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1. APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar os Gestores quanto a
liberagcdo, execucao e prestacéo de contas de recursos repassados pela Secretaria de
Estado da Seguranca Publica - SESP por meio do Fundo Rotativo (FR), para que sua
execucdo ocorra em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

O conteudo do manual compreende conceitos basicos sobre a finalidade,
fontes, informacfes da conta bancaria, destinacéo e administracdo do Fundo Rotativo,
liberagdo, movimentagcao, prazos e responsabilidades dos Gestores, bem como a
relacdo dos documentos necessarios para composi¢cao das prestacdes de contas.

Cumpre referir que o presente manual ndo substitui as determinacgdes legais,
sendo responsabilidade do Gestor se atualizar constantemente acerca de eventuais
alteracfes que possam ocorrer na legislacao.

2. DEFINICOES

UNIDADE ADMINISTRADORA: Unidade responséavel pelo gerenciamento
Fundo Rotativo — ligada a Diretoria Administrativa da Policia Cientifica.

UNIDADE GESTORA: As unidades beneficiadas com os recursos do Fundo
Rotativo.

GESTOR: Servidor estatutario responsavel pela execucdo e prestacao de
contas dos recursos do Fundo Rotativo - Diretor, Chefe ou pessoa nomeada
pela Direcdo Geral da Policia Cientifica.

GREF: Sistema Gestdo de Recursos Financeiros.

PARCIAL: Periodo para realizacdo de despesas e prestacdo de contas
podendo conter uma ou mais distribui¢des.

DISTRIBUICAO: Remessa de recurso de acordo com o plano de aplicag&o.

COTA: Subdivisédo das distribuicdes em Consumo, Servi¢os e Cota Extra.

3. ADMINISTRACAO DO FUNDO

As Unidades de Execucédo Técnica-Cientifica - UETC da Policia Cientifica, bem
como a Academia de Ciéncias Forenses terdo direito ao Fundo Rotativo nos termos
deste Manual, em consonancia com a Lei n°® 20.826, de 30 de novembro de 2021 e
Resolucdo SESP n.° 027, de 08 de fevereiro de 2024.

No ambito de cada Unidade, o Fundo sera administrado por um servidor
estatutario, exercendo a Funcdo de Gestor, ap0s a realizagcdo do Curso de
Capacitacdo, mediante emisséo de Ato de designacao pelo Diretor Geral, publicado no
Diario Oficial do Estado, o qual firmara o Termo de Responsabilidade (conforme
modelo ao final deste Manual — Anexo VI).
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Na ocorréncia do afastamento temporario (superior a trinta dias) ou definitivo, o
Gestor devera prestar contas de sua administracdo, transferindo ao sucessor toda a
documentacado pertinente, por meio do Termo de Transmissdo de Gestdo do Fundo
Rotativo (conforme modelo ao final deste Manual — Anexo VII).

O novo Gestor deve providenciar as alteragfes de cadastro junto a instituicdo
bancéria (Banco do Brasil) que movimenta a conta corrente/investimento do Fundo
Rotativo da Unidade mediante a apresentacdo de documentos pessoais (CPF, RG e
comprovante de residéncia), Oficio do PCP/GAOFS e Ato oficial que o designou.

Ao novo Gestor do FR seré disponibilizado os acessos aos Sistemas do GRF e
GMS/Almoxarifado, com as respectivas orientagoes.

A Policia Cientifica criara e mantera um Curso de Capacitacdo do Fundo
Rotativo, que oportunizara o conhecimento para uma gestdo eficiente, abordando
mddulos de assuntos desde a fase de planejamento, execuc¢dao, fiscalizacdo, prestacéo
de contas e comprovacao de regularidade do processo.

O curso se destinara a todos os servidores que operam 0s recursos do Fundo
Rotativo, devendo os Gestores de Unidade, obrigatoriamente, juntar o Certificado de
Concluséo do Curso no processo de prestacao de contas.

O Setor do Fundo Rotativo/GAOFS fard o processo de conferéncia, analise e
fiscalizac&o dos protocolos de prestacao de contas emitindo o Relatério de Fiscalizacéo
(FR), com o respectivo parecer do GRF; caso identificar inadequacdes na prestacao
de contas devera retornar o protocolo digital a UETC de origem para as devidas
correcoes, estabelecendo expressamente o prazo de retorno.

4. FINALIDADE

O Fundo Rotativo é um instrumento criado por Lei, que viabiliza a
descentralizacao financeira, que tem por objetivo destinar recursos & manutencgéo das
unidades gestoras para aquisicdo de materiais de consumo e contratacéo de pequenos
servigos e reparos, em observancia ao contido na Lei n® 20.826, de 30 de novembro
de 2021, Resolucdo SESP n° 227, de 24 de julho de 2015, Decreto Estadual n°. 8990,
de 14 de dezembro de 2010, Resolucdo SESP n° 230, de 17 de outubro de 2019,
Resolugdo SESP, n° 390 de 20 de junho de 2023 e Resolugédo SESP, n° 067 de 08 de
fevereiro de 2024 — Regulamento do Fundo Rotativo dos Orgéos de Seguranca Publica
(OSP).

Os recursos do Fundo Rotativo devem ser empregados de forma a suprir
demandas ndo previstas por regular processo de aquisicdo ou contratacdo vigentes,
como as modalidades de licitagédo, dispensa de licitacdo, Ata de Registro de Precos e
outras formas de aquisi¢ao.
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5. FONTES

O recurso do Fundo Rotativo sera composto pela transferéncia de recursos do
Estado, de acordo com o previsto na LOA, cabendo a SESP estabelecer as diretrizes
gerais e a Policia Cientifica as normas complementares relativas a Instituigao.

Os recursos do Fundo Rotativo serdo mantidos em depdsito em agéncia
bancaria do Banco do Brasil, em conta Unica e especial, e o resultado das aplicacdes
financeiras reverterd como receita do proprio Fundo e recolhido ao final de cada
exercicio.

6. INFORMACOES BANCARIAS DAS UNIDADES

As Unidades Gestoras sao vinculadas a uma conta corrente no Banco Brasil,
vinculadas ao CNPJ/MF da SESP, e sao cadastradas como Unidades de Faturamento.

A conta corrente a ser movimentada com os recursos do Fundo Rotativo é isenta
de algumas taxas e, em razdao do convénio firmado com o Estado, sera
obrigatoriamente movimentada no Banco do Brasil.

A movimentacdo da conta far-se-4 exclusivamente nos termos definidos na
Resolucdo SESP n° 067/2024, vedados os pagamentos a servidor a titulo de
ressarcimento.

7. DESTINACAO DOS RECURSOS

Os recursos serdo administrados pelo Gestor do Fundo Rotativo, e sua
destinacdo deve ser exclusivamente em:

a) MATERIAIS DE CONSUMO: materiais de escritério, limpeza, elétricos, hidraulicos,
materiais para realizacdo de pequenos servigos de reparo/melhoria, entre outros
descritos no Manual Técnico do Orcamento (MTO) do exercicio vigente, no
elemento de despesa 30.

b) OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA: prestacdo de
servigos por pessoas juridicas, tais como: limpeza de caixas d’agua ou fossa,
reparacdo de mobiliarios, servicos de eletricista, vidraceiros, pedreiros, entre
outros, descritos no Manual Técnico do Orcamento (MTO) do exercicio vigente, no
elemento de despesa 39.

e O Manual Técnico do Orgcamento — MTO, esta disponivel em meio eletrénico
na pasta da Divisdo Administrativa na Intranet, sendo um instrumento de
apoio para elaboracdo dos orcamentos por setores do Estado, editado
anualmente.

Observacdo: Os recursos ndo poderdo ser utilizados em despesas
diferentes daquelas que correspondem a natureza da despesa, ou seja, hao é
possivel transferir verba de material de Consumo para Servicos e vice-versa.

c) As despesas executadas com materiais de consumo e servicos devem estar de
acordo com o estabelecido no Manual Técnico do Orgamento emitido pela
Secretaria da Fazenda, vigente para aquele exercicio.
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d) Os recursos ndo poderdo ser aplicados, qualquer que seja a hipétese, em
despesa com pessoal, ou seja, pagamentos realizados a pessoas fisicas que
prestam servigcos exercendo fun¢do ou cargo permanente, com carga horaria
definida, qualquer que seja 0 regime empregaticio, tais como: zeladoras,
cantineiras, secretarias, vigiais, entre outros, conforme legislagéo vigente.

e) E vedado a utilizacdo dos recursos para pagamento de diarias, incluindo
hospedagem e alimentacdo para servidores, passagem e despesas com
locomocéo de servidores, despesas com concessiondrias (agua e esgoto, energia
elétrica e telefone), locacdo de imoveis; locacdo de veiculos, combustiveis e
lubrificantes, manutencdo de veiculos, contratacdo de seguros, contratacdo de
mao-de-obra e materiais para a realizacdo de um mesmo servico, solicitadas
separadamente (em cotas distintas).

f) E vedada a aquisicio de materiais permanentes, tais como mesas, cadeiras,
arquivos, armarios, fogao, geladeira, utensilios, entre outros. Ocorrendo duvida a
respeito de aquisicdo de materiais permanentes, € necessario consultar o Manual
Técnico do Orcamento vigente, elemento de despesa 52 — Equipamento e Material
Permanente.

A respeito desse tema, € relevante trazer o que determina a Lei n° 4.230, de
17 de margo de 1964, que institui Normas Gerais de Direito Financeiro,
sendo:

“... Paragrafo 2°. Para efeito de classificacdo de despesa, consideram-se
materiais permanentes os de duracdo superior a dois anos.”

Observacédo: Embora os materiais como teclado, processador e HD para
microcomputadores, sejam classificados como material permanente, a Resolucdo
de Classificacao de Despesas n° 002/2016, em seu item 52.35 - Equipamentos de
Processamento de Dados, permite que sejam adquiridos 0s respectivos materiais,
guando forem aquisicdo de pecas destinadas a reposicao diretamente ao
equipamento. A excepcionalidade na aquisicdo desses materiais, deve constar na
justificativa da despesa.

g) Para aquisicdo de material de consumo, ficam estabelecidos os seguintes critérios:

e Inexisténcia de processo licitatorio vigente ou em condigbes de ser
executado, porém, ndo podendo ser alegada, quando houver falta de
planejamento na programacao orcamentdaria anual ou desidia na adeséo aos
registros de precos disponibilizados pelo Estado;

¢ Inexisténcia do referido material em almoxarifado, devendo ser anexada ao
processo a consulta realizada ao sistema GMS;

e A quantidade a ser adquirida deve se limitar ao atendimento das reais
necessidades durante o periodo da distribuicdo e, nenhum produto podera
ser adquirido com o objetivo de realizar estoque.

Observacgéo: Consideram-se pequenas despesas de Consumo e Servi¢o o
servico de reparo e/ou melhoria que ndo necessitar da participacdo e
acompanhamento de responsavel técnico habilitado, conforme disposto nas Leis
Federais n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966 (CREA) e n° 12.378, de 31 de
dezembro de 2010 (CAU).
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8. LIBERACAO DOS RECURSOS

a) As liberagbes de recursos estdo condicionadas a disponibilidade
orcamentaria e financeira da instituicAo, bem como a inexisténcia de
pendéncias nas prestacdes de contas do Fundo Rotativo junto a Direcao da
Policia Cientifica, a SESP ou ao Tribunal de Contas;

b) Os recursos serdo definidos conforme realidade politico-financeiro-
or¢camentaria da Policia Cientifica pela Diretoria Administrativa;

c) Considerando, inclusive, o histérico de execucgédo de recursos pela unidade;

d) A necessidade de recursos adicionais devera ser solicitada via e-protocolo,
especificando o valor necessério e a justificativa para aplicacdo, e serao
liberadas mediante aprovacdo da Direcdo Operacional e/ou da Direcéo
Administrativa.

