PARANA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO
E DA PREVIDENCIA

Gabinete do Secretario

RESOLUCAO N° 8158/2025-SEAP

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA, no uso de suas
atribuicbes legais que lhe sao conferidas pelo art. 90, paragrafo Unico, da Constituicdo
Estadual, art. 5°, inciso Ill, da Lei Estadual n® 21.352 de 1° de janeiro de 2023 e art. 7° do
Regulamento da Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia, aprovado pelo
Decreto n° 3.888 de 20 de janeiro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Especificar as atividades a serem realizadas pelos Nucleos Administrativos Setoriais
(NAS) e Unidades Equivalentes como unidade administrativa de atuagdo sistémica, no &mbito
do Poder Executivo do Estado do Parana.

Paragrafo Unico: Para fins dessa Resoluc&o, adotar-se-a4 apenas a nomenclatura NAS.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secéo |
Das Atividades

Art. 2° As atividades dos NAS fundamentam-se nos seguintes macroprocessos de trabalho:
I.  Procedimentos para contratacao de bens e servicos necessarios ao funcionamento do
orgao;

Gestao e controle do estoque e almoxarifado;
Gestéo e controle do transporte oficial;

IV.  Gestéo patrimonial de bens moveis pertencentes ao Orgéo;
V. Gestdo patrimonial de bens iméveis vinculados ao Orgéo; e
VI.  Gestéo de documentos publicos de valor histérico ou administrativo.

Secéo Il
Dos Conceitos

Art. 3° Para os fins desta resolucéo, considera-se:

Bens Intangiveis: Ativos que ndo possuem uma forma fisica, mas que tém valor
econdmico. Para os fins deste regramento, consideram-se apenas o0s softwares, visto
gue o Sistema GPM atualmente esta preparado exclusivamente para a gestdo desse
tipo de bem intangivel;
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Il.  Cadastro de Patrim6nio do Estado - CPE: Registro que identifica e organiza os bens
imoveis de propriedade, interesse ou uso do Estado do Parand, incluindo a numeracéo
especifica para cada imovel,

lll.  Manual de Gestdo de Bens Imoéveis - MGBI: Documento normativo aprovado pelo
Decreto Estadual n° 4.120/2016, que estabelece diretrizes e orientacdes sobre a
administracdo, gestao e controle de bens iméveis estaduais;

IV. Manual de Procedimentos para Loca¢do: Documento normativo aprovado pelo
Decreto Estadual n°® 6.881/2024, que estabelece os procedimentos para locacdo de
imoveis a serem adotados pela Administracdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional do Estado;

V. Sistema GMS, disponibilizada pelo Departamento de Logistica para Contratacdes
Publicas (DECON/SEAP): ferramenta gerencial desenvolvido para atender as
necessidades do Governo do Parana como mecanismo Unico e transparente de gestao
e execucao do ciclo de vida dos contratos formalizados junto a seus fornecedores;

VI.  Sistema GPI: Sistema de Gestao Patrimonial de Imoveis, utilizado para registrar,
controlar e monitorar os bens iméveis sob responsabilidade do Estado;

VII. Sistema GPM: Sistema de Gestdo de Patrimbnio Movel, ferramenta destinada a
gestdo de bens moveis e intangiveis do Estado;
VIIl.  Veiculo oficial: bem mével, incorporado a frota do 6rgdo ou da entidade, de uso

exclusivo nas atividades inerentes a funcdo publica, podendo ser préprio ou locado,
recebido por cessdo, empréstimo, comodato, doacdo ou depodsito judicial e
devidamente registrado no Sistema de Gestéao do Patriménio Moével — GPM.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS

Art. 4° Nos procedimentos para contratacdo de bens e servigos, compete aos NAS:

I.  Promover as acdes necessarias para a elaboracdo do Plano de Contratagbes Anual
respeitados 0s prazos estabelecidos pela Secretaria de Estado do Planejamento -
SEPL;

Il.  Elaborar os documentos da fase preparatéria do processo licitatério e processos de
dispensa de licitagdo, como o Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Termo
de Dispensa Eletrbnica e Termo de Inexigibilidade e demais documentos exigidos pela
Lei de LicitagOes;

lll.  Realizar procedimentos de contratacdo direta até a publicacdo e registro dos atos
correspondentes no Sistema GMS, respeitando o principio da segregacédo das
funcbes, adotando, sempre que possivel, praticas sustentaveis promovendo a
eficiéncia no uso de recursos e reducdo de impactos ambientais;

V. Formalizacdo de contratos, termos aditivos e registros no Sistema de Gestdo de
Materiais e Servigos, mantendo o referido sistema atualizado;
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VI.

VII.

VIII.

