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1. APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e instruir os Gestores quanto a liberagao,
execugao e prestagdo de contas dos recursos repassados pela Secretaria de Estado da Seguranga
Publica e Administracdo Penitenciaria - SESP as diversas unidades recebedoras do Corpo de
Bombeiros Militar, por meio do Fundo Rotativo. Seu conteido compreende conceitos basicos
sobre finalidade, destinagdo, movimentacdo, documentagdo e composi¢do das prestagdes de
contas, responsabilidades dos gestores, planejamento e gerenciamento, administracdo, entre
outros.

No tocante ao processo de auditagem das prestagdes de contas, tem como proposito dar o
suporte necessario para os auditores responsaveis pelo controle, fiscalizacdo e supervisdo na
execuc¢ao dos recursos publicos utilizados através do Fundo Rotativo pelos gestores.

Além dos procedimentos documentais, o Fundo Rotativo conta com a estrutura de dois
sistemas:

e O Sistema online Gestio de Recursos Financeiros — GRF, o qual foi
desenvolvido pela Secretaria de Estado da Educagdao — SEED, em conjunto com a
Companhia de Informatica do Parana — CELEPAR, oferece suporte tanto para o
gestor, que alimenta o sistema com o lancamento de informacdes de despesas
executadas, quanto para o auditor responsavel pelo processo de auditagem da
prestagdo de contas.

e O Sistema Business Intelligence - BI, também desenvolvido pela Companhia de
Informatica do Parana~CELEPAR, esta disponivel somente aos Auditores. E um
sistema paralelo que funciona como um espelho dos lancamentos inseridos pelos
gestores no sistema GRF, que permite ao usudrio apenas a visualizagdo das
informacdes nele contidas, sem a possibilidade de qualquer tipo de inser¢do ou
alteragdo de dados.

2. DEFINICAO

e Orgios de Seguranca Publica: Orgdos de seguranga piblica vinculadas a pasta
da SESP — (OSP);

e Unidade Administradora do Fundo Rotativo: Unidade responsavel pelo
gerenciamento do Fundo Rotativo — (DALF/SFR);

e Unidade Regional do Fundo Rotativo: Unidade de controle e acompanhamento
do Fundo Rotativo — sede dos Comandos Regionais;

e Unidades Gestoras do Fundo Reotativo: Todas as Unidades beneficiadas com os
recursos do Fundo Rotativo - (UG);

e Gestor do Fundo Rotative: Militar Estadual responsavel pela execugdo e
prestacdo de contas dos recursos do Fundo Rotativo — Comandante, Chefe ou
Diretor da unidade recebedora;



e Parcial: Periodo semestral para realizacdo de despesas e Prestagdo de Contas,
podendo conter uma ou mais distribuicdes;

e Distribuicdo: Remessa de recursos dentro da parcial no sistema GRF com
periodo de aplicacao definido;

e Cota: subdivisao das distribui¢des em Consumo, Servigo, Cota extra e Despesas
de Capital (Previstas para 2025);

e DFD - (documento de formalizacdo de demanda), antiga justificativa.

3. FINALIDADE

3.1 O Fundo Rotativo (FR) ¢ um instrumento criado por Lei, que viabiliza a
descentralizacdo financeira, com o objetivo de destinar recursos para a manutengao,
reparos, aquisi¢do de material de consumo e outros gastos correntes, bem como reformas,
melhorias, ampliagdes, aquisi¢do de equipamentos e materiais permanentes e outras
despesas de capital, desde que, o material ou servico ndo possa ser fornecido/prestado
através do Grupamento ou Comando Regional, nem tampouco existam contratos vigentes
de fornecimento através do GMS, em observancia ao contido na Lei n® 14.133 de 01 de
abril de 2021 e Decreto Estadual n® 10.086/2022.

3.2 Em razao da descentralizagao financeira, fica vedada a transferéncia de recursos entre
as unidades, bem como, a realizagao de despesas para atender as necessidades de outras
unidades (DIRETORIAS, CRBM, GB, SGB, SB, GOST, CEI), pois os recursos sao
distribuidos através de planejamento prévio, visando o atendimento das necessidades
especificas de cada Unidade Gestora.

3.3 Fica vedado a utilizacdo de recursos divergentes para cotas especificas, devido
acarretar divergéncia nos empenhos personalissimos (Ex: Cota de Consumo deve
ser gasto em materiais de consumo - Rubricas 30.00, Cota de Servico deve ser gasto
em servico - Rubricas 39.00, ndo podendo haver o extrapolamento de cotas).

4. FONTES

A receita do Fundo Rotativo serd composta pela transferéncia de recursos do Estado,
cabendo a SESP estabelecer as diretrizes gerais € o Comando do Corpo de Bombeiros Militar as
normas complementares relativas a Instituicao.



1.

. CARTAO DO FUNDO ROTATIVO

O emprego do Cartdo de Crédito no Fundo Rotativo visa proporcionar agilidade,
controle, seguranga ¢ modernidade na utilizagdo dos recursos publicos destinados as
unidades recebedoras. Tais cartdes, denominados SESP - FUNDO ROTATIVO BM, sdo
vinculados a Conta Corrente no 800.003-4, agéncia 3793-1, do Banco do Brasil,
associada ao CNPJ da SESP 76.416.932-0001/81. A DALF atuard neste caso como
Unidade Administradora, gestora do CENTRO DE CUSTO, ficando responsavel pelo
cadastramento de cartdes (plastico) na conta corrente do Fundo Rotativo e carga de saldo
correspondente ao valor disponibilizado as unidades a cada distribui¢do de recursos.

A forma de pagamento das despesas realizadas com o cartdo estd programada para a
fungio “CREDITO A VISTA”, ou seja, o valor correspondente a despesa sera debitado
do saldo disponivel no cartdo, e da conta do FR. O Cartdo do Fundo Rotativo, nos moldes
do Cartio Corporativo da Central de Viagens, ¢ d¢ CARATER PERSONALISSIMO,
ou seja, pessoal e intransferivel, mesmo associado ao CNPJ da SESP, esta vinculado ao
CPF do militar estadual, com prazo de validade de 5 (cinco) anos. Caso o militar seja
transferido, deverd utilizar o mesmo cartdo, caso venha ser novo gestor em uma nova
unidade.

O saldo disponibilizado no Cartao do FR sera de acordo com o que couber a unidade
recebedora, a qual o militar assume fungdo de gestor. Em situagdes pontuais em que
houver um gestor respondendo pelo comando de duas ou mais unidades, os recursos
serdo concentrados em um Unico cartdo, devendo a gestdo dos recursos ser feita pelo
gestor baseando-se no sistema GRF.

. ACESSO INTERNET BANKING E AO APP DO BANCO DO

BRASIL ATRAVES DA CHAVE J.

Solicitacio da Chave J:

10

a. O militar estadual, gestor do Fundo Rotativo, que ainda ndo possua a Chave J para
acessar o site do Banco do Brasil, no Internet Banking, devera encaminhar, via
expresso  (fundorotativo@bm.pr.gov.br), a CCB/DALF//SFR, as seguintes

informagdes:
e Nome completo do portador do cartdo do Fundo Rotativo;
e CPF;
e Data de nascimento.
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b. Recebida a documentagdo por esta secao, serd providenciada a criacao da Chave J. O

PDF com o numero da Chave J e senha provisoria, ¢ o Termo de Liberagao de
Computador serdo anexados e enviados ao gestor, no proprio e-mail. Depois do
recebimento desses documentos, o gestor deverd acessar, através do provedor
Google Chrome, o site do Banco do Brasil: https://www.bb.com.br/site/#/ , e seguir
as  instru¢des contidas na pasta da DALF Drive no link:
O Formularios e Links e Formularios - Manual do FR24 .

2. A a0 Internet Bankin r meio da Cha

A pasta com as instru¢des necessarias para o acesso, e utilizagdo do
sittt do Banco do Brasil, estd disponivel na pasta da DALF Drive no link:
© Formularios e Links ¢ Formularios - Manual do FR24 .

3. Acesso ao App do Banco do Brasil, no Smartphone, por meio da Chave J

a. Habilitacio do QRCODE no Smartphone:
Antes de acessar o App do Banco do Brasil, o gestor devera acessar as
configura¢des do seu Smartphone e habilitar o leitor de QRCODE.

b. Habilitacio do BB CODE no Smartphone:
Para habilitacio do BB CODE no Smartphone, o gestor devera observar as instrugdes
contidas no site do Banco do Brasil: BB Code - Portal BB.

¢. Solicitacio de liberacdo do dispositivo smartphone para acesso ao App do
Banco do Brasil:

Para liberagdao do dispositivo Smartphone, o gestor deverd observar as instrugdes contidas
no site do Banco do Brasil: Liberacdo de Dispositivos - Portal BB. Caso necessario, em nossa pasta
no Drive, o Gestor terd acesso ao “Termo de Autorizacio de Dispositivos” que poderd imprimir,
preencher e levar em uma agéncia do Banco do Brasil para liberagdo do dispositivo smartphone.

7. FORMAS DE PAGAMENTOS DE DESPESAS
(CONSUMO/SERVICO), POR MEIO DO CARTAO DO FR

1. Pagamento de despesa no CREDITO A VISTA:

a. O cartdo estd programado para o pagamento de despesas na funcdo crédito a
vista, quando realizado através da maquineta de cartdo, ou em terminais de
autoatendimento (somente boletos com cddigo de barras);

b. No ato do pagamento, o valor correspondente a despesa sera debitado
concomitantemente do saldo disponivel no cartdo do gestor, bem como, da


https://drive.google.com/drive/folders/1P35KPsVfHQTwVnX5ZORlLczlu3Sp4dOz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1P35KPsVfHQTwVnX5ZORlLczlu3Sp4dOz?usp=sharing
https://www.bb.com.br/site/#/
https://www.bb.com.br/site/pra-voce/seguranca/bb-code/
https://www.bb.com.br/site/pro-seu-negocio/seguranca/liberacao-de-dispositivos/

C.

conta-corrente do FR. Porém, o gestor observara que, em alguns casos, a

informacao da despesa no “Demonstrativo de despesas”, poderd ocorrer em até
02(dois) dias;

Nos casos em que o gestor realize o pagamento de despesas através da funcao
CREDITO A VISTA, os seguintes documentos deverdo ser anexados, junto aos
demais, na prestacao de contas:

e Comprovante de pagamento emitido pela maquineta do cartao ou, se for o
caso, do terminal de autoatendimento (ficando vedado o pagamento antes
da emissdo da nota fiscal);

e C(Caso o CNPJ do comprovante emitido pela maquina seja diferente do
CNPJ do fornecedor constante na Nota Fiscal, o gestor devera solicitar ao
fornecedor/prestador de servigo, uma declaracao de recebimento de valor,
correspondente ao valor da nota com as seguintes informagdes: CNPJ,
nome da empresa, data (mesma da nota fiscal), referenciar na nota fiscal
da despesa, nome, assinatura e carimbo do recebedor, a fim de resguardar
o gestor em futuros questionamentos.

2. Pagamento de despesas por meio de SAQUE:

a.

Em casos EXCEPCIONAIS, devidamente justificados, podera ser utilizada a
op¢ao saque (em espécie) quando, o fornecedor/prestador com o menor dos 03
orcamentos:

e N3io possuir a maquineta do cartdo;
e Na3ao possuir conta-corrente no Banco do Brasil;
e Naio puder emitir boleto para pagamento, sem custo adicional.

O valor do saque efetuado deverd ser o mais proéximo possivel do valor da
despesa, devendo o gestor, apds realizar o pagamento, efetuar a devolucio do
troco de saque na Conta-Corrente do Fundo Rotativo;

Ressalta-se que a opcdo “SAQUE”, com o cartio do Fundo Rotativo, estd
disponivel somente nos terminais de autoatendimento do Banco do Brasil;

A devolugao do troco, pelo gestor, na conta-corrente do Fundo Rotativo n°
800.003-4, agéncia 3791-3, podera ocorrer de duas maneiras:

e Deposito Identificado: o gestor que optar por esse meio de devolugdo de
troco deverd apresentar ao funcionario do caixa de atendimento presencial
da agéncia do Banco do Brasil, um documento com seus dados pessoais.
Desse modo, o deposito ficara registrado no extrato da conta do Fundo
Rotativo, com o nome do gestor que realizou a devolugao do troco;

12



e Transferéncia do valor de troco: nesse caso, a transferéncia de troco de
saque somente poderd ocorrer entre contas do Banco do Brasil através de
TED ou DOC, ou seja, o gestor que optar por esse meio de devolucao de
troco devera ser correntista do Banco do Brasil. Desse modo, a
transferéncia ficara registrada no extrato da conta do Fundo Rotativo, com
o nome do gestor que realizou a devolugdo do troco.

ATENCAO: transferéncias realizadas através de outros bancos, por meio de TED ou
DOC eletronico, geram cobrangas de tarifas. Por esse motivo, NAO estd autorizada essa
modalidade de transag¢do para a devolugdo de troco de saque. Nos casos em que o fato ocorra,
ficara o gestor responsabilizado a arcar com a restitui¢ao de valores das respectivas taxas.

PROIBIDO: Fica o Gestor ciente que, a funcio PIX nio esta habilitada na conta do
Fundo Rotativo, portanto ndo devera ser utilizada para restituicio de recursos.

e. Nos casos em que o gestor realize o saque para pagamento de despesas, quando
este for realizar a devolugdo do troco, através do deposito identificado, ou, de
transferéncia, os seguintes documentos deverdo ser anexados, junto aos demais,
na prestagao de contas:

e Comprovante de saque (o qual devera coincidir com data de emissao da
nota fiscal);

e Solicitar ao fornecedor/prestador de servico, uma declaragdo de
recebimento de valor, correspondente ao valor da nota com as seguintes
informagdes: 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, a fim de resguardar o
gestor em futuros questionamentos;

e Comprovante de deposito identificado, referente ao troco do saque
depositado na conta do FR, o qual devera coincidir com data de emissao
da nota fiscal;

e Comprovante de transferéncia, referente ao troco do saque realizado para o
pagamento da despesa.

3. Pagamento de despesas (consumo/servico) por meio de TRANSFERENCIA entre

contas do Banco do Brasil

a. A instru¢do para realizacdo de pagamento de despesas, mediante transferéncia
bancaria, entre contas do Banco do Brasil, esta disponivel no site do Banco do
Brasil: Transferéncia entre contas pela internet - Vocé | Banco do Brasil

13


https://www.bb.com.br/pbb/pagina-inicial/solucoes-digitais/como-fazer/transferencia-entre-contas-pela-internet#/

b. O pagamento das despesas de consumo e servigo, através de transferéncia
bancaria, estd autorizado SOMENTE nos casos em que o fornecedor/prestador
possuir conta-corrente/poupanca, no Banco do Brasil.

ATENCAO: transferéncias realizadas através de outros bancos, por meio de TED ou
DOC eletrénico, geram cobrangas de tarifas. Por esse motivo, NAO estd autorizada essa
modalidade de transagdo para a devolucdo de troco de saque. Nos casos em que o fato ocorra,
ficara o gestor responsabilizado a arcar com a restitui¢do de valores das respectivas taxas.

PROIBIDO: Fica o Gestor ciente que, a2 funcao PIX nao esta habilitada na conta do
Fundo Rotativo, portanto nio devera ser utilizada para restituicio de recursos.

c. Nos casos em que o gestor realize o pagamento de despesas, por meio de
transferéncia bancaria, os seguintes documentos deverdo ser anexados, junto aos
demais, na prestacao de contas:

e Comprovante de transferéncia, ficando vedado o pagamento antes da
emissdo da nota fiscal;

4. Pagamento de BOLETO por meio do cédigo de barras

Os gestores deverdo atentar-se quanto a data de vencimento do boleto, para que nado
ocorra agendamento de pagamento posterior a data de emissao da nota fiscal.

a. No APP do Banco do Brasil:
il ario chav 1 it martphon 1 a

Para realizar o pagamento de boletos no Smartphone, através do aplicativo do banco, o
gestor devera observar as instrugdes constantes no site do Banco do Brasil: Pagamento com
codigo de barras - Vocé | Banco do Brasil.

Nos casos em que o gestor realize o pagamento de despesas no Smartphone, os seguintes
documentos deverao ser anexados, junto aos demais, na prestagao de contas:

e Comprovante de pagamento gerado pelo site (a data do comprovante de
pagamento devera coincidir com a data de emissdo da nota fiscal);

b. Internet Banking BB:
(necessario chave J e dispositivo smartphone desbloqueado)

Para realizar o pagamento de boletos, no site do Banco do Brasil, o gestor devera
observar as instrugdes constantes no site do Banco do Brasil: Pagar contas pelo Autoatendimento
na Internet - Vocé | Banco do Brasil
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Nos casos em que o gestor realize o pagamento de despesas através do Internet Banking,
os seguintes documentos deverao ser anexados, junto aos demais, na prestacdo de contas:

e Comprovante de pagamento gerado pelo site (a data do comprovante de
pagamento devera coincidir com a data de emissdo da nota fiscal);

e (s gestores deverdo atentar-se para que no momento em que for gerado o
comprovante de pagamento, no site, ou no App, baixar e salvar o
documento (comprovante de pagamento).

8. CADASTRO DE PORTADOR DO CARTAO DO FUNDO
ROTATIVO

1. Com base nas informag¢des vinculadas a cada unidade recebedora de recursos, contidas no
banco de dados da Se¢dao do Fundo Rotativo, sera providenciado pelo Centro de Custo
(DALF/SFR) o cadastro de portador do cartdo do militar estadual (gestor), junto ao
Banco do Brasil,

2. Nao sera efetivado, pelo Banco do Brasil, o cadastro do Militar Estadual (Gestor) que a
época da solicitacdo do cartdo pela DALF/SFR esteja com pendéncias no CPF, junto a
Receita Federal. A efetivagdo do cadastro do cartdo ocorrerd somente apds a
comprovagdo documental da regularizagdo, a qual devera ser encaminha a SFR, através
do E-Protocolo, via cadeia de comando;

3. O cadastramento do portador (gestor) do cartdo do Fundo Rotativo, caso esse ainda ndo o
possua, ocorrera somente nos casos abaixo:

a. Criacdo de unidade recebedora de recursos: o militar estadual designado
Comandante (gestor) da unidade, que nao possuir o cartao do FR, devera inserir

essa informacao no proprio Oficio de criacdo. Recebida a documentagao pela
DALF/SFR, sera providenciado o cadastramento do portador (gestor);

b. Transmissdo de gestdo do Fundo Rotativo: no ato da transmissdo, o militar

estadual designado como comandante (gestor) substituto da unidade, que ainda
ndo possuir o cartdo do FR, deverd inserir essa informa¢ao no documento “Termo
de Transmissao de Gestores”. Recebida a documentagdo pela DALF/SFR, sera
providenciado o cadastramento do portador (gestor).
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9. CADASTRO DAS SENHAS DE 06 (SEIS) DIiGITOS - E 08

(OITO) DIGITOS

1. Depois de efetivado o cadastro do portador, pelo Centro de Custo, o militar estadual
(gestor) devera dirigir-se a qualquer agéncia bancaria do Banco do Brasil para efetuar o

cadastramento da senha, de 6 (seis) e 8 (oito) digitos, do Cartio do Fundo Rotativo;

ATENCAO: Na agéncia, o gestor devera deixar claro que as senhas se referem ao
portador de Cartio Corporativo vinculado a C/C n° 800.002-4 SESP - FUNDO ROTATIVO
BM: CNPJ da SESP 76.416.932-0001/81, para que o atendente do banco ndo confunda com
central de viagens ou outra conta. Preferencialmente imprimir e apresentar na agéncia o
comunicado interno as agéncias do Banco do Brasil, disponivel na pasta da DALF Drive no link:

B Item 05 - comunicado interno as agéncias do Banco do Brasil.pdf .

2. Os gestores que possuem acesso a “Chave J”, poderdo realizar o cadastramento das
senhas, conforme instru¢cdes constantes na pasta da DALF Drive no link:
O Formularios e Links e Formularios - Manual do FR24

3. Aqueles gestores que nao possuem acesso a “Chave J”, deverao observar as instrugdes do
item 6, inc. I, deste manual.

10. EMISSAO E ENVIO DO CARTAO DO FUNDO ROTATIVO

1. A emissdo (confecg¢do) do cartdo (plastico) estara condicionada ao cadastramento das
senhas (item 9 deste manual);

2. Apds o processo de cadastramento de portador, cadastramento de senhas e consequente
emissdo do cartdo fisico, os lotes serdo entregues, através do Setor Publico do Banco do
Brasil a esta Diretoria, Unidade Administradora.

3. A entrega dos cartdes aos seus respectivos portadores (Gestores) sera de responsabilidade
dos Comandos Regionais, que deverdo retird-los na Se¢do do Fundo Rotativo, mediante
comprovante de entrega.

4. O plastico do cartdo do Fundo Rotativo por ser idéntico ao cartdo da Central de Viagens
devera ser identificado pelo gestor com etiqueta ou caneta permanente para que nao
ocorra a troca destes, evitando assim, transtornos futuros.



https://drive.google.com/file/d/10Xj-L7AY47pfAadVibsZoJSkH1Vfj9uz/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1P35KPsVfHQTwVnX5ZORlLczlu3Sp4dOz?usp=sharing

11. DESBLOQUEIO DO CARTAO DO FUNDO ROTATIVO

De posse do cartdo, o gestor que ja possui a Chave J, devera realizar o seu desbloqueio,
observando as instrugdes contidas na pasta da DALF Drive no link:

© Formularios e Links e Formularios - Manual do FR24

Os gestores que nao possuirem a Chave J poderdo efetuar o desbloqueio do cartdo nos
terminais de autoatendimento. Caso ultrapasse o prazo de 90 dias, o gestor devera tentar
desbloquear, e se o cartdo ndo funcionar, serd necessario abrir um protocolo informando e
justificando o ocorrido, via canal de comando para DALF, para que seja solicitado um novo ao
banco, nao eximindo uma possivel abertura de procedimento por parte da autoridade competente
para apuracao do fato e de todo o transtorno ocasionado.

12. PRECAUCOES A SEREM OBSERVADAS QUANTO A
SEGURANCA DO CARTAO

1. Em caso de extravio, perda, furto ou roubo do cartdio, o gestor devera
IMEDIATAMENTE providenciar o registro do boletim de ocorréncia com a
comunicacdo do fato. Concomitante a isto, devera entrar em contato com a central de
relacionamento BB no numero 4003-0107 (Capitais), ou 0800-729- 0107 (Demais
localidades), para solicitar apenas o bloqueio do cartio, bem como, informar a
DALF/SFR sobre o ocorrido, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

2. Nao solicitar cartdo, ou segunda via, diretamente nas agéncias bancarias, ou nas centrais
de relacionamento BB. Todo e qualquer procedimento referente ao cartdo, devera ser
gestionado EXCLUSIVAMENTE pela DALF/SFR, por meio do sistema E-Protocolo,
via cadeia de comando;

3. Por motivos de seguranga, ndo repassar a terceiros os dados do cartdo, como senha ou
cddigo de seguranga.

13. DESTINACAO DOS RECURSOS

1. Os recursos serdo administrados pelo Gestor do Fundo Rotativo, Comandante da
respectiva unidade recebedora, e Unico responsavel legal pelos gastos, e sua destinacao
deve ser exclusivamente em:

a. Materiais de Consumo (30.00): aquisi¢ao de material de consumo (escritorio,
limpeza, elétrico e materiais para realizacdo de pequenos servigos, entre outros);

b. Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica (39.00): prestacao de servigos
por pessoas juridicas (mediante apresentacdo de notas fiscais de prestagdo de
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servicos), tais como: limpeza de caixas d’agua ou fossa, reparacdo de mobiliarios,
servicos de eletricistas, de vidraceiros, de pedreiros, etc.

2. Os materiais de consumo ¢ servi¢os devem estar em conformidade com o estabelecido no
Manual Técnico do Or¢camento ¢ na Resolu¢do Conjunta das Secretarias de Estado do
Planejamento e Projetos Estruturantes - SEPL e Secretaria de Estado da Fazenda — SEFA,
vigente a época da despesa;

3. Entretanto, para execugdo no ambito da CBMPR, as despesas devem se restringir aos
itens cadastrados no Sistema GRF (Gestdo de Recursos Financeiros), os quais estao
adequados a finalidade do Fundo Rotativo;

4. Os recursos nao devem ser utilizados, qualquer que seja a hipdtese, em despesas com
pessoal, ou seja, pagamentos realizados a pessoas fisicas que prestam servicos
exercendo uma funcio ou cargo permanente, com carga horaria definida, qualquer que
seja o regime empregaticio, tais como: zeladoras, cantineiras, secretarias, vigias, entre
outros,

5. E vedada a aquisicio de materiais permanentes com o USO DAS COTAS DE
CONSUMO 30) E SERVICO (39). Futuramente, quando previsto em PLOA,
existira uma cota especifica para tal aquisicio, denominada DESPESA DE
CAPITAL, 52.00 — Equipamentos e Material Permanente, porém ainda nio esta
disponivel para esse ano de 2024.

