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RESUMO

Este trabalho de conclusao de curso tem como tema o titulo “Alteragdo no
processo administrativo adotado na prefeitura municipal de Curitiba para devolucéo
de importancia tributaria” devido a importancia do assunto para a administracédo
publica municipal, pois envolve a devolucdo de recursos a principio pertencentes ao
municipio. O processo administrativo para devolugéo de valores tributarios é a forma
particular e especifica que a municipalidade dentro de sua competéncia institucional
usa para restituir os valores que comprovadamente e por varios motivos
apresentados no tramite processual devem ser restituidos aos contribuintes. A
Divisdo de débitos e créditos tributarios FCF4, € responsavel pela correcdo de
valores no processo administrativo para devolugcdo, sendo um setor do
Departamento de controle financeiro, érgao da Secretaria Municipal de Financas da
Prefeitura Municipal de Curitiba, que detém a competéncia administrativa para
gerenciar o procedimento processual de devolucdo de importancia tributaria. O
objetivo geral é incorporar o programa FDC — devolucdo ao contribuinte, utilizado
para a correcao dos valores a serem devolvidos como um mddulo do sistema GTM —
gestado tributaria do municipio. Com esta melhoria sera possivel alterar o fluxo
padrao de trabalho do processo administrativo de devolugdo adotado na secretaria
de financas, a alteracdo trara melhorias significativas na rotina diaria de trabalho
promovendo economia processual, agilidade, seguranca e aumento de produtividade
no processo administrativo como um todo, pois o seu tramite é uma atividade
complexa e até a finalizacdo envolve véarios departamentos da secretaria de
financas. O Programa FDC por trabalhar de forma isolada da plataforma de
informatica do municipio de Curitiba, e ser dependente de intervencbes manuais dos
funcionérios da divisdo FCF4 para ser atualizado mensalmente com o IPCA o torna
de dificil manutencé@o e sujeito a erros. Esta proposta prevé sua implantacdo no
sistema GTM, tornando o calculo de devolucdo disponivel de forma automatica e
atualizada logo na abertura do processo de devolucdo de importancia tributaria,
sendo este um dos objetivos especificos deste trabalho. Esta alteragdo tornara o
procedimento menos burocréatico, consequentemente ira facilitar o acesso ao direito
a devolucéo de valores tributarios, que se encontra fundamentada no principio que
proibe o enriguecimento ilicito, previsto no cddigo civil e também no CTN - Cddigo
Tributario Nacional. A devolucdo de valores pagos indevidamente ou com erros por
parte dos contribuintes € um procedimento burocratico na secretaria municipal de
financas e esta bem estruturado no processo de trabalho da prefeitura municipal de
Curitiba. Portanto a secretaria serviu como fonte de pesquisa para o trabalho, pois
seus procedimentos podem ser quantificados e observados, os procedimentos
técnicos adotados foram bibliograficos, baseados em livros, pesquisas na internet e
nas leis municipais e nacionais. Dessa forma, restituir € devolver o que se possuiu
indevidamente, recuperar o que foi perdido, dar de volta, ou reintegrar-se. Como o
direito tributario ndo fala claramente sobre o que consiste o pagamento indevido, ha
a principio a observacéo tacita do principio da legalidade constitucional, que é um
dos mais importantes do ordenamento juridico e no direito tributario Brasileiro.

Palavras-Chave: Processos administrativos, gestéo tributaria, Prefeitura Municipal
de Curitiba.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho de conclusdo de curso procura demonstrar a importancia do
calculo de corre¢cdo dos valores para devolug¢do de importancia tributaria, dentro do
processo de trabalho adotado pela Prefeitura Municipal de Curitiba. As correcdes
sao feitas pelo programa FDC Financas Devolucdo ao Contribuinte, que é um
programa isolado da estrutura de gestéo tributaria municipal com funcionamento na
méaquina local. E sugerido que o FDC se torne parte da plataforma do sistema de
gestdo municipal — GTM, usando desta forma a mesma base de dados dos
contribuintes municipais, havera melhorias no fluxo de trabalho dos processos
administrativos, pois alguns dos passos do procedimento adotado na secretaria
municipal de finangas para devolugdo de importancia tributéria, ndo serdo mais

necessarios.

Isto tornara o tramite processual mais rapido aumentara também a
seguranca e a confiabilidade do processo como um todo. Com a modernizacdo do
sistema de arrecadacdo municipal a partir de 1994 com a implementacdo do
programa de gestao tributaria municipal, conhecido como GTM, e também com a
democratizacdo do acesso para 0s contribuintes aos dados cadastrais de seus
imoOveis através da internet, aumentou o controle sobre a situacdo de seus tributos,
portanto em casos de erros nos pagamentos, de duplicidade de pagamentos, e nos
pagamentos indevidos, a forma mais benéfica para o contribuinte é através do

processo administrativo de devolucéo tributéaria.

O processo administrativo de devolucao tributaria tem particularidades, que
o torna demorado, devido a necessidade de seguir o modelo administrativo vigente e
a legislacdo pertinente. Além do fato de que possui etapas sucessivas onde séo
utilizados varios moédulos de programas diferentes para informar o processo. Este
trabalho propfe a inclusdo do programa de calculo de devolucdo de importancias
tributarias como um moédulo do GTM — Gestao Tributaria Municipal, para que junto
com a abertura do processo administrativo de devolucdo, de importancia tributaria no
SUP - Sistema Unico de Protocolo, ja seja emitido pelo GTM a planilha de célculo
de devolucdo corrigida, sem a necessidade de intervencdo de funcionérios para
atualizar o programa com o IPCA mensal. A correcdo de valores logo no inicio do

processo administrativo de devolucdo de valores monetarios ira trazer mais



agilidade, controle e seguranca ao procedimento administrativo para devolugao de

valores monetarios.

1.1 APRESENTACAO/PROBLEMATICA

Este trabalho propbe alteracbes no fluxo de trabalho do processo
administrativo de devolucao de importancia tributéria, para que isto ocorra deverao
ocorrer alteracdes nas ferramentas de informatica disponiveis para uso na Secretaria
Municipal de Financas, da prefeitura municipal de Curitiba. Especificamente no
programa FDC — Financeiro para correcdo da devolucdo ao contribuinte, usado na
Divisdo de Crédito e Débito Tributario - FCF4. Com as alteracfes nas ferramentas
GTM, SUP, o FDC deixar4d de funcionar de forma isolada da plataforma de
informatica da prefeitura municipal de Curitiba, ele é utilizado para corrigir os valores
a serem devolvidos aos contribuintes, € um programa antigo e que necessita ser
atualizado mensalmente através da intervencao de funcionarios da divisdo de débito

e crédito para implantacdo do indice mensal de corre¢cdo monetaria o IPCA.

Devido ao fato de ndo usar a mesma base de dados dos outros programas,
todas as informacdes e cadastros devem ser feitas localmente, e a planilha gerada
com a correcao de valores nao fica disponivel para todos os setores que fazem parte
do procedimento, quando é necessaria nova atualizacdo do valor ou correcdo no
processo administrativo, o tramite processual é repetido para que a divisdo faca a
atualizacdo ou correcdo do valor monetario a ser devolvido. Estas modificacdes
trardo beneficios imediatos a todos os setores que usem esta informacéo, pois o
tramite processual sera alterado, com o FDC tornando-se um modulo do GTM néo
havera mais a necessidade de tramites entre os departamentos para atualizacdes,
pois a informacado estara atualizada e disponivel em uma base comum acessivel a

todos os departamentos envolvidos.

Os relatérios necessarios ao controle da gestao tributaria municipal estaréo
disponiveis no GTM, quantitativamente em nimeros de processos, prazos e valores
devolvidos pela administracéo, além de ser uma otima ferramenta para o controle de
qualidade e produtividade dos setores envolvidos no procedimento administrativo de
devolucdo de importancias tributarias. O objetivo desse trabalho € demonstrar que o

fluxo padrao de trabalho adotado pela Prefeitura Municipal de Curitiba para informar



0s processos administrativos internos de devolucdo de importancias tributarias sera
modificado com a incorporagdo do FDC como um médulo do GTM e que trara
agilidade, seguranca e mais confiabilidade ao procedimento administrativo de

devolucéo de importancia monetaria.

