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A administragao dos recursos do Fundo Rotativo é realizada por meio do Sistema
de Gestao de Recursos Financeiros do Estado (GRF).

Este sistema permite o planejamento, o registro e o controle das despesas efetuadas
pelas entidades publicas, auxilia na andlise e conferéncia dos gastos pelos setores
responsaveis e gera relatérios gerenciais utilizados como ferramentas de gestéo;

Tem o objetivo de facilitar e tornar eficiente o processo de prestagao de contas dos
recursos financeiros que séo recebidos pelas UETC's, porém ainda considerando que
havera a etapa virtual, na qual o gestor administrara os recursos concomitantemente com
os documentos fisicos comprobatérios.

01. COMO ACESSAR O SISTEMA GRF

l. Para acessar o sistema é necessario ter acesso a intranet, e realizar o acesso
através do seguinte endereco eletronico: http://www.gestaofinanceira.pr.gov.br.

a) O usuario e senha de acesso ao sistema € a mesma do sistema Expresso mail;
Usuario — CPF do Gestor
Senha - a mesma do Expresso

{j@} o s it £ iob Dol el
Il Ap0ds o preenchimento dos campos, clique no botao para acessar
as fungdes disponiveis no sistema, de acordo com o nivel de acesso;

Ml Os niveis de acesso sao definidos pela Diretoria de Financgas;

V. O cadastro dos gestores como responsaveis pelas respectivas OPM sera
realizado pela SFR;

V. Caso ocorra algum problema para acessar o sistema, basta clicar em

N&o consigo acessar o sistema

na tela inicial, e o sistema ira direciona-lo para a
pagina do programa sentinela, onde sera possivel efetuar o desbloqueio de usuario, a
redefinicdo de nova senha, etc;

Sentineia



http://www.gestaofinanceira.pr.gov.br/
http://www.gestaofinanceira.pr.gov.br/
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VL. 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 eletrénico;

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

02. INSTRUGOES GERAIS PARA UTILIZAGCAO DO SISTEMA GRF

Ao acessar o sistema sera exibida 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,
orientagdes na prestagao de contas ou qualquer outro assunto que o GAOFS julgar
importante.

» Gestao do Recursos Financeiros

Bem vindo ao GRF - Gestdo de Recursos Financeiros

I . im0 acesso ocorrey dia 25/10/2021 15:04:35.

Noticias

Entidades

03. ITENS DE DESPESA (CONSUMO E SERVICO)

. Antes de realizar a despesa o gestor deve verificar se os itens que
pretende adquirir ou os servicos que pretende contratar constam no cadastro do
sistema e, se a cota (consumo/servigo) permite a despesa;

1. Se o item, ou a descrigao do servigo nao constarem no sistema GRF,
nao sera autorizada a despesa, sob pena de devolugao do valor correspondente;

Il Para verificar os itens de despesa basta acessar o campo <principal>,
clicar no item <consultas> e, em seguida, em <itens de despesa>;

Gestao do Recursos Financeiros

‘Desconectar

Manutencao

Fornece dor

» |Itens de Despesa

Distribuicdo 1] L, "

Fechamento de Parcial

‘Planc de Aplicacdo

Prestacio de Contas >

Relatérios >

Vinculagdo de Cota

Planejamento pré Distribuicdo

V. Preencha todos os campos, selecione a cota que desejada e clique no
botdo e em seguida, no%ﬁi’&’lo

Pesquisar



* UnRr Gestao do Recursos Financeiros

Desconectar

Itens de Despesa

*Origem da Prestacdo de Contas:
“Municpio: CURITIBA__ ]
e |

(*) Campo de preenchimento obrigatério. - Selecione -

CONSUMO Pesquisar |} Fechar
SERVICO

V. Na tela seguinte, clique no botéo [7] para acessar os subelementos de
despesas (rubrica), e os itens cadastrados;

Gestao do Recursos Financeiros

$ GRF

Exibir itens de Despesa

Exibir Itens de Despesa

Cota: CONSUMO
Tipo de Prestago de Contas: POLICIA MILITAR
Despesas: MATERIAL DE CONSUMO
30.01 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES AUTOMOTIVOS
e ) 30.03 - COMBUSTIVEIS E LUBIFICANTES PARA OUTRAS FINALIDADES
COMBUSTIVELS PARA MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
LUBRIFICANTES PARA MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
QUEROSENE COMUM
) 30.04 - GAS ENGARRAFADO
30.05 - EXPLOSIVOS E MUNIGOES
30.07 - GENEROS DE ALIMENTACAO
B 30.10 - MATERTAL ODONTOLGGICO
30.11 - MATERIAL QUIMICO

I. Caso ndo conste no sistema GRF o item que o Gestor deseja adquirir, ou 0
servico que pretende contratar, € possivel o cadastramento de novos itens de
consumo ou de servico mediante avaliagcdo da DF, bastando enviar uma solicitagao
via e-mail para: pcpfinanceiro@policiacientifica.pr.gov.br

04. CONSULTAS DE FORNECEDOR

I. As despesas sO poderao ser realizadas com os fornecedores cadastrados no
sistema. Para tanto, no campo <principal>, selecione a op¢cdo <consulta> e, em
seguida, <fornecedor>.

Gestao do Recursos Financeiros

acesso ocorreu dia 25/10/2021 15:04:35.

Entidades

Planejamento pré Distribuicéo
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a) Sera exibida a tela seguinte, na qual podera ser consultado o CNPJ para
verificagcao da situacao do fornecedor com o qual se pretende realizar a despesa.

> Gestao do Recursos Financeiros

*Tipo: @ cnpy O crr

| |
rantio
pesauisar| Fechar

b) Preencha o campo com o numero do CNPJ da empresa com a qual
pretende realizar a despesa e clique no botao Pesquisar | para exibir a tela abaixo;

» Gestao do Recursos Financeiros

Exibir

c¢) Clique no botdao| @ |localizado no lado esquerdo da linha
correspondente ao CNPJ/CPF, para abrir a tela com os dados correspondentes ao
fornecedor:

Gestao do Recursos Financeiros

Exibir F

Il. E possivel o cadastramento de novas empresas mediante solicitagdo & DF,
bastando enviar uma relagao, via expresso, conforme o modelo abaixo:

Razao Social CNPJ Inscricao Estadual Municipio

05. CADASTRO DE FORNECEDOR DE SERVICO - MICRO
EMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)

Para contratagbes de Fornecedores de Servigos (MEI), os gestores deverao

solicitar a Se¢dao do Fundo Rotativo, através do e-mail:
pcpfinanceiro@policiacientifica.pr.gov.br, a atualizacdo cadastral no Sistema GRF.




Para revalidagédo ou novo cadastro, deverao ser informados os seguintes dados:
Nome da empresa (Razao Social), CNPJ, Nome completo, n° do PIS e a data de
nascimento do proprietario.

Para consulta de prestadores de servigos MEI, acesse o link:
www22. receita.fazenda.gov.br/inscricaomei/private/pages/certificado_acesso.jsf , preencha os campos
solicitados e clique em [EZITEN;

Certificado - Acesso

CPF Data de Nascimento
\ |
=
v -

CANCELAR m
06. PLANEJAMENTO PRE DISTRIBUIGAO (PPD)
I. Para inserir o PPD para as cotas de consumo e servigo, acesse o sistema

GRF no campo <principal> e selecione a op¢ado <Planejamento Pré
Distribuicao>;

a) Preencha os campos abaixo e clique em incluir |;
o Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
. Municipio — municipio da unidade gestora do F.R;
o Entidade — nome da unidade gestora do F.R;
. Cota — selecione o tipo de cota (Consumo/Servigo);
. Vigente em - Data inicial do periodo correspondente ao
respectivo trimestre.
b) O GAOFS informara através de Memorando, quais datas serado utilizadas
para cada distribuicao.

Gestao do Recursos Financeiros

¢) Na tela seguinte preencha o campo “Vigéncia Final” com a data final

Incluirl

do periodo correspondente ao trimestre e clique em

» Gestao do Recursos Financeiros

Incluir j Pré Distribuiga

Prestacio de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio: CURITIBA
—

“Vigéncia Inicial :[01/10/2021 | [ Ex: 25/10/2021 @

Vigéncia Final : 071572021 | [ Ex: 2571072021 @

votar


http://www22.receita.fazenda.gov.br/inscricaomei/private/pages/certificado_acesso.jsf
http://www22.receita.fazenda.gov.br/inscricaomei/private/pages/certificado_acesso.jsf

d) Preencha os campos abaixo e clique em Adicionar |

Justificativa — Justificativa do gestor para a majoragdo dos
recursos;

Despesa — Selecione Material de Consumo (Cota de Consumo),
ou Prestacéo de Servigos Pessoa Juridica (Cota de Servico);
Grupo — Rubrica (Consumo/Servico);

Item — Para efeitos do Planejamento Pré Distribuicdo ndo é
necessario incluir os itens;

Valor — Nesse campo existem trés possibilidades distintas:

Confirmacgao de valores disponibilizados: Nesse caso o gestor devera lancar
o valor da cota a ser distribuida, conforme memorandos do GAOFS que serao emitidos

para cada distribui¢ao;

Solicitagao de aumento ou diminuigao da cota disponibilizada: Nesse caso
o gestor devera lancgar o valor da cota a ser distribuida, conforme memorandos do
GAOFS que serao emitidos para cada distribuicao, 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 ndao tenha interesse em receber o
valor da distribuicdo, basta ndo efetuar o preenchimento do Planejamento pré
Distribuicdo, o que caracterizara desinteresse no recurso.

Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencdo

jamento pré Distribuicdio

Incluir Planejamento Pré Distribuigcdo

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio: CURITIBA

128PM
CONSUMO

[01/10/2021 %l ex: 25/10/2021 @
a Final & (5071272021 % ex: 2571072021 @

Incluir |  Voltar

Quantidade de Caracteres:[113 /300

Justificativa: [;USTIFICATIVA DO GESTOR PARA A SOLICITACAO DE RECURSOS E/OU A
NAO UTILIZACAO DE RECURSOS NA DISTRIBUICAO ANTERIOR

30.21 - MATERIAL DE COPA E COZINHA v

- Selecione - ~
1.000,00




f) O sistema apresentara a tela seguinte com a mensagem de
confirmacéao

OPlano de Aplicacdo Pré Distribuicdo salve com sucesso!