Art. 5°

Art. 6°
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Realizar a gestao e fiscalizacdo dos contratos de prestacao de servicos continuados
ou ndo, como energia elétrica, agua, esgoto, postos terceirizados e outros dentro de
sua competéncia, além do recebimento de materiais e equipamentos, zelando pelo
seu fiel cumprimento, adotando tempestivamente acdes que visem garantir a
adequada execucéo contratual;

Preencher as consultas de Intencdo de Registro de Precos, bem como atender as
orientacbes e entregar os documentos exigidos pelo Orgdo Gerenciador do
procedimento de registro de precos dentro do prazo estabelecido pela SEAP;
Registrar e manter atualizado todos os usuarios, dados e informagdes junto ao Sistema
de Gestdo de Materiais e Servicos — GMS, conforme determinacdo em legislacdo
especifica;

Planejar e ajustar as quantidades de servi¢cos, postos terceirizados e bens para
atendimento das reais necessidades do 6rgéo, visando a otimizag&o e a economia dos
recursos publicos;

CAPITULO 1Nl
DA GESTAO DE ESTOQUE E ALMOXARIFADO

No ambito da gestdo de estoque e almoxarifado, compete aos NAS:

Realizar o cadastro dos itens contidos em estoque, bem como dos itens oriundos de
doacg0es, licitacbes e/ou contratacdo direta no Sistema de Gestdo de Materiais e
Servigos — GMS;

Fiscalizar o uso e quantitativo dos materiais em estoque evitando desperdicios;
Realizar inventéarios dos itens em estoque para fins contabeis;

Promover a guarda adequada dos itens alocados no almoxarifado evitando sua
depreciacado e impossibilidade de utilizag&o;

Planejar e proceder a reposicdo de itens de uso continuo do Orgdo para evitar
desabastecimento.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO TRANSPORTE OFICIAL

No que tange a gestao do transporte oficial, compete aos NAS:

Adotar as providéncias necessarias para a incorporacdo, movimentacdo e
desincorporagdo de veiculos na frota do 6rgédo, nos termos da legislacdo vigente,
gualquer seja sua forma de aquisicao;

Realizar procedimentos relativos aos veiculos da frota do 6rgao junto ao Departamento
de Transito do Parand — DETRAN ou 6rgdo competente, observado o Codigo de
Transito Brasileiro;
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lll.  Observar as regras de identificacdo do veiculo oficial, seguindo o Manual de Uso de
Marca do Estado do Parana, publicado pela Secretaria de Estado da Comunicacéo,
acompanhando suas edi¢des e orientando o fornecedor de veiculo adquirido ou locado
guando necessario;

IV. Realizar o cadastro de servidores nos sistemas de gestéo da frota e demais solucbes
disponibilizadas pela SEAP/DETO, inativando-os quando desligados do 6rgédo e
responsabilizando-se pelas permissfes concedidas;

V. Manter as condi¢des adequadas de uso e trafegabilidade do veiculo, incluindo a
manutencgdo regular (preventiva e corretiva) e a garantia de que a documentagéo
esteja de acordo com a legislagédo vigente;

VI.  Conduzir e fiscalizar a manutencédo de veiculos da frota prépria por meio do sistema
centralizado de manutencdo, acompanhando a or¢camentacdo, avaliando valores,
aprovando e justificando a execugéo de servigos, bem como atestando o recebimento
e autorizando o pagamento dos servigos tomados;

VIl.  Acompanhar o consumo de combustiveis, avaliando o rendimento e o desempenho
dos veiculos sob sua responsabilidade, bem como comunicar ao dirigente do Orgéo
possiveis irregularidades constatadas;

VIIl.  Realizar a gestao e afiscalizag&o continuada da execugédo dos contratos firmados pelo
Orgéo, zelando pelo seu fiel cumprimento e adotando tempestivamente agbes que
visem garantir a adequada prestacdo dos servicos;

IX.  Adotar as providéncias relacionadas as contratacées firmadas pelo Orgéo visando a
utilizacdo das solucdes do transporte oficial, incluindo notificacdes, reajustamentos,
prorrogacdes e encaminhamento de notas de empenho;

X.  Receber a Notificagdo de Infragdo de Transito, identificar e comunicar o condutor
infrator, bem como indica-lo no formulario de apresentacdo de condutor ao 6rgéo de
transito competente dentro do prazo estabelecido;

Xl.  Relatar ao dirigente do Orgéo situacbes identificadas de acidente, uso inadequado,
acometimento de infracbes, dentre outros, inclusive visando a apuracdo de
responsabilidades mediante a instauracdo de processo sindicante, acompanhada de
toda a documentagéo inerente ao fato;

XIl.  Implementar procedimentos e rotinas que possibilitem o controle de uso do veiculo
oficial;
XIll.  Adotar, quando necessario, providéncias junto as concessionarias de pedagio para a

isencdo do pagamento da tarifa nas rodovias por onde os veiculos oficiais
pertencentes a sua frota transitem, conforme disposi¢des legais;

XIV.  Adotar, quando necessario, providéncias junto aos 6érgaos municipais de transito para
0 uso do sistema rotativo de estacionamento, observadas as regras especificas de
cada municipio;

