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APRESENTACAO

Este MANUAL tem o objetivo de auxiliar e orientar os Gestores quanto a
distribuicao, liberacdo, execucdo e prestacao de contas de recursos repassados pela
Secretaria de Estado da Seguranga Publica ao Departamento de Policia Penal para os
Estabelecimentos Penais e Unidades Descentralizadas, por meio do Programa Fundo
Rotativo.

Estda organizado de forma a demonstrar procedimentos de liberagdo e execucao
dos recursos repassados, bem como das respectivas prestacdes de contas.

Seu conteldo compreende conceitos basicos sobre fontes de recursos, critérios
de distribuicdo, identificacdo da conta bancaria, destinacao e administracdo do Fundo
Rotativo, liberacdo, movimentacgao, formas de solicitacdo, prazos, responsabilidades dos
gestores e ainda, documentos necessarios para composicao das prestacdes de contas.

Além dos procedimentos documentais, o Programa Fundo Rotativo conta com o
Sistema de Gestao de Recursos Financeiros, denominado GRF, que permite visualizar as
liberacbes de recursos de cada Unidade, assim como seu acompanhamento e gestao
em tempo real pelos responsaveis e pelos 6rgdos de controle interno e externos ao

DEPPEN.
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1. FINALIDADE

O Fundo Rotativo é um instrumento de descentralizacdo financeira implantado
pela:

* Resolugdo 067 / 2024, de 08 de fevereiro de 2024, que regulamenta a

utilizacdo do Fundo Rotativo dos Orgdos de Seguranca Publica do Estado do Parané;

¢ Manual Técnico Orcamentario, editado anualmente pela Secretaria da

Fazenda do Parana, que regulamenta a identificacdo das despesas;

e Lei 14133 / 2021, de 01 de abril de 2021, que regulamenta a Lei de

Licitagbes e Contratos Administrativos em todo o territério brasileiro;

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

Sendo instrumento de descentralizagdo de despesas, fica estabelecido que os
recursos sejam empregados de forma a suprir demandas ndo alcancadas pela
capilaridade de uma licitagdo mais complexa que a dispensa e incentivar o comércio
local ao mesmo tempo em que facilita a obtencao de orcamentos por todos os érgaos
da Administracao Publica e impulsiona o desenvolvimento da regiéo.

Desta forma intenta-se, subsidiariamente, diminuir o impacto negativo
constantemente enfrentado quando os empresarios ficam com a sensacdo de que
fornecem orcamentos para a Administracdo Publica, mas a efetiva aquisicdo ou
contratacao se concretiza fora da area de abrangéncia atendida pela sua empresa.

Fica estabelecido precipuamente que os recursos financeiros oriundos do Fundo
Rotativo serao aplicados nas despesas cujo planejamento seja impossivel ou, ainda que
possivel, ndo se vislumbra prudente aguardar o tempo necessario para atendimento de
umademanda por meio de procedimento licitatério mais complexo. Geralmente esta
ultima alternativa esta ligada a emergéncia requerida em determinados casos.
Lembramos, porém, que ndo ha emergéncias que justifiquem ilegalidades.

Portanto, o uso do fundo rotativo deve ser realizado como medida de excecao,
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vedadas aquisicdes que venham a caracterizar formacao de estoque para quaisquer
produtos, ainda que sejam de uso corrente da Unidade.

Empregar recursos de Fundo Rotativo deve ter sempre a intencao de adquirir
quantidade de produtos para atendimento de demandas imediatas, estritamente
necessarios para garantir que as atividades desenvolvidas pela Unidade ndao sofram
interrupgao.

O gestor dos recursos de Fundo Rotativo deve ter em mente que esta
modalidade de despesa deve ser enxergada sempre como medida de exce¢do: a regra
para realizacdo de despesas pela Administracao Publica sdo as modalidades licitatorias
mais complexas previstas na Lei 14.133 / 2021, com o devido planejamento e que
permite, inclusive, a formagdo de estoque de produtos para atendimento de demandas
do Estado por determinado periodo de tempo. A Dispensa, que a Unica modalidade
licitatdria possivel com recursos financeiros oriundos do Fundo Rotativo, caracteriza-se,
portanto, como medida de excecao a regra.

Outro aspecto relevante acerca das despesas com Fundo Rotativo é o fator da
previsibilidade: se uma despesa, seja com aquisicao de produtos ou contratacao de
servicos, for previsivel, fica vedado o emprego de recursos dessa modalidade de gastos.

Portanto, as premissas basicas para uso de recursos de Fundo Rotativo devem
levar em consideragdo se a despesa que o Gestor pretende realizar atende aos fatores
de imprevisibilidade, a ininterrupcao do servico publico e se ndo caracterizara
composicao de estoque de quaisquer produtos.

Atendidos tais critérios, este Manual orientara acerca dos demais
regramentos aplicaveis ao emprego de recursos de Fundo Rotativo para as Unidades

que integram o Departamento Penitenciario.
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2. FONTES

Constituem fontes de receita do Fundo Rotativo, as transferéncias de recursos
financeiros do orcamento do Estado alocados na Secretaria de Estado da Seguranca
Publica.

As verbas orcamentarias destinadas ao Fundo Rotativo serdo repassadas pela
SESP ap6s solicitagdo do Diretor do Departamento Penitenciario, por meio das fontes*

500 e/ou 501 a partir das parcelas destas fontes destinadas para o DEPPEN.

* Conceitos de Fontes Orcamentarias e suas classificagdes podem serencontrados no Manual Técnico do
Orcamento do Estado do Parana.
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3. CRITERIOS DE DISTRIBUICAO DOS RECURSOS

As liberagbes de recursos de qualquer modalidade de Cota estardo sujeitas as
condicionalidades elencadas no item 14 deste Manual, além de atendimento imperioso
aos critérios estabelecidos pela Secretaria de Seguranca Publica do Parana, Tribunal de
Contas do Estado, Departamento de Policia Penal, e toda a legislagio de ambitos
federal e estadual pertinentes.

A Divisao Orcamentaria do DEPPEN ¢é responsavel pelo planejamento e
distribuicao dos recursos. Os pedidos sao realizados por correio eletrénico ou pelo GRF,
caso o sistema venha a possuir esta funcionalidade e, ap6s analise dos pedidos, sdo
definidas as parcelas de valores que cada Unidade recebera para atendimento de suas
demandas.

Uma vez liberados os recursos, os Estabelecimentos Penais e Unidades
Descentralizadas serdo informadas por correio eletronico da Divisdao Orgamentaria
acerca da liberacdo e dos respectivos valores, que também poderao ser consultados no
Sistema GRF.

Os Estabelecimentos Penais e Unidades Descentralizadas receberdo recursos para
realizacao de despesas de acordo com as cotas:

+ Cota Normal Consumo: para realizacdo de despesas com Material de
Consumo;

+ Cota Normal Servicos: para realizacao de despesas com Prestacdo de Servicos;

+ Cota Extra: terd sua destinacao prioritaria para atendimento das despesas que
nao possam ser atendidas com recursos de cota normal, mais especificamente para
aquisicao de materiais permanentes, execucao de obras e servicos de engenharia,
sempre apos analise da disponibilidade or¢camentaria, adequacgado a legislacao aplicavel
e efetiva necessidade.

