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Universidade Estadual do Parana
GOVERNO DO ESTADO

ORDEM DE SERVICO N.° 002/2026 — PROGESP/UNESPAR

Estabelece procedimentos e responsabilidades para a tramitacdo dos processos de
ressarcimento a Prefeitura Municipal de Unido da Vitdria, decorrentes da cessdo de
docentes a Universidade Estadual do Parana — UNESPAR, em razdo da incorporagao
dos cursos de graduacdo mantidos pelo Centro Universitario da Cidade de Unido da
Vitdéria — UNIUV, nos termos da Lei Estadual n° 22.859, de 05 de dezembro de 2025.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS E DESENVOLVIMENTO — PROGESP, da
Universidade Estadual do Parana — UNESPAR, no uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO a Lei Estadual n° 22.859, de 05 de dezembro de 2025, que dispGe sobre a
incorporacdo, pela Universidade Estadual do Parana — UNESPAR, dos cursos de graduacédo
mantidos pelo Centro Universitario da Cidade de Unido da Vitoria;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer fluxo administrativo para a instrucdo,
conferéncia, tramitacdo e pagamento dos processos de ressarcimento decorrentes da cessao de
docentes 8 UNESPAR;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar o controle da frequéncia, a conferéncia dos
valores da folha de pagamento e a regularidade dos ressarcimentos realizados & Prefeitura
Municipal de Unido da Vitoria;

CONSIDERANDO o0s procedimentos estabelecidos para o controle de frequéncia,
processamento da folha de pagamento, emissdo de fatura e ressarcimento dos valores relativos
aos servidores cedidos;

DETERMINA:

Art. 1° -Fica estabelecido, no &mbito da Universidade Estadual do Parand — UNESPAR, o
fluxo para tramitacdo dos processos administrativos referentes ao ressarcimento a Prefeitura
Municipal de Unido da Vitoria, dos valores correspondentes as remuneragdes, encargos
patronais e demais parcelas integrantes da folha de pagamento dos docentes cedidos a
UNESPAR, em decorréncia da incorporagdo prevista na Lei Estadual n°® 22.859, de 05 de
dezembro de 2025.

Art. 2° - Compete a Divisdo de Recursos Humanos do Campus — DivRH, o controle de
frequéncia dos docentes cedidos, realizar a apuragcdo mensal do ponto, frequéncia e
assiduidade, considerando o periodo compreendido entre o primeiro e o Gltimo dia de cada
més.

8 1° - Deverdo ser registradas e apuradas todas as ocorréncias funcionais que possam
repercutir financeiramente na folha de pagamento, tais como faltas, atrasos, licencas,
afastamentos e aumento ou reducéo de regime de trabalho e demais ocorréncias pertinentes.



8§ 2° - As informagGes deverdo ser consolidadas em Boletim de Frequéncia Consolidado,
devidamente conferido e validado pela DivRH.

Art. 3° - O Boletim de Frequéncia Consolidado devera ser encaminhado a Fundacéo
UNIUV, responsavel pelo processamento da folha de pagamento dos docentes cedidos,
impreterivelmente até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao da apuracao.

Paragrafo Unico - As ocorréncias que impliqguem descontos financeiros deverdo ser
expressamente identificadas, e destacadas, para que sejam consideradas no processamento da
folha de pagamento correspondente.

Art. 4° - Apé6s o processamento da folha de pagamento pela Fundagdo, responsavel pela
folha dos servidores cedidos, deverdo ser encaminhados a DivRH a folha analitica, a
fatura/nota de débito ou documento equivalente, acompanhados dos respectivos relatérios
discriminativos, individualizados.

Art. 5° - Recebida a documentagéo prevista no artigo anterior, a DivRH tera o prazo maximo
de 03 (trés) dias Uteis para proceder a analise e manifestacdo quanto a regularidade dos
valores apresentados.

§ Unico - A conferéncia devera verificar, especialmente:

| — a compatibilidade entre a remuneracao lancada e a carga horéaria efetivamente cumprida,
considerando a frequéncia informada pela UNESPAR;

Il — a exatiddo dos valores referentes a Gratificacdo Variavel, quando houver, observando-se
os limites e critérios estabelecidos na legislagéo aplicével;

Il — a inexisténcia de servidores que tenham se aposentado, falecido, sido desligados ou
deixado de integrar o quadro de servidores cedidos durante o periodo de referéncia;

IV — a correspondéncia entre os servidores constantes da folha e a relacdo oficial de docentes
cedidos a UNESPAR;

V — a correta aplicacdo dos descontos decorrentes de faltas, atrasos, licencas, aumento ou
diminuicédo de carga horaria ou demais ocorréncias funcionais;

VI — a inexisténcia de valores indevidos, duplicidades ou parcelas estranhas ao objeto do
ressarcimento.