XV.  Avaliar as condi¢des dos veiculos da frota e os custos de manutencdo, comunicando
ao dirigente a necessidade de renovacao;
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XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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Adotar as providéncias necessarias ao recolhimento de veiculos, a declaracdo de
inservibilidade/desnecessidade, a avaliacdo e demais procedimentos visando seu
encaminhamento para a alienagéo por meio de leildo;

Manter arquivada no Orgdo, por no minimo 5 (cinco) anos, toda documentac&o
relacionada a gestdo da frota de veiculos oficiais, para eventuais consultas;

Realizar os procedimentos relacionados a Central de Viagens, quando aplicavel,
incluindo aprovacdes de solicitagbes previamente ao NFS, conferéncias e validagbes
dos valores informados nas previsdes de despesas, inclusive quando da utilizagdo de
transporte aéreo comercial;

Divulgar aos servidores do 6rgdo, condutores e usuarios de solugdes do transporte
oficial, as regras estabelecidas para sua utilizacéo;

Observar e instruir os servidores do 6rgdo/entidade quanto ao que especifica a
Resolucdo SEAP 6671/2024, sobre as condi¢des de utilizacdo da frota de veiculos
oficiais e 0 uso do TaxiGOVPR no ambito da Administragédo Direta e Autarquica do
Poder Executivo do Estado do Parang;

Observar as notas e instru¢cdes normativas emitidas pelo Departamento de Gestédo
para Solugbes do Transporte Oficial,

Outras atribuigbes relacionadas a gestdo da frota de veiculos oficiais, visando
assegurar a eficiéncia, a seguranca e a otimizag&o dos recursos publicos.

CAPITULO V
DA GESTAO DO PATRIMONIO

Secéo |
Da gestédo de bens méveis e intangiveis

Art. 7° Séo atribuic6es dos NAS em relagéo ao controle dos bens patrimoniais moveis:

Apoiar as Unidades Responsaveis nos processos de aquisi¢cao de bens;
Receber a documentacdo de origem do bem maovel a ser incorporado ao patriménio,
podendo ser Nota Fiscal ou outro documento que comprove a aquisicdo do bem,
armazenando e zelando os bens méveis enquanto estes nao sdo distribuidos as
Unidades Responsaveis;
Descrever e realizar o tombamento dos itens a serem incorporados ao acervo
patrimonial do Orgdo no Sistema GPM, controlando a sequéncia numérica das
plaguetas, conforme orientacdes do DPE:
a. A incorporagédo por aquisicao de bens moveis no Sistema GPM devera ter por
base o Catdlogo de Itens - GMS do Departamento de Logistica para
Contratacdes Publicas - DECON/SEAP;
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b. O tombamento devera ser realizado com namero Unico de registro patrimonial,
denominado Numero de Tombamento ou Numero de Patrimbnio, com a
finalidade de controlar o mesmo apds a sua incorporacdo ao acervo patrimonial
do Orgao;

c. Todo bem movel deve ser tombado podendo ser ou ndo afixada plaqueta de
identificacdo, podendo ser feito por agrupamento, quando a fixacdo de
etiquetas nao for possivel ou conveniente devido as caracteristicas do bem.

IV.  Viabilizar a definicdo da Unidade Responsavel e do Agente Publico Responsavel pelo
uso do bem mével, por meio do firmamento de Termo de Responsabilidade de Uso de
Bem Movel;

V.  Orientar os usuarios quanto ao uso adequado e conservacao dos bens;

VI.  Emitir e atualizar os devidos documentos e termos para 0s procedimentos de
incorporagdo, movimentacdo, desincorporacdo, inventario e avaliagdo dos bens

moveis;

VIl.  Realizar conferéncia periddica nas Unidades Responséaveis a fim de verificar a
existéncia da plaqueta de identificacdo de cada bem modvel, e controlar a sua
distribuicéo;

VIII.  Viabilizar agdes visando a prevencao de desperdicios e de usos inadequados de bens
moveis;

IX.  Fiscalizar, planejar, levantar, antecipar as necessidades quanto ao uso, guarda e
estado de conservacgao dos bens méveis e encaminhéa-los para manutencéo conforme
necessidade;

X.  Planejar, levantar, gerenciar e viabilizar manuten¢gbes dos bens moéveis que
necessitam de manutencdes periédicas, tanto preventiva como corretiva, orientando e
acompanhando terceiros nas dependéncias do Orgdo e registrando histérico no

Sistema GPM;
XI. Controlar itens em garantia, registrando histérico no Sistema GPM,;
Xll.  Realizar os procedimentos de incorporacdo, movimentagcdo, desincorporacéo,
inventario, movimentacao e avaliacao dos bens méveis mediante utilizacao do Sistema
GPM;
XIll.  Registrar a desincorporacdo dos bens moéveis de acordo com as diretrizes previstas

na legislacao vigente;

XIV.  Elaborar o inventario anual de bens méveis para fins de controle contabil e patrimonial
conforme definido na Secao Il deste Capitulo;

XV. Receber e encaminhar relatérios de extravio, furto ou roubo de bens a autoridade
competente, providenciando a documentagao necessaria para abertura de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar — PAD;

XVI. O Orgdo podera atribuir responsabilidades conforme sua estrutura organizacional e
hierarquica, estabelecida em regulamento proprio.
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Art. 8° Sao atribuicdes dos NAS em relacdo ao controle dos bens intangiveis:

VI.

