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INTRODUCAO

A Administracdo dos Portos de Paranagua e Antonina, por meio da Diretoria Administrativa e
Financeira, elaborou o presente Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, de
Gestdo de Pessoas, Suprimentos e Servi¢cos Gerais, com o objetivo de fornecer aos responsaveis
e usuarios orientacdo para desempenhar as atividades de forma padronizada de seus processos
de trabalho e melhor entendimento de suas atribuigdes.

Neste manual sera apresentado o Organograma do Departamento Administrativo, as Normas e
Obrigacdes de cada Divisao e Setores, o Descritivo Procedimental, Fluxograma dos Processos
e Modelos de Documentos utilizados pelas areas.

As Normas e Obriga¢des, compreendem todas as determinac@es que as areas devem cumprir
para garantir o bom desempenho em suas fungdes, bem como atender a legislacéo vigente.
Seguira também, as disposicdes estatutarias, pelos normativos legais apliciveis e pelos
normativos exarados pelo Conselno de Administracdo - CONSAD e todos os demais
orgdos reguladores. Traz ainda as responsabilidades dos funcionarios das areas administrativas
e suas subareas, bem como prazos e parametros que servirdo de regra na execucdo das

atividades.

O Descritivo Procedimental é uma descri¢do detalhada de todas as operagdes necessarias para
a realizagdo de uma tarefa, € um roteiro padrdo para realizar uma atividade, com a

documentacdo que envolve as rotinas das areas. E o fluxograma traz sua representacéo visual.

O Manual serve de ferramenta para contribuir com a organizagdo e regramento dos
procedimentos, tornando célebre e eficiente o Departamento Administrativo dos Portos do

Parana.
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ORGANOGRAMA DEPADM
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRAFI
Diretoria Administrativa e
Financeira
CPLC
Comissdo Permanente de
Licitagdo e Cadastro SEADFI
Segdo Administrativa e
Financeira
DEPADM
Departamento Administrativo
DRH DISUPA DISERG
Divisdo de Recursos Humanos D|V|saoF:1e S_uy:JArlr_nentos € Divisdo de Servigos Gerais
atrimonio
SEAMES SECOMP SEPROT
Segaode ASSS';?E:IC aMédica e Segdo de Compras Se¢do de Protocolo e Arquivo
SEAPES SECMAT
Secdo de Administragdo de Seco de Materiais
Pessoas
SEDEPE SECPAT
Secdode Dgsenvolwmento de Secdio de Patriménio
essoas
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DEPADM - Departamento Administrativo

E responsavel pela Coordenacio Geral de todos os processos administrativos que envolvem
as Divisdes de Recursos Humanos (DRH), Divisdo de Suprimento e Patrimonio (DISUPA)
e Divisao de Servicos Gerais (DISERG), compreendendo todas as suas Sec¢des: SEAPES -
Secdo de Administracdo de Pessoas, SEAMES - Secdo de Assisténcia Médica e Social,
SEDEPE - Secdo de Desenvolvimento de Pessoas, SECOMP - Secdo de Compras, SECMAT
- Secdo de Materiais, SECPAT - Secédo de Patriménio e SEPROT - Sec¢éo de Protocolo e

Arquivo.

Cada diviséo e respectivas seces possuem suas especificidades, o departamento exerce 0
papel de gestdo, com intuito de impulsionar os colaboradores para atingir seus objetivos

planejados com os recursos de que dispdem.

Cabe também ao departamento administrativo fazer o controle contratual de objetos relativos

a area administrativa, buscando por melhoria no ambiente de trabalho e a economicidade.

O departamento administrativo quando demandado, responde pelos processos

administrativos remetidos a sua area.

DRH - Divisédo de Recursos Humanos
E responséavel pela coordenacio, orientacdo e supervisio das atividades das se¢oes
de Administracdo de Pessoas, de Assisténcia Médica e Social e de Desenvolvimento

de Pessoas.

Cabe ainda a DRH as atribui¢des elencadas a seguir:

Admissado de Empregados
A DRH é responsavel pelo completo processo de Admissdo de Pessoal.
Faz-se contato com o convocado, conforme edital ou indicacédo, informa sobre a admisséao e

solicita a documentagéo pertinente.
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O convocado deverd comparecer a APPA, entregar os documentos exigidos, seguir conforme
orientacdes da DRH e participar do processo de integracdo. Apos cumpridas todas as etapas,
assinara a Portaria de Admissdo quando este for aprovado em concurso ou assinara a Portaria
de Nomeacdo quando for nomeado em cargo comissionado, confirmando que esté ciente das

informac0es prestadas.

A DRH, paralelamente a entrega dos documentos pelo colaborador, devera informar acerca
do salario, horarios, plano de saude, auxilio alimentacdo e demais beneficios dos funcionarios
desta Administracdo. Logo ap6s, encaminhard o colaborador para a realizacdo do exame

admissional e demais etapas do processo de integracéo.

A DRH deveréa conferir os documentos com base no Check List padrdo de admissao, tirar
copia dos documentos apresentados, montar uma pasta para cada colaborador, publicar a
portaria ja assinada no Diario Oficial, tornando publica a posse dos novos colaboradores para

Seus respectivos cargos, e arquivar a pasta em local préprio.

A DRH far4 a guarda de uma via dos documentos na pasta do colaborador com a descrigdo
“Ficha Concursado” - quando o colaborador for concursado e “Ficha Comissionado” - quando

o colaborador for em cargo de confianga.

A DRH devera confeccionar a “Carta de Apresentacdo ao Banco”, constando os dados
pessoais do novo contratado, seu cargo, remuneracao, e anexar a carta com fotocopias dos

documentos pessoais e Portaria de nomeagédo/designacao.

A DRH ir4 entregar a Carta de Apresentacdo ao Banco e munido do documento, o funcionério
devera se encaminhar ao abanco para abertura da conta salario.

Ap0s a integracdo, a DRH ird comunicar a chefia imediata do colaborador que devera tomar
as medidas necessarias para receber o novo funcionario em seu ambiente de trabalho, como

ramal, acesso aos Sistemas, perfil de acesso, mobiliario, entre outros.

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1143 www.portosdoparana.pr.gov.br



http://www.portosdoparana.pr.gov.br/

CUBSTANA  PARANA L)

GOVERNO DO ESTADO

ADMINISTRAGCAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DIRAFI
Departamento Administrativo DEPADM

Integracdo de Novos Empregados
E de responsabilidade da DRH coordenar, acompanhar e finalizar o procedimento de
Incluséo de Novo Colaborador na APPA, em conjunto com a SEAPES, conforme Fluxograma

de Integracao.

A APPA, sera apresentada ao novo colaborador por integrantes das 07 (sete) Diretorias da
empresa. Diretoria da Presidéncia, Diretoria Empresarial, Diretoria Juridica, Diretoria de
Engenharia e Manutencéo, Diretoria de Meio Ambiente, Diretoria de Operagdes Portuarias e
Diretoria Administrativa e Financeira. Tera especificamente, uma pauta voltada para
Seguranca do Trabalhador, video institucional e visita técnica, com organizacao e

acompanhamento de responsabilidade da SEDEPE.
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FLUXOGRAMA DE INTEGRACAO

DRH
NOMEAGAO

SESMET/SEAMES
EXAME ADMISSIONAL

DRH

PORTARIA / PASTA / BANCO/ CARTAO
ALIMENTACAO / V.T.

SEAMES
PLANO DE SAUDE / SEGURO

SEDEPE | SESMET
INTEGRAGAO APPA E SEGURANCA

DEINFO
LIBERAR ACESSO AOS SISTEMAS

SEDEPE / DRH

APRESENTAR COLABORADOR AO LOCAL DE
TRABALHO E A SEU ORIENTADOR
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Check List de Documentacgao para Admissao

Para a efetiva Admissdo nos Portos do Parand é necessario a apresentacdo dos seguintes
documentos e declaragdes:

- Relacdo de Documentos:
1- RG
2- CPF
3- CNH
4- TITULO ELEITORAL
5- PIS/OU PASEP
6- CARTEIRA DE TRABALHO
7- CERTIFICADO DE RESERVISTA
8- CERTIDAO DE CASAMENTO
9- CERTIDAO DE NASCIMENTO (SOLTEIRO)
10- COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE E REGISTRO NO CONSELHO
11- COMPROVANTE DE ENDERECO ATUALIZADO
12- CARTEIRA DO SUS (PROPRIA E DEPENDENTES)
13- DECLARACAO DE ENCARGOS I.R.
14- CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL
15- CERTIDAO NEGATIVA DE PENDENCIAS COM O TRIBUNAL DE CONTAS
16- CERTIDAO REGIONAL FINS GERAIS CRIMINAL JUSTICA FEDERAL
17-CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS JUSTICA DO
TRABALHO
18-ATESTADO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS INSTITUTO DE
IDENTIFICACAO DO PR
19- CERTIDAO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS - POLICIA FEDERAL
20- CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRIBUTARIOS E DIVIDA ATIVA —
SEFA

- Declarag0es:

DADOS PESSOAIS

DECLARACAO DE ENCARGOS DE IMPOSTO DE RENDA
DECLARACAO DE BENS E VALORES

DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS
DECLARACAO SUMULA VINCULANTE 13 DO S.T.F.
DECLARACAO DE SEGURO DESEMPREGO

oukrwdpE
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Emissdo de Portaria e Ordem de Servigo

Ordem de Servigo: Documento assinado pelo Diretor Presidente definido como uma normativa
interna da empresa. Documentos que nao precisam de publicidade no Diario Oficial. Exemplos:
e Autorizacdo de Contrato de Servigos de Empresas;
e Designacdo de Fiscais de Contrato de Servicos;
e Dar conhecimento de Feriados, Pontos Facultativos ou Recessos Funcionais;
e Lotacdo de funcionarios permanentes em determinado setor;
e Divulgar normas de trafego maritimo, aumento de calado e afins;

e Estabelecer demais regras internas para a Empresa.

Portaria: Documento assinado pelo Diretor Presidente definido como um ato que necessita
publicidade externa. Toda Portaria é publicada no Diario Oficial do Estado e no Portal da
Transparéncia. Exemplos:

o Designacgdo e exoneracao de cargos comissionados;

e Contratagdo e demissdo de cargos permanentes;

e Instaurar comissdes de procedimentos averiguatorios, administrativos ou de

recebimento de materiais;
o Designacgéo de comissdes de trabalho;
e Lotagdo de funcionarios comissionados sem cargo de chefia;

e Determinar reajustes, pagamentos e implantacdo de gratificagdes.

A Presidéncia enviard a DRH a Portaria ou a Ordem de Servico assinada pelo Diretor

Presidente, para publicagéo.

A DRH deverd alimentar a planilha de controle “Portaria (ano corrente)” ou “Ordem de Servico
(ano corrente)”, com as informacgdes contidas no corpo dos documentos e identificar qual a
numeracdo sequencial a ser vinculada.

A DRH devera carimbar a Portaria ou Ordem de Servigo com base na numeragéo sequencial

identificada nas planilhas de controle, digitalizar esta e arquivar em sua respectiva pasta.
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A DRH devera publicar a Portaria ou Ordem de Servigo no Sistema “Expresso”. Caso seja
Portaria, também devera enviar semanalmente para a ASSCOM o arquivo para publicacdo das
Portarias no Diario Oficial do Estado, e, somente ap6s obter a numeracdo da publicacdo no

DIOE, publicar no Portal da Transparéncia.

As OS. De fiscalizacdo de contratos, serdo confeccionadas quando a SECONTR enviar e-mail
para a DRH com copia do contrato e os nomes indicados dos fiscais. A DRH solicitara

assinatura eletrdnica via e-protocolo, para cada envolvido ficar ciente de sua designacéo.

Elaboracéo de Certidao e Declaragdo
O funcionario solicita a “Certidao” ou “Declaragdo”, através de e-mail ou protocolo, para a
DRH justificando sua necessidade. A DRH entregara o documento solicitado em até 5 dias

Uteis.

Declaracao: “Carta de Apresentacdo” para abertura de conta junto a Institui¢do Financeira para
recebimento do salario, “Declaragdo para INSS”, “Declaragdo que o colaborador tem
dependentes” e “Declaracdo de Assalariado da Caixa Econdmica Federal” para fins de

financiamento.

Certidao: “Certidao de Fun¢do Gratificada” para funcionario de cargo permanente, “Certidao

de tempo de Servigo” e “Certiddo de Reajuste Salarial”.

A DRH devera analisar o pedido, emitir a “Certidao” ou “Declara¢do”, imprimir e a Chefia da
DRH devera revisar e assinar, em duas vias. Quando o colaborador retira a “Certidao” ou
“Declaragao”, a DRH devera coletar a assinatura do solicitante e entregar a via do colaborador,

ficando com uma via para arquivo na pasta funcional.
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Auxilio Alimentacéo

O auxilio alimentagdo/refei¢do atende ao que disciplina o “Acordo Coletivo de Trabalho” e
possibilita ao funcionario a segregacdo do valor total entre alimentacdo e refeicdo. O
colaborador far4 a opcdo em formulario préprio DEPADM/DRH/ALIMENTACAO-003,
assina e entrega na DRH para providéncias e ap0s, arquivamento na pasta funcional. O reajuste
é realizado de acordo com o0 ACT.. O cartdo é recarregado todo dia 28 e no més de dezembro

é realizado o pagamento de um valor adicional de alimentacéo/refeicdo de um més.

O pedido de crédito é realizado pela SEAPES/DRH através do Site da Operadora.
Mensalmente, se faz o controle, observando novas admissfes/demissdes e pedidos de novos
cartdes, atualiza-se a lista de colaboradores e efetua um novo pedido, com no minimo de 05
(cinco) dias Uteis de antecedéncia. A fiscalizacdo deste contrato, é responsavel pela elaboragédo

do processo de pagamento para a operadora.

Auxilio Transporte
O auxilio transporte atende ao que disciplina o ACT, possibilitando ao colaborador optar
por receber 0 auxilio em dinheiro ou mediante fornecimento de cartdo transporte, com

desconto sobre o salario base do empregado.

Na admissdo, o empregado devera preencher o formulario “Declaracio de Opcao de
Recebimento de Auxilio-Transporte”, optando por: ndo receber auxilio-transporte, receber

o0 auxilio-transporte em dinheiro, ou mediante fornecimento de cartdo transporte.

Caso o funcionério opte por receber o auxilio em dinheiro, a DRH informara a SEAPES
até o dia 25, para que seja realizada a implantacdo em folha de pagamento do funcionério

do beneficio e desconto.

Caso o funcionario opte por receber o auxilio mediante cartdo transporte, a DRH informara

a SEDEPE, que realizara a inclusdo do beneficiario no cadastro da respectiva viacdo de
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transporte urbano. Apos, ficaa SEDEPE responsavel em informar a SEAPES para que seja
implantado o desconto na folha do beneficiério.

Apbs inclusdo de beneficiario e pedido junto a respectiva empresa, a SEDEPE devera

encaminhar protocolo de pagamento a DEPFIN, através de Comunicag&o Interna.