6. Embora os materiais: teclado, processador e HD para microcomputadores, sejam
classificados como material permanente, a Resolucdo de Classificagdo de Despesas n°
002/2016, em seu item 52.35 Equipamentos de Processamento de Dados, permite que

sejam adquiridos os respectivos materiais, quando for aquisicio de pecas destinadas a

reposicido diretamente ao equipamento. A excepcionalidade na aquisicdo desses
materiais deve constar no Formulario padrao DFD, antiga justificativa da despesa.

14. SOLICITACOES DE RECURSOS

1. Em caso de solicitagcdo para que uma unidade Bombeiro Militar possa ser recebedora de
recursos do Fundo Rotativo, o Comandante da unidade (gestor) encaminhard a solicitagao
para a DALF/SFR por meio de Oficio, via canal de comando, pelo sistema e-protocolo,
requerendo sua inclusdo como recebedora dos recursos do Fundo Rotativo com os
seguintes documentos em anexo:

e Certificado de conclusdo do Curso de Capacitagdo ao Gestor do
Fundo Rotativo EaD (Item 21 deste manual) correspondente ao
exercicio;



e (Copia do Decreto de criagao de unidade (nos casos de GB, SGBI e
Diretorias);

e Despacho da DP-2 com informac¢des do nimero das folhas em que
consta o QO da unidade (nos casos de SGB e SB).

e Inscricdo imobiliaria, contrato de locagdao e/ou documento de
cessdo para o uso do Corpo de Bombeiros (condi¢do de ocupacao
do imovel);

e Publicagdo em Boletim Geral ou Boletim Interno com a designacao
de comandante da respectiva unidade, o qual tera o encargo de
gestor dos recursos do Fundo Rotativo (somente a pagina com a
respectiva designacao);

e (Copia dos documentos pessoais do gestor: RG, CPF,
FUNCIONAL;

Comprovante de endereco residencial do Gestor;

Caso o militar estadual designado comandante da unidade, ainda
ndo possua o cartdo do FR, este devera inserir essa informa¢ao no
Oficio de solicitagdo de inclusdo de unidade, para que sejam
tomadas pela DALF/SFR, as devidas providéncia do
cadastramento do portador, devendo este observar as instrucoes
constantes nos itens 8 a 12 deste manual.

2. De posse dos documentos, a Secdo do Fundo Rotativo providenciard a criagdo da unidade
no sistema GRF, bem como, enviard, através de despacho, no protocolo de origem,
orientagdes das providéncias a serem tomadas pelo gestor;

3. K vedada a existéncia de mais de uma unidade do Fundo Rotativo em uma mesma
inscricdo imobiliaria. A distribuicdo de recursos para duas unidades que ocupem o
mesmo espacgo fisico pode vir a caracterizar duplicidade de alocagdo de recursos. Ainda,
eventual somatéria de gastos em uma mesma rubrica que se destine a mesma finalidade
pode vir a infringir o previsto em Lei.

4. A abertura de novas contas para Unidades Gestoras de recursos do Fundo Rotativo,

fica condicionada a previsio de recursos realizada pela unidade no Plano Anual de
Aplicacao do ano anterior.

15. PROCEDIMENTOS PARA DESATIVACAO DE UNIDADE
RECEBEDORA

Para que o banco de dados esteja sempre atualizado, visando o bom andamento do
servigo, evitando eventuais transtornos administrativos, a desativacdo da “Unidade Gestora de
recursos do Fundo Rotativo”, devera ser informada a DALF/SFR.
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1. Providéncias a serem tomadas pelo GESTOR para a desativagao de unidade recebedora
de recursos:

a.

Enviar a esta Diretoria, por meio de Oficio, via cadeia de comando, pelo sistema
e-protocolo, no prazo de até 02 (dois) dias uteis apds a data de publicacdo no
boletim, a documentagao abaixo relacionada:

Motivo da desativacao via Oficio;

Demonstrativo de despesas do cartdo:

B Item 08 - Instrugdes para Demonstrativo de despesas do cart...
e Extrato do limite disponibilizado e limite disponivel:

B Item 09 - Instrugdes para consulta do limite do Cartédo do Fu...
e Extrato do GRF: Central de Seguranca.

A data limite para o gestor utilizar o saldo disponivel no cartdo, para o pagamento
de despesas da unidade, serd até o dia anterior ao da data de publicagdo no
boletim;

Recebida a documentagao, a Secdo do Fundo Rotativo providenciara a baixa do
saldo do cartdo do gestor, a atualizagdo do banco de dados, e a desativagdo da
unidade no sistema GRF;

Qualquer despesa realizada entre o periodo da data da publicagdo e a efetiva
desativagdo da unidade, pela DALF/SFR, serda de inteira responsabilidade do
gestor, sendo o descumprimento, passivel de responsabilizagado;

A confirmagdo de desativagdo sera encaminhada através de despacho, no
protocolo de origem, via cadeia de comando.

2. Providéncias a serem tomadas pelo GESTOR, quanto a prestacdo de contas:

a.

Os gastos executados até o momento da suspensdo dos recursos, o gestor devera
providenciar o processo regular da montagem do caderno de prestagdo de contas,
seguindo os tramites ordindrios de encaminhamento do processo digitalizado
através do sistema e-protocolo;

O gestor também devera providenciar a prestacdo de contas on-line no Sistema
GREF, realizando todos os lancamentos de despesas e posteriormente liberar a
Parcial;

Nos casos em que a unidade tenha recebido recursos (dentro da parcial), mas nao
houve execu¢do, o gestor deverd do mesmo modo providenciar a montagem do
caderno de prestacdo de contas (com os documentos necessarios) seguindo o
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previsto neste Manual, itens 56 e 57, posteriormente liberar a Parcial no sistema
conforme o item 54;

d. Nos casos em que a unidade ndo tenha recebido recursos (dentro da parcial), ndo
sera necessario o gestor providenciar a montagem do caderno de prestagdo de
contas.

16. PROCEDIMENTOS PARA ALTERACAO DE
NOMENCLATURA OU MUDANCA DE ENDERECO

Quaisquer alteracoes referentes as “Unidades Gestoras do Fundo Rotativo”, sejam elas:
mudanca na nomenclatura, ou endereco da unidade recebedora, devem ser informadas a esta
Diretoria, para que o banco de dados esteja sempre atualizado, visando o bom andamento do
servigo evitando eventuais transtornos administrativos, bem como para que seja atualizada a
documentacdo com a informagao dos Fundos Rotativos que vai para o Portal da Transparéncia;

1. O gestor devera enviar a esta Diretoria o documento (boletim Interno da OBM, somente a
pagina) contendo a informacao da alteracdo, no prazo de 02 (dois) dias uteis, por meio de

Oficio, via cadeia de comando, pelo sistema e-protocolo;

2. Recebido o protocolo com a documentagao, cabera a SFR providenciar as alteragdes no
sistema GRF;

3. A confirmagdo da alteracdo serd encaminhada através de despacho, no protocolo de
origem, via cadeia de comando.

17. LIBERACAO DOS RECURSOS

1. As liberagdes de recursos estdo condicionadas ao cumprimento, pelos gestores, dos
critérios abaixo relacionados:

e Conclusao do Curso de Capacitagao ao Gestor do Fundo Rotativo (Item
22, inc. VII alinea “0”, deste manual);

e Preenchimento do Planejamento Pré Distribui¢do, no prazo estipulado em
Memorando, para cada distribui¢do (item 37 deste manual);

e Envio do protocolo digital da prestagdo de contas da parcial anterior ao
respectivo Comando Regional, dentro do prazo definido;
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e Preenchimento (por parte dos CRBMs) da planilha de controle com os
numeros dos protocolos das prestacdes de contas de suas unidades
subordinadas dentro do prazo estabelecido em memorando;

e Incluir as notas fiscais no sistema GRF conforme forem ocorrendo os
gastos, para que possa ser conferido o valor disponivel no banco com o
valor disponivel no sistema GRF;

e Ter gasto ao menos 40% (quarenta por cento) da distribui¢do anterior;
e Inexisténcia de pendéncias no sistema GRF;
e Inexisténcia de irregularidades cadastrais junto 8 DALF/SFR;

e Regularidade do cartdo do Gestor do Fundo Rotativo da unidade, a época
da distribuic¢ao;

e Inexisténcia de pendéncias nas prestagdes de contas, tanto por parte do
gestor atual quanto por parte da unidade recebedora, junto a8 DALF/SFR,
SESP, ou ao Tribunal de Contas do Estado.

Sera levado em consideracao o histérico de execugao dos recursos liberados em periodos
anteriores para a liberac¢do dos recursos futuros.

Caso ndo seja gasto o minimo de 40% (quarenta por cento) da distribuicdo anterior,
aquela unidade NAO RECEBERA a distribuigdo seguinte, exceto se for enviado um
protocolo EM TEMPO a DALF e que justifique tal situagdo (alegar que houve gastos mas
que apenas faltou o langcamento das notas fiscais no sistema GRF nao sera aceita como
justificativa).

Os valores em execugdo serdo acompanhados em tempo real, através do Sistema GRF;

No tempo que antecede a distribui¢cdo de recursos, em periodo e forma estabelecidos via
memorando pela DALF/SFR, o Gestor devera_preencher o Planejamento Pré
Distribuicio (PPD) no sistema GRF, visando possibilitar o planejamento das
necessidades da unidade para cada distribuicdo (trimestral);

Os gestores receberao informagdes das liberagdes de recursos através de mensagens no
sistema GRF, Memorandos e noticias postadas na Intranet BM;

Os Comandos Regionais, devem acompanhar a execu¢do dos recursos disponibilizados as
suas unidades subordinadas. Utilizando para isso a ferramenta Business Intelligence (BI);



8. O valor do limite carregado no cartdo devera ser utilizado no periodo definido no

momento da liberagdo. Caso nao seja totalmente utilizado dentro do prazo, se somara
as proximas distribuicdes, podendo ser utilizado até o final do exercicio financeiro.

Vale ressaltar que apos as datas de pagamentos das cotas, na qual a distribui¢do se
destina, ¢ dever do Gestor em exercicio, a verificagdo de saldo no cartdo junto com o
valor de saldo langado no GRF para sua unidade. Caso constate alguma divergéncia,
deverd entrar em contato com a DALF/SFR, em até 2 (dois) dias uteis apos a data do
pagamento da cota, via E-procotolo. E a qualquer momento quando constatar qualquer
outra divergéncia.

PLANEJAMENTO FINANCEIRO (ANUAL)

12 Distribuicdo (trimestre)

12 PARCIAL janeiro-fevereiro-margo
(Semestre)
Janeiro a junho 22 Distribuicao (trimestre)

abril-maio-junho

32 Distribuicao (trimestre)

22 PARCIAL julho-agosto-setembro
(Semestre)
Julho a dezembro 42 Distribuicao (trimestre)

outubro-novembro-dezembro

QUADRO 1 — Distribui¢do das parciais dentro do exercicio financeiro.

18. DOS RECURSOS A SEREM DISTRIBUIDOS

Cabera a DALF, através de empenho proprio, executar a distribui¢do de recursos do
Fundo Rotativo das cotas de consumo/servi¢o/despesas de capital e cotas extras, a todas
as unidades consideradas aptas, conforme critérios objetivos deste manual, visando as
necessidades minimas e emergenciais das unidades.

19. RESPONSABILIDADES DA GESTAO DOS RECURSOS

1.

O Gestor devera administrar os recursos sob sua responsabilidade, acompanhando
atentamente, a cada distribuicdo de recursos, os valores disponibilizados. Devendo

nfrontar os valores lanca no Sistema GRF, com o valor do limite carregado n
cartio;

Nas distribui¢des de recursos no sistema GRF, os valores serdo langados separadamente,
um valor para cota de consumo, e outro para cota de servico;
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3.

No cartao do gestor o valor carregado serd tnico, sendo a soma das cotas de consumo e

servico. Portanto, é de extrema relevincia que o Gestor mantenha constantemente
atualiza lancament as _n istema RF. ntrolan a
movimentacio dos seus recursos sem incorrer no erro de extrapolamento do limite

de cotas. em que se utiliza o recurso de uma cota para pagar despesas de outra cota,
situacdo essa passivel de reembolso ao erario e/ou abertura de procedimento

administrativo.

Caso o gestor identifique, a qualquer tempo, divergéncia de valores entre 0 GRF e o
cartdo, devera informar imediatamente a SFR via E-protocolo, seguindo a cadeia de
comando, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

20. CURSO DE CAPACITACAO DE GESTORES - EAD

1.

A capacitacao (on-line) ¢ realizada na modalidade de ensino a distancia (EAD), visando
orientar os possiveis gestores do Fundo Rotativo de maneira pratica na gestao do recurso
disponibilizado e também quanto aos procedimentos e ferramentas disponiveis;

O curso ¢ requisito obrigatorio para TODOS os GESTORES, independentemente de
POSTO/GRADUACAO, visto que caberd a este prestar contas ao Ordenador de
Despesas, sendo de sua responsabilidade a conclusdo das atividades para obtencdao do
certificado;

Dentro de cada exercicio, a capacitacdo ficara vinculada a aptidio dos gestores
concluintes do curso no tocante as liberacdes de recursos. Por conseguinte, a nao
conclusdo do curso implicard diretamente na inaptidao do ato da assunc¢do de funcdo de
gestao do Fundo Rotativo;

Na ocasido da passagem de gestdio do Fundo Rotativo, acompanhando toda a
documentacao (item 23 deste Manual) exigida para o ato, deverd constar ainda o
certificado de conclusdo da capacitacao do gestor substituto. Ressalta-se que nao havera
tolerdncia de tempo posterior para que o gestor possa realiza-lo. A ndo apresentacdo do
referido certificado no ato da transmissdo da gestao, impede a troca por esta Diretoria;

Para realizar o curso o militar deverd acessar através da plataforma disponivel, no
seguinte endere¢o: B Item 21.5 - Curso EAD Fundo Rotativo BM

A inscrigdo sera realizada através de TURMA GERAL a qualquer tempo destinada a todo
militar estadual que se interesse em realizar o curso, de maneira individual e
autoinstrucional, sem vinculo especifico com um grupo ou turma;
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7. A chave de acesso ao curso devera ser solicitada via Expresso para secdo DALF/SFR no
email: fundorotativo@bm.pr.gov.br;

8. Cada militar que realizar sua inscri¢do na plataforma terd o prazo de 30 dias para concluir
o curso. Nas avaliacdes referentes a cada mddulo, serd considerado o tempo de 30
minutos para finalizar as respostas, composta de 03 tentativas em cada avaliagdo. Caso o
militar ndo finalize o curso no prazo estipulado, ou ndo conclua as avaliagdes dos
modulos no tempo devido, serd considerado inapto, devendo se inscrever novamente;

9. O curso tem a carga horaria de 50 h/a, dividido em 5 (cinco) mddulos:

e Moddulo I — Introducdo: nocdes basicas referentes aos termos e
processos do fundo rotativo.

e Modulo II — Execugdo dos Recursos: como proceder aos gastos —
PRAZOS, MOVIMENTACAO, REALIZACAO DAS
DESPESAS, RENDIMENTOS.

e Modulo III — Impostos — Normas Gerais e os procedimentos de
retencao e encargos.

e Modulo IV - Operacionalizagdo do GRF - orientagdes gerais —
Passo a passo.

e Moddulo V — Prestagcdo de Contas: montagem do caderno.

10. Ao término de cada modulo o aluno realizara uma Unica avaliagdo composta por 20
questdes com 03 tentativas, na qual deverd atingir no minimo 60% de aproveitamento
para obter o certificado de conclusdo do curso, capacitando-o naquele exercicio
financeiro a receber a distribui¢do destinada aquela Unidade, conforme disponibilidade e
avaliacdo da DALF.

21. ACESSO AO CURSO DE CAPACITACAO AO GESTOR

Para a perfeita visualizagdo do curso, utilize o navegador Mozilla Firefox. Insira na barra
de enderecos o link: B Item 21.5 - Curso EAD Fundo Rotativo BM . Orientagdes e maiores
esclarecimentos sobre o acesso da plataforma do EAD baixe e leia o Tutorial disponivel na
pagina inicial;

1. Do acesso ao Curso EAD:

a. Para acessar o curso, na tela inicial, insira a “Identificacao de usuario” ¢
“senha” (usualmente ¢ o mesmo do e-mail expresso);


https://docs.google.com/document/d/1awYii-c5we7K2LZuT1o6R-mKOP4PjNc9dY_qk5fpttc/edit?usp=drive_link
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A PMPR - EaD

Entrar

Identificacdo / email | Nova conta
Identificacao de usuario

Senha

Senha

Acessar

Esqueceu o seu usuario ou senha?

b. Na tela seguinte clique em : DALF — CURSO

= g PMPR - EaD  pagina Inicial

Tutoriais/FAQ

Validar Certificado

Cursos Disponiveis no Catalogo:

DALF COGER

" | v
~a APACITACAO D

EESTIIil DE FUNDO ROTATIVO

INSCREVA-SE AQUI! REVA AQ

c. Na tela seguinte, selecione na tela o icone correspondente ao curso de
“Capacitacao de gestores do Fundo Rotativo™:

d. Na tela seguinte insira a Chave de Inscri¢do, clique em “INSCREVA-ME”
e a inscri¢ao estara efetivada;

e. A “Chave de Acesso” para a TURMA GERAL: sera disponibilizada
pela DALF/SFR. Solicite via e-mail: fundorotativo@bm.pr.gov.br

2. Darealizacio do curso:
Realizado o processo do inc. I deste item, o sistema retornard com as “Informagdes
Gerais” do curso, apresentagdo, material complementar, os modulos que o compde, € o

certificado de conclusdo de curso, conforme sequéncia.

3. Do acompanhamento da realizacio do curso:



No canto superior esquerdo da tela o sistema exibe uma “BARRA DE PROGRESSO”,
em que a cor “VERDE” indica a conclusao de determinada atividade do curso, e a cor “ROXA”
indica pendéncia. O sistema somente permitira acesso ao modulo seguinte, se o anterior estiver

concluido;

visdo geral dos estudantes

?ll n ‘Dil

visdo geral dos estudantes

4. Da emissao do certificado de conclusao:

a. O sistema somente permitira a emissdo do “CERTIFICADO DE
CONCLUSAO” apés a finalizagdo de todos os modulos, e obtengdo da

pontuagdo necessaria;

Madulo 01 Madulo 02 Madulo 03 Madulo 04 Madulo 05 CERTIFICADO

CERTIFICADO

Parabéns GESTOR (A)!

4+ CERTIFICADO DE COMNCLUSAQ <:|

Restrita| D'isponivel se:

A atividade AVALIAGAO MODULO 05 esteja marcada como concluida
Vocé obtém a pontuagdo necessaria em Total do curso

Na proxima tela execute download do documento e salve-o em uma pasta de arquivo;
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Importante: O sistema somente permitira a emissio do “CERTIFICADO DE CONCLUSAO”
apos a finalizagdo de todos os mddulos, e obtengdo da pontuagao necessaria,

b. Assim que o curso for finalizado, o militar devera realizar a emissao do
certificado e reserva-lo, em pasta pessoal, evitando, deste modo, nao
incorrer na expiragdo do prazo da inscricdo e consequentemente nao
consiga realizar tal acdo posteriormente;

c. Para outras duvidas relacionadas ao funcionamento do Curso ou utilizagao
da ferramenta, tratar por meio do fone: (41) 3351-2044 ou pelo e-mail:
fundorotativo@bm.pr.gov.br

22. TRANSMISSAO DA GESTAO DOS RECURSOS

Em caso de transferéncia ou de afastamento definitivo de um gestor, o novo gestor que o
substituird devera providenciar a documentacdo necessaria, € envia-la digitalizada no prazo de
até 02 (dois) dias uteis apos a publicacdo em boletim, através do Sistema E-Protocolo a
CBMPR/DALF/COF, via cadeia de comando.

1. Documentacio para realizacdo do processo de troca de gestores:

a. Certificado de Conclusdo do Curso de Capacitacdo de Gestores do Fundo
Rotativo EAD-DF: correspondente ao exercicio;

b. O documento “Termo de Transmissao de Gestdo do Fundo Rotativo” devera ser
devidamente preenchido, e assinado por todos os envolvidos (modelo do termo
disponivel no link:

B Item 22. 1 - TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO FUNDO RO...
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c. Fotocopias dos seguintes documentos:

e (artdo do Fundo Rotativo do gestor substituto e do substituido: No ato da
transmissdo, o militar estadual designado como comandante (gestor)
substituto da unidade que ainda ndo possua o cartdo do FR devera inserir
essa informa¢do no “Termo de Transmissdo de Gestdo”, para que sejam
tomadas pela DALF/SFR as devidas providéncias quanto ao
cadastramento do portador (gestor), devendo este observar as instrugdes
constantes do item 8 ao 12, deste manual;

e Demonstrativo de despesas do cartdo:
B Item 08 - Instru¢des para Demonstrativo de despesas do cartdo de C...

e [Extrato de limites (carregado e disponivel no cartao):
B Item 09 - Instrugdes para consulta do limite do Cartdo do Fundo Rot...

e Extrato do sistema GRF: Informagdes do extrato do sistema GREF,
correspondente aos valores distribuidos, os saldos disponibilizados das
cotas de consumo e servi¢o, deverao estar de acordo com os valores
constantes no extrato do limite do cartdo;

e Boletim interno (BI): Publicagdo da assun¢do da fung¢do de comando (os
Boletins Internos deverdo mencionar “troca de comando da unidade”, e
nao a “passagem de fun¢do de gestor”, tendo em vista que a funcao de
Gestor ¢ exclusiva do Comandante da unidade, ndo podendo ser designada
a outro militar);

e Boletim interno (BI): Publicacio da nomeagdo do Oficial Auditor que
acompanharé a transmissao da gestdo do Fundo Rotativo;

e Identidade Militar, RG e CPF;

d. A documentacio fisica referente a troca de gestores devera permanecer
arquivada na unidade de origem, sendo que a via digital da documentacio
devera compor o caderno de prestacio de contas; Nas parciais que ocorrerem
a troca de gestor, devera ser anexado o protocolo da transmissido de gestor.

2. Efetivacio da troca de gestores:

Recomenda-se atengdo especial por ocasido da transmissdo 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 Gestdo do
Fundo Rotativo.
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O processo de substituicao do gestor do Fundo Rotativo somente sera finalizado apds a
baixa, pelo Centro de Custo (DALF/SFR), do saldo do cartdo do gestor substituido. Portanto, no

periodo compreendido entre a publicacio em boletim da troca de gestores, a assinatura do
term 1 nvolvi a_efetivacao da baixa al arta 1 ntr t

nio poderio ocorrer gastos.
Por isso, ¢ de extrema importancia que a solicitagdo de troca de gestores seja realizada
dentro do prazo definido.

3. Remanejamento de saldo do cartiao, decorrente da troca de gestores.

Concomitantemente ao processo de substituicdo de gestor, o Centro de Custo
(DALF/SFR) efetuara a carga de saldo no cartdo do gestor substituto. O valor da carga do cartdo
do gestor substituto sera correspondente ao saldo disponivel constante no extrato (enviado junto
a documentag¢do) do cartdo do gestor substituido.

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 prestagdo de
contas at¢ o momento da efetiva substituicao, o qual deverd ser conferido pelo Gestor substituto
juntamente ao oficial designado para acompanhar o processo.

4. Nomeac¢ao do Oficial auditor de Transmissao

Por ocasido da troca de gestores nas Unidades, o Comandante do CRBM, ao qual a
Unidade estd subordinada designara, mediante publicagdo em Boletim Interno, um oficial para
acompanhar pessoalmente o ato de transmissdo de gestao dos recursos, o qual devera conferir os
documentos da prestacao de contas apresentada pelo Gestor substituido, juntamente a prestacdao
de contas no sistema GRF, ato este que serd convalidado pela assinatura do oficial designado
junto ao termo de transmissao de gestao do fundo rotativo.

Os Comandantes de GBs, por sua vez, tomarao a mesma providéncia quando houver
troca de Gestores das unidades recebedoras que lhes sdo subordinadas.

No caso da transmissao dos recursos administrados pelos Comandantes de CRBM, GOST
e CEI o Termo de Transmissdo de Gestdo do Fundo Rotativo, serd assinado juntamente pelo
Oficial Tesoureiro e/ou CRB3.

