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A Palavra do Secretario

A Secretaria de Estado da Justica, Trabalho e Direitos Humanos — SEJU
lanca este Manual de Praticas Administrativas, Procedimentos
Operacionais e Mecanismos de Controle com o objetivo de
instrumentalizar seus servidores para que, no desempenho de suas
atividades diarias, possam dispor de uma orientagéo técnica e institucional
que respalde suas iniciativas, solugées propostas e encaminhamentos.

Trata-se de importante elemento para que o trabalho seja realizado de
forma clara, harmoniosa, eficiente e eficaz. No entanto, de pouco
significado, se o dialogo, o comprometimento, a transparéncia e o espirito
colaborativo deixarem de nortear a agéo de cada um.

O proprio Manual de Praticas Administrativas, Procedimentos
Operacionais e Mecanismos de Controle, que ora tenho a satisfagao de
apresentar, concentra o esforco coletivo, a valorizagdo da experiéncia, o
respeito ao servigo publico.

Neste importante instrumento estao detalhados os processos de trabalho e
0 passo a passo das operagdes dos Grupos Setoriais, da Comissdo
Permanente de Licitagao e do Nucleo de Controle Interno.

Seguramente, é uma expressiva referéncia para o dia a dia profissional dos
servidores da SEJU!

Artagdo de Mattos Ledo Junior
Secretario de Estado da Justiga, Trabalho e Direitos Humanos



Apresentacao

Umas das principais condigdes para uma gestdo administrativa eficiente & a
padronizagao dos procedimentos operacionais e a existéncia de mecanismos de
controle. Padronizar é importante porque se evita a improvisacdo e a gestao
centra-se nos processos € Nao nas pessoas que executam determinada atividade.
Por outro lado, criar mecanismos de controle, sobretudo quando se trata da
administragcao publica, € essencial para que o gestor aja com a transparéncia
requerida a sua fungdo.

Foram esses os objetivos que apontaram a necessidade de a SEJU realizar um
mapeamento de processos, detalhando as atividades que deles fazem parte,
descrevendo o passo a passo para a sua realizacao e propondo pontos de controle
de modo a facilitar a fiscalizagao do trabalho por parte dos gestores de cada um dos
grupos.

Este trabalho é fruto da atividade conjunta de muitos servidores que compdem os
grupos setoriais — GRHS, GOS, GFS e GAS -, a Comissao Permanente de
Licitacdo e o Nucleo de Controle Interno da Secretaria de Estado da Justica,
Trabalho e Direitos Humanos. A maior parte das atividades aqui descritas fazia parte
de um conhecimento tacito — um saber que foi transmitido de um servidor a outro, ou
aprendido no dia a dia do trabalho, sem que as praticas e os procedimentos
estivessem descritos e padronizados. Os pontos de controle foram propostos em
razao das sugestOes da equipe do Tribunal de Contas instalada no interior da
secretaria. Com eles, sera possivel realizar alguns ajustes do ponto de vista dos
fluxos processuais, corrigir os eventuais problemas e, principalmente, dar
seguranga aos servidores e gestores quanto aos procedimentos corretos e aos
controles necessarios que devem permear as boas praticas da administragao
publica.

O material que ora se apresenta foi redigido numa linguagem clara e didatica, com
um carater pragmatico, e com o objetivo de auxiliar, efetivamente, os servidores a
cumprirem de modo sistematico os ritos administrativos, bem como familiarizar o
novo servidor com as atividades desenvolvidas no setor.

Lembrando a importancia capital dos grupos setoriais, que dao suporte para que as
acdes programaticas do érgdo se realizem, espera-se que esse material seja um
catalisador das boas praticas e um ponto de articulagcdo entre toda a estrutura
administrativa da SEJU.

S6énia Monclaro Virmond
Diretora da Escola de Educagdo em Direitos Humanos
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| - GESTAO DA VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR

1. INICIO DA VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR

Apods ser nomeado em razdo de sua classificacdo em concurso publico, o
servidor dara inicio a sua carreira na administracdo estadual.

1.1 ETAPAS PARA DAR INIiCIO A VIDA FUNCIONAL

1.1.1 O servidor que for designado para atuar na Secretaria de Estado da
Justica, Trabalho e Direitos Humanos podera atuar em um dos seus
departamentos (DEDIHC, DEASE, PROCON, TRABALHO), na ESEDH, ou
na administracdo da SEJU (grupos setoriais ou qualquer um dos outros
setores). Para atuar nas unidades socioeducativas, na qualidade de
educador(a) social, requer-se que a vaga tenha sido autorizada para uma
determinada unidade socioeducativa, considerando o pagamento de
gratificacao de atividade intramuros — GAD.

1.1.2 Quando o servidor for designado para trabalhar na SEJU/sede ou
demais departamentos, o GRHS fara a analise da documentag¢édo exigida
para o exercicio do cargo/fungao. Apos, emitira o termo de exercicio em duas
vias, para assinatura da Diregdo Geral, ficando uma via de posse do servidor
e uma via de posse do GRHS.

1.1.3 No caso do servidor que exercera suas fungcOes nas unidades
socioeducativas, a dire¢cao da unidade devera emitir o termo de exercicio em
trés vias: uma via para o servidor, uma para a unidade e uma terceira via a
ser encaminhada ao GRHS/SEJU, com a documentacao exigida no Edital de
abertura do concurso publico para o exercicio do cargo/fungao.

1.1.4 De posse desta documentacgo, o GRHS devera efetuar a inclusao do
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novo servidor no sistema de RH. Apds essa inclusdo, o GRHS devera
arquivar em pasta funcional a documentagao de cada servidor e, na data da
conferéncia da folha, verificar se os pagamentos efetuados estado corretos.

2. ESTAGIO PROBATORIO

Estagio probatorio é o periodo de avaliacdo pelo qual passa todo o servidor
que ingressou no servico publico do Estado do Parana, por meio de concurso
publico. S¢ apés o periodo de trés anos de efetivo exercicio & que o servidor
adquire a sua estabilidade. O procedimento de estagio probatério esta
amparado no Estatuto do Servidor Publico, Lei 6174/70, que prevé a
Avaliagao Especial de Desempenho. Para a avaliagdo dos servidores que se
encontram em estagio probatério, a SEJU deve seguir as normas
estabelecidas nas Resolugdes 027 e 059/2015 — SEJU/GS.

2.1 ETAPAS PARA A REALIZACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

2.1.1 No caso se servidores lotados na SEJU/departamentos, cabe a chefia
imediata do servidor indicar os servidores que deverao compor a comissao
de avaliagao de desempenho de estagio probatério.

2.1.2 Para proceder a Avaliacdo Especial de Desempenho do Estagio
Probatorio, cabe ao responsavel pelo departamento/unidade de RH (se o
servidor nao atuar na sede da SEJU). NO caso das unidades
socioeducativas, informar ao GRHS/SEJU quais membros irdo compor a
comissdo de avaliagdo, de acordo com o previsto nas resolugdes, bem como
se houve qualquer alteracdo dos nomes que compdem as referidas
comissoes.

2.1.3 O GRHS/SEJU, com base nas informacdes recebidas, devera elaborar
uma Resolucdo, instituindo os membros de cada comissao, coletar a
assinatura do Secretario de Estado, e providenciar o encaminhamento para a
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publicagdo no Diario Oficial do Estado. Publicada a Resolugdo, o GRHS
devera encaminhar a unidade para conhecimento e providéncias no que se
refere as avaliagoes dos servidores.

2.1.4 Quando finalizado o periodo das avaliagGes, e sendo os servidores
avaliados como APROVADQS, durante o periodo de estagio probatério, a
unidade devera encaminhar para o GRHS os protocolos com as avaliagfes
dos servidores, conforme previsto no artigo 26 da Resolugdo 027/2015-
GS/SEJU. Apods analise, e se a documentagdo constante nos protocolos
estiverem de acordo com a Resolugao, o GRHS devera elaborar minuta da
Resolucédo conjunta entre a SEAP e a SEJU, declarando a estabilidade dos
servidores, bem como o oficio de encaminhamento desse documento.

2.1.5 Apds publicada a Resolugcdo de estabilidade pela SEAP, o GRHS
devera proceder a anotaga@o no dossié histérico funcional dos servidores, e
encaminhar os protocolos a unidade, para ciéncia e arquivo.

2.1.6 Quando algum servidor for indicado como NAO APROVADO, a unidade
devera encaminhar esta informacéo por meio de protocolo, ao GRHS, que
fard as considerag¢des necessarias para encaminhamento ao Secretario da
pasta.

2.1.7 E de responsabilidade do GRHS o acompanhamento dos protocolos
encaminhados para exonerac¢ao por estagio probatério. Quando do retorno
do protocolo, e se o servidor for exonerado, cabe ao GRHS efetuar o
desligamento no sistema de recursos humanos, efetuar o pagamento das
verbas devidas, fazendo a referida conferéncia da folha de pagamento.

3. PROMOGCAO E PROGRESSAO

Os servidores efetivos lotados na SEJU pertencem ao Quadro Proprio do
Poder Executivo — QPPE, no qual constam as carreiras de Agente
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Profissional (obrigatério o nivel superior); de Agente de Execucao (obrigatério
o nivel meédio); e de Agente de Apoio (obrigatério o ensino fundamental).

Os servidores do Quadro Proprio do Poder Executivo possuem regras
definidas para que possam ascender na sua vida funcional, seja pela
promog¢ao (mudanga de classe, da lll até a 1), seja pela progressao (evoluindo
nas referéncias, de 1 a 12), &mbito da prépria classe. As regras para a
promogao e a progressao estao estabelecidas nos Decretos e Resolugdes,
que se encontram no site www.portaldoservidor.pr.gov.br, no icone promogao
e progressao QPPE, sendo aplicadas somente a servidores publicos estaveis
e em efetivo exercicio.

3.1 ETAPAS PARA REQUERER A PROMOCAO/PROGRESSAO
FUNCIONAL

3.1.1 Para pleitear a promocao, isto €, a ascensao na carreira, seja em razao
de antiguidade (anos de servigo) ou merecimento (titulos), e progressao por
titulacdo, dos servidores do QPPE, é necessario preencher o formulario,
disponivel no Portal do Servidor, www.portaldoservidor.pr.gov.br, no icone
promocao e progressao QPPE.

3.1.2 Cabe ao responsavel pela area de RH da unidade orientar o servidor no
preenchimento do formulario: da promog¢ao por antiguidade, da promogao por
merecimento ou da progressao por titulagao.

3.1.3 No caso de promogao por merecimento ou progressao por titulacdo, o
formulario devera estar acompanhado do(s) documento(s) comprobatorio(s)
(diplomas, certificados de cursos etc), cabendo ao responsavel pela area de
RH atestar se o documento “confere com o original”. Apés preenchido e
assinado, o formulario e demais documentos devem ser protocolados e
encaminhados ao GRHS.
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3.1.4 Para as progressoes por titulagdo, os cursos informados devem ser
compativeis com o cargo/fungao exercida, visando ao desenvolvimento da

carreira.

3.1.5 Cabe ao GRHS propor e a SEJU instituir a comissao de avaliagcao de
titulos, por meio de Resolugdo, para efetuar a analise e avaliagcdo dos
protocolos com pedidos de promog¢do por merecimento, promog¢ao por
antiguidade e progressao por titulagdo.

3.1.6 Se, apos a analise da Comissao de Avaliacéo, a solicitagdo n&o puder
ser atendida por irregularidades no protocolo, ele deve retornar a unidade a
qual pertence o servidor para cumprimento do solicitado. Cumpridas as
exigéncias legais, o protocolo retorna ao GRHS para nova analise.

3.1.7 Estando o protocolo de acordo, o GRHS elabora 2 (duas) planilhas: a
primeira, nominal, observando o pleito (promog¢ado por merecimento,
promocao por antiguidade ou progressao por titulacao), informando a carga
horaria dos cursos apresentados, quando se tratar de promogdo por
merecimento ou progressao por titulacdo e a mudanca da classe e/ou
referéncia; a segunda planilha, com o quadro de custos, considerando o
cargo, a diferenca dos valores de classe/referéncia, observando a
contribuicdo referente ao fundo (previdenciario ou financeiro).

3.1.8 No dia 25 de cada més o GRHS expede um memorando, anexando as
planilhas elaboradas, encaminhando via protocolo ao GOS para a indicacdo
de dotac3o orgamentaria e a ATJ para parecer juridico.

3.1.9 Com o protocolo devidamente instruido, elabora-se minuta de oficio do
Secretario da pasta enderecado ao Secretario da Fazenda, para o
atendimento do previsto na legislacdo, que fixa normas referentes a
execucao orcamentaria e financeira.
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3.1.10 O protocolo & enviado primeiramente a SEAP/DCSA, que fara os
registros necessarios e apos procedera ac encaminhamento a SEFA, para as
demais providéncias.

3.1.11 Os protocolos com as solicitagdes dos servidores permanecem no
GRHS, aguardando publicagdo do Ato Formal, quando, entdo, s&o
arquivados na pasta do servidor, na SEJU.

4. FERIAS

O servidor tera direito a 30 dias de férias apés um ano de efetivo exercicio,
conformes regras estabelecidas no capitulo | do titulo VIII, na Lei 6174/70 —
Estatuto do Servidor Publico do Estado do Parana.

4.1 ETAPAS PARA SOLICITAR FERIAS

4.1.1 De acordo com o previsto no Estatuto do Servidor Publico, Lei 6174/70,
cabera a chefia de cada unidade da SEJU organizar anualmente a escala de
férias de seus servidores.

4.1.2 Os formularios de férias, padronizados por esta Secretaria, e enviados
pelo GRHS para todas as unidades, deverdo ser encaminhados ao GRHS,
com um més de antecedéncia do inicio das férias, devidamente assinados
pelo servidor e com anuéncia da chefia imediata. Cabera ao GRHS analisar
o pedido do servidor, e, se de direito, fazer o langamento no sistema de RH,
e conferéncia do pagamento na data determinada pela SEAP, por meio de
cronograma mensal.

5. LICENCA ESPECIAL

Ao servidor estavel, que no periodo de cinco anos consecutivos nao se
afastar do exercicio de suas fungdes, conforme previsto no capitulo X, segao
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IX da Lei 6174/70, sera assegurado o direito a licenga de trés meses, com
todos os vencimentos e demais vantagens do cargo.

5.1 ETAPAS PARA REQUERER A LICENCA ESPECIAL

5.1.1 Se o servidor tiver direito a licencga, isto €, se cumprir os requisitos
temporais, o primeiro passo e acordar com a chefia imediata, ja que a sua
anuéncia sera necessaria para dar encaminhamento ao processo. Se chefia
e servidor entrarem em acordo, o servidor devera preencher um formulario
especifico, que se encontra disponivel no Portal do Servidor
(https://wwws.portaldoservidor.pr.gov.br). No caso dos servidores lotados nas
unidades socioeducativas, o pedido deve ser protocolado e encaminhado ao
Departamento de Atendimento Socioeducativo — DEASE, para a anuéncia de
sua direcado.

5.1.2 No caso dos servidores dos Escritérios Regionais, os pedidos deverao
ser encaminhados primeiramente ao Departamento do Trabalho, para
anuéncia de sua diregao.

5.1.3 Uma vez o pedido autorizado pelo Departamento ou pela chefia
imediata do servidor, o protocolo € encaminhado ao GRHS, que fara analise
do dossié histérico funcional do servidor, para verificar se atende ao previsto
no Estatuto do Servidor Publico do Parana, Lei n® 6174/70.

5.1.4 Se tudo estiver de acordo com o previsto na legislacdo, o GRHS emite
portaria da licenga, com a anuéncia do Diretor-Geral da SEJU, e publica no
Diario Oficial do Estado. Apos a publicagcdo, o servidor esta autorizado a
entrar em licenga especial, o protocolo retorna para a sua ciéncia e é
arquivado.
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6. LICENCA SEM VENCIMENTOS PARA TRATO DE INTERESSES
PARTICULARES

Depois de estavel, o servidor podera obter licenga sem vencimento para trato
de interesses particulares. Ele deve aguardar em exercicio a concessao da
licenga. A licenca podera ser de até dois anos continuos e sé podera ser
concedida uma nova licenca depois de decorridos dois anos do término da
anterior.

6.1 ETAPAS PARA SOLICITAR A LICENCA

6.1.1 O primeiro passo para aquele servidor que pretende solicitar licenca
sem vencimentos para trato de interesse particular € preencher o formulario
especifico para esta licenga, que se encontra disponivel no Portal do Servidor
(https://wwws.portaldoservidor.pr.gov.br). O requerimento deve ser
preenchido, com a assinatura do servidor, € anuéncia da chefia imediata,
encaminhando, na sequéncia, ao GRHS, por meio de protocolo (ho caso de
servidor de unidade socioeducativa, ao responsavel pelo RH da sua
unidade).

6.1.2 O GRHS devera emitir o Dossié Historico do servidor, fazer a analise da
regularidade do pedido, e, se de acordo, encaminhar aoc GFS para verificar se
constam pendéncias (prestagao de contas de viagem, fundo rotativo e
adiantamento). Estando de acordo, o protocolo devera ser encaminhado a
Diretoria-Geral para analise e parecer.

6.1.3 Se autorizado, o protocolo retorna ao GRHS, que emitira a Portaria no
sistema de RH, coletara a assinatura do Diretor-Geral e encaminhara para
publicagao no Diario Oficial do Estado.

6.1.4 Apos publicada a Portaria, o GRHS devera proceder a conferéncia da
folha de pagamento, na data prevista em cronograma pela SEAP.
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6.1.5 Por fim, encaminha-se o protocolo para a unidade de lotagdo do
servidor, para ciéncia e arquivo.

6.1.6 No caso de o servidor desistir da licenca antes do prazo previsto, ele
devera protocolar o pedido junto a chefia imediata, que elaborara um termo
de retorno ao trabalho, e encaminhara ao GRHS, que fara a suspensio da
licenca no sistema de RH, ativando o pagamento, e fazendo as anotacfes
necessarias no Dossié Histdrico Funcional.

7. EXONERACAO A PEDIDO
E a forma de extinc&o da relacdo funcional por ato voluntario do servidor.

7.1 ETAPAS PARA SOLICITAR EXONERACAOQ

7.1.1 O primeiro passo para aquele servidor que pretende se afastar
definitivamente do servigo publico € preencher o formulério de requerimento
de exoneragdo, que se encontra disponivel no Portal do Servidor
(https://wwws.portaldoservidor.pr.gov.br). O requerimento preenchido deve
ser entregue ao GRHS (no caso de servidor da socioeducativa, ao
responsavel pelo RH da unidade), com a autenticacdo da assinatura do
servidor em cartério, indicando a data da exoneragdo. A chefia imediata
devera assinar o formulario e encaminhar, por meio de protocolo, ao GRHS.

7.1.2 De posse do requerimento, 0 GRHS encaminha-o ao GFS para verificar
se constam pendéncias (prestacdo de contas de viagem, fundo rotativo e
adiantamento), e, em paralelo, solicita 8 Comissado Disciplinar Permanente —
CDP uma declaracdo de inexisténcia de processos administrativos em
andamento. Se a situagao estiver regular junto ao setor financeiro e ao CDP,
o0 GRHS encerra o pagamento do servidor no sistema de RH e encaminha o
protocolo a SEAP/SCF (Setor de Cadastro Funcional), que emitira a
Resolucao de exoneracao.
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7.1.3 Quando do retorno do protocolado com a Resolugdo de exoneragao
publicada, cabe ao GRHS efetuar os calculos para pagamentos dos valores
devidos, fazer o registro no sistema de RH, e conferéncia da folha de
pagamento na data determinada, respeitando o cronograma mensal
estabelecido pela SEAP.

7.1.4 Apds feitos os calculos, se houver débitos pendentes para com o
Estado, referentes a remuneragao do servidor, 0 GRHS devera emitir GRPR
— (Guia de Recolhimento), disponivel no site www.sefa.pr.gov.br, para que o
servidor possa efetuar o pagamento dos valores devidos. No caso de o
servidor responder a processo administrativo, ndo sera possivel o
encerramento do vinculo, devendo o GRHS informar a unidade de lotagéo do
servidor, ou sua chefia imediata, da impossibilidade da exoneragéo até a
conclusédo do devido processo.

8. NOMEACAO DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

Anomeacao para exercicio de cargo de provimento em comissao, prevista no
paragrafo 1°, artigo 12° da Lei 6174/70, tem um carater provisério, se da por
escolha do Chefe do Poder Executivo, e destina-se as atribui¢cdes de diregao,
chefia e assessoramento, podendo recair ou ndo em servidor efetivo do
Estado. Ao servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissdo
aplica-se o regime geral de previdéncia social previsto na Constituicao
Federal, artigo 40, § 13.

8.1 ETAPAS PARA SE ASSUMIR UM CARGO COMISSIONADO

8.1.1 A indicacdo de nomeacdo de um comissionado é de competéncia do
Secretario de Estado, que envia o nome do futuro servidor, com o numero de
seu RG e o cargo a ser ocupado. Com essas informacoes, o GRHS elabora
o oficio de nomeagao para a assinatura do senhor Secretario, o gual €
protocolado e encaminhado a Casa Civil.
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8.1.2 Quando do retorno do protocolo com o Decreto de nomeacgao,
solicita-se ao servidor sem vinculo ou com vinculo em outras esferas de
governo, a documentacao necessaria para a abertura de emprego no
sistema de RH (RG, CPF, titulo de eleitor, certificado de reservista, se do
sexo masculino, CTPS para os servidores sem vinculo, PIS/PASEP,
certificado de conclusdo de curso de graduacdo, comprovante de
conta-corrente do Banco do Brasil, declaragdo de inexisténcia de acamulo de
cargos, declaracéo de bens e valores e ficha cadastral), procedendo-se ao
registro da carteira de trabalho do servidor com base no Decreto de
nomeacao.

8.1.3 Procede-se a abertura de emprego do novo servidor no sistema de RH,
e, realizada a inclusdo, é feita a conferéncia da folha de pagamento na data
determinada pela SEAP.

8.1.4 Para os servidores com vinculo do Poder Executivo, o GRHS procede
a inclusao do cargo em comissao com os dados existente do cargo efetivo no
sistema de RH.

9. EXONERAGAO DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Como dito anteriormente, o cargo em comissao € destinado a um servidor
efetivo ou a um profissional sem vinculo, de acordo com a discricionariedade
do Chefe do Poder Executivo, podendo ser exonerado a qualquer momento.
A exoneragdo pode se dar a pedido do servidor ou a pedido da
administracao.

9.1 ETAPAS PARA A EXONERACAO DE CARGO COMISSIONADO

9.1.1 Quando se tratar de exoneracao por interesse da administragao, a
determinacdo de exoneracao vem do Secretario da pasta e cabe ao GRHS
elaborar oficio de exoneracao para a sua assinatura. Apos a assinatura,
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o oficio deve ser protocolado e encaminhado a Casa Civil para as
providéncias necessarias.

9.1.2 Quando se tratar de interesse do servidor, ele mesmo deve protocolar o
pedido dirigido ao Secretario, que solicitara ao GRHS a elaborag¢ao do oficio
de exoneragdo, a partir da data informada de desligamento.

9.1.3 Quando do retorno do protocolo, com o devido Decreto de exoneracéo,
0 GRHS deve encerrar o vinculo do servidor, fazendo o registro de saida na
carteira de trabalho, se servidor sem vinculo, calculando as verbas
rescisorias e implantando no sistema de RH. Apds verificados os calculos, se
houver débitos pendentes de remuneragdo para com o Estado, o GRHS
deverd emitir GRPR - (Guia de Recolhimento), disponivel no site
www.sefa.pr.gov.br para que o servidor possa efetuar o pagamento dos
valores devidos.

10. HORARIO PARA ESTUDO - SERVIDOR-ESTUDANTE

Ao servidor publico matriculado em estabelecimento de ensino, serd
concedido, sempre que possivel, por ato do Secretario, horario especial de
trabalho que possibilite frequéncia regular as aulas, com reposi¢ao de horas,
conforme estabelecido no art. 252 na Lei 6.174/70.

10.1 ETAPAS PARA REQUERER HORARIO PARA ESTUDO

10.1.1 Primeiramente, o servidor devera realizar a solicitacdo a chefia
imediata, por meio de requerimento, anexando a documentacdo
comprobatéria (declaracdo de matricula, e a grade curricular do curso). A
chefia devera analisar o pedido, informando a concordancia do solicitado, e
como se dara a reposicao da carga horaria. Apos ciéncia do servidor com a
forma de reposicao proposta, o protocolo devera ser encaminhado ao GRHS
ou ao Departamento de Atendimento Socioeducativo — DEASE, quando se

24



tratar de servidores das unidades de socioeducativo, para analise e
manifestagao.

10.1.2 De posse dos documentos do servidor, cabera ao GRHS a elaboragao
de informacgao direcionada a Diretoria-Geral, para analise e posterior Decisao
Secretarial.

10.1.3 Se o pedido for deferido, 0 GRHS insere a anotagcdo no dossié
histdrico funcional do servidor.

10.1.4 Compete ao servidor apresentar semestralmente na sua unidade de
lotag@o, ou a sua chefia imediata, cdpia da matricula no seu curso, cabendo
se verificar o cumprimento da reposicao de horas propostas.

10.1.5 Se comprovado que o servidor ndo esta mais frequentado o curso, a
chefia deve solicitar o retorno imediato deste servidor para cumprir suas
atividades integralmente e notificar o GRHS para que seja feita nova
anotacao.

10.2 ETAPAS PARA REQUERER AFASTAMENTO (CURSOS DE POS-
GRADUACAO, SEMINARIO, PROGRAMA, CONGRESSO)

O servidor pode solicitar afastamento para participar de cursos de
poés-graduagdo, aperfeicoamento ou atualizagdo, bem como qualquer
seminario, programa, congresso, palestra, elaboragdo de tese ou
dissertacao, estagio técnico supervisionado ou outra atividade de estudo, no
pais ou no exterior, mediante bem fundamentada, desde que de acordo com
o interesse publico e de acordo o Decreto n° 444/95, ou com o artigo 251 da
Lei 6.174/70.

10.2.1 Nos casos do Decreto n® 444/95, é obrigatorio o preenchimento do
Formulario de Afastamento de Servidores Civis da Administracdao Direta,
Autarquica e Fundacgbes, disponivel no Portal do Servidor
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www.portaldoservidor.pr.gov.br. Apdés analise do GRHS, e anuéncia dot
Secretario, o processo & encaminhado a SEAP/ Escola de Governo, para fins
de deferimento do Governador de Estado.

10.2.2 No caso de o curso ser realizado na mesma localidade de lotacao do
servidor, ou em outra de facil acesso, a autorizagcdo de dara nos termos do
artigo 251 da Lei 6174/70, podendo haver a simples dispensa ou a reposi¢ao
de horario, conforme necessidade de servico e conveniéncia da
administracéo, sendo que a autorizagao depende do Secretario da Pasta.

10.3 ADICIONAL NOTURNO

O adicional noturno é destinado aquele servidor que trabalha em regime de
escala, no periodo da noite. Se o trabalho é realizado em horario
compreendido entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte, o servidor
tem direito a receber uma compensacdo, tanto no numero de horas
trabalhadas, como em salario pelo seu trabalho.

Para tanto, a unidade socioeducativa informa mensalmente ao GRHS, por
meio de boletim de frequéncia, as horas realizadas no periodo noturno pelo
servidor que trabalha em regime de escala. O GRHS, com essas
informacgdes, faz o registro no sistema de RH e o pagamento é feito sempre
no més subsequente ao trabalhado.

11. CONSIGNACOES

Consignacao é o ato pelo qual o servidor podera descontar diretamente em
sua folha de pagamento importancias oriundas de empréstimos,
associagdes, seguros, aluguéis de residéncia etc. O PRCONSIG é o sistema
informatizado que viabiliza a contratagdo do desconto e a sua inclusao,
diretamente na folha de pagamento.
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11.1 ETAPAS PARA REALIZAR O PROCESSO DE CONSIGNACAO

11.1.1 Para que o processo de consignagao possa ocorrer, € necessario que
o servidor tenha uma senha de acesso (pessoal e intransferivel), a qual
podera ser obtida junto ao GRHS. No caso das unidades socioeducativas, o
GRHS delegou aos responsaveis pelo RH das unidades a competéncia de
gerenciar as senhas, por meio de acesso exclusivo no site
WWw.prconsig.seap.pr.gov.br.

11.1.2 De posse da senha, o servidor tera acesso ao PRCONSIG, por meio
do endereco eletronico www.portaldoservidor.pr.gov.br, onde podera simular
descontos, conhecer o seu limite para descontos, e mapear todos os
descontos que estdo implantados na sua folha de pagamento. A senha expira
periodicamente, por inatividade ou bloqueio feito pelo servidor. A sua ativagao
e o0 desblogueio sao feitos diretamente pelo GRHS ou pelos responsaveis
pelos RH das unidades socioeducativas, por meio do enderecgo eletrénico
WWW.prconsig.seap.pr.gov.br.

12. PENSAO DE ALIMENTOS

A Lei determina que a(o) responsavel pela guarda de filhos, no caso de
separagao ou divorcio, tem direito a receber uma pensao de alimentos, a qual
podera ser descontada diretamente do pagamento do servidor(a).

12.1 ETAPAS PARA DESCONTO DE PENSAO NA FOLHA DE
PAGAMENTO

12.1.1 O inicio do processo se da com a notificagdo de um Juiz da Vara de
Familia ao Secretario da Pasta, acerca do desconto que devera ser efetuado

no salario do servidor, a titulo de pensao alimenticia.

12.1.2 Este documento, que devera ser protocolado pelo interessado, e
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encaminhado posteriormente ao GRHS, que fara a analise das informacdes
relativas ao beneficiario (RG, CPF, banco, agéncia e conta-corrente) para a
devida implantacao no sistema de RH e conferéncia da folha de pagamento
na data programada pela SEAP.

12.1.3 Se detectada falta de informacgdes no oficio enviado, o GRHS entrara
em contato com a Vara de Familia, para que possa obter as informacdes
necessarias para a implantacdo do desconto.

12.1.4 Por fim, o GRHS elabora uma minuta de oficio do Diretor Geral da
SEJU ao Juiz da Vara da Familia, informando-lhe do cumprimento de sua
determinagdo. Isso feito, o oficio € encaminhado por correspondéncia, com
Aviso de Recebimento — AR, e o protocolo é arquivado na pasta de pensao
de alimentos do servidor.

13. ATUALIZACAO CADASTRAL
13.1 INCLUSAO DE DEPENDENTES

O servidor podera solicitar a inclusdo dos dependentes (esposa, marido e/ou
filhos) no Servico de Assisténcia 8 SAUDE — SAS ou no Imposto de Renda.
Para tanto, devera preencher um requerimento de préprio punho, informando
para qual tipo de dependéncia vai solicitar a inclusdo, anexando a este
requerimento cépia das certiddes necessarias (nascimento ou casamento).
Os servidores lotados na SEJU deverdo entregar o requerimento com a
documentagao correspondente no GRHS, que fara a inclus&o no sistema de
RH. Para os servidores lotados nas unidades socioeducativas, o servidor
responsavel pelo RH devera fazer a inclusdo do dependente no sistema de
RH.
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13.2 ATUALIZACAO DE ENDERECO NO SISTEMA DE RH

Os servidores deverdo manter sempre os dados de endereco residencial
atualizado junto a unidade de trabalho. Quando da mudanga de enderego, o
servidor devera entregar no GRHS (ou ao responsavel pela area de RH de
sua unidade, no caso da socioeducac¢ao) o requerimento de altera¢gdo com o

comprovante de endereco, para que se faga a atualizagao no sistema de RH.

Para que o servidor e seus dependentes possam utilizar o SAS, na regiao de
sua residéncia, faz-se necessario que esta informagao esteja
permanentemente atualizada.

14. DECLARACAO DE BENS E VALORES

Em cumprimento a Lei n°® 8429/1992, todos os servidores da administragao
publica ficam condicionados a entrega anual da declaracao de bens e valores
que compoem seu patrimonio privado. A partir de 2008, o servidor podera
optar em entregar a declaragdo anualmente, ou autorizar que a
administracéo publica tenha acesso ao banco de dados da Receita Federal.
E de responsabilidade do GRHS (ou da 4rea de RH da unidade
socioeducativa) informar aos servidores o prazo para entrega dos
formularios, referente aos bens e valores, devidamente preenchido.

14.1 ETAPAS PARA REALIZAR A DECLARACAO DE BENS E
VALORES

14.1.1 O primeiro passo é preencher o formulario préprio, que esta disponivel
no Portal do Servidor (www.portaldoservidor.pr.gov.br — declaragao de bens e
valores) e entregar ao GRHS, quando se tratar de servidores dos
departamentos ou demais setores e ao responsavel pelo RH, quando se
tratar de unidade socioeducativa.

14.1.2 De posse da declaragao, o GRHS fara o cadastro no sistema de RH
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(e o responsavel pelo RH da unidade socioeducativa), e em seguida a
arquivara na pasta funcional do servidor.

14.1.3 Conforme consta no artigo 3° § 1° do referido Decreto, a atualizagao
anual da Declaragao de Bens e Valores sera realizada no prazo de até trinta
dias apds a data limite, fixada pela Secretaria da Receita Federal do
Ministério da Fazenda, para a apresentacdo da declaracido de ajuste anual
do imposto de renda pessoa fisica.

15. AUXILIO FUNERAL

O pagamento do auxilio-funeral decorrente do falecimento de servidores
publicos civis do Poder Executivo Estadual, previsto no Art. 205 da Lei n.°
6.174/1970 e Art. 5° § 1° e 2° da Lei n.° 17.169/2012, obedecera aos
procedimentos previstos na Resolugédo SEAP N.° 12272, de 09 de abril de
2014. O auxilio-funeral sera concedido em parcela unica, referente ao més
do falecimento do servidor, na importancia correspondente a um més de
remuneragao ou proventos ou subsidio, ao conjuge ou ao companheiro(a),
que comprovar a unido estavel com o servidor falecido ou, na auséncia do
cénjuge ou do companheiro(a), & pessoa que comprovar ter efetuado as
despesas com o funeral do servidor.

15.1 ETAPAS PARA SE REQUERER O AUXILIO-FUNERAL

15.1.1 Algum ente da familia devera comunicar o falecimento do servidor e
entregar no seu local de trabalho cépia do atestado de 6bito ao GRHS (ou ao
responsavel pelo RH da unidade socioeducativa, que, por sua vez,
comunicara o falecimento do servidor ao GRHS, por meio de e-mail, e
enviara copia do atestado de 6bito. O GRHS deve, neste momento, encerrar
o vinculo do servidor no sistema de RH, e implantar o pagamento devido
pelos dias trabalhados.
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15.1.2 Para o recebimento do auxilio-funeral, o solicitante devera preencher
um requerimento especifico, que se encontra disponivel no Portal do
Servidor (https://wwws.portaldoservidor.pr.gov.br), e encaminha-lo ao GRHS,
por meio de protocolo, com a

documentacao exigida, que segue anexa ao requerimento.

15.1.3 Apbs recebido o protocolo, o GRHS fara a implantacdo do
auxilio-funeral no sistema de RH, na conta informada pelo requerente,
fazendo a conferéncia da folha de pagamento na data determinada pela
SEAP.

15.1.4 Quando se tratar de servidor aposentado ou pensionista, a solicitagao
de auxilio-funeral deveré ser realizada junto & Parana Previdéncia.