A critério da Direcao do DEPPEN, apds parecer da DO / DEPPEN, uma cota
adicional de recursos pode ser disponibilizada para realizacao de despesas com
materiais de consumo e prestacdode servicos atendidos pela cota normal, quando o
repasse deste tipo de recursos ndo tenha sido suficiente para atender as demandas da
unidade no trimestre ou para atendimento de situacdes emergenciais, sempre

condicionada a disponibilidade orcamentaria e aprovacao da Direcao do DEPPEN.
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4. DOS LIMITES FINANCEIROS

O Departamento de Policia Penal utilizara como parametro para o limite de
despesa, cada subelemento disposto no manual técnico orgamentario vigente,
respeitando os limites previstos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei 14.133/2021 -
somatorio no exercicio financeiro (anual), que regulamenta a Lei de Licitagbes e

Contratos Administrativos em todo o territdrio brasileiro;

O limite de despesa a que se refere este artigo é reajustado anualmente e sua

informacao pode ser verificada através do site www.planalto.gov.br.

5. DESTINACAO DOS RECURSOS

Os recursos destinados aos Estabelecimentos Penais e Unidades Descentralizadas
liberados pela Cota Normal Consumo ou Cota Normal Servicos, somente poderao ser
aplicados em suas destinagdes especificas, ou seja, valores disponibilizados em rubrica
de consumo nao podem ser utilizados para contratacao de servigos e vice-versa.

Fica estabelecido ainda, que os recursos financeiros disponibilizados para uma
Unidade somente sejam empregados em beneficio da Unidade que recebeu os
recursos, sendo vedado que uma realize despesas para outra, sob pena de reprovacao
dos gastos.

O Manual Técnico do Orcamento é a principal fonte de informacao e deve ser
consultado pelas Unidades quando da solicitacdo de recursos, sendo também a
referéncia adotada pela Divisdo Financeira / DEPPEN para determinar as rubricas

orcamentarias em que cada um dos itens de despesa se enquadra.

5.1. Despesas com Manutencao

No contexto do Fundo Rotativo para o DEPPEN, o termo MANUTENCAO deve ser
entendido como despesas realizadas com aquisicao de Material de Consumo e
Prestacdo de Servicos, somente com PESSOA JURIDICA, para que os servicos prestados

pela Unidade ndo sejam interrompidos.

5.1.1. Material de Consumo — aquisicao de itens necessarios ao desenvolvimento
de atividades administrativas como lampadas e luminarias, materiais de construcao,

material elétrico, material hidraulico, materiais de expediente, pecas de reposicao de
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informatica, produtos de higiene, materiais de limpeza, entre outros.
Lembrando que para aquisicbes de pecas para reparos em equipamentos ou
compra de suprimentos (como toner e cartucho de tinta para impressoras), deve ser

informado o numero de patriménio do equipamento a que se destina a despesa.

5.1.2. Prestacao de Servicos — prestacdo de servicos com reparos e consertos
como manutencao e conservacao de bens méveis e imdveis entre outros considerados
necessarios sao desenvolvimento das atividades.

Somente podem ser realizados consertos e reparos em bens que facam parte do
patrimonio da Unidade que realiza a despesa, razao pela qual se torna obrigatério
informar o nimero de patrimoénio do equipamento.

Lembrando que por recomendagdao da Secretaria de Administracéo e
Previdéncia, somente podem ser investidos até 50% do valor de um bem para realizar
consertos e manutencdes em maquinas e equipamentos. Caso o valor do conserto
supere em 50% o valor do bem fica vedada realizacdo de despesa e ele deve ser

classificado como inservivel.

5.1.2.1 Celebracdao de contrato — quando da prestacao de servicos por pessoa
juridica com cota normal do fundo rotativo, poderd ser celebrado TERMO DE
CONTRATO entre as partes, ou seja, esta formalizacao é opcional.

Em qualquer caso, continua vigente a proibicao para contratos de prestagao
continuada ou fracionada de servigos, servicos de engenharia, constru¢des, além de

contratacao de pessoal com cota normal do fundo rotativo.

OBSERVACOES:

1. Os Grupos de Despesas constam no Sistema GRF.

2. Os itens de despesas permitidos para cada Grupo de Despesa também
constam no Sistema GRF. Havendo a necessidade de inclusao de novos itens, deve ser
solicitado o cadastramento junto a Divisao Financeira do DEPPEN, por meio do correio

eletronico fundorotativod@policiapenal.pr.gov.or com a descricito do item e a

respectiva rubrica orcamentaria em que o mesmo se enquadra, sempre respeitando as

definicdes contidas no Manual Técnico do Orcamento.
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5.2. Despesas de Capital

Sao consideradas DESPESAS DE CAPITAL, aquelas realizadas com aquisicao de
equipamentos, material permanente e melhorias (como alteracbes estruturais ou
construcdes) na infraestrutura do prédio, as quais somente poderdo ser realizadas
mediante liberacdo de COTA EXTRA especifica para a necessidade a que se destina,
desde que devidamente analisada e liberada pela Divisao Orcamentaria / DEPPEN apos
aprovacao da Direcdo do DEPPEN e disponibilidade orcamentaria.

ATENCAO: Todas as despesas de capital somente podem ser executadas, no

ambito do Fundo Rotativo do DEPPEN, apods liberacdo de cota extra.

5.2.1. Equipamentos e Materiais Permanentes

Despesas com aquisicao de utensilios e maquinas de longa duracédo e todo
material que, em razdo do seu uso corrente, ndao perde normalmente a sua identidade
fisica, ainda que utilizado ou destinado a servicos de natureza administrativa, tais como
refrigeradores, filtro de agua, ventilador, extintor, microfone, calculadora, alarme,
cortinas, divisorias, entre outros.

DefinicOes detalhadas a respeito da diferenga entre bens permanentes e materiais
de consumo podem ser encontradas no Manual Técnico do Orcamento do Estado do

Parana.

5.3. Reformas, Melhorias e Ampliacoes

Reforma é qualquer alteracdo do espaco original ou anteriormente formulado
por meio de substituicao, acréscimo ou retirada de materiais ou elementos construtivos
ou arquitetonicos, na intencdo de reformular todo ou parte daquele espago antes
definido, mantendo as caracteristicas de volume ou area e a funcdo de sua utilizacdo
atual;

Melhorias é definido como intervences ou alteracdes realizadas em um espaco
construido com o objetivo de aprimorar sua funcionalidade, estética, eficiéncia,

seguranga ou sustentabilidade;

Ampliacdo é toda obra realizada em uma edificagdo existente em que haja

aumento (vertical ou horizontal) por acréscimo de sua Area Total Construida;
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§1° Para a realizacdo de Reformas e Ampliacoes, deverdo ser observados as

Normativas atinentes a natureza da despesa, uma vez que se trata de atividades que
exigem a aplicagdo de conhecimentos especificos, proprios da atuacdao de um
profissional especializado, revestido na figura do responsavel técnico, devidamente

registrado no Conselho de Classe correspondente;

§2° Conforme mencionado, para Reformas e Ampliagdes, devera haver a

contratacao de responsavel técnico habilitado, visando realizar a reforma ou ampliagao,
observadas o Codigo de Postura do Municipio, cabendo ressaltar que a
emergencialidade destas despesas, deverdo ser devidamente comprovadas, salvo

contrario devera ser instruido processo para o devido processo licitatorio.

5.4. Despesas de Pessoal

Em nenhuma hipotese os recursos de cota normal do fundo rotativo poderao ser
utilizados em despesas de pessoal uma vez que a legislagdo vigente proibe
terminantemente tal dispéndio, conforme preveem os termos do Art. 2°, § 3° da Lei

Estadual n°® 14.267/2003 e, Art. 5°, § 1° do Decreto Estadual n° 3.457/2011.
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5.5. Rol exemplificativo de despesas NAO permitidas com recursos financeiros
decota normal do Fundo Rotativo.