No caso da transmissdo dos recursos administrados pelas DIRETORIAS o Termo de
Transmissdo de Gestdo do Fundo Rotativo, serd assinado juntamente pelo oficial designado para
tal funcao.

A copia do boletim de designacdo do oficial para tal funcdo devera compor a
documentacao de troca de gestores.

23. COMO REALIZAR DESPESAS

A aquisi¢ao de produtos e materiais de uso comum (consumo) podera ser efetuada com
recursos do Fundo Rotativo, em cardter excepcional e, em conformidade com a legislacdo e
normas administrativas vigentes, isto ¢, quando PREVIAMENTE verificada a impossibilidade
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de aquisi¢do por processo licitatério vigente, pelo Sistema de Registro de Precos (SRP/GMS), no
ambito do respectivo Comando Regional ou da Unidade BM a qual esteja subordinado ou, a
simples inexisténcia de Registro de Precos no sistema GMS para o material a ser adquirido, ndo ¢
justificativa suficiente para aquisicdo com recursos do Fundo Rotativo, pois € preciso também
justificar a impossibilidade ou inviabilidade de provocar a administragdo para iniciar processo
licitatorio para a aquisicao de tal material, uma vez que a licitagao ¢ a regra constitucional para
as aquisi¢des com recursos publicos.

Compete, ao Gestor do Fundo Rotativo, expedir CERTIDAO, COMO MEDIDA
PREVIA A REALIZACAO DA DESPESA COM RECURSOS DO FUNDO ROTATIVO,
atestando as razdes acerca da impossibilidade da aquisicdo pelos meios relacionados nos
paragrafos acima, acompanhados de correspondente documentagdo comprobatoria (Ex:
manifestagdo escrita do setor competente da OBM).

O modelo do documento “Certidao de Indisponibilidade de Itens” estd disponivel no
Drive: B Item 23 - CERTIDAO DE INDISPONIBILIDADE DE ITENS .

Os Comandos Regionais, deverdo repassar previamente as suas unidades subordinadas
informacgdes quanto a disponibilidade dos itens no SRP/GMS, bem como os protocolos em
tramite para novos processos licitatorios. Desta maneira, o auditor responsavel podera realizar o
acompanhamento na execu¢do dos recursos, bem como, tera maior controle na realizagdo da
auditagem das prestagdes de contas.

1. Conferéncia de valores disponibilizados

O Primeiro passo ¢ conferir o valor total do saldo disponibilizado no cartao, a cada
distribuicdo e, confrontar com os valores das cotas de consumo e servico, informados
separadamente no sistema GRF. Havendo qualquer divergéncia na distribui¢do realizada, devera
ser informado a DALF, em até 2 dias tuteis apds a distribuicdo, por E-protocolo via canal de
comando.

2. Cadastro de fornecedor
Consultar se o fornecedor/prestador, com o qual pretende realizar a despesa, esta ou nao
cadastrado no sistema GRF. Para isso devera observar as instrugoes do “item 36, deste manual.
Caso ja esteja cadastrado, deverd verificar também se os seus dados estdo atualizados no
cadastro, principalmente quanto as informagdes sobre ser ou nao Microempreendedor Individual
— MEI e optante ou nao pelo Simples Nacional.

3. Aquisicio de itens de consumo e servico

Somente poderdo ser adquiridos aqueles itens de consumo, ou de servigos, por meio do
Fundo Rotativo, que ja estejam cadastrados no sistema GRF.

4. Orcamentos das despesas
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a. As despesas devem ser precedidas de pesquisas de precos (no minimo trés
orgamentos), objetivando sempre a melhor proposta (menor valor);

b. Os or¢amentos nio poderido ser realizados considerando, Matriz e filial, com
base no Acérdao 3056/2008 do plendrio do Tribunal de Contas da Unido, em parte
aqui reproduzido;

“11. Deste modo, matriz e filial ndo sdo pessoas juridicas
distintas. A matriz e filial representam estabelecimentos diferentes
pertencentes a mesma pessoa juridica, fato corroborado, inclusive,
pelo art. 10, §1°, da Instru¢do Normativa RFB n° 748, de 28 de
junho de 2007, in verbis: ‘Art. 10. As Entidades domiciliadas no
Brasil, inclusive as pessoas juridicas por equiparagdo, estdo
obrigadas a inscreverem no CNPJ, antes de iniciarem suas
atividades, todos os seus estabelecimentos localizados no Brasil ou
no exterior”.

c. Os orcamentos referentes a pesquisas de precos para contratacdo dos servigos
abaixo relacionados (Rubrica 39.16 Manutencao e Conservagao de Bens Imoveis),

em que o prestador de servicos seja Micro Empreendedor Individual - MEIL o
gestor devera considerar como valor da despesa, a_soma do valor do servico

orcado. com o valor do imposto (INSS PATRONAL MEI 20%);

Hidraulica;
Eletricidade;
Pintura;
Alvenaria;
Carpintaria.

d. Caso o gestor verifique que o valor final (servico + imposto) supera o valor
apresentado por outras empresas, deve contratar a empresa que apresente 0 menor
valor;

e. Os Formularios de Pesquisas de Precos (FPP) devidamente preenchidos e
assinados, e os trés orcamentos originais, devem ser juntados ao processo de

prestagdo de contas.

5. Formulario padrao de Demanda (DFD), antiga justificativa da despesa
) Item 24 - DFD - Documento de formalizacio de Demanda

a. Documento de formalizacdo de demanda na despesa de servicos

No documento devera constar as informagdes da necessidade da realizagao destes,
como por exemplo:


https://docs.google.com/document/d/1mL_XxFkIq0UmjPg9JoLMQgEBh-HSWsAV/edit?usp=drive_link&ouid=107947766082121297508&rtpof=true&sd=true

Unidade Requisitante;

Classificacao do objeto;

Nome da empresa contratada com niimero da nota fiscal, valor e
data;

Informagdes referentes a recolhimento de impostos;

Motivagao do Ato;

Fotos do antes e depois do servigo realizado, mesmo quando o
servi¢o ndo for aparente.

b. Documento de formaliza¢cdo de demanda na despesa de consumo

No documento deverdo constar as informacdes da necessidade da aquisi¢do dos
itens levando em consideragao:

Unidade Requisitante;

Classificacao do objeto;

Nome da empresa contratada com nimero da nota fiscal, valor e
data;

Motivacao do Ato;

Fotos do antes e depois (no caso de aquisicdo de itens para
substitui¢do), devendo justificar quando ndo for possivel
fotografar.

6. Formas de pagamento das despesas:

a. Na modalidade Crédito a vista (conforme item 7. FORMAS DE
PAGAMENTOS DE DESPESAS (CONSUMO/SERVICO), POR MEIO DO
CARTAO DO FR - pag. 10)

b. Pagamentos de despesas mediante saque (conforme item 7. FORMAS DE
PAGAMENTOS DE DESPESAS (CONSUMO/SERVICO), POR MEIO DO
CARTAO DO FR - pag. 10)

c. Devolucio do troco de saque (conforme item 7. FORMAS DE
PAGAMENTOS DE DESPESAS (CONSUMO/SERVICO), POR MEIO DO
CARTAO DO FR - pag. 10)

7. Extrapolamento de cotas
E expressamente vedada a realizacio de qualquer despesa, cujo montante ultrapasse

o valor definido para cada cota (consumo, servico ou despesa de capital), ou ultrapasse o
valor dispensavel de licitacéo.
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8. Prazo em relacao ao limite dispensavel de licitacao

A lei 14.133 de 1° de Abril de 2021, nova lei de licitagdes atualizou os valores previstos
no artigo 23 da Lei n° 8.666/93, alterando o limite dispensavel de licitagdo para RS 59.906,00
(Cinquenta e nove mil, novecentos e seis reais) dentro do exercicio financeiro, ou seja,
ANUALMENTE.

a. No caso de obras e servicos (manuteng¢do e reparacdo de bens iméveis), da mesma
natureza e/ou em um mesmo local (mesma matricula imobilidria) no prazo do
exercicio financeiro, nao podera ser extrapolado o limite dispensavel de licitagao
de R$ 59.906,00 (Cinquenta e nove mil, novecentos ¢ seis reais). Obras e servicos

que possuem a mesma natureza ou objeto contratual idéntico ou similar acarretam
a unido de valores para efeito deste teto;

b. Entende-se que “obras e servicos da mesma natureza” ou “objeto contratual
idéntico ou similar” podem ser exemplificados como: servicos em bens imoveis,
materiais de constru¢do e de pintura em geral, elétrica, etc. O mesmo
entendimento se aplica nas despesas de informadtica, entre outras.

9. Caracterizacdo das despesas

Para o ano de 2024, NAO SERA PERMITIDO qualquer despesa que possa ser
caracterizada como investimento, por exemplo: reformas, melhorias, ampliagdes, aquisi¢des de
equipamentos, materiais permanentes ¢ outras despesas de capital.

Nao ¢ permitida qualquer providéncia que possa ser caracterizada como investimento, por
exemplo: construcao, reformas, melhoria, ampliacdo, aquisicdo de material permanente, em
razao da finalidade do Fundo Rotativo estar restrita a despesas correntes (aquisi¢ao de materiais
de consumo e contratacio de pequenos servicos e reparos de pequena monta, e que
realmente nio possam ser submetidos a processo licitatorio);

10. Controle de gastos

Os gestores do Fundo Rotativo devem efetuar o lancamento das despesas (notas
fiscais/imposto ISSQN) no sistema GRF, imediatamente apos serem efetivadas. Devendo ainda,
concomitantemente, proceder com o acompanhamento do demonstrativo de despesas e extrato do
limite do cartdo, a cada distribuicdo de recursos. Evitando assim, possiveis situacdes de
extrapolagdo de cotas, de prazo e limite de dispensa de licitagdo.
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24. COMPROVANTE DE DESPESA (NOTA FISCAL)

1.

Sao aceitos os seguintes documentos fiscais para comprovagao da despesa:

a. CONSUMO:
e Nota Fiscal Eletronica (DANFE);
e Nota Fiscal de Consumidor Eletronica — NFC-¢;
e Nota Fiscal Avulsa Eletronica (NFA-¢) somente no caso de despesas de
consumo realizadas com o0 MEI (Microempreendedor Individual).

b. SERVICO:

e Nota Fiscal de Servigo Eletronica (NFS-¢);

e Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos (manual), em municipios que nao
implantaram o sistema de nota eletronica, 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.

2. A Nota Fiscal Eletronica ¢ um documento de existéncia apenas digital, emitido e

armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma
operagdo de circulagdo de mercadorias ou uma prestacdo de servicos ocorrida entre as
partes. Sua validade juridica ¢ garantida pela assinatura digital do remetente (garantia de
autoria e de integridade) e pela recepg¢do, pelo Fisco, do documento eletronico antes da
ocorréncia do fato gerador. A Nota Fiscal Eletronica tem validade em todos os Estados da
Federagdo e ja ¢ uma realidade na legislagdo brasileira desde outubro de 2005;

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

As notas fiscais (sem emendas ou rasuras) integram o processo de prestagdo de contas,
e somente serdo aceitas desde que delas conste, em local que ndo prejudique a
legibilidade, a comprovagdo do recebimento dos bens ou da execucdo de servigos,
mediante termo assinado pelo encarregado do recebimento dos produtos ou da verificagao
dos servigos prestados (atestado) e ainda, vistadas pelo gestor, comprovando a
autorizagao da despesa;

O carimbo de atestado devera se localizar na parte frontal da nota, desde que haja espago
livre suficiente para ndo comprometer as informagdes do documento, caso ndo haja
espaco livre na frente, o carimbo pode constar no verso do documento fiscal, conforme
modelo abaixo:
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ATESTADO

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

PR, de de

Assinatura:
Nome:
Fungdo:

RG:

6. O fato das despesas com consumo ou servigos serem atestadas pelo bombeiro militar que
efetuou a compra ou verificagdo da prestagdo de servigos, ndo exime o Gestor do Fundo
Rotativo de qualquer responsabilidade;

7. As notas fiscais deverdo ser atestadas por um BM que nio seja o proprio gestor do
Fundo Rotativo, como forma de segregacao de funcgdes;

8. No preenchimento dos comprovantes de despesas (nota fiscal de consumo ou de servico)
deve constar obrigatoriamente:

A discriminacdo detalhada dos servigos ou materiais;
A quantidade adquirida ou contratada;

Valor unitario;

Valor total.

/e e o

9. Nas contratagdes de servigos, a exemplo de pintura, colocagdo de pisos e revestimentos,
etc, deve ser discriminada a quantidade do servigo realizado em metros quadrados (m?),
bem como o valor unitario do servigo na referida unidade de medida;

10. As Notas Fiscais devem ser preenchidas com os seguintes dados:
a. Unidades Bombeiros Militares sediadas em Curitiba:

CNPJ: 76.416.932/0001-81
Nome/Razdo Social: Secretaria de Estado da Seguranga Publica e
Administragdo Penitenciaria;

e Endereco: Rua Deputado Mario de Barros n°1.290, Centro Civico,
Curitiba — PR.

e Inscri¢do Estadual: isento.

b. Unidades Bombeiros Militares sediadas nos demais municipios do estado:
e (NPJ: 76.416.932/0001-81

e Nome/Razdo Social: Secretaria de Estado da Seguranga Publica e
Administragcdo Penitenciaria;

36



e Enderego: enderego da sede bombeiro militar no municipio;
e Inscri¢do Estadual: isento.

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

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

12. No caso de manutencao de bens moveis (eletrodoméstico, computador, televisor, monitor,
aparelho de ar condicionado, mesa, cadeiras, etc.) deve constar na DFD (documento de
formalizacdo de demanda) da despesa, o nimero do patriménio do bem consertado. A

mesma obrigacdo deve ser observada quando da aquisicdo de insumos e pecas para
funcionamento ou reparo em bens mdveis (tonner, cartucho de tinta, mouse, teclado, etc);

13. Para as despesas com manutengdo de bens imodveis deverdo constar no processo de
prestagdao de contas, além dos documentos da despesa, fotos do antes e do depois da area
onde foi realizado o servigo;

14. A exigéncia do item anterior podera ser estendida a qualquer despesa que o Gestor julgar
necessaria para complementar a DFD (documento de formalizacdo de demanda) e, ainda,
podera ser solicitada pelo auditor responsavel, ou pela DALF, no caso de necessidade de
esclarecimento de eventual gasto;

O modelo do documento citado neste item, inciso V, esta disponivel na pasta da DALF
Drive no link: B Item 25.16 - Modelo de Atesto.pdf

Atencao:
e Nao serao admitidas Notas Fiscais Eletronicas para despesas de servigo,
nem Notas Fiscais de Servico (NFS-e) para despesas de consumo.
e O gestor deve atentar para a correspondéncia entre o servi¢o discriminado
e o codigo do servigo, constantes na NFS-e.


https://drive.google.com/file/d/1K1V-UCgN3p4NuJsM0QqEsqLtXqSQQdaU/view?usp=sharing

25.

COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE DESPESA

1. Ticket emitido pela maquineta de cartao:

a.

C.

cielo

DEMONSTRACAOQ DE COMPROVANTE
AVISTA
S
VIA-ESTABELECIMENTO f POS=12345678
CHP.J: 00.000.000,/0000-00
NOME LOJA
RUA DAS FLORES

CIDADE - UF
0000000000000007T DOC=100000 JAUT=123456

3v/ovIIs OMNL-X
VENDA A CREDITO
VALOR: 100,00

Os comprovantes de pagamento emitidos pela maquina de cartio (sem emendas ou
rasuras) devem integrar o processo de prestacao de contas, e somente serdo aceitos desde
que neles constem, de forma legivel, as informa¢des que vincule o comprovante a

despesa realizada;

Considerando a grande diversidade dos modelos de maquinetas existentes no mercado, no

tocante aos tipos de comprovantes emitidos pela maquina, os gestores deverao atentar-se

para que nestes constem as informagdes abaixo elencadas:

Codigo da maquineta;

CNPJ;

Nome da empresa;

Endereco;

Horario;

Data;

Numero da compra (a sigla do numero de compra pode variar

de acordo com a operadora da méaquina. Exemplo: CV, NSU, NE, DOC,
entre outras);

N° da Autorizagao;

Valor da despesa;

Nome do portador do cartdo (Gestor);

Numero do cartao;

Descrigdo da forma de pagamento (CREDITO A VISTA + TRANSACAO
AUTORIZADA COM SENHA);

Considerando que o material (papel) do comprovante de compras é de pouca
durabilidade, orientamos para que logo apés o ato da compra, seja feito a fotocopia ou
digitalizagdo, evitando assim a inelegibilidade dos dados.
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2. Comprovante de pagamento efetuado através do Internet Banking no site BB:

Ao realizar o pagamento através do site, o gestor devera atentar-se em baixar o
comprovante de pagamento, reservando-o em pasta segura para que este seja devidamente
anexado junto a documentacao de prestacdo de contas.

3. Comprovante de pagamento efetuado através do Smartphone, no APP BB:

Ao realizar o pagamento através do APP no Smartphone, o gestor devera atentar-se em
baixar o comprovante de pagamento, reservando-o em pasta segura para que este seja
devidamente anexado junto a documentacao de prestacao de contas.

26. EMISSAO DO DEMONSTRATIVO DE DESPESAS DO
CARTAO

1. As instrugdes para emissdo do demonstrativo de despesas do cartdo estdo disponiveis na
pasta da DALF Drive no link:
B [tem 08 - Instrugdes para Demonstrativo de despesas do cartdo de Cartdo do Fund...

2. Os gestores que ndo possuem acesso ao Internet Banking, por meio da “Chave J”, devem
retirar o extrato nas agéncias, ou terminais de autoatendimento do Banco do Brasil.

27. EMISSAO DO EXTRATO DE CONSULTA DE LIMITE
CARREGADO/DISPONIVEL DO CARTAO

1. As instrugdes para emissdo de consulta de limite do cartdo estdo disponiveis na pasta da
DALF Drive no link: B Ttem 09 - Instrugdes para consulta do limite do Cartdo do Fun...

2. Os gestores que ndo possuem acesso ao Internet Banking, por meio da “Chave J”, devem
retirar o extrato de consulta de limites nas agéncias, ou terminais de autoatendimento do
Banco do Brasil.
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28. PRAZO PARA A REALIZACAO DAS DESPESAS

1. Os prazos para realizacio das despesas siao os seguintes:

a. 17 Parcial:
Inicio: 1° de janeiro;
Fim: 30 de junho.

b. 2° Parcial:
Inicio: 1° de julho;
Fim: 20 de dezembro.

2. Eventual saldo remanescente no cartdo, referente a 1* parcial (janeiro a junho), que nao
tenha sido utilizado_até 30 de junho, podera ser utilizado no periodo seguinte (julho a
dezembro), em conjunto com os recursos da 2? parcial;

3. A data limite para o pagamento de despesas com cartdo (aquisi¢do de produtos e
contratacdo de servigos) serd o dia 20 de dezembro de cada ano. O mesmo prazo vale
para qualquer tipo de cancelamento de compras cujo estorno seja feito pelo fornecedor
diretamente no cartdo, bem como para qualquer tipo de depodsito/crédito na Conta do
Fundo Rotativo da CBMPR.

29. BLOQUEIO DO LIMITE DO CARTAO DO FUNDO
ROTATIVO

O limite disponivel no cartdo, ndo utilizado pelo gestor da unidade, até a data final para
execucao dos recursos, 20 de dezembro de cada ano, sera BLOQUEADO impreterivelmente
nesta mesma data, pelo Centro de Custo (DALF/SFR).

ApOs esta data os gestores ndo conseguirao mais realizar pagamentos nem saques com oS
cartdes, porém, ao gerar o extrato de limites do cartdo podera aparecer ainda saldo disponivel,
caso nao tenha utilizado todo o saldo disponibilizado até o dia 20.

O limite remanescente constante no cartdo do gestor, a data do bloqueio de saldo (item 30
deste manual), permanecerd em tela até o 15° dia apods a data de encerramento da parcial. Desta

forma, permitindo ao gestor, extrair os documentos necessarios para composi¢ao da prestagao de
contas.

Os gestores ndo precisam se preocupar quanto ao recolhimento de saldo de cartdo, uma
vez que estes valores serdo recolhidos ao FUNESP, dentro do prazo legal, pela DALF.



30. PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS

1. Os Gestores deverdo prestar contas dos recursos financeiros sob sua responsabilidade até

0 15° dia do més subsequente ao término do semestre. Dentro deste prazo o protocolo
digital da prestagao de contas devera ser encaminhado ao respectivo CRBM.

2. As prestacdes de contas das sedes dos Comandos Intermediarios, € de outras unidades
que ndo estejam subordinadas a nenhum CRBM, deverdo ser encaminhadas a

DALF/COF, até o 15° dia do més subsequente ao término do semestre;

3. A prestagdo de contas online (GRF) devera ser liberada para andlise até o ultimo dia da
parcial correspondente.

4. Os Comandos Intermediarios (CRBMs) deverao preencher a planilha com o numero do
protocolo da prestagdo de contas de cada unidade recebedora dos seus respectivos
comandos, disponibilizada pela DALF até o 20° dia do més subsequente ao término do
semestre.

5. As prestacdes de contas das unidades serdo auditadas por cada CRBM, que terdo prazo de
120 (cento e vinte) dias, a contar da data de entrega pela unidade (nao podendo extrapolar
o prazo de 15 dias indicado neste manual), para concluirem a referida auditagem bem
como para preencherem o resultado da auditagem na mesma planilha indicada no item
anterior. Lembrando que todas as unidades gestoras estardo sujeitas a fiscalizacao in loco
por parte da DALF/CBMPR.

31. NORMAS GERAIS SOBRE IMPOSTOS

Inicialmente é necessario esclarecer dois conceitos:

e Retencio de Imposto na fonte: Ocorre quando o tomador de servigo (gestor do
Fundo Rotativo) desconta o valor do imposto do valor bruto da Nota Fiscal,
pagando ao fornecedor o valor liquido (valor bruto — valor do imposto retido).

e Recolhimento de Imposto: Ocorre quando o imposto devido (INSS, ISS, etc.) ¢
pago ao Orgdo arrecadador de tal imposto (Previdéncia Social, Prefeitura
Municipal, etc.) por meio de documentos especificos para tal (DARF, GPS, GR,
etc.). Este pagamento (recolhimento), conforme a previsao legal, devera ser feito
em alguns casos pelo proprio prestador de servigo, € em outros casos pelo
tomador de servigos (Gestor do Fundo Rotativo).

Os recursos publicos utilizados através do Fundo Rotativo estdo sujeitos aos seguintes
tributos:



IMPOSTOS

ICMS

[  INSS11%

[ INSS20%

ISSQN

PROVIDENCIAS

CONSUMO(30.00)

N&o ha retencéo
na fonte por parte
do gestor do
Fundo Rotativo.

N&o ha retencéo na
fonte por parte do
gestor do Fundo
Rotativo.

N&o ha retencéo na
fonte por parte do
gestor do Fundo

Rotativo.

M&o ha retenc&o na
fonte por parte do
gestor do Fundo
Raotativo.

SERVIC0(39.00)

MNé&o ha retencéo
na fonte por parte
do gestor do
Fundo Rotativo.

Havera o calculo da
retencdo na fonte.
O valar do imposto
NAO sera pago
pelo gestar.

Ndo cabe retencdo
na fonte. O imposto
de 20%, calculado
sobre o valor da
nota, NAQ sera
pago pelo gestor.

Exitem casos que
havera retengdo na
fonte por parte do
gestor{ consulta
sempre a prefeitura
do municipio)

Os tributos, de acordo com a sua natureza, sdo de competéncia do Fisco Municipal,
Estadual ou Federal, ou seja, cabe a cada ente federativo (sujeito ativo), fiscalizar e cobrar os
tributos devidos das empresas (sujeito passivo), conforme previsao expressa do Codigo
Tributario Nacional (Lei Federal 5.172/66):

Art. 119._0 sujeito ativo da obrigacdo é a pessoa juridica de
direito publico, titular da competéncia para exigir o seu cumprimento.

()

Art. 121._0 sujeito passivo da obrigacdo principal é a pessoa
obrigada ao pagamento de tributo ou penalidade pecuniaria.

Paragrafo unico. O sujeito passivo da obrigagdo principal diz-se:
I - contribuinte, quando tenha relagdo pessoal e direta com a
situagdo que constitua o respectivo fato gerador;

O exemplo acima, se aplica perfeitamente ao gasto realizado através do Fundo Rotativo,
para aquisi¢gdes nas rubricas de consumo, onde o imposto incidente ¢ o ICMS, que ¢ de
competéncia do Estado, no entanto, o gestor do Fundo Rotativo ndo precisa realizar nenhuma
retencao na fonte do referido imposto.

