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Minhas Pendéncias

Ao acessar o eProtocolo, vocé sera direcionado para a aba "Minhas Pendéncias",
gue pode ser entendida como sendo sua mesa de trabalho.
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Notificagbes de Protocolo

Meus Pretocolos Emprestados

Nela poderao ser visualizadas as pendéncias e notificacbes de protocolos, da

mesma forma que as de documentos nao protocolados, conforme mostra a figura
a segquir.

Cada usuario tera a sua tela inicial indicando os processos nos quais devera
intervir.
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Consultar Protocolos no local
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Na coluna Capturar, um icone estara disponivel sempre que o protocolo estiver
sem pendéncia. Quando o protocolo estiver com pendéncia de analise para outro
local, ou quando for sigiloso e vocé nao possuir permissédo de acesso ao protocolo
sigiloso, a coluna capturar ficara vazia.

Como atribuir um processo no meu local a um funcionario?

Vocé podera capturar os processos que tenha interesse. Ao clicar no iconeQ
na aba “Protocolos no Local”, vocé podera capturar um processo, gerando uma
pendéncia de analise e tornando-se responsavel por ele.

Como consultar os processos digitais que estao em seu local?

Ao acessar o sistema na aba “Protocolos no local”, vocé devera selecionar o tipo
de processo, clicando em “Digital”. Assim, serdo exibidos todos os processos
digitais que estdo em seu local.

Tendo definido qual o processo que deseja acessar, clique em “Exibir” para
consultar as informacdes e o tramite do processo.

Conforme a rotina estabelecida pelo gestor local, os processos poderdo ser
distribuidos por um funcionario ou capturados pelos funcionarios do local.




Capturar Protocolo

Para capturar (ficar com o processo sob sua responsabilidade), clique no icone

que indica “Capturar Processos”, conforme indicado na imagem a seguir.

Situacao Exibir Capturar Receber Encaminhar
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Depois de capturado, vocé podera visualizar todo o processo.
Para permitir capturar protocolos no local, va para a se¢ao configuracéo do local.

Os gestores/responsaveis pelo local contardo com uma aba “Pendéncias no Local’
indicando as pendéncias no local sob responsabilidade de cada funcionario.

Monitoramento

Nessa aba vocé podera adicionar os protocolos de seu interesse e acompanhar o
seu andamento. Essa opcdo também estara disponivel ao cadastrar novo
protocolo, consultar protocolo existente ou quando encaminhar um protocolo.

Ao monitorar um protocolo ou documento, vocé recebera notificagbes no e-mail
cadastrado no seu perfil. Para cancelar essa opc¢ao, basta clicar em Cancelar
Monitoramento

Observacgao: os protocolos sdo monitorados a partir do e-mail cadastrado no
perfil do usuario, ou seja, ao alterar o e-mail os protocolos devem ser novamente
adicionados.
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Pendéncias no local

Os usuarios cadastrados como “Responsaveis Locais” possuem acesso para 0s
protocolos de todos os funcionarios do local, podendo analisar ou recusar analise
de suas pendéncias.
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Documento no local

Para visualizar a aba "Documentos no local", o usuario deve possuir permissao
para emitir documentos nao protocolados.

Os responsaveis pelo local tém acesso a todos os documentos emitidos,
independentemente do funcionario que cadastrou.
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Perfil do usuario
NOVO USUARIO - CADASTRO

Para iniciar o acesso ao sistema, digite na barra de endereco do
navegador: www.eprotocolo.pr.gov.br

ePROTOCOLO

OPCOES DE LOGIN

Is:' Central de Seguranga
Ej Usar meu n? de celular

ﬁ Certificada Digital

@& Expresso
e Entrar com gov.br

=& SAMEPAR

=

4 E-mail

Ainda ndo sou cadastrado
Recuperar / Alterar Senha

A verificagio em duas etapas esta disponivel.
Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranga da suzs conta.

| Central de Seguranga [ 1
. Governo do Parana

E sua primeira vez aqui? Entdo vamos fazer seu cadastro. Clique em
Ainda nao sou cadastrado



http://www.eprotocolo.pr.gov.br/

Termo de Uso

A Central de Seguranga caracteriza-se como uma solugdo de
seguranca de acesso individualizado, € sob total privacidade,
a diversos sistemas, aplicacdes e portais do Governo do

Estado do Parana, de acordo com as permissdes concedidas.

