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O Diretor Presidente da Administra¢io dos Portos de Paranagua e Antonina, no uso de suas
atribui¢oes conferidas pelo artigo 30 do Estatuto aprovado pelo Decreto Estadual n® 4881, de

26 de agosto de 2016,

ESTABELECE
A atualizacdo do Manual de Normas e Procedimentos Administrativos. de Suprimentos e de
Gestdo de Pessoas da Administracio dos Portos de Paranagua e Antonina — APPA, na forma

do anexo I da presente Ordem de Servigo.

A presente atualizagdo entrarda em vigor no prazo de 15 (quinze) dias. a contar da data de

emissio desta Ordem de Servigo.

Podendo a critério dos diversos setores afetos, ser utilizado a partir da assinatura.

O registro e controle das atualizagdes/alteragdes constam na forma do anexo Il da presente

Ordem de Servigo.

CUMPRA-SE

GABINETE DA PRESIDENCIA. em 14 de agosto de 2018.

]

Diretor Presidente

SR
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INTRODUCAO

A Administragdo dos Portos de Paranagua e Antonina. por meio da Dirctoria Administrativa ¢
Financeira. elaborou o presente Manual de Normas e Procedimentos Administrativos. de Suprimentos
¢ Gestdao de Pessoas com o objetivo de fornecer aos responsaveis e usuarios orientagdo para a

padronizagao dos processos e melhoria do controle das atividades e seus riscos inerentes.

Este manual esta divido em trés etapas distintas:
1) Normas e Obrigag¢oes;
2) Descritivo Procedimental; ¢

3) Fluxograma de Processo.

O item Normas e Obriga¢des. traz todas determinagdes que as dreas devem cumprir para garantir o
bom desempenho em seus trabalhos, bem como atender regulamentagdes de outros orgados. Por sua
vez. o Descritivo Procedimental ¢ a documentagdo das rotinas das areas, ¢ o fluxograma traz a

representagao visual das mesmas.

Com o Manual. busca-se contribuir com a organizago ¢ a padroniza¢do dos procedimentos rotineiros

com o objetivo de tornar mais célebre. eficiente e transparente a area administrativa da APPA.
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I. Normas e Obrigacoes
Este Capitulo traz todas as obrigagdes e responsabilidades dos funcionarios das areas administrativas

¢ suas subdareas, bem como prazos ¢ parametros que servirdo de regra na execugdo das atividades.
1.1. Departamento Administrativo

I responsavel pela Coordenacdo Geral de todos os processos que estejam abaixo das divisoes de
recursos humanos, suprimentos e servigos gerais, e suas se¢des. Além desse acompanhamento. ¢
responsavel pela gestdo contratual de limpeza, seguros, e demais relativos a area administrativa. além

da busca por melhoria nos processos do Departamento.
1.2. RH — Gestao de Pessoas:

1.2.1. Processamento da Folha
O objetivo da drea de Recursos Humanos é a realiza¢do da folha de pagamento, bem como seus
encargos. gestdo dos estagiarios, treinamentos ¢ demais temas que envolvam os funcionarios da

APPA. A principais atividades que envolvem a folha de pagamento sao:

Atividade - [Respor_isrivcl Periodicidade Pl‘a;f_(r_i
Fechamento Resumo Folha ; Ezequiel | Mensal 2du. |
Apuragao FGTS e INSS Ezequiel Mensal ddu. |
('unsignac()c?s ) Ezequiel Mensal 1 2du.
CAGED I-Echuiel Mensal Dia 7* |
GFIP Ezequiel Mensal Dia 7*
!—L_)l_R_l - Ezequiel Anual*5 _P|

* - No caso de final de semana ¢ feriado, antecipa a entrega;

*5 — Ultimo dia util do més de fevereiro do ano subsequente ao exercicio a que se refere,
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1.2.2. Consignac¢io de Empréstimos Bancirios em Folha de Pagamento

A DIRAFI — Diretoria Administrativa ¢ Financeira deve adotar os seguintes critérios para

consignagao de empréstimos bancarios em folha de pagamento:

I© vedada a atuag@o de qualquer instituig@o bancaria e/ou prepostos nos locais de trabalho da APPA.
seja para promogoes de empréstimos ou contratagoes. O atendimento aos empregados devera ser

realizado apenas nos escritorios destas institui¢oes.
Somente as instituigdes bancarias conveniadas com a APPA poderdo realizar a simulagdo de
empréstimo através de Carta-Consulta de Margem Consignavel no padrao da APPA. a disposi¢ao

dos empregados na DRH/SEAPES.

O limite de parcelas de empréstimos a serem consignados em folha de pagamento mensal ndo podera

exceder a 30% (trinta por cento) do salario liquido percebido pelo empregado.

Entenda-se por salario mensal liquido, o resultado entre o salario-base do empregado, acrescido das

vantagens personalissimas ja incorporadas (adicional por tempo de servigo e outras vantagens fixas).
o adicional de risco. deduzindo-se destes as consignagdes anteriores. judiciais ou ndo. as

contribui¢des previdenciarias (INSS), e o imposto de renda retido na fonte (IRRF).

A renegociacio com a mesma instituicdo podera ser realizada desde que o contrato tenha o
pagamento de pelo menos 1 (uma) parcela e o novo contrato seja realizado em no maximo 48

(quarenta e oito) parcelas.

A portabilidade de operagdes de crédito obedecera a Resolugdo n® 4.292, de 20 de dezembro de

2013. do Banco Central do Brasil.

A contratagiio de novas operagdes em qualquer instituigio bancaria limitar-se-o em no maximo 48
"
(quarenta e oito) parcelas.
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Cabera a Chefia da SEAPES — Se¢do de Administragdo de Pessoal. sob supervisao da DRH. a
operacionalizagdo destes procedimentos, cabendo exclusivamente a Chefia do Departamento
Administrativo e Chefia da Divisdo de Recursos Humanos, de forma conjunta, autorizar as operagoes

aqui enquadradas.

Os empregados interessados deverdo solicitar 8 DRH/SEAPES., através de e-mail, a Carta-Consulta

de Margem Consignavel no Padrio da APPA, entre os dias 01 (um) e 22 (vinte ¢ dois) de cada més.
A solicitagdo tera até 05 (cinco) dias Uteis para ser respondida com o calculo através da Carta-
Consulta de Margem Consignavel. Cabe ao empregado interessado dirigir-se 4 instituigdo bancaria

de sua conveniéncia negocial.

Antes da emissio da Certiddo da Margem Consignavel pela APPA, a institui¢do bancaria conveniada

devera apresentar a simulagio de calculo em papel timbrado da negociagdo iniciada com o
empregado. cabendo a SEAPES apos conferenciar, dar encaminhamento para autorizagdo da
operagio. A autoriza¢do tratada no presente item sera realizada, conjuntamente, pela Chefia do

Departamento Administrativo e Chefia da Divisdo de Recursos Humanos.

As taxas de financiamento deverdo ser cotadas como efetivas pela instituigdo conveniada na

simulagdo que servira de base para o contrato. ¢ as prestagoes simuladas a consignar.

A APPA se reserva no direito de alterar a qualquer tempo estes pardmetros negociais, em razio de
alteracoes de mercado ou legislagdo especifica que possa modificar o conteado desta Ordem de

Servi¢o.
1.2.3. Atestados Médicos
NORMAS GERAIS

Os atestados médicos e odontoldgicos que apresentarem expressamente o diagnostico e/ou 0 CID

deverio ser analisados pelo Médico do Trabalho da APPA.
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Os atestados deverao ser apresentados em via original e constar, obrigatoriamente. o carimbo ¢

assinatura do médico, com n° do CRM legivel.

Apos laudo e aprovagdo do Médico do Trabalho e/ou Médico Perito, o atestado sera encaminhado a
Divisao de Recursos Humanos — DRH em forma de relatorio mensal, para que sejam abonadas as
devidas faltas em folha de pagamento e arquivadas as informag¢des nas fichas funcionais dos

respectivos empregados que tenham apresentado atestados.
ATESTADOS COM LIBERACAO DO TRABALHO SUPERIOR 03 (TRES) DIAS

Os atestados médicos e odontologicos com liberagio do trabalho superior a 03 (trés) dias deverio.
obrigatoriamente, ser apresentados pelo empregado acompanhados de laudo emitido pelo profissional

que emitiu o atestado, sob pena de nido aceitagdo.

Atestados com liberagdo do trabalho que ultrapassam 15 (quinze) dias, o empregado deverd ser

encaminhado ao orgdo da Previdéncia Social — INSS para requerer o beneficio auxilio doencga.

A APPA. por meio do Médico do Trabalho. tera o encargo de examinar, bem como abonar faltas no
periodo de afastamento inferior a 15 dias. somente devendo encaminhar o empregado puablico a

pericia médica do 6rgao previdenciario (INSS) quando a incapacidade ultrapassar referido prazo.

Apo6s o encaminhamento do INSS a informagéo sera encaminhada @ DRH para o devido langamento

no sistema ¢ demais providéncias relacionadas a folha de pagamento.

Ao fim do periodo de afastamento o empregado devera retornar em consulta com o Médico do
Trabalho ¢/ou Médico Perito com devido laudo de aptidao para retornar ao trabalho. Com base no
laudo e em pericia que sera realizada no momento da consulta. o Médico do Trabalho e/ou Médico

Perito ira atestar se o empregado deve ou ndo retornar as atividades laborais. A

/i
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ATESTADOS DE ACOMPANHAMENTO

Poderdo ser concedidos até 02 (dois) dias por semestre, para o empregado publico levar ao médico
filho ou dependente previdenciario de até 6 (seis) anos de idade e sem limitagdo de idade a crianga
portadora de doengas cronicas, conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).

Somente sera aceito o atestado de acompanhamento que se enquadrem no presente Manual.

1.2.4. Jornada de Trabalho

As obrigagdes quanto a jornada de trabalho dos funcionarios do quadro permanente possuem como

premissas:

A implantagdo dos Relogios Eletronicos de Ponto (REPs) por meio da Ordem de Servigo n”

39/2013. para o controle de frequéncia dos empregados da APPA:

e Que o regime de pessoal da APPA, de acordo com o Art. 8° da Lei Estadual n® 17.895/2013.

¢ o da legislagao trabalhista comum (Consolidacao das Leis do Trabalho):

e  Os Termos de Ajustamento de Conduta n° 74/2014 e n° 475/2015, assumidos pela APPA

perante o Ministério Pablico do Trabalho e o Ministério Publico do Estado do Parana:

e Asrecomendagdes advindas do Conselho de Administragao da APPA na Reunido Ordinaria

realizada no dia 26 de novembro de 2015:

e O munus de promover uma adequada gestao administrativa habil a atender as exigéncias
legais e aos orgdos de fiscalizagdo e controle do servigo publico prestado por esta Autoridade

Portuaria: /
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e (O dever de controlar de maneira eficiente a frequéncia e assiduidade dos empregados
publicos da APPA, para garantir a manuten¢ido dos servigos a sociedade de forma agil e

confiavel. além de zelar pela conduta ética na organizagio:

e A proibigao dos seguintes procedimentos dos servidores em horario de expediente, tenta
normal como extraordinario, salientando que a CLT. no seu Artigo n°® 482, letras “E”, “F".
“H™ e “I", estipula como justa causa para Rescisao do Contrato de Trabalho atos abaixo

praticados pelo empregado:

5 Televisores nas areas:

o Jogos de azar:

o Jogos no computador:

o Bebidas Alcoolicas:

o Lavagem de carros particulares:
o Outros jogos;

o Quaisquer outros comportamentos que configurem a desidia.
1.2.4.1. Funcionarios do Quadro Permanente
I — Da Jornada de Trabalho

O presente item tem por objetivo regulamentar a jornada de trabalho ¢ o controle de jornada dos

empregados publicos do Quadro Permanente da APPA.

O horario de funcionamento da APPA é de 24 (vinte ¢ quatro) horas diarias. durante 7 (sete) dias da

' scmana.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA lotados no Centro Administrativo

cumprirdo jornada de 8 (oito) horas diarias ¢ carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

Vi
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A jornada disposta no paragrafo acima sera desempenhada de segunda a sexta-feira. das 08h30min

as 12h. e das 13h30min as 18h.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA lotados em Setores Operacionais

cumprirdo jornada de 6 (seis) horas didrias e carga hordria semanal de 36 (trinta e seis) horas.

Os turnos de trabalho dos Setores Operacionais dos Portos de Paranagua e Antonina, bem como o

Setor Operacional da Guarda Portuaria de Antonina, serdo das 07h as 13h. das 13h as 19h, das 19h a

0lh ouda O1h as 07h.

Os turnos de trabalho do Setor Operacional da Guarda Portuaria de Paranagua serdo das 06h as 12h.

das 12h as 18h. das 18h a 00h ou da 00h as 06h.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que cumprem jornada de 8 (oito) horas

devem usufruir intervalo intrajornada de 1h30min (uma hora ¢ trinta minutos), das 12h as 13h30min.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que cumprem jornada de 6 (seis) horas
preg P ]

devem usufruir intervalo intrajornada de 15 (quinze) minutos, entre a 3" ¢ a 4* hora de trabalho.

| Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA devem observar o cumprimento integral
da jornada a que estiverem submetidos. sendo que ndo serdo descontadas nem computadas como
jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro de ponto nio excedentes a 5 (cinco)

minutos. observado o limite maximo de dez minutos diarios.

Considerando a previsdo do artigo 2° sobre o funcionamento dos Portos. em nenhum momento,
inclusive no intervalo para almogo. poderdo os Setores Operacionais permanecer fechados. devendo
sempre haver pelo menos um dos empregados a disposicio. Caso necessario, devera a Chefia imediata

claborar escala para que os empregados possam usufruir dos intervalos intrajornada e¢/ou Inter

A
F N |

/ |

L

jornadas sem prejuizo do funcionamento do setor.
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11 - Das horas extraordindrias

I£ vedada a prestagdo de labor extraordinario pelos empregados publicos do Quadro Permanente da

APPA. ressalvadas as situagoes previstas neste Manual.

Caso haja necessidade imperiosa de prestagdo de servigos, os empregados publicos do Quadro
Permanente da APPA poderdo ter a duragio do trabalho excedida de, no maximo. 2 (duas) horas, scja
para fazer face a motivo de for¢a maior, seja para atender a realizac¢do de servigos cuja inexecug¢do

possa acarretar prejuizo manifesto a esta Autoridade Portudria.

Nas hipoteses previstas pelo capur deste artigo, o labor suplementar devera ser previamente
autorizado pelas Diretorias responsdveis ¢ pelo Diretor Presidente da APPA, na forma de

procedimento proprio regulamentado pela Diretoria Administrativa e Financeira.

Em situagdes excepcionalissimas destinadas a atender imperiosa necessidade de realizagdo ou
conclusio de servigos inadiaveis, os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA poderio
realizar horas extraordinarias mediante autorizagdo do Diretor da darea. A regularidade do
procedimento. entretanto. fica condicionada a apresentagao de justificativas e a ratificagdo pelo

Diretor Presidente.

Nao sera admitido labor extraordinario que importe em extrapolamento da jornada em nimero
superior a 2 (duas) horas ou que implique em violagdo aos intervalos entre jornadas ¢ entre semanas,

previstos — respectivamente — pelos artigos 66 ¢ 67 da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Deverao ser concedidos aos empregados sujeitos a jornadas de 6 (seis) horas em regime de escala que

eventualmente prestem horas extraordinarias:

a) o intervalo minimo de 1 (uma) hora para refei¢do/descanso. nas oportunidades de

ocorréncia do labor suplementar;

b) os intervalos entre jornadas e entre semanas, devendo ser feita a readequagdo da escala

programada a fim de obedecer aqueles periodos de descanso. /i
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Il - Do regime de escala

Para a prestagdo de servigos continuos que, por sua natureza, nao admitem paralisa¢ao. sera adotado

o regime de turnos.

Todos os Setores Operacionais da APPA que necessitem da realizagdo de turnos estdo obrigados a
regime de escalas de servigo em jornadas de 06 (seis) horas, a serem realizadas por 03 (cinco) equipes

de trabalho.

As escalas de trabalho serdao elaboradas especificamente para cada Setor, pela Divisdao de Recursos
Humanos. devendo ser previamente aprovadas pela Diretoria Administrativa e Financeira e.

posteriormente. pela Presidéncia.

As programagdes de escalas de trabalho e a composi¢io das equipes serdo confeccionadas conforme
procedimento proprio da Divisao de Recursos Humanos. devendo aquela Divisdao considerar a
continuidade das operagdes portuarias, dentro dos limites estabelecidos pela Lei n® 12.815/2013 e

suas regulamentagdes.
Fica expressamente vedada a realizacdo de “dobra™ de escala.
1V - Das auséncias

Os atrasos, as auséncias e as saidas antecipadas ndo justificadas acarretarido a perda de parcela da

remuneragdo, conforme os seguintes criteérios:

I - Um ter¢o da remuneragio do periodo (matutino e/ou vespertino). quando comparecer ao servigo
com atraso maximo de uma hora, ou quando se retirar antecipadamente pelo mesmo tempo, salvo

motivo legal ou moléstia comprovada.

IT - Perda integral da remuneragdo do periodo (matutino e/ou vespertino). quando comparecer ao

servigo com atraso superior a uma hora, ou quapﬁp se retirar antecipadamente pelo mesmo tempo,

salvo motivo legal ou moléstia comprovada.
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[II - perda integral da remuneracao do dia em que ndo comparecer ao servigo, salvo motivo legal ou

moléstia comprovada.

IV - Perda integral da remuneragio do dia de repouso quando ndo cumprida integralmente a carga

horaria semanal, salvo motivo legal ou moléstia comprovada.

Também serdo consideradas justificativas validas para auséncias aquelas constantes de Acordo

Coletivo de Trabalho vigente.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que faltarem ao trabalho por motivo de
licenga para tratamento de saude deverdo apresentar a Se¢do de Assisténcia Médica e Social os

documentos comprobatorios da licenga médica, nos prazos estabelecidos neste Manual.

A ndo apresentag¢do da documentag¢do prevista no caput deste artigo, bem como a ndo inser¢io dos
dados referentes a licenga médica, implicardo no lancamento das faltas ¢ descontos salariais em

desfavor do empregado.
V- Do Sistema Biométrico de Controle de Jornada

A jornada dos empregados publicos do Quadro Permanente da APPA sera registrada por meio de
equipamento biométrico de identificagdo por impressdo digital (Registradores Eletronicos de Pontos

REPs).

O Sistema Biométrico de Controle de Jornada objetiva proporcionar instrumento gerencial
informatizado para controle da frequéncia, assiduidade e pontualidade dos empregados publicos do

Quadro Permanente da APPA.

Os ocupantes de cargos em comissdo e de fungdes gratificadas. observando o regime de dedicacio

integral a que estdo submetidos. sdo dispensados do controle eletronico de horario de trabalho.

1

estando sujeitos ao controle de frequéncia. nos termos de Portaria cspeciﬁca/ /

//
//

-
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O controle de jornada dos empregados publicos do Quadro Permanente da APPA serd realizado com

base nas informagdes registradas nos Registradores Eletronicos de Pontos. conforme a jornada de

trabalho a ser cumprida pelo funcionario, nos termos do estabelecido no Presente Manual de Normas

e Procedimentos.

O gerenciamento do Sistema Biométrico de Controle de Jornada é de competéncia da Diretoria
Administrativa Financeira em conjunto com a Divisdo de Recursos Humanos, com a participagdo
efetiva de todas as demais Diretorias, sendo de competéncia destas ultimas informar todos os eventos

ocorridos em relagdo a jornada de seus empregados.

A inclusdo do trabalhador no sistema dar-se-a mediante habilitagdo de sua matricula e cadastramento
de suas digitais pela Divisdo de Recursos Humanos, passando o cartdo/cracha a ser utilizado apenas

como identificag@o funcional.

[ obrigatorio para todos os empregados ptblicos do Quadro Permanente da APPA o registro, nos
relogios de ponto biométrico. do inicio da jornada de trabalho, do inicio e fim do intervalo para

refeigdo/descanso e do fim da jornada. respeitada a carga horaria de cada um.

As horas extraordinarias eventualmente prestadas pelos empregados publicos do Quadro Permanente

da APPA também deverdo ser registradas nos relégios de ponto biométrico.

Os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA deverdo, preferencialmente, registrar sua

Jornada nos equipamentos coletores de digitais mais proximos ao seu local de trabalho.

Somente a leitura da digital do empregado sera suficiente para registro de sua jornada junto ao sistema

biométrico.

Para os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA que estiverem em viagem a trabalho
ou em execugdo de servigos externos, ou seja, fora do local habitual do exercicio de suas fungdes, o
abono das faltas sera feito mediante Comunicagdo Interna encaminhada antecipadamente a Divisdo
de Recursos i-{unwnos./?:untendo cronograma com data. localidade e trabalhos realizados, ¢/ou

relatorio de viagem. / /
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Estardo disponiveis na Divisdo de Recursos Humanos todas as informagoes relativas aos registros

didrios de jornada dos empregados.

Na indisponibilidade momentanea do Sistema Biométrico de Controle de Jornada. o registro devera

ser feito em outro equipamento. Nao havendo outro equipamento disponivel. o registro devera ocorrer
de forma manual junto a Chefia imediata do empregado, que devera comunicar e justificar o ocorrido

a Divisao de Recursos Humanos no prazo de 01 (um) dia atil.

Em caso de problema com a digital do empregado. o registro da frequéncia devera ser feito de forma
manual junto a Chefia imediata do funcionario, devendo esta comunicar o fato imediatamente a

Divisido de Recursos Humanos para dar inicio as devidas providéncias de reparo.

O prazo para o fechamento mensal do controle de jornada dos empregados publicos do Quadro

Permanente da APPA devera ocorrer, impreterivelmente, até o dia 5 (cinco) do més subsequente.

VI - Das responsabilidades

Sao responsabilidades do empregado publico do Quadro Permanente da APPA:

I - Registrar, por meio biométrico. sua entrada. intervalos legais. e saida diaria no local onde trabalha.

II - Apresentar a Chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas
antecipadas. para fins de avaliagdo com vistas ao abono, se for o caso, que deverdo ser encaminhadas

imediatamente a Divisdao de Recursos Humanos.

[T - apresentar a Chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por

disposig¢oes legais. que deverdo ser encaminhados imediatamente a Divisido de Recursos Humanos.

IV - Assinar. mensalmente. o Relatorio de Jornada, que conterd todas as ocorréncias registradas no

sistema. /7
7/
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Compete ao empregado publico. sob pena de sangdes disciplinares, o fiel cumprimento das normas

estabelecidas para o registro de sua jornada e assiduidade.

O empregado publico que causar dano ao equipamento de biometria ou a sua rede de alimentagao

sera responsabilizado civil, penal e administrativamente.

Sao responsabilidades das Chefias imediatas:

| - Orientar os seus empregados subordinados para o fiel cumprimento do disposto neste Manual.

[1 - Controlar a jornada dos seus empregados subordinados. zelando pelo cumprimento da jornada
diaria de trabalho e dos intervalos legais. pela assiduidade ¢ pontualidade dos funcionarios de sua
unidade organizacional.

[11 - Conferir mensalmente os Relatorios de Jornada dos seus empregados subordinados, registrando
as ocorréncias de auséncias. e, se for o caso. os documentos que as justifiquem. ¢ devolvé-los a
Divisdo de Recursos Humanos no prazo de 3 (trés) dias uteis apos o recebimento.

V - Acompanhar ¢ validar as horas relativas a trabalhos externos.

Sao responsabilidades da Divisdo de Recursos Humanos:

| — Cadastrar/descadastrar os empregados publicos do Quadro Permanente da APPA no Sistema

Eletronico de Controle de Jornada.

[1 - Conferir e manter os Relatorios de Jornada sob sua guarda. com vistas as auditorias internas ou

externas e controladoria.

11 - Emitir mensalmente o relatorio geral de afastamentos dos empregados e de frequéncia dos

empregados requisitados até o 5° dia atil do més subsequente ao do periodo em analise.

[V - Verificar mensalmente as informagdes de atrasos e faltas, promovendo o respectivo descontor Z /
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V - Informar a sua Diretoria as inconsisténcias nas marcagdes de ponto para fins de sangdes

disciplinares.

A Divisao de Recursos Humanos ¢ responsavel pelo cumprimento do disposto nesta Portaria. naquilo
que for de sua atribui¢do. devendo o seu titular reportar ao superior imediato toda e qualquer

desconformidade identificada.

Fica a Divisdo de Recursos Humanos responsavel por realizar semanalmente vistoria e manutengao
dos pontos eletronicos instalados nas dependéncias da APPA, a fim de sanar quaisquer
incongruéncias referentes a data e hora apontados pelo relogio, bem como manter o ajuste permanente

dos horarios em conformidade com a Hora Legal Brasileira.
VII — Do uso do Cracha de Identificagdo Funcional e de acesso

O Cracha de Identificagao Funcional ¢ de acesso ¢ de uso estritamente pessoal. intransferivel ¢

obrigatorio.

O Cracha de Identificagdo Funcional e de acesso deve ser usados obrigatoriamente de modo visivel

ao publico. com a foto para frente. a altura do peito. durante todo o expediente, interno e externo.
O uso indevido ou a sua ndo utilizagdo implicara na aplicagdo das sangdes disciplinares cabiveis.

Em caso de esquecimento do Cracha de Identifica¢do Funcional e de acesso. o servidor nio poderi

ter acesso as dependéncias da APPA.

EEm caso de exoneragdo. demissdo e aposentadoria. o Cracha de Identificagdo Funcional e de acesso

devera ser devolvido, imediatamente a Divisdao de Recursos Humanos.

A perda do Cracha de Identificagao Funcional e de acesso devera ser comunicada. imediatamente, a
Divisdo de Recursos Humanos. e a emissﬁ(ﬁ de 2* via sera cobrada do servidor com base na Ordem
/|

de Servigos da Tabela Tarifaria vigente,/
& Lr
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VI - Disposi¢des Finais — Jornada de Trabalho e Controle de Frequéncia

O descumprimento de quaisquer das regras postas neste Manual caracteriza falta funcional sujeita a

aplicac¢do de sang¢ao disciplinar.

Na hipotese de serem detectados indicios de favorecimento. irregularidade ou fraude no controle de
jornada do empregado publico do Quadro Permanente da APPA, serdo aplicadas as penalidades
cabiveis ao funcionario. a respectiva Chefia imediata. bem como a quem tenha contribuido ou dado

causa a ocorréncia do ilicito.

Situagdes excepceionais, ndo previstas neste Manual, bem como nas demais legislagdes pertinentes.
deverdo ser formalizadas pelo empregado. contendo pedido com justificativa plausivel. e.

posteriormente. submetidas a decisdo da Diretoria Administrativa Financeira.
1.2.4.2. Comissionados

O presente item tem por objetivo regulamentar o regime a que estdo submetidos os ocupantes de
cargos em comissao ¢ de fungdes gratificadas desta Autoridade Portudria. bem como estabelecer o

procedimento para o controle de frequéncia daqueles servidores.

Os empregados pablicos ocupantes de cargos em comissdo ¢ de fungdes gratificadas da APPA estao
submetidos a regime de dedicagao integral. podendo ser convocados sempre que houver necessidade

¢/ou interesse da Administragéo.

Os empregados publicos abrangidos pelo presente item poderdo realizar trabalhos considerados
urgentes e inadiaveis inclusive em finais de semana e em feriados. mediante determinagdo da

Diretoria as quais estiverem subordinados.

Os ocupantes de cargos em comissao e de fungdes gratificadas estdo sujeitos a controle de frequéncia,

que sera realizado mediante Registro de Frequéncia Diaria, manualmente, cujos dados serdo

devidamente \'aliﬂjdot: pelo Diretor da area. assumindo este a integral responsabilidade pelo atestado
que emitiu. // i
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Quando o ocupante de cargo comissionado ou de fungdo gratificada se ausentar para realizar trabalhos
externos, participar de seminarios, cursos ou reunides, desde que devidamente autorizado. ficard
dispensado do controle de frequéncia, cabendo a Diretoria da area justificar a ocorréncia por ocasiao

da validacdo do relatorio mensal.

As auséncias injustificadas dos ocupantes de cargos em comissdo e de fungdes gratificadas ensejam

os descontos salariais legais.

Consideram-se justificativas validas as previstas no artigo 473 da Consolidagdo das Leis do Trabalho

e as constantes do Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

O controle de frequéncia dos ocupantes de cargos em comissio ¢ de fungdes gratificadas a ela afetos.
deverio ser encaminhados tempestivamente a Divisdo de Recursos Humanos, devidamente validados

pelo Diretor da area.