16. ABONO PERMANENCIA

O abono permanéncia € um beneficio especifico aos servidores que possuem
requisitos para a aposentadoria, mas optam por permanecer em atividade. O
valor do abono permanéncia é o valor correspondente a contribuicdo
previdenciaria mensal.

16.1 ETAPAS PARA REQUERER O ABONO PERMANENCIA

16.1.1 Para solicitar o abono permanéncia, o servidor devera preencher um
formulario especifico, disponivel no site www.portaldoservidor.pr.gov.br, link
formularios, anexar a documentagao ali solicitada, e enviar ao GRHS em
forma de protocolo. No caso de servidor da socioeducacao, entregar a
documentacdo ao responsavel pelo RH da unidade.

16.1.2 O GRHS, de posse dos documentos, emitira a certiddo de tempo de
servigo/contribuicao, especificando o tempo computado para todos os efeitos
legais, a carreira e 0 cargo, o tempo computado para fins de aposentadoria,
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bem como a certidao que compreenda o periodo de contribuigcao no Regime
Geral de Previdéncia (no caso de servidores que iniciaram pelo regime CLT
e tiveram seus empregos transformados em cargo publico).

16.1.3 Em seguida, o protocolo &€ encaminhado a SEAP/SCF para a emissao
da certidao de tempo de contribuicdo para abono permanéncia, e, apos, a
Parana Previdéncia. A PRPREV faz a analise do protocolo e, se de acordo,
informa a SEAP/SCF que o servidor preenche os requisitos para a obtengéo
do beneficio de abono permanéncia. O Secretario da Administragéo, entao,
emite Resolucao, concedendo o abono permanéncia ao servidor.

16.1.4 Quando do retorno do protocolo da SEAP, com copia da Resolugao
publicada, o GRHS fara a inclus@o do beneficio, no sistema de RH, desde a
data do protocolado, efetuando a conferéncia da folha de pagamentos, e
observando as dadas estipuladas pelo cronograma enviado pela SEAP.

16.1.5 Por fim, é dada a ciéncia ao servidor do resultado, e o processo é
arquivado na sua pasta funcional.

16.1.6 Quando o servidor estiver usufruindo da licenca remuneratéria, e
desistir de sua aposentadoria, devera protocolar requerimento dirigido ao
GRHS para reimplantar o pagamento do abono permanéncia, sem
necessidade de nova analise da Secretaria de Estado da Administracdo e da
Previdéncia/SEAP.

17. APOSENTADORIA

A aposentadoria € o direito a inatividade remunerada apos preenchimento
dos requisitos estabelecidos em Lei. A maioria dos servidores estaduais
solicitam a aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicao, preenchendo
cumulativamente os requisitos: — homem (35 anos de contribuicéo, 60 anos
de idade, 10 anos de servico publico, 5 anos de efetivo exercicio no cargo em
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que se dara a aposentadoria), mulher (30 anos de contribui¢ao, 55 anos de
idade, 10 anos de servi¢o publico, 5 anos de efetivo exercicio no cargo em
que se dara a aposentadoria).

Os pedidos de aposentadoria sao analisados pela Parana Previdéncia, tendo
como base legal a Constituicdo Federal de 1988, Emenda Constitucional n°
41/03 e Emenda Constitucional n® 47/2005.

Aposentadoria Voluntaria: € concedida aos servidores que manifestem
interesse em obté-la e configura-se, basicamente, em duas espécies: por
tempo de contribuic&o; e por idade.

Aposentadoria Involuntaria: € concedida aos servidores em decorréncia de
fatos alheios a sua vontade e configura-se, basicamente, em duas espécies:
por Invalidez; e compulséria

17.1 ETAPAS DO PROCESSO DE APOSENTADORIA

17.1.1 O servidor com direito @ aposentadoria deve requeré-la junto ao
GRHS, por meioc de formulario especifico, encontrado no
www.portaldoservidor.pr.gov.br, no link formularios, e no link da
aposentadoria pretendida. Anexo ao requerimento de aposentadoria, segue
descrita a documentac¢ao necessaria para a solicitagdo. Os requerimentos de
aposentadoria devem ser encaminhados ao GRHS por meio de protocolo.

17.1.2 De posse do protocolo com o pedido de aposentadoria, o servidor
responsavel do GRHS emitira as seguintes certidbes:

+ CertidZo de tempo de servico/contribuicdo, especificando o tempo
computado para todos os efeitos legais, carreira e cargo, e o tempo
computado para fins de aposentadoria;

+ Certidao que compreenda o periodo de contribuicao no Regime Geral
de Previdéncia (somente para servidores que iniciaram pelo regime
CLT e tiveram seus empregos transformados em cargo publico);

+ Certidoes de contribuicdo de vantagens/gratificagbes incorporaveis,



com especificagao da vantagem, periodo de exercicio. Estes dados
deverdo ser extraidos das fichas financeiras, que poderao ser retiradas
do sistema de RH, SIP, Arquivo Publico e pasta do servidor.

17.1.3 Devidamente instruido com estas certidbes, o protocolo segue a
SEAP/SCF para emissdo da certiddo de tempo de contribuicdo, e e
encaminhando em seguida para a Parana Previdéncia, que fara a analise do
protocolado e encaminha ao GRHS, com as op¢des de enquadramento de
aposentadoria.

17.1.4 Quando do retorno do protocolo da Parana Previdéncia, com as
opgdes de enquadramento para a aposentadoria, 0 GRHS deve comunicar
ao servidor que devera analisar as propostas com os calculos de
aposentadoria, € assinar a op¢ao que lhe aprouver no prazo de 15 dias.

17.1.5 Uma vez assinada a aposentadoria, o protocolo retorna a Parana
Previdéncia para registro e a SEAP para a emissao de Resolugao definitiva.

17.1.6 No caso de o servidor ndo assinar a op¢ao de enquadramento no
prazo de 15 dias, o GRHS devera arquivar o processo de solicitagdo de
aposentadoria na unidade de origem. Neste caso, o servidor que estiver
desfrutando de licenca remuneratéria tera a sua licen¢a cancelada, devendo
retornar imediatamente ao seu local de trabalho.

18. CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

Contagem de tempo de servico € a soma do tempo de servi¢o prestado pelo
servidor na iniciativa privada, ou em outro 6rgéo publico.

18.1 ETAPAS PARA A CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

18.1.1 O primeiro passo € protocolar um requerimento de contagem de
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tempo, encontrado no site www.portaldoservidor.pr.gov.br, link fomulario,
anexando a certidao de contribuicdo original, expedida pelo orgao
competente, e encaminhar ao GRHS.

18.1.2 Com esses documentos em maos, o GRHS encaminhara o protocolo
para a SEAP/SCF, que fara a analise das certidbes. Caso os documentos
estejam de acordo com a legislagcdo prevista, emite-se uma Portaria,
averbando o tempo de servico prestado em outras esferas, e inclui-se esse
dado no dossié historico funcional do servidor.

18.1.3 Em seguida, o protocolo é restituido ao GRHS, que devera emitir novo
dossié, analisar se a contagem solicitada foi incorporada no tempo para a
aposentadoria, dar ciéncia ao servidor e arquivar o documento na pasta
funcional.

19. LICENCA REMUNERATORIA

Quando o servidor realiza seu pedido de aposentadoria, e 0 seu processo
tramita por mais de trinta dias na Coordenadoria de Concessao de Beneficios
(CCB) da Parana Previdéncia, ele adquire o direito a receber seus
vencimentos integralmente, estando desobrigado a cumprir expediente,
desde que solicitada a Licen¢ca Remuneratéria para fins de Aposentadoria.

19.1 ETAPAS PARA REQUERER A LICENCA REMUNERATORIA

19.1.1 Para obter o beneficio da licenga remuneratéria, o servidor devera
encaminhar ao GRHS um requerimento protocolado, em formulario préprio,
encontrado no www._portaldoservidor.pr.gov.br, link formularios.

19.1.2 Se o servidor estiver usufruindo do beneficio do abono permanéncia,
a partir da concessao da Licenga Remuneratdria, o abono permanéncia €
cancelado (Resolucao n° 1265/11 — SEAP), conforme descrito no proprio
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requerimento de licenga remuneratoria.

19.1.3 Apods langamento e emissao da Portaria de concessao da licenga
remuneratoria, no sistema de RH, encaminha-se 0 processo a
Diretoria-Geral, para autorizacao e assinatura. No retorno, o GRHS fara a
publicacdo DIOE, e no Portal da Transparéncia (www.legislacao.pr.gov.br) e,
por fim, encaminhara para a ciéncia da unidade e do servidor.

20. PROFESSORES DO PROEDUSE

O Departamento de Atendimento Socioeducativo — DEASE, em conjunto com
a Secretaria de Estado da Educacao — SEED, ofertam a Educagé&o Basica, na
modalidade de Educagéo de Jovens e Adultos (EJA) aos adolescentes em
privacdo de liberdade. Esse processo € amparado pela Resolugéo conjunta —
SEED/SEJU n° 06/2016, que estabelece os termos em que se da a referida
cooperagao.

20.1 ETAPAS PARA A CONTRATACAO DE PROFISSIONAIS DA
EDUCACAO PARA O PROEDUSE

20.1.1 A Divisdo de Educacao e Qualificagao do DEASE é responsavel pelo
levantamento e analise da demanda, conforme o numero de adolescentes e
os espacos fisicos disponiveis das unidades socioeducativas. Constatada a
necessidade de suprir a unidade (ou varias unidades) com profissionais da
educagdo, envia-se uma solicitacdo de abertura de edital de sele¢do de
servidores da SEED, por meio de oficio, direcionado ao Departamento
responsavel pela Educagdo de Jovens e Adultos. Este Departamento, por
sua vez, formalizara o pedido ao Nucleo Regional de Educacdo (NRE),
conforme previsto no anexo | da Resolugdo Conjunta n° 06/2016 -
SEED/SEJU.

20.1.2 Seguem-se os tramites da SEED e, apds parecer favoravel do
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Departamento de Educagdo de Jovens e Adultos — DEJA/SEED, sera
elaborado o edital, com critérios e normas para o processo de sele¢do do
Quadro Proprio do Magistério — QPM e Quadro de Funcionarios da Educagao
Basica — QFEB, conforme as regras gerais da Resolugdo conjunta. O edital e
publicado no Portal Dia a Dia Educagao e no da SEED.

20.1.3 Os profissionais se inscrevem para o concurso de selecao e aqueles
classificados para o numero de vagas abertas sdo convocados pelo NRE,
com vistas ao pronunciamento da vaga ofertada e entrega da documentacgao
necessaria, que sera encaminhada por meio de protocolo ao GRHS da SEED
para analise.

20.1.4 Compete ao NRE/SEED protocolar a documentagado do servidor (RG,
CPF, contracheques, termo de convocagdo, editais de abertura e
classificacdo no concurso de selegéo).

20.1.5 Quando se tratar de substituicdo de profissional sem acréscimo de
despesas, o GRHS/SEJU devera comunicar @ Coordenagédo do PROEDUSE
da autorizacao do inicio das atividades do profissional no Centro Estadual de
Educagado Basica de Jovens e Adultos. O CEEBJA, por sua vez, devera
informar ao GRHS formalmente a data de exercicio do profissional para que
o RH possa implantar as gratificacbes devidas. Efetuada a implantagao,
conferem-se os valores ap6s fechamento da folha, e cria-se uma pasta
funcional para o servidor.

20.1.6 Quando se tratar de contratacido de novos profissionais e/ou
substituicdo que importem em acréscimo de despesas, 0 GRHS devera
instruir o protocolo, com planilha dos valores devidos aos servidores e
encaminhar ao GOS, para que seja feita indicagao de dotagao orcamentaria.
Na seguéncia, devera encaminhar a ATJ, para parecer, e, apos, elaborar
Oficio do Secretario da SEJU para o Secretario da SEFA, atendendo ao
previsto na legislacao vigente.
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20.1.7 De posse da autorizagdo da SEFA, o GRHS devera comunicar a
Coordenagao do PROEDUSE da autorizagao do inicio das atividades do
profissional no CEEBJA, que por sua vez devera informar aoc GRHS
formalmente a data de tomada de exercicio para que o RH possa implantar
as gratificacbes devidas. Efetuada a implantacdo, conferem-se os valores
apos fechamento da folha, e cria-se uma pasta funcional para o servidor.

20.1.8 As unidades, onde os profissionais da educacao prestam servico,
encaminham, mensalmente, o Boletim de Frequéncia ao GRHS, que fara a
manutencdo da folha de pagamento e a conferéncia na data prevista,
conforme cronograma enviado pela SEAP. A manutencédo de pagamento
destes servidores é feita no sistema SIP, de acordo com a Linha Funcional,
classe e nivel informados.

20.1.9 Todo inicio de ano, o GRHS devera formular Oficio do Secretario da
SEJU, solicitando ao Secretario da SEFA autorizag&o para o pagamento do
terco de férias para os servidores do QPM e QFEB. Uma vez autorizado, o
GRHS fara a implantag&o do tergo constitucional para cada servidor.

20.2. PROGRESSAO E PROMOCAO PROEDUSE

A cada vez que o profissional da educagdo que atua no sistema
socioeducativo obtiver um avango no seu cargo efetivo da SEED devera
solicitar, mediante requerimento, a atualizagao das respectivas gratificagdes.

20.3 ETAPAS PARA PROGRESSAO OU PROMOCAO DOS
PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

20.3.1 O primeiro passo € elaborar um requerimento, solicitando a
atualizacao nos percentuais pagos pela SEJU, anexar os contracheques da
SEED, anteriores e posteriores ao aumento do salario no cargo efetivo, o
dossié historico funcional e, por fim, protocolar junto ao responsavel pela
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area de RH do Centro de Socioeducacgao.

20.3.2 O protocolado sera encaminhado ao GRHS, que, apds analise,
elaborara planilha nominal de custos com a diferenca dos valores a partir da
data do protocolo, identificando na planilha os servidores com contribuicao
previdenciaria sobre as gratificacoes.

20.3.3 O GRHS devera encaminhar o protocolo ao GOS para fins de
indicacao orgamentaria, a ATJ para parecer, e apos elaborar minuta de oficio,
do Secretario, ao Secretario da Fazenda para autorizagao do acréscimo de
despesa na folha de pagamento, em atendimento a legislacao vigente.

20.3.4 Se o pedido for deferido pela SEFA, as diferencas e a atualizagao dos
valores sdo inseridos no sistema SIP. Finalmente, confere-se a folha e
arquiva-se o protocolado na pasta funcional do servidor.

20.4 AFASTAMENTO DO PROFISSIONAL DA EDUCAGCAO PARA O
PDE

A SEED, anualmente, abre inscrigbes para o Programa de Desenvolvimento
Educacional — PDE, destinado aos professores, com dura¢do de 02 (dois)
anos. O professor que optar por participar do PDE devera se afastar de suas
atividades docentes no sistema socioeducativo, deixando, entdo, de
perceber neste periodo as respectivas gratificagdes.

20.5 ETAPAS PARA O AFASTAMENTO PARA PDE
20.5.1 Cabera ao NRE/SEED elaborar um protocolado, com o aceite do
professor no PDE, notificando a data de saida do professor a Dire¢do do

CENSE e, posteriormente, aoc DEASE.

20.5.2 Apos a confirmacao da data de afastamento do servidor, o protocolo
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deve ser enviado ao GRHS/SEJU para cancelamento do pagamento das
gratificagoes de zona, risco de vida e insalubridade e acerto do 13° salario no
sistema SIP.

20.5.3 A unidade devera informar ao GRHS, por meio de protocolo, o nome
do professor que fara a substituicdo no periodo de afastamento do titular para
o PDE (no processo de selecdo, mantém-se uma lista de classificados para
as situacdes de substituicdo), anexando o contracheque da linha funcional
selecionada para o PROEDUSE.

20.54 Se nao houver acréscimo de despesas, o GRHS, de posse da
informagdo, implantara o professor substituto no sistema, fazendo a
conferéncia da implanta¢do do novo professor e o fechamento do professor
afastado. Apés, arquiva-se a informacéo na pasta funcional do servidor..

20.5.5 Quando do retorno do professor do PDE, o NRE/SEED devera
comunicar formalmente o GRHS, que procedera a reinclusao do servidor no
sistema SIP, e ao encerramento da prestacao de servico do professor que
estava fazendo a substituicdo.

21. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter relatério atualizado com todos os servidores estatutarios que
prestam servigco na SEJU;

2. Manter relatério atualizado com todos os servidores que possuem cargo
comissionado, com data de entrada, setor, cargo;

3. Manter relatério atualizado com todos os professores PROEDUSE, data de
entrada no sistema socioeducativo, cargo da educacdo e valor da
gratificacao paga pela SEJU.
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Il - GESTAO DE CONCURSOS

1. GESTAO DE CONCURSO PUBLICO

Concurso publico € um processo seletivo que permite 0 acesso ao cargo
puiblico de modo amplo e democratico. E um procedimento impessoal no qual
€ assegurada igualdade de oportunidades a todos interessados em concorrer
para exercer as atribuicoes oferecidas pelo Estado. A realizagcdo de um
concurso publico € uma atividade extremamente complexa a qual envolve
varias secretarias estaduais. No presente material serdo pontuados, de modo
geneérico, as etapas a serem realizadas pela secretaria que demanda o
CONCurso.

1.2 ETAPAS PARA REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO

1.2.1 Primeiramente, € preciso efetuar o levantamento da necessidade de
servidores, considerando a demanda de trabalho de cada unidade/setor, o
numero de servidores aposentados ou em vias de aposentadoria, falecidos e
exonerados.

1.2.2 De posse dos dados, o GRHS elabora uma minuta de oficio do
Secretario, e justificativa, solicitando autorizacdo ao Chefe do Poder
Executivo, para suprimento de servidores por meio de concurso publico.
Paralelamente a isso, o GRHS elabora uma planilha de custos, que,
devidamente protocolada com o oficio, devera ser encaminhada ao GOS,
para indicagao de dotacdo orcamentaria e a ATJ, para parecer juridico. Em
seguida, a solicitagdo € encaminhada a SEAP para analise e outras
providéncias.

1.2.3 Cabe ao GRHS acompanhar e supervisionar o tramite do protocolo na
SEAP, SEFA e Casa Civil, intervindo quando necessario. Uma vez autorizada
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a realizagao do concurso publico, pelo chefe do Poder Executivo, cabe ao
GRHS colaborar com a SEAP na elaboragao do termo de referéncia que
contratara a empresa que realizara o concurso, do edital de abertura, e,
quando necessario, na elaboragao de editais supervenientes.

1.2.4 Realizado o concurso e finalizadas todas as demais etapas, a SEJU
solicita a autorizacdo ao chefe do Poder Executivo, para a nomeacao dos
candidatos aptos, dentro do numero de vagas autorizadas.

1.2.5 Anexo ao oficio do Secretario, devera seguir uma planilha de custos,
elaborada pelo GRHS, ainformacg&o de dotagao orgcamentaria, fornecida pelo
GOS, o parecer juridico da ATJ/SEJU. Apds, o protocolo devera ser
encaminhado a SEAP para informacgé&o e elaboragé&o da minuta do Decreto de
nomeacao. Na sequéncia, o protocolo deveré seguir para a SEFA e Casa
Civil, que publicara o Decreto de nomeagcéo.

1.2.6 Apds o Decreto de nomeagao, prepara-se o material para a posse dos
candidatos, os quais, depois de empossados, sdo encaminhados para o
exercicio. Quando esgotar o prazo previsto em Lei para a posse e ©
exercicio, 0 GRHS prestara contas a SEAP, com relagao a situagdo de cada
um dos candidatos nomeados, anexando no protocolado o termo de posse, o
termo de exercicio e a declara¢ao de ndo acumulo de cargos, nos moldes do
Tribunal de Contas. Para os candidatos que tomaram posse, mas nao
entraram exercicio, devera ser aberto um processo administrativo de
abandono de cargo. Para as vagas autorizadas e nao preenchidas devera ser
protocolado um pedido de reposi¢ao.

2. PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS

Quando se verifica a necessidade de servidores e, ao mesmo tempo, a
impossibilidade de suprimento por meio de concurso publico, existe a
possibilidade legal da contratagdo de servidores em regime especial de
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trabalho — CRES, por meio do Processo Seletivo Simplificado — PSS, com
base na Lei Estadual Complementar n° 108/2005.

2.1 ETAPAS PARA DAR INiCIO A CONTRATACAO POR MEIO DE PSS

2.1.2 Primeiramente, o Departamento interessado deve apresentar a
Diretoria-Geral uma solicitagao que justifique a necessidade emergencial de
servidores. Com base na justificativa apresentada, o GRHS elabora uma
planilha de custos para suprimento destes servidores por meio de um
processo seletivo. O processo € encaminhado ao GOS, para informacéo da
dotacao orcamentaria e a ATJ, para parecer.

2.1.3 Na sequéncia, o processo & dirigido, com oficio e justificativa do senhor
Secretario, ao Chefe do Poder Executivo, mas encaminhado a SEAP, SEFA
e Casa Civil, a fim de dar cumprimento ao Decreto 2879/2015. Cabe ao
GRHS acompanhar o trémite deste protocolo, intervindo quando necessario.

214 Uma vez o processo autorizado, o GRHS, em conjunto com o
Departamento solicitante, toma as providéncias para a elaborag¢ao do Edital,
que estabelecera os critérios para a sele¢cao dos candidatos.

2.1.5 Aprovado pela Diretoria-Geral, e com o parecer da ATJ, o Edital é
publicado e & aberto o Processo Seletivo, que, na SEJU, atualmente, se da
por sistema informatizado para sele¢do de candidatos por titulos. O GRHS
tem a atribuicdo de dar suporte aos candidatos por e-mail e telefone, bem
como encaminhar a ATJ as possiveis impugnacgoes do Edital.

2.1 .6 Finalizado o prazo para a inscri¢cdo, cabe ao GRHS elaborar o edital de
homologacdo da classificacao proviséria e, apos analise dos recursos,

elaborar edital para a publicagdo do resultado final.

2.1.7 Cabe ao GRHS elaborar a minuta do contrato de trabalho, levar para
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apreciagao da ATJ, com vistas a aprovacgao da Diretoria-Geral.

2.1.8 Com base na lista de classificados, inicia-se o processo de convocagao
dos candidatos (por meio de Edital) para verificagcdo da documentagao
exigida; se de acordo, emite-se o Contrato de Trabalho, com vistas a
assinatura. A partir desse momento, faz-se o encaminhamento do novo
servidor para a unidade de trabalho para inicio das suas atividades.

2.1.8 Apods, as unidades devem informar ao GRHS o nome dos servidores
que se apresentaram para o exercicio, com vistas a sua inclusdo no sistema
de RH.

2.1.10 Nesse momento, inicia-se a prestacdo de contas, seguindo as
orientagcdes constantes na Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas do
Estado do Parand, que dispde sobre o envio e o acesso a informagdes e
documentos necessarios a apreciagao e registro dos atos de admissao de
pessoal.

2.1.11 Cabera, ainda, ao GRHS, fazer, mensalmente, a manutencao de folha
de pagamento, com base no relatério de frequéncia enviado pelas
unidades.No caso de o servidor solicitar rescisdo do contrato, com data
anterior ao término previsto, a unidade devera solicitar que ele preencha
requerimento, enviando-o em seguida ao GRHS para fechamento do
emprego.

2.1.12 Alerta-se que todos os Editais referentes ao Processo Seletivo devem
ser publicados no Diario Oficial do Estado do Parana.
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Il - GESTAO DOS ESTAGIARIOS DA SEJU

1. CONTRATO DE ESTAGIO

Estagio & uma pratica destinada a estudantes do Ensino Médio, Ensino
Técnico ou Ensino Superior. O objetivo & que o estudante tenha contato com
0 mundo do trabalho, sob a supervisédo de um servidor, e, no caso do Ensino
Técnico e Superior, na area especifica de seu curso. Quando se trata de
estudantes de Ensino Médio, o estagio se dara, geralmente, na area
administrativa. Os contratos para estagiarios da administracdo publica
estadual, na esfera do Poder Executivo, s&o feitos por meio da Central de
Estagios do Governo do Estado do Parana, criada pelo Decreto 2277/2003,
cujas normas que norteiam a atividade encontram-se no sitio
www. pr.gov.br/estagio.

Existem dois tipos de estagio: o obrigatorio e o ndo obrigatorio. Cabe ao
GRHS definir junto ao Gabinete da SEJU a distribuicdo das vagas por setor,
de estagio nao obrigatorio, autorizadas para a SEJU.

1.2 ETAPAS PARA CONTRATAR ESTAGIARIOS

1.2.1 O primeiro passo é saber se ha vagas disponiveis para estagio, no nivel
que se deseja, se Ensino Médio, Técnico ou Superior, ja que cada secretaria
possui um determinado numero de vagas, definido por Resolugao conjunta
entre SEAP/SEFA.

1.2.2 Se houver vaga(s) disponivel(is), o setor interessado devera solicitar
formalmente ao GRHS, por meio de memorando/e-mail, a abertura da vaga,
informando o nivel (EM; ET, ou ES), o curso, o nome do futuro supervisor
(cargo/funcado, RG, CPF, e-mail e a respectiva formagao), bem como a carga
horaria a ser cumprida pelo estagiario, e as atividades que serdo
desenvolvidas.
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1.2.3 De posse dessas informagbes, o GRHS fara a abertura da vaga no
sistema da Central de Estagios, que devera permanecer aberta num prazo
minimo de trés dias, para que os estudantes possam se inscrever.

1.2.4 Apds este periodo, o supervisor, com base na lista de estudante
inscritos, devera fazer a sele¢do dos candidatos.

1.2.5 O estudante selecionado apresentara a documentag&do necessaria ao
GRHS (RG, CPF, foto 3/4, comprovante de residéncia, declaragdo de
matricula da instituicdo de ensino, onde consta regularidade do curso,
serie/periodo, conta-corrente do banco do Brasil de titularidade do estudante
e cartdo de vale-transporte). O GRHS emitird trés vias do termo de
compromisso de estagio, o qual tera o inicio de sua vigéncia pelo menos 10
dias apds a sua emissao (prazo que o estudante tera para obter as
assinaturas no referido termo de compromisso junto a instituicao de ensino).
E importante salientar que, antes do inicio da vigéncia, o estagiario néo
podera iniciar suas atividades na unidade, sob pena de responsabilizacao do

supervisor.

1.2.6 Quando da assinatura do termo de compromisso, a instituicao (escola
ou universidade) devera ficar com uma das vias, encaminhando as demais
ao estudante, que fara a entrega de uma via assinada no GRHS, ficando de

posse da outra via. A documentacao do estagiario ficara arquivada no GRHS.

1.2.7 Cabera a supervisdo do estudante, com no minimo um més de
antecedéncia do vencimento do contrato, que podera ser de seis meses até
um ano (conforme regras da instituicdo de ensino), solicitar sua renovacgao,
anexando a declaracao atualizada de matricula do estudante.

1.2.8 O GRHS devera analisar se 0 pedido esta de acordo com a legislagao
vigente e verificar se as avaliacbes de estagio foram efetivadas junto a
Central de Estagio.
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1.2.9 Quando houver necessidade de alteragdo do contrato inicial do
estagiario (troca de horario, local de estagio, supervisor ou alteragao das
atividades), encaminha-se a solicitagao ao GRHS, que, por sua vez, emitira
um termo aditivo, fazendo as respectivas alteragbes. O termo devera ser
assinado por todas as partes e, apos, entregue ao GRHS, que fara nova
ativagdo no sistema da Central de Estagio e arquivara os documentos na
pasta do estudante.

1.2.10 O controle da frequéncia dos estagiarios deve ser feito pelo supervisor
e encaminhada ao GRHS no dia 21 de cada més, até as 12h. Com base nas
folhas de frequéncias recebidas, e se detectadas inconsisténcias, o GRHS
comunicara formalmente ao supervisor.

1.2.11 No caso de o estagiario ndo possuir frequéncia integral, o GRHS
devera proceder a alteragdo das informagcdes no sistema da Central de
Estagios, efetuando a conferéncia dos dados alterados e emitindo relatério
final.

1.2.12 Somente apos todo esse tramite, o GRHS elabora um memorando ao
GFS, solicitando pagamento, com a relagdo para o pagamento dos
estagiarios.

1.2.13 Com a guia de empenho e liquidagcdo em maos, o GRHS efetua a
liberacao do pagamento da bolsa auxilio na Central de Estagios.

1.2.14 No caso de rescisao de contrato, € imprescindivel que seja efetivada
no sistema da Central de Estagio a avaliacdo final por parte do supervisor e
do estagiario. Uma vez realizada a avaliagdo com o pedido de rescisao, o
GRHS emite o termo de rescisao no sistema da Central de Estagios. A copia
da rescisao, devidamente assinada por todas as partes, devera ser arquivada
na pasta do estagiario. Quando o estagiario entregar no GRHS o termo de
rescisao assinado, devera ser emitido o certificado de horas cumpridas.
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2. SOLICITACAO DE VALE-TRANSPORTE PARA ESTAGIARIO

Todo estagiario tem direito & concessao de vale-transporte para auxiliar nas
despesas de deslocamento. A tramitacdo para a aquisicdo formal do
vale-transporte ocorre da seguinte maneira:

2.1 ETAPAS PARA SOLICITAR VALE-TRANSPORTE PARA
ESTAGIARIO

211 A cada trimestre, 0 GRHS protocola um pedido de indicagdo
orcamentaria ao GOS, para a aquisicdo de vale-transporte, contendo no
memorando a lista de estagiarios atualizada, por empresa.

2.1.2 Se o estudante fizer o seu trajeto no municipio de Curitiba, por exemplo,
ira se utilizar da Urbanizagao de Curitiba S/A — URBS. O GRHS organizara
uma lista com o nome dos estudantes, RG, valor unitario do vale-transporte,
valor total mensal por estagiario e valor geral trimestral.

2.1.3 Se o estudante fizer o seu trajeto na regido metropolitana, ira se utilizar
do sistema METROCARD. O procedimento € o0 mesmo: o GRHS envia uma
lista com o nome do estudante, CPF, a linha utilizada, o valor unitario do
vale-transporte, o numero de vales-transportes utilizado por estagiario no
meés, o valor mensal para cada estagiario e o valor geral trimestral.

2.1.4 O protocolo com essas informagdes € encaminhado ao GAS, que
enviara ao GOS, GFS e DG, cabendo ao GRHS fazer o acompanhamento do
protocolo para ndo perder os prazos para pagamento.

2.1.5 Uma vez autorizado o pagamento, o GRHS devera imprimir os boletos,
atestar os valores, e encaminha-los ao GFS para pagamento dos
vales-transporte.
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2.1.6 Quando da liberagcdo dos valores no sistema da URBS e
METROCARD, o GRHS fara a alimentagdo do cartdo dos estudantes,
considerando somente os dias estagiados.

2.1.7 Para o sistema da URBS, o GRHS fara a alimentagcdo de vales
semanalmente, no site www.urbs._curitiba.pr.gov.br.

2.1.8 Para os estagiarios que recebem o vale pela METROCARD, o GRHS
fara a liberacao dos vales mensalmente, no site www.metrocard.com.br

3. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter relatério atualizado com todos os estagiarios da SEJU, onde estéo
alocados, data de entrada, data de renovagao do estagio, valor do estagio.
2. Manter planilha atualizada para o controle dos vales-transporte (nome do
estagiario, quantidade de vales recebidos mensalmente).
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IV - GESTAO DA FREQUENCIA

1. FREQUENCIA

A frequéncia de todos os servidores da Secretaria de Estado da Justica,
Trabalho e Direitos Humanos — SEJU (sede ou unidades descentralizadas) é
monitorada por um sistema proprio para Controle e Registro de Ponto —
RGPONTO, instituido pela Resolugdo 070/2016 - GS/SEJU. E de
responsabilidade do GRHS manter atualizado o sistema RGPONTO, no que
diz respeito aos servidores e estagiarios lotados nesta Secretaria. Se houver
realocacao de servidores no ambito desta Secretaria, o pedido de alteracéo
de local de trabalho no sistema RGPONTO deve ser solicitado ao GRHS, que
€ responsavel pela atualizacdo do local de trabalho do servidor.

1.1 ETAPAS PARA O MONITORAMENTO DA FREQUENCIA DE
SERVIDORES - REGPONTO

1.1.1 Para os servidores lotados na SEJU, o registro de frequéncia, emitido
pelo sistema REGPONTO, deve ser entregue ao GRHS até o segundo dia util
do més subsequente. Cabe ao GRHS fazer a conferéncia e analise do
registro da frequéncia por setor. No caso das frequéncias que nao estiverem
de acordo com a Ordem de Servigo n°® 02/2016 - GS/SEJU, o GRHS deve
informar a chefia imediata das irregularidades constatadas. Quando houver
registro de faltas informadas pela chefia imediata, o0 GRHS deve efetuar o
langcamento no sistema de RH, arquivando os formularios em seguida.

1.1.2 O registro de frequéncia emitido pelo sistema REGPONTOQ devera ser
impresso mensalmente, assinado pelo servidor e chefia imediata, e

arquivado nas unidades socioeducativas.

1.1.3 Na primeira semana de cada més, o GRHS devera elaborar oficios de

50



frequéncia dos servidores que se encontram prestando servigos nesta Pasta
por meio de disposicao funcional, e encaminhar aos seus orgaos de origem.

1.1.4 Cabe, também, ao GRHS receber, fazer a conferéncia e a manutengao
de frequéncia dos servidores da SEJU que se encontram prestando servico
em outros érgaos.

1.2 ETAPAS PARA O MONITORAMENTO DA FREQUENCIA DE
SERVIDORES - SISTEMA DE RH

1.2.1 Para fins de registro da frequéncia no sistema de recursos humanos, o
GRHS encaminha mensalmente, por e-mail, as unidades socioeducativas, o
relatério de frequéncia emitido pelo sistema de RH, o qual deve ser
preenchide pelo responsavel pelo RH da unidade, informando faltas,
adicional noturno e atestados médicos e enviado ao GRHS, via e-mail, até o
quarto dia util do més subsequente.

1.2.2 O relatdrio de frequéncia, emitido pelo sistema de RH, deve ser
encaminhado ao GRHS, devidamente assinado pelo diretor da unidade, até
0 10° dia util de cada més. O nao cumprimento dos prazos estabelecidos (por
parte da unidade socioeducativas) resulta no ndo pagamento dos adicionais
noturnos do més aos seus servidores.

1.2.3 Apos o recebimento do relatério de frequéncia, o GRHS deve proceder
a inclusao das informacgdes no sistema de RH, obedecendo ao cronograma
da folha de pagamento determinado pela SEAP, efetuar a conferéncia da
folha e arquivar a documentacao original.
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| - ORCAMENTO E PLANEJAMENTO

1. PROPOSTA ORCAMENTARIA

Todos os orgaos da administracdo publica elaboram anualmente uma
proposta or¢amentaria, que significa o modo como o 6rgao gastara seus
recursos, no que diz respeito a pessoal, programas, convénios, despesas de
custeio, investimentos etc.

O processo de elaboragao da proposta orgamentaria, cujo teto € pré-definido
pela Secretaria de Estado da Fazenda, tem base na execucao do orcamento
do ano anterior. O mais importante neste processo € fazer com que o
orcamento seja utilizado, cada vez mais, como um instrumento confiavel e
realista.