Ao realizar seu cadastro na Central de Seguranca, vocé atesta
e concorda gue:

1. Os dados informados sdo fidedignos:

2. Os dados de contato, e-mail e celular, sd0 de uso
exclusivamente pessoal, especialmente por se tratarem de
instrumentos de confirmacdo de seguranca;

3. Ndo ira compartilhar esse cadastro, devendo manter o sigilo
da senha que € pessoal e intransferivel, ndo sendo possivel, -

= = A '

Visualizar em tela maior

| | Lieconcordo com o Termo de Uso

| Iniciar Cadastro |

| Voltar |

Primeiro leia o0 Termo de Uso.

Agora vocé precisa confirmar que leu e concordar com 0s termos
apresentados.

Agora clique em Iniciar seu cadastro.




Cadastro

CPF

MNome

Digite o texto da imagem:

] Nl

6 X

nova imagem
Proximo

Voltar

Nesta pagina vocé precisara informar seu CPF e nome completo.

Nao esqueca de inserir texto da imagem.

Cliqgue em Préximo

Qual & o nimero do seu celular?

Obs: Vocé recebera um codigo por SMS, para confirmar o
numero do seu celular.

Digite o nimero do celular com DDD

Enviar SM3

Voltar




Digite seu telefone, apenas nimeros e com DDD, e clique em Enviar
SMS

W) Codigo de seguranga enviado para o celular com
SUCesso.

Preencha o codigo que vocé recebeu no celular
41991869747

Cadigo enviado para o celular

N&o recebi o codigo

Proximo

Voltar

Vocé recebera, via SMS, um codigo de seguranca.

)

Caso nao tenha recebido, clique no link “Nao recebi o codigo”.

Digite o cddigo recebido e cligue em Préximo.

Qual é o enderego de e-mail?

Obs: Informe seu melhor email. VVocé recebera um cddigo
para confirmar seu e-mail.

E-mail

Enviar E-mail

Voltar




Digite seu endereco de e-mail e clique em Enviar E-mail

W) Codigo de seguranga enviado para o enderego de e- X

mail com sucesso.

Insira o cadigo que enviamos para o e-mail
cifranco.site@gmail.com

Cadigo enviado para o e-mail

Nao recebi o cédigo

Proximo

Voltar

Para validar o seu e-mail, preencha o campo abaixo com o codigo de
seguranca recebido e cliqgue em Proximo

O RG néo é obrigatério

Deseja informar?

S

ApOs validar o numero de celular e o endereco de e-mail, vocé pode
preencha seu RG no cadastro, mas nao é obrigatorio

cligue em Nao ou Sim




Dados Opcionais

A senha devera conter, no minimo, 8 caracteres. Sendo
obrigatério, pelo menos, uma letra e um numero.

Senha
R
Confirme 2 senha
Digite sua senha novamente 15?

Concluir

Voltar

A senha de acesso devera conter, no minimo, oito caracteres, sendo
obrigatorio o uso de pelo menos uma letra e um nuamero.

Para mais seguranca, uma dica € acrescentar caracteres especiais
como @, &, # e outros.

Se a senha néo estiver de acordo com 0s requisitos exigidos, uma
mensagem de erro aparecera na tela, solicitando nova senha.

ApOs inserir sua senha, cligue em Concluir

Obrigado!

Seu cadastro foi concluido com sucessol

RETORMNAR

Agora é so clicar em RETORNAR e vocé sera direcionado para a tela

de login.




ePROTOCOLO

OPCOES DE LOGIN

IS"-' Central de Seguranga
E:l Usar meu n® de celular

E Certificado Digital
48 Expresso
° Entrar com gov.br

=< SAMEPAR

=

E E-rail

Ainda ndo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha

A verificagdo em duas etapas esta disponivel.
Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranga da suz conta.

~ 1 Central de Seguranca 0
Q'h- Governo do Parand celepar

Cligue em Central de Seguranca




Central de Seguranca

CPF, E-Mail ou Login Sentinela

Senha

Entrar

Voltar

Ainda ndo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha

A verificacdo em duas etapas esta disponivel.
Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda

mais a seguranca da sua conta.

