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Suamula: Dispde sobre as providéncias a serem adotadas no ingresso, afastamento, remanejamento e
desligamento de servidores publicos, estagiarios, residentes técnicos e trabalhadores terceirizados no
ambito da Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia - SEAP.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO E DA PREVIDENCIA, no uso das atribuicdes que
lhe sdo conferidas pela Lei Estadual n® 21.352, de 01 de janeiro de 2023 e pelo Decreto n® 9.327 de 24 de
marco de 2025,

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a integridade funcional, a eficiéncia administrativa, a
protecdo das informacdes, a seguranca dos dados publicos e do patrimonio,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar fluxos, responsabilidades e controles relativos ao ingresso,
afastamento, remanejamento e desligamento de pessoal,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolugdo estabelece os procedimentos a serem adotados no @mbito da Secretaria de Estado
da Administragdo e da Previdéncia - SEAP, relacionados ao ingresso, afastamento, remanejamento e
desligamento de servidores publicos, estagiarios, residentes técnicos e trabalhadores terceirizados.

Art. 2° Para efeitos desta Resolucao, consideram-se:

I. Ingresso: inicio do exercicio das atividades na SEAP, abrangendo toda a habilitagcao funcional
necessaria;

I1. Desligamento: término formal do vinculo funcional ou contratual com a SEAP, por qualquer motivo;
II1. Afastamento: interrupgdo temporaria do exercicio das atividades por motivo legal;
IV. Remanejamento: mudanca de lotacdo no dmbito da SEAP;

V. Servidores publicos: em sentido amplo, as pessoas fisicas que prestam servicos ao Estado e as
entidades da Administracdo Indireta, com vinculo empregaticio e mediante remuneracao paga pelos cofres
publicos;

VI. Lotacdo demandante: unidade onde o servidor publico, estagiario, residente técnico ou trabalhador
terceirizado estiver lotado ou que demandar o procedimento.

VII. Unidade: Diretoria, Departamento, Coordenacdo, Setor, Segdo, Divisdo, Nucleo Setorial ou Escola de
Gestdo.

VIII. Forma simultanea: a realizacdo de encaminhamentos processuais por meio do Sistema de Protocolo
Integrado (eProtocolo), com a criacdo concomitante de pendéncias, de modo a permitir que multiplas
providéncias sejam adotadas pelos setores competentes de maneira paralela e independente, dentro do
prazo estabelecido.

CAPITULO II
DO INGRESSO

Art. 3° No ingresso do servidor publico, estagiario, residente técnico ou trabalhador terceirizado na SEAP,
compete a chefia imediata iniciar a habilitagdo funcional, adotando obrigatoriamente, por meio de
protocolo eletrénico, as seguintes providéncias:
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1. solicitar a liberagdo dos acessos aos sistemas corporativos, e-mails, pastas no drive, rede corporativa e
softwares especificos necessarios ao desempenho das atividades, encaminhando o pedido ao
departamento responsavel pela gestdo de acessos;

I1. solicitar os equipamentos, materiais e recursos operacionais necessarios, encaminhando o pedido ao
Nucleo Administrativo Setorial - NAS;

III. solicitar, quando necessario, a autorizacdo para conducado de veiculo oficial, encaminhando o pedido ao
NAS;

IV. solicitar ao servidor publico, estagiario, residente técnico ou trabalhador terceirizado a assinatura do
Termo de Responsabilidade e Sigilo, conforme modelo constante do Anexo I desta Resolucao.

§1° Compete ao Nucleo de Recursos Humanos Setorial - NRHS solicitar a confecgdo e a liberagdo do
cracha de identificacdo de servidores publicos, estagiarios e residentes técnicos.

§20 Compete ao NAS solicitar a confecgdo e a liberagdo do cracha de identificacdo de trabalhadores
terceirizados.

§3° O ingresso sera considerado plenamente regularizado somente apds a liberacao dos acessos, a
emissdo do cracha e a disponibilizacdo dos recursos solicitados.

CAPITULO III
DO DESLIGAMENTO E DO REMANEJAMENTO
Secao I
Da abertura do processo

Art. 4° O processo de desligamento ou remanejamento de servidores publicos, estagiarios, residentes
técnicos e trabalhadores terceirizados sera formalizado em protocolo eletrénico Unico:

I. pelo NRHS, quando o desligamento decorrer de ato administrativo formal de competéncia externa a
SEAP, independentemente de solicitacdo prévia da lotacdo demandante;

I1. pelo préprio servidor publico, estagiario ou residente técnico, quando solicitar desligamento ou
remanejamento;

III. pelo NAS, quando envolver trabalhador terceirizado, nos casos em que o pedido de desligamento ou
remanejamento seja formulado pelo préprio trabalhador terceirizado ou pela empresa contratada
responsavel pelo contrato;

IV. pela unidade demandante, quando se tratar de desligamento ou remanejamento de servidor publico,
estagiario, residente técnico ou trabalhador terceirizado, observado o disposto no art. 11 desta Resolucao,
quando aplicavel;

Paragrafo Unico. A abertura do protocolo eletrénico referente ao desligamento ou remanejamento
constitui o marco inicial obrigatério para o acionamento dos fluxos previstos neste Capitulo, vedada a
adocdo de providéncias informais ou paralelas.