5.5.1. - Pagamento de despesa de pessoal (item 5.4.)

5.5.2. - Pagamento de diarias, incluindo hospedagem e alimentacao;

5.5.3. - Passagem e despesas com locomocao;

5.5.4. - Despesas com concessionarias (agua e esgoto, energia elétrica e telefone);

5.5.5. - Locacao de imoveis;

5.5.6. - Locacao de veiculos;

5.5.7. - Manutencao de veiculos, incluindo compra de pecas, combustivel e

lubrificantes;

5.5.8. - Contratacao de seguros;

5.5.9. - Mecanizacao ou automatizacao de abertura de portas e portdes;

5.5.10. - Aquisicao de cameras para CFTV;

5.5.11. - Contratos de prestacdo de servicos terceirizados de mao-de-obra

especializada.

5.5.12. - Pagamento mediante apresentagdo de recibo — pessoa fisica;

5.5.13. - Compras ou contratacdes a prazo;

5.5.14. - Contrato continuo de manutencao ou prestacao de servicos de qualquer

natureza;

5.5.15. - Pagamento de frete, taxa de entrega, deslocamento para realizacdo de

orcamentosou de servigos;

5.5.16. - Qualquer despesa relacionada a armamentos, munigdes e explosivos;

5.5.17. - Qualquer despesa antes do efetivo recebimento dos recursos (aquisicao

Ou Servico);

5.5.18. - Qualquer despesa relacionada a aparelhos de telefonia celular, tais

como, mas nao somente, fonte, carregador, bateria, conserto, reconfiguracao,

troca de tela, chip entre outros;

5.5.19. - Recepcdes, coffee-break e eventos congéneres;

5.5.20. - Manutencdao de equipamentos sem o0s respectivos numeros de

patrimonio;

5.5.21. - Pagamento, a qualquer titulo a empresas privadas que tenham em seu

quadro societario, servidor publico da ativa ou empregado de empresa publica ou

de sociedade de economia mista, por servicos prestados, inclusive consultoria,
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assisténcia técnica ou assemelhados em consonancia com a Lei Federal
12.708/2012, Art. 18;

5.5.22. - Despesas fora do objeto da finalidade ou em discordancia com a sua
natureza de despesa. Desta forma, recursos disponibilizados para despesas de
consumo nao podem ser utilizados em despesas de servicos e vice-versa, sob

nenhum argumento ou justificativa;
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6. ADMINISTRACAO DO FUNDO ROTATIVO

6.1. Administracao

Os recursos do Fundo Rotativo serao administrados pelo Diretor do
Estabelecimento Penal ou Gestor da Unidade Descentralizada devidamente designado
pela autoridade competente para este fim.

Ao assumir a Unidade, o novo Diretor devera proceder a alteracdo do cadastro na
AGENCIA BANCARIA. Para tanto, é necessario o envio de protocolo & Divisdo
Financeira contendo o Oficio de solicitacdo (informando a Agéncia e Conta da
Unidade), decreto oficial de nomeacdao do novo Diretor publicado em Diario Oficial do

Estado e documentos pessoais (RG/CPF/COMPROVANTE DE RESIDENCIA).

6.2. Mudanca de Diretor

Em caso de término de mandato, afastamento temporario ou definitivo do Gestor,
o mesmo devera efetuar a Prestacdo de Contas de sua gestdo ao substituto,
preenchendo o TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO FUNDO ROTATIVO, que

fara parte da prestacao de contas.

6.3. lIdentificacao da Conta Bancaria
A conta bancaria destinada a movimentacao dos valores disponibilizados pelo
Fundo Rotativo sera identificada da seguinte forma pelo Banco do Brasil:

a) SESP/Nome do Estabelecimento Penal/FUNDO ROTATIVO.
b) SESP/Nome da Unidade Descentralizada/FUNDO ROTATIVO.
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7. MOVIMENTACAO DOS RECURSOS

Os recursos serdao repassados por meio do Banco do Brasil, conforme Contrato
003/2016 SEFA, onde deverdo ser mantidos em conta Unica, especial, em nome do
Fundo Rotativo (conforme item 6.3. deste Manual), para a finalidade a que se
destinam, vedada a movimentacao em outra Instituicdo Financeira.

A movimentacao da conta bancaria pelo Estabelecimento Penal ou Unidade
Descentralizada somente se concretiza com uso de CHEQUE NOMINAL OU CARTAO 3
empresa contratada/fornecedora sendo a guarda e zelo do taldo de cheques ou cartdo
de inteira responsabilidade do Gestor do Fundo.

Sempre que o recurso for depositado pela SESP na conta-corrente do
Estabelecimento Penal ou Unidade Descentralizada, fica o gestor obrigado a aplicar a
totalidade do recurso em Fundo de Rendimento Proprio.

Os saldos de rendimentos obtidos ao longo do ano em razao da aplicacao supra,
nao se integram aos valores liberados, ou seja, nao podem ser utilizados para
realizacao de nenhuma despesa.

A integralidade dos valores obtidos a partir dos rendimentos, somada aos valores
liberados e nao utilizados ao longo do ano, serdao devolvidos aos cofres publicos
separadamente conforme orientacdes a serem repassadas pela Divisao Financeira todos
os anos especificamente para esta finalidade (a devolucdo ocorrera por depdsito ou
Guia de Recolhimento e para qual conta-corrente).

Esclarecemos que a necessidade de que a forma de devolugdo seja informada
todos os anos e a impossibilidade de se criar uma modalidade Unica de devolugao de
recursos que pudesse ter validade perene, se deve ao fato de que a fonte orcamentaria
de onde se originam os recursos para o Fundo Rotativo pode mudar de um ano para
o outro e a devolugdo deve ocorrer sempre para a conta da fonte de origem.

ATENCAO:

7.1- As despesas somente podem ser realizadas apds o efetivo recebimento
do recurso, sempre pagas a vista e respeitando a classificagdo das rubricas
orcamentarias;

7.2— O fornecedor deve ser instruido a compensar o cheque o mais brevemente
possivel e sempre na conta-corrente da empresa, vedado o repasse e o abono
a terceiros — razdao pela qual os cheques devem ser sempre nominais a
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empresa e cruzados;

7.3- Tao logo a despesa seja realizada, deve ser lancada imediatamente no
sistema GRF, garantindo acompanhamento em tempo real pelos 6rgaos de
controle interno e externos ao DEPPEN. Tal procedimento visa, além do
cumprimento integral da Normativa 03/2016 FR SESP, permitir que a Secretaria
de Fazenda do Estado verifique quanto ainda temos disponivel de saldo em
cada conta das Unidades, fator determinante para o percentual de possiveis
novos repasses de recursos de Fundo Rotativo para o DEPPEN;

7.4— A obrigatoriedade do lancamento imediato de cada despesa no Sistema GRF
tem ainda a finalidade de possibilitar ao Departamento de Policia Penal
obedecer ao que preceitua a Resolugdo 06/2012 do Conselho Nacional de
Politica Criminal e Penitenciaria — CNPCP. Esta Resolucao estabelece critérios
para o calculo do custo-preso mensal de cada Unidade Penal, e os gastos
realizados pelas Unidades com Fundo Rotativo, obrigatoriamente, devem
compor este calculo. Portanto, nesta mesma linha de raciocinio, sugerimos nao
concentrar despesas no final do ano somente para “gastar todo o saldo em
conta” (o que verifica-se uma pratica recorrente entre as Unidades do
DEPPEN/PR), e poderia aumentar o custo-preso “artificialmente” em um

periodo do ano.
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8. REALIZAGAO DE DESPESAS

Antes de realizar qualquer despesa com recursos financeiros oriundos do Fundo
Rotativo, todas as Unidades integrantes do Departamento de Policia Penal deverao
encaminhar mensagem de correio eletrénico (e-mail) a fim de que seja verificada a
adequacao da despesa pretendida aos regramentos que regem esta modalidade de

gastos, previamente a efetivacdo do gasto pretendido.

