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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA SEIN° 01, DA SECRETARIA DE GOVERNO.

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacdo eletronica do processo Atos do Executivo -
Correspondéncia Administrativa Externa, no ambito da administragdo publica municipal.

O Secretdrio de Governo, no uso de suas atribuicdes:

RESOLVE:

CAPITULO1
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo Atos do Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa, no
ambito da administracdo publica municipal, serd autuado e tramitado exclusivamente no Sistema
Eletronico de Informagdes — SEIL

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° O processo Atos do Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa tem como unidade
gestora o Nucleo Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD).

Art. 3° Ao Nicleo Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD), cabera:
I — propor as diretrizes para os processos operacionalizados pela unidade;

IT — analisar e propor melhorias para a tramitacao eletronica do processo;

III — definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV — definir o fluxo do processo;

IV — solicitar ao 6rgao gestor do SEI a inclusdo e/ou alteracdes necessdrias na parametrizacdo do sistema
relativas ao processo;



CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 4° O processo Atos do Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa quanto ao nivel de
acesso serd autuado como restrito.

Paragrafo Unico: O processo Atos do Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa é a aplicavel
apenas para as comunicagdes cujo processo tenha sido autuado pelo Nucleo Administrativo da Secretaria
de Governo (SEGOV.NAD).

Art. 5° O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverdo seguir as orientagdes na
forma dos anexos.

Art. 6° A unidade gestora do processo poderd requerer documentos complementares, para a continuidade
do tramite da devida instrucio processual.

AFONSO CARLOS FRAIZ,
SECRETARIO DE GOVERNO

MARIA ALVINA VIEIRA DE BORBA
GERENTE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE GOVERNO

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA ATOS DO EXECUTIVO - COORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA EXTERNA

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada com o processo Atos do Executivo -
Correspondéncia Administrativa Externa.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo é o Nicleo Administrativo da Secretaria de Governo
(SEGOV.NAD).

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?

Para a realizacdo deste processo, o Nucleo Administrativo da Secretaria de Governo
(SEGOV.NAD), ao receber as correspondéncias administrativas externas (que poderdo ser oficios,
convites, cartas, e-mail entre outros documentos), devera autuar um processo no SEI, do tipo Atos do
Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa. No respectivo processo, apds a digitalizacio em



formato pdf do documento recebido, o mesmo devera ser incluido como documento externo e assinado
eletronicamente pelo usudrio que o incluiu no processo.

Sequencialmente, serd efetuada uma andlise, para verificar quem € o gestor da
informacdo responsavel pela resposta.

Se, for constatado que € necessario o envio de uma resposta e, que o proprio Nucleo
Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD) é capaz de responder a solicitagdo, serd incluso
o documento Oficio, o qual serd assinado e encaminhado ao solicitante e, o processo concluido no dmbito
da prépria unidade.

Se, for constatado que ndo € necessario o envio de uma resposta, serdo tomadas as
providéncias e o processo serd concluido no ambito da propria unidade.

Se, for constatado que € necessdrio o envio de uma resposta e, que o gestor da
informacdo é outra unidade, serd incluso o documento Despacho e, o mesmo serd assinado
eletronicamente. Para o envio, desse processo, serd efetuada uma andlise, para verificar se, 0 processo
deve ser enviado ao Gabinete (GAB) da Secretaria/Fundacio envolvida ou se deve ser enviado ao Nucleo
Administrativo (NAD) da Secretaria/Fundagdo envolvida.

Se, o processo for enviado para o Gabinete (GAB) da Secretaria/Fundacio envolvida
com o assunto, o Secretdrio/Presidente/Diretor Presidente e/ou Diretor Executivo ao receber o processo
efetuard uma andlise.

Se, o documento recebido requerer que seja elaborada uma resposta ao Nucleo
Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD), e, o gestor da informacao for outra unidade, o
Secretdrio/Presidente/Diretor Presidente e/ou Diretor Executivo incluird o documento Despacho, ird
assind-lo e encaminhd-lo a unidade envolvida, para conhecimento e providéncias. A unidade envolvida,
ao receber o processo, procederd com a andlise da solicitacdo. Posteriormente, incluird um documento do
tipo Memorando/Oficio com a resposta, a solicitacdo efetuada. Incluird o documento em Bloco de
Assinatura e, o disponibilizard ao Gabinete (GAB) da Secretaria/Fundagdo envolvida. Quando do
recebimento do Bloco de Assinatura no Gabinete (GAB), o documento serd assinado e, o bloco de
assinatura retornado para a unidade demandante. Ao receber, o processo, a unidade envolvida enviard o
processo para o Nucleo Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD).

Se, o documento recebido requerer que seja elaborada uma resposta ao Nicleo
Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD), e, o gestor da informagdo for o proprio
Gabinete (GAB), o Secretario/Presidente/Diretor Presidente e/ou Diretor Executivo incluird o documento
Memorando, ird assind-lo e o processo deverd ser enviado para o Nucleo Administrativo da Secretaria de
Governo (SEGOV.NAD).

Se, for constatado que ndo € necessdrio o envio de uma resposta serdo tomadas as
providéncias e o processo serd concluido no ambito da propria unidade.

Se, o processo for enviado para o Nicleo Administrativo (NAD) da
Secretaria/Fundac@o envolvida com o assunto, o (s) servidor (es) vinculados ao Nucleo, ao receber o
processo efetuardo uma andlise.