Secao II
Do fluxo integrado para servidor, estagiario e residente técnico

Art. 5° Nos casos de remanejamento ou desligamento de servidor publico, estagiario ou residente técnico,
apos a recepgdo do protocolo pelo Nucleo de Recursos Humanos Setorial - NRHS, este devera promover,
de forma imediata, os encaminhamentos aos setores competentes, para que, no prazo maximo de 2 (dois)
dias Uteis, sejam adotadas, de forma simultdnea, as seguintes providéncias:

I. pelos nucleos, departamentos e diretorias, a suspensao dos acessos aos sistemas eletronicos de sua
competéncia, utilizados pelo servidor, estagiario ou residente técnico;

II. pelo NAS, a interrupgdo dos acessos fisicos as dependéncias restritas da SEAP;
III. pelo NAS, a solicitacdo e formalizagdo da devolucdo de cracha e de placa de estacionamento;

IV. pelo NAS, a verificacdo da existéncia de bens mdveis permanentes sob a responsabilidade do servidor,
estagiario ou residente técnico;

V. pelo Nucleo Financeiro Setorial — NFS, a apuracdo de pendéncias financeiras relacionadas a atuagdo
funcional;

VI. pelo Gabinete do Secretario, a verificacdo da participacao do servidor, estagiario ou residente técnico
em comissdes, conselhos, comités ou grupos de trabalho e, quando necessario, a indicacdo formal de
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substituto;
VII. pelo NAS, o cancelamento da autorizacdo para conducao de veiculo oficial, quando houver.

§1° No caso de remanejamento, as providéncias previstas neste artigo deverdo ser adotadas naquilo que
for compativel, especialmente quanto a suspensao e readequacdo de acessos, que devera observar a nova
lotacdo do servidor, estagiario ou residente técnico.

§20 Cabera ao NRHS o acompanhamento das pendéncias.

§3° A auséncia de manifestacdo ou de providéncia pelas unidades competentes no prazo de 2 (dois) dias
Uteis previstos neste artigo configurara responsabilidade do setor omisso, devendo o fato ser certificado
nos autos para permitir a continuidade do processo.

Art. 6° Nos casos de remanejamento ou desligamento de trabalhador terceirizado, apos a recepgao do
protocolo pelo NAS, este devera promover, de forma imediata, os encaminhamentos as unidades
competentes, para que, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, sejam adotadas, de forma simulténea, as
seguintes providéncias:

I. pelos nucleos, departamentos e diretorias, a suspensdo dos acessos aos sistemas eletronicos de sua
competéncia, utilizados pelo trabalhador terceirizado;

I1. pelo NAS, a interrupcdo dos acessos fisicos as dependéncias restritas da SEAP;

III. pelo NAS, a solicitagdo e formalizacdo da devolucdo de cracha, equipamentos, materiais, uniformes
fornecidos pela SEAP e demais itens sob a responsabilidade do trabalhador terceirizado, por meio de
Termo de Devolugao;

IV. pelo NAS, o cancelamento da autorizagdo para condugdo de veiculo oficial, quando houver;

V. pelo NAS, a comunicacdo imediata a empresa contratada a qual o trabalhador terceirizado esteja
vinculado, para adocgdo das providéncias administrativas cabiveis;

VI. pelo NAS, o registro, quando necessario, da ocorréncia no processo administrativo do contrato, para
ciéncia e providéncias da fiscalizacdo contratual.

§10 Eventuais dificuldades, recusas ou impedimentos relacionados a devolugdo de bens, a interrupgdo de
acessos ou a outras providéncias previstas neste artigo deverdo ser formalmente comunicados a empresa
contratada, para adogdo das medidas pertinentes, sem prejuizo do registro nos autos do processo.

§20 Cabera ao NAS o acompanhamento das pendéncias. A auséncia de manifestacdo ou de providéncia
pelas unidades competentes no prazo de 2 (dois) dias Uteis previstos neste artigo configurara
responsabilidade do setor omisso, devendo o fato ser certificado nos autos para permitir a continuidade do
processo.

Secao III
Da regularizagao patrimonial

Art. 7° Constatada a existéncia de bens médveis permanentes sob a responsabilidade de servidor publico,
estagiario ou residente técnico:

1. o servidor publico, estagiario ou residente técnico devera proceder a devolugdo formal do bem
permanente ao NAS;

II. a devolugdo sera comprovada por meio de Termo de Encerramento de Responsabilidade;

III. havendo avaria ou extravio, serd emitida Certidao Positiva de Bem Mdvel e autuado processo
administrativo em apartado para apuragdo de responsabilidade e eventual ressarcimento ao erario,
garantindo-se o prosseguimento do processo principal de desligamento ou remanejamento;

IV. regularizada a situacdo, a Unidade de Patrimo6nio emitird manifestacdao formal de encerramento
patrimonial.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos trabalhadores terceirizados.