A referida mensagem deverd ser encaminhada para o endereco
fundorotativod@policiapenal.pr.gov.br e deverd conter, obrigatoriamente, as seguintes
informacdes:

l.  Oficio justificando a necessidade de realizacdo da despesa;

Il. Negativa de disponibilidade do item em Almoxarifado do DEPPEN ou
contrato vigente para o servico a ser contratado junto a Divisao de Contratos /

DEPPEN.

1. Pesquisa de precos direta, contendo o minimo de trés orcamentos validos

para cada item que se deseja adquirir ou contratar;

V. Planilha comparativa confeccionada a partir da pesquisa de precos em que
conste a respectiva rubrica orcamentaria em que se enquadra cada um dos itens

cotados;

V. Certidbes Negativas da empresa que apresentar o menor preco para cada
item;

VI. Previsdo de gastos a serem realizados com impostos e/ou contribui¢bes
incidentes quando da contratacdao de Microempreendedor Individual para servicos de

elétrica, hidraulica, pintura e alvenaria;

VII. No caso de cotacbes que contemplem mais de um item, a planilha
comparativa deve ser confeccionada de forma que fique demonstrada a rubrica
orcamentaria em que cada um dos itens se enquadra bem como o somatério a ser

investido pela Unidade solicitante em cada rubrica orcamentaria;

VIIL. Os itens previstos nos incisos I, Il e IV, devem ser encaminhados em anexo a

mensagem.
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Quando da prestagdo de contas a inser¢do dos documentos que compdem a

despesa devera seguir a ordem abaixo descrita.

8.1. — Parecer da Divisao Financeira

A troca de mensagens de correio eletronico entre a Unidade solicitante e o setor
de Fundo Rotativo do DEPPEN devera compor o protocolo por meio do qual sera
encaminhada a prestacao de contas prevista no Manual de Orientacdes para uso do
Fundo Rotativo no ambito do DEPPEN e através da Instrucdo Normativa n° 05 / 2023 -
DEPPEN.

8.2. - Oficio de Justificativa

O Oficio de Justificativa € o documento encaminhado ao Diretor do DEPPEN pelo
Diretor ou Gestor do Estabelecimento Penal e se apresenta como principal ferramenta
na decisdao do porqué e como cada investimento sera realizado.

Quando bem elaborada, a justificativa esclarece as razbes que levaram o gestor a
decidir realizar a despesa ilustrada e o porqué da contratagdo ou aquisicao ser
necessaria para a Administracdao Publica.

A Justificativa nem sempre se efetiva apenas com a elaboracdo de um unico
documento, mas tem sua finalidade concretizada com itens acessérios como
fotos ou documentos produzidos por qualquer setor do Estabelecimento Penal ou
Unidade Descentralizada (solicitagdes, memorandos e comunicados, por exemplo) que
possam servir como base para a decisao de empregar os recursos publicos.

Nos casos de aquisicdo de pegas para computadores, maquinas, ferramentas
elétricas e impressoras, por exemplo, é necessario informar o nimero de patriménio
do objeto, uma vez que somente podem ser realizadas despesas em bens que
pertencam a Administracdao Publica.

Pela mesma razao, quando da aquisicao de insumos para impressoras (toner,
cartucho de tinta e afins), deve ser informado o respectivo nimero de patriménio,
sendo vedada aquisicdo de suprimentos para estes equipamentos quando nao fizerem

parte do Patriménio da Unidade que realiza a despesa.
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8.3. - Negativa

Requisito obrigatério a compor a despesa € a consulta, sempre anterior, com o
objetivo de obter NEGATIVA de disponibilidade do item em Almoxarifado do DEPPEN
ou contrato vigente para o servico a ser contratado junto a Divisao de Contratos /

DEPPEN.
8.4. - Pesquisa de Precos

A pesquisa de pregos contera, no minimo, trés orcamentos — sendo esta forma de
levantamento um consenso de que a Administracao Publica consegue apurar valores
médios comumente praticados no mercado para suas contratacSes e aquisicoes.

Preferencialmente, os orcamentos serdo anexados com carimbo da empresa em
que conste, minimamente, o CNPJ, endereco, data, telefone e endereco de correio
eletrénico para contato com a empresa e assinatura do responsavel pela elaboragdo do
orcamento.

E possivel ainda que o orcamento seja encaminhado por mensagem de correio
eletrénico. Nestes casos, ndo se exige que os dados acima constem no formulario de
orcamento, mas que estejam presentes, pelo menos, nas mensagens eletrOnicas
trocadas entre o Estabelecimento Penal ou Unidade Descentralizada e a empresa
proponente (corpo do e-mail).

Para os casos em que se esteja cotando pregos de varios itens simultaneamente,
sugere-se a confeccdo e encaminhamento de um formulario padronizado a empresa
proponente, elaborado pela prépria Unidade a fim de facilitar a consulta dos precos
unitarios dos itens, o que contribui para a elaboracdo da planilha comparativa e
consulta por demais pessoas e Orgaos que tenham acesso a prestagdao de contas.
Porém, mesmo com a sugerida padronizacdo, este modelo de formulario ndo deve
conter cabecalho que o caracterize como proveniente da Administracdao Publica (uso de
brasdes, por exemplo).

Sugere-se ainda que a descricdo de cada item integrante da pesquisa de precos
seja previamente consultada no Sistema GMS, buscando dentro do referido Sistema a
descricao que mais se aproxima do item a ser cotado (quando ndo a descricao exata),
garantindo clareza e padronizacao de objetos e servigos.

Quando for necessaria obtencdao de orcamentos para objetos que possuam

especificacdes diferentes entre fornecedores, serd necessario buscar tantos or¢camentos
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quantos necessarios até que se obtenha um padrao entre os pregos apurados. Exemplo
disso ocorre geralmente nos orcamentos de fios elétricos, em que uma empresa
apresenta sua proposta considerando rolo de 100 (cem) metros e outra apresenta o
prelo por rolo de 50 (cinquenta) metros, e outra ainda apresenta o preco por metro:
deve-se haver padronizacdao nas especificagbes de um mesmo objeto entre as

proponentes.

Outro aspecto relevante acerca dos orgamentos aparece quando estamos cotando
diversos itens para uma mesma aquisicao, deve-se atentar para que haja o minimo de
trés precos apurados para cada item, ainda que seja necessario cotar precos com mais
de trés empresas. Tal situacdo é verificada quando a Unidade estd cotando, por
exemplo, dez itens, e uma das trés empresas nao tem um destes itens em estoque.
Pode-se buscar uma outra empresa que apresente proposta somente para este item
que ainda nao tenha o minimo de trés propostas validas.

Nos casos em que se esteja realizando despesas para bens patrimoniados (como
conserto de maquinas, aquisicdo de pecas para quaisquer equipamentos ou
suprimentos para impressoras), 0os respectivos numeros de patriménio também devem
constar nos orcamentos.