EXCECAO A REGRA:

Embora caiba ao contribuinte (empresas), o pagamento de tributos, a Lei Federal
5.172/66 (Codigo Tributario Nacional), traz uma 3% pessoa para a lide, que apesar de ndo ser o
contribuinte, € o responsavel pelo pagamento do tributo:

Art. 121. (...)

I1(.)

I - responsavel, quando, sem revestir a condig¢do de contribuinte,
sua obrigagdo decorra de disposic¢do expressa de lei.

No tocante a essa previsdao legal, algumas normas trazem em seu texto a previsao
expressa para alguns casos especificos conforme veremos adiante:
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1. ISS/ISSQN (Imposto sobre servicos):

A Lei Complementar n° 116 de 2003, que dispde sobre o Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza, em seu artigo 6° traz em seu texto a previsao expressa de responsabilidade do
tomador de alguns servigos, quanto ao pagamento do referido imposto, que serd realizado
mediante retengdo na fonte:

Art. 6° Os Municipios e o Distrito Federal, mediante lei, poderdo
atribuir de modo expresso a responsabilidade pelo crédito tributario a
terceira pessoa, vinculada ao fato gerador da respectiva obrigagdo,
excluindo a responsabilidade do contribuinte ou atribuindo-a a este em
carater supletivo do cumprimento total ou parcial da referida obrigagao,
inclusive no que se refere a multa e aos acréscimos legais.

§ 1° Os responsdveis a que se refere este artigo estdo obrigados ao
recolhimento integral do imposto devido, multa e acréscimos legais,
independentemente de ter sido efetuada sua retengdo na fonte.

§ 29 Sem prejuizo do disposto no caput e no § lo deste artigo, sdo
responsaveis:

I — a pessoa juridica, ainda que imune ou isenta, tomadora ou
intermediaria dos servicos descritos nos subitens 3.05, 7.02, 7.04, 7.05, 7.09,
7.10,7.12,7.14, 7.15, 7.16, 7.17, 7.19, 11.02, 17.05 e 17.10 da lista anexa.

Nota-se que, a legislagcdo preveé a possibilidade dos municipios atribuirem através de seus
respectivos Cddigos Tributarios Municipais, a responsabilidade pelo recolhimento integral do
imposto, ao tomador dos servicos elencados no inciso I, § 2° do referido artigo. Vejamos a seguir
quais sao estes servigos:

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

7.02 — Execucao, por administragdo, empreitada ou subempreitada, de obras de
construcao civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive
sondagem, perfuracdo de pogos, escavagdo, drenagem e irrigagdo, terraplanagem,
pavimentacdo, concretagem e a instalagdo e montagem de produtos, pegas e
equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador de
servigos fora do local da prestacdo dos servicos, que fica sujeito ao ICMS).

7.04 — Demoligao.

7.05 — Reparagdo, conservacao e reforma de edificios, estradas, pontes, portos ¢
congéneres (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador dos
servigos, fora do local da prestagdo dos servigos, que fica sujeito ao ICMS).
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7.09 — Varrigdo, coleta, remogao, incineragado, tratamento, reciclagem, separacao e
destinag¢do final de lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer.

7.10 — Limpeza, manutencdo e conservaciao 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 biologicos.

7.14 — (VETADO)
7.15 — (VETADO)

7.16 - Florestamento, reflorestamento, semeadura, adubagdo, reparacdo de solo,
plantio, silagem, colheita, corte e descascamento de arvores, silvicultura, exploragdo
florestal e dos servigos congéneres indissociaveis da formagdo, manutencao e colheita de
florestas, para quaisquer fins e por quaisquer meios.

7.17 — Escoramento, contencdo de encostas e servicos congéneres.

7.19 — Acompanhamento e fiscalizagdo da execu¢do de obras de engenharia,
arquitetura e urbanismo.

11.02 — Vigilancia, seguranga ou monitoramento de bens, pessoas € semoventes.

17.05 — Fornecimento de mao de obra, mesmo em carater temporario, inclusive de
empregados ou trabalhadores, avulsos ou temporarios, contratados pelo prestador de
Servigo.

17.10 — Planejamento, organizagdo e administragdo de feiras, exposigdes,
congressos € congéneres.

a. Quando o servico for contratado através de empresa OPTANTE PELO
SIMPLES NACIONAL, como devo proceder quanto a retencio de ISSQN?

A Lei Complementar n° 123/2006, que instituiu o Regime Diferenciado de Arrecadagao

(Simples Nacional), para as Micro Empresas — (ME), e Empresas de Pequeno Porte — (EPP),
estabelece que o pagamento dos tributos devidos aos entes Federal, Estadual e Municipal, seja
realizado de forma simplificada e mensal, com base na arrecadagdo do exercicio anterior, estando
o ISSQN incluso no rol desses tributos.

Art. 13. O Simples Nacional implica o recolhimento
mensal, mediante documento unico de arrecadac¢do, dos seguintes
impostos e contribuigoes:

()



VIII - Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISS. (grifo)

Art. 27. A retengcdo na fonte de ISS da ME ou EPP
optante pelo Simples Nacional, somente serd permitida nas
hipoteses previstas no art. 3° da Lei Complementar n° 116, de
2003, observado cumulativamente o  seguinte: (Lei
Complementar n° 123, de 2006, art. 21, § 4°).

()

IV - na hipotese de a ME ou a EPP estar sujeita a
tributagdo do ISS pelo Simples Nacional por valores fixos mensais,
ndo cabera a reten¢do a que se refere o caput, salvo quando o ISS
for devido a outro Municipio;

V' - na hipotese de a ME ou EPP ndo informar no documento fiscal
a aliquota de que tratam os incisos I e I, aplicar-se-a a aliquota de 5%
(cinco por cento),

Nos casos em que o servico for prestado fora do municipio sede da empresa (Lei
Complementar n® 123/2006, Art. 27, Inc. IV), mesmo que o prestador seja OPTANTE PELO

SIMPLES NACIONAL, caberd a retencdo e o pagamento do ISS devido para o municipio onde
foi realizado o servico, conforme previsto na Resolucio n® 140 do Conselho Gestor do Simples
Nacional, de 22 de maio de 2018.

Diante do exposto, nota-se que sdo diversos os casos nos quais ha obrigatoriedade de
retengdo do imposto ISSQN, ainda que as empresas sejam optantes pelo SIMPLES
NACIONAL.

Considerando ainda que as legislagdes sobre tal retengdo sdo de carater municipal,
permitindo a cada municipio editar suas normas, o Gestor devera consultar o setor tributario do
respectivo municipio no qual o servigo sera prestado, a fim de obter orientagdes quanto ao
recolhimento ou ndo do ISSQN.

Sempre que o imposto deixar de ser recolhido devera ser anexado a prestacio de
contas os documentos comprobatorios de tal isencdo (ex. Texto da lei municipal
devidamente identificada, declaracio da prefeitura, declaracao do contador da empresa,
comprovante de consulta ao Simples Nacional, etc...).

Link para consulta do SIMPLES NACIONAL.:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21.

b. Quando o servi¢o for contratado através de Micro Empreendedor Individual
- MEIL, como proceder quanto a retencdo do ISSQN?

O MEI ¢ um programa diferenciado do Simples Nacional, visando tirar da informalidade
trabalhadores autonomos, possibilitando alguns beneficios, dentre eles, a possibilidade de efetuar
vendas e prestagdo de servigos a 0rgaos publicos.

O microempreendedor individual — (MEI) ¢ a pessoa que
trabalha por sua propria conta e que se legaliza como

45


http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21

46
microempreendedor. A Lei Complementar n° 128, de 19/12/2008,
foi a responsavel por criar a possibilidade do trabalhador
informal se legalizar e passar a ter beneficios.

()

Essa é uma otima opgdo para o trabalhador informal, ja
que tornando-se um micro empreendedor individual — MEI
passard a ter CNPJ, o que lhe proporcionara maior facilidade
para abertura de conta bancaria, contratos com orgaos publicos,

financiamentos e emissdo de notas fiscais.

O microempreendedor individual — MEI esta isento de
tributos federais (Imposto de Renda, PIS, Cofins, IPI e CSLL),
contudo, ha outros valores a pagar. Trata, contudo, de programa

diferente do Simples Nacional. (Portal MEI 2019).

O Micro Empreendedor Individual (MEI),_nfo esta sujeito a retencio na fonte de
ISSON, quando contratado para prestagdo de servigos, isso porque, a Lei Complementar n°
128/2008, que criou o MEI, ¢ bem taxativa quanto aos valores fixos pagos mensalmente pelo
MEL

“Art. 18-A. O Microempreendedor Individual - MEI podera
optar pelo recolhimento dos impostos e contribui¢oes abrangidos
pelo  Simples  Nacional em  valores  fixos  mensais,
independentemente da receita bruta por ele auferida no més, na
forma prevista neste artigo.

()

V — o Microempreendedor Individual recolhera, na forma
regulamentada pelo Comité Gestor, valor fixo mensal
correspondente a soma das seguintes parcelas:

a) R$ 45,65 (quarenta e cinco reais e sessenta e cinco
centavos), a titulo da contribui¢do prevista no inciso IV deste

paragrafo;

b) R$ 1,00 (um real), a titulo do imposto referido no inciso
VII do caput do art. 13 desta Lei Complementar, caso seja
contribuinte do ICMS; e

¢) RS 5,00 (cinco reais), a titulo do imposto referido no
inciso VIII do caput do art. 13 desta Lei Complementar, caso seja
contribuinte do ISS;

Conforme demonstrado, o MEI recolherd mensalmente um valor fixo, que ja contempla o
ISS, independentemente do valor da Nota Fiscal de Prestagao de Servigos.



¢. Prazo para pagamento da guia de recolhimento de ISSQN

Considerando que a legislagdo sobre tal retencdo ¢ de cardter municipal, o que gera
prazos heterogéneos dificultando a padronizag¢do, e, visando a mitiga¢ao de erros e de transtornos
administrativos aos gestores e a administragdo publica, DETERMINA-SE que o gestor efetue o
pagamento da guia de recolhimento do imposto ISSQN concomitantemente a despesa efetuada,
evitando assim possiveis esquecimentos de recolhimento.

2. INSS (Instituto Nacional do Seguro Social)

Esclarecimentos referentes as alteracées nas formas do pagamento dos impostos
INSS 11% e INSS PATRONAL MEI 20%

Considerando as alteragdes das normas de pagamento de INSS, conforme o Oficio
Circular n® 425, de 06 set. 2022, expedido pelo Chefe do GOFS e pelo Diretor-Geral da SESP
(prot. N° 19.450.143-9), o qual instrui o gestor a NAO mais realizar o pagamento/recolhimento
desse tipo de imposto federal, o qual sera pago pela SESP, cujo prazo para tal se encerrara no
inicio do més subsequente ao més de emissao da Nota Fiscal, sob pena de multa a ser aplicada
pelo Governo Federal.

Nos casos em que couber a retengao de 11% de INSS (servigos de construcao civil,
limpeza e conservac¢io prestados por pessoa juridica nio optante pelo Simples Nacional), o
gestor DEVERA realizar a retencio dos 11% sobre o valor bruto da nota fiscal, efetuando o
pagamento ao prestador do valor liquido, porém NAO mais fari a emissio de GPS nem
tampouco o pagamento deste imposto, bastando somente cadastrar a despesa e a respectiva Nota
Fiscal no GRF, até¢ o ultimo dia do més de emissdo da Nota Fiscal, para que a SESP possa
acessar tal informacao e pagar o imposto dentro do prazo. Também devera informar tal situagdo
na DFD da Despesa, no caderno de prestagao de contas, registrando que “os 11% de INSS

patronal, retidos no pagamento da Nota, serd pago pelo GOFS da SESP, conforme Oficio

Circular n° 425, de 06 set. 2022, expedido pelo Chefe do GOFS”.
Nos casos em que o prestador de servigos se enquadrarem na_categoria MEL, para os

servicos de pintura, alvenaria, carpintaria, elétrica e hidraulica, o gestor devera pagar ao
prestador o valor total da Nota Fiscal, SEM NENHUMA RETENCAO, e NAO mais fari a
emissdo e pagamento de GPS para o recolhimento do imposto. Neste caso, devera somente
cadastrar a despesa e a respectiva Nota Fiscal no GRF, até o ultimo dia do més de emissao da
Nota Fiscal, para que a SESP possa acessar tal informagao e pagar o imposto. Também devera

registrar tal situacdo na DFD da Despesa, no caderno de prestagao de contas, informando que “os
20% de INSS patronal sera pago pelo GOFS da SESP, conforme Oficio Circular n°® 425, de 06
set. 2022, expedido pelo Chefe do GOFS”.

Em relagdo aos impostos municipais (ISS ou ISSQN), ndo houve nenhuma mudanga,
devendo o gestor proceder da mesma forma como nos anos anteriores.

3. INSS 11%

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

NAO Optante Pelo Simples Nacional: Se a empresa contratada para prestar o servigo,
ndo for MEI e nao for Optante pelo Simples Nacional, podera haver retengdo do imposto INSS
11%.

a. Os casos em que nao incide o imposto:
e Situacdes ndo sujeitas a reten¢do vide art. 114 da IN RFB 2.110/2022.

1 - prestados por trabalhadores avulsos por intermédio de
sindicato da categoria ou de Ogmo;

Il - mediante contrato de empreitada total, conforme defini¢dao
estabelecida no inciso Il do caput e no § 1° do art. 7° da Instrugdo
Normativa RFB n°2.021, de 16 de abril de 2021;

IIl - de entidade beneficente de assisténcia social isenta de
contribuicoes sociais,

1V - prestados por contribuinte individual, ainda que equiparado a
empresa,

V - de transporte de cargas;

VI - por meio de empreitada realizada nas dependéncias da
contratada;

VII - por orgdos publicos da administracdo direta, autarquias e
fundagoes de direito publico, quando contratantes de obra de construgdo
civil, reforma ou acréscimo, por meio de empreitada total, observado o
disposto no inciso Il do § 2°do art. 135.

§ 1° Na hipotese de contratagio mediante empreitada total
prevista no inciso Il do caput, sera aplicada a solidariedade, conforme
disposigoes previstas na Secao Il do Capitulo IX deste Titulo, observado
o disposto no inciso Il do § 2°do art. 135 e no art. 145.

§ 2? Nao se aplica o disposto no inciso VII do caput aos servigos
de construgcdo civil contratados mediante cessdo de mdo de obra ou
empreitada parcial por orgdos publicos da administracdo direta,
autarquias e fundacgoes de direito publico, hipotese em que se obrigam a
efetuar a retengdo prevista no art. 110. (Regulamento da Previdéncia
Social, de 1999, art. 221-A, pardgrafo unico)

e Situagdes dispensadas da retencao vide art. 115 da IN RFB 2.110/2022.

I - o valor correspondente a 11% (onze por cento) dos servigos
contidos em cada nota fiscal ou fatura de prestagdo de servigos for
inferior ao limite minimo estabelecido pela RFB para recolhimento em
documento de arrecadacdo;
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Il - a contratada ndo possuir empregados, o servigo for prestado
pessoalmente pelo titular ou socio e o seu faturamento do més anterior for
igual ou inferior a 2 (duas) vezes o limite mdximo do saldario de
contribuicdo, cumulativamente, ou

IIl - a contratagdo envolver somente servigos profissionais
relativos ao exercicio de profissao regulamentada por legislagdo federal,
ou servigos de treinamento e ensino definidos no inciso X do caput do art.
112, desde que prestados pessoalmente pelos socios, sem o concurso de
empregados ou de outros contribuintes individuais.

§ 1°? Para comprova¢do dos requisitos previstos no inciso Il do
caput, a contratada apresentara a tomadora declaragdo assinada por seu
representante legal, sob as penas da lei, de que ndo possui empregados e o
seu faturamento no més anterior foi igual ou inferior a 2 (duas) vezes o
limite maximo do salario de contribuicado.

§ 2° Para comprovagdo dos requisitos previstos no inciso 11l do
caput, a contratada apresentara a tomadora declaragdo assinada por seu
representante legal, sob as penas da lei, de que o servigo foi prestado por
socio da empresa, no exercicio de profissao regulamentada, ou, se for o
caso, por profissional da drea de treinamento e ensino, e sem 0 concurso
de empregados ou contribuintes individuais, ou consignard o fato na nota
fiscal ou fatura.

§ 3% Para fins do disposto no inciso Il do caput, sdo servigos
profissionais regulamentados pela legislacdo federal, dentre outros, os
prestados por administradores, advogados, aeronautas, aerovidrios,
agenciadores de propaganda, agronomos, arquitetos, arquivistas,
assistentes sociais, atuarios, auxiliares de laboratorio, bibliotecarios,
biologos, biomédicos, cirurgioes dentistas, contabilistas, economistas
domésticos,  economistas, enfermeiros, engenheiros, estatisticos,
farmacéuticos, fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais, fonoaudiologos,
geografos, geologos, guias de turismo, jornalistas profissionais, leiloeiros
rurais, leiloeiros, massagistas, médicos, meteorologistas, nutricionistas,
psicologos, publicitarios, quimicos, radialistas, secretdrias, taquigrafos,
técnicos de arquivos, técnicos em biblioteconomia, técnicos em radiologia
e tecnologos.

b. Os casos em que incide o imposto:
e Estido elencados nos arts. 111, ¢ 112, da Instru¢do Normativa 2.110 de
2022, sendo exaustivas (artigo e seus anexos) as relagdes dos servigos

sujeitos a retencao.

Neste caso, o gestor deve reter o valor do imposto e pagar o valor liquido ao prestador de
servico (valor bruto da nota - valor do imposto retido = valor liquido), e encaminhar a nota fiscal
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ao Comando Regional ao qual estd subordinado para que sejam tomadas as providéncias quanto
ao pagamento do imposto sobre a nota.

c. Os casos em que estao dispensados a retencdo e o pagamento do imposto em
razio do valor:

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

ATENCAOQ: Conforme demonstrado, cabe ao gestor do Fundo Rotativo, efetuar o calculo
percentual de 11%, correspondente ao INSS, sobre o valor total (bruto) da nota fiscal, E SUA
RESPECTIVA RETENCAO, quando houver contratagio DOS SERVICOS SUPRA
DESCRITOS, em que o prestador NAO FOR OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL.

Considerando as alteragdes na forma de pagamento de impostos, constantes no Item 32,
deste manual, o gestor devera efetuar o pagamento ao prestador do valor liquido da Nota
Fiscal (deduzido os respectivos impostos), € NAO mais fard a emissio de GPS nem
tampouco o pagamento deste imposto (INSS 11%). O gestor deverd encaminhar ao
Comando Regional ao qual estd subordinado, via E-protocolo, a nota fiscal atestada até o
ULTIMO DIA do més. E os Comandos Regionais, terdo 3 (trés) dias para juntar todas as
informagdes em um unico protocolo (pode apensar os protocolos, mas as informagdes
tém que estar todas no corpo deste novo protocolo, como um unico documento com todas
as notas fiscais de todas as unidades, inclusive as do préprio CRBM), incluir uma
planilha resumo e enviar para DALF, que fard a inclusao do empenho para o pagamento
de todos os impostos e encaminhard para a SESP.

Quando o servigo for contratado através de empresa OPTANTE PELO SIMPLES
NACIONAL! O que devo fazer quanto a retencao do INSS 11%?

A Assessoria Juridica da Secretaria de Estado da Fazenda, apds ser consultada sobre a
retengdo na fonte do percentual de 11% do INSS, quando da contratagdo de servigos por empresa
optante pelo Simples Nacional, emitiu a informagdao n® 024/2014-Ajur/SEFA, que considerou a
Stimula 425/STJ e o Ato Declaratorio Interpretativo da RFB de 08/12/13, onde fica claro que, as
empresas optantes pelo Simples Nacional, ndo estdo sujeitas a retencdo de 11% do INSS.

Importante: Cumpre destacar que, mesmo o gestor fazendo ou ndo a retengdo do imposto 11%
para as empresas Optantes pelo Simples Nacional, isso ndo exclui a incidéncia do imposto
ISSQN (imposto municipal). Portanto, ¢ importante o gestor se atentar as orientagdes deste
manual.



4. INSS PATRONAL MEI 20%

Conforme ja explicitado em topicos anteriores, 0 MEI ¢ um programa diferenciado do
Simples Nacional, visando tirar da informalidade trabalhadores auténomos, possibilitando
alguns beneficios, dentre eles, a possibilidade de efetuar vendas e prestacdo de servicos a 6rgaos

publicos.

Dessa forma, a Lei Complementar 123/06, em seu art. 18-B, estabelece que a empresa ou
orgao publico, quando contratar os servicos de hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria,
carpintaria e manutencio de veiculos, junto ao MEI, fica obrigado ao pagamento da

Contribuicio Previdenciaria Patronal (MEI 20%).

a.

Art. 18-B. A empresa contratante de servigos
executados por intermédio do MEI mantém, em relagdo a
esta contrata¢do, a obrigatoriedade de recolhimento da
contribui¢do a que se refere o inciso Ill do caput e o §1°do
art. 22 da Lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991, e o
cumprimento das obrigagoes acessorias relativas a
contratagdo de contribuinte individual.

Lein®8.212/91

Art. 22. A contribui¢do a cargo da empresa,
destinada a Seguridade Social, alem do disposto no art. 23,
é de:

()

111 - vinte por cento sobre o total das remuneragoes
pagas ou creditadas a qualquer titulo, no decorrer do més,
aos segurados contribuintes individuais que lhe prestem
servicos.

Considerando as alteragdes na forma de pagamento de impostos, constantes no
Item 32, inc. II, § 3°, deste manual, quando forem contratados os servicos de:
hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria, O GESTOR
DEVERA PAGAR AO PRESTADOR O VALOR TOTAL (BRUTO) DA
NOTA FISCAL, ¢ NAO mais fara a emissdo e pagamento de GPS para o
recolhimento do imposto INSS MEI PATRONAL 20%.

Importante esclarecer que, nao cabe reten¢io na fonte do percentual de 11% a
titulo de INSS, quando contratar qualquer tipo de servico junto ao MEL

Para aquelas notas fiscais referentes ao pagamento de despesas nas contratagdes
de servicos de alvenaria, carpintaria, pintura, reparos em instalacdes elétricas e
hidraulicas, junto a um prestador Micro Empreendedor Individual (MEI), os
gestores deverdo tomar as seguintes providéncias:
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e Encaminhar ao CRBM, via E-protocolo, até¢ o ultimo dia de cada
més, o PDF da nota, devidamente atestada;

e No protocolo deverad constar os dados do gestor e da unidade que
executou a despesa;
Informar também a qual imposto se refere a nota fiscal;
E os Comandos Regionais, terdo 3 (trés) dias para juntar todas as
informagdes em um unico protocolo (pode apensar os protocolos,
mas as informagdes tém que estar todas no corpo deste novo
protocolo, como um uUnico documento com todas as notas fiscais
de todas as unidades, inclusive as do proprio CRBM), incluir uma
planilha resumo e enviar para DALF, que fard a inclusdo do

empenho para o pagamento de todos os impostos e encaminharé
para a SESP.

32. SISTEMA GRF (GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS)

A administracdo dos recursos do Fundo Rotativo ¢ realizada por meio do Sistema de
Gestdo de Recursos Financeiros do Estado (GRF). Este sistema permite o planejamento, o
registro e o controle das despesas efetuadas pelas entidades publicas, auxilia na analise e
conferéncia dos gastos pelos setores responsaveis e gera relatdrios gerenciais utilizados como
ferramentas de gestdo. Tem como objetivo facilitar e tornar eficiente o processo de prestacao de
contas dos recursos financeiros recebidos pelas OBM’s, ou seja, também havera a etapa virtual,
na qual o gestor administra os recursos concomitantemente com os documentos fisicos
comprobatorios.

33. COMO ACESSAR O SISTEMA GRF

A permissdo de acesso ao sistema GRF para o militar gestor do Fundo Rotativo ocorre
com o cadastramento pela DALF/SFR, quando em situagdes de troca de gestores, ou criagdo de
nova unidade recebedora de recursos.

1. Para acessar o sistema insira na barra de endereco o link: RH Seed.,

SN O LN

<3
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http://www.gestaofinanceira.pr.gov.br

2. Na tela seguinte insira o e-mail ou login Sentinela do gestor e a senha. Preencha os
campos solicitados;

CLLILTLL RS S ] ]

3. Para recuperacdo/alteragdo de senha selecione | = |

. . . Praximo
Preencha os campos conforme exemplificado abaixo e clique em
O sistema ira encaminhar o codigo de seguranga para o E- mail cadastrado;

4. Sempre que utilizar as ferramentas disponiveis no site sentinela, sera enviado um link
para o e-mail do usuario, com as informagdes para dar prosseguimento ao atendimento
eletronico.