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

devera clicgfem , € realizar novamente os langamentos.
@ ramo e apliagha mié oveled
() | G [ e | Valur
IMC « MATERIAL DE CONSUMO 30.24 « MATERIAL PARA MANUTENGAD DF BENS [MOVELS R$ 1,000,00
Total Planajado R$ 1.000,00

Il. O sistema permite também excluir todo o PPD ja inserido. Para isso, acesse o
campo <principal> e selecione a op¢ao < Planejamento Pré Distribuicao >. Apods
surgira a tela abaixo:

* RF Gestao do Recursos Financeiros

Planej Pré Distribuigdo
*Prestacio de Contas: [ FUNDO ROTATIVO v |
*entidade: [ |
Vigent= em: (01105021 |7 @

{*) Campo de preenchimento obrigatério.
x Incluir| | Fechar
Q) o

a) Preencha os campos:
- Prestagao 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/Servigo);
+ Vigente em — Data inicial do periodo correspondente ao trimestre.

b) Apods preencher os campos, clique em , o sistema ira apresentar a
seqguinte tela:

Gestdo do Recursos Financeiros

Planejamento Pré Distribuicdo

*Prestacio de Contas: [ FUNDO ROTATIVO
“Municipio: | CURITIBA
*Entidade: I—_
Cota: | consumo
Vigente em: [o/10/2021 |5 @

*) Campa de preenchimento obrigatério.
Pesquisar | Inchar | Fechar

voitar @ ajuda §

Iz:;: ':escri S0 da cota [Municipio [Entidade [vigéndia midial do plano [vigéndia Final do plano [Total Planejado [atterar JExcuiry
| ;] [CGNSUMO CURITIBA 128PM 01/10/2021 ‘1300125202! 1.000,00 I £ U
. Excluir . ’ ]
¢) Clique em—x |, o sistema apresentara a préxima tela:

¥ Gestio do Recursos Financeiros

iima AXer; 1
Justificativar JUSTIFICATIVA

Despesa [ Grupo [ mtem Valor
[ME . MATERIAL BE ConSUMB [30.21 - MATERIAL DE COPA E COZINHA [ R$ 1.000,00

[Total Planejade RS 1.000,00 |
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d) Clique em Excluir|, 0 sistema apresentara a seguinte informaco:

¥ Gestao do Recursos Financeiros

07. PLANO DE APLICAGAO

l. A cada distribuicdo de recursos, verificado o valor de saldo
disponibilizado no Cartdo do Fundo Rotativo, e constatado o langamento no sistema
GRF, o gestor devera obrigatoriamente realizar o preenchimento do Plano de
Aplicagéo (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 confeccdo do PA no periodo do trimestre correspondente,
independentemente da execugao 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 prestag¢ao de contas, uma vez que, de acordo com os itens
70 e71, inc Il, alineas “a” e “b”, n°® 1, deste manual, o documento “PLANO DE
APLICACAOQO” gerado no sistema GRF devera compor a prestacéo de contas;

M. Constatado a falta do referido documento no momento da auditagem
pelo auditor responsavel, ele devera retornar o protocolo digital da prestagao de
contas, e a on-line do GRF, para que o gestor realize o preenchimento do PA no
sistema, e apos imprima o documento, anexando-o a prestacao;

V. O Gestor podera importar o Planejamento Pré Distribuigcao (PPD) que
ja foi realizado anteriormente a liberagdo dos recursos no sistema GRF, evitando
langar novamente todas as informag¢des no Plano de Aplicagao (PA). O sistema s6
permitira a importacdo do PPD para o PA, apds a distribuicdo de recursos no GRF.

08. IMPORTAR O PLANEJAMENTO PRE DISTRIBUIGAO PARA O PLANO
DE APLICAGAO

I. Para importar o PPD para o Plano de Aplicagcao, acesse o campo <principal>
e clique na opg¢ao <Plano de Aplicagao>.

5 Gestao do Recursos Financeiros
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a) Na proxima tela preencha os seguintes campos e clique em  1ncluir

+ Prestagao 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/Servigo);

Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencio Auditorias

Plano de Aplicagio

*Prastaghio de Contas:| - Selacions -
*Mun

*Entidade:

*Ano:

“Cotat

(*) Gampo de presnchimento obrigatério.

mqu.wmh,r e

b) Selecione a data de distribuicdo para a qual pretende fazer o Plano de
Aplicacao e clique novamente em Incluir |

$Unr Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencéo :Auditorias ! Desconectar

Principal > Plano de Aplicacio

Incluir Plano de Aplicagdo

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio]
Entidade:
Cota: CONSUMO
Ano: 2019
Distribuicdo: | -

¢ Data da Distribuiio - RS Valor

=

c) Na tela seguinte, clique no icone %™ , localizado ao lado direito da
ot |

tela.

Anciuir| voat|
[vigéncia Final do plano Total Planejado tmportar!
[ 30/08/2019 1.000,00 ﬁ > ﬂ

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

$GRI Gestio do Recurs

Incluir Plano de Aplicagio




12

e) Apods a adaptacao ou confirmagao do Plano de Aplicagao basta finalizar

clicando em . O sistema emitra a seguinte

mplano de Aplicagdo salvo com sucesso! |

09. INCLUIR PLANO DE APLICAGCAO

mensagem:

. Acesse o0 campo <principal> e selecione a opcado < plano de aplicagao >

conforme a tela seguinte:

h Gestao do Recursos Financeiros

Manutencdo :Auditorias :Desconectar
Analise »
Consultas »
Conta Corrente »

Definicdo de Parcial

Distribuicdes »

Fechamento de Parcial

Plano de Aplicacdo

Prestacdo de Contas »

Relatérios {3 CRHE RS e SRS I S SRS as SRR S R

Vinculagdo de Cota

Planejamento pré Distribuicdo

a) Preencha os seguintes campos e clique no bot&o ;
- Prestagcao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

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

- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;;
« Ano - selecione o ano de referéncia;

« Cota — selecione um tipo de cota (consumo ou servigo).

> Gestao do Recursos Financeiros

‘Auditorias {Desconectar

Principal > Plano cdo

Plano de Aplicacao

=Prestacdo de Contas:| - Selecione - v

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar Fechar | Imprimir

b) Selecione a Distribuigéo (data do ultimo recurso recebido) e clique no
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A Incluir ihi ; .
botao para exibir a tabela a seguinte:

> Gestao do Recursos Financeiros

Principal > Plano de Aplicacio

Incluir Plano de

Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO
Municipio: CURITIBA
Entidade: 12BPM
Cota: CONSUMO
Ano: 2021
Distribuicdo: [~ Selecione - ¥

=3ckcne s (inclui) votar
T A S R SO =

: _ =
€) Preencha os seguintes campos e clique no botao .

- Despesa — selecione consumo ou servico;

+ 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).

d) Apos ainsergao do grupo de despesa (rubrica) e seus respectivos

valores, clique no botao , para salvar o plano de aplicacao.

e) Caso haja necessidade de alterar as informagdes inseridas no Plano de
Aplicagao, basta seguir os passos elencados no item 10.
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10. ALTERAR PLANO DE APLICAC_‘,AO

. Acesse o campo <principal>, selecione a opgéao <plano de aplicacao>,
preencha os campos solicitados e clique em Pesquisar |;

$ URF Gestao do Recursos Financeiros

‘Manutencdo ‘Auditorias

Principal = Plano de Aplicacdo

: Desconectar

Plano de Aplicagio

*Prestacdo de Contas: @
*Municipio: @
*Entidade: [N |

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Incluir| | Fechar| Imprimir

Alterar

a) Cliquenobotdo ¢ localizado ao lado direito da tela;

Planc de Aplicagio

aber da DistribuicEo[AS]

WEx
500,00
5.000,00

¥ M|s

b) Na tela seguinte é possivel excluir algum item ou subelemento de

Excluir

despesa que ja tenha sido cadastrado, clicando no botéo L_ bem como, incluir
novos itens de despesas, bastando preencher os campos solicitados, e clicar no

botao ;

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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votar
Y e 8
= [ e = AR Y
‘ oA

c¢) Lembre-se de salvar todas as alteragdes que realizar no plano de

aplicagao, clicando no botao .

11. PESQUISAR PLANO DE APLICAGAO

I. Para pesquisar os itens que foram cadastrados no Plano de Aplicacéo, basta
acessar o campo <principal>, selecionar a opgao <plano de aplicagao>, e

=)

preencher as informagdes conforme a tela a seguir e clicar no botéao

¥ GRF  GestiodoRecursos Financeiros

Plano de

homants abngeténs.
ncluir | Fechar | tmpamie

Exibir

a) Na tela seguinte clique no botdo [  para visualizar os itens

cadastrados no Plano de Aplicacéo

$C Gestao do Recursos Financeiros
Aplicag:

eosavienr | | inciuir | _Focnar | | impnme
——
e
2
o]
o]

Gestdo do Recursos Financeiros

Exibir Plano de Aplicagio

Prastagho de Contas: FUNDO ROTATIVO

Ultima Aheraghor 03/07/2019

Valor

Despese [ Gropa | ttem
MC * MATERIAL D CONSUNO

{Tatal Planajado

0.22 + MATERIAL OF LIMPEZA £ PRODUGAO DE WIGIENIZAGAO
R$ 4.000,00
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12. EXCLUIR PLANO DE APLICAGCAO

1. Acesse o plano de aplicagao, através do campo Principal/Plano de

. . .. . Pesquisar
Aplicagao, preencha os campos solicitados e clique em'

a) Na tela seguinte, escolha o Plano de Aplicagdo que deseja excluir, clicando
no botao localizado ao lado direito da mesma linha onde aparece a data da
distribuicdo e o valor do Plano de Aplicagao.