VII.
VIII.

Apoiar as Unidades Responsaveis nos processos de aquisicdo dos bens intangiveis;
Receber a documentacdo de origem do bem intangivel a ser incorporado ao
patrimonio, podendo ser Nota Fiscal ou outro documento que comprove a aquisicdo
do bem;

Zelar pelos bens intangiveis enquanto estes ndo sao distribuidos as Unidades
Responséveis;

Descrever e realizar o tombamento dos itens a serem incorporados ao acervo
patrimonial do Org&o, por meio do processo de Entrada de Itens no Sistema GPM,
controlando a sequéncia numérica das plaquetas:

a. A incorporacdo de bens moveis no Sistema GPM deverd ter por base o
Catélogo de Itens - GMS do Departamento de Logistica para Contratacdes
Publicas - DECON/SEAP:;

b. O tombamento devera ser realizado com namero Unico de registro patrimonial,
denominado Numero de Tombamento ou Numero de Patrimdnio, com a
finalidade de controlar o mesmo apdés a sua incorporacdo ao acervo patrimonial
do Orgao;

c. Os bens intangiveis devem ser tombados, salvo expressa autorizagdo formal
do DPE.

Viabilizar a definicdo da Unidade Responsavel e do Agente Publico Responsavel pelo
uso do bem intangivel, bem como orientar os usudrios dos bens quanto ao uso
adequado e conservacao;

Registrar e controlar toda e qualquer movimentagédo de bem intangivel, por meio do
Sistema GPM;

Fiscalizar o uso, a guarda dos bens intangiveis;

Elaborar o inventario anual de bens intangiveis para fins de controle contabil e
patrimonial conforme definido na Sec¢éo Il deste Capitulo;

Registrar a desincorporacdo dos bens intangiveis de acordo com as diretrizes
previstas na legislacao vigente;

O Orgao podera atribuir responsabilidades conforme sua estrutura organizacional e
hierarquica, estabelecida em regulamento préprio.

Subsecéo |
Acesso ao Sistema de Gestdo de Patrimonio Mével — GPM

Art. 09. Os ¢6rgaos e entidades devem designar um agente publico para atuar como
responsavel local, denominado Administrador de Unidade, para:

Analisar e disponibilizar os diferentes perfis de acesso, incluindo o perfil de Validador

da Unidade, adequado a cada servidor que fara uso do GPM para execucao das suas
tarefas;
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Viabilizar no minimo, a liberacdo de 1 (um) perfil de Validador da Unidade para cada
Unidade;

Revisar, periodicamente, os perfis de acesso ja concedido;

Inativar o cadastro de usuarios, caso estes deixem de operacionalizar o Sistema GPM,;
Analisar e propor ao DPE intervencdes no Sistema GPM, conforme orientacbes
realizadas pela SEAP;

Exercer a intermediac&o entre o Org&o e o DPE nos assuntos relacionados ao Sistema
GPM;

Atuar como multiplicador na operacionalizacdo do Sistema GPM no Orgao.

Subsecéao Il
Emissor e Validador no Sistema GPM

Art. 10. Devera ser respeitado o principio da segregacdo de fun¢des na gestdo de bens
patrimoniais, mediante descentralizacdo de procedimentos em mais de um usuario do
Sistema GPM, permitindo a verificacdo cruzada e reduzindo o risco de procedimentos
incorretos.

Art. 11. Deverao ser observados 0s seguintes critérios em processos patrimoniais do Sistema

GPM:

O perfil de Validador da Unidade ndo podera realizar/emitir processos patrimoniais,
apenas valida-los;

Os processos patrimoniais deverdo ser revisados e aprovados pelo Validador da
Unidade da mesma unidade em que ocorreu 0 processo;

Os nomes dos agentes publicos responsaveis por realizar/emitir e por validar os
procedimentos deverdo constar no respectivo Termo.

Subsecao I
Do Inventario Anual de Bens Moveis e Intangiveis

Art. 12. O inventario anual de bens maéveis e intangiveis devera ser realizado até o dia 31 de
dezembro de cada ano e ter4 como objetivo:

Comprovar a quantidade e o valor dos bens do acervo de cada unidade;

Avaliar a exatiddo dos registros de controle e a carga patrimonial de cada responsavel
legal;

Subsidiar a avaliacdo contabil e gerencial do patriménio do Estado.

Paragrafo Unico. O inventario observara as diretrizes da Lei n°® 4.320/1964, artigos 94, 96,
101 e 105, e as orientacbes do DPE.

