500,00 D
123456A 15,00 D
12A34B56C 400,00 D
36C456 300,00 D
56789 50,00 D
Total 2.265,00 D
ATENCAO:

A opcao <Conta Corrente><Cheques> ou <Extratos>, disponivel no
sistema GRF ndo esta conectada a conta corrente do Fundo Rotativo
(conta a qual estdo vinculados todos os cartdes), ou seja, 0 sistema
precisa ser alimentado com as informagOes referentes aos
comprovantes de despesas para gerar relatorios.
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29. RELATORIOS (GRF)

A medida que os dados relativos as despesas sio inseridos no sistema, este gera
automaticamente relatérios especificos, 0os quais devem constar na prestacao de contas,
de acordo com o que segue:

29.1 Relatorio de conciliacdo bancaria no GRF.

Considerando que algumas despesas podem demorar até 4 (quatro) dias para
aparecer no demonstrativo do cartdo, e caso esse fato implique na prestacdo de contas
pelo gestor, podera entao ser utilizada a ferramenta de “conciliagdo bancaria”.

> Gestao do Recursos Financeiros

Manutencdo ' Auditorias ‘Tela Inicial

Principal
Analise »

Consultas »

Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuigdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestagdo de Contas »

Relatdrios Conciliac3o Bancaria C:

Vinculagdo de Cota Demonstrativo de Despesas

Planejamento pré Distribuigdo Demonstrativo Financeiro »
QOrigem e Aplicacdo

Para gerar o relatério de conciliagdo bancaria no sistema GRF, siga os passos
abaixo:

a) Acesse o campo <Principal><Relatorios><Conciliagdo bancaria>. Preencha

os campos abaixo, e clique em Nl

- Regional — selecione o Comando Intermediario subordinado;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

- Saldo Conforme extrato — Saldo disponivel no GRF;

- (B) Cheques em transito — se houver comprovante de despesa, ainda né&o
compensado, insira 0 namero;

- Valor — valor do comprovante de despesa;

- Nome do responsavel — Nome do gestor.
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h Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencdo ‘Auditorias :Tela Tnicial :Desconectar

Principal > Relatdrios > Conciliagdo Bancaria

Conciliagéo Bancaria

“Regional; | ~
“Municipio: | I v
“Entidade: | .. v |

TAno: | 2024 v

*(A) Saldo conforme R$‘
extrato:

“(8) Cheques em | | <jSE HOUVER COMPROVANTE, AINDA NAD  =Valor: R$ | |
Transito: N® ———————— COMPENSADO, INSIRA O NUMERO. ——
Nome do(a) | yome po GESTOR ﬁ
Responsével: ‘ | SE HOUVER COMPROVANTE, AINDA NAO COMPENSADD, INSIRA O VALOR.

| <j INSIRA O SALDO CORRESPONDENTE AQ INFORMADO NO EXTRATO DA CONTA CORRENTE DO SISTEMA GRF.

(*) Campo de preenchimento obrigatdric.

Gerar Relatdrio

b) Apds clicar em mncuir o sistema apresentara a tela abaixo. Nesta tela, caso
alguma informac¢éo sobre o numero ou valor do respectivo comprovante, tenha sido
inserido de forma incorreta, cligue em e insira os dados novamente;

Gestao do Recursos Financeiros
>

‘Manutencio | Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Relatorios > Conciliagdo Bancaria

Conciliagdo Bancaria

*Regional: | v
*Municipio: ([l I @2 -
“Entidade: |7v|

=Ano:| 2024 |

*(A) saldo conforme R$| 10.950,00 |
extrato: —————————
Incluir

N0 valor: R$ 0,00

Soma: R$ 0,00
Saldo Contabil (A-B): R$ 10.950,00

=(B) Cheques em| | *Valor: R$ |
Transito: N

Nome do(a) | NOME DO GESTOR |
Responsavel:

Gerar Relatdrio

c) Apés a insercdo de todos os comprovantes, cligue em Gerar Relatdrio ;
d) O sistema retornara com o relatério em formato PDF. Para controle e

acompanhamento, recomenda-se que 0 gestor salve esse documento em pasta de
arquivo;

) & ESTADO DO PARANA rhiny
/i g Policia Militar do Parana %’
\ L
= V"; v

CONCILIACAO BANCARIA
I. IDENTIFICAGAO
Regional: I
Municipio: I
Entidade: ]

(A) SALDO CONFORME EXTRATO R$ 10.950,00

(B) CHEQUES EM TRANSITO

\ N° CHEQUE/COMPROVANTE \ VALOR (R$) |
\ 0 \ 0,00 |
SALDO CONTABIL (A-B) 10950,00
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29.2 Demonstrativo de Despesas Realizadas (DDR)

O Demonstrativo de Despesas € um dos documentos que ira compor a prestacao
de contas da unidade recebedora de recursos do Fundo Rotativo. No documento o
sistema apresentara ao gestor, todas as despesas realizadas por meio das cotas de
consumo/equipamentos e materiais permanentes, e que foram lancadas no GRF, pelo

gestor.

Analise »
Consultas »
Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuic@es 3

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

> Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencio {Auditorias

Para gerar o
abaixo:

Prestacdo de Contas »

Relatarios Conciliagdo Bancaria

Vinculagdo de Cota Demonstrativo de Despesas <j

Planejamento pré Distribuicdo Demonstrativa Financeiro »
Origem e Aplicacdo

Demonstrativo de despesas, no sistema GRF, siga 0s passos

a) Acesse <Principal><Relatérios><Demonstrativo de despesa>. Preencha os
campos, e clique em mprimir :

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

- Parcial — selecione a parcial desejada;

- Nome — Posto/Graduacao e nome completo do gestor.

Gestao do Recursos Financeiros

:Manutencéo {Auditorias i Tela Inicial

Principal » Relatorios > Demonstrativo de Despesas

Relatorio de Demonstrativo de Despesas

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

*Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO w |

=Municipio: | [N @z -
“Entidade: | DD @~ |
*Ano:( 2024~ |
“Parcial:[ 1 parcIAL v |

Para imprimir o documento preencha os campos abaixo

Responsdvel pela Entidade:
“Nﬂme=|POSTo/GRADUA<;30 E NOME COMPLETO DO GESTOR|

Cimprimc Y Fechar
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b) Apés clicar em meimic | 0 sistema retornara com o relatério em formato PDF.
Para controle e acompanhamento, recomenda-se que o gestor salve esse documento em
pasta de arquivo;

o, ESTADO DO PARANA
Policia Militar do Parana
FUNDO ROTATIVO

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS
1 PARCIAL/2024

Regional:

Municipio: N
Entidade:
Despesas Realizadas |
CONSUMO
DATA  FORNECEDOR CHEQUE | COMPROVANTE Ne.NF DESCRIGAO VALOR {R$)
210272024 T6.189.408/0001-26 CONDOR SUPER CENTER LTDA SETAG 1234 MC -30.07 - GENEROS DE ALIMENTACAD 60,00
TOTAL GASTO RS 50,00
SERVICO
DATA  FORNECEDOR CHEQUE | COMPROVANTE Ne.NF DESCRIGAO VALOR {R$)
210272024 11.018 1380001-34 BERTOLDI CALHAS RUFOS LTDA 3BCASE 08785 PJ- 38,16 - MANUTENGAD E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS 300,00
2210272024 11.018.138/0001-34 BERTOLDI CALHAS RUFOS LTDA 45612C 123456 321 PJ- 3016 - MANUTENGAD E CONSERVAGAD DE BENS IMOVEIS 285,00
2200212024 11.018.138/0001-34 BERTOLDI CALHAS RUFOS LTDA 123458 321 Encargos - ISSON 15,00
2210272024 29.981.205/0001-87 LUCAS FRANCISCO FERREIRA DE SOUZA 124348 a6agsz  PJ- 3016 - MANUTENGAO E CONSERVACAD DE BENS IMOVEIS 400,00
230212024 00.000.000/0000-00 Palicia Militar 000000 765z GR - RECOLH SALDO CARTAQ FR 1.500,00
TOTAL GASTO R52.500,00
TOTAL GERAL GASTO RS 2.550,00
Chefe da Entidade |

F‘OSTD!GRAI]UA(;KD E NOME COMPLETO DO GESTOR

29.3 Relatério Demonstrativo Financeiro

Este relatério permite ao Comando Intermediario acompanhar o recebimento de
valores e a execucao de recursos de suas Subunidades. Esta ferramenta também permite
ao Comando Regional extrair do Sistema, relatérios gerais ou por cota (consumo, servico
para despesas correntes, servico para despesas de capital e aquisicdo de equipamentos
e materiais permanentes). Para extrair os relatorios preencha os campos abaixo:

a) Acesse o campo <Principal><Relatérios><Demonstrativo Financeiro>

3 G R F Gestdo do Recursos Financeiros

Manutencao ‘Tela Inicial ‘Desconectar
Analise »
Consultas »
Conta Corrente , P de Recursos Financeiros

Definicdo de Parcial

Distribuicdo S

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestacdo de Contas »

I:telatérios Conciliagcdo Bancaria

Vinculagdo de Cota Demonstrativo de Despesas

Planejamento pré Distribuicdo Demonstrativo Financeiro Geral
Fornecedores » | Geral - NRE <:=
Histdrico de Prestacdo de Contas Consolidado
Origem & Aplicag3o Consolidado - NRE
Prestacdo de Contas com Saldo Por Cota b et
Recursos Liberados » |Por Cota - NRE
Recolhimentos Efetuados Por Entidade
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b) Na proxima tela, preencha os campos de acordo com o relatério que deseja

imprimir e, clique em imprimir:

- Prestacéo de contas — Fundo Rotativo;
- Ano — selecione o exercicio do relatério;

- Cota — selecione a cota em que deseja imprimir o relatério;

- Nucleo — CRPM.

‘Manutencdo 1 Tela Inicial

Principal > Relatérios > Demonstrativo Financeiro > Geral - NRE

Relatdrio Demonstrativo Financeiro Geral - NRE

Desconectar

*Prestacdo de Contas:| - selecione - o
*Ano:| _ Selecione - v
Cota:| - selecione - v

Nicleo:| - selecione - v

Municipio:| _ gelecione - v

Entidade: _sclecione - ~

(*) Campo de preenchimento ocbrigatério.

CI

Observacdo: Caso Comando Intermediario objetive imprimir relatério geral,

basta preencher apenas os campos <prestacéo de contas e ano>.

29.4. Origem e Aplicacao

O relatorio de Origem e Aplicagdo é um dos documentos que irA compor a
prestacdo de contas da unidade recebedora de recursos do Fundo Rotativo. No
documento o sistema apresentard ao gestor, o resumo dos valores das receitas e
despesa realizadas, correspondentes as cotas de consumo/servigo/ equipamentos e
materiais permanentes, se houver, a cada liberagéo de recursos.

Definigdo de Parcial

Distribuices 3

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestacdo de Contas »

> Gestao do Recursos Financeiros
Manutencdo :Auditorias
[Analise »
Consultas »
Conta Corrente »

‘Tela Inicial

Relatdrios

Conciliagdo Bancaria

'Vinculacdo de Cota

Demonstrativo de Despesas

Planejamento preé Distribuicdo

Demonstrativo Financeiro

Origem e Aplicagdo <:|
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Para gerar o documento Origem e Aplicacdo, no sistema GRF, siga os passos
abaixo:

a) Acesse <Principal><Relatérios><Origem e Aplicacdo>. Preencha os
campos abaixo, e clique em Imprimir .

- Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

- Parcial — selecione a parcial desejada;

- Nome — Posto/Graduacao e nome completo do gestor.

; G R F Gestao do Recursos Financeiros

Principal ‘Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial :Desconectar

Principal > Relatdrios = Origem e Aplicacdo

Relatorio de Origem e Aplicagédo de Recursos

=Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v |

“Municipio: | I 2
“Entidade:| v |

wnor 2024 v
=Parcial: |w‘

Para imprimir o documento preencha o(s) campo(s) abaixo.

Responsavel pela Entidade:
*Nome: | POSTO/GRADUACAOD E NOME COMPLETO DO GESTOR|

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

b)  Apds clicar em Imerimic - o sistema retornard com o relatério em formato PDF.
Para controle e acompanhamento, recomenda-se que o gestor salve esse documento em
pasta de arquivo;

Pl ok

. S,
ESTADO DO PARANA 3
Policia Militar do Parana :
FUNDO ROTATIVO
RELATORIO DE ORIGEM E APLICAGAO DE RECURSOS
1 PARCIAL /2024
Regional:
Municipio: [ ]
Entidade: [ |
Receitas
Especificagdo Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Total
5.000,00 5.000,00
6.000,00 6.000,00

2.500,00 2.500,00
R$ 13.500,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 13.500,00

Valor Gasto
50,00
985,00
15,00

R$ 1.050,00

Especificagao
RECGLA SALD0 CARTAG

as Despesas

Valor
1.500,00

RS 1.500,00
Valor Total das Receitas

Total dos Recolhimentos

R$ 13.500,00
Valor Total das Despesas RS 1.050,00
Valor Total dos Recolhimentos RS 1.500,00
Saldo

R$ 10.950,00
Chefe da Entidade

POSTO/GRADUACAO E NOME COMPLETO DO GESTOR
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30. PRESTACOES DE CONTAS NO SISTEMA GRF.

