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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Este manual tem como finalidade subsidiar
o trabalho dos servidores da Secretaria-Geral da
Presidencia da Assembleia Legislativa do Estado
do Parana, promovendo maior eficiéncia, eficacia e
efetividade nas acoes institucionais desenvolvidas
pela unidade.

Além disso, busca-se ampliar a transparéncia,
assegurar a seguranca juridica e fortalecer os
controles internos do setor.

Considerando a sua competéncia de assessorar
e coordenar as atividades administrativas e
institucionais da Presidéncia, garantindo seu
funcionamento reqular e o devido encaminhamento
dos atos e documentos, de acordo com as normas
vigentes, este documento reune informagoes
e procedimentos relativos a estrutura e ao
funcionamento da unidade no ambito desta Casa
de Leis.
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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Secao |

Da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 18. A Secretaria-Geral tem por finalidade assessorar e acompanhar as atividades
necessarias ao regular desenvolvimento administrativo da Presidéncia.

Art. 19. Compete ao Secretario-Geral da Presidéncia:

| - assessorar e prestar apoio técnico e administrativo aos atos administrativos praticados
pela Presidéncia;

Il - planejar, coordenar, organizar, orientar e fiscalizar o cumprimento das atribui¢cdes da
SecretariaGeral da Presidéncia, bem como exercer outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Presidéncia;

Il - formalizar solicitacbes de cessdao ou disposicao funcional, por determinacao do
Presidente, ouvida a Procuradoria-Geral, prestando, quando necessario, apoio técnico
e administrativo;

IV - formalizar solicitagdes de representacao politica e institucional, por determinagao do
Presidente, prestando apoio técnico e administrativo a quem solicitar;

V - receber, registrar, autuar, coordenar, oficiar em resposta, no ambito da Presidéncia, os
expedientes aos orgaos de controle externo e interno, e demais instituigcdes, dando
ciéncia a Diretoria-Geral e a Procuradoria-Geral;

VI - receber e encaminhar as demandas e denuncias oriundas do Sistema Integrado para
Gestao de Ouvidorias - Sisgop que se enquadrem na competéncia da Mesa;

VIl - elaboraroficios,despachoseexpedientesemgeraldentrodasuacompeténcia,dandolhes
a destinacao necessaria para a administracao, os 6rgaos de controle externo e interno,
e demais instituicoes;

VIII - analisar processos administrativos recebidos no ambito da Presidéncig;
IX - elaborar minutas de autorizagdes da Comissao Executiva no ambito da sua competéncia;

X - receber as proposigoes legislativas de instituicbes e 6rgaos externos e encaminhar a
Diretoria de Assisténcia ao Plenario;

Conforme Resolugao n° 09/2025
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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

- receber e controlar o fluxo das correspondéncias, dos atos administrativos e demais
documentos encaminhados a Presidéncia, classificando-os e dando-lhes a destinagéo
necessaria;

- zelarpelaorganizacao, classificagcao e armazenamento dos documentos da Presidéncia;

- propor normas, critérios e principios sobre assuntos relativos as competéncias da
Secretaria-Geral da Presidéncia;

- determinar os procedimentos necessarios para a orientacdo administrativa dos
orgaos que lhe sdo subordinados;

- dirigir e coordenar as atividades e os servidores da Secretaria-Geral da Presidéncia;

- demais competéncias que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Observagao:

A Comissao Executiva, por meio de Ato Regulamentador, podera criar, alterar a
denominagao, remanejar, definir competéncias e atividades internas e extinguir as
Coordenadorias e Subcoordenadorias das Diretorias e demais 0rgaos.
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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

O recebimento e encaminhamento de demandas institucionais dirigidas a Presidéncia,
como convites, projetos de lei, pedidos de apoio institucional, pedidos de representacao
institucional e demais solicitagdes, sao realizados por diversas plataformas oficiais, bem
como por correspondéncias fisicas e eletrénicas:

+ Diario Oficial do Estado do Parana: recebimento e controle de publicagbes de intimacoes
e decisdes do Tribunal de Contas do Estado do Parang;

« E-Contas: demandas do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

+ E-mail da Secretaria-Geral da Presidéncia: notificagdes, convites, intimacoes e projetos
de lei de instituicOes e 6rgaos externos;

+ E-mail do Presidente da Assembleia Legislativa: notificagdes, convites, e intimagdes;

E-protocolo: demandas da Casa Civil e Secretarias do Estado do Parana, projetos de lei
oriundos do Poder Executivo;

+ Correspondéncia via Correios: intimagoes, notificacoes, convites e solicitagdes diversas;
+ Protocolo-Geral da Assembleia Legislativa: convites, intimagdes e solicitagcoes diversas;

« SElI: demandas internas da Assembleia Legislativa.
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PONTOS DE
ATENGAO

Verificagao diaria dos
meios de recebimento
de demandas

Impossibilidade de
padronizacao da forma
de recebimento dos
pedidos

Encaminhamento a
Diretoria-Geral e
Procuradoria-Geral

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

DESCRIGAO

Ha a necessidade de monitoramento continuo e integral
de multiplos sistemas institucionais (SEl, E-Contas,
INFOLEPR, Protocolo Eletronico, Portal de Transparéncia,
E-protocolo, entre outros).