Plano de Aplicacao

Pescuisar | indur | Fecher | 1mprime

[Valor da DistribuicSo(RS)

200772018

NN

13. IMPRIMIR PLANO DE APLICAGAO

. Acesse o Plano de aplicagdo conforme ja orientado no item anterior, e

clique no botao ;

> Gestdo do Recursos Financeiros

Plano de Aplicagio

(*) Campo de preenchimento obrigatério
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a) Na tela seguinte selecione o més relativo a parcial em que foi realizado o
Plano de Aplicacéo, preencha o campo “nome” com o posto/graduacéo e nome

- ~ | conti
completo do Gestor, e clique no botao L="""20

» GRF Gestdo do Recursos Financeiros

cipal Manutencio Aud

Impressdo do Plano de Aplicagio

Para Imprimir o documento preanha o campos abaixo

Mas:  |Marco |

Responssval pela Entidade|

“Nomei[Posta/Graduasio = iome complato do Gastor

(%) ca

o de prasnchimento obrigatsrio.

Voltar

b) O sistema oferecera a opgao de abrir o arquivo ou, salva-lo, escolha a
opgao desejada e clique no botdo <ok>, lembrando que, ao escolher a opgao “salvar
arquivo”, o arquivo sera salvo na pasta “downloads” do computador.

Impresséo do Plano de A

Para imprimir o documento prasnha os campos abaixo.

Mas:  [Marse

Responssvel pela Entidade:

“Norma:[Poste/Graduacio = Noma compiate do Gaster

(*) Campo da preanchimento obrigaté

Continuar | | voltar

Abrir "Plano_Aplicacao.pdf” >

Vocé selecionou abrir:

%) Plano_Aplicacao.pdf
tipo: Adobe Acrobat Document (245 KB)
de: http:// h fi b

) Abrir com o: | AdoRe Acrobat Reader DC (aplicativo padrao) v

@)/ Salvar arquive (D)

Fazer isso autgeelicamente nos arquivos como este de agora em diante.

¢) ApOs acessar o arquivo, basta imprimir o Plano de Aplicagao.

-y
t ESTADO DO PARANA
} Policia Miltar do Parana
FLANG DE APLICAGAO - FUNDO ROTATIVO
CONSUMO - Marco/2018
Regional —
Municipio CURITIBA
[ —

Distribuicac em: 21/03/2018 Valor: RS % 760,00 Criado em: 10/04/2018 0:04:21 Modificado em: 13/04/2018 04:04:41
GOUETO OF AASTO ESPECIICACAD VALOR ESTMACO
MATERIAL DE 3017 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - GARTUGHOS DE TINTA s

30.17 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS
3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUGAO DE
E ZA

2022 - M, E PRODUGAO Di
30 22 - MA £ PRODUGAO DE

3022 - MATERIAL E PRODU

30 22 - MATERIAL £ PRODUGAO DE HIGIENIZAGAO - SABONE

30.22 - MATERIAL A E PRODUGAO DE HIGIENIZAGAO - SACO PARA LIXO
3024 - MATERIAL CHADURAS

30 24 - MATERIAL ABONETEIRA

3024 - MATE SIFAC

30 24 - MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS IMOVEIS - TAMPA PARA VASO

E CONSUMO 3024 - MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS IMOVEIS - TORNEIRA NAO
ONSUMO 3024 - MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS IMOVEIS - VALVULAS

MATERIAL DE CONSUMO 30 24 - MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS IMOVEIS - VEDA RO!

cA
TOTAL

TOTAL GERAL RS 5.762.36

70472016 - 161624 Fagna1de 2

14. INCLUSAO DE NOTA FISCAL NO SISTEMA GRF (sem retengio de
impostos)
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I. Para incluir nota fiscal no sistema, acesse o campo <Principal>, selecione a
opcgao <Prestacao de Contas/Nota Fiscal>, conforme a tela a seguir:

a) Na préxima tela, preencha os campos solicitados e clique no botéao

]
)

+ Prestagao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

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

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

« Ano - selecione o ano de referéncia;

« Parcial — 12 ou 2?;

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

¥ Gestdo do Recursos Financeiros

. . lui . « » . .
b) Apés clicar em , surgira o campo “despesa’, selecione o tipo de
despesa que deseja incluir, para prosseguir para a proxima tela;

¢) Na proxima tela, preencha os seguintes campos:
- Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);
«  Fornecedor — informe o numero do CNPJ;
- Inscricao Estadual - digite o numero da inscricdo estadual. Caso néo
exista preencha com dez zeros (0000000000);
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- Licitagao — selecione COMPRA DIRETA,;
« N° da Nota Fiscal- Insira o nUmero da Nota Fiscal;
- Valor Total R$ - valor total da Nota Fiscal;
- Comprovante N° — numero da compra, o qual consta no ticket emitido
pela maquina de cartio;
- Data da Compra — data da Nota Fiscal,
- Desconto Total R$ — quando existe desconto pelo fornecedor; O
Valor R$ — valor da despesa.
- Valor Final R$ - Valor total da nota, com ou, sem descontos.

d) Apos inserir o valor, numero do comprovante e a data da compra, clique

~ Inclui . .
no botéo , conforme imagem seguinte:

e) Na tela seguinte, aparecerdo os dados do comprovante cadastrado,
conforme modelo abaixo. Apds a inclusao do dados do comprovante, clique no botao

| Adicionar Despesas |

Inclusso de Nota Fiscal

f) Na préoxima tela insira os seguintes dados e clique no botao
- Grupo — grupo de despesa do item;
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+ Item — tipo do material ou servigo adquirido;

- Quantidade — quantidade do item;

- Unidade de Medida — unidade de medida do item;

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

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

g) Cumprida a etapa anterior, os itens que foram cadastrados aparecerao
logo abaixo, com a opgao de excluir algum item, caso tenha sido cadastrado errado;

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

i) Apds a inclusdo de todos os itens ou servigos discriminados na Nota

Fiscal, clique no botao .

DESPESAS

D

s e

.-—~
<|~[E
Y R

§
2
I
£
H
LIHE
H
@
g
]
-

¢

15. INCLUSAO DE NOTA FISCAL DE PRESTACAO DE SERVICO(com
retengcao de impostos — ISS e 11% INSS)

I. Para incluir nota fiscal no sistema, acesse o campo <Principal>, selecione a
opcgao <Prestacao de Contas/Nota Fiscal> conforme a tela seguinte:

- Gestido do Recursos Financeiros

Pl b oo D Audiborias e sconectar

io de Recursos Financeiros

Cmfiniclic de Parcimsl

DistribuicSes s

Fachamanto de Parcial

Plano de Aplicecio

Preastmcic de Contme Conmultsr/Libesrsr PC

Relatarios r [Guis de Recolhimesnto
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a) Na tela seguinte, preencha os campos e clique no botao Incluir ;
- Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

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

- Ano — selecione o ano de referéncia;

- Parcial — 12 ou 2%

- Cota - selecione a opcéao “servico”.

> Gestao do Recursos Financeiros

b) Apos clicar em , surgira o0 campo “despesa”, selecione a opgao
“Prestagao de Servigos Pessoa Juridica”, para prosseguir para a préxima tela;

¥ Gestao do Recursos Financeiros

Inclusdo de Nota Fiscal

PRESTACAQ DE SERVICOS PESSO JURIDICA

c) Na préxima tela, preencha os seguintes campos:

- Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

+ Fornecedor — informe o numero do CNPJ;

- Inscricao Estadual - digite 0 numero da inscricdo estadual. Caso
nao
exista preencha com dez zeros (0000000000);

- Licitagcao — selecione COMPRA DIRETA;

« N° da Nota Fiscal- Insira o numero da Nota Fiscal;
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- Valor Total R$ — Nesse campo deve ser preenchido o valor
liquido
da Nota Fiscal (Valor total da nota - Valor do imposto = Valor liquido da nota);
+  Comprovantes N° — numero da compra, o qual consta no ticket emitido
pela maquina de cartio;
- 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.

d) Apds inserir o valor, numero do comprovante e, a data da compra, clique

~ lui . .
no bot&o , conforme imagem a seguir:

»»»»»»

e) Na tela seguinte, aparecerao os dados do comprovante cadastrado,

. , . - . .. | Adicionar Despesas
conforme modelo abaixo. Apds sua inclusao, clique no bota l;

f) Na proxima tela insira os seguintes dados e clique no bot&o
+  Grupo — grupo de despesa do servigo;
« Item —tipo do servigo contratado;
+ Quantidade — quantidade do servico contratado;
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+ Unidade de Medida — unidade de medida do servico;

« Valor Total R$ — valor gasto com os servicos — Em razao 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 nao seja procedido dessa forma, o sistema nao salvara 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, descon-
tos concedidos pelo prestador, se houver.

oA

g) Cumprida a etapa anterior, os servigos que foram cadastrados

aparecerao logo abaixo, com a opg¢ao de excluir algum servigo, caso tenha sido
cadastrado errado;

h) Caso tenha sido concedido algum desconto na Nota Fiscal, o
valor do

desconto pode ser rateado entre os servigcos ou, langado em um unico servico;

i) ApoOs a inclusao de todos os servigos discriminados na Nota
Fiscal, clique no botdo salvar ;

DESPESAS

D

Medda | Quanbdade | VaorTotsl | DescontoTotal | VakorPago
800 powo X 000

|ttt
x| x| (£

T

(
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Atencao: Os préximos passos deste item aplicam-se somente para inclusdo do
IMPOSTO ISS/ISSQN, visto que o imposto INSS (11% e 20%) n&o sera mais pago
pelo gestor conforme nova regulamentacgéo.

Il. Cumprida a 1?2 etapa, que foi a inclusdo da Nota Fiscal no sistema GRF, agora
faremos a inclusdo do imposto (ISS ou INSS) que foi retido. Acesse o campo
<Principal>, selecione a op¢ao <Prestagao de Contas/Impostos>, conforme a tela

abaixo:

a) Na tela seguinte, preencha os dados solicitados e clique no bot&o ,
conforme imagem a seguir:

3

preenchidos:

Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

Municipio — municipio da unidade gestora do F.R.; 0O Entidade -
nome da unidade gestorado F.R.;0 Ano - selecione o0 ano de
referéncia.

uuuuuuuuuuuuu

b) Ap6s cumprir a etapa anterior, surgirdo outros campos para serem

Parcial — 1% ou 2%;

Cota — selecione a opgao “servico”;

Tipo de Fornecedor - selecione CNPJ;

Fornecedor: selecione a empresa prestadora dos servicos;
Numero da Nota Fiscal: selecione a nota fiscal que deseja langar o
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imposto e Clique no botso LAdicionar Impostos (+) ]

c) Na préxima tela preencha os seguintes campos:

- Tipo: selecione o imposto que foi retido (INSS ou ISSQN);

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

- Valor: informe o valor pago do imposto; 0 Data: informe a data do

comprovante e, clique no bot3o -

Inclusdo de Imposto de Nota Fiscal Cadastrada

d) Apés clicar no botéo as informacgdes cadastradas aparecerao
logo abaixo dos campos que foram preenchidos, conforme imagem abaixo:
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Soma: R 300,00

e) Caso tenha ocorrido algum erro no langamento das informagdes, € possivel
remové-las, clicando no botao e, cadastra-las novamente, bastando seguir
0s passos ja informados anteriormente;

f) Clique no botéo , para finalizar o processo.