1.1 ETAPAS PARA A ELABORACAO DA PROPOSTA
ORCAMENTARIA

1.1.1 Coleta de informacoes:

No periodo de junho e julho, solicitam-se aos departamentos e setores
informagdes sobre as agdes e as despesas estimadas para o exercicio
financeiro seguinte, tais como despesas de pessoal e encargos sociais,
estagiarios e residentes; processamento de dados e teleprocessamento;
servicos de agua, luz, telefonia; convénios com orgaos federais e devidas
contrapartidas; gastos com material de consumo, contratuais, equipamentos,
obras e demais despesas. Esses dados s3o organizados por meio de
planilhas padrao e servirdo de base para que o GOS proceda a analise e a
sistematizacao para a elaboragdo da proposta final.
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1.1.2 Teto orcamentario:

Com base em pré-levantamentos, calculos e estimativa de receita, a
Secretaria de Estado da Fazenda define os limites orgamentarios para os
o6rgaos (administracao direta) e unidades da administracdo indireta. Este
limite & estabelecido por espécie e fonte, de forma tal que a consolidagao de
todos eles atinja os valores da receita centralizada por fonte. Uma vez
definido, o Secretario da Fazenda envia aos titulares das outras pastas o
montante de recursos disponiveis para a elaboragdo da proposta
orcamentaria.

1.1.3 Lancamento das despesas no sistema e-COP:

O e-COP é um sistema da Coordenacdo de Orcamento e Programacdo —
COP, disponivel apenas para a proposta or¢amentaria € o acesso a ele
somente sera possivel mediante o credenciamento da chave do usuario e a
sua consequente habilitacdo para a utilizacao do sistema. A inclusao dos
dados para a elaboracédo da Proposta Orcamentaria sera feita no site
www.sefanet.pr.gov.br/cop/e-cop/seglogin.asp. Ao terminar o langamento das
despesas, o sistema ja fara o somatoério dos valores lancados. Nessa etapa €
importante verificar se este valor esta de acordo com o teto liberado pela
SEFA. Durante a incluséo da despesa, caso se ultrapasse o valor limite,
aparecera uma tela, informando em que natureza e fonte o limite foi
ultrapassado para que se retorne a etapa de langamento para correcao.

1.1.4 Lancamento das informacoes sobre recursos fisicos da
SEJU:

No periodo de langamento da proposta or¢gamentaria para o préximo
exercicio, as informagdes sobre os recursos disponiveis deverdo estar
atualizadas no ambito de recursos humanos, imoéveis, equipamentos e
veiculos. Se os recursos disponiveis ja foram alimentados no exercicio
anterior, € necessario apresentar as movimentagdes previstas para o
exercicio em questao, bem como as atualizagdes realizadas no ano em

Curso.
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1.1.5 Critérios para a analise e conferéncia técnica da proposta
or¢camentaria:

Para analisar e conferir a proposta orcamentaria, € necessario verificar se os
objetivos e as metas correspondem aos propdsitos pelos quais estas acdes
serdo desenvolvidas;

1.1.6 Para tanto, procede-se: a analise das agdes descritas para cada projeto
e atividade, verificando se elas representam os produtos a serem obtidos
com a sua implementacgao;

1.1.7 a andlise das unidades de medida apresentadas, para medir os
produtos, verificando se elas permitem mensurar os resultados alcangados
com a implementacdo da acao;

1.1.8 a conferéncia da inclus@o dos recursos orgcamentarios, verificando se o
montante apresentado corresponde aos limites estabelecidos para a
administracao direta e cada uma das unidades da administrac&o indireta de
cada 6rgéo, no que se refere a:

= Valor X fonte de recursos;

» Programas financiados X contrapartidas;

- Recursos de convénios X corrente e capital;

» Recursos destinados a pessoal e encargos sociais;

« Recursos destinados a manutengao minima;

» Recursos destinados ao pagamento de servigos de energia elétrica,
agua e esgoto, telefonia, e processamento de dados;

» Recursos destinados a implementagao das agdes programaticas;

= Recursos de transferéncias aos municipios e de PASEP.

2. ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL

O Plano Plurianual — PPA & um instrumento normatizador de planejamento
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estratégico de agdes e programas de governo para serem executados no
periodo de quatro anos.

A vigéncia do PPA sempre se inicia no segundo ano do mandato,
prolongando-se até o primeiro ano do mandato subsequente. E a base do
planejamento publico, ao orientar a Lei de Diretrizes Orgcamentarias, os
orcamentos anuais e os planos setoriais instituidos ao longo da sua vigéncia.
Ele contempla cinco etapas: elaboragdo, implementacdo, monitoracao,
avaliacdo e revisao.

2.1. ETAPAS PARA A ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL

2.1.1 Elaboracao

Nesta fase, a Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenagéo Geral —
SEPL inicia os trabalhos, solicitando o nome dos programas, os indicadores
€ as iniciativas de cada ¢rgao.

* Programa: é um conjunto articulado de Iniciativas (Projetos e
Atividades Orcamentarios e Obrigagdes Especiais) e Metas para o
alcance de um objetivo. Esse objetivo & concretizado em impactos,
mensurados pela evolucao de indicadores no periodo de execucao do
programa, possibilitando a avaliagdo objetiva da atua¢ao do governo.

¢ Indicadores: os Indicadores de Programas devem mensurar os
resultados obtidos pelo Programa sobre as demandas ou problemas
identificados e devem estar relacionados ao objetivo estipulado para o
Programa. Além disso, devem ser sensiveis as acbes de governo
realizadas e mensuraveis no tempo adequado. Os indicadores deverao
ser dotados de maior capacidade de revelar aspectos das politicas e
contribuir com a gestao do Plano.

* Iniciativa: a Iniciativa, em sua caracterizacdo, detalha o que fazer e
como fazer; e em sua meta, onde e quando. Cada Iniciativa tem uma
unica META, associada a uma Unidade de Medida, quantificada de
forma regionalizada.
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2.1.2 Implementacdo

O PPA é composto pelas diretrizes, objetivos e metas dos érgaos, onde seus
programas sédo executados ao longo do ano, tendo como base aquilo que foi
estabelecido como metas e prioridades pela Lei de Diretrizes Or¢camentaria —
LDO e aprovado da Lei Orgamentaria Anual — LOA.

No entanto, os programas sdo apenas instrumentos que organizam as
iniciativas do governo. E com a execucéo das iniciativas orgamentarias e ndo
or¢gamentarias dos programas que essa implementacao se torna realidade e
se procura solucionar os problemas e atender as demandas.

2.1.3 Monitoramento

O monitoramento consiste na observagao continua de uma dada realidade
nos seus aspectos mais relevantes, no intuito de obter informacdes
fidedignas e tempestivas. Ja a avaliacao € uma investigacao aprofundada de
uma determinada intervencao. Tanto 0 monitoramento quanto a avaliacao,
aléem de fornecerem informacbes para o aperfeicoamento da acgéo
governamental, sdo aliados essenciais para a articulacdo, para o
acompanhamento das transversalidades e das territorialidades das politicas.

O monitoramentoc do PPA € uma atividade estruturada a partir da
implementagao de cada programa, e orientada para o alcance das metas
prioritarias. E acompanhado por meio da execugdo fisico-financeira das
iniciativas/agoes e programas do PPA, permitindo analises para a
identificagao e superagao das restrigoes.

Para isso, utiliza-se o sistema SIGAME - Sistema Integrado de Gestao,
Avaliagdo e Monitoramento Estadual, o qual permite o preenchimento e
acompanhamento das metas e indicadores propostos e aprovados no PPA.

2.1.4 Revisao e Avaliacao
A revisao dos programas atua de modo a corrigir as falhas de programacgao
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identificadas nos processos de monitoramento e avaliagdo, no sentido de
aprimorar a atuacao do Governo.

Esta fase ocorre de forma concomitante a revisao da estrutura programatica
da LOA — Lei Orcamentaria Anual. Tanto a revisdo dos programas do PPA
definirdo quais programas e acgdes poderdao receber programacao
orcamentaria na LOA, como as informacdes geradas na fase qualitativa da
proposta or¢gamentaria anual serao utilizadas como subsidio para a reviséo
do PPA.

A revisao incorpora informacdes geradas na avaliagao, e realiza alteracdes
(inclusées/exclusées) na programagao para 0 ano seguinte, porém nao &
obrigatéria.

3. EXECUCAO ORCAMENTARIA

Todos os processos que tramitam na SEJU, independente de envolverem ou
nao realizacéo de despesa, devem, obrigatoriamente, passar pelo GOS, para
fins de acompanhamento orcamentario. Este procedimento é necessario
para que se possa identificar no exercicio se o programado corresponde as
metas previstas na LOA. Por meio de planilhas, controla-se o orgamento
liberado, o saldo disponivel e pode-se visualizar se havera necessidade de
alteracdo orcamentaria, para os casos em que determinada agcao necessita
de um aporte maior para ser realizada.

3.1 Indicagdo or¢amentaria: 0 GOS emite a Informagao Or¢camentaria, que
nada mais é do que um documento, atestando a existéncia de disponibilidade
orcamentaria para aquela despesa.

3.2 E de responsabilidade do GOS emitir a Declaracdo de Adequagdo da
Despesa, a qual deve ser assinada pelo Ordenador da Despesa. Estes dois
documentos, com o Quadro de Detalhamento da Despesa — QDD —, devem
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constar em processos que envolvam despesa.
3.1 ALTERACAO ORCAMENTARIA

A alteracdo orcamentaria @ uma atividade pela qual se pode alterar os valores
previstos para as despesas, sem ultrapassar os limites da LOA. Sempre que
houver a necessidade de liberar, alterar ou suplementar o orgamento
inicialmente previsto na LOA, havera o envolvimento do GOS com a
Coordenagao do Orgamento e Programacao — COP, setor responsavel pela
efetiva liberacdo da alteracgo orcamentaria. Além disso, € necessario
também a juntada do documento denominado “Declaracao de Adequacao da
Despesa”, na qual o Ordenador da Despesa declara que “o saldo
orcamentério & suficiente para atender as despesas previstas para o
exercicio, nao causando prejuizos a programacao estabelecida”.

3.1.1 As alteragdes orcamentarias sao realizadas por meio do sistema da
SEFA — http://www.sefanet.pr.gov.br/, vinculado a Secretaria da Fazenda.
Por este sistema, que dar&o origem a Resolucdes ou a Decretos, podem-se
incluir as alteragdes necessarias para suprir as demandas da SEJU.

3.1.2 Sempre que a alteragdo or¢gamentaria realizada mudar a espécie de
despesa (pessoal para outras despesas correntes ou investimento, ODC
para Investimento ou pessoal e vice-versa), mudar a fonte de recursos ou
mudar o projeto atividade, a alteragéo sera feita por meio de um Decreto.

3.1.3 Os recursos de convénios permanecem contingenciados até que haja a
comprovacao da existéncia de saldo financeiro em conta-corrente. Neste
caso, também ha a necessidade de aguardar a anélise do extrato e a
liberacao pela COP.

3.1.4 Na hipotese de a despesa de um convénio nao ter sido prevista no
orcamento ou se houve a previsao a menor do que o efetivamente repassado
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que comprovada a existéncia de saldo financeiro no or¢gamento da SEJU.
Neste caso, sera necessario solicitar uma suplementagao orcamentaria,
demonstrando excesso de arrecadagéo.

3.1.5 Quando a alteragcao ocorrer dentro do mesmo Projeto Atividade — P/A,
modificando apenas a natureza da despesa (de servigo para material de
consumo, por exemplo), ou alteragdo entre obras, sera feita por meio de uma
Resolugdo da SEFA.

4. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DAS METAS DA LOA E DO
PPA

O Relatodrio de Execucéo Fisica demonstra as agbes realizadas e subsidia a
elaboragdo do Relatdrio de Execugdo Fisica do Orcamento Programa de
cada exercicio.

4.1 ETAPAS PARA O ACOMPANHAMENTO DAS METAS

4.1.1 O registro dos dados referentes a Execucao Fisica do Or¢camento
Anual, permitindo o acompanhamento da Execu¢ao Fisica do Or¢amento
Programa, sera feito no Sistema Integrado de Gestdo, Avaliagdo e
Monitoramento  Estadual - SIGAME, disponivel no endereco
www.sigame.sepl.pr.gov.br. Os referidos dados passarao por um processo de
avaliagdo, adequacgao e padronizacdo por parte da Coordenagao de
Orcamento e Programacédo — COP.

4.1.2 O registro dos dados do orgcamento fiscal, relativos aos 6rgdos e
autarquias, ocorrera trimestralmente, e deve ser realizado até o final do més
seguinte ao encerramento do trimestre.
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5. ELABORACAO DO TERMO DE MOVIMENTACAO DE CREDITO
ORCAMENTARIO

Movimentacao de Crédito Orcamentario € um procedimento que consiste na
transferéncia de créditos orcamentarios de um 6rgao para a execugao de em
outro 6rgdo. Para tal, é necessario elaborar um Termo de MCO, cuja
responsabilidade é do GOS.

O processo de MCO pode ocorrer em varias situagdes, mas o mais
corriqueiro na SEJU diz respeito a obras e reformas, cuja execugao sera
realizada pela Parana Edificacbes (PRED), drgao vinculado a Secretaria de
Estado de Infraestrutura e Logistica (SEIL).

5.1 ETAPAS PARA A ELABORACAO DE MCO

5.1.1 ApGs a solicitagao de MCO, o GOS informa a dotacao orgamentaria e
inclui os documentos orcamentarios ao processo, 0 qual segue para as
providéncias do orgao recebedor do recurso orgcamentario.

5.1.2 No caso de obra de engenharia, apés homologada a licitacdo, o
processo retorna para o GOS para a elaboracéo e publicacdo do Termo de
Movimentagao de Creédito Orgamentario (M.C.0O).

5.1.3 Na sequéncia, o processo segue para o Grupo Financeiro Setorial —
GFS para emissao da M.C.O, descentralizando os recursos orgamentarios
para o 6rgdo responsavel realizar a obra ou o servigo.

6. ELABORACAO DA MENSAGEM ANUAL DO GOVERNADOR A
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

No final de outubro, a Secretaria de Estado do Planejamento e Coordenacao
Geral — SEPL solicita o envio de relatorio sucinto das agbes mais relevantes
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realizadas no exercicio (janeiro a outubro) do 6rgdo. A partir disso, o GOS
pede aos departamentos e determina um prazo para a devolugdo para se
fazer a compilagcado dos dados recebidos e posterior encaminhamento a
SEPL. No exercicio seguinte a SEPL pede novamente o relatdrio atualizado
com a inclusdo de dados referentes aos meses de novembro e dezembro.

7. RELATORIO CIRCUNSTANCIADO AO TRIBUNAL DE CONTAS

No inicio de fevereiro, realiza-se o levantamento dos dados para compor o
Relatdrio Circunstanciado, solicitado pelo Tribunal de Contas, o qual devera
ser respondido até o dia 31 de margo. O item relativo a prestacao de contas
anual do érgdo (prazos e composicao) € estabelecido pelo Tribunal de
Contas, em instrugao normativa especifica.

7.1 ETAPAS PARA ELABORAR O RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

7.1.1 Observancia da legislagao pertinente, em especial quanto ao plano
plurianual, as diretrizes orcamentarias e ao orgcamento anual;

7.1.2 Execuc¢ao orcamentaria e financeira da entidade, com esclarecimentos,
se for o caso, das causas que ensejaram a baixa arrecadacao e/ou baixa
realizagao or¢amentaria dos projetos/atividades.

7.1.3 Comparativo das metas previstas e realizadas (Demonstrativo de
Metas Fisicas), com esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que
inviabilizaram o pleno cumprimento;

7.1.4 Fatos relevantes ocorridos no exercicio que tenham impactado, positiva
ou negativamente, a gestao da SEJU.

8. ATUALIZACAO E ENCAMINHAMENTO DO REGULAMENTO E
REGIMENTO DA SEJU

Toda alteracao que for necessaria na estrutura da SEJU devera ser realizada
por meio da atualizacao no seu Regulamento. Apos a aprovacao do senhor
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Secretario, a proposta sera encaminhada a Coordenag¢do de Modernizacdo
Institucional — CMI/SEPL, mediante protocolo, para analise e posterior

encaminhamento a Casa Civil.

9. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada com os valores previstos no orgcamento para
cada acao programatica e o orgamento efetivamente executado.
2. Manter planilha atualizada de acompanhamento das metas fisicas.
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Il - SISTEMAS

1. SISTEMA SIGAME

O Sistema Integrado de Gestdo, Avaliacdo e Monitoramento Estadual
(SIGAME) faz a gestdao de todas as informacdes obtidas acerca dos
resultados dos programas e da execucao fisica das metas e das iniciativas.
Este sistema esta disponivel no endereco www.sigame.sepl.pr.gov.br.

1.1 ETAPAS PARA OPERAR O SISTEMA SIGAME

1.1.1 ltens a serem preenchidos acerca dos resultados do programa:
indicadores de resultado dos programas; valor apurado; data de apuracao:
data em que o indicador foi calculado/obtido (ndo é a data de
preenchimento); Justificativa: explicacéo contendo o porqué do valor apurado
estar diferente do previsto, ou para complementar e facilitar o entendimento
sobre o resultado obtido. E obrigatorio o preenchimento em caso de nao
cumprimento da meta estabelecida. Se o indicador ndo tiver sido apurado no
exercicio, marcar como Nao Apurado e preencher no campo Justificativa o

motivo da sua ndo apuragao.
1.1.2 ltens a serem preenchidos acerca das metas das iniciativas:

+ Quantidade: Informar as quantidades fisicas realizadas por
mesorregiao, de forma acumulada ou mensal (quantidade acumulada
até o més ou quantidade realizada no més);

« Justificativa: o campo s6 sera exibido para as metas em que a
execuc¢ao fisica foi inferior a 70%. E obrigatorio o preenchimento do
motivo pelo ndo cumprimento da meta fisica prevista para o periodo e
deve ser escrita de forma clara e objetiva;

+ Situagao: selecionar uma das opgOes disponiveis - Atrasada,

66



Andamento Normal, Cancelada, Concluida, Em Licitagao, Em Projeto,
N3o Iniciada, Paralisada, Realizada no Exercicio;

+ Parecer: deve explicitar de forma qualitativa e coerente o desempenho
da Iniciativa no exercicio e esclarecer a dificuldade encontrada na
execucdo em relacdo a situacdo informada. E importante verificar a
coeréncia entre os recursos utilizados e as quantidades fisicas
executadas.

2. SISTEMA GGOV

O sistema de acompanhamento da gestao governamental € utilizado para
fazer os registros das agbes mais relevantes da Secretaria, sendo que o foco
sao as obras, acdes e aquisicdes com cunho finalistico.

A incluséo dos dados sera feita por meio do sistema GGQV, no endereco
http://www.ggov.pr.gov.br/ggovn/.

2.1 ETAPAS PARA PREEENCHER O GGOV

2.1.1 Descricao do empreendimento: a linguagem deve ser clara, objetiva e o
texto deve conter os detalhes necessarios para o facil entendimento do que é
o empreendimento. Evitar o uso de termos técnicos e siglas (ou quando
usa-las, descrever o que significam) e também textos muito longos. Sempre
que possivel, demonstrar a importancia daquela obra ou agdo. Com o
detalhamento pode-se traduzir o que aquilo vai trazer de beneficio, quantos
serdao ou foram beneficiados, onde a obra ou acdo foi executada. E
recomendavel que todos os empreendimentos tenham fotos. As descricdes
registradas no GGOV serao publicadas também no Portal da Transparéncia.

3. PUBLICACOES NO DIOE

Com o objetivo de tornar os atos administrativos transparentes, um dos ritos
a serem cumpridos € a sua publicacao no Diario Oficial do Estado — DIOE.
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No que diz respeito ao GOS, estao sob sua responsabilidade a publicagao no
DIOE dos extratos referentes aos Termos de Movimentacao de Crédito, bem
como os Termos de Cooperacgao e outros.

3.1 ETAPAS PARA PUBLICACOES NO DIOE

3.1.1 Primeiramente, é necessario fazer um extrato da publicagao, de acordo
com as normas de publicacdo que constam no @ site
www.documentos.dioe.pr.gov.br. Apds, no mesmo endereco, clicar sobre a
opc¢ao Enviar e preencher os dados que s&o solicitados — sec¢éo do diario, o
titulo da matéria, a data para publicac@o (se for até as 15:00 horas podera ser
para o dia seguinte) e anexar o documento a ser publicado.

3.1.2 E possivel fazer o acompanhamento das matérias que foram enviadas
para publicacao, e, se for o caso, até exclui-las.
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Ill - GESTAO DE CONVENIOS

1. CONVENIOS

Convénio & um instrumento pelo qual duas partes ou mais pactuam a
realizacdo de uma acdo conjunta. Um convénio pode ou ndo prever a
transferéncia de recursos. No caso dos convénios federais, geralmente a
SEJU firma convénios com Ministérios nos quais preveem-se o repasse de
recursos. Para se firmar convénios, os Departamentos interessados buscam
editais abertos junto aos Ministérios ou outros orgaos e, de acordo com o
montante a ser liberado, d&o inicio a construcéo da proposta. O GOS tem um
papel importante nesse processo, ja que € esse grupo que realiza a
formatagéo dos aspectos legais e financeiros do convénio a ser firmado, bem
como toda a insercéo da proposta no Sistema de Gestdo de Convénios €
Contratos de Repasse do Governo Federal - SICONV.

1.1 ETAPAS PARA FIRMAR CONVENIOS FEDERAIS

1.1.1 A elaboragao de um convénio tem, pelo menos, duas dimensoes: uma
delas é a concepgao da proposta, justificativa, publico-alvo, impactos da a¢ao
etc. Esse trabalho é de responsabilidade da equipe técnica do departamento
interessado. A outra dimenséo é a formal, ou seja, a juntada de documentos,
planilhas, certidoes, declaragbes, orcamentos, processo licitatorio, se for o
caso etc. Essas tarefas sao de responsabilidade dos grupos setoriais. O que
vai se descrever abaixo e o papel do GOS nesse processo.

1.1.2 O primeiro passo é analisar a viabilidade da proposta, sob o ponto de
vista dos prazos para a licitagdo, do que pode ser adquirido, do tipo do
servigo que pode ser contratado. Em seguida, passa-se ao preenchimento do
SICONV, cujas etapas de execugdo do convénio — metas, fases, etapas e
objetivos — devem estar claramente definidas. Outro dado importante € a
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disponibilidade orgamentaria para o previsto no convénio (os convénios
novos a serem firmados nao estarao previstos na proposta orcamentaria,
sendo assim, € necessario que o GOS proceda a uma avaliagao dos recursos
disponiveis, com o objetivo de verificar a possibilidade de atender a demanda
de contrapartida da proposta. Por fim, elabora-se o cronograma de
desembolso com o disponivel no orgamento.

1.1.3 Em seguida, iniciam-se a elaboragdo de planilhas e a classificacao
orcamentaria de cada despesa, caso 0 convénio preveja aquisicdo de bens,
de material, contratacdo de servigos, contratacao de pessoal etc, bem como
a elaboragdo das declaracdes exigidas pela Portaria Interministerial n®
507/2011 e pela Lei de Responsabilidade Fiscal. Paralelamente a isso, &
necessario consultar e acompanhar a adimpléncia da SEJU no Servigo
Auxiliar de Informagbes para Transferéncias Voluntarias (CAUC). Enquanto
houver inadimpléncia, nenhum convénio podera ser firmado, com exce¢éao de
algumas areas tais como educacéo e saude.

1.1.4 Uma vez todos os formularios preenchidos e os documentos juntados,
€ o momento de cadastrar a proposta no Sistema de Gestado de Convénios e
Contratos de Repasse Federal — SICONV, com o detalhamento do projeto, a
classificacdo orcamentaria para cada despesa, o cronograma fisico com a
vinculagdo do cronograma de desembolso em cada meta e etapa, o
cadastramento de cada despesa com a especificacao detalhada, bem como
os trés orgcamentos e a inser¢do de todos os documentos.

1.1.5 Durante a analise do concedente (essa analise é realizada no ambito do
SICONV), é importante atentar para as solicitagdes de adequacao do projeto.
Para tanto, & necessario consultar o SICONV (onde sao postadas as
demandas de adequacao) e realizar contatos via e-mail e telefone.

1.1.6 Quando o projeto estiver aprovado no SICONV, € o momento de
realizar a tramitagdao do documento fisico, solicitando a autorizacéo
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governamental e a assinatura do Termo de Convénio para posterior
encaminhamento ao érgao concedente.

1.1.7 O oérgao concedente devera fazer a publicagao do extrato do Termo de
Convénio e, a partir dai, pode-se solicitar a liberagcdo da contrapartida
estadual, se houver.

1.1.8 Apdés a liberagdo da contrapartida e do repasse do recurso,
comunica-se e orienta-se o Departamento responsavel pela execugao do
conveénio a dar inicio ao processo.

1.1.9 Quando o convénio prevé a aquisi¢ao e/ou contratacdo de bens e
servigos, o GOS devera emitir as informagdes orcamentarias e a declaragdo
de adequacdo orcamentaria. E atribuicio do GOS também o
acompanhamento dos protocolados durante todo o trAdmite até a concluséo
da aquisicao e/ou contratacéo do bem/servico. Vale salientar, no entanto, que
o departamentc que elaborou a proposta é o responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo de todos os processos de execucgdo do
convénio, inclusive pelo recebimento dos bens e/ou materiais adquiridos e
servicos prestados.

1.1.10 Apdés a conclusdo dos processos de compra e/ou contratagdo
(licitacdo ou dispensa), é necessaria a inclusao do processo no SICONV
(cadastramento do procedimento — abertura da licitagdo, publicagao,
cadastramento dos fornecedores, homologagao da licitagéo, parecer da ATJ
e contrato).

1.1.11 Todo convénio prevé um monitoramento trimestral, que devera ser
feito por meio de um relatério composto por uma parte consubstanciada (de
responsabilidade do departamento) e outra parte fisico-financeira (de
responsabilidade do GFS). Tal relatorio deve ser inseridoc no SICONV e
encaminhado via correio ao 6rgao concedente. Estas duas ultimas tarefas
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sao de responsabilidade do GOS.

1.1.12 No decorrer da vigéncia do convénio, o convenente podera fazer
ajustes no plano de trabalho. O Departamento solicitante devera elaborar
uma proposta e encaminha-la ao GOS para a insercao no SICONV. E
necessario, ainda, elaborar uma minuta de oficio de solicitagdo com
justificativa, acompanhamento da solicitacao via SICONV, e-mail e telefone.
Uma vez o ajuste aprovado, faz-se nova adequacdo no SICONV com o
projeto proposto.

1.1.13 O pedido para prorrogar a vigéncia de um convénio deve ser feito, pelo
gestor do convénio, rigorosamente 60 dias antes de sua expira¢ao, ou seja,
do término de sua vigéncia no SICONV. Além disso, os seguintes passos
devem ser seguidos: insercdo da solicitacdo no SICONV; elaboragéo de
minuta de oficio de solicitacdo; e acompanhamento da solicitagcdo via
SICONV, e-mail e telefone. Apés a aprovagdo pelo 6rgdo concedente,
acompanha-se o tramite do protocolado para autorizagdo governamental e
encaminha-se o Termo Aditivo assinado via e-mail e correio.

1.1.14 Por fim, o GOS fara o acompanhamento e o controle do saldo dos
convénios, daquilo que foi executado e do patriménio adquirido.

1.2. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada de todos os Convénios e Termos de
Cooperagao mantidos pela SEJU, com o objeto, departamento envolvido, as
datas de inicio, término e data de pedido de prorrogaco.

1.3 CONVENIOS ESTADUAIS SEM REPASSE DE RECURSOS

1.3.1 Para a execucdo de convénios estaduais que mao preveem repasse de
recursos, os Departamentos devem elaborar os Termos de Cooperacao de
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acordo com a sua necessidade e pactuacao. Uma vez finalizada essa etapa,
0 documento devera passar pelo GOS em dois momentos: o primeiro é para
a numeragcao — o0s Termos de Cooperagdo possuem uma sequéncia
numeérica a ser acompanhada pelo GOS; o segundo momento é para fazer a
publicacdo — logo apds as assinaturas, o protocolo devera retornar ao GOS
para a publicagao e registro.

1.4 PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada de todos os Convénios e Termos de
Cooperacao estaduais mantidos pela SEJU, com o objeto, departamento
envolvido, as datas de inicio, término e data de pedido de prorrogagao.

1.5 CONVENIOS ESTADUAIS COM REPASSE DE RECURSOS

A formalizacdo de Convénios, Termos de Cooperagéo Técnica e Financeira e
outros ajustes congéneres, que contemplam o repasse de recursos
financeiros exigem o atendimento dos seguintes pressupostos:

1.5.1 O Departamento responsavel pelo projeto devera apresentar um Plano
de Trabalho, contendo prévia aprovacao pelos participes, apresentando de
forma clara o objeto a ser executado, a justificativa, as metas e etapas. Afase
de detalhamento do plano de aplicagdo dos recursos financeiros, bem como
o cronograma de desembolso é elaborada pelo GOS.

1.5.2 Outro documento elaborado pelo Departamento responsavel & a minuta
do Termo de Convénio ou de Cooperacgao, que é analisada pela ATJ.

1.5.3 Ao GOS compete o controle e a indica¢cao da numeragao sequencial do
Termo, bem como a indicacao de disponibilidade orcamentaria.

1.54 Apds a aprovagao da minuta, o0 GOS encaminha o Termo para a
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assinatura das partes, para que, entao, seja realizada a publicagao do extrato
do Termo e o reenvio de uma via assinada para as partes envolvidas.

1.5.5 Durante a execugdo do Termo, o GOS solicita ao responsavel pelo
projeto a elaboragao de um relatério trimestral de monitoramento das acoes
desenvolvidas e acompanha a sua vigéncia para a necessidade de
solicitacdo de prorrogac¢ao.

1.6 Acompanhamento no Sistema Integrado de Transferéncias -
SIT

Uma vez firmado o Convénio ou o Termo de Cooperagao, que preveja
repasse de recursos financeiros, € preciso regista-lo no Sistema Integrado de
Transferéncias — SIT do Tribunal de Contas do Estado do Parana,
disponibilizado no site. O SIT é o sistema informatizado de prestacéo de
contas de transferéncias voluntarias, instituido em 2011 pela Resolugcao n°.
28/2011, alterada pela Resolugao n° 46/2014.

O SIT foi regulamentado pela Instrugdo Normativa n. 61/2011, que
estabelece os requisitos para a formalizagao, execugao, acompanhamento e
prestacdo de contas do ato de transferéncia e o respectivo encaminhamento
ao Tribunal de Contas das informagdes relativas as transferéncias de
recursos estadual e municipal, da administragdo publica direta e indireta,
repassados mediante Convénio, Termo de Parceria, Contrato de Gestao ou
outro instrumento congénere celebrado em regime de colaboracéo, as
entidades privadas sem fins lucrativos, inclusive aquelas qualificadas como
Organizacées da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP e
Organizacdes Sociais - OS, a pessoa juridica de direito publico ou privado
federal, estadual ou municipal. O regulamento também dispde sobre as
regras de utilizacdo do SIT e pela Instrucdo de Servico n® 99/2015, que
determina o valor minimo para processamento das prestagdes de contas de
transferéncias voluntarias, nos termos do art. 26, § 2°, da Resolugcao n°
28/2011.
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A utilizagdo do SIT tornou-se obrigatéria para os 6rgaos repassadores e para
0s entes publicos ou entidades privadas que recebem recursos de convénios,
acordos, parcerias e outros instrumentos similares.

1.6.1 ETAPAS PARA O PREENCHIMENTO DO SIT

1.6.1.1 Cadastro do Convénio - Sdo cadastrados os dados do Concedente, o
numero do ato de Transferéncia, os dados do Tomador, o Plano de Trabalho
(objeto, meta, etapas/fases, vigéncia, cronograma de desembolso, valores
de repasse, contrapartida, dados bancarios e plano de aplicagao com todos
os dados or¢camentarios de classificagao da despesa), dados do responsavel
pela fiscalizacao da execucgao do convénio. Também, caso houver, deverao
ser cadastrados os respectivos Aditivos. Cabe ao GOS o cadastro inicial de
cada Convénio ou Termo de Cooperagao.

1.6.1.2 Avaliagdo - Compete ao GOS a cobranca da apresentagcéo dos
relatérios de avaliacdo no SIT. As avaliagbes servem para verificar a condi¢ao
de regularidade do convénio e deverao ser efetuadas por servidores
designados como gestores do Convénio e pelos servidores pertencentes ao
sistema de controle interno do 6rgao concedente, e se apresentam da
seguinte forma:

1.6.1.3 Relatério Circunstanciado - No final de cada exercicio financeiro e no
final da vigéncia do convénio € preciso emitir o Relatério Circunstanciado.
Este relatorio deve conter as seguintes informacdes:

a) histérico de acompanhamento da execug¢do do termo de
transferéncia, apontando eventuais suspensbes de repasse, a
motivagao das suspensdes e as medidas saneadoras adotadas;

b) manifestacao conclusiva do orgao concedente sobre a regularidade
da aplicagao dos recursos, considerando o cumprimento dos objetivos
e das metas, a observancia as normas legais e regulamentares
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da aplicagao dos recursos, considerando o cumprimento dos objetivos
e das metas, a observancia as normas legais e regulamentares
pertinentes e as clausulas pactuadas;

c) a qualidade do servico prestado ou da obra executada; e

d) a avaliacdo das metas e dos resultados estabelecidos pelo termo de
transferéncia, contendo um comparativo analitico entre a situagéo
anterior e a posterior a celebragdo do termo.

1.6.1.4 Controle Interno — No final de cada exercicio financeiro e no final da
vigéncia do Convénio, o responsavel pelo sistema de Controle Interno deve
emitir parecer sobre os recursos repassados e a sua utilizagéo.

1.6.1.5 Termo de Fiscalizagdo — No final de cada exercicio financeiro € no
final da vigéncia do Convénio, € preciso emitir o termo de Fiscalizacédo, que &€
de responsabilidade do gestor do convénio, o qual deve se manifestar e
apresentar a sua avaliagdo na execugao da transferéncia.

1.6.1.6 Execugdo dos recursos financeiros - O fechamento dos bimestres no
SIT é necessario para consolidar o envio das informagdes ao sistema para
cumprimento da agenda bimestral definida em ato normativo, caso contrario
nao sera possivel fazer a prestagdo de contas final do convénio.

Os bimestres sao fixos, sendo que o primeiro bimestre corresponde aos
meses de Janeiro/Fevereiro, o segundo a Marco/Abril e, assim,
sucessivamente. O tomador dos recursos possui um prazo maximo de 30
dias apds o ultimo dia do bimestre para realizar o seu fechamento. Ja o
concedente possui um prazo maximo de 60 dias ap6s o ultimo dia do
bimestre para realizar o fechamento.

1.6.1.7 Finalizagéo do convénio — E preciso finalizar o convénio quando os
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objetivos ja estiverem sido concluidos. Essa € uma pré-condicao para
permitir ao Concedente o encaminhamento das informagdes ao Tribunal em
forma de processo (e-Contas).

Para a finalizagcdo do convénio € preciso que todos os dados estejam
devidamente cadastrados, as avaliagdes realizadas e os fechamentos dos
bimestres concluidos. Apds, e sO executar o comando de encaminhar a
prestacdo de contas pelo concedente no SIT e o processo € protocolado pelo
Tribunal de Contas.