1.2 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

O objetivo desse trabalho € demonstrar que ao tornar o FDC — Sistema
Financeiro de devolugdo ao contribuinte, em um médulo do programa de gestédo
tributaria municipal GTM — sera possivel modificar o fluxo padrdo de trabalho
adotado pela Prefeitura Municipal de Curitiba para informar 0s processos

administrativos internos de devolucéo de importancias tributarias.

1.2.1 Objetivos especificos do trabalho

a) alterar o fluxograma do processo administrativo para devolucdo de
importancia tributaria de competéncia da Secretaria municipal de financas,
divisao de controle financeiro.

b) elaborar a planilha de correcdo dos valores a serem devolvidos através do
processo administrativo de devolucao atualizada, utilizando a mesma base de
dados do GTM sendo que o IPCA indice de corre¢cdo monetaria mensal ja se

encontra implantado no sistema.

1.2 JUSTIFICATIVAS DO OBJETIVO

A devolucao tributaria esta prevista na legislagdo nacional no Codigo
Tributario Nacional CTN na secéao |ll pagamento indevido do capitulo IV Extincdo do
crédito tributario no art. 165 incisos 1 a 3.

O direito a devolucao de valores encontra-se fundamentada no principio que
proibe o locupletamento sem causa, ou enriquecimento ilicito, previsto no cadigo civil

A devolucéo de valores indevidamente recolhidos pelo contribuinte por parte
da municipalidade quando constatado o fato, de forma célere e corretamente
atualizada, concorre para a ampla adogao do principio da legalidade e transparéncia
dos atos publicos municipais.

Como as devolucgdes sao corrigidas pelo IPCA, a exatidao dos calculos ficaria

garantida para todos que tenham necessidade de usar o aplicativo de calculo, que



sempre tera uma memoria corrigida, sendo a responsabilidade do departamento de
controle financeiro, além de acelerar a tramitacdo processual. A devolucdo de
valores pagos indevidamente por parte dos contribuintes € um procedimento normal
e que estd bem estruturado no processo de trabalho da prefeitura municipal de
Curitiba, que observa a normativa do CTN, especificamente o artigo 165, Segundo
SILVA (1998; p.715)

Restituicdo vem do latim restitutio, de restituere (restituir,
restabelecer, devolver), é originalmente tomado na mesma
significacdo de restabelecimento, reintegracdo, reposicdo ou
recolocacdo. Nesta razdo, na terminologia juridica, restituicdo, em
acepgcdo comum e ampla, quer exprimir a devolucdo da coisa ou o
retorno dela ao estado anterior.

Dessa forma, restituir € devolver o que se possuiu indevidamente, recuperar
o que foi perdido, dar de volta, ou reintegrar-se. Como o direito tributario ndo fala
claramente sobre o que consiste 0 pagamento indevido, ha a principio a observacéao
tacita do principio da legalidade constitucional, que € um dos mais importantes no
ordenamento juridico e no direito tributario. E esta bem claro no inciso Il do artigo 5°
da Constituicdo Federal, dispondo “que ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de
fazer alguma coisa sendo em virtude de lei”, de modo a impedir que toda e qualquer

divergéncia, conflitos e lides sejam resolvidas pela forca, mas, sim, pela lei.



2 REVISAO TEORICO-EMPIRICA

Processo administrativo de devolucdo de importancia tributaria € a forma
particular pela qual a administragdo publica municipal de Curitiba no d&mbito de sua
competéncia constitucional, registra 0s atos que ocorrem durante o tramite
processual. Hely Lopes (Direito Administrativo Brasileiro, 2007, p.68) argumenta que
“0 processo administrativo é o género, que se reparte em varias espécies, dentre as
quais as mais frequentes apresentam-se no processo disciplinar e no processo
tributario fiscal”. Por ser um processo administrativo especifico da administragao
publica municipal o0 mesmo € divido em fases consecutivas e que podem ser
alternadas conforme a necessidade processual.

Como o processo administrativo € uma atividade complexa e abrangente
Harrington (apud VILLELA, 2000; p.4) argumenta tratar se de “um grupo de tarefas
interligadas logicamente que utilizam os recursos da organizacdo para gerar 0S
resultados definidos, de forma a apoiar seus objetivos” caracteriza bem os atos do
processo administrativo. O processo administrativo publico municipal esta instituido
dentro de uma burocracia mecanizada e departamentalizada, por funcoes
organizacionais, que € uma caracteristica marcante das grandes organizacdes e
também dos érgdos publicos municipais.

A administracdo publica municipal segue o modelo normativo regido pelo
decreto lei n°® 1111/2004 que disciplina o tramite de documentos na prefeitura
Municipal de Curitiba no Sistema Unico de Protocolo SUP, responsavel por
acompanhar todas as fases necessarias até a conclusdo do processo, através de
controle de carga da documentacao para 0s setores responsaveis que devem seguir
resumidamente os seguintes passos:

a) cadastrar no Sistema Unico de Protocolo SUP todos os documentos
b) enviar ao setor responsavel pela informacédo do processo
c) analisar e informar o processo
d) deferimento do pedido pela autoridade competente
e) programacao financeira e pagamento
f) digitalizagéo e arquivo
Leavitt (1965) propdés um modelo de relacionamento com um sistema

complexo ancorado por quatro variaveis assim descritas:



Figura 1 Modelo de alinhamento de Leavitt
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Fonte: Leavitt (1965)

Esse modelo propde que a ampliacdo do relacionamento entre as variaveis
propostas poderia conduzir a obtencdo de melhores resultados ao procurar atingir
um objetivo comum, devido a interdependéncia comum das variaveis. Portanto
analisando o modelo de Leavitt (1965) melhorias em uma das variaveis trara
resultados exponenciais nas demais. Um aperfeicoamento na variavel estrutura
alteraria o processo organizacional de informagdo do processo administrativo de
devolucdo nos departamentos responsaveis, com modificacdes no seu fluxo de
trabalho.

Algumas variaveis ndo podem ser alteradas no processo administrativo
municipal aleatoriamente, devido a estrutura administrativa legal da prefeitura
municipal, como os atores que sao partes primordiais no processo, por se tratar de
um Orgdo publico com regime proprio de contratacdo de funcionarios, e que
dependem de decisbes de seus gestores. As mudancas organizacionais nos 6rgaos
publicos sempre estdo sendo cogitadas, devido a pressao que sofrem para que seus
atos sejam mais transparentes e eficientes.

O fator politico influencia a manutencdo dessas estruturas, apesar dos
guestionamentos sobre sua utilidade e eficiéncia administrativa. Para Matias-Pereira
(2008; p.70) “tendo como base de apoio uma estrutura pesada, burocratica e
centralizada, a administracdo publica brasileira ndo tem sido capaz de responder,
enquanto organizacao, as demandas e desafios da modernidade”.

A burocracia mecanizada tem énfase no planejamento para a acdo, de forma
verticalizada de cima para baixo. O que de certa forma impede a modernizacédo do
sistema de gestdo municipal, pois o modelo administrativo que privilegia a

departamentalizacdo por fungbes tende a reduzir a cooperacdo e cria barreiras



devido as especialidades. Este processo de modernizacdo poderia acontecer se
houvesse uma mudanca organizacional. Como a municipalidade segue um modelo
administrativo conservador com critérios de departamentalizacdo e aplica uma
gestdo com orientacdo de cima para baixo esta flexibilidade no relacionamento entre
as areas envolvidas no processo fica bastante prejudicada.

A proposta de tornar a &rea de tecnologia mais préxima a realidade
processual vem de encontro a esta necessidade. Nao seria o caso simplesmente de
se adaptar as pressdes externas e internas, mas sim uma nova visdo de como as
tarefas poderiam ser mais produtivas, com algumas modificagbes tecnolégicas que
ja existem no ambito da administragdo publica. Lima e Bressan (2003, p. 25)

propdem o seguinte conceito para mudanca organizacional.

