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Diretoria

ORIENTACAO TECNICA N° 007/2021
Assunto: Instrucdo de protocolos de demandas que impliquem acréscimo de

Despesa de Pessoal com Servidores Efetivos

O Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia — DRH, no exercicio
de sua atribuicdo de exercer a coordenacéao e gestao das atividades de administracao
de recursos humanos e previdéncia, conforme previsto na Resolucdo SEAP n°
8.459/2020.

A Divisdo de Gestdo da Informacdo de Recursos Humanos — DIRH, no
exercicio de sua atribuicdo de elaboracédo de informacdes técnicas e projecdo das
despesas com pessoal em demandas que gerem impacto na folha de pagamento dos
Orgaos da Administracdo Direta e Autarquica, expede a presente Orientacdo Técnica
as Unidades de Recursos Humanos, contendo os procedimentos que deverdo ser
adotados para instrucdo das demandas que impliguem em acréscimo de Despesa de
Pessoal dos Orgédos da Administracdo Direta e Autarquica do Poder Executivo do
Estado do Parana.

Com o objetivo de padronizar a documentagéo a ser anexada ao protocolo de
solicitacdo e, evitar que os protocolados retornem ao 0Orgado interessado para
adequacdao das informacfes orcamentérias e financeiras, deverdo ser observados os
tramites gerais necessarios para cumprimento dos termos do Decreto n° 3.169/2019,
Decreto 7.300/2021 e, as instru¢des que serdo relatadas na presente Orientacao.

1 ORIENTACOES GERAIS ACERCA DO TRAMITE DOS PROTOCOLOS
Devem ser cumpridas, todas as etapas estabelecidas no art. 33, do Decreto
3.169/2019, assim como devem constar dos protocolos, ordenadamente, 0s

respectivos documentos de responsabilidade do 6rgao/entidade:
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1.1 FLUXO DO PROCESSO E DOCUMENTOS NECESSARIOS

a) Do Orgéo a 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
0 mérito e indispensabilidade da solicitacéo e (iii) o0 quadro de custo da
despesa (conforme anexos I, Il e 111);

Manifestacéo da Unidade Orgamentaria e Financeira de acordo com 0s
termos do Decreto n° 3.169/2019 e Declaracdo de Adequacao

Orcamentaria do ordenador de despesa do 6rgédo solicitante.

b) Da SEAP a SEFA:

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

Informacdo quanto ao impacto da despesa na folha de pagamento
orgao/entidade e anexacao do Quadro anexacdo do Quadro anexacgao
do Quadro Demonstrativo de Impacto da Despesa.

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

As demandas que possam implicar em alteracdo no calculo atuarial,

antes do encaminhamento a SEFA, deverdao ser remetidas a
PARANAPREVIDENCIA para anélise e manifestacio no que compete.

c) Da SEFA ao Orgdo solicitante (quando a matéria ndo for afeta a

deliberac@o da Comissao de Politica Salarial - CPS):
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Informac&o técnica da Diretoria do Orcamento Estadual (DOE);
Informacao técnica da Diretoria do Tesouro Estadual (DTE);
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implantagcéo da despesa na folha de pagamento.
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Quando houver necessidade de deliberagdo da CPS e/ou autorizacéo
governamental, a SEFA encaminhara o protocolo a Casa Civil. Assim como,
encaminhara o protocolo para manifestacao juridica da Procuradoria Geral do Estado
nos termos no Decreto n° 3.169/2019 (redacdo dada pelo Decreto 7.300 de
13/04/2021).

1.2 INSTRUCAO PROCESSUAL

Os protocolos deverdo ser instruidos exclusivamente em formato

digital.

- Os protocolos que estiverem em desacordo com as normas
estabelecidas no art. 33, do Decreto 3.169/2019 ou, em desacordo com
as instrucdes descritas nesta Orientacao, serdo devolvidos a origem ou
encaminhados para os 6rgdos competentes.