Uso do Craché de Identificacdo e de Acesso
O cracha de Identidade Funcional e de Acesso € de uso estritamente pessoal, intransferivel e
obrigatdrio. Deve ser utilizado de modo visivel ao pablico, com a foto para frente, a altura do

peito, durante todo o expediente, interno e externo.

O uso indevido ou a ndo utilizacao implicaré na aplicacdo das san¢fes disciplinares cabiveis.

Em hipdtese alguma devera ser utilizado por outra pessoa diferente da identificada no cracha.

Os funcionarios da APPA, séo identificados com o uso do corddo na cor azul e os estagiarios
sdo identificados com o uso do corddo na cor verde. O cordéo € fornecido na admissdo ou em

substituicao por avaria.

No eventual esquecimento do Cracha, o servidor devera preencher cadastro manual junto ao

controlador de acesso na recepcao do Taguare, para adentrar as dependéncias da APPA.

Em caso de exoneragdo, demissdo ou aposentadoria, o Crachd deverd ser devolvido
imediatamente a Divisdo de Recursos Humanos.

A perda do Cracha de Identidade Funcional e de Acesso devera ser comunicada de imediato a
DRH e a emissao da 22 via seré cobrada do servidor com base na Ordem de Servico da Tabela

Tarifaria vigente.

O Setor de Credenciamento é responsavel pela emisséo de cracha de identificacdo e acesso.
Demais esclarecimentos sobre o Controle de Acesso da APPA, poderéo ser sanados na Ordem
de Servico 156/2019.
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Licenca ndo Remunerada
Atende ao que disciplina o ACT, o pedido do funcionério dever ser protocolado a DRH para

dar andamento ao processo de liberagéo.

SEAPES - Secdo de Administracdo de Pessoas

As atribuicbes da Secdo de Administracdo de Pessoas é a elaboragdo da Folha de
Pagamento dos servidores efetivos e comissionados, elaboracdo de pagamento de todas as
verbas trabalhistas e previdenciarias, pagamento de encargos da folha de pagamento,
alimentacdo de sistema operacional relativo a folha de pagamento, consignacdes em Folha.

Controle do Sistema Biométrico / Jornada de Trabalho.

a) Processamento da Folha

O pagamento dos salarios dos empregados da APPA sera creditado em conta corrente via
banco credenciado, sempre no 5° (quinto) dia util de cada més, e o adiantamento de 40%
(quarenta por cento) sempre no dia 20 de cada més, podendo ser antecipado quando cair
no final de semana ou feriado, em atendimento ao ACT.

Fechamento Mensal / Periodo: do dia 30/31 de um més ao dia 03 do més seguinte.
Apuragéo FGTS e INSS
Transmissao GFIP

RMIP (Relacdo Mensal de Informacg6es de Pessoal) — Portal da Transparéncia
Mensalmente, apos o fechamento da folha, A SEAPES gera um relatorio “RMIP” a partir
do Sistema de Gestdo da Folha, confere as informag¢fes comparando com o resumo da
Folha de Pagamento, transforma o arquivo no formato .xml e encaminha por e-mail para a
SEAP/CELEPAR.

b) RAIS (Relacdo Anual de Informacges Sociais)
A SEAPES elabora a declaracdo das informac6es dos funcionarios conforme instrucoes do
Ministério do Trabalho e Emprego ja parametrizadas no Sistema de RH, atentando ao prazo

de envio anual, em margo.
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Uma vez o arquivo gerado, a SEAPES deve realizar o upload do arquivo no Sistema do
Ministério do Trabalho e Emprego. Apds a importacéo do arquivo, a SEAPES confere as

Informacdes dos colaboradores, com base nas informacdes contidas no Sistema de RH. O
proprio Sistema deve realizar a verificagdo de inconsisténcias, se concluida com sucesso,
a SEAPES grava a “Declaracdo” no Sistema. A transmissao utiliza o certificado digital do
responsavel legal da empresa e o “Recibo de Entrega Rais”, retorno da transmissao, deve
ser arquivado na rede junto com as demais informacdes reportadas e também com o backup

da declaracéo.

c) DIRF (Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte)
A SEAPES deve elaborar a declaracdo das informacbes dos funcionarios conforme

instrucdes da Receita Federal ja parametrizadas no Sistema de Gestdo da Folha.

A SEAPES apo6s a transmissdo da “Declaracdo”, emite os “Comprovantes de

Rendimentos”, faz a entrega aos funcionarios mediante assinatura de recebimento.

Para os funcionarios que ja se desligaram da empresa, os “Comprovantes de Rendimentos”
sdo enviados por e-mail. Os documentos de conferéncia sédo arquivados junto com o
“Recibo de Entrega”, “Declaragdo Completa”, “Comprovantes de Rendimentos”, Backup

da base de dados do Sistema na pasta DRH da rede.

A DIRF deve ser enviada sempre no ultimo dia util do més de fevereiro do ano subsequente

ao exercicio a que se refere. No caso de final de semana e feriado, antecipa a entrega.

d) Pagamento de Pensao Judicial

Conforme determinaces judiciais, a APPA deve realizar o pagamento mensal de penséo
em favor de beneficiarios que ndo pertencem ao quadro de colaboradores ativos da
empresa. E elaborada uma “Portaria” que determinard o pagamento do beneficio em

atendimento a deciséo judicial.
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e) Consignacdo de Empréstimos Bancérios em Folha de Pagamento
A APPA adota 0s seguintes critérios para consignacdo de empréstimos bancarios em folha

de pagamento:

1) Instituicdo Financeira deve estar conveniada com a APPA;
2) Funcionario deve ser do quadro permanente;
3) Limite das parcelas ndo pode exceder 40% da margem consignada;

4) O limite de parcelas de empréstimos a serem consignados em folha de pagamento
mensal ndo poderd exceder a 30% (trinta por cento) do salario liquido percebido pelo
empregado;

5) N&o pode ultrapassar 48 parcelas.

E vedada a atuaco de qualquer instituicdo bancéria e/ou prepostos nos locais de trabalho
da APPA, seja para promocdes de empréstimos ou contratacfes. O atendimento aos

empregados devera ser realizado apenas nos escritorios das instituicoes.

Somente as instituicGes bancarias conveniadas com a APPA poderao realizar a simulacéo
de empréstimo através de Carta-Consulta de Margem Consignavel no padrdo da APPA, a

disposicao dos empregados na SEAPES/DRH.

Entenda-se por salario mensal liquido, o resultado entre o salario-base do empregado,
acrescido das vantagens personalissimas ja incorporadas (adicional por tempo de servico e
outras vantagens fixas), o adicional de risco, deduzindo-se destes as consignagcOes
anteriores, judiciais ou ndo, as contribui¢@es previdenciarias (INSS), e o imposto de renda
retido na fonte (IRRF).
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A renegociacdo com a mesma instituicdo podera ser realizada desde que o contrato tenha
0 pagamento de pelo menos 06 (seis) parcelas e o novo contrato seja realizado em no
maximo 48 (quarenta e oito) parcelas.
A portabilidade de operacdes de crédito obedecera a Resolucdo n°® 4.292, de 20 de

dezembro de 2013, do Banco Central do Brasil.

Os procedimentos do consignavel: Cabera a Chefia da SEAPES, sob supervisdo da Chefia
da DRH, a operacionalizacdo destes procedimentos, de forma conjunta, autorizar as
operacOes aqui enquadradas. Na auséncia de uma das chefias, cabera a Chefia do
DEPADM substitui-lo.

Os empregados interessados deverdo solicitar a SEAPES/DRH, através de e-mail, a Carta-
Consulta de Margem Consignavel no Padrdo da APPA, entre os dias 01 (um) e 22 (vinte e

dois) de cada més.

A solicitacdo tera até 05 (cinco) dias Uteis para ser respondida com o célculo através da
Carta-Consulta de Margem Consignavel. Cabe ao empregado interessado dirigir-se a

instituicdo bancéria de sua conveniéncia e negociar.

Antes da emissao da Certiddao da Margem Consignavel pela APPA, a instituicdo bancaria
conveniada deverd apresentar a simulagdo de calculo em papel timbrado da negociacéo
iniciada com o empregado encaminhando através de meio eletrénico a solicitagdo da
Margem Consignavel, cabendo a SEAPES ap0s conferéncia, dar encaminhamento para
autorizacdo da operacdo. A autorizacdo tratada no presente item serd realizada, em
conjunto, com a Chefia da DRH ou Chefia do DEPADM.

As taxas de financiamento deverdo ser cotadas como efetivas pela instituicdo conveniada

na simulacéo que servira de base para o contrato e as prestacdes simuladas a consignar.
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A APPA se reserva ao direito de alterar a qualquer tempo estes pardmetros negociais, em
razdo de alteracGes de mercado ou legislagdo especifica que exija modificagéo.

f) Jornada de Trabalho Obrigacdes

. Utilizacdo dos Reldgios Eletronicos de Ponto (REPs), para o controle de frequéncia
dos empregados da APPA,;
. Regime de pessoal da APPA, de acordo com o Art. 8 da Lei Estadual n°

17.895/2013, é o da legislacdo trabalhista comum (Consolidacdo das Leis do Trabalho);

. Os Termos de Ajustamento de Conduta n® 074/2014 e n° 475/2015, assumidos pela
APPA perante o Ministério Publico do Trabalho e o Ministério Publico do Estado do

Parang;

. As recomendacdes advindas do Conselho de Administracdo da APPA na Reunidao

Ordinaria realizada no dia 26 de novembro de 2015;

. A promocdo de uma adequada gestdo administrativa habil a atender as exigéncias
legais e aos oOrgdos de fiscalizagdo e controle do servico publico prestado por esta

Autoridade Portuaria;

. O dever de controlar de maneira eficiente a frequéncia e assiduidade dos
empregados publicos da APPA, para garantir a manutengdo dos servicos a sociedade de

forma &gil e confiavel, aléem de zelar pela conduta ética na organizagé&o;

. De acordo com a CLT, configura justa causa para Rescisédo do Contrato de Trabalho

atos praticados conforme o seu Artigo n°® 482, letras “E”, “F”, “H” e¢ “I”.
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g) Jornada de Trabalho Regulamentacéo para Funcionarios do Quadro Permanente

| - DA JORNADA

O presente item tem por objetivo regulamentar a jornada de trabalho e o controle de jornada

dos empregados publicos do Quadro Permanente da APPA.

O horério de funcionamento da APPA ¢ de 24 (vinte e quatro) horas diarias, durante 7

(sete) dias da semana.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA lotados no Centro
Administrativo cumprirdo jornada de 8 (oito) horas diarias e carga horaria semanal de 40

(quarenta) horas.

A jornada disposta no paragrafo acima serd desempenhada de segunda a sexta-feira, das
08h30min as 12h, e das 13h30min as 18h.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA lotados em Setores Operacionais
cumprirdo jornada de 06 (seis) horas diarias e carga horaria semanal de 36 (trinta e seis)

horas.

Os turnos de trabalho dos Setores Operacionais dos Portos de Paranagué e Antonina, bem
como o Setor Operacional da Guarda Portuaria de Antonina, serdo das 07h as 13h, das 13h
as 19h, das 19h a 01h ou da 01h as 07h.

Os turnos de trabalho do Setor Operacional da Guarda Portuaria de Paranagua serdo das
06h as 12h, das 12h as 18h, das 18h a 00h ou da 00h as 06h.
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Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que cumprem jornada de 08
(oito) horas devem usufruir intervalo intrajornada de 01h30min. (uma hora e trinta

minutos), das 12 (doze) horas as 13h30min. (treze horas e trinta minutos).

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que cumprem jornada de 06
(seis) horas devem usufruir intervalo intrajornada de 15 (quinze) minutos, entre a 32 e a 42

hora de trabalho.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA devem observar o cumprimento
integral da jornada a que estiverem submetidos, sendo que ndo serdo descontadas nem
computadas como jornada extraordinaria as variacdes de horario no registro de ponto nao

excedentes a 05 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

Considerando o horério de funcionamento dos Portos, em nenhum momento, inclusive no
intervalo para almoco, poderdo os Setores Operacionais permanecer fechados, devendo
sempre haver pelo menos um dos empregados a disposicdo. Caso necessario, devera a
Chefia imediata elaborar escala para que os empregados possam usufruir dos intervalos

intrajornada e/ou Inter jornadas sem prejuizo do funcionamento do setor.

Il - DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

E vedada a prestacdo de trabalho extraordinario pelos empregados publicos do Quadro
Permanente da APPA, ressalvadas as situagdes previstas neste Manual.

Caso haja necessidade imperiosa de prestacdo de servigos, 0os empregados publicos do
Quadro Permanente da APPA poderéo ter a duracéo do trabalho excedida de, no maximo,
02 (duas) horas, seja para fazer face a motivo de forga maior, seja para atender a realizagdo

de servigos cuja inexecucao possa acarretar prejuizo manifesto a esta Autoridade Portuéria.
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Nas hipdteses previstas pelo caput deste artigo, o labor suplementar devera ser previamente
autorizado pelas Diretorias responsaveis e pelo Diretor Presidente da APPA, na forma de

protocolo digital encaminhado para a Diretoria Administrativa e Financeira.

Somente em situacdes excepcionalissimas destinadas a atender imperiosa necessidade de
realizacdo ou conclusdo de servigos inadiaveis, os empregados publicos do Quadro

Permanente da APPA poderdo realizar horas extraordinarias.

A regularidade do procedimento, entretanto, fica condicionada a apresentacdo de
justificativas e a ratificacdo pelo Diretor Presidente.

Né&o sera admitido trabalho extraordinario que importe em extrapolamento da jornada em
namero superior a 02 (duas) horas ou que implique em violacdo aos intervalos entre
jornadas e entre semanas, previstos, respectivamente, pelos artigos 66 e 67 da Consolidacéo
das Leis do Trabalho.

Deverdo ser concedidos aos empregados sujeitos a jornadas de 06 (seis) horas em regime

de escala que eventualmente prestem horas extraordinarias:

O intervalo minimo de 1 (uma) hora para refeicdo/descanso, nas oportunidades de

ocorréncia do labor suplementar;

a) os intervalos entre jornadas e entre semanas, devendo ser feita a readequacédo da

escala programada a fim de obedecer aqueles periodos de descanso.

111 - DO REGIME DE ESCALA

Para a prestacdo de servigos continuos que, por sua natureza, ndo admitem paralisacao,

sera adotado o regime de turnos. Todos 0s Setores Operacionais da APPA que necessitem
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da realizacéo de turnos estdo obrigados a regime de escalas de servico em jornadas de 06
(seis) horas, a serem realizadas por 05 (cinco) equipes de trabalho.

As escalas de trabalho serdo elaboradas especificamente para cada Setor, pela Divisdo de
Recursos Humanos, devendo ser previamente aprovadas pela Diretoria Administrativa e

Financeira e, posteriormente, pela Presidéncia.

As programacdes de escalas de trabalho e a composicéo das equipes serdo confeccionadas
conforme procedimento préprio da Divisdo de Recursos Humanos, devendo aquela Divisdo
considerar a continuidade das operacdes portuarias, dentro dos limites estabelecidos pela

Lei n® 12.815/2013 e suas regulamentacdes.