Mudanga organizacional é qualquer alteracdo, planejada ou nédo, nos
componentes organizacionais - pessoas, trabalho, estrutura formal,
cultura — ou nas relacdes entre a organizacéo e seu ambiente, que
possam ter conseqiiéncias relevantes, de natureza positiva ou
negativa, para eficiéncia, eficacia elou sustentabilidade
organizacional.

As organizacdes encontram-se submetidas a diversas forcas do ambiente
econbmicas, politicas, sociais e tecnolégicas. No entanto, ndo se deve entender o
processo de mudanca organizacional como uma simples adaptacdo a pressodes
externas. Rondeau (1999) sugere que as organizacfes mudam porque a maneira de
pensar a gestdo também sofre modificacbes com o tempo. Isso ocorre tanto pelo
surgimento de novos modelos de gestdo e novas ferramentas quanto pela prépria
evolucéo das correntes de pensamento em administracao e gestao de empresas.

No procedimento administrativo adotado pela organizagdo publica municipal
0s processos de trabalho sdo encadeados, mas ndo séo bidirecionais, portanto ha
uma cadeia de decisfes que teoricamente ndo podem ser influenciadas devido ao
modelo organizacional adotado na administracdo publica. Segundo Nadler (1993)
caso houvesse uma alinhamento bidirecional, as etapas poderiam interagir tanto de
forma reativa, quanto pro-ativa. Desta forma o nucleo operacional da organizagéo
publica ndo consegue reagir de forma ativa no atendimento dos anseios populares

devido a estrutura organizacional e legal do municipio.



3 METODOLOGIA

O carater desta pesquisa € exploratorio, e teve como objetivo “proporcionar
maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a
constituir hipoteses” (GIL, 2002, p.41). Pois objetiva descrever as caracteristicas de
um processo administrativo adotado como tema do trabalho.

Quanto a forma da abordagem foi escolhida a quantitativa por trabalhar com
processos administrativos que podem ser quantificados. Os procedimentos técnicos
foram bibliogréficos e a técnica de coleta de dados foi baseada na observacgéo. Ja o
universo escolhido para a pesquisa foi um grupo representado pelos atores
envolvidos no processo administrativo municipal. As fontes de informacdo para a
pesquisa foram o campo no caso, representado pela secretaria municipal de
financas de Curitiba e bibliogréfica por ter como base a legislagdo municipal e livros
sobre o assunto. A amostragem foi definida como nao-probabilistica por intencdo ou
por julgamento com escolha especifica e direcionada dos elementos da amostra
pesquisada para a elaboracéo da pesquisa.

Quanto a natureza da pesquisa ela foi aplicada, para gerar novos
conhecimentos novos sobre o tema em questdo, além de envolver um interesse local
da administracdo publica municipal, que tem muito a ver com o atendimento das

necessidades dos contribuintes.



4 A ORGANIZACAO

A entidade publica escolhida para desenvolver este trabalho foi a Prefeitura
Municipal de Curitiba — PMC, especificamente a Secretaria Municipal de Finangas —
SMF, cujo Departamento de Controle Financeiro FCF, é um dos trés que compde a
sua estrutura administrativa, além do gabinete do prefeito.

A pesquisa foi desenvolvida na Divisdo de Controle Débito e Crédito - FCF4,
que é responsavel pela manutencéo, e alimentacdo mensal acumulada do IPCA do
programa FDC - Financas Devolucdo de Créditos, além da informacdo dos
processos administrativos de devolucdo de valores tributarios com planilhas de
atualizacdo dos valores solicitados de sua competéncia, além de registrar
eletronicamente no GTM os processos de devolugbes deferidos conforme a

hierarquia municipal.

4.1 DESCRICAO GERAL:

Em 29 de marco de 1693, o capitdo-povoador Matheus Martins Leme, ao
coroar os "apelos de paz, quietacdo e bem comum do povo", promoveu a primeira
eleicdo para a Camara de Vereadores e a instalacdo da Vila como exigia as
Ordenacdes Portuguesas. Estava fundada a Vila de Nossa Senhora da Luz dos
Pinhais, depois Curitiba.

Curitiba € a capital do Parana, um dos trés Estados que compdem a Regiédo
Sul do Brasil. No século XX, no cenério da cidade planejada, a industria se agregou
com forca ao perfil econbmico antes embasado nas atividades comerciais e do setor
de servicos. A cidade enfrentou, especialmente nos anos 1970, a urbanizagéo
acelerada, em grande parte provocada pelas migracbes do campo, oriundas da
substituicio da mao-de-obra agricola pelas maquinas. Para o ano de 2013 a

Prefeitura Municipal de Curitiba esta organizada em:

« 27 Orgéos da Administrac&o Direta

« 11 Orgdos da Administracéo Indireta entre Autarquias, Fundacdes e
Sociedades de Economia Mista, conforme organograma abaixo.
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Figura 2. Organograma estrutural da PMC
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Fonte: Imap

O organograma estrutural da Prefeitura Municipal de Curitiba (Fig. 2)
demonstra a estrutura organizacional do municipio. A secretaria municipal pertence
aos Orgaos de natureza meio e sua missao esta ligada ao planejamento estratégico
de governo e a execucdo da politica financeira e tributaria, sempre promovendo o
equilibrio entre a receita e a despesa orcamentéria a fim de garantir a modernizacéo
administrativa e o desenvolvimento da cidade. A Secretaria Municipal de Financas
além das mais diversas atribuigcbes tem a funcdo de emitir relatorios (Fig. 03) sobre a
Lei Orcamentaria para ano corrente (LOA), com o objetivo de apresentar o quanto
esta previsto de receita tributaria e corrente para o exercicio atual de acordo com o
plano de governo.



Figura 3 Lei Or¢camentéria Anual — LOA 2013
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ESPE'.:IFICHI;H] VALOR PART. (%)
Recaita Tributiria 1253 860,000 3267
Receitas de Contribuigbes 220444 D00 3,8
Receita Parimonial 154 432.000 28
Receita de Servigos 832510000 15,60
Transferéncias Comentes 2.335.138.000 30,03
Cuifras Receitas Comentes. 288:831.000 5,00
Q}erag':us de Crédito 242 572,000 4,08
Nieﬂagﬁcl de Bens 80.000 0o
Transferéncias de Capital 132,824,000 3,08
Receitas de Contribuigbes Intracrgamentarias A76.723.000 6,20
Recsita Pammonial inam;a'nat.i'ia 3.510.000 0,08
Receita de Servigos Intracrgamentaria 18,335,000 0.3
Chiras Receitas Comentes. htra)l’sa‘nemzﬂﬁ 432,000 0,0
Dedugio de Recsita Infraorpamentiria {400.000.000) (6.68)
Dedug3o da Receita Corents (340,780,000 (5.70)
TOTAL GERAL 25B00000.000 100,00

Fonte: Imap 2013
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A prefeitura municipal de Curitiba conta com o Sistema Unico de Protocolo,
SUP como programa centralizador de todo o fluxo de processos administrativos e
oficios, cadastro, controle e cargas entre os diversos 6rgdos da administracao
publica municipal. Por meio deste programa € possivel acompanhar todas as fases
de tramitacdo de um processo administrativo, ele foi desenvolvido seguindo as
prerrogativas do decreto municipal 1111/2004. O FDC é um programa desenvolvido
para funcionamento local que faz a atualizacao pelo IPCA acumulado mensalmente.
E utilizado para corrigir os valores a serem devolvidos nos processos
administrativos. O GTM é o programa de Gestéo Tributaria Municipal, um sistema de
informatica dividido em véarios modulos especificos, que atendem todos os setores

da prefeitura municipal, seu uso é especifico por secretaria.
4.2 DIAGNOSTICO DA SITUAC}AO-PROBLEMA

