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ORIENTACAO TECNICA N.° 02/2026
Assunto: Implantagao do RH-Parana/Meta4 — IEES
MANUTENCAO DE INFORMACOES DE HISTORICO FUNCIONAL

O Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia — DRH, no exercicio
de suas atribuices de coordenacdo e gestdo das atividades de administracdo de
recursos humanos e previdéncia, conforme o art. 25, inc. |, da Lei n°® 21.352/2023, o
art. 13, do Decreto n° 3.888/2020 e a Resolugdo SEAP n° 8.459/2020, RESOLVE:

Expedir a presente Orientacdo Técnhica no ambito das InstituicGes Estaduais
de Ensino Superior (UEL, UEM, UEPG, UNICENTRO e UNIOESTE) que passaram a
utilizar o Sistema RH-Parana/Meta4 para gestdo dos processos de recursos humanos
e processamento da folha de pagamento, a qual tem por finalidade apresentar o
detalhamento dos procedimentos técnico-operacionais a serem utilizados para
alteracdo e inclusédo de informacdes de historico funcional dos servidores efetivos e

cargos comissionados sem vinculo.

1. CONTEXTUALIZACAO

O processo de implantacdo do RH-Parana/Meta4 contemplou tanto a
importacéo de informagdes que permitiram a parametrizacdo da folha de pagamento,
quanto as informacdes relacionadas ao histérico funcional dos servidores, de acordo

com as funcionalidades disponibilizadas no sistema.

Considerando que as informacdes (campos) existentes no sistema proprio
adotado por cada Universidade ndo possuia um padrao unico, foi necessario aplicar
um conjunto de regras de migracédo de dados que viabilizasse a implantacdo do RH-
Parand/Meta4 de forma concomitante, em atendimento a demanda das proprias

Universidades.
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Sendo assim, para migracdo dos dados de historico funcional foi
disponibilzado um layout de dados que possibilitou a importacao das seguintes

informacdes, a partir do sistema proprio utlizado por cada Universidade:

— Adicional de Tempo de Servico

— Acervo

— Cargos em Comisséo e Direcao Académica (CC e DA)
— Contagem de Tempo

— Faltas (Injustificadas)

— Férias

— Funcédo Académica (FA)

— Geratificagfes

— Informacdes (Anotacdes) Gerais

— Licenca Especial

— Movimentac8es do Periodo de RH (retorno a ativa)
— Nomeacgoes e Demais Alteracdes no Cargo

— Ocorréncias de Frequéncia

— Remocdes

— Tempo Convertido

— Tempo Negativo

Cumpre ressaltar que a limitacdo de disponibilidade e temporalidade das
informacdes registradas no sistema proprio, ndo permitiu que as Universidades
importassem a totalidade dos dados de histérico funcional para as funcionalidades

descritas acima.

Registra-se ainda, que as referidas Universidades permaneciam utilizando o
o sistema RHC (mainframe) para registro de determinadas informacdes de historico
funcional dos servidores efetivos. Desta forma, para minimizar a execugao operacional
do registro manual dessas informacéoes no Meta4, foi necessario implementar uma

nova etapa de migragédo de dados, conforme detalhado no quadro abaixo:
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Tabela de Dados Histéricos - RHC Abrangéncia da Migragao de Dados
Contagem de Tempo de Contribuicdo UEL, UEM, UEPG, UNICENTRO,
UNIOESTE

Adicional de Tempo de Servico
Acervo UNICENTRO
Cargos em Comisséao e Direcdo Académica UNIOESTE
Faltas (Injustificadas)

Férias

Funcéo Académica

GratificacOes

Informacdes (Anotagbes) Gerais

Licenca Especial

Movimentacgdes (retorno a ativa)
Nomeacdes e Demais Alteragdes no Cargo

Ocorréncias de Frequéncia (Afastamentos)

2. PERMISSAO DE ENVIO DO ATO FORMAL GENERICO

Considerando que, no mapeamento de dados que seriam importados a partir
do sistema préprio, verificou-se a auséncia de atos formais de concessao (numero,
data e emissor do ato) obrigatorios no RH-Parand/Meta4, foi necessario definir regras
que permitissem a importacdo de ato genérico. Registramos que, 0 uso de atos
genéricos para contornar a falta de metadados obrigatérios no sistema de destino, é

um procedimento classico de migracédo de dados legados.