1.6.1.8 Exceg¢des do SIT - Existem dois programas da SEJU que estao
isentos de apresentar a prestacédo de contas no SIT, devido seu carater
sigiloso, conforme estabelecido no Art. 33 da Resolugéo n® 28/2011. Séo
eles: Programa Estadual de Assisténcia a Vitimas e a Testemunhas
Ameacadas — PROVITA PARANA e o Programa de Protecdo a Criancas e
Adolescentes Ameagados de Morte - PPCAAM/PR.

1.7 PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada com a listagem de todos os Convénios/ Termos
de Cooperagao no ambito estadual, que preveem repasse de recursos.
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IV-FUNDO ROTATIVO

1. FUNDO ROTATIVO

A partir do Decreto 1.358, de 14 de maio de 2015, foi regulamentado o Fundo
Rotativo, cujo objetivo & a descentralizacdo orcamentaria e financeira de
recursos de custeio e servicos para as unidades da SEJU: CENSE’s, ESEDH
e PROCON. A gestao desse recurso € realizada de maneira compartilhada
pelo GAS e GFS. O GOS participa dessa atividade nas etapas abaixo
descritas.

1.1 ETAPAS DA GESTAO DO FUNDO ROTATIVO
1.1.1 Analise dos planos de aplicacao

No inicio do exercicio, abre-se um protocolo com a distribuicao de valores
que cada unidade recebera, de acordo com a cota orgamentaria. Apos a
liberagao do recurso, a unidade devera apresentar o Plano de Aplicagao que,
apos aprovado pelo GOS e Diretoria-Geral, podera ser utilizado de acordo
com as necessidades e planejamento previsto.

1.1.2 Orientacao quanto as rubricas

O GOS também é responsavel por orientar as unidades quanto as rubricas
orcamentarias e aos itens que podem ser adquiridos com recursos do Fundo
Rotativo. Ao final de cada semestre, as unidades e setores da SEJU devem
prestar contas acerca da utilizacdo desses recursos, sendo iSso um
pré-requisito para a liberagc&o dos recursos do fundo rotativo subsequente.
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Grupo Administrativo Setorial







| - GESTAO DE COMPRAS

1. PLANEJAMENTO DE COMPRAS

O Grupo Administrativo Setorial — GAS é responsavel pelos processos de
compras realizadas pela SEJU, sejam elas de produtos ou de servicos. As
compras podem resultar em pelo menos trés situacdes: compras que se
encerram no proprio ato, cujo valor nao ultrapassa o limite atual de oito mil
reais, conforme o inciso |l do paragrafo unico do art. 24, da Lei 8.666/93;
compras que ultrapassam o valor de oito mil reais e, portanto, seréo objeto de
procedimento licitatorio; e compras que, por serem de necessidade continua,
sdo objeto de procedimento licitatério e de contratos. Para tanto, €&
imprescindivel que o setor mantenha o controle das compras por meio de um
planejamento anual, em que todas as aquisicbes de uso continuo — bens ou
servicos — estejam previstas, considerando os saldos existentes no
almoxarifado.

1.1 ETAPAS PARA ELABORAR O PLANEJAMENTO DE COMPRAS

O planejamento das compras continuas deve ser feito por meio de planilhas,
nas quais constem os seguintes itens:

* ltens a serem adquiridos: de preferéncia com descritivo e codigo de
classificacao no GMS (EX: 8502.1489 — Sabonete em barra 90 g; 7502.2111
— Papel sulfite branco, formato A4);

» Quantitativo a ser adquirido: baseado no consumo meédio de cada item.
Se possivel, fazer abertura por unidades administrativas da SEJU. (Ex: incluir
a quantidade de papel sulfite para a sede, PROCON, DEASE, DET e a soma
total.);

+ Forma pretendida para a aquisicdo: se por meio de registro de precos,
licitacao etc.
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Para a elaboragdo deste planejamento, pode-se utilizar a base de dados do
GMS, que contem relatorios de consumo médio dos itens, bem como de
entradas e saidas. Além disso, podem ser coletadas informagdes junto as
unidades administrativas a fim de se realizar uma estimativa de consumo, o
mais proximo da realidade quanto possivel.

Por fim, ao final de cada ano, deve-se realizar um comparativo entre as
quantidades adquiridas e as quantidades consumidas, para ajustar o
planejamento, de modo que n&o falte material, nem que haja muitas sobras..

2. NATUREZA DAS COMPRAS

2.1 MATERIAL DE CONSUMO

Material de consumo € aquele que, por sua natureza, néo se agrega
fisicamente ao produto final, ndo & patrimoniavel, nem tem durac¢ao de longo
prazo. A compra de material de consumo, quando em grande quantidade,
pode ensejar um procedimento licitatério, como € o caso de material de
limpeza, por exemplo; um procedimento de registro de precos ou a compra
direta. O passo a passo para a efetivacao da compra de material de consumo
estara detalhado nas respectivas formas de aquisicao.

2.2 MATERIAL PERMANENTE

Material permanente é aquele que possui vida util por mais de dois anos, &
objeto de incorporagcdo patrimonial e possui uma rubrica orgamentaria
especifica, tal como maquinas, mobiliario, equipamentos etc. Geralmente a
aquisicdo de material permanente enseja procedimento licitatério, em razéo
do custo, e da quantidade. Quando se trata de mobiliarios, por exemplo,
adquire-se em grande quantidade. O mesmo se pode dizer de equipamentos
— quando se planeja a compra de computadores, pensa-se nao na compra de
um ou dois equipamentos, mas na renovacao do parque de informatica.
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As compras de material permanente, portanto, realizadas por meio de
procedimento licitatorio envolvem obrigatoriamente a Comissao Permanente
de Licitagao — CPA. Ha, no entanto, outras formas de aquisicao de material
permanente: por meio de registro de precos ou mesmo a compra direta. O
passo a passo para a efetivagdo da compra de material permanente estara
detalhado nas respectivas formas de aquisicdo.

2.3 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

A prestacao de servigos se caracteriza por ser a execug¢ao de um trabalho por
uma determinada empresa. Nessa execucdo, pode haver um produto final —
€ 0 caso da alimentagdo, por exemplo —, ou ndo — € o caso da prestagao de
servicos de limpeza, ou da realizagédo de um evento, em que ndo ha um
objeto fisico a ser entregue. A SEJU possui varios contratos com empresas
que lhe prestam servigos. Para contrata-las, procedem-se as mesmas etapas
de uma compra normal, mas que resulta em procedimento licitatério e numa
relagao contratual, em razao da sua continuidade. O passo a passo para a
efetivacao da contratacao de prestacdo de servigos estara detalhado nas
respectivas formas de contratagao.

3. FORMAS DE COMPRAS

3.1 COMPRAS QUE IMPLICAM PROCESSO LICITACAO

Como regra, as compras por meio de processo licitatério sdo regidas pela
pela lei federal 8.666/93 e pela lei estadual 15.608/07. Na gestdo de compras
da SEJU, ha diversos produtos/servigos utilizados em grande quantidade
e/ou de uso continuo e que, portanto, sdo objetos de aquisicao por meio de
processo licitatorio. Nestes casos, € preciso, primeiramente, consultar se o
produto/servico pretendido nao constam em registro de pregos, uma vez que
deve ser dada preferéncia a esta modalidade de aquisicao (art. 15, lei
8.666/07).
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Caso nao haja registro de pregos disponivel para a aquisicdo, podera ser
aberto procedimento licitatorio, o qual deve seguir o seguinte rito de
tramitacao:

3.2 ETAPAS PARA REALIZAR COMPRAS POR MEIO DE PROCESSO
LICITATORIO

3.2.1 O demandante da compra (unidade administrativa da SEJU) envia um
memorando ao GAS, solicitando a aquisicdo de determinado bem ou a
contratagcdo de um servigo. Este memorando devera ser acompanhado de
uma justificativa consistente, em folha separada, que deve expressar a
finalidade e necessidade dos produtos/servigos solicitados.

3.2.2 Além do memorando e justificativa, o demandante devera incluir no
protocolado o termo de referéncia. E neste documento que esta contida a
descricao minuciosa do produto a ser adquirido, ou seja, suas caracteristicas
— nome do produto (sem marca), a utilidade, a quantidade, a cor (se houver),
o tamanho etc. Se se tratar de um servico — um evento, por exemplo —, o
demandante devera especificar o n® de pessoas ao qual se destina o evento,
quantas refeicdes devem ser servidas, o cardapio (n° de saladas, tipos de
carne, de massa etc), o tamanho da sala de reunides, os equipamentos
necessarios etc. Cabe enfatizar que esta etapa — a constru¢do do termo de
referéncia — € uma atividade conjunta entre o demandante e setor de
compras do GAS e quanto mais detalhado estiver mais facil sera a fase de
cotacdo de pregos. O GAS sera o responsavel pela formatagéo final do termo
de referéncia, mas durante a sua elaboracao devera contatar, sempre que
necessario, o demandante para pedir mais detalhes. Uma vez formatado, o
termo de referéncia sera assinado pelo demandante — aquele que
fornece as primeiras especificagdes técnicas —, e por um membro do setor de
compras.

3.2.3 Os itens também deverao conter o seu respectivo codigo do sistema
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GMS. — tarefa do GAS.. Caso o item ainda ndo esteja cadastrado, e ndo seja
possivel adapta-lo a um item ja existente, faz-se uma solicitagdo de
catalogagao junto a SEAP, o que, geralmente, leva de dois a cinco dias para
ser realizada. Esta tarefa € também do GAS.

3.24 De posse do termo de referéncia, o GAS procede a coleta de
orcamentos. S3o necessarios trés orcamentos para cada lote. Deve-se dar
preferéncia aos fornecedores locais, situados na mesma cidade ou
préximos ao local de entrega ou da prestacao de servicos. Também devem
ser priorizados os fornecedores de microempresa, no caso de lotes com valor
inferior a R$ 80.000,00 (Oitenta mil reais). Os orcamentos devem estar
datados e todos validos até a tramitacdo final do protocolado, por isso se
sugere que sejam realizados com validade de, no minimo, 90 dias. Além
disso, os orcamentos devem conter o carimbo do CNPJ do fornecedor.
Para esta fase do processo, ndo € necessario que o fornecedor comprove
que tem suas certidées em dia ou certiddo CRF, diferente do que acontece
nas compras sem licitag@o - “compras diretas”.

3.2.5 Com base nos pregos contidos nos orgamentos, elabora-se um quadro
comparativo, datado e assinado pelo responsavel por sua elaboragao, em
com os pregos de cada fornecedor; na ultima coluna, deve constar o menor
preco, que servird de parametro para a licitagdo. Pode haver casos em que
o parametro da licitagao seja outro, como, por exemplo, o “preco médio”. Isso
dependera da natureza do produto ou servico a ser licitado. Este parametro
deve ser discutido junto a comissdo de licitagao — CPL. O quadro
comparativo deve ser datado e assinado pelo responsavel por sua
elaboragao.

3.2.6 Procede-se, entdo, ao cadastramento dos dados da licitagcdo no
GMS, na aba “Fase Interna”. Primeiramente, deve ser preenchida a secao
“Pesquisa de precos”, na qual colocam-se o menor prego (ou outro
parametro definido conforme item 4.1.5.) bem como os dados do fornecedor
do menor pre¢co. Com base nas informagcbes da pesquisa de preco,
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Com base nas informacdes da pesquisa de prego, é elaborada a “solicitacao
de compras” no GMS. Tanto a pesquisa de pre¢cos como a solicitagao de
compras devem ser registradas por “grupo e classe” dos itens no GMS, visto
que o sistema nao permite a inclusao de itens de classes diferentes num
mesmo lugar. Alem disso, também devem ser cadastrados os dados do
processo licitatorio no GMS, em “Processo Compra / Licitagdo”. Nesta
etapa, sao incluidas todas as informag¢des importantes para a elaboragéo do
edital de licitagdo e os itens separados os lotes. E importante ressaltar que os
dados dos lotes sao puxados diretamente da solicitagdo de compras, que,
por sua vez, traz as informacgdes inseridas na pesquisa de precos. Assim, €
importante ter muita aten¢do na insergéo dos dados no GMS.

3.2.7 Instruido o processo, encaminha-se ao GOS para indicacao
orgamentéria. E obrigatério mencionar os nimeros das solicitacdes de
compras no despacho, uma vez que o GOS insere a indicagéo também no
GMS.

3.2.8 Apdés a indicagdo orgcamentaria, o processo € encaminhado a
Comissao de Licitagao — CPL, que procedera as demais etapas
necessarias para a elaboragao da licitagao, como o encaminhamento a ATJ e
a PGE.

3.3. COMPRAS DIRETAS

Como ja mencionado neste manual, de acordo com o artigo 24 da lei
8.666/93, as compras com valor de até R$ 8.000,00 sdo dispensadas de
processo licitatério. Neste tipo de aquisicdo, devem ser observados alguns
fatores, como:

+ Nao podem ser realizadas diversas aquisigbes da mesma natureza nesta
modalidade, se, caso somadas, excederem o teto de oito mil reais estipulado
em lei. Se isso ocorrer, o produto/servico devera ser alvo de licitagao.
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* Nao deve ser realizada a compra nesta modalidade, quando houver a
previsao de utilizacdo do mesmo produto/servico em outra ocasido. Isso
excederia o teto legal.

3.4 ETAPAS PARA SE PROCEDER AS COMPRAS DIRETAS

A documentacdo para a instru¢do do processo de compra direta € a mesma
descrita nos itens 3.2.1 a 3.2.4 deste manual. Abaixo, seguem mais detalhes
sobre 0s demais procedimentos para compra nesta modalidade.

3.4.1 Os orcamentos coletados para a compra direta devem ser de
fornecedores com as certidées em dia e cadastrados no sistema GMS.

3.4.2 Apobs a coleta de orgcamentos, o protocolado segue para o GOS para
indicagdao or¢camentaria, parecer da ATJ e autorizagdo da Diretoria
Geral.

3.4.3 Em geral, ndo é necessaria elaboragao de contrato para aquisi¢cdes
realizadas por meio de compra direta, salvo se as entregas dos produtos
ocorrer de forma parcelada.

3.4.4 Uma vez autorizada a aquisi¢ao, o GAS faz o pedido de empenho e o
encaminha ao GFS para a emissdo nota de empenho, como nas demais
modalidades de compra. De posse da nota de empenho, pode ser emitida a
ordem de compra/servico para o fornecedor.

3.5 COMPRAS POR MEIO DE REGISTRO DE PRECOS

Registro de precos € uma modalidade de compras adotada pelo governo do
Parana, gerenciada pela Secretaria de Estado da Administracdo e
Previdéncia — SEAP, em que varios orgaos do estado podem se habilitar a
participar de uma mesma licitagao.
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Nesta modalidade, a SEAP faz pesquisas junto a todos os 6rgaos do estado
sobre o interesse num determinado produto (veiculo, computador,
mobiliario). Cabe ao érgao interessado realizar a sua pesquisa junto as
unidades vinculadas e repassar a sua previsao de consumo a SEAP. Cabe a
esta Secretaria realizar todos os procedimentos que precedem a licitagao,
bem como o gerenciamento do relacionamento com o fornecedor apos o
pregao eletrénico. Por fim, o item licitado fica disponivel para a compra de
todos os 6rgdos que se habilitaram previamente junto a SEAP.

O registro de precos € uma modalidade que, geralmente, apresenta pregos
mais vantajosos para o estado, visto que séo licitadas quantidades maiores
de produtos, para atendimento de diversos drgaos. Qutra vantagem de sua
utilizacdo €& que o 6rgdo habilitado ndo é obrigado a adquirir todo o
quantitativo disponivel de uma unica vez, podendo realizar compras
parceladas, conforme a sua necessidade e possibilidade.

3.6 ETAPAS PARA HABILITACAO EM REGISTRO DE PRECOS

3.6.1 A SEAP envia e-mails periodicamente, propondo “Pesquisas de
Interesse”, informando quais sdo os produtos contidos nos registros de
precos e convidando os 6rgaos a manifestarem seu interesse. A partir do
envio do e-mail, geralmente é fornecido um prazo de 2 a 3 dias para que as
secretarias enviem a documentac¢ao necessaria para habilitar-se a participar
do processo.

3.6.2 Para responder a pesquisa de interesse, devem ser informados no
Sistema GMS os quantitativos de cada produto a serem licitados, na area
chamada Fase Interna > Previsdo de Consumo. A previsdo de consumo
devera ser aprovada pelo Ordenador de Despesas, que o faz por meio do
GMS. Alem disso, deve ser enviado a SEAP, por e-mail, formulario contendo
o local de entrega dos materiais. Quando for necessario, deve-se proceder a
uma pesquisa junto as unidades administrativas da SEJU para se chegar a
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um quantitativo que corresponda mais precisamente a demanda da SEJU.

3.6.3 Apbs esse procedimento, a SEAP responsabiliza-se por todas as outras
etapas: cotacdo de preco, licitagdo, contratagao etc.

3.6.4 Uma vez o processo homologado, a SEAP envia avisos de que os
produtos/servicos ja estdo disponiveis para compra/contratacao.

3.7 ETAPAS PARA REALIZACAO DE COMPRAS POR MEIO DE
REGISTRO DE PRECOS

3.7.1 Para iniciar um processo de compra utilizando-se de registro de precos,
deve-se abrir protocolado contendo a seguinte documentagéo:

a) Memorando de solicitagdo a Diretoria- Geral;

b) Justificativa da compra, em folha separada, especificando todos os
detalhes técnicos (unidade demandante, finalidade do produto/servigo,
critérios para a definicdo de quantitativos, prazo em que o
produto/servigo suprira a demanda, etc)

c) Registro da solicitagdo de compras no sistema GMS (itens
pertencentes a mesma classe podem ser incluidos na mesma
solicitacdo de compras);

d) Impressao do relatério “Mapa de consumo” do item no Registro de
Precos (relatéorio do GMS);

e) Impressao do relatério “Previsdo de consumo” do item (relatério do
GMS);

f) Impressao do relatoério, contendo as Informagées do fornecedor no
GMS - dados cadastrais, certidbes de regularidade fiscal, relatorio de
ocorréncias e sangoes;

g) Copias das informacdées sobre o SRP - edital, ata assinada,
despacho de homologacao pela SEAP;

h) Copia do parecer da PGE que desobriga a aprovacgao da ATJ para as
compras por meio do SRP.
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3.7.2 0O segundo passo é solicitar ao GOS a indicagao orgcamentaria no
protocolado. Este despacho devera conter o valor total da compra e o numero
das solicitagbes de compra no GMS. Em seguida, apos a indicagao
orcamentaria, e para agilizar o tramite, o GOS devera encaminhar o
protocolado a DG para a autorizagao da despesa.

3.7.3 Apds a indicagdo orgcamentaria e autorizagdo da Diretoria Geral, o
protocolado retorna ao GAS para a emissao do pedido de empenho e é
encaminhado ao GFS, para a emissao da nota de empenho.

3.74Com a nota de empenho em maos, € possivel gerar a “Ordem de
Compra" dentro do sistema GMS (Fase interna> Ordem de Compra> Gerar
Ordem de Compra). Caso esta opgdo nao esteja disponivel verificar as
seguintes situacdes:

+ auséncia das certiddes de regularidade fiscal do fornecedor ou cadastro
desatualizado — neste caso, contatar o fornecedor para atualizagao;

« Falta de cadastro do usuario no GMS no ambito das fontes orgamentarias
— neste caso, contatar o setor responsavel na SEAP para realizar o cadastro;
« outros problemas com autorizagées no GMS — contatar o setor responsavel

na SEAP.

3.7.5 Apbs a emissdo da ordem de compra, envia-la ao fornecedor, junto com
copia da nota de empenho. A partir deste momento inicia-se a contagem do
prazo de entrega do produto.

3.8 ETAPAS PARA ADESAO AO REGISTRO DE PRECOS - “"CARONA*

Caso o 6rgao nao tenha se habilitado oportunamente para participar num
registro de precos, ainda existe a possibilidade de entrar tardiamente, por
meio de uma “adesao” ou “carona”’, que depende da concordancia do
fornecedor e da homologacdao da SEAP. Relacionam-se abaixo as etapas
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para solicitar a “carona”.

3.8.1 Para solicitar a adesao, primeiramente deve-se entrar em contato com
o fornecedor do lote em que se tem interesse e verificar se ha condigoes de
realizar o fornecimento do produto na quantidade desejada. A manifestacao
da concordancia devera ser por escrito, podendo inclusive ser a impressao
do e-mail do fornecedor.

3.8.2 De posse da aceitagdo do fornecedor, abre-se um protocolado,
solicita-se a indicacao orcamentaria e a autorizagao da DG.

3.8.3 Apos estas etapas, envia-se oficio a SEAP, com a solicitagdo de
inclusdo da Secretaria no pregao, contendo todas as informagdes do registro
de precos (pregao, lote, quantitativo, justificativa para a compra etc), e a
concordancia do fornecedor.

3.8.4 Em algumas situacdes, a SEAP pode solicitar que seja demonstrada a
vantajosidade para a SEJU na compra por meio do SRP.

3.8.5. Ap6s a homologacao da adesao por parte da SEAP, a compra estara
liberada no sistema GMS. Nestes casos, o procedimento para compra é igual
ao das demais compras na modalidade de registros de precos, com exce¢ao
das “Solicitacdes de Compras” e “Ordens de compras”.

4. LOGISTICA DE ARMAZENAMENTO E DE DISTRIBUICAO

Todas as compras em grande quantidade (geralmente para as unidades
socioeducativas e agéncias do trabalhador) sdo armazenadas no
almoxarifado da SEJU, localizado no municipio de Campo Magro. E ali que
os fornecedores realizam as entregas e que o material € conferido a partir da
nota fiscal (entregue junto com o material). O material, depois de conferido, &
armazenado em locais previamenie estabelecidos, de acordo com a sua
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especificidade (material de consumo, equipamentos, utensilios etc). Nessa

etapa, o material € também registrado no GMS para fins de controle de
estoque. A SEJU mantém um pequeno almoxarifado na sua propria sede,
com materiais de uso diario, para distribuir entre as unidades administrativas
de Curitiba.

4.1 ETAPAS PARA ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO

4.1.1 Quando sao realizadas entregas, 0s responsaveis devem fazer a
conferéncia dos itens, verificando se estao de acordo com as especificagdes

técnicas, com a ordem de compra e se 0s dados da nota fiscal estdo corretos.

4.1.2 As entradas de materiais também devem ser registradas no GMS
(Almoxarifado>Manter Entrada). A entrada pode ser por meio da ordem de
compra (aquisi¢des) ou com base em outros documentos como termos de
saida, Autorizacdo de Fornecimento de Estoque — AFEs (no caso de
transferéncias entre almoxarifados), ou mesmo por meio de documentos que
comprovam o recebimento de doacdes. Para finalizar a entrada, verifica-se
se o item possui cadastro no sistema GMS, no almoxarifado em que vai ser
inserido. Caso nao possua, o cadastro devera ser feito, sendo o item
constara como “em transito”.

413 Os responsaveis por outros almoxarifados nas unidades
administrativas — em especial o das unidades socioeducativas — realizam,
bimestralmente, requisicdes de transferéncia de almoxarifados — RTA, para
solicitar materiais necessarios para o periodo. O responsavel pelo
almoxarifado central faz a avaliacdo destas requisicbes, aprova o
fornecimento dos itens que estiverem disponiveis e reprova aqueles que nao
estdo em estoque ou que julgar que nao SA0 necessarios para o requisitante.
Também € possivel fazer ajustes nas quantidades solicitadas, fornecendo
apenas parcialmente o quantitativo solicitado. Apos a aprovacao dos itens,
gera-se uma Autorizacao de Fornecimento de Estoque — AFE.

92



Por fim, realiza-se a separagao dos itens de cada uma das AFEs, carrega-se
0 material e define-se o roteiro a ser seguido pelo caminhao.

4.1.4 Aléem dos pedidos bimestrais, ha itens que sao solicitados com maior
frequéncia e que podem ser enviados por malote, como, por exemplo,
cartuchos de impressora, livros ata, vale-gas etc. Estes itens também s&o
avaliados, e, se aprovados, enviados, junto com a autorizagdo de
fornecimento de estoque — AFE, para o setor de Protocolo, que os coloca nos
malotes.

4.1.5 Além dos pedidos realizados por outros almoxarifados das unidades
administrativas, ha pedidos realizados por “setores de consumo”, que sao
aqueles que utilizam materiais mas nao possuem almoxarifado fisico. Estes
pedidos sao realizados por meio de requisi¢des de almoxarifado — Ras, as
quais também sé@o avaliadas e, se aprovadas, fornecidas aoc demandante.

4.1.6 O consumo dos itens de almoxarifado também deve ser registrado no
GMS, de modo que os saldos constantes no almoxarifado estejam de acordo
com os estoques fisicos dos produtos. A baixa da maioria dos itens se da no
almoxarifado, por meio das Ras. No entanto, pode haver outras formas, como
termos de saida (para empréstimos a outras secretarias e outras situacdes
especificas), ajustes de estoque, em razao de diferengcas em inventario ou
itens obsoletos etc.

4.1.7 O responsavel pelos almoxarifados deve realizar inventarios fisicos
semestralmente, fazendo a contagem dos itens fisicos e o comparativo com
os valores registrados no GMS. No caso de divergéncia, devem ser
realizados ajustes de inventarios, todos acompanhados de explica¢cao com o
motivo do ajuste.

4.1.8 O responsavel pelo almoxarifado deve fazer o possivel para organiza-lo
de modo a preservar os itens armazenados, manter seu bom estado e evitar
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avarias. Além disso, para itens similares, dar saida, preferencialmente,
daqueles mais antigos, de modo a ndo gerar problemas de validade.

4.1.9 Dependendo da origem do recurso utilizado para a compra, pode haver
necessidade de fazer o armazenamento em local separado fisicamente
dentro do almoxarifado. Por exemplo: bens adquiridos com recursos do FAT
ndo podem ser utilizados para fins diversos, portanto devem ser
armazenados separadamente, de modo que n3o se misturem com os demais
itens. Qualquer outro bem adquirido com recurso que tenha como condicional
a sua destinacdo para um determinado fim deve ser armazenado
separadamente. Esta segregacao também facilita a demonstrac&o no caso
de fiscalizacdes.

5.PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planejamento anual de compras continuas.

2. Manter planilha diariamente atualizada de todos os pedidos de compras de
material de consumo, de material permanente e de contratacao de servigos,
por ordem de chegada, contendo o objeto, o0 demandante, e a situagcdo em
gue se encontra 0 processo.
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Il - GESTAO DE CONTRATOS

1. CONTRATO

Contrato é o resultado de um acordo entre dois entes pelo qual se pactua a
compra e a entrega de produtos ou de servicos. Todos os contratos firmados
pela SEJU, com empresas publicas ou privadas, sao monitorados por um
setor especifico no ambito do GAS.

Um processo de compra, de bem ou de servico, que resulte numa relacéo
contratual, pode se realizar de trés maneiras: compra por meio de licitagéo
(quando o valor € acima do que estabelece a legislacdo); compra por meio de
inexigibilidade de licitacdo (de acordo com as peculiaridades do produto a ser
adquirido); e compra por dispensa de licitacdo (quando o valor esta abaixo do
que prevé a legislacédo; quando a licitacdo anterior resultou em
deserta/fracassada; quando ha uma situagao emergencial € em outros casos
explicitados nos artigos 24 e 25 da Lei Federal n° 8.666/93; e pelos artigos
33 e 34, da Lei Estadual n°® 15.608/2007.

A SEJU se utiliza basicamente de trés tipos de contrato: contratos para a
aquisicdo de material permanente e ou de consumo, contratos para a
prestagao de servico e contratos para a locagdo de imoveis (este item estara
detalhado ao final). Quando se trata de prestacao de servigo a longo prazo —
contrato de limpeza, por exemplo —; ou contrato de prestagao de servigo para
um periodo curto — contrato com uma empresa para realizar um evento de
dois dias, por exemplo —, sempre devera ser firmado um contrato, mesmo
que o valor ndo enseje um processo licitatdrio. Quando se trata de material
material permanente, sera firmado um contrato se o produto a ser adquirido
previr troca ou manutencdo; e se a entrega do produto/servigo for parcelada.
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1.2 ETAPAS PARA A ELABORACAO DE CONTRATOS DE SERVICOS
CONTINUADOS

1.2.1 Quando se trata de contratos de servicos continuados, e que sao
indispensaveis para o funcionamento da SEJU e suas unidades
administrativas — agua, servicos de limpeza, produtos de higiene e limpeza,
telefonia etc —, é de responsabilidade do setor de contratos dar inicio ao
processo e executar todas as fases de preparagdo para a licitagéo.

1.2.2 Todo processo contratual inicia com um memorando, dirigido ao
Diretor-Geral, no qual se explicita o produto/servico que se deseja adquirir
por meio de um contrato. Além do memorando, em folha a parte, elabora-se
uma justificativa com todos os dados necessarios e que comprovem a
necessidade daquela aquisigcao. Acrescenta-se a esses dois documentos a
especificacdo do bem ou servigo pretendido — termo de referéncia. Nesse
documento, todos os dados devem estar detalhados ao maximo — se um
produto: quantidade, cor, dimensodes, utilidade, etc; se um servigo — onde
sera prestado, quem sera beneficiado, quantidade etc. Os modelos de termo
de referéncia poderao ser encontrados no endereco www.justica.pr.gov.br,
em GAS, rotinas administrativas.

1.2.3 Com esses documentos em mé&os, o setor de contratos inicia o
processo de cotagao. A partir de um modelo padrao (encontrado no enderego
acima mencionado), enviam-se solicitagdes de orgamento para, ao menos,
trés empresas, e langa-se paralelamente essa pesquisa de pregos no
sistema GMS.

1.2.4 Quando os orcamentos sdo enviados pelas empresas, elabora-se uma
planilha comparativa, a partir da qual é possivel estabelecer qual empresa
(ou empresas, quando se trata de varios itens) apresentam o menor preco.
Os orcamentos das empresas tambem s3o registrados no GMS.
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1.2.5 Superada essa primeira fase, o processo segue para o GOS, para fins
de indicagao orgamentaria, a qual também devera ser registrada no GMS,
pelo setor responsavel pela informacgao.

1.2.6 Se houver algum registro de pre¢os em andamento, por parte do
Departamento de Administracdo de Materiais —- DEAM/SEAP, e o GAS cogitar
a possibilidade de aderir ao processo, envia um oficio a SEAP explicitando tal
interesse.

1.2.7 Caso o bem/servico ser contratado nao esteja previsto, o GAS
encaminha memorando a Diretoria-Geral para fins de autorizagdo da
licitacdo. O processo devidamente autorizado segue para a Comissao
Permanente de Licitacdao — CPL, para providéncias daquele setor.

1.2.8 A partir desta fase, a CPL assume a analise da documentacao, a
elaboracdo de edital, a realizagéo do pregéo, entre tantas outras tarefas, as
quais estao detalhadas em mapeamento préprio.

1.2.9 O processo finalizado, a divulga¢ado do resultado é feita no site da
transparéncia pelo GAS, que, também, encaminha o resultado do certame a
ATJ e ao Diretor-Geral para fins de autoriza¢ao e, finalmente, ao Secretario,
para a homologagéo.

1.2.10 Antes da elaboraggo do contrato, é imperativo publicar a homologagao
da licitag@o no DIOE (no DIOU, quando envolve recursos federais), no site da
SEJU, e no GMS. Essa tarefa é realizada pela CPL.

1.2.11 E previsto que a minuta de contrato, bem como eventuais ocorréncias
em todo o processo, sejam registradas no GMS pela CPL.

1.2.12 Nesta fase, o GAS solicita novamente a indicagao orgamentaria, agora
com o valor especifico, a qual também deve ser inserida no GMS. Com essa
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indicacao, & possivel elaborar o pedido de empenho, tarefa do GAS, e, em
seguida, solicitar ao GFS a emissao da nota de empenho.

1.2.13 Ato continuo, envia-se o contrato para a empresa, por e-mail, para a
conferéncia de dados. Uma vez de acordo, ela é chamada a SEJU para a
assinatura do contrato, o qual é também assinado pelo Ordenador de
Despesa. Vale salientar que o contrato deve ser rigorosamente o mesmo que
fez parte do edital (a minuta encontra-se num dos anexos do edital). Se o
licitante participou do certame, ele, automaticamente, concordou com todos
os termos do edital, inclusive com o0s anexos, que sao parte integrante de tal
documento.

1.2.14 Novo extrato, agora do contrato definitivo, devera ser publicado no
DIOE e devidamente registrado no GMS — atribuicéo do GAS.

1.2.15 Ato continuo € definido o fiscal do contrato (cada contrato tera um
fiscal responsavel pela sua execucgao, conforme Resolugdo Secretarial n°
093/2015), para o qual devera ser enviada copia da portaria de designacao e
cdpia do contrato assinado.

1.2.16 A maioria dos contratos administrativos cuja finalidade seja de
prestacdo de servicos, compras e obras devem oferecer garantias ao
contratante, desde que previsto no instrumento contratual. A Lei Federal
8.666/93, no artigo 56 e seus incisos, e a Lei Estadual 15.608/2007, no artigo
102 , que regem a Lei de Licitagdes e Contratos administrativos, orientam
como se proceder, ficando a critério da autoridade, a sua exigéncia. Sao trés
as formas de garantia:

+ Caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica: consiste em valor
depositado como garantia para o cumprimento de obriga¢do ou indenizagéo
de possivel dano;

+ Seguro-garantia: em orgaos publicos, o seguro-garantia € usado em
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1.3 ETAPAS PARA A ELABORACAO DE CONTRATOS COM
DISPENSA OU INEXIGILIBILIDADE DE LICITACAO

1.3.1 As compras de bens ou de servicos sdo amparadas pelos artigos 24 e
25 da Lei Federal n°. 8.666/93; e pelos artigos 33 e 34, da Lei Estadual n°.
15.608/2007. Mesmo nao ensejando processo licitatério, os ritos sdo os
mesmos descritos nos itens 1.2.1a 1.2.5.

1.3.2 Vale salientar que mesmo quando néo se trata de processo licitatorio,
s3o necessarios os pareceres da ATJ e da Procuradoria Consultiva, quando
o valor ultrapassar oito mil reais ou quando houver uma situacao emergencial
(a queda do telhado de uma unidade, por exemplo). No caso de dispensa por
emergéncia, o Ordenador de Despesas autoriza uma contratacdo por
emergéncia.

1.3.3 As etapas referentes as inclusdes das informacdes no GMS, bem como
o processo de pedido de empenho, solicitagdo de nota de empenho ao GFS
e recebimento das faturas para fins de liquidacdo seguem os mesmos passos
dos contratos que preveem licitagao.

1.4 ADITIVO

Amparado no art. 106, paragrafo unico, da Lei Estadual 15.608/2007, aditivo
€ um documento que altera o contrato original, seja para prorrogar o prazo de
vigéncia, para acrescentar ou suprimir algum item do contrato, seja para
alterar o local da prestagdo de servigo ou alterar a titularidade do contratado
ou contrante. E imperativo obedecer ao prazo de 60 dias de antecedéncia
para dar inicio a uma prorrogacao de contrato.
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1.5 [ETAPAS PARA A ELABORACAO DE ADITIVO PARA A
PRORROGACAO DE CONTRATOS

1.5.1 Geralmente, a validade de um contrato & de 12 meses, podendo ser
prorrogado, por meio de aditivo, por até cinco vezes, ou seja, 60 meses, nos
contratos de servigos continuados. O que determina essa possibilidade € a
vantajosidade para a administragdo pubica. Por essa razao, antes de se
propor uma prorrogagao por aditivo, & necessario proceder a uma nova
cotagao de pregos, que prove que a permanéncia daquele contratado & bom
para a administragéo.