Yara 0 ocupante de cargo em comissdo ou de fungdo gratificada somente sera acessivel seu proprio

controle de frequéncia.
1.1.1. Gestao dos Estagiarios

O presente item tem por objetivo estabelecer as Normas para a concessdo de estagio a estudantes de
institui¢des de ensino de nivel superior, ensino médio técnico e de ensino médio regular. na
Administragdo dos Portos de Paranagua ¢ Antonina - APPA, em conformidade com a lei n® 6. 494/

77. regulamentada pelo decreto n® 87. 497/82 ¢ suas alteragoes.
I - DO OBJETIVO DO ESTAGIO

Considera-se estagio as atividades de aprendizagem profissional. social e cultural, oferecidas ao
estudante de nivel superior e de nivel médio, pela participagdo em situagdes reais de trabalho
proporcionadas por pessoa juridica de direito privado, 6rgdos da administra¢do publica e instituigdes

de ensino, sempre sob a responsabilidade e coordenag¢do da escola a que pcnfnce. para o

/ | Pagina 020
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA 4.
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro Il - CEP 83.221-030 - Paranagua - Tgarana
Eons- (41) 3420-1388 Faw (41} 34201223

desenvolvimento de atividades relacionadas a sua area de formagio profissional.

Inserido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o codigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

A

appa - . .
2t Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

O estagio deve ocorrer como estratégia de profissionalizagdo, ao longo do curso numa situagio real

de trabalho. permitindo ao estudante uma acumulagao sucessiva de habilidades e capacidades.

As atividades do estagio deverdo ser compativeis com o contexto basico da profissio a que o curso
se refere e devem ocorrer numa sequéncia que atenda ao principio de dificuldade/complexidade

crescentes. de acordo com a progresséo curricular.

O estagio ¢ bom para o estudante por ser um eficiente instrumento para a formagdo de novos
profissionais, possibilitando-lhe:

- a aplicagdo pratica da teoria aprendida na escola, permitindo maior assimilagdo das matérias
curriculares:

- avaliar o acerto da escolha profissional e/ou suprir eventuais deficiéncias na sua formagdo escolar:
- atenuar o impacto da passagem da vida estudantil para o mundo do trabalho:

- antecipar o desenvolvimento de atitudes/posturas profissionais, com estimulo ao senso critico ¢ a

criatividade.
11— DOS CRITERIOS PARA ADMISSAO E REVEZAMENTO DOS ESTAGIARIOS.

Na APPA a admissdo de estagiarios de nivel superior, dar-se-a. prioritariamente, dos cursos de
Administra¢do e Contabilidade. excepcionalmente, ser selecionado para estagio, estudantes de outros
cursos ¢ tera a duragdo maxima de 24 (vinte ¢ quatro) meses, devendo a admissdo ocorrer,

preferencialmente.

Para a admissédo de estagiarios de nivel médio, sera selecionado candidato a partir de 16 anos de idade

completos. independentemente do curso em que esteja matriculado.

A lotagdo do estagidrio sera determinada pela Divisdo de Recursos Humanos, que detém o controle

do numero de vagas aprovadas. e a necessidade de cada Setor.

l'oda admissao/demissio de n;Flagiélrio devera ser previamente autorizada pelo Diretor Administrativo

¢ Financeiro da APPA. f/
- .' "‘
Vs .
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11 -DA FREQE'ENCIA AO ESTAGIO
O estagiario observara o seguinte horario:

e 8:30as 12:00 e das 13: 30 as 18: 00 h — no complexo do Centro Administrativo “Palacio
Taguaré”, ficando estabelecida uma tolerancia maxima de 10 minutos no inicio de cada

expediente. findo o qual o cartdo sera recolhido e carimbado com FALTA.

O estagiario de nivel médio observara o mesmo horario previsto neste artigo € cumprira jornada de
apenas 4 (quatro) horas diarias, sendo vedada a sua lotagdao em setores da faixa portudria quando

menor de 18 anos.

A frequéncia do estagidario sera apurada mediante marcagdo em cartdo ponto ou outro meio que a

APPA vier a determinar.

A falta de assiduidade e a impontualidade contumaz do estagiario poderao acarretar a sua dispensa,

por iniciativa da APPA.

O estagiario podera ter abonadas, pela chefia do 6rgdo onde estagia, até 15 faltas ao estagio. no

periodo de 12 meses.

Eventuais auséncias ao trabalho. por motivo de doenca, poderdo ser abonadas desde que o estagiario

comprove. com atestado médico, essa situagao.

Semestralmente o estagiario devera apresentar a Divisao de Recursos Humanos, declaragio de

matricula e frequéncia expedida pela Institui¢do de Ensino respectiva.
IV - DO VALOR DA BOLSA AUXI L1 O

O estagiario de nivel superior esta obrigado a cumprir jornada de no maximo de 30 horas semanais.
recebendo bolsa auxilio em valor estabelecido pelo Governo do Estado do Parana. /"?
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O estagiario de nivel médio estd obrigado a cumprir jornada de 30 horas semanais, recebendo bolsa

auxilio em valor estabelecido pelo Governo do Estado do Parana.
V - DAS OBRIGACOES DO ESTAGIARIO
Sao obrigagoes do estagiario:

| — Apresentar-se para o estagio em trajes discretos e adequados ao ambiente de trabalho. Nao sendo
permitido o uso de bonés. chinelos, camiseta modelo regata, bermudas. mini blusa e shorts.

2 — Manter assiduidade ¢ pontualidade:

3 — Abster-se do uso do fumo e de bebida alcodlica;

4 — Manter sigilo e discri¢@o a respeito dos assuntos e tarefas que lhe forem cometidas:

N

— Usar o material de escritério estritamente para os servigos da APPA. ndo extraindo copias xerox
para fins particulares:

6 — Evitar discussdes com colegas de trabalho. chefias ou com servidores ¢ estagiarios de outros
setores:

7 — Manter-se regularmente em seu setor de trabalho, evitando o acesso a outros locais sem motivo
justificado:

8 — Nao fazer servigos particulares para si ou para terceiros:

O - Respeitar seus superiores diretos ¢ demais Chefias da APPA:

10 — Apresentar atestados médicos. em caso de doenga. para a justificagdo de faltas.

11 — Devolver o craché de identificagdo quando do desligamento.

12 — Utilizagao do jaleco, fornecido pela APPA.

VI - DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO:

O estagiario sera desligado:

1. A pedido:

(§9]

Por término do prazo previsto no artigo 5%
ra |
3. Por conclusdo do curso: /

/]
/| / g -
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4. Por desrespeito as normas estabelecidas neste regulamento, notadamente as explicitadas nos itens

[leV;

N

Por falta de aproveitamento;
‘ 6. Por desinteresse, demonstrados pelo pouco envolvimento com as atividades que lhe forem
cometidas:
7. Por cometimento de falta grave:
| 8. Por desisténcia do curso ou trancamento de matricula:
| 9. Por reprovagao:
10. A critério da APPA;

| 1. A pedido da institui¢ao de ensino.
1.2. Controle de Acesso

A entrada, permanéncia, circulagdo e a saida de pessoas das dependéncias internas da APPA serdo

controladas por sistema informatizado ¢ / ou formulario de registro de acesso.

O acesso de funciondrios da APPA deve ser realizado mediante cracha de identificagdo personalizado.

contendo a foto do empregado. nome. fung¢ido. numero de matricula ¢ nimero do CPF. O mesmo deve

ser mantido obrigatoriamente em local visivel e deve apresenta-lo quando solicitado. sendo proibido

emprestar ou utilizar o cracha pessoal para liberar outro usudrio.

O funcionario podera ser responsabilizado. por meio de adverténcia ou suspensao. caso nao esteja

portando seu cracha, ou ainda, utilize o cracha de terceiros para o seu acesso, por exemplo.

Caso o funcionario n@o esteja de posse do cracha funcional de identificag@o. nao sera autorizado o
seu acesso até que o providencie. Havendo a possibilidade da emissdo de Segunda Via no Setor de
Credenciamento mediante pagamento de Taxa. por conta do funcionario, de acordo com com a Ordem

de Servigos da Tabela Tarifaria vigente.

l'odos (sem exceg¢io) devem ser abordados e devidamente identificados antes da liberagdo de acesso
as dependéncias da APPA. 7]
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1.2.1. Centro Administrativo

A entrada. permanéncia, circulag@o e a saida de pessoas das dependéncias internas do prédio somente
serdo autorizadas apds o prévio cadastro dos dados pessoais. O cadastro sera efetuado mediante a

verificagdo de documentos oficiais de identificacio.

O cadastro. entrada. permanéncia, circula¢do e a saida de pessoas nas instalagdes dos prédios
administrativos da APPA serdo monitorados e controlados pela empresa prestadora de servigo

contratada pela APPA (vigias e controladores de acesso).

Ao se cadastrar junto ao sistema de controle de acesso, em seu acesso de uso exclusivo, o usuario
externo recebera um cracha de proximidade com os dizeres “Visitante”™. Somente o cracha de
proximidade permitira a entrada e a saida do usuario externo das dependéncias internas do Centro

Administrativo da APPA. mediante a liberacdo das catracas.

Sera obrigatorio o uso do cracha de proximidade durante a permanéncia do usudrio externo nas
dependéncias internas do Centro Administrativo da APPA. Ao usudrio externo que estiver utilizando
os servigos de atendimento localizados no sagudo ¢ nos balcdes de apoio, ndo sera fornecido o cracha

de proximidade.

A circulagio de empregado da APPA nas dependéncias fica restrita ao horario de 08h30min as
1 8h00min, excetuando-se aqueles previamente autorizados pela Presidéncia. Chefia de Gabinete.
pelas Diretorias ou Departamento Administrativo. mediante justificativa da necessidade do acesso
em horario estranho. bem com aqueles inerentes a tolerancia legal de 05 (cinco) minutos anteriores

ao registro de ponto.

I: vedado ao empregado da APPA abrir portas. passar o seu cracha funcional para o ingresso de
usuarios externos nas dependéncias dos prédios ¢ dreas administrativas da APPA, devendo o mesmo
orientar o solicitante a procurar a recepgdo que controla o acesso dos usudrios externos as
dependéncias internas dos prédios/areas. 4
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A circulagdo do usuario externo nas dependéncias internas dos prédios fica limitada ao horario de
08h30min as 17h30min nos dias uteis ¢ em finais de semana ou feriados. somente sera permitida
através de autorizagao expressa por escrito da Presidéncia, Chefia de Gabinete, das Diretorias ou do
Departamento Administrativo constando a identificagdo dos usuarios, bem como o motivo da
particularidade. o setor que sera permitido acessar e o tempo de permanéncia. Esta autorizag¢ao devera
ser solicitada no minimo com 48 horas de antecedéncia. Fica proibida a entrada de usuarios externos

¢ empregados da APPA, para a realizagao de comércio de mercadorias nas instalagoes da APPA.

A circulagdo de estagiarios da APPA nas dependéncias fica restrita ao hordario de O8h30min as 18h00,
excetuando-se aqueles previamente autorizados pela Chefia de Gabinete. pelas Diretorias ou
Departamento Administrativo, mediante justificativa da necessidade do acesso em horario estranho.
O acesso de prestadores de servigos a APPA deve ser realizado mediante cracha de identificagio
personalizado. contendo foto, nome, nome da empresa onde trabalha, fungao, nimero do CPF. O
mesmo deve ser mantido obrigatoriamente em local visivel e deve apresenta-lo quando solicitado. O
acesso as instalagdes da Presidéncia. sera permitida desde que com agenda confirmada junto a

Secretaria da Presidéncia.

A APPA. através do fiscal do contrato, deve exigir da empresa contratada que providencie crachés de
identificagio para seus funcionarios junto ao setor de Credenciamento da APPA. pois sem 0 mesmo.

ndo serd autorizada a sua entrada. nas dependéncias da APPA.

Para os prédios ¢ areas administrativas que possuirem portas de acesso laterais as catracas, estas
deverao permanecer trancadas todo o tempo. e as chaves em poder do vigia do turno e somente
poderio serem abertas em casos extremos, como para a entrada de algum material ou movel, para a
entrada de pessoas participantes de eventos ou acompanhantes do Presidente ou Diretores. mediante
prévia autorizagdo da Presidéncia, Chefia de Gabinete. pelas Diretorias ou Departamento

Administrativo.
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1.2.2. Patio de Triagem

Permissionarios (acesso somente com PEV que devera ser confeccionada por esta administragdo. no
maximo 02 veiculos por Permissionario, devera permanecer no veiculo em local visivel). Estacionar

obrigatoriamente, ao lado da Caixa d'agua Central.

Veiculos dos Funcionarios da APPA, CODAPAR e AOCEP deverdo portar a PEV, apresentar cracha

de identificacdo e estacionar proximo a subestacdo.

Veiculos ¢ Caminhdes de entregas somente serdo autorizadas conforme solicitagdo da
cantina/permissionario informando a portaria, fica estipulado o seguinte horario para prestagdo deste

servigo das 08h30min as 18h00min. sem excecdo.

Motocicletas e automéveis deverdo estacionamento proximo as Operadoras o acesso ao interior do
patio so sera permitido mediante apresentagao do cracha de identificagdo do Sindicato ¢ manté-lo em

local visivel.

Veiculos de Representante/Vendedor, deverdo estacionar proximo as Operadoras (deverdo ser

solicitados e registrados os documentos. local de visitag¢do e horario de entrada/saida).

CODAPAR, veiculos oficiais chapa Branca. o acesso sera liberado (Obrigatorio estacionar ao lado

da Caixa d'agua Central) mediante apresentag¢do do cracha de identificagao.

Veiculos de Auto Socorro. somente terdo autorizagao. mediante confirmagio do problema mecanico

do caminhdo e com autoriza¢do do responsavel pelo Patio.

Veiculos com autoridades deverdo estar previamente informados a Administragdo do Patio de

Triagem. cujas identificagoes deverdo estar em local visivel.

As Situagdes adversas deverdo ser administradas pela Chefia do Patio de Triagem, onde serdo

relatadas em livro ata e, levadas ao conhecimento da Diretoria, para que sejam tomadas as medidas

cabiveis. //
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O acesso de pedestres fica condicionado as regras ja mencionadas.

Quanto aos permissionarios, fica a encargo do responsavel da cantina informar a esta administragao

quais sao os seus funcionarios para controlar o acesso de terceiros.

Os Vendedores o controle de acesso devera ser feito pela empresa de vigilancia contratada pela

APPA. mediante "Formulario de Registro de Acesso Padrio".
1.2.3. Portdes do Centro Administrativo
DIAS UTEIS
As 18h00min fecha-se por completo o portdo de entrada. o portio de saida ficara aberto até as
21h00min e apos este horario permanecem ambos fechados até as 06h00min. sera permitida somente

a entrada dos funcionarios da CELEPAR e da APPA. devidamente identificados.

FINAIS DE SEMANA

Permanecem fechados a partir das 21hOOmin da sexta feira até as 06h00Omin de segunda feira. Sera

permitida somente a entrada dos funcionarios da CELEPAR e da APPA. devidamente identificados.

FERIADOS

Mesmo procedimento com relagao ao fim de semana. podendo-se somente alternar os dias de semana.

1.2.4. Os procedimentos para o cadastramento de pessoas, empresas, tripulantes, emissao
¢ cobranca de crachas para a entrada na area alfandegada dos Portos de Paranagua

¢ Antonina.

Para a entrada na Area Alfandegada sob a responsabilidade da APPA ¢ necessério o credenciamento

de empresas e trabalhadores para a emissao do cracha de identificagao do trabalhador que devera ser

obrigatoriamente utilizado em local visivel. na altura do peito, e em 6timas condigdes (foto, nome, )
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fun¢dao. nome da empresa. CPF). O cracha podera ficar retido caso esteja em mas condigoes, os

trabalhadores que nao estiverem portando o cracha em local visivel poderdo ser notificados ¢

inseridos no Black List e havendo reincidéncia poderdo ter seu acesso bloqueado.

O Credenciamento APPA nao podera permitir o cadastramento de empresa e a entrada de pessoas se
inexistir motivagdo para adentra-lo e este devidamente autorizado devera se retirar apos o término da
atividade, admite-se uma tolerancia de 20 minutos. anteriores ou posteriores, aos momentos de inicio

¢ término da atividade respectivamente. (Portaria n.” 30, de 26 de junho de 2012 — Receita Federal).

A Emissao de cracha para a entrada na Area Alfandegada da APPA ¢ de responsabilidade da
Secretaria de Credenciamento, com anuéncia juntamente com o Segdo de Seguranga e Medicina do
Trabalho — SESMET e, quando necessario. com a anuéncia da Diretoria Operacional — DIOPORT ¢

Diretoria Ambiental — DIRAMB.

I de responsabilidade da Unidade Administrativa ¢ Seguranga Portuaria — UASP a fiscalizagdo do

correto uso do cracha nas areas sob responsabilidade a APPA.

Nio sera autorizada em hipdtese alguma o acesso sem a apresentagdo do cracha ¢/ou a impressdo de

cracha sem a apresentagdo de documento oficial que conste foto e CPF.

Todos os documentos apresentados junto ao Credenciamento APPA deverdo obrigatoriamente estar
legiveis e acompanhados de copias quando necessario (o Setor de Credenciamento nido fornece

copias). podendo o processo ser recusado se ndo estiverem de acordo.

Em casos de deficiéncia fisica que impossibilite o cadastro da Biometria para o acesso. € obrigatorio

a apresentacio de Laudo Médico para justificativa.

Qualquer procedimento ndo previsto neste regulamento sera previamente anunciado com no minimo
7 (sete) dias de antecedéncia, ao SINDAPAR — Sindicato das Agéncias de Navega¢do Maritima do
Estado do Parana. ao SINDOP — Sindicato do Operadores Portuarios do Estado do Parana e 0 OGMO

- Orgio Gestor de Mao de Obra do Trabalhador Portuario e Avulso do Porto Organizado de
. 4
Paranagua. / 7
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As dreas de acesso liberadas pelo Setor de Credenciamento sido: Dom Pedro, Silo, Taguaré, Pier,

Balanca e Patio de Automoveis.
CADASTRO DE EMPRESA

Destinado a Operadores Portuarios, Agéncias Maritimas. Sindicatos, Despachantes Aduaneiros.,

Cooperativas. Arrendatarios ¢ Empresas em Geral contratados para a Prestagdo de Servigos.

Para cadastramento de empresas, deverdo ser entregues os documentos relacionados nos itens abaixo
no Credenciamento de acordo com cada motivagdo. ou seja, empresas diversas ¢/ou empresas

prestadoras de servicos da APPA.
A renovagao cadastral ocorrera a cada 12 (doze) meses, ou sempre que necessaria, podendo haver a
solicitagdo de nova documentagdo ou documentagdo complementar por parte do Credenciamento da

APPA.

['oda a documentagdo sera conferida e a autorizag¢@o se dara a partir da assinatura de qualquer

funcionario lotado no Credenciamento/Protocolo da APPA.

Documentacio necessaria para o Cadastro de Empresas

CREDENCIAMENTO:

A. Requerimento feito em 04 (quatro) vias. original e assinado (Modelo 02):

B. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNP.J emitido nos iltimos 30 dias):

C. Alvara de Localizagdo e Funcionamento do ano ou antigo acompanhado do comprovante do
pagamento da taxa anual da Prefeitura. do ano corrente. (Podendo o cadastro ficar blogueado
em caso deste estar vencido, sendo obrigatoria a justificativa no caso de ndo possuir);

D. Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor devidamente registrado ¢ com firma

rccnnhccida:///

/
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E. Decreto de Autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizag¢do para funcionamento expedido pelo
Orgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

F. Certificado de Qualificagao para Operador Portudrio (se for o caso. emitido pela
APPA/COOPORT);

G. Contrato de Prestagio de Servigo com o Operador Portudrio, Empresa ou Orgdo Piblico com
atividade dentro da Area Alfandegada registrado e com firma reconhecida ou documento que
comprove a necessidade de acesso a Area Alfandegada (Sob andlise da Chefia do
Credenciamento),

H. Caso tratar-s¢ de Empresa prestadora de servigos/fornecedores diretos para a APPA. esta
devera apresentar a “Ordem de Servigo O.S./Presidéncia/ APPA™:

I. AFE — Autorizagao de Funcionamento emitido pela ANVISA (se for o caso de fornecimento
de alimentos para navio),

J. Nos casos de empresas que prestam servigos de Remogdo de Residuos, lixo. 6leos, sucatas.
Fornecimentos de combustiveis. lubrificantes. produtos inflamaveis e outros que em caso de
acidente possam causar danos ambientais. deverdo se cadastrar previamente na Diretoria
Ambiental e apresentar no Credenciamento a Autoriza¢do da FEmpresa junto a
APPA/DIRAMB.

K. Nos casos de empresa que possua a necessidade de cadastrar colaboradores em CNPJ distinto
ao ja cadastrado pela APPA, ou seja, de filiais. Sera necessario apresentar o Modelo 16 -

Declaragdo Grupo Econdmico.

Nos casos de profissionais autonomos (despachantes, vistoriador de navios, engenheiros,

peritos ¢ médicos):

A. Registro ou inscri¢do na entidade profissional competente (Conselho, Ordem, Sindicato ou
Associacao, Diario Oficial, Qualificagao):.
B. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ emitido nos ultimos 30 dias, se possuir);

C. RG. CPF e Comprovante de Residéncia (dispensado caso o enderego esteja informado na

Ficha Registro):
D. Contrato de Presta¢do de Servigo com o Operador Portudrio. Empresa ou Orgdo Publico com

atividade dentro da Area Alfandegada registrado e com firma reconhecida ou documento que
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comprove a necessidade de acesso a Area Alfandegada (Sob andlise da Chefia do
Credenciamento):

E. Alvara de Localiza¢ao e Funcionamento do ano ou antigo acompanhado do comprovante do
pagamento da taxa anual da Prefeitura, do ano corrente. (Podendo o cadastro ficar blogueado
em caso deste estar vencido, sendo obrigatoria a justificativa no caso de ndo possuir).

F. Requerimento de Empresario:

G. Despachantes terdo o cadastro bloqueado. liberado apenas mediante apresentagido de
motivagdo, conforme portaria n.° 30 da RFB Modelo 14 — Autorizag¢do de Acesso - Motivagdo

Despachantes.
SESMET
Zelando pela realizagdo das atividades com regularidade, eficiéncia, seguranga e respeito a0 meio
ambiente. se faz necessaria a entrega de documentos para comprova¢do a regularidade com a
legislagao vigente conforme relacionado abaixo.
Os documentos devem ser entreguem em meio digital em ordem. em formato .PDF (Pen Drive ou
CD) para verificagdo ¢ arquivamento a {im de possibilitar eventuais consultas pela Se¢do de

Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMET/APPA.

FEmpresas prestadoras de servico da APPA:

A. Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA:
B. Programa de Controle ¢ Saude Ocupacional - PCMSO:

C. Ordem de Servigo autorizando o inicio do contrato;

Empresas Diversas:

A. Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA (quando aplicavel);

B. Programa de Controle ¢ Saude Ocupacional — PCMSO (quando aplicavel).

a) Emissao de Cracha e
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Destinado a trabalhadores do Orgdo Gestor de Mao de Obra (TPAs), das Empresas. dos Operadores
Portuarios. das Agéncias Maritimas, dos Fiscais de Seguros. Peritos, dos Arrendatarios, das

Cooperativas, dos Sindicatos ¢ Profissionais Autonomos contratados para a Prestagdo de Servigos.
b) Emissao de Crach:a Permanente

O cracha permanente ¢é destinado aos trabalhadores que tem acesso rotineiro as dreas sob

responsabilidade da Autoridade Portuaria, devendo utiliza-los conforme diretrizes desta Ordem de

servigo ¢ Portaria n.° 30, de 26 de junho de 2012.

O valor cobrado pela emissdo do cracha permanente sera de acordo com a Ordem de Servigos da

['abela Tarifaria vigente.

Solicita¢do devera ser através do Medelo 04 - Autorizag¢do de Emissdo de Cracha Permanente” —1.°
via de crachd. apenas para funcionarios novos. ndo incluidos na relagio de funcionarios quando do
cadastro inicial da empresa.

¢) Emissio de Cracha Permanente — 2* via

A segunda via do Cracha Permanente sera concedida mediante justificativa comprovada e havera a

cobranga pela emissdo do cracha de acordo com a Ordem de Servigos da Tabela Tarifaria vigente.

Solicita¢do devera ser através do Modelo 05 - Autoriza¢do de Emissdo de Cracha Permanente™ —2.°

via de cracha.

CREDENCIAMENTO:

A. Requerimento feito em 04 (quatro) vias, original ¢ assinado (Modelo 02 quando do

Cadastramento inicial ou Modelo 04 para novos funcion:irios): /7
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B. Copiado RG. CPF ou CNH (legivel e dentro da validade, podendo ser recusada se ndo estiver):

C. Comprovante de Residéncia (dispensado caso o enderego esteja informado na Ficha Registro):.

D. Copia da Ficha de Registro de Empregado com foto 3x4, com as informagdes do empregado
também do empregador, devidamente assinados com data igual ou anterior a da solicitagio da
emissdo do crachda APPA (legivel) ou copia da carteira de trabalho (legivel):

E. Comprovante de pagamento da taxa.

SESMET:

['tabalhadores de Empresas Diversas

A. Declaragio de ciéncia do contetdo do Briefing de Seguranga. Saude e meio Ambiente conforme
Nota*:

B. Ficha de entrega de EPI devidamente assinada.

C. Atestado de Satde Ocupacional - ASO para todas as fungdes/cargos. inclusive Socios,

Proprictarios. Diretores ¢ etc. (devera constar todos os exames realizados e as datas de

validade):

D. Cartdo de Vacina de Febre Amarela:

E. Certificado de treinamentos e cursos dentro do prazo de validade (NR - 05, NR - 10, NR - 11,
NR - 20, NR - 33, NR - 35 ¢ outros que se fagam necessirio de acordo com as fung¢oes):

F. Copia do certificado de curso de operador de equipamento. se o cargo e ou fungdo o exigir:

Profissionais Autonomos (despachantes. vistoriador de navios. engenheiros, peritos ¢ médicos):

A. No caso de profissionais autbnomos sera dispensada a apresentagdo de PPRA ¢ PCMSO:

B. Declarag¢do de ciéncia do conteudo do Briefing de Seguranga, Saude e meio Ambiente conforme
Nota*:

C. Cartdo de Vacina de Febre Amarela;

D. Certificado de treinamentos e cursos dentro do prazo de validade (NR — 05, NR -~ 10, NR — 11,
NR —20. NR — 33, NR — 35 e outros que se fagam necessario de acordo com as fungdes):

E. Por se tratar de profissional autonomo, este deve apresentar declaragdo de onde compromete-se
a utilizar os EPI's exigidos bem como relagdo de EPI’s ulilizado/s,pur ele durante o acesso as

il

areas sob responsabilidade da APPA devidamente assinadas.

5/ Pagina 034
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA NTONINA
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro Il - CEP 83.221-030 - Paranagua - Parana

Eone: (A1) 34201368 Fax (41134201221

serido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
ps://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o cédigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




\ ' ' GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

Appn

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

*Nota: O Briefing de Seguranga, Saude e Meio Ambiente esta disponivel no link:

http://www.portosdoparana.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=470

| Documentacio necessdria para a Emissio de Cracha Permanente — 2* via

CREDENCIAMENTO:

A. Requerimento feito em 04 (quatro) vias, original ¢ assinado (Modelo 05):

B. Copia da Ficha de Registro de Empregado com foto 3x4. com as informagdes do empregado
também do empregador. devidamente assinados com data igual ou anterior a da solicitagdo da
emissdio do cracha APPA (legivel) ou copia da carteira de trabalho (legivel);

C. Comprovante de pagamento da taxa.

d) Emissao de Cracha Provisorio — sem execucio de servigos

Destinado a empresas cadastradas com o intuito de dar acesso para empresas e/ou pessoas que nao

possuem cadastro e assim responsabilizando-se por ela ao efetuar essa autorizagdo de acesso.

Sera especifico para Visitas Comercias, Visitas Técnicas, Or¢amentos. Avaliagdes, Levantamentos ¢
outros que se caracterizem como uma entrada de no maximo 03 (trés) dias e que a pessoa € ou empresa

efetivamente ndo executara prestacdo de servigo.

Como ndo havera atividade laboral, so verificagdo ou estudos preparatdrios para dimensionar quais

recursos (material pessoal) serdo empregados, ndo sera exigida a anuéncia do SESMET.

Solicitacdo devera ser através do Modelo 06 - Autorizacdo de Emissdo de Cracha Provisorio sem

Prestagdo de Servigo ™.

O cracha provisorio sera valido somente para os 3 (trés) dias.