P&gina 8 de 17

Assinatura Avangada realizada por: Marta Cristina Guizelini (XXX.837.999-XX) em 24/02/2025 09:31 Local: SEAP/GS. Inserido ao protocolo 23.522.405-4 por: Alysson
Falcdo Czapiewski Soares em: 24/02/2025 09:19. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste documento pode
ser validada no endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 32383ab568d431be3b5bf58753a3702b.




GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO
E DA PREVIDENCIA

Gabinete do Secretario

Subsecao IV
Da Gestao Contabil e Resumos Patrimoniais de Moveis

Art. 13. Cabe aos NAS:
l. Emitir mensalmente o Resumo Patrimonial pelo Sistema GPM,;
1. Conferir os méveis e intangiveis listados nos relatérios e validar os dados;
. Encaminhar os relatérios ao Nucleo Fazendario Setorial - NFS para registro no sistema
financeiro do Estado.

Secéo Il
Da Gestdo de Bens Iméveis

Art. 14. Compete aos NAS no ambito da gestdo de bens imoveis:
I.  Viabilizar a conservagédo e manutencgéo das instalacdes fisicas;

Il.  Viabilizar a Vinculacéo e Responsabilidade de iméveis ao Orgo, nos termos do MGBI,
ou outra legislacdo que venha a substituir, por meio de solicitacdo ao DPE, mediante
protocolo;

lll.  Promover a regularizagdo documental de bens vinculados a pasta, conforme
orienta¢des do DPE;

IV.  Solicitar a desvinculagdo de imoveis, quando nao houver mais necessidade de uso do
imovel;

V.  Viabilizar acdes para manutencdo da atualizagdo do cadastro de bens imoOveis sob
responsabilidade da pasta no Sistema GPI;

VI.  Realizar procedimentos de locagdo em conformidade com o Manual de Procedimentos
para Locacéo.

Subsecéo |
Da Vinculacado e Desvinculacdo de Iméveis e da Cesséo e do Encerramento de Cessao de
Uso de Imovel

Art. 15. Os NAS devem adotar os seguintes procedimentos para vinculacao de imoveis:

I.  Solicitar formalmente ao DPE a analise da disponibilidade do imovel, por meio de
Protocolo;

II.  Havendo confirmacédo da disponibilidade do imovel, devera ser viabilizado pelo NAS,
minimamente, o croqui de demarcacao da area de interesse, o Relatorio de Vistoria
de Condicdes do Imovel e o Relatério Fotografico do Imével, nos termos do MGBI;

Ill.  Viabilizar a coleta de assinatura de responsaveis legais pela Pasta nos respectivos
Termos de Vinculagdo e Responsabilidade.
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Paragrafo Unico. Fica dispensada a obrigatoriedade da realizacdo de Relatério de Vistoria
de Condicbes de Imovel nos casos de vinculacdo apenas de terrenos, sem edificacao,
mantendo-se a obrigatoriedade dos demais documentos.

Art. 16. Os NAS devem solicitar a Cesséo de Uso de imdveis ocupados ou com intencéo de
ocupacao, em conformidade com os procedimentos estabelecidos ho MGBI.

Art. 17. Os NAS devem adotar os seguintes procedimentos para desvinculacao de imoveis
ou para encerrar cessdes de uso de imoveis, respectivamente:

I.  Solicitar formalmente ao DPE a intencdo de disponibilizagdo do imével, por meio de
protocolo, com prazo minimo de 30 dias de antecedéncia da consecucao;

Il.  Demonstrar a inexisténcia de débitos de responsabilidade do Orgéo ou entidade que
recaiam sobre o imovel, bem como as providéncias devidas para o encerramento da
prestacéo de servigos de energia elétrica, agua e outros decorrentes da ocupagao;

lll.  Demonstrar que as Condi¢cdes do Imével se encontram compativeis com as do
recebimento do bem, por meio da elaboragcédo do Relatério de Condi¢des Gerais do
Imével, conforme modelo previsto no Anexo IV do MGBI, ou legislacdo que venha a
substituir.

81° A devolugdo do imdvel ficard condicionada ao atendimento de todas as condi¢des
presentes no art. 14 pelos 6rgéos, salvo expressa autorizacao formal do DPE, bem como:

I. Consulta ao DPE quanto a necessidade de remocao de reldgios ou equipamentos do
imovel, para celeridade em trocas de titularidades de servigos de energia elétrica, agua
e outros decorrentes da ocupacao;

II. Manter a guarda e vigilancia do imével até que ocorra a efetiva desvinculagdo do
imovel, mediante assinatura de Termo de Desvinculacao por todas as partes, em
conformidade com o disposto no do MGBI, ou legislagéo que venha a substituir;

lll. Realizar a entrega de chaves do imével em local definido pelo DPE, havendo
obrigatoriedade de firmamento de Termo de Recebimento de Chaves neste ato;

§ 2° Fica dispensada a obrigatoriedade da realizacdo de Relatorio de Vistoria de Condi¢des
do Imével em casos encerramento de cessdes de uso em iméveis que ndo contém
edificacdes, mantendo-se a obrigatoriedade dos demais documentos.