a) Todas as despesas relativas ao Fundo Rotativo deverdo ser langadas no
Sistema GRF logo que realizadas, impedindo, deste modo, que ocorra perda de notas
fiscais e que prejudique a prestacao de contas.

b) Ao final de cada parcial (12 e 2%), apds ter efetuado todos os langcamentos,
relativos as despesas, tais como: notas fiscais, comprovantes de pagamentos, impostos
retidos e pagos, “compensacédo” dos comprovantes de pagamentos, recolhimentos de
saldos de consumo / servigo para despesas correntes / servicos para despesas de capital
/ equipamentos e materiais permanentes, porventura nao utilizados (somente na 22
parcial), e a emissao dos extratos e relatérios que devem compor a prestacdo de contas
(Demonstrativo de Despesas Realizadas, Relatério de Origem e aplicacdo, Planos de
Aplicagdo, Extrato de Conta-Corrente do GRF), o Gestor devera liberar a prestacdo de
contas do sistema GRF, para encerrar a parcial no sistema;

c) Caso o gestor ndo efetue a liberacdo até a data de encerramento da parcial, o
sistema GRF encerrara automaticamente a parcial;

d) Encerrada a parcial, o sistema ndo permitird mais nenhum lancamento.

e) Nos casos em que houver a necessidade de realizar alguma correcao de
lancamento, seja durante a parcial (mediante solicitacao e justificativa do gestor), ou em
fase de analise de fiscalizacdo, o retorno da parcial devera ocorrer pelo Comando
Intermediario.

30.1 Consultar ou liberar a prestacao de contas no GRF
Apos efetuados todos os langcamentos no sistema referente a parcial, o gestor
devera efetuar a liberacéo da parcial no sistema GRF, seguindo o0 passo a passo abaixo:

a) Acesse <Principal><Prestacdo de contas><Consultar/Liberar PC>,
preencha os campos e clique PFesauisar;

- Origem da Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

h- Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial Desconectar

Principal = Prestacdo de Contas = Consultar/Liberar PC

Consultar Resumol/Liberar Prestagdo de Contas

*0Origem da Prestacdo de Contas: | FuNDD ROTATIVO
=Municipio: || w

*Entidade: . v
*Ano: | 2024 w

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

G o]
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b) Depois de clicar em Pesauisar na tela seguinte, clique em tbewartesrcia gyando
se tratar da 12 parcial ou, clique em Lterer2Parcial| narg |iberar a 22 parcial;

CONSUMO

EET) Fev [ Ab; ™ I [2ul Ag Set out Nov D: [Total
Valor Distribuido 5.000,00 5.000,00
valor Gasto 50,00 50,00
Valor Recolhido 0.00
Saldo 5.000,00 4.950,00 4.950,00 4.950,00 4.650,00 4.950,00 4.950,00 4.950,00 4.050,00 4.950,00 4.650,00 4.050,00 4.050,00
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES

2an Fev [ Ab; [ > [2ul Ag Set out Nov D; [Total
Valor Distribuido 6.000,00 6.000,00
valor Gasto 0,00
Valor Recolhido 0.00
Saldo 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00
SERVICO (DESPESAS DE CAPITAL)

B Fev [ Ab: n; > [2ul Ag Set out Nov [ [Total
Valor Distribuido 5.000,00 5.000,00
valor Gasto 0,00
Valor Recolhido 0.00
Saldo 0,00 0,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
SERVICO (DESPESAS DE CUSTEIO)

2an Fev n; Ab; n; I [2ul Ag Set out Now Di [Total
Valor Distribuido 2.500,00 1.000,00 3.500,00
valor Gasto 1.150,00 1.150,00
Valar Recolhida 1.500,00 1.500,00
Saldo 2.500,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00 850,00
RESUMO

i Fev m, Ab; . i [3ul Ag Set Out Now [} [Total
Valor Distribuido 13.500,00 6.000,00 19.500,00
Valor Gasto 1.200,00 1.200,00
valor Recolhido 1.500,00 1.500,00
Saldo 13.500,00 10.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00 16.800,00

Comamr s pori])
=

c) ApoOs liberar a parcial, o sistema apresentara a mensagem

@ tiveracso de Remessa sfetuada com sueessol o nfirmando o encerramento da prestacdo de contas no
sistema GRF;

d) Depois de efetuada a liberacdo da parcial no sistema, o gestor nao
conseguira mais efetuar nenhum langamento, pois a partir desse momento a prestacao de
contas no GRF, estara disponivel para analise do responsavel pela fiscalizagéo;

e) Caso seja necessario efetuar algum lancamento ap0s o encerramento, ou
gerar algum relatério, o gestor devera solicitar a devolucdo da parcial, via expresso, ao
Comando Intermediéario a qual a unidade esta subordinada.

31. DAS RESPONSABILIDADES NO PROCESSO DE PRESTACAO DE
CONTAS

a) A obrigacdo do Gestor de prestar contas de recursos publicos utilizados esta
prevista no art. 74 da Constituicdo do Estado do Parana, que diz:

Secéo VI
Da Fiscalizag@o Contabil, Financeira e Orcamentaria.
[...]
Art. 74 A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
do Estado e das entidades da administracao direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvenc¢des e renlncia de receitas,
sera exercida pela Assembleia Legislativa, mediante controle externo e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.
[...]
Paragrafo Unico: Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e
valores publicos ou pelos quais o Estado responda, ou que, em nome deste,
assuma obrigacdo de natureza pecunidria.
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b) O gestor do Fundo Rotativo devera providenciar a montagem da prestacéao de
contas todos o0s gastos relativos a parcial, devendo a documentagao pertinente, ser
ordenada na forma que possibilite sua andlise a qualquer tempo, por quem de direito;

c) O gestor devera cumprir rigorosamente aos prazos definidos neste manual,
acerca do envio do processo de prestacdo de contas da sua unidade, devidamente
instruido, ao Comando Intermediario ao qual esta subordinado para anélise e fiscalizacéo;

d) O descumprimento de prazo para prestacdo de contas implicara no
impedimento de distribuicdo de recursos para a unidade.