8.5.- Planilha Comparativa

A planilha comparativa de precos é item obrigatério dentro do conjunto de
documentos que compdem cada despesa, sendo essencial para facilitar a consulta e
comparagao dos pregos apurados entre as empresas proponentes.

Este documento, assim como os orcamentos, deve conter os dados de cada
proponente, a descricdo de cada produto cotado, a quantidade de produtos a serem
adquiridos, a unidade de medida a ser adotada, o preco unitario e prego total.

E obrigatério que a planilha comparativa contenha a rubrica orcamentaria em que
cada um dos itens cotados se enquadra a partir de consulta ao Manual Técnico do
Orcamento do Estado do Parana. Este procedimento auxilia a consulta, analise e
preenchimento de relatérios inerentes as prestacdes de contas.

Caso surjam duvidas quanto a rubrica em que determinada despesa se enquadra
a partir do Manual Técnico do Orcamento, o Estabelecimento Penal ou Unidade
Descentralizada deve consultar a DF / DEPPEN para dirimi-las, preferencialmente com
uso de mensagem de correio eletronico institucional (expresso mail).
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8.6.— Comprovante de despesas

Sao comprovantes de despesas para fornecimento de material ou prestacdo de
servicos com Pessoa Juridica: Nota Fiscal Eletronica (comumente as empresas emitem
um DANFE) e Nota Fiscal Eletronica de Prestacao de Servicos. Nela, deve constar o
CNPJ 76.416.932/0001-81 da SESP, sendo a razdo social SECRETARIA DE ESTADO DA
SEGURANCA PUBLICA e o endereco Rua Coronel Dulcidio, 800 — Batel / Curitiba / PR —
CEP 80.420-170.

Cabe salientar que, embora seja legalmente possivel a confeccdo de documentos
fiscais mistos (consumo e servicos em uma mesma Nota Fiscal) de acordo com a
legislacdo tributaria vigente no pais, na pratica, ndo existem convénios entre
municipios, estados e a federacdao de forma que os recolhimentos de impostos
obrigatérios fossem distribuidos de forma interligada entre os entes federativos. Por
esta razdo, quando da contratacao de servigos, continuaremos a exigir exclusivamente
a emissao de Nota Fiscal de Servicos Eletronica e, quando da aquisicdo de produtos,
emissao de Nota Fiscal Eletronica — ainda que as despesas sejam realizadas com a
mesma empresa e sejam despesas complementares entre si, deve-se exigir a emissao
de documentos fiscais distintos.

Caso a empresa proponente, ainda que apresente o menor prego apurado entre o
minimo de trés concorrentes, nao possua sistema capaz de emitir documentos fiscais
eletronicos, fica vedada a realizacdo da despesa com a mesma, sendo necessaria a
obtencao de um novo or¢amento com outra empresa.

No campo de observacdes, devem ser inseridas as informagdes da Unidade Penal
para a qual os itens foram adquiridos ou os servigos foram contratados e o nimero do
cheque utilizado para a quitacao da despesa.

Os itens devem ser adquiridos/contratados de acordo com o menor preco
unitario encontrado entre as proponentes, ainda que seja necessario adquirir materiais
ou contratar servicos com mais de uma empresa dentre aquelas com as quais 0s pregos
foram cotados.

Em casos de locacdo de maquinas e equipamentos, serd aceita fatura descritiva
dos bens fornecidos nesta modalidade de contratacdo, desde que incluam os mesmos
dados obrigatérios das Notas Fiscais de Servigos: descricao detalhada do bem locado,
tempo de locagao, descricdo dos valores unitarios ou diarios e preco total cobrado pela
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locacao.

Em qualquer caso os comprovantes de despesas serao sempre emitidos em nome
da Secretaria de Estado da Seguranca Publica, CNPJ 76.416.932/0001-81 sendo a razao
social SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA e o endereco Rua Coronel
Dulcidio, 800 — Batel / Curitiba / PR — CEP 80.420-170. Inscricdo Estadual — isenta.

O responsavel pela DIAF ou o funcionario que tenha recebido o material ou
acompanhado a execugdo e entrega de servigos deve Certificar o documento fiscal e o
Gestor deve Atestar conforme Instrucao Normativa n°® 01, de 18 de janeiro de 2023.

O ATESTO deve ser assinado pelo Gestor do Fundo Rotativo.

O ATESTO deve conter assinatura Qualificada e o CERTIFICO assinatura Avancada

em documento préprio posterior a Nota Fiscal.
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ATESTO

Atesto para os devidos fins que foram prestados os servicos constantes no
presente documento e/ou recebidos os materiais especificados em proveito

deste (a)

NF

Data emissao

Empresa

Valor

CERTIFICO

Certifico para os devidos fins que foram prestados os servigos constantes
no presente documento e/ou recebidos os materiais especificados em

proveito deste (a)
NF

Data emissao

Empresa

Valor
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As Notas Fiscais serao detalhadas com itens, quantidades e valores (unitario e
total) e ndao poderdo conter rasuras ou emendas. Quando se tratar de compra de
pecas ou contratacao de servicos para conserto de ferramentas elétricas, computadores
e impressoras, por exemplo, deve constar o numero do patrimonio do equipamento

que sera objeto da despesa.
E obrigatério também, fazer constar o nimero de patriménio de computadores

para os quais se esteja adquirindo pecas e de impressoras para as quais se esteja
adquirindo suprimentos, bem como de maquinas e equipamentos em geral para os
quais se esteja adquirindo pecas para conserto em vez de contratar servigo.

Quando tratar de Prestacdao de Servicos com reparos ou pequenas reformas,
mencionar o local/ambiente do Estabelecimento Penal ou Unidade Descentraliza em
que o servico foi realizado.

No caso de Prestacao de Servicos, a emissao de Nota Fiscal de Servicos Eletronica
€ obrigatoria, de acordo com a legislagcdo vigente em todos os municipios paranaenses.

E vedada a realizacdo de pagamentos antes da efetiva entrega de materiais ou
prestacao de servicos.

Observagbes: nao sao aceitos comprovantes de despesas (Notas Fiscais)
preenchidas manualmente, como aquelas provenientes de blocos de notas, mesmo
que a legislagdo do municipio ainda permita seu uso. O mesmo vale para Notas Fiscais
Avulsas Eletronicas: ndo sao aceitas, no ambito do Fundo Rotativo do DEPEN como

equivalentes a Nota Fiscal Eletronica, sendo vedado seu uso.

8.6.1.— Impostos e contribuicoes.

A contratacao de Prestacao de Servicos por empresas devidamente constituidas
poderd gerar ao gestor a obrigatoriedade de retencao e recolhimento de impostos e
contribuicdes, tais como:

8.6.1.1 - Imposto Sobre Servicos - ISS

Tributo que incide sobre a Prestacao de Servicos executados por Pessoa Juridica.

Por se tratar de Legislagdo Municipal, cabe a cada Prefeitura a definicdo dos

percentuais incidentes em cada modalidade de prestacdo de servico e o0s

procedimentos a serem adotados. O recolhimento devera ser efetuado, conforme o
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caso, em nome da Empresa contratada.

Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Prefeitura Municipal
aonde se encontra instalada a empresa acerca dos procedimentos de

preenchimento e recolhimento destes impostos.

8.6.1.2 Imposto de Renda Pessoa Juridica - IRPJ

Estdo sujeitas a incidéncia do Imposto de Renda na Fonte, a aliquota de 1,5%, as
importancias pagas ou creditadas por pessoas juridicas a outras pessoas juridicas, pela
prestacao de servigos, caracterizadamente de natureza profissional (Exemplo: projetos

arquitetonicos/levantamento planialtimétrico).