Agora € so digitar seu CPF ou e-mail, inserir sua senha e clicar em
Entrar

@ ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

300000006 XX000000¢ X X000

o do Processo: & Todos (; Digital C) Fisico

Pendéncia: -- Selecions - v

Vocé sera direcionado para a tela inicial do eProtocolo e tera acesso as
funcionalidades do sistema de acordo com o seu perfil de usuario.




A criacao e atualizacdo de cadastros para acesso aos sistemas
desenvolvidos pela CELEPAR pode ser realizada pelo préprio usuario,
com critérios mais consistentes de seguranca.

ApOs acessar o eProtocolo, procure no topo direito o icone usuario E]
, ao lado do seu nome, e clique sobre ele para ser direcionado(a) ao seu
perfil de cadastro, com op¢des para alteracao de dados.

A partir desta tela é possivel atualizar e/ou completar os dados do seu
cadastro, clicando no link correspondente a operacao desejada.

W Central de
BEISC Seguranca

Minha conta

 atual nivel de confianga dos seus dados pessoals fol obtido pela verificagic BIOMETRICA

o o ©

Informaghes pessoais Seguranga da conta Privacidade

Manienha seus datos pessoals cadastrados Zerenc e os d2dos quUE USAMOS pars manter a Terma de Uso refersnte aos dados pessoals

confizBilidade g seu cadasin disponibilizdos pela Cenlral de Seguranga
* Visualizar Dados

= Alterar Celular

= Alterar Legin = Alterar E-miail

. L s glterar Senha
= Alterar AG

I
celepar

Observacgbes: Os links “Alterar Cadastro Basico” e “Alterar RG” ficam
desabilitados para o usuario que possui a ldentidade Digital. Esses
dados somente sao atualizados através da emissdo da CNH/PR ou do
RG/PR.

Para vinculacéo do e-mail, em "Informac0Oes pessoais”, clicar no item
"Vincular com Expresso, Google, Facebook ou Sanepar"
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Validacdo biomeétrica

O cadastro com validacdo biométrica pode ser realizado em um dos
postos de atendimento do DETRAN, na PARANAPREVIDENCIA, na
CELEPAR, ou em situacdes que os orgdos demandem a instalacao
para eventos.

Trata-se de uma opcao que requer obrigatoriamente que 0 usuario
possua CNH/PR emitida a partir de 2009, ou RG/PR emitido a partir de
2013.

O uso dessa aplicacdo requer uma configuracdo especifica no
computador e o leitor biométrico acoplado.



p'A e CADASTRO PIA

Cadastre-se no PIA e tenha acesso a servigos publicos personalizados para vocé.

Se voceé possui Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) ou Carteira de Identidade (RG) do Estado do Parana, faga aqui seu cadastro

Digite aqui seu CPF

pl A wims  CADASTRO PIA

Parabéns, seu CPF consta na nossa base de dados.

Posicione seu indicador no leitor e aguarde a confirmagao.

CANCELAR

pl A wies  CADASTRO PIA

Obrigado XXXXX XXXX XXXXX, seus dados foram confirmados. Restam poucos passos para concluirmos seu cadastro.

Leia atentamente o termo de aceite e, caso concorde, clique na opcdo ACEITO OS TERMOS.

Termo de Aceite

n

O PIA — Parana Inteligéncia Artificial - caracteriza-se como uma solucdo que permitird ampliar a prestacdo de servicos e a Integracdo entre a administracdo plblica e o
Cidad&o. De forma progressiva e evolutiva, novos conceitos e possibilidades de realizacado de servigos serdo viabilizados para permitir uma melhor experiéncia para o
Cidadao.

Clausula Primeira: O presente Termo de Aceite tem por finalidade efetuar a adesao do Cidadao aos servicos personalizados do PIA.

Clausula Segunda: O PIA prestara informagdes e servigos de forma individualizada, por meio de acesso web aos portais, pela utilizacdo de aplicativos e por
mensagens eletronicas de interesse publico, enviadas para e-mail e celular cadastrados no PIA.

Clausula Terceira: O Governo do Estado do Parana utilizara as informacdes do cadastro PIA unicamente para os fins estabelecidos na Clausula Segunda, assegurando
ao Cidadao o sigilo dos dados armazenados.