Sera permitido um acesso provisorio a cada 15 (quinze) dias (casos excepcionais deverdo ser
1

tratados com a Chefia do Credenciamento).  / /
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O cracha devera ser entregue ao Credenciamento no dia subsequente ao término da validade, podendo
no caso da ndo devolugdo a empresa que solicitou o provisorio ficar bloqueada para solicitar um novo
¢ incidira cobrancga de taxa de acordo com a Ordem de Servigos da Tabela Tarifaria vigente. A
regularizagdo se fara através da devolugdo do cracha ou em caso de perda/roubo devera ser
apresentado o Boletim de Ocorréncia acompanhado da copia da solicitagdo de acesso entregue ao

Credenciamento anteriormente.
A APPA realizara a entrega de Comprovante de Devolugdo do Cracha.

Nio cabe para empresas que se encontram com o cadastro vencido. estes deverdo obrigatoriamente

providenciar a renovagdo ou se passou de 90 (noventa) dias que estd vencida devera efetuar o

cadastro.

Documentagiio necessaria para a Emissdo de Cracha Provisorio Sem Prestacdo de Servigo:

CREDENCIAMENTO

A. Requerimento feito em 04 (quatro) vias. original ¢ assinado (Modelo 06):

B. Copiado RG. CPF ou CNH (legivel e dentro da validade. podendo ser recusada se ndo estiver):

C. Comprovante de Residéncia (dispensado caso o enderego esteja informado na Ficha Registro):

D. Copia da Ficha de Registro de Empregado com foto 3x4, com as informagdes do empregado
também do empregador, devidamente assinados com data igual ou anterior a da solicitagio da
emissdo do cracha APPA (legivel) ou copia da carteira de trabalho (legivel): (Dispensado no
caso de autonomao):

E. Documento que comprove a necessidade de acesso a Area Alfandegada (Sob andlise da Chefia
do Credenciamento),

F. Contrato de Prestagcdo de Servigo com o Operador Portudario. Empresa ou Orgdo Publico com
atividade dentro da Area Alfandegada registrado ¢ com firma reconhecida: (quando aplicavel)

g

Pagina 036
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro Il - CEP 83.221-030 - Paranagua - Parana
Fone: (41) 3420-1358 Fax: (41) 3420-1223

rido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
s://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o cédigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




| - GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

SESMET

Fica dispensada a apresentacdo de documentos junto ao SESMET no caso de emissao de cracha

provisorio sem prestagio de servigo

¢) Emissao de Cracha Provisorio — com execugio de servigos

Emitido para situagoes de cardter excepcional. evento especial que foge a rotina. do planejamento e
da previsibilidade, para atender atividades que, pelas suas caracteristicas. ndo justificaria a emissao
de um cracha permanente.

Tera prazo determinado de acordo com a atividade laboral, limitada a 7 (sete) dias corridos. Os
acessos que ultrapassarem o limite de 7 (sete) dias podem ser prorrogados por mais 7 (sete) dias por
uma tnica vez mediante apresentagdo de uma nova Carta Modelo 07 - Autorizagdo para Emissdo de
Cracha Provisério com Prestag¢do de Servigo dando sequéncia a data solicitada anteriormente.,
juntamente com a copia da primeira Carta apresentada. Apos deverdo ser cadastrados como acesso

definitivo. pois descaracteriza acesso emergencial.

Solicitacdo devera ser através do Modelo 07 - Autorizagao de Emissdo de Cracha Provisorio com

Prestacdo de Servigo ™.

Em caso de o acesso ultrapassar o periodo dos 07 (sete) dias a empresa devera regularizar
imediatamente o acesso, podendo ser notificado e inserido no Black List. em caso de reincidéncia

poderdo ter seu acesso bloqueado.

O cracha devera ser entregue ao Credenciamento no dia subsequente ao término da validade. podendo
no caso da ndo devolugdo a empresa que solicitou o provisorio ficar bloqueada para solicitar um novo
¢ incidira cobranga de taxa de acordo com a Ordem de Servigos da Tabela Tarifaria vigente. A
regularizagdo se fara através da devolugdo do crachd ou em caso de perda/roubo devera ser
apresentado o Boletim de Ocorréncia acompanhado da copia da solicitagdo de acesso entregue ao

(redenciamento anteriormente.

A APPA realizara a entrega de Comprovante de Devolugdo do Cracha. /7
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Documentagdo necessaria para a Emissao de Cracha Provisorio Com Prestagdo de Servigo:

CREDENCIAMENTO

A. Requerimento feito em 04 (quatro) vias, original e assinado (Modelo 07):

B. Copiado RG, CPF ou CNH (legivel e dentro da validade, podendo ser recusada se ndo estiver):

C. Comprovante de Residéncia (dispensado caso o enderego esteja informado na Ficha Registro)

D. Copiado certificado de curso de operador de equipamento, se o cargo ¢ ou fungio o exigir:

E. Copia da Ficha de Registro de Empregado com foto 3x4, com as informagdes do empregado
também do empregador. devidamente assinados com data igual ou anterior a da solicita¢ao da
emissido do cracha APPA (legivel) ou copia da carteira de trabalho (legivel): (Dispensado no

caso de autonomo):

F. Documento que comprove a necessidade de acesso a Area Alfandegada (Sob andlise da Chefia

do Credenciamento).
SESMET

A. Declaragio de ciéncia do conteido do Briefing de Seguranga, Saude e meio Ambiente
devidamente assinada por todos os trabalhadores conforme Nota* (Modelo 15):

B. Ficha de entrega de EPI devidamente assinada.

C. Atestado de Satde Ocupacional - ASO para todas as fungdes/cargos. inclusive Socios.
Proprietarios. Diretores e ete. (devera constar todos os exames realizados e as datas de validade):

D. Cartdo de Vacina de Febre Amarela:

E. Certificado de treinamentos e cursos dentro do prazo de validade (NR - 05, NR - 10, NR - 11,

NR - 20. NR - 33. NR - 35 e outros que se fagam necessario de acordo com as fungdes).

*Nota: O Briefing de Seguranga, Saude e Meio Ambiente esta disponivel no link:

http://www.portosdoparana.pr.gov.b r/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=470

) Emissiao de Cracha Provisorio — Tripulantes de Embarcacgoes. y ”
s
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O Cracha Provisorio — Tripulantes de Embarcagido ¢ destinado a Tripulagdo de Navios que operam

no Porto de Paranagua. nio se tratando de prestagio de servigo.

A Agéncia Maritima responsavel pela embarcacdo devera providenciar junto ao setor de
Credenciamento da APPA o cadastro no Sistema de Controle de Acesso de Pessoas para gravagio de

dados nos crachas provisorios.

A Agéncia Maritima responsavel deverd solicitar o cadastramento provisorio de Tripulantes. e
encaminhar a documentagio necessaria a Secretaria de Credenciamento da APPA. com, no minimo,
48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia. A entrega da documentagdo em prazo inferior a 48

(quarenta e oito) horas devera ser devidamente justificada mediante carta de justificativa.

Yara realiza¢do do cadastramento de tripulantes. a Agéncia Maritima responsavel deverd apresentar
na Secretaria de Credenciamento da APPA os seguintes documentos:

e Requerimento para cadastramento provisorio de tripulantes Modelo 10 - Cadastramento de
Tripulantes:

e Lista de Tripulante (s) que pretende acessar. contendo nome, data de nascimento,
nacionalidade, n.” do passaporte ou n.” do CPF. validade do passaporte. n.” da carteira
maritima, pais emissor da carteira maritima, informagdes da embarcagio a que pertence e
periodo de estadia da embarcagao no Porto Medelo 12 — Formuldario Lista de Tripulantes em

Transito.

Considerando que o Credenciamento ndo recebe copias dos passaportes, o Requerimento devera estar
com todos os campos devidamente preenchidos, legiveis, sem rasuras, sem erros podendo ser

recusados.

ara a realizagao do cadastramento de tripulantes por empresas terceirizadas contratadas pelas
Agencias Maritimas para a entrega ¢ retirada do requerimento de tripulantes junto ao

Credenciamento, estas deverdo apresentar procuragiio dando poderes para executar tais servigos.

/]
v/

o L

Pégina 039
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro |l - CEP 83.221-030 - Paranagua - Parana
Fone: (41) 3420-1358 Fax: (41) 3420-1223

Inserido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informacdes acesse:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o c6digo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

\[
appa e . .
b i Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina

A habilitacdo e entrega de crachas de Tripulantes sera realizado de segunda a sabado, durante o

horario de funcionamento da Secretaria de Credenciamento da APPA e domingos e feriados pela

UASP, quando devidamente e previamente justificado e avaliado pela APPA.

Na entrega de crachas de Tripulantes sera realizado protocolo de recebimento. bem como. o
Credenciamento ira devolver uma via do formulario, como comprovante, com o recebido para o
usuario

A Agéncia Maritima sera responsavel por realizar a entrega dos crachas a tripulagao das embarcagoes.
devendo isto ocorrer somente apds a anuéncia da Policia Federal no Sistema Porto Sem Papel na
listagem de tripulantes. ndo entregando o cracha para aqueles Tripulantes que possuem impedimentos

na sua saida.

I responsabilidade da Agéncia Maritima orientar os tripulantes que para realizar o acesso. deverd ser
apresentado. na Portaria do Prédio D. Pedro II ou Portaria do Pier de Inflamaveis, cracha habilitado
pelo Credenciamento APPA. documento de identificacdao (PASSAPORTE - copia) para gravar a

biometria.

A biometria dos tripulantes sera gravada na Portaria do Prédio D. Pedro Il no ato do primeiro acesso.
seja na saida ou para embarque, ja na Portaria do Pier de Inflamaveis sera possivel apenas gravar a
biometria para saida, para o embarque a agéncia devera trazer os tripulantes até a Portaria do Prédio
D. Pedro II para gravar a biometria antes de levar para o embarque pela Portaria do Pier de

Inflamaveis.

Em casos de deficiéncia fisica que impossibilite o cadastro da Biometria para o acesso, ¢ obrigatorio

a apresenta¢do de Laudo Médico para justificativa.

O cracha provisorio sera valido durante o periodo de estadia da embarcagdo no Porto de Paranagua.

que devera ser de até no maximo 20 (vinte) dias (no caso de Dragas e Navio de Ag¢ucar o prazo podera

ser superior). caso o periodo exceda o periodo apresentado a Agéncia Maritima devera apresentar
junto ao Credenciamento APPA uma nova carta (Modelos 10 e 12) com a carta antiga dando

sequéncia a carta que se encontra \-'enf:ida/
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Considerando que o Porto funciona 24 horas por dia, 07 (sete) dias por semana: As excepcionalidades
que se apresentarem fora dos hordrios de expediente deverdo ser analisadas pela Chefia da UASP -

Unidade Administrativa de Seguranga Portuaria.

Caso o cracha ndo permita o acesso, apos trés tentativas. o acesso podera ser liberado pela UASP
mediante a apresentagao de copia do documento de identificagdo com foto (legivel) e desde que o

nome do tripulante conste na lista de tripulantes de posse da UASP no portio de acesso.

Caso ocorra a perda ou extravio do cracha. devera apresentar imediatamente Boletim de Ocorréncia
juntamente com um novo requerimento para cadastramento provisorio de tripulantes, para
regularizacio.

A Agéncia Maritima devera adquirir previamente. conforme especificagdes da Secretaria de
Credenciamento da APPA. a quantidade de Crachas necessarios para atender sua demanda, e solicitar

que no crachd sejam impressas as seguintes informagoes:

TRIPULANTE DE
EMBARCACAO

\ﬂ

00000
PROVISORIO

NOME DA AGENCIA

Modelo da Secretaria de Credenciamento da APPA

Uma vez adquiridos os crachas, a Agéncia Maritima responsavel pela embarcagdo, sempre que
necessario, devera solicitar a Secretaria de Credenciamento da APPA a gravagdo de dados de

“'ipll]-’,ll'lldbi nos mesmaos. //7
S
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Os crachas adquiridos pela Agéncia Maritima serdo de sua propriedade e responsabilidade. sendo
estes reaproveitaveis, ou seja. compete a Agéncia Maritima recolher dos tripulantes das embarcagoes

apos o efetivo uso, para possibilitar a reutilizagao dos mesmos.

No caso do cracha avariado, perdido, queimado, que ndo seja mais possivel a utilizagdo. a agéncia
devera apresentar junto ao Credenciamento APPA Modelo 11 — Formulario Lista de Tripulantes
constando em destaque a numeragdo dos crachas avariados/perdidos. junto com um novo Smart Card
para que este seja impresso pelo Credenciamento APPA o crachda com a mesma numerago. e no caso

de perda apresentar boletim de ocorréncia.

ste Crachd ¢ de uso exclusivo de tripulantes. caso seja identificado a utilizagdo do mesmo para
outros fins, o cadastro sera imediatamente suspenso ¢ havera a aplicagdo de multa definida pela

APPA.
¢) Emissio de Cracha Provisério — Tripulantes em embarque

Crachas destinados a tripulantes que embarcam no Porto de Paranagua.
Para realiza¢io do cadastramento de tripulantes, a Agéncia Maritima responsavel devera apresentar
na Secretaria de Credenciamento da APPA os seguintes documentos:

e Modelo 11 — Formulario Lista de Tripulantes em Embarque devidamente preenchido e

assinado pela Agéncia Maritima.
h) Emissiao de Cracha Entrada a Bordo

Para aqueles que possuem crachd permanente ndo é necessario a apresentagao de qualquer documento
e possui liberagdo de acesso por 7 (sete) dias.
e  Modelo 13 - Solicitagao de Entrada a Bordo/Porto devidamente preenchido ¢ assinado pela

Receita Federal.

Para aqueles que ndo possuem cracha permanente sera necessario apresentar os seguintes
documentos: /_,f
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e (opia do RG, CPF ou CNH (legivel e dentro da validade, podendo ser recusada se ndo
estiver):
e Modelo 13 - Solicita¢ao de Entrada a Bordo/Porto devidamente preenchido e assinado pela

Receita Federal.

A liberagao de acesso terd validade de acordo com a autoriza¢do da Receita Federal.
Para fornecimento de consumo de bordo (géneros alimenticios. materiais diversos e produtos de
limpeza em geral) sera liberado o acesso apenas para 1 (um) dia ¢ a documentagdo vai depender se o
cracha € permanente ou provisorio. Ao lado do nome, devera estar mencionando a palavra (motorista).
pois o codigo de acesso no sistema ¢é diferente.

e Modelo 13 — Solicitagdao de Entrada a Bordo/Porto (ndo precisa carimbo da RFB no

Jormulario Modelo 13 para os casos de fornecimento de consumo de bordo).

1) Emissiao de Cracha de Visitantes

Sera exclusivo para pessoas que ndo possuem Cracha Permanente e exclusivo para dree
administrativa. Para sua emissio ¢ obrigatoria a apresentagio de Documento Oficial com foto e que

conste o CPF do visitante.

X proibido o acesso a faixa portuaria portando o cracha de Visitantes (C). Em caso do acesso
indevido sera notificado e inserido no Black List, em caso de reincidéncia o seu acesso serd

bloqueado.
1) Emissio de Cracha de Motoristas

Para empresas de fornecimento de navio e de manutengdo, deverdo apresentar os documentos
exigidos a seguir para a emissao de cracha provisério caso nio possua o cracha permanente.

e Devera obrigatoriamente apresentar documento que conste o CPF com foto ou CNH, em caso

de motoristas estrangeiros deverdo apresentar a licenga de conduzir (licencia para conduzir);

e Os documentos devem estar legiveis e dentro da validade, podendo ser recusada se nio

estiver: /7
//{.
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e Obrigatoriamente a carteira de habilitagdo deve estar valida, em caso de estar vencida néo
serd habilitado um cracha de motorista.

e Em todos os casos, os motoristas deverdo apresentar a Declaragio de ciéncia do conteudo do
Briefing de Seguranga, Saude ¢ meio Ambiente devidamente assinada por todos os

trabalhadores conforme Nota* (Modelo 15):
k) Emissio de cracha para representantes de armador ¢/ou afretador, estrangeiros

Sera habilitado mediante apresenta¢do do formulario Modelo 13 — Solicitagdo de Entrada a
Bordo/Porto preenchido e devidamente assinado. inclusive pela Receita Federal juntamente com o

documento de identificag@o (poderda ser copia, desde que legivel).

A biometria serd gravada na Portaria do Prédio D. Pedro 11 no ato do primeiro acesso. ja na Portaria
do Pier de Inflamaveis a agéncia devera trazer os representantes até¢ a Portaria do Prédio D. Pedro 11

para gravar a biometria antes de levar para o embarque pela Portaria do Pier de Inflamaveis.

EEm casos de deficiéncia fisica que impossitilite o cadastro da Biometria para o acesso, é obrigatorio

a apresentagdo de Laudo Médico para justificativa.
) Emissiao de Cracha Autoridade/Entidade

A emissdo de Cracha destinados a servidores de orgdos publicos e entes da administragio (conforme
inciso I. § 1° do Art.6° da Portaria N° 30 de 26 de junho de 2012 da ALFANDEGA DA RECEITA
FEDERAL DO BRASIL NO PORTO DE PARANAGUA Receita Federal). que necessitem de acesso para
realizar visitas, vistorias, fiscalizagoes, etc.
Sera necessario apresentar os seguintes documentos:
e Requerimento. original e assinado pelo dirigente do 6rgao ou ente de administragdo com
jurisdi¢do sobre o recinto (Modelo 02);
e (opia do RG. CPF ou CNH (legivel e dentro da validade, podendo ser recusada se ndo
estiver):

e (adastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNP.J emitido nos wltimos 30 dias): /7
/

e Comprovante de Registro junto a Entidade/Autoridade. /
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Fica garantido o acesso a servidores publicos em servigo. mesmo que ndo tenham sido realizados os
procedimentos acima descritos para emissdao de cracha permanente. desde que obrigatoriamente
sejam cumpridas as seguintes etapas (§6° do Art. 6° da Portaria N° 30 de 26 de junho de 2012
ALFANDEGA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL NO PORTO DE PARANAGUA):

e Identificagdo do Servidor por meio de carteira funcional:

e Emissdo do Cracha Provisorio;

e Registro da entrada e saida do servidor pelo recinto:

e [missdo de comunicagdo por escrito ao 6rgao ou ente da administra¢do ao qual se subordina

o servidor.
m) Emissio de Cracha Provisorio Autorizado APPA

Serd para solicitagdo de acesso interno e especifico para empresas nao cadastradas, ou para empresas

que anteriormente tinham contrato com a APPA. que atualmente encontram-se com o cadastro
vencido. porém que a APPA tem garantia dos servigos prestados.
Sera necessario apresentar os seguintes documentos:

e Modelo 17 - Emissao de Cracha Provisorio Autorizado APPA;

e (opia legivel de documento com foto e que conste o CPF:

e Assinado pelo Diretor:

e [Exceto no caso de Autoridade/Entidade.

n) Acesso em casos de Emergéncia

No caso de situagdoes de emergéncias, flagrante delito, operagdes especiais. ameaga a pessoas,
iminéncia de crimes, crimes em curso ou perigo iminente, a APPA permitird a entrada das pessoas
envolvidas na resolugao do problema bem como de seus respectivos veiculos ou viaturas.

Todas as pessoas e veiculos ou viaturas que acessarem a area durante o evento deverdo ser registradas
pela Unidade Administrativa de Seguranga Portuaria — UASP.

A UASP devera realizar o registro do evento e comunicar o fato a RFB, com o envio do formulario
conforme Modelo 18.

0) Renovaciao Anual do Cadastro da Empresa o
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A cada 12 (doze) meses sera necessario realizar a renovagdo cadastral das empresas sob risco de
blogueio ou cancelamento do cadastro se nZo realizado dentro do prazo.
Somente sera necessario apresentar os seguintes documentos:

e Documentagio que possuir prazo de validade (Exemplo: Alvara);

e Modelo 03 — Renovagao Anual do Cadastro da Empresa preenchido e devidamente assinado.
p) Processamento do Pagamento

Para pagamento da taxa de emissdo de crachas. devera ser realizada a retirada da fatura junto a
SECFAT da APPA, mediante solicitagio assinada pelo representante da empresa requisitante (o
mesmo processo que sera apresentado no Credenciamento). A fatura sera emitida de acordo com o
valor total da quantidade de crachas. conforme dados do documento de solicitagao. Apos o pagamento
da fatura, o requisitante devera comparecer na SECFAT para apresentagio do comprovante de
pagamento, sera realizada a baixa da fatura ¢ entrega da via carimbada ¢ assinada pela SECFAT e

este devera ser apresentado no Credenciamento APPA no momento da emissdo do Cracha.

Observacio: Os crachas emitidos para o Orgio Gestor de Mio de Obra - OGMO possuem

procedimento de pagamento especifico conforme Ordem de Servico n.” 115/2015 — APPA/EP.
q) Cancelamento de Cracha

O cracha sera cancelado pela empresa quando o colaborador ndo fizer mais parte do quadro de

funcionarios da empresa (Modelo 08 — Cancelamenio de Crachad).

Declaracdo de Perda, Extravio. Cancelamento de Cracha ou pagamento de ndo devolugio de

Provisorio.

Destinado para o a emissdo de 2.° via de cracha para perda, extravio ou cancelamento de cracha.
(Modelo 09 — Declaragao de Perda, Extravio e Cancelamento de Cracha).

r) Modelos para:

Modelo 01 - Oficio para Protocolo: //'j
Modelo 02 - Cadastramento de Empresa; ~ / /

) / Pagina 046
ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro Il - CEP 83.221-030 - Paranagua - Parana
Fone (41) 3420-1358 Fax' (41) 3420-1223

Inserido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o codigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

Modelo 03 - Renovacdo Anual do Cadastro da Empresa;

Modelo 04 — Autorizacdo para Emissdo de Cracha Permanente — 1." via de Cracha:
Modelo 05 — Autorizacdo para Emissao de Cracha Permanente — 2." via de Cracha:
Modelo 06 — Autorizacio para Emissao de Cracha Provisorio sem Prestacdo de Servigo:
Modelo 07 - Autorizagdo para Emissdo de Cracha Provisorio com Prestagdo de Servigo:
Modelo 08 ~ Cancelamento de Cracha:

Modelo 09 - Declaraciao de Perda, Extravio ¢ Cancelamento de Cracha;

Modelo 10 - Cadastramento de Tripulantes:

Modelo 11 — Formulario Lista de Tripulantes em Embarque:

Modelo 12 — Formulario Lista de Tripulantes em Transito:

Modelo 13 — Solicitacdo de Entrada a Bordo/Porto:

Modelo 14 — Autorizacdo de Acesso - Motivagdo Despachantes:

Modelo 15 — Comprovante de Participacio - Briefing de Seguranca. Saude e Meio Ambiente:
Modelo 16 - Declaracdo Grupo Econdomico:

Modelo 17 - Autorizacdo para Emissio de Cracha Provisorio Autorizado APPA;
Modelo 18 — Formulario de Registro de Evento Emergencial ¢ Comunicacgio a RFB.

Os modelos do presente capitulo irdo integrar como anexos do presente manual de normas e

procedimentos.
s) Condicoes Gerais

As empresas cadastradas deverdo atualizar mensalmente os usuarios que ja nao fazem parte do quadro

funcional. conforme modelo do presente regulamento.

As documentagdes (copias) apresentadas junto ao Credenciamento deverdo ser obrigatoriamente

legiveis. podendo estas serem recusadas € o processo nio realizado.

Os modelos apresentados junto ao Credenciamento APPA néo poderdio conter rasuras. podendo ser

recusados.

A Secretaria de Credenciamento sera responsavel por incluir no Sistema Documentador o Protocolo
Diario dos Acessos, Controle Orgamentario, bem como todos os processos que sdo realizados no
Credenciamento APPA.

As empresas contratadas pela APPA ficam isentas da cobranga da primeira via do cracha, ocorrendo

a cobranga das demais vias emitidas (Exemplo: avarias. mudanga de cargos, perdas, etc.). nﬁo/ /
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eximindo a documentagdo exigida nessa Ordem de Servico para a realizacdo dos trabalhos

contratados.

Considerando que o Porto funciona 24 horas por dia. 07 (sete) dias por semana: As excepcionalidades

que se apresentarem fora dos horarios de expediente deverdo ser analisadas pela Chefia do Setor de

Credenciamento em conjunto com a UASP - Unidade Administrativa de Seguranga Portuaria,

devendo ser relatada em Comunicacio Interna a libera¢do ou ndo do acesso solicitado.

Validade do Cadastro: 12 Meses

Tabela de Validade de Cadastro de Empresas:

A renovaciio devera ser realizada antecipadamente a
data de vencimento do cadastro, sob consequéncia do
bloqueio do acesso até a devida regularizagiio.

As empresas com cadastro vencido a mais de 90
(noventa) dias deverio ter sua documentagio
descartada, sendo necessiario novo Cadastro para
regularizacio das mesmas.

| Letra Validade
A-B 31-JAN
c-D 28-FEV
E-F 31-MAR
G-H - 30-ABR
-] 31-MAI
KL | 30-JUN
M-N 31-JUL
lo-p 31-AGO
TO-R ~ | 30-SET
|_F4-'|' ' 31-0UT
| U-vV 30-NOV
WXY-Z [31-DEZ

Os Codigos de Acesso para inclusio nos Crachas, em atendimento a Portaria 30 da Alfindega

da Receita Federal em Paranagui sao:

| - E: Embarcagdes:

Il — A: Armazéns. esteiras;

[1I - P: Patios, locais de armazenagem de contéineres, cargas soltas a céu aberto ou cobertas por lonas

¢ areas de mercadorias perigosas;

; : 1
IV — R: Ruas (locais de passagem de veiculos ¢ pessoas), 7 /

y
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V — M: Areas de manutengdo (caixas dagua, cisternas, local de grupos geradores, casa de bomba de
incéndio. subestagdes. esteiras, dutos e seus locais de acesso):
VI - C: Administrativas comuns (prédios administrativos do recinto ou de 6rgaos publicos externos

a area alfandegada ou autorizada, sendo desnecessaria a anuéncia da RFB).

1.2.5. Procedimentos para efetuar o tratamento dos documentos administrativos

produzidos ou recebidos nos setores de protocolo da APPA.

[odo e qualquer documento enderecado @ APPA e/ou algum de seus representantes como: oficios,
cartas. memorandos, requerimentos, comunicagdes externas. documentos de orgaos/entidades oficiais
(ANTAQ, SEP. MPE, MPF. TCE. etc.), de orgios publicos de outros poderes (Legislativo ¢
Judiciarios) e do exterior, entre outros, deveram ser direcionados ao Protocolo imediatamente. sendo

vedado aos empregados da APPA o recebimento informal.

Nio deverdo ser protocolados: documentos ou correspondéncias particulares, convites, solicitagdes

de doacdes e outros documentos do género.
I:-mails so serdo protocolados mediante Comunicagdo Interna do setor requisitante.
SETOR DE PROTOCOLO PALACIO TAGUARE:

a) Atenderd a demanda interna (Diretorias, Presidéncia) e também a de 6rgios/entidades oficiais.
da sociedade civil, de orgdo publicos de outros poderes (Legislativo, Executivo e Judiciarios)
¢ do exterior. bem como colaboradores APPA:

b) Somente protocolar solicitagdes internas através de C.I (Comunicagdo Interna), devidamente
assinada pelo solicitante e/ou externas, através de documento que conste nome e assinatura
original ou eletronica do (a) solicitante ou representante legal, atraves de procuragao:

¢) Serdo aceitos apenas documentagdo original ¢ digitalizagdes em colorido, para que no
processo digital nao parega como copia:

d) Fica vedada, na recep¢do dos documentos, gerar protocolos distintos para 0 mesmo

documento ou para a cépia do mesmo: ]
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Convites, solicitagdo de doagdes. solicitagdes de reunides e outros documentos do género. ndo

(5"
—

serdo protocolados, estes deverio ser entregues diretamente a Secretdria do Setor:

a) Solicitagdes ao Recursos Humanos devem ser realizadas pelo proprio servidor (ativo ou
inativo) ou terceiro munido de procuragao (contendo as informagoes: nome, RG/CPF, telefone
e endereco) preferencialmente com firma reconhecida.

f) Realizar a entrega do protocolo ao setor destinado no prazo maximo de 24 horas apos o seu
recebimento., exceto aqueles recebidos as sextas-feiras. nas vésperas de feriados e pontos
facultativos:

2) No momento do recebimento, atentar-se ao assunto do documento e se ele possui carater de
urgéncia ou prazo para atendimento, especialmente os destinados a Diretoria Juridica ou
Presidéncia:

h) O protocolo é feito digitalmente e podera ser via e-mail seguindo as orientagdes. lembrando
que o protocolo podera ser desconsiderado:

i) O Protocolo sera sempre gerado dentro do mesmo dia para documentos recebidos até as

17:00h. a partir das 17:01h os documentos recebidos serdo protocolados no dia seguinte, caso

haja urgéncia em protocolar no mesmo dia, os documentos deverdo ser entregues
pessoalmente em meio digital (Pen Drive e/ou CD) no Palacio Dom Pedro Il para que seja
entdo emitido o protocolo imediato, lembrando que o hordrio de atendimento do Protocolo
APPA ¢ até as 18:00h:

j) Obrigatoriamente a extensao do arquivo deve ser em .PDF:

b) OsPDF’s deverdo seguir a ordem do documento fisico ou a que o solicitante achar viavel, por
exemplo. no caso de serem mais de 01 (um) PDF. sempre colocar em ordem numérica que
sera a ordem que ficara dentro do processo digital, sendo essa ordem de responsabilidade da
empresa solicitante, considerando sempre o 01 (primeiro) o Oficio de solicitagio Modelo 01
- Oficio para Protocolo;

k) Enviar sempre para o e-mail protocolo.appa@appa.pr.gov.br ou caso o arquivo seja grande

trazer em meio digital (Pen Drive ou CD) no Paldcio Dom Pedro Il para efetuar o processo.
l) Cada protocolo pode ser composto de até 100 PDF’'S com a capacidade de até 90MB:

m) Informamos que o comprovante de protocolo sera enviado automaticamente pelo e-mail

"Protocolo Integrado" <spiweb(@celepar.pr.gov.br=.

n) O Protocolo APPA nio entregara nenhuma espécie de comprovante fisico. /}
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Nido ¢ de responsabilidade do Setor de Protocolo digitalizar ou organizar documentagio para
posteriormente protocolar, esta devera vir pronta do setor solicitante, para somente ser
anexada.