E terminantemente proibido o inicio de atividade laboral antes da finalizagio processual de
implantacdo de nova escala de trabalho com as devidas aprovacoes.

Fica expressamente vedada a realizacdo de “dobra” de escala.

IV - DAS AUSENCIAS

Os atrasos, as auséncias e as saidas antecipadas ndo justificadas acarretardo a perda de

parcela da remuneracgdo, conforme os seguintes critérios:

a) Um terco da remuneracdo do periodo (matutino e/ou vespertino), quando
comparecer ao servico com atraso méximo de uma hora, ou quando se retirar

antecipadamente pelo mesmo tempo, salvo motivo legal ou moléstia comprovada.

b) Perda integral da remuneracdo do periodo (matutino e/ou vespertino), quando
comparecer ao Sservico com atraso superior a uma hora, ou quando se retirar

antecipadamente pelo mesmo tempo, salvo motivo legal ou moléstia comprovada.
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c) Perda integral da remuneracdo do dia em que ndo comparecer ao servigo, salvo
motivo legal ou moléstia comprovada.
d) Perda integral da remuneracdo do dia de repouso quando ndo cumprida

integralmente a carga horaria semanal, salvo motivo legal ou moléstia comprovada.

e) Serdo consideradas justificativas validas para auséncias aquelas constantes de

Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

f) Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que faltarem ao trabalho
por motivo de licenca para tratamento de salde deverdo apresentar a Secdo de Assisténcia
Médica e Social os documentos comprobatorios da licenca médica, nos prazos

estabelecidos neste Manual.

Q) A ndo apresentacdo da documentacao prevista no caput deste artigo, bem como a
ndo inserc¢do dos dados referentes a licenca médica, implicardo no lancamento das faltas e
descontos salariais em desfavor do empregado.

V - DO SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE JORNADA

A jornada dos empregados publicos do Quadro Permanente da APPA sera registrada por
meio de equipamento biométrico de identificacdo por impressdo digital (Registradores

Eletrénicos de Pontos — REPS).

O Sistema Biométrico de Controle de Jornada objetiva proporcionar instrumento gerencial
informatizado para controle da frequéncia, assiduidade e pontualidade dos empregados
publicos do Quadro Permanente da APPA.
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Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que ocuparem cargos em
comisséo e de funcdes gratificadas, observando o regime de dedicacdo integral a que estéo
submetidos, sdo dispensados do controle eletrénico de horario de trabalho, estando sujeitos
ao controle de frequéncia, nos termos do estabelecido no presente manual.
O controle de jornada dos empregados publicos do Quadro Permanente da APPA sera
realizado com base nas informagdes registradas nos Registradores Eletronicos de Pontos,
conforme a jornada de trabalho a ser cumprida pelo funcionario, nos termos do estabelecido

deste manual.

O gerenciamento do Sistema Biométrico de Controle de Jornada é de competéncia da DRH/
SEAPES. No entanto, todas as Diretorias tém a atribuicdo de informar sobre os eventos
ocorridos em relacdo & jornada de seus empregados. O Diretor da Area, indica um
representante para operacionalizar as inconsisténcias no sistema de frequéncia com a

supervisao de funcionario da SEAPES, quando necessario.

E obrigatorio para todos os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA o
registro, nos reldgios de ponto biométrico, do inicio da jornada de trabalho, do inicio e fim
do intervalo para refeicdo/descanso e do fim da jornada, respeitada a carga horaria.

As horas extraordinarias eventualmente prestadas pelos empregados publicos do Quadro

Permanente da APPA também deverdo ser registradas nos relogios de ponto biométrico.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA deverdo, preferencialmente,
registrar sua jornada nos equipamentos coletores de digitais mais proximos ao seu local de
trabalho.

Para os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que estiverem em viagem
a trabalho ou em execucéo de servigos externos, fora do local habitual do exercicio de suas

fungBes, o abono das faltas serd feito mediante "Comunica¢do Interna ou E-mail
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encaminhado antecipadamente & DRH, contendo cronograma com data, localidade e
contetdo dos trabalhos. E no retorno, o funcionario devera apresentar documentacao
comprobatdria da participacdo do evento (lista de presenca, certificado, declaracdo ou
registros diversos), ainda apresentar a AFA assinada pelo servidor e pelo Diretor da area.
Estardo disponiveis na DRH todas as informagcdes relativas aos registros diarios de jornada

dos empregados.

Na indisponibilidade momentanea do Sistema Biométrico de Controle de Jornada, o
registro devera ser feito em outro equipamento, na falta de outro equipamento disponivel,
o registro deveréd ocorrer de forma manual junto a chefia imediata do empregado, que

comunicara o ocorrido a DRH no prazo de 01 (um) dia atil.

Em caso de problema com a digital do empregado, o registro da frequéncia devera ser feito
de forma manual junto a sua chefia imediata, devendo esta comunicar o fato imediatamente

a DRH para as devidas providéncias.
O prazo para o fechamento mensal do controle de jornada dos empregados publicos do
Quadro Permanente da APPA deveré ocorrer, impreterivelmente, até o dia 02 (dois) do més

subsequente.

Movimentacado de colaboradores:

A SEAPES é responsavel pela manutengdo do Sistema de Ponto, alimentando com incluséo

e exclusdo de funcionarios.

A inclusdo do trabalhador no sistema se dard mediante habilitacdo de sua matricula e
cadastramento de suas digitais pela Secdo de Administracdo de Pessoal, passando o

cartdo/cracha a ser utilizado apenas como identificagdo funcional.
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Rotinas Mensais e Semanais:

Trés vezes por semana, a SEAPES faz anélise de relatério do Sistema de Ponto, com o

objetivo de incluir as marcacdes realizadas para o Sistema de RH.

VI - DAS RESPONSABILIDADES

Sédo responsabilidades do Empregado Publico do Quadro Permanente da APPA:

a) Registrar, por meio biométrico, sua entrada, intervalos legais e saida diaria no local

onde trabalha.

b) Apresentar a Chefia imediata ou a pessoas designada pela diretoria da &rea para
justificar as inconsisténcias eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas

antecipadas, para fins de avaliacdo com vistas ao abono no sistema de frequéncia.

c) Apresentar a Chefia imediata documentos que justifiguem as eventuais auséncias
amparadas por disposicoes legais, que deverdo ser encaminhados imediatamente a Divisdo

de Recursos Humanos.

d) Assinar, mensalmente, o Relatdério de Jornada, que contera todas as ocorréncias

registradas no sistema.

e) Compete ao empregado publico, sob pena de sancdes disciplinares, o fiel
cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua jornada, pontualidade e

assiduidade.

f) O empregado publico que causar dano ao equipamento de biometria ou a sua rede

de alimentac&o sera responsabilizado civil, penal e administrativamente.
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Sao responsabilidades das Chefias imediatas:

a) Orientar os seus empregados subordinados para o fiel cumprimento do disposto

neste Manual.

b) Controlar a jornada dos seus empregados subordinados, zelando pelo cumprimento
da jornada diaria de trabalho e dos intervalos legais, pela assiduidade e pontualidade dos

funcionarios de sua unidade organizacional.

c) Conferir mensalmente os Relatoérios de Jornada dos seus empregados subordinados,
registrando as ocorréncias de auséncias, e, se for o caso, 0os documentos que as justifiquem,
e devolvé-los a Divisdo de Recursos Humanos no prazo de 3 (trés) dias uteis apos o
recebimento.

d) Acompanhar e validar as horas relativas a trabalhos externos.

Sao responsabilidades da Secdo de Administracao de Pessoal:

a) Conferir e manter os Relatdrios de Jornada sob sua guarda, com vistas as auditorias

internas ou externas e controladoria.

b) Emitir mensalmente o relatorio geral de afastamentos dos empregados e de
frequéncia dos empregados requisitados até o 5° dia util do més subsequente ao do periodo

em analise.
c) Verificar mensalmente as informacdes de atrasos e faltas, promovendo o respectivo
desconto.
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d) Informar a sua Diretoria as inconsisténcias nas marcac¢fes de ponto para fins de

sangdes disciplinares.

e) Dar cumprimento aquilo que for de sua atribuicdo, devendo o seu titular reportar ao

superior imediato toda e qualquer desconformidade identificada.

f) Realizar semanalmente vistoria e manutencao dos pontos eletrénicos instalados nas
dependéncias da APPA, a fim de sanar quaisquer inconsisténcias referente a data e hora
apontados pelo reldégio, bem como manter o ajuste permanente dos horarios em

conformidade com a Hora Legal Brasileira.

Q) Chamar a assisténcia quando necessario o reparo nos Reldgios Ponto.

VIl - DISPOSICOES FINAIS JORNADA DE TRABALHO

O descumprimento de quaisquer regras deste Manual, caracteriza falta funcional sujeita a

aplicacdo de sanc¢do disciplinar.

Comprovado indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude no controle de jornada
do empregado publico do Quadro Permanente da APPA, serdo aplicadas as penalidades
cabiveis aos funcionarios envolvidos, a respectiva Chefia imediata, bem como a quem

tenha contribuido ou dado causa a ocorréncia do ilicito.

h) Jornada de Trabalho Regulamentagdo para Comissionados
O presente item tem por objetivo regulamentar o regime a que estdo submetidos os
ocupantes de cargos em comissdo e de funcOes gratificadas desta Autoridade Portuaria,

bem como estabelecer o procedimento para o controle de frequéncia desses servidores.
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Os empregados publicos ocupantes de cargos em comissdo e de fungdes gratificadas da
APPA estdo submetidos a regime de dedicacao integral, podendo ser convocados sempre

que houver necessidade e/ou interesse da Administracéo.

Os empregados publicos abrangidos pelo presente item poderdo realizar trabalhos
considerados urgentes e inadiaveis inclusive em finais de semana e em feriados, mediante

determinacéo da Diretoria as quais estiverem subordinados.

Os ocupantes de cargos em comissdo e de funcdes gratificadas estéo sujeitos ao controle
de frequéncia, que sera realizado mediante Registro de Frequéncia Didria, “manual”, cujos
dados serdo devidamente validados (assinados) pela Diretoria da Area, assumindo a
integral responsabilidade pela veracidade. O Registro de Frequéncia serve para registrar 0s
dias em que o colaborador esteve presente em seu local de trabalho nas dependéncias da
APPA. A pasta com o Registro de Frequéncia devera permanecer centralizada na mesa da
Diretoria respectiva ou seu colaborador designado, ¢ seja assinado “diariamente” pela

manha e a tarde pelo colaborador.

Quando o ocupante de cargo comissionado ou de funcdo gratificada se ausentar para
realizar trabalhos externos, participar de semindrios, cursos ou reunides, desde que
antecipadamente autorizado pela Diretoria da Area, ficara dispensado de assinar o controle

de frequéncia.

No dia subsequente ao seu retorno, o funcionario devera apresentar documentacédo
comprobatdria da participacdo do evento (lista de presenca, certificado, declaracédo ou
registros diversos), ainda apresentar a AFA assinada pelo servidor e pela Diretoria da Area,

anexar no registro de frequéncia para entregar na DRH no final do periodo.

As auséncias injustificadas dos ocupantes de cargos em comisséo e de funcdes gratificadas
serdo devidamente langadas como descontos salariais legais na folha de pagamento.
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Consideram-se justificativas validas as previstas no artigo 473 da Consolidacédo das Leis

do Trabalho e as constantes do Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

O Registro de frequéncia dos ocupantes de cargos em comissédo e de funcdes gratificadas,
devera ser encaminhado tempestivamente a Divisdo de Recursos Humanos, devidamente
validados pela Diretoria da Area, com assinatura e carimbo que o identifique, no primeiro

dia Gtil do més seguinte.

Para 0 ocupante de cargo em comissdo ou de funcéo gratificada somente seré acessivel seu

proprio controle de frequéncia.

i) FERIAS

Programacao de férias

Anualmente, no més de outubro a SEAPES relaciona os periodos aquisitivos de férias dos
funcionarios na “Planilha de Programacao de Férias” e as disponibiliza a DRH, que através
de uma circular, encaminha para as Diretorias, através de protocolo. Um representante
designado pela Diretoria, fara a distribuicdo entre as suas chefias, devendo retornar a
SEAPES, com as planilhas preenchidas no prazo de 30 (trinta) dias, com a programacao de
férias dos empregados, com a autorizacdo do diretor da area atraves de assinatura

eletrénica.

Fracionamento de Férias

O funcionério que desejar fracionar suas férias, deverd encaminhar solicitacdo via E-
protocolo & DRH. O fracionamento das férias devera ser conforme previsto no Art. 134,
81° da CLT, em até 3 (trés) periodos, sendo um deles de, no minimo, 14 (quatorze) dias, e

0s demais com pelo menos 05 (cinco) dias.
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Apos analise, a DRH dara retorno ao empregado em caso de qualquer impedimento na
solicitagcdo. Sanadas as incorregdes, encaminha a solicitacdo para aprovagdo da chefia

imediata, que devolvera para a SEAPES seguir com os procedimentos de pagamento.

Pagamento de férias

Com 40 (quarenta) dias de antecedéncia do inicio do més de gozo das férias, a SEAPES
emite relatério da programacdo de férias e gera os Avisos de Férias, onde serdo
encaminhados para as chefias imediatas. O periodo de gozo das férias deverd ser

preenchido pelo funcionério, devidamente acordado com sua chefia.

O colaborador devera opinar pelo recebimento ou ndo do abono pecuniario e do décimo

terceiro salario (esse Ultimo nos avisos de janeiro a maio).

Os Avisos de Férias deverdo retornar a SEAPES devidamente preenchidos e assinados pelo

funcionario e sua chefia imediata.

A atualizagdo da Carteira de Trabalho se dara atraves de arquivos enviados através do E-

social na CTS eletronica.

A SEAPES enviara o arquivo bancario com os valores de férias e pensfes ao banco que

mantiver convénio para crédito bancario dos funcionarios e pensionistas.

A SEAPES devera informar através de meio eletrénico ao Departamento Financeiro a

disponibilidade do arquivo para aprovacéo de crédito.

O sistema de Gestéo de Pessoas € integrado com o Sistema de Registro de Frequéncia e o
Sistema de Acesso, bloqueando os acessos do colaborador no periodo de férias.
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A SEAPES devera redigir Comunicacdo Interna (CI), direcionada a DEPADM/DIRAFI,
que encaminhard para a DEPFIN tomar as providéncias necessarias.

A SEAPES devera gerar planilha com os colaboradores que estardo de férias, nela
informando: Nome, matricula, data da saida e retorno de férias. Encaminhar através de
meio eletronico para a chefia do DEINFO, com cépia paraao DEPADM, DRH, PTG e para

todos os representantes designados de diretorias para ciéncia.

Restricoes Periodo de Férias

Durante o periodo de férias, ao funcionario ndo serd permitida sua permanéncia nas
dependéncias APPA.

O acesso de funcionarios nas dependéncias da APPA, e aos seus sistemas operacionais

neste periodo, podera ser concedido em casos de extrema excepcionalidade.

Somente o Diretor da Area com a anuéncia do Diretor Presidente, podera autorizar 0s

aCessos.