Lembrando que, de acordo com a legislacdo que rege o Fundo Rotativo, é

proibida a contratacdo de pessoas fisicas em qualquer modalidade de despesas.

Sempre que necessario este recolhimento, sera realizado em nome da SESP em

guia propria - GR-PR, utilizando o cédigo da receita 5029.
8.6.1.3 Contribuicao para a Previdéncia Social - INSS

Incide sobre o valor total pago a pessoa juridica sobre a prestacao de servicos. O
recolhimento devera ser efetuado em guia prépria — GPS, cddigo 2640, em nome da

Empresa contratada.

Ressalvamos a impossibilidade de contratacdo de servicos por empreitada ou
com cessao de mao de obra (para obras ou servicos de engenharia), portanto nao
sera realizada retencao deste tipo de imposto nos casos de prestacdo da maioria dos

servicos contratados com cota normal do Fundo Rotativo.
8.6.1.4 Impostos Federais: PIS, Cofins e CSLL

Considerando a legislagdo vigente acerca da retencao dos impostos PIS, Confins e
CSLL, especialmente os Artigos 33 e 34 da Lei 10.833/2003, fica estabelecida a

obrigatoriedade de retencdo dos referidos impostos por 6rgaos publicos.

Porém, em razao de o Estado do Parana nao ter celebrado convénio com a Unido
para tal finalidade, o Tribunal de Contas do Estado do Parana, por meio da Instrucao
Normativa 02/2019 orienta sobre a desnecessidade de retencdo destes impostos até

que seja firmado convénio.
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8.6.1.5 Impostos na Contratacao de Microempreendedor Individual (MEI)

Atencao redobrada para algumas peculiaridades relacionadas a contratacdao de
Microempreendedor Individual. Primeiramente porque a legislacao (especialmente a

tributaria) busca garantir menor burocracia para esta categoria.

Um aspecto relevante acerca da contratacao de Microempreendedor Individual se
aplica quando a finalidade é a prestacao de servicos de hidraulica, eletricidade, pintura,
alvenaria, carpintaria e manutencao de veiculos (este ultimo, terminantemente vedado

com recursos de cota normal do fundo rotativo).

Para estes casos, é obrigatoria a retencao de 20% (vinte por cento) sobre o valor
total dos servicos prestados a titulo de Contribuicdo Patronal. Portanto, ao valor
proposto por um Microempreendedor Individual para algum dos servigos supra deve-se
adicionar 20%para chegar ao total de recursos a serem gastos na contratagdo, o que
na pratica, pode significar que a proposta de um MEI deixe de ser a mais vantajosa e
isso devera ser claramente demonstrado na Prestacdo de Contas da Unidade

contratante.

Exemplo: Se a Unidade pretende contratar um servico de alvenaria e uma
microempresa apresentou a proposta de R$1.100,00 (mil e cem reais) enquanto um
MEI apresentou a proposta de R$1.000,00 (mil reais) para 0 mesmo servico, a proposta
vencedora sera aquela que orcou o servico em R$1.100,00 (mil e cem reais). Isso
porque a proposta feita pelo Microempreendedor Individual, deve ser acrescido 20%
(referente a Contribuicdo Patronal) elevando o valor real da sua proposta para
R$1.200,00 (mil e duzentos reais) que sera o valor a ser desembolsado efetivamente

pela Unidade para realizacdo do servico.

Lembrando que demais impostos possivelmente incidentes sobre contratacdes de
servicos, como o ISS, devem ser subtraidos do valor a ser pago pelo servico. A partir
do exemplo acima, considerando o valor de R$ 1.000,00 (mil reais) cobrados por um
servico, caso a Unidade deva fazer o recolhimento do ISS e a aliquota aplicavel seja de
3,5%, deve ser pago R$965,00 (novecentos e sessenta e cinco reais) a empresa e
R$35,00 (trinta e cincoreais) deverdo ser recolhidos por meio de formularios especificos
e boletos préprios conforme a legislacdo do municipio aonde a empresa estiver

sediada, além dos R$200,00 (duzentos reais) a serem destinados a Contribuicdo
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Patronal.

Observacao: Nao confundir Microempresa com Microempreendedor Individual.

ATENCAO:

e Os prazos para recolhimento dos encargos deverao obedecer a legislacao
vigente — em geral, dentro do mesmo més de emissdao do documento fiscal.

« Em funcdo da legislacdo vigente e execucdo de despesas, os valores retidos
deverao ser imediatamente recolhidos e informado a Divisao Financeira / DEPPEN.

« Eventuais despesas com multas, taxas ou juros, em funcdao da perda de
prazos, serao de inteira responsabilidade do gestor do Fundo Rotativo, inclusive a
cobertura dos gastos, vedado o uso de recursos do Fundo Rotativo para quitagdo de
qualquer despesa desta natureza.

e« Os comprovantes de recolhimento deverdao ser anexados a Prestacao de

Contas Documental.

8.7.— Copia do cheque

A copia do cheque € obrigatéria, devendo ser cruzado e nominal a empresa com
a qual a despesa se efetiva. Ressalte-se ainda a possibilidade de que a quitacdo da
despesa se efetive por meio de depdsito na conta-corrente da empresa — sempre
obedecendo as instru¢des supra.

O valor preenchido no cheque deve ser o mesmo da Nota Fiscal e a sua data
deve ser igual a data de emissao desta. O valor total do cheque nao deve ultrapassar
R$ 5.000,00 (cinco mil reais) a fim de evitar cobranca de taxas bancarias. Desta forma,
€ possivel (e até mesmo recomendada) a emissao de mais de um cheque para a
quitagdo de uma mesma despesa cujo valor ultrapasse o limite supra.

Fica desobrigado de anexar copia dos cheques a prestagdo de contas, as
Unidades que conseguirem fazer com que conste o n° dos cheques nos respectivos

comprovantes de despesas (notas fiscais).

8.8.- Certidoes Negativas

As certidbes negativas que deverdao compor o conjunto de documentos sao de
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ambito Municipal, Estadual, FGTS, Justica Trabalhista e Conjunta de Débitos Federais,
conforme previsdo encontrada nos incisos XlI e XIIl, §4° do Art. 35 da Lei 15.608/20072.

Desta forma, caso seja feita opgao por realizar despesas com Fundo Rotativo
junto aempresas que nao tenham sede ou filiais no estado, serd necessario que a
mesma esteja regular também com a receita estadual do Parana.

Importante salientar que a data de emissao das certiddes negativas deve ser
anterior a data de emissdao da nota fiscal — no maximo, do mesmo dia. Isso
demonstrara que foram adotados tramites prudenciais garantidores a administracao
publica de que os responsaveis pela gestdo dos recursos adotaram os cuidados
minimos esperados: verificar se a empresa esta regular com o fisco antes de efetivar

despesas.

2 Lei 15.608/2007

Capitulo Ill — Contratagdo Direta
Secéo Il — Disposigdes Gerais sobre Dispensa e InexibilidadeArt. 35, §4°

(..)

