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1. OBIETIVO

Definir padrdes de elaboragdo das Instrugdes Normativas, originadas na Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica, no que se refere a
redagdo, formatagao, aprovagao, responsabilidades, tramite interno, distribuicdo e controle.

2. AMBITO DA APLICAGAO
Esta regulamentagao aplica-se a SEIL.

3. REVISAO
Editar anualmente nova versdo desta regulamentacdo descrevendo as alteracdes neste item (3).
Havendo alteragao, os procedimentos de encaminhamento seguem o padrao do item 8 deste documento.
Ndo havendo alteracdo, atualizar a versao inserindo data e n.2 sequencial no cabecalho e informar neste item (3) “Ndo ha alteracdo”, ficando
dispensada a analise juridica. Os demais procedimentos seguem o padrao do item 8 deste documento.
Alteracdes efetuadas na Versao Il
Reorganizagao da numeragao dos itens.
Substituicdo do simbolo “Bandeira”, pelo simbolo “Brasdao” em todo o documento.
Iltem 6: Inserc¢do da sigla AGE e exclusao da sigla Al.
Item 8: Alterada as responsabilidades da Unidade Administrativa, AT/Gestdo Estratégica e AT/Gestdo da Informacao.
ltem 11: “Numeracdo” excluido e substituido por “Modelo”.

4. DEFINICAO
4.1. Instrucao Normativa—IN
Documento de organizacdo e ordenamento administrativo interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e
procedimentos, bem como regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada, a fim de orientar os dirigentes e servidores no
desempenho de suas atribuicdes.
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4.2. Regulamentacdo
Conjunto de leis, atos administrativos, normas e conceitos atinentes ao processo organizacional em questao.

5. REFERENCIAS
Manual de Comunicagdo Escrita Oficial do Estado do Parana
Manual de Comunicagdo Escrita Oficial da Prefeitura de Curitiba
Manual de Redac3o e de Atos Oficiais da Agéncia Nacional de Aguas — ANA — Brasilia/DF
Sistema SMAD de Gestdo Administrativa — Funcionamento — Caderno Il — Prefeitura Municipal de Curitiba

6. SIGLAS
IN — Instrugao Normativa
SEIL — Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
DIOE — Departamento de Imprensa Oficial do Estado
DG — Diretor Geral
AGE — Assessoria de Gestao Estratégica
AT — Assessoria Técnica
NJA/PGE/SEIL - Ntcleo Juridico da Administragdo da Procuradoria Geral do Estado na Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
GAS — Grupo Administrativo Setorial

7. PUBLICAGCAO
A IN é publicada no DIOE.

Elaborador: Assessoria de Gest3o Estratégica - AGE/SEIL Aprovador: José Richa Filho — Secretario de Estado/SEIL
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8. RESPONSABILIDADES

Elaborar a minuta da IN apds o mapeamento dos procedimentos organizacionais e levantamento da legislacao
vigente.

Enviar a minuta da IN para ser analisada pela AT/Gestdo Estratégica.

Elaborar Informagdo ao DG/SEIL justificando a proposta e solicitando analise juridica para aprovagao.

Protocolar os documentos, apensando a via a ser assinada pelo Secretario/SEIL.

Encaminhar ao DG/SEIL para tramitar ao NJA/PGE/SEIL, via AT/Gestdo da Informagéo.

Efetuar as alteragGes apos a analise do NJA/PGE/SEIL, caso necessarias.

Revisar a IN, obrigatoriamente, 1 (uma) vez por ano, tendo como base a data da publicagdo no DIOE, verificando
a concordancia com a legislagdo vigente e os procedimentos operacionais ou, a qualquer tempo, quando houver
alteracgao.

Havendo alteragao, emitir uma nova IN revogando a anterior.

Preencher o “Formulario de Revisdes” (anexo 1) informando as alteragdes no campo “ltens alterados” e
encaminhar a AT/Gesté&o Estratégica.

N3o havendo alteragdo, preencher o “Formulario de Revisdes” (anexo 1) e encaminhar a AT/Gestdo Estratégica.

Unidade Administrativa

Elaborador: Assessoria de Gest3o Estratégica - AGE/SEIL Aprovador: José Richa Filho — Secretario de Estado/SEIL




T

PARANA
GOVERNO DO ESTADO
Macroprocesso Sistema Integrado de Gestao da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica Data: 11/08/2015 ‘
Versdo 1
Assunto Regulamentagao para Elaborar Instrugdao Normativa Pagina 419

AT/Gestdo Estratégica

AT/Gestdo da Informacdo

DG/SEIL

NJA/PGE/SEIL

Secretario de Estado/SEIL

Monitorar os procedimentos de elaboracdo, revisdao e aprovagao da IN

Analisar a minuta da IN.

Elaborar informacdo atestando ou ndo a conformidade com esta Regulamentacao.

Numerar a IN e emitir 2 (duas) vias, sendo 1 (uma) via anexada a Informacdo e 1 (uma) via para assinatura do
Secretario/SEIL.