Com os avancos da tecnologia, todos os contribuintes quitam seus débitos
tributarios através de documentos emitidos pelo municipio com cédigo de barras,
notadamente nos casos do IPTU e dos parcelamentos antigos, além do débito
automético em conta corrente. Existe por parte do municipio a liberalidade de
reimpressao pela internet destes documentos, passando a se chamar de DAM,
documento de arrecadacdo municipal com validade diaria. Mesmo com o
processamento totalmente eletrénico da arrecadacao diaria do municipio existem os
casos de pagamentos em duplicidade, triplicidade, depdsitos em conta corrente sem
identificacdo, os depositos judiciais, os contribuintes que s&o bitributados por
diferentes municipios e os pagamentos indevidos por parte do contribuinte. Toda
esta gama de formas de pagamentos indevidos retorna na forma de processo

administrativo de devolug&o de valores tributarios, que devem ser:

a) cadastrados no SUP;

b) analisados e informados quanto a legalidade e legitimidade do contribuinte;
c) cadastrado no FDC para atualizagcdo monetaria pelo IPCA acumulado;

d) registrados no GTM para controle do processo.;

e) empenhados e pagos;

f) digitalizados e arquivados.
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O processo administrativo segue uma ordem pré-determinada para o
procedimento em questdo. Segundo Harrington (apud VILLELA, 2000, p.42)
processo pode ser definido como “um grupo de tarefas interligadas logicamente, que
utilizam os recursos da organizacado para gerar os resultados definidos, de forma a
apoiar seus objetivos”.

As informagbes cadastrais e valores a serem devolvidos informados pelo
auditor apos a andlise nao ficam registrados no sistema, servindo este somente
como fonte de pesquisa, estes dados serdo informados novamente para a correcao
de valores em outro departamento (FCF4) em um sistema de célculo local que usa o
IPCA como indice de corre¢cdo, o FDC gerando um relatério que é anexado ao
processo.

Estas informacBes serdo novamente implantadas em outro sistema
responsavel pelo empenho. O que se nota € um retrabalho da informacao inicial nos
varios setores onde este processo administrativo tramita.

Chega-se a conclusdo de que a modificacdo no fluxo de trabalho sera
produtiva, segura, controlada e com reflexos econémicos para a administracao
publica municipal que podera tera maior controle sobre estes processos e
consequentemente maior capacidade de planejamento e também para o
contribuinte, que tera o seu pedido analisado e informado mais rapidamente.

O diagnéstico de uma situacdo supde que existe um problema a ser
resolvido, normalmente o problema pode ser estruturado, identificado através da
montagem de um quadro onde se possam relacionar as suas variaveis, ap6s uma

analise e propor uma solucéo.

Um problema so existe quando uma situacdo adversa se torna foco
de interesse de um ator social. Isto ocorre devido ao mal-estar
claramente percebido que produz o resultado de algum jogo em que
ele esta envolvido (DAGNINO, 2009, p.113).

Formas de diagnosticar o problema segundo Dagnino (2009):

a) listar os problemas declarados pelos diversos atores sociais relevantes;
b) avaliar os problemas segundo a perspectiva desses atores;
C) situar os problemas no tempo e no espaco;

d) verificar se existe complementaridade ou contradi¢ao entre os problemas

declarados:
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e) identificar fatos que evidenciam e precisam a existéncia de problemas,
identificar suas causas e consequéncias;
f) selecionar as causas criticas que podem ser objeto de intervencao.

A administragdo publica municipal devido ao modelo burocratico adotado
encontra-se engessada em seus procedimentos administrativos, pois ndo existe um
procedimento interno de avaliacdo de seus resultados, ou se seus objetivos originais
continuam a serem alcancados. O processo de modernizacdo da organizagao
publica sofre pelo fato de este ser exclusivamente politico e ndo observar uma
politica publica de modernizacéo de longo prazo. Também faz falta o treinamento e a
capacitacdo dos atores envolvidos no procedimento administrativo adotado por
algumas secretarias. Muitos destes procedimentos se fossem tratados
economicamente como em uma empresa privada deixariam de existir, pois mesmo
sem uma andlise profunda dos procedimentos existe a constatacdo de que ha a
necessidade de modificacbes ou mesmo a extincdo de procedimentos
administrativos municipais. Devido ao fator politico administrativo ndo basta somente
a constatacao, localizacdo e comprovagdo dos problemas para que eles sejam

resolvidos de forma répida e pratica
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5 PROPOSTA

Este trabalho tem como proposta tornar o FDC — Sistema financeiro de
devolucdo em um médulo do programa GTM — Gestao tributaria municipal. Com esta
transformacdo serd possivel alterar o fluxo padréo de trabalho no processo
administrativo adotado na prefeitura municipal de Curitiba para devolucdo de
importancia tributaria.

A grande melhoria obtida com esta alteracdo serd a racionalizacdo dos
passos necessarios no processo administrativo padrdo, o uso de uma Unica base de
dados dos contribuintes municipais dentro do sistema GTM. Logo nho inicio do
processo ira trazer economia ao municipio e ganho de tempo além do ganho de

produtividade em beneficio dos contribuintes.

5.1 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA

Apdbs 0 mapeamento do processo, o fluxograma (Fig. 5) foi proposto para o
novo procedimento administrativo de devolugédo de importancia para o contribuinte.

Demonstra-se através dele a racionalizacdo dos passos nhecessarios no
processo administrativo quando o FDC e o SUP passam a usar uma Unica base de
dados dos contribuintes municipais dentro do sistema GTM. Logo no inicio do
processo administrativo. Ganha-se tempo e aumenta a seguranca das informagdes

usadas no processo administrativo. Para Hunt (apud VILLELA, 2000, p.52).

{..} o mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial,
analitica e de comunicacao, que tem a intencdo de ajudar a melhorar
0S processos existentes ou entdo implantar uma nova estrutura
voltada para estes.

Podemos destacar ainda o0s seguintes beneficios encontrados no

mapeamento de processos administrativos para a administracao publica:

a) expoe os detalhes do processo de modo gradual e controlado;

b) identificagdo de desconexbes do processo administrativo e
redundancias;

c) identifica as causas das desconexdes processuais;

d) documentacao clara do processo administrativo gerencial.
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O fluxograma foi escolhido como ferramenta de identificacdo de processos
administrativos, “devido a sua facilidade de visualizacdo e mapeamento do fluxo de
trabalho no processo administrativo de forma analitica, seus passos e fases, como
também os seus executores” (MENDONCA, 2012, p. 46). O fluxograma demonstra a
unido do programa FDC com o SUP no GTM, tornando a abertura do processo
administrativo de devolucdo e o célculo de correcdo pelo IPCA automatico em
qualquer das fases pelas quais o0 processo administrativo de devolucdo de
importancia passara até o crédito na rede bancéaria conveniada. A divisdo FCF4
caberd apenas a confirmacgédo e registro da devolucédo no diario de arrecadacdo de
sua competéncia, uma vez que o célculo da devolucéo estd automatizado pelo GTM.

Figura 4 Fluxograma do novo fluxo de trabalho
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5.2 PLANO DE IMPLANTACAO

O novo fluxo de trabalho do processo administrativo ird simplificar o
processo atual e introduzir novos elementos no fluxo de trabalho, e, por conseguinte,
alterar a forma como todos os atores do processo estavam acostumados a
desenvolver suas atividades. Portanto, a implementacdo de um novo processo de
trabalho necessita de um esfor¢co organizado e persistente para alcancar a mudanca
planejada.

Estas trés a¢0es irdo ajudar no processo:

a) elaboracdo do Manual de Procedimentos;
b) capacitacdo dos envolvidos no Novo Processo de Trabalho;
c) ampla divulgacdo do novo funcionamento do processo de trabalho e

dos Beneficios gerados.