9. MOVIMENTACAO DOS RECURSOS

Serd distribuido as unidades um valor inicial aprovado pela Diretoria
Operacional e/ou Diretoria Administrativa da Policia Cientifica do Parana, apds a
analise e aprovacao do Plano de Aplicacao semestral de cada unidade.

O restante do valor empenhado, permanecera na conta principal para ser
distribuido conforme demanda das unidades, as quais deverdo realizar o pedido
através da instrucdo de e-protocolo e autorizacdo dos diretores operacional e/ou
administrativo.

Para a distribuicdo de recursos do segundo semestre, serd analisado também
o histoérico de uso dos recursos no primeiro semestre.

Movimentacdo dos recursos:

a) Os recursos serdo repassados por intermédio do Banco do Brasil, onde
serdo mantidos em conta Unica e especial. Desta conta, 0s recursos serao
distribuidos as Unidades Gestoras do Fundo Rotativo em contas préprias;

b) Os recursos deverdo ser aplicados em Fundo de Aplicagdo Financeira
especifico para o setor publico, com resgate automético e isento de taxas,
descontos ou tributacdo, devendo o Gestor verificar junto ao Banco do
Brasil, qual o fundo que cumpra esses requisitos naquele exercicio;

c) O Banco do Brasil emitira dois extratos separados, um de movimentacéo da
conta corrente e outro de rendimentos. Os Gestores poderdo solicitar ao
gerente de sua agéncia, autorizagdo para acessar a conta corrente pela
internet;

d) Importante ressaltar que os valores provenientes dos rendimentos da
aplicacao ndo deverdo, em hipétese alguma, ser utilizados para pagamento
de despesas;
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e) O Gestor devera verificar o valor disponibilizado no sistema GRF, confrontar
com o valor creditado junto a conta corrente da unidade, e proceder a
aplicacdo desses recursos na modalidade “Fundos de Investimentos” no
Banco do Brasil. Realizadas as verificacdes, o Gestor definira através do
Plano de Aplicacéo no Sistema GRF, os valores que pretende executar por
subelemento de despesa (rubrica);

f) O Plano de Aplicacdo, de carater obrigatorio, devera ser confeccionado
antes da realizacdo de qualquer despesa, pois sem este procedimento, nao
sera possivel inserir os dados como notas fiscais, recolhimento de impostos
no sistema GRF. O Plano de Aplicacdo pode sofrer alteracdes no decorrer
do periodo de execucéo do recurso, desde que, devidamente justificado;

g) A efetivacdo do pagamento ao fornecedor somente devera ocorrer
mediante o recebimento da nota ou cupom fiscal e a entrega total do objeto
adquirido ou do servico prestado;

h) Cada comprovante de despesa (Documento Fiscal) devera conter a agéncia
e a conta bancaria da unidade pagadora, além do atestado de recebimento
e o visto do Gestor;

i) Todas as despesas realizadas deverao ser pagas a vista, sendo proibida a
compra ou contratacdo a prazo;

j) O valor total da conta corrente ndo podera ser gasto de uma so vez, e sim
fracionado;

k) O valor da distribuigéo devera ser utilizado no periodo definido no momento
da liberacdo. Caso o recurso néo seja totalmente utilizado dentro do prazo,
o0 saldo se somard as proximas distribuicbes, podendo ser utilizados até o
final do ano;

[) Somente havera recolhimento de recursos ndo utilizados ao Tesouro do
Estado no final do exercicio financeiro. Os comprovantes do recolhimento
deverdo integrar a prestacao de contas;

m) A conta bancaria da unidade junto ao Banco do Brasil e o sistema GRF
funcionam independentemente, ou seja, ndo estdo conectados, 0 que
significa que o Gestor devera administrar 0s recursos sob sua
responsabilidade acompanhando, simultaneamente, os dados do sistema
GRF com os da conta corrente junto ao Banco do Brasil.

10
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10. EXECUCAO DOS RECURSOS

a) As despesas devem ser precedidas de pesquisas de precos (no minimo
trés orcamentos), objetivando sempre a melhor proposta.

Observacéo: Os orcamentos referentes a pesquisas de precos para
contratacao dos seguintes servicos: hidraulica, elétrica, pintura, alvenaria
e carpintaria (Rubrica 39.16), em que o prestador de servicos seja
Microempreendedor Individual - MEI, o Gestor devera considerar como
valor da despesa, a soma do valor do servico orcado com o valor do
imposto (INSS PATRONAL - 20%) a recolher. E caso verifique que o
valor final (orcamento + imposto), supere o valor apresentado por outras
empresas, deve-se contratar a empresa que apresente o menor valor
global para a administracao;

b) Os Formularios de Pesquisas de Precos (FPP — Anexo 1V) devidamente
preenchidos com os valores e as informacdes referentes aos trés
orcamentos devem compor o processo de prestacdo de contas, sendo
gue os trés orcamentos originais devem ficar arquivados na unidade para
eventual auditoria;

c) O Gestor responséavel pela execucdo dos recursos deve definir através
do Plano de Aplicacéo as quantidades a adquirir ou contratar, conforme
necessidade e o0s recursos financeiros disponiveis para cada
distribuicao;

d) O Gestor do recurso deve atentar para que as despesas realizadas
atendam apenas as necessidades do periodo de aplicacéo;

e) Somente poderdo ser realizadas despesas que estiverem descritas no
Plano de Aplicagdo do Fundo Rotativo, apés a verificagdo de
regularidade fiscal da empresa que estd promovendo a venda ou
prestacéo de servico;

f) N&o é permitido o parcelamento de pagamentos, compras de conjunto
de produtos ou de contratagdo parcelada de servigos;

g) Nao é permitido aos Gestores realizarem qualquer despesa cujo
montante ultrapasse o valor definido para cada cota ou ainda
dispenséavel de licitacdo sem o devido processo licitatério conforme
legislacdo vigente. Caso ocorra, o Gestor devera proceder a devolucdo
dos valores que ultrapassarem estes limites;

h) No caso de servicos de manutencéo e reparacao de bens imoveis, da
mesma natureza e/ou em um mesmo local (mesma matricula imobiliaria),
dentro do prazo de sessenta dias, ndo podera ser extrapolado o limite
dispenséavel de licitagdo, conforme legislagédo vigente. Obras e servigos
gue possuem a mesma natureza ou objeto contratual idéntico ou similar
acarretam na unido de valores para efeito desse teto;

Observacéo: Entende-se que “obras e servicos da mesma natureza” ou
“objeto contratual idéntico ou similar” podem ser exemplificados como:

11
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servicos em bens imoveis, materiais de construgéo, pintura, entre outros.
O mesmo entendimento se aplica nas despesas de informatica;

i) N&ao é permitido qualquer providéncia que possa ser caracterizada como
investimento, por exemplo: construgao, reforma, ampliacdo ou aquisi¢ao
de material permanente, em razdo da finalidade do Fundo Rotativo da
Policia Cientifica estar restrita a despesas correntes (aquisicdo de
materiais de consumo e contratacdo de servi¢os e reparos de pequena
monta);

j) Os Gestores do Fundo Rotativo devem efetuar o lancamento das
despesas (nota fiscal, pagamento, imposto) no sistema GRF,
imediatamente ap0s serem efetivadas, de acordo com o
acompanhamento da conta corrente junto ao Banco;

k) Deve-se dar atencdo em especial por ocasido da apresentacdo de
justificativas relacionadas a despesas com materiais de consumo ou
servigcos que sdo adquiridos pelos processos licitatorios.

Observacédo: As Unidades ndo poderdo utilizar recursos do Fundo
Rotativo para aquisicdo de combustivel, pecas ou servicos em viaturas
e géneros alimenticios, tendo em vista a existéncia de contratos com
esses objetos vigentes com o Estado, derivados de processos

licitatérios. Toda excecdo a regra deve ser justificada formalmente,
sendo prudente realizar a juntada de documentos comprobatorios.

11. COMPROVANTES DA DESPESA

a) Sao comprovantes de despesa para fornecimento de material de
CcoNsumo ou prestacao de servico:

¢ Nota fiscal eletrbnica (DANFE) e Nota Fiscal de Consumidor
Eletrénica (NFC-e), para consumo. Ou ainda, Nota Fiscal Avulsa
Eletronica (NFA-e) somente no caso de despesas de consumo
realizadas com o MEI (Microempreendedor Individual);

¢ Nota Fiscal de Servico Eletrénica (NFS-e) para servico;

e Nota Fiscal Avulsa Eletrébnica (NFA-e) somente no caso de
despesas com MEI (Microempreendedor Individual);

¢ Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos (manual), em municipios
que ndo implantaram o sistema de nota eletrbnica, ou que,
mesmo tendo implantado, a empresa fica dispensada da sua
emissdo. Nesse caso, deve ser juntada declaracdo da prefeitura
ou da empresa informando sobre a dispensa.
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b) Para as despesas de CONSUMO, as Notas Fiscais, obrigatoriamente,
devem ser eletrdnicas, pois o imposto recolhido é estadual e o Estado do
Parana ja implementou o sistema para sua expedicao, a excecdo do MElI,
para o qual é permitida a NFA-e;

c) Para as despesas de SERVICOS, recomenda-se que os Gestores
verifiquem junto as Prefeituras onde estdo sediados os estabelecimentos
gue executardo 0s servigos se 0 ente municipal ja implementou o sistema
gue expede a Nota Fiscal de Servicos Eletronica. Em caso negativo,
deve ser juntada justificativa ou certidao, por parte do proprio municipio
ou pelo estabelecimento que fornecera o servico;

d) O carimbo de ATESTADO deveré se localizar na parte frontal da nota,
desde que haja espaco 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:

ATESTADO

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

, PR, de de

Assinatura:

Nome:

Funcéo:
RG:

e) As notas fiscais (sem emendas ou rasuras) integram 0 processo de
prestacdo de contas, e somente serdo aceitas desde que conste, em
local que ndo prejudique a legibilidade, a comprovacdo do recebimento
dos bens ou da execucgdo dos servi¢cos, mediante termo assinado pelo
encarregado do recebimento dos produtos ou servicos prestados
(atestado) e ainda, vistadas pelo Gestor, comprovando a autorizacao da
despesa,;

f) O fato das despesas com compras ou servigos serem atestadas por outro
servidor que efetuou a compra ou verificagdo da prestagéo de servicos,
nao exime o responsavel pela execucéo dos recursos do Fundo Rotativo
(Gestor) de qualquer responsabilidade, tratando-se, portanto, de
responsabilidade solidaria;

g) No preenchimento dos comprovantes de despesas (nota fiscal de
consumo ou de servi¢os) deve constar obrigatoriamente a discriminagéo
dos materiais ou servi¢os e suas quantidades;

h) O nome/razédo social deve ser preenchido na nota fiscal com:

e SESP/FUNDO ROTATIVO

e Endereco fisico da SESP ou UETC

e CNPJda SESP - 76.416.932/0001-81
e Inscricdo Estadual Isento.