16. INCLUSAO DE NOTA FISCAL DE PRESTAGAO DE SERVIGOS, JUNTO
AO MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI (com pagamento-de-imposto—
20%-INSS) — Pagamento do INSS patronal ndo pode mais ser realizado com o Fundo

rotativo, deve ser encaminhado ao GAOFS para pagamento, com solicitacdo de autorizacdo
prévia a execucdo do servico.

I. Para incluir a nota fiscal no sistema, acesse o campo <Principal>, e selecione
a opgao <Prestacao de Contas/Nota Fiscal>;

a) Na tela seguinte, preencha os campos abaixo 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;
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« Parcial — 12 ou 2?;
- Cota - selecione a opgao “servigo”.

$ 1 Gestdo do Recursos Financelros

Nota Fiscal

“Prastago de Contas:| - Salecione -
*Municipiot
*Entidade;
*Ano!
“parclal|

*Cotal

Pasquisar m’ Fachar
—

I . I l i . L4 “ ” H -
b) Apoés clicar em , surgira o campo “despesa’, selecione a opgao

“Prestagao de Servigos Pessoa Juridica”, para prosseguir para a préxima tela;

¢) Na préxima tela, preencha os seguintes campos:

+ Tipo de Fornecedor — pessoa Juridica (CNPJ);

«  Fornecedor — informe o niumero do CNPJ;

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

« Licitagao — selecione COMPRA DIRETA;

« N° da Nota Fiscal- Insira o numero 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.

d) Apos inserir o valor, numero do comprovante de pagamento e, a data da
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: ~ | Inclui . .
compra, clique no botao , conforme imagem abaixo:

e) Na tela seguinte, aparecerao os dados do comprovante de compra
cadastrado (circulado em vermelho). Apds conferir os dados, clique no botao

Adicionar Despesas I

b

Gestao do Recursos Financeiros

Incluséo de Nota Fiscal

*Prestacio de Cor FUNDO ROTATIVO

40 DE SERVICOS PESSOA JURIDICA

*Insc. Est.: |u—— I CONSTRUCAO LTDA

*Data da Compra:[55/04/2015 | [ ex: 24/04/2019 o
*Desconto Total R$ ]

*Valor: R$[1.500,00 ] tnclefr

f) Na proxima tela insira os seguintes dados e clique no botédo

«  Grupo — grupo de despesa do servico;

+ Item —tipo do servico 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.
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Ui de Ve - Sions -

Descont Tt RS

(=)
e

avar | Vokar

ValorFnal 75

g) Na tela seguinte, os servigos que foram cadastrados aparecerao
logo abaixo, com a opgéao de excluir algum servigo, caso tenha sido cadastrado errado;

h) Caso tenha sido concedido algum desconto na Nota Fiscal, o
valor do desconto pode ser rateado entre os servicos ou, lancado em um uUnico
Servico;

i) Apés a inclusdo de todos os servigos discriminados na Nota
Fiscal, clique no botdo salvar

DESPESAS
Grupo:| 33,15 - MANUTENC
Ttem: | REPAROS EM INSTALAC
Quantidade] Unidade de Medida:| unioaDE
Valor Total RS,

Desconto Total Rs, Valor Final asi

| Usidade de Medida Quantidade | ValorTotal Desconto Total Valor Pago
INETRO QUADRADO 80.0 300.0 0.0 1300.0

0.0 1000.0
[UNIDADE 1.0 200.0 0.0 1200.0
Totais RS |RS 1.500,00 R$ 0,00 RS 1.500,00

D

»

Canta Corrente » 1o de Recursos Financeiros
Dafinigho de Parcial

Distribuicles »
Fechamanto de Parcial

Plano de Aplicacio

Prasteclo de Contas Consultar/Libarar PC

Rale b |Guie de Recolhimuento
Vinculaciio de Cota Impostos
Planejamanto pré Distribuicdo Licitacdo

Nota Fiscal

Rendimento
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Incluir

Gestao do Recursos Financeiros

Pagos

(*) Gampa de presnchimento obrigatério.

= H 7] ] ”,
3
DR Y
LT
)
I
H = 7] H ”.
)
)
. )

estao do Recursos Financeiros

Manutencho

Inclusiio de Imposto de Nota Fiscal Cadastrada

“Prastacho da Contasi [ FUNDO ROTATIVG < |

i GNSTRUCAG LTOA

*Némero da Nota Fiscali | 1

Valores da Nota Fiscali Valor Totali R 1.500,00 Desconto Totali R 0,00 Total RS 1,300,005 s
Adicionar Impostos (+)
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Inclusao de Imposto de Nota Fiscal Cadastrada

17. CONSULTAR NOTA FISCAL

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

a) Acesse o campo <Principal>, e selecione a opg¢ao <Prestagao de
Contas/Nota Fiscal> conforme a tela seguinte:
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>
. io de Recurso:

rpc

b) Preencha os campos e clique no botao ;

+ Prestagao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

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

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

+ Ano - selecione o0 ano de referéncia;

« Parcial — 12 ou 2%; 00 Cota - selecione um tipo de cota
(consumo ou servico).

....... =

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

Exibir

d) Para consultar a Nota Fiscal, clique no botao
nota que deseja consultar;

ao lado esquerdo da
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sersacic - Nio Compeesado

o T nesde Quenésde Valor Desconts Vabo Pl

18. ALTERAR NOTA FISCAL

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

a) Acesse o campo <Principal> e selecione <Prestag¢ao de Contas/Nota Fiscal>
conforme a tela abaixo:

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

Pesquisar |

b

+ 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—120u 2% 0 Cota - selecione um tipo de cota (consumo ou
servico).
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Gestao do Recursos Financeiros

Nota Fiscal

*Prestacdo de Cont:

c¢) Na tela seguinte, sera 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 botao , ao lado direito da nota desejada;

e) Com excecdo dos campos relativos ao “CNPJ, Nome da Empresa e n° Nota
Fiscal’, o sistema permitira ao gestor realizar alteragdes nos seguintes campos:
« Valor total;

- Data da compra;

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

+ Excluir itens;
« Insercao de novos grupos de despesas.

¥ Gestao do Recursos Financeiros

priecisal Hasutencio Auditorias Descosectar

Nota Fiscal

fort

s 2.800.00

00000%

S a s st

Rs 3.001.00

f)  Na tela seguinte, é 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;




35

Gestao do Recursos Financeiros

principal Manutencio Audtorias Desconectar

Alteracdo de Nota Fiscal

Remessa: 1 PARCIAL

W Nota Fiscal: 173
*Valor Total R$|1 455,00

*Cheques/Comprovantes: ¢

Cheques: Adiconar

", 850046 Valor: RS 1.455,00

Soma: R 1.455,00

Soma: R 0,00

g) Insira novamente os dados corretos do comprovante e, clique no botdo

] URF  GestdodoRecursos Financeiros

4-SE EM PREENCHIMENTO

CONSTRUCAO LTDA
Ke Nota Fiscal: 173

Soma: R$ 0,00

Impostos: Adicona

Soma: R$0,00

h) Na mesma tela, ainda é possivel incluir novos itens na nota, ou, corrigir os itens
que ja foram cadastrados, basta clicar no botdo [57], localizado ao lado direito, na
mesma linha do item que deseja alterar;
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DESPESAS

| Desconea Toral 75 Valor el 28]

N
Quantitade Vake Descoots | VabeFinal | xdur |
00 1550 ‘ x ,

ToalRs| 145500 w | Lmm \v/

Totais RS RS 1.455,00 RS0,00 RS 1.455,00 |

* lustfeatia

i) Para incluir novos itens na nota, preencha os campos abaixo e, clique no bot&o

Adicionar |-
bl

+ Grupo — grupo de despesa do servigo;

- Item — tipo do servigo contratado;

+ Quantidade — quantidade do servico 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.

Soma: R$ 0,00

Desconto Total RS, Valor Final 85

Grupo [ Item et Unidade [ Quantidade Valor Desconta Valor Final Exchir
PINTUR 0% 1300 14550 00 14550 X

Total RS| 1.455,00 0,00 1.455,00

Totais RS RS 1.455,00 R$ 0,00 RS 1.455,00

* Justficabva

Jj)  ApoOs ter efetuado as alteragdes desejadas na Nota Fiscal, justifique o motivo das
alteragdes efetuadas e, clique no botao , para finalizar as alteracoes;
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¥ Gestao do Recursos Financeiros

principal Manutencio ‘Auditorias Desconectar

Nota Fiscal

*Prestacio e Contasi| FLNDO ROTATIVO

\\\\\\g

Oﬁﬂﬂﬁtﬁi

k) A nota fiscal que foi alterada continuara salva no sistema, porém constando no
campo situagcdo como , o sistema salvara uma nova nota fiscal com o
mesmo numero que, constara no campo situacido como ;

I) O saldo remanescente, os impostos que por ventura tenham sido langados e
demais informagdes relacionadas aquela nota fiscal, serdo todos atualizados,
restando apenas o histérico de todas as notas inseridas no sistema, mesmo que
tenham sido alteradas, para registro e controle;

m) Para a verificagao da efetivagao das alteragdes na Nota Fiscal, o gestor devera
proceder conforme orientacdes contidas no campo “53 CONSULTAR NOTA FISCAL”,
e verificar se no campo [Et=se] a Nota Fiscal consta como [=t=-2e=é ] conforme
imagem acima.
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19. EXCLUSAO DE NOTA FISCAL

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

a) Acesse o campo <Principal> e selecione a opg¢ao <Prestagao de
Contas/Nota Fiscal> conforme a tela abaixo:

b) Na tela seguinte, preencha os campos abaixo e clique no botéao

Pesquisar|

t

+ 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 —-12ou 2?0 Cota - selecione um tipo de cota (consumo ou
Servico).