5.3 RECURSOS

Os recursos necessarios a implementacdo das modificacbes necessarias
nos programas FDC, SUP e GTM, ja estéo inseridos no contrato de gestdo mantido
que a prefeitura municipal de Curitiba, mantém com o Instituto Curitiba de
Informéatica — ICI, neste contrato est4 previsto que todo o0 processo de
desenvolvimento de melhorias necessarias na area de informéatica e de redes,
implantacdo e treinamento sao exclusividade do instituto. Os recursos materiais e
humanos também s&o fornecidos pelo ICI apds a aprovacdo da aplicacdo pela
secretaria municipal de Administracdo, responsavel por todos os sistemas de
informatica da prefeitura. Estes programas sdo acessados via rede interna de

comunicacao, na categoria servidor-cliente.

5.4 RESULTADOS ESPERADOS

Deverao ser criados os relatorios gerenciais de acompanhamento seguindo
0 padrédo utilizado pela Prefeitura Municipal de Curitiba, para acompanhar a
execucao or¢camentaria e corrigir os possiveis erros de gestdo. Além da criacdo de
indices de produtividade para medir quantidade de processos e o tempo médio com
0 novo procedimento. Além de se alcancgar as metas de produtividade que poderao
ser estipuladas pela secretaria de financas. Espera-se que com estes relatérios 0s

gestores tenham em maos uma ferramenta gerencial para acompanhar em tempo
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real como esta o desempenho das tarefas incumbidas aos departamentos e setores
responsaveis pelo processo administrativo de devolucdo de valores ao contribuinte,
além de poder controlar eficientemente como estd a execucdo orcamentaria

municipal.

5.5 RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVO-
CORRETIVAS

Como a implementac¢do do novo modulo do GTM sera baseada em um novo
procedimento, € padrdo que sejam previamente estudadas todas as variaveis
organizacionais envolvidas, espera-se que nao haja problemas que possam impedir
a imediata aplicacdo da ferramenta. Como medida preventiva que ja foi usada em
outras implementacées o aplicativo FDC serd mantido por um periodo de 90
(noventa) dias, o final do periodo de testes.

A implantacdo do novo modulo ndo sera feita enquanto ndo houver a

aprovacao da Secretaria Municipal de Financas.
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6 CONCLUSAO

Com a inclusdo do FDC Sistema de calculo de devolucdes de importancias
tributarias, que hoje € um sistema isolado, no SUP Sistema Unico de protocolo,
alguns passos dentro do processo de trabalho exigido para a informagdo dos
processos administrativos poderdo ser modificados, desenhando um novo fluxo de
trabalho, resultando em ganho econémico e mais produtivo. Podemos listar alguns

beneficios para a administracdo publica e para os contribuintes:

a) ganho de tempo para conclusdo dos processos;

b) diminuicdo da quantidade necessaria de atores envolvidos no processo;

c) aumento da confiabilidade das informacoes;

d) aumento da seguranca de acesso as informacgdes publicas;

€) 0 municipio economiza ao deixar de pagar correcdes inoportunas;

f) criacdo de relatérios gerenciais sobre os processos administrativos, podendo
serem criados indices de qualidade e produtividade;

g) futuramente é possivel a consulta online pelo contribuinte de seu processo

administrativo mediante autorizacdo da Secretaria Municipal de Financas.

A adocdo de pequenas melhorias no modelo organizacional da
administracdo publica municipal, fazendo uso de modernas tecnologias de
comunicacado e informacao traz grande impacto na realidade do municipio, além de
melhorar a gestdo publica municipal. Estes detalhes quando bem planejados irdo
contribuir para que a gestao publica consiga alcancar suas metas, expressadas
através do planejamento municipal, atendendo desta forma os principios

constitucionais brasileiros.



20

7 REFERENCIAS

DAGNINO, R. P. Planejamento estratégico governamental. Departamento de
Ciéncias da Administracéo. Florianépolis:CAPES:UAB, 2009

GIL, Antdnio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1999.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 33. ed. S&o Paulo:
Malheiros, 2007.

HUNT, V. Daniel. Process mapping: how to reengeneer your business
processes. New York: John Wiley & Sons, Inc., 1996.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestdo Publica Contemporanea.
Séo Paulo: Atlas, 2008.

MENDONCA, Ricardo Rodrigues Silveira de, Processos Administrativos.2. ed.
reimp. — Florianépolis: UFSC; (Brasilia): CAPES: UAB, 2012.

NADLER, David A. et AL. Arquitetura organizacional: a chave para a mudancga
empresarial. Rio de Janeiro: Campus, 1993.

SILVA, De Placido. Vocabulario Juridico. 15. ed. Rio de Janeiro. 1998
AMARO, Luciano da Silva. Direito tributario brasileiro. 12 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2006.

LEAVITT, H. J. (1965) Applied organizational change in industry: structural,
technological, and humanistic approaches. In MARCH, James G.. Handbook of
organizations. Chicago: Rand McNally & Co., Cap. 27, p. 1144 - 1170.

LIMA, M.S.V.; BRESSAN, C.L.. Mudanc¢a Organizacional: uma introducéo, 2003.

Lima, M.S.V. (org). Mudang¢a Organizacional: teoria e gestdo. Rio de Janeiro:
Fundacao Getulio Vargas, 2003.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administracéo.
Séao Paulo: Atlas, 1998.

VILLELA, Cristiane da Silva Santos. Mapeamento de processos como ferramenta
de reestruturacéo e aprendizado organizacional. 2000. Dissertacao (Mestrado em
Engenharia de Producdo) — Programa de PoOs-Graduacdo em Engenharia de
Producéo, Universidade Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 2000.



21

RONDEAU, Alain. Transformer I'organisation comprendre les forces que
faconnent I'organisation et le travail. Gestion, v. 24, n. 3, 1999.

PINTO, Antonio Luiz de Toledo et al BRASIL. Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1998. 27 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

BRASIL. Lei n°. 10.406, de 24 de abril de 2002. Institui o Cédigo Civil. Disponivel
em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2002/L10406.htm> Acesso em 24 de
Jun. 2013.

CURITIBA. Decreto Lei n® 1111/2004 Institui o cadastramento de documentos no
SUP sistema anico de protocolo. Disponivel em
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCw
QFjAA&uUrl=http%3A%2F%2Fwww.agmuc.com.br%2Fwp-
content%2Fuploads%2F2009%2F11%2FDecreto-1111-2004-Tramite-
documentos.doc&ei=0fJWUpeadlrk9ATDI4DgDw&usg=AFQ]CNE5RgrQCI-
XrP39y7mOTIFWG_ 6J0Ow&bvm=bv.53760139,d.eWU Acesso em 09 de out. 2013.

BRASIL. CTN. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br. Acesso em: 20 jun. 2013.

CURITIBA. Relatorio Gestao 2012. Disponivel em
http://www.imap.curitiba.pr.gov.br/dmdocuments/RELATORIO GESTAO 2012.pdf
Acesso em 27 ago. 2013.

CURITIBA. LEIS ORCAMENTARIAS. Disponivel em
http://www.orcamentos.curitiba.pr.gov.br Acesso em 27 ago.2013.



http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCwQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.agmuc.com.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2009%2F11%2FDecreto-1111-2004-Tramite-documentos.doc&ei=OfJWUpeaJIrk9ATDl4DgDw&usg=AFQjCNE5RqrQCl-xrP39y7mOTlfWG_6JQw&bvm=bv.53760139,d.eWU
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCwQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.agmuc.com.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2009%2F11%2FDecreto-1111-2004-Tramite-documentos.doc&ei=OfJWUpeaJIrk9ATDl4DgDw&usg=AFQjCNE5RqrQCl-xrP39y7mOTlfWG_6JQw&bvm=bv.53760139,d.eWU
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCwQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.agmuc.com.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2009%2F11%2FDecreto-1111-2004-Tramite-documentos.doc&ei=OfJWUpeaJIrk9ATDl4DgDw&usg=AFQjCNE5RqrQCl-xrP39y7mOTlfWG_6JQw&bvm=bv.53760139,d.eWU
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCwQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.agmuc.com.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2009%2F11%2FDecreto-1111-2004-Tramite-documentos.doc&ei=OfJWUpeaJIrk9ATDl4DgDw&usg=AFQjCNE5RqrQCl-xrP39y7mOTlfWG_6JQw&bvm=bv.53760139,d.eWU
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCwQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.agmuc.com.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2009%2F11%2FDecreto-1111-2004-Tramite-documentos.doc&ei=OfJWUpeaJIrk9ATDl4DgDw&usg=AFQjCNE5RqrQCl-xrP39y7mOTlfWG_6JQw&bvm=bv.53760139,d.eWU
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/1950-1969/L4729.htm
http://www.imap.curitiba.pr.gov.br/dmdocuments/RELATORIO_GESTAO_2012.pdf
http://www.orcamentos.curitiba.pr.gov.br/

