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APRESENTAGAO

Considerando que o Instituto Agua e Terra tem como missdo de proteger,
preservar, conservar, controlar e recuperar o patriménio ambiental paranaense,
buscando melhor qualidade de vida e o desenvolvimento sustentavel com a participagao
da sociedade, que para realizar essas atividades de primeiro plano do érgéo tem toda
uma estrutura administrativa de apoio para cumprir sua missao. Para cumprir essa
missao o IAT foi criado com cinco diretorias, duas assessorias, trés nucleos, vinte e uma
regionais, os quais sao divididos em diversas unidades setoriais po area.

Considerando das areas acima somente na DIAFI — Diretoria Administrativa
Financeira e seus setores vinculados tém a finalidade de apoio administrativo as
unidades setoriais das outras areas que tem atividades fins correlatas a finalidade de
cumprir a missao do IAT, que as unidades setoriais das areas que correspondem as
atividades fins sdo descentralizadas para atendimento aos 399 municipios paranaenses,
ficando inviavel e fragil a DIAFI os controles de rotinas setoriais. Desse modo na
existéncia de controles de rotinas nas unidades setoriais das atividades fins, estas
devem prestar informacgbes aos setores especificos da DIAFI para registros existentes
que sao informados em prestagdes de contas ou auditorias dos 6rgaos externos.

Considerando que na transi¢cdao de Chefias das Unidades Setoriais (Gestores
Taticos), que sao responsaveis também pelos controles administrativos do seu setor,
podem se perder controles caso nédo estejam formalizados.

Desse modo o intuito da elaboragcdo dessa cartilha orientadora é para auxiliar as
Chefias das Unidades Setoriais (Gestores Taticos) de suas obrigagbes quanto as
informagdes a serem repassadas aos setores centrais para registros e/ou tomarem

medidas cabiveis quando for o caso, sobre tudo na transi¢cao de chefes.
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1. INTRODUGAO

Todo 6rgéao publico tem atividades finalisticas e administrativas, o Gestor Tatico é
o centro de uma gestéo eficaz e eficiente dessas atividades, sendo o responsavel por
orientar o operacional de acordo com decisbes da Gestdo Estratégica e trazer a essa
gestao as dificuldades operacionais na execugao das atividades. Também ¢é a 1° linha
de defesa do 6rgao, conforme disposto no Inciso IV, Art. 2° da Resolugéao 55/2021/CGE-
PR, visto ele estar na parte central da gestdo sistémica, vejamos que o conceito de
tatica é definido como um conjunto de meios ou recursos voltados para a obtencao de

resultados favoraveis, sendo crucial para uma gestéo publica eficaz e a primeira linha de
defesas tem justamente as mesmas responsabilidades da tatica. Responsabilidades

da primeira linha de defesa: Identificar, avaliar, controlar e mitigar riscos; Observar
procedimentos e praticas que garantam a conformidade com as normas e regulamentos;
Promover boas praticas; Liderar e dirigir agcdes para atingir os objetivos da organizagao;
Manter um dialogo continuo com o 6rgao de governancga; Reportar resultados e riscos.

A gestao estratégica deve se basear nas informagdes e sugestdes geradas pela
gestdo tatica para melhorar a eficiéncia na gestdo publica, se a gestdo tatica néo
supervisona adequadamente as atividades dos operacionais, o resultado € ineficacia,
ineficiéncia e falta de economicidade, ferindo principios fundamentais para a boa pratica

da gestao publica dispostos na CF/1988.

2. OBJETIVO

O objetivo deste trabalho é fornecer aos gestores taticos do IAT diretrizes para
controles internos, visando mitigar riscos de ndo conformidades durante auditorias e
precisdo da entrada de dados nos sistemas de controle, permitindo alertas oportunos
para problemas criticos.

A cartilha visa aprimorar a organizagao interna, a comunicagao e a identificagao
de problemas, garantindo que os chefes de unidades administrativas compreendam seu
papel na gestado tatica e possam contribuir efetivamente para a obtengdo de resultados

positivos por meio do alinhamento das gestdes operacional, tatica e estratégica, ou seja,
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a implementagao da Gestao Sistémica abordando especificamente a atividades

administrativas do IAT.

3. GESTAO SISTEMICA

A Gestdo Sistémica na Gestdo Publica tem habilidade de ver o todo de um érgdo publico,
alinham-se com fluxos objetivos, normas internas, treinamentos os quais todos participam e
conhece a dependéncia um do outro para que os resultados sejam eficazes, conforme

Chiavanato(2000):

Niveis hierarquicos (geréncia)

Trata-se da integracdo de todas as areas da
empresa, desde a alta geréncia até o chao de
fabrica assegurando o cumprimento de prazos,
- manutengdo da qualidade, competitividade e
EStrateglco equilibrio de agbes de maneira a proporcionar
Primeiro escaldo, como diretores e diferencial competitivo garantindo sobrevivéncia
presidentes que definem os objetivos e credibilidade no mercado com visao de futuro.

da T Ele tem a viséo da Este conceito é fundamentado na Teoria geral de
organizagao como um todo, sistemas, rompendo barreiras funcionais e
trabalhando ideias e conceitos, gerando melhor visualizacdo dos impactos
teorias e abstracdes; Habilidade ocasionados por decisbes individuais na
conceitual de nivel institucional organizagdo como um todo, sendo estes
positivos ou negativos.

Os administradores (gerentes) sao classificados em
3 niveis hierarquicos (geréncia), estratégicos, tatico e operacional.

Desta forma a aceitabilidade e adequacdo do
modelo dependem de cada empresa, atuagédo no
mercado e principalmente a cultura
organizacional definindo todas as variaveis

Séao os gerentes e chefes de secao

que definem as estratégias e

implementam o que foi definido no g |} existentes que possam implicar diretamente na
escaldo de cima. Habilidades humanas = empresa. (Chiavenato, Idalberto. (2000). Teoria Geral da
de nivel intermediario. Administragao. Rio de Janeiro:Campus,pg83 )

Séo os supervisores que definem os cargos
e tarefas de cada fungdo na empresa. Aqui

=3 ele deve extrair o maximo de potencial de
seus colaboradores. Habilidades técnicas
de nivel operacional.

Figura 1: IMAGEM google/gratuita
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4. CONHECENDO O INSTITUTO AGUA E TERRA
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= i DIVISAO DE INCENTIVOS PARA | DIVISAO DE LICENCIAMENTO DE fasl -
l DIVISAQ DE DRENAGEM - CONSERVACAQ ATIVIDADES POLUIDORAS DIVISAOQ DE ZONEAMENTO TERRITORIAL
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——  DIVISAQ DE CADASTRO DOMINIAL F DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
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" - | "~ DIVISAODE TERRAS PARTICULARES GERENCIAS REGIONAIS DE BACIAS
| DIVISAO DE COMPENSAGAQ AMBIENTAL .
E USO PUBLICO I DIVISAO DE MONITORAMENTO - ™
—  DVISIAD DE GESTAD DE FLORESTAS
. . PLANTADAS
DIVISAO DE FISCALIZACAO

~—  DIVISAO DE ANALISES LABORATORIAIS

https://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Apresentacao-e-organograma

A Gestéo Estratégica esta para planejar o cumprimento da misséo do IAT com
planos e projetos do Governo, bem como, orientar e aprovar as demandas
administrativas do Instituto Agua e Terra, Considerando o Organograma acima, fazem
parte o Gestor Titular, Diretores e Geréncias em geral.