Subsecéo Il
Das Obrigacdes dos Orgéos Vinculados ou sob o uso de iméveis estaduais

Art. 18. S8o responsabilidades dos 6rgaos vinculados e ocupantes de imoveis estaduais, por
meio dos NAS:
I.  Zelar pela guarda e conservagdo dos bens imoveis;
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Custear as despesas de manutencao, conservacao e uso dos imoveis;

Encaminhar, a cada dois anos, o "Relatério de Condi¢cBes Gerais do Imoével" ao DPE,
conforme modelo previsto no Anexo IV do MGBI, ou legislagéo que venha a substituir;
Obter licencas e autorizacdes necessarias para o uso do imoével, como alvaras de
funcionamento, de vigilancia sanitaria, do corpo de bombeiros e licencas ambientais;
Comunicar, antecipadamente, ao DPE qualquer necessidade de alteracdo na
finalidade de uso do imovel,

Comunicar formalmente o DPE quanto a conclusdo de construgdes, reformas e
ampliag@es, a fim de permitir a atualizagdo do Sistema GPI;

Obedecer aos critérios legais vigentes de construcdo e de uso das edificacoes;
Informar formalmente e antecipadamente o DPE a intencdo em realizar demoli¢des, a
fim de obter autorizacao do DPE e do Secretario da SEAP, mediante justificativa para
as intervengbes no imével em conformidade com o Decreto n° 4336/2009, ou
legislacdo que venha a substituir;

Regularizar eventuais pendéncias tributarias e encargos incidentes sobre o imoével,
Viabilizar Projetos de Cadastramento, de Unificacdo, Subdivisdo ou Regularizacdo
junto as Prefeituras Municipais para completa regularizagéo do imével no respectivo
Departamento de Cadastro Técnico Municipal e no respectivo cartério de registro de
imoéveis;

a. Deverdo ser abertos protocolos especificos para o tema com finalidade de
aprovacdo do DPE para obtencdo de requerimentos a serem apresentados
junto as Prefeituras Municipais e Cartoérios de Registros de Imoéveis.

b. Devera ocorrer envio das documentagBes aprovadas nas regularizacdes de
imoveis ao DPE para manutencdo da atualizacdo cadastros dos imdéveis no
Sistema GPI.

Viabilizar as averbacdes de edificagdes, mediante instru¢cdes do DPE;

Viabilizar a elaboracgéo de relatorios de vistoria das condi¢cdes dos iméveis ou relatorios
fotograficos, quando solicitado pelo DPE;

Viabilizar a coleta de informacdes de terceiros quando houver indicios ou efetiva
ocupacao irregular de iméveis sob responsabilidade do 6rgéo ou entidade.

§ 1° E vedada a negociacio direta de imdveis estaduais com terceiros, salvo expressa
autorizacao formal do DPE.

§ 2° Eventuais transferéncias ou cessfes de imoveis devem respeitar as hormas estaduais
vigentes.
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Subsecao I
Cadastro de Imoveis

Art. 19. E responsabilidade dos 6rgéos e entidades do Estado do Parana encaminhar ao DPE
as informac0des e documentos relativos aos imdveis sob sua gestao, com o objetivo de garantir
a abertura e a atualizacdo dos cadastros de iméveis no Sistema GPI.

Art. 20. A abertura do CPE no Sistema GPI deve ser realizada para qualquer imovel
identificado como de propriedade, interesse ou uso do Estado do Paran4, independentemente
da existéncia de documentacdo formal, visando assegurar o registro dessa relagcdo no
Sistema GPI e evitar a perda de informacdes relevantes.

Paragrafo Unico. Excetua-se da obrigatoriedade da Cadastro no Sistema GPI os bens
locados.

Art. 21. Os érgaos tém o dever de encaminhar ao DPE toda a documentagéo disponivel
relacionada aos iméveis sob sua responsabilidade, incluindo, mas néo se limitando a:
I.  Escrituras e outros documentos de posse ou titularidade;
Il. Documentos cartoriais, como Matriculas e/ou Transcri¢des;
lll.  Alvaras e autorizagfes relacionadas ao imovel;
IV.  Certificados de conclusdo de obra, como Habite-se ou CVCO;
V.  Projetos arquitetdnicos e urbanisticos;
VI. Comprovantes de valor venal ou de avaliacao;
VIl.  Levantamentos topograficos;
VIIl.  Relatérios de vistoria e inspec¢ao;
IX.  Fotografias atualizadas;
X.  Avaliagbes de bens;

XI. Documentos histdricos e pertinentes ao imével;
XIl.  Outros documentos que possam contribuir para a identificacdo, regularizacdo e gestédo
do imdvel.

Art. 22. A auséncia de documentacdo completa ndo isenta os Orgdos e entidades da
obrigacao de informar ao DPE sobre a existéncia e a relacédo do Estado com o imével. Mesmo
na falta de documentos formais, informacdes minimas sobre a localizacdo, uso e vinculo do
Estado com o imd@vel séo suficientes para a abertura do CPE, garantindo o devido registro no
Sistema GPI.