[nformamos ainda que o Protocolo APPA apenas ¢ responsavel pelo andamento inicial do
processo, em caso de inclusdo de novos documentos em um protocolo ja existente este devera

ser realizado com o setor em que 0 processo se encontra.

SETOR DE PROTOCOLO PALACIO DOM PEDRO II:

a)

b)

C)

d)

(¢’
—

h)

Atendera demais solicitagdes externas (Ex: empresas prestadoras de servigos. licitantes,
operadores, solicitagio de servidores da APPA de qualquer espécie. etc.)

Somente serdo protocoladas solicitagdes através de documento que conste nome e assinatura
original ou eletronica do (a) solicitante ou representante legal, através de procuragio
reconhecido firma. destinadas a APPA:

Quando a empresa for solicitante. devera constar nome e assinatura original ou eletronica do
socio ou representante legal. mediante apresentagdo de documento original ou copia
autenticada que comprove o vinculo:

A entrega dos protocolos destinados aos setores localizados fora do Palacio Dom Pedro I
acontecera através de malote. em dois horarios: as 11:00h (primeiro malote) e as 16:00h
(segundo malote), os protocolos abertos apos as 16:00h deverdo, impreterivelmente, serem
encaminhados no malote das 11:00h do dia seguinte:

O recolhimento do malote sera de responsabilidade da DISERG/SESERG e a distribui¢ao dos
processos de responsabilidade do setor de protocolo do Taguaré no momento do recebimento
do malote:

Serdo aceitos apenas documentagdo original e digitalizagdes em colorido, para que no

processo digital ndo parega como copia:

Fica vedada. na recepcio dos documentos, gerar protocolos distintos para 0 mesmo
documento ou para a copia do mesmo:
Convites. solicitagdo de doagdes, solicitagdes de reunides e outros documentos do género, nio

serdo protocolados, estes deverdo ser entregues diretamente a Secretaria do Setor: A
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i) Solicitagdes ao Recursos Humanos devem ser realizadas pelo proprio servidor (ativo ou
inativo) ou terceiro munido de procuragdo (contendo as informagoes: nome, RG/CPF, telefone
¢ enderego) preferencialmente com firma reconhecida.

i) Realizar a entrega do protocolo ao setor destinado no prazo maximo de 24 horas apos o seu
recebimento, exceto aqueles recebidos as sextas-feiras. nas vésperas de feriados e pontos
facultativos:

k) No momento do recebimento. atentar-se ao assunto do documento e se ele possui carater de

urgéncia ou prazo para atendimento, especialmente os destinados a Diretoria Juridica ou

Presidéncia:

l) O protocolo ¢ feito digitalmente e podera ser via e-mail seguindo as orientagdes., lembrando
que o protocolo podera ser desconsiderado.

m) O Protocolo sera sempre gerado dentro do mesmo dia para documentos recebidos até as
1 7:00h, a partir das 17:01h os documentos recebidos serdo protocolados no dia seguinte. caso
haja urgéncia em protocolar no mesmo dia. os documentos deverdo ser entregues
pessoalmente em meio digital (Pen Drive ¢/ou CD) no Palacio Dom Pedro Il para que seja
entdo emitido o protocolo imediato. lembrando que o horario de atendimento do Protocolo
APPA ¢ até as 18:00h:

n) Obrigatoriamente a extensio do arquivo deve ser em PDF:

0) Os PDF’s deverio seguir a ordem do documento fisico ou a que o solicitante achar viavel, por
exemplo. no caso de serem mais de 01 (um) PDF. sempre colocar em ordem numérica que
serd a ordem que ficara dentro do processo digital, sendo essa ordem de responsabilidade da
empresa solicitante, considerando sempre o 01 o Oficio conforme Modelo 01 - Oficio para
Protocolo;

p) Enviar sempre para o e-mail protocolo.appa(@appa.pr.gov.br ou caso o arquivo seja grande

trazer em pen drive ou CD no Palacio Dom Pedro 11. para efetuar o processo;
q) Cada protocolo pode ser composto de até 100 PDF’S com a capacidade de at¢ 90MB:

r) Informamos que o comprovante de protocolo serda enviado automaticamente pelo e-mail

"Protocolo Integrado" <spiweb(@celepar.pr.gov.br=.
s) O Protocolo APPA ndo entregara nenhuma espécie de comprovante fisico.
t) Nio ¢ de responsabilidade do Setor de Protocolo digitalizar ou organizar documentag@o para

posteriormente protocolar, esta devera vir pronta do sctor solicitante. para somente ser
A
anexada.
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u) Informamos ainda que o Protocolo APPA apenas ¢ responsavel pelo andamento inicial do
processo, em caso de inclusao de novos documentos em um protocolo ja existente este devera

ser realizado com o setor em que 0 processo se encontra.
CLASSIFICACAO DA CORRESPONDENCIA/DOCUMENTO

a. Quanto a natureza:
Oficial: Comunicagio formal mantida entre os 6rgdos ou entidades da Administragio Publica
ou destes com outros orgdos publicos ou empresas privadas.
Particular: Comunicag¢do informal mantida entre autoridades ou servidores e institui¢des ou

pessoas estranhas a Administra¢do Puablica.

b. Quanto ao Ambito de movimentasio:

Interna: Correspondéncia mantida entre os setores da APPA.

Externa: Correspondéncia mantida entre a APPA e outros orgdos da Administragdo Puablica.

entidades privadas. ndo governamentais ou pessoas fisicas.

¢. Quanto a origem:

Recebida: Aquela de origem interna ou externa recebida pelo Setor de Protocolo da APPA.
Expedida: Aquela enviada pela APPA para destinatarios internos ou externos.
RECEBIMENTO
No recebimento de correspondéncias ¢ documentos devera ser verificado:

e Se estdo dirigidos a autoridade competente:
¢ Se contém assinatura, data. nome, CNPJ ou CPF. enderego e telefone do solicitante ¢

tratando-se de servidor publico. deve conter o cargo ou fungdo. a lotagdo ¢ a matricula:
>
e Havendo anexos e apensos, se eles correspondem ao declarado:
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e Tratando-se de petigdes ou requerimentos, se indicam, de modo expresso. se € pedido
inicial. de reconsideragdo, de recurso. pedido de certidao:

¢ Quando referente a pedido de certiddo. deve especificar o fim a que se destina ¢ o
enderego completo do interessado:

¢ Nio protocolamos Copia.

¢ Documento digitado (ndo aceitamos documentos manuscritos).

Nio serdo recebidos/protocolados qualquer documento que desatenda qualquer condigao estabelecida

pelo presente regulamento.
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O horario de funcionamento do PROTOCOLO ¢ do CADASTRAMENTO ocorrera da seguinte

forma:
LOCAL HORARIO DE ATENDIMENTO
PROTOCOLO PALACIO TAGUARE Segunda a Sexta-feira
08h30 as 12h e das 13h30 as 18:00h
PROTOCOLO PALACIO DOM PEDRO II Segunda a Sexta-feira
08h30 as 12h e das 13h30 as 18:00h
CADASTRAMENTO - PALACIO DOM Segunda a Sabado - 07h00 as 19h00h

PEDRO 11

—
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MODELO 01
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO)

Oficio n.°: Informar n.° / Ano

A Administra¢io dos Portos de Paranagua e Antonina

Informar destinatario (Informar setor correspondente: Presidéncia/Diretoria/Departamento/Divisao
ou Segdao APPA que sera enviado o documento)

A/C (Informar a quem devemos direcionar o processo)

Assunto: Informar o assunto

Descrever o respectivo assunto no corpo do oficio. informando os dados da empresa (Razdo Social
e C.N.P.J. ou Nome completo com CPF), em caso de solicitagdo para pagamento informar também
o numero da nota fiscal.

Cidade.  de ~de 201 .

Nome e Assinatura de quem solicita o protocolo

E-mail

o

Telefone 1/
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MODELO 02
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SESMET - Se¢do de Seguranca e Medicina do Trabalho

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Cadastramento de Empresa ¢ Emissiao de 1" Via de Cracha Permanente

Solicitamos a V. 8.” determinar providéncias necessarias a realizagdo de Cadastramento de Empresa

que permitam o acesso, circulagdo e permanéncia, a area primaria do Porto de Paranagua. para a
realizacdo de (descrever a tarefa e local onde sera realizada).

“CN.P.J Razio Social CNAE PRINCIPAL. codigo
e descricao
Nome CPF Fungao Areca de Matricula | Portdo de

trabalho Navio, ACesso
Costado. Az.
Esteiras, Ruas,
cete.

Declaramos que a partir da assinatura deste documento, estamos cientes da responsabilidade por atos,
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer funcionario desta empresa, que venham a contrariar as
normas da APPA — Administra¢do dos Portos de Paranagua ¢ Antonina, do CAP — Conselho de
Autoridade Portuaria. MF — Ministério da Fazenda, ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitaria. Ambientais, Codigo Civil Brasileiro ¢ o Cdodigo Nacional de Transito.

Ratificamos que o EPI (Equipamento de Protegdo Individual), adequado a respectiva tarefa acima
descrita. sera fornecido por nossa empresa.

Declaramos também que em caso de desligamento do (s) funciondrio (s). efetuaremos a imediata
devolucao formal do respectivo cracha.

Igualmente. estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensdo desta concessdo a qualquer
momento, sem motivo e sem prévio aviso.

Atenciosamente:

Cidade.  de de 201 .

Assinatura (Representante Legal)

Nome e Fun¢do /7
F 4

RG e CPF 7
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MODELO 03
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

\ SESMET - Se¢do de Seguranga e Medicina do Trabalho
A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Renova¢ao Anual do Cadastro da Empresa
Solicitamos a V. S." determinar providéncias necessarias a realiza¢do de Renovagio Anual do Cadastro

da Empresa que permitam o acesso, circulagio e permanéncia, a area primaria do Porto de Paranagua,
para a realizagdo de (descrever a tarefa e local onde sera realizada).

C.N.PJ Razio Social CNAE PRINCIPAL, codigo e
descri¢do

Nome CRE Fungao Area de Matricula Portdo de
trabalho Acesso
Navio.
Costado, Az.
Esteiras.
Ruas, etc.

Declaramos que a partir da assinatura deste documento. estamos cientes da responsabilidade por atos.
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer funciondrio desta empresa, que venham a contrariar as
normas da APPA — Administragdo dos Portos de Paranagua e Antonina, do CAP — Conselho de
Autoridade Portuaria, MF — Ministério da Fazenda, ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitaria. Ambientais. Codigo Civil Brasileiro ¢ o Codigo Nacional de Transito.

Ratiticamos que o EPI (Equipamento de Proteg¢do Individual). adequado a respectiva tarefa acima
descrita, sera fornecido por nossa empresa.

Declaramos também que em caso de desligamento do (s) funciondrio (s). acima relacionado (s).
efetuaremos a imediata devolugao formal do respectivo cracha.

[gualmente. estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensdo desta concessdo a qualquer
momento. sem motivo e sem prévio aviso.

Atenciosamente,

Cidade.  de de 201 .

Assinatura (Representante Legal)
Nome e Fun¢io
RG e CPF /’

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 04

(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

f\ SESMET - Se¢do de Seguranga e Medicina do Trabalho
A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Autorizagio para Emissio de Cracha Permanente - 1." Via de Cracha

EMPRESA:
CNPJ:

Solicitamos a V. 8." determinar providéncias necessarias a realizagdo de emissdo de 1.” Via de Cracha
que permita o acesso, circulagio e permanéncia, dos proprietarios ¢ ou funcionarios desta empresa, a
arca primaria do Porto de Paranagua.

Nome CPF Fungio Area de trabalho | Portdo de
Navio. Costado, Acesso
Az, Esteiras,
Ruas, etc. B

Declaramos que a partir da assinatura deste documento, estamos cientes da responsabilidade por atos,
de nossa autoria ou até¢ mesmo de qualquer funcionario desta empresa. que venham a contrariar as
normas da APPA — Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina, do CAP — Conselho de
Autoridade Portuaria. MF — Ministério da Fazenda. ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitaria. Ambientais, Codigo Civil Brasileiro e o Codigo Nacional de Transito.

Ratificamos que o EPI (Eguipamento de Prote¢do Individual), adequado a respectiva tarefa acima
descrita. sera fornecido por nossa empresa.

Igualmente, estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensdo desta concessdo a qualquer
momento. sem motivo e sem prévio aviso.

Atenciosamente,

Cidade.  de

de 201 .

Assinatura (Representante Legal da Empresa)

Nome ¢ Fungdo
RG e CPF
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
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Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 05
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento
Assunto: Autorizagio para Emissio de Cracha Permanente - 2. Via de Cracha

EMPRESA:
CNPJ:

Solicitamos a V. S.* determinar providéncias necessarias a realizagdo de emissio de 2." Via de Cracha
(descrever se perda, avaria, reimpressio para alteragdo de cargo. reimpressio para alteragdo de letra de
acesso...) que permita o acesso, circulagdo e permanéncia. dos proprietarios e ou funcionarios desta
empresa. a arca primaria do Porto de Paranagua.

Nome CPF Funcdo Area de Matricula Portdo de
trabalho Navio. Acesso
Costado. Az.
Esteiras, Ruas,
ete.

Declaramos que a partir da assinatura deste documento, estamos cientes da responsabilidade por atos.
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer funciondrio desta empresa, que venham a contrariar as
normas da APPA — Administragdo dos Portos de Paranagua e Antonina. do CAP — Consclho de
Autoridade Portuaria. MF — Ministério da Fazenda. ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitaria. Ambientais. Céodigo Civil Brasileiro e o Codigo Nacional de Transito.

Ratificamos que o EPI (Equipamento de Prote¢do Individual), adequado a respectiva tarefa acima
descrita, sera fornecido por nossa empresa.
lgualmente. estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensdo desta concessdo a qualquer
momento. sem motivo € sem prévio aviso.

Atenciosamente,

Cidade.  de de 201 .

Assinatura (Representante Legal da Empresa)
Nome ¢ Fungao A
RG e CPF 74 |
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
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Administracdao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 06 .
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Autoriza¢io para Emissio de Cracha Provisorio sem Prestagio de Servigo

EMPRESA:
CNPJ:

Solicitamos a V. S." autorizacdo de acesso em carater provisorio, para o funcionario da empresa
(descrever o nome da empresa), abaixo relacionado, no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX.
com a finalidade (descrever a 0 motivo da entrada).

Nome CPF Fungao Area de trabalho
Navio, Costado,
Az. Esteiras. Ruas,
etc.

Declaramos que a partir da assinatura deste documento, estamos cientes da responsabilidade por atos.
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer funcionario desta empresa, que venham a contrariar as
normas da APPA — Administragdo dos Portos de Paranagua e Antonina. do CAP — Conselho de
Autoridade Portuaria, MF — Ministério da Fazenda, ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitaria, Ambientais. Codigo Civil Brasileiro e o Codigo Nacional de Transito.

Ratificamos que o EPI (Equipamento de Prote¢do Individual), adequado a respectiva tarefa acima
descrita. sera fornecido por nossa empresa.

Igualmente. estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensao desta concessio a qualquer
momento. sem motivo e sem prévio aviso.

Atenciosamente,

Cidade,  de _ ~ de 201 _.

Assinatura (Representante Legal da Empresa)
Nome ¢ Fungao /
RG e CPF /

—

Pagina 060
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro Il - CEP 83.221-030 - Paranagua - Parana
Fone' (41) 3420-1358 Fax (41)3420-1223

Inserido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o c6digo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
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Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 07 i
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

\ SESMET - Se¢do de Seguranga ¢ Medicina do Trabalho (Com Prestagao de Servico)
A SECRED - Secretaria de Credenciamento
Assunto: Autoriza¢io para Emissao de Cracha Provisorio com Prestagio de Servico

EMPRESA:
CNPJ:

Solicitamos a V. S." autorizagao de acesso em carater provisorio, para o funcionario da empresa
(descrever o nome da empresa), abaixo relacionado. no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX,
com a finalidade (descrever a o motivo da entrada).

Nome CPF Fungao Area de trabalho
Navio. Costado.
Az, Esteiras, Ruas.
elc.

Declaramos que a partir da assinatura deste documento, estamos cientes da responsabilidade por atos.
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer funciondrio desta empresa. que venham a contrariar as
normas da APPA — Administragdo dos Portos de Paranagua e Antonina, do CAP — Conselho de
Autoridade Portuaria, MF — Ministério da Fazenda, ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia
Sanitaria. Ambientais. Codigo Civil Brasileiro e o Codigo Nacional de Transito.

Ratificamos que o EPI (Equipamento de Prote¢do Individual), adequado a respectiva tarefa acima
descrita. sera fornecido por nossa empresa.

Igualmente. estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensao desta concessio a qualquer
momento., sem motivo e sem prévio aviso.

Atenciosamente,

Cidade.  de de 201 _.

Assinatura (Representante Legal da Empresa)
Nome e Fungdo

RG e CPF /
/ g
y 4

il ¥
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Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

appa
MODELO 08 )
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Cancelamento de Cracha

EMPRESA:

CNP.J:
Solicitamos a V. S.* determinar providéncias necessarias para a realiza¢do do Cancelamento do (s)
Cracha (s) do (s) colaborador (es) abaixo relacionados. por motivo de desligamento do quadro de
funcionarios desta empresa.

Nome CPF Funcdo Matricula do Letras
- B Cracha
Atenciosamente,
de 201 _.

Cidade,  de

Assinatura (Representante Legal da Empresa)

Nome ¢ Fung¢io

RG e CPF
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
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Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 09 )
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

DECLARACAO
Ew - portador dos documentos R.G.
CPE: funcionario da empresa
- o S . na fungdo . morador na
rua o - B x
Declaro que no dia I foi (perdido ou extraviado) meu cracha que permite o acesso a area

portuaria da A.P.P.A. assumindo total responsabilidade civil e criminal pelo uso indevido do mesmo
até a presente data.

Cidade.  de de 201 .

Assinatura

Nome. RG e CPF
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
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Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina
MODELO 10
A SECRED - Secretaria de Credenciamento
Assunto: Cadastramento de Tripulantes
() Portaria Dom Pedro Il ( ) Portaria Pier de Inflamaveis
Solicitamos a V. S." determinar providéncias necessarias a realiza¢io de Cadastramento de Tripulantes

que permitam o acesso de entrada e saida, circula¢do e permanéncia a area primaria do Porto de
S "
daranagua.

Declaramos que a partir da assinatura deste documento, estamos cientes da responsabilidade por atos.
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer tripulante deste navio, que venham a contrariar as normas
da APPA — Administra¢do dos Portos de Paranagua ¢ Antonina, do CAP — Conselho de Autoridade
Portuaria, MF — Ministério da Fazenda, ANVISA — Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria,
Ambientais. Codigo Civil Brasileiro e o Codigo Nacional de Transito.

lgualmente, estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensdo desta concessdo a qualquer
momento. sem motivo e sem prévio aviso.

Cidade. de de 201 .
Atenciosamente,

Assinatura (Comandante) /
Carimbo do Navio '
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

MODELO 11

Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Cadastramento de Tripulantes em Embarque

() Portaria Dom Pedro 11

() Portaria Pier de Inflamaveis

AGENCIA MARITIMA
NOME DA AGENCIA CNP.IL CONTATO CELULAR E-MAIL
DA
AGENCIA
| EMBARCACAO
i NOME DO NAVIO IMO DATA PREVISAO DATA PREVISAO
. ENTRADA/ATRACACAO | SAIDA/DESATRACACAO
Nome Data Nacionalidade N.° Validade N.° da Pais Craché
Nascimento Passaporte / Carteira Emissor da n.°
N° CPF Passaporte | Maritima Carteira
Maritima
Cidade, de de 201 .

Assinatura (Represeniante Agéncia)

Nome e Funcao
RG e CPF

ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 12

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Cadastramento de Tripulantes em Transito

AGENCIA MARITIMA
NOME DA AGENCIA |  C.N.P.J. CONTATO | CELULAR E-MAIL
pA
AGENCIA
EMBARCACAO
NOME DO NAVIO IMO DATA PREVISAO ’DA'I'A PREVISAO
ENTRADA/ATRACACAO | SAIDA/DESATRACACAO
‘ Nome Data Nacionalidade N.° Validade N.°da Pais Cracha
‘ Nascimento Passaporte / do Carteira Emissor da n.°
N° CPF Passaporte | Maritima Carteira
| Maritima
Cidade.  de de 201 .

Assinatura (Comandanie)
Carimbo do Navio

ADMINISTRAGCAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

Assinatura (Representante Agéncia)
Nome e Fung¢ao
RG e CPF

71
vl

/

S
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

Administracdao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 13

NUMERO DO PROCESSO

SOLITAGAO DE ENTRADA A BORDO/PORTO

taViA - RECEITA FEDERAL, 2aVIA - ARMADOR/AGENTEMARI TIMO, 3aViA - REQUERENTE. 4a V1A - GUAPORSECR  5aVIA - GUAPORPORTAD

1- IDENTIFICACAD DO ARMADOR/AGENTE MARITIM O
RAZADSOCIAL CNPJ

ENDERECO: CIDA DE/ESTADO: TELEFONE

2 - IDENTIFICAGAC DO EXECUTANTE
RAZADSOCIAL CNPJ

ENDERECO CIDADE ESTADC TELEFONE

3 - DADOS DA OPERACAQ

DESCRICAD DA ATIMDADE

LOCAL DATAPREVSTA PERI ODOY HORA

PRODUTOMOVIMENTADC

VOLUME/ QUANTIDADEESTIMADA ACONDICIONAMENTO FORMA DE TRANSFERENCIA

4 - OUTRAS INFORM AGOES (PESSOAS -> CPF / VEICULOS -» PLACAS | EQUIPAMENTOS -~ NUMERO DE SERIE).

5- DESTINAGAO FINAL (SE HOUVER PRODUTO MOVIMENTADO)
RAZADSOCIAL CNPJ

ENDEREGO CIDADE ESTADO: TELEFONE

6 - DOCUMENTOS EM ANEXO

9 - ASSINATURAS

NOMEE ASSINATURA - ARMADOR/AGENTEMARITIMO NOMEE ASSINATURA - EXECUTANTE
N ome Nome

Fungdo Fungéo

CPF CPF

Nome Empresa Nome Empresa

RECEITA FEDERAL CREDENCIAMENTO

//L
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Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

MODELO 14
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUIGAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento
Assunto: Autorizacio de acesso

Solicitamos a V. S." a autorizagdo para acesso na data de L7 a / /., para fins de
(descrever a tarefa e local onde serd realizada).

C.N.P.J Razio Social CNAE PRINCIPAL, codigo
¢ descrigdo

Nome CPF Fungio Area de trabalho
Navio, Costado,
Az, Esteiras,
Ruas. etc.

Atenciosamente,

Assinatura (Representante Agéncia)
Nome e Funcao /
RG e CPF
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GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
Administragao dos Portos de Paranagua e Antonina

'MODELO 15
DECLARAGAO DE CIENCIA DO CONTEUDO DO BRIEFING

LOGO COMPROVANTE DE PARTICIPACAO r
DA o

PO 1 BRIEFING DE SEGURANGA. SAUDE E MEIO AMBIENTE - APPA | Qpp

| DATA: [/ | HORARIO:

‘ Empresa:

‘ Responsavel Legal:

Declaramos que os funciondrios relacionados abaixo participaram do Briefing de Seguranga, Saude e Meio Ambiente
em sua integralidade e estdo cientes dos procedimentos a serem seguidos nas areas de abrangéncia do Porto de
Paranagua conforme estabelecido na Ordem de Servigo n® 150/2017 — Regulamento do Sistema de Gestio Integrado

de Meio Ambiente, Saide e Seguranga do Trabalho. ‘

—
NOME DO FUNCIONARIO ASSINATURA

Responsavel legal :
(Ass. e carimbo) /
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MODELO 16 X
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

DECLARACAO GRUPO ECONOMICO

A empresa (ja cadastrada na APPA) ..............c.u......, pessoa juridica de direito privado. inscrita no CNPJ
S0 1° .. ;GO S8de & TUH wvvsiisi na cidade d€ .. neste ato representada na forma de
seu Estatuto Social vem por meio do presente instrumento declarar para todos os fins de direito que as
empresas abaixo relacionadas fazem parte do seu Grupo Econdémico.

CNPJ RAZAO SOCIAL RELACAO ENDERECO

Atenciosamen Le.
Cidade. de - de 201 .

Assinatura (Representante Legal da Empresa,)
Nome e Fungdo
RG e CPF

OBS: Obrigatoria firma reconhecida.
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MODELO 17
(INSERIR LOGOTIPO DA EMPRESA E OU INSTITUICAO e mencionar o C.N.P.J)

A SECRED - Secretaria de Credenciamento

Assunto: Autorizagio para Emissio de Cracha Provisorio Autorizado APPA

Solicitamos a V. S." autorizagdo de acesso em cardter provisorio, para o funciondrio da empresa
(descrever 0 nome da empresa), abaixo relacionado, no periodo de XX/XX/XXXX até XX/XX/XXXX.

com a finalidade (descrever a o motivo da entrada).

AREA DE ACESSO

() Dom Pedro II (Torniquetes) ( ) Silo

() Taguaré () Pier de Inflamaveis
() Balanga () Patio de Automoveis
Nome _ CPF Fungdo

Declaramos que a partir da assinatura deste documento. estamos cientes da responsabilidade por atos,
de nossa autoria ou até mesmo de qualquer funciondrio desta empresa, que venham a contrariar as
normas da APPA — Administragdo dos Portos de Paranagua ¢ Antonina, do CAP — Consclho de
Autoridade Portuaria, MF — Ministério da Fazenda. ANVISA — Agencia Nacional de Vigilincia
Sanitaria, Ambientais. Codigo Civil Brasileiro ¢ o Codigo Nacional de Trénsito.

Ratificamos que o EPI (Equipamento de Prote¢do Individual). adequado a respectiva tarefa acima
descrita. sera fornecido por nossa empresa.

Igualmente, estamos cientes que a APPA se reserva no direito a suspensdo desta concessdo a qualquer
momento. sem motivo ¢ sem prévio aviso.

Atenciosamente,

\~

Nome
Matricula
Funcao (Assinatura do Chefe de Departamento ou Diretor)

.
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MODELO 18

| r | ACESSO EM CASOS DE EMERGENCIA 5;
ap p"' FORMULARIO DE REGISTRO DE EVENTO EMERGENCIAL E «"‘
COMUNICACAO A RFB PARANA

DATA da Emergélicia . I-IORARIO:—__:_ -

Situagdes de Emergéncia;
(Identificar o tipo de emergéncia e realizar a descricio do evento)

D' Ambiental:

' O Seguranga Patrimonial/ISPS ~CODE —

I
:
'[JSecguranga  Operacional
|

Orgdos ¢/ou entes da administragiio envolvidos na Emergéncia

(Assinatura e carimbo) o
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2. Descritivo Procedimental
2.1. Departamento Administrativo

O Departamento Administrativo (DEPADM) é responsavel pela supervisio das dareas subordinadas a
sua competéncia ¢ das atividades desenvolvidas por estes. Além da supervisido, o Departamento
Administrativo deve monitorar e dar encaminhamento aos processos administrativos remetidos a sua
area, bem como subsidiar de informagdes os processos que tratam de requerimento de informagoes

relativos as areas administrativas da APPA.

|

|

‘ Sempre que demandado, o DEPADM ira receber solicitagdes, via sistema e-protocolo digital, de
informagoes e processos inerentes a sua area. O DEPADM devera analisar o processo/solicitagio. e

dar o devido encaminhamento ao tema, também através do sistema e-protocolo digital.