Todos os outros chefes, coordenadores, supervisores e responsaveis setoriais
estdo mais alinhados a Gestao Tatica, as quais tém como atribuicbes de coordenar e
orientar a execucdo das atividades fins e administrativas, bem como, identificar,
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controlar, orientar situagdes diversas do operacional e intermediar junto a alta gestao.
Desse modo esses agentes publicos também tém atribuicdo de prestar informacgdes
quando ha situacdo administrativa adversas, aos setores administrativos da DIAFI para
registro de informagdes e tomada de medidas no que é cabivel. Neste sentido cabe a
Gestao Tatica observar se os procedimentos adotados nas atividades do setor sob sua
responsabilidade seguem os ritos das leis e normas, se existem controles e se sao
eficientes de modo que gerem economicidade.

Esta cartilha auxiliara esses gestores naquilo que é imprescindivel para os
controles administrativos, como, controles contabeis, patrimoniais, almoxarifado,
arquivo, etc..., bem como, dara respaldo as chefias imediatas, quais controles precisam
implementar, periodicidade das informag¢des a encaminhar e apresentaremos onde se
pode buscar auxilio para este fim. Ndo adentraremos nos procedimentos e processos
das atividades fins, visto a complexidade da matéria e cabe somente manuais técnicos
de cada atividade.

Nosso foco para elaboracdo da cartilha sao as atribuicbes da DIAFI e as
obrigacdes das Unidades Setoriais do IAT de prestar informagdes aos setores diversos
da DIAFI para o correto registro e controle, a fim de obter eficacia e eficiéncia na gestao

UNIDADES SETORIAIS: As unidades setoriais do IAT s&o divididas em
Diretorias, Geréncias, Coordenacdes, Supervisdes, Responsaveis, Chefes de Divisao e
Chefe de Regionais. A DIAFI presta suporte administrativo nas diversas unidades
setoriais, as quais precisam estar alinhadas para prestarem informacgdes
periodicamente, no entanto, acultura é de que esta diretoria € somente para prestar o
suporte e ndo tem obrigacdes, as quais a alta gestdo responde, caso nao haja controles

efetivos e registros de informagdes.
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5. ESTOU CHEFE, E AGORA?

E claro que ndo é uma regra, mas existem
diversos casos de chefes despreparados no
servigo publico, e a ineficiéncia destes servigos
muitas vezes deriva deste fato. Por isso a
importancia de um documento como essa
cartilha para amparar o novo chefe a se
orientar em suas atribuigbes, ainda mais
considerando o IAT que tem como misséo a
preservagdo do meio ambiente, os chefes,
sobretudo das areas-fins tem dificuldades nos
controles administrativos que geralmente as
auditorias do Tribunal de Contas do Estado —
PR requer os controles da Diretoria
Administrativa.

Sendo Assim, nao se preocupe! Vamos
ajuda-lo

Figura 2: IMAGEM Meta/chat/gpt

6. COMO CONHECER MEU AMBIENTE DE TRABALHO?

Orientamos caso seja 0 novo chefe, que solicite a Divisao de Recursos Humanos
— DRH uma listagem de todos agentes publicos lotados no seu setor, suas determinadas
funcdes e atribuicbes do Perfil Profissiografico, informamos que o IAT temos varios
quadros: Efetivos, CLT, Cargos Comissionados, Disposi¢cdo funcional das

Prefeituras ou outros 6rgaos, Terceirizados, Residentes, Bolsistas e Estagiarios.

Pronto! Ja soube quem sdo os seus
subordinados e suas fungdes, agora reuna-
se com eles se apresente, seja humilde,
pois acredite! Vocé vai precisar muito
deles. Apos escolha um deles para te
auxiliar te inteirar das demandas
administrativa internas e um para auxiliar
nas demandas das atividades fins, digo
internas, porque de praxe as demandas do
IAT nas areas fins em grande parte séo
externas, sobretudo nas regionais.

Figura 3: IMAGEM Meta/chat/gpt
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Figura 4: IMAGEM google/gratuita

Calma...Calma! Estou aqui para te ajudar!

Suas atribuigbes ndo sdo poucas, mas lembre-
se, tem as pessoas para te ajudar e se coordenar
bem ndo tera problema. As demandas das
atividades fins procure os gerentes e
coordenadores das diretorias para te orientar
quanto as ferramentas de trabalho e cadastro
nos sistemas das areas finalisticas. No site do
IAT tem 0s contatos atualizados:
https://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Direcao

No tocante aos controles de apoio
administrativo vou te dar o passo a passo
para ter informacdes atualizadas do setor que é
responsavel, a DIAFI te auxiliara.

Entao... vamos la!

Figura 5: IMAGEM Meta/chat/gpt

8. DIAFI - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
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Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100


https://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Direcao

, INSTITUTO PARANA
AGUA E TERRA SovERNG 5o EsTADO

SECRETARIA DO i
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Fica instalada na capital do Estado Curitiba-PR, é responsavel pelo controle das
informacdes de receitas proprias advindas das atividades das areas-fins, despesas
diversas e outras receitas ainda que seja repasse do Governo Estadual, Federal,
Fundo Diversos, Banco Mundial, essas receitas estdo intrinsecamente ligadas a
programas e projetos das atividades fins, entretanto dos controles quem presta
informagoes a 6rgaos externos € a Diretoria Financeira, de modo que necessita
receber tempestivamente todas as informagdes para cadastros e registros financeiros
contabeis, patrimoniais e estoque. Essa diretoria esta dividida em setores diversos, os
quais auxiliam todas as Unidades Setoriais que geram receitas e despesas no IAT, cada

setor desta diretoria tem as atribuicdes:

UNIDADE ATRIBUIGAO PRINCIPAL

SETORIAL

Financeiro/Contabil Registros contabeis, financeiros e patrimoniais, controle das receitas e despesas diversas do IAT,
FEMA e FRHI no Sistema SIAFIC

Financeiro/Orgamento Registro e controle de informagdes orgamentaria PPA/LOA no sistema SIGAME;

Financeiro/Central Recebe e controla informagdes das arrecadagdes e receitas diversas do IAT, advindas da area-fim

Gerenciadora de Receitas

Financeiro/Liquidagdo e | Controle e registro de informagGes de gastos gerais no sistema SIAFIC;

Pagamentos

DAG/Setor Patrimonial Registro dos Controles de informagdes patrimoniais nos Sistemas GPM e GPI,

DAG/Almoxarifado Recebim?nto de itens, registro de informagdes de entrada de saidas no Sistema GMS e controle de
informagbes de consumo

DAG/Compras e Recebimento e controle dos processos de compras ou aquisi¢des diversas

aquisicoes

DAG/Licitagoes Receber termos de referéncias das areas demandantes, orientagdes gerais nos processos, e controle
dos processos de licitagbes

DAG/Contratos Controla e fiscaliza a execugéo dos contratos de cunho administrativo do IAT

DAG/Convénios Recebe, orienta e controla as informagdes dos convénios

DAG/Setor de Frotas Registro e Controle da Frota, Controle de gastos com Combustivel e Manutengao

DAGI/Central de Viagens | Avalia e encaminha para autorizagdo as solicitagdes de viagens

DAG/Arquivo Geral Recebe e elimina o Arquivo Permanente de todo o IAT de acordo com a TABELA DE
TEMPORALIDADE, que sdo encaminhados pelas unidades setoriais apds o término da vigéncia no
setor.

