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NOTA TECNICA N° 002/2026 — UEF/SIGEP

Assunto: Padronizacéo do Fluxo de Proposigéo, Autorizacdo e Tramitacdo de Projeto

1. Contextualizacéo

Esta Nota Técnica estabelece o rito procedimental para a submissédo de projetos no Sistema de
Gestao de Projetos (SIGEP). O objetivo fundamental é garantir a integridade documental e a
conformidade administrativa, assegurando que a analise técnica da Unidade Executiva do Fundo
Parana (UEF) ocorra apenas em propostas previamente validadas pelas instancias decisérias.
Esta atualizacao visa eliminar o retrabalho, garantindo que o proponente avance para a andlise
detalhada somente apés a seguranca da autorizacao oficial. O beneficio direto é a agilidade no
processo, a reducéo de burocracias repetitivas e a transparéncia total sobre o status de tramitacéo

de cada proposta.

2. Ciclo de Vida do Projeto: Etapas e Status
O fluxo foi desenhado para ser autoexplicativo, garantindo que o proponente avance apenas

mediante o cumprimento de marcos de controle.
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Abaixo, explicamos o que significa cada "status" que vocé vera no sistema e o que deve fazer em
cada um deles.
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SITUACAO: CADASTRO (Registro Inicial do Projeto)

e O que é: Esta é a fase inicial do processo, funcionando como um rascunho do projeto.
Nesse momento, a instituicdo esta registrando a proposta no sistema e 0 projeto
permanece sob total controle do proponente para preenchimento e organizagéo das abas
técnicas.

e Explicacdo Didatica: Imagine que esta é a sua mesa de trabalho: o projeto ainda esta
sendo criado, permitindo escrever, apagar e revisar as informacdes. Nesta etapa, os dados
iniciais sdo inseridos no sistema para dar inicio ao preenchimento completo da proposta.

e O que fazer: O coordenador ou o gestor institucional realizam o cadastro e iniciam o
preenchimento das informacfes do projeto. Devem ser preenchidas as abas de 1 a 6. Em
seguida, o Gestor Institucional devera realizar a assinatura digital e finalizar o Termo na
Aba 7, para entao aguardar a analise (pré-autorizacdo) do Secretario. Ressalta-se que, na
Aba 1, é obrigatério indicar a Diretoria Responsavel, a qual recebera automaticamente um
alerta no sistema para acompanhamento

e Importante: Somente o gestor institucional possui permisséo para finalizar o cadastro e
realizar o envio do projeto ao Secretario para analise e autorizacdo. O botdo de "Finalizar"
estara cinza (bloqueado) para o coordenador. ISso € uma seguranca para vocé nao enviar
um projeto incompleto por engano. O proponente pode realizar o download do PDF para
conferéncia (funcéo liberada apenas apos a assinatura), mas este arquivo NAO DEVE ser
utilizado para protocolar pedido; ainda ndo é a etapa de protocolo.

e Quem é o responsavel: Coordenador do projeto e Gestor Institucional (para cadastro).

Gestor Institucional (para finalizacdo e envio ao Secretario).

SITUACAO: CARTEIRA (Aguardando Avaliacdo do Secretario)

e O gue é: Etapa posterior ao cadastro do projeto no sistema. Nesta fase, o projeto ja foi
registrado pela instituicio e permanece aguardando a avaliagdo e autorizagdo do
Secretario para dar continuidade ao fluxo de tramitagéo.

e Explicacédo Didética: O projeto entra em uma fila de andlise institucional. O Secretario
avaliara a prouposta cadastrada e podera autorizar a continuidade da tramita¢éo ou solicitar
esclarecimentos e informagfes complementares.

e O que fazer: Acompanhar o status do projeto no sistema e responder, com brevidade, a
eventuais solicitagcdes de informacdes realizadas pelo Secretério.

e Importante: Nesta etapa, 0 projeto permanece aguardando a avaliacdo do Secretario.
Caso sejam solicitadas informacdes ou esclarecimentos adicionais, 0 proponente devera
respondé-los diretamente pelo sistema. A tramitacdo do projeto somente avancara apos a
autorizacao do Secretario.

e Quem é o responsavel: Secretario (avaliacdo e autorizacdo) e Proponente/Instituicdo

(resposta a eventuais solicitacoes).
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SITUACAO: AUTORIZADO (Sinal Verde da Gest&o)

O gue é: O momento em que o Secretério valida a intencdo do projeto no sistema.
Explicacdo Didéatica: Trata-se de uma pré-autorizagdo institucional. A partir deste
momento, 0 projeto passa a ser considerado no planejamento institucional e entra na conta
orcamentaria, permitindo que siga para as préximas etapas de andlise. Este status é
alterado pelo préprio Secretario apds receber a notificacdo de novo cadastro.

O que fazer: Assim que o status mudar para "Autorizado” significa que o projeto foi pré-
autorizado pelo secretario, agora vocé deve aguardar a analises das diretorias
responsaveis.

Quem é o responsavel: Coordenadoria de Projetos, responsavel pelo acompanhamento
do processo e pelo encaminhamento para as etapas de analise.

