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1. COMO ACESSAR A BASE DE CONHECIMENTO E O FLUXOGRAMA DE UM
PROCESSO QUE JA FOI GERADO NO SEI?

Ao acessar o SEI, sera apresentada a tela inicial de Controle de Processos, nela o usuario interno
devera acessar o processo no qual deseja obter conhecimento acerca de suas etapas, bem como
seu fluxo, conforme demonstrado a seguir:
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Controle de Processos
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Visualizagéo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (6 registros): Processos gerados (2 registros):

B Gerados

Recebidos

01.03.000008/2025-84

M 01.03.000090/2025-47

) 4 & 01.03.000079/2025-87 L B 01.03.000072/2025-65
) & 01.03.000087/2025-23
N X 01.03.000080/2025-10
(] E 01.03.000082/2025-09

01.03.000075/2025-07

Apos, sera aberta uma nova tela contendo a arvore do processo e demais funcionalidades, nela
devera ser acessado o icone demarcado em vermelho conforme demonstrado a seguir:

MUNICIPIO DE TOLEDO
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[ PAS - Intimagao de Decisao Recursal 0000396 cooroms #%

ﬁ PAS - Oficio de Emissao de Guia ou Retengao de Valores 1 (0000398)
Guia de Recolhimento de Valores (0000399) swF |

B Oficios teste 5 1 (0000400) cooropas #%

B Oficios teste 5 2 (0000401) coororas #% |

E-mail 0000402 cooroPas

Processo aberto somente na unidade SMAD.

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Atos Administrativos: Portaria (1)

Por conseguinte, sera apresentada a tela intitulada: “Bases de Conhecimento Associadas”,
ademais, na coluna agdes, sera apresentado o icone que permite a visualizacdo da base de
conhecimento associada ao processo no qual se deseja obter conhecimento de seu fluxo e
etapas:
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Bases de Conhecimento Associadas

| primic |

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade Descri¢ao Usuario Liberagéo Data Liberacao Acoes
|_\ DIRPCCG  Processo Administrativo alisson.teixeira 28/02/2025 ﬁ
Sancionador - Lei n° 15:56:57
14.133/2021 [Visualizar Contetdo do Procedimento

Também ¢ possivel acessa-la clicando sobre o nome do processo, logo abaixo do item
“descri¢do”, conforme demonstrado a seguir:

v ) €TH 5= (2 0 A X 2.
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Bases de Conhecimento Associadas

| prmie

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

E Unidade Descrigao Usuario Liberagdo  Data Liberagao Agdes
\7| DIRPCCG | Processo Administrativo alisson.teixeira 28/02/2025 .
Sancionador - Lei n° 15:56:57 -

14.133/2021
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Ao abrir a base de conhecimento, sero apresentadas as principais caracteristicas do processo
que esta em tramite na unidade, conforme abaixo:

MUNICIiPIO DE TOLEDO
Base de Conhecimento

PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR - LEI N° 14.133/2021

Descrigao e Caracteristicas do Processo:

Procedimento para apurago e aplicag&o de sang&o administrativa por infrag&o s empresas participantes de licitagéo e s contratadas pelo Municipio de Toledo, sob a égide
da Lein°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

A finalidade das sang6es administrativas em licitagdes e contratos € reprovar a conduta praticada pelo sancionado, desestimular a sua reincidéncia, bem como prevenir sua
pratica futura pelos demais licitantes e contratados. As sangdes podem ter carater preventivo, educativo, repressivo ou visar a reparagéo de danos pelos responsaveis que causem prejuizos
ao erario publico. Trata-se, portanto, de um poder-dever da Administragéo que deve atuar visando impedir ou minimizar os danos causados pelos licitantes e contratados que descumprem
suas obrigagoes.

As sangdes administrativas fixadas nas normas, aplicadas aos licitantes e contratados, sé@o as seguintes: a) adverténcia; b) multa; c) impedimento de licitar e Contratar com o
Municipio de Toledo; d) declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica.

Classificagéo de Assunto: 03.04.01.15 - Penalidades (multas, adverténcias, suspens&o, etc.);

00.04.03.01 — Aplicagéo de I contratuais (comunicag: ¢

Niveis de Acesso Permitidos: (X) Publico.
() Restrito, sob hipotese legal:
() Sigiloso, sob hipétese legal:

Na parte final do documento, sera possivel consultar também o fluxograma, que descreve os
caminhos que o processo percorrerd no orgao, bem como os atores do processo e suas
respectivas atribuicdes.

24. Guia de recolhimento ou de retengéo definitiva dos valores;
25. Oficio contendo Guia de recolhimento anexa, ou notificagao acerca da retengéo definitiva dos valores;
26. Oficio informando ao Gestor e Fiscal do Contrato acerca da concluséo do Processo;

27. Termo de Encerramento de Processo Eletrénico.

Base Legal:
Decreto Municipal N° 1.011, de 11 de dezembro de 2023;
Lei N° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Criado por thiago.locatelli, versdo 11 por alisson.teixeira em 27/02/2025 15:46:20.