1.5.2 Para se dar inicio a uma proposta de prorrogacao, o gestor do contrato
encaminha um memorando e uma minuta ao Diretor-Geral, solicitando, um
aditivo de contrato. Junto com isso, uma robusta justificativa, acompanhada
de orcamentos atuais e da indicagao orcamentaria, fornecida pelo GOS.

1.5.3 Tudo devera ser registrado no GMS (cotagdes, quadro comparativo de
precos etc). As autorizacbes e pareceres (DG, ATJ e Procuradoria
Consultiva) também devem compor o processo de prorrogacgao.

1.5.4 Depois de tudo autorizado pelo Ordenador de Despesas, o termo
aditivo do contrato, com os novos prazos, devera ser publicagao no DIOE,

bem como ter o seu extrato registrado no GMS.

1.5.5 Por fim, os passos para a assinatura do termo aditivo — cadastramento
no GMS, pedido de empenho, nota de empenho, entrega da nota fiscal ao
GFS, pedido de informacgio orcamentaria — sdo rigorosamente 0s mesmos.
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1.6 ETAPAS PARA A ELABORACAO DE ADITIVO PARA ACRESCIMO
OU SUPRESSAO, PARA A ALTERACAO DE LOCAL DE PRESTACAO
DE SERVICO E MUDANCA DE TITULARIDADE

1.6.1 Os procedimentos para as modificagdes acima seguem o mesmo
roteiro do item 1.5, com exce¢ao do que diz respeito a nova cotagao, para fins
de quadro comparativo. Nesses casos, as eventuais mudan¢as no contrato
n3ao implicam alteracdo de custo.

1.7 APOSTILAMENTO

O apostiamento & um instrumento que regulamenta as alteracdes
contratuais decorrentes de reajustes previstos no proprio contrato. O
apostilamento, ao contrario do aditivo, ndo altera a substancia do contrato,
mas pode ser utilizado quando ha variacao do valor contratual decorrente de
reajuste previsto no contrato e no caso de alteragao da fonte do recurso
inicialmente prevista. Nesta situacao, nao € necessaria a concordancia do
contratado, nem a publicagéo no DIOE.

1.8 ETAPAS PARA O APOSTILAMENTO PARA FINS DE REAJUSTE
OU MUDANCA DE FONTE DE RECURSO

1.8.1 Os procedimentos sdo os mesmos previstos no item 1.5 Embora haja
alteragao de custo do contrato, ndo € necessaria nova cotagao de pregos, ja
que o reajuste estava previsto em clausula contratual.

1.8.2 A mudanca de fonte de recurso também ndo implica na alteragao
substanciosa do contrato. Neste caso, trata-se apenas de incluir essa nova
informagdo orgamentaria no GMS, assim como os dados referentes ao
reajuste.
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1.9 RESCISAO

A rescisdo de contrato, também chamada de distrato, pode ser amigavel,
quando ambos os lados concordam; ou unilateral, quando apenas um dos
lados opta por esse caminho. A rescisdo de contrato geralmente acontece
quando o servico contratado ndo & executado de acordo com o que se
pactuou, seja do ponto de vista da qualidade ou do prazo.

1.10 ETAPAS PARA RESCINDIR UM CONTRATO

1.10.1 Se ao distrato for amigavel, ou seja, nem a contratante, nem a
contratada se interessam em dar continuidade ao estabelecido, basta um
memorando, encaminhado ao GAS, com uma justificativa consistente.

1.10.2 Em seguida, envia-se o processo a PGE para verificar a possibilidade
ou nao, ainda que a rescisao seja de natureza amigavel.

1.10.3 Apds a assinatura do distrato por parte de contratada e contratante, as
informacdes da rescisdo sdo registradas no GMS.

1.10.4 Arescisao unilateral so € possivel se prevista no contrato ou no edital
e desde que haja prévio processo administrativo para apurar a
responsabilidade da empresa, e para observar os principios da ampla defesa
e do contraditério. Além disso, é necessario um ato fundamentado do
Ordenador de Despesas.

Em muitos casos em que é possivel a rescisdo unilateral, também é possivel
a aplicagcdo da san¢do de suspensado de participagdo em licitacdo ou a
declaragao de inidoneidade. Mas, antes da instauragcao desse processo
administrativo, € necessaria a informacao da PGE e a autorizagao
governamental.
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A aplicagao desta penalidade &, geralmente, morosa. Apos a comissao de
processo administrativo emitir o relatério final, o processo deve ser
encaminhado a ATJ e a Procuradoria Consultiva para emitir a informacgao.
Por fim, o processo & encaminhado a Casa Civil para o governador autorizar
ou ndo a rescisdo. Os artigos 128 a 131 da lei estadual n° 15.608/2007
esclarecem quaisquer duvidas a esse respeito.

2. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada com todos os contratos vigentes, com as
respectivas datas (inicio e término), objeto, empresa, valores, saldos data
para iniciar procedimentos de renovagao reajuste ou novo contrato.

3. CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL

Contrato de locagdo de imoével € um acordo entre dois entes pelo qual se
pactua a locaggdo de um espaco fisico para abrigar algum departamento ou
setor vinculado a SEJU. Todos os contratos firmados pela SEJU, com
empresas publicas ou privadas, sdo monitorados por um setor especifico no
ambito do GAS/SEJU.

De acordo o artigo 24, inc. X, da Lei n°® 8666/93 e artigo 34, inc. VIl da Lei
Estadual 15.608/2007, a locagdo de um imével se faz pela modalidade de
dispensa de licitacao. A realizacao de procedimento licitatorio, neste caso,
n3o atenderia as necessidades da administracao, ja que, geralmente, as
locagdes sao feitas tendo como base a estrutura e localizagao especificas a
finalidade que se destina.

O processo de locacdo exige necessariamente um instrumento contratual, ja
que & um “‘produto” a ser usufruido a meédio ou a longo prazo e cujas
clausulas devem estar claramente acordadas entre as partes.
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3.1 ETAPAS PARA A ELABORACAO DE CONTRATOS DE LOCACAOQ

3.1.1 Todo processo contratual de locagcdo de imével inicia com um
memorando, direcionado ao chefe do GAS, no qual informa-se sobre a
necessidade de loca¢cdo de um imovel para atender uma demanda de alguma
unidade administrativa da SEJU. Apés, é elaborado um oficio (cujo modelo
encontra-se na pag 13, do Manual de Procedimentos Para Locacdo de
Imoveis) do chefe do GAS, dirigido ao coordenador da CPE/SEAP, no qual
solicita-se pesquisa de imével publico com a estrutura e localizag&o que se
deseja para a locacao. Além do oficio, elabora-se uma solicitacao de locagao
de imével (modelo na pag 14, 15, do Manual de Procedimentos Para Locacao
de Iméveis), em folha a parte, com todos os dados necessarios e que
comprovem a necessidade daquela locacdo. Acrescenta-se nesse
documento uma justificativa para a locagdo do imovel, no qual especifica-se
a necessidade da referida locacao e quais atividades serao desenvolvidas no
imovel.

3.1.2 Com esses documentos em maos, o setor de contratos inicia o
processo de cotacdo. Neste momento, a unidade administrativa (geralmente,
trata-se de Escritério Regional) que sera vinculada a esta locacao devera
encaminhar ao GAS, ao menos, trés orcamentos de imobveis com
caracteristicas semelhantes as necessidades previamente informadas pelo
GAS.

3.1.3 Quando os orgamentos sao enviados pela unidade, elabora-se uma
planilha comparativa. A partir dela é possivel estabelecer qual locagao imével
sera mais vantajosa para a administracao.

3.1.4 Superada essa fase, o processo segue para a PRED, com a descricao
das condigbes gerais do imovel (modelos nas pag 16, 17, do Manual de
Procedimentos Para Locagao de Imoveis) para elaboracao, por profissional
habilitado, de um laudo de avaliacao do imovel que a administragao pretende
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locar. Apos, o locador devera assinar o laudo de avaliagdo do imovel,
concordando com o valor estipulado ou devera fazé-lo, em documento
proprio, quando a avaliagao n&o for compativel com a sua proposta inicial.

3.1.5 Retornando o processo ao GAS com o referido laudo de avaliagao
assinado pelo locador, os or¢amentos encaminhados pela unidade
administrativa sdo incluidos no sistema GMS e seguem para o GOS, para
fins de indicacédo orgamentaria, a qual também devera ser registrada no
GMS, pelo setor responsavel pela informacgao.

3.1.6 Finda esta fase, o GAS elabora a minuta do contrato de locacao nos
termos do Manual de Procedimentos para Locagao de Imével (pag 18 a 21),
a qual é encaminhada, para analise e parecer, a ATJ/SEJU e, em seguida, a
Procuradoria Consultiva para emissdo de informacdo de aprovacao da
minuta.

3.1.7 Com o aval da PRC, o processo é encaminhado para a DG para
autorizacdo da contratacé@o. Feito isso, o processo retorna ao GAS para
realizagao do empenho prévio a assinatura contratual.

3.1.8 Paralelamente, envia-se o contrato para o locador, por e-mail, para a
sua analise. Uma vez de acordo, ele enviara ao GAS o contrato assinado via
unidade administrativa. Assim que o GAS recebe o contrato, devera
encaminha-lo para assinatura do Ordenador de Despesa.

3.1.9 O extrato do contrato devera ser publicado no DIOE e devidamente
registrado no GMS.

3.1.10 Alem do GMS, todas as informacgdes referentes ao contrato devem ser
cadastradas no Portal da Transparéncia, bem como no site do Tribunal de

Contas.

3.1.11 O locador devera receber todas as informagbes, bem como
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orientagdes sobre qual a documentacao necessaria para envio do recibo de
locagao.

3.1.12 Entregue o recibo de locacao, cabe ao setor de controle de notas
registra-lo no GMS e encaminha-lo ao GFS, para fins de liquidacao.

3.1.13 Quando se trata de contrato com vencimento em 12 meses, o0
pagamento € feito mensalmente, mas a indicagdo orcamentaria é feita
trimestralmente. Esse controle — pedido de indicag&o orgamentaria trimestral
e pedido de empenho mensal — é realizado pelo setor de controle de notas.

3.2 ADITIVO

Aditivo € um documento que altera o contrato original, seja para prorrogar o
prazo de vigéncia, para alterar o locador do imével, ou para alterar a area do
imével locado. O aditivo mais recorrente € o de prorrogagéo de prazo de

vigéncia.

3.3 ETAPAS PARA A ELABORACAO DE ADITIVO PARA
PRORROGACAO DE CONTRATOS

3.3.1 Embora existam contratos com prazo de duracao de 24 meses — e até
de 36 meses, no caso de locagao —, geralmente a validade de um contrato é
de 12 meses, podendo ser prorrogado, por meio de aditivo (pag 22 — Manual
de Procedimentos Para Locacao de Imoveis), por até cinco vezes, ou seja, 60
meses. O que determina essa possibilidade é a vantajosidade para a
Administracao Pubica. Por essa razao, antes de se propor uma prorrogacao
por aditivo, & necessario proceder a uma nova cotacdo de pregos, que prove
que a permanéncia daquele contratado & bom para a administragéo.

3.3.2 Para se dar inicio a uma proposta de prorrogagao, encaminha-se um
memorando ao GAS, solicitando um aditivo de contrato. Junto com isso,
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devera ser encaminhada nova solicitagcdo de locagao de imovel, bem como
carta de concordancia com a prorrogacao contratual assinada pelo locador. O
processo devera ser também instruido com os documentos de identificagao
do proprietario atualizados, da indicacao orcamentaria e financeira.

3.3.3 Tudo devera ser registrado no GMS (cota¢des, quadro comparativo de
precos etc). As autorizacbes e pareceres (DG, Assessoria Juridica, e

Procuradoria Consultiva) também devem compor o processo de prorrogagao.

3.3.4 Depois de tudo aprovado no ambito da DG, nova minuta de contrato e
realizada, com 0s novos prazos, e autorizada pelo Ordenador de Despesa.
Vale lembrar que € necessario proceder a publicagédo no DIOE, bem como
registrar o extrato no GMS.

3.3.5 Por fim, os passos para a assinatura do novo contrato, cadastramento
no GMS, e providéncias para pagamento — pedido de empenho, nota de
empenho, entrega da nota fiscal ao GFS, pedido de informagao orgamentaria
trimestral etc — sao rigorosamente os mesmos dos outros contratos.

3.4 APOSTILAMENTO

O apostiamento &€ um instrumento que regulamenta as alteragdes
contratuais decorrentes de reajustes previstos no préprio contrato. O
apostilamento (pag 23 - Manual de Procedimentos para Locagdo de
Imoéveis), ao contrario do aditivo, ndo altera a substancia do contrato, mas
pode ser utilizado quando ha variagdo do valor contratual decorrente de
reajuste previsto no contrato e no caso de alteracao da fonte do recurso
inicialmente prevista. Neste caso, ndo € necessario a concordancia do
contratado, nem a publicacdo no DIOE.
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3.5 ETAPAS PARA O APOSTILAMENTO PARA FINS DE REAJUSTE
OU MUDANCA DE FONTE DE RECURSO

3.5.1 Embora haja alteragcao de custo do contrato, ndo & necessario nova
cotacao de precos, ja que o reajuste estava previsto em clausula contratual.

3.5.2 A mudanca de fonte de recurso também nZo implica na alteracdo
substanciosa do contrato. Neste caso, trata-se apenas de incluir essa nova
informagado orgcamentaria no GMS, assim como os dados referentes ao
reajuste.

3.6 RESCISAO

A rescisa@o de contrato, tambem chamada de distrato, pode ser amigavel,
quando ambos os lados concordam; ou unilateral, quando apenas um dos
lados opta por esse caminho. A rescisao de contrato geralmente acontece
guando o servico contratado ndao € executado de acordo com o que se
pactuou, seja do ponto de vista da qualidade ou do prazo.

3.6.1 ETAPAS PARA RESCINDIR UM CONTRATO

3.6.1.1 Havendo interesse na resciséo, o chefe do GAS devera comunicar
com antecedéncia minima de 30 dias o locador e o fiscal do contrato.

3.6.1.2 Em seguida, envia-se o processo a ATJ para verificar a possibilidade
ou hao, ainda que a rescisdo seja de natureza amigavel.

3.6.1.3 Apos, o GAS elabora o Termo de Rescisdo de Contrato de Locagao
de Imével (pag 26 — Manual de Procedimentos Para Locagao de Iméveis), e
0 encaminha para a assinatura do Ordenador de Despesa e do locador. As
informagoOes da rescisdo sao registradas no GMS.
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3.6.1.4 Caso seja necessario, devera ser providenciado Acordo de
Indenizagdo para Reformas, nos termos do anexo X|I do Manual de
Procedimentos para Locacgao de Imoveis. O termo de entrega devera ser
publicado no DIOE e ambos, termo de rescisao e termo de entrega, deverao
ser cadastrados no GMS, no Portal da Transparéncia e no Tribunal de
Contas.

3.6.1.5 No caso de eventual indenizacédo de reformas, o GAS devera
encaminhar o processo para a PRED elaborar o laudo de avaliacéo de
reformas. Posto isso, devera o locador apresentar trés orcamentos de
reformas para que entdo haja negociagdo do valor devido. Apods, sera
elaborado minuta de Acordo de Indenizagédo para as Reformas, serao
juntadas informagdes orgamentarias e financeiras € o processo sera
encaminhado a ATJ para analise. Se o processo estiver de acordo com o
manual suprarreferido, serd encaminhado para autorizacéo do Ordenador de
Despesa e posterior assinatura.

4. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha semanalmente atualizada com todos os contratos
vigentes, com as respectivas datas (inicio e término), objeto, empresa, data
para iniciar procedimentos de renovac¢ao reajuste ou novo contrato.

2. Manter planilha diariamente atualizada com os novos pedidos de contrato,
por ordem de chegada, e a etapa em que cada um se encontra.
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I1l - PEDIDO DE EMPENHO E CONTROLE DE NOTAS

1. PEDIDO DE EMPENHO

Toda despesa no ambito do servico publico (aquisicdo de bens, de servicos,
locacdes etc) deve ser previamente empenhada, ou seja, 0s recursos para o
futuro pagamento deverao ser reservados do ponto de vista orcamentario.
Mas antes do empenho propriamente dito, ha uma primeira etapa a ser
cumprida, que € o pedido de empenho. SO apOs esse tramite € que O
processo de aquisicao de um bem ou de um servico podera seguir em frente.
Séo trés os setores envolvidos nesse processo. O GOS, responsavel pela
indicacdo orgcamentaria, o GAS, pelo pedido de empenho e o GFS,
responsavel pela emissdo da nota de empenho para posterior liquidacéao e
pagamento.

1.1 ETAPAS PARA RELIZAR O PEDIDO DE EMPENHO

1.1.1 Para se acessar o sistema que gerencia a realizagao de pedidos de
empenho, o responsavel deve solicitar um cadastramento — login e senha —
junto a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFA, por meio do GFS/SEJU.

1.1.2 Uma vez habilitado a realizar pedidos de empenho, o servidor, ao
receber os processos de aquisicao de produtos ou servicos, consulta,
primeiramente, o cédigo do credor, para verificar se o fornecedor selecionado
esta cadastrado na SEFA.

1.1.3 Caso o fornecedor ndo esteja cadastrado, & necessario fazé-lo,
inserindo os dados fiscais e bancarios da empresa, por meio das informacdes
constantes no processo. Se tais informagdes nédo estiverem disponiveis,
contata-se o fornecedor para obté-las.
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1.1.4 O segundo passo é realizar o pedido de empenho propriamente dito. O
servidor, com a sua chave — login e senha — acessa o site da SEFA, e
preenche o formulario padrao, dentro do sistema. Em seguida, imprime duas
vias: uma, para juntar ao processo fisico e receber a assinatura do
Diretor-Geral; e outra, para arquivar no setor.

1.1.5 O pedido de empenho, depois de assinado pelo Diretor-Geral &
devolvido ao GAS, que, por sua vez encaminha-o ao GOS para que se dé
baixa do recurso a ser empenhado.

1.1.6 O GOS/SEJU, apos registrar o futuro uso do recurso, envia o processo
ao GFS, para que se proceda a emissdo da nota de empenho.

1.1.7 Por fim, apés o GFS empenhar o valor da nota, uma cépia retorna ao
GAS, para inseri-lo nas planilhas de controle, as quais permitem verificar o
saldo de empenho. Esse é o caso de empenhos estimativos, que preveem
pagamentos parcelados. Empenha-se, por exemplo, a quantia de 100 mil
reais, mas as notas mensais sao de 10 mil reais. A cada empenho realizado,
€ necessario controlar o saldo para os proximos pagamentos. A nota de
empenho é digitalizada e arquivada em pasta especifica.

2. CONTROLE DE NOTAS

Todas as notas referentes as despesas efetuadas pela SEJU (notas
ordinarias ou notas de contrato) sdao entregues no GAS, para fins de
conferéncia e inser¢ao em planilhas. As notas s6 serao enviadas ao GFS
para liquidagao se estiverem de acordo com as normas.

2.1.1 Primeiramente, € preciso esclarecer que as notas fiscais possuem
caracteristicas especificas e sao elas que orientam o tipo de conferéncia e
controle que sao efetuados. As notas ditas ordinarias devem conter as
seguintes informacoes:
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+ CNPJ do emitente;
sDados bancarios do fornecedor;
» Conferéncia do fiscal e atesto do gestor do contrato.

2.12 Junto com a nota fiscal, devem ser entregues 0s seguintes
documentos:

+ Check-list preenchido pelo contratado;

+ Certidoes federais (INSS, FGTS e Receita Federal), estadual e
municipal;

* Todos os documentos exigidos no ato da aquisi¢cé&o ou de contratac&o
do servico.

2.1.3 Quando se trata de servigos contratados e executados em unidades
administrativas, o fluxo de conferéncias das notas fiscais seré o seguinte:

« o fornecedor enviara a nota fiscal original ao GAS e uma copia
digitalizada ao fiscal do contrato da unidade administrativa;

- o fiscal devera realizar a conferéncia dos dados da nota e dos servigos
prestados, com base no check list enviado pelo GAS;

+ apbs a conferéncia minuciosa, o fiscal devera informar ao GAS se os
servicos foram devidamente prestados e/ou os bens entregues,
conforme previsao contratual, assinar, digitalizar e encaminhar ao GAS,
no maximo trés dias apo6s o recebimento do check list;

+ sera de responsabilidade do fiscal do contrato langar no GMS os
dados da nota, impreterivelmente em cinco dias uteis apds o seu
recebimento;

+ a partir da conferéncia por parte do fiscal do contrato, o gestor (GAS)
podera atestar as notas e encaminha-las para o GFS, para fins de
liquidacao.

2.1.4 Uma vez realizada a conferéncia dos dados presentes na nota e dos
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documentos que a acompanham, passa-se a cotejar os dados da nota com o
empenho (que estara escaneado e os dados em planilha). O mais importante
€ conferir o valor da nota com o respectivo empenho.

2.1.5 Apos ser efetuada a conferéncia minuciosa, a nota € lancada em
planilha propria para o controle de saldo da nota de empenho do contrato,
para qualquer tipo de empenho.

2.1.6 Depois de digitaliza-la e arquiva-la em pasta do GAS, envia-se a nota
fisica ao GFS, para fins de liquida¢ao, com todos os documentos pertinentes
a ela (certiddes, check list preenchido, copia do empenho, planilha prépria do
GAS), por meio de livro protocolo especifico.

2.1.7 Ao chegar no GAS/SEJU, o responsavel pelo setor de controle de notas
realiza nova conferéncia de todos os dados antes de enviar os documentos
(nota, certiddes, planilha etc) ao GFS, para fins de liquidagao.

2.1.8 E imperativo que se respeitem os prazos para a liquidagdo das notas.
Para tanto, o trdmite de envio da nota devera funcionar num fluxo continuo,
sob pena de se gerar juros e multas no caso de contratos que envolvem
pessoal.

2.1.9 O responsavel pelo setor de controle de notas devera conferir, no
relatério SIA 610, se o credor foi efetivamente pago (atribuicdo da SEFA),
para que possa dar baixa na sua planilha.

3. PROCESSOS DE INDENIZACAO E RECONHECIMENTO DE
DIVIDAS

3.1 O setor de controle de notas organiza processos de indenizagdo, no caso
de prestacdo de servicos sem contrato, seja por razoes de cunho
administrativo, seja por algum equivoco ocorrido. Para tanto, deve elaborar
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uma justificativa, juntar os documentos que comprovam a prestacdo de
servigco, solicitar parecer a ATJ, autorizagdo da Diretoria-Geral e emitir o
pedido de empenho.

3.2 O reconhecimento de divida ocorre quando o servi¢o foi prestado ou o
bem adquirido e o pagamento nao foi realizado até o ultimo dia do ano em
curso (geralmente dia 30/12). Nesse caso, € necessario montar um processo,
com o relato do ocorrido enviado a Diretoria-Geral, a nota fiscal, e a indicagao
orcamentaria fornecida pelo GOS. Apds o parecer da ATJ e da autorizacao da
DG, o pedido de empenho podera ser emitido.

4. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha semanal com todas as notas recebidas (data de chegada,
numero da nota e data de envio ao GFS) e enviadas ao GFS.
2. Manter planilha atualizada com o controle de saldos de empenho saldos de

contrato.
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IV - GESTAO DE TRANSPORTE

1. AUTORIZAGCAO PARA CONDUTORES

Se for de interesse da administracdo estadual, o funcionario, estatutario ou
comissionado, que possua carteira de motorista valida, mesmo ndo sendo
motorista de carreira, podera conduzir veiculos oficiais leves. Para tanto,
basta solicitar uma autorizacdo especifica para desenvolver a atividade. Se
algum servidor possuir uma habilitagao, categoria D, podera, eventualmente,
conduzir um veiculo de médio ou grande porte.

1.2 ETAPAS PARA OBTER A AUTORIZACAO PARA CONDUTORES

1.21 Os chefes de grupos ou de setores, bem como diretores de
departamentos ou de unidades, poderdo solicitar a autorizacdo para
condugao de veiculos oficias leves, para si ou por seus funcionarios, junto ao
setor de transportes do GAS. Tal solicitagao podera ser via e-mail ou por
memorando, acrescida da copia da CNH, que devera estar valida. A
autorizagao sera fornecida por, no maximo, 12 meses, ou até a validade da
CNH. Se a carteira vencer nos proximos seis meses, a autorizagao sera de
seis meses, devendo ser renovada para nova autorizagao.

1.2.2 No caso dos servidores das unidades Socioeducativas, o proprio diretor
podera fornecer a autorizagdo, bastando apenas notificar o Setor de
Transporte/GAS. No que diz respeito aos Escritérios Regionais, os servidores
deverao enviar a copia da CNH, para que o GAS elabore as respectivas
autorizacOes. Apos fazé-las, este setor enviarg a autorizagcao em duas vias
para que uma delas retorne, devidamente assinada, com a ciéncia do
condutor. Ja, as agéncias do trabalhador deverdo desenvolver controle
proprio para os veiculos do Estado sob cessio de uso, a fim de informar o
nome do condutor quando solicitado pela SEJU ou pelo Escritério Regional

115



correspondente.

1.2.3 De posse da solicitacédo e da copia da CNH, o setor de transporte
verifica a validade da CNH, se ndo constam pontos em excesso, e elabora o
documento de autorizagcdo de condugdo em duas vias, que & assinada pelo
chefe do GAS. Em seguida, entrega umas das vias ao futuro condutor, que
assina ciéncia no formulario e mantém umas das vias consigo.

1.2.4 Esses documentos (CNH e autorizagao com a ciéncia do servidor
condutor) sdo digitalizados e arquivados em pasta digital especifica do GAS
(caminho: GAS — 2016 GAS — TRANSPORTES - AUTORIZACAO DE
TRANSITO).

1.2.5 O Condutor, sempre que estiver guiando um veiculo oficial, devera
portar a sua autorizagdo dentro da validade. Todas as normas de utilizagéo e
legislacdo pertinentes a utilizagdo de veiculos oficias encontram-se no site do
DETO www.deto.pr.gov.br — legislagdo pertinente.

2. AGENDAMENTO DE SAIDAS E VIAGENS

A SEJU conta, atualmente, com dois motoristas, para utilizagdo tanto das
demandas de saidas diarias no perimetro urbano, quanto para a realizagéo
de viagens. Para programar um agendamento de utilizagao dos servicos de
um motorista, basta enviar e-mail para o setor de transporte, contendo os
seguintes dados: data pretendida, horario, o destino/endereco e, se possivel,
0 horario de retorno. Quando ja existe agendamento prévio e ndo ha
possibilidade de reagendamento do compromisso pretendido, recorre-se ao
auxilio do DETO, mediante disponibilidade da agenda.
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3. MANUTENCAO DE VEICULOS

As unidades administrativas da SEJU que possuem veiculos sob sua
responsabilidade deverao estar atentos 8 manutencéao preventiva e corretiva,
de acordo com o indicado nos manuais de manuten¢ao ou, ainda, quando
detectado mal funcionamento de alguma das funcionalidades do veiculo.

Atualmente, o Estado possui um contrato entre o Departamento de
Transporte Oficial do Estado - DETO e uma empresa terceirizada para gestao
compartihada da frota, responsavel basicamente pela logistica de
distribuicdo dos veiculos nas oficinas credenciadas, pelo orgamento, pelo
reencaminhamento dos orgamentos no sistema da empresa e pelo
pagamento posterior a execugdo dos servicos. Posteriormente, esta empresa
é ressarcida pelo Estado por meio da emissé&o de notas fiscais.

3.1 ETAPAS PARA PROCEDER A MANUTENCAO DE VEICULOS

3.1.1 Quando identificada a necessidade de manutengao corretiva ou
preventiva, o responsavel pelo veiculo (motorista, chefe de setor ou demais
usuarios) envia um e-mail ao setor de transportes, informando a placa do
veiculo, a quilometragem atual, e o descritivo mais completo possivel sobre a
manutengao ou o reparo a ser realizado.

3.1.2 De posse dessas informacgoes, o setor de transporte abre uma Ordem
de Servico no sistema da empresa gestora da frota, a qual devera
encaminhar, também por meio de sistema, o nome de uma mecanica
credenciada para a execugdo de um primeiro orgamento. Nesse momento, o
veiculo é encaminhado a oficina indicada para um or¢amento in loco e, com
base no primeiro orgamento, a empresa JMK solicita mais dois para fins de
comparagao de valor.
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3.1.3 Tao logo o setor de transporte/GAS receba os trés orgamentos via
sistema, realiza uma avaliagdo e autoriza ou n&o a execugao do servigco. Se
o setor nao concordar com algo orgado (seja o servico em questao ou 0s
valores cobrados), sera iniciado um novo processo de orgamentacao com
novas mecanicas credenciadas. Se concordar, autoriza o responsavel pelo
veiculo, via sistema e e-mail, para levar o veiculo a oficina que ofertou menor
valor.

3.1.4 No caso de veiculos quebrados ou sem condigdes de utilizagao, o
responsavel aciona o servico de guincho da empresa JMK, pelo telefone (41)
3123-5700. O guincho levara o veiculo para a oficina mais proxima, indicada
pela empresa terceirizada. Inicia-se, entéo, o processo de orgamentagao nos
moldes do item 2.1.3.

3.1.5 As unidades administrativas da SEJU tém acesso ao sistema e podem
inserir novas informagbes nas ordens de servicos através do site
www.jmkfrotas.com.br/acesso-para-clientes/.

4, ABASTECIMENTO

Cada veiculo oficial possui um cartdo de abastecimento da empresa
Nutricash, responsavel pela gestao de abastecimento da frota de veiculos
oficiais do Governo do Estado do Parana. Este cartdo devera permanecer
disponivel junto ao veiculo para abastecimento. Seu saldo é estipulado
previamente pelo GAS, e renovado automaticamente a cada quinze dias,
mais precisamente, as 0 horas do dia 01 e 16 de cada més. O Departamento
de Transporte — DETO/SEAP e a Nutricash providenciam o cadastramento de
postos de gasolina, na capital e nos municipios do interior, nos quais o cartao
sera aceito.
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4.1 ETAPAS PARA REALIZAR O ABASTECIMENTO

411 De posse do cartdo Nutricash, o primeiro passo daquele que
abastecera é verificar se o cartao possui saldo e qual é o valor. Isto podera
ser feito via sistema da empresa, no enderegco www.nutricash.com.br
(caminho: 1° configura¢des — 2° limites) ao qual cada unidade administrativa
tem acesso. Para tanto, & necessario possuir um login e um cédigo fornecido
pelo setor de transportes/GAS.

4.1.2 Se o cartdo possuir crédito para abastecer, basta dirigir-se ao posto
credenciado mais proximo (a lista consta no sistema: relatério — maxifrota —
rede credenciada), abastecer, pagar com o cartdo Nutricash (utilizando o seu
codigo de condutor, a quilometragem atualizada do veiculo e a senha) e
recolher o cupom fiscal, o qual devera ser arquivado em pasta especifica da
unidade administrativa.

4.1.3 Se o cartao estiver sem saldo, ou se ocorrer qualquer outro problema
(inconsisténcia) referente ao abastecimento, devera ser feito contato com o
setor de transporte, que tem acesso ao relatério que identifica qual € o item
problematico. Outras possiveis inconsisténcias podem ocorrer, tais como
valor do abastecimento acima do saldo, valor do combustivel acima da média
da ANP, posto descredenciado etc. A listagem completa pode ser encontrada
no Guia Pratico, elaborado pelo DETO, no enderego www.justica.pr.gov.br ou
intranet/GAS/Manual de Abastecimento.

4.14 O setor de transporte/GAS tem acesso a relatérios quinzenais da
Nutricash referente aos gastos com combustivel. O relatério & analisado,
conferido e a nota atestada pelo setor de transporte. Em seguida, ela é
registrada pelo setor de controle de notas/GAS e, s6 entao, enviada ao Grupo
Financeiro Setorial para liquidagao e posterior pagamento.
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4.1.5 Atualmente, o unico modo de abastecimento € por meio do cartao da
Nutricash. Caso o abastecimento seja feito por algum outro sistema, sem
uma justificativa plausivel, o ressarcimento podera ser glosado.

5. INFRACOES DE TRANSITO

O Decreto 4453/2014 disciplina como devem ocorrer as regularizagdes das
infracbes de transito dos veiculos oficiais. O condutor do veiculo oficial € o
responsavel pelas eventuais infragbes de transito cometidas, conforme o
paragrafo 2, do Art. 1°, da Resolugéo 222/2011 SEAP. As multas, portanto,
sejam elas de qualquer esfera (municipais, estaduais ou federais), deverao
ser assumidas pelos condutores, respeitando os prazos e documentacgdes
solicitadas na notificagdo da infragdo. As multas sempre serdo enviadas a

SEJU, que notificara o condutor via e-mail e encaminharé a multa via malote.

5.1 ETAPAS PARA O PAGAMENTO DE MULTAS

5.1.1 As multas cometidas pelos veiculos da SEJU sao enviadas ao setor de
transporte/GAS, que, ao recebé-las, verificara, primeiramente, a qual
unidade administrativa o veiculo esta vinculado. Em seguida, solicita-se ao
responsavel pela unidade o nome do condutor e o diario de bordo.

5.1.2 |dentificado o condutor, a multa & enviada a chefia imediata do servidor,
via e-mail e malote, para que o motorista se apresente no 6rgédo competente
a fim de assumir, no seu nome, a infracdo cometida. Caso nao o faca, nova
multa por “ndo identificagdo de condutor” € imposta ao veiculo,
responsabilizando duplamente o condutor.
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5.1.3 Depois de feita a identificagdo, o 6rgao emite o boleto para pagamento,
0 qual & encaminhado novamente para a SEJU, que posteriormente enviara
ao condutor infrator identificado. Se a multa nao for quitada, ndo se podera
pagar o IPVA, o licenciamento e o seguro obrigatorio, o que torna o veiculo
desabilitado para transitar.

5.1.4 Se depois de todas as tentativas de regularizagdo, o condutor infrator
ndo quitar sua divida, podera ser aberto processo de sindicancia, se a
administracdo assim julgar conveniente.

5.1.5 O setor de transporte/GAS mantera atualizada uma planilha com as
multas pendentes, para, a partir dai, gerenciar junto as unidades
administrativas o seu pagamento,

6. SINISTROS

No caso de ocorréncia de um sinistro — colisao com danos leves ou graves —
0 primeiro passo € contatar a policia de trénsito — se em rodovia, a policia
rodoviaria federal — para realizar um Boletim de Ocorréncia, bem como um
laudo. A chefia responsavel pelo veiculo devera fazer um memorando,
juntando fotos, o relato do ocorrido, o laudo da policia e a cépia do BO. A
unidade podera solicitar diretamente o orcamento numa das oficinas
credenciadas.

6.1 ETAPAS PARA ENCAMINHAR INFORMAQEO SOBRE SINISTROS

6.1.1 O primeiro passo é a chefia imediata do condutor cujo veiculo sofreu um
sinistro & comunicar o GAS, por telefone e e-mail, fornecendo os dados do
veiculo e relatando brevemente o ocorrido.