DAG/Protocolo Geral Responsavel pelo cadastro de agentes publicos no e-protocolo e atendimento ao usuario final

11

Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100



, INSITIVIV PARANA
AGUA E TERRA SovERNO 5o fsiabo

SECRETARIA DO i
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

DRH - Divisao de Registro e Controle de informagdes de Pessoal, como, Efetivos, Comissionados, CLT, Estagiarios e
Recursos Humanos Disposigéo Funcional

TGO

Coordenagao dos Recebe e controla as informagdes dos Residentes e Bolsistas

Residentes e Bolsistas

OBS: Todos as unidades setoriais acima sdao dependentes de informagdes das
outras unidades setoriais do 6rgao para manterem seus controles atualizados
para responderem as solicitagoes internas e externas do IAT. Caso as
informagoes advindas nao estejam consistentes, pode responder solidariamente
o responsavel pelo envio, deste modo é importante que saibam todas as
demandas que exigem controles e mantenham em suas unidades setoriais e

repassem quando necessario.

- Ah! Entendi!

- Na DIAFI concentra-se todas as
informagdes de controles de rotinas
administrativos, mas a diretoria nao
controla apos serem encaminhados para
O uso e consumo, quem solicita e
controla e repassa as informacodes
necessarias para controles sao os
chefes setoriais. Até porque sao
descentralizadas da DIAFI as unidades
setoriais das outras diretorias e
regionais

- Muito bem, isso mesmo!
Vamos ver agora as atribui¢cbes de
cada unidade setorial da DIAFI, e
as informacbées que necessitam
para controles.

Figura 6: IMAGEM Meta/chat/gpt

OBS: Cumpri destacar aqui que as sang¢des do Tribunal de Contas do Estado que ja
ocorreram no o6rgao, geralmente foi por FALTA DE CONTROLES DE ROTINAS
ADMINISTRATIVAS.
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9. VAMOS CONHECER AS UNIDADES SETORIAIS DA DIAFI — DIRETORIA

ADMINISTRATIVA FINANCEIRA E SUAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Todas as Unidades Setoriais da DIAFI ficam na SEDE do IAT, e nelas passam todas as

solicitacoes e informacoes administrativas de controles das areas-fins ou outras no

que couber, como, informacgdes de pessoal, aquisi¢gdes e controle de consumo, de bens,
materiais de expediente, manutengdes e servigos, ferramentas de trabalho, solicitagdes
de diarias, arquivo, etc..., no entanto, nessa diretoria somente sido recebidas e
encaminhadas as demandas de acordo com os ritos das leis vigentes, também séao
registradas todas as informagdes nos sistemas de controles advindas das areas
demandantes. E importante que essas informacdes sejam repassadas para mitigar

riscos de inconformidades e caso haja, tomar medidas o mais breve possivel.

Como os chefes podem realizar seus controles?

o Defina metas internas: Estabeleca objetivos especificos, mensuraveis e
alcancgaveis para cada equipe ou departamento;

¢ Monitore o desempenho: Avalie e identifique pontos que precisam de melhoria;

e Comunique-se eficazmente: Fornecendo feedback regular, construtivo e
transparente com a equipe;

o Delegue tarefas: Atribua responsabilidades claras e especificas a cada membro
da equipe, garantindo que todos entendam suas fungdes e expectativas;

o Utilize ferramentas de gestdao: Implemente ferramentas como planilhas,
dashboards, de treinamento dos software de gestdo para ajudar a monitorar e
controlar processos;

e Realize reunides regulares: Organize reunides periddicas para discutir
progresso, resolver problemas e alinhar expectativas, caso seja necessario
convide alguém da DIAFI;

e Fomente a responsabilidade: Oriente a equipe sobre responsabilizagcao
solidaria, por suas agdes e resultados, promovendo uma cultura de
accountability;

e Ajuste e adapte a periodicidade de envio de informag¢oées: Esteja preparado
para ajustar taticas, com base nos resultados e feedback e informe a DIAFI ou
aos superiores quando necessario.
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Figura 7: IMAGEM Meta/chat/gpt

10. GESTAO DE PESSOAL NAS U

PARANA ¥

G OV ERMNDO c o ESTADO

SECRETARIA DO i
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

NIDADES SETORIAIS

Gestao de Pessoal controla a engrenagem de
pessoas nos o6rgdo publico, vejamos o que diz o
Art. 26 do Decreto Estadual 3888/2020:
lll — a superviséo do controle diario da frequéncia
do pessoal alocado na Secretaria, bem como as
demais informag¢bes financeiras para fins de
manutengdo do sistema de folha de pagamento;
IV — o levantamento dos elementos necessarios a
elaboragcdo da proposta orgamentaria anual,
conforme as diretrizes encaminhadas pelo
Departamento de Recursos Humanos e
Previdéncia;
"4 — as providéncias relativas a garantia dos
direitos e deveres dos servidores, nos termos da
legislagdo, bem como a execugéo das atividades
relativas as rotinas de trabalho da area de
recursos humanos;
vi — a manutengéo e o controle dos quadros
de pessoal das Secretarias de Estado;

Conforme Decreto acima a DRH — Divisdo de Recursos Humanos do IAT tem

muitas informagdes a serem controladas que dependem de vocé chefe setorial. Como

acima apresentado sugerimos formas do novo chefe conhecer seu pessoal, entdo é

relevante as informagdes que destacamos para conhecer sua equipe. As chefias

imediatas sao responsaveis pelos agentes publicos lotados em seu setor, portanto

devem saber quem sao, quais cargos e fungdes, quais atribuigdes legais e questdes de:

e) Frequéncias mensais: Todos devem ter cadastro no registro ponto respectivo:

« Cargo em Comissao, Efetivo,

CLT, Residente,

Bolsistas, Disposigao

funcional(de outros 6rgaos) e Estagiarios devem ser todos cadastrados no

registro ponto oficial do IAT;

» Terceirizados sao cadastrados pela empresa contratada, e fiscalizada a

execugao dos trabalhos pelos fiscais designados;