13

Inserido ao Protocolo 21.838.849-3 por Bruno Tonel Otsuka em: 18/09/2024 11:56. Download realizado
por Bruno Tonel Otsuka em 23/09/2024 17:12




i) A identificagdo completa da unidade podera ser inscrita no campo
“‘dados adicionais” da nota fiscal, bem como dos dados obrigatérios:
Agéncia e conta corrente com o qual a referida despesa foi paga;

i) No caso de manutencao de bens mdveis, deve ser constado o niUmero
do patriménio do bem consertado, devidamente justificado;

k) Para despesas com manutencdo de bens imdveis deverdo constar no
processo de prestacdo de contas, além dos documentos da despesa,
fotos do antes e do depois da area onde foi realizado o servi¢o (devendo
indicar o imdvel, no caso exista duas sedes na localidade);

[) A exigéncia do item anterior podera ser estendida a qualquer despesa
gue o Gestor julgar necessaria para complementar a justificativa, ainda,
poderd ser solicitado pela Direcdo Administrativa no caso de
necessidade de esclarecimento de eventual gasto;

m) N&o serdo aceitos recibos como comprovantes, independente da
despesa realizada e, caso seja constatada a existéncia de notas fiscais
adulteradas, com emendas, rasuras ou entrelinhas que prejudiquem sua
clareza ou legitimidade.

12. NORMAS GERAIS PARA IMPOSTOS E CONTRIBUICOES

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

CONSUMO (30.00)* SERVICO (39.00)

ICMS (Imposto sobre Circulac3o de (1SS ou ISSON (Imposto Sobre Servicos).
mercadornas e Servicas).

INSS (Contribuicio ao Instituto Macional
do Seguro Social).

* Mao ha retengao na fonte por parte do|*™ Existem casos em que havera retengio na
gestor do Fundo Rotativo. fonte por parte do gestor do Fundo Rotativo.

Cluadro 1 — Incidéncia de impostos no Fundo Rotativo.

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

previsdo expressa do Codigo Tributario Nacional (Lei Federal n° 5.172/1966):

Art. 119. Sujeito ativo da obrigac@o é a pessoa juridica de direito publico, titular da
competéncia para exigir o seu cumprimento.

(...)

Art. 121. Sujeito passivo da obrigag¢&o principal € a pessoa obrigada ao pagamento de
tributo ou penalidade pecuniaria.

Paragrafo Unico. O sujeito passivo da obrigagdo principal diz-se:

| -contribuinte, quando tenha relagdo pessoal e direta com a situagdo que constitua o respectivo fato
gerador;
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O exemplo acima, se aplica ao gasto realizado através do Fundo Rotativo, para
aquisicdes nas rubricas de consumo, onde o imposto incidente € o ICMS, que é de
competéncia do Estado, no entanto, o Gestor do Fundo Rotativo ndo precisa realizar

nenhuma retencédo na fonte do referido imposto.

Excec¢éo a regra, embora seja de responsabilidade contribuinte (empresas), o
pagamento de tributos, a Lei Federal n° 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional), traz
uma 32 pessoa para a lide, que apesar de ndo ser o contribuinte, € o responséavel pelo

pagamento do tributo:

Art. 121. (..)
I(..)

Il -Responsavel, quando, sem revestir a condigdo de contribuinte, sua obrigacédo decorra de
disposicdo expressa de lei.

Em relacdo a essa previsédo legal, algumas normas trazem em seu texto a

previsdo expressa para alguns casos especificos conforme veremos a seguir:

12.1. ISS/ISSQN - Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza

A Lei Complementar n°® 116 de 2003, que dispbe sobre o Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza, em seu artigo 6° traz em seu texto a previsdo expressa
de responsabilidade do tomador de alguns servicos, quanto ao pagamento do referido

imposto, que sera realizado mediante retencéo na fonte:

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

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

§ 2° Sem prejuizo do disposto no caput e no § 1o deste artigo, séo responsaveis:

| — A pessoa juridica, ainda que imune ou isenta, tomadora ou intermediaria dos servigos
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 legislacdo prevé a possibilidade de os municipios atribuirem
através de seus respectivos Codigos Tributarios Municipais, a responsabilidade pelo
recolhimento integral do imposto, ao tomador dos servi¢os elencados no inciso |, § 2°

do referido artigo. Vejamos a seguir quais sao estes servicos:
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Art. 6°. (...)

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

7.02 —Execucdo, por administragdo, empreitada ou subempreitada, de obras de construgéo
civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive sondagem, perfuracdo
de pogos, escavacao, drenagem e irrigacao, terraplanagem, pavimentagdo, concretagem e
a instalacdo e montagem de produtos, pecas e equipamentos (exceto o fornecimento de
mercadorias produzidas pelo prestador de servigos fora do local da prestacéo dos servigos,
que fica sujeito ao ICMS).

7.04 —Demoli¢ao.

7.05 —Reparagao, conservacao e reforma de edificios, estradas, pontes, portos e congéneres
(exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador dos servigos, fora do local
da prestacao dos servicos, que fica sujeito ao ICMS).

7.09 -Varricdo, coleta, remocao, incineragdo, tratamento, reciclagem, separacdo e
destinacgdo final de lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer.

7.10 -Limpeza, manutencdo e conservagdo 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 biolégicos.

7.14 -(VETADO)

7.15 -(VETADO)

7.16 -Florestamento, reflorestamento, semeadura, adubacgéo, reparagdo de solo, plantio,
silagem, colheita, corte e descascamento de arvores, silvicultura, exploracao florestal e dos
servigos congéneres indissociaveis da formagdo, manutencéo e colheita de florestas, para
quaisquer fins e por quaisquer meios.

7.17 —Escoramento, contencao de encostas e servi¢cos congéneres.

7.19 —Acompanhamento e fiscalizagdo da execucado de obras de engenharia, arquitetura e
urbanismo.

11.02 -Vigilancia, seguranga ou monitoramento de bens, pessoas e semoventes.

17.05 —Fornecimento de ma&o-de-obra, mesmo em carater temporario, inclusive de
empregados ou trabalhadores, avulsos ou temporérios, contratados pelo prestador de
Servigo.

17.10 —Planejamento, organizagdo e administracdo de feiras, exposicGes, congressos e

congéneres.

12.1.1. Procedimento em relacdo a retencao de ISS/ISSQN quando o
servico for contratado através de Empresa Optante pelo Simples Nacional

A Lei Complementar n°® 123 de 2006, que instituiu o Regime Diferenciado de
Arrecadacdo (Simples Nacional), para as Microempresas — (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 arrecadagao do exercicio anterior, estando o ISSQN incluso no rol desses tributos.

Art. 13. O Simples Nacional implica o recolhimento mensal, mediante documento Unico de
arrecadacao, dos seguintes impostos e contribui¢des:

()

VIII - Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISS.
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Art. 27. A retengdo na fonte de ISS da ME ou EPP optante pelo Simples Nacional, somente
sera 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 hip6tese de a ME ou a EPP estar sujeita a tributagéo do 1SS pelo Simples Nacional
por valores fixos mensais, ndo cabera a retencédo a que se refere o caput, salvo quando o
ISS for devido a outro Municipio;

V -Na hipétese de a ME ou EPP ndo informar no documento fiscal a aliquota de que tratam
os incisos | 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 de 2006, Art. 27, inciso. 1V), mesmo que o prestador seja
OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL, cabera a retencdo e o pagamento do
ISS/ISSQN devido para o municipio onde foi realizado o servi¢o, conforme previsto na

Resolugéo n° 140 do Conselho Gestor do Simples Nacional, de 22 de maio de 2018.

Diante do exposto, nota-se que sdo diversos 0s casos nos quais ha
obrigatoriedade de retencdo do imposto ISS/ISSQN, ainda que as empresas sejam
optantes pelo SIMPLES NACIONAL.

Considerando ainda que as legislacdes sobre tal retencdo sao de carater
municipal, permitindo a cada municipio editar suas normas, o Gestor devera consultar
o setor tributario do respectivo municipio no qual o servico sera prestado, a fim de obter

orientacdes quanto ao recolhimento ou n&o do ISS/ISSQN.

Quando o imposto deixar de ser recolhido devera ser anexado a prestacao de
contas os documentos comprobatérios de tal isencdo (ex: texto da lei municipal
devidamente identificada, declaracdo da prefeitura, declaracdo do contador da

empresa, entre outros).

Sempre que o imposto for retido devera constar na prestacéo de contas, além
dos demais documentos obrigatérios ja consolidados neste manual: a guia de
recolhimento do imposto, o respectivo comprovante de pagamento. Devera constar
ainda em todas as contratacbes de servigcos, o0 comprovante de consulta ao Simples

Nacional.
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12.1.2. Procedimento em relagcdo a retencdo de ISS/ISSQN quando o
servico for contratado através de Microempreendedor Individual — (MEI)

O MEI é um programa diferenciado do Simples Nacional, visando tirar da
informalidade trabalhadores autbnomos, possibilitando alguns beneficios, dentre eles,

a possibilidade de efetuar vendas e prestacdo de servigos a 6rgaos publicos.

O microempreendedor individual — (MEI) é a pessoa que trabalha por sua prépria conta e
gue se legaliza como 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 6tima opgdo para o trabalhador informal, j& que se tornando um
microempreendedor individual — MEI, passara a ter CNPJ, o que Ihe proporcionara maior
facilidade para abertura de conta bancaria, contratos com érgéos publicos, financiamentos e
emisséo de notas fiscais.

O microempreendedor individual — MEI esté isento de tributos federais (Imposto de Renda,
PIS, COFINS, IPl e CSLL), contudo, ha outros valores a pagar. Trata, contudo, de programa
diferente do Simples Nacional. (Portal MEI, 2019).

O Microempreendedor Individual (MEI), ndo esta sujeito a retencdo na fonte de
ISS/ISSQN, quando contratado para prestacdo de servigos, iSso porque, a Lei
Complementar n® 128 de 2008, que criou o MEI, é bem taxativa quanto aos valores

fixos pagos mensalmente pelo MEI.

“Art. 18-A. O Microempreendedor Individual -MEI podera optar pelo recolhimento dos
impostos e contribuicdes 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 contribuicéo
prevista no inciso |V 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

¢) R$ 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 recolhe mensalmente um valor fixo, que ja
contempla o ISS/ISSQN, independentemente do valor da Nota Fiscal de Prestacao de

Servigos.
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12.1.3. Retencao, Recolhimento, Prazo

a) Retencdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza -
ISS/ISSQN

O ISS/ISSQN ¢ o tributo pago ao municipio onde foi prestado o servico. Suas
premissas basicas séo regidas pela Lei Complementar n° 116 de 2003, contudo, cada

municipio dispde de autonomia para regular a cobranca.

O Gestor, ao contratar empresa prestadora de servicos, deve verificar a Lei do
municipio para proceder ao recolhimento do imposto, j& que, de acordo com o

dispositivo legal citado, os tomadores dos servi¢cos séo obrigados a reter 0 ISS/ISSQN.

E aconselhavel contatar a Secretaria de Finangcas do Municipio para se informar
sobre a retencdo ou nao do tributo, se ha convénio com a Unido para recolhimento
através do Simples Nacional, forma de recolhimento, justificativa para o nao

recolhimento.

b) Recolhimento do Imposto — ISS/ISSQN

Grande parte das prefeituras disponibiliza em seus préprios sitios eletrénicos o
formulario para pagamento, contudo, caso nao haja, € necessario entrar e contato para

saber como proceder.