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

- Considerando o disposto no § 5°, do art. 33, nos casos em que houver
alteracdes na proposta original ou que impliquem modificacdo no
impacto previsto, o processo devera ser devolvido ao 6rgédo/entidade
solicitante para que se pronuncie quanto a adequac¢ao orcamentaria e
financeira. O protocolo devera ter novo tramite e reanalise de todas as
areas competentes, de acordo com o estalecido no item 1.1. 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 Transitoria (PTEEEP); indenizacéo de férias;
ajuda de custo por remocao; diversos expedientes para solicitacdo de

concurso para o0 mesmo quadro funcional, entre outros.
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2 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 efetivacao da despesa (implantacdo na Folha de
Pagamento), considerando um periodo de tempo exequivel para todo o tramite

previsto para o protocolado.

Exemplificando:

Autorizacao de Abertura de Concurso Publico: previsdo de 6 meses, apos abertura do
protocolado, para implantacédo da despesa.

Ampliacdo de Vagas de Concurso Publico: previsdo de 3 meses, apos abertura do
protocolado, para implantacéo da despesa.

Nomeacao de Concurso Publico: previsdo de 2 meses, apos abertura do protocolado,

para implantacédo da despesa.

3 ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DOS QUADROS DE CUSTOS

Os Quadros de Custos estdo subdividido em trés PLANILHAS (arquivos em

anexo):

» QUADRO DE CUSTOS 2022 - PROMOCAO E PROGRESSAO

» QUADRO DE CUSTOS 2022 - OUTRAS DESPESAS-EFETIVOS

» QUADRO DE CUSTOS 2022 - REESTRUTURACAO DE CARGOS DE LIVRE
NOMEACAO

Apbés 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 apos a informacao da Unidade de Recursos Humanos, atentando para que nao

seja alterado o formato e conste o somatoério de valores para todas as colunas.
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IMPORTANTE:

a) As colunas do célculo auxiliar do triénio ndo devem constar da impressao
para o protocolado.

b) Os modelos de quadros de custos disponibilizados, adequam-se apenas ao
calculo de demandas que possuem previsdo de incidéncia de férias, décimo
terceiro e previdenciaria. Para as demais demandas, devera constar da
solicitacdo do orgao/entidade, uma memoria de calculo ou informacdes
necessarias a andlise da exatiddo do custo. Exemplificando:
Auxilio/Indenizacdo Remocdo; Servico Extraordinario; Rateios (CRE);
Ajuda de Custo; Parcela Transitoria de Ensino em Escolas de Policia, entre

outras despesas.

3.1 QUADRO DE CUSTOS 2022 - PROMOGCAO E PROGRESSAO

Esta planilha devera ser utilizada exclusivamente para demandas
relacionadas ao calculo do custo relacionado a concessdo de promocdes e

progressdes, contém duas abas: (i) Preenchida de forma individualizada, no qual

apresenta o custo individual por servidor; (i) ou agrupada, onde apresenta o valor

total de todos servidores.

Importante: o 6rgdo podera definir qual das duas opcbes (individualizada ou
agrupada) é mais viavel para preenchimento e, posterior inser¢éo no protocolado pois
sdo apenas formas de apresentacao diferenciadas, isto é, os valores relacionados ao

custo da demanda serao iguais.

A. Campos para Preenchimento Manual (pela URH do Org&o/Entidade):
Orgao/Institui¢cdo, N° Protocolo
Instituto: registrar todos os servidores com promocdo e, apdés todos os
servidores com progressao, isto €, separadamente.
Nome do servidor: disponivel apenas no quadro “individualizado”.

Quadro; Cargo; Tipo de Fundo Previdenciario
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Diferenca de Vencimentos: registrar o custo da diferenca entre o vencimento
atual e, 0 novo vencimento; se o orgao utilizar a opgao “Individualizado”, devera
digitar o vencimento atual e o novo vencimento de cada servidor e, a planilha
calcula automaticamente a diferenca de vencimentos; utilizar a Tabela Salarial
vigente.