22

ANEXOS

ANEXO A - DECRETO N° 1111

O PREFEITO MUNICIPAL DE CURITIBA, CAPITAL DO ESTADO DO PARANA, no
uso das atribuicbes que |lhe confere o art. 72, incisos IV e V, da Lei Organica do
Municipio de Curitiba, com fundamento na Lei n° 7.671/91 e suas alteracdes, e no
Decreto n° 567/04, considerando que com a unificagcdo dos procedimentos nos
Protocolos dos Orgdos Municipais busca-se racionalizar essa modalidade de
expediente e, tendo em vista que € meta do Governo Municipal modernizar a
Administracdo, permitindo agilizar o andamento dos servicos,

DECRETA:
DECRETO N°.1111, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2004.

Art. 1° Os documentos dirigidos a Prefeitura Municipal de Curitiba - PMC terdo seu
recebimento descentralizado nos Protocolos dos Orgdos Municipais.

§ 1° O Protocolo dos Orgdos Municipais é responsavel pelo recebimento e registro
dos documentos, independentemente do assunto e do 6rgdo de destino dos
mesmos, 0s quais serdo registrados no Sistema Unico de Protocolos/SUP,
gerenciador dos documentos que necessitam de controle e que tramitam entre 0s
Orgéos da PMC.

§ 2° Os documentos e correspondéncias enviados diretamente as unidades internas
dos Orgdos Municipais e sujeitos a tramitacdo em outras unidades devem ser
cadastrados no Sistema Unico de Protocolos/SUP, antes de qualquer
encaminhamento.

§ 3° E assegurada prioridade na tramitacdo dos processos e procedimentos e na
execucdo dos atos e diligéncias no ambito da Administracdo do Municipio de
Curitiba, as pessoas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos de idade.

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Os documentos, apOs analise criteriosa do servidor, serdo recebidos nos
Protocolos dos Orgédos da PMC.

8§ 1° O Protocolo, ao receber os documentos para registro, devera:

a) identificar o assunto a que se refere;

b) cadastrar no Sistema Unico de Protocolos/SUP:;

¢) quando exigido, colocar em capa prépria, a qual contera:

c.1) etiqueta gerada pelo sistema, quando exigida;

c.2) numeracao do processo em algarismos arabicos;

c.3) cbdigo do assunto;

c.4) descricédo do assunto;

c.5) nome do interessado; e,

c.6) data e local do cadastramento.

82° Devera ser fixada uma cépia da etiqueta na primeira pagina do processo;

83° Quando o interessado for pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos de idade, devera constar, em destaque, na etiqueta de identificacdo do
processo: Atendimento Preferencial — Lei 10.741/03.



23

CAPITULO Il

DO RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS

Art. 3° Os requerimentos dirigidos aos Orgdos da PMC devem preencher as
seguintes condicdes:

a) ser documento original,

b) estar dirigido ao Prefeito ou ao titular do Orgdo a que se refere o assunto;

c) estar escrito de modo legivel, com tinta azul ou preta;

d) estar redigido em termos convenientes;

e) estar acompanhado da respectiva procuracéo, se subscrito por terceiro;

f) conter o nome completo e por extenso do interessado;

g) conter endereco, numero do telefone e e-mail;

h) conter o nimero do CPF ou o CNPJ do interessado;

i) estar datado;

j) estar assinado com tinta azul ou preta;

k) estar instruido com os documentos exigidos pela Administracdo Municipal e,
quando necessario, vistado pelo Orgdo competente, apds verificacdo do
atendimento a este artigo.

Art. 4° O Protocolo fornecera ao interessado o recibo com as mesmas informacdes
contidas na etiqueta de protocolamento.

Art. 5° Cada requerimento tratara de um assunto, dando origem a um processo,
salvo se houver correlacdo entre os temas.

Art. 6° Os processos serdo organizados da seguinte forma:

a) na primeira folha, o pedido inicial;

b) na dultima folha, o despacho final da autoridade competente solicitando o
arquivamento, ap6s o devido despacho decisério e ciéncia do interessado
requerente;

c) as folhas serdo numeradas em ordem crescente e rubricadas por servidor
municipal, identificado nos autos;

d) as folhas e espacos em branco seréo inutilizados com uma linha transversal.

CAPITULO Il

DA ORGANIZACAO DOS PROCESSOS

Art. 7° Para a obtencdo de informacdes sobre o andamento dos processos, 0
interessado deve fornecer o nimero de protocolo.

Art. 8° As informacdes, pareceres e despachos serédo redigidos com tinta azul ou
preta, de forma legivel, em seqiéncia cronologica e com carimbo, o qual contera:

a) nome completo do servidor;

b) cargo ou funcdo que ocupa;

¢) matricula funcional;

d) data e assinatura;

e) indicacdo do ato de nomeacéao.

8 1° N&o serd admitido o uso de corretivos, abreviaturas ou rasuras, sujeitando o
servidor a sindicancia sumaria pelo chefe imediato, quando resultar prejuizo as
informacgoes.

§ 2° Os equivocos cometidos durante a redacéo e notados na mesma ocasido serao
corrigidos usando a palavra “digo” entre virgulas, com a repeticdo, a seguir, da
ultima palavra correta do texto.

§ 3° Cada informacgéo, parecer ou despacho sera exarado em nova folha, exceto
guando se tratar de encaminhamentos.

§ 4° Sera usada somente a frente de cada folha.
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CAPITULO IV

DO ANDAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 9° Quando o processo for encaminhado a outra unidade ou Orgdo da PMC sera
obrigatorio constar da informacéao, parecer ou despacho, além do exigido pelo artigo
anterior, o motivo do encaminhamento e a indicacdo da unidade seguinte para a
qual o processo devera tramitar.

Art. 10. A remessa de documentos de um Orgéo a outro sera feita diretamente pelo
Protocolo do Org&o, ou por meio da Divisdo de Movimentacdo de Documentos do
Departamento do Arquivo Publico Municipal.

Art. 11. O setor ou Org&o que encaminha o documento é o responsavel pelo registro
do tramite no Sistema Unico de Protocolos/SUP, bem como do resumo do despacho
do processo.

Art. 12. O setor ou Orgdo que recebe o documento é responsavel pelo registro do
recebimento no Sistema Unico de Protocolos/SUP.

Art. 13. E vedada a tramitacéo de documentos sem o respectivo registro do Sistema
Unico de Protocolos/SUP.

Paragrafo Unico. Somente o Gabinete do Secretario ou do Superintendente podera
autorizar a tramitacdo com o carimbo urgentissimo, desde que devidamente
registrado no Sistema Unico de Protocolos/SUP.

Art. 14 Na hipétese do Sistema Unico de Protocolos/SUP n&o estar disponivel, o
remetente do processo deverd emitir guia de remessa que servira de recibo quando
assinada e devolvida pelo destinatéario.

Art. 15 Os documentos em andamento ndo poderdo permanecer no Protocolo por
mais de 06 (seis) horas de expediente.

Art.16 Nos Orgéos, os documentos deverdo ser informados e encaminhados no
prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, contados da data em que forem recebidos,
exceto aqueles que necessitarem de analise juridica, emisséo de laudo técnico, ou
importarem em atos que demandem apuracao de fatos e diligéncias no local.

Art. 17 Diante do ndo cumprimento dos artigos 15 e 16, o servidor responsavel
devera justificar, por escrito, no proprio processo e no Sistema Unico de
Protocolos/SUP, as razGes da demora, sendo vedado alegar como justificativa para
a retencéo do documento a falta de tempo ou de pessoal.