No caso do ISS/ISSQN, a regra é a retencdo para contratacdo dos servigos
elencados na Lei Complementar n° 116 de 2003, a qual deve ser feita pelo tomador de
servico, ou seja, o Gestor. Caso a empresa alegue que ndo tem a obrigacdo de
recolher, deve entdo emitir declaracdo fundamentada para tal, a qual compora o

processo fisico de prestacéo de contas.

c) Prazo para pagamento de guia de recolhimento — ISS/ISSQN

Considerando que a legislacao sobre tal retencao é de carater municipal, o que
gera prazos heterogéneos dificultando a padronizagéo e, visando a mitigacao de erros
e de transtornos administrativos aos Gestores e a administragéo publica, DETERMINA-
SE que o Gestor efetue o pagamento da guia de retencdo do imposto ISS/ISSQN
concomitantemente a despesa efetuada, evitando assim possiveis recolhimentos

intempestivos.

19

Inserido ao Protocolo 21.838.849-3 por Bruno Tonel Otsuka em: 18/09/2024 11:56. Download realizado
por Bruno Tonel Otsuka em 23/09/2024 17:12




12.2. INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

A Instrucdo Normativa n° 971 de 2009 da Receita Federal do Brasil, que dispbe
sobre normas gerais de tributacdo previdenciaria e de arrecadacao das contribuicoes
sociais destinadas a Previdéncia Social, estabelece em seu artigo 112, que devera ser

retido o percentual de 11%, para 0s servigos contratados por empreitada:

CAPITULO VI
DA RETENCAO
Secéao |

Da Obrigagé&o Principal da Retengao

Art. 112. A empresa contratante de servi¢os prestados mediante cessdo de mao-de-obra ou empreitada,
inclusive em regime de trabalho temporario, a partir da competéncia fevereiro de 1999, devera reter 11%
(onze por cento) do valor bruto da nota fiscal, da fatura ou do recibo de prestagéo de servigos e recolher
a Previdéncia Social a importancia retida, em documento de arrecadacédo identificado com a

denominagéo social e o CNPJ da empresa contratada, observado o disposto no art. 79 e no art. 145.

()

Art. 79. O desconto da contribuicdo social previdenciaria e a retengdo prevista nos arts. 112 e 145, por
parte do responsavel pelo recolhimento, sempre se presumirdo feitos, oportuna e regularmente, ndo lhe
sendo licito alegar qualquer omissdo para se eximir da obrigacdo, permanecendo responsavel pelo

recolhimento das importancias que deixar de descontar ou de reter.

by

12.2.1. Procedimento quanto a retencdo do INSS quando o servigco for

contratado através de empresa optante pelo SIMPLES NACIONAL

A Assessoria Juridica da Secretaria de Estado da Fazenda, apos ser consultada
sobre a retencdo na fonte do percentual de 11% do INSS, quando da contratacdo de
servigos por empresa optante pelo Simples Nacional, emitiu a Informacéo n° 024/2014-
Ajur/SEFA, que considerou a Simula n°® 425/STJ e o Ato Declaratério Interpretativo da
RFB de 08/12/2013, onde fica claro que, as empresas optantes pelo Simples Nacional,
néo estéo sujeitas a retencdo de 11% do INSS.

~

12.2.2. Procedimento quanto a retencdo de INSS quando o servi¢o for

contratado através de Microempreendedor Individual - (MEI)

Quando houver a necessidade de contratacdo de servicos de elétrica,
hidraulica, alvenaria, pintura e carpintaria, e a Unidade de Execucéo Técnico Cientifica
contratar a os referidos servicos com prestador enquadrado como MEI -
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL, alguns procedimentos deverdo ser seguidos.
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Considerando a normativa elaborada pelo Governo Federal instituindo o
Sistema de Escrituracéo Digital das Obrigacgdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
— e-Social, que tem por finalidade padronizar a transmissao, validacao,

armazenamento e distribuicdo das informacdes previdenciarias;

Considerando que o contratante, inclusive os entes da Administracdo Publica,
por imposicao legal, devem recolher a Previdéncia Social 20% sobre o valor contratado

a titulo de Contribuic&do Previdenciaria Patronal (CPP);

Considerando que apés o més de setembro de 2022, o referido tributo sera
recolhido diretamente pela SESP/PR de acordo com as normas estabelecidas para
Escrituracdo Digital por meio do Sistema e-Social, sendo vedado pela normativa

vigente, o recolhimento com recursos do Fundo Rotativo;

Considerando que a eventual contratagcdo do servico, a ser realizado por
Microempreendedor Individual, sera condicionada a disponibilidade orcamentaria para
0 empenho e posterior pagamento do INSS patronal;

1. O Gestor devera, obrigatoriamente, sob pena de responsabilidade
pessoal, encaminhar o pedido de autorizacdo ao Grupo Auxiliar Orcamentario
Financeiro e Contabil Setorial (PCP/DA/GAQOFS) via e-protocolo, observando o

seguinte regramento:

1.1. Documentos que devem instruir o protocolo de solicitacdo de
autorizacdo para contratacdo de servicos de elétrica, hidraulica, alvenaria,

pintura e carpintaria de prestadores enquadrados como MEI:

a) Oficio com a solicitacdo de autorizacdo de contratacdo contendo
descri¢do detalhada dos servigos, o valor total da futura contratacdo e o
namero do PIS (Programa de Integracdo Social) do prestador;

b) Copia do orcamento fornecido pelo prestador selecionado;

¢) Dados bancarios (nome do banco e nimero de agéncia e conta) para
cadastro no sistema SIAF;

d) Comprovante de inscricdo e de situacao cadastral (cartdo CNPJ do
prestador)

e) Comprovante de enquadramento no SIMEI (sistema de recolhimento
em valores fixos mensais dos tributos abrangidos pelo Simples Nacional,
devidos pelo Microempreendedor Individual)
http://www8.receita.fazenda.qgov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id
=22;
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f) Comprovante de regularidade fiscal, constatada através de consulta
‘on-line’ ao Sistema de Gestdo de Materiais Obras e Servigcos —
GMS/SEAP/DEAM, através do modulo Cadastro Unificado de
Fornecedores do Estado do Parana, nominalmente Certificado de
Regularidade de Situacao Fiscal (CRF), ou na impossibilidade de acesso
ao referido Sistema, mediante consulta aos sites eletronicos oficiais:

f.1) Certiddo negativa de débitos relativos as contribuicdes

previdenciarias e as de terceiros. (www.receita.fazenda.gov.br);

f.2) Certiddo conjunta negativa de débitos relativos aos tributos federais

e a divida ativa da Unido. (www.receita.fazenda.gov.br);

f.3) Certiddo de Regularidade do FGTS (www.caixa.gov.br);

f.4) Certidao negativa de débitos trabalhistas (www.tst.jus.br);

f.5) Certiddo negativa de débitos tributarios e da divida ativa estadual

(www.fazenda.pr.gov.br);

f.6) Certiddo negativa de tributos municipais (site da prefeitura

municipal).

1.2. Apos manifestacdo positiva por parte do GAOFS, informando que
existe saldo disponivel para pagamento da parte patronal, o e-protocolo
retornard para a Unidade de Execucdo Técnico-Cientifica com a autorizagcao
para contratacdo do MEI e Nota de Empenho do valor referente a parte patronal.
O Gestor solicitara a emissao da nota fiscal a qual devera anexar ao processo,
uma copia devidamente atestada. O atesto deve ser realizado com carimbo ou
manualmente com o seguinte texto de acordo com a situagao: “Atesto para os
devidos fins, que foram prestados e/ou recebidos 0s servicos e/ou materiais
constantes do presente documento em proveito desta Unidade,” acompanhado
de data, local, nome, RG e assinatura, ainda que assinado com assinatura

digital qualificada.

1.3. Apos juntada da nota fiscal de prestacdo de servigos, o Gestor

devera, imediatamente, devolver o e-protocolo ao PCP/GAOFS.

1.4. Caso o servigo ndo seja realizado, o e-protocolo devera retornar ao

PCP/GAOFS para estorno do valor empenhado.
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2. Considerando que o0s processos de pagamento deverdo ser
encaminhados pelo PCP/GAOFS ao SESP/GOFS, impreterivelmente, até o 1°
dia util do més subsequente ao da emisséo da nota fiscal, assim que o protocolo
autorizado retornar a unidade de origem, o Gestor devera imediatamente anexar
a nota fiscal e encaminhar ao PCP/ GAOFS para demais providéncias. O nao
atendimento ao procedimento estabelecido nesta instrucdo e o
encaminhamento do documento fiscal até o prazo previsto, resultara na
incidéncia de juros e multas a serem pagas pelo servidor que der causa,
previstas na Instrucdo Normativa RFB n° 2043, de 12 de agosto de 2021, em

seu artigo 7°:

Art. 7° O sujeito passivo que deixar de apresentar a EFD-REINF no prazo fixado ou que a
apresentar com incorregdes ou omissdes sera intimado a apresentar a escrituracao original,
no caso de ndo apresentagdo, ou a prestar esclarecimentos, nos demais casos, no prazo
estipulado pela Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil, e ficara sujeito as seguintes
multas:

| - De 2% (dois por cento) ao més calendario ou fracéo, incidentes sobre o montante dos
tributos informados na EFD-REINF, ainda que integralmente pagos, no caso de falta de
entrega da escrituragdo ou de entrega apds o prazo, limitada a 20% (vinte por cento),
observado o disposto no § 29

11 - De R$ 20,00 (vinte reais) para cada grupo de 10 (dez) informagdes incorretas ou omitidas.
§ 1° Para efeitos de aplicacdo da multa prevista no inciso | do caput, sera considerado como
termo inicial o dia seguinte ao término do prazo fixado para a entrega da escrituracéo, e como
termo final a data da efetiva entrega ou, no caso de ndo apresentagdo, a data da lavratura
do Auto de Infragd@o ou da Notificacdo de Langamento. § 2° A multa minima a ser aplicada
serd de R$ 500,00 (quinhentos reais), se 0 sujeito passivo deixar de apresentar a
escritura¢&@o no prazo fixado ou apresenta-la com incorre¢des ou omissdes. (grifei)

§ 3° Observado o disposto no § 2°, as multas de que trata este artigo seréo reduzidas: | - em
50% (cinquenta por cento), quando a escrituracéo for apresentada apds o prazo previsto no
§ 1° do art. 2°, mas antes de qualquer procedimento de oficio; ou Il - em 25% (vinte e cinco
por cento), se houver a apresentagdo da escrituracao apds o prazo previsto no § 1° do art.
2° mas até o prazo estabelecido na intimagao.

§ 4° Em substituicdo as reducdes de que trata o § 3°, as multas previstas nos incisos | e Il
do caput e no § 2° terdo redugdo de 90% (noventa por cento) para 0 microempresario
individual (MEI) a que se refere o art. 18A da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro
de 2006, e de 50% (cinquenta por cento) para a microempresa (ME) e para a empresa de
pequeno porte (EPP) enquadradas no Simples Nacional.

§ 5° O disposto no § 4° ndo se aplica em caso de fraude, resisténcia ou embaraco a
fiscalizacdo ou falta de pagamento da multa prevista neste artigo no prazo de 30 (trinta) dias
apos a notificacéo.

§ 6° As multas de que trata este artigo serdo exigidas mediante langamento de oficio.