Para tanto. o responsavel pelo DEPADM devera, rotineiramente, entrar no sistema e-protocolo digital

se utilizando de usuario (Login) e senha, e verificar os processos em sua caixa de entrada.

ApoOs realizada a verificacdo, deverd dar o encaminhamento (despacho) no processo as dreas

envolvidas requerendo as informagdes pretendidas, ou respondé-las de imediato.

O encaminhamento dos processos pelo DEPADM devera ser feito. sempre que necessario. através da
Diretoria Administrativa e Financeira (DIRAFI), que deve tomar conhecimento e opinar sobre as

informagdes a serem encaminhadas.

Integram o Departamento Administrativo: Divisdo de Recursos Humanos — DRH. Se¢do de
Administragdo de Pessoal — SEAPES, Se¢ido de Assisténcia Médico Social — SEAMES, Secido de
Desenvolvimento de Pessoas — SEDEPE, Divisao de Suprimentos ¢ Patriménio — DISUPA. Se¢do de
Compras — SECOMP, Se¢ao de Patrimonio — SECPAT, Segédo de Materiais — SECMAT. Divisdo de
Servigos Gerais — DISERG, Segao de Protocolo e Arquivo — SEPROT. 4
//

o
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2.2. Divisao de Recursos Humanos

2.2.1. Cadastramento de Novos Empregados e Inclusao Plano de Saade
Sempre que ingressarem novos empregados na APPA. comissionados ou do quadro permanente
admitidos por Concurso Puablico. a DRH devera entrar em contato com os novos colaboradores
solicitando o comparecimento deles para tomar ciéncia da portaria de admissdo e requer os

documentos para cadastro no Plano de Saude.

Documentos exigidos para cadastro no Plano de Saude (Check-list):

I. RG;
2. CPF;
3. Titulo de Eleitor (para maiores de 18 anos):

4. Carteira do SUS (inclusive do titular):
5. Certiddo de Nascimento (para dependentes);
6. Certiddo de Casamento ou Unido Estavel;

7. Comprovante de Residéncia.

0O Colaborador devera comparecer a DRH munido dos documentos exigidos. entregar os documentos
solicitados e assinar a portaria confirmando que esta ciente das informagdes contidas na portaria de

admissao.

A DRH devera conferir os documentos com base no Check List, tirar copia dos documentos

apresentados. montar uma pasta para cada colaborador.

A DRH devera preencher a “Planilha de Movimentagdo Cadastral™ do Plano de Saude com os dados
de cada novo colaborador, imprimir, carimbar, datar ¢ assinar a “Planilha de Movimentagio
Cadastral™. Esta planilha contém todas as informag¢des necessarias do novo colaborador para o
ingresso junto ao plano de saude. /"]
/)
/v
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DRH devera preencher a “Planilha de Movimentagiao Cadastral™ carimbada e assinada juntamente

com os documentos do novo colaborador e envia por e-mail ao Plano de Saude.

Paralelamente, a DRH alimentara uma planilha de controle “Relatério Mensal™ de beneficiarios da
Unimed inserindo as informagdes pessoais ¢ o valor a ser faturado com base em uma tabela de valores
por faixa etaria padrdo “Tabela de Pre¢o — APPA™. Esta planilha contém as informagdes basicas de
todos os colaboradores ativos da empresa ¢ o valor pago junto ao plano de saude para cada

colaborador.
Caso falte alguma documentagdo ou informagao, a empresa prestadora do plano de saide informara
a DRH. tempestivamente, e solicitara os documentos faltantes. A DRH devera digitalizar os

documentos que estdo faltando ¢ envia novamente, via e-mail.

2.2.2. Plano de Saude — Exclusiao de colaboradores

Com base na portaria de exoneragdo do colaborador, DRH devera preencher a “Planilha de
Movimentagdo de Beneficiario com Vinculo Empregaticio™, selecionar a justificativa do
desligamento (seja demissdo do colaborador ou dependentes que completaram 21 anos), ¢ inserir os

nomes dos dependentes do colaborador. imprime, carimba. data e assina.

DRH devera digitalizar a *Planilha de Movimentagio de Beneficiario com Vinculo Empregaticio™ e
juntamente com a portaria de exoneragdo (quando for colaborador desligado) enviar para a Unimed.

via e-mail.

Paralelamente. a DRH devera excluir o colaborador da planilha de controle “Relatorio Mensal™ o
qual ¢ validado no proximo més quando a Unimed enviar o relatorio “Beneficiarios com Faturamento

no meés” com os beneficiarios que estdo ativos.

2.2.3. Emissiao de Portaria e Ordem de Servico /]

s
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A partir do dia 01 de setembro de 2018. toda formalizagdo. assim compreendida a assinatura pelo

Diretor Presidente da APPA, das Portarias e Ordens de Servigos da Administragao dos Portos de

Paranagua e Antonina — APPA., serdo realizadas exclusivamente pelo sistema e-Protocolo Digital.

A criacdo e edigdo das Ordens de Servigos serdo realizadas exclusivamente pela Divisdo de Recursos
Humanos — DRH e/ou Departamento Administrativo — DEPADM, e serdo encaminhadas para
assinatura digital ou eletronica do Diretor Presidente da Administragdo dos Portos de Paranagua e

Antonina através do modulo “Doecumentos™ do sistema e-Protocolo Digital.

Apds a Ordem de Servigo estar assinada eletronicamente ou digitalmente pelo Diretor Presidente.
cabera ao DRH encaminhar para ciéncia ¢ recebimento aos funciondrios que estiverem designados.

através do modulo “Documentos™ do sistema e-Protocolo Digital.

A criac¢do e edi¢do das Portarias serfio realizadas exclusivamente pela Divisdo de Recursos Humanos
- DRH e/ou Departamento Administrativo — DEPADM, ¢ serdio encaminhadas para assinatura digital
ou eletronica do Diretor Presidente da Administragdo dos Portos de Paranagua e Antonina atraves do

modulo “Documentos” do sistema e-Protocolo Digital.

ara formalizar a assinatura digital ou eletronica do Diretor Presidente da APPA, cabera a
SOLICITACAO DE ASSINATURA, exclusivamente. a Secretaria da DIRAFI, que, devidamente
autorizada verbal ou por escrito pelo Diretor Administrativo ¢ Financeiro, devera inserir o arquivo
eletronico L.pdf) da Ordem de Servigo ou Portaria no modulo “Decumentos™ do sistema e-Protocolo

Digital e requisitar a assinatura eletronica ou digital.

O Caminho a ser percorrido para inserir a Ordem de Servi¢o/Portaria no modulo “Documentos™ do

sistema e-Protocolo Digital e requisitar a assinatura eletronica ou digital ¢ o seguinte:

LLogar no sistema E-Protocolo via endereco https://www.eprotocolo.pr.gov.br, clicar no menu

“Documentos”, selecionar “Incluir Documento™, em  “Espécie de Documento™ selecionar

“Comunicag¢do Interna”™, em “Assunto” selecionar “Documentagio e Informagdo™, em “Observagoes™

digitar o ato e seu numero, clicar em “Prosseguir”, inserir documento arquivo eletronico (pdf) no
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campo “Arquivo”. clicar em “Solicitar Assinatura” ¢ sclecionar o Diretor Presidente, clicar em

“Concluir Cadastro™.

Uma vez assinada a Ordem de Servigo ou Portaria. a Secretaria da DIRAFI ir4 encaminhar a Ordem

de Servigo ou Portaria 8 DRH/DEPADM para as demais providéncias.

Apds a Portaria ou Ordem de Servigo estar assinada eletronicamente ou digitalmente pelo Diretor
Presidente. cabera a Assessoria de Comunicagdo — ASSCOM, no que couber. divulgar a Ordem de

Servigo/Portaria nos meios necessarios.

Ap6s a Portaria ou Ordem de Servigo estar assinada eletronicamente ou digitalmente pelo Diretor
Presidente. cabera a DRH/DEPADM. no que couber, através do modulo “Documentos™ do sistema
e-Protocolo Digital, encaminhar para ciéncia e recebimento aos funcionarios que estiverem

designados.

[Logar no sistema E-Protocolo via endere¢o https://www eprotocolo.pr.gov.br. clicar no menu

“Documentos”, selecionar “Incluir Documento™, em  “Espécie de Documento™ selecionar
“Comunicacdo Interna”™. em “Assunto™ selecionar “Documentagdo ¢ Informacao™. em “Observagoces™
digitar o ato e seu nimero, clicar em “Prosseguir”. inserir documento arquivo eletronico Cpdf) no
campo “Arquivo™, clicar em “Solicitar Assinatura™ e selecionar os Empegados Designados, clicar em

“Concluir Cadastro™.

Os casos omissos. assim compreendidos NOMEACOES, EXONERACOES ¢ COMISSOES
COM INTEGRANTES DE FORA DA ESTRUTURA DA APPA. em que ndo for possivel
cientificar os interessados/envolvidos através do sistema e-Protocolo Digital acerca do conteudo da
Ordem de Servigo/Portaria, devera ter o procedimento realizado PESSOALMENTE pela
DRH/DEPADM.

Nos casos descritos acima. apds realizado o procedimento pela DRH/DEPADM. o documento devera

ser digitalizado e inserido no Sistema.
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. DRH devera publicar a “Portaria™ (*“Ordem de Servigo™ é somente para tramites internos nio sendo
necessario a sua publicagdo) no Diario Oficial e apos a publicagao, a “Portaria™ devera ser inserida
no Portal da Transparéncia e também no Sistema “Expresso™ e arquivada no Documentador em pasta

especifica.
2.2.4. Elaborac¢iao de Certidido e Declaracio

Declarac¢io: “Carta de Apresentacdo™ para abertura de conta junto a Instituicdo Financeira para
" e

recebimento do salario. “Declaragdo para INSS™, “Declara¢io que o colaborador tem dependentes™ e

“Declaragdo de Assalariado da Caixa Econdmica Federal™ para fins de financiamento.

Certidao: “Certidao de Fungdo Gratificada™ para funcionario de cargo permanente. “Certiddo de
tempo de Servigo™ e “Certidao de Reajuste Salarial™.
Colaborador solicita a “*Certidao™ ou “Declaragdo™. através de protocolo, para a DRH justificando o

motivo da solicitagdo do documento.

DRH devera analisar o pedido, emitir a “Certidao™ ou “Declarag@o”, imprimir e a Chefe da DRH
devera revisar e assinar. em duas vias. Quando o colaborador retira a “Certiddao™ ou “Declara¢ao™. a

DRH devera coletar a assinatura do mesmo e entregar a via do colaborador e arquivar a outra.
2.2.5. Registro de Frequéncia

Mensalmente, DRH devera elaborar o “Registro Manual de Frequéncia™ do més (apenas para quem
tem cargo comissionado) e enviar para cada Diretoria. Diariamente, o colaborador comissionado ao
chegar na APPA. devera assinar o “Registro Manual de Frequéncia™ e ao voltar de o almogo assinar

novamente. Uma assinatura para o periodo da manha e uma assinatura para o periodo da tarde.

Mensalmente, o Diretor verificara os langamentos do “Registro Manual de Frequéncia™, justificara
as auséncias cabiveis. devera assinar o “Registro Manual de Frequéncia™ preenchido e encaminhar
para a DRH. A DRH devera conferir 0 “Registros Manuais de Frequéncia™ verificando se todos estdo
devidamente aprovados (uma por diretoria. 8 diretorias). consolidar as informagoes coletadas ¢
encaminhar para a SEAPES rodar a Folha de Pagamento. /
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2.2.6. Registro de Frequéncia

A DRH devera emitir a “Portaria de Admissdo™ (quando o colaborador ¢ aprovado no concurso) ou

“Portaria de Nomeagdo™ (quando o colaborador ¢ nomeado em cargos comissionados. ou seja. sem a

realizagdo de concurso).

DRH devera entrar em contato com o novo colaborador solicitando o comparecimento dele para

tomar ciéncia da “Portaria de Admissdo™ ou da “Portaria de Nomeagio™ e requerer a apresentagao

dos documentos para admissido. conforme Check list padrdo de admissdo.

Documentagao para Admissdao ou Nomeagao:

8)
9)
10)
11)

RG:

CEE:

I'itulo de Eleitor;

PIS/PASEP:

Carteira de Trabalho;

Certificado de Reservista:

Carteira de Vacinagao:

Certiddo de Casamento:

Certidao de Nascimento dos Filhos:
Carteira de Vacinagdo dos Filhos:

Comprovante de Escolaridade / Habilitagdo exigida para o cargo (copia certificado de

conclusao do curso ou copia do diploma):

12)

Declaragdo de Bens ou copia da ultima declaragdo de renda apresentada para a Receita

Federal;

13)
14)

02 fotos 3 x 4 recente:

Exame pré-admissional realizado pelo médico do trabalho desta APPA na se¢do de

Assisténcia Médico-Social:

15)
16)
17)
18)

Declaragio de Recebimento ou ndo de beneficio previdencidrio:
Certidao atualizada de antecedentes criminais onde residiu nos ultimos 05 (cinco) anos;

Certidao de Quitagao Eleitoral ou o Ultimo C‘7umprm'anlc de Votagdo:
Comprovante de Residéncia Atualizado. _,//_,r"
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Colaborador devera comparecer ¢ entregar @ DRH os documentos exigidos, assinar a portaria
confirmando que esta ciente das informagoes contidas na “Portaria de Admissdo™ ou na “Portaria de
Nomeag¢do™ (1 via assinada guarda na pasta do designado). preencher a “Ficha Concursado™ (quando
o colaborador ¢ concursado) e “Ficha Comissionado™ (quando o colaborador ¢ cargo de confianga).

assinar a ficha e entregar a DRH.

DRH devera conferir os documentos recebidos do Colaborador com base no Check list padrao de
admissdo. tirar uma copia dos documentos apresentados. montar uma pasta para cada colaborador e
publicar a portaria ja assinada no Diario Oficial. tornando publico a posse dos novos colaboradores

para seus respectivos cargos.

DRH devera solicitar a CTPS do colaborador e realizar as anotacoes da “Portaria de Admissdo™ ou
“Portaria de Nomeagao™. Caso o colaborador ndo possua conta corrente Caixa Economica Federal,

DRH devera confeccionar “Carta de Apresentagdo Banco Concursado™ (quando o colaborador ¢
concursado) ou “Carta de Apresentagio Banco Comissionado™ (quando o colaborador ¢ nomeado em

cargo de confiancga).

DRH. paralelamente a entrega dos documentos pelo colaborador, deverd informar acerca do salario,

horarios. plano de saude, auxilio alimentagao (fracionamento do cartdo).

Colaborador devera optar pelo fracionamento do auxilio alimentagdo (percentual entre o Vale
Refeigdo e o Alimentagdo) e assinar o documento informando a op¢ao. O mesmo € arquivado na pasta

do colaborador.

DRH devera encaminhar o colaborador para a realizagdo do exame admissional e enviar um e-mail
para todas as areas da APPA que necessitam ser informadas e liberag¢ao de acessos (ramal, acesso aos

Sistemas, perfil de acesso. entre outros).

De posse do Exame Admissional e juntamente com a Ficha de Cadastro, devera encaminhar o
colaborador para a SEPROT e para a SEAPES. SEPROT devera confeccionar o cracha do

colaborador com base nos documentos apresentados. d)

/
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SEAPLES devera cadastrar o colaborador, no ERP, e sua biometria, no Sistema de Relogio Ponto, para
que o mesmo esteja liberado para registrar o ponto. quando necessario (comissionados nao batem

ponto por biometria, o controle ¢ feito manualmente através de uma planilha impressa).
Caminho: modulo Administra¢do de Pessoal / Colaborador / Ficha Cadastral / Empregados.
2.2.7. Auxilio Alimentacio

O auxilio alimentagao/refei¢do esta no “Acordo Coletivo™ e possibilita ao colaborador a segrega¢ido
do valor total entre o cartdo alimentagéo e o cartido refeicdo. O reajuste ¢ realizado anualmente em

percentual igual a mesma variagdo do IPCA da Fundagio Getalio Vargas.

Observagio: No més de dezembro é realizado o pagamento de um valor adicional de

alimentagao/refeicdo de um meés.

Na admissao do empregado. o mesmo devera preencher um formulario “Termo de Op¢do de Valores
Vale Alimentagdo/Refei¢do™, selecionar a divisdo do total entre refei¢do/alimentagdo e assina o

formulario.
Observagio: O pedido de crédito é realizado através do Site da Sodexo.

Mensalmente, SEAPES devera acessar o site da Sodexo (apenas a Chefe da DRH ¢ o Chefe da
SEAPES tem login no site da Sodexo), verificar se existem novas admissoes ¢ demissdes, atualizar a
lista de colaboradores no site da Sodexo e efetuar um novo pedido (todo novo pedido é realizado com

no minimo 5 dias tteis de antecedéncia).

Observagio: DRH devera atualizar a lista de colaboradores ¢ inserir o percentual da divisdo entre
alimentagao/refei¢ao no cadastro de cada colaborador dentro do Site da Sodexo. Apos. DRH devera

extrair um relatorio detalhado do pedido e conferir as informagoes que serdao crcdiludas./}

L
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Apos a realizagdo do novo pedido, a Sodexo devera creditar o valor aos respectivos colaboradores.
emitir a fatura, a Nota Fiscal e as certiddes (Municipal, Estadual, Federal, INSS, FGTS e trabalhista)

¢ enviar para a DRH. via e-mail.

DRH devera conferir a Nota Fiscal, Fatura e as certiddes e encaminhar o processo para a DIRAFI.

através de uma “Comunicagdo Interna™, para realiza¢do do pagamento.
2.2.8. Perfil Profissiografico Previdenciario

Este documento tem como objetivo a apresentagdo junto a Previdéncia Social para fins de

“aposentadoria especial™.

Observagao: “Aposentadoria Especial™ ocorre para profissoes cujas atividades exercidas tem algum
tipo de risco inerente. O célculo deste tipo de aposentadoria. realizada pela Previdéncia Social, ¢
diferenciado. porém o Colaborador devera apresentar o “Perfil Profissiografico Previdenciario™ a

Previdéncia Social.

O Colaborador devera requisitar, através de um protocolo. solicitando a DRH a emissdo Perfil
Profissiografico Previdenciario para entregar junto ao INSS com o objetivo de contagem de tempo

de servico em areas de risco.

DRI devera realiza o levantamento das informagdes funcionais do colaborador, com base na “Ficha
Funcional™. preencher o formulario “Perfil Profissiografico Previdenciario™ (padrdo INSS) com as
informagoes de lotagdo e atribuigéo. profissiografia (descrigdo das atividades inerentes ao cargo) ¢

encaminhar para o SESMET.

SESMET devera realizar o levantamento das informagdes funcionais do colaborador. com base na
“Ficha de Exposic¢io de Fatores de Risco™. preencher as informacgdes da exposi¢do de fatores de riscos
¢ o periodo. por lotagdo e atribuigdo. Adicionalmente, preencher as informagdes dos responsaveis
pelos registros ambientais, monitoragdo biologica ¢ os materiais entregues ¢ de uso pessoal ¢
encaminhar para a DRH. /7

/
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Observagio: E de responsabilidade do Chefe da Divisdo de Recursos Humanos e Chefe da Segéo de
Seguranga ¢ Medicina do Trabalho o preenchimento e assinatura do “Perfil Profissiografico

Previdenciario™.

Apos concluido, a DRH devera entregar uma via para o colaborador e arquivar a outra via na pasta

funcional do respectivo colaborador.
2.3. Sec¢ao de Assisténcia Médica e Social
2.3.1. Afastamentos Médicos

Atestados até 3 dias (corridos):

Colaborador vai ao médico se consultar, recebe o “Atestado™ do médico e entrega a SEAMES.,
Colaborador tem até 48 horas para entregar o “Atestado™ médico. SEAMES devera protocolar o
“Atestado™ recebido. lan¢ar no de RH, mddulo Gestao de Pessoas — Seguranga e Medicina. e arquivar
0 “Atestado™ na pasta do Colaborador.

Caminho: modulo Gestdo de Pessoas — Seguranga ¢ Medicina / Medicina / Atendimentos / Atestado
Externo

Observag¢io: Todo colaborador tem uma pasta na qual sdo arquivados os “Exames Periodicos™,

“Atestados™ e “Seguro de Vida™.

SEAMES. no fechamento do Registro de Ponto mensal., devera extrair um relatorio do Sistema Sénior
“Historico de Afastamentos™ o qual contém todos os atestados e afastamentos do més e com base nos
atestados e afastamentos fisicos conferir se os mesmos foram corretamente langados no Sistema de
RH.

Caminho: modulo Gestdo de Pessoas — Seguranga ¢ Medicina / Colaborador / Listar / Historico de

Afastamentos

Observacido: Os atestados e afastamentos ficam arquivados em uma pasta separada para a
conferéncia do final do més, apos a realizagdao desta conferéncia, os atestados ¢ afastamentos sdo

arquivados nas pastas dos respectivos Colaboradores. /
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Atestados de 4 dias até 14 dias (corridos)

Colaborador vai ao médico se consultar, recebe o "Atestado™ do médico e entrega junto a SEAMES.

Colaborador tem 48 horas para entregar o “Atestado™ médico.

SEAMES devera protocolar o “Atestado™ recebido, langar no Sistema de RH, modulo Gestao de

Pessoas — Seguranca e Medicina, e arquivar o “Atestado™ na pasta do Colaborador.

Caminho: médulo Gestao de Pessoas — Seguranga ¢ Medicina / Medicina / Atendimentos / Atestado

Externo

Observagiao: Todo colaborador tem uma pasta na qual sdo arquivados os “Exames Periodicos™.
“Atestados™ e “Seguro de Vida™. Paralelamente, SEAMES devera preencher o formulario “Planilha
de Exames™, agendar a consulta junto a Unimed ¢ encaminhar o colaborador para a consulta

agendada.

Colaborador se consulta na Unimed conforme agendamento e recebe uma via do “ASO de Retorno™
do médico. Unimed envia o resultado do exame “ASO de Retorno™ fisicamente, via Enfermeiro do

Trabalho da Unimed. para a SEAMES.

Observagiao: O Enfermeiro do Trabalho da Unimed fica lotado junto com a equipe da SEAMES na
parte da manha. auxilia no agendamento dos exames € acompanha a realiza¢do dos mesmos para que

assim que finalizados os exames complementares, quando necessario, passe pela avalia¢do clinica.

SEAMES devera arquivar o “ASO de Retorno™ junto a pasta do colaborador. No fechamento do
Registro de Ponto mensal, SEAMES devera extrair um relatorio do Sistema de RH “Historico de
Afastamentos™ o qual contém todos os atestados e afastamentos do més ¢ com base nos atestados ¢

afastamentos fisicos. conferir se os mesmos foram corretamente lancados no Sistema Sénior.

Caminho: modulo Gestao de Pessoas — Seguranga ¢ Medicina / Colaborador / Listar / Historico de

Afastamentos
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Observagio: Os atestados e afastamentos ficam arquivados em uma pasta separada para a

conferéncia do final do més. apds a realizagio desta conferéncia, os atestados e afastamentos sdo

arquivados nas pastas dos respectivos Colaboradores.

Atestados acima de 14 dias (corridos)

Colaborador vai ao médico se consultar, recebe o “Atestado™ do médico ¢ entrega junto a SEAMES.
Colaborador tem 48 horas para entregar o ~“Atestado”™ médico. SEAMES deve protocolar o “Atestado™
recebido, langar no Sistema de RH, modulo Gestéo de Pessoas — Seguranga e Medicina, e arquivar o

“Atestado™ na pasta do Colaborador.

Caminho: médulo Gestdo de Pessoas — Seguranca ¢ Medicina / Medicina / Atendimentos / Atestado

Externo

Observacido: Todo colaborador tem uma pasta na qual ¢ arquivado os “Exames Periodicos™,

“Atestados™ e “Seguro de Vida™.

Paralelamente, SEAMES deve acessar o site da Previdéncia Social, realizar o agendamento da pericia
junto ao INSS inserindo as informagdes do colaborador. ultimo dia de trabalho e CID da doenga,

imprimir o “Comprovante de Requerimento™, Chefe da DRH deve assinar e entregar ao colaborador.

&k

O colaborador mediante “Comprovante de Requerimento™ assinado ¢ todas as demais documentagdes

suporte do tratamento comparece a pericia junto ao INSS.

0 INSS gera a "Comunicag¢do de Decisdo™ com o resultado da pericia e entrega ao Colaborador.
Colaborador entrega a “Comunicagdo de Decisdo™ do INSS para a SEAMES. SEAMES dever

arquivar a “Comunicag¢do de Decisao™ do INSS na pasta do respectivo Colaborador.

Observacio: O aviso do retorno do Colaborador. bem como uma nova “Comunicac¢io de Decisido
(prorrogagao) ¢ de responsabilidade do proprio Colaborador. Porém a SEAMES deve monitorar e

informar os Colaboradores sobre o retorno ¢ agenda o exame de retorno ao trabalho antes de voltar
/]

as atividades. Colaborador ndo pode retornar sem ter 0 ASO do médico do trabalho. /
S
.
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SEAMES. no fechamento do Registro de Ponto mensal, deve extrair um relatorio do Sistema de RH
“Historico de Afastamentos™ o qual contém todos os atestados e afastamentos do més e com base nos
atestados e afastamentos fisicos. SEAMES deve conferir se os mesmos foram corretamente langados

no Sistema de Gestao de Pessoas.

Caminho: modulo Gestao de Pessoas — Seguranga ¢ Medicina / Colaborador / Listar / Historico de

Afastamentos

Observagio: Os atestados e afastamentos ficam arquivados em uma pasta separada para a
| conferéncia do final do més. Apos a realizagdo desta conferéncia. os atestados e afastamentos sao

arquivados nas pastas dos respectivos Colaboradores.
2.3.2. Acidente de trabalho

Colaborador / Area em que o Colaborador ¢ lotado informa a DRH / SEAMES do acidente de trabalho
¢ paralelamente aciona o socorro para o Colaborador, se necessario.

Observagao: SEAMES ¢é responsavel por monitorar a situagdo do Colaborador e verificar se ha
necessidade de algum auxilio. Colaborador entrega o “Atestado™ para a SEAMES. SEAMES deve
encaminhar o “Atestado” para a SESMET juntamente com o relato do ocorrido e a “Ficha Funcional™

do Colaborador.

SESMET deve realizar a abertura da CAT (Comunicagdo de Acidente de Trabalho) no aplicativo
online da Previdéncia Social, extrair a *Comunicagio de Acidente de Trabalho™ do aplicativo online

do INSS e encaminhar para a SEAMES assinado (Técnico de seguranga — Chefe do SESMET).

SEAMES deve receber devidamente preenchida e assinada a “Comunicagdo de Acidente de

Trabalho™ e coletar a assinatura do médico responsavel pelo atendimento do Colaborador.

Dependendo do tempo de atestado. o Colaborador segue o respectivo fluxo de atestados.

Observagiio: Sdo impressas e assinadas 4 vias da “Comunicagdo de Acidente de Trabalho™. uma fica

com a SEAMES. uma com a SESMET e duas com o Colaborador.
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2.3.3. Campanhas/Palestras

SEAMES deve identificar a necessidade de uma Campanha, Palestra ou Evento. normalmente
vinculado a saide e bem-estar do trabalhador. e deve divulgar as informagdes por e-mails ¢ murais.
Adicionalmente, auxiliar na organizagdo do evento, reservar o auditorio, verificar os materiais
necessarios para a realizagdo do evento, controlar a lista de presenga e prestar suporte as davidas dos

colaboradores.
2.3.4. Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO)

Anualmente. a APPA atualiza o Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) que indica os

Riscos ocupacionais inerentes a cada cargo ¢ setor.

Com base no PPRA. Portaria n° 24/94 do Diario Oficial da Unidao e Norma Regulamentadora n® 07,
a Unimed elabora o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO) o qual indica os
exames médicos obrigatérios para cada situag@o (Admissdo; Periddico: retorno ao trabalho: Mudange
de Fungdo: Demissio).