Art. 23. Compete aos 6rgaos e entidades comunicar ao DPE, ainda que na auséncia de

documentos formais, qualquer informacé&o que tenha sobre a relacdo do Estado com imdveis,
a fim de possibilitar a abertura do CPE e o registro dessa informacéo no Sistema GPI.
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Art. 24. E dever dos 6rgdos manter o Cadastro de Patriménio do Estado atualizado, enviando
ao DPE novos documentos ou informacdes relevantes que surjam ao longo do tempo, com o
intuito de garantir que o Sistema GPI reflita de forma precisa a situagdo atual dos imoveis sob
sua responsabilidade

Art. 25. E responsabilidade dos NAS equivalentes identificar, quando necessario, a
regularizacdo da documentacédo cartorial do imével sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de regularizacdo, os NAS e Unidades equivalentes
devem protocolar a solicitagé@o junto ao DPE, que fornecera as orientagfes necessarias para
0 prosseguimento do processo.

Subsecéo IV
Pagamentos de Débitos

Art. 26. Os NAS devem:

I.  viabilizar o pagamento tempestivo das seguintes taxas atreladas a iméveis vinculados
ou em uso pela Pasta
a) Taxa de coleta de lixo, quando nédo incluidas na fatura de agua e esgoto;
b) Contribuicdo de iluminacao publica, quando nédo incluida na fatura de energia elétrica;
¢) Quaisquer outros encargos tributarios ou tarifas incidentes sobre o imével.

II.  Consultar os canais de comunica¢ao das respectivas Prefeituras ou entes demandantes
pelas taxas ou encargos para completo entendimento dos procedimentos a serem
adotados para pagamento e quitagdo de débitos;

[ll.  Realizar consulta a legislagdo municipal aplicavel a cobranga das taxas referidas no Art.
16, observando as disposi¢des especificas quanto a sua arrecadacédo e possibilidades
de isengéo.

IV.  Verificar se os boletos de cobranca de tributos municipais incluem outros tributos
imobiliarios de forma indiscriminada e solicitar ao ente municipal a remocé&o da cobranga
indevida.

V.  Avaliar a conveniéncia e oportunidade de adesao a eventuais programas municipais de
pagamento/parcelamento de dividas ja vencidas e ainda exigiveis do tributo, desde que
as condi¢des oferecam beneficios como anistia de juros e/ou multa.

VI.  Comunicar a Procuradoria-Geral do Estado do Parana qualquer pagamento ou adesao
a parcelamentos relativos a débitos ja vencidos e exigidos judicialmente.
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Subsecéo V
Da Gestao Contabil e Resumos Patrimoniais de Imoveis

Art. 27. Cabe aos NAS:
I.  Solicitar ao DPE o aceso especifico no Sistema GPI para a emissdo de Resumo
Patrimonial;
Il.  Emitir mensalmente o Resumo Patrimonial no Sistema GPI;
lll.  Conferir os iméveis listados nos Resumos Patrimoniais e validar os dados;
V. Encaminhar, via protocolo, os Resumos Patrimoniais ao respectivo Nlcleo Fazendario
Setorial - NFS para registro no sistema financeiro do Estado.

Secéo Il
Procedimentos para Autorizacdo e Permisséo de Uso de Imovel

Art. 28. Havendo participagdo de NAS e Unidades equivalentes em autorizagbes e
permissdes de uso de iméveis publicos, deverao ser respeitados 0s seguintes procedimentos:
I. A inclusdo de andlise técnica preliminar dos NAS e Unidades equivalentes
especificando:
a. A viabilidade de disponibilizacdo do bem imovel pretendido na data pleiteada;
b. A natureza do evento, podendo ser classificada em recreativa, esportiva,
cultural, religiosa ou educacional ou administrativa, bem como quanto a
viabilidade do uso para demais finalidades pretendidas;
c. O enguadramento do requerimento nos termos do Decreto Estadual n°
3810/2023 que autoriza a permissao de uso precéria de iméveis de dominio do
Estado do Parana e da Administracdo Indireta para eventos de natureza
recreativa, esportiva, cultural, religiosa ou educacional;
d. O impacto econdmico das despesas estaduais na hipétese de disponibilizagédo
do bem;
e. A comprovacao da regularidade fiscal, trabalhista e social do interessado.
§ 1° Havendo prazo inexequivel e/ou andlise preliminar desfavoravel do requerimento, devera
o NAS indeferir o pedido.
§ 2° Havendo enquadramento do requerimento no teor do Decreto Estadual n° 3810/2023
deveréo ser respeitados os procedimentos especificos definidos daquele regramento.
§ 3° Os assuntos ndo enquadrados no Decreto Estadual n® 3810/2023 deverdo ser
encaminhados ao DPE contendo a analise técnica preliminar, mediante protocolo, para
analise e conducédo do assunto.