Art. 6° - Constatada qualquer inconsisténcia, erro de calculo, lancamento indevido ou
divergéncia na documentacdo apresentada, a DivRH deverd comunicar formalmente a
ocorréncia a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento — PROGESP, para
adocdo das providéncias necessarias.

§ Unico - Ap6s o saneamento da divergéncia ou apresentacdo de justificativa aceita pela
UNESPAR, eventual valor devido sera objeto de compensacdo ou ressarcimento em fatura
subsequente, observada a legislacao aplicavel.

Art. 7° - Apés a conferéncia e a manifestacdo favordvel quanto a regularidade da
documentacdo, o processo deverd ser instruido com, no minimo:

| — Boletim de Frequéncia Consolidado;

Il —relacéo atualizada dos docentes cedidos;

I11 — folha analitica;

IV — fatura, nota de débito ou documento equivalente emitido pela Fundag&o responsavel;

V — demonstrativo dos encargos patronais, quando aplicavel;

VI — manifestacdo da unidade responsavel pela conferéncia (DivRH);

VIII — demais documentos necessarios a comprovacao e regularidade da despesa.



Art. 8° - Apobs a regular instrucdo e conferéncia, o processo devera ser encaminhado pela
PROGESP para os setores competentes da UNESPAR para analise orcamentaria, financeira e
contabil e, posteriormente, para autorizacdo e efetivacdo do pagamento, observados o0s
procedimentos administrativos e a legislagéo vigente.

Art. 9° - O pagamento do ressarcimento devera ser realizado exclusivamente em favor da
Prefeitura Municipal de Unido da Vitdria, sendo vedado o pagamento direto, pela
UNESPAR, de remuneracdo, proventos ou beneficios na conta bancéria dos docentes cedidos.

§ Unico - O fluxo financeiro devera caracterizar-se como ressarcimento entre entes, nao se
confundindo com folha de pagamento de responsabilidade da UNESPAR.

Art. 10 - E vedada a utilizacdo dos recursos destinados ao ressarcimento para:

| — pagamento de servidores que ndo constem da relacdo oficial de docentes cedidos;

Il — pagamento de verbas indenizatdrias que ndo integrem o custo efetivo da folha de
pagamento dos docentes cedidos;

Il — pagamento de taxas de administracdo, geréncia ou similares, salvo se expressamente
previstas e autorizadas na legislacdo ou instrumento juridico aplicavel;

IV — quaisquer despesas estranhas ao objeto do ressarcimento.

Art. 11 - Eventuais diferencas de valores, descontos realizados posteriormente, ajustes de
frequéncia ou demais acertos financeiros decorrentes da dindmica da folha de pagamento
deverdo ser formalmente registrados no processo e, quando cabivel, objeto de conciliacdo
financeira no més subsequente, mediante lancamento a crédito ou débito na fatura
subsequente.

Art. 12 - Compete a unidade responsavel pela gestdo dos processos de ressarcimento manter
0 acompanhamento mensal dos processos, observando 0s prazos estabelecidos nesta Ordem
de Servico e promovendo a cobranca das informacdes e documentos eventualmente
pendentes.

Art. 13 - Os processos de ressarcimento deverdo tramitar pelo Sistema e-Protocolo,
assegurando-se a juntada dos documentos comprobatorios, manifestacdes e autorizacdes
pertinentes, de forma a garantir a rastreabilidade, transparéncia e regularidade dos
procedimentos.

Art. 14 - As unidades administrativas envolvidas deverdo observar rigorosamente 0s prazos
estabelecidos nesta Ordem de Servigo, comunicando imediatamente 8 PROGESP eventuais
situacbes que possam comprometer a regularidade ou o prazo para efetivacdo do
ressarcimento.

Art. 15 - Os casos omissos ou situagBes excepcionais que envolvam divergéncias
administrativas, funcionais, financeiras ou juridicas serdo submetidos & apreciacdo da
PROGESP, sem prejuizo da manifestacdo dos demais setores competentes da UNESPAR.

Curitiba, 10 de setembro de 2026.

Valderlei Garcias Sanches
Pro-Reitor - Progesp



ANEXO | — ORDEM DE SERVICO N°

..... [2026-PROGESP

FLUXO DE TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE RESSARCIMENTO DOS DOCENTES CEDIDOS

1. OBJETIVO
Estabelecer o fluxo operacional para a tramitacdo mensal dos processos administrativos
destinados ao ressarcimento das despesas decorrentes da remuneragao, encargos patronais e
Gratificacdo Variavel, quando aplicavel, dos docentes cedidos a Universidade Estadual do
Parand — UNESPAR, em decorréncia da incorporagdo dos cursos de graduagdo mantidos pelo
Centro Universitario da Cidade de Uni&o da Vitdria— UNIUV.

