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1. OBIJETIVO
Apresentar a sistematica para elaborar os Manuais de Procedimentos da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica - SEIL,
composto pelo Macroprocesso e Procedimento Operacional referente a elaboracdo, atualizacdo, revisdo, aprovacdo e controle destes
documentos.

2. AMBITO DA APLICACAO
Esta regulamentacdo aplica-se a Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica.

3. REVISAO
Alteracbes efetuadas na versao lll:
Reorganizacao da numeracao dos itens.
Substituicdo do simbolo “Bandeira” pelo simbolo “Brasao” em todo o documento.
Substituicdo do termo “Unidade Organizacional” por “Unidade Administrativa” em todo o documento.
Item 6 — Responsabilidades: Alterada as responsabilidades da Unidade Administrativa e AT/Gest&o Estratégica.
Itens 9 — Acesso aos Manuais e 12 — Atualizacdo de Documentos: excluidos.

4. DEFINICOES

4.1 Manual
Coletanea dos diversos documentos regulamentares dos processos organizacionais da SEIL, cujo objetivo é veicular as informacdes
necessarias a execucao uniforme das atividades.

4.2 Regulamentacdo
Conjunto de leis, atos administrativos, normas e conceitos atinentes ao processo organizacional em questao.

Elaborador: Regiane Chemin Busato - Gestdo Estratégica/SEIL Aprovador: José Richa Filho — Secretdario de Estado/SEIL
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4.3 Macroprocesso

Conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou mais unidades, para realizacdo de objetivos e metas do drgao.
Constitui a base inicial do desenho dos Procedimentos Operacionais.

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

5. REFERENCIAS

Prefeitura Municipal de Curitiba - Transversalidade, Rede e Hierarquia, Metodologia em Planejamento Estratégico - Sistema SMAD de
Gestdo Administrativa/Secretaria Municipal de Administracao.

6. RESPONSABILIDADES

Elaborar, atualizar, revisar e controlar o presente documento.
Monitorar a elaboracdo, a atualizagdo e/ou revisdo e aprovar os Manuais de
Procedimentos, conforme o que determina o presente documento.

Assessoria Técnica/Gestdo Estratégica . Elaborar, quando necessario, apds validacdo do Manual de Procedimentos pela
Unidade Administrativa, a Instrucdo Normativa referente ao assunto tratado, em
concordancia com o documento “Regulamentacdo para Elaborar Instrucao
Normativa”.

Elaborador: Regiane Chemin Busato - Gestdo Estratégica/SEIL Aprovador: José Richa Filho — Secretario de Estado/SEIL
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Elaborar e validar o Manual de Procedimentos quanto aos aspectos técnicos e de
Unidade Administrativa legislacdo e/ou outros documentos que embasam o assunto tratado.
Solicitar, ap0s a validacdo do Manual de Procedimentos, a divulgacdo no site SEIL.

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

7. ABRANGENCIA E CONTEUDO DOS MANUAIS
Os documentos sdo distribuidos em manuais fisicos (papel impresso) e/ou em arquivos eletronicos 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 APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS
Os documentos que compdem o sistema regulamentador dos Manuais de Procedimentos da SEIL apresentam o seguinte padrdao de

apresentagao:
1. OBIETIVO
Identifica o(s) ponto(s) basico(s) que justifica(m) a elaboracdo do documento, bem como o(s) seu(s) propdsito(s).

2. AMBITO DE APLICACAO
Identifica o usuario e/ou atividade a que se destinam as orientagdes contidas nos documentos.

Aprovador: José Richa Filho — Secretdario de Estado/SEIL
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3. REVISAO

Apresenta a citacdo dos itens ou textos que sofreram alteracdes em relagdo a versao anterior do documento.

Editar anualmente nova versdo descrevendo as alteragdes.
Obs.: Caso ocorram alteracdes imprescindiveis a execucdo da atividade (organizacionais, legais ou técnicas), deve ser emitida, a

gualquer tempo, nova versao.

N3o havendo alteracGes, atualizar a versao inserindo data e n2 sequencial no cabecalho e informar no item 3 deste documento -

“Nao ha alteragdes”.
4. DEFINICOES

Contém a definicdo de conceitos e partes integrantes do documento.

5. REFERENCIAS

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

10. NUMERAGAO DOS DOCUMENTOS

A numeracao dos documentos segue a estrutura abaixo, sendo responsabilidade da SEIL o controle e definicdo do numero quando da

elaboracdo de um novo documento:

XX XXXX.XXX
|

Numero sequencial por tipo de documento
Sigla da Unidade Responsavel
Tipo de documento (MP — Macroprocesso ou PO — Procedimento Operacional)

Elaborador: Regiane Chemin Busato - Gestdo Estratégica/SEIL

Aprovador: José Richa Filho — Secretdario de Estado/SEIL
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11. MODELOS
11.1 MACROPROCESSO
PARAI\!A
Macronrocesso Vers3n
Processo Organizacional Data
Assunto Pagina
1. OBJETIVO
2. SIGLAS
[ Flaharador [ Anrovadar

Elaborador: Regiane Chemin Busato - Gestdo Estratégica/SEIL Aprovador: José Richa Filho — Secretario de Estado/SEIL
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FLUXOGRAMA DE TRANSVERSALIDADE DO MACROPROCESSO

Macroprocesso:

Processo Organizacional:

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGESTICA - SEIL

Sistema Integrado de Gestdo da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica - SEIL
Sistema SEIL de Gestdo Administrativa

Assessoria de Gestéo Estratégica - AGE-SEIL - 2015

Elaborador: Regiane Chemin Busato - Gestdo Estratégica/SEIL

Aprovador: José Richa Filho — Secretario de Estado/SEIL
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11.2 — PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PARANA

Nome da Unidade Administrativa

Versdo

Assunto

Data

RS

Fluxograma do Procedimento Operacional %

Elaborador: Regiane Chemin Busato - Gestdo Estratégica/SEIL
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Macronrocesso

Processn Orpanizacional

Vers3n

Assiinto

Data

1. OBJETIVO

2. AMBITO DA APLICAGAO
3. REVISAO

4. DEFINIGOES

5. REFERENCIAS

Pigina

Flaharador

Anrovadar
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