§ 7° No caso de érgéos publicos da administragao direta dos estados, do Distrito Federal e
dos municipios, as multas a que se refere este artigo seréo langadas em nome do respectivo
ente da Federacédo a que pertencem. § 8° No caso de autarquia ou fundagao publica federal,
estadual, distrital ou municipal, as multas a que se refere este artigo em nome da respectiva
autarquia ou fundagéo.

(http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=119859);
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Observacdo: Conforme Oficio Circular n® 425/2022-DG/SESP, caso haja
incidéncia dos encargos citados no item 2, serd instaurado processo administrativo
para identificacdo do(s) responsavel(s) pela causa, o qual ficar4 responsavel pelo

pagamento com recursos pessoais, além de eventual responsabilizacao disciplinar.

12.2.3. Dispensa de retencdo do INSS

Conforme o artigo 120 da Instrugdo Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro

de 2009, a contratante estara dispensada de efetuar a retengéo quando:

| — O valor a ser retido por nota fiscal, fatura ou recibo for inferior ao limite minimo
permitido para o recolhimento em GPS — hoje de R$ 10,00.

Il - A contratada nao possuir empregados, o servigo for prestado pessoalmente pelo
titular ou s6cio e quando o faturamento do més anterior for igual ou inferior a 2 vezes o limite
méaximo do salario de contribuicdo, cumulativamente. (Nesse caso a empresa tem que
comprovar as trés situacoes)

§ 1° Para comprovacdo 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 possuem empregados e o seu faturamento no més anterior for igual ou inferior

a 2 vezes o limite maximo de salario de contribuigao.

A Retencao do valor relativo ao INSS deve ser feita tdo logo seja emitida a nota
fiscal de prestacdo de servico, através de guia de recolhimento, alertando que ele

incide somente sobre o valor relativo a mao de obra.

12.2.4. Guia Da Previdéncia Social (GPS) eletrénica

A Guia de Previdéncia Social (GPS) € o documento habil para o recolhimento
das contribui¢des sociais dos contribuintes individuais da Previdéncia Social. Trata-se
de documento simplificado instituto pela Resolu¢do INSS/PR n° 657 de 17/12/1998,
utilizavel, obrigatoriamente, desde 23/07/1999.
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Para emitir a guia: - Clique em “Emissdo de GPS” e, em seguida, “Para Empresas e Orgéos

Publicos”. Sera apresentada a tela abaixo:

SAL - Sistema de Acréscimos Legais

Inicio  Médulos ~

Calculo de Contribuigbes de Empresa e Org4o Piiblico - Identificagiio do Contribuinte.
0s campos precedidos com asterisco(*) sdo de preenchimento obrigatdrio

@\Monne 0 CNPJICEI para emitir a GPS com os dados cadastrais da empresa.

Dados do Contribuinte
* Categoria do Contribuinte:| Orgao Publico E|
*Tipo do Documento: | CHPI [«

CNPJ:

Captcha
*Captcha:

Preencha os campos:
Categoria do contribuinte: Org&o Publico
Tipo de Documento: CNPJ
CNPJ: Informe o CNPJ da empresa com a qual foi realizada a despesa.

Insira 0 Captcha e confirme para exibir a préxima tela:

SAL - Sisterna de Acréscimos Legais

Inicio  Mddulos - iz

Cilculo de Contribuigdes de Empresa Orgdo Piblico - Identificaio do Contribuinte - Dados Cadastrais

Dados Cadastrais
CNPJ: 73.767.79010001-09
Razdo Social: TECNOLIMP SERVICOS LTDA
Enderego: R FRANCISCO NOVOTARSKI 82
Bairro: FAZENDINHA
Municipio: CURITIBA
UF:PR
CEP: 81320-100

Confimar

Confira os dados da empresa e cliqgue em Confirmar para abrir a préxima tela:

SAL - Sistema de Acréscimos Legais

S

Inicio  Mddulos ~

Calculo de Contribuicbes de Empresa e Orgéo Piblico - Contribuigbes
0s campos precedidos com asterisco(*) s30 de preenchimento obrgatario

Contribuinte | Opgbes do Calculo

CNPJ: 73767 790/0001-09 Rardio Social: TECNOLIMP SERVICOS LTDA
Categoria: Empresa Data de Calculo: 240972015
Dados da Contribuigio
*Codigo de Pagamento: | & * Competéncia:
Valor INSS: 000 Valor Outras Entidades: 0%
Adicionar cortribagio

Contribuigbes

Dados de Pagamento

* Data de Pagamento: 24/08/2015

(ot i

Preencha os campos:
CODIGO DE PAGAMENTO - clique na lupa e selecione o cédigo 2640.
COMPETENCIA — més em que foi realizada a despesa;
VALOR INSS - valor do imposto;
VALOR OUTRAS ENTIDADES - ignore esse campo;
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Clique em “Adicionar Contribuigdo” para abrir o complemento da tela:

SAL-Sistema de Acréscimos Legais

Inicio  Médulos ~ (6]

Calculo de Contribuigdes de Empresa e Orgdo Pblico - C
0s campos precedidos com asterisco(*) s30 de preenchimenta obrigatorio

Contribuinte / Opgdes do Calculo

CNPJ: 73.767 790/0001-09 Razdo Social: TECNOLIMP SERVICOS LTDA
Categoria: Orgao Publico Data de Calculo: 24/09/2015
Dados da Contribui¢io
* Cddigo de Pagamento: I:l\\ * Competéncia:
Valor INSS: 000 Valor Outras Entidades: 000
Contribuigoes
Cod.Pagto Valor INSS Valor Outras Entidades Valor Total
2640 0912015 100,00 0,00 100,00 X
Dados de Pagamento
*Data de Pagamento:| 24/09/2015 A

I [ Votor | oo |

Confira os dados em Confirmar. Sera exibida a seguinte tela:

N Receita Federal 8 - SAL-Sistema de Acréscimos Legais

Inicio  Médulos ~

Calculo de Contribuigbes de Empresa Orgao Piblico - Relatdrio Discriminativo de Calculo

Contribuinte / Opghes do Calculo

CHPJ: 73.767.790/0001-09 Razdo Social: TECNOLINP SERVICOS LTDA
Categoria: Orgao Publico Data de Calculo: 24/09/2015
Selegdo de competéncias
- CodPagto . Cortrb. VLSS VL Entidad. VL Corrg. VL Muta
2640 0912015 100,00 100,00 100,00 100,00

I N S S T N S

Selecione a GPS clicando na bolinha no lado esquerdo da tela e, em seguida, em “Gerar GPS” para
exibir a guia e imprimir.

3 - CODIGO DE
MDISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - N AT 1600
B STITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL ¢
G RETARIA DA RECEITA PREVIDENCIARIA - SRP s
5 RECETATRE ™l conpEmavena 032011
.

resvioiwcia socar  GUIA DA PREVIDENCIASOCTAL-GPS | mocrricanos

o - VALOR DO DS 7 109,00
. |

z g

!

£ !

z B-

8 Ty YR ‘
E 15/042011 samaoes | 0.00|
g’ ! 0.00
z 109,00|

AUTENTICACAQ BANCARIA

| SS520000001-5 |OP000270180-5 000011342730 213220110330
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De posse da guia GPS, basta se dirigir até um banco ou uma lotérica para fazer

0 pagamento, cujo comprovante devera constar na prestacdo de contas.

Cdédigo para recolhimento:
2640 — Contribuicdes retidas sobre NF/Fatura da prestadora de servico — CNPJ
(Uso Exclusivo do Orgdo do Poder Publica — Administragdo Direta, Autarquia e

Fundacéo Federal, Estadual, do Distrito Federal ou Municipal, contratante do servico).

Numeros de Vias:

No caso da guia GPS, a mesma deve ser preenchida em duas vias com a
seguinte destinacao:

- A primeira via, destinada a guarda e comprovacédo do recolhimento, deve ser
anexada a prestacao de contas fisica (entregar uma cépia para a empresa).

- A segunda via, destinada ao controle do agente arrecadador (INSS — fica retida

no banco).

12.3. IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte

Conforme o Oficio Circular n® 06/2023/DG/SEFA, relativo a Instru¢do Normativa
(IN) n° 2145/2023, da Receita Federal do Brasil (RFB), que normatiza o0s
procedimentos de retencdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) pelos 6rgéos
da administracdo publica direta dos estados, do Distrito Federal e dos municipios,

inclusive suas autarquias e fundacgoes.

A referida Instrucéo, publicada no dia 27 de junho de 2023, alterou a Instrucéo
Normativa n° 1234/2012 da RFB. Agora, os mencionados 6rgédos e entidades ficam
obrigados a efetuar a retencéo, na fonte, do imposto sobre a renda incidente sobre os
pagamentos que efetuarem a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens ou

prestacdo de servicos em geral, inclusive obras de construcao civil.

De acordo com Oficio Circular n® 449/2023 — DG/SESP, embora a IN RFB
1234/2012 seja o referencial normativo para a retencdo do imposto de renda incidente
na fonte nas contratacbes SESP, os demais tributos tratados pela norma federal
(PIS/ICOFINS/CSLL) nao serdo objeto de retencdo na fonte pelos 6rgédos do

Estado, ndo devendo ser objeto de destaque nas notas fiscais.
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Em relacdo a aplicabilidade da retencéo do Imposto de Renda sobre despesas
do Fundo Rotativo, a Policia Cientifica obteve como resposta a Informagéo n° 58/2023

— PGE/PCF que emitiu o seguinte parecer:

“A nova lei de licitacdes (Lei n® 14.133/2021), no § 2° do artigo 95, apenas
menciona as pequenas compras e servicos de pronto pagamento, cujo
valor limite seria de R$ 11.441,66 (onze mil quatrocentos e quarenta
€ um reais e sessenta e seis centavos), conforme atualizacdo
promovida pelo Decreto Federal n° 11.317/2022.

(..)

O valor previsto no art. 95, § 2°, da Lei 14.133/21 poderé ser considerado
como parametro de limite para isencdo de IRPJ na hip6tese do art. 4°,
inciso XXI, da IN n°® 1234/12, para pequenas compras e servicos de pronto
pagamento, apés a revogacao da Lei 8.666/93.

Enfim, cumpre esclarecer que a orientacao podera ser adotada por todas
as forcas que fazem parte da Secretaria de Estado de Seguranga Publica
do Estado do Parana como (PMPR, CBMPR, DPC e DEPPEN).”

Com base no parecer juridico da Procuradoria do Contencioso Fiscal da PGE,
a partir de 01 de janeiro de 2024, data que entrou em vigor a Lei n® 14.133/2021 (NLLC),
o valor limite para que ndo haja a retencdo de IRPJ na fonte sera o valor atualizado

constante no Art. 95 §2° da referida Lei.

Cabe ressaltar que o Decreto Federal n.° 11.317/2022, citado na Informacéo
58/2023 — PGE/PCEF, foi revogado pelo Decreto Federal n.° 11.871/2023 que atualizou
os valores estabelecidos na NLLC, atualizando o valor limite para a nédo retencdo do
IRPJ na fonte para R$ 11.981,20 (onze mil novecentos e oitenta e um reais e vinte
centavos). Lembrando que tal limite pode ser atualizado a cada exercicio.

12.4. Consideracdes finais quanto aos impostos

Haja vista a complexidade do ordenamento juridico brasileiro quanto as mais
diversas tributages possiveis, assim como a obrigatoriedade de recolhimento desses
tributos quando previstos, o Gestor devera sempre buscar embasamento para as
justificativas da prestacédo de contas, ndo podendo deixar apenas subentendido se

algum imposto era devido ou nao.