» Gestao do Recursos Financeiros

| e

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

d) Clique no botao , localizado ao lado direito, na mesma linha da nota
desejada;
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priocipal Manstencio Avdorias Desconectar

Nota Fiscal

NSNS N[

e) Justifigue os motivos do cancelamento da Nota Fiscal no campo

ifi i ~ | Cancelar Not
especifico e, clique no botao -

f) Depois de cancelada a Nota Fiscal, caso seja necessario cadastra-la
novamente, proceda conforme ja informado anteriormente no capitulo sobre incluséo
de Nota Fiscal;

g) A nota fiscal que foi cancelada continuara salva no sistema, porém
constando no campo situacdo como da¥ j@‘i¥erida novamente no GRF a mesma
nota fiscal, o sistema salvara uma nova nota fiscal com o mesmo numero, porém
constara no campo situagao como ;

h) O saldo remanescente, es—impostos—que—por—ventura—tenham—sido

lancadoes e demais informacgdes relacionadas aquela nota fiscal, serdo todos
atualizados, restando apenas o histérico de todas as notas inseridas no sistema,
mesmo que tenha sido cancela, para registro e controle;
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Nota Fiscal

[Formecedor

Nota Fiscal

ocococoool|l

i) Para verificar a efetivagdo do cancelamento da Nota Fiscal, o gestor
devera proceder conforme orientagdes contidas no campo “53 CONSULTAR NOTA

FISCAL”, e verificar, se no campo
conforme imagem acima.

Situacdo

, a Nota Fiscal consta como [ n2tiva - Cancelada |

20. GUIA DE RECOLHIMENTO DO SISTEMA GRF -INCLUIR GUIA DE
RECOLHIMENTO DO GRF(CONSUMO E SERVICO)

I. Ao final do exercicio financeiro (observar os itens 19 e 20 deste manual), a
soma dos valores informados no sistema GRF, das cotas de consumo e servico,
deverao coincidir com o valor do saldo restante no cartdo. O recolhimento do saldo no
sistema GRF se dara mediante guia de recolhimento online;

a) Parainclusado da guia, acesse o campo <principal>, e selecione a opg¢ao
<prestagao de contas/guia de recolhimento>, conforme a tela abaixo:

b) Na préxima tela preencha os seguintes campos, e clique em [reu];
- Prestacao 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

*Prestacdo de Contas: FUNDO ROTATIVO v
=Mu

RECOLH SALDO CARTAO FR v

Data: )

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

¢) Na proxima tela preencha os seguintes 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 22 parcial;
- Cota — selecione a cota (Consumo/Servi¢o), que estiver
efetuando o
recolhimento;
« Motivo — Recolhimento de saldo cartéo FR;
- Data — Data da baixa do saldo remanescente do
cartao(20/12);
- Valor — valor que esta sendo recolhido, de acordo com cada
cota (Consumo/Servico);
- N° Comprovante — o gestor devera digitar uma sequéncia
de 06 (seis)
zeros (000000)

estacdo de Contas > Guia de Recolhimento

Inclusdo de Guia de Recolhimento

*Ano:( 2022
*Prestacio de Contas: | FUNDO ROTATIVO
*Municipio
*Entidade;

(I <
<
<

*Parcial:( 2 PARCIAL
*Cotai| CONSUMO v
*Motivo: ([ RECOLH SALDO CARTAO FR v

*Data: [7)

Saldo Restante: RS 728,46
*Valor R$:| 728, 46
*Ne Cheque/Comprovante: 000000

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

d) Depois de concluida a etapa anterior, o sistema ira apresentar a Guia de
Recolhimento que foi gerada.
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: Auditorias iDesconectar

11.856,80
No Cheque/Comprovante: 850036 Data de compensacio : 150 Compensado

21. PERSQUISAR GUIA DE RECOLHIMENTO (CONSUMO E SERVICO)

I. Acesse o0 campo <principal> e selecione a opcgcdo <prestagao de
contas/guia de recolhimento>, conforme a tela abaixo:

Gestio do Recursos Financeiros

a) Na proxima tela preencha os seguintes campos, e clique em
Pesquisar;

+ Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

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

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

«  Motivo — Recolhimento Final Exercicio CC FUNESP;

- Data — Data da baixa do saldo remanescente do cartdo(20/12).

b) O sistema nao permite editar/alterar uma Guia de Recolhimento ja
cadastrada, se for necessario modificar algum dado, o gestor devera excluir a Guia
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de Recolhimento, clicando em L=_1, e posteriormente realizar um novo langamento.

22. CONTA CORRENTE NO SISTEMA GRF

Por motivos do sistema nao estar adaptado a nova realidade da utilizagao do
cartdo do Fundo Rotativo, no momento da insercéo, pelos gestores, das informacdes
relativas aos comprovantes de pagamentos de despesas (ticket/extrato do cartdo),
bem como a “compensacgao” destes no sistema GRF, os gestores deverao atentar-se
as orientagdes constantes nos itens 23, 24 e 25.

23. CHEQUES (TICKET COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE
DESPESA)

Com o pagamento das despesas no cartdao do FR, na fungao crédito a vista,
a acao de compensacao de cheques no sistema GRF assume a fungao de controle
de saldo, auxiliando o gestor no acompanhamento de execug¢ao das despesas.

I. Acesse o campo <principal> e selecione a opcdo <conta corrente>, em
seguida <cheques>, conforme a tela a seguir:

i
t

AAAAAAA

‘nugnuunn
olalaldlg[aldd

VinculacSo de Cota
= Entidades
Planejamento pré Distribuicio

a) Preencha os campos abaixo, e clique em ;
Prestagao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
+ Municipio — municipio da unidade gestora do F.R;
Entidade — nome da unidade gestora do F.R;
- Ano - ano do exercicio financeiro;
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- Comprovante — neste campo ao clicar em pesquisar, o

sistema apresentara a tela com as infomagdes dos numeros dos
comprovantes correspondentes as despesas pagas com cartio;

Gestao do Recursos Financeiros

. . ~ m .
b) Na tela seguinte, clique no botéao , na mesma linha do comprovante
que deseja inserir, ou alterar a data de compensacao;

Pigina 1 de 1 : (Total de 11 regisire /\

W2 Cheque Valor (RS) Data da Compensacio Jterar §
850010 20000 V4
3 556.6 /
8501 83,01 /
0 8, /
0059 5 V4
50094 € /
es0035 420,00 VA
5003 5 V4
003 25,0 V4
/
120,00 V4

de 1 ¢ (Total de 11 regisiros \/

c¢) Na proxima tela, insira a data em do comprovante de pagamento
(ticket/extrato do cartdo), e clique em .

Cadastrado

d) Com as informacgdes inseridas no sistema GRF, o Extrato de Conta
Corrente do GRF, passara a constar os langamentos da compensacéao dos
comprovantes (ticket/extrato do cartao).
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24. EXTRATO

I. Para acessar o extrato da conta corrente no sistema GRF, acesse o campo
<principal> selecione a opg¢ao <conta corrente>, em seguida <extrato>, conforme a
tela a seguir:

a) Preencha os campos abaixo, e clique em| Gerar Relatdnio |;

- Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;

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

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

« Ano — ano do exercicio financeiro;

- Més — pode ser selecionada a opcao “todos” para gerar um unico
extrato de todos os meses ou, selecionar o més que deseja gerar o extrato.

> Gestdo do Recursos Financeiros

b) Apés clicar em gerar relatério, surgira a tela abaixo, onde devera ser
selecionado a opcdo <abrir com> ou, <salvar arquivo>, e clicar em <OK>, para
acessar o extrato:



46

n0s arquivos como este de agora em diante.

Cancelar

FUNDO ROTATIVO
EXTRATO DE CONTA CORRENTE - 2019

1- BANCO DO BRASIL

Banc
Agéncia

29/01/2019
29/01/2019
22/03/2019
03/07/2018
03/07/2019
08/07/2019
10/07/2019

Saldo Anterior
CONSUMO
SERVICO
CONSUMO
CONSUMO
SERVICO
RENDIMENTOS
CH 850057
SALDO

850010
850036
850058
850059
850094
850095
850096

Conta:

200,00 D
11.956,80 D
18,00 D
99,00 D
1.087,20 D
420,00 D
55,00 D

0,00
4.032,00 C
2.160,00 C
4.032,00 C
5.000,00 C
3.000,00 C

100,00 C
-783,00 D
17.541,00

850097
850099

2500 D
1.000,00 D
8500943 120,00 D
Total 14.981,00 D

c) A opcao Conta Corrente > Cheques ou Extratos, disponivel no sistema
nao esta conectada a conta corrente do Fundo Rotativo (conta a qual estédo vinculados
todos os cartbes), ou seja, o sistema precisa ser alimentado com as informacgdes
referentes aos comprovanates de despesas para gerar relatorios.

25. RELATORIO DE CONCILIAGAO BANCARIA NO GRF

I. Considerando que as despesas realizadas serdo pagas com o cartdo no
crédito a vista, imediatamente apds o langamento da nota fiscal, o gestor podera entao
realizar a “Compensagao” do comprovante de despesas no sistema (conforme
instrugdes constantes no item 23 deste manual).

a) Para gerar o relatério, acesse o campo <principal>, <relatérios>, em
seguida <conciliagao bancaria>, conforme imagem a seguir:
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. . Inclui
b) Preencha os campos abaixo, e clique em ;

Regional — selecione CRPM/CPE, 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 ira

apresentar todas as despesas realizadas, ja com as informagdes dos
comprovantes de despesas compensados;

Valor — valor do comprovante de despesa;
Nome do responsavel — Nome do gestor.