Importante: Acompanhar o status do projeto.

SITUACAO: ENQUADRAMENTO (Anélise das Equipes Técnicas)

O gue é: Afase em que a Diretoria analisa a viabilidade e o mérito da proposta e a Unidade
Executiva do Fundo Paran& (UEF) verifica se 0 seu plano de trabalho respeita as leis e as
normas técnicas (como o PECTI).

Explicac&o Didatica: E uma consultoria técnica. Avaliamos se o dinheiro solicitado condiz
com 0 que sera executado e se a equipe esta adequada.

O que fazer: Aguardar o parecer. Se estiver tudo certo, ele avanca. Se precisar de ajustes,
ele volta para vocé com orientacdes claras.

Quem é o responsével: Coordenadoria de Projetos.

SITUACAO: AJUSTES (Refinamento Necessario)

O gue é: Uma parada temporaria para corregdes solicitadas pela equipe técnica.
Explicagdo Didéatica: Ndo € uma negativa, € uma oportunidade de melhoria. O projeto
volta para sua mao para que vocé corrija 0s pontos apontados pela UEF.

O que fazer: Corrigir 0s itens citados e reenviar.

Quem é o responséavel: Proponente (Instituicao).

SITUACAO: SUBMETIDO (Preparacéo para o Contrato)

O que é: O projeto foi aprovado tecnicamente! Agora é a hora de formalizar o processo

juridico.

Explicacdo Didética: Tudo foi validado. Agora, vocé baixa o PDF final, anexa no e-
Protocolo e envia para a UEF para que possamos anexar 0s pareceres e gerar o contrato.
O que fazer: Gerar o PDF definitivo na Aba 7 e protocolar oficialmente.

Importante: O projeto ainda ndo esta vigente. Ele entrou na fila de formalizacgao juridica.
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Quem é o responsavel: Proponente (Instituicdo).

SITUACAO: Formalizag&o (Tramite Interno)

O que é: O projeto estad sendo documentado para publicacdo em Diéario Oficial.
Explicacdo Didatica: Nesta etapa, a UEF anexa ao processo do e-Protocolo todos os
pareceres técnicos, juridicos e a minuta do termo. O projeto aguarda a assinatura das
autoridades e o envio para publicacao.

O que fazer: O proponente apenas aguarda a publicacao.

Quem é o responsavel: Coordenadorias da UEF.

SITUACAO: VIGENTE (Execuc&o)

O que é: O projeto esta publicado no Diario Oficial e pronto para acontecer.

Explicacdo Didatica: Afase de cadastro acabou. O projeto torna-se gerenciavel no Médulo
Histérico, liberando as funcbes de Execucdo Orcamentaria, Execucdo Financeira e
Prestacéo de Contas.

Quem é o responsével: Proponente (Instituicao).

3. Resumo do Fluxo Operacional (Passo a Passo)

1.

Cadastro: Abertura da solicitacdo, preenchendo as Abas 1 a 6. Gestor Institucional acessa
Aba 7, assina digitalmente e baixa o PDF (para conferéncia).

Aprovacao: O Secretario recebe a notificacao, se tiver dividas retorna um engquadramento
solicitando mais informacdes, se estiver ok para tramitacdo, ele altera o status para
Autorizado.

Analise: O projeto € analisado pelas Diretorias e UEF e se necessario ajuste, sdo lancados
itens de enquadramento e enviado para Ajustes do proponente.

Reenvio: ApGs os ajustes, o Gestor Institucional clica novamente no botdo Finalizar na Aba

7 e o projetos é enviado novamente para Enguadramento.

Tramitagdo: Com todas as analises finalizadas a UEF coloca o projeto em Submisséo
alertando o proponente que deve enviar o protocolo oficial.
Aguardando: Durante a tramitacdo interna até a publicacdo do edital, o projeto fica em

Formalizacéo.
Execucdao: A partir da data da publicagéo do Edital, o projeto passa para a situagéo Vigente.
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4. Regras de Seguranca e Auditoria

7

¢ O download do PDF na fase "Carteira" € monitorado por log de sistema.

e O sistema nao permitira a transi¢cao para “Enquadramento” sem que o status anterior seja
formalmente "Autorizado”, garantindo que nenhum projeto seja analisado tecnicamente
sem a anuéncia prévia do Secretario.

e Se 0 Secretario solicitar mais informacdes, responda com agilidade para que o projeto

retorne para a analise dele.

5. Considerag¢des Finais
O acompanhamento correto do status do projeto no SIGEP permite que o proponente saiba
exatamente em gue etapa o projeto se encontra e quais acdes ainda precisam ser realizadas.
Ressaltamos a importancia de acompanhar a tramitacdo por meio dos alertas do sistema. E
imprescindivel seguir corretamente o fluxo desenhado nesta Nota Técnica para evitar

retrabalho e mitigar o risco de ndo aprovagéo da proposta.

Curitiba, 16 de marco de 2026.

Felipe Violi Monteiro

Coordenador Geral da UEF, em exercicio
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Documento: NT_UEF_002_2026_Padronizacao_de_Fluxo.pdf.
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