Se, o documento recebido requerer que seja elaborada uma resposta ao Niucleo
Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD), e, o gestor da informacdo for outra unidade, o
servidor do Nucleo Administrativo (NAD) incluird o documento Despacho, ird assind-lo e encaminhé-lo a
unidade envolvida, para conhecimento e providéncias. A unidade envolvida, ao receber o processo,
procedera com a andlise da solicitacdo. Posteriormente, incluird um documento do tipo Memorando/Oficio
com a resposta, a solicitacdo efetuada. Incluird o documento em Bloco de Assinatura e, o disponibilizara
ao Gabinete (GAB) da Secretaria/Fundacio envolvida.

Quando do recebimento do Bloco de Assinatura na unidade envolvida, o documento
serd assinado e, o bloco de assinatura retornado para a unidade demandante. Ao receber, o processo, a

unidade envolvida enviard o processo para o Nucleo Administrativo da Secretaria de Governo
(SEGOV.NAD).



Se, o documento recebido requerer que seja elaborada uma resposta ao Nucleo
Administrativo da Secretaria de Governo (SEGOV.NAD), e, o gestor da informagao for o préprio Niicleo
Administrativo (NAD), o servidor do Nucleo Administrativo incluird o documento Memorando, em
Bloco de Assinatura e, o disponibilizard ao Gabinete (GAB) da Secretaria/Fundacdo envolvida. Quando
do recebimento do Bloco de Assinatura no Gabinete (GAB), o documento sera assinado e, o bloco de
assinatura retornado para o Nucleo Administrativo (NAD). Ao receber, o processo, o Nicleo
Administrativo (NAD) enviard o processo para o Nucleo Administrativo da Secretaria de Governo
(SEGOV.NAD).

z

Se, for constatado que ndo € necessario 0 envio de uma resposta serdo tomadas as
providéncias e o processo concluido no ambito da propria unidade.

O processo, ao ser recebido no Nucleo Administrativo da Secretaria de Governo
(SEGOV.NAD) sera analisado.

Se, ap6s a andlise constatar-se que € necesséario o envio de uma resposta ao solicitante,
e, a redacdo necessita ser adequada, serd incluso o documento Oficio, o qual serd assinado e encaminhado
ao solicitante e, o processo posteriormente serd concluido no dmbito da prépria unidade.

Se, apds a andlise constatar-se que € necessario o envio de uma resposta ao solicitante,
e, a redacdo ndo precisa ser adequada, podendo entdo ser disponibilizada a resposta produzida pela
unidade envolvida, o documento entio, serd encaminhado ao solicitante e, 0 processo posteriormente serd
concluido no ambito da propria unidade.

Se, for constatado que ndo é necessdario o envio de uma resposta serdo tomadas as
providéncias e o processo concluido no ambito da prépria unidade.

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Atos do Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa para ser
autuado requer o recebimento de correspondéncias administrativas através do Nicleo Administrativo da
Secretaria de Governo (SEGOV.NAD).

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Atos do Executivo - Correspondéncia Administrativa Externa na sua
instrucdo é composto pelos diferentes tipos de documentos passiveis de recep¢ao (ex: oficios, convites,
cartas, e-mail e outros documentos), bem como pelos documentos que compdem a sua tramitacao, tais
como: Despacho, Memorando, Correspondéncia Eletronica e, eventualmente por outros documentos
complementares que se fizerem necessdrios e a unidade gestora julgar conveniente utilizar e/ou solicitar.

Quais sao as legislacoes vinculadas a este processo?

Instru¢do Normativa SEI n° 01/2015, da Secretaria de Governo que dispde sobre as
diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica do processo Atos do Executivo - Correspondéncia
Administrativa Externa no ambito da administragdo publica municipal.

Decreto n° 22.066, que institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como sistema
oficial e tinico de processo eletrdnico administrativo e gestdo do conhecimento no dambito do Municipio de
Joinville, e d4 outras providéncias.

Anexos

Decreto da IN SEI n°01/2015_SEGOV _CorrespondénciaAdministrativaExterna.pdf
Mapa de Contexto_Atos do Executivo_CorrespondénciaAdministrativaExterna.pdf
Mapa de Documentos_Atos do Executivo_CorrespondénciaAdministrativaExterna.pdf

SEGOV_Atos do Executivo_CorrespondénciaAdministrativaExterna.pdf



Anexo II
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para*?
Solicitante PF ou PJ Encaminha solicitacao SEGOV.NAD
Autua o processo no SEI, inclui documento GAB da
SEGOV.NAD externo e anvia processo para a Unidade | Secretaria/Fundacdo
envolvida com o assunto envolvida
GAB/NAD da
Secretaria/Fundagdo Analisa a solicitacdo e elabora o despacho Unidade responsavel
envolvida

Unidade responsédvel

Analisa a solicitacdo e elabora a resposta

SEGOV.NAD

SEGOV.NAD

Encaminha resposta ao solicitante e conclui o
processo

Anexo III
Mapa de Documentos

Tipo de Documento

Conteado

Memorando

iguais hierarquias

Solicita a agdo administrativa a ser realizada ente 6rgdos de

Despacho

Expressa a ordem da autoridade administrativa

= —
»
seil
s &)
assinatura
eletrénica

g

Documento assinado eletronicamente por AFONSO CARLOS FRAIZ,

Secretario (a), em 27/02/2015, as 14:32, conforme a Medida Proviséria n°

2.200-2, de 24/08/2001 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

seil’

Y

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por MARIA ALVINA DE BORBA

VIEIRA, Gerente, em 27/02/2015, as 14:59, conforme a Medida Proviséria n°
2.200-2, de 24/08/2001 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.
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