15/10/2025, 09:49 SEI / PMT - Pedido de Alteragao de Ponto Focal Setorial - Decreto n°® 1.312/2024 - UGSEI

MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

v TOLEDD
“—_

Pedido de Alteracao de Ponto Focal Setorial - Decreto n°
1.312/2024

Descricao e Caracteristicas do Processo:

O processo de Pedido de Alteracdo de Ponto Focal Setorial no Municipio de Toledo passa
a ser realizado de forma eletrdnica por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEIl), e rege-se pelo

Decreto Municipal n° 1.312/2024, que regulamenta a referida matéria no ambito municipal.

Esse procedimento administrativo é obrigatério para os pedidos de substitui¢édo, inclusdo

e exclusao de pontos focais setoriais, conforme disposto no referido Decreto.

O Ponto Focal Setorial desempenha um papel fundamental junto a Unidade Gestora do
SEI, sendo responsavel por subsidia-la com informagdes sobre o mapeamento de fluxos, a identificagao
de tipos processuais, a elaboracdo de bases de conhecimento, a confeccdo de modelos de
documentos. Além disso, cabe a ele solicitar o cadastro de servidores de sua Secretaria, Departamento ou

Setor, bem como disseminar o conhecimento sobre a utilizacao do SEI.

A seguir, apresenta-se uma sintese dos principais dispositivos do Decreto Municipal n°

1.312/2024, que tratam das competéncias e atribui¢des dos pontos focais setoriais:

"Art. 11 - O 6rgao ou entidade que iniciar a implantagdo do SEI devera indicar, no minimo,
dois servidores para atuarem como ponto focal setorial junto a Diregdo de Procedimento e Controles de

Concepcao e Gestao da Secretaria da Administragao, ou sucedanea.

§ 1° - Aiindicagao do ponto focal setorial dar-se-a apds a solicitagdo pela Unidade Gestora

do SEL.

§ 2° - O ponto focal setorial exercera a funcédo de supervisor do SEI no seu respectivo

orgao ou entidade.

§ 3° - O servidor designado como ponto focal setorial ndo fara jus a nenhum tipo de

remuneragao em decorréncia dessa atividade.
Art. 12 - Compete ao ponto focal setorial:
| - estimular e compartilhar conhecimento sobre o uso do SEl;

Il - articular os setores internos para obtengdo de informagdes e demais acbes

necessarias a implantagao do SEl;

[l - coordenar o processo de identificacdo dos tipos processuais, seus fluxos basicos e os

documentos que compdem cada processo;
IV - solicitar e participar da capacitagdo de usuarios junto ao 6rgao central do SEI;

V - encaminhar solicitagdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de processos a

Unidade Gestora do SEl;

VI - solicitar o cadastro dos servidores do seu 6rgdo ou entidade como usuarios internos

do SElI;

VIl - indicar os perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros da Unidade

Gestora do SEl;

VIl - zelar pela manutencdo da integridade e atualidade dos dados cadastrados no

sistema;
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IX - designar unidades de seu 6rgao ou unidade como unidade protocoladora, conforme
funcionalidade do SEl; e

X - atualizar e informar a Unidade Gestora do SEI o niumero das unidades protocoladoras
de seu 6rgao ou entidade, sempre que ocorrerem altera¢des."

Classificagao de Assunto:

00.03.04 - Ponto Focal Setorial;

00.05.06 - Substitui¢des, Inclusdes e Exclusdes.
Niveis de Acesso Permitidos:

(X) Publico;

( ) Restrito, sob hipétese legal;

( ) Sigiloso, sob hipotese legal.

Agentes do Processo:
1) Secretaria Demandante;
2) Unidade Gestora do SEI - Sistema Eletrdnico de Informacgdes;
3) Secretario da Administracao.

Fluxo do Processo ou Descricao das Etapas:
Conforme Anexo | - Fluxograma.

Condigoes e Pré-requisitos:

As demais condicbes e pré-requisitos para o processo de Pedido de Alteragcdo de Ponto
Focal Setorial também podem ser consultados através do Decreto Municipal n° 1.312/2024, que
regulamenta essa matéria no dmbito municipal. O referido decreto esta disponivel no item "Base Legal",
constante desta base de conhecimento.

Documentos Necessarios:
1) Oficio ou Pedido de Providéncias emitido pela Secretaria Demandante;

2) Despacho para Complemento de informagdes emitido pela Dire¢do de Procedimentos e
Controles de Concepgao e Gestao, quando cabivel;

3) Oficio de solicitagdo de alteragdo de ponto focal emitido pela Secretaria da
Administragao.

Base Legal:
Decreto n° 1.312, de 4 de novembro de 2024.

Criado por alisson.teixeira, versao 3 por cristiano.silva em 15/10/2025 09:45:57.

Anexos:
Anexo I - Fluxograma - Pedido de Alteracdo de Ponto Focal Setorial.svg
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