* Mensalmente as frequéncias devem ser encaminhadas para o DRH com as

devidas justificativas de faltas atestadas pelo chefe setorial;
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k) Para que ndo haja desvio de fungéo € importante que o chefe imediato conheca
as atribuicdes de todos os agentes publicos lotados na sua unidade, estes sao
Efetivos, CLT, Cargos Comissionados, Disposi¢ao funcional das Prefeituras ou
outros orgaos, Terceirizados, Residentes, Bolsistas e Estagiarios, e, havendo
davidas contatar o Gestor de Pessoal;

) Lembrando que somente Cargos Efetivos poderao realizar atividades fins,
todos os outros podem acompanhar de acordo com suas fungoes;

m) Chefes de regionais ou qualquer outro gestor, nao tem autonomia para

contratagao ainda que temporaria, ou seja, de QUAISQUER agente publico para

realizar atividades no IAT, devem ser autorizados pelo Gestor Titular, com as
devidas nomeacdes ou designacdes, bem como, estar cadastrados na DIVISAO
DE RECURSOS HUMANOS — DRH. Inclusive os voluntarios tém departamento

préprio para controle.

n) Necessario realizar a previsao de férias e licengas dos agentes publicos, bem
como, comunicar a DRH

Disposicao funcional das Prefeituras ou outros érqaos: Existem processos proprios

que devem ser orientados pela DRH, nenhum chefe tem autonomia para contrata-los

sem as formalidades legais de acordo com o Decreto 8466/20213.

Residentes, Bolsistas: Deverdo passar pelo crivo dos processos de acordo com seu

quadro, e € importante destacar que suas atividades sao de apoio aprendiz, nao
podendo realizar atividades executdrias em qualquer area sem a supervisao respectiva.

Na coordenacao dos residentes e bolsistas devem sanadas quaisquer duvidas,
quanto aos reembolsos esporadicos desses agentes publicos.

Estagiarios: Os estagiarios estdo sob responsabilidade de controle da DRH.
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11. DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL- DAG/DIAFI

O DAG/DIAFI tem como atribuicdo a coordenacao geral das atividades de controles dos setores
de apoio e distribuicdo de ferramentas necessarias para o desenvolvimento das atividades do
IAT. Abaixo apresentaremos todos os setores e suas atribui¢cdes individuais sob coordenagéao do
DAG.

) GESTAO DE LICITAGOES

DAGI/Licitagcoes: No caso das aquisigdes as areas demandantes geralmente

sdo as areas-fins e passam por autorizagcao de diretorias, que precisara avaliar
sistemicamente, ou seja, mais abrangente, pois essa avaliagao tera que ter objetivo para
os servidores desenvolver suas atividades eficaz e eficiente junto aos usuarios do meio
ambiente, e, também precisam de apoio administrativo para auxilio aos municipios em
aquisi¢des de grande porte para cessao e doagao.

Neste caso sdo as diretorias que realizam as estratégias e encaminham para

avaliagao do DAG/Setor De Licitacbes e contratos, a fim de realizar os procedimentos
legais.

Como representado neste mapa
mental, compras ndo_é de qualquer
, = = Melhor técnica maneira no servigo publico. Na gestédo

) Mer’:j“::zl;:?:@ cemaa, ,' - Negociago iﬁiﬂﬁ;‘“ !ﬁ ! de aquisi¢gbes e compras é importante
L ]

Direito Administrativo Licitagdo Piblica

« Natureza

as propoi‘?as que.d LY Ppedum,mmz fiscalizagdo, saber as diferengas:
estiverem de acordo L mente gerenciament _
com as especificages ’--.._-. ) o, efe. Técnica ¢ prego Enquaptq as compras se concentram
+ Regra , TIPOS DE L 4 < Poederachs em objetivos de curto prazo e

. » « Grande vulto, necessidades basicas;
{\I’ Maior lance F) ‘LICITAGAO ¢ 0 ‘ « Bense Aot by aue: )

ouoferta g¢ ey L.’ servicosde o gicticada -As aquisicdes se concentram em
cee= s informdtica P g e
— -AAfimmlsbfmguo T = dominio restrito objetivos estratégicos de longo prazo e
L val receber . .
mi s, AR s ,'tONTRATAGAd‘ T devem ser mais planejadas, sobretudo
direito real de uso pagar ‘-,, DIRETA /" ~«p "nexigbiicace no servigo publico, que precisam de
"--_..-" L b . ~
Dlscrlcnonur‘rqude Dispensa M ai’l“:;‘;’g:‘:gz -leq\ ) licitagbes. . N
Podellcu!:lfor ou \ gl sy PR, ;;‘;’“P' lemivo Portanto isso defini a forma de
trat il t 2 3 :
i T 50 W EXemPlos: = pilica, querra ¥ e contratagdo, assim fale sempre com
«Rol exaustivo q SRarcaicln LT « Servigos técnicos 4, fornecedor b t ient bieti t
(art. 24) eserta .Or'gonlzlclgoo (art. 139, natureza i quem sabe (e orientar objetivamente
P .Consfr-ugao,T -Realisao socu‘lr singular, notériag Artista antes de contratar.
e reforma, contratual «Regulagdio de especializagdio (ndo consagrado
i ampliagtio anterior pregos e pode publicidade e
/ sistema pr|5|onal (remanescente) abastecimento divulgagdo)

Figura 8: IMAGEM Google/gratuito - https://tatudomapeado.com.br/nova-lei-de-licitacoes/

16
Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100


https://tatudomapeado.com.br/nova-lei-de-licitacoes/

, INGITIVIV PARANA
AGUAETERRA GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO i
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Esses dois processos distintos devem ser abordados de forma diferente, e esses setores do |IAT séo
especializados em |he informar.

) GESTAO DE CONTRATOS

DAG/Contratos: O setor de contratos tem como atribuicbes o encaminhamento

dos processos de contratos pos licitagdes, dispensas ou inexigibilidade. Geralmente
esses contratos sdo abrangentes a todas as unidades setoriais, dessa forma, a gestao
de contratos além dos encaminhamentos, faz o controle da fiscalizagao da execugao
dos contratos, que geralmente os fiscais estdo nas unidades setoriais, desse modo o
setor de contratos, s6 conseguira realizar suas atividades, mediante as informacgdes

encaminhadas.

Figura 9: IMAGEM licenciada para uso Marta Kaiser Figura 11: IMAGEM licenciada para uso Marta Kaiser
T e e T TP e P e P T T P PR LT YT T Ticensed to martakaiserreisthotnail.com - Marts Kaiser dos Reis - 69522174387 TATUDOMAP
apeien: | 20 [ P e e e e e
m RESPONSABILIDADES T RESPONSABILIDADES .

0 contratado serd obrigado a:

( 0 contratado responde de forma objetiva
pela regular execugio do contrato.

- reparar;

- corrigir;

La.
- remover; 1
- reconstruir;ou a suas expensas Responsavel pelos danos
- substituir. no total ou em parte causados diretamente:

S - 2 Administragio; ou

'S - aterceiros em razio da
o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes
de:

- sua execugdo; ou

execugio do contrato.