Diferenca de Gratificagdo - ATS: registrar o percentual referente ao adicional
de tempo de servigo que o servidor recebe atualmente e, o célculo do valor
sera automatico.

Diferenca de Adicional de Titulacdo (apenas IES): registrar o percentual
referente ao adicional de titulagdo que o servidor recebe e, o calculo do valor
sera automatico.

Custo Atrasado: registrar o custo atrasado, atentando para o cumprimento do
Art.13 da Lei Complementar 231/2020, no que se refere aos efeitos financeiros

da concessédo da promoc¢ao e/ou progressao.

B. Campos de Célculo Automatico:
Décimo Terceiro Salério: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatéria
da diferenca do vencimento, diferenca de gratificacao (ATS) e da diferenca de
adicional de titulacao.
Terco de Férias: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria da
diferenca do vencimento, diferenca de gratificacdo (ATS) e da diferenca de
adicional de titulagéo, multiplicado por 0,3333.
Encargos: refere-se a contrapartida do Estado e corresponde a: (i) 14% para
servidores do Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario; (i) 10,5% para
servidores do Fundo Militar; (iii) 22% para servidores Celetistas. Além disso,
computa também a Contribuicdo Patronal Adicional que corresponde a: (i)
100% para servidores vinculados ao Fundo Financeiro ou Militar e, (ii) 50% para
servidores vinculados ao Fundo de Previdéncia.
Custo Mensal: corresponde a somatoria da diferenca de vencimentos,

diferenca de gratificacéo (ATS), 13° salario, ter¢co de férias e encargos.
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C. Célculo Auxiliar — Custo Total da Projecdo no Triénio (céalculo automatico)
Valor base de contribuicdo: corresponde ao somatério da diferenca de
vencimentos, diferenca de gratificacdo (ATS e Adicional de Titulacdo) e a
parcela de 1/12 avos do 13° salario.

Total de vantagens: corresponde ao somatorio da diferenca de vencimentos,
diferenca de gratificacdo (ATS e Adicional de Titulagéo) e a parcela de 1/12
avos de 13° salario e terco de férias.

Total de Encargos — 2022 a 2024: calcula automaticamente os encargos para
o triénio. Para o Fundo Previdenciario, em 2022, a Contrapartida Estadual
Adicional é de 50%, para 2023 é de 60% e, por fim, em 2024 corresponde a

70%; 100% para servidores vinculados ao Fundo Financeiro ou Militar.

Os célculos automaticos, relacionados aos fundos previdenciarios estdo em
consonancia com a seguinte previséo legal:

- Lei Federal n® 13.954/2019, que fixou o percentual de contribuicdo
previdenciaria para os servidores militares para 10,5%, a partir de 1° de janeiro
de 2021;

- Lei Estadual n® 20.122/2019, com vigéncia a partir de 1° de abril de 2020, que
fixou o percentual de contribuicdo previdenciaria para servidores publicos
estaduais titulares de cargos efetivos em 14%.

- Lei Estadual n° 20.169/2020, que dispde sobre as transferéncias em espécie
para a composi¢cdo dos Fundos Financeiro e Militar, fixou a contrapartida em
montante igual ao dobro arrecadado dos servidores ativos.

- Lei Estadual n° 20.635/2021, que dispde sobre as transferéncias em espécie

para a composi¢do do Fundo Previdenciario.

3.2 QUADRO DE CUSTOS 2022 — OUTRAS DESPESAS-EFETIVOS

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

e Concursos Publicos: autorizacao; ampliacdo de vagas e nomeacgdes.
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e Proposta de criacdo de Quadro Funcional, Cargo e/ou Funcéo.
e Criacao ou implantagéo de Gratificagdes.

e QOutras demandas relacionadas a servidores efetivos.

Ressaltamos que a planilha esta condicionada ao tipo de fundo do servidor, ou seja,

esta informacédo é obrigatdria no preenchimento do quadro.