Desta forma, consta no Anexo | as regras de migracao aplicadas durante os
ciclos de teste de importacdo, uma vez que, ja foram previstos os atos formais que
deveriam ser objeto de alteracdo no sistema RH-Parana/Meta4, por parte da

Universidade, ap0s a etapa de implantacao.
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3. HISTORICO FUNCIONAL - Regime Especial (CRES)

Considerando que o RH-Parana/Metad4 néo dispbe da funcionalidade de
emissao de historico funcional para os contratados em Regime Especial (CRES), as
informagdes podem ser consultadas nas telas de insergéo do sistema, bem como
poderdo ser emitidos os seguintes relatérios gerenciais para fins de conferéncia e

apoio administrativo:

Nome do Relatério: QUANTITATIVO POR ORGAO

Caminho: Processos de RH \ Relatérios Gerenciais \ Quantitativo por Orgéo

Nome do Relatério: RELATORIO DE SERVIDORES DESLIGADOS NO MES
Caminho: Processos de RH \ Relatérios Gerenciais \ Relacdo de Servidores
Desligados no Més.

Nome do Relatério: RELATORIO DE SERVIDORES QUE INGRESSARAM NO MES
Caminho: Processos de RH \ Relatérios Gerenciais \ Relacdo de Servidores que

Ingressaram no Més.

4. FUNCIONALIDADES DISPONIBILIZADAS NO RH-PARANA/META4
PARA MANUTENCAO DE INFORMACOES DE HISTORICO
FUNCIONAL

4.1. Funcionalidade: Alteracdes de Cargo

Registramos que a Orientacdo Técnica N° 008/2025 - IEES?, de 15/12/2025,

qgue trata dos procedimentos a serem adotados para registro do desenvolvimento

funcional (Promocdes e AscengOes) e acompanhamento das Vagas Legais,

disponibilizou como anexo o Manual de Procedimentos de Rotinas de RH - Carreiras?

contendo as diretrizes detalhadas (tela a tela) para implantacdes, retificacdes,

1 Comunicados, Orientacdes e Manuais | Secretaria da Administracdo e da Previdéncia

2 |EES - Meta4 - Rotinas de RH - Carreiras
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cancelamentos de registros de promocao/progressdo e emissao de relatorios de

gestao.

Ainda, para auxiliar nos procedimentos técnico-operacionais encaminhamos
o Anexo I, contendo o histérico de codigos e nomenclaturas utilizadas nas tabelas de
cargos e fungbes do cargo no RH-Parana/Meta4.

Ressaltamos ainda, que esta disponivel no Portal da Escola de Gestdo o
Curso 3 - Meta4:

- Médulo VI — Manutencéo de Promocdes e Progressdes

- Endereco: https://www.ead.pr.gov.br/course/view.php?id=2999.

4.2. Funcionalidade: Atos do Passado

Consta da Orientacdo Técnica n® 001/2026 - IEES® as diretrizes para

utilizacéo das funcionalidades destinadas ao registro de atos pretéritos, detalhando as

rotas do sistema e 0 passo a passo operacional para registro das informacoes:

— Gestao do Cadastro de Ato Formal

— Historico de Acervo

— Histérico de Contagem de Tempo de Contribuicao
— Licencga Especial do Passado

— Gestado de Tempo Convertido

Ressaltamos que os atos formais emitidos pela Universidade deverdo ser
previamente cadastrados no RH-Parana/Meta4 por meio da funcionalidade “Gestao
de Atos Formais”, disponivel no caminho: Processos de RH \ Organizagéo \

Organizacao Interna \ Atos Formais \ Gestao de Atos Formais.