Secao IV
Do encerramento do processo

Art. 8° O processo de desligamento ou remanejamento somente sera considerado concluido apés a
comprovagao, no protocolo:

1. da suspensdo de todos os acessos eletrénicos aos sistemas corporativos, e-mails, pastas no drive, rede
corporativa e softwares especificos;
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II. da interrupgdo dos acessos fisicos as dependéncias restritas da SEAP;
III. da regularizagdo patrimonial, quando aplicavel;
IV. da regularizagdo financeira, quando houver pendéncia;

V. da indicacdo formal de substituto, quando o servidor publico, estagiario ou residente técnico participar
de colegiados;

VI. da devolugdo de cracha, equipamentos, materiais, placa de estacionamento e demais itens sob
responsabilidade do servidor publico, estagiario, residente técnico ou trabalhador terceirizado.

§1° A auséncia de qualquer das comprovacgdes previstas neste artigo impede o encerramento do processo
principal, ressalvado o disposto no inciso III do art. 79, cujas pendéncias patrimoniais correrdo em autos
apartados.

§20 O descumprimento dos prazos e das providéncias previstos nesta Resolucdo devera ser registrado nos
autos do processo, para fins de controle administrativo.

§39 As exigéncias previstas nos incisos deste artigo aplicam-se naquilo que for compativel, conforme a
natureza do vinculo do servidor publico, estagiario, residente técnico ou trabalhador terceirizado.

8§40 Concluidas as providéncias previstas neste artigo, o processo devera ser arquivado pelo NRHS ou
NAS, conforme a natureza do vinculo, cabendo o encaminhamento a Diretoria-Geral apenas nos casos
excepcionais que demandem deliberagdo superior ou para a apresentacdo de relatdrios gerenciais
consolidados.

CAPITULO 1V
DO AFASTAMENTO

Art. 9° Nos afastamentos temporarios iguais ou superiores a 60 (sessenta) dias:

I. deverdo ser suspensos 0s acessos, quando aplicavel; compete a chefia imediata solicitar, por meio de
protocolo eletrénico, a suspensdo proviséria dos acessos aos sistemas, e-mails e rede corporativa, quando
aplicavel.

I1. a chefia imediata devera designar substituto para continuidade das atividades, quando necessario;

III. os acessos administrativos do substituto deverdo ser liberados temporariamente, pelo periodo do
afastamento.

CAPiTULO V
DA SUBSTITUICAO DE CARGO COMISSIONADO E ALTERACAO DE FUNCAO GRATIFICADA

Art. 10 Na hipdtese de a chefia da lotacdo demandante decidir pela substituicdo de servidor ocupante de
Cargo Comissionado Executivo — CCE ou pela alteracao de Fungao Gratificada Executiva - FCE, a demanda
devera ser previamente tratada com a respectiva Diretoria de area.

§10 A Diretoria de area levara a demanda a Diretoria-Geral da SEAP para analise e deliberagdo.

§2° Havendo manifestacao favoravel da Diretoria-Geral, devera ser aberto protocolo eletrénico pela
lotacdo demandante para registro formal das tratativas.

§3° Apods a anuéncia expressa da Diretoria-Geral no protocolo, o processo devera ser encaminhado ao
NRHS da SEAP para adocdo dos encaminhamentos administrativos cabiveis.

} CAPITULO VI
DA GESTAO DE ACESSOS A SISTEMAS CORPORATIVOS

Art. 11 Compete aos 6rgdos e entidades que utilizam os sistemas corporativos sob gestdo da SEAP,
elencados no Anexo II, a responsabilidade pela gestdo dos acessos concedidos aos seus servidores,
empregados publicos, estagiarios, residentes técnicos e demais usuarios vinculados, observados os
principios da segurancga da informagdo, da necessidade de acesso e da segregacdo de funcgdes.

§10 A gestdo de acessos compreende a solicitacdo, a concessdo, a atualizacdo, a revisdo periddica e o
cancelamento dos perfis de acesso, conforme a necessidade funcional.

§2° A concessdo de acessos devera estar estritamente vinculada as atribuicdes do usuario, vedada a
manutencdo de perfis incompativeis com suas atividades.

§3° Os 6rgdos e entidades deverao adotar controles internos que assegurem a concessao, a manutencao e
a revisdo dos acessos, bem como a sua imediata revogacdo nos casos de desligamento, afastamento,
remanejamento ou alteracao de fungao.
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CAPiTgLo VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 As lotacOes envolvidas deverdo observar obrigatoriamente a Lista de Verificacdo constante do
Anexo IV desta Resolugao.

Art. 13 Os casos omissos serdo resolvidos pelo NRHS, em conjunto com o NAS, com apoio da Diretoria-
Geral da SEAP, quando necessario.

Art. 14 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Curitiba, 01° de abril de 2026.

Luizdo Goulart
Secretario de Estado da Administracdo e da Previdéncia

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial do Estado

ANEXOS:

Arquivo Observagoes
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