O Diretor da &rea deverd encaminhar um e-mail a Chefia da DRH e a Chefia da SEAPES
indicando o nome completo do funcionario, lotacdo, data de inicio e término da atividade,
especificacOes do acesso (catraca, e-mails, sistemas) e justificativa da necessidade do

comparecimento na APPA e/ou utilizagdo dos sistemas.

Cabera tdo somente a Chefia da DRH informar a empresa responsavel pelo controle de

acesso na APPA e ao DEINFO, sobre as devidas liberagdes.

O descumprimento deste item, incorrerd em sanc¢fes administrativas pertinentes.
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j) Jornada de Trabalho Ex-Superintendentes, Presidentes e Diretores
Foi instituido, atraves da Portaria 239/2019, regramento para o Controle de Frequéncia,
dos empregados que ocuparam os cargos de confianca de Superintendente, Presidente e

Diretores, desta Autoridade Portuaria.

SEAMES - Secédo de Assisténcia Médica e Social
E responsavel pela gestdo dos Atestados Médicos, Planos de Sadde, Seguro de Vida em
grupo, Campanhas de Treinamento relativos a Saude, Campanhas de Vacinacao,

atendimentos de cunho Social, auxilio creche, licenga maternidade e plano funeral.

a) Atestados Médicos - Normas Gerais

O colaborador tem até 48 horas para entregar o atestado médico e odontologico.

Os atestados deverdo ser apresentados em via original e constar, obrigatoriamente, o
carimbo e assinatura do médico, com numero do CRM legivel, data, local e periodo de

afastamento.

b) Atestados Médicos e Odontoldgicos com Liberacdo do Trabalho Superior a 03
(trés) dias
Deverdo obrigatoriamente ser encaminhados pela SEAMES ao médico do trabalho da

APPA para validacao e aceitacao.

Atestados com liberacdo do trabalho que ultrapassam 15 (quinze) dias, 0 empregado
deveréa ser encaminhado ao 6rgao da Previdéncia Social — INSS para requerer o beneficio

auxilio doenga.

A SEAMES auxiliara o funcionario no agendamento da pericia junto a Previdéncia
Social. Entregara o comprovante ao funcionario e a lista dos documentos que devera levar

na data agendada, no INSS.
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Quando o funcionario receber do INSS a “Comunicagido de Decisdo” com o resultado da

pericia, devera entregar uma copia 8 SEAMES para arquivamento na pasta funcional.

O aviso do retorno do Colaborador, bem como uma nova “Comunicac¢ao de Decisdao”

(prorrogacdo) é de responsabilidade do funcionario.

Com base no laudo e em pericia que sera realizada no momento da consulta, 0 Médico do
Trabalho e/ou Médico Perito ira atestar se 0 empregado deve ou nao retornar as atividades
laborais. O colaborador ndo pode retornar sem ter o atestado de satde ocupacional (ASO)

do médico do trabalho.

c) Atestados Médicos de Acompanhamento
Poderao ser concedidos até 02 (dois) dias por semestre, para 0 empregado publico levar
ao médico filho ou dependente (cdnjuge, pais, sogros ou enteados), conforme ACT.

d) Plano de Saude - Incluséo
E de responsabilidade da SEAMES a inclus&o no Plano de Salde, dos novos empregados
da APPA, sejam comissionados ou do quadro permanente admitidos por Concurso

Publico.

e) Plano de Saude - Exclusédo
A exclusdo sera feita quando o funcionario for exonerado, dos dependentes quando
completarem 21 anos, exceto para 0s dependentes especiais comprovados por

declaracdo/laudo medico.

f) Perfil Profissiografico Previdenciario

Este documento tem o objetivo de apresentar a Previdéncia Social o historico-laboral do
trabalhador durante todo o periodo em que exerceu suas atividades na empresa, para fins
de Aposentadoria Especial, que ocorre para profissdes cujas atividades exercidas tém
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algum tipo de risco inerente. O célculo deste tipo de aposentadoria é diferenciado,
tomando por base as informac6es contidas no perfil.

O Colaborador devera requisitar, através de um protocolo, solicitando a SEAMES a
emissdo do PPP para entregar junto ao INSS com o objetivo de contagem de tempo de

servigo em areas de risco.

A SEAMES realizara o levantamento das informacdes funcionais do colaborador, com
base na “Ficha Funcional” e encaminhara a SESMET concluir com as informacgoes de

medicina e seguranca do trabalhador, devolvendo a SEAMES no mais breve possivel.

A SEAMES entrega uma via do documento ao funcionario e arquiva a outra via em sua

Pasta Funcional.

g) Exame Admissional / Periodicos
A SEAMES daré o suporte necessario a SESMET, para o agendamento de consultas

junto a operadora.

O Colaborador faz a consulta conforme agendado, o médico emite o atestado, o
Enfermeiro do Trabalho faz os controles necessarios e encaminha para a SEAMES

arquivar os Atestados de Satde Ocupacional (ASO) nas pastas dos funcionarios.

A SESMET devera encaminhar relatorio anual ao DEPADM dos exames periodicos

realizados.

h) Acidente de trabalho
A SESMET é responsavel por atender ocorréncias de Acidente de Trabalho, no entanto

a SEAMES monitora a situacdo do funcionario e d4 o apoio necessario.
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O funcionario ou representante, deve entregar o Atestado para a SEAMES que
encaminhard a SESMET junto com o relato do ocorrido e a “Ficha Funcional” do

funcionario.

1) Seguro de Vida

Cadastro e Pagamento do Seguro de Vida

Todos os empregados da APPA sdo segurados por empresa contratada para este fim. A
partir do momento da Portaria de Admissdo ou Nomeacdo, o0 novo colaborador deve
preencher e assinar o formulério da Seguradora com as informagdes pessoais e a

segregacdo do percentual do prémio.

Em caso de Sinistro
A SEAMES devera entrar em contato com os beneficiarios e solicitar os documentos

pertinentes e encaminhar para operadora iniciar os tramites.

j) Campanhas de vacinacéo
O funcionério devera responder quando requisitado pela SEAMES, sua intencdo de
vacinacdo. Quando ocorrer 0 evento de vacinacao, o funcionario devera comparecer no

local em data e horario programados para se vacinar.
k) Auxilio Creche
Em atendimento ao ACT, a APPA fornecera aos seus empregados o auxilio creche,

conforme ordem de servigo especifica.

Procedimento operacional para solicitar o auxilio

Preencher e assinar o formulério fornecido pela SEAMES, “solicitagdo de beneficio
auxilio creche”, anexar copia dos documentos de quitacdo mensal e o contrato firmado

com a instituicdo de ensino/creche. A SEAMES faré a conferéncia e solicita o reembolso

para a SEAPES.
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I) Reducéo da carga horaria

Destina-se ao colaborador que possua dependente de qualquer idade com impedimentos
de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, desde que comprovado
através de laudo médico a necessidade de cuidados no seu processo de habilitagdo ou
reabilitacéo ou as suas necessidades basicas diarias, podendo ser consecutivo, intercalado,

alternado ou escalonado.

O Colaborador devera encaminhar requerimento 8 SEAMES através do e-protocolo com
a devida comprovacdo médica, com a indicagcdo da necessidade da carga horaria a ser

reduzida. Seré analisado pelo médico do trabalho da APPA, chefia imediata e DIJUR.

m) Licenga maternidade
Seré concedido licenca maternidade remunerada de 180 (cento e oitenta) dias as mées,

inclusive adotantes, para adoc¢do de criancas na faixa etaria de 0 a 6 anos de idade.

A nova mée ou seu representante legal, devera protocolar junto ao SEAMES o atestado

médico e a certiddo de nascimento do(a) filho(a).

n) Auxilio Funeral
Em atendimento ao ACT, o auxilio funeral serd concedido conforme regramento em

ordem de servico especifica.

SEDEPE - Secéo de Sele¢do e Desenvolvimento Pessoas
E de responsabilidade da SEDEPE, a Gest&o das Avalia¢des de Desempenho, a Gestdo

de Treinamento e a Gestdo dos Estagiarios da APPA.
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GESTAO DOS ESTAGIARIOS

A concessdo de estagio a estudantes de instituicbes de ensino de nivel superior, ensino
meédio técnico e de ensino médio regular, na APPA, atende ao que disciplina a lei n°
11.788/2018, regulamentada pelo decreto n° 8654/2010 e suas alteracdes. Salientando que
0s servicos de contratacdo de estagiarios, € gerida em parceria com a Central de Estagio
do Governo do Parang, vinculada a Secretaria de Estado da Administracdo e Previdéncia,
seguindo rigorosamente suas normativas e banco de dados para contratagéo.

GESTAO DAS AVALIACOES DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho proporciona um julgamento sistematico para fundamentar a
trajetdria e desenvolvimento dos empregados, servindo como um instrumento para o gestor
expressar 0 que pensa a respeito de seus subordinados, bem como orientar no seu

desenvolvimento profissional.

A avaliacdo de desempenho € realizada apds os primeiros trés meses do recém contratado
e a cada doze meses de trabalho. Serd usada para a progressdo funcional realizada

bianualmente.

GESTAO DE INTEGRACAO DE NOVOS EMPREGADOS
E de responsabilidade da SEDEPE, coordenar, acompanhar e finalizar o procedimento de

integracdo dos novos empregados, cargos comissionados e estagiarios da APPA.

A APPA sera apresentada por integrantes das sete diretorias, terd uma pauta Seguranca

do Trabalhador, apresentacédo de video institucional e visita técnica.

GESTAO DE TREINAMENTO

Tem a finalidade de gerar informac6es para elaboracdo de diagnostico de necessidade de

capacitacdo e aperfeicoamento subsidiando a construcdo do Programa Anual de

Qualificagcdo dos empregados da APPA.
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A SEDEPE deve desenvolver, coordenar e promover a execugdo de plano anual de
Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Funcionarios da APPA, coordenando sua execugdo
e monitorando seus resultados. Baseando-se no Mapeamento de Expectativas e Demanda
de Capacitacdo e Aperfeicoamento. Programa a ser implementado anualmente, com data
limite de 01 de outubro do ano vigente, para implementacdo do Plano Anual de
Capacitacdo, no ano subsequente.
A SEDEPE comunicaré as Chefias dos Setores o inicio do levantamento das necessidades
dos cursos de capacitacdo para os funcionarios. As chefias se reunirdo com seus
colaboradores para que fagcam o levantamento das necessidades, e preencham os
formulérios entregues pela SEDEPE para que se inicie a avaliacdo das prioridades.
Apbs a definicdo das prioridades pela chefia dos departamentos a SEDEPE iniciara a
producdo do Plano de Capacitacdo dos empregos e dara andamento ao processo dentro das
normas da APPA, divulgando a oferta dos cursos e capacitacéo a todos os empregados da
APPA e ao SINTRAPORT.

CRITERIOS PARA EFETIVAR A CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
DE FUNCIONARIOS

Capacitacdo Interna

- Preparar manuais e materiais para treinamento interno;

- Divulgar Cursos e Palestras;

- Planejar logistica de treinamento;

- Reservar salas;

- Recursos de midia;

- Material didatico;

- Separar materiais utilizados nos treinamentos,

- Organizar o ambiente,

- Fazer controle de frequéncia, e outras atribuicfes pertinentes;
- Manter registro / historico dos treinamentos.
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Capacitacido Externa

Procedimento para solicitagio de participagdo em curso

O setor requisitante deve elaborar uma C.I. com 45 dias de antecedéncia em relacéo a
data de inicio do curso, apresentando a necessidade, apontando os participantes e a
documentacao de apresentacdo no evento com 0 TR anexo. A requisicdo devera entdo
ser encaminhada a diretoria responsavel para aprovacéo, que posteriormente encaminhara
para a aprovacao da presidéncia. Apos aprovacao da presidéncia, sera encaminhada ao
SEDEPE para averiguacao da situacdo, depois ao SECOMP para pesquisa de mercado,
que encaminhara a DISUPA para definicdo de modalidade. Apos definida a modalidade,
o DEPFIN fara a dotacdo orcamentaria e a encaminhara para o CPLC para elaboracdo da
minuta do edital. Apés, o DIJUR fara um parecer e encaminhara para a presidéncia para
aprovacao e inicio da fase externa, que sera feita por pregdo pela CPLC, seguindo 0s

tramites licitatorios conforme O.S. 148/2019.

Procedimento para solicitacdo de participacdo em evento:

O setor requisitante deve elaborar com 45 dias de antecedéncia em relag&o a data de inicio
do evento e encaminhar para a diretoria responsavel para aprovacao. Apos aprovacao, a
diretoria encaminharad para o SEDEPE para averiguacdo da situagdo, que apos
encaminhard aDISUPA para defini¢cdo da modalidade. Definida a modalidade, a DISUPA
encaminha ao DEPFIN para dotacdo orgamentaria, que apds envia ao DIJUR para
emisséo de parecer. A solicitagdo entdo € encaminhada a presidéncia para aprovacao.

Se aprovada, a requisicdo passa novamente pela DISUPA para definicdo de
inexigibilidade ou dispensa e publicacdo e entdo retorna ao setor requisitante para
empenhar o valor e tomar demais providéncias, tais como inscricdo, documentacéo e

agendar na central de viagens.
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Materiais necessarios para os Cursos de Capacitacao aplicados pela APPA

Quando o curso for aplicado nas dependéncias da APPA, fica a SEDEPE responsavel em
coordenar a preparacao de todos 0s recursos necessarios para o instrutor e treinando. Junto
com o instrutor que ira aplicar o curso, separar material didatico, os materiais utilizados
nos treinamentos, organizar o ambiente para os participantes e fazer o controle de presenca
nos treinamentos ministrados; também fica responsavel em acompanhar as avaliacdes

finais dos colaboradores que estavam no curso.

Cddigo de Conduta e Integridade dos Empregados Publicos da APPA e Cdédigo de
Etica da Autoridade Portuaria.

Apoiar o desenvolvimento de a¢des que visem promover a educacao para ética e ao Codigo
de Conduta e Integridade dos Empregados Publicos da APPA, mantendo também o registro
e atualizacdo da aceitacdo de todos os empregados.

Ficasob aresponsabilidade da SEDEPE a distribuicéo e divulgacao do Cédigo de Conduta
e Integridade dos Empregados Publicos da APPA e do Cddigo de Etica da Autoridade
Portuéria aos novos Colaboradores e aos que 0s requisitarem.

Os colabores que receberem o Codigo de Etica da Autoridade Portuéria e o Codigo de
Conduta e Integridade dos Empregados Publicos da APPA deverdo assinar a confirmagdo
do recebimento em lista especifica para tal, que deve constar o nome, setor, data e
assinatura do funcionario.