Art. 29. Os processos de autorizacdo de uso deverdo ser enviados ao DPE com, no minimo,
15 dias de antecedéncia da data da utilizag&o pretendida e os processos de permisséo de uso
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com, no minimo, 60 dias de antecedéncia da data da utilizacdo pretendida, sob pena de
indeferimento do pedido.

Art. 30. Cabe aos NAS a viabilizacdo de Relatdrios de Vistoria e Relatorios Fotograficos
prévios a disponibilizacdo de imoveis por autorizacdes e permissfes de uso para
comprovacao das caracteristicas de disponibilizacao de iméveis.

Art. 31. Os NAS devem fiscalizar a disponibilizacdo de imdveis mediante autorizacdes e
permissdes de uso, respeitando as condigbes estabelecidas nos respectivos Termos que
disponibilizem bens.

Art. 32. A ndo observacdo das regras de utilizacdo dos imdveis podera gerar a
responsabilizagdo dos agentes publicos envolvidos em caso de constatacdo de danos ao
imovel.

Secéo IV
Das demais disposicao relativas a gestdo de bens moveis e imoveis

Art. 33. Compete aos NAS :

I. acompanhar, reportar ocorréncias relacionadas ao patriménio ao DPE, observando,
no minimo:
a) O Registro de irregularidades observadas no uso e conservagédo dos bens patrimoniais,
por meio do campo observacdes do Sistema GPI;
b) Qualquer evento que comprometa ou possa comprometer a integridade fisica ou
ocupacional dos bens imdveis sob responsabilidade dos érgaos e entidades.

II.  Tomar providéncias para sanar irregularidades atreladas ao patrimonio;
lll.  Solicitar orientagbes ao DPE de maneira formalizada e acompanhada da

documentacdao pertinente, quando aplicavel, para garantir a clareza e a celeridade no
atendimento das demandas;

IV.  Tomar conhecimento das legislacdes vigentes relacionadas a gestdo de patriménio
para assegurar que todas as atividades estejam alinhadas as normas e regulamentos
aplicaveis;

V. Orientar as unidades vinculadas a sua administracdo sobre a gestdo patrimonial,
fornecendo as diretrizes necessérias para o cumprimento das normas e procedimentos
estabelecidos nesta resolugcéo, assim como nas demais legislacbes, regulamentos e
normativas aplicaveis.
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CAPITULO VI
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 34. No ambito das atividades relacionadas a gestdo de documentos, compete ao NAS:

|.  Disponibilizar o Setor de Protocolo do Orgdo para receber, protocolar e controlar a
tramitacdo de documentos, assim como para proceder o arquivamento dos mesmos,
sempre que necessario, promovendo a gestdo dos documentos de fase corrente do
respectivo NAS, aplicando o Cdadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Ultima versdo atualizada e publicada do Manual de Gestdo do
Estado do Parana - Classe 00 - Atividades Meio;

Il.  Zelar e assegurar, no ambito de seu respectivo Orgdo, pela existéncia dentro das
condicbes fisicas e ambientais de espacos fisicos préprios destinados ao Arquivo
Geral, viabilizando assim a organizagdo, a preservacao e 0 acesso aos documentos
de arquivo, com base nas orientac¢des técnicas recebidas do Departamento de Arquivo
Publico — DEAP/SEAP e de cada Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos, sempre respeitando o limite de suas atribuicdes, formalizados nos atos
legais de designacdo das mesmas;

Ill.  Viabilizar a publicacdo em diario oficial dos atos relacionados a designacgéo,
eliminacdo e atualizagcdo de Tabelas de Atividade Fim da respectiva Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD;

IV.  Operacionalizar os procedimentos de descarte de residuos solidos administrativos
reciclaveis, atendendo o que preceitua a legislacdo estadual vigente, Decreto
8426/2017 e atualizagcbes decorrentes dele, corroborando na fase final das
eliminacbes aprovadas, publicadas e acompanhadas pelarespectiva Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, que consiste no descarte para
reciclagem dos documentos descaracterizados e fragmentados em aparas de papel.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Dentro das atividades de competéncia dos NAS é também dever receber e
encaminhar ocorréncias que possam ensejar a abertura de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar & autoridade competente.

Art. 36. Ao Diretor Geral cabe promover a gestéo e fiscalizacdo das atividades desenvolvidas

pelos NAS ou unidades equivalentes, em razdo da competéncia atribuida pelo artigo 5°,
incisos V, “a”, V e VIl da Lei 21.532/2023.
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Art. 37. Os Orgaos deverdo manter atualizados os dados (nome, area de atuacéo e contato)
dos membros das equipes dos NAS junto a Coordenadoria dos NAS - CNAS/SEAP sempre
que houver alteracéo, cujo link se encontra na pagina

https://www.administracao.pr.gov.br/Pagina/Coordenadoria-de-Nucleos-Administrativos-
Setoriais-CNAS/Equipe%20e%20documentos .

Art. 38. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Estado da Administragcéo e da
Previdéncia.

Art. 39. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

(assinado eletronicamente)
Marta Cristina Guizelini
Secretéria de Estado da Administracdo e da Previdéncia
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