- de materiais nela empregados

lll) GESTAO DE COMPRAS DIRETAS

DAG/Compras diretas: O setor de compras diretas é responsavel em planejar,

adquirir, distribuir e controlar as informagcées de consumo basico. Desse modo
destacaremos que, quando as unidade setoriais necessitam de ferramentas de
trabalho e/ou os consertos e manutengbes em geral devem solicitar a esse

departamento de acordo com o material e servigo:
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a) Materiais de expediente, de limpeza, alimenticios, insumos entre outros, o chefe
da unidade setorial deve solicitar pelo Sistema GMS- Gestdo de Materiais e
Servigos, esse procedimento vai automaticamente ao DAG/Almoxarifado;

b) Manutencgdes gerais e compras de itens que nao estejam elencados no item a),
devem ser formalizados por e-protocolo, para o DAG realizar a abrangéncia da
existéncia de itens iguais e avaliar a forma de contratacao;

¢) Importantissimo que o controle de consumo e cuidados com o bem publico é de
responsabilidade do chefe setorial, prestando informagdes sempre que
encontrar situagdes adversas.

Essa compras e aquisi¢des tem destinacdo para informacdes dos registros e

controles no Almoxarifado ou Setor de Patriménio, independente de seu recebimento
ser direto no setor. Procedimentos administrativos dos quesitos acima:

link: https://www.iat.pr.qgov.br/sites/agua-terra/arquivos restritos/files/documento/
202503/port.96 2023 segunda edicao manual de procedimentos administrativos.pdf
link: https://www.iat.pr.qov.br/Pagina/Area-administrativa-Manuais-e-Normas

IV) GESTAO DE CONVENIOS E CONGENERES

DAG/Convénios: O IAT atende todos os municipios paranaenses através de

convénios de diversos tipos, um trabalho excepcional que nem todos conhecem e em
diretorias diferentes, como:
a) DISAR: Fornecimentos de tubos para drenagem da rede pluvial e fluvial,
Cessado Doacao de caminhdes e Kits barracbes de reciclaveis para
recolhimento de residuos soélidos urbanos, prestacdo de servicos de
Perfuragao de pogos artesianos e doagao de Kits para distribuicao da rede
de agua em areas criticas e rurais.
b) DIAFI e DISAR: Transferéncias Voluntarias de recursos para, construgéao
de parque urbanos para prevengao de cheias e protegao ciliar dos rios,

construcao de barracdes industriais, a area técnica da DISAR fica com
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formalizacao e fiscalizagao, e os controles de execugao dos objetivos dos
Termos de Convénios fica com a DIAGI/DAG/CONV.
c) DIPAN: Termos de Convénios do Castra pet, nos Municipios paranaenses
para controle da populagao de gatos e cachorros.
Além desses existem os Termos de cooperacdo na DILIO que auxiliam no

combate aos crimes ambientais.

OBS: Importante destacar que TODAS as formalizagbes desses instrumentos
exigem controles de recursos na DIAFl/financeiro-contabil e liquidacao e
pagamentos, os controles de execugdo das metas ficam nas UNIDADES
SETORIAIS das diretorias demandantes.

Conseguiram absorver as responsabilidades da DIAFI, pois é essa diretoria que

presta contas desses recursos utilizados aos érgaos externos e implicam CONTROLES.

O Manual de Convénios esta em fase de construcao, e sera disposto no site do IAT.

Fiquem de olho: https://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Area-administrativa-Manuais-e-Normas
A PGE tem os cadernos orientadores.

https://www.pge.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/documento/2019-10/
caderno 09 0.pdf

V) GESTAO DO ALMOXARIFADO

O responsavel pelo almoxarifado tem como atribuicdo, receber, armazenar,
distribuir e controlar os estoques de acordo com as solicitagdes dispostas nas
requisicoes do GMS. Também tem a atribuicdo de coibir excessos consumo de acordo
com sua avaliagdo, entretanto, o Chefe Setorial tem com atribui¢do controlar o consumo
dos seu setor, a fim de cumprir o principio constitucional de economicidade.

* Vedado manter estoque nos setores individuais sem que seja orientado pelo
almoxarifado.
* Vedado reembolso de compra quaisquer materiais e itens.

 Todos os Recebimentos devem ser informados ao almoxarifado.
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= = FLUXOGRAMA DE

MATERIAL

Acagsar o slstema GMS:
www.gms-
almoxaiifado.prgov.br

Clicarna sba @

almozeniads |
Requisicao de almozarfado Confirmar R
Botao incluir Confirmar tem

Abie zs ins tnks i Marcar seu setar de
eesoolha o tipo de E eonsuma

requisicas (RA)

Escolher a quantidade de

itens
PODE SOLICITAR
PEDIDO 0S MATERIAIS

DE CONSUMA EM UMA
UNICA REQUISICAD

e

Obs: O almoxarifado é o setor que orientara a forma de controle, se sera

—

Figura 12: IMAGEM Meta/chat/gpt

centralizado quando armazenado no almoxarifado ou descentralizado, quando
armazenado em outro setor.

MANUAL GMS: https://www.iat.pr.gov.br/sites/aqua-terra/arquivos restritos/files/

documento/2024-12/manual de catalogacao de itens no gms.pdf

Manual do Almoxarifado: O manual do almoxarifado esta em fase de publicagcéo, tem
como objetivo regulamentar, padronizar as rotinas e procedimentos de controles, sera
disposto no site do IAT. Fiquem de olho: hitps://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Area-
administrativa-Manuais-e-Normas

No Manual de Patrimbnio do IAT contém todas as informacoes,
responsabilidades e formas de controles nas unidades setoriais desde o recebimento,
movimentagao, cessao, doagao, transferéncias entre outros. Dispde 0 manual que o
Chefe Setorial obrigatoriamente é o RESPONSAVEL LEGAL pelos controle dos bens

moveis e o imovel do seu setor.
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Gestéo Patrimonial de Bens Méveis - Movimentagéo

mm= =y =e
- =

Tipos de movimentagoes:

 Distribuicao;

* Comodato/Empréstimo;

* Cessdo;

« Manutengao/Reparo

 Doacdo de Bem Movel
Direta/Indireta;

+ Transferéncia entre Unidades.

