GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia - DRH
Divisao de Gestao da Informacao de RH - DIRH

ORIENTAGAO TECNICA N.° 002/2020

Assunto: Instrugédo de protocolos de demandas que impliquem acréscimo de Despesa de Pessoal

O Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia — DRH, no
exercicio de sua atribuicdo de exercer a coordenacdo e gestdo das atividades de
administracao de recursos humanos e previdéncia, conforme previsto no art. 19, inc. |,
da Lei Estadual n.° 19.848/2019, e considerando,

a edicdo do Decreto n.° 3.169, de 22 de outubro de 2019, publicado no Diario
Oficial edicdo n.°10548, da mesma data, o qual revoga o Decreto n.° 2.879/2015,
expede a presente Orientacdo Técnica as Unidades de Recursos Humanos, contendo
0os procedimentos que deverdo ser adotados para instrucdo das demandas que
impliquem em acréscimo de Despesa de Pessoal dos Orgéos da Administracéo Direta
e Autarquica do Poder Executivo Executivo do Estado do Parana, em cumprimento ao
disposto no citado ato governamental.

1 JUSTIFICATIVA

O Decreto n.° 3.169/2019, com vigéncia a partir de 1° de janeiro de 2020, fixou
normas referentes a execug¢do orcamentéria e financeira do Estado e tem como
objetivo assegurar o equilibrio fiscal, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das a¢des

do Governo.

Em seus art. 30 a 33 estabeleceu as diretrizes relativas as Despesas de
Pessoal, relacionando as etapas necessarias ao tramite dos projetos de lei referentes
a despesas de pessoal, expedientes que tratem de nomeacdo ou contratacdo de
pessoal, a progressdao e promoc¢do de servidores e as outras demandas que

impliguem acréscimo de despesa com pessoal e encargos sociais.
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Ao longo dos anos em que a Administracdo Publica Estadual adotou a prética
de estabelecer normas para execuc¢ao orgcamentaria e financeira do Estado, através
do Decreto n.° 2879/2015, observou-se que os protocolos relativos as demandas que
impactam no acréscimo de despesa de pessoal, tiveram tramitacdo diversa, com
documentacdo insuficiente e/ou com erros de preenchimento de informacgdes e
caculos de impacto financeiro inviabilizando a andlise técnica. Estas a¢fes resultaram
em atrasos na conclusao dos pleitos em tempo habil para autorizacdo governamental,
ocasionando retrabalho e, consequentemente, a ineficiéncia da prestacéo do servico

publico.

Neste sentido, com o objetivo de padronizar a documentacdo a ser anexada
ao protocolo de solicitacdo e, evitar que os protocolados retornem ao Orgao
interessado para adequacdo das informacdes orcamentéarias e financeiras, deverao
ser observados os tramites gerais necessarios para cumprimento dos termos do

Decreto n.° 3.169/2019 e, as instrucfes que serdo relatadas na presente Orientacao.

2 ORIENTACOES GERAIS ACERCA DO TRAMITE DOS PROTOCOLOS

Devem ser cumpridas, todas as etapas estabelecidas no art. 33, do Decreto
n.° 3.169/2019, assim como devem constar dos protocolos, ordenadamente, 0s

respectivos documentos de responsabilidade do 6rgdo/entidade:

2.1 FLUXO DO PROCESSO E DOCUMENTOS NECESSARIOS

a) Do Orgéo solicitante & SEAP:
- Oficio do Titular do Org&o ao Titular da SEAP;
- Informacdo da Unidade de Recursos Humanos, contendo: i) a
descricdo da demanda, ii) a justificativa pormenorizada fundamentando
o merito e indispensabilidade da solicitacéo e (iii) o0 quadro de custo da
despesa (conforme anexos I, Il ou lll);
- Parecer da Assessoria Juridica do orgao solicitante, evidenciando

fundamentamente os aspectos da legalidade da despesa;
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- Manifestacédo da Unidade Orcamentéria e Financeira de acordo com 0s
termos do Decreto n.° 3.169/2019 e Declaragdo de Adequacao

Orcamentaria do ordenador de despesa do 6rgéo solicitante.

b) Da SEAP a SEFA:

- Informacéo técnica contendo andlise e parecer conclusivo quanto ao
mérito da demanda;

- Informacdo quanto ao impacto da despesa na folha de pagamento
orgao/entidade;

- Ato da SEAP direcionado a SEFA para andlise e parecer no que
compete;

- As demandas que possam implicar em alteracdo no calculo atuarial,
deverdo ser remetidas & PARANAPREVIDENCIA para andlise e
manifestagéo no que compete, observada a Lei n.° 17.435/2012, antes

do encaminhamento a SEFA.

c) Da SEFA ao Orgdo solicitante (quando a matéria ndo for afeta a
deliberacéo da Comissao de Politica Salarial - CPS):
- Informacdo técnica da Diretoria do Orcamento Estadual (DOE);
- Informacéao técnica da Diretoria do Tesouro Estadual (DTE);
- Despacho DG/SEFA ao Orgdo solicitante autorizando, ou n&o, a

implantacéo da despesa na folha de pagamento.