» Gestao do Recursos Financeiros

*Entidad

anoi[z05 o

*(A) Saldo conforme extrato:

*(B) Cheques em Transito: N"‘ ‘ *valor: R$

Nome do(a) Responsével

(*) Campo de preenchimento obrigatsrio

R[17.541,00

e, 850010 Valor: R$ 200,00
e, 850099 Valor: R$ 1.000,00
e, 850059 Valor: RS 99,00

Soma: R$ 1.299,00
Saldo Contabil (A-B): R$ 16.242,00

NOME COMPLETO DO GESTOR

¢) Caso alguma informagéo sobre o numero ou valor do respectivo
comprovante, tenha sido inserido de forma incorreta, clique em [2==2=| e insira
os dados novamente;

d)Apés a insercao de todos os comprovantes, clique em

| Gerar Relatdrio |

I
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e) O sistema retornara com o relatério em formato PDF conforme
abaixo, o
qual devera ser impresso e anexado a prestacédo de contas fisica junto ao extrato da
conta corrente do GRF.

ot
1 ESTADO DO PARANA
H Poicia Miltar ¢o Parana
CONCILIAGAO BANCARIA
1. IDENTIFICAGAO

uuuuuuuu

(A) SALDO CONFORME EXTRATO RS 17.541,00

(B) CHEQUES EM TRANSITO

¥ CHEQUE/COVPROVANTE — VAORERS ]
850010 | 200,00

SALDO CONTABIL (A-B) 17341,00

26. RELATORIOS
A medida que os dados relativos as despesas sdo inseridos no sistema, este

gera automaticamente relatorios especificos, os quais devem constar na prestagao de
contas, de acordo com o que segue:

27. DEMONSTRATIVO DE DESPESAS REALIZADAS (DDR)

I. Para gerar o Demonstrativo de Despesa, acesse o campo <principal>,
<relatérios>, em seguida <demonstrativo de despesa>, conforme imagem a seguir:

a) Preencha os campos abaixo, e clique em ;

+ Prestagao 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;



o Parcial — selecione a parcial desejada.

3 1 Gestao do Recursos Financeiros

Relatério de D de Despesas

*Brestacio de Co
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b) O sistema retornara com o relatério em formato PDF, o qual devera ser

impresso e anexado a prestacao de contas fisica.

> H ESTADO DO PARANA
H

fcia Miltar do P
Vg Pollcia Miltar do Parana

FUNDO ROTATIVO
DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS
1 PARCIAL/2019

CONSUNO

DATA  FORNECEOOR CHEQUE / COMPROVANTE

AN e—— son

SERVICO

DATA  FORNECEDOR CHEQUE | COMPROVANTE
— e
—

28. ORIGEM E APLICAGAO

N.NF_ DESCRIGAO VALOR (RS)
R$ 120720

N.NF_DESCRIGAO VALOR (RS)
a0

OTAL GASTO R$ 900,00

TOTAL GERAL GASTO RS 2.107,20

PostolGraduagdo e Nome completo do Gestor

I. Para gerar o relatério de Origem e Aplicagdo, acesse o campo <principal>
selecione a opgao <relatérios>, e em seguida <Origem e Aplicagao>, conforme

imagem a seguir:

a) Preencha os campos abaixo, e clique em ;
- Prestacao de Contas — selecione “Fundo Rotativo”;
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« Municipio — municipio da unidade gestora do F.R;;
- Entidade — nome da unidade gestora do F.R;;
« Ano — ano do exercicio financeiro;

o Parcial — selecione a parcial desejada.

$ GRF  Gestao do Recursos Financeiros

b) O sistema retornara com o relatério em formato PDF conforme imagem
seguinte, o qual devera ser impresso e anexado a prestagdo de contas fisica.

‘\f "
ESTADO DO PARANA
Policia Militar do Parana

FUNDO ROTATIVO
RELATORIO DE ORIGEM E APLICAGAO DE RECURSOS
1PARCIAL /2019

Regional: |
Municipio: I
Entidade: I
Receitas
Especificagdo Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Total
colesn 4.032,00 4.032,00 8.064,00
—_ 2.160,00 2.160,00
Total Distribuido RS 6.192,00 R$ 0,00 RS 4.032,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 10.224,00
[Despesas
Especificagido Valor Gasto
HRoS ot R 1.207,20
. SCIVENTO OE ALMENTAGAO - 783,00
comEcioo 99,00
Encargo:ISSON - MPOSTO SOBRE SERVIOS 18,00
Total das Despesas R$ 2.107,20
Valor Total das Receitas RS 10.224,00
Valor Total das Despesas R$ 2.107,20
Valor Total dos Recolhimentos R$ 0,00
Saldo R$ 8.116,80

Chefe da Entidade

Posto/Graduagio e Nome completo do Gestor

29. PRESTAGOES DE CONTAS (GRF)

. A prestacgao de contas no Sistema GRF, devera ocorrer simultaneamente
com a realizagédo das despesas;

Il Ao término de cada despesa realizada os dados relativos deverao ser
inseridos no sistema GRF, e ndo somente ao final do periodo de aplicagéo do recurso;
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lll. O sistema vai compilando os dados automaticamente a medida que sao

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;

IV. Ao final de cada parcial (12 e 2%), ap0s ter efetuado todos os langamentos
relativos as despesas, tais como: notas fiscais, comprovantes de pagamentos,
impostos retidos e pagos, “compensagao” dos comprovantes de pagamentos,
recolhimentos de saldos de consumo e servigo porventura ndo utilizados (somente na
22 parcial), e a emissao dos extratos e relatorios que devem compor a prestagao de
contas (Demonstrativo de Despesas Realizadas, Relatério de Origem e aplicacéo,
Planos de Aplicagado, Extrato de Conta Corrente do GRF, o Gestor devera liberar a
prestacédo de contas do sistema GRF, para encerrar a parcial no sistema;

V. Caso o gestor nao efetue a liberacdo até a data de encerramento da
parcial, o sistema GRF encerrara automaticamente a parcial.

VI. Encerrada a parcial, o sistema n&o ira permitir qualquer ag¢ao citada no
inciso IV deste item.

30. CONSULTAR OU LIBERAR PRESTAGAO DE CONTAS

I. Para liberar a prestagao de contas, acesse o campo <principal> selecione a
opgcao <prestacao de contas>, em seguida <Consultar/Liberar PC>, conforme
imagem a seguir:

a) Preencha os campos abaixo, e clique em ;

0 Origem da Prestagao 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;



52

Gestao do Recursos Financeiros

Gio de Contas

;[ - Selecione - -

iberar

=Origem da Prestacdo de Co

Pesquisar ) Fechar

(*) Campo de preenchimento obrigatéri

- _
[Lberac s PARCIAL] 1 jando se tratar da 12 parcial

b) Na tela sequinte, clique em
Lberar 2 PARCIAL|| 1o g fiberar a 22 parcial;

ou, cllque em
™ = e ™ e e e Tou ™~ o o
azit0] 0| ) a0am0] o) a0 o) o om| o) o) o) o)
= e oo e T Tie e s Tou = o o
0| oo L o) om 0 0w | om| o om| 0 [
o =3 e T e e a ™y o o
210800] 21000/ 2100 2amm| om ) om 0 om| om | 0 o
g = = . = e == o [ = =
..... ) smor|  maee s o a0 [ ) o) [ e "9 a0
,,;.\ -
0 wu®

¢) Apos liberar a parcial, o sistema apresentara a mensagem
, confirmando o encerramento da prestacio de

| aLiberagéo de Remessa efetuada com sucesso!

contas no sistema GRF;

Gestao do Recursos Financeiros

Consultar ResumolLiberar Prestagdo de Contas
-

*Origem da Prestacio de
»

=

Pesquisar | Fechar

Il Depois de efetuada a liberagdo da parcial no sistema, o gestor nao
conseguira mais efetuar nenhum langamento, impresséao de relatérios ou extratos,
pois a partir desse momento a prestacao de contas no GRF, estara disponivel para

analise;
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lll. Caso seja necessario efetuar algum langamento apds o encerramento,
ou gerar algum relatério, o gestor devera solicitar a devolugdo da parcial ao
Comando Regional (CRPM, ou CPE) a qual a unidade esta subordinada.

31. PROCESSO DE PRESTAGCAO DE CONTAS (e-PROTOCOLO
DIGITAL)

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

Art. 74 Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre, dinheiro, bens
e valores publicos ou pelos quais o Estado responda, ou que, em nome deste,
assuma obrigagao de natureza pecuniaria.

Il. O gestor do Fundo Rotativo devera providenciar a montagem da
prestagdo de contas desde os primeiros gastos, devendo a documentagao pertinente
ser ordenada na forma que possibilite sua analise a qualquer tempo, por quem de
direito;

lll. Os extratos das movimentagbes do cartdo do Fundo Rotativo devem
integrar a Prestagdo de Contas, sendo de extrema relevancia o acompanhamento,
pelo gestor, do saldo disponibilizado no cartdo em relagdo as despesas realizadas,
atentando-se o gestor para nao extrapolar os valores disponibilizados para cada
cota(consumo/servico);

IV. Considerando que o Decreto n°® 5.389 de 25 de outubro de 2016, prevé a
observancia obrigatoria do sistema e-Protocolo Digital por todas as entidades que
compdéem a Administracdo Publica Estadual, e a SESP através da Resolugdo n°
230/2019, autorizou suas unidades vinculadas a tramitarem as prestacées de contas
do Fundo Rotativo na forma digital, ficam estabelecidos os seguintes procedimentos
com relagao a tramitagdo de documentos referentes a Prestagcao de Contas do Fundo
do Rotativo:

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

b) O gestor devera digitalizar todos os documentos relativos a prestacao de
contas, gerar o e-Protocolo Digital e, encaminhar via cadeia de comando ao CRPM,
ou CPE. Todas as informacdes pertinentes e essenciais aos documentos, tais quais
assinaturas, carimbos de atestado e afim, deverdo ser visiveis nas respectivas
digitalizacdes;
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¢) Ao inserir os documentos no e-Protocolo, estes deverdo compor o corpo

principal do processo, e ndo serem anexados ao mesmo. Para isso o Gestor devera
utilizar o campo “Incluir documento, Informacéo ou Despacho”;

d) Conforme a Resolugdo n° 230/2019 da SESP, quanto a conservagéo 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 Gestdo de Documentos/SEAP;

e) Caso o auditor responsavel (Comandos Regionais e CPE) identifique
inconsisténcias relativas a execugdo 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 Relatério 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;

g) Nos cadernos que retornarem a origem para corregdo, seja por
apontamentos do auditor responsavel, ou do agente de controle interno, o gestor
devera efetua-las no protocolo original, ndo devendo gerar novo numero de caderno
para nao incorrer em duplicidade de documentos e perda de historicos;

h) Embora a tramitagcédo das prestagdes de contas passe a ocorrer por meio
digital, o gestor deve continuar inserindo os dados das despesas no sistema GRF.