32. PRESTACAO DE CONTAS NO e-PROTOCOLO DIGITAL

a) A tramitacdo da prestacdo de contas serd por meio eletrénico, contudo, cabe
ao Gestor do Fundo Rotativo observar a sequéncia de documentos estabelecida no
presente manual;

b) O gestor devera digitalizar todos os documentos relativos a prestacdo de
contas, gerar o e-Protocolo Digital e, encaminhar via cadeia de comando ao Comando
Intermediario ao qual estd subordinado. Todas as informacgfes pertinentes e essenciais
aos documentos, tais quais assinaturas, carimbos de atestado e afim, deverao ser visiveis
nas respectivas digitalizacoes;

c) Ao inserir os documentos no e-Protocolo, estes deverdo compor O corpo
principal do processo, e ndo serem anexados ao mesmo. Para isso 0 Gestor devera
utilizar o campo “Incluir documento, Informacgéo ou Despacho”;

d) Conforme a Resolucdo n° 230/2019 da SESP, quanto a conservacdo de
documentos fisicos, apenas necessitam ser preservados na unidade de origem e por
prazo determinado, os documentos presentes na Tabela de Temporalidade do Manual de
Gestao de Documentos/SEAP;

e) Caso o Fiscalizador responsavel (Comando Intermediario) identifique
inconsisténcias relativas a execucao das despesas durante a analise de fiscalizacao,
devera elaborar Relatorio de Fiscalizacdo (RF) apontando as correcfes ou justificativas
gue devem ser efetuadas;

f) O gestor, apos receber o Relatério de Fiscalizacdo (RF), devera efetuar as
correcdes ou justificativas solicitadas, digitalizar os documentos produzidos e inseri-los no
mesmo processo, ndo devendo gerar novo nimero de caderno para evitar a duplicidade
de documentos e perda de historico;

g) Nenhum dos documentos juntados ao e-protocolo, anteriormente a juntada do
Relatério de Fiscalizacdo, poderédo ser cancelados ou retirados da prestacao de contas,
devendo os novos documentos, se houver, serem apensados ha sequéncia.

33. COMPOSICAO E MONTAGEM DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas deve ser elaborada em consonéncia aos preceitos
estabelecidos no presente Manual do Fundo Rotativo. Os modelos dos documentos para
composi¢cdo e montagem da prestacéo de contas estao disponiveis na intranet, na pasta
da DALF (“DF”) na intranet.
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33.1 Documentos iniciais para montagem da prestacdo de contas - em cada

parcial:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

E-Protocolo (um protocolo para cada parcial);

Oficio do Gestor encaminhando o processo de prestacdo de contas ao
Secretario de Seguranca Publica e Administracdo Penitenciéria;

Espelho;

Extrato de limite do cartdo a cada distribuicéo,

Relatorio de Origem e Aplicacédo de Recursos (GRF);

Demonstrativo das Despesas Realizadas (GRF).

33.2 Documentos para as despesas de consumo e aquisicdo de
equipamentos e material permanente:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

Plano de aplicacdo (GRF), um para cada cota e em cada distribuicéo;
Formulério de Pesquisa de Precos, assinado pelo gestor, contendo 03(trés)
orgamentos;

Os trés orcamentos originais;

Nota Fiscal;

Comprovante do pagamento de despesa (Ticket)

Certiddes negativas atestando da impossibilidade de atendimento da
demanda por processo licitatério. Documento emitido por Oficial P/4 da
Unidade, atestando as razdes acerca da impossibilidade da aquisicdo por
Processo Licitatorio via SRP — GMS;

Justificativa da despesa conforme modelo disposto na pasta da Intranet.

Fotos do antes e depois, quando possivel (no caso de aquisicdo de itens para
substitui¢ao).

Numero do Patriménio do material ou equipamento incorporado.

ATENCAO:
& Os documentos da letra “b” a “i” devem se repetir a cada despesa de

consumo.

33.3 Documentos para as despesas de servico Pessoa Juridica (despesas
correntes e despesas de capital)

a) Plano de Aplicacdo de Servicos (GRF), um para cada cota e em cada
distribuicéo.

b) Formulario de Pesquisa de Precos, assinado pelo gestor, contendo 03 (trés)
orcamentos, no minimo;

c) Os trés orcamentos originais;

d) Nota Fiscal;

e) Comprovante de despesa;
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f) Certiddes negativas atestando da impossibilidade de atendimento da demanda
por processo licitatorio, por documento emitido por P/4 da Unidade, atestando as razfes
acerca da impossibilidade da aquisi¢cédo por Processo Licitatério via SRP — GMS);

g) Justificativa da despesa conforme modelo disposto na pasta da Intranet;

h) Declaragdo de consulta do CNPJ do prestador, demonstrando em que
categoria o prestador de enquadra (Optante pelo Simples Nacional, Nao Optante pelo
Simples Nacional, e/ou MEI);

i) Comprovantes de retencédo e pagamento de impostos, quando couber. Quando
o imposto for pago pela SESP (imposto INSS), anexar comprovante de encaminhamento
da nota (anexar copia do e-mail, oficio ou e-protocolo);

j) Fotos do antes e depois do servico realizado.

ATENCAO:
& Os documentos da letra “b” a “” devem se repetir a cada despesa de

consumo.

33.4 Documentos finais de cada parcial:

a) Extrato de Conta-Corrente do GRF: esse documento deve conter o
demonstrativo de todos os lancamentos dos comprovantes inseridos no sistema, durante
o periodo da Parcial, podendo ser emitido um Unico extrato com toda a movimentacao,
ou ser emitido um extrato para cada més;

b) Demonstrativo de despesas e extrato de limites do cartéo;

c) Cépia do Termo de Transmissdo de Gestdo do Fundo Rotativo, quando
houver;

d) Certificado de Conclusdo do Curso de Capacitacdo ao Gestor do Fundo
Rotativo (correspondente ao exercicio).

34. FISCALIZADORES DAS PRESTACOES DE CONTAS DO FUNDO
ROTATIVO

Os Comandos Intermediarios desempenham a funcéo de Fiscalizadores, sendo
0s responsaveis pelas fiscalizacdes das prestacbes de contas de suas unidades
subordinadas, no tocante ao planejamento, acompanhamento, orientacdo, supervisao,
controle e execucao dos recursos publicos utilizados através do Fundo Rotativo.