Proéoma

“oitar

Praciss o8 apobd? Ligue pana a Cenlral da
Merdimanta; (041) 3200.5007

5. Caso o problema persista, entrar em contato com a Central de Atendimento da CELEPAR
no telefone (41) 3200-5007.



6. Finalizado o processo de acesso, o sistema exibira a tela inicial, na qual serdo
apresentadas as mensagens de interesse geral ou de interesse especifico, destinadas a
unidade a qual pertence o gestor. Essas mensagens podem se referir a liberacdo de
recursos, orientacdes na prestagdo de contas ou qualquer outro assunto que a DALF/SFR
julgar importante.

Gestdo do Reurios Finasdeire

Bam-vindo so GRF - Geatso de Recursos Finerceros

Hoticias

el

34. ITENS DE DESPESA (CONSUMO/SERVICO)

Antes de realizar uma despesa o gestor deve acessar o sistema GREF, verificar se os itens
que pretende adquirir, ou os servigos que pretende contratar constam cadastrados nas respectivas
cotas.

Caso nao conste no sistema GRF o item que o Gestor deseja adquirir, ou o servico que
pretende contratar, ¢ possivel o cadastramento de novos itens de consumo ou de servigo,
mediante avaliagdo da DALF, bastando enviar uma solicitagdo via e-mail para:
fundorotativo@bm.pr.gov.br.

1. Para verificar os itens de despesa acesse o campo EEIEE clique em Consultas| o)
seguida [itens e cespesa];

+ Gestdo do Recursos Fimamceinos
 primcioes _wsnitancie pesconectae |
arghse ]

Coreasitas Fomecedor

Convis Coments b ltens e Depess
Definacla de Barcial

v v B ¥

Facharenino de Pyl

Plano @ Apkoscln

Frastacio de Conias ¥

Raiatdrian [

Winculsclo de Coka

Plarsjamantn pré Detrbucia
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a. Preencha os campos, selecione a cota, clique em , em seguida ;

+ Geitho do Recursed Financesros

liens de Despasa

S PO d0 O CHNLIE | Fel) ROTAT 0
=Muredoos | SR,
*Gntidedec | 3PN
"Anoc | 3053

=L pyr————

CORELI0 (F:{-;‘- P

SO

b. Na tela seguinte, clique no botao ] para acessar os subelementos de despesas
(rubrica), e os itens cadastrados;

Gestao do Recursos Financeiros

-

Principal Hanutengso S DESConeCtar

Exibir ltens de Despesa

Cota: COMSLIMD
Tipa de Prestaciio de Contas: POLICIA MILITAR

Dasspasas: MATERLAL DE COKNSLEIEC
H 30,01 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES SUTOMOTIVE

= 30,03 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES FARA DUTRAS FINALIDADES
W3.04 - GAS ERGARRAFADD
] 30,05 - EXPLOSTWIS E MUNICOES

> Gestao do Recursos Financeiros |

Exibir tens de Despesa

Coka: CONSLMD
Tipo da Prastacio o6 Contas: POLICIA MILITAR
Despesas: MATERLAL DE CONSLMG
10,01 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES AUTOMOTIVGS
30.03 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES FARS CUTRAS FINALIDADES

d> 10,04 - GAS ENGARRAFADD
CARBONMICO

LIQUEFELTO DE PETRGLED
HITROGENID
oxIGENIO
RECARGA, DE EXTINTORES
| 30.05 - EXPLOSTVOS E MUNICOES

35. CADASTRO DE FORNECEDOR

Os gestores do Fundo Rotativo além de ja cadastrados no perfil “GFE -
PRESTADORES” serio também cadastrados no perfil “GFE - MANUTENCAO
FORNECEDORES”, o qual permitird que o proprio gestor ao realizar qualquer despesa, possa
realizar a consulta prévia no Sistema GRF e, constatando a inexisténcia de cadastro e/ou cadastro
desatualizado, faca as devidas alteragdes, ndo necessitando mais atribuir a Secdo do Fundo
Rotativo.

Considerando as alteragdes quanto aos procedimentos relacionados aos impostos (item
32, inc. II, II e 1V, deste manual), os quais implicam a obrigatoriedade de atualiza¢ao cadastral
de fornecedores, as despesas so poderao ser realizadas com aqueles fornecedores/prestadores que
possuam o cadastro atualizado no sistema GRF.

Ressalta-se que, a obrigatoriedade da atualizagdo cadastral se d4, ndo somente para
despesas da cota de servigo, como também, para despesas da cota de consumo.
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Para realizar um_novo_cadastro, a atualizagdo cadastral e, a consulta de cadastro, no
sistema GRF, os gestores deverdo observar as seguintes instrugdes:

1. Verificar se o fornecedor ou prestador ja possui cadastro no GRF:
a. Acesse 0 campo MANUTENCAO>FORNECEDOR:

- Gestao do Recursos Financeiros

| Manutencho Desconaclar

b. Preencha os campos da proxima tela conforme ilustrado na figura abaixo;

> Gestda do Recursos Financeinas

Hanukencho Dinsconectss

Formecedor SELECIHE 0 PG CHPT
*Tigo: @ CHP) D ORF
“CNPUCRF: ;::: EIRA £ KURERD [0 CHEJ
Freiigdo Estacual: 7Y HAD B HECESSARID PREENCHER ESSE CAMPY PARA

REALLEAR & PESJULSA
=) Campo de presndsmento abrgjalino

Inchar | Fechar

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

Gestio do Recwrsos Financeiros
*

Hanutanio ‘Dusconactar

Ji rika Poram #nceriTaios regRaTe [ 08 dedce efarmadng

Famecedor ﬂ

=Tigo: @ o1 Copr
*CHPY/CRF: ]
Sri Estadual ]

("} Campo de presnchanenta abrgabis

P Ir:h.rl Fachar

2. Constatada a inexisténcia de cadastro

Nos casos em que for constatada a inexisténcia de cadastro, o gestor deverd proceder no
seguinte sentido:

a. Verificar a situacdo cadastral do prestador junto ao site da Receita Federal do
Brasil, clicando no link: Emissdao de Comprovante de Inscricdo e de Situagdo
Cadastral. Caso seja constatadas pendéncias na situacdo cadastral do prestador,
tais como “Baixado” ou “Cancelado”, ndo devera ser realizadas despesas com
estes fornecedores/prestadores, tampouco langar no sistema;



https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp?cnpj=
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp?cnpj=

b. Verificar a categoria em que o fornecedor/prestador de servigos se enquadra, por
exemplo, (OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL), NAO OPTANTE ou se

¢ MEI (Microempreendedor Individual), de acordo com informagdes
disponibilizadas no site: Consulta Optantes.

Cumpridas as orientacdes acima o gestor deverd seguir o passo a passo abaixo para
realizar o cadastro do fornecedor/prestador no sistema:

3. Cadastro de fornecedor (Consumo/Servico)

Para realizar o cadastro de fornecedores e/ou prestadores de servicos no sistema GREF,
depois de verificado, pelo gestor, a regularidade das certidoes, deverdo ser observadas as
instrucdes abaixo:

a. Acessar o campo <Manuten¢ao><Fornecedor><Incluir>.

- Gestao do Recurios Financosiros

Fomacador

Tess (@ cren O e

“CHFNCPF ]
Ingerig o Estadual ] ‘
{*] Caman de (reenchimenta ohrigating
[orresre @ Fachar |

b. Na proxima tela, preencha os campos utilizando as informagdes constantes nas
certiddes consultadas através do site da Receita Federal, e do Simples Nacional,
conforme citado no inc. II, letras “a” e “b”, deste item.

Gestds do Recursos Finanoirs
-

Inelisir Fosmecsdor

T @ cwei =
= O 0P d
“rachila ekl
“Tulanl pes repren
Erbldaw S, s wmid
E s M g e
Iraeuchnad | BT
“Hawe
Edamin
Talaloa
ol
SUF:| . Selacicra
" Whracipsn

Slricic da Abrviduds
Enogie Aol [ e, mPLELALS,
Ctaeeach
Harea do Fenpeenivel
" PCh g Redpetiaed

Tipo — selecione “CNPJ”;

CNPJ - insira o nimero do CNPJ do prestador/fornecedor;

Inscri¢do Estadual — insira o numero da inscrigao;

Optante pelo regime tributario Simples Nacional — selecionar a opgao
conforme consta na certidao de consulta ao site “Simples Nacional”;

e Microempreendedor Individual (MEI) — selecionar a op¢ao de acordo com
o enquadramento do fornecedor/prestador;
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http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21

Nome — nome empresarial constante na certidao;

Endereco — ndo € necessario preencher;

Telefone — ndo € necessario preencher;

E-mail — ndo ¢ necessario preencher;

UF — UF da empresa constante na certidao;

Municipio — municipio da empresa;

Inicio da atividade — data da situagdo cadastral;

Situacdo atual — neste campo, ao consultar a certiddo, o gestor devera
observar quanto a regularidade da empresa a qual deverd constar como
“ATIVO”. Caso contrario, ndo podera ser realizada qualquer despesa com

a empresa, pois sua situacdo encontra-se irregular;
Observagdo — nao € necessario preencher;
Nome do responsavel — preencher com o nome empresarial do prestador
de servigos;

e N°do PIS do Responsavel — nos casos em que a despesa for de servigo, € o
prestador de for Microempreendedor Individual (MEI), nesse campo
devera ser inserido o nimero do PIS do prestador;

Atencao: no campo “N° PIS do Responsavel”, se nao for inserido o nimero do PIS
do prestador, o sistema GRF nao salvara o cadastro de fornecedor.
4. Atualizando/alterando o cadastro de fornecedores/prestadores no Sistema GRF
(consumo/servico)

Se o gestor consultar o CNPJ seja de CONSUMO ou SERVICO e o sistema apresentar
cadastro, porém, desatualizado (principalmente quanto aos itens “Optante pelo Simples
Nacional” e “Microempreendedor Individual”), devera “OBRIGATORIAMENTE” ser feita a
atualizagdo cadastral seguindo as orientagdes abaixo:

a. Acessar o campo MANUTENCAO>FORNECEDOR;

< Gestao do Recursos Financeiros

Principal Manutencao Desconectar

Formecedor
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b. Informar o CNPJ e clicar em pesquisar;

-+ Gestho do Recursos Financeiros
Fomecedor
RS @ cney (JhopF
=CMPYCFF: i == wiroamea o o
Insricio Estadusl: ™ ) G
£ CAMDD de preenchimendg o
s
c. Na proxima tela clicar no icone “Alterar”;
. O r
Formecador
L]
- @
||-|- THRICE :Hn-.r T rm i B ot achasd I'lu-.q,-uu I'h"l
] I xmn | # |

€.

Esta ferramenta permite que o gestor faga as devidas altera¢des/atualizagcdes nos
campos necessarios. Depois de realizadas as corregdes, clicar no botdo [Aterar]

Gestdo do Recursos Finamceinos

Buanut encio Demcanpctar

Alarar Farnecedar
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Cumpridas as etapas acima, o sistema vai apresentar a seguinte mensagem:




f. Para visualizar os dados de um fornecedor cadastrado basta acessar
<Manutencao><Fornecedor>. Preencha os campos e clique em <Pesquisar>;
¥ Gestha do Recursad Financeings
Irivcipal Manutencan [
Tl o
e () owp O cpF
=CHPYCPF e ]
Inscngss Estadual 5 ]
[} Campo da prasrchimams chrgrsdne {L
s
F=
g. Na tela seguinte clique em ;
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h. Na préxima tela o sistema exibira as informagdes do CNPJ pesquisado:

36.

¥ Gestao do Recursos Financeiros

Exibir Formnecedor

Tigal - CHR1 P
CHPL/ P I
Inscrigio Extadual IR
Optantn pelo regimen tribstans Simples © Seq Nis
Macsnali
£ um Microsmprosndudor Indivadual (MEI}: 5o Hio
R
Emduroga:
Tedefome
-mail:
.
e
Triicio d Atividade: IR
Data de Expiragio:
Sibuiagds Mual: ATIVO
Obeervacier
Hnrm o Responsinl:
W PIS do Respaikvel!

waltar

PLANEJAMENTO PRE-DISTRIBUICAO (PPD)

No periodo que antecede a distribuicdo de recursos, esta Diretoria disponibilizara o
Memorando com as orientagdes de preenchimento do PPD pelos gestores, bem como, da analise
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de PPD pelo CRBM. Os Comandos Regionais, sdo os responsaveis pela analise do PPD de suas

Unidades subordinadas.

A analise do PPD deve ser pautada nos critérios estabelecidos pelo Manual de Instrugao
do Gestor do Fundo Rotativo, além de outros que os Comandos Regionais, julgarem pertinentes,
dentro dos limites estabelecidos pela DALF/SFR, sem prejuizo de posterior andlise e deferimento
por esta Diretoria, havendo a possibilidade pontual de indeferimento, redugdo ou majoracao dos

recursos.

1. Inserir o Planejamento Pré-distribuicio no sistema GRF:

P il
Anakse

Corsuta

Ciztnbuigdo

Pl Gomers

Corka Corente

Gestao do Recursos Finandeiros

Desconeciar

Manutengio
b

k
W 2 de Recursdss Financeinos

Definicio de Parcal

Fechamento d= Parcsl
Flana de aplcacio

Preatagio de Cortas ¥

winoulacko de Cota

Plarsjameants prd Cistnbnagdo

Para inserir o PPD das cotas de consumo e servigo siga as instrugdes abaixo:

a. Acesse o

campo

<Principal>,

selecione

a opcao <Planejamento

Pré-Distribuicio>. Preencha os campos e clique em _incuir];

trimestre.

Prestacdao 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 (Consumo/Servico);

Vigente em — Data inicial do periodo correspondente ao respectivo

A DALF/SFR informara através de Memorando, quais datas (*Vigente em) serdo

utilizadas para cada distribuigao;

¥ Gestao do Recursos Fanamceiros

Flansjaments Pri Dintribaigis

“wvastagdy da ComMas
T RO

“Enbidada

Cobs

Wigants sm

{™] Cwmpao da prasechimanic chrigsbinia.

FURGO BOTATIYG
CURITIEA

I
COMSUND

e, .ur Fechar |
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b. Na tela seguinte preencha o campo “Vigéncia Final” com a data final do periodo

correspondente ao trimestre e clique em M;

& Gestao do Recursos Financeires

Inchulr Planejamento Pré Distribulgio

Prastacio da Comies: FUMNCO ROTAT WO

“uighncia Icial

=wAphncin Farol

Cota; CORSLMG
[ ERETt i ]

A0S L3303

l(:ln.lu- Velar

L. . Adicianar ||«
c. Na proxima tela preencha os campos e clique em 1

II.

I1I.

Justificativa - Justificativa do gestor para a majoracao dos recursos;
Despesa — Selecione Material de Consumo (Cota de Consumo), ou
Prestacao de Servicos Pessoa Juridica (Cota de Servigo);

Grupo — Rubrica (Consumo/Servigo);

Item — Para efeitos do Planejamento Pré Distribui¢do nao ¢
necessario incluir os itens;

Valor — Neste campo existem trés possibilidades distintas:
Confirmac¢ao de valores disponibilizados: Nesse caso o gestor
devera langar o valor da cota a ser distribuida, conforme
memorandos da DALF/SFR que serdo emitidos para cada
distribui¢ao;

Solicitacdo de aumento ou diminuicio da cota disponibilizada:
Nesse caso o gestor deverd lancar o valor da cota a ser distribuida,
conforme memorandos da DALF/SFR que serdo emitidos para
cada distribui¢do, acrescido do valor que deseja a mais ou, caso o
gestor queira receber valor inferior ao que sera disponibilizado,
basta informar quanto deseja receber;

Cancelamento de recurso: Caso o gestor ndo tenha interesse em
receber o valor da distribui¢do, basta ndo efetuar o preenchimento
do Planejamento pré Distribui¢do, o que caracteriza desinteresse no
recurso.

Inciuir Flansgsmanio Pré Disorisicho
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d. Na tela seguinte clique em para finalizar o PPD;

] g mess ek [
PP —— 13 1 - MATEAL CF FRFRCEINTE =gy o
Forad Plarajadn b s
—

cazic Pra Dirinbucss mabo com oureess ]

e. Na tela seguinte o sistema exibira a confirmagao: [@ee

f. Caso o gestor queira alterar alguma informagao ja inserida no PPD, devera clicar

em [E, e realizar novamente os langamentos.

r

i Ciige [ [ Bailuk
i - MATERLAL D6 CONELSN) b 04 - MATERLN. b6 ERREDENT Ry G080 M

Tl Pl sl B 500,

2. Exclui PPD do sistema GRF:

a. Para excluir um PPD acesse o campo <principal>, selecione a opcao

<Planejamento Pré-Distribui¢cdo >. Preencha os campos e clique em

Prestacdao 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 (Consumo/Servico);

Vigente em — Data inicial do periodo correspondente ao trimestre.

¥ Gestio do Recursos Financeires

Principal Manutencie “Auditerias Descomectar

Planejamento Pré Distribuigo

*Preatachks de Contas: | FUNDO ROTATIVO
FMuniCipio! | CURITIRA

“urtidads: | N

Cota! | COMSUMO
Wigents emi [y 10 0zz |5 O

[*] Campo de preenchimentn ohngating

inciu | Fachar |




b. Cumprida a etapa anterior, na tela seguinte clique em:

& Gl d¢ Recuries Findscotines

Plarsjmmanic Pré Distrisuigio

“Frmyianhe s o 1330 BTAY
S —
ide | N

i s [ [t A [ T [l Pt [ierms Jama |
T

c. Na tela seguinte preencha o nome do responsavel pela entidade e clique emlL_~

ol P s BN 3e800

=

d. Na proxima tela o sistema apresentard a informagdo de exclusdo do PPD com a

| al‘ ano Pré Distibuicio excluido com sucesso

mensagem:

37. PLANO DE APLICACAO

A cada distribuicao de recursos, verificado o valor de saldo disponibilizado no Cartao do
Fundo Rotativo, e constatado o lancamento no sistema GRF, o gestor devera obrigatoriamente
realizar o preenchimento do Plano de Aplicacdo (PA), um para cada cota recebida, os quais
podem ser feitos item por item ou por grupos de despesa, a critério do Gestor.

A ndo confec¢cdo do PA no periodo do trimestre correspondente, independentemente da
execucdao 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 prestacdo de contas,
uma vez que, o documento “PLANO DE APLICACAO” gerado no sistema GRF devera compor
a prestag@o de contas.

Constatado a falta do referido documento no momento da auditagem pelo auditor
responsavel, o mesmo deverd retornar o protocolo digital da prestacdo de contas, e a prestagcdo de
contas on-line do GRF, para que o gestor realize o preenchimento do PA no sistema, e apos gere
o documento, anexando-o a prestagao.
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¥ Gestdo do Recursos Financeinos

Hanubesdho
andliaa ¥

o dtas v
Conta Corments .
Deshragdn da Faroal

[ ST ¥
Fechamsnto ds Parcia

Plann de splicacin {::] |
Prestagio de Conkas v
Relabirios .

Vinculacio de Cota

Planajaments pré Distnbuicio

1. Importar o Planejamento Pré-Distribuicio para o Plano de Aplicacao

O Gestor podera importar o Planejamento Pré-Distribuicio (PPD) que ja foi realizado
anteriormente a liberagdo dos recursos no sistema GRF, evitando langar novamente todas as
informacdes no Plano de Aplicacao (PA).

O sistema so permitird a importacdo do PPD para o PA, ap6s a distribuig¢do de recursos no
GRF.

a. Para importar o PPD para o Plano de Aplicacdo, acesse o campo <principal>,

<Plano de Aplicacio>. Preencha os campos e clique em |1 |;

Prestagdo 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 (Consumo/Servico);

Gestao do Recursas Financeiros
-

uditorias Bsconnctnr

Plano de Aplicagio

*Prestacio de Contas:| - Seleckne -
*Municipmn:
=Entidads
ez

*Cola:

1] Campe de presnchinenta obrigatinn

Fagpamar |@ Fachar | Impremr |
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b. Na tela seguinte selecione a data de distribuigdo para a qual pretende fazer o

Plano de Aplicacgdo e clique novamente em ;

b Gestao do Recursos Financeiros

Manulencho Aurdilorias

Dnsconsctar

Incluir Plano de Aplicagio

Practacks da Contas: PUNDO ROTATIVG
Wnicipen - I
Envidase: I

Cota: CONSUMD

ArmaC 202

c. Na tela seguinte preencha os campos e clique no icone localizado ao lado direito
da tela;

s s S b B T
——

[ s i e iopomeia fid gl

a—

d. O sistema buscara o PPD, possibilitando o ajuste do Plano de Aplicagdo ao valor
efetivamente liberado para a unidade, sendo possivel excluir algum item
anteriormente previsto e incluir outros que sejam necessarios;

Eprida da Dpenod Fnsonis
¥

inchair Fana de Apiicagis

R
W W |




.

clicando em

Executada a adaptagdo ou confirmag¢do do Plano de Aplicagdo basta finalizar

.Ap0s, o sistema emitird a seguinte mensagem:

|| &P ricne de ap

2. Incluir Plano de Aplicac¢io:

a. Acesse o campo <Principal>, selecione a op¢do < Plano de aplicacio >.
Preencha os campos e clique no botao [tnctuse]

e Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo™;

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

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

® Ano — selecione o ano de referéncia;

e (Cota — selecione um tipo de cota (consumo ou servico).

Gestin da Aecwna Fmanceines

Plana de Aphcain

S 8 CAT - ko

"Hrace
‘Erecuds
"ana

suspm | () st | mgme

b. Na tela seguinte selecione a distribuicdo (data do ultimo recurso recebido) e

clique no botao ;

Gestao do Recursos Financeiros

Mo B

Incluir Plano de Aplicacao

[t i L

Frestacks de Contes: FLINDO BOTATIVD

Municipio: CLRITIES
Entidadi: 1257H
Cokn: CORSUMD
Ano: 2071
Distribukdo:| . Seeoone -

l'“"
i) vokee |

TrE [d ETHRACAD . WL o

c. Na tela seguinte preencha os campos e clique no botao ez

Despesa — selecione consumo ou servigo;

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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d. Na tela seguinte, ap0ds a insercao do grupo de despesa (rubrica) e seus respectivos
valores, clique no botdo ;

=

e. Depois de clicar em “Salvar”, o sistema retornard com a seguinte mensagem:
|al-'|-| 5 da Aphcalle daket Com Sucains!

3. Alterar Plano de Aplicacio

Caso haja necessidade de alterar as informacdes inseridas no Plano de Aplicagdo, basta
seguir os passos abaixo elencados:

a. Acesse o campo <Principal>, <Plano de aplica¢do>. Preencha os campos,

selecione a cota e clique em | FEsauisar

b

¥ Gestho do Recursod Finandeirms

Erincipal Manideacan [ ——

Flang de Aplicagho

“Praslado da ComaE:| FURDO AOTEITG
"Murecipn:| CURITIRA
“Entdlad: I
. B
i . H [ r—
[7} Carrpe de presnchements chrgators. Falackng -
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&

b. Na tela seguinte clique no botdo localizado ao lado direito da tela;
¥ Lanlio da Recurizs finanaeires
Flara de Aglicacks
. -
_.-_-I- IF.-\‘--FW _u-.m.----tq-u-{-t_- r’—}u\HI:-
:1.‘_&!-!. s -

c. Na tela seguinte € possivel excluir algum item ou subelemento de despesa que ja

tenha sido cadastrado, clicando no botdo , bem como, incluir novos itens

de despesas, bastando preencher os campos solicitados, e clicar no botao [A=e=r ],

9

Despesa — selecione consumo ou servigo;

e Grupo — rubrica a que pertence o item;
e Item — tipo do material (caso o plano seja feito item a
e Valor — valor a ser gasto no item ou valor total, caso seja feito por
grupo (rubrica).
N P —

Admerar Plano de Apbcagh

v L e e b LA

Dok Dby - 887 3033
wkor Naiade iKh L BELET —

) CEr e

d. Lembre-se de salvar todas as alteragdes que realizar no plano de aplicagdo,

clicando no botéo.



4. Pesquisar Plano de Aplicacao

a. Para pesquisar os itens que foram cadastrados no Plano de Aplicagdo, basta
acessar o campo <Principal>, selecionar a op¢do <Plano de aplica¢io>,
preencher as informagdes conforme a tela a seguir e clicar no botdo ;

3 G R |: Gestdo do Recursos Financeiros

Principal Hanutencio Asditorias Desconectar

Plano de Aplicacio

*Pragtacio de Contes Sslecione
"Municipio:
“Entidade:
*&no

*Cota: lminns

™) Campi e prasrchimants ohngatdne.

