To5s
ﬁ‘ 9¢
/@520
@ I [Fs. 10 % )
(z P
' Z\mov. 6 5)
- . G OVERNDO ESTADO \H‘\\\/,\R
AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA C}\ /
SECRETARIA DAS CIDADES Ny 4065 0%

AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 13/2025/AMEP

Dispbe sobre o0s procedimentos de
transmisséo de informagé&o e conhecimento no
ambito da sucessdo de membros da alta
administracdo da Agéncia de Assuntos
Metropolitanos do Parana — AMEP.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS - AMEP,
nomeado pelo Decreto n° 44, de 04 de janeiro de 2023, no exercicio das atribuicdes que Ihe
confere o art. 16, incisos | e IV do Regulamento da Coordenacdo da Regido Metropolitana de
Curitiba (Anexo do Decreto n° 698/1995), em atendimento ao contido no protocolo n°
24.312.505-7,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a continuidade administrativa, a transparéncia e
a preservacgao do conhecimento institucional durante processos de transicdo de membros da
alta administracgéo;

CONSIDERANDO a importancia do adequado registro e controle das informagfes e
atividades essenciais de cada unidade administrativa;

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos obrigatérios para a
transmissao de informacao e conhecimento no momento da sucessdao de membros da alta
administracdo da Agéncia de Assuntos Metropolitanos do Parana - AMEP.

Art. 2°. E responsabilidade de cada diretoria, geréncia ou unidade equivalente manter
atualizado o mapeamento e detalhamento de todas as atividades-chave sob sua
responsabilidade.

Paragrafo unico. Copia do material devera estar salva e atualizada em pasta propria no
servidor interno, e de facil acesso a nova gestéo.
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Art. 3° Cada diretoria devera manter planilha de controle contendo, ho minimo, os seguintes
campos:

| — Assunto;

Il — Descrigdo da demanda;

Il — Responsavel designado;

IV — Numero do protocolo ou processo relacionado;

V — Status da demanda (em andamento, concluido, arquivado, etc.).

Paragrafo unico. A planilha devera estar disponivel em pasta compartilhada da rede
institucional e atualizada semanalmente.

Art. 4°. Todos os servidores da AMEP deverao utilizar, obrigatoriamente, os sistemas oficiais
disponibilizados pela administragdo publica estadual para o registro, acompanhamento e
controle das atividades institucionais, conforme a natureza de cada processo ou demanda.

§ 1° O uso adequado dos sistemas visa garantir a rastreabilidade, integridade, padronizagao
e seguranca das informacoes institucionais.

§ 2° Os principais sistemas oficiais atualmente adotados pela AMEP sao:
| — Gestdo documental e administrativa:

a) eProtocolo Parana: para o registro, tramitagdo, controle e consulta de documentos e
processos administrativos no ambito do Estado do Parana.

Il — Compras, patriménio e contratos:

a) GMS (Gestdao de Materiais e Servigos): para o controle de processos de compras,
contratagdes publicas, gestao de estoques e bens moveis;

b) GPM (Gestédo de Patrimbnio Mdvel): para o cadastro, registro e controle de bens méveis
vinculados a AMEP;

c) GPI (Gestao de Patrimdnio Imobiliario): para o cadastro, registro e controle de bens iméveis
vinculados a AMEP.

Il — Orgamento, finangas e contabilidade:

a) SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de Execugdo Orcamentaria, Financeira e Contabil):
para o langamento e acompanhamento da execugao or¢camentaria, financeira e contabil da
instituicao.

IV — Gestado de pessoas e deslocamentos:
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a) Meta4: para o gerenciamento de informagdes funcionais e de folha de pagamento dos
servidores publicos estaduais;

b) Central de Viagens: para o planejamento, solicitacdo e controle de deslocamentos a
servico, passagens e diarias.

V — Outros sistemas oficiais que venham a ser implantados ou determinados pelos 6rgaos
centrais de gestao do Estado do Parana.

§ 3° E responsabilidade de cada servidor manter os registros atualizados e completos nos
sistemas correspondentes, de forma tempestiva e conforme os normativos vigentes,
assegurando a continuidade administrativa e a transparéncia da atuacao institucional.

Art. 5°. Durante o processo de sucessao, devera ser realizada reunido formal entre o gestor
gue se retira e 0 novo ocupante do cargo, com entrega dos seguintes documentos:

| — Relatério de transicdo contendo resumo das principais ag¢des, projetos, contratos e
pendéncias;

Il — Cépia da planilha de controle atualizada;
Il — Acesso aos sistemas e pastas institucionais de uso da diretoria;

Art. 6°. A Controladoria Interna e a Assessoria Juridica poderao ser acionadas para auxiliar
no processo de transigcdo, com o objetivo de garantir a conformidade dos registros e a
integridade das informagdes transferidas.

Art. 7°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Curitiba, 14 de julho de 2025.

Gilson de Jesus dos Santos
Diretor-Presidente da AMEP
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