Deste modo, devera constar nas despesas de SERVICO a justificativa com o
motivo dos impostos terem sido recolhidos, ou 0 motivo de ndo terem sido recolhidos,
podendo o Gestor se valer de declara¢des da prefeitura do municipio, de declaracao
da empresa ou seu representante legal, ou ainda a descri¢cdo de legislacdo municipal

pertinente.
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13. PRAZO PARA REALIZACAO DAS DESPESAS

a) Os prazos para realizacdo das despesas serdo regulados quando os
recursos forem liberados para as unidades gestoras, sempre vinculadas
a respectiva parcial. Havera duas parciais no ano, uma para cada
semestre. A 12 Parcial tem data de fechamento dia 30 de junho do
exercicio vigente, porém, sem recolhimento de saldo, o qual sera

incorporado automaticamente na proxima parcial.

b) Na 22 Parcial do ano —final do exercicio financeiro, as despesas deverdo
ser realizadas até o dia 20 de dezembro do ano correspondente, tendo

em vista que a conta tem que estar “zerada” ao final do exercicio.

c) A realizacdo de despesas fora desse periodo sem autorizacdo sera de
inteira responsabilidade do Gestor, sendo passivel de glosa, o que

implicara devolucao dos valores gastos indevidamente.

14. RECOLHIMENTO DO SALDO BANCARIO

a) O eventual saldo remanescente em conta corrente deve ser recolhido até
o Ultimo dia util bancério de cada ano-exercicio, na conta do Fundo
Especial da Seguranca Publica do Estado do Parand — FUNESP/PR,
devendo o comprovante ser anexado a prestagéo de contas;

b) Para devolucédo do saldo, quando houver, devem ser somados os valores
de consumo, servigo e de cota extra, resultantes de todas as Parciais,
efetuando recolhimento no valor total, ou seja, s6 havera recolhimento

de saldo néo utilizado no final do exercicio financeiro.

Importante: Findo o prazo para a utilizagdo dos recursos, o Gestor
devera certificar-se do saldo disponivel em conta, atentando-se a taxas
bancarias que porventura tenham sido debitadas indevidamente, regularizando
as pendéncias até a data do recolhimento do recurso néo utilizado, devendo a

conta estar com saldo zerado ao final do exercicio financeiro.

29

Inserido ao Protocolo 21.838.849-3 por Bruno Tonel Otsuka em: 18/09/2024 11:56. Download realizado
por Bruno Tonel Otsuka em 23/09/2024 17:12




15. PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

a) O Gestor do Fundo Rotativo devera providenciar a regular montagem da
prestacdo de contas desde o0s primeiros gastos, devendo a
documentacdo pertinente ser ordenada na forma que possibilite sua

analise a qualquer tempo, por quem de direito;

b) Os comprovantes de despesas devem ser atestados e vistados
imediatamente. Atentar para o grau de importancia e responsabilidade
do ATESTO da nota fiscal, pois significa a confirmagéo, por quem assina,
do recebimento do bem ou da prestacao de servi¢co. O visto do Gestor,

por sua vez, significa a autorizagcdo da despesa por este;

c) O extrato da movimentacdo bancéria e o extrato de rendimentos, devem
integrar a Prestacdo de Contas, sendo de extrema relevancia o
acompanhamento dos saldos, uma vez que podem ocorrer langamentos
indevidos ou incorretos, que devem ser regularizados no menor periodo
possivel, sendo necessaria, nesse caso, a comunicacdo do fato a

unidade administradora do Fundo Rotativo;

d) Deve ser observado se ha cobranca de tarifas bancarias e, assim
ocorrendo, h& que se providenciar se é devida junto ao banco, ou que
seja realizada o estorno, uma vez que as contas bancérias do Governo

do Parana estéo isentas algumas taxas;

e) As Unidades Gestoras do Fundo Rotativo devem manter a copia integral
de cada prestacdo de contas, bem como dos or¢camentos originais, para
eventual fiscalizacéo (inclusive in loco) pela Unidade Administradora da
PCP, NICS da SESP ou Tribunal de Contas.

f) O Gestor, apos receber o Relatério de Fiscalizacdo (RF), devera efetuar
as corregbes ou justificativas solicitadas, digitalizar os documentos
produzidos e inseri-los no mesmo processo, ndo devendo gerar novo
namero do e-Protocolo para evitar a duplicidade de documentos e perda

de historico.
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15.1. Composicédo e Montagem da Prestacao de Contas

O Gestor providenciard o encaminhamento do e-protocolo anexando 0s

documentos digitalizados, e guardando na unidade as vias fisicas para fins de

eventual auditoria do 6rgdo ou do Tribunal de Contas.

A prestacao de contas deve ser elaborada em consonéncia aos preceitos

estabelecidos pela Lei n° 4.320 de 17/03/1964, bem como as normas

estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado e ser4 composta das

seguintes partes:

VI.

VII.

VI.

Documentos Iniciais da Parcial:

Abertura de e-protocolo contendo:
Oficio do Gestor encaminhando o processo da prestacao de contas
ao Secretario de Seguranca Publica;

Espelho;

. Aviso de Crédito (extrato bancario comprovando o recebimento dos

recursos na conta corrente da unidade);
Relatorio de Origem e Aplicacédo de Recursos (GRF);
Demonstrativo das Despesas Realizadas (GRF);

Consulta da Prestacéo de Contas (GRF).

Documentos necessarios a cada Distribuicao:

Documentos das despesas de CONSUMO:

Plano de Aplicacdo de Consumo (GRF);

Extrato de consulta no GMS e Almoxarifado informando a
inexisténcia em estoque do item a ser adquirido;

Formulario de Pesquisa de Precos (FPP) contendo 3 (trés)

orcamentos, no minimo;

. Documento Fiscal de consumo (Nota Fiscal Eletrénica — NF-e);

Justificativa da despesa (as justificativas das despesas devem ser
consistentes, demonstrando a real necessidade do gasto, evitando-
se justificativas genéricas, mencionar o niumero do e-protocolo);

Fotos do antes e depois, quando possivel (no caso de aquisi¢ao de

itens para substitui¢&o).

Obs.: Os itens Il a VI devem ser repetidos a cada despesa de consumo.
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b) Documentos das despesas com SERVICOS de terceiros — PJ

I. Plano de Aplicacdo de Servigos da Distribuicao;

II.  Formulario de Pesquisa de Precos contendo 3 (trés) orcamentos, no
minimo;

Ill. Documento Fiscal de consumo (Nota Fiscal de Servico Eletrénica —
NFS-e ou comum, devidamente justificada);

IV. Justificativa de despesa (as justificativas das despesas devem ser
consistentes, demonstrando a real necessidade do gasto, evitando-
se justificativas genéricas, mencionar o nimero do e-protocolo);

V. Quando se tratar de manutencdo de bens informar o nimero do
patrimdnio na justificativa (ex: ar condicionado)

VI. Fotos do antes e depois do servico realizado.

Obs.: Os itens Il a VI devem ser repetidos a cada despesa de servigo.

c) COTA EXTRA (quando houver) da Distribuicao.

I. Plano de Aplicacdo da Cota Extra da Distribuicéo;

II.  Formuléario de Pesquisa de Precos contendo 3 (trés) orcamentos, no
minimo;

[ll. Documento Fiscal;

IV. Justificativa de despesa;

V. Fotos do antes e depois, quando possivel.

Obs.: Os itens Il a V devem ser repetidos a cada despesa de consumo.

Importante: Os itens “a”, “b” e “c” devem ser repetidos a cada Distribui¢cdo que

for liberada dentro da mesma Parcial.

3. Documentos Finais da 12 Parcial

I. Extrato bancario mensal da conta corrente de todo o periodo da
Parcial (este documento deve conter o demonstrativo de todas as
transacdes bancarias);

Il. Extrato bancario mensal da conta investimento de todo o periodo da
Parcial,

lll. Copia do Termo de Transmissédo de Gestdo do Fundo Rotativo se

houver mudanca de Gestor.
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VI.

VII.

Documentos Finais da 22 Parcial — Final do Exercicio Financeiro

Comprovante de recolhimento do saldo da conta corrente néo
utilizado, final de exercicio;

Comprovante de recolhimento do saldo dos rendimentos no final do
exercicio;

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

movimentacao do exercicio);

. Extrato bancario da conta corrente de todo o periodo da Parcial (este

documento deve conter o demonstrativo de todas as transacdes
bancérias, inclusive o recolhimento dos valores néo utilizados e,
consequentemente, a conta zerada);

Extrato bancario da conta investimentos (vinculada a conta corrente)
de todo o exercicio financeiro (este documento deve conter o
demonstrativo de todas as movimentacdes bancarias, inclusive o
saldo final e o recolhimento em separado;

Formulario do GRF - Consulta Parecer da Prestacdo de Contas —
Fundo Rotativo de todo o exercicio financeiro (janeiro a dezembro);
Copia do Termo de Transmissao de Gestdo do Fundo Rotativo se

houver mudanca de Gestor.

OBSERVACOES:

1.

3.

No caso de liberacao de cota extra, a prestacao de contas seguira
0S mesmos passos de consumo e servico, devendo constar

detalhadamente na justificativa,

Os comprovantes de despesas — notas fiscais de compras e de
prestacdo de servicos — devem ser digitalizados e anexados ao

processo ja devidamente atestados, bem como vistados pelo Gestor;

As Declaragdes de Optante pelo Simples Nacional, comprovantes de
retencao e pagamento de impostos (ISSQN e INSS) fazem parte dos

documentos para a prestacéo de contas do Fundo Rotativo;
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4. As vias fisicas de todos os documentos relacionados a prestacao de
contas do Fundo Rotativo, devem ser armazenadas na unidade, para

fins de eventual auditoria do érgdo ou do Tribunal de Contas;

5. Os extratos bancarios devem ser completos, ou seja, devem
apresentar todas as movimentacfes bancérias, desde a data do

inicio do periodo até o recolhimento do saldo.

16. RESPONSABILIDADES E PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS

A obrigacdo do Gestor de prestar contas de recursos publicos utilizados esta

prevista no art. 74 da Constituicdo do Estado do Parana, que diz:

Secéo VI
Da Fiscaliza¢@o Contabil, Financeira e Or¢gamentéria.

-]

Art. 74 A fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
do Estado e das entidades da administracéo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvencgfes e renlncia de receitas,
serd exercida pela Assembleia Legislativa, mediante controle externo e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.

(]

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

As unidades deverdo entregar o processo de prestacao de contas ao final de
cada Parcial ou ao final do Exercicio Financeiro em até o 15° dia util do més

subsequente ao término do semestre por meio do sistema e-protocolo.