Quando houver necessidade de deliberagdo da CPS e/ou autorizacéo

governamental, a SEFA encaminhara o protocolo a Casa Civil.

2.2 INSTRUCAO PROCESSUAL
- Os protocolos deverdo ser instruidos exclusivamente em formato
digital. Aqueles relativos a demandas de impliquem em acréscimo de
despesa com pessoal que foram registrados originalmente em
protocolos fisicos deverdo ser transformados em protocolos digitais

pelo érgdo de origem, obedecendo as normas vigentes.
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- Os protocolos que estiverem em desacordo com as normas
estabelecidas no art. 33, do Decreto n.° 3.169/2019 ou em desacordo
com as instrucbes descritas nesta Orientacdo, serdo devolvidos a
origem ou encaminhados para os 6rgaos competentes.

- Em atendimento ao estabelecido nos incisos | e Il do art. 33, do Decreto
n.° 3.169/2019 , os protocolos que forem encaminhados diretamente a
SEFA, retornardo para analise da SEAP.

- Considerando o disposto no 8§ 5°, do art. 33, nos casos em que houver
alteracGes na proposta original ou que impliqguem modificagdo no
impacto previsto, o processo devera ser devolvido ao 6rgéo
interessado para que se pronuncie quanto a adequacao orcamentaria
e financeira. O protocolo devera ter novo tramite e reandlise de todas
as areas competentes, de acordo com o ar estalecido no item 2.1. da
presente orientagao.

- Os processos com matérias repetitivas deverdo ser agrupados, na
medida do possivel, para projecdo total da despesa. Entende-se por
matérias  repetitivas 0s processos origindrios do mesmo
Orgdo/Entidade referentes ao mesmo objeto. Exemplificando:
pagamento de Parcela Transitéria (PTEEEP); indenizacdo de férias;
ajuda de custo por remocéo; diversos expedientes para solicitacdo de

concurso para 0 mesmo quadro funcional, entre outros.

3 ESTIMATIVA DE PRAZO PARA CALCULO DO IMPACTO DA DESPESA

Com o objetivo de viabilizar a elaboracdo de estimativas fidedignas em
relacdo ao impacto da despesa na folha de pagamento, deve ser dada especial
atencdo ao més previsto para efetivacdo da despesa, considerando um periodo de

tempo exequivel para todo o tramite previsto para o protocolado.

Exemplificando:
Autorizacdo de Concurso Publico: prever como inicio da despesa, 6 meses apos

abertura do protocolado.
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Ampliacéo de Vagas de Concurso Publico: prever como inicio da despesa, 3 meses
apos abertura do protocolado.
Nomeacdo de Concurso Publico: prever como inicio da despesa, 2 meses apos

abertura do protocolado.

4 ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DOS QUADROS DE CUSTOS

A partir de 2020, o Quadro de Custo serd subdividido em trés PLANILHAS
(arquivos em anexo):
> ANEXO | - QUADRO DE CUSTOS 2020 — PROMOCAO E PROGRESSAO
» ANEXO Il - QUADRO DE CUSTOS 2020 — OUTRAS DESPESAS-EFETIVOS
» ANEXO Il - QUADRO DE CUSTOS 2020 — CRES

Apos preenchimento e revisdo das informacfes registradas no Quadro de
Custos, deve ser salvo um arquivo em formato PDF e, inserido no corpo do protocolo,
logo ap6s a informacédo da Unidade de Recursos Humanos, atentando para que nao

seja alterado o formato e conste o somatdrio de valores para todas as colunas.

IMPORTANTE:

Os modelos de quadros de custos disponibilizados, se adequam apenas ao
calculo de demandas que possuem previséo de incidéncia de férias, décimo terceiro
e previdenciaria. Para as demais demandas, devera constar da solicitacdo do
orgdo/entidade, uma memoaria de célculo ou informacfes necesséarias a analise da
exatidéo do custo.

Exemplificando: Auxilio/Indenizacdo Remocédo; Servico Extraordinario;

Rateios (CRE); Ajuda de Custo; Parcela Transitéria de Ensino em Escolas de Policia.
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4.1 ANEXO | - QUADRO DE CUSTOS 2020 - PROMOCAO E PROGRESSAO

Esta planilha devera ser utlizada por todos os Orgaos/Entidades,
exclusivamente para demandas relacionadas ao calculo do custo de promocdes e
progressoes.