6.1.2 De posse das primeiras informacodes, o GAS contata a empresa gestora
da frota, emitindo uma ordem de servico a fim de que a empresa indique uma
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mecanica para o primeiro orgamento.Caso seja fora do horario comercial, a
JMK possui atendimento 24h através da Central (41) 3123-5700 para
encaminhamento a alguma mecanica da rede credenciada.

6.1.3 Em seguida, o responsavel pelo veiculo envia, de forma digitalizada, e
posteriormente, por malote, um relato minucioso sobre o ocorrido, o Boletim
de Ocorréncia, o laudo, fotos e os trés orcamentos feitos pela JMK.

6.1.4 Caso o acidente seja da responsabilidade de terceiro, deverao ser
juntadas as mesmas documentagdes. Porém, apos o conserto custeado pelo
causador, o veiculo devera ser meticulosamente avaliado quanto a
recuperagao das avarias causadas e o processo encaminhado a SEJU.

7. VEICULOS INSERVIVEIS/DESNECESSARIOS

Veiculos inserviveis ou desnecessarios s@o aqueles que, por razdes de
economicidade ou de nao serventia as necessidades, podem ser
redistribuidos para outros o6rgéos ou irem a leildo. Esse trabalho de
redistribuicdo ou leilao € desenvolvido pelo Departamento de
Transporte/SEAP, com base no Decreto 4453/2012 e 4336/2009.

7.1 ETAPAS PARA ESTABELECER A INSERVIBILIDADE DE
VEICULOS

7.1.1 Quando o conserto de um veiculo ultrapassar 70% do seu valor venal,
de acordo com a tabela FIPE, o conserto sera considerado antieconémico.
Neste caso, a unidade administrativa devera enviar ao setor de transporte um
memorando com fotos, orcamentos, cépias de documento do veiculo,
solicitando sua baixa.

7.1.2 A solicitagao de baixa € encaminhada a Diretoria-Geral que, por sua
vez, aciona a comissao de inservibilidade de veiculos para um laudo
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definitivo. Caso o estado de inservibilidade se confirme, o processo e
encaminhado para o DETO/SEAP, que tratara da retirada do veiculo e de sua
destinacgao.

7.1.3 Uma vez dada a baixa, o veiculo é retirado da planilha da SEJU, do
sistema de patriménio, tendo sua transferéncia completa parao DETO, que o
destinara a um outro setor ou a leildo.

8. PLANEJAMENTO PARA A AQUISICAO DE VEICULO

A aquisicao de novos veiculos é realizada no ambito da SEAP, por meio de
registro de pregos. A atribuicdo do setor de transporte/GAS é o de fornecer
um panorama dos veiculos disponiveis na SEJU, bem como as condigdes em
que se encontram, a fim de que o setor de compras do GAS solicite
providéncias junto @ SEAP.

9. CONTROLE DE NOTAS DE COMBUSTIVEL E DE MANUTENACAO

Todos os servi¢os realizados na area de abastecimento e manutencao de
veiculos implicam expedicdo de notas fiscais, as quais sdo recebidas e
fiscalizadas pelo setor de transporte/GAS, por meio de planilhas especificas.

9.1 ETAPAS PARA A FISCALIZACAO DE NOTAS FISCAIS DE
COMBUSTIVEIS

9.1.1 As notas fiscais de combustivel (NUTRICASH) sdo emitidas
quinzenalmente, da seguinte maneira:

9.1.2 A Nutrifica disponibiliza a nota fiscal por meio eletrénico, dentro do
sistema (no caminho: 1° cadastro, 2° cliente e 3° NFS eletrénicas). Nesta
funcao constam também as certiddes negativas de débito, que deverao ser
impressas e anexadas a NF. Para conferir e acompanhar a nota fiscal,
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deve-se emitir o relatorio, compreendendo o mesmo periodo da nota (no
caminho: 1° relatério, 2° maxi frota e 3° fechamento). Apds, emitidas as
documentages necessarias, confere-se se o valor do relatorio € o mesmo do
valor da nota fiscal, e verifica-se se ndao ha cobrangas indevidas, equivocos,
se os veiculos pertencem de fato a SEJU, se ndo ha preenchimento errado
dos dados na nota fiscal etc.

9.1.3 O GAS controla dois centros de custo no que tange ao combustivel. O
primeiro € referente aos veiculos da SEJU, ESEDH e Procon. O segundo
refere-se aos Centros de Socioeducacgéao e Semiliberdade. Os empenhos sé&o
emitidos separadamente, devido a dotacao orcamentaria diferenciada para
cada um dos centros. Apesar de o empenho ser separado, o sistema & unico,
0 que gera o trabalho de separar os veiculos de cada centro de custo dos
relatérios da NF. Assim, deve-se verificar e separar o valor dos centros de
custo para que cada nota fiscal seja paga com o empenho correspondente.

9.1.4 O setor de transporte envia aos chefes das unidades administrativas o
relatério de detalhamento quinzenal, produzido pela Nutricash, a fim de que
conferiram os cupons fiscais e os valores constantes no referido relatério. A
unidade administrativa tera o prazo de cinco dias, a partir do recebimento do
relatério, para reenvia-lo, devidamente assinado, atestando que os custos
conferem.

9.1.5 Uma vez conferidas e revisadas, as notas sdo atestadas pelo GAS,
registradas em uma planilha de controle interno e enviadas ao responsavel
pelo setor de notas fiscais/GAS, que, junto com o relatério conferido pelo
chefe da unidade administrativa, registra-as em planilha prépria e as
encaminha ao GFS para fins de liquidagcao e posterior pagamento.
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9.2 ETAPAS PARA FISCALIZACAO DE NOTAS FISCAIS DE
MANUTENCAO

9.2.1 As notas fiscais de manutengao (JMK) sao emitidas quinzenalmente, da
seguinte maneira:

9.2.2 A empresa emite a nota fiscal, o relatério e as certidées e envia, por
e-mail, ao responsavel pelo setor de transporte, que, por sua vez, verifica se
ndo ha cobrangas indevidas, equivocos, e se 0s veiculos apontados
pertencem a SEJU.

9.2 3 O GAS controla dois centros de custo no que tange a manutencao de
veiculos oficiais. Porém, apesar de ser um unico sistema, ele possibilita a
separacao das notas ficais, dos relatorios, dos empenhos e dos gastos.
Neste contrato existe ainda uma terceira nota fiscal que se refere a
administracao da frota: cada veiculo cadastrado gera o custo de R$ 0,60
concernente a taxa cobrada em uma nota especifica.

9.24 Uma vez conferidas e revisadas, as notas séo atestadas pelo GAS,
registradas em uma planilha de controle interno e enviadas ao responsavel
pelo setor de notas fiscais/GAS, que, junto com o relatorio conferido pelo
chefe da unidade administrativa, registra-as em planilha prépria e as
encaminha ao GFS para fins de liquidagao e posterior pagamento.

10. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada mensalmente com o registro dos veiculos,
débitos e multas

recebidas.

2. Manter planilha atualizada com o controle de gastos com combustivel.
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V - GESTAO DO PATRIMONIO

A gest3o do patriménio refere-se ao gerenciamento de todos os bens moveis
de propriedade da SEJU e dos bens imoveis disponiveis para o uso da SEJU,
com base nas orientacdes fornecidas pela Secretaria de Estado da
Administragao e da Previdéncia — SEAP — responsavel pelo gerenciamento
do patriménio do Governo do Estado do Parana.

Compete a SEJU as seguintes atribui¢des:
»Acessar 0s dados no sistema, auxiliando a administrar o patriménio do
Estado, alocado na SEJU:;
+ acompanhar e informar @ SEAP a movimentagdo dos bens
patrimoniais;
« registrar bens adquiridos, atualizando o inventario;
« transferir bens para as unidades administrativas respectivas e dar
baixa do bem, mantendo atualizados o inventario e o inventario geral;
« emitir o Termo de Responsabilidade ao chefe da unidade
administrativa; e
« emitir relacao de bens sob sua custédia.

Com objetivo de implementar estas atividades na SEJU, o Setor de
Patriménio do GAS elaborou o Manual de Procedimentos para
Gerenciamento de Patrimdnio, que contempla todos os procedimentos
necessarios, disponiveis no endereco www.justica.pr.gov.br (no menu lateral
esquerdo onde consta “Servidor”, clicar “Intranet”, que encaminhara para a
Intranet da SEJU. No menu lateral esquerdo, clicar em “GAS - Grupo
Administrativo Setorial” e depois clicar em “Documentos GAS”).

1. BENS MOVEIS

1.1 Bens Moveis ou Patriménio Mobiliario sdo aqueles suscetiveis de
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movimentagao, nao perdem suas caracteristicas fisicas, sao passiveis de
recuperagao, podendo ser distribuidos pela SEJU. Os bens moveis
distribuidos pela SEJU podem ser:

1.2 Bens Permanentes: sdo classificados como despesas de capital, pois tém
duracdo minima estabelecida conforme critérios determinados pela
Resolugdo n.° 10, de 09 de janeiro de 2015, da Secretaria de Estado da
Fazenda. Todos os bens considerados permanentes recebem um numero de
identificacao por meio do emplaguetamento chamado Patriménio.

1.3 Bens de Consumo: bens de pouca durabilidade e por isso nao recebem
numero de patrimonio.

1.4 Bens Imoveis ou Patrimdnio Imobiliario: bens que, por sua natureza de
imobilidade ou fixagéo ao solo de modo permanente, seja natural ou artificial,
nao podem ser movimentados.

1.1 ETAPAS PARA REGISTRO DOS BENS MOVEIS

1.1.1 Apés realizada a aquisi¢cdo dos bens méveis, o Setor de Patriménio do
GAS deve fazer o registro individual do bem no Sistema AAB — Bens Mobveis
do Estado do Parana. Para tanto, precisa estar de posse da nota fiscal, bem
como do relatério de distribuicdo dos bens.

1.1.2 Com este registro é destinado um numero sequencial de patriménio,
gue deve constar na etiqueta patrimonial a ser afixada no bem e o bem
registrado no almoxarifado da SEJU.

1.1.3. ApoOs o registro, o bem deve ser destinado a unidade administrativa
solicitante. Emite-se o Termo de Responsabilidade, e transfere-se o bem do
almoxarifado para a unidade administrativa.
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1.1.4 O Termo de Responsabilidade deve ser assinado pelo chefe da unidade
administrativa que recebeu o bem e o documento devolvido ao Setor de
Patriménio da SEJU.

1.1.5 O bem também deve ter o seu cadastro atualizado sempre que mudar
0 estado de conservacao, respeitando-se a tabela estabelecida pela SEAP
(podendo ser novo, bom, uso antiecondmico e inservivel).

1.1.6 E importante realizar constantemente a conferéncia do patrimonio dos
setores da SEJU e verificar se 0os bens ja constam do sistema AAB, e se
possuem numeragao unica. Caso necessario, deve-se proceder a nova
identificagcao patrimonial do bem.

1.2. MOVIMENTACAO DOS BENS MOVEIS

Toda e qualquer movimentacdo de bens deve ser obrigatoriamente
atualizada no Sistema AAB. Existem basicamente trés tipos de
movimentacdo: incorporag¢ao, atualizacdo e desincorporagao, as quais
devem ser solicitadas pela unidade administrativa, em formularios préprios
(Anexos do Manual de Procedimentos para Gerenciamento de Patriménio,
disponiveis no endere¢co www.justica.pr.gov.br) . No menu lateral esquerdo
consta “Servidor”, clicar “Intranet”, que encaminhara para a Intranet da SEJU;
no menu lateral esquerdo, clicar em “GAS — Grupo Administrativo Setorial” e
depois clicar em  “Documentos GAS”. As solicitagdes deverdo ser
preenchidas em 3 (trés) vias, as quais serdo assim distribuidas: uma para a
unidade cedente, uma para a unidade receptora e uma para a SEJU.

1.3 PROCEDIMENTO EM CASO DE FURTO, ROUBO OU SINISTRO

1.3.1 = Furto ou Roubo - quando a diregcdo da unidade identifica o
desaparecimento quaisquer bens moveis ou materiais, ou um arrombamento,
devera procurar a autoridade policial mais proxima para formalizar o
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respectivo Boletim de Ocorréncia — B.O. , no qual deverao constar as
seguintes informagbes: numero do patrimoénio com a discriminagao do bem,
orgao a que pertence e o nome da unidade. A unidade encaminhara o B.O. a
SEJU, em forma de protocolo, e solicitara a baixa do bem no sistema. Para
possibilitar a baixa do item no sistema, é necessario aguardar 6 (seis) meses
e solicitar certiddo negativa a ser fornecida pela autoridade policial,
certificando-se que o bem néo foi recuperado.

1.3.2 — Sinistro - em caso de sinistro, utilizar o formulario do ANEXO |V do
Manual de Procedimentos para Gerenciamento de Patriménio para
relacionar todos os bens danificados e que ndo podem ser consertados.
Apos, protocolar o pedido de baixa dos itens, juntando ao formulario uma
justificativa, o laudo do Corpo de Bombeiros ou Defesa Civil e registros
fotograficos.

1.4 PONTOS DE CONTROLE

1. Manter os registros atualizados no Sistema AAB.

2. BENS IMOVEIS

Os procedimentos para a gestao dos bens iméveis integrantes do Patriménio
do Estado estao estabelecidos no Manual de Gestao de Bens Imbveis
Publicos da SEAP, disponivel no site http://www.administracao.pr.gov.br.

Ao gestor do 6rgao para o qual o imovel foi disponibilizado, mediante Termo
de Vinculacdo e Responsabilidade, cabe, fundamentalmente, o dever de
zelar por eles, utilizando instrumentos e meios que visem a sua conservacao
e seguranca, impedindo-lhes a deterioracdo, perda ou uso indevido. O
registro dos bens imoveis é realizado no Sistema de Gestdo de Patrimonio
Imobiliario — GPI, acessivel via internet, navegador WEB, no endereco:
www.bensimoveis.pr.gov.br.
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E de responsabilidade da SEJU:

* a cobertura das despesas com manutencao, conservagcao e uso do
imovel;

* 0 encaminhamento a cada dois anos, a partir da data de ocupacao, de
relatorio das condi¢cdes gerais do imavel, segundo formulario préprio
(Anexo 1) indicando inclusive, no campo proprio, as medidas tomadas
para conservagao e manutencdo do bem,

+ a vedacdo da disponibilizagao ou da cessao a outrem, do bem que
utiliza, no todo ou em parte;

+ a obrigag@o de comunicac¢ao formal e prévia a SEAP/CPE de qualquer
alteragdo da finalidade do uso do imével, desde que néo fira o
estabelecido no item anterior;

+ 0 atendimento aos critérios técnicos e legais vigentes, na
eventualidade de proceder a reformas, ampliagdes, constru¢des ou
demolicdes, agbes essas que deverdo ser formalmente comunicadas a
SEAP/CPE e cuja consecug¢do aguardara AUTORIZACAO da
SEAP/CPE;

« informar a SEAP/CPE, com prazo minimo de ftrinta dias, eventual
desocupacao do imoével, para que se efetive a Vistoria das Condi¢des
do Imével, a elabora¢do do Termo de Desvinculagao e os registros no
GPI;

« entregar as chaves do imével na CPE, ao desocupar o imoével.

2.1 PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha atualizada com a relacdo dos bens imoéveis
disponibilizados para a SEJU no Sistema GPI.
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VI - GESTAO DA CENTRAL DE VIAGENS

A Secretaria de Estado da Administracéo e Previdéncia € a responsavel pelo
gerenciamento geral das viagens realizadas pelos servidores de todas os
drgaos do Poder Executivo. Cada Secretaria, no entanto, possui setores com
responsabilidades especificas no preenchimento e liberacdo das viagens.
Trataremos, abaixo, das atribuicSes do GAS nesta atividade.

1. SOLICITACAO DE VIAGENS

No caso da SEJU, pode-se dizer que ha dois publicos que se utilizam da
central de viagens: um deles sao os servidores da sede, vinculados aos
departamentos ou setores da SEJU; o outro publico € composto pelos
servidores que atuam nos Centros de Socioeducagdo e que fazem a
movimentacdo dos adolescentes (transferéncias, audiéncias em outras
cidades, desinternamentos, traslados ao hospital ou clinicas em outros
municipios etc) e pelos servidores dos Escritorios Regionais. Nesse caso,
sao os proprios servidores das unidades administrativas descentralizadas
que fazem as solicitagbes, restando a central de viagens do GAS apenas
aprovar os respectivos pedidos.

Existem trés Decretos que disciplinam todas as rotinas que dizem respeito as
viagens no ambito do Poder Executivo: o Decreto 3498/2004, atualizado pelo
Decreto 446/2015, cria a Central de Viagens e estabelece as regras para a
sua solicitacao; e o Decreto 1194/2011 além de definir um prazo para a
prestacéo de contas do servidor viajante, estabelece a obrigatoriedade da
entrega de um relatdrio técnico da viagem.

1.1 ETAPAS PARA A SOLICITACAO DE VIAGENS

1.1.1 - As solicitagbes de viagens devem ser realizadas por uma chefia
(diretores de departamentos, chefes de setores)
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por meio de protocolo, memorando ou mesmo de e-mail. Quando as
autorizacoes chegam a central por meio de memorando ou de protocolo, ja
foram autorizadas pelo Diretor-Geral ou Chefe de Gabinete. A partir dai, e
dado inicio a solicitacao, inserindo-a no sistema.

1.1.2 A solicitacdo é feita por meio de sistema, cujos passos estdo bem
detalhados. Primeiramente, preenche-se o formulario, que é enviado a chefia
imediata para fins de aprovacao. O préprio sistema possui um dispositivo que
avisa que ha uma tarefa pendente. Mas no caso de urgéncia, € preferivel um
contato telefGnico para solicitar a aprovacao.

1.1.3 Apos essa etapa, o processo virtual (sempre no ambito do sistema)
segue para o GRHS, uma segunda instancia de aprovacdo. Nesse setor, seré
verificado se o servidor esta apto a realizar a viagem (ndo se encontra em
férias ou em licenga).

1.1.4 A solicitagao volta ao setor de viagens para nova aprovac¢ao, essa do
ponto de vista administrativo. Nessa etapa, os documentos sao analisados
pelo GAS. Quando se trata das unidades administrativas descentralizadas,
sao conferidos os dados inseridos no sistema pelos servidores dos Centros
de Socioeducagao ou das Casas de Semiliberdade ou dos Escritérios
Regionais.

1.1.5 Apos essa analise/conferéncia, a solicitacdo segue para o GFS, cuja
atribuicio é a de aprovar o pedido e pré-carregar o cartdo com os respectivos
recursos das diarias.

1.1.6 A Ultima instancia de aprovacao é a Diretoria-Geral, isto &, o cartdo so
sera efetivamente liberado (o recurso disponivel para saque) quando o

ordenador de despesa der a autorizacao final (sempre por meio do sistema).

1.1.7 Os recursos para taxi também sao carregados no cartao. Quando o
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valor da solicitagdo ultrapassar R$ 300,00, € necessaria a autorizacao da
Diretoria-Geral.

1.1.8 Adecisao final do meio de transporte a ser utilizado apoia-se no quesito
da economicidade e a autorizagao é atribuicdo da Diretoria- Geral.

2. PRESTACAO DE CONTAS DOS SERVIDORES DA SEJU

Toda utilizacdo de recursos publicos por parte do servidor pressupde a
respectiva prestacdo de contas. No caso de deslocamento, apds, ho maximo
48 h depois da chegada, o servidor & obrigado a prestar contas de sua
viagem, sob pena de ser impedido de realizar nova viagem. Assim, &
fundamental respeitar os prazos e juntar corretamente os documentos para
evitar problemas. Ha trés estagios de aprovagado da prestacdo de contas:
GAS, GFS e, finalmente, pela Diretoria-Geral.

2.1 ETAPAS PARA A PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

2.1.1 A prestacao de contas, cuja andlise inicial se da no GAS, é composta
obrigatoriamente pela solicitacdo da viagem, relatério de viagem, feito em
formulario proprio assinado, pelo(s) comprovante(s) de saque (o recurso
pode ser retirado aos poucos ou de uma unica vez), pelos recibos de uso de
taxi, devidamente preenchidos, e no caso de uso de aviao ou 6nibus, pelos
recibos de embarque.

2.1.2 Com esses documentos, inserem-se os dados nos formuldrios do
sistema, imprimem-se e juntam-se o relatério, o(s) comprovante(s) de saque
e demais recibos (de téxi e de embarque).

2.1.3 O processo fisico segue, entao, para o GFS, que o avaliara e fara a
aprovacao no sistema. A aprovacao final € realizada pela Diretoria-Geral
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também via sistema.

2.1.4 Por fim, o processo fisico & encaminhado ao GFS para arquivado.
3.PONTOS DE CONTROLE

1. Manter os registros atualizados com todas as viagens solicitadas e
realizadas para a emissao de relatério.

2. Manter registros atualizados das prestagcdes de contas realizadas e
pendentes para a emissao de relatorios.
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VIl - GESTAO DE PROTOCOLOS
1. CONTROLE DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

Todos os documentos ou expedientes que necessitam de controle efetivo e
que tramitam pelos orgaos da Administracado Publica Estadual
(processo/protocolo e correspondéncias) devem ser protocolados no
Protocolo Geral/SEJU ou nas unidades administrativas da SEJU. Este
controle se faz por meio eletrdnico (sistema  e-protocolo:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/) e por meio fisico (livros protocalo e
lista de remessa de documentos via malote). As normas e procedimentos
para o referido controle estdo regulamentadas pela Resolugdo n°
3.779/2015-SEAP.

1.1 ETAPAS PARA O TRAMITE DE INCLUSAO DE PROCESSOS

1.1.1 Para se dar inicic a um novo protocolo, o interessado devera redigir o
documento de abertura (oficio, memorando etc), de acordo com as
orientagdes do Manual de Comunicagéo e Escrita Oficial do Estado do
Parana
(www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_comunicacao.pdf),
bem como acrescentar todos os documentos necessarios para a analise e
parecer. O responsavel pelo ato de protocolar o documento devera verificar
se ele é original e se tem a finalidade de documentar fatos e/ou atos de
interesse da administragdo e/ou servidores e que necessitam de
manifestacdo ou decisdo administrativa.

1.1.2 O primeiro passo daquele que protocola um expediente sera colocar a
capa padrdo, numerar e rubricar as folhas que comp&em o processo, sendo
a capa de processo a folha n° 01 e a contracapa como a folha n° 02. O
documento de abertura, portanto, sera sempre a folha n® 03. A numeragao
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das folhas sera sequencial e crescente, obedecendo rigorosamente a ordem
cronolégica dos documentos, e devera ser feita por meio de carimbo,
colocado sempre na parte superior direita da folha, onde devera constar:
sigla do Orgdo/Entidade, sigla do setor, nimero da folha e rubrica do
funcionario. As folhas em branco e o verso em branco das folhas devem ser
inutilizados com o carimbo EM BRANCO. O verso da folha, mesmo que
ostente conteudo, ndo deve ser numerado. Deve-se utilizar haste plastica
(grampo trilho de plastico) para capear os processos ou prolongador com
parafuso se o processo for volumaoso.

1.1.3 No campo ASSUNTO o teor do oficio ou do memorando deve estar
descrito de forma breve e clara. Isso € muito importante para facilitar a
insercdo no sistema. Evitar palavras soltas, tais como “documento”,
“solicitagdo”, “informac&o” etc. O assunto deve dar uma ideia geral do
conteudo, como, por exemplo: solicitacdo de informacé&o sobre férias;
informagéo sobre falta de servidor; ou, ainda, documento original referente a
COoNCurso.

1.1.4 Depois de cumpridos esses procedimentos, o processo estd em
condi¢des de ser incluido no sistema. Para tanto, é necessario acessar o
sistema e preencher os campos da fun¢do Protocolo Geral > Manutencao de
processos > Inclusdo de processos, descrito no Manual de Utilizagdo do
Sistema e-protocolo.

1.1.5 Em média o procedimento para montagem e inclusdo de processos
leva até um dia, dependendo da quantidade de folhas. Ha também variagcao
com relagdo ao teor do documento, para analise e inclusdo correta de dados
do sistema.
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1.2 ETAPAS PARA O TRAMITE DE RECEBIMENTO DE PROCESSOS

1.2.1 No ato do recebimento fisico de processos de outros setores, é
necessario registrar imediatamente este recebimento no sistema e-protocolo.
E por meio deste registro que, ao se acessar o sistema de Protocolo Geral do
Estado, qualquer processo pode ser rastreado. Além disso, é possivel obter
a informacgao sobre o prazo de tramitagao.

1.2.2 Caso a tramitagdo do protocolo seja realizada de forma equivocada —
processo enviado a um determinado setor por engano, por exemplo —, ha a
opgao de recusar o processo no e-protocolo. Desta forma, a tramitacio do
protocolo retorna para o setor que 0 enviou.

1.2.3 A operagéao para realizar o recebimento no e-protocolo é realizado de
forma imediata pelo sistema, seguindo os procedimentos da fungao.

1.3 ETAPAS PARA O ENVIO DE PROCESSOS DE UM
SETOR/UNIDADE A OUTRO/A

1.3.1 Segundo a Resolugdo n°® 3779/2015-GS/SEAP, a tramitacdo de
protocolos entre orgdos/entidades devera ser feita, necessariamente, por
meio do setor de Protocolo Geral de envio, que encaminhara para o
Protocolo Geral de destino.

1.3.2 O envio de um processo para outro setor/unidade pode ser realizado
por um determinado setor/unidade, quando o destinatario se encontra no
mesmo espaco fisico; quando o destinatario se encontra distante, o setor de
protocolo da SEJU podera ser acionado.

1.3.3 O encaminhamento de um processo para outra unidade/setor e
identificado obrigatoriamente na capa do protocolo, o qual deve ser
preenchido por quem o despachou. A confirmagao do destino do protocolo
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feita pelo ultimo despacho do setor que esta encaminhando o processo, e

que se encontra no final do documento, conforme determina o item 05, inciso
b, do Anexo | - Tramitagcdo de processos, da Resolugdo n°
3779/2015-GS/SEAP.

1.3.4 Apos realizada a confirmagdo do destino do documento, o protocolos
sdo classificados, conforme o destino, e incluidos no sistema e-protocolo
para o setor de destino final, e, s6 entdo, enviados fisicamente.

1.3.5 Com relagéo ao processo fisico, registra-se, em livro protocolo, o n° do
processo, a data, o assunto e colhe-se a assinatura de quem o recebeu. Vale
relembrar que, imediatamente, apds, o sistema e-protocolo devera ser
acessado para o registrar o recebimento.

1.3.6 No caso de processos a serem encaminhados pelo malote, apds a
confirmacgao do destino, o processo ficara aguardando, até a sua saida da
SEJU, nos dias horarios programados.

1.3.7 Caso ocorra alguma tramitagdo equivocada, que ndo tenha sido
constatada no momento do recebimento, a corre¢ao podera ser realizada no
sistema e-protocolo.

1.3.8 Segundo a Resolugdo n° 3779/2015-GS/SEAP, nenhum processo
podera permanecer por mais de 01 (um) dia no setor de Protocolo Geral e,
em relacdo aos demais setores, o prazo ndo podera exceder a 10 (dez) dias
Uteis, ressalvados os casos em que a natureza do processo exija prazo
superior a 10 (dez) dias uteis. Todos 0s processos que ultrapassem este
prazo na unidade deverdo ter justificativa expressa do chefe do setor, junto
ao despacho, bem como o preenchimento do campo “parecer” do sistema,
quando for realizada a tramitagao do processo no e-protocolo.
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1.4 ETAPAS PARA O ENVIO DE MALOTES

1.4.1 As datas para o envio de malotes da SEJU obedecem ao seguinte
cronograma, salvo modifica¢des realizadas pelo GAS em razdo de interesse
da administragdo publica: todas as quintas-feiras para as unidades
socioeducativas; quartas-feiras, para os Escritérios Regionais, sextas-feiras
para a Defensoria Publica e diariamente para as demais Secretarias de
Estado, bem como os érgaos do Poder Judiciario e do Poder Legislativo.
Nesses mesmos dias sao realizados os procedimentos de tramita¢do dos
processos no sistema e-protocolo.

142 Para a confirmacdo do recebimento do malote, & elaborada uma
listagem de remessa de documentos na qual sao relacionados todos os
documentos que estdo sendo enviados. Essa listagem devera ser impressa
em duas vias: uma delas permanece na unidade de destino e a outra
retornara obrigatoriamente para o Protocolo Geral/SEJU, devidamente
datada e assinada, com o nome legivel do responsavel pelo recebimento dos
documentos do malote.

1.4.3 O prazo para a entrega do malote no érgao de destino € de 01 dia util
entre a SEJU e as unidades administrativas no interior do estado, e de até 02
(dois) dias uteis entre a SEJU e as Secretarias de Estado.

1.5 ETAPAS PARA O RECEBIMENTO DE MALOTES

1.5.1 No momento em que os malotes chegam ao setor, deverao ser abertos
e todos os documentos no seu interior, imediatamente, conferidos e
relacionados com a listagem de remessa de documentos.

1.5.2 Apos a conferéncia, as correspondéncias sao separadas dos processos
e ambas sao entregues aos seus respectivos destinatarios, de acordo com o
setor de destino informado e registradas em livro protocolo.
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1.5.3 Quando se trata de processos, cabe lembrar que o seu recebimento
deve ser imediatamente registrado no e-protocolo, bem como no livro
protocolo.

1.54 Se houver processos incluidos ef/ou que tramitaram de forma
equivocada, e feita a devolu¢do do documento para a unidade responsavel
pelo cadastro e tramitacao para que seja providenciada a corregdo.

1.6 ETAPAS PARA O ENVIO DE CORRESPONDENCIA POR CORREIO

1.6.1 O envio de correspondéncia por correio (simples ou SEDEX) sera
realizado pelo setor de protocolo da SEJU, que, no ato do recebimento de
envelope e de pacotes para encaminhamento via Correios, confere os dados
para evitar devolugao por insuficiéncia de informagdes.

1.6.2 Uma vez conferidos os dados do envelope ou pacote, preenche-se o
Aviso de Recebimento — A.R, a fim de que a Secretaria tenha em posse a
confirmacao do recebimento da correspondéncia pelo destinatario. Depois
disso, é realizada a pesagem do envelope, para verificar qual a etiqueta de
envio dos Correios sera utilizada (carta simples, sedex, sedex 10 ou PAC).
Preza-se pela utilizacdo de carta simples para envelopes, e PAC para
pacotes, considerando os valores definidos pelos Correios. A utilizacdo de
sedex ou sedex 10 é feita mediante autorizagao prévia do GAS/SEJU.

1.6.3 Apds esses procedimentos, elabora-se a lista de correspondéncia
(modelo fornecido pelos Correios), na qual constam informagbes da
correspondéncia a ser enviada, tais como: destinatario, endereco, cidade e
numero de registro de rastreamento.

1.6.4 As correspondéncias entregues no Protocolo Geral/SEJU até as 15h00
serao enviadas no mesmo dia. Apos esse horario apenas no dia seguinte. As
etiguetas de rastreamento de correspondéncia apresentam os seguintes
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prazos de entrega:

Carta simples: até 07 dias uteis

Sedex: até 03 dias uteis

Sedex 10: até as 10 horas do dia seguinte
* PAC: ate 15 dias uteis.

1.6.5 No caso da sede, os Correios fazem a coleta junto ao setor de
protocolo; quando se tfrata de unidades administrativas do interior, o
interessado encaminha até a agéncia do correio, utilizando-se do seu cartdo
de postagem — cada unidade administrativa tera a sua disposicao um cartao
de postagem para envio de correspondéncia via correio.

1.7 ETAPAS PARA O RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA

1.7.1 O recebimento de correspondéncias via correio € revezado entre os
setores de Protocolo da SEJU, SEDS e SEAP, tendo em vista que os
Correios entregam as correspondéncias de todas as Secretaria de Estado
instaladas no Palacio das Araucarias em um unico pacote.

1.7.2 O profissional que esta disponivel no momento da entrega da
correspondéncia, realiza a conferéncia, em regime de escala informal, faz a
classificacdo das correspondéncias entre as Secretarias de Estado e as
entrega aos seus respectivos setores de Protocolo.

1.7.3 Os responsaveis pelo setor de protocolo da SEJU realiza a
classificacdo das correspondéncias entre os seus setores, registra-as em
livros protocolo e procede a entrega.

1.7.4 As correspondéncias recebidas no dia sao entregues no mesmo dia,
salvo os dias em que os Correios realizam a entrega no final do dia (17h ou
17h30). As correspondéncias que sado Sedex 10 sdo entregues
imediatamente no setor de destino.
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2. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter registro atualizado de todos os processos recebidos e enviados
pela SEJU, para a emissao de relatérios.

2. Manter a pasta de arquivos fisicos com todas as correspondéncias
recebidas e enviadas pela SEJU via Correios ou sedex.
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VIIl - GESTAO DE SERVICOS GERAIS

O setor de servigos gerais € responsavel pelos pequenos reparos (que
envolvem servicos de hidraulica, elétrica e rede légica), pela movimentacéao e
controle do arquivo documental da SEJU, bem como do almoxarifado (que
envolve bens de consumo e material permanente).

1. REPAROS E CONSERTOS DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

Sempre que necessario, as unidades administrativas da SEJU, localizadas
em Curitiba, solicitam pequenos consertos ou reparos, que sao realizados
pelo referido setor. Se por algum motivo, a equipe disponivel na SEJU nao
puder atender a solicitagdo, os Centros de Socioeducagdo, as Casas de
Semiliberdade, bem como a ESEDH e o PROCON devem se utilizar do
Fundo Rotativo. Os Escritorios Regionais terdo seus pedidos atendidos pelo
GAS, por meio de contratagdo direta, mediante justificativa e orgamentos.
Quando se trata de servicos que envolvam a infraestrutura do imovel, a
Assessoria Técnica de Arquitetura — ATA devera necessariamente ser
acionada para fornecer parecer técnico.

2. CONTROLE DE ARQUIVOS E DE ALMOXARIFADO

O setor de servigos gerais € responsavel pela gestdo de documentos da
SEJU e pelo controle de estoque mensal de produtos, por meio do sistema
GMS.

2.1 MOVIMENTO E CONTROLE DE ARQUIVOS

2.1.1 Para serem enviados ac arquivo geral, os documentos devem ser
classificados e organizados, conforme o Manual de Gestao de Documentos
do Estado do Parana, disponivel no endereco
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www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/gestao/pdf

2.1.2 O GAS é responsavel pela guarda do arquivo. Quando um determinado
setor necessita de algum documento, solicita por e-mail ao responsavel pelo
arquivo a liberacdo da caixa, que devera estar devidamente numerada.

2.2 MOVIMENTACAO E CONTROLE DE ALMOXARIFADO

A SEJU mantém sob seu controle dois almoxarifados: um deles na sede
(Palacio das Araucarias), responsavel pelo atendimento de pequenas
demandas (material de expediente, de higiene etc) dos departamentos; e
outro localizado no municipio de Campo Magro, na Fazenda Solidariedade.
Ali, encontra-se todo o material de consumo e permanente, em grande
quantidade, para atender as unidades administrativas do interior, em especial
os CENSES e Casas de Semiliberdade, e os Escritérios Regionais. O
controle de saldos de estoque deve ser enviado regularmente ao GFS para
que se proceda ao encontro de contas (estoque x recurso contabil).