A. Campos para Preenchimento Manual (pela URH do Org&o/Entidade):
Orgéo/Instituicdo, N° Protocolo
Assunto; Quadro Funcional; Cargo; Tipo de Fundo Previdenciario e
Quantidade de Servidores.
Vencimento: informar o vencimento basico de acordo com a Tabela Salarial
vigente.
Gratificag&o Incidente: registrar o valor das gratificagbes com incidéncia de
desconto previdenciario em favor do Fundo Militar (FM), Financeiro (FF) ou
Previdenciario (FP).
Gratificagcdo Nao Incidente: registrar o valor das gratificacdes sem incidéncia
de desconto previdenciario em favor do Fundo Militar (FM), Financeiro (FF) ou,
Previdenciario (FP).
Auxilio Alimentacédo: registrar o valor do beneficio para os servidores que
tenham direito ao beneficio. Em dezembro de 2021, o valor é R$ 106,86 (cento
e seis reais e oitenta e seis centavos) para servidores que percebem
remuneracao menor ou igual a 02 (dois) salarios minimos nacionais, ou seja
R$ 2.090,00 (dois mil e noventa reais).
Auxilio Transporte: registrar o valor do beneficio para os servidores que
tenham direito. Em dezembro de 2021, o valor é de R$ 166,63 (cento e
sessenta e seis reais e sessenta e trés centavos) para os servidores que
percebem remuneracdo menor ou igual a R$ 2.773,00 (dois mil setecentos e
setenta e trés reais). Para o Quadro Funcional QFEB, o valor do auxilio
transporte é de R$ 421,27 (quatrocentos e vinte e um reais e vinte e sete
centavos), conforme Lei Complementar n® 123/2008 e, para os Quadros
Funcionais QPM e QUP, o valor do Auxilio Transporte é de R$ 842,54
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(oitocentos e quarenta e dois reais e cinquenta e dois centavos) para a carga
horaria de 40 horas, segundo a Lei Complementar n°® 103/2004.

Atencdo: Quanto ao auxilio alimentacdo e transporte, verificar sempre 0s

valores vigentes, bem como a faixa salarial dos servidores que terdo direito ao

beneficio.

B. Campos de Célculo Automatico:
Décimo Terceiro Salério: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatoria
do vencimento e gratificagdes incidentes e n&o incidentes.
Terco de Férias: equivale a 1/12 avos (parcela mensal) da somatéria do
vencimento e gratificacfes incidentes e ndo incidentes, multiplicado por 0,3333.
Encargos: refere-se a contrapartida do Estado e corresponde a (i) 14% para
servidores do Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario; (i) 10,5% para
servidores do Fundo Militar; (iii) 22% para servidores Celetistas. Além disso,
computa também a Contribuicdo Patronal Adicional que corresponde a: (i)
100% para servidores vinculados ao Fundo Financeiro ou Militar e, (ii) 50% para
servidores vinculados ao Fundo de Previdéncia.
Custo Unitario: corresponde a somatéria do vencimento, gratificacbes
incidentes e nado incidentes, auxilios alimentacéo e transporte,13° salario, terco
de férias e encargos.
Custo Mensal: corresponde a multiplicacdo do custo unitario pela quantidade

de servidores.

C. Calculo Auxiliar — Custo Total da Projecdo no Triénio (calculo automatico)
Valor base de contribuicdo: corresponde ao somatorio da diferenca de
vencimentos, diferenca de gratificacdo incidente e a parcela de 1/12 avos do
13° salério;

Total de vantagens: corresponde ao somatorio da diferenca de vencimentos,
diferenca de gratificacbes incidentes e ndo incidentes e a parcela de 1/12 avos
de 13° salario e terco de férias, multiplicado pela quantidade de servidores.

Total de beneficios: corresponde ao somatorio dos auxilios transporte e

alimentacao, multiplicado pela quantidade de servidores.
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Total de Encargos — 2022 a 2024: calcula automaticamente os encargos para
o triénio, para o Fundo Previdenciario, em 2022, a Contrapartida Estadual
Adicional é de 80%, para 2023 é de 90% e, por fim, em 2024 corresponde a

100%; 100% para servidores vinculados ao Fundo Financeiro ou Militar.