8 DRHOrientacaoTecnica001 2026REGISTRODEATOSPRETERITOSIEES. pdf
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Permanece vigente a vedacgéo de intervencao por parte da Universidade nos
registros relacionados ao Adicional de Tempo de Servi¢co, uma vez que se trata de
funcionalidade com parametrizacdo automatica de calculo da vantagem na folha de
pagamento. Sendo assim, tanto a inclusdo de concessdes do passado, quanto a
correcdo do ato formal deverdo ser encaminhadas mediante solicitacdo
individualizada a DGF/DRH por meio da ferramenta de suporte GLPI, mediante
chamado individualizado, contendo a identificacdo do servidor e detalhamento da

correcao pretendida.

4.3. Funcionalidade: Férias

SolicitacGes de alteracdo deverdo ser encaminhadas a DGF por meio da
ferramenta de suporte GLPI, mediante chamado individualizado, contendo a

identificacdo do servidor e detalhamento da correcao pretendida.

Ressalta-se que a ferramenta de suporte GLPI ja possui modelos préprios de
planilhas para cada tipo de solicitacdo relacionada a funcionalidade de férias,
conforme a natureza da demanda, tais como: criagdo, corre¢cado, reconducao, entre

outras.

4.4. Funcionalidade: Ocorréncias de Frequéncia

O RH-Parana/Metad permite a inclusdo e a exclusdo das ocorréncias de

frequéncia, tanto as vigentes quanto as concedidas no passado:

Rota: Processos de RH \ Gestao de Pessoas \ Periodos de RH \ Gestdo de

Ocorréncias na Frequéncia\ Ocorréncias do periodo de RH

ORIENTACAO 014/2026. Assinatura Avancada realizada por: Jesse Adelino Salvador (XXX.266.039-XX) em 13/05/2026 15:25. Inserido ao documento 2.128.298
por: Vanda Dolci Garcia em: 13/05/2026 12:19. Demais assinaturas na Ultima folha. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://lwww.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: c0168bb2a31e27cce3d6c6020ad206b0




pARANA@

GOVERNDO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia - DRH

Gerenciar incidéncias

Periods deFH | ¢ ey [
BZI[1 X THX MDD K < > >I (1414) [ Namal
Status |E| MORMAL Tomar Sem Efeita
93 Licenga p/ Freq. Curso de sperf.ou Especializ. C/0nu! | Auséncia Paga

Cadigo eSocial |10

Inicio |[||3,403;1 q95 | ﬁ Momero do comprovante | | Data Fim Real | 30/06/1995 |
Id doAto Formal (g 1G-00.001 /01012026 |UEL - INTEGRACED IES Q
Comentario
Obgervacio
@ Periodo

Duragdo da ocoméncia
Fim | 30/06/1995 | &5

Unidades 117 | | Dias

ID Usudnio aplicagda | M4MIG bAMIG
[ltima atualizagio 03/12/2025 20:37:40

Ressalta-se que o campo “Id. do Ato Formal”, disponivel na funcionalidade de
Ocorréncias de Frequéncia do RH-Parand/Meta4, permanece habilitado para
manuten¢do, permitindo a correcdo e vinculagdo do ato formal efetivamente
publicado, nos casos em que houve utilizacdo excepcional de ato genérico durante o
processo de migracdo de dados. No entanto, € obrigatorio cadastrar previamente o
Ato Formal (conforme Item 4.2).
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4.5. Funcionalidade: Gratificacdes

Rota: Processos de RH \ Gestao de Pessoas \ Periodos de RH \ Informacéo

sobre o periodo do RH (Gratificagcfes)

A funcionalidade “Historico de Gratificagbes” permite a inclusdo das
gratificacfes, tanto as vigentes quanto as concedidas no passado e que nao foram
importadas pela Universidade a partir do sistema proprio.

Também possibilita a correcdo do campo “Id. Motivo Alteragao”, regularizacao
dos campos “Id. do Ato Formal Criacao” e “Id. do Ato Formal de Desligamento”, bem
como o preenchimento da data fim da gratificacdo, quando aplicavel.

Excepcionalmente, nos casos em que for constatado que o registro da
gratificacdo importada pela IEES ndo é devido ao servidor, podera ser realizada a
exclusdo do registro, observada a prévia validacdo das informacdes funcionais,

financeiras e documentais correspondentes.