Paragrafo unico. Nao havendo motivo legitimo para a demora, os titulares de Cargo
em Comissdo e de Funcdo Gratificada instaurardo procedimentos sumarios, na
forma do Decreto n°® 765/97, para apuracdo das responsabilidades e aplicacdo das
penalidades previstas no Art.31 do referido Decreto, ou solicitardo abertura de
processo administrativo disciplinar.

Art. 18. A anexacdo de documentos, que fardo parte integrante do processo, apés a
abertura, obedecera a ordem da data de apresentagéo e seré precedida de lavratura
de um so6 termo de juntada.

CAPITULO V

DA JUNTADA DE DOCUMENTOS

Art. 19 No desentranhamento de documentos, o servidor retirara do corpo do
processo determinado documento para restitui-lo ao interessado ou para outro fim,
lavrando-se em folha de informacdes, de numero equivalente, termo relatando a
substituicdo do original por fotocopia.

Paragrafo Unico. Se o0 processo estiver em andamento, o pedido de
desentranhamento sera formulado nos proprios autos.
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Art. 20 O Nucleo de Assessoramento Juridico do respectivo Orgéo pronunciar-se-a
nas duvidas sobre a admissibilidade do desentranhamento.

Art. 21 No caso de deferimento da solicitacdo de desentranhamento, o documento
serd entregue a parte interessada, ao mandatario ou a seu representante com
poderes especificos.

Paragrafo unico. A prova da qualidade de mandatério ou representante far-se-a
pela juntada do documento que a comprove e, em se tratando de procuracdo por
instrumento publico, o servidor anotard no processo respectivo o tabelido, o livro, a
folha, a data em que foi lavrada e os nomes do mandante e mandatario.

CAPITULO VI

DO DESENTRANHAMENTO E RESTITUIQAO DE DOCUMENTOS

Art. 22 O desentranhamento de documentos nao sera permitido quando a auséncia
do documento original prejudicar o andamento e decisdo do processo, ou aos
interesses do Municipio ou de terceiros.

Paragrafo Unico. Tratando-se de documentacdo para de aprovacdo de plantas e
edificacbes anexada ao processo, sua retirada podera ser feita pelo construtor
responsavel, desde que ndo haja disposicdo em contrario da parte interessada, ou
subsistam os motivos da recusa de que trata o “caput”.

Art. 23 O despacho que rejeitar o pedido de desentranhamento ndo comportara
qualquer recurso na esfera administrativa.

Art. 24 O legitimo interessado recebera, mediante recibo e as suas expensas,
reproducao autenticada de documento existente no processo.

Art. 25 A anexacdo e desanexacao dos processos em tramite serdo da competéncia
do Protocolo do Orgdo onde os mesmos tramitam, o qual registrara os referidos
procedimentos no Sistema Unico de Protocolos/SUP, observando-se o seguinte:

a) 0 processo em que € requisitada a anexacdo, recebe o processo anexado,
ficando esse em apenso e na ordem cronoldgica da requisicao;

b) o processo anexado tera seu andamento paralisado;

c) no momento da anexacdo, o servidor fara constar do respectivo termo, o Orgéo
por onde tramitava 0 processo.

d) cessada a paralisacdo do processo anexado, deverd ter continuidade a partir da
declaracdo de anexacéo pelo Orgdo mencionado.

Art. 26 A competéncia para a anexacao de processos encerrados sera da Geréncia
de Arquivo Intermediario, do Arquivo Publico Municipal/ADAP.

CAPITULO VI

DA ANEXACAO E DESANEXACAO DE PROCESSOS

Art. 27 A solicitacdo da presenca dos interessados para prestarem esclarecimentos
ou para fornecerem documentos para o processo sera feita pelo Orgédo responsavel
através de aviso telefébnico ou por escrito ou, ainda, por aviso publicado na
imprensa.

§ 1° O comparecimento do interessado a PMC sera evitado sempre que o pedido ou
esclarecimentos possa estar contemplado no cadastro da Municipalidade.

§ 2° Decorridos 10 (dez) dias uteis, contados a partir do recebimento do aviso ou
publicacdo na imprensa, a convocagdo do interessado serd anexada ao processo,
implicando no seu arquivamento por desinteresse.

CAPITULO VIII
DOS ESCLARECIMENTOS PELOS INTERESSADOS
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Art. 28 O titular de Cargo em Comissado que levar o processo para despacho do
Prefeito farA um resumo escrito das informagfes ou pareceres necessarios a sua
solucéo, o qual servira de base a apreciacao final.

Art. 29 Os despachos seréo levados ao conhecimento dos interessados pelo Orgio
gue os emitiu, por meio de notificacdo pessoal ou de publicacédo no Diario Oficial do
Municipio.

8§ 1° No caso do disposto no “caput” deste artigo, uma vez cientificado o interessado,
0 processo podera ser arquivado.

8 2° Nos processos ou procedimentos disciplinares, a notificacdo dos indiciados no
local de trabalho, somente ocorrer4 depois de publicada a decisdo pelo Prefeito
Municipal.

8 3° O prazo para recorrer administrativamente da decisdo comecgara a correr a partir
da notificacdo pessoal do servidor.

8 4° O recurso previsto no paragrafo anterior tera efeito suspensivo.

CAPITULO IX

DA EXECUCAO E COMUNICACAO DOS DESPACHOS

Art. 30 Para o arquivamento do processo ou documento ha necessidade de
despacho com a expressao “arquive-se”, da motivagao apresentada pela autoridade
competente e do registro no Sistema Unico de Protocolos/SUP.

8 1° Nos processos finalizados devido a desisténcia ou desinteresse do postulante, a
palavra “arquive-se” constara como despacho e encerramento do processo.

§ 2° Os titulares de Cargo em Comissédo e Funcdes Gratificadas, simbolos de FG2 a
FG6, sédo as autoridades competentes as quais se refere o “caput” deste artigo.

CAPITULO X

DO TEMPO E MODO DE ARQUIVAMENTO

Art. 31 E vedada a saida de processos ou documentos da Geréncia do Arquivo
Intermediario do Arquivo Publico Municipal, salvo se:

| - anexados a outro processo;

Il - por empréstimo e mediante justificativa do Orgéo solicitante da PMC e se o
assunto tratado no processo ou documento arquivado se referir diretamente ao
Orgéo solicitante.

Paragrafo Unico. O empréstimo de quaisquer processos ou documentos,
independentemente do assunto neles tratados, seré facultado a Procuradoria Geral
do Municipio.

Art. 32 Nos casos previstos no artigo anterior, a solicitacdo de empréstimo de
processos devera estar vistada pelos titulares de Cargos em Comissdo e Funcdes
Gratificadas, simbolos FG3 a FG6, e cadastradas no Sistema Unico de
Protocolos/SUP.

Art. 33 Na cessdao do processo ou documento mediante recibo, o servidor
responsavel o devolvera a Geréncia do Arquivo Intermediario do Arquivo Publico
Municipal, no prazo maximo de 06 (seis) dias Uteis, podendo renovar o empréstimo,
uma Unica vez, por igual periodo.

CAPITULO XI

EMPRESTIMO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS ARQUIVADOS

Art. 34 A Geréncia de Arquivo Intermediario do Arquivo Publico Municipal tera o
prazo maximo de 01 (um) dia util para atender as solicitacbes de empréstimo de
processos e documentos arquivados, a partir da data do recebimento.
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Art. 35 A solicitacdo de empréstimo de processos e documentos arquivados devera
ser feita via Sistema Unico de Protocolos/SUP.

Art. 36 Os processos arquivados nado terdo novo andamento, exceto se
necessitarem o saneamento por equivoco de procedimento.

Art. 37 As informacdes e pareceres constantes dos processos serao impessoais.
Art. 38 Somente poderao opinar e dar pareceres sobre a solugcédo dos pedidos, os
titulares de Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas, devendo os demais
servidores informar aquilo que lhes competir sem que, entretanto, usem de
expressdes como “sou de opinido” ou “sou de parecer’ em suas informacgoes.