ACEITO OS TERMOS

Nao aceito os termos.




ApOs cadastrado, o usuario serd automaticamente vinculado para
protocolar e acompanhar suas solicitacdes particulares.

A finalizacdo do protocolo do cidadao sera no local onde for atendido.
O 6rgao/entidade pode criar pendéncia de dar ciéncia ou notificacdo ao
cidaddo e ap0s arquivar o processo.

O cidadao nao podera arquivar protocolo e nao € conveniente que esse
processo figue sem uma concluséo.

Na Tela Inicial estarao disponiveis as abas "Minhas Pendéncias" e
"Monitoramento”. Na primeira aba sera possivel finalizar suas
pendéncias de protocolos e consultar as notificacbes para visualizacéo
de protocolos.
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Meus Protocolos Emprestados

Acessando os dados do processo

: _ =V
Para acessar os dados do processo, cligue em Analisar.



Serao apresentadas duas novas abas: Processo e Complemento.

Analisar Protocalo

Frsluc

uuuuuu

Na aba "Processo" é possivel visualizar o Volume do Processo (arquivo
em PDF), incluir novos documentos (arquivos em PDF de até 100 MB
gue serdo paginados e assinados), assinar documentos, incluir anexos
(arquivos em qualquer formato de até 100 MB).

Rascunhos

Inclulr Documenta, Informacio eu Despache

Listar Modelos

Satvar Despacho

.....................

ok

Para visualizar o PDF do volume do processo, ou até mesmo 0S
arquivos individuais na movimentacao do processo, certifique-se de que
0 navegador esteja configurado para permitir abrir o PDF em outra aba
ou, se preferir, que possa baixa-lo no seu computador.



Assinatura

solrn
Assnatus

>

Ao clicar em Assinar , 0 cidadao tera as opcOes de Assinatura
Eletronica (com usuario e senha) e Assinatura Digital (com Certificado
Digital).

Para assinar com o certificado € necessario que o Token esteja
instalado no computador e adicionar a extensao do assinador do
sistema, que no Mozilla é acionado automaticamente.

-
~

Confirmacao de Assinatura X

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.© 7304/2021.

Assinatura Eletronica:

SIMPLES QUALIFICADA Cancelar

As assinaturas serdo gravadas no rodapé da pagina do documento
apos a atualizacédo do Volume do Processo pelo servidor que solicitou
a assinatura.

O campo Encaminhar Protocolo n&o é habilitado para o cidadédo. Nesse
mesmo campo é possivel iniciar o monitoramento do protocolo.

Ao final da pagina é possivel concluir a pendéncia clicando em Finalizar
Pendéncia.

Na Aba Complemento serdao apresentadas as demais informacdes do
protocolo.
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Monitoramento do protocolo

Em Monitoramento, € possivel adicionar os protocolos de seu interesse
para receber notificacbes por e-mail para cada novo tramite do
processo.

Monitor b
Protocolos Monitora, dos
Cancelar
Protocolo Intersszodo Palowro-Chave Local Atuel Prozo Dethamento BB nitoraments
104025144 SLAP FOL - SISTEMA INTORMACAD SUAR/DOSTFROTOCOLO 20pz/700¢ @ Teskes parn modslos de documentos. = X

Ao clicar em Adicionar o usuario deve informar o niumero do protocolo
ao qual deseja monitorar.



Criar novo moniteramente de protocolo x

*amero do Protocelo
|
{¥) Campo & obrigatdrio

Preancha o nimers do protocolos, que faremos as
verficagies necessarias,

Assim que todas as validagies forem concluidas, vocg
recaberd informacies da movimentacio do protocolo.

Canfirmar Cancelar

Consultar Protocolos

Para consultar os protocolos de seu interesse, clique no menu Protocolo
Geral e selecione Consulta Protocolo.