Devido as especificidades da legislacdo dos Quadros Funcionais e, da propria
situacdo funcional de cada servidor € necessario que o 6rgao/entidade proceda os
calculos de forma individualizada por servidor e, apos informe os valores conforme
padronizacao da planilha do Quadro de Custos.

Deve ser calculado e registrado na planilha, o custo de promocéo,
separadamente, do custo de progresséao.

Para permitir a validacao do custo de incidéncia dos fundos previdenciarios,
consta da nova planilha uma coluna relacionada ao tipo de Fundo. Para tanto, deve-
se atentar ao art.12, da Lei n.° 17.435/2012, o qual define que “o Fundo de Previdéncia
atendera ao pagamento dos beneficios previdenciarios aos servidores publicos civis
titulares de cargos efetivo que tenham ingressado no servigo publico estadual apos
31 de dezembro de 2003, bem como aqueles que contarem com idade igual ou

superior a 73 (setenta e trés) anos até 30 de junho de 2015”.

A. Campos para Preenchimento Manual (pela URH do Org&o/Entidade):
Orgao/Instituicdo, N.° Protocolo
Assunto: registrar promogao e progressao separadamente.
Quadro, Cargo, Quantidade de Servidores ou Eventos, Tipo de Fundo
Previdenciério.
Diferenca de Vencimentos: ap0s calculo individualizado, registrar o custo da
diferenca entre o vencimento atual e, 0 novo vencimento, por tipo de fundo
previdenciério. Utilizar a Tabela Salarial atualizada para 2020.
Gratificacdo Incidente: apos célculo individualizado, registrar a diferenga com
o valor das gratificagbes com incidéncia de desconto previdenciario em favor
do Fundo Militar (FM), Financeiro (FF) ou Previdenciario (FP). Exemplo:
adicional de tempo de servigo.
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Gratificacdo Nao Incidente: apds célculo individualizado, registrar a diferenga
com o valor das gratificacdes sem incidéncia de desconto previdenciario em
favor do Fundo Militar (FM), Financeiro (FF) ou Previdenciéario (FP).

Valor Atrasado: ap6és calculo individualizado, registrar o valor, exclusivamente

para os quadros funcionais com previsédo legal para tal dispositivo.

B. Campos de Preenchimento Automatico:
Décimo Terceiro Saléario: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria
da diferenca do vencimento e gratificacdes incidentes e ndo incidentes.
Terco de Férias: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria da
diferenca do vencimento e gratificagcbes incidentes e nado incidentes,
multiplicado por 0,3333.
Contribuicao Patronal — INSS: corresponde a 22% da somatdria da diferenca
vencimento e gratificagdes incidentes e décimo terceiro. Aplica-se 20% sobre
o total da remuneracéo e, 2% (valor médio) de riscos ambientais do trabalho
(RAT).
Contribuicdo Patronal: refere-se a contrapartida do Estado e corresponde a
11% da somatoéria da diferenca do vencimento, gratificacdes incidentes e
décimo terceiro.

Contribuicéo Patronal Adicional: € utilizada exclusivamente para servidores

vinculados ao Fundo de Previdéncia. Para 2020 o percentual sera 70%

conforme estabelecido na Lei 17.435/2012; se o servidor for vinculado ao
Fundo Financeiro ou Militar, registrar ZERO (0) no campo.

Custo Unitario: corresponde a somatéria do vencimento, gratificacbes
incidentes e ndo incidentes, 13° salério, terco de férias e encargos.

Custo Mensal: corresponde a multiplicacdo do custo unitario pela quantidade

de eventos/servidores.
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4.2 ANEXO Il - QUADRO DE CUSTOS 2020 - OUTRAS DESPESAS-EFETIVOS

Esta planilha devera ser utilizada nas solicitagbes relacionadas as seguintes
demandas:

e Concursos Publicos: autorizacdo; ampliacdo de vagas e nomeacdes.

e Proposta de criacdo de Quadro Funcional, Cargo e/ou Fungéo

e Criacdo ou implantacdo de Gratificacdo. Exemplificando: Gratificacdo

IntraMuros, Funcao Privativa Policial.

A. Campos para Preenchimento Manual (pela URH do Org&o/Entidade):
Orgao/Institui¢do, N.° Protocolo
Assunto, Quadro, Cargo e Quantidade de Servidores ou Eventos.
Vencimento: informar o vencimento basico de acordo com a Tabela Salarial
vigente.
Gratificacdo Incidente: registrar o valor das gratificacdes com incidéncia de
desconto previdenciario em favor do Fundo Militar (FM), Financeiro (FF) ou
Previdenciario (FP). Exemplo: adicional de tempo de servico.
Gratificagdo Nao Incidente:registrar o valor das gratificagdes sem incidéncia
de desconto previdenciario em favor do Fundo Militar (FM), Financeiro (FF) ou
Previdenciario (FP).
Valor Atrasado: ap0s calculo individualizado, registrar o valor, exclusivamente

para as demandas com previsao legal para tal dispositivo.

