MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

Atos da Controladoria de Controle Interno: Envio de Oficio Circular

Descrigao e Caracteristicas do Processo:

A partir da publicagdo desta Base de Conhecimento, o Processo Atos da Controladoria de Controle Interno: Envio de
Oficio Circular, no ambito do Municipio de Toledo, passa a ser realizado exclusivamente por meio eletronico, utilizando-se do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI.

Este processo tem por finalidade formalizar a expedicdo de comunicagdes institucionais escritas, emitidas pela
Controladoria de Controle Interno — CCI, destinadas as Unidades Administrativas do Municipio de Toledo, podendo ocorrer em duas
hipéteses distintas, conforme definigdo no momento da instauragéo do processo:

| — Envio a todas as Unidades Administrativas do Municipio, hipétese em que o Oficio Circular tera carater informativo,
sem exigéncia de resposta formal, sendo necessaria apenas a ciéncia das unidades destinatarias;

Il — Envio exclusivo aos Gabinetes das Secretarias Municipais, hipétese em que sera exigida a assinatura dos(as)
Secretarios(as) no Oficio Circular, com a finalidade de confirmar o recebimento e a leitura do documento, podendo, ainda, ser exigida
manifestagao formal mediante a abertura de subprocesso especifico.

Quando o Oficio Circular exigir manifestacdo formal da Secretaria destinataria, a resposta devera ocorrer por meio do
subprocesso denominado “Atos da Controladoria de Controle Interno: Resposta ao Oficio Circular”, o qual devera ser instaurado
individualmente para cada Secretaria, com nivel de acesso restrito, conforme previsto no fluxograma.

Procedimentos

a) A Controladoria de Controle Interno — CClI instaura o processo no SElI, insere o Oficio Circular e encaminha o processo
para assinatura do(a) Controlador(a).

b) Apds a assinatura, a CCl define, conforme o caso, se o processo sera remetido:
| — a todas as Unidades Administrativas do Municipio, para ciéncia; ou
Il — somente aos Gabinetes das Secretarias Municipais.

c) Na hipétese de envio aos Gabinetes das Secretarias Municipais, o Oficio Circular sera disponibilizado em bloco unico
de assinaturas, sendo exigida a assinatura dos(as) Secretarios(as), permanecendo o processo aberto na unidade de origem para
monitoramento do cumprimento do prazo.

d) Caso o Oficio Circular exija resposta formal da Secretaria, devera ser iniciado subprocesso especifico de “Atos da
Controladoria: Resposta ao Oficio Circular”, vinculado ao processo principal, sendo obrigatério que cada Secretaria instaure seu
respectivo subprocesso individual.

e) Na hipotese de envio a todas as Unidades Administrativas do Municipio, as unidades destinatarias deveréo registrar
ciéncia no processo e divulgar a informagao internamente antes da concluséo.

f) Concluidas as providéncias cabiveis, o processo devera ser encerrado na unidade competente.

Classificagdo de Assunto
01.04.01.05 — Comunicacao Institucional Interna (Oficio Circular, Pedido de Providéncias)

Nivel de Acesso Permitido
(X) Publico
() Restrito
() Sigiloso

Agentes do Processo:
a) Remetente: Controladoria de Controle Interno (CCl);
b) Destinatarios: Todas as Unidades Administrativas do Municipio ou Gabinetes das Secretarias do Municipio de Toledo.

Fluxo do Processo ou Descrigado das Etapas:

Conforme Anexo | - Fluxograma.

Condigoes e Pré-requisitos:

Demais condigbes e pré-requisitos para a tramitacdo deste processo podem ser consultados na legislagdo pertinente,
disponivel no item intitulado "Base Legal", constante desta base de conhecimento.

Documentos Necessarios:
1) Oficio Circular.



Base Legal:
Decreto n°® 428, de 18 de agosto de 2014.

Criado por alisson.teixeira, versdo 10 por alisson.teixeira em 19/01/2026 11:40:09.

Anexos:
Fluxograma - Atos da Controladoria de Controle Interno - Envio de Oficio Circular.svg



https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/generico/norma_juridica_pesquisar_proc?incluir=0&lst_tip_norma=5&txt_numero=428&txt_ano=2014&lst_assunto_norma=&dt_norma=&dt_norma2=&dt_public=&dt_public2=&txt_assunto=&rd_ordenacao=1
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=39751&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=7e5c0ded33e7df0bddc7f23264b98868df80c562ae3f862e22aa7881e89af1fe

SEi!\ ity
TOLEDO

Legenda

PREFE LA DOMUNINO O TOUEDD
0

Sex AT D ADRmS Instrusoes
DWE AIDA ADMINISTRAG A € CE CESTR0 DE PROCESSOS Adiconais
JNIDADE G25T0RA DUSISTEMS ELETRONICD DE IIDRMALOS - S8

prrrey

soeuEs

SUPERISAG: (AT ERAGA £ MARCELD DOUGLAT MARQUES

Docum Ferramenta de E-mail Atvidade
Necessiios ® Parslla

Permitdo.Piblco.

Controladoria de Contrle Intaro - CCI

Doumenta
nterno

processo ser emetido

Somenta a0: Gabinee:

Moricpas 00 todss
¢ Unicades T

i o processo
203 Controadort),

nicir proceszo
nostlelmer o

Gabinetes cos
ki Creuar Secrtaias

aposito de

Seenaurs Moricpai

U

Aaminststias

3 seeconsogrpo oo
Je envio: Todas. Lud
Cniaer
Adminsta P
Remetr processo
2 ssciorars e
oochr U - T
Waricpo
s e

denominada Grugos e -
Envor

Sbjeino da
nfvmacao do
cebmento
e do fonar 0 grupo.
2 e e Gabnetes
s Secretaias
8 4 Munidpais
nse documento Ser g resposta
e exigda respost :
e loco de o Secretrosas? Nio
dponibiastporo o Goinete ]
s Gabietes Secrtaris Moricpais o)
Sm 3
10 siza a feramenta
| denominade: Gupos de
Ervor

4 Mantr o processo

Remeter Proceso para

3 seeconar o grupo.
“de e Gobintes
o Secretrios
Mncpais

cumprmentade prazo

2 Selecionar»
opcio Uridade.

19Utz a feraments 8
denominada:Gruposde -+
Evios

Gabinetes das Secetarias Maunicipaic

N de Acesso
permtido Restrto

ever ser sberta
m processo
especco por
Secrstana

Iniar o subprocesso

abano elconado a0

processode orgem
Temetido pela CCI

espostada Secreara?

I Subprocesso
(8tos da Contrladoria

Recspcionsra evers seear » O

Encerar processo
nandads

Resposta 0 Ofco
Cilan

il

—O0

Condur o processo
e (asda

Todas 25 Unidades Adrministrativas

utizsra Recepcionaro
fmamenta processoe
Gindado st registarcitncia

ConcitProcesa

a Unidade

19/01/2026

O iodeler