VII. A documentagao citado neste item, no inciso I, sera disponibilizada na
intranet da instituicdo, na aba DIV ADM — Setor Financeiro.

32. COMPOSIGAO E MONTAGEM DA PRESTAGAO DE CONTAS

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

33. DOCUMENTOS PARA MONTAGEM DA PRESTAGAO DE CONTAS -
12 PARCIAL

l. Documentos iniciais da 12 Parcial:

a) e-Protocolo;
b) Oficio do Gestor encaminhando o processo de prestagao de contas ao


http://10.47.0.26/DF/DF-DOCUMENTOS/Fundo%20Rotativo%20DF%207/
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Secretario de Seguranga Publica e Administragcao Penitenciaria;

c) Espelho;

d) Extrato do cartdo comprovando o recebimento dos recursos (saldo
disponibilizado), e as despesas realizadas;

e) Relatorio de Origem e Aplicacao de Recursos (GRF);

f) Demonstrativo das Despesas Realizadas (GRF).

Il Documentos necessarios a cada distribuicao:

a) Documentos das despesas de consumo

1) Plano de Aplicacdo de Consumo (GRF);

2) Formulario de Pesquisa de Pregos contendo 03(trés) orgamentos,
Nno minimo;

3) Os trés orcamentos originais;

4) Nota Fiscal;

5) Comprovante de despesa (ticket emitido pela maquina de cartéo);

6) Certiddo informando da inviabilidade de aquisicdo do produto
através do GMS (medida prévia a realizagao de despesas com recursos do Fundo
Rotativo, atestando as razbes acerca da impossibilidade da aquisicdo por
Processo Licitatério via SRP - GMS);

7) Justificativa da despesa (as justificativas de cada despesa devem
ser consistentes, demonstrando a real necessidade do gasto, evitando-se
justificativas genéricas);

8) Fotos do antes e depois, quando possivel (no caso de aquisi¢ao
de itens para substituigéo).

Observagao: Os documentos de 2 a 8 devem ser repetidos a cada despesa de
consumo.

b) Documentos das despesas com servigos de terceiros — PJ

1) Plano de Aplicacao de Servigos (GRF);

2) Formulario de Pesquisa de Pregos contendo 03(trés) orgamentos,
no minimo;

3) Os trés orgcamentos originais;

4) Nota Fiscal;

5) Comprovante de despesa (tickt emitido pela maquina de cartdo);

6) Justificativa da despesa (as justificativas de cada despesa devem
ser consistentes, demonstrando a real necessidade do gasto, evitando-se
justificativas genéricas);
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7) Declaragdes de Optante pelo Simples Nacional, comprovantes de

retencdo e—pagamento de impostos (ISSQN e INSS 11% ou INSS MEI
PATRONAL 20%);

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

Observacgao: Os documentos de 2 a 8 devem ser repetidos a cada despesa
de servico.

1. Documentos Finais da 12 Parcial:

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

b) Extrato do cartao do periodo da Parcial (este documento deve conter o
demonstrativo de todas as despesas com o cartdo, devendo ser emitido um extrato
para cada més);

c) Copia do Termo de Transmissao de Gestao do Fundo Rotativo,
quando houver.

34. DOCUMENTOS PARA MONTAGEM DA PRESTAGAO DE CONTAS -
2?2 PARCIAL

l. Documentos iniciais da 22 Parcial:

a) e-Protocolo;

b) Oficio do Gestor encaminhando o processo de prestagao de contas ao
Secretario de Seguranca Publica e Administragao Penitenciaria;

c) Espelho;

d) Extrato do cartdo comprovando o recebimento dos recursos (saldo

disponibilizado), e as despesas realizadas;
e) Relatdrio de Origem e Aplicagao de Recursos (GRF);
f) Demonstrativo das Despesas Realizadas (GRF).

Il Documentos necessarios a cada distribuicao:

a) Documentos das despesas de consumo

1) Plano de Aplicacdo de Consumo (GRF);
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2) Formulario de Pesquisa de Pregos contendo 03(trés) orgamentos,
Nno minimo;
3) Os trés orgamentos originais;
4) Nota Fiscal;
5) Comprovante de despesa (tickt emitido pela maquina de cartdo);

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

7) Justificativa da despesa (as justificativas de cada despesa devem
ser consistentes, demonstrando a real necessidade do gasto, evitando-se
justificativas genéricas);

8) Fotos do antes e depois, quando possivel (no caso de aquisicao
de itens para substituigéo).

Obs.: Os documentos de 2 a 8 devem ser repetidos a cada despesa de consumo.

b) Documentos das despesas com servigos de terceiros — PJ

1) Plano de Aplicagéo de Servigos (GRF);

2) Formulario de Pesquisa de Precos contendo 3 (trés) orgamentos,
no minimo;

3) Os trés orgcamentos originais;

4) Nota Fiscal;

5) Comprovante de despesa (tickt emitido pela maquina de cartdo);

6) Justificativa da despesa (as justificativas de cada despesa devem
ser consistentes, demonstrando a real necessidade do gasto, evitando-se
justificativas genéricas);

7) Declaragdes de Optante pelo Simples Nacional, comprovantes de
retencao e-pagamento de impostos (ISS e INSS 11% ou INSS MEI PATRONAL
20%); 8) Fotos do antes e depois do servigo realizado, quando necessario.

Obs: Os documentos de 2 a 8 devem ser repetidos a cada despesa de
Servico.

I, Documentos finais da 22 Parcial:

a) Extrato de Conta Corrente do GRF (este documento deve conter
o demonstrativo de todos os langcamentos dos comprovantes inseridos no
sistema, podendo ser emitido um unico extrato com toda a movimentagéao, ou ser
emitido um extrato para cada més);



58
b) Extrato do cartao do periodo da Parcial (este documento deve
conter
o demonstrativo de todas as despesas com o cartdo, devendo ser emitido um extrato
para cada més);

c) Cépia do termo de transmissao de gestao do Fundo Rotativo,
guando houver.

35. ORIENTAGOES AOS AUDITORES RESPONSAVEIS PELO
CONTROLE, FISCALIZAGCAO, SUPERVISAO E AUDITAGEM DAS
PRESTAGOES DE CONTAS DO FUNDO ROTATIVO.

Visando o aperfeicoamento e a celeridade no processo de auditagem das
prestacbes de contas, no tocante ao acompanhamento, controle, supervisdo e
fiscalizagao dos recursos publicos utilizados através do Fundo Rotativo, bem como a
possibilidade da identificacdo de inadequagdes comuns, em tempo habil para
correigdes, o0 GAOFS passar a exercer a fungao de auditor, incumbido de efetuar a
auditagem das prestacdes de contas das UETC's.

36. AO GAOFS COMPETE:

1. O acompanhamento, fiscalizagdo e orientagdo aos gestores de suas
unidades subordinadas na administracao dos recursos do Fundo Rotativo;

Il. Realizar concomitantemente a auditagem da prestacédo de contas digital,
as emissodes dos pareceres online no sistema GRF, conforme orientacdes constantes
neste manual. Para a auditagem das prestag¢des de contas deverdo ser observados
0s seguintes procedimentos:

a) Utilizar o “Cheklist” para a realizagdo de conferéncia e analise da
prestacédo de contas;

b) Quando néo identificadas inadequagdes na prestagao 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 ficara a disposigdo do
Ordenador de Despesas;

¢) 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 prestagao de
contas, devendo retornar o protocolo digital e a prestagado on-line no GRF a unidade
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de origem para as devidas corregdes, estabelecendo expressamente o prazo de
retorno;

d) Apds 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 legislagao vigente, devera, portanto, emitir o parecer no
sistema GRF, colocando a prestacéo de contas a disposi¢cdo do Ordenador de
Despesas;

e) Apdés o encerramento das auditagens, os protocolos digitais das
prestacdes de contas das unidades deverao permanecer arquivados na Unidade, em
condicdes de serem consultados a qualquer tempo;

f) As prestacbes de contas das UETC’s, deverdo ser encaminhadas
Controle Interno para serem auditadas, apds o encerramento da parcial,

37. EMISSAO DE PARECER NO SISTEMA GRF

l. Os responsaveis pela auditagem das prestagdes de contas deverao estar
cadastrados no Sistema GRF com nivel de acesso necessario;

Il. As emissdes de pareceres deverao ocorrer na seguinte ordem:

38. CONSULTAR/EMITIR PARECER

. Para acessar, selecione: Principal > Analise > Consultar/Emitir Parecer -
Regional;

Gestao do Recursos Financeiros

Il Preencha os campos obrigatorios e clique em “Pesquisar’;

3 Gestao do Recursos Financeiros

{Desconectar

Consulta/Emitir Parecer

~Origem da Prestac3o de Contas: |- selecione
“Nucleo:
=Municipio: lecion
~Entidade: ion.
=Ano: elecion

(*) Campo de preanchimento obrigatério.

Pesquisar Fechar




60
lll. O sistema retornara com a tela abaixo. Apds a conferéncia, pelo auditor
responsavel, dos dados inseridos no sistema pelo gestor, em confronto com os

documentos da prestagao de contas, emite-se entdo o parecer clicando em
| Emitir Parecer 1 PARCIAL |-

$GR Gestio do Recu

V. ApOs clicar em | Emitir Parecer 1 parcIAL| ) sistema retornara com a tela abaixo.
Selecione o parecer a ser emitido, preencha o campo da seguinte maneira:
» Justificativa do parecer emitido;
* Numero do Relatorio de Auditagem;
* Numero do protocolo de prestagcao de contas.

No campo [T&cnico responsavel| o nome a ser inserido é do responsavel,
No campo  cChefe responsavel:, deverao ser inseridos

os dados do auditor, e clique em | saivar [

ADE
C> SELECIONE O PARECER A SER EMITIDO|
-

me: [ RESPONSAVEL (P/4. P/6 OU TESOUREIRO) PELA AUDITAGEM

da Analise da PC : 1 PARCIAL/2021

ISIRA NESTE CAMPO.
JUSTIFICATIVA DO PARECER EMITIDO

NUMERO DO RELATORIO DE AUDITAGEM

NUMERO DO PROTOCOLO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Chefe responssvel:
'''''' NOME DO COMANDANTE DO CRPM/CPE

i

V. O sistema ira retornar com a opgao de salvar em PDF o parecer emitido;

RelConsParecer.pdf

tipo: Adobe Acrobat Document (245 KB)
de: http://s ira.pr.gov.br

0 que o Firefox deve fazer?