O Processo de prestacdo de contas devera conter todos os documentos que
motivaram a despesa, desde o Plano de Aplicacdo prévio, justificativas, imagens e
demais registros que comprovem a despesa.
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17. DAS PENALIDADES

a) Caso ocorra alguma irregularidade durante a execugcao dos recursos 0s
responsdaveis estardo sujeitos as sancoes administrativas, civis e penais.
Os prazos constantes nestas normas, bem como em documentos
expedidos pela SESP ou pela Diregcdo Administrativa, além das
requisi¢cées do Tribunal de Contas, devem ser cumpridos rigorosamente

sob pena de responsabilizacéo;

b) O Gestor que deixar de realizar a prestacdo de contas e/ou de recolher
o saldo ndo utilizado no prazo estabelecido ficara sujeito as sanc¢des
administrativas, civis e penais cabiveis, mediante procedimento

instaurado pela autoridade competente;

c) Compete ao Ordenador de Despesas do Fundo Rotativo a instauracéo
de procedimentos para averiguacdo de possiveis irregularidades na
gestdo dos recursos, aplicando, quando comprovado 0 mau uso do
recurso publico, as penalidades legais, dentro de sua competéncia,
assegurada ampla defesa e contraditorio, independentemente da adocéo

de providéncias internas de ordem disciplinar;

d) Independente de possiveis penalidades que venham a ser aplicadas pela
inobservancia de disposi¢des regulamentadoras do Fundo Rotativo sera
suspensa a liberacdo do préximo recurso até que sejam solucionadas

eventuais pendéncias.
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18. GRF - SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS

O Sistema GRF — Sistema Gestao de Recursos Financeiros € uma ferramenta
de planejamento, transparéncia, prestacdo de contas e avaliacgdo em relacdo a
execucgdo dos recursos financeiros descentralizados, destinados aos 6rgaos da SESP
Secretaria de Estado da Seguranca Publica, da Policia Cientifica e suas Unidades de

Execucédo Técnica-Cientifica - UETC no Estado do Parana.

Sistema de Gestdo de Recursos Financeiros (GRF) deve ser utilizado por todos
os Gestores de FR, dentro do nivel de acesso, 0s quais devem registrar todas as
informacdes de despesas, desde inicio com o planejamento, por meio do Plano de
Aplicacdo, durante a sua execucdo e ao fim com a prépria prestacdo de contas ou
responsaveis pela comprovacao da regularidade, viabilizando o acompanhamento e

fiscalizacdo da execucao e prestacao de contas.

E por meio do Sistema GRF que as Unidades Gestoras tém acesso a sua
prestacdo de contas online e diversas outras funcdes que auxiliam na gestdo dos
recursos, como por exemplo: consultas a fornecedores; itens de despesas; elaboracao
do Plano de Aplicagao; inclusdo de notas fiscais; inclusdo de pagamento de impostos;
Consolidagdo das Pesquisas de Precos; conciliacdo bancéria; Demonstrativos de

Despesas; Relatério de Origem e Aplicacdo; emisséo de relatorios; entre outras.

Observacdo: A operacionalizacdo do sistema GRF e demais orientacfes
pertinentes necessarias para auxiliar na execucao dos Recursos do Fundo Rotativo,
estdo disponibilizados na intranet, no menu Divisdo Administrativa, na aba Setor

Financeiro — Fundo Rotativo em detalhes para cada rotina do sistema GRF.
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19. CURSO DE CAPACITACAO

a) A capacitacdo serd realizada, preferencialmente, na modalidade de ensino a
distéancia (EAD), visando orientar os possiveis Gestores do Fundo Rotativo de
maneira pratica e eficiente na gestdo do recurso disponibilizado e também

guanto aos procedimentos e ferramentas disponiveis;

b) O curso é requisito obrigatorio para todos os GESTORES, visto que cabera a
este prestar contas ao Ordenador de Despesas, sendo de sua responsabilidade

a conclusao das atividades para obtencao do certificado;

c) A liberacao de recursos ficara vinculada a conclusdo do Curso de Capacitacdo
e a ndo conclusao implicard diretamente a inaptiddo do ato de assuncdo de

fungéo de Gestor do Fundo Rotativo;

d) Na ocasido da transmissdo de gestdo do Fundo Rotativo, no ato de
comunicacao devera constar, além dos documentos necessarios para troca de
titularidade, o certificado de conclusédo da capacitacdo do Gestor substituto. A
nao apresentacado do referido certificado no ato da transmissédo da gestéo,

impede a troca de titularidade;

e) Ainscricdo e instrucdes para realizacdo do curso, sera conforme orientacéo do
GAOFS publicada em memorando e sera destinada a todo Servidor Publico da

PCP que se interesse em realizar o curso;

f) Cada Servidor Publico que realizar sua inscricdo na plataforma (on-line) terd o
prazo de 30 (trinta) dias para concluir o curso. Caso o Servidor nao finalize o
curso no prazo estipulado, ou ndo conclua as avaliagbes dos modulos no tempo

devido, sera considerado inapto, devendo se inscrever novamente;

g) Eventualmente, o curso podera ser realizado na modalidade presencial ficando
a critério do GAOFS a definicdo de datas para realizagdo, bem como, a carga

horaria minima necessaria para cada modalidade;

h) Ao término do curso o aluno realizard uma avaliacdo, na qual devera atingir no
minimo 75% (setenta e cinco por cento) de aproveitamento. Apés a conclusdo
do curso e obtencdo da nota minima, o Gestor estar4 apto a receber o

certificado.
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DISPOSICOES FINAIS

a) As normas definidas neste Manual devem ser cumpridas por todos os
responsaveis pela execucdo dos recursos disponibilizados, os quais,
guando da transmissao de gestdo, devem fazer a entrega de todo
material ao seu substituto, com todas as demais informacdes expedidas
pelos 6rgdos competentes, com o0 objetivo de informar, alertar e

normatizar a operacionalizagdo do Fundo Rotativo;

b) A legislagdo e normas tributérias sofrem constantes mudancas e
atualizagdes, cabendo aos Gestores do Fundo Rotativo se manterem
atualizados quanto a eventuais mudancas, nao se limitando somente ao

conteudo do presente manual;

c) As eventuais davidas com relacéo a realizacdo das despesas ou com a
prestacdo de contas deverdo ser previamente dirimidas junto a Direcao
Administrativa e/ou com o Grupo Auxiliar Or¢camentario, Financeiro e
Contabil Setorial — GAOFS, através do telefone (41) 3361-7263, e-malil
pcpfinanceiro@policiacientifica.pr.gov.or ou  e-protocolo  chave:
PCP/GAOFS/FR;

d) Os responsaveis pelos recursos do Fundo Rotativo deverdo relatar no

processo, qualquer fato que auxilie a andlise da prestacdo de contas;

e) De acordo com a Resolugdo SESP n° 067 de 08 de fevereiro de 2024,
fica proibida a utilizacdo de talonario de cheques para despesas com 0
Fundo Rotativo, dessa forma, durante o processo de transigéo para nova
conta visando a operagdo por cartdo de crédito, os gestores utilizarao
provisoriamente o talonario de cheques, considerando as orientacdes da
versdao anterior do Manual do Fundo Rotativo, quanto ao uso dos

cheques.
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ANEXO | - CAPA DO EPROTOCOLO

Folha 1

1) S

ESTADO DO PARANA ePROTOCOLO
Orgdo Cadastro:  PCP/DA Protocolo:
T T T 1T T | ey
Interessado 1: POLICIA CIENTIFICA
Interessado 2:
Assunto: ORCAMENTO E FINANCAS Cidade: CURITIBA /PR
Palavras-chave: FUNDQ ROTATIVO, PRESTACAQ DE CONTAS
N%Ano 1/2022
Detalhamento: ENCERRAMENTO DE F’RESTAC,E\O DE CONTAS 2022
Codigo TTD: -

Para informac8es acesse: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/consultarProtocolo

Interessado 1: POLICIA CIENTIFICA — UETC (nome da unidade)
Interessado 2: Nome do Gestor do Fundo Rotativo

N°/Ano  (numeragdo sequencial)
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(PAPEL TIMBRADO)

ANEXO Il — OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE
CONTAS

Oficio n°® XXX/ANO Cidade, dia do més de ano.

Senhor Secretéario,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia a Prestacdo de Contas referente ao Fundo
Rotativo da Policia Cientifica do Parana — UETC XXXXXX, correspondente ao 1° / 2°
semestre de 2024, bem como a documentagdo comprobatdria em anexo.

1° ou 2° Semestre
1. Valor Total Recebido no Periodo R$
2. Valor Total Executado (gasto) R$
3. Valor Recolhido ou Saldo R$
4. Valor dos Rendimentos R$
Respeitosamente,

Nome do Gestor
Gestor do Fundo Rotativo

llustrissimo Senhor,

XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX

Secretério de Estado da Seguranca Publica
Curitiba-PR
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Observacdes:
1. O modelo acima se refere a Uma Parcial.

2. O documento € um modelo para os casos de recebimento de recursos para as despesas
de consumo, de servigos e de cota extra, devendo ser adequado de acordo com o que a
unidade receber e, portanto, excluir os campos que nao forem utilizados.

3. A sequéncia das Notas Fiscais devera coincidir com a ordem do Relatério de
Demonstrativo de Despesas Realizadas — no sistema do GRF.

4. As datas de emisséo do documento fiscal com o qual a despesa foi paga devem coincidir,
ja que as despesas devem ser pagas a vista, conforme preconiza o item 9, inciso k do
Manual do Fundo Rotativo.

5. Todos os documentos relacionados a Nota Fiscal, FPP, declaracdo de optantes pelo
Simples Nacional, justificativas e outros que possam ser necessarios, constituem o
conjunto da despesa, de forma que deverdo ser anexados na sequéncia da Nota Fiscal,
nao havendo necessidade de especificar no espelho, bastando indicar a pagina na Nota
Fiscal. Caso haja necessidade de inserir algum documento adicional, basta anexar antes
da justificativa da despesa ao qual se refere.

6. As justificativas devem ser anexadas as respectivas despesas, de acordo com a
sequéncia descrita e ndo compiladas ao final do processo.
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ANEXO Il = ESPELHO

ORGAO: SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGCA PUBLICA
PCP — POLICIA CIENTIFICA DO PARANA

UETC:
RESPONSAVEL: RG CPF
Nome do Gestor

Pagina Documentos

1 Capa (e-protocolo)

2 Oficio de encaminhamento

3 Espelho

4 Aviso de Crédito (Extrato demonstrando os créditos na Conta Corrente)

5 Plano de Aplicagédo da Distribuicdo de Consumo - GRF
Nota fiscal n® xxxx - colocar na sequéncia o conjunto da despesa sem

6al4d necessidade de informar a pagina de cada documento no espelho (Ex: Formulario
PP, Nota Fiscal, Justificativa (Separar por més)

15 Plano de Aplicagdo da Distribuic&o de Servico - GRF

Nota fiscal n® xxxx - colocar na sequéncia o conjunto da despesa sem
necessidade de informar a pagina de cada documento no espelho (Ex: Formulario
PP, Nota Fiscal, Justificativa, Declara¢des — optantes pelo Simples ou

16 a 25 Comprovante de recolhimento INSS/ISSQN/IRRF (Separar por més)

27 Relatério de Origem e Aplicacao de Recursos - GRF

28 Demonstrativo das Despesas Realizadas - GRF

29 Comprovante de recolhimento do saldo de Rendimentos ao final do exercicio
Extratos Bancérios do Periodo Parcial (referente a todos os meses da Conta

30 Corrente e Conta Investimento)

31 Demonstrativo da Consulta de Prestacdo de Contas Final — GRF

Resumo dos Recursos da Parcial

Despesas de CONSUMO SERVICOS
Valor Recebido R$ R$
Valor Executado R$ R$
Valor Saldo/Recolhido |R$ R$

Cidade-PR, dia do més e ano

Assinatura e Nome do Gestor
Gestor do Fundo Rotativo

42

Inserido ao Protocolo 21.838.849-3 por Bruno Tonel Otsuka em: 18/09/2024 11:56. Download realizado
por Bruno Tonel Otsuka em 23/09/2024 17:12




ANEXO IV - FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS — FPP

POLICIA CIENTIFICA DO PARANA - UETC de (CIDADE)
FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS

Consumo
Servigo
Cota Extra
Objeto da
pesquisa: 30.02 Materiais de expediente

30.47 Materiais de Limpeza e producgao de higieniza¢cao

CNPJ do Fornecedor 01:
Nome do Fornecedor:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Telefone:

Contato

Data da Pesquisa
Orcamento RS:

N°:
CEP:
UF:
Email: |

CNPJ do Fornecedor 02:
Nome do Fornecedor:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Telefone:

Contato

Data da Pesquisa
Orgamento RS:

N°:
CEP:
UF:
Email: ‘

CNPJ do Fornecedor 03:
Nome do Fornecedor:
Endereco:

Bairro:

Cidade:

Telefone:

Contato

Data da Pesquisa
Orgamento RS:

N°:
CEP:
UF:
Email:

Empresa Vencedora:
Cidade, dia de més de ano.