A SEDEPE, periodicamente, devera juntamente com os demais setores, desenvolver agdes
educacionais que visem o amplo conhecimento ao Codigo de Conduta e Integridade dos
Empregados Pablicos da APPA.
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DISUPA — Divisdo de Suprimento e Patriménio
E responsavel por administrar, executar e decidir os processos que tramitam nos setores
de Patriménio, Compras e Materiais. Disciplinar e padronizar rotinas de trabalho, visando
0 estabelecimento de mecanismos de gestdo, afericdo e controle. Bem como, gerar
recursos para que qualquer individuo possa gerir seu fluxo de trabalho quando depender
de decisdes da Chefia ou de suas Chefias subordinadas. Tendo como foco principal a
eficacia e a qualidade dos processos e maior agilidade, seguranca e clareza na execucéo

das atividades.

Atribuicdes da Divisdo de Suprimento e Patrimonio — DISUPA
A DISUPA ¢ responsavel por abastecer a administracdo, recepcionar, patrimoniar, estocar
e entregar produtos aos demais setores, além de orientar seus dirigentes na tomada de

deciséo, coordenar e supervisionar seus subordinados.

Das Obrigacdes da DISUPA

- Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos
pelos setores subordinados a Divisao.

- Coordenar as atividades de controle de bens patrimoniais, almoxarifado, compras,
controlando como sédo feitas as pesquisas de mercado, a entrega e conservagao dos
materiais que se encontram sob responsabilidade do SECMAT ou do SECPAT.

- Auxiliar a Comissdo Especial Permanente de Incorporacdo e Desincorporacdo de Bens

da Unido — CEPID, nas questdes relacionadas ao patrimonio.

- Informar ao Departamento quaisquer anormalidades de carater administrativo surgidas
em suas respectivas areas, propondo ou apresentando solucdes visando sanar

irregularidades.
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Dos Conceitos dos Procedimentos de Compra

- SETOR REQUISITANTE: Chefia responsavel por demandar os materiais/servigos
objetos de contratag&o.

- FORNECEDOR: Pessoa fisica ou juridica com potencial para prover bens ou prestar
servigos a APPA, inclusive os candidatos a cadastramento, Cadastrados, Licitantes e
Contratadas.

- PESQUISA DE PRECO: consulta formal junto aos fornecedores para obtencdo de
valores dos produtos ou servigcos praticados pelo mercado sobre o objeto a ser
contratado.

- PROPOSTA DE PRECO: Documento através do qual o Licitante fornecedor oferta
seu bem e/ou servico a APPA indicando o seu preco, nas condi¢des previstas no ato
convocatorio.

- GMS (Gestdo de Materiais e Servicos): Sistema utilizado como ferramenta de auxilio

e registro de compras.

- GMS (Gestdo de Materiais e Servigos - Almoxarifado): Sistema utilizado como

ferramenta de registro, consulta e movimentacdo de materiais do almoxarifado.

- GPM (Gestdo de Patrimonio e Materiais) Sistema que registra e gerencia oS bens

patrimoniados.
SECOMP - Secéo de Compras

E responsavel pela gestio de compras na APPA, atendendo todos os requisitos, normas e

procedimentos conforme legislacdo vigente e regulamentos internos.

Pesquisa de Mercado

Estudo Preliminar elaborado e anexado ao processo pelo setor requisitante, previamente

na abertura do protocolo, contendo 0s seguintes itens:
- Consulta a SECMAT quanto a disponibilidade em estoque do material requerido;

- Logistica Reversa em atendimento a Lei 20.132/2020;
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- Aptidéo para cotar, como quantitativos minimo, qualitativos, especificacdes.

Na falta destes itens, a SECOMP devolve o protocolo para adequagoes.

Procedimento Inicial

Procedimentos como licitacdo, dispensa, SRP e inexigibilidade, devem seguir o

Regulamento de Licitagdo e Contratos — RLC da APPA.

Prorrogacdo de contratos (Atestar vantajosidade de aditivo contratual)

O processo devera ter a devida justificativa da fiscalizagdo do contrato,
aprovada pelo diretor da area, dentro do prazo minimo de 180 (cento e oitenta)

dias, com Termo de Referéncia e demais anexos conforme RLC.

Tipos de itens e prazos para finalizacdo e despacho no setor SECOMP

Itens Prazo para Cotar

Seguros 16 a 20 dias
Servigos especificos, exclusivos ou peculiares 16 a 20 dias
Acima de 10 itens num mesmo processo 16 a 20 dias
Cursos, Capacitacdo e Treinamento 5a 12 dias
Tabelas oficiais e de referéncia 5 a 12 dias
Servicos Comuns 13 a 15 dias
Bens de consumo comuns 13 a 15 dias
Bens de consumo exclusivos, especificos, com

poucosfabricantes, oupoucaofertanomercado 16220 dias
Armamento e Munigao 16 a 20 dias
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SECMAT - Sec¢do de Materiais

DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS:

O almoxarifado da APPA recebera materiais apenas durante o horario de expediente, ou
seja, das 8h30 as 12h e das 13h30 as 18h, mediante agendamento prévio de no minimo
48h de antecedéncia.

Todo o procedimento de descarga dos materiais, incluindo a locacdo de maquinas e méo
de obra necessarias para efetivar a entrega nas dependéncias do almoxarifado, é de
responsabilidade da empresa fornecedora.

Antes de iniciarem procedimentos de aquisicdo de materiais, cabera aos setores
requisitantes a verificacdo junto a SECMAT de local disponivel para armazenamento. Em
se tratando de materiais que demandem algum tipo de armazenagem especifica, isso

devera ser informado previamente para analise e atendimento de cada situacao.

Para materiais que, devido a suas peculiaridades ou por conveniéncia demonstrada e
justificada pelo setor requisitante/Fiscalizacdo, forem recebidos em outro local que nédo o
Almoxarifado, ficara a cargo dos fiscais 0 encaminhamento de cdpia da Nota Fiscal para
a SECMAT realizar a entrada no Sistema GMS/Estoque. Em seguida, devera ser

elaborada a Requisicdo de Materiais normalmente.

Para os materiais considerados produtos quimicos devera ser apresentada a respectiva
FISPQ - Ficha de InformacBes de Seguranga de Produtos Quimicos — que devera ser

enviada aos usuarios dos respectivos materiais;
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Procedimentos de recebimento de materiais:

- Antes de iniciar o descarregamento e importante certificar se o material e a nota fiscal
séo destinados a APPA;

- Conferir a quantidade de volumes e, quando possivel, o quantitativo dos materiais de
acordo com a nota fiscal;

- Qualquer divergéncia devera ser anotada no verso da nota fiscal;

- Notificar os fiscais designados em Ordem de Servigo para que realizem a conferéncia
e aprovacao dos requisitos técnicos e quantitativos, conforme especificacdes do Termo
de Referéncia/Edital;

- Caso aprovado, proceder com a identificacdo (etiquetar com descricdo e cédigo GMS)
e armazenagem do material;

- Caso reprovado, a fiscalizacdo devera providenciar a regularizacdo das

inconformidades.
DA ENTRADA DOS MATERIAIS NO SISTEMA
Estando os materiais aprovados pela fiscalizacdo, é necessario dar entrada no Sistema

GMS para que passem a constar em nosso estoque.

Procedimentos de entrada de materiais no GMS:

- Acessar menu Almoxarifado/Entrada de Material/Registrar Entrada;
- Clicar no boté&o Incluir;
- Selecionar o tipo de entrada e inserir os dados solicitados;

DO PAGAMENTO DAS NOTAS FISCAIS
Apos a devida conferéncia e aprovagdo dos materiais pelos fiscais, a nota fiscal devera
ser protocolada para pagamento seguindo o modelo de protocolo de pagamento vigente

bem como as normas definidas pelo financeiro.
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DA RETIRADA DE MATERIAIS
Os materiais que estdo sob guarda do almoxarifado serdo retirados mediante a elaboragao
da Requisicdo de Almoxarifado (RA) no Sistema GMS/Almoxarifado (site:

http://www.gms-almoxarifado.pr.gov.br/).

Cada setor devera designar 8 SECMAT empregado que terd seu acesso liberado ao

GMS/Almoxarifado e ficara responsavel por elaborar as requisicoes.

O horério de retirada de materiais serd 0 mesmo de expediente, das 8h30 as 12h e das
13h30 as 18h. Nenhum material podera ser retirado do almoxarifado apds o horério
preestabelecido, salvo em casos de urgéncia/emergéncia, com a devida autorizacdo das

Diretorias envolvidas e acompanhamento pelos responsaveis.

Os materiais deverdo ser retirados e transportados até o setor por veiculos oficiais.

Quando se tratar de retirada de materiais por empresas prestadoras de servicos, 0s
empregados fiscais da referida empresa deverédo elaborar a Requisi¢do de Almoxarifado
e acompanhar a retirada.

Materiais e equipamentos que por ventura ndo constem em nosso estoque, porém estejam
nas dependéncias do almoxarifado, deverdo ser retirados mediante autorizagdo
formalizada pelo setor competente, via e-mail: secmat@appa.pr.gov.br e com o devido
acompanhamento da SECMAT.

Os materiais retirados poderdo ser devolvidos a SECMAT, estando em boas condi¢des,
desde que formalizada a devida justificativa, via e-mail: secmat@appa.pr.gov.br junto as

diretorias das areas envolvidas.
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Procedimentos de retirada de materiais:

- Setor elabora a Requisicdo de Almoxarifado (RA) no GMS;
- SECMAT avalia e aprova;
- Faz-se a separacdo do material;

- Setor requisitante vem retirar e assina a Requisigao.

Procedimentos para elaboracdo de Requisicdo de Almoxarifado:

Acesse o Sistema GMS/Almoxarifado: http://www.gms-almoxarifado.pr.gov.br/;

- Acesse 0 menu Almoxarifado/Requisi¢cdo de Almoxarifado;

- Clique em Manter Requisicao/Incluir;

- Insira os seguintes dados:

- Tipo de Requisicdo: sempre RA;

- Setor de Consumao: selecione o setor para o qual vocé fara a requisicao;
- Almoxarifado de Consumo: selecione APPA - Almoxarifado Geral;

- Elaborar Requisicdo: selecione Por Item;

- Ndmero do Item: Insira 0 nimero do item desejado;

Obs: O nimero do item corresponde aos numeros finais, apos o "ponto”, do cédigo do
material (Ex: Codigo da Agua de 20 Litros: 8917.1687 - NGmero a ser inserido: 1687).

Descricdo do Item: Confira a descricdo do item;

Quantidade: Insira a quantidade desejada;

Clique em Confirmar Item;

Confira se apareceu o item e a quantidade abaixo;

Insira demais itens, se necessario;

Programa: Todos;

Observacdo: Informe em qual setor os materiais serdo utilizados e demais

informagdes relevantes.

Clique em Confirmar RA,;
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Apo6s aprovacdo da Requisicdo pela SECMAT, os materiais solicitados deverdo ser

retirados em nosso almoxarifado.

Para consultar os codigos dos itens acesse 0 menu: Almoxarifado/Relatorios/Relacao

Itens de Estoque.

Procedimentos para liberacdo de acesso ao GMS/Almoxarifado:

- Os setores deverdo designar a SECMAT, através do e-mail: secmat@appa.pr.gov.br
com nome e CPF do empregado que tera seu acesso liberado ao GMS/Almoxarifado e

ficara responsavel por elaborar as requisicbes de materiais que o setor necessita.

Estudo Preliminar

O setor que deseja iniciar a elaboracdo de Termo de Referéncia, precisa fazer um estudo
preliminar. O primeiro passo € fazer uma consulta ao almoxarifado para saber a

disponibilidade em estoque do material, via e-mail: secmat@appa.pr.gov.br com a

descricdo e quantidade a ser adquirida pelo requisitante.

DA PROGRAMAC}AO DE MATERIAIS

Considerando a programacdo de materiais como ferramenta imprescindivel para o ideal
planejamento dos materiais adquiridos pela Administracdo, prevenindo a aquisicdo
desnecessaria, o desperdicio e a falta de materiais para atender as necessidades da APPA,

essa deverd ser elaborada pela SECMAT em conjunto com a SECOMP.

As aquisicoes de bens de consumo complexos, como equipamentos para a manutengdo
da infraestrutura maritima e da manutencdo mecéanica e elétrica, serdo de responsabilidade

da diretoria da area, e deverdo ser elaborados em conjunto com a SECMAT.
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A SECMAT deve monitorar a quantidade de materiais estocados e manter a area
responsavel informada da situagdo, para que esta dé inicio ao processo de aquisicéo,

quando julgar necessario.

DA LOGISTICA REVERSA
Todos os pedidos de compra de materiais e produtos passiveis de enquadramento na
legislacdo vigente relacionada a logistica reversa, deverao prever a plena execucao desse

instrumento em seu Termo de Referéncia.

INVENTARIO

Devera ser realizado inventario anual (Inventario de Final de Exercicio) dos materiais
constantes em estoque, realizado através de Comissdo de Levantamento Fisico e
Financeiro dos Materiais, designada através de Portaria, tendo como membros 0s
empregados da SECMAT em conjunto com os setores de alta complexidade (Exemplo:

Elétrica, Metalmecanica e Nautica) e acompanhado de auditoria externa.

RECEBIMENTO E ACEITAQAO DOS MATERIAIS E DISPOSIQOES GERAIS
DAS NOTAS FISCAIS ELETRONICAS - NFe

As contratacdes de obras e servicos com emprego de material e aquisicdo de material,
deveréa constar obrigatoriamente em edital que o fornecedor devera encaminhar o arquivo

da nota fiscal eletronica — NF-e , para o endereco eletrénico nfe.appa@appa.pr.gov.br,

para validacdo e armazenagem do banco de dados definido pelo Departamento Eletronico
de Informéatica da APPA-DEINFO, o qual devera ficar a disposi¢cdo para consulta e
fiscalizacdo pela Secretaria de Fazenda do Estado — SEFA e Auditdria Interna.

O DEINFO devera disponibilizar acesso aos sites Portal da NFe e SEFA aos usuarios
compradores, fazer o download e atualizagdes do programa gratuito “Visualizador da
NFe” e manter banco de dados dos arquivos armazenados no referido programa para a

posterior consulta e fiscalizag&o.
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DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO
Apos recebidos os materiais, 0 recebimento provisorio e definitivo dever ser realizado

conforme previsdo contida no Regulamento de Licitacdes e Contratos dessa APPA.

SECPAT - Secao de Patrimonio
E responsavel pela gestdo patrimonial da APPA, cumprindo todas as normas dos 6rgaos

fiscalizadores oficiais.

DAS OBRIGACOES DA SECAO DE PATRIMONIO

e Realizar a administracdo do patrimdnio da APPA, identificando melhorias nos
processos de inventario fisico do ativo imobilizado;

e Promover o inventario anual do patrimonio;

e Gerir a movimentacdo de bens modveis por meio de sistemas e controles
informatizados;

e Substituir e fixar etiquetas patrimoniais, em bens maveis;

e Manter sob sua guarda os bens moveis inserviveis, até que seja realizado o processo
adequado para sua baixa no patriménio da APPA,;

e Efetuar os procedimentos para instauracdo de Leildo ou Doacdo dos bens declarados
inserviveis;

e E responsavel pela analise e pronunciamento em processos de locacdo, usucapiéo,
vinculagdo, cessdo, aquisicdo, alienacdo, doacdo, permuta, construcdo, demolicao,

ampliacdo, reforma, relacionadas a imoveis d da APPA, Estado ou da Uni&o.