Historico de Gratificagdes
ZNX & IIHYDhE K ¢ (13/13) [ Modificado
o |
Nim. periodo |- Niumero de RG -

Id. Tipo Gratificagdo | TITULACAO 05U - Adicional de Titulagso
Inicio | 07/03/2008

Fim Sem data de témino
Id. Motivo alteragdo (5 NOMEACED
Id. do Ato Formal Criagao SESP-ATOD 11137/2007 .Mlﬁ

L 0 0

Id. do At Formal de Desligamento

Comentario
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4.6. Funcionalidade: AnotacOes Gerais

Rota: Processos de RH \ Gestao de Pessoas \ Periodos de RH \ Informacéo

sobre o periodo do RH (Anotacbes Gerais)

Permite tanto a inclusédo de anotacdes gerais vigentes, quanto as de historico

gue nédo foram importadas pela Universidade a partir do sistema proprio.

Em relacdo a exclusdo de Anotacdes Gerais importadas do sistema proprio,
do sistema RHC ou, ainda inseridas pela Universidade a partir da implantagdo do RH-
Parana/Meta4:

— A Universidade devera solicitar via Ferramenta GLPI a liberacdo da
funcionalidade, informando o Nome Completo, ID Meta4d e RG do(s)
servidor(es) que terdo permissao para exclusdo de Anotacdes Gerais do

Dossié Funcional.

Tipologia de Classificagdo das Anotac¢des Gerais:

Cod. | Descricao Cod. | Descricao
. : . Prorrogacgéo de Portaria de
1 Histdrico Financeiro 33 Nomeac&o
2 Histérico Funcional 34 Alteracédo de Funcéo do Cargo
21 Penalidades 35 Alteracdo de Especialidade do Cargo
28 Anotacdes — Férias 36 Outras
29 Tempo Convertido Especial em 37 Previdéncia Complementar
Comum
30 Tempo para Aposentadoria 97 Faltas Greve
Especial
Certiddo de Tempo de Contribuicéo 98 Cargo Em Comisséo - Alteracéo de
31 RPPS - Ex-Servidor LF (Linha Funcional)
32 Revisdo Aposentadoria/Pens&o 99 Alteracdo de Data de Admissao
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Registramos que a referida funcionalidade também podera ser utlizada,
excepcionalmente, para retificacdo de informacdes migradas com inconsisténcias

do sistema préprio e que necessitam de correcédo, conforme exemplo a seguir.

Anotagdes Gerais do RH

Anotagtes Gerais do RH

B2 (1 THXDDHK < (5%) ] Nomal
o.ve [l N
Nim. periodo |2 | Nimero de RG | 8401608 Nro. Sequéncia |5 |
Inicio | 27/03/2026 % Fim Sem data de téminc
Tipo da Anotagdo 2 Histérico Funcional Q
Mumero de Protocolo

Importante: alguns comandos especiais [como ENTER e NOVA LINHA] serdo automaticamente
apagados ao Salvar por causarem problema no Dossié Funcional impresso.

Anotagio Considerando a impossibiidade de comreqo dos dados constantes nos documentos onginais, registram-se as

seguintes inconsisténcias e respectivos ajustes: o Adicional de Titulagdo com inicio em 07/03/2008 passa a
ter como fundamento o Decreto n® 2,263, de 03/03/2006; as Portarias n® 6.723, de 11/10/2011 e n? 60, de
17/01/2017, ndo se referem a concessdo da Gratificagdo TIDE [Tempo Integral e Dedicag3o Exclusival,
terdo sido indevidamente associadas a tal finslidade. 0 periodo coneto de concessdo da TIDE, referente &
Portatia n? 4,910, de 13/07/20711 & de 01/08/2011 2 31/07/2013, & o periodo correto de concessdo da
TIDE, referente & Portania n® B.066, de 03/11/2015 & de 01/11/2015 a 10/05/2017.0s periodos acima

Situacdo da NORMAL
Anotagao

Justificativa de
Cancelamento

Cancelar
Anotagao

4.7. Validagao das Informagdes e Reflexos Financeiros

Ressalta-se que toda incluséo, alteracdo, regularizacdo ou exclusdo de
registros funcionais no RH-Parand/Meta4 devera ser previamente validada pela
unidade responsavel, observando-se a consisténcia das informacfes cadastrais,
funcionais e documentais.