-

As informacdes de controles patrimoniais pds lotacdo proviséria e/ou definitiva

Setor Req

Setor de Patriménio

cabe a cada Chefe da Unidade Setorial repassar ao setor de patrimbénio, o chefe

devera inventariar os bens quando _entregar o carqgo. Desse modo siga 0 passo a

passo:
a) O Chefe anterior deve entregar o inventario dos bens moveis sob
responsabilidade de sua gestdo conforme Manual de Gestao Patrimonial do IAT;
b) De posse do inventario, solicite ajuda de um ou dois servidores do setor,
de preferéncia efetivo e fagam a conferéncia juntos;

c) Existindo consisténcia, formalizem a solicitagdo de transferéncia de

responsabilidade sob a guarda dos bens via E-protocolo e encaminhe a Gestéo
Patrimonial conforme Manual de Gestao Patrimonial do IAT;

d) Existindo inconsisténcias das informagdes devera realizar um relatério e

os conferentes assinam e informam imediatamente via E-protocolo a Gestdo de
patriménio para tomar as medidas cabiveis, para evitar que o novo chefe responda
por algum extravio de bens;

e) Caso nao receba o inventario, com mais dois servidores o novo chefe deve

realizar o inventario e informar ao setor de patriménio formalmente;

f) Certifique-se que todas as placas de patriménio estejam fixadas, compare

0S numeros com as caracteristicas do bem movel ali disponibilizado.
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g) Caso nao encontre a plaqueta imediatamente comunique ao setor

patrimonial, a fim de imprimir outra e fixar;

h) Vedado a qualquer agente publico transferéncia de bens sem autorizagao

do chefe setorial, que deve formalizar via setor de patriménio e GPM,;

i)Agentes publicos desligados devem ser retirados dos sistemas oficiais de controle
patrimonial, bem como, devolver qualquer patriménio individual imediatamente.

*LEMBREM-SE O PATRIMONIO NAO PERTENCE A PESSOA, E DO ESTADO

Ao receber um novo bem, adquirido, doado, emprestado, apreendido nas
dependéncias do IAT ou mesmo em outro local sob responsabilidade do IAT, certifique-
se que passou pelo setor de patriménio, o estado do bem recebido, bem como se esta

dentro das caracteristicas solicitadas, conforme Manual de Gestao Patrimonial do IAT.

Durante sua gestdo qualquer situacdo adversa relativas aos bens méveis ou

imoveis, deverao ser protocolizado informando a gestao de patriménio.
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Inicie sua gestao bem organizada, veja o layout das salas e a disposi¢éo de

bens moéveis em cada uma delas e numere-as e liste-os bem em cada sala, deixe a

visdo de todos, dessa forma:

Exemplo da sala 01:

INSTITUTO AGUA E TERRA

BENS MOVEIS - LOTAGAO ERXX- SALA1

N° PATRIMONIO DESCRIGAO
100002300 Poltrona

100000 Mesa llha de escritdrio 3 lugares
10000XXXXX Cadeira 01

10000XXXKX Cadeira 02

10000200CKK Cadeira 03

10000XXXKX PG 01 Obs: Teclado e mouse n&o contam
1000020004 PC 01

100002 PC 01

100002 Tela PC1

10000X3OCKX Tela PC2

10000200KX Tela PC3
10000200CKX AR Condicionado

QB3: PROIBIDO RETIRAR BENS MOVEIS DESSA SALA SEMA
DEVIDA AUTORIZACAO DA CHEFIA DA UNIDADE

Nossa, todo esse trabalho por qué?

Todos os bens moveis e imdveis sdo ativos patrimoniais, ou seja, tem valor e sao
obrigatoriamente registrados contabilmente por valor real e prestado contas anualmente
ao TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO. Desse modo todas as inconsisténcias ou
extravio de bens deve ser responsabilizado quem tem a guarda, independente de cargo

e funcéo.

Nossa énfase em orientar a gestdo tatica no controle patrimonial, € devido ao grande
numero de unidades setoriais descentralizadas existentes no IAT e alocadas nos
diversos municipios paranaenses. Todos estes gestores tém atribui¢gdes tipicas nos
controles de rotinas de seus departamentos, e podem ser responsabilizados pelos

desvios.
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Figura 13: IMAGEM Google/gratuita
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MANUAL DE GESTAO PATRIMONIAL
link: httos://www.iat.pr.qov.br/sites/aqua-terra/arquivos restritos/files/documento/202502/2241437 8-
8 Manual de Controle Patrimonial IAT 2025 Portaria 83-2025.pdf

link:https:.//www.iat.pr.qgov.br/sites/aqua-terra/arquivos_restritos/files/documento/202403/
instrucao _normativa 01-2024-213072013 controle patrimonial de bens moveis.pdf

link: https://www.iat.pr.qov.br/Pagina/Area-administrativa-Manuais-e-Normas

Vi) GESTAO DE FROTAS

DAG/Setor de Frotas: A gestao de frotas além dos controles de rotinas nos gastos com

combustiveis e manutengdes através do Sistema da PRIME, também tem competéncia
nas informagdes de controles de uso dos bens patrimoniais da frota, este setor € o que
repassa as informacgdes para registros patrimoniais, entretanto, cabe as chefias
setoriais o controle pelo uso e guarda da frota sdo os chefes das unidades setoriais, e

esses devem observar as normas de controle de rotinas vigentes e aplica-las, como:
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a) O agente publico deve solicitar formalmente pelo sistema da Central de

Viagens a autorizagdo para o uso veiculos, as quais tém fluxos de hierarquia;
b) Observar se as solicitagées séo para realizar atividades tipicas do IAT;

c) Os agentes publicos de maneira alguma podem usufruir o veiculo para fins

particulares;

d) Observar se o usuario do veiculo tem competéncia funcional para realizar a

atividade, lembrando que, nas atividades fins, somente servidores efetivos

tém competéncia para realiza-las.

e) Mitigar excessos de gastos com combustiveis e manutengdes por mau uso do

bem;

f) Residentes, bolsistas, estagiarios e terceirizados s&o impedidos de dirigir

veiculos da frota do Estado;

dg) Agentes publicos desligados devem ser retirados dos sistemas oficiais de
controle de frotas, manutencao e abastecimento imediatamente.

Todos, exatamente todos, os veiculos da frota
devem ser adesivados com slogan do IAT e
Governo do Estado, inclusive usados por chefes e
diretores, excetuando o do Diretor Presidente. Esta
medida é para mitigar riscos de uso pessoal,
cabendo o chefe do setor onde o veiculo esta
lotado observar periodicamente.

\S J —§.—
AGUAETER egﬁﬁ“ :?Yf,ﬁ”o DOES,
ot %mmm ENVOLVIMENT CRIMES CONTRA A ADMINISIRACAO PUBLICA
M 0 HA PECULATO TANTO DE

BENS PUBLICOS QUANTO € CRIME FUNCIONAL

DE PARTICULARES QUE —
ESTEJAM SOB CUSTODIA N - PROPRIO)  (1MPROPRIO

DA ADMINISTRACAO.

ke ) (“PECULATO-APROPRIAGAO | , o
@0MACONCURSOS | _ pECULATO-DESVIO el T

Nas autarquias os dirigentes maximos sé&o S TEN A BORSE
responsaveis pela guarda dos bens patrimoniais, %23?5%&2% < - PECULATO-FURTO > s SHM,,%';}"O
entretanto, os agentes publicos sao
responsaveis pelo bom uso do bem publico, P,égl?l:}ho - PECULATO-ESTEUONATO > “wevinue exeo b ok
podendo responder solidariamente ou DE BENS : 5 A s “INSERGAO DE DADOS FALSOS EM
unicamente, dependendo as circunstancias do IMOVEIS. kPECUlAIO ELETRONICO > "t ¢ mounchc
mau uso.As informac¢des ao Gestor Patrimonial PECULATO ™ ( ANTES DO TRANSIIO_, oy i oue o pUNIBILIDADE
da condigdo do bem deve ser absolutamente —> REPARAGAQ DO DANQ A%
objetiva e fidedigna,para que n&o se caracterize cON 'Apgﬁgutn?n'ﬂsdm"kenumma PELA METADE
crime. CONCORRER CULPOSAMENTE PARA O CRIME DE OUTREM.