DAS OBRIGACOES DOS DEMAIS SETORES RESPONSAVEIS PELOS
PATRIMONIOS

Informar a SECPAT através do e-mail secpat@appa.pr.gov.br a necessidade de toda e

qualquer aquisi¢éo, desincorporacdo e movimentacdo de bens. Assim como, qualquer dano

ou extravio ocorrido nos bens de sua responsabilidade.
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DESCRITIVO PROCEDIMENTAL BENS MOVEIS

Incorporacao:

e ApOGs o recebimento definitivo dos bens pelos fiscais de contrato, estes, deverdo

comunicar a SECPAT, encaminhando por e-mail (secpat@appa.pr.gov.br) cépias das

notas fiscais e o0 termo de recebimento definitivo, informando o nimero do protocolo,
para dar inicio ao procedimento de incorporacao patrimonial;

e A SECPAT devera realizar a incorporacdo do bem, colando a placa do namero
sequencial do patrimoénio do Estado e inserindo os dados cadastrais (exigidos
através da Resolucdo Normativa vigente da ANTAQ) ao sistema de Gestdo
Patrimonial adotado pela APPA;

e Em seguida, a SECPAT elaborard o Termo de Recebimento e Responsabilidade de
Bens (modelo anexo 01);

e O Termo de Recebimento e Responsabilidade de Bens devera ser assinado pelos
chefes da SECPAT e do Setor responsavel pelo bem;

e Apos assinado, o Termo de Recebimento e Responsabilidade de Bens sera anexado
ao protocolo que originou a compra, que sera encaminhado a SECPAT pela DIVFIN,
apos a realizacdo do pagamento;

e Apb6s os lancamentos realizados no sistema de patriménio, finalizados o0s
procedimentos patrimoniais, 0 Termo de Incorporacdo gerado pelo sistema de
patrimonio serd anexado ao processo e o protocolo sera devolvido a DIVFIN para

realizar a incorporacdo contabil, com posterior arquivamento.
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Desincorporacéo:

e O Setor responsavel devera requerer a SECPAT a desincorporacéo, através de
Cl, informando a inservibilidade do bem;

e O protocolo devera ser encaminhado ao Diretor da area do setor requerente, o qual,
se de acordo, solicitara ao Diretor Presidente a desincorporacdo do bem;

e O Diretor Presidente, concordando, encaminhara o protocolo paraa SECPAT
para que seja efetuado o levantamento fotografico, como também a

conferéncia dos dados patrimoniais do bem;

A SECPAT encaminhara o protocolo a Comissdo  Especial
Permanente de Incorporacdo e Desincorporacao (CEPID), a qual realizard o Termo
de Vistoria, sugerindo a modalidade de alienacdo, nos moldes da Resolugédo
Normativa vigente da ANTAQ;

e Ao final dos tramites da CEPID, esta encaminhara o protocolo ao Diretor Presidente
para que, analisada a documentacdo e em caso de concordancia, encaminhe a
ANTAQ Regional um oficio, com o Termo de Vistoria, pleiteando a
desincorporacédo do bem;

e A ANTAQ, ap6s regular o processo e em concordancia com o procedimento
realizado pela APPA, emitird uma Resolucdo autorizando a desincorporacéo fisica
e contabil do bem e indicara a modalidade de alienacdo a ser adotada;

e Ap0ls a execucdo das determinacGes expedidas pela ANTAQ, a APPA devera

informé-la oficialmente sobre seu cumprimento e inserir ao protocolo a

documentacao pertinente a finalizagdo do procedimento.
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Movimentacao/Transferéncia de bens:

e O chefe do Setor solicitante informara, via e-mail (secpat@appa.pr.qov.br), a

necessidade de movimentacéo, transferéncia ou nova necessidade de bens;
e Havendo a possibilidade de atendimento a solicitacdo, a SECPAT formalizara o

pedido a DISERG para realizar o agendamento da movimentacao fisica do bem, se  for
0 caso;
¢ Realizada a movimentacdo, a DISERG colhera a assinatura do chefe do Setor no

Termo de Recebimento e Responsabilidade de Bens e entregara 8 SECPAT;
e A SECPAT, realizard a movimentacéo/transferéncia do bem no sistema de Gestao
Patrimonial adotado pela APPA;
e O Termo de Recebimento e Responsabilidade de Bens devera ser inserido arquivado na
SECPAT.
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DISERG - Divisao de Servigos Gerais

E responsavel pela Gestdo da Limpeza, asseio e conservacéo nas edificagdes, coordenando
as atividades juntamente com os fiscais de cada setor do Porto organizado.

Cabe ainda a fiscalizagdo dos Contratos de Fornecimento de Agua e Esgoto, fornecimento
de Energia Elétrica, a fiscalizacdo da empresa contratada para manutencdo do sistema do ar
condicionado do Centro Administrativo e a administracdo de pequenos reparos, recebendo
as demandas dos setores do Centro Administrativo e direcionando a area responsavel para a

devida resolucéo.

As solicitagdes demandadas para a DISERG devem ser feitas através de abertura de chamado

/ Ordem de Servigo no expresso.

expresso

Gioellen El Kadri - Quinta 30/01/2020

Tarefas Pe: o0a Aplicagbes Externas Organograma

s Sori.,  Abrir OS
5 Acompanhar OS
Atos Servicot pelatirios Gerendiais

Administrativos Ocorrénc
{v3.0) Paran: Grafico do Processo

W1.0) " sobre o Processo
Manter...

Dados do Servico

* Organizacdo APPA - Administragdo dos Portos de Faranagud e Antonina
* Tipo de Servico Operacional[+] @

* Categoria :

* Descricdo da Solicitacdo

CELEPAR-PGUA
DEINFO

DISERG

SECTEL

Data Real da Ocorréncia SEELET ,7

Data em que houve o Qutros...
evento motivador desta

abertura de solicitagdo (ndo
obrigatdria)
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Limpeza Preventiva
Diariamente, equipe de limpeza deve realizar a limpeza das areas administrativas, de acordo
com o contrato estipulado.
A Equipe de limpeza é distribuida por area e cada area tem um encarregado responsavel pelo
pessoal de limpeza. Diariamente, os Fiscais designados pelo Diretor Presidente devem

verificar se as tarefas foram executadas conforme os termos do contrato.

Limpeza Corretiva

A éarea que verificar a necessidade de servico de limpeza, pode solicitar a DISERG, atraves
do WorkFlow, e descrever o detalhe da solicitagdo. A DISERG deve entrar em contato com
0 Encarregado da empresa terceirizada (contrato de prestacdo de servigo) e informar a
demanda a ser executada. Empresa Terceirizada realiza a atividade designada e a DISERG

deve conferir se a atividade foi realizada e finalizar o chamado.

Manutencéo preventiva

Apenas para Ar Condicionado.

A DISERG, juntamente com os Fiscais designados pelo Diretor Presidente, devera fiscalizar
todos os aparelhos da APPA. Diariamente, deve haver supervisdo no sistema de Ar
Condicionado, para verificar o perfeito funcionamento das maquinas e solicitar, quando
necessario, equipe de manutencdo para realizar as manutencdes preventivas com base no
Termo de Referéncia e normas da ANVISA. Todos os equipamentos da APPA devem ser

revisados, a0 minimo, uma vez ao més, cumprindo clausulas do contrato.

60

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1143 www.portosdoparana.pr.gov.br



http://www.portosdoparana.pr.gov.br/

/DO PARANA PARANA L)

GOVERNO DO ESTADO

ADMINISTRAGCAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DIRAFI
Departamento Administrativo DEPADM

Manutencéo corretiva
A éarea deve solicitar o servico de manutencdo a DISERG, através do WorkFlow (Abrir
Ordem de Servico), e descrever o motivo da solicitacdo, quando ocorrer a necessidade de

servigos de manutencao e pequenos reparos.

A DISERG comunicaré a equipe responsavel pelo servico para que a demanda seja atendida.

A DISERG deve conferir se a atividade foi realizada adequadamente e finaliza o chamado.

Caso o servico seja de responsabilidade de empresa terceirizada, a DISERG deve entrar em
contato com a empresa, e conforme o contrato de prestacdo de servico, solicitar que a

demanda seja atendida. Devera ainda acompanhar se o servico foi executado.

Quando ndo ha um contrato firmado para a prestacdo do servico solicitado, a DISERG deve
elaborar, junto com o setor especifico, o “Termo de Referéncia” e “Comunicado Interno”
para encaminhar a chefia imediata, solicitando a autorizacdo para contratar 0s servicos
necessarios com base no fluxo de aquisicéo e contratacdo ja sinalizados anteriormente neste
Manual.

SEPROT - Sec¢éo de Protocolo e Arquivo
O SEPROT é dividido em dois setores:

1) Protocolo - PTG

2) Arquivo - ARQ
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SETOR DE PROTOCOLO

O Setor de Protocolo é responsavel pelo tratamento dos documentos administrativos
produzidos ou recebidos na APPA. Todo e qualquer documento enderecado a APPA e/ou
algum de seus representantes como: oficios, cartas, memorandos, requerimentos,
comunicagOes externas, documentos de érgdos/entidades oficiais (ANTAQ, SEP, MPE,
MPF, TCE, etc.), de 6rgdos publicos de outros poderes (Legislativo e Judiciario) e do
exterior, entre outros, devem ser direcionados ao Protocolo, sendo vedado aos empregados

da APPA o recebimento informal.
E possivel também que as Diretorias facgam Protocolos de seus Documentos Internos, para
isso é necessario a indicacdo de um Representante para centralizar as informacdes, seguindo

0s critérios deste manual.

A Diretoria devera informar o nome completo, matricula e CPF do funcionéario indicado ao

Setor de Protocolo, via e-mail, para liberacdo junto a DEINFO.

Critérios para protocolar

a) Solicitagfes ao Recursos Humanos devem ser realizadas pelo préprio servidor (ativo
ou inativo) ou terceiro munido de procuragdo (contendo as informacgdes: nome,

RG/CPF, telefone e endereco) preferencialmente com firma reconhecida.

b) Fica vedado gerar protocolos distintos para 0 mesmo documento, mesmo assunto ou
para copia.
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c) Seréo aceitos apenas documentacéo original e digitalizagdes em colorido, para que

no processo digital ndo pareca como copia.

d) E-mails dos setores da APPA, so serdo protocolados mediante Comunicacédo Interna
do setor requisitante, assinada digital ou eletronicamente, via e-protocolo digital,
criada exclusivamente pela area conforme OS-166-18.

e) N&o deverdo ser protocolados: documentos ou correspondéncias particulares,

convites, solicitacdes de doacdes e outros documentos do género.

f) Convites, solicitacdo de doacdes, solicitagdes de reunides e outros documentos do

género, ndo protocolados, deverdo ser entregues diretamente no Setor.

Q) Realizar a entrega do protocolo ao setor destinado no prazo maximo de 24 horas ap6s
0 seu recebimento, exceto aqueles recebidos as sextas-feiras, nas vésperas de feriados
e pontos facultativos, serd entregue no préximo dia Gtil. Caso ndo receba o
comprovante neste prazo, o Setor requisitante devera entrar em contato com o Setor

de Protocolo para confirmar o recebimento do e-mail.

h) No momento do recebimento, atentar-se ao assunto do documento e se ele possui

carater de urgéncia ou prazo para atendimento.

i) O protocolo é feito digitalmente, preferencialmente via e-mail.
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j) O Protocolo sera sempre gerado dentro do mesmo dia para documentos recebidos até
as 17:00h, a partir das 17:01h os documentos recebidos serdo protocolados no dia
seguinte, salvo em caso de urgéncia. O horario de atendimento externo do Protocolo

na APPA é até as 17 horas e 30 minutos.

K) Obrigatoriamente a extensdo do arquivo deve ser em PDF.

) Os arquivos em PDF deverdo seguir a ordem do documento fisico, no caso de ter
mais de um documento, o setor de Protocolo, colocard em ordem numérica, que sera
a mesma ordem do processo digital. Esta ordem € de responsabilidade do solicitante
informar ao Protocolo, considerando o primeiro arquivo, o Oficio de solicitacdo ou

Comunicacao Interna.

m) Enviar para o e-mail protocolo.appa@appa.pr.gov.br ou caso o arquivo seja grande

trazer em meio digital (Pen Drive) para efetuar o processo.

n) Cada protocolo pode ser composto de até 100 PDF’S com a capacidade de até 90MB.

0) O comprovante de protocolo seréd enviado automaticamente pelo e-mail "Protocolo
Integrado” <spiweb@celepar.pr.gov.br>.

p) O Protocolo APPA ndo entregara nenhuma espécie de comprovante fisico.

q) N&o é de responsabilidade do Setor de Protocolo digitalizar ou organizar
documentacéo para protocolar, o solicitante deve enviar a documentacdo pronta, para

somente ser anexada.
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r Para protocolos de pagamento, sera cadastrado no E-protocolo como interessado 1 —
0 nome da empresa (RAZAO SOCIAL) sem abreviagdes e sem acentuacdes, € como
interessado 2 — APPA. O CNPJ da empresa também devera ser cadastrado, para isso,

devera ser informado na CI.
S) N&o serd encaminhado protocolo para funcionarios que estejam em gozo de férias;

t) O Protocolo APPA apenas é responsavel pelo andamento inicial do processo, em
caso de inclusdo de novos documentos em um protocolo ja existente, cabe ao setor

onde se encontra o protocolado fazer a sua inser¢ao.

Como anexar documentos

- Incluir Documento, Informacdo ou Despacho

*Arquivo  Browse.. Mo files selected. Listar Modelos

m -~ B I U & & 2 h

Dezpacho/Manifestagdo:

Salvar Despacho

Clique no icone *Arquivo (Browse...) e procure o arquivo a ser inserido. Sempre no formato
PDF. Apos inserido, clicar em Atualizar Volume.
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Como apensar protocolos

' A
e@ ePROTOCOLO ——>

Tela Inicial SlgeeieneEE 0 Administracdo | Documentos | Arquivamento

S R gy MManutencEo de Processos ’ ©) André Felipe Back - v5_2_27_4 (00951p) - voltar @
Consulta Protocalo

| Apensar/ D

Encaminhar Protocolo

Apensar/Desapensar Processo

Emitir Guia de Tramitagdo * Tipo da Agdo: ©Apensar @] Desapensar

. . - * Y .
Emitir Guia Tramitac&o Lote Numero do Protocelo:
* Protocolo Cabega:

Histarico Tramitag&o

(*) Campo de preen

Receber/Recusar Protocolo Fisico Concluir _ Limpar

Receber Protocolo Fisico

Quinta, 30 de Janeiro de 2020 - 16:02:52 André Felipe Back -v5_2_27_4 (00951p) - topo o

Para apensar um protocolo em outro, precisa estar sem pendéncias.

Classificacdo da correspondéncia/documento

a. Quanto a natureza:

Oficial: Comunicacdo formal mantida entre os 6rgdos ou entidades da Administracdo
Publica ou destes com outros 6rgaos publicos ou empresas privadas.