A auséncia de integracao entre os sistemas exige
acompanhamento manual diario.

Devido a necessidade de existir multiplas formas

de recebimento, os pedidos e demandas chegam a
Secretaria-Geral da Presidéncia por diversos canais
(e-mails oficiais e pessoais, correio fisico, sistemas
eletronicos diversos, demandas verbais via Presidéncia,
entre outros), sendo imprescindivel a verificagao didria.

Independente da forma de entrada da demanda, ha o
registrado no SEl!, com excegao dos projetos de lel.

Nos casos em que as demandas recebidas na SGP
envolvam assuntos administrativos que exijam
apresentacao de informacgdes ou encaminhamentos por
parte dos setores desta Casa de Leis, faz-se necessario
0 envio a Diretoria-Geral para ciéncia e centralizagao das
informacgdes e a Procuradoria-Geral para ciéncia.
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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Internos e Externos

|. Recebimento do

1. Registro no
Sistema SEI

pedido

SGP/
COORDENADORIA
ADMINISTRATIVA

DIRETORIAS/
COMISSOES /
GABINETES

lll. Distribuicao

IV.Envio da resposta

ORGAO / ENTIDADE / V. Recebimento das
PODER SOLICITANTE informacgées

| - Recebimento do pedido: recebimento do pedido de informagao/providéncias/pedido pela
Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il - Registro no sistema SEI: a Secretaria-Geral da Presidéncia registra a informacao/pedido/
providéncias, por meio da Coordenadoria Administrativa, realiza o registro do pedido no SEl;

Il - Distribuicao aos Gabinetes/Diretorias/Comissoes: pedidos deinformacdes, esclarecimentos
ou documentos devem ser encaminhados para os setores ou unidades relacionadas ao
conteudo do requerimento. No caso de assuntos administrativos, o requerimento também
deve ser encaminhado a Diretoria-Geral para ciéncia. No caso de demandas provenientes dos
orgaos de controle externo, sempre encaminhar a Diretoria-Geral e Procuradoria-Geral para
ciéncia e providéncias. No caso especifico de demandas oriundas do Tribunal de Contas do
Estado do Parang, é imprescindivel comunicar também a Controladoria Interna, para ciéncia
e providéncias no ambito de sua competéncia;

IV - Analise das informagoes prestadas: a Presidéncia analisa as informagbes prestadas e
verifica a necessidade de complementacao;

V - Envio da resposta: Se as informacdes forem consideradas suficientes, a resposta é
encaminhada ao 6rgao, entidade ou poder solicitante. Recebimento das informagdes
prestadas: o 6rgao, entidade ou poder solicitante recebe a informacéo;

VI - Recebimento das informagoes prestadas: o 6rgao, entidade ou poder solicitante recebe a
informacao.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS



SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

FLUXO DE ATUAGAO EM PROCESSOS DE CONTRATAGAO:

Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia a elaboragao dos seguintes documentos, que serao
assinados pela Comissao Executiva:

a) Ato de aprovacao do Termo de Referéncia e Estudo Técnico Preliminar;

O

Ato de autorizacgao de abertura de processo licitatorio;

O

o

)
)
) Ato de autorizagéo de realizagao de dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao;
) Ato de adjudicacao e homologagao do resultado da licitagéo;

)

e) Decisdes em sede de julgamento de recursos administrativos ou de competéncia originaria.

Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia a elaboracao do seguinte documento, que sera assinado
pelo Presidente e pelo 1° Secretario:

a) Ato de autorizacdo de realizagéo de despesa.

O fluxo destes procedimentos constara no Manual de Contratacoes da ALEP.

FLUXO DE ATUAGAO EM ATOS DE PESSOAL:

a) Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia a elaboragao de atos de autorizagado para
pagamento de auxilio-funeral e verbas rescisorias, que serdo assinados pela Comisséo
Executiva.

O fluxo deste procedimento constara no Manual de Procedimentos da Diretoria de Pessoal.
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