Figura 14: IMAGEM Google/gratuita
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OBS: As informacgdes do patriménio advindas das unidades setoriais sdo avaliados pelo
Gestor Patrimonial e repassadas o financeiro/contabilidade para incorporagoes,
depreciacbes ou desincorporagcdes. Desse modo as informacbes devem vir dos

responsaveis pela guarda dos bens, ndo dos subordinados.

A Normativa interna do IAT da Gestao de frota em fase de publicagao e sera disposta no

site do IAT. Fiquem de olho: https://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Area-administrativa-

Manuais-e-Normas

Regras gerais do Estado do Parana:

Link: https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos _restritos/files/documento/2021-06/
INSTRU%C3%87%C3%830%20NORMATIVA%20DETO%20N.
%C2%BA%20007%20DE %2024 %20DE %20JUNHO%20DE %202021%20-
%20PARAMETRIZA%C3%87%C3%95ES%20PARA%20ABASTECIMENTO.pdf

VIIl) CENTRAL DE VIAGENS

DAG/Central de Viagens: Tem atribuicbes tipicas de avaliar a fidedignidade das
informagdes de solicitacbes de viagens advindas de toda as unidades setoriais. Essas
solicitagbes devem ser para atividades tipicas do IAT sem comprometimento da alta
gestao, visto quem avalia a necessidade é o chefe setorial. Ele tem autonomia para avaliar
a situagao da solicitagao e autorizar, sendo assim sugerimos as etapas:

+ Verifique se o agente publico tem competéncia para executar a demanda,

lembrando que atividades fins, somente servidor efetivo que tem competéncia
funcional e técnica podera realiza-las.

* Na&o desperdice recursos publicos com atos nulos, conforme art. 163 artigo 163.°
do Cédigo do Procedimento Administrativo , pois em eventual ingresso de agao € o
primeiro ato que o Ministério Publico avalia, competéncia funcional. Nao se confunde
competéncia técnica com competéncia funcional, muitos cargos comissionados tém
competéncia técnica e nao funcional.

* Visita técnica, Vistoria Técnica e Fiscalizagdo esta no rol te atribuicdes das

areas-fins, sendo estas ndo motivagcdes para autorizagoes de diarias e viagens;
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« Os outros agentes publicos sem vinculos, sendo Cargos Comissionados,
Residentes e Bolsistas, poderdo acompanhar o servidor quando pertinente as
atividades

» Agentes publicos afastados por quaisquer motivos ndo poderdo, solicitar

viagens, dirigir veiculos da frota e/ou atender demandas do 6rgao.

IX) GESTAO DOCUMENTAL - ARQUIVO GERAL

DAG/Arquivo Geral: A Gestdo documental de Arquivo € dividida em trés teorias,
Arquivo Corrente, Arquivo Intermediario e Arquivo Permanente e segundo a teoria nolAT
temos as trés formas de arquivo, os quais necessitam de controles e responsabilidades
diversas:
a) Arquivo Corrente: Se da na unidade setorial que produziu os documentos a
serem arquivados, sejam ele fisico ou eletrénico, o qual devem ser classificados,
listados e organizados em caixas padrbes, e cumprira tempo necessario para

encaminhamentos ao arquivo geral. As unidades setoriais ndo devem eliminar os

arquivos.
b) Arquivo intermediario: Sd0 arquivos que ja cumpriram seu tempo na unidade
setorial e sdo recebidos no ARQUIVO GERAL DO IAT, este local tem atribuicdo de
organizagédo por classe, tipo e idade do acervo documental. Neste local existem
comissdes proprias de analise de temporalidade e avaliacido para eliminagcdo de
arquivo ou envio para o ARQUIVO PUBLICO, quando couber, inclusive com
participacao de membros da DEAP
c) Arquivo Permanente: S0 arquivos permanentes, historicos ou ndo, que sao
encaminhados para o ARQUIVO PUBLICO quando necessario. Quem tem a
responsabilidade de encaminhamentos nesta etapa é somente a Comissdo de
Gestao Documental.
No IAT ha comissdo de Gestao Documental, havendo duvidas devera o Chefe Setorial
acionar o setor do DAG/Arquivo Geral para definir a destinagdo dos documentos, jamais

podera ser eliminado qualque documento sem avaliagdo da comissao.
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Figura 15: IMAGEM Google/gratuita

(Produgéo de documentos) = 3
(Agilizar ©0 acesso aos arquivos e as mformaqaes]

(Utlllzag&o dos documentos J f
[Assegurar o pleno exercicio da cldadania]

(Do ti do de d

‘l\q“e sdo (Promover a transparéncia das agdes adminlstratlvas]
r i doe f /{

Garantir i

: o atich
na administracdo publica ou privada ]

(o Arquivamento |
que sao
o OBJETIVOS >
Agilizar o processo decisério]
Reproducdo
BT
I

tem seus

ivar o tr e em equip J

Classificagdo Gestdo de
Documentos (Controlar o fluxo de d eaor izacdo dos arqui ]
. \
Avaliagdo [ i i a producéo dos d J

Teoria das Normalizar os procedi para avaliacdo, transferéncia,
(1' Idade - Arquivo Corrente ¢ HESSG 3 Idades [ recolhimento, guarda e de
P

[2‘ Idade - Arquivo Inurmedlirio) [Preservar o patriménio d: iderado de guarda permanente

[3- Idade - Arquivo Perm-nente]

por Gustavo Lopes baseado no livro Gestdao Documental
Aplicada de autoria de Ieda Bernardes e Hilda Delatorre.
Para ver mais mapas conceituais acesse: www.arquivista.blog.br

Mapa Conceitual sobre Gestdo de Documentos elaborado J

Os documentos eletrbnicos sao arquivados no E-PROTOCOLO, é necessario a

mesma organizacdo do arquivo fisico, por classe e tipo, a fim de cumprir a
rastreabilidade absoluta. Sigam o Guia do E-protocolo, nem todos os servidores podem

arquivar.
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Orientamos aos chefes imediatos designar um servidor para arquivamento no
setor, tanto do fisico, ainda existente muitos no IAT, quanto do eletrénico.

OBS: O Manual de Gestdo documental estda em processo de construgdo, desse

modo sera publicado no site do IAT, fiquem de olho Vvivo.

https://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Area-administrativa-Manuais-e-Normas

12. NUCLEO DE INTELIGENCIA GEOGRAFICA E DA INFORMAGAO - NGI/IAT:

Responsavel pelos sistemas de atividades tipicas do IAT.