2.3 ETAPAS PARA SOLICITAR MATERIAL

2.3.1 As unidades administrativas encaminham as solicitacées de material
por meio do GMS.

2.3.2 O GAS realiza a aprovagdo no sistema, cuja verificagdo deve ser feita
diariamente pelo responsével. Em seguida, separa o material solicitado e
prepara o envio.

2.3.3 Quando se trata de unidades no interior do estado, prepara-se um
roteiro para a entrega (geralmente trimestral), e com a autorizagéo da chefia

do GAS, encaminha-se o material solicitado.

2.3.4 Junto com o material, sao fornecidas a unidade administrativa guias de
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entrega, as quais devem ser assinadas como comprovagao do recebimento.

2.3.5 Quando se tratar de material permanente, junto com a guia de entrega,
deve ser acrescido o termo de incorporagao ao patrimoénio. Os dois
documentos devem ser entregues ao motorista, que se encarregara de
devolvé-los ao GAS.

3. PONTOS DE CONTROLE

1. Manter dados atualizados para a emissado de relatérios de controle da
gestao de documentos.

2. Manter dados atualizados para a emissao de relatorio de controle de
pedidos.

3. Manter dados atualizados para a emissdo de relatérios de controle de
estoque.
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Grupo Financeiro Setorial







| - GESTAO DE PAGAMENTOS

1. SOLICITACAO DE PAGAMENTOS

O Grupo Financeiro Setorial & aquele que, dentre outras atribuicdes, executa
0s pagamentos das despesas realizadas pela SEJU. S&o vérias as etapas a
serem cumpridas até se chegar ao estagio da liquidagdo — ato que verifica as
condi¢bes concretas de que determinada despesa pode ser efetivamente
paga. E s apds a liquidacdo, e a autorizacdo, por parte da Secretaria de
Estado da Fazenda — SEFA, que pode ser emitida, pelo GFS, a ordem
bancaria em favor do credor.

1.1 ESTAGIOS DA DESPESA - EMISSAO DE EMPENHO

Para que qualguer despesa seja realizada pela administracéo publica, ha
uma etapa prévia a ser cumprida: o empenho da despesa. E o primeiro
estagio da despesa orgamentaria e deve ser registrado no Sistema de
Acompanhamento Financeiro -SIAF no momento da contratagao do servigo,
aquisigao do material ou bem, obra e amortizagao da divida. Segundo o art.
58 da Lei n° 4.320/1964, empenho é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou
ndo de implemento de condicdo. Ele consiste na reserva de dotagdo
orcamentaria para um fim especifico e a nota de empenho & o documento
contabil que comprova a realizagao desta reserva.

O empenho pode ser classificado em ordinario, estimativo e global. O
empenho ordinario & aquele utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento ocorre de uma so6 vez. O
empenho estimativo € aquele utilizado para as despesas cujo montante nao
se pode determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de
agua e energia elétrica, aquisigdo de combustiveis e lubrificantes e outros.
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O empenho global é o utilizado para despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0S COmpromissos
decorrentes de aluguéis.

O empenho podera ser complementado quando o valor empenhado for
insuficiente para atender a despesa a ser realizada, e, caso o valor do
empenho exceda o montante da despesa realizada, o empenho devera ser
anulado parcialmente. O empenho sera anulado totalmente quando o objeto
do contrato nao tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de ter sido emitido
incorretamente.

1.2 ETAPAS PARA SE PROCEDER AO PEDIDO DE EMPENHO

1.2.1 O pedido de emissdo de empenho vem do GAS. Mas, antes de emitir a
nota de empenho, é necessério obter a indicagdo orgcamentaria — atribuicéo
do GOS -, a emiss&o do pré -empenho (ou pedido de empenho, realizado
pelo GAS), as autorizagdes dos setores competentes (ATJ e Diretoria-Geral),
para, s6 entao, o GFS empenhar a despesa.

1.2.2 Uma vez realizada a tarefa, a nota de empenho é remetida ao GAS para
a efetivacdo da despesa, ou seja, a compra do produto ou do servigo.

1.3 LIQUIDACAO DE EMPENHO

1.3.1 A Liquidacao é o segundo estagio da despesa orgcamentaria. Conforme
previsto no art. 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagao consiste na verificacdo
do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem como objetivos: apurar a origem
€ 0 objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem se
deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo. A liquidacao das
despesas com fornecimento ou com servicos prestados terao por base o
contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho;
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e os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servigo,
com o atesto da nota fiscal pelo gestor do contrato, bem como as certides
de regularidade fiscal.

1.4 ETAPAS PARA A LIQUIDACAO DE EMPENHO

1.4.1 A partir da entrega da nota fiscal pelo GAS, o GFS faz nova conferéncia
da nota de empenho x contrato, bem como da regularidade fiscal da
empresa, para que possa proceder a liquidagao.

1.4.2 O GFS, de posse da nota fiscal, procede a liquidagao da despesa, que
consiste em registrar no Sistema de Acompanhamento Financeiro — SIAF,
sistema vinculado a Secretaria de Estado da Fazenda, dados do empenho
(n® da nota de empenho, valor da nota fiscal, data de vencimento, dados
bancarios do credor, forma de pagamento (se DOC, boleto ou BB).

1.4.3 Uma vez realizada a liquidacao do empenho, estdo dadas as condi¢ées
para a efetivagdo do pagamento.

1.5 PAGAMENTO

O pagamento refere-se ao terceiro estagio da despesa orcamentaria e
depende da autorizacao SEFA, para que o GFS emita a ordem de pagamento
e os documentos relativos as retengdes de tributos, quando for o caso. O
pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e sé pode ser
efetuado apos a regular liquidagdo da despesa. A Lei n° 4.320/1964, em seu
art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho exarado por
autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

1.6 ETAPAS PARA SE PROCEDER AO PAGAMENTO

1.6.1 Para se proceder ao pagamento, solicita-se a SEFA, por meio do SIAF
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SIA 715 (tela especifica que mostra as liquidagbes ja realizadas e aptas a
serem pagas), as liquidagbes que deverao ser pagas, de acordo com as
datas de chegada e elementos de despesa.

1.6.2 Mediante a autorizagdo da SEFA, e apos consulta no SIAF (salto
c4360), emitem-se as ordens de pagamentos — boletim OPN, encerrando-se
0 processo de liquidagao e de pagamento.

1.7 ESTORNO DE EMPENHO

O eventual estorno de um empenho (parcial ou total) & solicitado pelo GAS.
O estorno geralmente acontece por duas razdes: quando ha saldo de
empenho, ou seja, quando a despesa efetiva foi menor do que o que foi
empenhado, gerando um saldo; e quando a empresa, seja pelo motivo que
for, ndo executa ou executa parcialmente seu compromisso (vender um
produto ou executar um servico). Podem também ocorrer estornos
automaticos por parte da SEFA, geralmente ao final do exercicio, tendo em
vista interesse da administragdo publica.

1.8 ETAPAS PARA ESTORNAR EMPENHO

1.8.1 O GAS, por meio de formulario especifico, solicita ao GFS o estorno de
determinado empenho, fornecendo o n° da nota de empenho, o motivo, e a
autorizacao do chefe do GAS e do Diretor- Geral.

1.8.2 O GFS, de posse dos dados, acessa uma tela especifica do SIAF para
este fim e procede ao estorno.

1.9 SISTEMA DE GRANDES FATURADORES - SGF

Os empenhos e liquidagdes de faturas da Copel Distribuicao, Ol Fixa e Ol
Movel, chamados de grandes faturadores, pelo alto valor de despesas, sao
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registrados no sistema SEFANET, vinculado a SEFA., para que se proceda o
encontro de contas. Apos a Ordem de Pagamento de Repasse, autorizada e
efetuada pela SEFA, gera-se a Ordem de Pagamento Escritural — OPE, no
SIAF para efetivar o respectivo pagamento.

Antes, no entanto, o mesmo processo de pagamento para todas as contas
devera ser efetuado, a saber: indicagdo orgamentaria e pedido de empenho.
Com esses documentos, o GFS faz o empenho (geralmente empenho
estimativo para o ftrimestre), devolve-o ao GAS, que, por sua vez,
reencaminha ao GFS para liquidagdao, com as respectivas certiddoes de
regularidade fiscal.

1.10 RESSARCIMENTO DE SERVIDORES CEDIDOS PARA A SEJU E
VICE-VERSA

No @mbito da administragédo publica, pode haver relagdes de cooperagdo em
que servidores de outros poderes ou de outras Secretarias de Estado séo
cedidos para trabalhar com ou sem énus para o érgao de origem. Quando se
trata de cedéncia sem 6nus para o 6rgao de origem, a SEJU deve ressarcir o
érgao que cedeu o servidor equivalente ao salério recebido, com base na
Resolucéo Conjunta 001/2015, da SEAP/SEFA/CASA CIVIL.

1.11 ETAPAS PARA RESSARCIR SERVIDOR CEDIDO PARA A SEJU

1.11.1 O 6rgéo de origem do servidor cedido 8 SEJU encaminha ao GRHS a
fatura equivalente ao salario pago.

1.11.2 O GRHS, por sua vez, encaminha ac GFS a respectiva fatura do érgao
qgue cedeu o servidor para que se proceda a liquidacdo e o pagamento da
despesa.

1.12 ETAPAS PARA SOLICITAR RESSARCIMENTO DE SERVIDOR
CEDIDO PELA SEJU
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O GRHS prepara as faturas referentes aos salarios dos servidores cedidos
pela SEJU para outros 6rgaos, as entrega ao GFS, que, por sua vez, elabora
o oficio de encaminhamento e as envia aos respectivos RH, do 6rgao de
destino do servidor.

1.13 PAGAMENTO DE DESPESAS COM A PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES

O GFS e responsavel por grande parte do processo de pagamento da
previdéncia dos servidores da SEJU, daqueles que compdem o Fundo
Financeiro — os inativos — e o Fundo Previdenciario — os ativos. O GRHS
fornece ao GFS, mensalmente, a folha de pagamento dos servidores da
SEJU: Sistema META 4, e o SIP. O GAS, com a indicagdo orgamentaria, faz
0 pedido de empenho e repassa-o ao GFS. O GFS, de posse desses
documentos, faz o empenho (geralmente para o trimestre) e procede a
liquidacédo. A partir dai, a SEFA podera realizar o pagamento dos servidores.

1.14 FOLHA DE PAGAMENTOS

O GRHS fornece ao GFS, mensalmente, os relatérios da folha de pagamento
dos servidores da SEJU: Sistema META 4 e o SIP. S3o disponibilizados no
sistema SIAF pela SEFA os relatérios para conferéncia e liberagdo do
pagamento. O GFS procede a conferéncia dos dados e libera a folha no
sistema para que os pagamentos sejam efetuados aos servidores.

1.15 ADIANTAMENTO

A finalidade desta modalidade é tornar disponiveis recursos para suprir
despesas emergenciais, de pequeno valor, e para realizagao de pequenos
reparos. A realizacdao das despesas deve seguir as mesmas diretrizes das
demais despesas publicas. As normas que disciplinam a movimentagao de
recursos financeiros, na forma de “adiantamento”, estao estabelecidas na
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resolucao n® 140/06 de 28 de dezembro de 2006. O primeiro passo é solicitar

a abertura de uma conta de adiantamento junto ao GFS, que toma as
providéncias junto ao banco. Aliberagao de recursos e a prestagcao de contas
seguem o mesmo tramite dos demais pagamentos.

1.16 SICONV

O Portal dos Convénios — SICONV é um sistema desenvolvido em plataforma
web que permite aos drgaos concedente e convenente o gerenciamento
on-line de todos os convénios cadastrados. O Portal pode ser acessado pelo

endereco: www.convenios.gov.br

1.16.1. Para se operar o SICONV, os seguintes passos devem ser
observados: ao clicar no banner “Acessar o SICONV”, o sistema solicitara
CPF e senha de acesso. Clicar no botao “OK”

1.16.2 Em seguida, o usuario devera clicar no menu “Execuc@o”, e depois
devera clicar na opgao “Consultar Convénios” - O sistema exibira uma tela
com campos a serem preenchidos para consulta.

1.16.3 Apos o recebimento da Nota Fiscal, o GFS iniciara o pagamento pelo
SICONV. Para que o setor possa registrar o documento de liquida¢do no
SICONV, o mesmo devera ter o Perfil de Gestor Financeiro do Convenente.
Apods informar o login (CPF) e a senha de acesso ou Certificado Digital,
clica-se em “Execuc¢ao”, na opg¢ao “Incluir Documento de Liquidagao”. No
Campo namero do convénio, informa-se o numero do convénio da licitacao
em que o documento de liquidacdao sera incluido e clica-se no botao
“Consultar”.

1.16.4 Em seguida, o sistema apresentara o numero do convénio, sobre o
qual o usuario devera clicar. O sistema, entao, solicitara o preenchimento dos
seguintes campos:
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+ tipo de documento de liquidagao;

+ documento de liquidacao vinculado;
+ jtens;

+ contrato.

1.16.5 Se o processo de compra estiver vinculado a fornecedor do tipo
consorcio, o sistema disponibilizara os campos “O DL sera apenas para o
CNPJ do Consorcio?”. Entao, o documento de liquidacdo podera ser
vinculado apenas para o CNPJ do consoércio ou para um dos seus
participantes, no campo “Participantes do Consorcio”.

1.16.6 Apos preencher os campos, clica-se no botdo “Incluir Dados
Documento” e, em seguida, o usuario solicitara o preenchimento dos

campos:

* nUMmero;

+ série;

« CNPJ/CPF do Fornecedor;

« Nome/Razao Social;

« Data de Emissao;

+ Saida/Entrada;

« Valor do documento de liquidagao.

1.16.7 Na area Dados Bancarios do Favorecido, o usuario devera selecionar
0 banco, agéncia e a conta bancaria de acordo com o que foi cadastrado na
opgao “Cadastrar Credor da Transferéncia Voluntaria”, disponivel no menu
“Execucgao” para o usuario que possui o perfil de Operador Financeiro do

Convenente.

1.16.8 Devem ser seguidos 0s passos. para enviar documento:. deve ser
selecionado a opcao “Enviar documento Digitalizado”; Documento
digitalizado: apos ter informado o arquivo, o usuario devera clicar no botao
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“Enviar Arquivo”; o sistema exibira a mensagem “Envio do arquivo realizado
com sucesso” e disponibilizara o arquivo que foi anexado no final da tela.; o
usuario devera clicar no botao “Preencher Dados Itens”. O sistema exibira
tela para o preenchimento dos campos

« ltem da licitagao;

* Cod. Unidade de fornecimento;
+ Valor unitario do item:;

* Valor total do item;

+ Descrigao do item;

« Etapas;

1.16.9 Apods selecionar a etapa, o sistema exibira os campos: recursos de
repasse, recursos de contrapartida e rendimentos de aplicagdo.O Usuario
devera identificar com qual recurso seré realizado o pagamento e para isto
devera informar o valor correspondente em um dos campos, podendo utilizar
um ou mais campos para 0 mesmo pagamento.

1.16.10 Para utilizar o rendimento da aplicagdo, o Convenente devera ter,
primeiramente, a autorizacdo do Concedente; no campo Bens/ Servigos:
deve ser selecionado o(s) Bem(s) e Servi¢o(s) correspondentes ao item que
foi selecionado no campo Item da Licitagao;

1.16.11 ApOs os registros dos dados, usuario devera clicar no botao “Salvar e
Incluir novo Item”. O sistema exibira tela com os itens no rodapé. O Usuario
devera clicar no botao “Voltar” para a inclusao dos dados dos Tributos (caso
seja necessario). O usuario devera clicar no botdo “Salvar” e o sistema
exibira a mensagem: “Tem certeza que deseja salvar o documento de
liquida¢é@o?”., devendo-se clicar em “OK”.

1.16.12 Para incluir pagamento: Apos realizar o pagamento no sistema SIAF,
o mesmo procedimento devera ser feito no sistema SICONV. Para que o
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usuario Convenente possa registrar o pagamento no SICONV, o mesmo
devera ter o perfil de Gestor Financeiro do Convenente.

1.16.13 Apds informar o Login (CPF) e a senha de acesso ou Certificado
Digital, o usuario devera clicar no menu “Execug¢ao”, op¢ao “Pagamento por
OBTV”. No campo Numero do Convénio, informar o numero do convénio em
que o pagamento sera incluido e clicar no botdo “Consultar”.O sistema
apresentara o numero do convénio e o usuario devera clicar sobre ele. Apos
clicar no numero do convénio, o usuario devera clicar no botdo “Novo
Pagamento”, na aba “Documento de Liquidacdo”. Em seguida, o sistema
exibira tela com os dados do convénio. Na area dados gerais, abrira os
campos:

* n° documento de liquidacdo — selecionar o numero do documento de
liquidagdo;

« tipo de pagamento: marcar se Pagamento Total ou Pagamento Parcial;

« Tipo de documento de liquidagao e data Emissdo — serao preenchidos
automaticamente pelo sistema conforme as informagdes contidas no
documento de liquidacao selecionado.

1.16.14 Se o usuario marcar o tipo de pagamento como pagamento parcial,
devera informar o valor ao favorecido com a respectiva justificativa.

1.16.15 As areas Favorecido do documento de liquidacao, domicilio bancario
do favorecido, processo de compras, quadro itens de despesa do documento
de liquidagao e quadro de tributos do documento de liquidagdo, também
serdo preenchidos automaticamente pelo sistema, de acordo com os dados
informados no documento de liquidagao selecionado.

1.16.16 Apos, o usuario devera clicar em detalhes do pagamento. O sistema
exibira uma tela com os dados do convénio e, na parte inferior, os botoes:
Salvar Rascunho ou Concluir Pagamento.
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Na area Dados Gerais, os campos data do pagamento, forma de pagamento,
valor do documento de liquidacao, total de tributos retidos e valor a ser pago
ao favorecido, serao preenchidos automaticamente pelo sistema conforme
as informagdes registradas no documento de liquidacao e de acordo com os
dados preenchidos na aba “Documento de Liquidagdo do Pagamento”. No
campo “texto de observacdo do pagamento”, devera ser feita a observagao
sobre o pagamento.

1.16.17 Se o pagamento for parcial, os tributos serao retidos na primeira
parcela de pagamento, conforme informado na tela. O campo “Valor total a
ser Rateado” € composto do valor a ser pago ao favorecido mais o valor total
dos tributos informados no documento de liquidagdo. Na area, quadro de
rateio da despesa por fonte de recursos, o sistema exibira a natureza de
despesa selecionadalvinculada ao documento de liquidacdo e na frente o
botdo “detalhar fontes”. Na area, quadro de rateio dos valores em cada
meta/etapa do cronograma fisico, o sistema exibira meta e etapa
selecionadal/vinculada ao documento de liquidagao.

1.16.18 Apds informar os dados, o usuario devera clicar no botdo “detalhar
fontes”, localizado na area Quadro de rateio da despesa por fonte de
recursos. O sistema exibira tela com a(s) fonte(s) de recurso(s) do convénio,
o respectivo saldo disponivel no SIAFI para cada fonte e o campo valor a
pagar para preenchimento.

1.16.19 O usuario, entdo, devera informar o valor para cada fonte de recurso
e em seguida clicar no botao “confirmar rateio”. O sistema exibira os dados
inseridos no quadro de rateio dos valores pagos em cada meta/etapa do
cronograma fisico. Para finalizar o pagamento, o usuario devera clicar no
botdo “concluir pagamento”. O sistema exibira mensagem de confirmacéo
“Deseja realmente concluir a fase de elaboragao de pagamento com OBTV?”
€ 0 usuario devera clicar no botdao “OK”. O sistema exibira mensagem:
“Pagamento concluido com sucesso! Situacao alterada para “movimentagao
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financeira incluida”. Apds, 0 pagamento sera autorizado pelo Gestor
Financeiro do Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV — Autorizar
Movimentagao Financeira.

1.17SIT

A disponibilidade aos usuarios desse servico € efetuada no proprio site do
Tribunal de Contas em www1.tce.pr.gov.br/servicos/, no modulo de
Gerenciamento de Usuario. Tal acesso € concedido pelo representante legal
da entidade, com senha e acesso especifico para esse fim, conforme o
cadastro previamente realizado junto ao Tribunal de Contas. O cadastro de
entidades e a respectiva atualizagao junto ao Tribunal de Contas podem ser
verificados no mesmo enderego eletrdnico, em www1.tce.pr.gov.br/servicos/,
contudo, no médulo Cadastro de Entidades.

Conforme Manual: www1 .tce.pr.gov.br/multimidia/2016/6/pdf/00297311.pdf
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Il - GESTAO DE PRESTACAO DE CONTAS

1. FUNDO ROTATIVO

O Fundo Rotativo € um instrumento de descentralizacdo financeira,
implantado pela Lei Estadual n° 17.072 de 23 de janeiro de 2012 e
regulamentado pelo Decreto n.° 1358, de 14 de maio de 2015, e suas
alteracoes, cujo objetivo € dinamizar o repasse de recursos para a execugao
das despesas necessarias a manutencao da infraestrutura e atividades
desenvolvidas pelas unidades descentralizadas da SEJU. A prestacao de
contas do Fundo Rotativo € realizada pelo seu gestor, mas a analise e o
controle s&o feitos pelo GFS.

1.1 ETAPAS PARA A PRESTACAO DE CONTAS

O gestor dos recursos do Fundo Rotativo devera elaborar 02 (dois)
processos de prestagao de contas. O primeiro devera ser encaminhado até o
dia 15 de agosto, relativo as despesas realizadas até 30 de junho do ano
corrente; e o segundo devera ser encaminhado até 31 de janeiro do ano
subsequente, relativo as despesas realizadas até 20 de dezembro. No
manual de operacionalizagdo do Fundo Rotativo, encontram-se todos os
modelos de formularios que devem ser usados para a prestagao de contas.
Os documentos que devem compor o processo de prestagcao de contas sao
0s seguintes:

* Memorando de encaminhamento ao GFS da prestagdo de contas
(com os dados referentes aos recursos recebidos e gastos);

+ Termo de Transmiss@o de Gestdo do Fundo Rotativo, quando, ao
longo do ano, houver mudanca de gestor do Fundo Rotativo.

+ Relatdrio de Prestacdo de Contas parcial, caso tenha ocorrido troca
de gestor.
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+ Planos de Aplicagao aprovados pelo Diretor-Geral e suas
atualizagoes.

» Plano de Aplicagdo final atualizado, conforme os gastos realizados.
» Extratos bancarios mensais de conta-corrente e aplicagao financeira
do periodo.

= Comprovante de recolhimento de saldo de recurso, se houver.

» Conciliacdo bancaria, quando for o caso.

* Demonstrativo de rendimentos.

= Demonstrativo das despesas realizadas (detalhado no item 1.2)

* Relatorio de execugdo da receita e despesas.

= Relatério de bens adquiridos, quando for o caso.

* Relatdrio de bens patrimoniados, quando for o caso.

« Comprovantes de recolhimentos de impostos se houver.

- Termo de contrato, quando for o caso.

» Termo de recebimento de servicos de melhorias, quando for o caso.

1.2 DESPESAS REALIZADAS

A comprovacao das despesas realizadas é um dos itens mais importantes e
exigem do gestor muito cuidado, sob pena de ter que arcar com os
pagamentos que ndo forem aprovados.

1.2.1 Justificativa da aquisi¢ao/contratagao: esse documento pode ser obtido
com o comprovante de verificacao junto ao GAS/SEJU de que o produto ndo
esta disponivel em estoque e o servico ndo esta previsto em nenhum
procedimento licitatorio.

1.2.2 Trés pesquisas de precos: as pesquisas de preco devem ser
acompanhadas dos respectivos orcamentos, em formulario préprio (ver

anexo no manual do Fundo Rotativo).

1.2.3 Quadro comparativo dos orgamentos: elaborar uma planilha com os
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trés orcamentos, destacando o que apresenta o menor preco.

1.2.4 CertidOes negativas: a empresa que prestara o servico ou vender o
produto devera possuir as seguintes certiddes validas: CRF — Certidao
Regularidade Fiscal — FGTS; Certiddo Conjunta de Tributos Federais e
Divida Ativa da Unido. — Receita Federal e PGFN; Certiddo Negativa de
Debitos Trabalhistas — Ministério do Trabalho; Certiddo Negativa de Deébitos
de Tributos Estaduais — Receita Estadual; Certiddo Negativa de Tributos
Municipais — Prefeitura Municipal.

1.2.5 Notas fiscais atestadas: todos os comprovantes de despesas — nota
fiscal, cupom fiscal, fatura —, sempre originais, devem ser certificados no
verso (carimbo e assinatura do gestor).

1.2.6 Cdpia do cheque nominal: todos os pagamentos sdo realizados por
meio de cheque nominal. E necesséario tirar uma cépia antes de entrega-lo ao
fornecedor.

1.3 PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planilha semestral atualizada com as presta¢cdes do Fundo
Rotativo em dia.

2. Manter planilha atualizada com as prestagbes do Fundo Rotativo
pendentes.

2. CONVENIOS

Convénio é o resultado de uma pactuagao entre dois ou mais entes com o
objetivo de realizar atividades previstas num Plano de Trabalho, acordado
entre as partes. Um convénio podera prever ou nao transferéncia de
recursos. Mas geralmente os convénios firmados com a SEJU e o governo
federal implicam repasse de recursos, que poderao ser destinados, entre
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outras coisas, a aquisicdo de bens permanentes ou material de consumo,
pagamento de prestadores de servicos e programas de capacitagao de
pessoal.

O repasse de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto do
convénio obedecera ao Plano de Trabalho previamente aprovado, tendo por
base o cronograma de desembolso, cuja elaboragdo tera como parametro
para a definicdo de parcelas o detalhamento da execugao fisica do objeto.
Séo varias as etapas para realizar um convénio — desde o inicio das tratativas
até a sua execugado, pelo menos trés setores instrumentais da SEJU (GOS,
GAS e GFS) envolvem-se diretamente. Mas € na ultima etapa, a que diz
respeito a prestacao de contas, que o GFS tem uma participacao mais direta.
O objetivo da prestagédo de contas € demonstrar a correta aplicagédo dos
recursos, apresentando os respectivos documentos comprobatérios, na
forma indicada pela legislagao.

2.1 ETAPAS PARA A PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS
FEDERAIS

2.1.1 A prestacao de contas ocorrera em dois momentos: a prestacao de
contas parcial e a prestacao de contas final. A primeira € a documentagao
apresentada para comprovar a execu¢ao de uma parcela recebida (em caso
de convénios com duas ou mais parcelas) ou sobre a execu¢ado dos recursos
recebidos ao longo do ano (em caso de convénios plurianuais). Quando a
libera¢do dos recursos ocorrer em duas ou mais parcelas, a prestacao de
contas parcial referente a primeira parcela é condicdo para a liberagcdo da
segunda; a prestacgao referente a segunda, para a liberagao da terceira, e,
assim, sucessivamente.

2.1.2 A prestacao de contas parcial, quando se trata de recursos da Uniao,
devera ser composta dos seguintes documentos: Relatério de Execucao
Fisico-Financeira; Demonstrativo da Execucéo da Receita e da Despesa,
evidenciando os recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os
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rendimentos auferidos da aplicagdo dos recursos no mercado financeiro,
quando for o caso, e os saldos de recursos nao aplicados; Relagdo de
pagamentos; Relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos da Unido; Extrato da conta bancaria especifica do periodo que se
estende do recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento e, se for
0 caso, a conciliagdo bancaria; Copia do despacho adjudicatério e
homologacao das licitacdes realizadas ou justificativa para a sua dispensa ou

a sua inexigibilidade, conforme o caso, com o respectivo embasamento legal.

2.1.3 A prestagéo de contas final devera ser apresentada ao concedente
conforme o prazo definido no termo do Convénio.

2.1.4 A prestacao de contas final, além do relatério do cumprimento do objeto,

devera ser composta dos seguintes documentos:
Copia do termo de aceitagdo definitiva da obra, quando o objeto do
convénio for a realizagéo de obras ou servigos de engenharia;
+ Relatdrio de cumprimento do objeto;
+ Plano de Trabalho;
+ Cdpia do Termo de Convénio ou do Termo Simplificado de Convénio,
com indica¢do da data de sua publicagao;
+ Relatério de Execucao Fisico-Financeira;
« Demonstrativo da Execucio da Receita e da Despesa, evidenciando
0s recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os
rendimentos auferidos na aplicagdo dos recursos no mercado
financeiro, quando for o caso, e os saldos;
* Relacao de pagamentos;
+ Relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos da Unido:
+ Extrato da conta bancaria especifica do periodo que se estende do
recebimento da primeira parcela até o Ultimo pagamento €, se for o
caso, a conciliacao bancaria;
+ Copia do termo de aceitacao definitiva da obra ou servico, quando o
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objeto do convénio visar a realizacao de obra ou servigo de engenharia
- quando for o caso;

+ Comprovante de recolhimento do saldo de recursos a conta indicada
pelo concedente ou DARF, quando recolhido ao Tesouro Nacional;

+ Copia dos despachos adjudicatorio e homologatorio das licitagdes
realizadas ou justificativa para a sua dispensa ou a sua inexigibilidade,
com o respectivo embasamento legal.

2.1.5 O relatdrio do cumprimento do objeto sera analisado pelo GFS a partir
do seguinte roteiro:

+ Informacdes sobre as ag¢des programadas (essas informagdes estéo
no Plano de Trabalho do convénio);

- informacdes sobre as a¢des executadas;

- beneficios alcangados com a execug¢do do convénio.

+ dados qualitativos e quantitativos, como, por exemplo: montante de
recursos aplicados, em comparagcao com o previsto no plano de
trabalho;

« especificacdo das origens dos recursos aplicados (por exemplo,
contrapartida, recursos federais, outros convénios etc.);

« percentual de aplicagdo dos recursos, em relacdo ao programado no
plano de trabalho;

+ descricao do objeto executado, em comparagdo com as
especificagdes constantes do plano de trabalho;

+ percentual de execu¢do do objeto, em relacdo ao programado no
plano de trabalho, inclusive no que se refere a tempestividade do
cumprimento do cronograma das etapas de execucao;

* objetivos alcancados, em comparag¢ao com aqueles descritos no plano
de trabalho; percentual de alcance dos objetivos, em relagdo ao
programado no plano de trabalho;

+ metas e resultados alcancados, em comparagdoc com aqueles
constantes do plano de trabalho;
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+ percentual de alcance das metas e resultados, em relagdo ao
programado no plano de trabalho;

* populacdo beneficiada, em comparagao com aquela prevista no plano
de trabalho;

» detalnamento das atividades que ainda estao sendo realizadas para o
alcance dos objetivos do programa;

+ avaliagcdo da qualidade dos servicos prestados; e

+ descricdo do alcance social do objetivo do programa, por meio de
indicadores comparativos entre as situagbes anterior e posterior a
implantacao do projeto.

2.1.6 Todos os pagamentos decorrentes dos recursos do convénio serdo
comprovados mediante a apresentagdao dos documentos fiscais ou
equivalentes. As faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros
documentos comprobatérios deverao ser emitidos em nome do convenente,
devidamente identificados, fazendo referéncia ao titulo e ao numero do
convénio, exceto nos documentos relativos a pessoal e encargos sociais, que
poderao ser apresentados por copias autenticadas.

2.1.7 Quando o Plano de Trabalho do convénio previr aquisi¢do, a relagao de
bens adquiridos, produzidos ou construidos, item integrante da prestacao de
contas, deve conter os seguintes dados:

* modalidade e numero da licitagdo que originou a contratacao ou
aquisicao, se for o caso;

* nimero do processo que originou e fundamento legal da contratagcdo
direta ou da aquisicéo, se for o caso;

*« nimero e data de emissdo do comprovante fiscal/fatura da
contratacdo ou da aquisi¢ao;

+ especificacdo do bem adquirido, produzido ou construido;

+ quantidade do item especificado;

« valor unitario e total de cada item;
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+ valor total dos itens adquiridos;

* numero e data do documento comprobatdrio do recebimento definitivo
do bem;

+ identificacdo do responsavel pelo recebimento do bem;

+ especificagcdo clara da unidade, setor ou local em que o objeto do
convénio pode ser encontrado;

+ declaragcdo de que a especificagdo e a quantidade dos bens
adquiridos estdo de acordo com o previsto no Plano de Trabalho;

* nome e assinatura do responsavel pela elaboracdo do documento.

2.1.8 Nos convénios que envolvem a contratagao de servicos, a prestacao de
contas deve conter a relagdo com os dados sobre os servigos contratados, de
acordo com o seguinte roteiro:

» modalidade e numero da licitagdo que originou a contratagéo, se for o
caso;

« numero do processo e fundamento legal da contratagcao direta, se for
0 caso;

« numero e data de emissdo do comprovante fiscal/fatura da
contratacao;

« especificagao do servi¢co prestado;

« quantidade do item especificado;

+ valor unitario e total de cada item;

+ valor total dos itens contratados;

« numero e data do documento comprobatério do recebimento definitivo
do servico;

« identificacao do responsavel pelo recebimento dos servicos;

« declaracdo de que a especificacdo e a quantidade dos servicos
contratados estdo de acordo com o previsto no plano de trabalho;

* nome e assinatura do responsavel pela elaboracao do documento.

2.1.9 Ha que se ter um cuidado especial com relacao aos documentos
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comprobatérios das despesas, tais como notas fiscais, recibos, entre outros.
Para evitar qualquer tipo de problema na prestacdo de contas, é necessario
cumprir os seguintes procedimentos:

* Notas, recibos, ou outros documentos relacionados as despesas
deverdo ser originais, e sem rasura;

+ A Nota Fiscal devera ser emitida em nome do convenente e
identificada com o nome e o niUmero do Convénio;

+ O documento fiscal devera ser atestado pelo gestor do convénio ou
pelo responsavel pelo recebimento do produto ou servigo;

» Para se proceder ao pagamento de Nota Fiscal, € imperativo verificar
a regularidade fiscal das certidoes da empresa (FGTS, INSS, Estadual,
Federal, Trabalhista);

« Apds a liquidagao, sera feita uma Ordem de Pagamento Especial —
OPE e, em seguida, a Nota de lancamento Contabil, pela qual se
conclui o registro contabil, no SIAF/SEFA.

2.1.10 Os recursos do Convénio deverao mantidos em conta bancaria
especifica, somente sendo permitidos saques para pagamento de despesas
constantes do Programa de Trabalho ou para aplicagdo no mercado
financeiro, em que fiquem identificados sua destinacdo e, no caso de
pagamento, ao credor. Enquanto nao empregados na consecuc¢ao do objeto
do convénio, os recursos transferidos serdo obrigatoriamente aplicados:

« em caderneta de poupanga de instituicdo financeira oficial, se a
previsdo de seu uso for igual ou superior a um més; e

« em fundos de aplicagdo financeira de curto prazo, quando sua
utilizagZo estiver prevista para prazos menores.

2.1.11 Os rendimentos das aplicagbes financeiras serao, obrigatoriamente,
aplicados no objeto do convénio ou da transferéncia, estando sujeitos as
mesmas condicdes de prestacao de contas exigidas para 0S recursos
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transferidos. As receitas oriundas dos rendimentos da aplicagio no mercado
financeiro ndo poderdo ser computadas como a contrapartida devida pelo
convenente

2.1.12 Ao finalizar & prestaggo de contas de um convénio, o gesfor
responsavel devera declarar expressaments, por meio de um termo de
COmMpromisso, gue 0s documentos relacionados ao convénio serdo mantidos
em arguivo, em boa ordem, a disposigdo do concadente e dos dmgdos de
confrole intermno e externo, pelo prazo de dez anos, contado da data em que
foi aprovada a prestagac de contas.