@.m.._ —_——

Exiliir
b. Na tela seguinte clique no botdo J para visualizar os itens cadastrados no
Plano de Aplicagao.
.‘_ | |:; Gt do Retunios Financeires
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5. Excluir Plano de Aplica¢ao

a. Acesse <Principal>, <Plano de aplicacao>. Preencha os campos e clique em

3

e Gestao do Recursos Fimanceiros

Mamiidenc b Anditrias

Nesemnachar

Plano de Aplicacio

=PFrestacdo de Contas:| - Selecione -
*MurRCipia:
*Eritilada:

A

*Cota:

[*) Campo d= presnchimento obngatdris

Incher | Fachar | bmgsimir

b. Na tela seguinte, escolha o Plano de Aplicacao que deseja excluir, clique no botao

[J localizado ao lado direito da mesma linha onde aparece a data da
distribuicdo, e o valor do Plano de Aplicagao.

Eeatin da Reuma Fnsscees
e

Pisna da Aplicacic
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c. Na tela seguinte, clique em ;
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d. Em seguida o sistema retornard com a seguinte mensagem:

| aﬂ'lan: da aplicacan excluldo com sucessol




6. Imprimir Plano de Aplicaciao

a. Acesse o Plano de aplicacdo conforme j& orientado no inc. IV letra “a”, deste

item, e clique no botao ;
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b. Na tela seguinte, selecione o més relativo a parcial em que foi realizado o Plano
b
de Aplicacdo. Preencha o campo “nome”, com o posto/graduacdo e nome

completo do Gestor, e clique no botao

-+ Gestio do Recursos Financeiros

Manubenceo Des compciar

Impresséo do Plano de Aplicacio
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c. O sistema oferecera a opgao de abrir o arquivo ou salva-lo, escolha a opg¢ado
desejada e clique no botdo <ok>, lembrando que, ao escolher a opcao “salvar
arquivo”, o arquivo sera salvo na pasta “downloads” do computador.
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d. Apos acessar o arquivo, basta imprimir o Plano de Aplicacao.

L3 "1‘\-
ESTADD DO PARANA
Policia Wddar do Pamng

FLAND DE AFLICAGAD - FUNDO ROTATIVO
CONSUMD - Junhe'2022

&

Regonal BCEFM

Muric o CURITIBEA
Enfidage —
Distribulgdo em:  J0MAR0ED Valar RS 4.840,00 Crisde wm: 04N DBOIT 04:90:18 Modificado sm: 0411 DEOEE 04:10:17
CEJETO DE GASTO ESPECFICACAD VALDR ESTIADD
MATERIAL DE COMNSLMO 3007 - GENEROS DE ALIMENTACAD - AGUCAR RE 50,00
TOTAL RS 5300
TOTAL GERAL RE 50,00
pela Eridacs
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38. INCLUSAO DE NOTA FISCAL NO SISTEMA GRF

S GRF  cestin doRecurses Fnancrives ‘

aruilias '

j=a=riar *
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1. Inclusdo de nota fiscal - Cota de Consumo
a. Selecione o campo: Principal>Prestacio de Contas>Nota Fiscal. Preencha os

campos e clique no botao ;

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 — 1% ou 2%

Cota — selecione a cota Consumo.

) G R I: Gestdo do Recursos Financeiros

Mota Fiscal

“Prastacls & Conta! | FUMDD ROTATIVE
“Muricipio: | NG

"dno:| z0z:
“Farcisl: 7 PARCIAL
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b. Cumprida a etapa anterior surgird o campo <Despesa>. Para prosseguir selecione
“Material de Consumo’;

Inclusao de Nota Fiscal

= Entidade

T
“aapean

“PFrastacio de Contas;
“Muricipin:

¥ Gestdo do Recursos Financeiros

17BPPAICES CAPMEND LARGED
=anoi | 037
“Farcal:

I

Geleciones ’ {::I
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2 PARCIAL
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y wialitar

c. Depois de selecionada a despesa, na tela seguinte, preencha os campos conforme

abaixo:

Tipo de Fornecedor: pessoa Juridica (CNPJ);

Fornecedor: informe o nimero do CNPJ;

Inscricao Estadual: digite o numero da inscri¢ao estadual.
Caso nao exista preencha com dez zeros (0000000000);
Optante pelo regime tributdrio Simples Nacional: nesse
campo o sistema exibird as informagdes do cadastro do
fornecedor/prestador. Cadastro este, que deve ter sido
devidamente atualizado pelo gestor, anteriormente a
realizagdo da despesa (item 36 deste manual);

E um Microempreendedor Individual (MEI): nesse campo o
sistema exibira as informagdes do cadastro do
fornecedor/prestador. Cadastro este, que deve ter sido
devidamente atualizado pelo gestor, anteriormente a
realizagdo da despesa,;

Licitagao: selecione COMPRA DIRETA;

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

Série da Nota Fiscal: Insira os dados da série;

Data da compra: data de emissdao da Nota Fiscal;

Valor Total RS: valor total da Nota Fiscal;

Desconto Total R$: quando existe desconto pelo fornecedor
Valor Final R$: Valor total da nota, com ou, sem descontos;
Comprovante N° nesse campo podera ser inserido o
Numero da Compra, ou da Autorizagao, ambos constantes
no ticket emitido pela maquina de cartdo;

Valor R$: valor da despesa.
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d. Depois de inserir os dados acima, clique no botao conforme exemplificado
na imagem abaixo:

Inchisl e Hots Facal

e. Na tela seguinte, o sistema ird exibir os dados do comprovante cadastrado.

Confira os dados informados, e clique no botao Ladicionar vespeses|;

. D Ve RS I Remaver

soma: B4 [N

Imposhos: Adcionar

Adicicnar Despesas

f. Na proxima tela, insira os dados abaixo, e clique no botao ;

Grupo — grupo de despesa do item;

Item — 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;

e Valor Final R$ — Valor total da nota, com ou, sem
descontos;
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g. Cumprida a etapa anterior, os itens que foram cadastrados aparecerao logo abaixo,
com a opg¢ao de excluir algum item, caso tenha ocorrido algum erro no cadastro;

e Itam Urirlade s el | Thuarhirade Valar Total Mecanba Totel ‘Walor Pagn arir
.28 + MATERLAL OE ENFEDEENTE CAHETA PEDa o L31.0 0.t 18 }:
Tokak B RS 100,00 ES 000 B 100,00

h. Caso tenha sido concedido algum desconto no Nota Fiscal, o valor do desconto
devera ser rateado entre os itens ou, lancado em um unico item,;

i. Ap6s a inclusdo de todos os itens discriminados na Nota Fiscal, clique no botao

Salvar | .
s

Crups Hem lUrddade fa Moy Cuarnidara Walor Tatad Dovcares Taind Valar Fage [=oiuir
LR e W 1605 " 100 x
Totsis BE KB LE0LOE o 0,00 Rk oo, 00

=

j- Depois de clicar em , 0 sistema retornard com a seguinte mensagem
o

2. Inclusio de nota fiscal - Cota de Servico - Prestador NAO Optante pelo Simples
Nacional - no que se refere ao INSS 11%

a. Para incluir uma nota fiscal de um prestador de servigos que se enquadra como
NAO Optante pelo Simples Nacional. Selecione <Principal>, <Prestacio de

Contas/Nota Fiscal>. Preencha os campos e clique no botdo ;

Prestacdao 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 — 1? ou 2%

Cota — selecione a opgao “servico”.

Gestan do Recursos Fanandeiros
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b. Apds clicar em [], selecione no campo “despesa”, a op¢do “Prestacdo de

Servigos Pessoa Juridica” para prosseguir para a proxima tela;

Hanutpnpis

Inclusdo de Nota Fiscal

“Pragiaidi de Contas: | FUNDO ROTATINO
el I
“Enticiscl: |
= |
=rarce- ||
“Eoka: | SERVICO

e 1T Salec i

w
PSESTACAD DE SERVICOS PESSOR IRIDHCA ‘::j

c. Na proxima tela, preencha os seguintes campos:

Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

Fornecedor — informe o nimero do CNPJ;

Inscricao Estadual - digite o nimero da inscri¢do
estadual. Caso ndo exista preencha com dez zeros
(0000000000);

Licitacao — selecione COMPRA DIRETA;

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

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

da nota);

Comprovantes N° — nlimero da compra, o qual consta no
ticket emitido pela maquina de cartdo;

Data da Compra — data da Nota Fiscal;

Desconto Total R$
fornecedor

Valor RS — Igual valor liquido da nota;

Valor Final R$ — Valor total da nota, ja descontado os
impostos e, descontos concedidos pelo prestador, se houve.

— quando existe desconto pelo

d. Ap0s inserir o valor, nimero do comprovante de pagamento e, a data da compra,

clique no botao , conforme imagem abaixo:
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e. Na tela seguinte, aparecerdo os dados do comprovante de compra cadastrado.

Apds conferir os dados, clique no botdo [ emes],

valsf:  B% 128,00 i e

Sonsa: RS 126,00
Impostos: Adionar

adicionar Despesas

f. Na proxima tela insira os seguintes dados e clique no botao ;

Grupo — grupo de despesa do servigo;

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 - Em

razio do (s) imposto (s) que foi retido, nesse campo
1h n

relativo ao imposto, ou faca o rateio do valor do imposto
para todos os servicos da nota. Caso nio seja procedido

dessa forma, o sistema néo ira salvar a nota, pois a soma
dos servicos ficara com o valor superior ao que foi

informado na tela anterior;

Desconto Total RS - quando existe desconto do fornecedor
Valor Final R$ — Valor total da nota ja descontado o
imposto e, descontos concedidos pelo prestador, se houver.

m rvi n lor

[Ty

By | R ITERCAD [ PERSIAMAS
s ik i )| b TRD

Walor Totl B4 1e pein Tokd BS

)

Valor Firesd B8 )

g. Na tela seguinte, os servicos que foram cadastrados aparecerdo logo abaixo, com
a opcao de excluir algum servico, caso tenha sido cadastrado errado;
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h. Realizado a inclusdao de todos os servicos discriminados na Nota Fiscal, clique no
botao ;
Grups ) Unidsde dr Medals | Guantidsde | Valor Tatal | Bescomo Tatsl Valor Pago | Fuckeir
9,16 - M TR LD F COMSERUEC A DF FERS INETVE LFRIT B T lpat 1an ] W 108,50 W 000 WE 104,30 >
- Totms 0H| W 126,00 W§ nan wh pe 0D
1. ApOs o sistema retornard com a seguinte mensagem: EXEE : |
j. Considerando as mudangas referentes aos impostos, ressaltamos ao gestor

especial atenc¢do as instrucdes contidas no item 32, inc. IV, § “a”.

3. Inclusio de nota fiscal - Cota de Servi¢o - no que se refere ao ISS/ISSQN

Para a

realizacdo de despesas com prestadores de servigos que se enquadram no regime

tributario “Optante pelo Simples Nacional”, ou “Nao Optante pelo Simples Nacional”, os
gestores deverdo verificar junto a prefeitura do municipio onde sera realizado o servigo quanto a
necessidade, ou ndo, da retencdo e pagamento do imposto municipal ISSQN (item 32, inc. I
alineas “a” e “b”, deste manual);

4.

Nos Municipios em que for prestado o servigo, e_nao houver a obrigatoriedade de

retencio e pagamento do ISS/ISSON, o lancamento da nota fiscal no sistema GRF

devera ocorrer da seguinte maneira:

a.

Para incluir uma nota fiscal de um prestador de servicos que se enquadra como
Optante pelo Simples Nacional selecione <Principal> <Prestacio de

Contas/Nota Fiscal>. Preencha os campos e clique no botao :
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 — 1* ou 2%

Cota — selecione a opgao “servigo

Gestio do Recursos Finanoriros

‘Dancossciar

Mota Fiscal

*Pratecic da Conbas
Mt

“Bradate

~senes

“Parcial

Lot
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b. Apds clicar em [=], selecione no campo “despesa”, a op¢do “Prestacdo de
Servigos Pessoa Juridica” para prosseguir para a proxima tela;

A |
_____ i |
*Col SERVICD
“Daaspamas | - Sodecn "
PRESTACAD: DE SERLTCES PESACE SAIDICA c(_::j

c. Na proxima tela, preencha os seguintes campos:

Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);
Fornecedor — informe o nimero do CNPJ;
Inscricdo Estadual - digite o nimero da inscri¢do estadual.
Caso nao exista preencha com dez zeros  (0000000000);
Licitacao — selecione COMPRA DIRETA;
N° da Nota Fiscal- Insira o nimero da Nota Fiscal;
Valor Total RS - neste campo devera ser preenchido o valor
total (bruto) da nota fiscal,

e Comprovantes N° — numero da compra, o qual consta no
ticket emitido pela maquina de cartdo;
Data da Compra — data da Nota Fiscal,
Desconto Total R$ — quando existe desconto pelo
fornecedor
Valor RS — valor total da nota;
Valor Final R$ — Valor total da nota, ja descontado os
descontos concedidos pelo prestador, se houver.

d. Apos inserir o valor, nimero do comprovante de pagamento e, a data da compra,

clique no botao , conforme imagem abaixo:

rechrnilc e Fiota Preca




e. Na tela seguinte, aparecerdo os dados do comprovante de compra cadastrado.
Ap6s conferir os dados, clique no botao ===
MN¥. b%47rH9321 walar: HE 100, &) s [T o
Soma: RE 100,00
Lmnpasnod: adcknar
f. Na proxima tela insira os seguintes dados e clique no botao ;
e Grupo — grupo de despesa do servigo;
e [tem — tipo do servigo contratado;
e (Quantidade — quantidade do servigo contratado;
e Unidade de Medida — unidade de medida do servigo;
e Valor Total R$ — valor do gasto com os servigos;
e Desconto Total R$ - quando existe desconto do fornecedor
e Valor Final R$ — Valor total da nota ja descontado os
descontos concedidos pelo prestador, se houver.
DFSPERAS
GR35, 58 - MAMLTEMCAD B COMSERVACED € FEME PACAEIR
Itam WREZ 4 [ SUSERFICIES
Cuantidsds | Uredmde da Bladids: Mo TaC
wadar Tatal Bl o0 o0 Descants Tatal RE o Yl Finad B3| 106, 05
—
=),
g. Na tela seguinte, os servicos que foram cadastrados aparecerdo logo abaixo, com
a opcao de excluir algum servico, caso tenha sido cadastrado errado;
h. Realizado a inclusdao de todos os servicos discriminados na Nota Fiscal, clique no

botao ;

Graps e ks de Fedkin CHinevibinaa Walsr Toinl | Gescoms Toisl | walsr Rags :l--rh.r
1%, 16 - MAHUTERCAD B COMSERVEC A DF BERS POVETS LI ra D SLRERFIC RS VT KD Lo Y 1L Y 0.0 TR ] ™
) Tolais W% WS 1, 6 LR LE RN AL
(s
. , . , . . Ia Fiscal inchukda I
1. ApOs o sistema retornara com a seguinte mensagem:

5. Nos Municipios em que for prestado o servigo, e houver a obrigatoriedade de retencio
e pagamento do ISS/ISSON, o lancamento da nota fiscal no sistema GRF devera ocorrer
da seguinte maneira:
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a. Para incluir uma nota fiscal com retencdo e pagamento do imposto ISS/ISSQN,

acesse o campo <Principal> Prestacio de conta>Nota Fiscal<.

Preencha os campos e clique em :

Wota Fiscal

"Prewtacic de Contam: FURDO ROTATTO
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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 — 1% ou 2%

Cota — selecione a opgao “servi¢o”.

b. Na tela seguinte, surgira o campo <Despesa>. Para prosseguir selecione a opgao
<Prestacao de Servicos Pessoa Juridica>;

C.

Inclusdo de Mota Fiscal

*Prastagsy de Contas! | FUNDO EOTATI
"Muncips: | a—
e
=ana; | 2007
"Parciali | 7 pasCLE
“Cota! | SERICD
TDEpEED SabaCairey
ey

PRESTACAD DE SERVIQOS PESSOA JURIDICA

wltar

Na tela seguinte insira o valor, o numero do comprovante e a data da compra. Em

seguida, clique no botdo [nstar];

Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

Fornecedor — informe o nimero do CNPJ;

Inscricao Estadual - digite o numero da inscrigdo estadual.
Caso nao exista preencha com dez zeros (0000000000);

e Optante pelo regime tributdrio Simples Nacional: 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 (item 36 deste manual);

e Microempreendedor Individual (MEI): nesse campo o
sistema ira somente exibir as informag¢des 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 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 ISSQN = Valor liquido da nota);

Comprovantes N° — nimero da compra, o 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$ — Igual ao valor liquido na nota;

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

rziusia te Meia Fiscal

e ]

d. Na tela seguinte, o sistema ird exibir os dados do comprovante cadastrado. Apos

sua inclusao, clique no botao ;

e bt e Mol Fiscal

>
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Na tela seguinte, preencha os dados de acordo com a nota fiscal, e clique no botao

[aoconal.
b

Grupo — grupo de despesa do servico;

Item — tipo do servigo contratado;

Quantidade — quantidade do servigo contratado;

Unidade de Medida — unidade de medida do servigo;

Valor Total R$ — valor gasto com os servigos — Em razio
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

os servicos da nota, caso nio_seja procedido dessa
forma, o sistema ndo salvard a nota, pois a soma dos

servicos ficara com o valor superior ao que foi
informado na tela anterior:

Desconto Total R$ — quando existe desconto do fornecedor
Valor Final R$ — Valor total da nota ja descontado o
imposto e, descontos concedidos pelo prestador, se houver.

Wlor Totel FS

ey

Lrnd iy dhy Blgdinls
Dusconta Tt RE wor Fnal RS

]

s
I"\-\._.‘J Wl |

Cumprida a etapa anterior, os servigos que foram cadastrados aparecerao logo
abaixo, com a op¢ao de excluir algum servigo, caso tenha sido cadastrado errado;

Caso tenha sido concedido algum desconto na Nota Fiscal, o valor do desconto
pode ser rateado entre os servigos ou, langado em um Unico servigo;

Apos a inclusdo de todos os servigos discriminados na Nota Fiscal, clique no

botado ;

R

Cu sy
Vs TaLal 05

g Himm ivddade da Madida Guanddsda Winkar Bukal Daacoat Toisl iskar Fags I,’/...fm-
—— 1 ” . " w
' |
2

Yalor Firl W

[ MDA

Totels BS B% 40,90 u% 0,09 u% 4030
Sabvar | ) ol

"

Depois de salvar as informacdes, o sistema exibirda a seguinte mensagem
[ @ et retats com scemt |
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Cumprida a 1* etapa, que foi a inclusao da Nota Fiscal no sistema GRF, agora faremos a
inclusdo do imposto ISS, o qual foi retido e pago pelo gestor.

6. Inclusido do Imposto ISS/ISSQN

Para realizar a inclusdo acesse o campo <Principal>, selecione a op¢do <Prestacao de
Contas/Impostos>, conforme a tela abaixo:

Gestio do Recursos Financeiros
-

Bl ]

Connultes ¥

Conta Coman (C] ]

Plano d= Splcncio

Srastacds du ConLis CorrlarLitsarar BC

Ralabdnics sy g Rescolbimenio

Manspaments pra Detrbwecio gk lod
Licitagin
Fioba Fecsl

Rendementa

a. Na tela seguinte, preencha os campos, e clique no botdo , conforme
imagem a seguir:

Prestacdao 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.

- Geitho do Becursod Findngeired

Imposins Pages

“Preatgia e Conte
"Mumeripe:

—a

b. Ap0s clicar em incluir, surgirdo outros campos para serem preenchidos:

e Parcial — 1* ou 2%

e C(Cota — selecione a opgao “servico”;

e Tipo de Fornecedor - selecione CNPJ

e Fornecedor: selecione a empresa prestadora dos
Servigos;

e Numero da Nota Fiscal: selecione a nota fiscal que
deseja lancar o imposto e Clique no botdo

[ Adicainar [mpostos [+ ]




Incius&o de imposto de Nota Fiscal Cadastrada

ealcras e Wota Frec sl Valor Tolal: 4 [l Dusconio Totak 0S5 000 Tobed: ns Data: ]

s e caras [

c. Na préxima tela preencha os seguintes campos:

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

e 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;

e Data: informe a data do comprovante e, clique em

=1
2
[ AETN] FERR S — . ™ (it me T

e L ——

d. Apos clicar em , as informagdes cadastradas aparecerao logo abaixo dos
campos que foram preenchidos, conforme imagem abaixo:

e. Caso tenha ocorrido algum erro no langamento das informagdes, ¢ possivel
remové-las, clicando no botdo e, cadastra-las novamente, bastando seguir
os passos ja informados anteriormente;

f. Realizada a conferéncia das informagdes langadas, clique no botdo [E# para

finalizar o processo.

ApOs o sistema retornard com a seguinte mensagem: | @ oo kit com suceses |
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7. Inclusiao de nota fiscal - Despesa Cota de Servi¢o - Prestador Micro Empreendedor

Individual (INSS MEI PATRONAL 20%)

a. Para incluir uma nota fiscal de um prestador de servigos que se enquadra como

MEI, e tenha executado os servicos de alvenaria, carpintaria, pintura, reparos em
instalacdes elétricas e hidrdulicas, acesse o campo <Principal>, selecione a opc¢ao

<Prestacio de Contas/Nota Fiscal>, preencha os campos e clique em  Ineluir ‘;

| ¥ Grstaa do Recursos Financeiros I

Brakna

¥ e Recursos Finamnceircs

Manz da Apkcacia
Praribicia da Cenl

Pests Facal

Far-SeTants

Prestacdao 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 — 1* ou 2%

Cota — selecione a opcao “servigo”.

Gegtie do Bemrsas Fisanceir
F Gesthe do Bemursas Hisancein

Hots Fascal

“Torstann vin Cardan
“racipe:
ek

s

==

b. Apos clicar em, selecione no campo “despesa”, a opcao “Prestagdo de
Servicos Pessoa Juridica” para prosseguir para a proxima tela;

Inz lusbo de Bota Frecal

Pt du b Sl

Crba
~[amores
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e — ]
e —

raval | S
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[
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C.

d.

Na proxima tela, preencha os seguintes campos:

Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);
Fornecedor — informe o nimero do CNPJ;
Inscricao Estadual - digite o numero da inscrigao
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$ — valor total da Nota Fiscal;
Comprovantes N° — numero da compra, o 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$ — Valor do pagamento;
Valor Final R$ — Valor total da nota, ou valor
liquido, caso tenha sido concedido desconto.

ApoOs inserir o valor, nimero do comprovante de pagamento e, a data da

compra, clique no botao , conforme imagem abaixo:

Inciuslo de Moo Fscal

€.

Na tela seguinte, aparecerdo os dados do comprovante de compra cadastrado
(circulado em vermelho). Apos conferir os dados, clique no botdo [E=m=ome].

Inciuslio oe Mot Fracal
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f. Na proxima tela insira os seguintes dados e clique no botao ;

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
Servigos;

Desconto Total R$ - quando existe desconto
do Fornecedor

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

e

g. Na tela seguinte, os servicos que foram cadastrados aparecerdo logo abaixo,
com a op¢ao de excluir algum servico, caso tenha sido cadastrado errado;

h. Caso tenha sido concedido algum desconto na Nota Fiscal, o valor do desconto
pode ser rateado entre os servigos ou, lancado em um unico servigo:

1.

Realizado a inclusdao de todos os servicos discriminados na Nota Fiscal, clique

no botdo ;

Erwp

TeEmvaCAD De

AT (AR

Irem

ST [ PINTLRA

\riddade e Madis | duaanibisde | ushos fonsl | Descosts fotsl | wakie Page | Esc
METAD QUADRADD a0 "m0 ms 0,00 ns 53,00 ™

D=

Totam RS B 3000 | S 8,00 B3 50,00

j.