13. GESTAO FINANCEIRO-CONTABIL

GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL
As principais atribuicbes do
financeiro-contabil sdo os
registros de informacoes
contdbeis e gerenciamento de

INTERNOS |
7
)
Lle ATENDIMENTO
DAS DEMANDAS

contas a pagar, entretanto os | Ao Univion 23
setores desta unidade o concemos — S
dependem de informagdes - o i
formalizadas, consistentes e O i ey Jvm— fprer
objetivas da demanda a ser quidactod] |
executada, caso haja @ WS oites
inconsisténcia o setor nao p—

podera atender a demanda = ,
SO|ICItada . (-7 informacdes

Figura 16: IMAGEM Google/gratuita - EDITADA

No financeiro as atividades de execucado € um pouco diferente, a dindmica de acordo
com a demanda como dispde o Manual da Gestao financeira e contabil do IAT:
) Gestao orgcamentaria: Esta unidade setorial tem como atribuigdo o controle
orcamentario é de acordo com as demandas do 6rgao se programa o orgamento, e,
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liberagdo do orgamento pela SEFA-PR, nem sempre o orgamento programado e/ou
solicitado é liberado;
a) As demandas formais de solicitacbes internas de informacdes
orgcamentarias sdo encaminhadas pelos setores de compras, contratos e licitacbes
para continuidade dos processos internos, em raras vezes vem de outros
departamentos.
b) Em relacdo a execugao orcamentaria, as informacdes sao advindas das

unidades setoriais responsaveis pela execucdo das metas fisicas para

alimentagcdo do Sistema SIGAME da Secretaria do Planejamento do Estado do
Parana — SEPL.
c) Essas informagcdes devem ser obrigatoriamente encaminhadas a cada
etapa da execugao da meta fisica para atualizagdo do sistema SIGAME, caso nao
sejam encaminhadas o cumprimento do PPA/LOA do Governo do Estado fica
prejudicado.
) Gestao de Receitas: Todas as areas que arrecadam no IAT devem prestar
informagdes quando solicitadas pela central, pois o controle se dara através deste
setor que avaliara as consisténcias com o financeiro-contabil. Deste modo a
responsavel deve ter acesso a todos os sistemas de arrecadacgao;
lll) Liquidagdo e pagamentos: Todas as fases da execugcdo de despesas devem
ser cumpridas para realizagdo de pagamentos, como:
a) Primeira etapa — obrigatério a Previsdo orgamentaria, exceto emergencial,
b) Segunda etapa — o empenho com o valor total ou parcial do objeto
contratado;
c) Terceira etapa — Liquidagdo, € a Apresentacdo de documentos que
atestem a execucado dos objetivos, como relatério do fiscal, nota fiscal,

etc.. também obrigatério o preenchimento dos check list, onde constam

as informagbes das documentagcbes obrigatérias no processo para
realizacao do pagamento, caso nao seja preenchido, este sera devolvido a

area demandante para ajuste, ficando sob responsabilidade de quem nao

30
Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100



INSTITUTC PARANA
AGUA E TERRA

SECRETARIA DO i
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

observou o processo legal o ressarcimento dos juros e multas

decorrentes dos atrasos;

Check list: https://www.iat.pr.gov.br/sites/agua-terra/arquivos _restritos/files/documento/

2025-04/anexos ci diafi gefi 001 2025 checklist.docx https://www.iat.pr.gov.br/sites/agua-

terra/arquivos_restritos/files/documento/2025-04/

manual_de orientacao _dos checklists no protocolo digital-estado do parana.pdf
d) Quarta etapa — execucdo do Pagamento e posterior registro contabil,

quando couber;

e) A Nota Fiscal obrigatoriamente dever ser posterior ao empenho.

OBS: As unidades setoriais devem observar o Manual Financeiro Contabil a fase

de execucao de despesas para mitigar os riscos de perdas financeiras

MANUAL DE GESTAO FINANCEIRO CONTABIL DO IAT
https://www.documentador.pr.gov.br/documentador/pub.do?action=d&uuid=@qtf-
escribasecs@024a4456-834a-4592-b416-33ebd2423a32

14. CONSIDERAGOES GERAIS

Esta cartilha foi elaborada pela Agente de Controle Interno visto a necessidade de
auxiliar os novos gestores taticos/ Chefes Setoriais do Instituto Agua e Terra, os quais
sao transitérios e tem dificuldades na inicializagdo do desenvolvimento das suas
atividades.

Quanto as referéncias de Leis e Normas da administragdo publica ndo sera
referenciada neste trabalho, visto que, nossa intencdo é trazer os novos chefes ao
atendimento de pessoas especializadas da DIAFI, pois geralmente o novo chefe vem
com a cultura de atendimento as areas-fins, ndo observando que dentre suas atribuigcdes
estdo fazer Gestdo dos Controles de Rotinas a fim de mitigar riscos de sangbes de

orgaos externos para todos.

REFERENCIAS
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e M.E.Planejamento tatico: a ligagdo entre os objetivos e a pratica , blog: runrun.it., Sdo

Paulo, 22, abr. 2021. Online. Disponivel em: https://blog.runrun.it/tipos-de-

planejamento/

e Redacao Cobre facil. Manual de planejamento estratégico, tatico e operacional, blog:
cobre facil, Ararangua-SC, 21 de Abr. 2021 On line. Disponivel em:

https.//www.cobrefacil.com.br/blog/planejamento-estrategico-tatico-operaciona/l

e G.T. Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional: Qual é a diferenga, blog: G.4,
Vila  Olimpia -SC, 29 de jan. 2023 On line. Disponivel em:

https.//g4educacao.com/blog/planejamento-estrategico-tatico-e-operacional

e V.P. O que é planejamento tatico? Definicdo, etapas principais, exemplos, processo e
vantagens, : IDEASCALE, 25 de jul. 2023 On line. Disponivel em:
https.//ideascale.com/pt-br/blogue/definicaode-planejamento-tatico/

e Planejamento Tatico Anatel, site: sei.anatel, Sede: Brasilia,DF.-SC, 2023/2024, On line.
Disponivel em:
https://sei.anatel.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?
874Kn1tDR89f1Q7RIXBEYU461zCFD26Q9Xx5QNDbqacfrzrHwgWL8KpUyuH40ERQOZyxPchg
S Q4DjfiwkMuZ0pwSjZhlk1e 1XpHV28eE64QRKZTVhsJenQ78fL1ASWa

e G. E. Gerson, P. S. Ronaldo , Cartilha da Gestdo Estratégica, site: MPU, Sede:
Brasilia,DF.-SC, 20234, On line. Disponivel em:
https://auditoria.mpu.mp.br/documentos-audin-mpu/manuais-ecartilhas/cartilha-da-

audin-mpu/cartilha-de-gestao-estrategica/cartilha-de-gestao-estrategica. pdf
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