Observacio: Para a definigdo dos exames obrigatorios, além dos riscos mapeados no PPRA. a

Unimed também utiliza. para o PCMSO, a idade e sexo de cada colaborador.

A cada situagdo (Admissdo: Periddico: retorno ao trabalho: Mudanga de Fungdo; Demissdo),
SEAMES deve solicitar a Unimed os exames que o Colaborador deve realizar ¢ informar os dados

do Colaborador.
Observagio: Para a realizagdo dos exames periodicos. a SEAMES tem uma planilha “Relatorio de
Exames™ na qual contém as informagdes de todos os Colaboradores, data de vigéncia da ASO ¢ o

Status de cada um.

Desta forma, com base nesta planilha, periodicamente, a SEAMES deve convocar os Colaboradores

para realizagio do exame periodico e emitir as respectivas guias contendo os exames obrigatorios (0s
exames sdo indicados pela Unimed conforme PCMSO). Quando o Colaborador finaliza os exames,

SEAMES deve receber uma via. através do enfermeiro da Unimed (alocado na APPA), conferir se ’)
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todos os exames foram recebidos. com base na planilha “Relatério de Exames™ e a atualizar inserindo

a nova vigéncia.

Unimed com base na PCMSO e nos dados do Colaborador, insere os exames que devem ser
realizados. na “Planilha de Exames™. e informa a SEAMES. SEAMES deve preencher e imprimir a
“Planilha de Exames”, comunicar o Colaborador sobre a necessidade de realiza¢do dos exames e

coletar a assinatura do colaborador na “Planilha de Exames™.

Colaborador se consulta na Unimed conforme comunicado. realiza os exames solicitados, retorna ao
médico e recebe uma via do “ASO” do médico. Unimed envia o resultado do exame “ASO™

fisicamente. via Enfermeiro do Trabalho da Unimed, para a SEAMES.
SEAMES deve arquivar o “ASO” junto a pasta do respectivo colaborador. Paralelamente ao
recebimento do “ASO™ pela SEAMES. Unimed cataloga todos os resultados dos exames realizados

pelos colaboradores da APPA e elabora o “Relatorio Anual™.

No fechamento da vigéncia da PCMSO, Unimed emite o “Relatorio Anual™ e o médico do trabalho

responsavel assina.

Observacio: O “Relatorio Anual™ ¢ emitido anualmente pela Unimed (ou pela empresa responséavel
pela PCMSO) e contém as principais informagdes sobre a saude ocupacional da empresa como um
todo.

2.3.5. Seguro de Vida

Cadastro e Pagamento do Seguro de Vida

Todos os colaboradores da APPA sdo segurados pela “Seguros Unimed™ a partir do momento da
Portaria de Nomeag¢do. Quando da admissdo do novo Colaborador, 0 mesmo preenche e assina o
"('urlﬁu-[’mpoita — Seguro de Vida” com as informagdes pessoais ¢ a segregagdo do percentual do
prémio. |
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Mensalmente. SEAMES deve enviar até o dia 05 de cada més, a **Planilha de Movimentagao™ com a
atualizacdo de todos os funcionarios ativos. Unimed, com base na “Planilha de Movimentagdao™ emite

a fatura mensal e envia para a SEAMES, via e-mail.

SEAMES deve conferir se todos os Colaboradores ativos estdo corretos ¢ o valor total da fatura,

conciliando “Planilha de Movimentagdo™ com a tabela que a Unimed manda como base da fatura.
IEm caso de Sinistro
SEAMLES devera encaminhar a Certiddo de Obito para a Seguradora.

Seguradora encaminha uma lista de documentos obrigatorios a SEAMES e, se necessario, solicita

outros documentos complementares dependendo do tipo de obito do Colaborador.

|. Aviso de Sinistro por Morte:

2

Declaragido Médica de Obito;

Declaragdo de Unicos Herdeiros:

e

4. Autorizac¢do de Pagamento de Indenizagao:

N

Documentos Pessoais

SEAMES devera entrar em contato com os Beneficiarios e solicitar os documentos necessarios
conforme a lista de documentos obrigatorios. Beneficidrios enviam para a SEAMES os documentos

solicitados. todos devidamente autenticados em Cartorio.
SEAMES devera enviar a Seguradora os documentos autenticados, via Correios

Seguradora confere todos os documentos do Colaborador e seus Beneficiarios e caso esteja faltando,
solicita os documentos complementares. via e-mail. SEAMES devera entrar em contato com 08
Beneficiarios e solicitar a documentagdo complementar. Beneficiarios recolhem e entregam os

documentos complementares autenticados para a SEAMES., 1
i
‘/- /
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SEAMES devera enviar os documentos complementares autenticados para a Seguradora.

Observacio: Para todos os documentos autenticados enviados para a Seguradora, uma copia devera

ser arquivada pela SEAMES na pasta do Colaborador.

Seguradora informa que todos os documentos estio em conformidade e prepara o processo de
pagamentos para os Beneficiarios, conforme documentagio entregue (Autorizagido de Pagamento de

Indenizagédo e “Cartao-Proposta — Seguro de Vida™).

2.3.6. Campanhas de vacinagio
As campanhas de vacinagfio acompanham o calendario Nacional. Adicionalmente, todo ano a APPA
realiza a campanha de vacinagio da HIN1, ndo dependendo do envio pelo Governo. SEAMES devera
levantar o nimero de colaboradores juntamente com o DRH e informar através de uma “Comunicagdo

[nterna”™ o Diretor Administrativo Financeiro.

Diretor Administrativo Financeiro “toma ciéncia™ da necessidade de aquisi¢do das vacinas ¢ devera

enviar para aprovagio do Diretor Presidente. Diretor Presidente devera aprovar a abertura do processo

de aquisi¢do das vacinas através de um processo licitatorio.

[Uma vez concluido o processo licitatorio, SEAMES devera entrar em contato com a empresa

vencedora da licitagdo e agendar uma data para que a empresa entregue as vacinas.

Observacio: Um dia antes do inicio da campanha de vacinagdo, a empresa vencedora entrega as
vacinas a APPA. SEAMES devera conferir se os lotes de vacinas recebidos estdo dentro da validade

e especificagdes exigidas.

Uma vez definida a data de entrega das vacinas, SEAMES deverd iniciar o planejamento de

divulgagio da campanha de vacinagdo (HIN1). definir a equipe que vai realizar a vacinagdo, definir
a estrutura fisica necessaria ¢ a forma de divulgag¢io (e-mail ¢ murais). /
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Observacio: Equipe que aplica a vacina ¢ fornecida pela Unimed. com base no Contrato firmado no
qual consta que a Unimed deve fornecer a equipe de apoio a APPA. A equipe ¢ composta por

enfermeiros devidamente registrados e capacitados pela propria Unimed.

SEAMES devera realizar o monitoramento da “Rede de Frio” (armazenamento e aplicagdo).
| verificando a temperatura da geladeira a cada 4 horas a fim de garantir que a temperatura esta dentro
dos limites estipulados na bula da vacina e formalizar cada visita em um Check List “Controle

I'emperatura Geladeira™.

Observacio: a cada visita ¢ inserida a temperatura monitorada e ¢ assinado pela pessoa responsavel

pela vistoria.

Apos a campanha de vacinagdo ser encerrada. SEAMES devera elaborar um relatério informando o

namero de pessoas vacinadas segregadas em Colaborador, Estagiario, Terceiros e Dependentes.

2.4. SEAPES Se¢ao de Administracio de Pessoal

2.4.1. Férias

Programacio de Férias

Anualmente. no més de setembro. a SEAPES deve relacionar os periodos aquisitivos de férias dos
colaboradores por Setor/Se¢io em uma planilha Excel “Planilha de Programagio de Férias™ e
encaminhar para a DRH. via e-mail. DRH devera encaminhar, via e-mail, as “Planilhas de
Programacdo de Férias™ para as respectivas chefias dos setores determinando um prazo para a

devolugao (normalmente 30 dias do envio).

Chefia do Setor devera elaborar a programagio de férias de acordo com as necessidades do seu Setor,

20

alinhar junto aos colaboradores a necessidade de Abono Pecunidrio e adiantamento do 13 salario e
encaminhar para a aprovagido da sua Diretoria. Diretoria devera analisar a programagdo de (€rias

escolhida. aprovar por e-mail ¢ encaminhar para a DRH/SEAPES. 1
¥

{ . g8
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SEAPES devera inserir a programag¢do de férias no Sistema de RH. modulo Administragdo de

Pessoal. através da matricula do colaborador.

Caminho: Madulo Administracio de Pessoal / Colaboradores / Férias / Programacao / Cadastro /
G £ ¢

Individual.

Observacio: Pagamento do adiantamento de férias ocorre no dia 28 do més anterior ao inicio da
frui¢do juntamente com a Folha de Pagamento. Ja o pagamento do adiantamento do 13” ocorre no
proprio més de fruigdo das férias.

Pagamento de Férias

Mensalmente. com 40 dias de antecedéncia do inicio do més de gozo das férias. a SEAPES devera
extrair o relatorio de programagdo de férias para identificar quais colaboradores estdo programados

para tirar férias no periodo.

Caminho: Modulo Administragdo de Pessoal / Colaboradores / Férias / Programagdo / Listar /Modelo

002 — Programagao de Férias Individuais.

SEAPES deverd emitir os “Avisos de Férias™ conforme relatorio “Programagao de Férias Individuais™
extraido do Sistema de Gestao de Pessoas. emitir e imprimir o “Aviso de Férias™ em duas vias. a
partir do Sistema FPw. inserindo a matricula do colaborador ¢ enviar para a respectiva Chefia do
Setor. O periodo de gozo das férias sai em branco para que a Chefia juntamente com 0 Colaborador

defina e insira as datas corretas.
Caminho FPw: Mddulo Emissoes / Editor / Editor de Relatorios / Aviferias.txt
Observacio: O “Aviso de Férias™ esta em transi¢do do Sistema FPw para o Sistema Sénior.

Chefia do Setor juntamente com o colaborador devem definir e preencher o periodo de gozo das
férias. o colaborador deve definir e preencher o abono pecuniério e o adiantamento do 13° salario,
ambos devem datar e assinar o “Aviso de Férias™ e encaminhar para a DRH/SEAPES juntamente
1
com a Carteira de Trabalho (quando funcionario permanente). /
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SEAPES deve conferir o preenchimento do “Aviso de Férias™ (Quantidade de dias de direito e periodo

concessivo) e encaminhar para a DRH.

DRH deve atualizar a Carteira de Trabalho (quando necessario). a Chetia da DRH deve assinar a

Carteira de Trabalho e o "Aviso de Férias™ e encaminhar as duas vias do aviso a SEAPES.

Observac¢io: A Carteira de Trabalho ¢ entregue pela DRH diretamente ao colaborador, o qual a
assina um protocolo formalizando o recebimento.

SEAPES deve acessar o Sistema Sénior para calculo automatico das férias e com base no “Aviso de
Férias™ inserir a matricula do colaborador, referente periodo aquisitivo. data de inicio, quantidade de

dias de férias, abono. adiantamento ¢ data do pagamento.
Caminho: Modulo Administracio de Pessoal / Colaboradores / Férias / Recibos / Individual

O maddulo de Administragio de Pessoal deve gerar um historico de afastamento o qual ¢ integrado
com o Sistema Ronda Ponto e também com o Sistema de Acesso da Sénior (bloqueando
automaticamente o acesso do colaborador nas catracas cuja gestdo ¢ do Sistema de RH, catracas do

Sistema Suricato ndo tem interface com o Sistema de Administragdo de Pessoal).

Observagio: No periodo de gozo das férias o Sistema Ronda Ponto. automaticamente, alimenta o
ponto do colaborador com a justificativa de férias ndo ocorrendo descontos indevidos na Folha de

pagamento.

Ap6s a realizagdo do calculo, SEAPES deve gerar os relatorios de pagamento (“Recibo de Férias™ e
“Relagio de Liquido Férias™) e o arquivo de “Crédito Bancario™ (ocorre simultancamente ao

fechamento da Folha de Pagamento) no Sistema de RH “Administragdo de Pessoal™.

Caminho: Modulo Administra¢do de Pessoal / Calculos / Relatorios / Operacionais / Bancarios /

Crédito Bancario / Modelo 057 — Crédito Bancario CEF

SEAPES deve emitir uma “Comunicagdo Interna (CI)” com as informagdes do valor liquido das

férias, folha de pagamento e pensdes alimenticias e juntamente com a DRH assinam a CI ¢
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encaminham para a DIRAFI autorizar o pagamento. Diretor Financeiro deve conferir as informagoes
do pagamento das férias, autorizar o pagamento e enviar para a DIVFIN transmitir o arquivo “Crédito

Bancario™.

Paralelamente a este fluxo, a SEAPES deve encaminhar o arquivo de “Crédito Bancario™ ao
Departamento Financeiro (DEPFIN). DEPFIN recebe o “*Crédito Bancario™ e a Comunicagio Interna
autorizada pelo Diretor Financeiro e deve transmitir o arquivo “Crédito Bancario™ para a Caixa
Economica Federal.

SEAPES deve realizar a integragdo financeira do titulo liquido das férias calculadas com o ERP
(modulo financeiro-contabil). A integragdo contabil das férias ¢ realizada em conjunto com a
integragiio da Folha de Pagamento.

Caminho: Integracao ERP / Integra¢ao Financeira / Integragao Financeira
2.4.2. Empréstimo Consignado

Premissas:
1) Institui¢do Financeira deve estar conveniada com a APPA:
2) Colaborador deve ser do quadro permanente:
3) Limite das parcelas ndo pode exceder 40% da margem consignada:
4) Nao pode ultrapassar 48 parcelas.
Colaborador APPA interessado. entra em contato com a SEAPES e solicita a “Carta Consulta de

Margem Consignada™.

SEAPES deve inserir as informagoes referente a salario fixo. deduzir os descontos obrigatorios
(INSS. IR ¢ pensdo alimenticia), descontar as consignagdes ativas para obter a margem disponivel do

colaborador ¢ emitir a “Carta Consulta de Margem Consignada™.

Observacio: O calculo da Margem de Consignagao ¢ realizado automaticamente pelo Sistema Sénior

¢ leva em consideragdo todos os Empréstimos Consignados ja ativos.

Chefe da SEAPES deve conferir as informagoes da “Carta Consulta de Margem Consignada™

juntamente com a Folha de Pagamento, carimbar, assinar o documento e entregar para o Colaborador
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' solicitante. Colaborador solicitante, em posse da “Carta Consulta de Margem Consignada™, entra em

contato com a Instituigio Financeira e negocia a consignac¢ao do empréstimo.

Institui¢do Financeira deve emitir a “Proposta de Empréstimo Consignado™ e entregar para o
Colaborador interessado. Colaborador Interessado deve apresentar a “Proposta de Empréstimo
Consignado™ emitida a SEAPES.

SEAPES deve verificar se as condi¢des da proposta apresentada estdo de acordo com as premissas
(quantidade maxima de parcelas e valor maximo da parcela) e emitir a “Certidao de Consignavel”
autorizando o colaborador a formalizar o empréstimo junto a Instituigiio Financeira. Esta “Certiddo
de Consignavel™ ¢ assinada pelo Colaborador Solicitante, Chefia da SEAPES e Chefia do DEPADM.
Colaborador Solicitante em posse da “Certiddo de Consignavel™ vai até a Institui¢do Financeira ¢

formaliza o contrato conforme autorizado.

Até o dia 20 de cada més. a Institui¢do Financeira deve encaminhar a SEAPES a relagdo de
empréstimos consignados a serem incluidos na Folha de Pagamento. via e-mail ou correspondéncia.
SEAPES deve conferir se as parcelas e o valor consignado estao com a devida autorizagdo emitida ¢
inserir no Sistema de RH, Modulo Beneficics e Tarefeiros. inserindo a matricula do colaborador, qual
instituicdo financeira foi firmado o empréstimo. competéncia do inicio. nimero de parcelas, valor das

parcelas.

|

Caminho: Moddulo Beneficios e Tarefeiros / Beneficios / Empréstimos Consignado APPA

Solicitagdes

SEAPES deve realizar a integragdo das parcelas dos empréstimos consignados com o modulo
“Administragio de Pessoal”. responsavel pela geragdo da Folha de Pagamento e, apos realizagio do
calculo, integrar com 0 ERP (médulo financeiro-contabil) gerando um titulo a pagar para a Institui¢do

Financeira.
Caminho: Modulo Beneficios e Tarefeiros / Beneficios / Integragdes

Observagio: na geragio da folha de pagamento mensal. os empréstimos aparecem segregados. ou
. : : . /7
seja, existe um evento de langamento para cada empréstimo ativo. /
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SEAPES. apos célculo da folha. deve emitir um relatorio “Relagido de Eventos™ contendo todos os

empréstimos retidos e enviar para a Instituigdo Financeira, por e-mail.

Caminho: Modulo Administragdo de Pessoal / Calculo / Relatorios / Operacionais / Relagiao Calculo

/ modelo 004 — Relagdo Evento

Mensalmente. apos o fechamento da Folha de Pagamento, SEAPES deve encaminhar via
“Comunicagdo Interna” uma relagdo com os valores consignados na Folha dos Colaboradores
segregando as entidades, a DIVFIN. Esses titulos sdo integrados via Sistema de RH VetorH x ERP.

2.4.3. RMIP (Relagio Mensal de Informacdes de Pessoal) — Portal da Transparéncia

Mensalmente, apos o fechamento da folha. SEAPES deve gerar um relatério “RMIP™ a partir do

Sistema Sénior no modulo “Administragdo de Pessoal™ em .txt.

SEAPES deve conferir as informagdes comparando com o resumo da Folha de Pagamento.

transformar o relatorio “RMIP™ para .xml ¢ encaminhar por e-mail para o SEAP/CELEPAR.

Caminho: modulo Administragio de Pessoal / Caleulo / Relatorios / Estatisticos / modelo 103 —

RMIP

2.4.4. CAGED (Cadastro Geral de Empregados/Desempregados)

Mensalmente. até o dia 7 do més seguinte. SEAPES deve informar ao Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE) a relagdo dos colaboradores admitidos/demitidos, conforme determinado na lei

4.923/65.

Apés a conferéncia das informagoes dos colaboradores admitidos/demitidos. SEAPES deve inserir

estas informagdes dentro do Sistema “CAGED” gerando uma declaragdo a qual ¢ analisada pelo

programa e em seguida gerar um arquivo eletrénico que ¢ t{unsnmido pela Chefia da DRH com
certificado digital ao Ministério do Trabalho ¢ Emprego. f
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2.4.5. RAIS (Rela¢io Anual de Informagodes Sociais)

SEAPES deve elaborar a declaragao das informagdes dos colaboradores conforme instrugdes do
Ministério do Trabalho e Emprego ja parametrizadas no Sistema de RH. médulo Administragio de

Pessoal. atentando ao prazo de envio anual. em margo.
Caminho: modulo Administragdo de Pessoal / Anuais / RAIS / Gerar

Uma vez o arquivo gerado, a SEAPES deve realizar o upload do arquivo no Sistema “GDRAIS™ do
Ministério do Trabalho e Emprego. Apos a importagio do arquivo, SEAPES deve conferir as
informagdes dos colaboradores no Sistema “GDRais™ com base nas informag¢des contidas no Sistema
de RH. O proprio Sistema “GDRais™ deve realizar a verificagdo de inconsisténcias, uma vez que a

verificagio tenha sido concluida com sucesso. SEAPES deve gravar a “Declaragido™ no Sistema.

Esta “Declara¢do™ ¢ transmitida utilizando o certificado digital do responsavel legal da empresa ¢ o
“Recibo de Entrega Rais™. retorno da transmissdo. deve ser arquivado na rede juntamente com as

demais informagdes reportadas ¢ também com o backup da declaragao.
2.4.6. DIRF (Declaraciao de Imposto de Renda Retido na Fonte)

SEAPES deve elaborar a declaragdo das informagdes dos colaboradores conforme instrugdes da

Receita Federal ja parametrizadas no Sistema Sénior, médulo Administragdo de Pessoal.
Caminho: moédulo Administragio de Pessoal / Anuais / Informe Dirf / Gerar

Uma vez o arquivo gerado. a SEAPES deve realizar o upload do arquivo no Sistema “DIRF"™ da

Receita Federal.

Apos a importagao do arquivo, SEAPES deve conferir as informagoes dos colaboradores no Sistema
“DIRF” com base nas informagdes contidas no Sénior. O proprio Sistema “DIRF” deve realizar a
verificacdo de inconsisténcias. uma vez que a verificagdo tenha sido concluida com sucesso. SEAPES
deve gerar a “Declaracao™ e enviar a DIACON/SECGER.
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DIACON/SECGER deve transmitir a ““Declarag@o™ utilizando o certificado digital do responsavel
legal da empresa no Sistema “DIRF™ e encaminhar o “Recibo de Entrega™ a SEAPES. Apos a
transmissdo, a DIACON/SECGER deve inserir as informagoes das Pessoas Juridicas e retransmitir a

“Declaragdo Retificadora™ no Sistema “DIRF™.

SEAPES apos a transmissdo da “Declaragdo”, deve emitir os “Comprovantes de Rendimentos™.

entregar aos respectivos colaboradores que na retirada do documento, assinam o recebimento.

Para os colaboradores que ja se desligaram da empresa. os “Comprovantes de Rendimentos™ sdo
enviados por e-mail. Os documentos de conferéncia sdo arquivados juntamente com o “Recibo de
Entrega”™, “Declaragdo Completa™, “Comprovantes de Rendimentos™, Backup da base de dados do

Sistema na pasta da rede.
2.4.7. Pagamento de Pensiao Judicial

Conforme determinacdes judiciais, a APPA deve realizar o pagamento mensal de pensdao em favor de
Beneficiarios que ndo pertencem ao quadro de colaboradores ativos da empresa. Existe uma
“Portaria” que determina o pagamento do beneficio conforme decisio judicial. Este tipo de

pagamento ndo € realizado via Sistema.

Mensalmente, SEAPES deve encaminhar “Comunicagéo Interna™, protocolada, assinada em conjunto

com a DRH para a DIRAFI que autoriza a DIVFIN a realizar o crédito aos Beneficiarios da pensdo.

2.4.8. Controle do Ponto

Inclusdo de novos colaboradores:

SEAPES deve acessar o Sistema Dimep, modulo ServComNET, e cadastrar o novo colaborador

inserindo a matricula. PIS. nome completo, relogio ponto correspondente e salva o registro.

Caminho: modulo ServComNET / Menu / Pessoas / Novo

N
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Uma vez o novo colaborador cadastrado no modulo ServComNET, a SEAPES deve cadastrar a
biometria no Sistema Dimep, modulo FingerPad, inserindo a matricula e gravando a leitura das
digitais.

| Caminho: médulo “FingerPad™ / Arquivo / Nova Digital

SEAPES deve acessar novamente no modulo ServComNET e enviar o registro do novo colaborador

¢ suas respectivas digitais para o Relogio Ponto especifico.

Caminho: modulo ServComNET / Comandos / Relogio Ponto Especitico / matricula do Colaborador

Fxclusio de colaboradores:

SEAPES deve acessar o Sistema Dimep, modulo ServComNET. selecionar o Relogio Ponto, clicar

em “apagar pessoas parcial”, selecionar a matricula do colaborador, depois clicar em “apagar digitais

parcial”, selecionar a matricula do colaborador novamente e enviar as novas informagdes para o
Relogio Ponto na qual teve as informagdes excluidas. Esta rotina tem como objetivo apagar as
informagoes do Relogio Ponto.

Caminho: modulo ServComNET / Comandos

SEAPES acessa o Sistema Dimep. modulo ServComNET. remove o Relogio Ponto cadastrado do

colaborador e salva as informagdes.

Caminho: modulo ServComNET / Menu / Pessoas / matricula do Colaborador

Movimentacio de colaboradores:

SEAPES deve acessar o Sistema Dimep, modulo ServComNET. selecionar o Relogio Ponto, clicar
em “apagar pessoas parcial”, selecionar a matricula do colaborador, depois clicar em “apagar digitais
parcial”, selecionar a matricula do colaborador novamente e enviar as novas informagoes para o

Relogio Ponto na qual teve as informagdes excluidas. Esta rotina tem como objetivo apagar as
N - o 7]
informagdes do Relogio Ponto. ¢/
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Caminho: modulo ServComNET / Comandos

SEAPES deve acessar o Sistema Dimep, médulo ServComNET, altera o Relogio Ponto do
colaborador para o novo Relogio Ponto e salvar as informagoes.

Caminho: médulo ServComNET / Menu / Pessoas / matricula do Colaborador

SEAPES deve acessar o Sistema Dimep, modulo ServComNET, selecionar o Relogio Ponto, clicar
em “enviar pessoas parcial”, selecionar a matricula do colaborador, depois clicar em “enviar digitais
parcial”, selecionar a matricula do colaborador novamente e enviar as novas informagdes para o
Relogio Ponto na qual teve as informagodes incluidas. Esta rotina tem como objetivo cadastrar as

informagdes do Relogio Ponto.
Caminho: modulo ServComNET / Comandos

Rotinas Mensais e Semanais:

I'rés vezes por semana, SEAPES deve extrair um arquivo “Moviment™ (. Txt) do Sistema Dimep que

¢ salvo na pasta local da maquina (“C”/ServComNET/Saida), pasta vinculada ao Sistema Dimep.
Iste arquivo contém as informagdes relativas ao Reldgio Ponto selecionado ¢ seu respectivo periodo.
e é gerado uma vez para cada Relogio Ponto. pois o Sistema de RH nao reconhece mais de um Relogio

Ponto/Numero Fiscal no mesmo arquivo.
Caminho: modulo ServComNET / Utilitarios / Exportagdo de Marcagoes

SEAPES deve transferir o arquivo “Moviment™ da pasta do Sistema Dimep para a pasta do Sistema

Sénior ("R /Sénior/Vetorh/Marcacoes) selecionando o coletor/Relogio Ponto correspondente.

SEAPES deve entrar no Sistema de RH e processar o arquivo salvo na pasta do sistema. O sistema
deve realizar a leitura do arquivo incluindo as marcagdes dos pontos novos ¢ verificar se existe
marcagoes em duplicidade. Este processamento tem o objetivo de incluir as marcagdes realizadas no

Sistema Dimep para o Sistema de RH. /
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2.5. SEDEPE - Se¢iao de Sele¢ao ¢ Desenvolvimento Pessoal
2.5.1. Estagiarios
Todo o controle de Estagiario ¢ realizado na “Central de Estagio”. um site da Secretaria da

Administrag¢do e da Previdéncia.

Contratacdo e Substituicdo de Estagiario

Existe uma quantidade de vagas de estagio pré-aprovadas. desta forma. quando uma area solicita um
estagiario. a SEDEPE deve verificar a disponibilidade destas vagas e as divulgar durante trés dias

(conforme Art. 10 do Decreto n” 8654/2010).

Area Requisitante deve solicitar um estagiario ao Diretor Administrativo e Financeiro. via e-mail,
justificando a necessidade da contratagdo (apenas para novas vagas). Diretor Administrativo e
Financeiro deve aprovar a nova vaga ¢ encaminhar a necessidade para a SEDEPE contratar 0 novo

estagiario.

loda e qualquer contratagdo ou rescisio devera ser previamente autorizada pelo Diretor

Administrativo e Financeiro.
SEDEPE deve acessar o site “Central de Estagio™ ¢ verificar a disponibilidade de vaga de estagio

pard a Cmpresd.
Caminho: Menu / Orgdo / Oferta de Estagio / Cadastro Remunerado

SEDEPE deve abrir a vaga dentro da “Central de Estagio™. onde todos os estudantes que tiverem
cadastro na “Central de Estagio™ poderdo acessar e se inscrever na respectiva vaga disponivel.
SEDEPE deve acessar a lista de inscritos por vaga aberta e selecionar os candidatos que cumprirem

com os pré-requisitos da vaga em aberto.

Caminho: Menu / Orgdo / Oferta de Estdgio / Lista de Inscritos /7
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SEDEPE deve agendar uma reunido com a Chefe da area solicitante e alinhar a data das entrevistas.
SEDEPE deve entrar em contato com os candidatos selecionados, por telefone, e agendar a data ¢
local da entrevista. No dia da entrevista, Gestor da Area Requisitante ¢ SEDEPE devem realizar a
entrevista junto aos Candidatos e solicitar o preenchimento da “Ficha de Cadastro dos Estagiarios™

contendo as informagdes pessoais do candidato e algumas perguntas especificas para cada drea.

SEDEPE deve realizar uma reunido com o Gestor da Area Requisitante e definir qual ¢ o melhor
Candidato. SEDEPE deve informar o Candidato escolhido sobre a contratagdo e solicitar a copia dos

documentos pessoais e declaragio da institui¢éo de ensino.