CAPITULO XII

DISPOSICOES GERAIS

Art. 39 Os superiores hierarquicos devem instruir seus subordinados a:

a) oferecerem informacgdes completas que possam servir de fundamento a decisédo
do processo;

b) observarem as margens dos papéis, de modo que nédo afetem as informacoes.
Art. 40 Quanto a remessa de processos e documentos, fica estabelecido que:

| — no ambito do proprio Orgéo:

a) entre Departamentos, sera efetuada pelos respectivos Diretores;
b) entre Geréncias e Divisdes, mesmo de Departamentos diferentes, sera efetuada
pelos respectivos Gerentes e Chefes de Diviséo;

c) na auséncia ou impedimento dos Diretores de Departamentos, Gerentes e Chefes
de Diviséo, sera efetuada pelos Assistentes.

Il - entre Org&os:

a) sera efetuada pelos titulares de Cargos em Comissao;

b) entre Geréncias e Divisdes, sera efetuada pelos Gerentes e Chefes de Divisao;

c) na auséncia ou impedimento dos Diretores do Departamento, Gerentes e Chefes
de Diviséo, sera efetuada pelos Assistentes.

Art. 41 O encaminhamento de processos e documentos para a apreciacao do Chefe
do Poder Executivo sera feito ou pelo Chefe de Gabinete ou pelos Assessores do
Prefeito e demais titulares de Cargos em Comisséo.

Art. 42 Os pedidos de pareceres a Procuradoria Geral do Municipio seréo feitos pelo
Prefeito, Chefe de Gabinete, Assessores do Prefeito e Secretarios.

Art. 43 Quando identificado o interessado e este figurar no processo de que se pede
inteiro teor, o servidor responsavel pelo setor podera autorizar as copias.

Paragrafo Unico. No caso de solicitacdo de cépia de documentos, que envolva
interesse de terceiros, sera ouvido o Nucleo de Assessoramento Juridico do Orgéo
competente.

Art. 44. Equivalem as certidoes, para todos os efeitos legais, as reproducdes
mecanicas autenticadas pela autoridade competente, cobrando-se do interessado,
por folha, o respectivo preco.

Art. 45 Antes do encerramento do processo administrativo, € facultado ao
interessado requerente complementar seu pedido inicial ou prestar esclarecimentos,
a qualquer tempo.

8 1° O interessado que discordar da decisdo (ou despacho decisério) devera se
manifestar no préprio processo, através de documento proprio, apos sua ciéncia, no
prazo definido em lei.

8 2° O recurso seré dirigido a autoridade superior aquela que proferiu a deciséo e,
em escala ascendente, as demais autoridades.
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Art. 46 Cabe ao Arquivo Publico Municipal (ADAP) da Secretaria Municipal de
Administracéo:

a) Padronizar a confeccdo da capa de processos da PMC, prezando a qualidade, a
integridade e a seguranca dos documentos nela apensados, durante todo o tramite e
posterior arquivamento;

b) Manter o controle e distribuicdo das capas de processo da PMC.

Art. 47 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de
Administracéo.

Art. 48 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo revogado o
Decreto n° 300, de 10 de fevereiro de 1993 e demais disposi¢cbes em contrario.

PALACIO 29 DE MARCO, em 30 de novembro de 2004.
Cassio Taniguchi,
Prefeito Municipal de Curitiba.

Gilson Luiz de Souza Marques,
Secretario Municipal da Administracéo.
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ANEXO B - PLANILHA DE CORRECAO DE VALORES PARA DEVOLUCAO

EMITIDA PELO FDC

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO

Procegso 999.999
Indicag¢dc Fiscal

/2013 OUTROS
99.999.989.999-9

Contribuinte MODELO

Devolugdo Numero 010.012

Enderego RUA MODELC
DEMCONSTRACAC DE VALORES
e e 4
Data do Valor Pago Atualizacdo Total
Pagamento Monetdria
Fee s R i e T i R 4
e T e e +
|  ToTAL | 0,00 | 0,00 | 0,00 |
+ _______________________________________________________________________ +
VALOR A DESCONTAR 0,00
VALOR A EMPENHAR 0,00

Chservagdo: HISTORICO

ASSTNATURA

Curitiba, 23 de Agosto de 2013

ASSTINATURA FINANCEIRO



30

ANEXO C - TABELA DE ATUALIZACAO UTILIZADA PARA CORRIGIR OS
VALORES A SEREM DEVOLVIDOS ATRAVES DO FDC

TABELA DE ATUALIZA(;ELO - IPCA/IBGE

Aplicagao: Tributos Municipais

més més do més més do

do ven- paga- do ven- paga-

cimento do mento 2.013 cimento do mento 2.013

tributo ou da tributo ou da

origem do par- AGO SET origem do par- AGO SET
celamento. celamento.

"2008" "2011"

JANEIRO 1,3704 1,3708 JANEIRO 1,1700 1,1704
FEVEREIRO 1,3603 1,3607 FEVEREIRO 1,1627 1,1631
MARCO 1,3530 1,3534 MARCO 1,1531 1,1535
ABRIL 1,3464 1,3468 ABRIL 1,1440 1,1443
MAIO 1,3400 1,3404 MAIO 1,1350 1,1354
JUNHO 1,3327 1,333 JUNHO 1,1264 1,1267
JULHO 1,3222 1,3226 JULHO 1,121 1,1214
AGOSTO 1,3125 1,3129 AGOSTO 1,1194 1, 1197
SETEMBRO 1,3056 1,3060 SETEMBRO 1,176 1,1180
OUTUBRO 1,3019 1,3023 OUTUBRO 1,1135 1,1138
NOVEMBRO 1,2986 1,2930 NOVEMBRO 1,1076 1,1080
DEZEMBRO 1,2928 1,2931 DEZEMBRO 1,1029 1,1032
"2009" "2012"

JANEIRO 1,2881 1,2885 JANEIRO 1,0972 1,0975
FEVEREIRO 1,2845 1,2849 FEVEREIRO 1,0917 1,0920
MARCO 1,2784 1,2788 MARCO 1,0856 1,0860
ABRIL 1,2714 1,2718 ABRIL 1,0808 1,0811
MAIO 1,2689 1,2692 MAID 1,0785 1,0788
JUNHO 1,2628 1,2632 JUNHO 1,0717 1,0720
JULHO 1,2569 1,2573 JULHO 1,0678 1,0681
AGOSTO 1,2524 1,2528 AGOSTO 1,0670 1,0673
SETEMBRO 1,2494 1,2498 SETEMBRO 1,0624 1,0827
OUTUBRO 1,2475 1,2479 OUTUBRO 1,0580 1,0584
NOVEMERO 1,2445 1,2449 NOVEMBRO 1,0521 1,0524
DEZEMBRO 1,2410 1,2414 DEZEMBRO 1,0459 1,0462
"2010" "2013"

JANEIRO 1,2360 1,2363 JANEIRO 1,0396 1,0400
FEVEREIRO 1,2314 1,2318 FEVEREIRO 1,0315 1,0318
MARCO 1,2223 1,2226 MARCO 1,0227 1,0230
ABRIL 1,2128 1,2132 ABRIL 1,0166 1,0169
MAIO 1,2065 1,2069 MAID 1,0118 1,0121
JUNHO 1,1997 1,2000 JUNHO 1,0063 1,0066
JULHO 1,1945 1,1949 JULHO 1,0026 1,0029
AGOSTO 1,1945 1,1949 AGOSTO 1,0003
SETEMBRO 1,1944 1,1948 SETEMBRO

OUTUBRO 1,1939 1,1943 OUTUBRO

NOVEMBRO 1,1886 1,1890 NOVEMBRO

DEZEMBRO 1,1798 1,1801 DEZEMEBRO

emissio:

20/08/2013

0BS%: Para calculo do valor a pagar, aplicar juros e multa conforme normas



