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

Ao acessar o SEI, será apresentada a tela inicial de Controle de Processos, nela o usuário interno 
deverá acessar o processo no qual deseja obter conhecimento acerca de suas etapas, bem como 
seu fluxo, conforme demonstrado a seguir:

Após, será aberta uma nova tela contendo a árvore do processo e demais funcionalidades, nela  
deverá ser acessado o ícone demarcado em vermelho conforme demonstrado a seguir:

Por  conseguinte,  será  apresentada  a  tela  intitulada:  “Bases  de  Conhecimento  Associadas”, 
ademais,  na  coluna ações,  será  apresentado o  ícone que permite  a  visualização da  base  de 
conhecimento  associada  ao  processo  no  qual  se  deseja  obter  conhecimento  de  seu  fluxo  e 
etapas:
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Também  é  possível  acessá-la  clicando  sobre  o  nome  do  processo,  logo  abaixo  do  item 
“descrição”, conforme demonstrado a seguir:
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Ao abrir a base de conhecimento, serão apresentadas as principais características do processo 
que está em trâmite na unidade, conforme abaixo:

Na parte final do documento, será possível consultar também o fluxograma, que descreve os 
caminhos  que  o  processo  percorrerá  no  órgão,  bem  como  os  atores  do  processo  e  suas 
respectivas atribuições.
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2.  COMO ACESSAR A BASE DE CONHECIMENTO E O FLUXOGRAMA DE UM 
PROCESSO QUE AINDA NÃO FOI GERADO NO SEI?

Ao abrir o SEI, será apresentada a tela inicial de Controle de Processos, nela o usuário interno 
deverá acessar o menu principal do SEI, conforme demonstrado abaixo:

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

Na próxima tela, digite o nome do processo, ou alguma palavra-chave que compõe seu título, e  
clique no botão “pesquisar”: 
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Aparecerão os processos conforme palavras-chave pesquisadas,  sendo assim, clique sobre o 
processo desejado:

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

Também será  possível  efetuar  a  consulta  do fluxograma vinculado a  base de conhecimento 
supracitada, para isso, proceda conforme as orientações 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 não consiga auxiliá-lo(a) na dúvida suscitada, solicite ao mesmo para que 
entre em contato com a Unidade Gestora do SEI, através dos fones: (45) 3196-2117 e (45) 3196-
2291.

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