Xl - prova de regularidade para com as fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede da empresa, bem como de regularidade
para com a Fazenda do Estado do Parang;
Xl - prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS), mediante a apresentagdo da Certidao Negativa de Débitos/CND e ao Fundo de

Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), mediante a apresentagdo do Certificado de Regularidade de Situagao/CRS
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9. ORDEM DE INSERCAO DOS DOCUMENTOS NA PRESTACAO DE CONTAS

Os processos de prestacao de contas passam a ser somente digitais, ou seja,
preenchidos no Sistema GRF bem como lancados no e-protocolo. Porém, a fim de que
estes processos continuem a demonstrar de forma transparente e com a mesma
eficiéncia os gastos, necessitaremos do esforco cada vez maior de todos os envolvidos
para que sejamos pioneiros na eliminacao da grande quantidade de papéis utilizados
para que as prestacdes de contas se efetivem.

Em busca da concretizacao dos esforcos supra, ilustramos abaixo os tramites e
documentos obrigatérios em todos os processos de prestacdes de contas.

Os documentos de insercao obrigatoria e que serdo anexados ao protocolo
digital antes das despesas propriamente ditas, deve compor um Unico arquivo digital,
ou seja, oficio, relatérios, extratos, entre outros, devem compor um bloco de
documentos digitais e serdo os primeiros arquivos anexados ao protocolo digital.

Na sequéncia, cada despesa realizada deve ter o conjunto de documentos que a
compde (parecer da divisdao financeira, oficio de justificativa, negativa, orcamentos,
planilha comparativa, nota fiscal, cdépia do cheque (conforme o caso) e certidoes
negativas), também formando um Unico arquivo a ser anexado.

Desta forma, se uma prestacdao de contas contiver 10 (dez) despesas, o protocolo
digital a ser confeccionado conterd 11 (onze) arquivos, sendo o primeiro arquivo
composto por todos os documentos obrigatorios iniciais, somado a outros dez

arquivos, cada um contendo todos os documentos que compuserem cada despesa.

9.1 Documentos obrigatorios
9.1.1 - Oficio de encaminhamento
E o documento que inicia a prestacdo de contas formalmente, direcionado ao
Diretor do Departamento Penitenciario e informando, obrigatoriamente, valores
disponibilizados (ndo os valores gastos), periodo de utilizacdo dos recursos (semestre e
ano), e Estabelecimento Penal ou Unidade Descentralizada a que se refere a prestagao
de contas.

Caso nao sejam liberados recursos no segundo semestre, mas a Unidade ainda

disponha de saldos remanescentes do primeiro semestre, deve ser informado o valor
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disponivel para investimentos no periodo a que se referir a prestacdo de contas.

9.1.2 - Plano de Aplicacao

Apos a liberacao dos recursos na conta-corrente do Estabelecimento Penal ou
Unidade Descentralizada, deve ser elaborado um Plano de Aplicacdo conforme os
valores efetivamente recebidos.

Para este item, vale a mesma ressalva constante no final do item 8.1.2: caso
nao sejam liberados recursos no segundo semestre, o plano de aplicagdo deve ter
como base, osvalores eventualmente disponiveis de saldo ndo utilizado no semestre
anterior.

9.1.3 Extratos mensais da conta-corrente

Documentos oficiais disponibilizados pelo Banco do Brasil por meio dos quais
ficam demonstrados os valores recebidos ao longo do periodo de utilizagdo dos
recursos més a més e que devem ser espelhados (copiados na literalidade das
informacdes) nos lancamentos do Sistema GRF.

9.1.4 - Extratos mensais da aplicacdao dos recursos em fundo de investimento

Documentos oficiais disponibilizados pelo Banco do Brasil por meio dos quais o
Estabelecimento Penal ou Unidade Descentralizada demonstram os rendimentos
obtidos emrelacdao aos valores aplicados na conta-corrente més a més e que devem
ser espelhados noslancamentos do Sistema GRF.

Cabe lembrar que os valores obtidos a partir dos rendimentos nao poderdo ser
empregados em nenhuma despesa de nenhuma cota (consumo e servi¢co). Estes
valores serdo integralmente devolvidos via depdsito ou transferéncia para a conta-
corrente a ser indicada pelo GAF/DEPEN ao final de cada ano, somados aos valores ndo
utilizados.

9.1.5 — Relatério de Origem e Aplicacao dos Recursos

Documento que sera emitido a partir do Sistema GRF, por meio do qual se
verificam os movimentos financeiros do Estabelecimento Penal ou Unidade
Descentralizada em relagdo aos valores disponibilizados e recursos efetivamente
utilizados.

9.1.6 — Demonstrativo das Despesas Realizadas

Documento obtido no Sistema GRF por meio do qual sao elencadas

detalhadamente as aquisicdes e contratacbes de servicos com data, identificacdo de
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fornecedor, n® do cheque, n°® do documento fiscal e valor da despesa, dividido de

acordo com a rubrica empregada.

As despesas realizadas serdo inseridas conforme ordem cronolégica do

documento: PARECER DA DIVISAO FINANCEIRA (conforme Item 8.).

10. PRESTACOES DE CONTAS

10.1. Modalidades de prestacoes de contas
As Prestacdbes de Contas dos Estabelecimentos Penais ou Unidades
Descentralizadas serdo apresentadas de duas formas:

Prestacao de Contas VIRTUAL - GRF
Prestacao de Contas DOCUMENTAL - via e-protocolo digital

10.1.1 Prestacdo de Contas Virtual
O Sistema GRF tem por finalidade registrar e disponibilizar dados referentes as
liberacGes de recursos, execucao de despesas e emissdao de relatorios para a
montagem da Prestacao de Contas Documental. Além disso, o sistema possibilita, de
forma transparente, o acompanhamento dos gastos pelos gestores de cada Unidade.
Acerca deste assunto, foi elaborada Normativa 03/2016 SESP Fundo Rotativo que
determina o langcamento de despesas no Sistema GRF imediatamente apods sua
efetivacdo a fim de que possa haver o acompanhamento em tempo real por parte dos
orgaos de controle do estado.
O sistema possui as seguintes funcdes operacionais:
Plano de Aplicacao;
Prestacao de Contas;
Itens de despesas — consulta itens de despesas que podem ser realizadas.
Nota Fiscal — funcbes de registro, alteracao, consulta e exclusdo de dados
relativos as Notas Fiscais.
Consulta Prestacao de Contas.
Consulta Resumo da Prestacao de Contas e Liberacao.
Relatérios — fungdes de geracdo dos relatorios para composicao da
Prestacao de Contas Documental.
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+ Relatdrio de Origem e Aplicacdo de Recursos.
+ Demonstrativo das Despesas Realizadas.
+ Conciliacdo Bancaria — aplicativo destinado a geracao de relatério de

cheques em transito (Unico documento confeccionado manualmente).

10.1.2 Prestacao de contas documental
A prestacdo de contas documental se efetiva a partir da obtencdo de todos
os documentos obrigatérios elencados no item 9, somados aos conjuntos de

despesas e encaminhados por meio de protocolado DIGITAL UNICO semestral.

10.2 Prazos

A utilizacdo dos recursos e prestagdo de contas do Fundo Rotativo seguirdo os
prazos conforme abaixo:

Até 30 de junho para realizacdo de despesas com recursos disponibilizados no
primeiro semestre e prazo para liberacao no sistema GRF e chegada do protocolo
digital a Divisao Financeira do DEPPEN até 15 de julho.

Até 20 de dezembro para realizacdo de despesas com recursos disponibilizados
no segundo semestre ou saldo remanescente do primeiro semestre. Até 31 de
dezembro do mesmo ano para devolucbes de saldos ndo utilizados e recolhimento
dos rendimentos e prazo maximo de 15 de janeiro do ano subsequente para ser
liberada a DF/DEPEN tanto no Sistema GRF quanto o protocolo digital por meio do
qual se efetivou a prestacdao de contas documental.