34.1 Das competéncias dos Fiscalizadores:

a) Gerenciar a previsdo dos recursos a serem distribuidos as suas subunidades,
de acordo com os valores definidos em Memorando, pela DALF, no periodo que precede
as distribui¢cdes, por meio do preenchimento da Planilha de Analise do Planejamento Pre-
Distribuigéo (PPD);

b) Acompanhar, orientar, e fiscalizar os gestores de suas subunidades no
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processo de execucao dos recursos do Fundo Rotativo;

c) Realizar a fiscalizacdo de forma inopinada, in loco, nas Unidades Gestoras,
devendo manter o registro desta fiscalizagéo presencial;

d) Encaminhar para andlise da Diretoria de Apoio Logistico e Finangas, conforme
instrucdes constantes deste manual, os pedidos de solicitacdo de inclusdo de itens no
sistema GRF;

e) Compilar e enviar a DALF, por meio do e-protocolo, dentro do prazo
estabelecido no item 24.3 deste manual, as notas fiscais que envolvam o pagamento de
impostos (INSS 11% e MEI 20%);

f) Informar para a DALF/CCI, por meio de planilha compartilhada no Google
Drive, os numeros dos protocolos das prestacdes de contas (12 e 22 parciais) de cada
unidade recebedora sob o seu comando;

g) Informar, por meio de planilha compartilhada no Google Drive (a mesma do
inciso anterior), dentro do prazo definido o status final da prestacdo de contas, conforme
segue:

Exibir | Descrigio Estado da Prestacio de Conl]
Z] |DISPONIVEL PARA ANALISE NAO ANALISADA
E]  |em prEENCHIMENTO NAO APRESENTADA
E] |PARECER DESFAVORAVEL DF CIF DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE NAO APROVADA
] |PARECER DESFAVORAVEL DO SUBDIV SEGUE PARA PROVIDENCIAS DA DF CIF NAQ APROVADA
E] |PARECER DESFAVORAVEL SUBDIV DISPONIVEL PARA CORRECA NA UNIDADE NAO APROVADA
E] |PARECER FAVORAVEL DA DF CIF A DISPOSICAO DO ORDENADOR DESPESAS APROVADA
E]  |PARECER FAVORAVEL DF CIF RESSALVA A DISP DO ORDENADOR DESPESAS APROVADA
] | PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISEO A DISP DO ORDENADOR DE DESPESAS APROVADA <:|
Z] | PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO RESSALVA DISP ORDENADOR DESPESAS APROVADA <:|
E] |PrEsTACAC CONTAS DA SEDE CRPM DISPONIVEL PARA ANALISE DA DF CIF NAO ANALISADA
€] |RETORNO DE PARCIAL DA CIF A PEDIDO DO COMANDO REGIONAL NAQ APRESENTADA
] |RETORNO DE PARCIAL DA DF CIF PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO NAO APRESENTADA
E] |RETORNO DE PARCIAL DO SUBDIV PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO NAO APRESENTADA

h) Realizar concomitantemente a fiscalizacdo da prestacdo de contas digital, as
emissfes dos pareceres online no sistema GRF, conforme orientacdes constantes neste
manual;

i) Instruir procedimentos administrativos nos casos de comprovada constatacao
de irregularidades na execucdo dos recursos publicos, pelos gestores, destinados a
aplicacdo no Fundo Rotativo.

34.2 Para a andlise e fiscalizacdo das prestacdes de contas deverdo ser
observados os seguintes procedimentos:

a) Utilizar o “Cheklist”, para a realizacdo de conferéncia e analise da prestacao
de contas, disponivel na Intranet, pasta DF-Documentos;

b) Quando nao identificadas inadequacdes na prestacéo de contas, o Fiscalizador
responsavel devera elaborar o “Termo_de Fiscalizacdo”, emitir o respectivo parecer do
GRF, e junta-lo ao final da prestacdo de contas, a qual ficara a disposi¢cdo do Ordenador
de Despesas;

c) Quando identificar inadequacdes nas prestacbes de contas o Fiscalizador
responsavel devera especifica-las fundamentadamente no “Relatério de Fiscalizacao”,
emitir o parecer pertinente no GRF, e junta-lo ao final da prestagdo de contas, devendo
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retornar o protocolo digital e a prestacdo on-line no GRF a unidade de origem para as
devidas correcdes, estabelecendo expressamente o prazo de retorno;

d) Apos o prazo decorrido, verificar se o Gestor efetuou as corre¢des, ou
apresentou justificativa para as inadequac¢fes apontadas no Relatério de fiscalizagéo, e
estando de acordo com a legislacao vigente, deverd, portanto, emitir o parecer no sistema
GRF, colocando a prestacéo de contas a disposi¢cao do Ordenador de Despesas;

e) O prazo para a finalizacdo da andlise e fiscalizacdo dos protocolos de
prestacdes de contas, pelos Comandos Regionais, sera até 120 dias contados a partir da
data do encerramento da Parcial;

f) Apés o encerramento das auditagens, os protocolos digitais das prestaces de
contas de suas subunidades deverdo permanecer arquivados na Sede do Comando
Regional, em condi¢cbes de serem consultados a qualquer tempo;

h) As prestagbes de contas das sedes dos Comandos Regionais deverdo ser
encaminhadas a DALF/CCI/SFR para serem auditadas pela DALF, em até 30 dias ap0s o
encerramento da parcial;

i) Os Cadernos de prestacdo de contas que apresentarem inconsisténcias, as
guais ndo forem abrangidas pela competéncia dos Comandos Intermediarios, salvo
disposicdo em contrario, deverdo ser remetidas a DALF/CCI/SFR para providéncias
cabiveis.

34.3 Emisséo de parecer no sistema GRF

a) A Secdo do Fundo Rotativo mantém um banco de dados com informacdes
cadastrais dos Comandantes, bem como dos Chefes responsaveis pelas fiscalizacGes
(P/4, PI6 ou tesoureiro) das prestacdes de contas de suas subunidades. Portanto,
gualquer alteracdo devera ser remetida a SFR, via email institucional (expresso), para
atualizacdo das senhas de niveis de acesso, no cadastro do sistema GRF;

b) Cada Comando Intermediario devera ser cadastrado no nivel de acesso
“Subdivisdo”, o responsavel (P/4, P/6 ou tesoureiro) pela analise e fiscalizagdo das
prestacOes de contas de suas subunidades.

34.4 Consultar/emitir parecer - regional (nivel subdivisé&o).

Durante o processo de analise e fiscalizacdo, sempre que o fiscalizador identificar
irregularidades serda produzido o “Relatério de Fiscalizagao”. Nesse documento serao
apontadas as irregularidades que devem ser sanadas pelo gestor. Simultaneamente a
tramitacdo da prestacéo de contas digital no e-protocolo, para que o gestor providencie as
devidas correcdes, devera o Comando Intermediario (subdivisdo) realizar acdes de
emissOes de pareceres no sistema GRF. Ao término do processo de fiscalizacao, sera
produzido o “Termo de Fiscalizagado” momento em que a prestacdo de contas é
colocada formalmente a disposi¢cao do ordenador de despesas.
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> Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencio ‘Auditorias ‘Tela Inicial

Analise Consultar/Emitir Parecer - Regional

Como emitir parecer no sistema GRF:

a) Acesse <Principal><Analise><Consultar/Emitir Parecer — Regional>.
Preencha os campos e clique em Pesquisar

- Origem da Prestagéo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

¥ Gestao do Recursos Financeiros

Principal iManutencdo iAuditorias iTela Inicial :Desconectar

Principal > Analise > Consultar/Emitir Parecer - Regional

Consulta/Emitir Parecer

*Origem da Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO v

“nNucleo: | [N -
=Municipio: | | I NN v
“Entidade: | [N v
TAno:| 2024 v

(*) Campo de presnchimento obrigatério.