Anexos:
Anexo [ - Fluxograma - Processo Administrativo Sancionador - Lei n° 14.133_2021.svg <:|
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2. COMO ACESSAR A BASE DE CONHECIMENTO E O FLUXOGRAMA DE UM
PROCESSO QUE AINDA NAO FOI GERADO NO SEI?

Ao abrir o SEI, sera apresentada a tela inicial de Controle de Processos, nela o usuario interno
devera acessar o menu principal do SEI, conforme demonstrado abaixo:

MUNICIPIO DE TOLEDO

Controle de Processos

-bi:'-n-uxé Fhe

Visualizago detalhada  Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (6 registros): Processos gerados (2 registros):
01.03.000008/2025-84 01.03.000090/2025-47
f ’ 01.03.000079/2025-87 Q 01.03.000072/2025-65

01.03.000087/2025-23
4 01.03.000080/2025-10
4+ 01.03.000082/2025-09

01.03.000075/2025-07

A seguir, serd disponibilizada uma coluna no canto esquerdo da tela principal, nela deve-se
clicar no botdo intitulado “base de conhecimento”, conforme demonstrado a seguir:

MUNICIPIO DE TOLEDO

S€l. rovoroercro =m0/
Controle de Processos

® Acompanhamento Especial
. ‘
°° Administragao = i 2 '+ ] X = F + o

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

Visualizagao detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (6 registros): Processos gerados (2

01.03.000090/2025-47

Controle de Processos

| Estatisticas

S Favoritos : 01.03.000008/2025-84 :

583 Grupos I 01.03.000079/2025-87 O B 01.03.000072/2025-65
BB Iniciar Processo O 01.03.000087/2025-23

FQ Inspegao Administrativa I 01.03.000080/2025-10

@ Marcadores (] 4 01.03.000082/2025-09

Q, Pesquisa

01.03.000075/2025-07

F Pontos de Controle

Na proxima tela, digite o nome do processo, ou alguma palavra-chave que compde seu titulo, e
clique no botdo “pesquisar”:
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Base de Conhecimento

[ Pesquisar } [ Nova ] [ Minha Base

Palavras-chave:

Processo Administrativo Sancionador

Aparecerdo os processos conforme palavras-chave pesquisadas, sendo assim, clique sobre o
processo desejado:

Base de Conhecimento

{ Pesquisar } [ Nova ] { Minha Base ]

Palavras-chave:

Processo Administrativo Sancionador

2 resultados
Processo Administrativo Sancionador - Lei n® 14.133/2021 DIRPCCG
Processo Administrativo Sancionador - Lei n® 14.133/2021 ... : Responsavel pela emissao do pedido de abertura de processo administrativo

sancionador; Comissio processante ...

Processo Administrativo Sancionador - Lei n® 14.133/2021 ( Anexo | - Fluxograma - Processo Administrativo Sancionador -
Lei n® 14.133_2021.svg )

DIRPCCG

- Processo Administrativo Sancionador - Lei 14.133/21 ... Autuar processo administrativo ...

Sera aberta a base de conhecimento associada ao processo a ser tramitado, conforme abaixo:

MUNICIiPIO DE TOLEDO
Base de Conhecimento

PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR - LEI N° 14.133/2021

Descrigao e Caracteristicas do Processo:

Procedimento para apuragéo e aplicagéo de sangéo administrativa por infragdo as empresas participantes de licitagéo e as contratadas pelo Municipio de Toledo, sob a égide
da Lein° 14.133, de 1° de abril de 2021.

A finalidade das sangGes admini i em licitag! e é reprovar a conduta prati pelo i fo. llar a sua reincidéncia, bem como prevenir sua
pratica futura pelos demais licitantes e contratados. As sangdes podem ter caréter preventivo, educativo, repressivo ou visar a reparacgéo de danos pelos responséveis que causem prejuizos
ao eréario publico. Trata-se, portanto, de um poder-dever da Administragdo que deve atuar visando impedir ou minimizar os danos causados pelos licitantes e contratados que descumprem
suas obrigagdes.

As sang6es administrativas fixadas nas normas, aplicadas aos licitantes e contratados, s&o as seguintes: a) adverténcia; b) multa; c) impedimento de licitar e Contratar com o
Municipio de Toledo; d) declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica.

Classificagéo de Assunto: 03.04.01.15 - Penalidades (multas, adverténcias, suspenséo, etc.);
00.04.03.01 — Aplicag&o de penalidades contratuais (comunicag&o/solicitagéo).
Niveis de Acesso Permitidos: (X) Publico.
() Restrito, sob hipétese legal:

() Sigiloso, sob hipétese legal:

Também serd possivel efetuar a consulta do fluxograma vinculado a base de conhecimento
supracitada, para isso, proceda conforme as orienta¢des descritas no item 1.
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Para maiores esclarecimentos, entre em contato com o Ponto Focal Setorial de sua Secretaria,
contudo, caso este ndo consiga auxilid-lo(a) na davida suscitada, solicite a0 mesmo para que
entre em contato com a Unidade Gestora do SEI, através dos fones: (45) 3196-2117 e (45) 3196-
2291.

Também ¢é possivel que o Ponto Focal Setorial obtenha suporte através do e-mail:
sei.cadastro@toledo.pr.gov.br




