MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

Comunicagdes Oficiais Externas: Orgaos Estatais e
Concessionarias

Descricao e Caracteristicas do Processo:

A partir da publicacdo desta base de conhecimento, o Processo de Comunicagdes Oficiais
Externas: Orgaos Estatais e Concessionarias no ambito do Municipio de Toledo passa a ser realizado
exclusivamente por meio eletrénico, utilizando-se do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI.

Este processo tem por finalidade padronizar e formalizar o envio de oficios produzidos
pelas Secretarias, Departamentos ou Setores da Administracdo Municipal a Orgaos da Administracéo
Publica Direta e Indireta, bem como Concessionarias de Servigos Publicos.

A tramitacdo inicia-se com a elaboracéo e inclusdo de Oficio no SEI, acompanhado dos
documentos necessarios a instrucdo. Na sequéncia, sdo coletadas as assinaturas eletrbnicas dos
servidores competentes, quando aplicavel, e obrigatoriamente a assinatura do Secretario da pasta
oficiante.

Apds a conclusdo da etapa de assinaturas, a unidade demandante realiza o envio do
oficio por meio da ferramenta de correio eletrénico do SEI.

Agentes do Processo:
1) Secretaria/Departamento/Setor Oficiante.

Fluxo do Processo ou Descri¢cao das Etapas:

Conforme Anexo | - Fluxograma.

Condicoes e Pré-requisitos:

O processo “Comunicacdes Oficiais Externas: Orgdos Estatais e Concessionarias” foi
inicialmente disponibilizado para a Secretaria da Infraestrutura Rural e Urbana e de Servigos Publicos e
para a Secretaria da Administracdo, em razdo de ambas possuirem fluxos processuais idénticos para a
expedicao de comunicacgdes oficiais externas.

Para as demais Secretarias Municipais que desejarem aderir a esse processo, sera
necessario solicitar autorizagao prévia da Diregdo da Administracado e de Gestao de Processos (DIRAGP),
mediante Pedido de Providéncias, a ser encaminhado para o enderegco eletrdnico:
sei.cadastro@toledo.pr.gov.br.

Ap0s analise da solicitagao por parte da DIRAGP, e desde que atendidos os requisitos, o
pedido podera ser deferido e o acesso liberado para que as demais Secretarias possam tramitar este
processo no SEI.

Documentos Necessarios:
1) Oficio;
2) Demais Documentos Externos.
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Anexos:
Fluxograma - Comunicagdes Oficiais Externas - Orgaos Estatais ¢ Concessionarias.svg
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