= =
Pesauisa

b) Depois de clicar em Pesauisar o sistema retornard com a tela abaixo.
Realizada a conferéncia, pelo fiscalizador responsavel, dos dados inseridos no sistema

pelo gestor, em confronto com os documentos da prestacao de contas, emite-se entdo o
parecer clicando em Emitir Parecer 1 PARCIAL / Emitir Parecer 2 PARCIAL ;

CONSUMO

Jan Fev. Mar |Abr Mai Jun Jul |Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuido 5.000,00 5.000,00
Valor Gasto 50,00 50,00
Valor Recolhido 0,00
Saldo 5.000,00 4.950,00| 4.950,00 4.950,00| 4.950,00 4.950,00| 4.950,00 4.950,00| 4.950,00 4.950,00| 4.950,00 4.950,00 4.950,00
EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE
Jan Fev Mar [Abr Mai un Jul [Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuido 6.000,00 6.000,00
Valor Gasto 0,00
Valor Recolhida 0,00
Saldo 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00 6.000,00
SERVIGO
Jan Fev Mar |Abr Mai Jun Jul |Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuido 2.500,00 2.500,00
Valor Gasto 1.000,00 1.000,00
Valor Recolhido 1.500,00 1.500,00
Saldo 2.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[RESUMO
Jan Fev Mar [Abr Mai Gun Jul [Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuido 13.500,00 13.500,00
Valor Gasto 1.050,00 1.050,00
Valor Recolhido 1.500,00 1.500,00
Saldo 13.500,00 10.950,00| 10.950,00 10.950,00| 10.950,00 10.950,00| 10.950,00 10.950,00| 10.950,00 10.950,00| 10.950,00 10.950,00 10.950,00

{Emitir Parecer 1 PARCIAL]Y Voltar |
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c) Na tela seguinte, conforme o definido no “Termo de Fiscalizacédo” selecione o
parecer a ser emitido e preencha o campo com as seguintes informacdes:

- Justificativa do parecer emitido;
- Numero do Termo de Fiscalizacéo;
- Namero do protocolo de prestacdo de contas.

Exibir |Descricdo Estado da Prestacdo de Con

DISPONIVEL PARA ANALISE NAO ANALISADA

EM PREENCHIMENTO NAO APRESENTADA
PARECER DESFAVORAVEL DF CIF DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE NAO APROVADA

PARECER DESFAVORAVEL DO SUBDIV SEGUE PARA PROVIDENCIAS DA DF CIF NAO APROVADA

PARECER DESFAVORAVEL SUBDIV DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE NAO APROVADA

PARECER FAVORAVEL DA DF CIF A DISPOSICAC DO ORDENADOR DESPESAS APROVADA

PARECER FAVORAVEL DF CIF RESSALVA A DISP DO ORDENADOR DESPESAS APROVADA

PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO A DISP DO ORDENADOR DE DESPESAS g APROVADA <:

PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO RESSALVA DISP ORDENADOR DESPESAS APROVADA <j

R DR D G 0

PRESTACAO CONTAS DA SEDE CRPM DISPONIVEL PARA ANALISE DA DF CIF NAO ANALISADA

RETORNO DE PARCIAL DA CIF A PEDIDO DO COMANDO REGIONAL NAO APRESENTADA
RETORNG DE PARCIAL DA DF CIF PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO NAO APRESENTADA
RETORNO DE PARCIAL DO SUBDIV PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO NAO APRESENTADA

d) No campo Tecnico responsavel; o nome a ser inserido é do responsavel (P/4, P/6
ou tesoureiro) pela fiscalizacdo. No campo Chefe responsavel: deverdo ser inseridos os

dados do Comandante do Comando Intermediario. Preenchido todos os campos, clique
em Salvar

Técnico responsavel:

“Nome: RESPONSAVEL (P4, P/ OU TESOUREIRO) PELA ANALISE E FISCALIZAGAQ.
Chefe responsdvel:

“NOme: [5An0s DO COMANDANTE DO COMANDO INTERMEDIARIO.

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

e) O sistema retornard com a mensagem Parecer aravado com sucesso — em
seguida sera gerado o PDF do parecer;

ESTADO DO PARANA

Policia Militar do Parana

el
R

FUNDO ROTATIVO
PARECER DA REGIONAL

Regional I

Municipio: I

Entidade: I

Exercicio:  Janeiro/2024 - Junho/2024
Total Distribuide: RS 13.500,00

Total Gasto. R$ 1.050,00
Valor Recolnido:  R$ 1.500,00
‘Saldo Final: R$ 10.950,00

PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO A DISP DO ORDENADCR DE DESPESAS

Justificativa:  TESTE HOMOLOGAGAQ

Parecer Emitido em : 24/02/2024 19.24.15

Data: 24/02/2024 Nome: o0

Data: 24/02/2024 Nome: xo0¢
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f) O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissédo de parecer, devera
ser anexado, pelo auditor, junto & documentacdo da prestacdo de contas. Por esse
motivo, recomenda-se que seja salvo em pasta de arquivo.

34.5 Como consultar/imprimir um parecer emitido no sistema GRF:

a) Acesse <Principal><Analise><Impressao de parecer - Regional>. Preencha
0s campos e clique em Imprimir

- Origem da Prestagéo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
- Nucleo — Comando Intermediario;

- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — ano do exercicio financeiro;

- Parcial — selecione a parcial correspondente;

h Gestao do Recursos Financeiros
Principal Manutencio ‘Auditorias i Tela Inicial
Analise Consultar/Emitir Parecer - Regional
Consultas » | Consultar/Emitir Parecer

Conta Corrente

-

Impress3o de Parecer - Regional

Definicdo de Parcial Impressdo de Parecer

Distribuictes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicagdo

Prestacdo de Contas »

Relatdrios »

Vinculacdo de Cota

Planejamento pré Distribuigdo

b) No campo Técnico responsavel: o nome a ser inserido é do responsavel (P/4, P/6
ou tesoureiro) pela fiscalizacdo. No campo Chefe responsavel: deverdo ser inseridos os
dados do Comandante do Comando Intermediario. Preenchido todos os campos, clique
em Imprimir *

Para imprimir o documento preencha os campos abaixo

Técnico responsavel:
“Nome: | RESPONSAVEL (P/4, PI6 OU TESOUREIRD) PELA ANALISE E FISCALIZACAD.

Chefe responsdvel:

NOME: |papos DO COMANDANTE DO COMANDO INTERMEDIARIO.