2.2 PONTOS DE CONTROLE

1. Manter planitha afualizada das prestagies de confas de convenios
aprovados ou naa.

3. CENTRAL DE VIAGENS

As atividades relacionadas as viagens dos servidores 530 desenvolvidas por
varios setores — GOS, GRHS, GAS e também pelo GFS. Cabe ao GFS, com
a devida indicagdo orgamentaria por parte do GOS, empenhar as despesas
com diarias, locomogdo, traslado, combustiveis, entre outras. Com a nota de
empenho e o respective pagaments dos valores pela SEFA = tudo isso por
meio de sistema -, insere-se no sistema da Central de Viagens os valores
que serao reservados para o camegamento do cartdo corporativo do servidor
viajante.

Todos os procedimentos da Central de Viagem estio detalthados no-manual
do usuaErio, que pode Ser acessado [ [s] enderego
www.ceniraldeviagens. pr.gov.br.
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3.1 CARTAO CORPORATIVO

O cartédo corporativo € uma ferramenta para os servidores — estatutarios ou
comissionados — para o0 uso em viagens de trabalho. Nele sdo depositados
os valores correspondentes ao n° de diarias e recursos para taxi ou outros.

3.2 ETAPAS PARA SOLICITAR O CARTAO CORPORATIVO

3.2.1 Achefia imediata do servidor, por meio de memorando, solicita ao GFS
o cartio corporativo, fornecendo os dados do servidor.

3.2.2 O GFS procede ao envio de remessa no sistema da Central de Viagens
ao Banco do Brasil, que efetuard o cadastro do portador e devolverd a
remessa com status (aguardando senha).

3.2.3 Apos a efetivacao do cadastro e retorno do banco, o servidor € avisado
para cadastrar uma senha no BB, gerando, assim, o cartdao propriamente
dito. A entrega do cartéo levara cerca de 15 dias para ser expedido.

3.3 PONTOS DE CONTROLE

1. Verificar os saldos financeiros disponiveis e as prestagdes de contas
pendentes, emitindo relatorios do sistema periodicamente.

4. REGISTROS JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

Todos os contratos e licitagdes devem estar registrados no Sistema Estadual
de Informacdes — SEI, site do Tribunal de Contas do Estado. E de
responsabilidade do GAS alimentar esses dados no sistema, e do GFS
encaminha-los.
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Il - ATIVIDADES FINANCEIRO-CONTABEIS

1. MOVIMENTO DE CREDITO BANCARIO - MCO

A Movimentacao de Crédito Orcamentario € um procedimento que consiste
na transferéncia de créditos orcamentarios de um 6rgdo para a execucdo em
outro o6rgdo. Para tal € necessario elaborar um termo de MCO, cuja
responsabilidade & do GOS.

A execucao de obras e reformas, realizada pela Parana Edificagoes — PRED,
orgao vinculado a Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica — SEIL,
€ a despesa mais comum da SEJU realizada por MCO.

1.1 EMISSAO DE MCO

O GFS recebe o processo de autorizagédo com o termo de MCO, bem como
sua publicagao e providencia a emissao da MCO, descentralizando os
recursos conforme informagdes da dotagao orgamentaria fornecida pelo
GOS e encaminha o processo para emissao da Nota de Empenho no 6rgao
recebedor.

1.2 RECEBIMENTO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS POR MCO

O GFS recebe o0 processo com a MCO emitida pelo érgao repassador dos
recursos orgcamentarios, com a autorizacao para realizacao da despesa e 0
pedido de empenho e providencia a emissao da Nota de Empenho.

2. DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE -
DIRF

No inicio de cada ano, mais especificamente no més de janeiro, o GFS deve
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verificar todas as retenc¢des de tributos efetuadas ao longo do ano e emitir um
relatério, por meio do SIAF (SIA 680), a fim de informar a Receita Federal.

3. DECLARACAO DE DEBITOS E CREDITOS TRIBUTARIOS
FEDERAIS - DCTF

Trata-se da emissao de relatério no sistema eletrénico da Receita Federal —
e-cac —, por meio do certificado digital da Secretaria, onde constam todos os
recolhimentos retidos dos prestadores de servigos e efetuados por meio do
CNPJ da Secretaria, referente as retencdes de codigo 4085 — COFINS,
PIS/PASEP e CSLL. Apés a emissédo do relatério, o GFS preenche as
informagdes no programa e transmite-o, via Receitanet, com certificagao
digital.

4. CONCILIACAO BANCARIA

Mediante a autorizacao de acesso as contas bancarias, efetua-se a emissao
dos respectivos extratos bancarios, procedendo-se a conciliagdo bancaria,
que é o ato de conferéncia dos valores debitados e creditados em cada conta
bancaria e que serdo objeto de informagdes para o devido preparo das
demonstractes contabeis, ou seja, a apuracao dos respectivos saldos. Neste
procedimento serdo levantadas as informacgdes que subsidiardo o SEI-CED
entre outros demonstrativos no SEFANET.

5. CONFERENCIA DE EVENTUAIS DEBITOS DE SERVIDOR
EXONERADO

No caso de exoneragédo de servidor estatutario ou comissionado, a pedido ou
por interesse da administragcdo, é necessario proceder a uma verificagao
junto ao sistema da Central de Viagens, bem como ao SIAF, para saber se
nao ha prestagao de contas pendentes (Fundo Rotativo) ou pendéncias
financeiras do servidor exonerado. Se houver alguma pendéncia, emite-se
uma informagao e encaminha-se ao GRHS.
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6. LIBERACAO DE PEDIDOS DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO E
VEICULACAO - PADV

Todas as publicagdes feitas no Diario Oficial do Estado — DIOE (extratos de
contratos, compras, convénios etc) sao pagas e sequem o mesmo tramite
dos outros pagamentos: pedido de empenho por parte do GAS, indicagdo
or¢camentaria por parte do GOS, empenho e liquidagéo por parte do GFS.
Compete ao GFS, por meio do workflow do sistema expresso, a liberagao do
PADV para efetivacéo da liquidagéo e posterior pagamento.

7. GUIA DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA POR
TEMPO DE SERVICO E INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL -
GFIP.

Todas as retencdes efetuadas de pessoa fisica devem ser informadas, por
meio da GFIP, para a Receita Federal/Previdéncia Social. As informacdes
das retengbes sao enviadas pela SEAP ao final de cada més e a sua
transmissao é realizada pelo GFS/SEJU.
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Comissao Permanente de Licitacao







| - LICITACAO

A Comissao de Licitagao — CPL, nomeada por resolucao secretarial, devera
ser composta por, no minimo, trés servidores, sendo pelo menos dois deles

servidores efetivos, segundo o artigo 30, § 3° da Lei Estadual n°
15.608/2007. A investidura dos membros nao excedera a um ano, vedada a
reconducao da totalidade de seus membros para a mesma comiss&o no
periodo subsequente. Isso significa que a Comissédo podera ter até dez
membros, por exemplo, mas a maioria sera efetiva. Tendo em vista que a lei
nao determina que o Pregoeiro deva ser servidor efetivo, ha entendimento
unanime na jurisprudéncia de que esse profissional podera ser apenas
detentor de cargo comissionado. Suas atividades estao descritas no artigo 48
da Lei Estadual n® 15.608/2007.

1. REALIZACAO DE CERTAMES LICITATORIOS

1.1 DEFINICAO DO PROCESSO

Licitacdo € um procedimento obrigatorio que antecede a execugao da
despesa publica e a eventual celebracdo de contratos entre fornecedores de
produtos ou de servigos e a Administracdo Publica. O objetivo principal de um
processo licitatorio € para que a administracdo contrate o fornecedor que
apresentar a proposta mais vantajosa. Uma licitagdo homologada, tal como a
prestacdo de servigos continuos ou entregas parceladas — limpeza ou a
entrega de agua mineral aos 6rgados vinculados a secretaria — gerara um
contrato. Por outro lado, no caso de entregas unicas — compra de material
escolar, compra de enxoval para os adolescentes ou, ainda, a realizacao de
um evento —, a celebragdo ou ndo de um contrato esta no ambito da
discricionariedade do Ordenador de Despesas do érgéo.
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Existem, entretanto, determinadas situagbes em que, legitimamente, tais
contratos podem ser celebrados diretamente com a Administracao Publica,
sem a realizagao da licitagao. Ha duas situagbes distintas em que isso se
verifica: a inexigibilidade de licitacao ou a sua dispensa. Nos casos em que a
lei autoriza a ndo realizacdo da licitacdo, diz-se ser ela dispensavel. A
licitacao dispensavel tem previsdo no artigo 24 da Lei 8666/93 (o artigo 35 da
Lei Estadual n® 15.608/2007 tem redacao similar) e indica as hipéteses em
que a licitacdo seria juridicamente viavel, embora a lei dispense o
administrador de realiza-la. J& no que se refere as hipoteses de
inexigibilidade, a licitacdo € inviavel, ou seja, impossivel de ser realizada,
tendo em vista fatores que impedem a competitividade.

A diferenca basica entre as duas hipoteses esta no fato de que, na dispensa,
ha possibilidade de competicao, o que justifica a licitacdo. A lei, ao facultar a
dispensa, insere tal decisdo na competéncia discricionaria da administracéo,
isto é, alguém da alta gestdo que podera optar ou ndo pela dispensa. Os
casos de inexigibilidade ocorrem quando ndao ha possibilidade de
competicdo, seja porque existe um objeto unico, seja porque apenas uma
unica empresa atende as necessidades da administracdo. Neste caso, a
licitacao € inviavel. A dispensa de licitagcao caracteriza-se pela circunstancia
de que, em tese, o procedimento poderia ser realizado, mas, pela
particularidade do caso, o legislador decidiu ndo torna-lo obrigatério.
Diversamente ocorre na inexigibilidade: neste caso a realizagdo do certame
€ sequer viavel. O artigo 25 da Lei Federal n°® 8.666/1993 elenca as hipoteses
de inexigibilidade (o artigo 33 da Lei Estadual n® 15.608/2007 possui redagao
similar).

A assessoria técnica juridica da SEJU é o setor competente para encaminhar
0 caso a Procuradoria-Geral do Estado, que analisara se se trata da hip6tese

de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao.

De acordo com o Decreto Estadual n° 033/2015, a modalidade de licitacao a
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ser utilizada para a Administragdo Publica adquirir bens comuns e/ou

contratar servicos comuns & o pregao eletronico.

Citam-se alguns dispositivos do Decreto Federal n® 3.555/2000:
Art. 2° Pregao é a modalidade de licitagdo em que a
disputa pelo fornecimento de bens ou servicos comuns é
feita em sessdo publica, por meio de propostas de
precos escritas e lances verbais.

Art. 3° Os contratos celebrados pela Unido, para a
aquisicao de bens e servicos comuns, serao precedidos,
prioritariamente, de licitagdo publica na modalidade de
pregao, que se destina a garantir, por meio de disputa
justa entre os interessados, a compra mais econdmica,
segura e eficiente.

§1° Dependerd de regulamentacdo especifica a
utilizac@o de recursos eletrénicos ou de tecnologia da
informacéao para a realizagao de licitagdo na modalidade
de pregao.

20 Consideram-se bens e servigos comuns aqueles
cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos no edital, por meio de
especificagdes usuais praticadas no mercado.

O artigo 1° do Decreto Estadual n® 033/2015 dispde:
Art. 1° A utilizacdo da modalidade de “Pregdo
Eletrénico” para aquisicdo de bens e servicos comuns
sera obrigatoria para toda administracdo publica
estadual, na forma e prazos a serem estabelecidos pela
Secretaria de Estado da Administracédo e da
Previdéncia.
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Paragrafo unico. A eventual impossibilidade da adogao
da modalidade Pregao Eletrénico devera ser justificada
nos respectivos autos pela autoridade responsavel
quando da abertura do processo de aquisi¢ao.

A modalidade de licitagdo é definida com base nas caracteristicas do objeto
a ser contratado e no valor estimado para a contratacdo e em funcado dos

seguintes limites:

Obras/Servigos de Engenharia

Modalidade Artigo |Inciso  |Alinea Valor R$

Dispensa de Licitacdo  |Art. 24 |Inciso| |- Até 15.000,00

Convite Art. 23 |Inciso!| |Alineaa |Até 150.000,00
Tomada de Precos Art. 23 |Inciso!| |Alineab |Até 1.500.000,00
Concorréncia Art. 23 |Inciso! |Alineac |Acima de 1.500.000,00

Compras e outros servigcos

Modalidade Artigo |Inciso |Alinea Valor R$

Dispensa de Licitacdo  [Art. 24 |Inciso | |- Até 8.000,00

Convite Art. 23 |Inciso | |Alineaa |Até 80.000,00
Tomada de Precos Art. 23 |inciso!| |Alineab |Até 650.000,00
Concorréncia Art. 23 |Incisol |Alineac |Acima de 650.000,00

1.2 ETAPAS PARA A REALIZAGAO DE CERTAME LICITATORIO

1.2.1 Toda licitagdo nasce de uma necessidade expressa pelo demandante.
Assim, abre-se um protocolado, e, por meio de um memorando, ©
demandante devera expressar com clareza o objeto ou o servigo a ser
contratado e fornecer, num texto a parte, uma justificativa robusta, indicando
os objetivos da aquisicao do objeto ou do servico a ser licitados, a sua
importancia, e as consequéncias de nado se ter o produto ou servigo etc.

1.2.2 O segundo documento que devera integrar este protocolado & a
descricao minuciosa do objeto ou do servico a ser contratado, o que se
chama de termo de referéncia (TR), em formulario especifico. O termo de

180



referéncia deve conter, no minimo, as seguintes informacdes: se for um
objeto — a sua funcdo, tamanho, caracteristicas técnicas, quantidade,
poténcia etc; se for um servigo - devera constar para que se destina, quantas
pessoas serao beneficiadas e assim por diante.

1.2.3. O termo de referéncia, portanto, sera iniciado pelo demandante do
objeto ou do servigco, que devera dar todas as especificacbes possiveis (&
aconselhavel verificar os termos de referéncias utilizados em certames
licitatérios anteriores e verificar a descrigcao constante no Sistema de Gestéo
de Materiais e Servicos — GMS. E importante ressaltar que a descri¢do do
objeto nado pode conter especificagbes que apenas um ou nenhum
fornecedor possui. Isso & para evitar o direcionamento da licitagdo (vedado
por lei) ou que ela seja fracassada.

1.2.4 Uma vez o protocolado bem consolidado — memorando que da inicio a
todo o processo, justificativa bem consistente e termo de referéncia com o
maximo de especificagdes —, envia-se ao GAS para a formata¢ao adequada
do termo. Este setor devera estar em permanente contato com o interessado
para afinar o termo de referéncia, além de realizar as eventuais correcées.
Para dar agilidade ao processo, o responsavel pelo termo no GAS entrara em
contato pessoalmente ou por telefone, evitando o vai e vem de processo pelo
malote.

1.2.5 O terceiro passo, tarefa do GAS, é providenciar pelo menos trés
orcamentos — todos devem conter carimbo, CNPJ da empresa, data de
validade e estar de acordo com o TR. Se nao for possivel conseguir trés
orcamentos (fornecedor ndo responde ao e-mail, informa que ndo tem
interesse em participar de certames com o Estado etc), € importante
descrever essa dificuldade e anexar os e-mails encaminhados para varias
empresas. Nessa fase, & fundamental alimentar a fase interna do sistema do
GMS. Depois disso, elabora-se uma planilha comparativa de precos, a qual
devera conter os valores unitarios e totais apresentados pelas trés empresas
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diversas. O critério a ser adotado para definir o preco final — menor preco ou
preco médio — dependera da orientacdo do Ordenador de Despesas.

1.2.6 Em seguida, o protocolado € encaminhado ao GOS para indicagao
orcamentaria.

1.2.7 Com estes documentos — memorando, justificativa (em folha a parte),
termo de referéncia, orcamentos e indicagao orgcamentaria —, o processo esta
apto a ser enviado a Comissdao Permanente de Licitagdo — CPL, que
verificara se ha alguma retificacéo a ser feita. Caso existam inconsisténcias a
serem corrigidas, o processo retorna ao GAS com as indicagdes de corregcao
(se houver duvidas, o GAS devera consultar o demandante). Caso contrario,
a minuta de edital é elaborada, de acordo com o modelo fornecido pela PGE,
e o protocolado é encaminhado a Assessoria Técnica Juridica, que devera,
por sua vez, remeté-lo a Procuradoria-Geral do Estado, 6rgdo responsavel
pela emisséo de informacéo de aprovacéao de edital.

1.2.8 Caso a informagéao seja no sentido de aprovagéo da minuta de edital, o
protocolado segue para a autorizagdo da Secretaria da Fazenda, mas
somente quando a despesa da licitacdo for superior a R$ 3.5 milhdes.

1.2.9 Depois disso, o processo volta ao Secretario da pasta para autorizar a
publicagao do edital, se a despesa for inferior a R$ 3.5 milhdes.

1.2.10 Findos esses procedimentos, o protocolado é reencaminhado a CPL,
a fim de que seja emitido o edital definitivo, o qual sera assinado pelo
Pregoeiro e publicado nos locais devidos (sempre devera ser publicado no
Diario Oficial do Estado e nos sites do Compras PR e da SEJU. Se o valor da
licitacao for superior a R$ 650 mil, o edital devera ser publicado em jornal de
grande circulagdo do Estado e em jornal de circulagdo no Municipio ou na
regiao onde sera prestado o servico ou fornecido o bem — artigos 31 e 54, da
Lei Estadual n° 15.608/2007).

1.2.11 Da data da publicacao do edital até a data da realizac@o da sessao, o
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prazo minimo de oito dias uteis devera ser respeitado (isso se for a
modalidade pregdo — artigo 31, §2° IV, Lei Estadual n° 15.608/2007).
Publicado o edital, inicia-se o prazo de impugnacao, que € até dois dias uteis
da data da sessao (pregao presencial ou eletrénico — artigo 54, lll, Lei
Estadual n® 15.608/2007).

1.2.12 Apbs a realizacdo da sessdo (ou seja, apos a fase de lances, andlise
de documentos de habilitagdo do primeiro colocado pelo Pregoeiro e equipe
de apoio e declaragdo de vencedor), inicia-se o prazo de 24 horas para outro
participante declarar a intenc&o de interposi¢céo de recurso (isso € para o
pregéo eletronico). Caso se manifeste, o licitante recorrente tem o prazo de
até trés dias uteis para apresentar as razdes recursais (artigo 65 da Lei
Estadual n° 15.608/2007). Se houver interposi¢do de recurso no pregao
eletrénico, o Pregoeiro ndo podera adjudicar o objeto e podera rever a sua
decisdo. Se ndo houver modificacdo da sua decisdo, o recurso €
encaminhado a ATJ para analise e apds ao Secretario, para dar provimento
ou nao ao recurso (o Secretério que adjudica o objeto se o recurso for
improvido — artigo 66 da Lei Estadual n® 15.608/2007). Caso tenha ocorrido a
manifestacdo de interposicdo, mas sem a interposi¢do das alegacdes
recursais, o Pregoeiro deve adjudicar o objeto da licitagcao (artigo 65 da Lei
Estadual n® 15.608/2007).

1.2.13 Apés a realizacdo de todo o certame licitatério, o protocolado é
encaminhado a ATJ para emitir informacao acerca do seu resultado. Podem
ocorrer trés resultados na licitagdo: deserta (quando ndo ha nenhum
participante), fracassada (quando a empresa foi desclassificada) ou
homologada (se a empresa ganhadora foi classificada). Se a assessoria
opinar pela homologacao e a Autoridade Superior (Secretario) acatar essa
informacdo juridica, ou seja, homologar o certame, o protocolado é
encaminhado ao setor de licitagbes para que o resultado seja publicado no
Diario Oficial, Tribunal de Contas e sites da SEJU e do Compras PR.
Independente do valor da licitagao, € o Secretario quem homologa o certame.
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1.2.14 Apos a licitagao ser homologada, o protocolado é encaminhado ao
GAS para providéncias referentes a contratagao da despesa.

1.2.15 Quando o processo licitatorio resultar em fracassado ou deserto,
compete ao Ordenador de Despesas definir os procedimentos posteriores,
tais como nova publicagdo, reavaliagdo do procedimento ou arquivamento.

2. PONTOS DE CONTROLE

1. Planilha com as licitagGes realizadas, constando interessado, objeto, valor
2. Planilha com as licitagGes em curso.
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NCI

Nucleo de Controle Interno







| - CONTROLE INTERNO

O Sistema de Controle Interno foi instituido por meio da Lei Estadual n°
15.524, de 05 de junho de 2007, e alterada pela Lei Estadual n® 17.745/13,
com a criagao da Controladoria Geral do Estado. A criagdo desse sistema
teve o objetivo de dar cumprimento a Constituicdo Federal, nos artigos 70 e
74, a Constituicdo Estadual, nos artigos 74 e 78 e a Lei Complementar n°
101/2000, paragrafo unico, artigo 54.

As atividades do Controle Interno foram regulamentadas por meio do Decreto
n° 9.978/2014, o qual também instituiu, no dmbito da cada Secretaria, a
responsabilidade de desempenhar fungbes de forma integrada. Os principais
objetivos do Controle Interno sdo dar cumprimento aos programas e metas
do governo, atendendo, desta forma, toda a legislagdo que rege a matéria;
acompanhar, de forma prévia, concomitante e subsequente as acdes
desenvolvidas, a obtencdo de informacdes adequadas, a promogéo da
eficiéncia operacional; e zelar pela gestao otimizada dos processos desta
administracao.

O Nucleo de Controle Interno da SEJU foi instituido por meio do Decreto n°
5.558, de 15/08/2012, com as seguintes atribuicdes:

| - a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execugao de programas de governo e do orcamento anual da Secretaria de
Estado da Justica, Trabalho e Direitos Humanos - SEJU;

Il - o cumprimento da legalidade e a avaliagdo dos resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentéaria, financeira e patrimonial da

Secretaria de Estado da Justica, Trabalho e Direitos Humanos - SEJU;

[Il - a manifestacao sobre:
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a) requerimentos internos, cujo objeto seja relativo a aquisicao de bens,
servigcos ou obras, contratos, convénios e respectivos aditivos, licitacdo, em
todas as modalidades, inclusive dispensa e inexigibilidade, prestacdo de
contas e execugao orcamentaria quanto a existéncia e vinculagdo das
despesas a programa, projeto, atividade, metas fisicas e indicadores;

b) adequacgado ao Planejamento Estratégico, Plano de Metas das unidades,
projetos e programas;

IV — o apoio ao controle exercido pela Coordenacéo de Controle Interno
destinado a avaliar a economia, a eficiéncia e a eficacia do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo, em conformidade ao disposto na Lei
Estadual n® 17.745/13, regulamentada por meio do Decreto n® 9.978/2014;

V - 0 apoio ao controle externo no exercicio de sua missao institucional; e

VI - o desempenho de outras atividades correlatas.
1. PRESTACAO DE CONTAS ANUAL E CONTRADITORIOS

A prestacao de contas é o instrumento que permite acompanhar e fiscalizar
os atos e despesas realizados pelos gestores publicos e esta estabelecido no
Paragrafo unico do Art. 70, da Constituicao Federal, bem como no Paragrafo
unico do Art. 74, da Constituicdo Estadual do Parana. O Tribunal de Contas
do Estado, por meio de instrugdo normativa, define quais documentos
deverdo ser enviados, e os respectivos prazos: até o dia 31 de marco do
exercicio seguinte, para as entidades integrantes da AdministragZo Direta do
Poder Executivo, Legislativo e Judiciario e Ministério Publico e Defensoria
Publica; e até o dia 30 de abril do exercicio seguinte, para os Fundos
Especiais.
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1.1 ETAPAS PARA ELABORAR 0S RELATORIOS QUE INTEGRAMA A
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

1.1.1 De acordo com a Instrucdo Normativa do TCE, é responsabilidade do
NCI elaborar os seguintes documentos que integram a prestacao de contas

anual:

a) Em parceria com o Grupo Orcamentario Setorial, elaborar o relatério
circunstanciado da gestao, destacando, no minimo, os seguintes elementos
obrigatorios:

* observancia da legislacdo pertinente, em especial
quanto ao plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e
ao orgamento anual;

* execucao orgamentaria e financeira da entidade, com
esclarecimentos, se for o caso, das causas que
ensejaram a baixa arrecadacao e/ou baixa realizacéo
orgamentaria dos projetos/atividades;

* comparativo das metas previstas e realizadas
(Demonstrativo de Metas Fisicas), com
esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que
inviabilizaram o pleno cumprimento;

* fatos relevantes ocorridos no exercicio que tenham
impactado, positiva ou negativamente, a gestao da
entidade.

b) Elaborar o relatério das medidas implementadas com vistas ao
cumprimento das determinagdes contidas nos Acérddos que julgaram as
contas dos trés exercicios anteriores, bem como das providéncias adotadas
face as ressalvas e recomendacgodes;

¢) Consolidar o relatério e o Parecer do Controle Interno, elaborado pelo(s)
agente(s) de controle interno designado(s) pela entidade, contendo, dentre
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outras informagoes:

+ 0 atesto do fiel cumprimento das exigéncias contidas no art. 74 da
Constituicao Federal,

« 0s resultados das acdes decorrentes da avaliacao dos controles
existentes, atendendo as orientacdes técnicas da Coordenacao
de Controle Interno, bem como ao seu Plano de A¢ao;

+ as recomendacdes encaminhadas ao gestor da entidade, se
houver, com ciéncia do gestor e medidas implementadas.

d) Relatorio da Controladoria Geral do Estado, contendo as avaliagdes pelas
Coordenadorias de Controle Interno, de Quvidoria, de Transparéncia e
Controle Social e de Corregedoria.

1.2 CONTRADITORIOS

O Ordenador de Despesas tem a possibilidade de apresentar
esclarecimentos e ou providéncias se, apds a analise da Prestagao de
Contas Anual pelo TCE, forem identificadas possiveis irregularidades. A partir
da comunicagao encaminhada pelo TCE, a Secretaria tem 15 dias para
apresentar o Contraditério. Este trabalho é coordenado pelo NCI.

2. ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS ELETRONICOS JUNTO
AO TRIBUNAL DE CONTAS

Todos os processos de prestacdo de contas, transferéncias voluntarias,
comunicacdes de irregularidades, dentre outros, sdo cadastrados no Sistema
de Cadastro do Tribunal de Contas, conforme estabelecido na Instrucdo
Normativa n®62/11, que trata da implantacéo do peticionamento eletrénico. O
Ordenador de Despesa e a equipe da SEJU tém acesso ao Sistema e o0s
acompanhamentos de cada etapa/pareceres podem ser monitorados on line,
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cabendo ao Controle Interno a elaboragao das repostas bem como a
verificagao dos prazos.

Para poder elaborar o processo de Prestacdao de Contas Anual e,
posteriormente, a apresentacao do Contraditorio, € necessario acompanhar,
controlar e registrar todas as avaliacdes realizadas durante o exercicio
financeiro, considerando as demandas da Controladoria Geral do Estado e
da equipe de Controle Externo do Tribunal de Contas.

3. RESPOSTA AS SOLICITACOES DE AUDITORIA DO TRIBUNAL DE
CONTAS

As Inspetorias do Tribunal de Contas do Estado do Parana tém a prerrogativa
de solicitar informagbes e documentos para o exercicio da atividade
exclusiva do controle externo. A obstru¢cdo ou o ndo atendimento no prazo
indicado podera ensejar a imputacdo de multa, prevista no Art. 87, |, “b”, da
Lei Complementar n° 113/2005.

3.1 ETAPAS PARA RESPONDER AS SOLICITACOES DE AUDITORIA:

3.1.1 A Solicitacdo de Auditoria é encaminhada a Diretoria-Geral da SEJU,
que, por sua vez, a envia ao NCI para fins registro e providéncias quanto a
coleta das informagdes/documentos.

3.1.2 Apos a verificagdo das informag¢des/documentos solicitados, é feito o
encaminhamento aos setores envolvidos, estipulando-se prazos para o
retorno;

3.1.3 Apbs o retorno das informagées/documentos, é realizada uma analise
€, caso ainda necessite de complementacado, € feita nova solicitagao ou o
Controle Interno emite documento (Informacéo) para os esclarecimentos
necessarios.
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3.1.4 Depois de cumpridas todas as etapas, as respostas sao enviadas a
equipe de Controle Externo do Tribunal de Contas.

4. ACOMPANHAMENTO DE TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS -
CONVENIOS

O Tribunal de Contas do Estado do Parana, por meio da Resolugdo n°
28/2011, regulamentou os requisitos para a formalizagcéo, a execucao, a
fiscalizacao, a prestacao de contas, e o respectivo encaminhamento das
transferéncias de recursos estaduais e municipais, da administracao publica
direta e indireta. Esses recursos podem ser fruto de convénio, termo de
parceria, contrato de gestdo ou outro instrumento congénere, celebrado em
regime de colaboracao, com entidades privadas sem fins lucrativos, inclusive
aquelas qualificadas como Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico — OSCIP e Organizagdes Sociais — OS, ou com pessoa juridica de
direito publico ou privado federal, estadual ou municipal. Para gerenciar,
controlar e fiscalizar todos esses repasses de recursos, foi instituido o
Sistema Integrado de Transferéncias — SIT.

No art. 22. da mencionada Resolucéo, alterada pelo ACORDAQO N°: 3782/14
— Tribunal Pleno, atribui-se ao Controle Interno a emissdo de parecer sobre
0sS recursos repassados e a sua utilizacdo. Para tanto, é necessario o
acompanhamento efetivo da execucao das transferéncias.

4.1 ETAPAS PARA A EMISSAO DE PARECER SOBRE
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

4.1.1 Primeiramente, & preciso avaliar o processo de realizacdo da parceria,
focando os objetivos e metas propostas, etapas, plano de aplicagédo dos
recursos e cronograma fisico-financeiro de desembolso. Com a parceria em
andamento, o NC| devera acompanhar a execugao dos objetivos e das metas
estabelecidos no instrumento juridico de transferéncia voluntaria, para a sua
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avaliagdo. Este documento resulta na elaboragdo de um relatério
circunstanciado.

5. APOIO AO CONTROLE EXERCIDO PELA COORDENACAO DE
CONTROLE INTERNO DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

A Instrugao Normativa da Controladoria Geral do Estado estabelece o Plano
de Trabalho Anual do Agente de Controle Interno Avaliativo para o exercicio
financeiro, a ser realizado por meio do Sistema Integrado de Avaliagédo e
Controle — SIAC.

Nessa Instrucao sdo estabelecidos os formularios e quais serdo os objetos
de avaliagao, tais como a estrutura organizacional, as rotinas contabeis, a
manutencdo da frota de veiculos, o arquivo, a tramitagdo de processos, a
avaliagao de documentos, o acompanhamento do Decreto 36/2015, a
prestacdo de contas anual, o uso de equipamentos de protecao individual —
EPIl, o controle de acesso de pessoas as dependéncias do 6rgao, a
contratacdo direta, a utilizacdo do GMS, a existéncia de comissdes de
sindicancia e processos administrativos disciplinares, a locacdo de imoveis,
as licitacdes e os termos de movimentacao de crédito orgamentario etc.

5.1 ETAPAS PARA REALIZAR AS ATIVIDADES DE APOIO

5.1.1 Respostas aos Formularios da CGE

Com os formularios disponiveis no sistema SIAC, cabe ao Controle Interno
responder aos quesitos, com base em entrevistas, documentos e papeis de
trabalho. A partir desse material, sao realizadas uma selecéo da amostragem
dos processos e a avaliagao dos procedimentos internos. Se identificada
alguma irregularidade no processo de avaliacao, registras-se no formulario
especifico e apresenta-se a CGE. Este formulario € também encaminhado ao
secretario da pasta para ciéncia e elaboracao de Plano de A¢do para sanar o
apontamento.
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5.1.2 Acompanhamento do Plano de Acao

E de responsabilidade do Agente de Controle Interno acompanhar e
monitorar a execug¢ao dos itens constantes do Plano de A¢ao elaborado pelo
secretario da pasta, relativos as medidas adotadas para atender as
recomendadas pela CGE, em resposta aos apontamentos realizados nos
formularios, bem como relatar, no ambito do SIAC, se a acdo esta em
execugao e quais os resultados obtidos.

6. MANIFESTACAO EM PROTOCOLADOS

Sempre que entender necessario, a Diretoria-Geral podera solicitar a
manifestacdo em protocolados cujo objeto seja relativo & aquisicdo de bens,
servicos ou obras, contratos, convénios e respectivos aditivos, licitacéo,
prestacao de contas do Fundo Rotativo dentre outras.

7. ACOMPANHAMENTO DA SITUACAO JURIDICA, FISCAL E
ECONOMICO-FINANCEIRA DA SEJU

O Decreto 36, de 01/01/2015 dispde sobre a obrigatoriedade dos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual manter atualizados os
documentos relativos as respectivas regularidades juridica, fiscal e
econdmico-financeira, consolidadas no CAUC - Cadastro Unico de
Convénios do Sistema Integrado de Administragéao Financeira do Governo
Federal - SIAFI, da Secretaria do Tesouro Nacional, bem como sobre o
atendimento de outras exigéncias estaduais e municipais e estabelece
providéncias correlatas.

7.1 ETAPAS PARA PROCEDER AO ACOMPANHAMENTO

7.1.1 O Decreto 36/2015 estabelece a necessidade de indicagdo em cada
Secretaria de Estado de um servidor como Coordenador e Suplente, que
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serao responsaveis pelas atividades de acompanhamento da situagdo de
regularidade do respectivo 6rgao junto ao Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ e a Inscrigcao Estadual, quando for o caso. Na SEJU, a chefe
do Nucleo de Controle Interno foi indicada como Coordenadora e a Chefe do
GFS como Suplente,

com as seguintes atribuicdes:

| - Acompanhar, semanalmente, a situacdo da regularidade do respectivo
drgao ou entidade, adotando as providéncias cabiveis, conforme o caso:

a) no Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor
Publico Federal - CADIN Federal;

b) nos relatérios disponibilizados pela Receita Federal do Brasil,
Caixa Econémica Federal e outros érgaos, como o Relatorio de
Consulta de Regularidade das Contribuigcbes Previdenciarias, o
Relatério de Divergéncias Apuradas GFIP x GPS e o Relatdrio
de Pesquisa de Situacao Fiscal e Cadastral;

¢) no Cadastro Unico de Convénios - CAUC da Secretaria do
Tesouro Nacional - STN;

Il - Acompanhar, no Sistema de Gestdao de Convénios e Contratos de
Repasse - SICONV, do Portal de Convénios do Governo Federal, os prazos
para a prestacdo de contas dos recursos federais e estaduais recebidos por
meio de convénios;

Il - Acompanhar e cumprir as Instrugées Normativas da Receita Federal do
Brasil - RFB.
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8. ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS E COLABORACAO
NA ELABORACAO DA LOA E DO PLANO PLURIANUAL

O NCI podera, sob solicitacdo do gabinete ou da Diretoria-Geral, elaborar

relatérios gerenciais, bem como auxiliar o grupo orcamentario setorial na
elaboracdo da LOA e do Plano Plurianual.

9. PONTOS DE CONTROLE

1. Acompanhar todos os controles realizado pelos grupos setoriais.
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