SEDEPE deve elaborar uma “Carta de Abertura de Conta Corrente™ para o Candidato. imprimir.
Chefe da DRH deve assinar ¢ entregar ao Candidato. Candidato mediante a “Carta de Abertura de
Conta Corrente™ assinada, deve ir até a institui¢do financeira. abrir sua conta ¢ informar a SEDEPE

as informagoes da conta criada.

SEDEPE deve gerar quatro vias do “Contrato de Estagio™ e entregar para o Estagiario coletar a
assinatura da Institui¢do de ensino. Paralelamente, SEDEPE deve emitir formulario de “Opgéo por
Auxilio — Transporte™ e coletar a assinatura do Estagiario. Estagiario deve coletar as assinaturas junto

a Institui¢do de Ensino e entregar uma via do “Contrato de Estagio™ assinado para a SEDEPE.

SEDEPE deve arquivar os documentos ¢ o “Contrato de Estagio™ assinado na pasta do respectivo

Iistagiario e incluir as informagdes na planilha “Controle de Estagiarios™.

Observaciio: SEDEPE deve controlar a vigéncia dos “Contratos de Estagio”™ em uma planilha
“Controle de Estagiarios™ a qual ¢ atualizada a cada nova admissdo ou substitui¢do ¢ ¢ monitorada
diariamente pela Chefe da SEDEPE que deve verificar os contratos que estdo para vencer no proximo

mes.

Renovacao de Contrato de Estagiario
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Com base na planilha “Controle de Estagiarios™ a Chefe da SEDEPE deve identificar os contratos a

vencer no proximo més e entrar em contato com o respectivo gestor do Estagiario para verificar a

renovagdo ou ndo do contrato, via e-mail.

Gestor do Estagiario deve responder & SEDEPE. via e-mail. a necessidade de renovagio do contrato

do Estagiario,

SEDEPE deve gerar um “Aditivo de Contrato de Estagio™ para o Estagidrio em questao na “Central

de Estagio”, imprimir, Chefe da DRH deve assinar e entregar para o Estagiario.

Estagiario deve coletar as assinaturas junto a Institui¢do de Ensino e entregar uma via do “Aditivo de

Contrato de Estagio™ assinado para a SEDEPE.

SEDEPE deve arquivar os documentos e o “Contrato de Estagio™ assinado na pasta do respectivo

Estagiario e atualizar a planilha “Controle de Estagiarios™.

Pagamento dos Estagiarios

O pagamento dos Estagiarios deve ocorrer com base no calendério estipulado pela Central de Estagio
que divulga este calenddrio trimestralmene. Nele consta as datas de pagamento (trés meses). e

quantidade de dias uteis que o Estagiario deve cumprir por mes.

Mensalmente. SEDEPE deve apurar o registro do ponto de cada Estagiario, com base na planilha
“Folha Ponto™ a qual é preenchida diariamente por cada Estagiario confirmando a jornada de trabalho

e contendo a assinatura do mesmo. Apos apurado. o respectivo chefe imediato deve revisar e assinar.

SEDEPE deve conferir se ndo houve nenhuma falta, verificar a quantidade de dias trabalhados no
meés e inserir no Sistema “Central de Estigio™ a quantidade de dias trabalhados pelo Estagiario no
mes.

" : : : LF ]
Caminho: Menu / Orgédo / Pagamento / Apropriar Dias Uteis /|

y
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Observagio: SEDEPE deve realizar o controle de “Recesso™ no qual consta que a cada trés meses de
| trabalho o estagiario tem direito a cinco dias de recesso. Este controle ¢ realizado diretamente no site
da Central de Estagio. A cada trés recessos pendentes. a Central de Estagio bloqueia a realizagdo do
processo de pagamento.
SEDEPE deve gerar dois relatorios “Relatorio de Frequéncia™ (contém as informagdes de frequéncia
dos Estagiarios) ¢ “Relatério de Pagamento™ (contendo o valor calculado do pagamento com base nas
informagoes inseridas da vaga).

Caminho: Menu / Orgdo / Pagamento / Relatorio de Frequéncia — Relatdrio de Pagamento
SEDEPE deve conferir se as informagdes dos relatorios estdo corretas, elaborar uma “Comunicagio
[nterna™ para pagamento dos Estagidrios. anexa o Empenho juntamente com os dois relatorios ¢

encaminhar para a Chefe da DRH. Chefe da DRH deve encaminhar para pagamento.

Auxilio Transporte

Mensalmente. SEDEPE deve elaborar uma planilha “Controle de Vale Transporte™ para cada viagio
utilizada pelos estagiarios. Esta planilha deve conter os Estagiarios, quantidade de dias necessarios
(conforme Central de Estagio). quantidade de passagens necessarias por dia. ¢ o valor total do més

em Vale Transporte para cada Estagiario.

SEDEPE deve elaborar uma Comunicagéo Interna informando a quantidade de vales. valor unitério
¢ valor total ¢ encaminhar para a DRH. que deve conferir as informagdes da Comunicagdo Interna
juntamente com as planilhas de “Controle de Vale Transporte” e encaminhar a DIRAFI para

autorizagdo do pagamento a respectiva Viagdo.
Existem 3 formas de pagamentos:
|. Estagiario de Paranagua: O valor total de Vale Transporte calculado deve ser transferido via

deposito em conta para Viagdo Rocio. Viag@o Rocio deve liberar os créditos no cartdo de cada

Estagiario (prazo de 2 dias para creditar);

B ]

Estagiario de Antonina: O valor total de Vale Transporte calculado deve ser transferido via
deposito em conta para Graciosa. O Comprovante de Depésito deve ser encaminhado para o /7
1] /
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responsavel pelo estagiario. via e-mail. O responsavel vai até a Viagao Graciosa e deve retirar

os vales transporte e entregar para os Estagiarios:

(¥

Estagiarios que moram em outro Municipio: O valor total de Vale Transporte calculado deve
ser transferido via deposito em conta para Graciosa. Apos. SEDEPE deve retirar os vales

transportes na Viacdo Graciosa de Paranagud e entregar para os respectivos Estagidrios.

Observacio: O beneficio do Vale Transporte ¢ exclusivo para os Estagiarios. Os colaboradores da

empresa nao possuem o direito ao beneficio.

2.5.2. Avaliag¢io de Desempenho

O novo processo de avaliagdo de desempenho ¢ com a metodologia de 90" no qual o colaborador ¢

avaliado somente pelo seu gestor imediato.

Para a execugdo deste processo a APPA seguird as seguintes premissas:

- A avaliagio dos colaboradores ocorrera a cada doze meses. Todos os Colaboradores participardo.
mesmo aqueles em final de carreira:

- A avaliacao de desempenho da APPA sera composta de uma avaliagdo qualitativa que compreendera
a avaliagdo das competéncias definidas para a fung¢io que o colaborador ocupa;

- A geréneia de pessoas encaminhara as fichas para os gestores das areas. que irdo distribuir aos
colaboradores sob sua supervisio:

- As caracteristicas sendo avaliadas deverdo ser pontuadas pela escala de “Acima das expectativas,

apropriado. em desenvolvimento e Abaixo das expectativas™.

Apos concluido o processo da avaliagdo de desempenho. deve ocorrer uma reunido entre o avaliador
¢ o avaliado. para discutir o resultado da avaliagdo. Essa reunido deve ter entre uma e duas horas de

duracido. com objetivo de estruturar o desenvolvimento deste empregado dentro da APPA.

Observagio: O resultado da avaliagdo de desempenho. além de permitir o acompanhamento ¢ a

melhoria dos resultados da APPA, servira como importante insumo para a defini¢do das a¢des de
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capacitagdo constantes no Plano de Capacitagdo, através da identificagdo das lacunas de

competéncias.
2.6. DISUPA — Divisao de Suprimento ¢ Patrimonio
Os procedimentos de compras e servigos deverao estar alinhados com:

s O disposto na Lei Federal n® 13.303/2016. que dispdes sobre o estatuto juridico das empresas
publicas no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:

e O disposto no Decreto Estadual n® 4.993/2016, que regulamenta a elaboragdo de termos de
referéncia e de contratos para aquisi¢do de bens e presta¢do de servigos da Administragao
Pablica Estadual:

e O disposto no Decreto Estadual n® 29/2015, que dispde sobre a reavaliag¢do e a renegociagao
dos contratos em vigor e das licitagoes em curso. no dmbito dos orgaos e entidades da
Administragdo Publica Estadual:

e Os procedimentos previstos no Regulamento de Licitagdes e Contratos da APPA, aprovado

na 47* Reunido Ordinaria do CONSAD, bem como em Ordem de Servigo especifica.

2.6.1. Condi¢des minimas para a elaboracio do termo de referéncia

O presente item tem por objetivo instituir os procedimentos a serem observados pelos diversos setores

para aquisi¢do de bens ou prestagdo de servigos, continuados ou nao continuados.

['oda solicitagdo para aquisi¢do de bens e servigos feitas pelos setores da APPA devera ter a expressa
anuéncia da sua respectiva Diretoria, bem como a autorizagido do Diretor Presidente para inicio da

fase interna do procedimento.

Entende-se por Termo de Referéncia o documento que devera conter os elementos técnicos
necessarios. suficientes ¢ adequados para caracterizar os bens ¢/ou servigos a serem contratados,
capazes de permitir a Administra¢ido a avalia¢do do custo com a contratagdo. bem como orientar a
execugdo ¢ a fiscalizagao contratual. 7
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| Os Termos de Referéncia para aquisigiio de bens e prestagdo de servi¢os deverdo conter os requisitos
minimos obrigatdrios: (i) Objeto. (ii) Justificativa e Objetivos da contratagdo. (iii) Pesquisa de pregos.
(iv) Parcelamento do objeto. (v) Sustentabilidade. (vi) Contratagio de microempresas ¢ empresas de
pequeno porte. (vii) Classificagdo dos bens e servigos comuns, (viii) Obrigagdes da contratante ¢
obrigagdes da contratada, (ix) Forma de pagamento. (x) Requisitos de habilitagdo, (xi)
| Subcontratagio, (xii) Alteragio subjetiva, (xiii) Controle de execugdo, (xiv) Sang¢des administrativas.
Tais requisitos ndo se aplicam aos Termos de Referéncia para contratagdo de servigos de engenharia

ou de tecnologia da informagao. que possuem caracteristicas especificas.

A justificativa para a contratagdo deve ser apresentada pelo setor requisitante, e devera contemplar a
razio da necessidade da aquisi¢io dos bens ou da contratagdo dos servigos, bem como as

especificagdes técnicas e 0 quantitativo necessario.

Em caso do ndo atendimento aos requisitos minimos obrigatorios, o setor requisitante devera efetuar

a retifica¢do do Termo de Referéncia que elaborou.

Cabe ao setor requisitante efetuar a catalogagio dos bens ou servigos no Sistema de Gestao de

Materiais e Servi¢os — GMS, se for o caso.
2.7. SECOMP — Se¢ao de Compras

Compete a Segdo de Compras o atendimento das requisi¢des de compras de materiais ¢/ou servigos,
realizando ampla pesquisa de mercado, bem como selecionar a melhor forma de aquisigdo para a

Administra¢do, em cumprimento a legislagdo vigente.
2.7.1. Procedimentos a serem observados para elaboragio da pesquisa de pregos

A pesquisa de pregos sera realizada mediante a utilizagdo de um dos seguintes parametros: a)
pesquisas vigentes cadastradas nos bancos de dados do Sistema de Gestido de Materiais e Servigos
GMS: b) precos obtidos por outros 6rgdos ou entidades publicas: ¢) pesquisa com demais
fornecedores ou prestadores de servigos: d) pregos de tabelas oficiais.

7
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Fica estabelecido 0 minimo de 03 (trés) orcamentos para elaboragdo das pesquisas de pregos, onde

ndo serdo considerados os pregos inexequiveis ou excessivamente elevados. devidamente

fundamentados no processo administrativo.

Em carater excepcional, mediante justificativa, serd admitida a pesquisa de prego com menos de trés
or¢amentos.
No caso das pesquisas vigentes cadastradas nos bancos de dados do Sistema de Gestdo de Materiais

¢ Servigos — GMS, sera admitida a pesquisa de um unico prego.

O demonstrativo de pregos refletird a pesquisa. a metodologia adotada ¢ o valor obtido. que devera

ser elaborado pela Sec¢do de Compras — SECOMP e aprovado em conjunto com o setor requisitante.
Serdo admitidas como metodologias para defini¢do dos valores: a média, mediana ou o menor prego.

2.7.2.Procedimentos a serem observados para as renovacdes dos contratos de compra

e prestagio de servigos

Os servicos de natureza continua sido servigos auxiliares ¢ necessarios a Administragdo no
desempenho de suas atribui¢des. Sao aqueles que. se interrompidos, podem comprometer a

continuidade de atividades essenciais.

A duragdo dos contratos de prestagao de servigos a serem executados de forma continua, poderdo ter
a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos. até o limite de 60 (sessenta) meses. desde

que seja a condigdo mais vantajosa para a Administragdo Pablica.

Em cardter excepcional. devidamente justificado e mediante autorizagao superior. o limite de prazo

mencionado podera ser prorrogado por até 12 (doze) meses.

Cabe a Comissao de Fiscalizagio o acompanhamento do prazo e vigéncia dos contratos

administrativos para os quais sdo designados. sendo de sua responsabilidade o encaminhamento para
4
yy

procedimento de prorrogagio contratual.
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A Comissdo de Fiscalizagdo devera elaborar o procedimento para prorrogagdo contratual.
devidamente justificada, e encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira — DIRAFI para
realizagdo de pesquisa de mercado junto a Se¢do de Compras — SECOMP para aferi¢io de

vantajosidade da renovagdo contratual, com antecedéncia minima de 60 dias do término do prazo

contratual.

Além do limite de prazo, a continuidade do contrato ndo afasta a obrigacdo de perseguir a situagdo
mais vantajosa a Administrag¢do. Desta forma, um dos requisitos para a prorrogagdo dos contratos
administrativos de prestagao de servigos de natureza continua ¢ que estes sejam vantajosos a
Administra¢ido dos Portos de Paranagua e Antonina — APPA. Assim, deverdo ser observadas as

seguintes condigdes:

I. Atestado da Comissdo de Fiscalizagdo designada, considerando o cumprimento na prestacdo dos

servigos de forma regular e de acordo com o objeto contratado:

I1. A comprovagao da vantagem da prorroga¢do contratual realizada através de pesquisa de pregos

de mercado. comparando-se com outras alternativas existentes no mercado. atendendo aos
requisitos de vantajosidade e economicidade:

111. Concordancia da Administra¢do dos Portos de Paranagua ¢ Antonina — APPA, mediante
-antajosidade comprovada:

IV. Concordancia da contratada para prorrogagdo contratual ¢ continuidade dos servigos.
2.7.3. Dos procedimentos para aquisi¢io de materiais permanentes e de consumo, bem
como a contratagio de servicos

Area Solicitante deve realizar o mapeamento da demanda do material ou servigo a ser contratado. em

quantidades suficientes e estritamente necessarias para o correto atendimento da APPA, elaborar

I'ermo de Referéncia contendo todas as informagdes técnicas e de fornecimento necessarias para
balizamento da contratagdo. Encaminhar Comunicacdo Interna do setor requisitante a sua respectiva

diretoria para aprovagdo, se assim entender.

Apos aprovada a contratagao pela diretoria demandante, esta devera submeter a aprovagao do Diretor
Presidente. p, f
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Diretor Presidente ira analisar a solicita¢do realizada, ¢ mediante necessidade e/ou conveniéncia,
podera aprovar ou rejeitar. Caso ndo aprove, o processo ¢ encerrado. Caso aprove, o Diretor
Presidente devera enviar o processo ao Diretor Administrativo Financeiro, para ciéncia e inicio dos

tramites internos do certame. juntamente com a DISUPA ¢ SECOMP.

DISUPA deve receber o processo de aquisigdo ou contratagdo autorizado pelo Diretor Presidente,
analisar se o Termo de Referéncia cumpre todos os requisitos minimos para a correta instrugio da
contratagdo. Apos feita analise preliminar, a DISUPA deve encaminhar a SECOMP para inicio das

cotagoes.

SECOMP deve analisar o objeto da solicitagdo, verificar as compras ja realizadas anteriormente para
este mesmo objeto pela APPA ou pelos demais orgdos, e solicitar as cotagdes as empresas capazes
de realizar o objeto demandado, com consulta ao modulo de fornecedores do GMS e/ou tantos outros

quantos forem necessarios para efetuar ampla pesquisa de mercado.

Caso seja verificado pela SECOMP alguma inconsisténcia no Termo de Referéncia (ex.: descri¢do
incorreta ou insuficiente do objeto, necessidade de adogdo de parcelamento do objeto, ou demais que

sejam necessarias). o Termo ¢ devolvido a drea com as pendéncias levantadas para corre¢do ou

justificativa, quando for o caso.

Para realizagao da pesquisa de mercado e defini¢do dos valores da contratagdo, a SECOMP devera

seguir os procedimentos descritos no item 2.7.1.

ApoOs coletados os orgamentos. devera ser elaborado o “Demonstrativo de Pregos™, que se trata de
tabela comparativa dos valores recebidos para o objeto a ser contratado. onde sera definida a
metodologia adotada (média, mediana ou menor valor) e o resultado obtido. As informagdes deverédo
ser registradas no Sistema de Gestdo de Materiais ¢ Servigos — GMS., emitindo o “Relatorio de
Pesquisa de Preco™ e o “Relatorio de Solicitagao de Compra”, que serdo anexados ao processo
juntamente com a pesquisa de mercado realizada (cotagdo. CNPJ dos fornecedores. troca de e-mails
¢ demonstrativo) ¢ enviar o processo a DISUPA para andlise. Ve |

/
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DISUPA deve analisar o processo, revisando se todas as exigéncias legais estdo sendo atendidas (se

todas as tramitagdes acima citadas foram anexadas ao processo) e submeter o processo para a

aprovacao da DIRAFIL. com orientagdo da modalidade licitatoria adequada.

Nos casos em que os procedimentos de compras e contratagoes dispensaveis de licitagdo, regidas pela
Lei Federal n® 13.303/2016, o processo devera ser fundamentado administrativamente pela DISUPA,

com base na realizagao das pesquisas de pre¢os de mercado realizadas pela SECOMP, onde foram

balizados os pregos da aquisi¢do imediata e/ou fornecimento de bens, ou servigos requeridos.

Nos casos de obras ou servigos de engenharia, onde os pregos formados com base nas tabelas oficiais
referenciais (SINAPIL. SICRO. DER. SEIL PRED. entre outros), e. se o total da composi¢do dos
valores ficarem até o limite previsto no Art. 29 da Lei Federal n® 13.303/2016, o procedimento devera
ser devidamente justificado pela diretoria requisitante informando da real necessidade da futura

contratagdo a ser dispensavel de licitagdo.

DIRAFI deve analisar o processo recebido. aprovar e encaminhar a DIVIFIN. DIVFIN deve inserir
as informacdes de disponibilidade financeira. “Dotagdo Or¢amentaria™ e encaminhar para a comissao
de licitagdo designada. sendo a Equipe de Pregdo em casos de pregdo eletrénico ou presencial, ¢ a

CPLC nas demais modalidades licitatorias.

CPLC/Equipe de Pregdo deve analisar o “Termo de Referéncia™ (informagdes necessarias ndo
técnicas) ¢ “Dota¢do Orgamentaria”™ (disponibilidade financeira — aprovagdes) e elaborar a Minuta do
Edital com base na defini¢do da modalidade e encaminhar para a DIJUR (cada modalidade tem um

escopo de Minuta do Edital necessario).

DIJUR deve analisar o processo, elaborar parecer juridico, anexar ao processo ¢ submeter a aprovagao
da Diretora Juridica. Diretora Juridica deve analisar o processo, aprovar ¢ encaminhar ao Diretor

Presidente.

Diretor Presidente deve analisar ¢ aprovar, ou ndo. a publicagdo do edital iniciando a fase externa.
Caso o valor supere R$ 500.000.00, a CPLC deve encaminhar para aprovag¢do do CONSAD

(Conselho Nacional de Secretarios de Estado da Administragdo). Uma vez por més ocorre uma 1
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reunido do CONSAD no qual ¢ definido aprovagao ou nio dos valores de contratagdes que superam
R$500.000,00, o qual o mesmo ¢ formalizado em Ata de Reunido e dado continuidade ao processo

pela CPLC.

Nos demais casos, ¢ no_que _couber, deverio ser observados os procedimentos previstos no

Regulamento de Licitagdes ¢ Contratos da APPA, bem como em Ordem de Servigo especifica.

2.8. SECMAT — Sec¢ao de Materiais

2.8.1.Do Recebimento De Materiais:

O almoxarifado da APPA sé recebera materiais pelo periodo da manha. ou seja, das 08h30min as

1 Th30min:
Os fornecedores de matérias de grande volume. que necessitem de maquinario pesado (com utilizagao
de empilhadeira e/ou outro maquinario) para a operagao de descarga dos caminhdes. deverao entrar

em contato com a Chefia do Almoxarifado da APPA para combinar data e horario da entrega:

A entrega de materiais de grande volume (com utilizagdo de empilhadeira ¢/ou outro maquinario)

devera ser agendada com no minimo 48 horas de antecedéncia;

Nenhuma entrega de grande volume (com utilizag@o de empilhadeira e/ou outro maquinario) sera

feita sem o agendamento prévio, salvo entregas de urgéncia/emergéncia;

(s materiais considerados produtos quimicos deverdo descarregados apds a apresentagdo da FISPQ

- Ficha de Informagdes de Seguranga de Produtos Quimicos;

No ato do recebimento sera efetuada a contagem do material através do formulario de recebimento
de material. sendo efetuada contagem “cega”. Em caso de divergéncias sera efetuada nova contagem

em conjunto com a Chefia da SECMAT.

2.8.2. Da Entrega de Materiais: Vi
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Os materiais que estdo sob guarda do almoxarifado serdo entregues mediante a elaboragdo da

Requisigdo de Almoxarifado (RA) no site http://www.gms.pr.gov.br/. somente pelo periodo da tarde,

ou se¢ja. das 13h30min horas as 17h30min;

| Os materiais considerados produtos quimicos deverdo ser retirados do Almoxarifado juntamente com
a FISPQ - Ficha de Informagdes de Seguranga de Produtos Quimicos.
Nenhum material podera ser retirado do almoxarifado apos o horario preestabelecido. salvo em casos

de urgéncia/emergéncia, com a devida autorizagdo das Diretorias envolvidas.
2.8.3. Dos Materiais de Retorno ao Almoxarifado:

(Caso o material seja retirado do Almoxarifado pelo setor. ¢ 0 mesmo ndo seja utilizado por completo,

o Almoxarifado recebera o item novamente:

(O Almoxarifado so aceitara receber materiais dos setores de manutengio (Silao. elétrica, nautica ¢

garagem):

Cada setor devera elaborar Comunicagdo Interna contendo as informagdes quanto ao estado do
material. bem como informagdes sobre a existéncia de danos ou avarias ao mesmo. E necessaria a

autoriza¢do expressa das Diretorias das areas envolvidas. para poder armazenar o material.

2.8.4.Recebimento e Aceitacao dos Materiais e Disposi¢oes Gerais das Notas Fiscais

Eletronicas — Nfe:

As contratagdes de obras e servigos com emprego de material e aquisi¢io de material, devera constar
obrigatoriamente em edital que o fornecedor devera encaminhar o arquivo da nota fiscal eletronica

NF-¢ . para o endereco eletronico nfe.app@appa.pr.gov.br, para validagdo e armazenagem do banco

de dados definido pelo Departamento Eletronico de Informatica da APPA-DEINFO, o qual devera
ficar a disposi¢do para consulta ¢ fiscaliza¢do pela Secretaria de Fazenda do Estado — SEFA e

Auditoria Interna. /]
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O DEINFO devera disponibilizar acesso aos sites Portal da NFe ¢ SEFA aos usuarios compradores,
fazer o download e atualizagdes do programa gratuito “*Visualizador da NFe” e manter banco de dados

dos arquivos armazenados no referido programa para a posterior consulta e fiscalizagao.

Depois de efetuada a aquisi¢do, o fornecedor ira encaminhar os materiais adquiridos. No ato da
entrega. ¢ imprescindivel que a SECMAT verifique se a documentagdo entregue pela transportadora,
a fim de averiguar se a compra foi autorizada (Item 1.1.1). Todo material adquirido vira acompanhado
por um Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFE que servirda para transito da

mercadoria e certificagdo, sendo que no ato da recepgdo o conferente devera:

Verificar se no DANFE possui 0 numero da chave de acesso — campo superior direito do formulario

DANFE. com o titulo “CHAVE DE ACESSO™:

Verificar se 0 DANFE possui numeragdo de protocolo de autorizagdo de uso — campo superior direito

do formuldrio DANFE com o titulo “PROTOCOLO DE AUTORIZACAO DE USO™;

Acessar o Portal da Nota Fiscal Eletronica, no site: www.nfe.fazenda.gov.br. e verificar a validagao

da nota fiscal;

Verificar no e-mail nfe.appai@appa.pr.gov.br, quando da entrega do material pelo fornecedor. a
recepedo do arquivo eletronico da NFe, caso negativo. devera reter a DANFE e somente apos o envio
do arquivo magnético da nota fiscal eletronica-NFe pelo fornecedor, procedendo o envio do processo

para o devido pagamento.

Em casos de inconsisténcias da DANFE ou auséncia de dados. o Almoxarifado devera contatar o
fornecedor para as devidas providencias no prazo maximo de 07 dias a contar da data da emissio.
Apos o prazo devera devolver a informar formalmente que a Administragio ndo ird aceitar 0s

produtos e que os mesmos devem ser retirados em um prazo total de 20 dias uteis do almoxarifado.

Proceder a conferéncia dos volumes declarados em DANFE, verificando se as condigdes das

embalagens dos materiais e apontar possiveis inconsisténcias no verso da mesma: ///)

o
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No ato do recebimento sera efetuada a contagem do material através do formulario de recebimento
de material. sendo efetuada contagem “cega”. Em caso de divergéncias sera efetuada nova contagem

em conjunto com a Chefia da SECMAT.
Decidir pela recusa, aceite ou devolugao do material, caso seja possivel:
Informar ao setor requisitante quanto a chegada do material, para que o mesmo verifique se 0s
materiais atendem as especificagdes estabelecidas no Termo de Referéncia/Edital do processo de
aquisi¢do:

2.8.5.Da Programacio de Materiais
Considerando a programagao de materiais como ferramenta imprescindivel para o ideal planejamento
dos materiais adquiridos pela Administragio. prevenindo a aquisi¢do desnecessaria. o desperdicio e

a falta de materiais para atender as necessidades da APPA.

A programagdo dos materiais de consumo serd elaborada pela SECMAT. considerando o Sistema

GMS. modulo de Resuprimento, ou outro. que por ventura. venha substitui-lo.

As aquisi¢des de bens de consumo complexos, como equipamentos para a manutengdo da
infracstrutura maritima ¢ da manutengdo mecénica ¢ elétrica, serdo de responsabilidades da Diretoria

da area. e deverao ser elaborados em conjunto com a SECMAT.

Mensalmente, SECMAT deve extrair do GMS o “Relatério de Ressuprimento™ que contém as
analises do que existe em estoque de cada material cadastrado e os respectivos consumos mensais,

podendo verificar os itens com a maior necessidade de compra.

SECMAT deve comunicar a arca que utilizara o material para que esta dé inicio ao processo de
aquisic¢ao. quando necessario. Area solicitante ou SECMAT deve emitir o “Comunicado Interno™ e o

“Termo de Referéncia™ e protocolar para a aprovagdo do Diretor Presidente, seguindo o fluxo de

compras. /)

/
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As aquisigdes de agrotoxicos, seus residuos e embalagens, assim como outros produtos cuja
embalagem. apds o uso. constitua residuo perigoso. observadas as regras de gerenciamento de
residuos perigosos previstas em lei ou regulamento, em normas estabelecidas pelos orgios do
Sisnama. do SNVS e do Suasa. ou em normas técnicas, pilhas e baterias, pneus, 6leos lubrificantes.
seus residuos e embalagens, lampadas fluorescentes, de vapor de sédio e mercirio e de luz mista,
produtos eletroeletronicos e seus componentes., deverdo seguir rigorosamente aos principios da

“logistica reversa’;

Os setores da APPA. ao requisitarem um material, dentre os citados, devem obrigatoriamente,
encaminhar ao local designado e controlado pela DIRAMB os materiais gastos, defeituosos ou

inserviveis:

Os responsaveis pelo Almoxarifado da APPA somente devem receber os produtos adquiridos com a
devida transferéncia, quantitativa ¢ qualitativamente, dos materiais gastos. defeituosos ou inserviveis

para o fornecedor dos mesmos:

A DIRAMB devera exigir do fornecedor o respectivo documento de comprovagdo da destinagdo final
dos produtos, sendo que esta destinagdo devera se dar em local ambientalmente legalizado. sob a

responsabilidade e as expensas do fornecedor:

O ndo atendimento a qualquer um dos preceitos dessa Ordem de Servigo sujeitard o responsavel as

penalizagtes previstas nos Regulamentos da APPA.
2.8.7.Inventirio

A data de abertura do inventdrio deve ser definida pela Comissdo de Levantamento Fisico ¢
Financeiro dos Materiais. designada através de Ordem de Servigo/Portaria. e colocar como membros
funcionarios de setores de alta complexidade (Exemplo: Elétrica, Metalmecanica ¢ nautica). Esta
Comissio deve ser dividida em duplas para as quais serdo distribuidas as listas da primeira contagem.