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

(Cimorm [ Fechar |

c) O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissao de parecer, devera
ser anexado, pelo auditor, junto & documentacdo da prestacdo de contas. Por esse
motivo, recomenda-se que seja salvo em pasta de arquivo.
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34.6 Pareceres disponiveis para emissao — nivel subdiviséo

a) Parecer desfavoravel do “Subdivisdo” disponivel para corre¢do na unidade.

Estado da Prestacéo de contas: NAO APROVADA.

Neste caso, a prestacdo de contas online recebeu parecer desfavoravel do
fiscalizador, devendo ser retornada no sistema, pelo fiscalizador (nivel: subdivisdo), a
unidade (Entidade), para providéncias de correcdes, com permissdo de alteracdo pelo
gestor.

b) Parecer favoravel do “Subdivisdo” a disposicdo do Ordenador de Despesas.

| Estado da Prestacéo de Contas: APROVADA. |

A prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel do fiscalizador, e foi
colocada a disposicdo do ordenador de despesa. Ndo serdo permitidas alteracdes na
prestacao pelo gestor, tampouco, pelo fiscalizador.

c) Parecer favoravel do “Subdivisdo” com ressalva a disposicdo do ordenador de
despesas.

\ Estado da Prestacéo de Contas: APROVADA.

A prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel, com ressalvas do
fiscalizador, e foi colocada a disposicdo do ordenador de despesas. Ndo serdo permitidas
alteracdes na prestacéo pelo gestor, tampouco, pelo fiscalizador.

d) Parecer desfavoravel do “Subdivisao” segue para providéncias da DALF/CCI.

Estado da Prestacéo de contas: NAO APROVADA.

Caso o fiscalizador constate, ap6s devolucdo da prestacdo de contas ao gestor,
gue as inadequacdes apontadas no Relatério de Auditagem (Relatério de Fiscalizacao)
nao foram corrigidas nem justificadas, o protocolo da prestacdo de contas deve ser
encaminhado a DALF/CCI/AUDITORIA. Essa medida visa tomar providéncias quanto ao
envio do protocolo em questdo para analise do caso concreto em instancias superiores
(SESP, TCE, COGER, etc.).
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35. CENTRO DE CONTROLADORIA INTERNA (CCI) - COMPETENCIAS DO
SETOR DE ANALISE E FISCALIZACAO

a) A analise e fiscalizacdo das prestacdes de contas das sedes dos Comandos
Intermediarios, e das unidades recebedoras de recursos do Fundo Rotativo, subordinadas
ao Subcomando Geral (Orgéo de Apoio e Dire¢&o);

b) Dar encaminhamento para as devidas providéncias, nos casos nao abrangidos
pela competéncia dos Comandos Intermediarios, tampouco, por esta Diretoria, aos 6rgaos
fiscalizadores de instancia superiores (SESP, TCE, COGER, etc.).

c) Atuar como fiscalizador e controlador dos demais processos de prestacao de
contas, por amostragem;

d) Realizar concomitantemente a auditagem da prestacdo de contas digital, a
emissao do parecer online no sistema GRF, das Sedes dos Comandos Intermediarios,
conforme orientagdes constantes neste manual;

e) Os Fiscalizadores da DALF/CCI deverao estar cadastrados no sistema GRF no
nivel de acesso “DALF/CCI".

35.1 Centro de Controladoria Interna (CCI) - Setor de Analise e Fiscalizagao -
consultar/emitir parecer

Assim como os Comandos Intermediarios (usuario nivel: subdivisdo), os
responsaveis pela andlise e fiscalizacdo do Setor de Andlise e Fiscalizacdo da DALF
(usuario nivel: Analista Contas) também deverdo proceder com a emissdo de parecer no
sistema GRF.

- Gestao do Recursos Financeiros

: Tela Inicial
Consultar/Emitir

Consultas » [Consultar/Emitir

Vinculagde de Cota

Planejamente pre Distribuicdo

Como emitir parecer no sistema GRF:

a) Acesse <Principal><Analise><Consultar/Emitir Parecer>. Preencha os
campos e clique em Pesguisar

- Origem da Prestacédo de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
- Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;

- Ano — ano do exercicio financeiro;
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responsavel, dos dados inseridos
documentos da prestacdo de contas,

> Gestao do Recursos Financeiros
I Principal :Manutencio :Auditorias :Tela Inicial :Desconectar

Principal = Analise = Consultar/Emitir Parecer

Consulta/Emitir Parecer

*0rigem da Prestacdo de Contas:| FUNDO ROTATIVO w

*Nucleo: | v
“Municipio: | G w
“Entidade: | num w
*Ano:| 2924 w

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Coma o]

b) O sistema retornara com a tela abaixo. Apés a conferéncia, pelo fiscalizador

Emitir Parecer 1 PARCIAL / Emitir Parecer 2 PARCIAL -

emite-se entdo o parecer

no sistema pelo gestor, em confronto com os

clicando em

CONSUMO

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuido 5.000,00 5.000,00
Valor Gasto 50,00 50,00
Valor Recolhido 0,00
Saldo 5.000,00 4.950,00| 4.950,00 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00| 4.950,00 4.950,00
EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuide 6.000,00 6.000,00
Valor Gasto 0,00
Valor Recolhido 0,00
Saldo 6.000,00| 6.000,00| 6.000,00 6.000,00| 6.000,00| 6.000,00| 6.000,00/ 6.000,00| 6.000,00| 6.000,00 6.000,00| 6.000,00 6.000,00
SERVIGO

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total
Valer Distribuido 2.500,00 2.500,00
Valor Gasto 1.000,00 1.000,00
Valer Recolhide 1.500,00 1.500,00
Saldo 2.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RESUMO

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total
Valor Distribuido 13.500,00 13.500,00
Valor Gasto 1.050,00 1.050,00
Valor Recolhido 1.500,00 1.500,00
Saldo 13.500,00( 10.950,00| 10.950,00| 10.950,00| 10.950,00( 10.950,00/ 10.950,00| 10.950,00| 10.950,00( 10.950,00| 10.950,00| 10.950,00 10.950,00

mn:ir Parecer 1 PARCIA

c) Na tela seguinte, conforme o definido no “Termo de Fiscalizacdo” selecione o
parecer a ser emitido, preencha os campos conforme abaixo, e clique em Salvar

- Justificativa do parecer emitido;

- Nimero do Termo de Auditagem (Termo de fiscalizacao);
- Nimero do protocolo de prestacao de contas;

- Nome do responsavel pela fiscalizacéo.
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Resultado da Analise da PC : 1 PARCIAL/2024

RETORNO DE PARCIAL DA DF CIF PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO
@ PARECER FAVORAVEL DF CIF RESSALVA A DISP DO ORDENADOR DESPESAS

PARECER FAVORAVEL DA DF CIF A DISPOSICAO DO ORDENADOR DESPESAS

PARECER DESFAVORAVEL DF CIF DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE

“lustificativa: [y stificativa do parecer emitido;

Numero do Termo de Auditagem (Termo de fiscalizagdo);

Protocolo AAX: <:: NUMERO DO PROTOCOLO DA PRESTAGAO DE CONTAS.