As unidades deverao realizar conferéncia prévia das alteracdes efetuadas,
considerando que as manutencdes realizadas poder&do impactar diretamente a folha

de pagamento do servidor.
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Eventuais inconsisténcias decorrentes de manutenc¢ao indevida, incorreta ou
sem respaldo documental serdo de responsabilidade da unidade executora da

alteracao.

5. Validacéo e Liberacdo do Dossié Historico Funcional — Servidores

Efetivos

Considerando que as informacdes de historico Funcional foram importadas
dos sistemas préprios a depender da disponibilidade dos referidos dados, conforme
consta da ORIENTACAO TECNICA N° 02/20254, o Dossié de Histérico Funcional dos
servidores esta sendo emitido com a tarja “Em Conferéncia” até que a IEES proceda

com a analise, complementacéo e validacdo das informacdes do servidor.

Sendo assim, é necessario que a IEES execute os seguintes procedimentos

para liberagéo do Dossié Funcional dos servidores efetivos:

Geracgéao do Dossié Funcional para conferéncia e validacéo;

— Registro das informacdes que ndo foram importadas do Sistema
Préprio para o RH-Parana/Meta4;

— Correcédo e/ou Retificacdo de informacdes que foram importadas com
inconsisténcias;

— Exclusao do check do Campo Dossié em Conferéncia (IEES);

— A partir da exclusdo do check do Campo Dossié em Conferéncia (IEES)

todas as funcionalidades que dependem de informacgdes de histérico

funcional estardo liberadas no Sistema RH-Parana/Meta4.

Rota: Processos de RH \ Gestdo de Pessoas \ Periodos de RH \ Informacéo
sobre o periodo do RH

4 OrientacaoTecnica022025IEESImplantacaodoRHParanaMeta4ConcessaodeAbonoPermanencia.pdf
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Passo 1

Informacdo do Periodo de RH

Informac3o do Periodo de RH

52 11 & (171) S Sélerus
D 1 i Pasta Funcional
! ] O'Ld' I = : = = O Cadastrada u
RG | 1 Dt Ini-Fi | {01 ||iES
¢ FL‘—I - | | S Data de Cadastrio Salvar
, | =2
cc | || |
Caigo
| Informagao de Periodo de RH l Seguro de Vida

Histérico de MovimentacSes de Periodo
Anotacgtes Gerais de BRH

Acervo

Contagem de Tempo

Substituicdo da Fungdo do Cargo
Substituicdo da Fung3do do Cargo PM
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Relatdrio do Dossié Em Conferéncia
Sigla Qrgo: l:l q

— O Relatério sera gerado em formato de planilha eletrénica, permitindo a
formatacdo por filtro de pesquisa e demais classificacbes de interesse do
usuario, contendo os seguintes campos (colunas):

e Id RH/ Ordinal

e Nome do Servidor / Rg / Cpf
e |d Orgéo / Orgdo

e Quadro/ Cargo

e |d Funcao / Funcédo

e Un. Organograma

e Status de Validacéo
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6. DUVIDAS OU ESCLARECIMENTOS

Maiores informacdes acerca dos procedimentos descritos nesta orientacao

técnica devem ser direcionados:

6.1. Alteragdes de Cargo (Desenvolvimento Funcional)
Divisdo de Cargos e Saléarios - DCSA

E-mail: josemaraz@seap.pr.qov.br

Telefones: (41) 3313-6119

6.2. Disposicdes Funcionais
Divisdo de Recrutamento e Selecdo de Recursos Humanos - DSRH

E-mail: mayracanto@seap.pr.gov.br

Telefones: (41) 3313-6140

6.3. Demais Blocos de Informacao do Dossié Funcional
Divisdo de Gestao da Folha de Pagamento - DGF

GLPI: suportefolha.administracao.parana

Telefones: (41) 3313-6174
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Curitiba, datado e assinado eletronicamente.

Vanda Dolci Garcia
Assessora Técnica
Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia

De acordo:

Jessé Adelino Salvador
Chefe do Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia

Luiz Gustavo Sulek Castilho
Diretor de Gestao de Pessoas, Previdéncia e Saude do Servidor
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