Suxen:

VL. O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissao de parecer,
devera ser anexado, pelo auditor, junto @ documentacéo da prestagéo de contas.
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39. PARECERES DISPONIVEIS PARA EMISSAO

. Descrigdo: PARECER DESFAVORAVEL SUBDIVISAO DISPONIVEL PARA
CORRECAO NA UNIDADE.
Estado da Prestagdo de contas: NAO APROVADA
Nesse caso a prestagcao de contas online recebeu parecer desfavoravel do
auditor, devendo ser retornada no sistema para a unidade (Entidade), para
providéncias de corregdes, com permissao de alteragao pelo gestor.

| Descrigdo: PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO A DISPOSICAO
DO ORDENADOR DE DESPESAS
Estado da Prestacdo de Contas: APROVADA
Nesse caso a prestacdo de contas online recebeu parecer favoravel do
auditor, e foi colocada a disposicao do ordenador de despesa. Nao serao permitidas
alteragdes na prestacéo pelo gestor.

Ml Descricdo: PARECER FAVORAVEL DO SUBDIVISAO COM RESSALVA A
DISPOSICAO DO ORDENADOR DE DESPESAS Estado da Prestagdo de
contas: APROVADA

Nesse caso a prestacao de contas online recebeu parecer favoravel, com
ressalvas do auditor, e foi colocada a disposi¢gao do ordenador de despesas. Nao
serao permitidas alteragbes na prestacao pelo gestor.

V. Descricdo: PARECER DESFAVORAVEL DO SUBDIVISAO SEGUE PARA
PROVIDENCIAS DA CIF/DF.
Estado da Prestacéo de contas: NAO APROVADA

Nesse caso, quando depois de retornada a prestagao de contas para o gestor,
forem constatadas pelo auditor que, ndo foram corrigidas ou tdo pouco justificadas as
inadequacdes apontadas no Relatério de Auditagem, a prestagéo de contas devera
ser encaminhada ao GAOFS, que ira remeté-la a CIF para demais providéncias
cabiveis.

V. Descrigdo: PRESTACAO CONTAS DA SEDE CRPM/CPE DISPONIVEL
PARA ANALISE DA DF CIF

Estado da Prestacéo de contas: NAO ANALISADA
Nesse caso, as prestacdes de contas das Sedes, deverao ser encaminhadas
para auditagem ao Controle Interno.

Atencdo: a opcido abaixo nao devera ser selecionada para a aciao de
emissao de parecer. Ela é utilizada somente em casos de liberaciao equivocada
de parcial pelo gestor no GRF.
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VI. Descrigdo: RETORNO DE PARCIAL DO SUBDIVISAO PARA UNIDADE

POR ENVIO INCORRETO

Estado da Prestacéo de Contas: NAO APRESENTADA

Nesse caso a prestacdo de contas online foi enviada (liberada)
equivocadamente pelo gestor no sistema GRF.

VIl. O arquivo gerado pelo sistema GREF, referente @ Emissao do “Parecer ”, devera
ser anexado pelo auditor junto a documentacéo da prestagao de contas.

40. A CONTROLADORIA INTERNA E FISCALIZAGAO (CIF) COMPETE:

1. A auditagem das prestacgdes de contas das UETC's;

Il Dar encaminhamento para as devidas providéncias, nos casos citados .

lll.  Atuar como controladoria dos demais processos de prestacédo de contas,
por amostragem;

IV. Realizar concomitantemente a auditagem da prestagao de contas digital,

a emissao do parecer online no sistema GRF, das UETC's, conforme orientagdes
constantes neste manual;

V. Os auditores da controladoria interna deverdo estar cadastrados no
sistema GRF no nivel de acesso necessario para o acesso dos dados

41. CONSULTAR/EMITIR PARECER

. Para acessar, selecione: Principal > Analise > Consultar/Emitir
Parecer;

Gestao do Recursos Financeiros

Plano de Aplicagdo

Prestacdo de Contas

Relatérios >

Vinculagdo de Cota

Planejamento pré Distribuicio

Il Preencha os campos obrigatérios e clique em “Pesquisar”;
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Gestao do Recursos Financeiros

Manutencéo ‘Auditorias :Desconectar

Principal > Analise > Consultar/Emitir Parecer

Consulta/Emitir Parecer

*Origem da Prestacdo de Contas:

*Nucleo: -

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
-

. O sistema retornara com a tela abaixo. Apds a conferéncia, pelo
auditor responsavel, dos dados inseridos no sistema pelo gestor, em confronto
com os documentos da prestagao de contas, emite-se entao o parecer clicando

em
Emitir Parecer 1 PARCIAL ||

Gestdo do Recursos Financeiros

1»-. = o b Mt un Pt [Ago. TSet Tout Tnon Des Total
|
| |
J o0 00 0,00 | 201,00 | 00 oo o0 o0
Pox = i Tas it o oot Taa: Tset ot Tne oe: otal
| 000,60 | | | | 30000
B | 5
o0, o0, oof  ooo|  oos| 23900 | o0 | 5,00 oo 00, 35,0
Pan [Fov Har Thg: Tset owt o
| |
1 |
0,00] of  ooo|  ooo|  ops|  assees|  aseeo | 26,00 26,00

V. Depois de clicar em | Emitir Parecer 1 PARC“‘L", o sistema retornara com a tela de
emissao de parecer. Selecione o parecer a ser emitido, preencha o campo
da seguinte maneira:

» Justificativa do parecer emitido;
* Numero do Relatério de Auditagem;
Preencha o campo Protocolo A2X  com 0 numero do protocolo da prestacéao de
contas. No campo responsével ,0 Nome a ser inserido € do chefe da UETC, apds clique
em | saivar,

Resultado da Anilise da PC : 1 PARCIAL/2021

O PARECER DESTAVORAVEL DF CIF DISPONIVEL PARA CORRECAO NA UNIDADE
B L DA DF CIF A DISPOSICAD DO OR A ESPESAS

L OF CIf RESSALVA A DISP DO ORC

SELECIONE O PARECER A SER EMITIDO

| ISRANESTE CAMPO
- JUSTIFICATIVA DO PARECER EMITIDO
NUMERO DO RELATORIO DE AUDITAGEM

Pretocolo AAX: | N* PROTOCOLO

Responsavel:

“NOME: | \ouE DO COMANDANTE DO CRAUNCPE
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V. O sistema ira retornar com a opc¢éo de salvar em PDF o parecer emitido;

X

[£) RelConsParecer.pdf
tipo: Adobe Acrobat Document (245KB)

de: http://www.homologacao.gestaofinanceira.pr.gov.br

O que o Firefox deve fazer?
@Abrir com o: | Adobe Acrobat Reader DC (aplicativo padréo) .
(O Salvar arquivo (D)

[] Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

VI. O arquivo gerado pelo sistema GRF, referente a emissao de parecer,
devera ser anexado, pelo auditor, junto a documentagao da prestacao de contas.

42. PARECERES DISPONIVEIS PARA EMISSAO — CONTROLADORIA
INTERNA E FISCALIZAGAO (CIF)

. Descricdo: PARECER DESFAVORAVEL DISPONIVEL PARA CORRECAO
NA UNIDADE.
Estado da Prestagéo de contas: NAO APROVADA
Nesse caso a prestagado de contas online recebeu parecer desfavoravel
da CIF, devendo ser retornada no sistema para a unidade (Entidade), para
providéncias de corregdes, com permissao de alteragao pelo gestor.

Il. Descrigdo: PARECER FAVORAVEL DA DF CIF A DISPOSICAO DO
ORDENADOR DE DESPESAS
Estado da Prestacdo de Contas: APROVADA
Nesse caso a prestacido de contas online recebeu parecer favoravel da
DF CIF, e foi colocada a disposicao do ordenador de despesas. Nao serao
permitidas alteragdes na prestagao pelo gestor.

lil. Descricdo: PARECER FAVORAVEL COM RESSALVAS 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 disposicdo do ordenador de despesas.
Nao serao permitidas alteragdes na prestagao pelo gestor.

V. Descricao: RETORNO DE PARCIAL DA PARA UNIDAADE
POR ENVIO INCORRETO
Estado da Prestacédo de Contas: NAO APRESENTADA Nesse
caso a prestagao de contas online foi envida (liberada) equivocadamente
pelo gestor no sistema GRF.
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V. O arquivo gerado pelo sistema GREF, referente a Emissao do Parecer,
também devera ser anexado pelo auditor junto a documentagao da
prestacédo de contas.

43. PENALIDADES

a) O Gestor que deixar de prestar contas, de efetuar os devidos
recolhimentos legais (pagamentos das guias referentes as reten¢des de impostos),
dentro do prazo estabelecido, de efetuar o recolhimento de saldo nao utilizado ao
final do exercicio financeiro, bem como do saldo de rendimentos no prazo
estabelecido, de efetuar as corre¢des ou apresentar os esclarecimentos solicitados,
ficara sujeito as sangbes cabiveis, mediante procedimento instaurado pela
autoridade competente.

b) A malversagao dos recursos do Fundo Rotativo sujeita os responsaveis
as penalidades previstas na Lei n® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa), bem
como, as sangdes penais decorrentes de crimes praticados contra a administragcao
publica.

c¢) Os prazos constantes no presente Manual, bem como em documentos
expedidos pelo GAOFS, SESP ou pelo Tribunal de Contas do Estado-TCE-PR,
devem ser cumpridos rigorosamente, sob pena de responsabilizagao.

d) Compete ao Ordenador de Despesas do Fundo Rotativo, a instauragao
de procedimento para averiguacdo de possiveis irregularidades na gestdo dos
recursos, aplicando, quando comprovado o0 mau uso do recurso publico, as
penalidades legais dentro de sua competéncia, asseguradas a ampla defesa e o
contraditério, independentemente da adocédo de providéncias internas de ordem
disciplinar.

e) Aunidade que estiver com pendéncias decorrentes da prestagéo de
contas, tera suspensa a liberagao dos proximos recursos até que sejam sanadas.