Particular: Comunicacao informal mantida entre autoridades ou servidores e instituicdes ou

pessoas estranhas & Administracdo Publica.

b. Quanto ao ambito de movimentacao:
Interna: Correspondéncia mantida entre os setores da APPA.
Externa: Correspondéncia mantida entre a APPA e outros 6rgdos da Administrago Publica,

entidades privadas, ndo governamentais ou pessoas fisicas.
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c. Quanto a origem:
Recebida: Aquela de origem interna ou externa recebida pelo Setor de Protocolo da APPA.

Expedida: Aquela enviada pela APPA para destinatarios internos ou externos.

Do Recebimento Documental

No recebimento de correspondéncias e documentos devera ser verificado:

« Se estdo dirigidos a autoridade competente.

+ Se contém assinatura, data, nome, CNPJ ou CPF, endereco e telefone do solicitante e
tratando-se de servidor publico, deve conter o cargo ou funcéo, a lotacdo e a matricula.

« Havendo anexos e apensos, se eles correspondem ao declarado.

+ Tratando-se de peticbes ou requerimentos, se indicam, de modo expresso, se é pedido
inicial, de reconsideracéo, de recurso, pedido de certidao.

« Quando referente a pedido de certiddo, deve especificar o fim a que se destina e 0
endereco completo do interessado.

 Se cOpia de documento, neste caso, ndo sera protocolado.

» Se Documento digitado, pois ndo séo aceitamos documentos manuscritos.

N&o serdo recebidos/protocolados qualquer documento que desatenda qualquer condicéo

estabelecida pelo presente regulamento.

Copia de protocolo

O pedido de cdpia de processo é de responsabilidade do SEPROT, e deve seguir os moldes
de todo protocolo. Cabe ao funcionario do SEPROT verificar onde o processo esta localizado
(setor/divisao/diretoria), informar ao solicitante a respeito dos custos, conforme tabela de

tarifas vigente, e providenciar a cdpia por meio digital/midia ou enviar por e-mail, sempre
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com comprovante de envio e recebimento por parte do requisitante/solicitante. O

comprovante deve ser digitalizado e ser inserido no corpo do protocolo.

SETOR DE ARQUIVO

Arquivamento de Protocolos Fisicos

Area solicitante deve protocolar uma Comunicagio Interna solicitando o arquivamento junto
a SEPROT. Qualquer area pode realizar o pedido de arquivamento. A SEPROT deve
protocolar o pedido e enviar o processo para 0 GAB (Chefe de Gabinete). O GAB deve

analisar o processo, autorizar o arquivamento e devolver a SEPROT.

A SEPROT deve solicitar a Area solicitante, 0os processos a serem arquivados. A area
solicitante deve entregar 0s processos devidamente etiquetados e listados, a SEPROT ira
atualizar o Status dos processos para “Arquivado” (Sistema e-protocolo), e organizara em

prateleiras classificadas por setor no Arquivo Geral da APPA.

Os protocolos devem atender ao preconizado no Manual de Gestdo de Documentos do

Estado do Parana e cumprir a Tabela de Temporalidade.

Arquivamento de Protocolos Digitais

Devem ser arquivados na “ABA” Arquivamento do E-protocolo do Departamento de cada
area ou na caixa do representante da Diretoria, em caixa digital criada para determinado
assunto

Conforme consta em lista dentro do sistema. Apds cumprido periodo, conforme Tabela de

Temporalidade, poderéa ser enviado ao Arquivo Geral. Nos moldes do arquivo fisico.
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Desarquivamento de Protocolos Fisicos

Area Solicitante deve requisitar o processo, via e-mail, a0 SEPROT. Caso seja apenas uma
consulta, a SEPROT deve encaminhar o processo fisico a Area Solicitante, que deve

consultar as informacdes necessarias e devolver o processo a SEPROT.

A SEPROT deve arquivar o processo na mesma caixa (nenhum ajuste sistémico é realizado,
somente ¢ formalizado via e-mail). Caso o processo necessite ficar junto a Area Solicitante,
a SEPROT deve alterar o Status do processo para “Area Solicitante”, no Sistema e-

protocolo, e encaminhar o processo fisico a Area Solicitante.

Desarquivamento de Protocolos Digitais

Seguir o contido no sistema E-protocolo, “ABA Desarquivar.

Descarte

A SEPROT deve selecionar os documentos que serdo descartados, listar todos os
documentos e enviar para a analise e validacdo da Comissdo Setorial de Avaliacao.
Comisséao Setorial de Avaliacdo (equipe multidisciplinar nomeada pelo Diretor Presidente,
em portaria especifica), deve analisar o descarte ou ndo dos arquivos baseado no Manual de
Gestdo de Documentos do Estado do Parand 2007 - DEAP (Departamento Estadual de
Arquivo Publico) definir quais documentos serdo descartados formalizando em Ata de

Reuniao.

A Comisséo Setorial de Avaliagdo deve comunicar a SEPROT 0s processos a serem
descartados. A SEPROT ira alimentar a listagem de eliminagdo de documentos, armazenar
os documentos relacionados no container de eliminacdo e imprimir a listagem para as

devidas assinaturas da Comisséo.
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A Comisséo Setorial de Avaliagdo juntamente com o DEAP e o Diretor Presidente da APPA
devem revisar e assinar a listagem de autorizacdo para eliminacdo de documentos e
encaminhar para a ASSCOM, que publica no Diario Oficial do Estado junto com a listagem

dos processos que serdo descartados.
Pelo prazo de 30 dias qualquer pessoa pode manifestar interesse em algum documento. Apés
os 30 dias, uma empresa especializada em descarte de documentos realiza o trabalho de

descarte, finalizando o procedimento.

Sobre o médulo Arguivamento do sistema E-Protocolo

Permite o controle informatizado da conclusdo de protocolos que ja cumpriram 0 Seu
objetivo, assim como a sua localizacdo e gerenciamento dos prazos para transferéncia ou

eliminacéo.

Como Acessar o Sistema

Utilizar Navegador Mozilla Firefox 16.0.1 ou superior.
Endereco de acesso http://www.eprotocolo.pr.gov.br
Para acessar o0 sistema é necessario que o usuario seja primeiramente autenticado, utilizando

mesmo login e senha utilizados para login no Expresso.

Unidades de Armazenamento

As unidades de armazenamento sdo onde os protocolos serdo guardados, se caixa, pasta e
caixa digital (para protocolos digitais). Uma unidade de armazenamento ¢ identificada pelo
Orgdo que arquivou, 0 ano de arquivamento, 0 seu tipo (caixa, pasta ou caixa digital), o

namero e a sua classificacdo (codigo TTD).
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A situacdo de uma unidade de armazenamento é de acordo com seu local atual, e podem ser:
Incompleto = ainda é possivel adicionar protocolos nesta unidade de armazenamento.
Completo = ndo é mais possivel adicionar novos protocolos.

Transferido = a unidade de armazenamento ndo esta mais neste local.

Eliminado = a unidade de armazenamento ja foi eliminada.

A funcdo permite a impressao da etiqueta padrdo que deveré ser colada na respectiva caixa
de processo.

Possibilidade de consultar as caixas criadas por 6rgdo e/ou unidade. Serd exibido os
protocolos armazenados na caixa ao clicar no campo + Processos.

A caixa repleta de processos devera ter a situacdo alterada de incompleta para completa no
campo ALTERAR.

Incluir nova caixa quando as caixas anteriores ja estiverem com a situacdo completa. Ao
incluir a caixa clicar no botdo INCLUIR, preencher os campos obrigatérios e clicar
novamente no botédo INCLUIR.

Acessar em Arquivamento > Unidades de Armazenamento.

Arquivar ou Arguivar em Lote

Nesta funcionalidade o protocolo ficarda com o indicativo de '‘Concluido’, e sera associado

em qual (ou quais) unidade(s) de armazenamento ficara guardado.

Né&o sera permitido informar um nimero de protocolo que seja um anexo, pré-cadastro, que
ainda estejam em transito, ou estejam diretamente com uma pessoa (tramitacdo
personalizada).

Somente unidades de armazenamento com situacdo 'Incompleto’ irdo aparecer no

campo 'Disponiveis'.
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Desarquivar
Permite desarquivar o protocolo arquivado para que haja nova tramita¢éo. O prazo de guarda

e caixa ¢ zerado. Ao “re-arquivar” o protocolo sera acondicionado em nova caixa.Acessar

em Arquivamento > Desarquivar.

Emprestar Protocolo

O empréstimo de protocolo somente é permitido para 0os que estdo arquivados, e sdo
protocolo-cabeca, ou seja, ndo sdo anexos. O empréstimo é utilizado para que haja a consulta
do processo e ndo perde o prazo de guarda nem a caixa de arquivamento.

O protocolo estara sob a responsabilidade do usuério solicitante no setor e ha o prazo para
devolucdo. Na consulta mostrara o registro do empréstimo do protocolo. A ndo devolugédo
no prazo estipulado acarreta em tramitacéo do processo para a unidade solicitante, perdendo

0 prazo e caixa de arquivamento. Acessar em Arquivamento > Emprestar Protocolo.

Devolver Protocolo

Nesta rotina sera informado o responsavel pela devolugdo e data da devolugdo sera a data

atual. Acessar em Arguivamento > Devolver Protocolo.

Transferir de Local

De acordo com o ano, local atual e local destino, ao clicar em<Pesquisar> serd mostrado as
unidades de armazenamento que podem ser transferidas.

Somente as unidades de armazenamento com situacdo Incompleto ou Completo serdo
exibidas.

Se o local atual informado tiver o status de 'Setor' podera ser transferido para outro local
com status de 'Setor', ou para um local com status de 'Arquivo Geral’, mesmo antes de

cumprir o0 prazo no setor.
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CONVERTER PROTOCOLO FISICO EM
PROTOCOLO DIGITAL

COMO CONVERTER UM PROCESSO FISICO EM DIGITAL MANTENDO A
NUMERACAO ORIGINAL.

O PROCESSO FISICO DEVE SER DIGITALIZADO EM ARQUIVOS PDF/A DE NO MAXIMO
100MB.

1° PASSO: NO CABECARIO APERTAR EM > ARQUIVAMENTO’’ em
UNIDADES DE ARMAZANAMENTO.

2° PASSO: CLIQUE EM CRIAR NOVA UNIDADE EM “ORGAO” PROCURAR

POR “’APPA — ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E

ANTONINA’’.

EM * UNIDADE DE ARMAZENAMENTO * COLOCAR EM ARQUIVO FISICO.

EM * LOCAL DE ORIGEM *CLICAR em - ex. APPA/DIJUR.

EM * LOCAL ATUAL * CLICAR em — ex. APPA/PRESID.

M * CLASSIFICACAO * CLICAR EM > 000 - NAO SE APLICA ¢’. CLICAR EM

SALVAR. IRA APARECER “* INCLUSAO DA (0) ARQUIVO FISICO 1 REALIZADO COM
SUCESSO “’.

APOS ISSO, CLIQUE EM “TELA INICIAL” EM SEGUIDA EM ©’
PROTOCOLOS NO LOCAL *’

3° PASSO: CLIQUE EM * LOCAL * ex. APPA/PRESID
EM * TIPO DE PROCESSO * COLOCAR EM ** FISICO > LOGO APOS CLIQUE
EM PESQUISAR.
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EMBAIXO DE “* RECEBER “* SELECIONE O CAMPO *’ que ¢ o nr. Do protocolo que
esta sendo convertido E CLIQUE EM “RECEBER SELECIONADO”’. VAI APARECER
“ OPERACAO REALIZADO COM SUCESSO ©’.

4° PASSO: NO MENU CLIQUE EM PROTOCOLO GERAL, EM MANUTENCAO DE
PROCESSOS.

EM SEGUIDA EM ¢ ALTERAR PROCESSOS”.

EM * PROCESSOS * DIGITE O NR. DO PROCESSO QUE ESTA SENDO
CONVERTIDO ex. 14.041.670-3. LOGO APOS CLICAR EM PROCEGUIR.

EM * TIPO DE PROCESSO * SELECIONE *’ DIGITAL ©

5° PASSO: EM DOCUMENTOS DO PROCESSO, SELECIONE O ARQUIVO, CLIQUE
EM © BROWSE ©. CLIQUE EM 14.041.670-3 , SELECIONE OS 3 ARQUIVOS
ENCONTRADOS NA PASTA, E CLIQUE EM ABRIR. , (CONFIRA SE OS
DOCUMENTOS ESTAO CORRETOS, E SE A ORDEM DOS DOCUMENTOS ESTAO
CERTAS)

LOGO APOS CLIQUE EM > ATUALIZE VOLUME “* DEPOIS EM OK.

6° PASSO: EM ° UNIDADES DE ARMAZENAMENTO DE ARQUIVOS
FISICOS’’ NO CAMPO °’ DISPONIVEIS °* CLIQUE NA SETA DIREITA ¢

NO FINAL DA PAGINA CLIQUE EM ALTERAR. PRONTO, O PROCESSO FOI
ALTERADO E AGORA E DIGITAL.

* CONSULTAR O PROTOCOLO PARA CONFERIR SE O PROCESSO E DO
TIPO DIGITAL *

1° PASSO: NO MENU EM PROTOCOLO GERAL, CLIQUE EM “* CONSULTA DE
PROTOCOLO *’

2° PASSO: DIGITE O PROTOCOLO QUE INFORMOU NA ETAPA ANTERIOR E
CLIQUE EM PESQUISAR.
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Arguivar Processos no E-protocolo (Colaboracao: Rodrigo Vanhoni — DEINFO)

Apos a finalizagdo de um processo € necessario arquiva-lo. Para tanto devemos
primeiro criar um local para que o processo fique armazenado.

Clicar no menu “Arquivamento”, sub-menu “Unidades de Armazenamento”.
J/ @ Sistema Protocolo Integrado X\-{-

€ Of https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/entrada.do?

@ Mais visitados & super obra curitiba - P... & Expresso Livre [Express... @ APPA - Sistema de Co.. @ Sistema Protocolo Int... @ APPA - Adminis

@ Qp / SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA
 eprotocolo

Protocolo Geral | Arquivamento {Tela Inicial

| Seja bem vindo!

Rodrigo dos Santos Vanhoni, seu Gltimo acesso oc

Minhas Pendéncias Documentos No Local

E) @p / SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA
eprofocolo,

Tela Inicial iSair

> Unidades de

| Unidades de Armaze

= Ano: 2017
* OrgSo: APPA - ADM. PORTOS PARANAGUA/ANTONINA [y |
Local Origem: APPA/DEINFO |y |

Local Atual: -- Selecione -- |y |

Unidade de Armazenamento: -- Selecione -- |y
Classificacdo: -- Selecione --

Situacdo: -- Selecione -- |y |

Data no Local: E

Sala: -- Selecione - |y |

Estante: -- Selecione -- ||

Prateleira: -- Selecione —- |y |

Pesquisar  Incluir  Limpar  Voltar

(¥) Campo de preenchimento obrigatério.