PELO MUNICIPIO DE UNIAO DA VITORIA

2. FLUXO OPERACIONAL

[ETAPA| RESPONSAVEL |

PROCEDIMENTO

PRAZO

Realizar o controle de ponto, frequéncia e/Do 12 ao ultimo dia do
01 DivRH assiduidade dos docentes cedidos, registrando/més (encaminhar para
faltas, atrasos, licencas, afastamentos e demais|DivRH, até o 3° dia
ocorréncias com repercussdo financeira. util de cada més)
02 . Consolidar as informacdes de frequéncia e|Até o 52 dia util do més
DivRH . . .
elaborar o Boletim de Frequéncia Consolidado. |subsequente
. Encaminhar o Boletim de Frequéncia| ., s
03 DivRH . . ~ _red Até o 52 dia util de cada
Consolidado a Fundagdo Municipal Centro mas
Universitario da Cidade de Unido da Vitéria.
o Receber as informacdes de frequéncia e
Fundacao
04 processar a folha de pagamento dos docentes Até 0 132 dia dtil do més
UNIUV cedidos, considerando as ocorréncias
informadas pela UNESPAR.
Fundacao Emitir a folha analitica, a Fatura/Nota de Débito| . , . o
05 ¢ N / . .| Até o 152 dia util de cada
UNIUV ou documento equivalente e os relatérios mas
analiticos dos valores a serem ressarcidos.
Receber a documentacdo e realizar a
06 PROGESP A o di s
conferéncia dos valores apresentados para|Até 3 dias uteis
ressarcimento.
Emitir manifestacdo quanto a regularidade da
07 PROGESP documentacdo e dos valores incontroversos e , .
. e . ApGs a conferéncia
encaminhar para Pré-Reitoria de Planejamento-
PROPLAN, para providéncias cabiveis
08 PROPLAN Proceder a analise e classificagdo orgamentaria .
Conforme fluxo interno
da despesa.
Proceder a andlise financeira, contabil e demais
09 PROPLAN e L . .
verificagbes necessarias a liquidacdo da|Conforme fluxo interno
despesa.
10 PRAF Autorizar o pagamento do ressarcimento. Conforme fluxo interno
1 Setor financeiro |Efetuar o pagamento do valor regularmente
competente |apurado e autorizado em favor do|Conforme fluxo interno
Municipio/Fundacdo.




3. DOCUMENTOS QUE DEVEM INTEGRAR O PROCESSO

Para cada competéncia mensal, o processo de ressarcimento devera conter, sempre que
aplicavel:

| — Boletim de Frequéncia Consolidado;

Il — relacdo atualizada dos docentes cedidos;

I11 — folha analitica dos servidores;

IV — Fatura, Nota de Débito ou documento equivalente;

V — relatdrio discriminativo da remuneragdo individual dos docentes;

VI — demonstrativo dos encargos patronais;

VII — demonstrativo individualizado da Gratificacdo Variavel, quando houver;

VIII — demonstrativo dos descontos decorrentes de faltas, atrasos, licencas ou demais
ocorréncias;

IX — manifestacdo da PROGESP quanto a conferéncia dos valores;

4. PROCEDIMENTO EM CASO DE DIVERGENCIA

Quando identificada divergéncia nos valores apresentados:

| — a DivRH responsavel pela conferéncia devera identificar o servidor, a rubrica, o valor e a
natureza da inconsisténcia;

Il — a parcela incontroversa poderd prosseguir para ressarcimento, desde que devidamente
atestada;

Il — a parcela controversa devera ser glosada ou retida;

IV — a Fundagdo/Municipio devera ser formalmente comunicada para corre¢do ou
apresentacdo de justificativa,;

V — ap06s o saneamento da divergéncia, eventual valor devido serd incluido em competéncia
subsequente, mediante conciliacdo financeira;

VI — os documentos relativos a divergéncia deverdo permanecer juntados ao processo
administrativo, assegurando-se a rastreabilidade do ajuste.

5. DISPOSICOES FINAIS

Os procedimentos estabelecidos neste Anexo deverdo ser observados conjuntamente com a
Ordem de Servico, o Termo de Cooperacdo Técnica e Administrativa, a Lei Estadual n°
22.859/2025, a Lei Municipal n° 5.262/2025, o Plano de Trabalho e demais normas
aplicaveis.

Eventuais situacdes excepcionais ou divergéncias que nao possam ser solucionadas no ambito
das unidades responsaveis deverdo ser encaminhadas & PROGESP para analise e, quando
necessario, submissao as demais unidades competentes da UNESPAR.