Para imprimir o documento preencha os campos abaixo:
Responsavel:
“Nome:| Nome do responsavel pela fiscalizacdo. |

d) O sistema retornard com a mensagem Farecer aravado com sucesso — em
seguida sera gerado o PDF do parecer;

e) O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissdo de parecer, devera
ser anexado, pelo auditor, junto a documentacdo da prestacdo de contas. Por esse
motivo, recomenda-se que seja salvo em pasta de arquivo;

35.2 Centro De Controladoria Interna (CCl) - Setor de Analise e Fiscalizacéo -
Pareceres Disponiveis para Emisséo

Exibir |Descricdo Estado da Prestacdo de Contas

[£] |psPoNIVEL PARA ANALTSE NAO ANALISADA

E) |emPpreencHIMENTO NAO APRESENTADA
[E] |PARECER DESFAVORAVEL DF CIF DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE <: NAO APROVADA

(] |PARECER DESFAVORAVEL DO SUBDIV SEGUE PARA PROVIDENCIAS DA DF CIF NAO APROVADA

[E] |PARECER DESFAVORAVEL SUBDIV DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE NAO APROVADA

[£] |PARECER FAVORAVEL DA DF CIF A DISPOSICAO DO ORDENADOR DESPESAS <: APROVADA

(] |PARECER FAVORAVEL DF CIF RESSALVA A DISP DO ORDENADOR DESPESAS <:| APROVADA

(] |PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO A DISP DO ORDENADOR DE DESPESAS APROVADA

] |PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO RESSALVA DISP ORDENADOR DESPESAS APROVADA

[£] |PresTacio cONTAS DA SEDE CRPM DISPONIVEL PARA ANALISE DA DF CIF NAO ANALISADA
[E] |RETORNO DE PARCIAL DA CIF A PEDIDO DO COMANDO REGIONAL NAO APRESENTADA
[E] |RETORNO DE PARCIAL DA DF CIF PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO <: NAO APRESENTADA
[£] |RETORNO DE PARCIAL DO SUBDIV PARA A UNIDADE POR ENVIO INCORRETO NAO APRESENTADA

a) Parecer desfavoravel da CCl disponivel para correcdo na unidade.

Estado da Prestacdo de contas: NAO APROVADA.

Nesse caso, a prestacdo de contas online recebeu parecer desfavoravel do
fiscalizador da CCI, devendo ser retornada no sistema, pelo fiscalizador (nivel: Analista
Contas) & unidade (Entidade), para providéncias de corre¢cdes, com permissado de
alteracao pelo gestor.
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b) Parecer favoravel da CCl a disposicdo do ordenador de despesas

| Estado da Prestacéo de Contas: APROVADA.

Nesse caso, a prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel do
fiscalizador da CCI, e foi colocada a disposicdo do ordenador de despesas. Nao seréo
permitidas alteracdes na prestacéo pelo gestor.

c) Parecer favoravel da DALF/CIF com ressalvas a disposicdo do ordenador
de despesas

| Estado da Prestacéo de Contas: APROVADA.

Nesse caso, a prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel com
ressalvas, do fiscalizador da CC, e foi colocada a disposicdo do ordenador de despesas.
N&o serdo permitidas alteracdes na prestacao pelo gestor.

d) Retorno de parcial da DALF/CCI para unidade por envio incorreto

| Estado da Prestac&o de Contas: NAO APRESENTADA. |

Caso a prestacdo de contas online tenha sido envida (liberada) equivocadamente
pelo gestor no sistema GRF, essa serd a ferramenta para o fiscalizador da CCI retornar a
prestacdo ao gestor. Ressalta-se que a solicitacdo de retorno de parcial devera ocorrer,
via expresso, a DALF/CCI/AUDITORIA (Setor de Analise e Fiscalizacao).

e) O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente & Emissdo do Parecer, também
deverd ser anexado pelo fiscalizador da CCI, junto a documentacdo da prestacdo de
contas.

36. PENALIDADES

A malversacdo dos recursos do Fundo Rotativo sujeita 0s responsaveis as
penalidades previstas na Lei n® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa), bem como,
as sancbes penais, civis, e administrativas, inclusive disciplinares, decorrentes das
infracbes praticadas contra a administracdo publica. A devida apuracdo dessas
irregularidades competira as respectivas corregedorias ou setores.

Estar4 sujeito as sancfes cabiveis, mediante procedimento instaurado pela
autoridade competente, o Gestor que:

a) Deixar de prestar contas;

b) Deixar de efetuar as devidas retengdes (INSS 11% e ISS) e recolhimentos
(ISS) de impostos, previstos em lei e de acordo com os procedimentos aqui regulados,
dentro do prazo estabelecido;
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c) Deixar de encaminhar as notas fiscais de prestacOes de servi¢cos, quando
couber o pagamento do Imposto Patronal MEI 20%, ao respectivo Comando
Intermediario, para pagamento pela SESP/GOFS, dentro do prazo estabelecido;

d) Realizar pagamento de despesa com recurso diferente daquele a que foi
destinado o empenho, caracterizando assim o extrapolamento de cota. Como por
exemplo: pagar uma despesa de consumo, com recursos destinados a cota de servico,
ou vice-versa;

e) Deixar de cadastrar ou de atualizar no sistema GRF, o cadastro dos
fornecedores dos servi¢os contratados, ou fazé-lo com dados incorretos ou insuficientes;

f) Os prazos constantes no presente Manual, bem como em documentos
expedidos pela DALF, SESP ou pelo Tribunal de Contas do Estado-TCE-PR, devem ser
cumpridos rigorosamente, sob pena de responsabilizacéo;

g) A unidade que estiver com pendéncias decorrentes da prestacdo de contas
referente a qualquer exercicio financeiro, tera suspensa a liberacdo de recursos até que
sejam sanadas, independente de eventual troca de gestor, assim como o0 gestor que
possuir pendéncias, independente de mudanca de unidade recebedora;

h) Compete ao Ordenador de Despesas do Fundo Rotativo, a instauragédo de
procedimento para averiguacdo de possiveis irregularidades na gestdo dos recursos,
aplicando, quando comprovado o mau uso do recurso publico, as penalidades legais
dentro de sua competéncia, asseguradas a ampla defesa e o contraditério,
independentemente da adocao de providéncias internas de ordem disciplinar.
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