B. Campos de Preenchimento Automatico:

Décimo Terceiro Salério: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatéria
do vencimento e gratificagdes incidentes e nao incidentes.

Terco de Férias: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria do
vencimento e gratificagdes incidentes e ndo incidentes, multiplicado por 0,3333.
Contribuicéo Patronal — INSS: corresponde a 22% da somatoéria da diferenca
vencimento e gratificagcdes incidentes e décimo terceiro. Aplica-se 20% sobre
o total da remuneracéo e, 2% (valor médio) de riscos ambientais do trabalho
(RAT).
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Contribuicdo Patronal: refere-se a contrapartida do Estado e corresponde a
11% da somatdria do vencimento, gratificacdes incidentes e décimo terceiro.

Contribuicado Patronal Adicional: é utilizada exclusivamente para servidores

vinculados ao Fundo de Previdéncia. Para 2020 o percentual sera 70%

conforme estabelecido na Lei 17.435/2012; se o servidor for vinculado ao
Fundo Financeiro ou Militar, registrar ZERO (0) no campo.

Custo Unitario: corresponde a somatéria do vencimento, gratificacdes
incidentes e ndo incidentes, 13° salario, terco de férias e encargos.

Custo Mensal: corresponde a multiplicacdo do custo unitario pela quantidade

de eventos/servidores.

4.3 ANEXO Il - QUADRO DE CUSTOS 2020 - CRES

Esta planilha devera ser utilizada para demandas de Contratacdo, Ampliacdo e

Prorrogacéo de Processo Seletivo Simplificado (PSS), Contratos de Regime Especial.

A. Campos para Preenchimento Manual (pela URH do Org&o/Entidade):
Orgao/Institui¢cdo, N.° Protocolo
Assunto, Quadro, Cargo e Quantidade de Servidores ou Eventos.
Vencimento: informar o vencimento basico de acordo com a Tabela Salarial
vigente.
Gratificacdo Incidente: registrar o valor das gratificacbes com incidéncia de
desconto previdenciario em favor do INSS.
Gratificagcdo Nao Incidente: registrar o valor das gratificacdes sem incidéncia
de desconto previdenciario em favor do INSS.
Valor Atrasado: apés calculo individualizado, registrar o valor, exclusivamente

para as demandas com previsao legal para tal dispositivo.

B. Campos de Preenchimento Automatico:
Décimo Terceiro Salério: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria

do vencimento e gratificacdes incidentes e nao incidentes.
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Terco de Férias: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria do
vencimento e gratificagdes incidentes e ndo incidentes, multiplicado por 0,3333.
Contribuicéo Patronal — INSS: corresponde a 22% da somatoéria da diferenca
vencimento e gratificacées incidentes e décimo terceiro. Aplica-se 20% sobre
o total da remuneracéo e, 2% (valor médio) de riscos ambientais do trabalho
(RAT).

Custo Unitario: corresponde a somatéria do vencimento, gratificacdes
incidentes e nédo incidentes, 13° salario, terco de férias e encargos.

Custo Mensal: corresponde a multiplicacdo do custo unitario pela quantidade
de eventos/servidores.

5 FINALIZANDO O PROCESSO

ApOs autorizacdo da despesa e, devida implantacdo na folha de pagamento,
deve constar do protocolado um despacho, assinado pela Chefia da Unidade de
Recursos Humanos, informando a efetivagdo da despesa com o respectivo més de
implantacéo na Folha de Pagamento. Somente apds esse NOVO PROCEDIMENTO,
o protocolo podera ser arquivado.

6 PROCEDIMENTOS PARA ATUALIZACAO DE PROTOCOLOS NAO
CONCLUIDOS NO EXERCICIO 2019

Os protocolos que néo tiveram sua conclusédo no exercicio de 2019, deverao
ter suas informacdes orcamentarias e financeiras atualizadas, com a devida reanalise
de todas as areas competentes, de acordo com o estabelecido no item 2.1. da
presente orientacdo. Tal procedimento € necessario, uma vez que, para efetivacao da

despesa, a mesma deve estar prevista no orcamento do ano corrente.
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Sugestbes de melhorias, dulvidas técnicas e maiores esclarecimentos aos
procedimentos de registro de despesas tratados na presente orientacdo deverao ser

encaminhados ao e-mail sirh@seap.pr.gov.br.

Curitiba, 14 de janeiro de 2020.

Evellyn Campos da Silva

Economista

Vanda Dolci Garcia

Chefe da Divisdo de Gestao da Informacédo de RH - DIRH

Luiz Gustavo Sulek Castilho

Diretor de Recursos Humanos e Previdéncia
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