Os célculos automaticos, relacionados aos fundos previdenciarios estdo em
consonancia com a seguinte previsao legal:

- Lei Federal n® 13.954/2019, que fixou o percentual de contribuicdo
previdencidria para os servidores militares para 10,5%, a partir de 1° de janeiro
de 2021;

- Lei Estadual n® 20.122/2019, com vigéncia a partir de 1° de abril de 2020, que
fixou o percentual de contribuicdo previdenciaria para servidores publicos
estaduais titulares de cargos efetivos em 14%.

- Lei Estadual n® 20.169/2020, que dispde sobre as transferéncias em espécie
para a composicdo dos Fundos Financeiro e Militar, fixou a contrapartida em
montante igual ao dobro arrecadado dos servidores ativos.

- Lei Estadual n°® 20.635/2021, que dispde sobre as transferéncias em espécie
para a composicdo do Fundo Previdenciério.

Observacao: as colunas do calculo auxiliar do triénio ndo devem constar da

impressdo para o protocolado.

3.3 QUADRO DE CUSTOS 2022 — REESTRUTURACAO DE CARGOS DE
LIVRE NOMEACAO

Esta planilha devera ser utilizada nas solicitacfes relacionadas a criacdo e
extingdo de Cargos em Comissao e Funcgéo de Gestdo Publica/Tributaria.
Para as estimativas de custos relacionados a Cargos Comissionados, 0s

calculos sao efetuados considerando o servidor sem vinculo.
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A. Campos para Preenchimento Manual (pela URH do Org&o/Entidade):
Nome do 6rgéo
Simbologia: informar a Simbologia, de acordo com a Tabela Salarial vigente;
Vencimento: registrar o valor da remuneracdo, de acordo com a Tabela
Salarial vigente, considerando a situacdo de servidor sem vinculo funcional (no
caso de cargo comissionado);
Quantidade: informar a quantidade de cargos relacionados a simbologia;
Risco Ambiental do Trabalho (RAT): no caso de cargos comissionados,
informar o percentual de Riscos Ambientais do Trabalho — RAT ajustado
aplicado no 6rgéo, na célula indicada na planilha;

B. Campos de Célculo Automatico:
Décimo Terceiro Salério: corresponde ao vencimento dividido por 12
(equivale a 1/12 avos - parcela mensal);
Terco de Férias: corresponde ao vencimento dividido por 12 e multiplicado por
0,3333 (equivale a 1/12 avos - parcela mensal);
Encargos: Aplica-se 20% sobre o total da remuneragao e, a Unidade de
Recursos Humanos devera informar percentual de Riscos Ambientais do
Trabalho — RAT, aplicado no érgao, na célula indicada na planilha;
Custo Unitario: corresponde a somatdria do vencimento,13° salario, terco de
férias e encargos.
Custo Mensal: corresponde a multiplicacdo do custo unitario pela quantidade
de cargos em comissao e/ou func¢des de gestdo publica.
Impacto Mensal: corresponde a subtracdo do custo mensal da situacao
proposta e do custo mensal da situacéo atual.
Impacto no Triénio (2022-2024): corresponde a multiplicacdo do impacto
mensal por 12 meses. Para o ano de 2022, deve ser dada atengdo ao més
previsto para a efetivagdo da despesa, considerando o tempo para todo o

tramite previsto para o protocolado.
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4 FINALIZANDO O PROCESSO

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

protocolo podera ser arquivado.

Sugestbes de melhorias, davidas técnicas e maiores esclarecimentos aos
procedimentos de registro de despesas tratados na presente orientacdo deverao ser

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

Curitiba, 17 de dezembro de 2021.

Evellyn Campos da Silva

Economista

Vanda Dolci Garcia

Chefe da Divisao de Gestao da Informacéo de RH - DIRH

Graziele Andriola

Diretora de Recursos Humanos e Previdéncia
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