Fornecer o nimero da IN para a AT/Gestdo Estratégica.

Elaborar o despacho ao NJA/PGE/SEIL e coletar a assinatura do DG/SEIL.

Tramitar o processo ao NJA/PGE/SEIL.

Coletar a assinatura do Secretario/SEIL.

Inserir na folha de rosto o nimero do protocolo, descri¢cdo, datas de assinatura e publicacdao no DIOE.
Emitir extrato da IN e encaminhar ao GAS/SEIL para publicacdo no DIOE.

Anexar copia da publicacdo no processo.

Anexar via assinada da IN no processo.

Encaminhar a IN, via Expresso, a Assessoria de Imprensa para disponibilizar no site da SEIL.
Divulgar a IN, via Expresso, ao grupo de usudrios da SEIL.

Encaminhar o processo para o Arquivo da SEIL.

Avaliar e despachar ao NJA/PGE/SEIL para analise e instrucdo, via AT/Gestdo da Informacao.

Efetuar a analise e emitir informacdo atestando se a IN estd em condices de ser aprovada pelo Secretario/SEIL
ou orientar a Unidade Administrativa sobre ajustes a serem executados.

Assinar a Instru¢cao Normativa.

Elaborador: Assessoria de Gest3o Estratégica - AGE/SEIL

Aprovador: José Richa Filho — Secretdario de Estado/SEIL
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9. ABRANGENCIA
A IN é disponibilizada no site SEIL e divulgada, via Expresso, ao grupo de usuarios da SEIL.

10. ESTRUTURA DE APRESENTAGAO

Os topicos constantes na IN apresentam o seguinte padrao de apresentagao:

1.

OBIJETIVO

Identifica o(s) ponto(s) basico(s) que justifica(m) a elaboragcdo do documento, bem como o(s) seu(s) propdsito(s).
AMBITO DE APLICACAO

Identifica o usuario e/ou atividade a que se destinam as orientaces.

REVISAO

Define o prazo estipulado para revisdo, procedimentos e responsabilidades.

DEFINICOES

Contém a definicdo de conceitos e partes integrantes do documento.

REFERENCIAS

Contém a identificacdo da legislagdo e/ou outros documentos que embasam o assunto tratado.
CONDICOES GERAIS

Define as etapas e pré-requisitos para o cumprimento dos procedimentos pertinentes a IN.
DOCUMENTACAO BASICA

Define os documentos necessarios para o cumprimento dos procedimentos pertinentes a IN.
MODELO DE DOCUMENTOS

Apresenta o modelo dos documentos a serem anexados para o cumprimento dos procedimentos apropriados a IN.

DISPOSICOES GERAIS

Preceitos comuns a mais de um item do texto da IN e/ou preceitos autbnomos e desvinculados das demais divisdes do texto.

Elaborador: Assessoria de Gest3o Estratégica - AGE/SEIL Aprovador: José Richa Filho — Secretdario de Estado/SEIL
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11. MODELO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA SECRETARIA DE ESTADO DE
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

(NOME DA GESTAOQ)

INSTRUGAO NORMATIVA N.2 000/20XX

(TITULO DA IN)

HISTORICO

PROTOCOLO N.¢ DESCRIGAO DATA DA ASSINATURA DO
SECRETARIO/SEIL

DATA DA PUBLICAGAO NO
DIOE

Elaborador: Assessoria de Gest3o Estratégica - AGE/SEIL

Aprovador: José Richa Filho — Secretario de Estado/SEIL
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TiTULO DA IN

Sumdrio
1.

2.

3.

INSTRUGAO NORMATIVA IN — Pégina x
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PARANA
TITULO DA IN
1. Objetivo

2. Ambito da Aplicacdo

3. Revisdo

4. Definigbes

5. Referéncias

6. CondigOes Gerais

7. Documentagdo Basica
8. Modelo de Documentos
9. Disposi¢des Gerais

A presente Instrugdo Normativa, devidamente aprovada pelo Secretdrio de Estado de Infraestrutura e Logistica, entrara em vigor na
data de sua publicagdo no Diario Oficial do Estado, revogando a anterior.

Assinatura
Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica

INSTRUGAO NORMATIVA IN - Pégina x
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| UNIDADE ADMINSTRATIVA |

v

ASSESSORIA DE GESTAO
ESTRATEGICA

v

| UNIDADE ADMINSTRATIVA |

v

AT/GESTAO DA INFORMAGAO

v

| DG/SEIL |

v

| AT/GESTAO DA INFORMAGAO

v

| NJA/PGE/SEIL |47

Y

Sim

AT/GESTAO DA INFORMAGAO

v

GABINETE DO SECRETARIO

v

AT/GESTAO DA INFORMAGAO

Néo
| UNIDADE ADMINISTRATIVA

AT/GESTAO DA INFORMAGAO

v

ASSESSORIA DE IMPRENSA

FIM




