
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Processo de Consulta Jurídica

Descrição e Características do Processo:
A partir da publicação desta base de conhecimento, o Processo de Consulta Jurídica no

âmbito do Município de Toledo passa a ser realizado exclusivamente por meio eletrônico, utilizando-se do
Sistema Eletrônico de Informações – SEI.

Este processo deve ser utilizado pelas Secretarias da Administração Municipal sempre
que houver dúvidas de natureza técnico-jurídica, seja no início ou no decorrer da tramitação de processos
administrativos. Também será utilizado para subsidiar a interpretação e a aplicação da legislação vigente,
bem como para a compreensão de normas técnicas e jurídicas relacionadas à área de atuação da
Secretaria solicitante.

Nessas situações, a unidade interessada deverá formalizar o processo eletrônico e
encaminhá-lo ao Gabinete da respectiva Secretaria. Após análise do Secretário, a consulta será remetida
à Procuradoria-Geral do Município (PGM), que poderá envolver diferentes setores internos, de acordo
com a natureza da matéria: consultivo, legislativo, tributário, trabalhista e previdenciário, licitações e
contratos, entre outros.

A consulta deve ser redigida de forma clara, objetiva e devidamente instruída com os
documentos e informações necessários para subsidiar a análise jurídica.

A resposta emitida pela PGM orientará a atuação da unidade solicitante, conferindo
segurança jurídica, uniformidade de entendimentos e conformidade com o ordenamento legal vigente.

Classificação de Assunto:
06.08.03 - Consultas, Pareceres, Dúvida Técnica.
Níveis de Acesso Permitidos:
(X) Público;
(X) Restrito, sob hipótese legal:
a) Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011);
b) Restrição de Acesso a Documento Preparatório (Art. 7º, §3º, da Lei nº 12.527/2011).
(X) Sigiloso, sob hipótese legal:
a) Informação Pessoal Sensível (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011).
As hipóteses legais acima são meramente exemplificativas, não excluindo a possibilidade

de aplicação de outras hipóteses legais de restrição de acesso, conforme a natureza e o conteúdo da
matéria tratada no processo eletrônico de consulta jurídica.

 

Agentes do Processo:
1) Departamento/Setor Demandante, se houver;
2) Gabinete da Secretaria Demandante;
3) Procuradoria-Geral;
4) Unidade competente da Procuradoria-Geral do Município para emissão de parecer.
 



Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.
 

Condições e Pré-requisitos:
Demais condições e pré-requisitos para a tramitação deste processo podem ser

consultados na legislação pertinente, disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de
conhecimento.

 

Documentos Necessários:
1) Ofício ou Pedido de Providências contendo a dúvida técnica/Jurídica a ser esclarecida;
2) Despacho ou Manifestação expedido pelo Gabinete da Secretaria Consultante

solicitando complementação de informações;
3) Despacho ou Manifestação expedido pela unidade competente da PGM solicitando

complementação de informações;
4) Despacho de complementação de informações, expedido pela unidade consultante;
5) Parecer Jurídico;
 

Base Legal:
Constituição da República Federativa do Brasil de 1988;
Constituição do Estado do Paraná;
Lei Orgânica do Município de Toledo;
Lei nº 1.822/1999 - Estatuto dos Servidores Públicos Municipais;
Lei nº 1.821/1999 - Plano de Cargos e Vencimentos - Quadro Geral;
Lei nº 1.931/2006 - Código Tributário do Município;
Lei nº 2.074/2011 - Plano de Cargos e Vencimentos - Quadro do Magistério;
Lei nº 2.222/2016 - Plano de Cargos e Vencimentos - Guarda Municipal;
Lei Complementar nº 1/1990 - Normas Sobre os Bens Públicos;
Lei Complementar nº 27/2021 - Plano Diretor de Toledo;
Lei Complementar Federal nº 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
Lei Federal nº 14.133/2021 - Lei de Licitações e Contratos Administrativos;
E demais legislação aplicável conforme matéria, objeto da consulta jurídica.
 

Criado por alisson.teixeira, versão 2 por alisson.teixeira em 09/06/2025 17:58:31.

Anexos:
Fluxograma - Processo de Consulta Jurídica.svg

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/exibirAto.do?action=iniciarProcesso&codAto=9779&codItemAto=97592
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=451
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=373
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=18
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=7
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=20
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=8977
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/generico/norma_juridica_pesquisar_proc?incluir=0&lst_tip_norma=2&txt_numero=1&txt_ano=1990&lst_assunto_norma=&dt_norma=&dt_norma2=&dt_public=&dt_public2=&txt_assunto=&rd_ordenacao=1
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=18172
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=5128&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=f02ac0e3ca2fb88fd11d6fa6f949fb10a6a85df7f4b382820ebcd66d91990288
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Tarefas no SEI

Elaborar Ofício ou Pedido
de Providências

contendo a dúvida
técnica/Jurídica a ser

esclarecida

Recepciona o
Processo e envia

para o
departamento/setor
demandante para

providências

Remeter processo ao
Gabinete da
Secretaria

Demandante

Secretário(a)
Recepciona o

Processo e
efetua análise

Efetuar correções e
adequações conforme

manifestação

Remeter processo à
Procuradoria-Geral

Recepcionar o
Processo e atribuir

para o(a)
Procurador(a)
responsável

Elaborar Despacho
solicitando

complementação de
informações

Remeter o Processo
à demandante para
complementação de

informações

Efetuar
complementação de

informações

Secretário(a)
Recepciona o Processo

e Remete ao
departamento da PGM

responsável pela
consulta

Remeter processo ao setor
competente da Procuradoria,

conforme a matéria, para
análise/ manifestação

Emissão do
Parecer Jurídico

Solicitar
Complementação

de informações

Realizar análise
prévia

Subprocesso

Iniciar novo
Processo

Relacionado ao
de consulta

jurídica

Atividade
Paralela

Início

Início

Fim

Concluir Processo
atual

Decisão

Necessário
complementar

informações no Ofício ou
Pedido de Providências

Necessário
complementar

informações no Ofício ou
Pedido de Providências?

Documentos
Necessários

Ofício ou Pedido
de Providências

(Documento
Interno)

Despacho ou
Manifestação
(Doc. Interno)

Despacho
(Doc. Interno)

Parecer Jurídico
(Doc. Interno)

Despacho ou
Manifestação
(Doc. Interno)

Instruções
Adicionais

Incluir documento
em bloco de

assinaturas para
o(a) Secretário(a)

responsável

Lembrar de cancelar
a disponibilização

do bloco de
assinaturas para
poder alterar o

documento

Efetuadas as correções,
disponibilizar o bloco

de assinaturas e remeter
o processo ao Secretário

A consulta jurídica
poderá ser realizada

nos mais diversos
departamentos que

integram a
Procuradoria

Sendo eles: PGM,
SUBPGM, SUBPCG,
SUBPEF, SUBPLC e

SUBPTP.

Se o processo para o
qual a consulta foi

feita já existir,
apenas relacionar ao
de consulta jurídica

Evento
Intermediário de

Tempo

Ferramenta de E-mail

Não

Sim

Não

Sim

Consulta jurídica
resultará na abertura ou

relacionamento de
Processo já mapeado no

SEI?

Sim

Não

Sim

Não