Estas sdo preenchidas com as quantidades identificadas para cada item, bem como o nome da dupla

que esta realizando a contagem.
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Durante a realizagao do inventario, fica vedada toda e qualquer movimentagao de materiais exceto 0s
recebimentos e expedigdes de materiais pendentes e os casos excepcionais mediante autorizagao
especifica. Fica condicionada a autorizagido do Presidente da Comissao, a permissao de distribuicao

de material durante a realizagiio do inventario, nos casos excepcionais.

A APPA deve executar 2 tipos de inventario. Rotativo — “IR™ (ocorre com uma periodicidade ao
longo do ano) e o Final de Exercicio — “IFE™ (inventario de 80% no final do exercicio). sendo que o
altimo é acompanhado pela Auditoria Externa. SECMAT (Secdo de Materiais) deve organizar.

antecipadamente. os estoques para facilitar o levantamento ¢ a contagem fisica do material.

UUma vez determinada a data do inventario. a SECMAT juntamente com o presidente da Comissio de
[.evantamento Fisico ¢ Financeiro dos Materiais, deve comunicar o blogueio das transagdes de

almoxarifado (recebimento. atendimento e movimentagdes internas).

SECMAT deve emitir. através do Sistema de Gestdo de Materiais ¢ Servigo - GMS, uma listagem
dos materiais cadastrados no almoxarifado (“guia cega™). sem a men¢do da quantidade de material.
Caso haja diferenga de quantitativo entre a primeira contagem ¢ a quantidade registrada no sistema
(GMS. uma segunda contagem deve ser realizada para os itens com divergéncia. A segunda contagem

deve ser realizada por uma dupla diferente da primeira.

Havendo diferengas entre a quantidade do GMS. da primeira contagem ¢ da segunda contagem, uma
terceira contagem deve ser realizada para os itens divergentes. também por uma dupla diferente das
contagens anteriores com o acompanhamento do chefe da SECMATT e auditoria (se houver), afim de
verificar se ha algum problema na contagem. unidade de medida ou localizagdo do item.

As divergéncias que excepcionalmente existam entre o GMS, a primeira. a segunda ¢ a terceira
contagem. Chefe da SECMAT deve analisar as contagens realizadas e definir qual a quantidade

contada ¢ a correta.

Em paralelo a realizagdo da primeira contagem, as duplas devem receber uma lista em branco com o
objetivo de identificar itens que possam estar fisicamente localizados no estoque de almoxarifado,
porém ndo estarem registradas no sistema GMS. /'?
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Apos a definigdo da contagem correta, SECMAT deve acessar o GMS e inserir as quantidades da

contagem no modulo “Digitar Contagem Inventario”™, onde o GMS devera calcular e identificar as

diferengas existentes entre a contagem do inventdrio ¢ o banco de dados do Aplicativo.

As divergéncias de quantidade e os itens novos. identificados nas listas em branco, devem ser
ajustadas no sistema como ajuste de inventario. O Sistema GMS disponibiliza os médulos “Entrada
Ajuste de Inventario™ e ““Saida — Ajuste de Inventario™, onde sdo visualizados automaticamente os

itens que requerem ajuste de entrada e saida. respectivamente.

A Comissao de Levantamento Fisico ¢ Financeiro dos Materiais deve incluir todos os ajustes de
inventario necessarios, gerar uma lista atualizada de itens do GMS comparando as quantidades
atualizadas e as quantidades do resultado das contagens. afim de garantir a confiabilidade dos dados.
gerar a Ata de Inventario, que apresentara todos os itens ajustados e devera ser anexado ao relatorio
final do Inventario e finaliza o inventario (“Finalizar o Inventario™) para a efetivagio dos ajustes ¢ o
desbloqueio para movimentagdo dos itens. Chefe da SECMAT deve conceder acesso ¢ controlar os

acessos ao Sistema GMS referente ao almoxarifado da APPA.

A Comissdo de Levantamento Fisico e Financeiro dos Materiais deve produzir um relatorio
devidamente assinado. e encaminhar copias a Diretoria Administrativa e Financeira. Este relatorio
deve constar a Descrigao do Procedimento adotado para o levantamento de Inventdrio: Ocorréncias

¢ divergéncias verificadas no Inventario; e Identifica¢do de materiais obsoletos.
2.9. SECPAT - Secao de Patriménio
2.9.1. Gestao de Seguros Patrimoniais — Sinistros
A APPA deve possuir os seguros para Bens Patrimoniais. Responsabilidade Civil e Operador

Portuario. exigidos pela ANTAQ e Ministério Publico e o seguro para frota de veiculos.

Para apolice Geral (Bens Patrimoniais. Responsabilidade Civil ¢ Operador Portudrio):

SECPAT deve entrar em contato com a Seguradora. realizar a abertura do sinistro e montar o0 processo

interno. Este processo deve conter Foto, Boletim de Ocorréncia, relatdrio téenico sobre o ocorrido. 3 /]
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cotagOes (em caso de substituigdo de equipamento ou pecas), “Formuldrio de ndo parentesco na
fungdo publica” e “Formulario de Comprovante de Rendimentos™ (Os formularios sdo assinados pelo

Diretor Presidente).
SECPAT deve encaminhar o processo para a Seguradora analisar. Seguradora deve analisar o Sinistro
¢ responder dando o parecer se ira pagar ou ndo. Apos o pagamento, o processo deve ser arquivado

na SECPAT.

Para apolice de Veiculos:

O funcionario envolvido no sinistro abre o Boletim de Ocorréncia e deve encaminhar para SECPAT
juntamente com os documentos pessoais (protocolado). SECPAT deve abrir o chamado de sinistro
junto a Seguradora anexando o Boletim de Ocorréncia e os documentos pessoais do funciondrio

envolvido no site da Seguradora (Gente Seguradora), gerando um niimero para o processo de sinistro.

SECPAT deve acompanhar o processo de sinistro pelo site da Seguradora. Seguradora deve enviar
um e-mail indicando a oficina que o veiculo devera ser apresentado para vistoria, o dia ¢ a hora
(Seguradora tem um prazo de 24h para envio do e-mail). SECPAT deve informar as informagoes da
vistoria a DIPREV (Divisao de Manuteng¢do Preventiva). DIPREV deve levar o veiculo para a vistoria

no local. dia e hora combinado.

Seguradora deve enviar um relatério com o orgamento da oficina para a SECPAT, via e-mail.
SECPAT deve anexar todos os e-mails trocados com a Seguradora. no processo, avaliar se o valor
esta acima do valor da franquia e definir se acionara o seguro ou se fara a manuten¢ao por conta da
APPA.

Se for acionar o seguro: SECPAT deve acionar o seguro, montar o processo para pagamento da
franquia ¢ encaminhar ao Diretor Presidente. Diretor Presidente deve autorizar o pagamento da
franquia e enviar para o Diretor Financeiro iniciar o fluxo de pagamento. Se a APPA arcar com o

pagamento, SECPAT deve encaminhar o processo para a DIPREV, A
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DIPREV deve realizar os or¢gamentos. manutengdo do veiculo ¢ enviar o processo para o Diretor
Presidente. Em ambos 0s casos. o Diretor Presidente deve abrir um procedimento administrativo para

apuragao de responsabilidade e definir os integrantes da Comissdo que avaliara os fatos.

Comissdo deve avaliar os fatos e encaminhar o processo para a DIJUR. DIJUR deve analisar todo o

processo e emitir um “Parecer Juridico™ responsabilizando ou inocentando o funciondario envolvido.

Caso a responsabilidade seja do funcionario. o Funcionario deve ser informado que tera que ressarcir

a APPA referente ao valor gasto na manuten¢do do veiculo (seja pelo seguro ou seja manutengao

arcada pela propria APPA). Caso o funcionério seja inocentado. o processo deve ser encerrado.
2.9.2.Controle de Patrimonio

Incorporacao:

SECMAT deve receber o material, conferir com a Nota Fiscal, montar o processo de pagamento ¢

enviar para a DIVFIN. DIVFIN deve efetuar o pagamento ¢ enviar para a SECPAT. SECPAT deve
realizar a incorporagio do Bem, colar a placa com o nimero sequencial do patriménio do Estado,
inserir no Sistema AAB (Sistema de Gestdo de Patrimonio do Estado) as informagoes do Bem,
automaticamente, o Sistema deve gerar 3 vias do “Termo de Incorporagio™ e do “Termo de

Responsabilidade™.

As 3 vias do “Termo de Incorporagiio™ ¢ do “Termo de Responsabilidade™ devem ser assinadas pelo
Chefe da SECPAT juntamente com o responsavel pelo Bem. sendo que 1 via deve ficar arquivada no
processo. 1 via na SECPAT e 1 via o responsavel pelo Bem. Ao inserir as informagdes do Bem no
Sistema AAB. o mesmo deve solicitar os dados da Nota Fiscal, Data de Aquisig¢do. Valor, em que
setor o Bem vai ficar e quem sera o responsavel.

Caso alguma dessas informagdes ndo forem preenchidas. o Sistema ndo permite que a incorporagio
seja registrada e salva no Sistema. SECPAT deve enviar o processo (com os termos assinados ¢ as

copias das placas anexos) para a DIVFIN. DIVFIN deve arquivar o processo. 1

Desincorporacio
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Area responsavel pelo Bem deve informar a SECPAT sobre a inutilizagdo de um Bem, via e-mail.
SECPAT deve recolher o Bem da area responsavel. armazenar o Bem inutilizavel em um espago no
Almoxarifado. relacionar o Bem em uma planilha de controle de Bens inutilizaveis e aguardar

acumular uma quantidade suficiente para montar de desincorporagdo.
SECPAT deve abrir um “Comunica¢do Interna” informando que os Bens em questio sdo

Nesta “Comunicagdo Interna™ ¢ necessario anexar a relagdo dos Bens a ser desincorporados com o
numero do patrimonio e descri¢do e os e-mails de solicitagdo de desincorporagdo recebidos das

respectivas dreas responsaveis.

Diretor Administrativo Financeiro e Diretor Presidente devem autorizar a desincorporagio dos Bens
solicitados e encaminhar para a elaboragédo dos “Termos de Vistorias™, exigidos pela Resolugdo 443
da ANTAQ. para a Comissao Permanente de Avaliagao de Bens Moveis, designada pela portaria

059/2017.

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Moveis deve elaborar os “Termos de Vistorias™ (¢

necessario um termo por item da lista), anexar ao processo ¢ encaminhar para a DEPADM.

DEPADM deve preparar a minuta do “Oficio” de encaminhamento a ANTAQ dos “Termos de
Vistorias™ com o “Pedido de Desincorpora¢do™ e encaminhar ao Diretor Presidente. Diretor
Presidente deve analisar & documentagdo, assinar o “Oficio™ e enviar para a ANTAQ. ANTAQ emite
uma “Resolugio™ direcionamento o Bem. autorizando a desincorporagdo ¢ solicitando a alienagdo via

leildo ou a doag¢do dos bens.

e Se for Leildo:

|
irrecuperaveis ¢ solicitar autorizagdo para o Diretor Administrativo Financeiro ¢ Diretor Presidente.
DEPADM deve gerar um processo. baseado na resolugdo. anexa o “Termo de Referéncia™, emitir o
edital, emitir um oficio a JUCEPAR (Junta Comercial do Parand) para nomear o Leiloeiro e
encaminhar para DIJUR. DIJUR deve analisar o edital ¢ emitir um “Parecer Juridico™ ¢ encaminhar ‘

ao Diretor Presidente. //7

7/
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Diretor Presidente deve autorizar o leilio e nomear uma Comissdo de Fiscalizagdo para

acompanhamento do leildo.

Comissdo acompanha a retirada dos bens e recebimentos dos pagamentos, anexam os comprovantes
ao processo e encaminham o processo ao DEPADM. DEPADM deve prestar conta junto a ANTAQ.
montar um Oficio relatando todos os acontecimentos do leildao, anexar os comprovantes de pagamento

e retirada dos Bens e encaminhar 8 ANTAQ através de um Oficio.

e Se for Doagao:
SECPAT deve elaborar o processo. com base na resolu¢do. anexar a relagio dos Bens. Certiddes
Negativas do Programa de Voluntariado do Parana (PROVOPAR) e Estatuto Social e entrar em

contato com a PROVOPAR. via e-mail.

PROVOPAR deve enviar um vistoriador para avaliar os Bens que serdo doados e assinar o “Termo
de Vistoria” juntamente com o Chefe da SECPAT. PROVOPAR deve retirar os Bens e o
representante legal da PROVOPAR e o Diretor Presidente da APPA devem assinar um documento

chamado “Termo de Doagéao™.

SECPAT deve anexar o "Termo de Vistoria” e o “Termo de Doag¢do™. assinados. ao processo e
encaminhar @ DIVFIN para realizar a baixa contabil. DIVIFIN deve anexar ao processo o documento
de comprovagdo da baixa e encaminhar a8 SECPAT. SECPAT deve montar o Oficio e encaminhar o

“Termo de Vistoria™, o “Termo de Doagdo™ e o comprovante de baixa contabil dos Bens a ANTAQ.

Movimentacdo de Patrimonio:

Area deve solicitar um Bem. via e-mail, ao SECPAT.

SECPAT deve verificar a disponibilidade do Bem solicitado e realizar a movimentagdo dentro do

Sistema AAB. gerando automaticamente, o “Termo de Movimentagdo™ O “Termo de ~

A
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Movimentagdo™ deve ser assinado pelo responsavel pela area que o Bem esta saindo. pelo responsavel

| pela area que esta recebendo e pelo Chefe da SECPAT.
2.10. SEPROT — Se¢io de Protocolo e Arquivo
2.10.1. Credenciamento

Empresa Solicitante deve manifestar o interesse em fazer o cadastro junto a APPA e entrar em contato
com a SEPROT para obter o entendimento sobre 0s documentos necessarios para o cadastramento.
SEPROT deve enviar um e-mail com todos os Modelos e Check List das documentagdes necessarias

para o cadastramento @ Empresa Solicitante e seus respectivos colaboradores.

Empresa Solicitante deve recolher todas as documentagdes necessarias para a realizagdo do
credenciamento e apresentar no SESMET (Sec¢do de Seguranga e Medicina do Trabalho). SESMET
deve conferir se todos os documentos dos colaboradores da Empresa estdo corretos. carimbar com a

data do recebimento do processo, caso esteja tudo correto, ¢ enviar para a SEPROT.

Chefe da SEPROT deve conferir toda a documentagdo da Empresa Solicitante. carimbar, assinar ¢

encaminhar para sua equipe cadastrar a Empresa e seus respectivos colaboradores no Sistema Sénior
(Palacio Dom Pedro 1) e no Sistema Suricato (nos demais acesso APPA). Todos os funcionarios da
SEPROT tém perfil para cadastrar empresas e colaboradores. mas apenas a Chefe da Divisao de

Protocolo tem acesso para alteragao e exclusao de cadastro.

Sistema Sénior: O Sistema deve bloquear o cadastramento de qualquer empresa e pessoa que tenha
campos em branco. Anualmente, a empresa tem que renovar seu cadastro apresentando novamente

todos os documentos do Check List.

Sistema Suricato: O Sistema deve bloquear o cadastramento de qualquer empresa ¢ pessoa que tenha
campos em branco. Anualmente, a empresa tem que renovar seu cadastro apresentando novamente

todos os documentos do Check List. 7

rd
4

7
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Caso seja identificado a auséncia de algum documento, SEPROT deve entrar em contato com a

Empresa para solicitar os documentos complementares. Caso ndo entreguem no prazo estipulado, a

Empresa ¢ seus respectivos colaboradores terdo o acesso bloqueado até a regularizagao do cadastro.

UUma vez regularizada a documentagao, os ajustes serdo atualizados nos Sistemas também.

Agéncia Maritima deve entregar a lista dos tripulantes bem como os respectivos crachas, com 48
| horas de antecedéncia, @ SEPROT. Estes crachas sdo habilitados de acordo com a lista apresentada
pela Agéncia Maritima. ndo exigindo foto nem cadastro da biometria de cada tripulante. Os mesmos

sao habilitados no Sistema Sénior e tem sua autorizac¢do validada.
2.10.2. Protocolo

Requisitante deve protocolar o “Oficio™ (Externo) ou a “Comunicagdo Interna™ (Interno) na SEPROT.
via e-mail ou Pen Drive (Externo) e Rede Compartilhada (Interno). SEPROT deve inserir no Sistema
I--Protocolo (Sistema da Secretaria de Estado da Administracido e da Previdéncia) as informagoes do
“Oficio” (Externo) ou da “Comunicacdo Interna™ (Interno). anexar as documentacoes do processo no
Sistema. salvar as informagdes e automaticamente. o Sistema deve gerar o nimero do protocolo e

enviar para o Requisitante (conforme e-mail cadastrado no Sistema).
Requisitante pode acompanhar a situagdo do seu processo acessando o site da APPA e digitando o
numero do protocolo. Apenas a Chefe da divisio e a secretaria do DEPADM tem acesso para

cadastrar novos protocolos, alterar ou excluir no Sistema E-Protocolo.

2.10.3. Arquivo

Arguivamento:

Area solicitante deve protocolar uma Comunicagdo Interna solicitando o arquivamento junto a
SEPROT. Qualquer area pode realizar o pedido de arquivamento. SEPROT deve protocolar o pedido
¢ enviar o processo para 0 GAB (Chefe de Gabinete). GAB deve analisar o processo, autorizar o
arquivamento e encaminhar ao SEPROT. ;
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SEPROT deve solicitar a Area solicitante, os processos a serem arquivados. Area solicitante deve

entregar os processos a serem arquivados a SEPROT. SEPROT deve atualizar o Status dos processos

para “Arquivado” (Sistema e-protocolo). emitir a etiqueta da caixa na qual o processo sera arquivado

¢ enviar a caixa fisica para o arquivo.

Desarquivamento:

Area Solicitante deve requisitar o processo, via e-mail. ao SEPROT. Caso seja apenas uma consulta.
SEPROT deve encaminhar o processo fisico a Area Solicitante. que deve consultar as informagoes

necessarias ¢ devolver o processo a SEPROT.

SEPROT deve arquivar o processo na mesma caixa (nenhum ajuste sistémico € realizado, somente ¢
formalizado via e-mail). Caso o processo necessite ficar junto a Area Solicitante. SEPROT deve
alterar o Status do processo para “Area Solicitante™, no Sistema e-protocolo, e encaminhar o processo

fisico a Area Solicitante.
Descarte:

SEPROT deve selecionar os documentos que serdo descartados. listar todos os documentos ¢ enviar
para a andlise e validagdo da Comisséo Setorial de Avaliagao. Comissao Setorial de Avaliagdo (equipe
multidisciplinar nomeada pelo Diretor Presidente, portaria 59/2017). deve analisar o descarte ou ndo
dos arquivos baseado no Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana 2007 (DEAP
Departamento  Estadual de Arquivo Publico) definir quais documentos serdo descartados

formalizando os mesmos em Ata de Reunido.

Comissdo Setorial de Avaliagio deve comunicar o SEPROT os processos a serem descartados.
SEPROT deve alimentar a listagem de eliminagdo de documentos (7.4 do Manual de Gestdo Anexo
1). armazenar os documentos relacionados no container de eliminagio e imprimir a listagem para as

devidas assinaturas da Comisséao.

Comissdo Setorial de Avaliagao juntamente com o DEAP e o Diretor Presidente da APPA devem

revisar e assinar a listagem de autoriza¢do para eliminagdo de documentos e encaminhar para a 1
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ASSCOM. que publica no Didrio Oficial do Estado juntamente com a listagem dos processos que

serdo descartados.

Pelo prazo de 30 dias qualquer pessoa pode manifestar interesse em algum documento. Apos os 30
dias. a empresa especializada em descarte de documentos (PROVOPAR que define qual a empresa
vai descartar os processos) realiza o trabalho de descarte finalizando o procedimento.
2.11. DISERG E SESERG - Divisao e Secio de Servicos Gerais

2.11.1. Limpeza, asseio e conservacio

Preventiva;

Diariamente. equipe de limpeza deve realizar a limpeza das areas administrativas (vidros, banheiro,

mesa. chdo. lixo. entre outros). de acordo com o contrato estipulado.

Equipe de limpeza foi distribuida por drea e cada area tem um encarregado responsavel pela equipe
de limpeza. Diariamente, os Fiscais designados pelo Diretor Presidente devem verificar se as tarefas

estipuladas em contrato foram de fato cumpridas.
Corretiva:

Area deve solicitar o servico de limpeza a DISERG, alegando o motivo da solicitagdo. DISERG deve
entrar em contato com empresa terceirizada (contrato de prestagido de servigo) e informar a demanda
de servico. Empresa Terceirizada realiza a atividade designada. DISERG deve conferir se a atividade
foi realizada.

2.11.2. Manuteng¢io preventiva e corretiva
Preventiva:

Apenas para Ar Condicionado. A

i

ADMINISTRAGAQ DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161, Dom Pedro Il - CEP 83.221-030 - Paranagua - Parana
Fone: (41) 3420-1358 Fax: {41) 3420-1223

Pagina 0126

erido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
ps://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o cédigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

,

appa o :
w3 Administracao dos Portos de Paranagua e Antonina

Diariamente. equipe de manutengdo deve realizar as manutengdes preventivas com base no Termo de
Referéncia ¢ normas ANVISA. Todos os equipamentos da APPA devem revisados, ao minimo, uma

vez ao més, através de um contrato terceiro.

Corretiva:
Area deve solicitar o servigo de manutengdo (Ar condicionado, equipamento de reprografia,
bebedouro. moveis, persiana. portdo. entre outros) a DISERG. DISERG deve entrar em contato com

empresa terceirizada (contrato de prestagido de servigo) e informar a demanda de servigo.

Quando ndo ha um contrato firmado para a prestagdo do servigo solicitado. a DISERG deve elaborar
o “Termo de Referéncia” ¢ “Comunicado Interno™ ¢ encaminhar a chefia imediata solicitando a
contratagdo dos servigos necessarios (entra no fluxo de aquisi¢do e contratacdo ja mapeados
anteriormente).

Empresa terceirizada deve executar o servigo solicitado. conforme especificagdoes. DISERG deve
fiscalizar o trabalho executado e verificar se todas as necessidades foram supridas. DISERG deve

certificar a Nota Fiscal de servigo € encaminhar a DEPADM.

DEPADM deve revisar os documentos dos servigos e encaminhar para a Diretoria Administrativa
Financeira. Diretoria Administrativo Financeira deve autorizar o pagamento ¢ encaminhar para o

departamento financeiro pagar.
2.11.3. Auxilio aos demais setores

DISERG deve atuar como apoio aos demais setores nas seguintes atividades:
e Transportar pessoas ente localidades:

e  Manutengio:

e Reparagdo de moveis (mesas. cadeiras € armarios);

e Instalagdo de suporte (suporte de sabonete ¢ papel toalha):

e Auxilio em mudangas (transferir patrimonios de um local para outro):

e Transporte de malote entre prédios:

e Transporte de materiais entre almoxarifado e setores:

e Troca de galdo de dgua mineral nos setores do Taguaré, Credenciamento e Receita Federal:
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¢ Controle e distribui¢do de inseticida para alguns setores da APPA.
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ORPEM DE SERVICO N°

ANEXO 11

COMBATER A DENGUE E DEVER DE TODGS
Administragho dos Porios de Paranagua e Antonina
Gabinete da Presidéncia
Avemda Ayrlcm Senna da SLIva IISI CEDP 83. 203 800 - Parana"ué PR

Inserido ao Documentg'mggl abricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:
https: //www eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o cddigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




AR MEW-2-FLe-T2rE 17 XX 0-X€d - TO11-0TFE | ¥ XX 2ucd
U4 - piieueiey - D08-€07 L8 I 191 TAIS BP BUUSS UOLLY EPRIdAY
Flougplsald Bp 3)3UKELD)

BULMOILY 3 BNSBURIE] DP SOUOJ SOp OpdensioiLpy
S0G01 3q ¥3430 F ININFTV HILIVENOD

S107/80/¥1 851242} BOIIS|30T WAL Op 0BSNOU[ | G| 81
2107/80/F1 stenarews ap ogdewerdold op sojudwuipadold sop opdezienyy | il L1
S10Z/80/t1 STELI2JEW 3D SEPEINAI 3 0JUSUIG3dal 3P SoIuaWIpadoid sop ogdezienyy | []] 91
VddV BP SOJENUO.) 3 $3GL)I51] 9P OJUSWERNSIY Op 010D Waq ¢ 10/90¢ €]
810¢/80/¢1 ol [EIOP3,] 197 BP L12ULI00ap W2 sodialas 2 se1dwod ap sojuswips20id sop ogdezijemyy | 601 Sl
310C/90/0¢C 1] 04p3 wo(] OIB[BJ O[020101d 3P 019G WA ORIZIENY | TG0 14
310T/90/0¢ aienge | O[p[Ed O[030101] AP 013G WAl 0pdezI[enly | (S0 £l
8107/90/0 ‘esaxdurg ep oxsepe]) op [BnUY OBIBAGUIY W)L O o¥sn[dU] [ 940 21
810T/90/0C "V ddV 0peZLoInY OL9SIAOI BYORIT) 3p ORSSIUL] WS)T Op OFSNU] | 940 5
SOJI2FUBNSD
810Z/90/0T ‘10peIaLE NO/3 JOpPEULIE 9P $a)uejudsaidal vied glori) op OBsSSIUI WNT Op 0BSNAY] | Sp) 01
810Z/90/0Z 2ISLI0I0]A 2P BRI, Sp OBSSIULT WA Op 0BSn[OU] | ) 6
810Z/90/0¢ SAUBNSIA 3P BYDLLT) 3P OSSIUL] WA Op OEsSnpoU] | - 640 8
8102/90/0¢7 Op10gf £ penu PUIBIY) 3P ORSSIUG] WIANT Op OBSNOU] | pir0 L
SE07/90/0T onbrequad wa sauendi ], — 0HOSIAOL] BYDBID) 9P OBSSIUG WIS Op 0BSNIU[ |  pH(Q 9
810Z/90/0C sag3earequiyg ap sajue[ndu] — OLIOSIAOL] BYILI)) 5P OPSSIWI tidM op opdezijenty | (b0 g
810Z/90/0T SOJIAIDS P OEINIIXA WO — OLIOSIACL] BYIBL)) 9P OBSSILL] W) 0p opdezijenyy [ QL0 t
8102/90/0T SOJIAIIS OP OEINIIXS WIS — OLIQS[AOI] BYOBI) Sp OBSSIWIH WS}l Op OBJRZI[BNY | /0 ¢
8102/90/0C esaldwi ap oJisepe]) Wall op ogdeziemy | Zg( <
RUIUOITY 2 gndeuered ap souod sop epedopueje
garg eu epenus e eled seyoeid Ip edueiqoo o ogssiwd ‘sqyuendin ‘sesardwa
8107/90/07 | ‘seossad op oyuswensepes o ered sojusunpadoid sO (] W Op opdezIenyY [ OCO 1
BIR(] OBIIISA(] Beq | bag
SAQIVZITVALY 4 SAQ0IIUI0D A TTOUINOD
oN 0D1AYES 30 WATUO

BIIUIPISIL )
vuluo)ny 3 endeurae ap SoLI04 SOp OESENSIUNIMPY
eINSIT07] 3 CININA)SIBAJU] 3P OPRIST 3P BLIENAIDIG
YNVEVYL 04 O0V.LSH

Inserido ao Documento 23505 por Fabricio Monfort Barboza em: 20/08/2018 13:55. Assinado por: Flavio Jose Lopes Galli em: 21/08/2018 10:25. Para mais informagdes acesse:

https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o codigo: 7510bbaa621e3d65e0e20446e26a19f5