Assinatura e Nome do Gestor
Cargo dentro da Instituicao

OBS: Os trés orgcamentos originais devem ficar arquivados na Unidade para possivel auditoria, sendo somente
necessdrio o langamento das informagdes no presente formulario.
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ANEXO V - ITENS E SERVICOS

*eekkkx Informando o cddigo do GMS  **¥*xxxx

Elemento de despesa: 30 - Material de Consumo

Acucar Refinado
Acgucareiro

Adogante

Agenda

Agua destilada

Agua Mineral

Agua sanitaria

Alcool para limpeza
Almofada para carimbo
Anticorrosivo
Apontador de lapis
Areia

Arquivo A-Z

Assento para vaso sanitario
Balde plastico
Bandeiras

Barbantes

Bateria

Bobina para fax

Bobina para maquina de calcular
Bocais

Boia

Borracha

Brita

Brocha

Cabo (elétrico, logica)
Cadeado

Caixas plasticas

Cal

Calhas

Camaras de ar

Caneta

Cano

Capacitores e resistores
Cartuchos de tinta/toner
Cdr

CD-ROM

O 00O NO UL B WN -

W W WWWWWWNNNNNNNNNNRRRRR R R R R R
N O U D WNROWOUONODUDNWNROWOVOONOOOUDA WNERO
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38 Cera

39 Cesto para lixo

40 Cha mate

41 Chaves

42 Chaves de ligagao

43 Cimento

44 Circuitos eletronicos

45 Clipes

46 Coador

47 Cola

48 Colchete

49 Colheres

50 Componentes de aparelhos eletrénicos
51 Compressor para ar condicionado (substituicdo)
52 Condutores

53 Condutores de fios

54 Conexoes

55 Copos

56 Correias

57 Corrente

58 Corretor/corretivo liquido
59 Desinfetante

60 Desodorizante

61 Detergente

62 Diodos

63 Disjuntores

64 Eletrodos

65 Escova

66 Espelhos para interruptores
67 Esponja

68 Esquadrias

69 Etigqueta autoadesiva

70 Etiquetas

71 Extrator de grampos

72 Facas

73 Fechadura, exceto a elétrica.
74 Filme para fax

75 Fios e cabos

76 Fita adesiva

77 Fitaisolante

78 Flanela

79 Foésforo

80 Fusiveis

81 Garfos

82 Garrafa Térmica

83 Gas liquefeito de petréleo
84 Gas para recarga de extintores de incéndio, ar-condicionado e geladeira
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85 Grampeador
86 Graxas
87 Guardanapo
88 Impermeabilizantes
89 Inseticida
90 Interruptores
91 Ladeago
92 Ladrilhos
93 Lampadas
94 Lapis
95 Limpa vidros
96 Lixa
97 Lumindria comum, exceto de mesa ou de emergéncia.
98 Lustra moveis
99 Luva
100 Mangueira
101 Mangueira de lona
102 Mangueira para fogdo
103 Massa corrida
104 Midia CD/DVD
105 Mouse
106 Pa de lixo
107 Palha de aco
108 Pano de cozinha
109 Pano de prato
110 Panos para limpeza
111 Papel A4
112 Papel Higiénico
113 Parafuso
114 Pecas e acessorios para computadores e periféricos
115 Pendrive
116 Perfurador de papeis
117 Pilhas e baterias
118 Pinceis
119 Pincel atdmico
120 Pinos e plugs
121 Porta sabao
122 Pratos
123 Prego
124 Querosene
125 Reatores
126 Receptaculos
127 Registrador
128 Régua Plastica
129 Removedor para uso geral
130 Reparo para valvula de descarga
131 Reparos
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132 Resisténcias

133 Retentores

134 Rodo

135 Rolamentos

136 Rolos

137 Sabao

138 Sabonete

139 Saco para lixo
140 Saponaceo

141 Sifao

142 Silicone da vedagao
143 Solventes

144 Starts

145 Telha

146 Tesoura

147 Tinta para carimbos, numeradores e datadores
148 Tinta

149 Toalha de papel
150 Tomada

151 Toner

152 Torneira

153 Tubo de concreto
154 Valvulas

155 Vassoura

156 Velas

157 Verniz

158 Vidro

159 Xicaras
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Elemento de despesa: 39 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Cabeamento para rede ldgica ou de internet
Confeccao de carimbos

Confeccgdo de chaves

Confeccdo de impressos

Confecgdo de placas indicativas para setores e se¢des
Dedetizagao

Desentupimento de rede de esgotos

Desratizagao

Encadernagao

Instalagao de aparelho de ar-condicionado

Lanches (coffee-break para eventos)

Limpeza de caixa d'agua

Limpeza de calhas

Limpeza de fossa

Limpeza de grelhas

Limpeza de filtro de ar-condicionado

Manutencdo de aparelhos elétricos / eletronicos
Manutencdo de equipamento de protegao e seguranga
Manutengao de ramais

Manutencdo e conservacao de moveis

Manutencgado e recarga de extintores

Montagem e desmontagem de divisérias e lambris
Reparos em calg¢adas, muros e grades.

Reparos na rede de telefénica e légica

Reparos nas instalagdes hidraulicas

Substituicdo de azulejos quebrados ou soltos
Substituicdo de fechaduras

Substituicdo de lampadas, reatores, disjuntores, soquetes, interruptores.
Substituicdo de telhas quebradas ou danificadas
Substituicdo de valvulas de descarga, torneiras, registros.
Substituicdo de vidro quebrado

Substituicdo do tampo do vaso sanitario

Substituicdo ou reparos em portas e janelas

O 00O NO UL B WN -
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(PAPEL TIMBRADO)

ANEXO VI — TERMO DE RESPONSABILIDADE DA GESTAO DO
FUNDO ROTATIVO

Eu, , portador(a) da RG sob n° , Inscrito(a)

no CPF/MF sob n° , cargo/funcéo (Perito/Técnico Oficial de

Pericia), servidor(a) da Policia Cientifica do Paran&, na condi¢do de responsavel e
Gestor(a) do Fundo Rotativo da UETC , possuidor do curso de

capacitacdo, nomeado/designado nos termos da Portaria n° /PCP,
responsabilizo-me pela boa gestao financeira, guarda, conservacao dos recursos e
do controle das documentagdes provenientes deste Fundo, realizar a prestacao de
contas, tudo conforme o Manual de Instrugbes do Fundo Rotativo, bem como
efetuar os lancamentos das despesas junto ao Sistema GRF (Gestao de Recursos

Financeiros), tempestivamente.

Local/Data:

Assinatura:
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(PAPEL TIMBRADO)

ANEXO VIl —= TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO FUNDO
ROTATIVO NA UETC DE (Nome da unidade)

Nodia___ domés doanode ,nacidade de , foi procedida

a transmissdo de Gestdao do Fundo Rotativo da PCP na Unidade de Execugdao Técnico-
Cientifica ao Servidor(a) , cargo/
funcao , portador(a) da RG sob n? inscrito(a) no CPF/MF
sob n? , com Ato de designacao , em substituicdo ao Servidor(a)
, portador(a) da RG n¢? , inscrito(a) no CPF/MF sob n@

O/A Gestor(a) substituto(a) recebe o saldo disponivel dos recursos da conta do
Fundo Rotativo e Prestacdo de Contas devidamente ordenada na seguinte situacao:

a) Recursos recebidos no periodo de RS

b) Agéncia onde o recurso é movimentado: BB agéncia C/C
c) Saldo disponivel na data de hoje: RS
d) Total das despesas realizadas no periodo citado: RS

Declaro sob as penas da lei que até a presente data foram efetuados todos os
lancamentos de despesas junto ao Sistema GRF (Gestdo de Recursos Financeiros), bem
como estdo sendo entregues todos os documentos (mapa, protocolos, notas fiscais,
orcamentos e extratos da conta bancaria) referentes a Prestacdo de Contas do més em
curso, em nome de SESP — UETC (nome da unidade), com despesas realizadas até

/ /

ASSINATURAS:

GESTOR(A) SUBSTITUIDO(A) GESTOR(A) SUBSTITUTO(A)

Observacao: Uma via deste Termo deve ser anexada a Presta¢ao de Contas.
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ANEXO VIl — CHECK LIST FINAL DE PRESTACAO DE CONTAS

Agora que esta na hora de fazer a prestagdo de contas, vamos revisar se estao anexados
os seguintes documentos ao processo, conforme protocolo recebido:

- CAPA (e-protocolo)?

- OFICIO, conferido e devidamente assinado ?

- ESPELHO, com o Resumo dos Recursos da Parcial ?

- EXTRATO BANCARIO DA CONTA CORRENTE, de TODOS OS MESES ?

- EXTRATO BANCARIO DA CONTA DE INVESTIMENTO, de TODOS OS MESES ?
- Do GRF — PLANO DE APLICACAO: COTA CONSUMO e COTA SERVICO ?

- Do GRF — RELATORIO DE ORIGEM E APLICACAO DE RECURSOS ?

- Do GRF — DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS ?

- Do GRF—CONSULTA DE PRESTACAO DE CONTAS - FINAL

- DOCUMENTOS DE CADA DESPESA DE CONSUMO:

- FPP — FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS, com 3 orgamentos ?
- NOTA FISCAL, LEGIVEL, com o carimbo de ATESTADO ?

- JUSTIFICATIVA da razdo da realiza¢do da despesa ?

- EVIDENCIA DA CONSULTA ao Almoxarifado/GMS ?

- TEM FOTOGRAFIA ?

- DOCUMENTOS DE CADA DESPESA DE SERVICO DE TERCEIROS/PJ:
- FPP — FORMULARIO DE PESQUISA DE PRECOS, com 3 orgamentos ?
- NOTA FISCAL, LEGIVEL, com o carimbo de ATESTADO ?

- JUSTIFICATIVA da razdo da realizagdo da despesa ?

- TEM FOTOGRAFIA do antes e depois do servico ?

- ISSQN - Foi retido o valor do ISSQN, destacado nas Notas Fiscais ? E recolhido aos
cofres do Municipio ?

- INSS — Na contratacdo de servigos através de MEI, foi aberto Protocolo junto ao
PCP/GAOFS, solicitando Empenho Patronal do INSS ?

- CONCILIAGAO BANCARIA - Foi feita entre os pagamentos efetivados, extrato
bancdrio, com os registros no GRF ?

- RECOLHIMENTO DO SALDO BANCARIO, no final do exercicio:
- Foto do comprovante do depdsito do saldo da Conta Corrente ?
- Foto do comprovante do depdsito do rendimento do investimento ?
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