A prestacao de contas sera de responsabilidade do gestor do Fundo Rotativo,
devendo ser prestada até o 15° dia util do més subsequente ao término do semestre e

encaminhado o processo ao DEPPEN.

10.3 Recolhimento de Saldo

O eventual saldo existente em conta apds 20 de dezembro serd devolvido a fim
de que a conta-corrente fique com saldo igual a “zero”. As instru¢bes sobre a
devolucao serdo repassadas pela Divisdao Financeira / DEPPEN anualmente - isso
porque a forma de devolucdo e a conta na qual os valores nao utilizados serao

devolvidos, pode mudar de acordo com a fonte de onde os recursos sdo oriundos.

Departamento Penitencidrio | Rua Maria Petroski, 3312 | Bacacheri | 82600-730 | Curitiba | Parana | Brasil
[41] 3294-2950 | depen@depen.pr.gov.br | www.depen.pr.gov.br

32



Manual Fundo Rotativo DEPPEN 2024

O prazo maximo para devolucao dos recursos sera sempre o dia 31 de dezembro,
devendo os gestores adotarem providéncias para cumprimento destes prazos de acordo

como calendario de recessos de final de ano.

11. PROCEDIMENTOS ADOTADOS EM CASO DE INCONSISTENCIAS

Em caso de inconsisténcias apuradas na Prestacao de Contas, a divisao
responsavel pelo Fundo Rotativo no DEPPEN/PR informarda o GESTOR do Fundo
Rotativo para que providencie a regularizacao, que se fara pela prépria prestagdo de
contas para os casos de inconsisténcias documentais.

Para as irregularidades verificadas em relacdo a execucdo de recursos em
desacordo com o legalmente estabelecido e os itens previstos neste Manual, o Gestor
pode optar pela devolucao de valores empregados em desacordo com o legalmente
previsto, evitando a abertura de processos de apuracao de irregularidades como
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar.

Para casos em que sejam identificados gastos em desacordo com o
estabelecido pela legislacdo que rege o Fundo Rotativo e que ndo gerem prejuizos aos
cofres publicos, podem ser adotadas medidas administrativas de forma a inibir que tais
praticas se repitam.

Em situacdes nas quais a inconsisténcia tenha gerado prejuizos aos cofres
publicos, além das medidas administrativas passiveis de serem adotadas pelo
Departamento de Policia Penal, fica o Gestor sujeito ainda as penalidades previstas
pela Lei 6174/1970, especialmente em seus artigos 285 a 341 bem como pela Lei
8429/1992.

Paragrafo unico. Visando nao ocorrer a interrupgao do servigo publico, nos casos
de pendéncias ndo sanaveis na prestacdao de contas, bem como, aquelas que se
enquadram nas hipéteses do art. 192 da Lei Estadual n°® 20.656/2021, a autoridade
maxima do OSP devera nomear novo Gestor para a continuidade da execucao dos

recursos do FR, até o saneamento das pendéncias ou apuracao.
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12. ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO E AVALIACAO

O DEPPEN acompanhara e supervisionara, direta ou indiretamente, a aplicacao
dos recursos repassados, devendo o Estabelecimento Penal e a Unidade
Descentralizada manter atualizados os registros, sem prejuizo dos poderes de inspecao
do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA.

Por esta razdo, as despesas devem ser lancadas no sistema GRF imediatamente
apds sua concretizacao, conforme estabelece a Normativa 03/2016 FR SESP e para
possibilitar ao DEPPEN/PR, o atendimento integral ao que preceitua a Resolucao
06/2012 CNPCP.

Caso ocorram problemas durante a execucao do recurso pelo GESTOR DO
FUNDO ROTATIVO (cheques sem fundos, denuncias, atraso na entrega da Prestacdo de
Contas, entre outras), as irregularidades serdo apuradas e adotadas as providéncias
cabiveis junto a Corregedoria do DEPPEN, Coordenagdo do Fundo Rotativo da SESP e
Tribunal de Contas do Estado.

Cabera ao DEPPEN, atuar como COORDENADOR DOS PROGRAMAS
DESCENTRALIZADOS DE RECURSOS, promovendo a capacitacao, treinamento e a
orientacdes necessarias.

Os casos omissos neste Manual deverdo ser encaminhados ao setor responsavel
pelo Fundo Rotativo no DEPPEN via Protocolo Digital ou mensagem de correio

eletronico para analise e encaminhamentos, nos termos da legislacdo vigente.
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13. RETENGOES/SUSPENSOES E RESTABELECIMENTOS DOS REPASSES DE
RECURSOS

A liberacao de recursos financeiros em qualquer modalidade de Cota estara
sempre condicionada precipuamente a inexisténcia de irregularidades nas Prestacbes
de Contas anteriores.

Sao ainda condi¢bes que podem gerar retengdao ou suspensao para liberagdo de
recursos financeiros:

» Descumprimento de prazos estabelecidos pelo Programa Fundo Rotativo;

e Desvio de finalidade dos recursos;

e Emissdo de cheques sem fundos;

* Ingeréncias por parte do Gestor que possam comprometer a moralidade ou

probidade;

* Inadimplemento na prestacao de contas;

Importante salientar que o rol acima é meramente ilustrativo, cabendo sempre ao
Departamento de Policia Penal, apds analise das prestacdes de contas, emitir pareceres
especificos a partir dos quais as prestacdes de contas serao consideradas REGULARES
OU IRREGULARES.

Apdbs a analise supra, o relatério das prestacbes de contas sera encaminhado ao
Controle Interno do Departamento de Policia Penal, que tera a incumbéncia de analisa-
lo, ratificando ou apresentando novo entendimento (podendo encaminhar a outras
Divisdes que entenda conveniente a fim de elaborar seu parecer) e, finalmente, a
Direcdo da Policia Penal que tera discricionariedade para emissao do parecer definitivo
quanto as prestagdes de contas.

Nos casos em que determinada prestagdo de contas seja considerada IRREGULAR,
fica o gestor sujeito a responsabilizacdo funcional, administrativa e ou criminal,
conforme legislacao aplicavel.

OBSERVACOES:

Na falta de regularizagdo de pendéncia, apds um semestre, o recurso retido nao
seramais disponibilizado e a pendéncia sera obrigatoriamente encaminhada aos érgaos
de Controle independente da gravidade dos apontamentos, a fim de que sejam
adotadas as medidas cabiveis.

O restabelecimento do repasse ocorrera apds analise técnica e juridica da
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regularizacao da pendéncia, sempre condicionada a disponibilidade orcamentaria e

financeira.
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15. SIGLAS

COFINS - Contribuicao para Financiamento da Seguridade SocialCREA - Conselho
Regional de Engenharia e Arquitetura

CSLL - Contribuicdo Social sobre Lucro Liquido

DARF - Documento de Arrecadacdo de Receitas FederaisEP - Estabelecimento
Penal

GPS - Grupo de Planejamento SetorialGPS; - Guia da Previdéncia Social

GRF - Sistema de Gestao de Recursos Financeiros GR-PR - Guia de Recolhimento
do Estado do Parana

ICMS - Imposto sobre Circulacdao de Mercadorias e Prestacdo de Servicos.INSS -
Instituto Nacional de Seguridade Social

IR - Imposto de Renda

ISS - Imposto sobre ServicosNFe - Nota Fiscal Eletronica

PASEP - Programa de Formacao de Patriménio do ServidorPIS - Programa de
Integracao Social

UD - Unidade Descentralizada
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