Nessa tela podemos pesquisar se existe configuragdo para o setor colocando os valores
nos itens e clicando no botdo “Pesquisar”. Se a ideia for criar uma nova Caixa devemos

clicar em “Incluir”.
Aparecera a tela a seguir onde devemos preencher os campos e clicar em “Incluir”.
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Cuidado com o campo Classificacdo pois de acordo com ele sera feito 0 armazenamento
do protocolo por 05, 10, 15 anos, enfim, de acordo com a opgéo escolhida.

j @ Sistema Protocolo Integrado X \8 Bem-Vindo - Portal RHAPP. XX | + - o IEd
€ ) D8 hitps =

[B) Mais visitados

enamento.doactios

E1 sx | @ || Q Pesquisar wBe ¥ & 09

® Sentinela - Versio Ad...

@ APPA - Sistema de Co...

@ Sistema Protocolo Int... @ APPA - Administragdo...

Protocolo Geral Administragio {Relatérios {Arquivamento {Tela Inicial iSair 0
Arquivamento > Unidadss de Armazenamento volta

lincluir Unidade de Armazenamento.

* Ano: 2017
* Orglo: APPA - ADM, PORTOS PARANAGUA/ANTONINA [y
Esse Grgdo utiliza numeracdo de caixa/pasta por Local de Origem  Temporalidade.
* Local de Origem: APPA/DISIME [y,
PA/DISIME [y

Incluir  Voltar
(%) Campo de preenchimento obrigatério.

Orgdo: Sempre “APPA”.

Local de Origem: Onde 0 processo esta

Local Atual: Onde seré arquivado.

Unidade de Armazenamento: o tipo da unidade, usar CAIXA DIGITAL

Classificacao: a temporalidade (cuidado: com essa classificacdo que o sistema se baseia
para armazenar 0 processo.

Data de Abertura: quando a caixa comecara a ser usada.

SALA: serve para localizagdo do processo, para organizagdo. Para usar necessita antes
ser cadastrado atraves do menu Arquivamento, SALA.

ESTANTE: serve para localizacdo do processo, para organiza¢do. Para usar necessita
antes ser cadastrado através do menu Arquivamento, ESTANTE.

PRATELEIRA: serve para localizacdo do processo, para organizagdo. Para usar
necessita antes ser cadastrado através do menu Arquivamento, PRATELEIRA.
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Na tela anterior podemos agora pesquisar e ver nosso local criado.

| ® Sistema Protocolo Integrado X | & Bem-Vindo~Portal RHAPP. X | +
€) ® R | https//www.eprotocol br/spiweb, 7 It % @ || Q pesquisor B ¥+ A& 9
[8) Mais visitados G super obra curitiba - P... 4 Expresso Livre [Express... @ APPA - Sistema de Co... @ Sistema Protocolo Int... @ APPA - Administrago... @ Sentinela - Versdo Ad...
@ Qp SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA P gtificacies
epratosols,
= Arquivamento Tela Inicial Sair
Arqu fears
| Unidades de
* Ano: 2017
[v!
Pesquisar | Incluir | Limpar  Voltar
(¥) Campo de preenchiments obrigatério,
Doperacio realizada com sucesso.
Exibir Qtde. Processos ProcessosAno  OrgSo  Classificagdo Unid. Armaz.  Num.  Local Origem Local Atual Data no Local Situagso Funciondrio  Alterar Excluir LT
® o 2017 APPA 001 - Politica Governamental Storage 1 APPA/DISIME APPA/DISIME 2017-03-01 00:00:00.0 Incompleto Z | X | O
Imprimir Etiquetas
topo@

Javascriptiexcluir(77550)

Agora vamos arquivar um processo. Menu “Arquivamento”, “Arquivar”. A tela abaixo

)
aparecera:
| ® Sistema Protocolo Integrado X | @ Bem-Vindo~Portal RHAPP. X | +
o

€)OR hips/

1B Mais visitados G super obra curitiba - P... & Expresso Livre [Express.. @ APPA - Sistema de Co... @ Sistema Protocolo Int.. @ APPA - Administragdo... @ Sentinela - Versdo Ad...
@ ep SECRETAR!A DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA ®Hotlﬁm
S sesey
iTela Inicial
voltary

Arquivamento > Arquivar em Lote

- oEl
wBe ¥ A9 =

Disponiveis * Onde protocolo serd arquivado

DesmorcarTodos  SelecionarTodos  DesmarcerTodos

Dlmanter Dados prasnchidos @
Arquivar  Limpar  Voltar

(%) Campo de preenchiments obrigatirio.
topoQ)
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Preenchemos com o nimero do protocolo e ja aparecerdo alguns dados desse protocolo
o EN

o C || Q pesquisar wBa ¥ A

/ @ Sistema Protocolo Integrado | @ Bem-Vindo - Portal RH APP. X | &=

€) © & | hitps//wwweprotocok br/spiweb/arquivar.do?

1B Mais visitados G super obra curitiba - P... & Expresso Livre [Express.. @ APPA - Sistema de Co... @ Sistema Protocolo Int.. @ APPA - Administragdo... @ Sentinela - Versio Ad...

@ q) SECRETARIADEES\'ADODAADMINImAClDEDAPI‘(MDSN(IA ®Noﬁﬁm oo

ST = Relatérios {Arquivamento  {Tela Inicial “sair
Argquivamento > Arquivar em Lote ltarly
1
* Protocolo: 14.571.293-5
Local Atual: APPA/DISIME
v
Disponiveis * Onde protocolo serd arquivado
Sslecionar Todos Desmarcar Todos Selecionsr Todos Desmarcar Todos
Motivo da Tramitagdo: 05 - Arquivar
* Conclusdo/Despacho final:
Dmanter Dados preenchides @
Arquivar  Limpar  Voltar
(%) Campo de preenchimento obrigatri
topoy
~ - 7
Caso o protocolo Nao possa ser arqu ivado aparecera uma mensagem como abaixo
- omEm
€ || Q Pesquisar wBa ¥ A =

| ® Sistema Protocolo Integrado X | & Bem-Vindo~Portal RHAPP. X | +
€) DR | s/iwmeprotocaloprgasbispmeblaquiariot —
[8) Mais visitados G super obra curitiba - P... 4 Expresso Livre [Express... @ APPA - Sistema de Co... @ Sistema Protocolo Int... @ APPA - Administrago... @ Sentinela - Versdo Ad...
@ Qp SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA Notiacies
sonbo
iTela Inicial
= de Analisar com Gildson Eais Leal & ndo pode ser encaminhade.

Arquivamento > Arquivar em Lote
1,0 Protocolo 14.590.062-0 esté com pendénci

l

lArquivamento

* Protocolo: 14.590.062-0

* Onde protocolo serd arquivado

Disponiveis

Desmarcar Tod

lecionar Tod
Motivo da TramitagSo: 05 - Arqui

* Conclusio/Despache final:

Dmanter Dados preenchidos @
Arquivar  Limpar.

topo@

(¥) Campo de preenchimento obrigatéri
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Neste caso primeiro deve-se resolver a pendéncia. Caso contrério, inserido o protocolo, vamos
preencher o resto dos dados.

J @ Sistema Protocolo Integrado X \s Bem-Vindo - Portal RHAPP X | + - o
€) ®R  https//www.eprote br/spiweb/arquivar.do? w || Qr wBe 3+ a9 =
isitados G super obra curitiba - P... 4 Expresso Livre [Express... @ APPA - Sistema de Co... @ Sistema Protocolo Int.. @ APPA - Administra agio.. @ Sentinela - Versio Ad...
@ @p / SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA (O Jorrmerss
ot

{Arquivamento Tela Inicial
Arquivamento >

= Protocolo: 14.573.065-1
Local Atual: APPA/DISIME
Espécie: APRESENTACAO

Assunto: ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO [y

* Onde protocolo serd arquivado

Motivo da Tramitacdo: 05 - Arquivar
* Conclusdio/Despacho final:

Dmanter Dados preenchides @

(%) Campo de preenchiments obrigatirio.

Tomar o cuidado de selecionar o mesmo local de arquivamento e Classificacdo que foi
usado no momento de criacdo da Unidade de armazenamento.

Perceba que ao escolher a opgédo Storage no campo Unidade de armazenamento, aparece
uma nova op¢ao abaixo na caixa “Disponiveis”.

Devemos clicar nessa opcao e no botdo “>" para selecionar tal unidade.

Nao esquecer de colocar um valor no campo “Conclusdo” e clicar no botdo “Arquivar”.
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SISTEMAS /SITES UTILIZADOS PELO DEPARTAMENTO

EXPRESSO

9 Erpreszo Livve - Conectar x +

v expresso.pr.gove - @0

Listar, localizada na parte inferior

direita do Expresso. Ela permite

visualizar seus e-mails por
Aproveite nao lidos, fidos, respondidos
o melhor do seu [EEEEEEETIES

expresso

[} de nao
EMeus naoc
L] e nao
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GMS — MODULO LICITACOES E CONTRATOS

GMS - Gestio de Materiais e Servic: X | =+

(&)= ¢ Q ® www.gms.pr.gov.br/gms/loginUsuario.do?action=iniciarProcesso

D Documentador @ Consulta Regularidade.. @& Bem-Vindo - Portal R... @ Sistema Protocolo Inte... ## Expresso Livre [Express... @ GMS - Ge

R GMS

Catalogo de Itens i Fornecedor (NOVO) | Fase Interna i Fase Externa i Compras-PR i Contratos

Usuario: Stefanny Priscila Fernandes

GMS — MODULO ALMOXARIFADO

&« > C @ @& https://www.gms-almoxarifado.pr.gov.br/gms-almoxarifado E

D Documentador @ Consulta Regularidade... @ Bem-Vindo - Portal R... @ Sistema Protocolo Inte... @ Expresso Livre [Expre:

GMS

ALMOXARIFADO

Catalogo de Itens i Almoxarifado

Usuario: Stefanny Priscila Fernandes home '

Seja bem-vindo!

Stefanny Priscila Fernandes, seu ultimo acesso ocorreu em 20/09/2018 15
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GPM — GESTAO DE PATRIMONIO MOVEL

<« Cc w @ w.gpm.pr.gov.br/gpm/pages/initial/initial jsP?windowld =9c4 s & ¥ v N O =
D pocumentador @& Consulta Regularidade... @ Bem-Vindo - Portal R...

= GPM

# Inicial

@ Sistema Protocolo Inte... ®2 Expresso Livre [Express... @) GMS - Gestio de Mate... >»
Stefanny Priscila Fernandes ( APPA - ) sua sess3o expiraem- 1933 # 2 (O]

# Inicial
Bem vindo!

= 2o Clique no menu lateral para iniciar
O Verificar Pendéncias

& Configuragio
‘W Entrada de hens
W Patriménio

W Processos

@ Depreciagio

‘W Relatdrios

LICITACOES-e - BANCO DO BRASIL COMPRAS PARANA

@ CONTRATACOES PUBLICAS
PARANA e

Institucional - Manuais - Processos de Compra - Servigos
ADMINISTRACAD DOS PORTOS DE PARANAGLIA E ANTONINA
UOR. [n*1} SETOR LICITAGAO - Fim 280972018
14CB23736] STEFANNY PRISCILA FERNANDES

i

Atendimento / SAC BE / Ouvidora  Brasilla/DF - 23/09/2019 08:39:35 Servigos para vocé! SERVIDOR »

> Saladedisputa | > Criarlicitag3o > Pesquisa avangada | v Suaslicitagdes | » Banco de Pregos | » Ajuda > Sair

Licitagdes ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

CADASTRO
Vocé esta no Sistema

o

e apto a realizar licitages

Prezado Usuario do Licitages-e,

Vocé agora pode contar com o assistente virtual

do Licitagbes-e (chatbot), localizado na lateral

direita da pagina, na caixa "Tire suas davidas".

O chatbot interage com vocé, solucionando davidas
e resolvendo problemas.

o ioe i das

as interagdes realizadas.

evolui de acordo com
O convidamos a acessar, navegar e registrar suas perguntas.

Prezados usudrios,

Comunicamos a alterag3o dos telefones do Suporte Técnico, Os Novos nimeros
530 4004-0001 - Capitais e Regides Metopolitanas e 0800-729-0001 - demais
localidades, escolnendo pela ordem as seguintes opgBes.

* 8- outros assuntos

« 4-orientages técnicas
“2-PJ

« 7-lictagBes

Equipe Licitagtes-e
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Introdugo s

ADMINISTRACAO DOS
PORTOS DE PARANAGUA E

LICITAGOES

UNIFICADO DE
FORNECEDORES

PREGOS
REGISTRADOS

CONVENIO COM
MUNICIPIOS

REGRAS [
do jago

Cligue agui pars
o

fer o sistema.

ANTONINA

663  Licitagdes

2 Publicadas

0 Propostas abertas
Certidoes 0 Emdisputa

7 Emhomologagio

« INSS 621  Concluidas

. FGTS

« Recella Federal e Divida Ativa

Outros.

+ Inscriglo Estadual Compradorss

. TCU- 3
Publica o
« Certiddo Trabalhista Ueiacses
N Licitagio ok
Links Uteis

« Regulamento do Licitagdes.

« Solicitagio de credenciamento no Licitagdes-e.
« Suporte Técnico

« Prémios recevidos pelo Licitagies-e

« Sala de Disputa

« Requisitos para utilizagio do Licitagdes-e
« Acérdao TCU 179312011 - LC 123 art 44
« ICMS - Equalizagio

* Ressarcimento de custos

« Manuals Prorrogac3o Automatica e ROC
« Banco de Pregos

Licitagoes

CCOMPRAS PARANA - Consulte lcita ~ Licltagdes

| NoTiCIAS ULTIMOS

EDITAIS

passam por de

Servidores piblicos lotados nos Grupos Admins

s (GAS) ¢ Administracio direts passaram por
um treinamento promovido pelo De

0 de Operagdes e Servicos | » Contratacio de Empresa
de Manutencio de

Veiculos
Sistema adotado pelo Parana garante transparéncia ao cidadao

Mais noticlas.
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DIARIO OFICIAL DO ESTADO —DIOE SITE DA APPA

=y

@ SECRETARIA DA COMUNICACAQ SOCIAL

PORTOS . : Q
DO PARANA

Institucional + Transparéncia ~ Obras e Projetos ~ Operacional Meio Ambiente & Saiide e Seguranca Comunicacso Acesso Servidores

] Y
Imprensa Oficial

O PRIMEIRO PORTO PUBLICO
COM GESTAO PORTUARIA

Servigos para vocé!

iicial | NOTiCIAS AGENDA
EXECUTIVA
Imprensa Oficial

Como enviar minha simula - e -
et Datancat  Data o Porto em Agao abre Porto de Stape estiida

Semana Nacional de adotar gestSo dos Portos

Transito do Parana D-S T 0 QS s

Portos do Parana apoia 3°
Seminario de Cabotagem e
Intermodalidade

29 30
| TEMPO REAL
&6 v 97 ¥ 9 &9
Navios ao largo Navios esperados Navios Programados Navios Atracados
mais noticias
=1 -
‘ M 1255970t I~ 35.637.009t i »-Tempo
@ Movimentacao Balanco ate @ Previsao de Manobras = Marés
Setembro/2019 Agosto/2019
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