ApOs o sistema retornara com a seguinte mensagem: I

a..l. i nclubd I

k. Considerando as mudangas referentes aos impostos, ressaltamos ao gestor
especial atengdo as instru¢des contidas no item 32, inc. IV, § “a”.
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39. CONSULTA NOTA FISCAL

1. Para consultar uma nota fiscal que, ja salva no sistema GRF, proceda do seguinte modo:

a. Acesse o campo <Principal>, e selecione a op¢ao <Prestacao de Contas/Nota
Fiscal> conforme a tela seguinte:

& Gestdo do Recursos Financeinos
Maisiteng i o0 eliar
ELEES [
Cormedbad "
—— . bde Recursos Financeiros

Plary da Aphcadio
Pratacio da Corlas Cormdban Lissrar PO

Ralstinos

w

ana de Recolhamenin
Plarsajamants (@8 DistibiiSo Impostog
LEitacia

Mots Fiscal <::]

Rafndamanto

b. Na tela seguinte preencha os campos, conforme abaixo, e clique no botdo
——1
b

e Prestacdo de Contas — selecione “Fundo
Rotativo™;

e Municipio — municipio da unidade gestora

doFR.;

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

Ano — selecione o ano de referéncia;

Parcial — 1? ou 2%

Cota - selecione um tipo de cota (consumo
ou Servigo).

c. Na tela seguinte, sera apresentada todas as Notas Fiscais que foram cadastradas,
de acordo com a parcial selecionada. Para consultar a nota fiscal desejada, clique

no botiao F’_, localizado do lado esquerdo da tela;

e sty 1 b - |1E 49 LaagEe L

§

ﬂﬂﬂﬁﬂﬂ-ﬂﬂﬂbﬁi

*q.‘\‘x".%"a".*fq.'\“.%!




d. Apods, o sistema apresentara a tela abaixo, com as informagdes da nota fiscal
selecionada;

Exber Woms Facs

[r—T—— o

Smbesiod [M5. Bl P Al LHAEISIE e Bl CTASPALL CHRETA
eSS —— i
rrmin b d sk

T e it PR ETACLO B SERTTH PRARSS ARRCA

g — amdsan [y e ama [ o il

[ ] mhaEm =

40. ALTERAR NOTA FISCAL

1. Para alterar uma nota fiscal que, ja salva no sistema GRF, proceda do seguinte modo:

a. Acesse o campo <Principal> e selecione <Prestacio de Contas/Nota Fiscal>
conforme abaixo:

Enzkge ¥
Coreitas ¥
Cants Coerents B

Plaro de Apboscin

Frazissia da Contae Coneultsr/Libsrar PC
Eslazznze } |Gias da Facollemanss
Flaraamants pri Coinbecla Imgpantos

Lotacdo

Heta Facal

R Fudvaa L

b. Na tela seguinte, preencha os campos e clique no botao ;

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 — 1% ou 2%

Cota - selecione um tipo de cota (consumo ou
Servigo).
R

Moia Fiscal

“PreELacEs 38 Colae || Coma RETAT e
]
et
"Ana:
"Farcal

. I
“cons: I

@ inchur | [ Fachar|
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c. Na tela seguinte, serd apresentada todas as Notas Fiscais que foram cadastradas,
de acordo com a parcial selecionada;

d. Caso queira alterar algum dado, que porventura tenha sido cadastrado

erroneamente basta clicar no botdo , ao lado direito da nota desejada;

e. Com excecao 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 (nimero da compra, o

al consta no ticket emiti la_maquina

de cartdo);

Excluir itens;
Inserc¢ao de novos grupos de despesas.

[ — [ ————— 2o w 150ca - s o

f. Na tela seguinte, € possivel alterar os dados relativos ao valor total da nota e data
da compra, caso queira alterar os dados do comprovante que foi cadastrado, clique
no botao , localizado ao lado direito do numero e valor do comprovante;

Alleragie i Mola Frecal

P sk S 1 BT

s E—
e

g. Insira novamente os dados corretos do comprovante e clique no botéo, ou

Adicionar | .

9

[ chechsl (W11 - Fill

SaE 08 1D, 0
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h. Na mesma tela, ainda ¢ possivel incluir novos itens na nota, ou, corrigir os itens

que ja foram cadastrados. Para isso, basta clicar no botio 571 10calizado ao lado
direito, na mesma linha do item que deseja alterar;

= pre—
e
Quantideda:

‘et Telal RS

Litipa

B.56 - MATERAL OF EXPEDIENTE

e
T

[T
Usdsde o Meckds: Celscors
Daricomrie Tetal BE o Firval N
[mahcanas
Uidilaiks Aiaitiila s Valid [TERrT Viadid Fiial f‘:m
T ST ] [N Fap 0,00 [T \‘L‘;
Totel 8% K A008 RE 008 A% 1, |
Toinis &5 B A0, 00 RE 0,08 A% 7,0

1. Para incluir

|
2

novos itens

na nota, preencha os campos abaixo e clique no botdo

e Grupo — grupo de despesa do servigo;
e [tem — tipo do servigo contratado;
e (Quantidade — quantidade do servigo contratado;
e Unidade de Medida — unidade de medida do
servico;
Valor Total R$ — valor do gasto com os servigos;
Desconto Total R$ — quando existe desconto do
fornecedor;
e Valor Final R$ — Valor total da nota, ou valor
liquido, caso tenha sido concedido desconto.
= e e e v e
T ) 5 b &% 7o

J.  Apos ter efetuado as alteracdes desejadas na Nota Fiscal, justifique o motivo das

alteragdes efetuadas, e clique no botdo para finalizar as alteracdes;

T hslrbLalred

=
Sabaar ) wohar
=,

k. A nota fiscal que foi alterada continuara salva no sistema, porém constando no
campo situagdo como [matva-#keads] o sistema salvara uma nova nota fiscal com o

mesmo niimero que, constara no campo situagdo como ;

iy Tral |m Tuia da Ceagey Heasia

1
4 i 3
- o
|
i

ecoo}

o/




1. O saldo remanescente, os impostos que porventura tenham sido lancados e demais
informacodes relacionadas aquela nota fiscal, serdo todos atualizados, restando
apenas o historico de todas as notas inseridas no sistema, mesmo que tenham sido
alteradas, para registro e controle;

m. Para a verificagdo da efetivacdo das alteracdes na Nota Fiscal, o gestor devera
proceder conforme orientagcdes contidas no item 40, deste manual, e verificar se

no campo , a Nota Fiscal consta como [m%7-#==%] conforme imagem
acima.

41. EXCLUSAO DE NOTA FISCAL

Para excluir uma nota fiscal que, ja salva no sistema GRF, proceda do seguinte modo:

a. Acesse o campo <Principal> ¢ selecione a op¢ao <Prestacdo de Contas/Nota
Fiscal> conforme a tela abaixo:

Principal FLEnER B DeEsonnectas

Anshuy ]
Ciremaltas ¥
Conta Corresite "
Parm du Bgbl i
Prestaclo de Contas Conasbar Uberar PC
Relatoron p Gua ds Ascollemento
Pl javeaib perd DTG S Irnpstos
Licitasin

Hota Fecd

b. Na tela seguinte, preencha os campos abaixo e clique no botao ;

Prestacdao 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 — 1? ou 2%

Cota - selecione um tipo de cota (consumo ou
Servico).

Hasulen b

Mota Fiscal

"Frevtachy de Conta Sakscona
"R
“Eitadadi
=i
=Baaial

ol

(s naw | [Focmar
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c. Na tela seguinte, serd apresentada todas as Notas Fiscais que foram cadastradas,
de acordo com a parcial selecionada E‘;
d. Clique no botao ; localizado ao lado direito, na mesma linha da nota
desejada;
ra e Tramcedar T riin T e o o . [T sy
------ e — LE = - 2
= ] [ 1 & a
5 - I —— i 7 Q2
C - & I B |
e. Na tela seguinte, justifique os motivos do cancelamento da Nota Fiscal no campo

especifico e, clique no botao ;

Canceisr ota Flscal

5 w1 s

FiORN LB Caled o b Nl Deeprend

W el

By L En

Depois de cancelada a Nota Fiscal, caso seja necessario cadastra-la novamente,
proceda conforme j& informado anteriormente no capitulo sobre inclusdo de Nota
Fiscal,;

A nota fiscal que foi cancelada continuara salva no sistema, porém constando no
campo situagdo como [instiva - concelodd] - Cas0 seja inserida novamente no GRF a
mesma nota fiscal, o sistema salvara uma nova nota fiscal com o mesmo nimero,

porém constara no campo situagao como ;

O saldo remanescente, os impostos que porventura tenham sido langados e demais
informagdes relacionadas aquela nota fiscal, serdo todos atualizados, restando
apenas o historico de todas as notas inseridas no sistema, mesmo que tenha sido
cancelado, para registro e controle;

o

OQGQE
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1. Para verificar a efetivacdo do cancelamento da Nota Fiscal, o gestor devera
proceder conforme orientagdes contidas no item 40, deste manual e, verificar se

no campo , a Nota Fiscal consta como [2tva - Sancelada | conforme imagem

acima.

42. GUIA DE RECOLHIMENTO DO SISTEMA GRF

1. Incluir guia de recolhimento - Consumo/Servi¢o

Ao final do exercicio financeiro, a soma dos valores informados no sistema GREF, das
cotas de consumo e servico, deverdo coincidir com o valor do limite restante do cartdo. O
recolhimento do saldo no sistema GRF se dard mediante guia de recolhimento online, devendo o
Gestor da Unidade Gestora observar as instrugdes abaixo elencadas.

Atencao: Esse recolhimento ocorrerd somente no sistema GRF, j4& que no Banco do
Brasil, o Gestor ndo precisard realizar nenhuma agao para recolher o saldo remanescente (nao
gasto) do seu cartdo. Caso haja gasto total dos recursos, nao serd necessario realizar este

procedimento.

a. Para inclusdo da guia, acesse o campo <Principal>, e selecione a opgao
<Prestaciio de contas/guia de recolhimento>, conforme a tela abaixo:

Princigal Manutsncio

-Desconectar

Finalme
(Consultas

Conta Corranita
Planc de Apbcagis
Prastacdo da Contas
Fielatcron

Flanegamanto pré Dystribascio

Consultar Libarar PC

Guin de RecolEmantn <::|
Impostos

Licitae s

Moka Fecal

Fardamianto

b. Na proxima tela preencha os campos, e clique em [==];

Prestacdao 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 — Data do recolhimento no Banco.
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Guia de Recolhimento

“Prestacio de Contas:
b ST TR
=Entidada:

Motrea:

FUNEY ROTATTV
]
L
RECOLH SALDO CARTAQ FR

Data

[*}) Campo de preenchiments obngatdna.

o

I | 'len:l'nar

c. Na proxima tela preencha os campos, e clique em ;

Ano — selecione o ano de referéncia;

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

Parcial — Selecione a 2? parcial;

Cota — selecione a cota (Consumo/Servigo), que estiver
efetuando o recolhimento;

Motivo — Recolhimento de saldo cartdo FR;

Data — Correspondente a do encerramento da parcial pelo
gestor, ou pela DALF/SFR;

Valor — valor que estd sendo recolhido, de acordo com cada
cota (Consumo/Servico);

N° Comprovante — considerando que, o recolhimento do
valor do limite, o qual o gestor terd disponivel na data do
ultimo dia para execu¢do de recursos, sera efetuado, junto
ao Banco do Brasil, por esta secdo. Portanto, neste campo,
devera ser inserida a sequéncia de 06 (seis) zeros (000000)

Inchusda de Guly de Recolhimenio

AR 2033

“repstociie de Contel PUMDO BOTETTVG

=

d. Depois de concluida a etapa anterior, o sistema apresentara o nimero da Guia de

Recolhimento que foi gerada.




43.
SERVICO)

Para  pesquisar

98

PESQUISAR GUIA DE RECOLHIMENTO (CONSUMO E

uma guia de recolhimento, acesse o campo

<Principal><Prestacido de contas/guia de recolhimento>, preencha os seguintes

campos, ¢ clique em;

Prestacdao 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 — Data da baixa do saldo remanescente do cartdo

(20/12)

Gulia de Recolhimento

"] Camz de presrchmenta atngaiin,

G

O sistema ndo permite editar/alterar uma Guia de Recolhimento ja cadastrada, se

for necessario modificar algum dado, o gestor deverd excluir a Guia de

Recolhimento, clicando

Erciuie

¥

, € posteriormente realizar um novo langamento.

R,
|_:. i_,-'

c. Caso nao se tenha saldo, ndo ha necessidade de preenchimento desta guia.

44,
CARTAO

EMISSAO DO DEMONSTRATIVO DE DESPESAS

DO

Sera necessario a emissao do demonstrativo de despesas do cartdo para os casos em que
houve valor NAO GASTO no cartdo do gestor, e que serd “devolvido” a conta principal do

Fundo Rotativo, para incluir no caderno de prestagdo de contas da unidade gestora.

Esse demonstrativo, sera a confirmagdo do que estiver langado no sistema GRF como
“valor recolhido”, que devera ser o mesmo valor lancado na “guia de recolhimento” do sistema,
conforme item 43, e que consequentemente fard com que o saldo na prestagdo de contas do

sistema GRF seja zero.



No caso de ter sido gasto todo o valor distribuido, o demonstrativo sera zero, € nao
havera necessidade de fazer guia de recolhimento no sistema GRF, apenas juntar o respectivo
demonstrativo de despesas na prestacdo de contas da unidade gestora.

Cabe a DALF, providéncias quanto ao recolhimento do limite disponivel no cartdo dos
gestores. 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 DALF, devera ocorrer
apos o 2° dia util do encerramento da 2* parcial, visto que se houver o recolhimento do limite
antes do gestor fazer a emissdo do demonstrativo de despesas do cartdo, o valor que aparecera no
demonstrativo serd zero, nao sendo possivel comprovar o saldo que havia ficado do valor que
nao foi gasto.

45. CONTA CORRENTE NO SISTEMA GRF

Por motivos do sistema ndo estar adaptado a nova realidade da utilizagao do cartdo do
Fundo Rotativo, no momento da insercdo, pelos gestores, das informacdes relativas aos
comprovantes de pagamentos de despesas (ticket/extrato do cartdo), bem como a “compensacio”
destes no sistema GRF, os gestores deverdo atentar-se as orientagdes constantes nos itens 47, 48 e
49.

46. CHEQUES (TICKET COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE
DESPESA)

Com o pagamento das despesas no cartdo do FR, na fungdo crédito a vista, a agcdo de
compensagdo de cheques no sistema GRF assume a fun¢do de controle de saldo, auxiliando o
gestor no acompanhamento da execu¢do das despesas. Para compensa¢do no sistema GRF, siga
0s passos abaixo:

a. Acesse o campo <Principal>, selecione a op¢cdo <Conta corrente><Cheques>.
Preencha os campos, € clique em ;

Gestia da Recurwes Finsnceirgs
+

Prestacdao 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;

99
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e Comprovante — neste campo ao clicar em pesquisar,
o sistema apresentara a tela com as informagdes dos
numeros dos comprovantes correspondentes as
despesas pagas com cartdo.

S TR AT T

T Tk ] T

—

| #
/
&

b. Para inserir a data de compensagdo, clique no botdo , mesma linha do
comprovante que deseja inserir, ou alterar a data de compensagao.

c. Na préxima tela, insira a data do comprovante de pagamento (ticket/extrato do

cartdo), e clique em ;

ARSI A0 O T TrB R e G O O e e Gaias i

e da Fresiagde e Comian A el

d. Apos inserir a data de compensacdo e clicar em alterar, o sistema retornard com

a: heue/Compravante altarads com sucesso ] .
’

seguinte mensagem:l

e. Com as informacgdes inseridas no sistema GRF, o Extrato de Conta-Corrente do
GRF, passard a constar os langamentos da compensacdo dos comprovantes
(ticket/extrato do cartdo).

47. EXTRATO

a. Para acessar o extrato da conta corrente no sistema GRF, acesse o campo
>Principal><Conta corrente><extrato>. Preencha os campos abaixo, e clique

Gerar Relatdno .
om [Semrisitre].

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

e Ano — ano do exercicio financeiro;

® M¢s — pode ser selecionada a opcao “todos” para
gerar um Unico extrato de todos os meses ou,
selecionar o més que deseja gerar o extrato.

Extrato de Conta Comante

$ GRF  cestio doRecursos Financeiros ‘

"Frastaciio e Contas: | FURDD ROTETIVD: -
i
~Entidac; |

i |

B | - Tod -

Gt M i [ ot

b. Apds clicar em gerar relatorio, surgira a tela abaixo, onde devera ser selecionado a
op¢ao <abrir com> ou, <salvar arquive>, e clicar em <OQK>, para acessar o

C.

extrato:
Abwii “etialol oalaCaieniegdl x
Ve selecianay b
& exiratolantaCorente.pdf
hips: Duvuesely du Sdvbre Skl [246 KE)
de htpes fmdly 1 BRm L cd eparparana
i gam o Firedom: deve farer?
Adobe Acrobat [aphcatien padnic| -
) Sabvnr srquesa 11
[T] Fazer s saricqmatic amende nos sigurecs came esbe de sgors am damie.
Ca ) oo
——
—
FUNDO ROTATIVD
EXTRATO DE CONTA CORRENTE -IEEE
Regiral I
Mirecipsn I
Esttelzamen s I
Baree 1 - BAMCD DO BRASIL
Agincia I Costa: I
Sakd Anlenor 0,0
B L e CONELIMG 0o G
1 WOSR0TE SERVIGD 003 C
Ly LI amm G
1 SEWR0TE SERVICD 600,00 C
20T CH OO0 5, 0
SALIDG T,
LG amarios Futuros
e T g ek Walar
] Ti0 D
13313 M D
235630 4000 D
FASEAG T a0 o
3FIEI2 600 D
(ARl 1100 0
AEAEIE 560 D
GETEEI o0 D
TEGSE M0 D
BETAHGIRY W o
Tatal S0 D

A opgdo <Conta Corrente><Cheques> ou <Extratos>, disponivel no sistema
ndo estd conectada a conta corrente do Fundo Rotativo (conta a qual estdo
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vinculados todos os cartdes), ou seja, o sistema precisa ser alimentado com as
informacodes referentes aos comprovantes de despesas para gerar relatorios.

48. RELATORIO DE CONCILIACAO BANCARIA NO GRF

Considerando que as despesas realizadas serdo pagas com o cartao, na modalidade crédito
a vista, imediatamente ap6s o lancamento da nota fiscal, o gestor poderd entdo realizar a
“Compensacao” do comprovante de despesas no sistema (conforme instrugdes constantes no
item 47 deste manual).
a. Para gerar o relatorio, acesse o campo <Principal>, <Relatérios>, em seguida
<conciliacdo bancaria>, conforme imagem a seguir:

] Gestia do Recursos Financeiros

Manutengie

Sl N

ComlLis v

Conta Comante "

Planz de fplcagic

Prasta; sy da Contas .

Redartiings Conclkacio Bancana

Planajamants pri Do intsc o Dumonstrative de Despasas
Cenonsirativo Fnancesn "
Fomaradoras ¥

O & SRS

b. Preencha os campos abaixo, e clique em ;

Regional — selecione CCB, que estiver 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 — Neste caso o sistema
apresentara todas as despesas realizadas, ja com as
informacdes dos comprovantes de despesas
compensados;

Valor — valor do comprovante de despesa;

Nome do responsavel — Nome do gestor.

-+ Lo oo Eeoaris Feanceres

Concils; ke Banchris
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c. Apos clicar em [i=sid | o sistema apresentara a tela abaixo. Nesta tela, caso
alguma informagao, sobre o nimero ou valor do respectivo comprovante, tenha

d. Apos a insercdo de todos os comprovantes, clique em ;

.

sido inserido de forma incorreta, clique em , e insira os dados novamente;

¥ Gestho da Recursos Financeined ‘

Conclliagho Bancadria

eyt I
e
ey |

a )
*[A] Saddo conformes Fop o 0
astaie:
Y Chap a0 T “vak: 1 —_—
-
h o waler L {:-:::_}

s @8 &% i
akde Conbibll [A- @i} @5 & 0
Fens Bol4] Meripornieel pOME COMPETO 00 CESTDA

Fam de ssmmacharvenin shagaiins

e Fluidng | Feschor

O sistema retornard com o relatério em formato PDF conforme abaixo, o qual

deverd ser impresso e anexado a prestacdo de contas fisica junto ao extrato da
conta-corrente do GRF.

fibne “relstonol onciipcsoliancan pdt F. 4

Vooe spleciomcu sher
& rebrtorieConcilc s Bancaria pdf

bpee Documerhs do Ad ok Acrobet (245 63
de mithp/ ity ] Shmillosbepar parany

0 que o Firsfox deve fassr?
Weabnrooen o) | Adobe Scrobat [elicatvo polnio)
) Eabvor arepaien (0

] Fazer man subomafcamente nos srquesos comin ethe de sgoe em dente.

-
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;
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49. RELATORIO

A medida que os dados relativos as despesas sdo inseridos no sistema, este gera
automaticamente relatdrios especificos, os quais devem constar na prestagdo de contas, de acordo
com o que segue:

50. RELATORIO DE CONCILIACAO BANCARIA NO GRF

O Demonstrativo de Despesas ¢ um dos documentos que ird compor a prestacdo 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 servigo € consumo, €
que foram lang¢adas no GRF, pelo gestor.

a. Para gerar o Demonstrativo de  Despesa, acesse <Principal>
<relatorios><demonstrativo de despesa>. Preencha os campos, e clique em

(o],

2

¥ Gestho do Recursod Finandeinss

Redatdrio de Demonstrativo de Despesas

“Prasbagis da Conla: F oo ATaT v
wuricipio: | SN
e
“tno:| S

"Home: pOGTOGRAMIGCAD B WOME COMPLETO 0 GERTOR

C:;;;E} Fachar

Prestacdo 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/Graduagdo e nome completo do
gestor.

b. Apos clicar em , o0 sistema retornara com o relatorio em formato PDF, o
qual deverd ser impresso e anexado a prestacdao de contas fisica.
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51. RELATORIO DE ORIGEM E APLICACAO

O relatorio de Origem e Aplicagao ¢ 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, os valores distribuidos a unidade, correspondentes as cotas de consumo e
servico, se houverem, a cada liberacdo de recursos. Bem como, o resumo dos valores das receitas
e despesas realizadas.

a. Para gerar o relatorio de Origem e Aplicacdo, acesse <Principal> <relatérios>

<Origem e Aplicacdo>. Preencha os campos abaixo, e clique em ;

Prestagdo 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/Graduacdo e nome completo do
gestor.
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b. Apds clicar em , o sistema retornara com o relatério em formato PDF

conforme imagem seguinte, o qual devera ser impresso e anexado a prestagdo de
contas fisica;

Abrir “Aelatario_de_Origem_e_&plicacao_de_Recursos.pdf® ®
ook selecsonou abrin

2] Relatdrio_de_Orgem_e_Aplicacao_de_Recursos.pdf
tipo: Docurmento do Adobe Acrobak (450 KB)
de: httpe/fedly1 Bhmi0Z.celepar.parans
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52. RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS NO GRF

1. A prestacdo de contas no Sistema GRF, devera ocorrer simultaneamente com a realizagao
das despesas;

2. Ao término de cada despesa realizada os dados relativos deverao ser inseridos no sistema
GREF, e ndo somente ao final do periodo de aplicagdo do recurso;

3. O sistema vai compilando os dados automaticamente & medida que sdo inseridos, ou seja,
o processo virtual de prestagdo de contas ¢ montado pelo proprio sistema, ndo havendo,
portanto, a op¢ao de inserir prestacdo de contas;

4. Ao final de cada parcial (1* e 2%), apos ter efetuado todos os lancamentos relativos as
despesas, tais como: notas fiscais, comprovantes de pagamentos, impostos retidos e
pagos, “compensacao” dos comprovantes de pagamentos, recolhimentos de saldos de
consumo e servigo porventura ndo utilizados (somente na 2 parcial), e a emissdo dos
extratos e relatorios 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;

5. Caso o gestor ndo efetue a liberagdo até a data de encerramento da parcial, o sistema GRF
encerrara automaticamente a parcial.

6. Encerrada a parcial, o sistema ndo permitird nenhuma ag¢ao citada no inciso IV deste item.

53. CONSULTAR OU LIBERAR PRESTACAO DE CONTAS

1. Para liberar a prestagdio de contas, acesse <Principal><Prestacio de
contas><Consultar/Liberar PC>, preencha os campos e clique[zeausad ;

¥ Gestao do Recursos Financeiros

Hanuwte npbo ‘Do ectar

arakse v
Conmultas 3
Conta Coments ¥
Plang de Aphcaglo
Prestacic de Contas Conmutar/Ubarar PC <j
Ralandiios b |G de Recolimsnto
PFlanajamentn pré Distrbuc e [mpostos
Liotacin
Kot Fiscal

Reredimeni

e Origem da Prestacdo de Contas — selecione “Fundo
Rotativo™;
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e Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.;
e Entidade — nome da unidade gestora do F.R.;
e Ano — ano do exercicio financeiro;

a. Depois de clicar em [B=sauz=r] | na tela seguinte, clique em , quando se
tratar da 1? parcial ou, clique em , para liberar a 2* parcial;

movy iy Py g s i ey . PRI TR TR

b. Apds liberar a parcial, o sistema apresentard a  mensagem

[, J, confirmando o encerramento da prestacdo de contas
no sistema GRF;

2. Depois de efetuada a liberagdo da parcial no sistema, o gestor ndo conseguird mais
efetuar nenhum langamento, impressao de relatdrios ou extratos, pois a partir desse
momento a prestacdo de contas no GRF, estara disponivel para analise do auditor;

3. Caso seja necessario efetuar algum lancamento apds o encerramento, ou gerar algum
relatorio, o gestor devera solicitar a devolucdo da parcial, via expresso, ao Comando
Regional a qual a unidade est4 subordinada.

54. PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS (e-PROTOCOLO
DIGITAL)

1. A obrigagdo do Gestor de prestar contas de recursos publicos utilizados esta prevista no
art. 74 da Constituicdo do Estado do Parana, que diz:

Art. 74 Prestard 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 obriga¢do de
natureza pecuniaria.
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2. O gestor do Fundo Rotativo deverd providenciar a montagem da prestacdo de contas
desde os primeiros gastos, devendo a documentacgdo pertinente ser ordenada na forma que
possibilite sua analise a qualquer tempo, por quem de direito;

3. Os extratos das movimentacdes do cartdo do Fundo Rotativo devem integrar a Prestagao
de Contas, sendo _de extrema relevincia o _acompanhamento, pelo gestor, do saldo
disponibilizado no cartio em relacio as despesas realizadas, atentando-se o gestor
para nio incorrer no extrapolamento de valores disponibilizades para cada cota
(consumo/servico);

4. Considerando que o Decreto n° 5.389 de 25 de outubro de 2016, prevé a observancia
obrigatéria do sistema e-Protocolo Digital por todas as entidades que compdem a
Administracdo Publica Estadual, e a SESP através da Resolugao n°® 230/2019, autorizou
suas unidades vinculadas a tramitarem as prestagdes de contas do Fundo Rotativo na
forma digital, ficam estabelecidos os seguintes procedimentos com relacdo a tramitagao
de documentos referentes a Prestacdo de Contas do Fundo do Rotativo:

a. A tramitagdo da prestagdo de contas sera por meio eletronico, contudo, cabe ao
Gestor do Fundo Rotativo observar a sequéncia de documentos estabelecida no
presente manual,

b. O gestor deverd digitalizar todos os documentos relativos a prestacdo de contas,
gerar o e-Protocolo Digital e encaminhar via cadeia de comando ao CRBM. Todas
as informagdes pertinentes e essenciais aos documentos, tais quais assinaturas,
carimbos de atestado e a fim, deverao ser visiveis nas respectivas digitalizagoes;

c. Ao inserir os documentos no e-Protocolo, estes deverao compor o corpo principal
do processo, € ndo serem anexados ao mesmo. Para isso o Gestor devera utilizar o
campo “Incluir documento, Informag¢do ou Despacho”;

d. Conforme a Resolugio 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 auditor responsavel (Comandos Regionais) identifique inconsisténcias
relativas a execucdo das despesas durante a auditagem, devera elaborar relatorio
apontando ao gestor as corre¢des ou justificativas que devem ser efetuadas;

f. O gestor, apds receber o Relatorio de Auditagem do auditor responsavel com os
apontamentos sobre inconsisténcias encontradas, devera efetuar as corregdes ou
justificativas solicitadas, digitalizar os documentos produzidos e inseri-los no
mesmo e-Protocolo Digital;
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g. Nos cadernos que retornarem a origem para corre¢do, seja por apontamentos do
auditor responsavel, ou da DALF, o gestor devera efetué-las no protocolo original,
ndo devendo gerar novo niimero de caderno para ndo incorrer em duplicidade de
documentos e perda de historicos;

h. Nenhum dos documentos juntados ao e-protocolo, anteriormente a juntada
do Relatorio de Auditagem, poderio ser cancelados;

1. Embora a tramitagcdo das prestacdes de contas passe a ocorrer por meio digital, o
gestor deve continuar inserindo os dados das despesas no sistema GRF.

5. A sequéncia da documentagdo para composicao da prestacao de contas, citado neste item,
no inciso 2, estd disponivel na intranet, pasta da DALF Drive no link:
& Item 56. COMPOSICAO E MONTAGEM DA PRESTACAO DE CONTAS

55. COMPOSICAO E MONTAGEM DA PRESTACAO DE
CONTAS

1. A prestacdo de contas deve ser elaborada em consonancia aos preceitos estabelecidos no
presente Manual do Fundo Rotativo;

2. Os modelos dos documentos para composi¢ao € montagem da prestacdo de contas estdo

disponiveis na pasta da DALF Drive no link:
O Item 56. COMPOSICAO E MONTAGEM DA PRESTACAO DE CONTAS

56. DOCUMENTOS PARA MONTAGEM DA PRESTACAO DE
CONTAS - EM CADA PARCIAL

1. Documentos iniciais de cada Parcial:

®

E-Protocolo (um protocolo distinto para cada parcial);

b. Oficio do Gestor encaminhando o processo de prestagdo de contas ao Secretario
de Segurancga Publica e Administragdo Penitenciaria;

c. Espelho;

d. Extrato do limite do valor de crédito disponibilizado, a cada distribui¢do, no
cartdo do gestor;

e. Relatorio de Origem e Aplicagdo de Recursos (GRF);

f. Demonstrativo das Despesas Realizadas (GRF).

2. Documentos necessarios a cada distribui¢ao:


https://drive.google.com/drive/folders/1MSIkD0TqSrXDm6-IXjHiyhQYhkwxMidd?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1MSIkD0TqSrXDm6-IXjHiyhQYhkwxMidd?usp=sharing
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Documentos das despesas de consumo:

Plano de Aplicagao de Consumo (GRF);

Formulario de Pesquisa de Precos contendo 03(trés) or¢amentos, no minimo,
assinado pelo gestor;

Os trés orgamentos originais;

Nota Fiscal,

Comprovante de despesa (tickt emitido pela maquina de cartio);

Certidao informando da inviabilidade de aquisicdo do produto através do GMS
(medida prévia a realizacdo de despesas com recursos do Fundo Rotativo,
atestando as razdes acerca da impossibilidade da aquisicdo por Processo
Licitatorio via SRP - GMS);

Formulério padrao DFD, antiga justificativa da despesa de consumo;

Fotos do antes e depois, quando possivel (no caso de aquisi¢do de itens para
substitui¢o).

: Os documentos de “b” a “h” devem ser repetidos a cada despesa de consumo.

Documentos das despesas com servicos de terceiros — PJ

Plano de Aplicagdo de Consumo (GRF);

Formulario de Pesquisa de Precos, assinado pelo gestor, contendo 03 (trés)
orgcamentos, no minimo, e considerando o valor do imposto INSS quando
incidentes de acordo com o tipo de fornecedor e servico;

Os trés orgamentos originais;

Nota Fiscal;

Comprovante de despesa (ticket emitido pela maquina de cartdo);

Formulario padrao DFD, antiga justificativa da despesa de servigo;

Extrato/Tela de consulta do CNPJ do prestador demonstrando se ¢ optante pelo
Simples Nacional e MEI (SIMEI), comprovantes de retencdo (ISSQN e INSS
11%) e pagamento de impostos (ISSQN);

Fotos do antes e depois do servigo realizado, quando necessario.

Observacio: Os documentos de “b” a “h” devem ser repetidos a cada despesa de servico.

3. Documentos Finais de cada Parcial:

a.

Extrato de Conta-Corrente do GRF (este documento deve conter o
demonstrativo de todos os langamentos dos comprovantes inseridos no sistema,
durante o periodo da Parcial, podendo ser emitido um Unico extrato com toda a
movimentagdo, ou ser emitido um extrato para cada més);

Demonstrativo de despesas do cartao Fundo Rotativo extraido do banco, a data
do encerramento da parcial, quando esta for encerrada pela SFR, ou pelo gestor;
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c. Copia do Termo de Transmissio de Gestiao do Fundo Rotativo, quando
houver.

ATENQAQ: Para cada Parcial o gestor deverda montar um caderno de Prestacio de
Contas, com e-protocolo digital exclusivo para tal, seguindo o procedimento supra descrito.
Nao é permitido fazer um caderno/e-protocolo Winico para as duas parciais.

57. ORIENTACOES AOS AUDITORES RESPONSAVEIS PELO
CONTROLE, FISCALIZACAO, SUPERVISAO E AUDITAGEM
DAS PRESTACOES DE CONTAS DO FUNDO ROTATIVO.

Visando o aperfeicoamento e a celeridade no processo de auditagem das prestagdes de
contas, no tocante ao acompanhamento, controle, supervisao e fiscalizacao dos recursos publicos
utilizados através do Fundo Rotativo, bem como a possibilidade da identificacio de
inadequagdes comuns, em tempo habil para correi¢des, os Comandos Regionais - CRBM passam
a desempenhar a funcdo de AUDITORES, incumbidos de efetuarem as auditagens das

nta as unida rdinada
OBSERVACAOQ: Todas as Unidades Gestoras, estardo sujeitas a fiscalizacio IN
LOCO por parte da DALF.

resta

58. AOS COMANDOS REGIONAIS (CRBM)

1. O acompanhamento, fiscalizagdo e orientacdo aos gestores de suas unidades subordinadas
na administragdo dos recursos do Fundo Rotativo;

2. Preencher planilha padrdo, disponibilizada pela DALF/COF, com os numeros dos
protocolos das prestagdes de contas de cada unidade recebedora sob o seu Comando até o
20° dia do més subsequente ao término do semestre;

3. Realizar concomitantemente a auditagem da prestacdo de contas digital, as emissdes dos
pareceres online no sistema GRF, conforme orientagdes constantes neste manual. Para a
auditagem das prestagdes de contas deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

a. Utilizar o “Checklist Virtual”, para a realizacdo de conferéncia e andlise da
prestacao de contas, disponivel na Intranet, pasta da DALF Drive;

b. Quando ndo identificadas inadequagdes na prestagdo de contas, o auditor
responsavel devera elaborar o ‘“Termo de Auditagem”, emitir o respectivo
parecer do GRF, e junta-lo ao final da prestacdo de contas, a qual ficard a
disposi¢ao do Ordenador de Despesas;
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c. Quando identificar inadequacdes nas prestagdes de contas o auditor responsavel
devera especifica-las fundamentadamente no “Relatério de Auditagem”, emitir o

parecer pertinente no GRF, e junta-lo ao final da prestacao de contas, devendo
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. Ap6s o prazo decorrido, verificar se o Gestor efetuou as corregdes, ou apresentou
justificativa para as inadequagdes apontadas no Relatério de Auditagem, e estando
de acordo com a legislacdao vigente, devera, portanto, emitir o parecer no sistema
GREF, colocando a prestacdo de contas a disposi¢cao do Ordenador de Despesas;

e. O prazo para a finalizagdo da auditagem dos protocolos de prestacdes de contas
pelos Comandos Regionais serd de até 120 dias a contar da data de entrega pela
unidade (ndo podendo extrapolar o prazo de 15 dias indicado neste manual).

f. Durante o prazo acima, os CRBMs deverdo completar fielmente a planilha, citada
no subitem 2, com os dados sobre as auditagens feitas, e por fim com a aprovagao
ou reprovacdo das prestacoes de contas, bem como justificar o motivo de
eventuais protocolos ndo auditados visto que a planilha sera bloqueada para
alteragdo apds o prazo estipulado, podendo ser enviado memorando aos CRBMs
que ndo cumprirem o prazo sem justificativa.

g. ApoOs o encerramento das auditagens, os protocolos digitais das prestacdes de
contas de suas subunidades deverdo permanecer arquivados na Sede do Comando
Regional, em condi¢des de serem consultados a qualquer tempo.

h. As prestagdes de contas das Diretorias, Comandos Regionais, CEI ¢ GOST,
deverdo ser encaminhadas a DALF/COF para serem auditadas pela DALF, em até
15 dias do més subsequente ao término do semestre;

i. Os Cadernos de prestacdo de contas que apresentarem inconsisténcias, as quais
ndo forem abrangidas pela competéncia dos Comandos Regionais, deverdo ser
remetidas a8 DALF/COF/SFR para providéncias cabiveis;

4. Os modelos dos documentos citados neste item, no inciso 2, alineas “b” e “c”, estdo

disponiveis na pasta da DALF Drive no link:
O Item 59 - DOCUMENTOS DE AUDITAGEM

59. EMISSAO DE PARECER NO SISTEMA GRF


https://drive.google.com/drive/folders/1sWtuu5LT5hKylFlF5T0wzTYSv6lmMj5j?usp=drive_link

1.

3. As emissoOes de pareceres deverdao ocorrer na seguinte ordem:

60.

1.

Regional>. Preencha os campos obrigatorios e clique em ;

Gestan do Recuras Finanoeres

ERETEE Consultan Emiti Parecer - Begonal

2 Frastachs oe Contas

LLELYE Lt

am iEartn - Regonal

3o s=m PA - Beponal

Guins de Aecolamania - Asgaoral

Impasics - Regicnal

Imgrannia Su Parscar - Faganal

s tha Caspasa - Ragona

Litagho - Ramenal
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Os Comandos Regionais, responsaveis pela auditagem das prestagoes de contas de suas
unidades subordinadas, deverdo estar cadastrados no Sistema GRF com nivel de acesso

Subdivisao;

A Sec¢ao do Fundo Rotativo mantém um banco de dados com informagdes cadastrais dos
Comandantes, bem como dos Chefes responsaveis pelas auditagens (CRB3 ou tesoureiro)
dos Comandos Regionais. Portanto, qualquer alteracdo devera ser remetida a SFR, via
E-protocolo, para atualizagdo das senhas de niveis de acesso no cadastro do sistema GRF;

CONSULTAR/EMITIR PARECER - REGIONAL (NIVEL
SUBDIVISAO)

Para acessar, selecione: <Principal> <Andlise > <Consultar/Emitir Parecer -

2. Depois de clicar em o0 sistema retornara com a tela abaixo. Apos a conferéncia,

| Emitir Farecer 1 FARCIAL "/" Emitir Parecer 2 F'ARCI.G.I_| .
s

pelo auditor responsavel, dos dados inseridos no sistema pelo gestor, em confronto com
os documentos da prestagdo de contas, emite- se entdo o parecer clicando em
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3. Apds clicar em _Emiic Parecer 1 PARCIAL|/ [[emitir parecer “’“”“"’"-], o sistema retornard com a tela

abaixo. Selecione o parecer a ser emitido, preencha o campo com as

seguintes informagdes:

e Justificativa do parecer emitido;
e Numero do Relatério de Auditagem,;
e Numero do protocolo de prestagdo de

contas.

4. No campo [Teenice responsavel] o nome a ser inserido é do responsavel (CRBM3 ou
tesoureiro) pela auditoria. No campo [Chefe responsavel:, deverdo ser inseridos os dados do

Comandante do CRBM. Apos clique em[ ==i==r;

Reduitias da Anslies ds PC 1 PARCIAL M

SLECIOME O PARDCIDR A SER DRETIDC

5. O sistema retornara com a opgao de salvar em PDF o parecer emitido;
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6. O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissdo de parecer, devera ser anexado,
pelo auditor, junto a documentagao da prestacao de contas.

61. PARECERES DISPONIVEIS PARA EMISSAO - NIVEL
SUBDIVISAO

1. PARECER DESFAVORAVEL SUBDIVISAO DISPONIVEL PARA CORRECAO
NA UNIDADE.

Estado da Prestacdo de contas: NAO APROVADA.

Nesse caso a prestacdo de contas online recebeu parecer desfavoravel do auditor, devendo
ser retornada no sistema para a unidade (Entidade), para providéncias de corre¢des, com
permissao de alteragdo pelo gestor.

2. PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO A DISPOSICAO DO ORDENADOR
DE DESPESAS

Estado da Prestagdo de Contas: APROVADA.

Nesse caso, a prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel do auditor, e foi
colocada a disposi¢ao do ordenador de despesa. Nao serdo permitidas alteragdes na prestacao
pelo gestor.

3. PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO COM RESSALVA A DISPOSICAO
DO ORDENADOR DE DESPESAS

Estado da Prestacdo de contas: APROVADA.

Nesse caso, a prestagdo de contas online recebeu parecer favoravel, com ressalvas do
auditor, e foi colocada a disposicao do ordenador de despesas. Nao serdo permitidas alteragdes na
prestacdo pelo gestor.

4. PARECER DESFAVORAVEL DO SUBDIVISAO SEGUE PARA PROVIDENCIAS
DA DALF/COF

Estado da Prestacdo de contas: NAO APROVADA.

Nesse caso, quando depois de retornar a prestacdo de contas para o gestor, forem
constatadas pelo auditor que, ndo foram corrigidas ou tdo pouco justificadas as inadequagdes
apontadas no Relatério de Auditagem, a prestacao de contas devera ser encaminhada a SFR, que
ird remeté-la a DALF/COF para demais providéncias cabiveis.
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5. PRESTACAO CONTAS DA SEDE CRBM DISPONIVEL PARA ANALISE DA
DALF/COF

Estado da Prestacdo de contas: NAO ANALISADA.

Nesse caso, as prestagdes de contas das Sedes do CRBM, deverdo ser encaminhadas para
auditagem a DALF/COF.

Atencao: a opcao abaixo nao devera ser selecionada para a acio de emissio de

parecer. Ela é utilizada somente em casos de liberacio equivocada de parcial pelo gestor no
GREF.

6. RETORNO DE PARCIAL DO SUBDIVISAO PARA UNIDADE POR ENVIO
INCORRETO

Estado da Prestacdo de Contas: NAO APRESENTADA.

Nesse caso a prestagao de contas online foi enviada (liberada) equivocadamente pelo
gestor no sistema GRF.

7. O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente & Emissao do “Parecer - Regional”, devera
ser anexado pelo auditor junto a documentagdo da prestagdo de contas.

62. AO CENTRO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
COMPETE (COF):

1. A auditagem das prestagdes de contas das Diretorias, sedes de Comandos Regionais,
GOST, CEl e CCB;

2. Realizar a fiscalizagdo de forma inopinada, /N LOCO, nas Unidades Gestoras, devendo
manter o registro desta fiscalizacdo presencial;

3. Dar encaminhamento para as devidas providéncias, nos casos citados neste manual no
item 65;

4. Atuar como controlador dos demais processos de prestacdo de contas, por amostragem;
Realizar concomitantemente a auditagem da prestagdo de contas digital, a emissdo do
parecer online no sistema GRF, das Sedes dos Comandos Regionais, Diretorias, GOST,
CEI e CCB, conforme orienta¢des constantes neste manual;

5. Os auditores da DALF/COF deverao estar cadastrados no sistema GRF no nivel de acesso
“DALF/COF”.



63. CONSULTAR/EMITIR PARECER (DALF/COF)

1. Para acessar, selecione: <Principal >< Analise >< Consultar/Emitir Parecer>;

| - Gestio da Recwrsos Financeiros

+ | Consekar/Emitir Fareces

Flarajamanks pro Dot bu gl

2. Preencha os campos obrigatdrios e clique em ;

7. Becursea hinancrres
&

Hanumaras Aasdticrias Dascossar

@ —

3. O sistema retornard com a tela abaixo. Apds a conferéncia, pelo auditor responsavel, dos
dados inseridos no sistema pelo gestor, em confronto com os documentos da prestacdo de

contas, emite-se entdo o parecer clicando em | Emitr Parecer 1 parcia | /[ emitir parecer 2 pancui |

Carpaal man Famsar s Fangin e Camuan
1 —

RSO RS TATR

4. Depois de clicar em | Emitc Parecer 3 parciaL |/ [Empascerz pancia | sistema retornard com a tela

de emissao de parecer. Selecione o parecer a ser emitido, preencha o campo |“Iustificativa:

da seguinte maneira:

e Justificativa do parecer emitido;
e Numero do Relatorio de Auditagem;
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5. Preencha o campo LProtocolo AAX] ¢4 o niimero do protocolo da prestagdo de contas. No

campo [Respansivel] o nome a ser inserido é do Comandante do CRBM, apés clique em

Resultade da Andlise da PC : 1 PARCIALI2021

L PARECER DESFAVORAVEL DF CIF DISPONIVEL PARA CO ’GF:L¢5L‘, A UNIDAGE
) PARECER FAVORAVEL DA DF CIF A DIS "CS'.QE-C- DO ORDENADOR DESFESAS

F SELECIONE O PARECER A SER EMITIDD
CpasEcen FAVORAVEL CF CIF RESSAVA A DISP DO CADENADOS DESPESAS

RETORND DE PARCIAL DA DF CIF PARA A UNIDADE POR ENVIO INOORRETD

" Bastdicativn:
HEIRA NESTE CAMPO
- JUSTIFICATIVA DO PARECER ENITIDO
- HIUMERD DO RELATORIO DE AUDITAGEM

Proftocols AAM: . wE PROTOOOLO

“NOme: | \ouE DO DOUANCILNTE DO CRPWMCEE

6. O sistema retornard com a op¢ao de salvar em PDF o parecer emitido;

7. O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissdo de parecer, devera ser anexado,
pelo auditor, junto a documentacgao da prestacao de contas.

64. PARECERES DISPONIVEIS PARA EMISSAO - CENTRO
ORCAMENTARIO E FINANCEIRO COMPETE (COF)

1. PARECER DESFAVORAVEL DALF/COF DISPONIVEL PARA CORRECAO NA
UNIDADE.

Estado da Prestacdo de contas: NAO APROVADA.
Nesse caso, a prestagdo de contas online recebeu parecer desfavoravel da COF, devendo
ser retornada no sistema para a unidade (Entidade), para providéncias de corregdes, com

permissao de alteragdo pelo gestor.

2. PARECER FAVORAVEL DA DALF/COF A DISPOSICAO DO ORDENADOR DE
DESPESAS

Estado da Prestacdo de Contas: APROVADA.
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Nesse caso, a prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel da DALF//COF, e foi
colocada a disposi¢do do ordenador de despesas. Nao serdo permitidas alteragdes na
prestagdo pelo gestor.

3. PARECER FAVORAVEL DA DALF/COF COM RESSALVAS A DISPOSICAO DO
ORDENADOR DE DESPESAS

Estado da Prestacao de Contas: APROVADA COM RESSALVAS
Nesse caso, a prestagao de contas online recebeu parecer favoravel da DALF/COF, com
ressalvas do auditor, e foi colocada a disposi¢cdo do ordenador de despesas. Nao serdo

permitidas alteragdes na prestagdo pelo gestor.

4. RETORNO DE PARCIAL DA DALF/COF PARA UNIDADE POR ENVIO
INCORRETO

Estado da Prestacdo de Contas: NAO APRESENTADA.

Nesse caso a prestagao de contas online foi enviada (liberada) equivocadamente pelo
gestor no sistema GRF.

5. O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a Emissao do Parecer, também devera ser
anexado pelo auditor junto a documentagao da prestacao de contas.

65. PENALIDADES

1. Estarad sujeito as sancgdes cabiveis, mediante procedimento instaurado pela autoridade
competente, o Gestor que:

a. Deixar de prestar contas;

b. Deixar de efetuar as devidas retengdes e recolhimentos (ISS) de impostos (INSS
11%, INSS MEI 20% e ISS), previstos em lei e de acordo com os procedimentos
aqui regulados (pagamentos das guias referentes as reten¢des de impostos, dentro
do prazo estabelecido);

c. Pagar servigos com recursos da cota de Consumo, ou pagar materiais de consumo
com recursos da cota de Servigo (extrapolamento de cotas);

d. Deixar de cadastrar ou de atualizar o cadastro dos fornecedores dos servigos
contratados, ou fazé-lo com dados incorretos ou insuficientes;
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Adquirir materiais ou contratacdo de servigos que nao estao inseridos no Sistema
GRF, com recursos do Fundo Rotativo;

A malversagdo dos recursos do Fundo Rotativo sujeita os responsaveis as
penalidades previstas na Lei n® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa),
bem como, as sancdes penais e administrativas, inclusive disciplinares,
decorrentes de infragdes praticadas contra a administragao publica;

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 responsabilizagao;

Compete ao Ordenador de Despesas do Fundo Rotativo, a instaura¢do 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
contraditorio, independentemente da ado¢do de providéncias internas de ordem
disciplinar;

A unidade que estiver com pendéncias decorrentes da prestacdo de contas
referente a qualquer exercicio financeiro, terd suspensa a liberag¢do de recursos até
que sejam sanadas, independente de eventual troca de gestor, assim como o gestor
que possuir pendéncias, independente de mudanca de unidade recebedora.



