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1. OBJETIVO
Apresentar a sistemática para elaborar os Manuais de Procedimentos da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logística - SEIL,
composto pelo Macroprocesso e Procedimento Operacional referente a elaboração, atualização, revisão, aprovação e controle destes
documentos.

2. ÂMBITO DA APLICAÇÃO
Esta regulamentação aplica-se à Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logística.

3. REVISÃO
Alterações efetuadas na versão III:
• Reorganização da numeração dos itens.
• Substituição do símbolo “Bandeira” pelo símbolo “Brasão” em todo o documento.
• Substituição do termo “Unidade Organizacional” por “Unidade Administrativa” em todo o documento.
• Item 6 – Responsabilidades: Alterada as responsabilidades da Unidade Administrativa e AT/Gestão Estratégica.
• Itens 9 – Acesso aos Manuais e 12 – Atualização de Documentos: excluídos.

4. DEFINIÇÕES

4.1  Manual
Coletânea dos diversos documentos regulamentares dos processos organizacionais da SEIL, cujo objetivo é veicular as informações
necessárias à execução uniforme das atividades.

4.2  Regulamentação
Conjunto de leis, atos administrativos, normas e conceitos atinentes ao processo organizacional em questão.
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4.3  Macroprocesso
Conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou mais unidades, para realização de objetivos e metas do órgão.
Constitui a base inicial do desenho dos Procedimentos Operacionais.

4.4  Procedimento Operacional
É o documento que padroniza as atividades previamente estabelecidas, com o objetivo de determinar como o trabalho será realizado.

5. REFERÊNCIAS
Prefeitura Municipal de Curitiba - Transversalidade, Rede e Hierarquia, Metodologia em Planejamento Estratégico - Sistema SMAD de
Gestão Administrativa/Secretaria Municipal de Administração.

6. RESPONSABILIDADES

Quem O que

Assessoria Técnica/Gestão Estratégica

• Elaborar, atualizar, revisar e controlar o presente documento.
• Monitorar a elaboração, a atualização e/ou revisão e aprovar os Manuais de

Procedimentos, conforme o que determina o presente documento.
• Elaborar, quando necessário, após validação do Manual de Procedimentos pela

Unidade Administrativa, a Instrução Normativa referente ao assunto tratado, em
concordância com o documento “Regulamentação para Elaborar Instrução
Normativa”.
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Unidade Administrativa
• Elaborar e validar o Manual de Procedimentos quanto aos aspectos técnicos e de

legislação e/ou outros documentos que embasam o assunto tratado.
• Solicitar, após a validação do Manual de Procedimentos, a divulgação no site SEIL.

Assessoria de Imprensa/SEIL • Divulgar o Manual de Procedimentos no site SEIL.

7. ABRANGÊNCIA E CONTEÚDO DOS MANUAIS
Os documentos são distribuídos em manuais físicos (papel impresso) e/ou em arquivos eletrônicos e divulgados no site SEIL.

8.  MANUAL DE PROCEDIMENTOS
Manual de uso das Unidades Administrativas da SEIL composto por:

a) Macroprocesso
b) Procedimento Operacional
c) Anexos

9.     ESTRUTURA DE APRESENTAÇÃO DOS DOCUMENTOS
Os documentos que compõem o sistema regulamentador dos Manuais de Procedimentos da SEIL apresentam o seguinte padrão de
apresentação:
1. OBJETIVO

Identifica o(s) ponto(s) básico(s) que justifica(m) a elaboração do documento, bem como o(s) seu(s) propósito(s).
2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO

Identifica o usuário e/ou atividade a que se destinam as orientações contidas nos documentos.
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3. REVISÃO
Apresenta a citação dos itens ou textos que sofreram alterações em relação à versão anterior do documento.
Editar anualmente nova versão descrevendo as alterações.
Obs.: Caso ocorram alterações imprescindíveis à execução da atividade (organizacionais, legais ou técnicas), deve ser emitida, a
qualquer tempo, nova versão.
 Não havendo alterações, atualizar a versão inserindo data e nº sequencial no cabeçalho e informar no item 3 deste documento -
“Não há alterações”.

4. DEFINIÇÕES
Contém a definição de conceitos e partes integrantes do documento.

5. REFERÊNCIAS
Contém a identificação da legislação e/ou outros documentos que embasam o assunto tratado.

10. NUMERAÇÃO DOS DOCUMENTOS
A numeração dos documentos segue a estrutura abaixo, sendo responsabilidade da SEIL o controle e definição do número quando da
elaboração de um novo documento:

XX.XXXX.XXX
Número sequencial por tipo de documento
Sigla da Unidade Responsável
Tipo de documento (MP – Macroprocesso ou PO – Procedimento Operacional)
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11. MODELOS

11.1 MACROPROCESSO

Macroprocesso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               MP.XXXX.XXX.X

1. OBJETIVO

 1.           OBJETIVO

2.  SIGLAS

Macroprocesso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           MP.XXXX.XXX
Macroprocesso Versão
Processo Organizacional
Assunto

Data
Página

Elaborador Aprovador
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       FLUXOGRAMA DE TRANSVERSALIDADE DO MACROPROCESSO

Assessoria de Gestão Estratégica - AGE-SEIL - 2015

GOVERNO DO ESTADO DO PARANÁ

SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGÍSTICA - SEIL

Sistema Integrado de Gestão da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logística - SEIL
Sistema SEIL de Gestão Administrativa

Macroprocesso:

Processo Organizacional:
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11.2 – PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Macroprocesso                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               MP.XXXX.XXX.X

Fluxograma do Procedimento Operacional

FLUXOGRAMA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Nome da Unidade Administrativa Versão

Assunto Data
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                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             MP.XXXX.XXX.X

1. OBJETIVO

2. ÂMBITO DA APLICAÇÃO

3. REVISÃO

4. DEFINIÇÕES

5. REFERÊNCIAS

Procedimento Operacional                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       PO.XXXX.XXX
Macroprocesso Versão
Processo Organizacional
Assunto

Data
Página

Elaborador Aprovador