Tela Inicial Protocolo

T — Consulta Protocolo

Protocolar Solicitagao

Informe o nimero do protocolo e cliqgue em Pesquisar.

i Tela Inicial { Protocolo Sair

Segunda, 17 de Fevereiro de 2020 - 16:03:02 O Xxx Xxxx -v5_2_27_9 (00952p) - voltar &

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

*Protocolo: |

Pesquisar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Segunda, 17 de Fevereiro de 2020 - 16:03:02 Xxx Xxxx -v5_2_27_9 (00952p) - topo )

Nessa tela serdo apresentados os dados de cadastro do processo,
como o6rgao de cadastro, interessado, andamentos e contato do local
onde esta o protocolo. Nenhuma alteracdo do processo € permitida
nessa consulta.



Tela Inicial i Protacolo Geral i Sair

Segunda, 17 de Fevereiro de 2020 - - v5_2_27_8 (DD352p

| Protocolo Geral do Estado do Parana

|~ Protocolo
Pretocolo: 16.402.514-4 Protocolo Digital: Sim Situaciio: Normal
Orgdo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD E DA PREVIDENCIA
Siglloso: N3o
Assunto: DOCUMENTACAD/INFORMACAQ
Palavras-Chaves: SISTEMA INFORMACAD
Apensado ao:
Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: SOLICITACAD Documento: -
Detalhamento: Testes para modelos de documentos.

[~ Protocolos Apensados

|~ Documentos do Processo

I Documentos

Dacumento Download Visisalizar
Processo_164025144.pdf o =@
| Anexes

N&o hd Anexos cadastrados.

& Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

|~ Interessado 1
Tipo Nome
ORGAO PUBLICO SECRETARIA DE ESTADOD DA ADMINISTRACAD E DA PREVIDENCIA

[+ Interessado 2

[~| Ulimo Andamento

Local de Envio: SEAP - SEAP/DOS/EPROTOCOLD Onde estd: SEAP - SEAP/DOS/EPROTOCOLD
Motivo: ANDAMENTO INICIAL Enviado em: 14/02/2020 11:37
Dias em Tramite: 3
|+ Andamentos

[+ Arquivamento
|+ Efiminagio
[+] condlusio

Maiores informagdes sobre esse protocolo
SEAF/DOS/EPROTOCOLO - DEPARTAMENTO DE OPERAGOES E SERVICOS - EPROTOCOLO
Telefone (41) 3313-6475

Cadastrado em: 14/02/2020 09:36
Ultima Atualizaco Cadastral em: 14/02/2020 11:37

Voltar

Segunda, 17 de Fevereiro de 2020

Cada
Para cadastrar novas solicitacfes, clique no menu Protocolo Geral e
selecione Protocolar Solicitacao.




Tela Inicial i Pratocolo Geral Sair

Sequnda, 17 de Feversiro de 2020 - 18:00:22 08 0: 0k, - v5_2_27_9 (00952p) - vorar ©

(=) Campo de preanchimento obrigatério.

Protocolar Solicitagédo

Dados do Requerente

Dados de Cadastro

* Pais: BRASIL v

Solicitagdo
= sigileso: Ogim @ nso

Justificativa Sigilo:

= Assunto: -~ Selecione -~ ~

* Descreva aqui sua
solicitagio:

Interessados
* Tipo Identificacso: @ cor (O cuey
* N° da Identificacho:

* Nome Interessado:

Henhum interessado incluido

Arquivos

r = Parmitido arquivas com tamanha méximo de 10Mb.
Arquivo:

Segunda, 17 de Feversiro de 2020 - 16:00:22

oo - v8_2_27_9 (00962p) - tope @

Preencha os campos indicados, conforme informacdes dos documentos
a serem encaminhados.

Para definir o orgdo/entidade ao qual seu protocolo sera destinado,
selecione corretamente o Assunto.

* Assunto: -- Selecione -- ].
e ]
ACESSO PARA ORGAOS/ENTIDADES EXTERNOS
Casa Civil

COMEC - Coordenacao Regiao Metropolitana Curitiba

ava aqui sua DETRAN - Departamento de Transito do Parana
solicitagdo: = Fundagdo Araucdria

INGRESSO DE MILITAR ESTADUAL

Instituto Ambiental do Parana

Marketing - Comunicacéo Social e Cultura

OUTORGA E ANUENCIA DE RECURSOS HIDRICOS

Policia Militar do Parana

Posse

Procuradoria-Geral do Estado
lentificagéo: Sec de Estado da Agricultura e do Abastecimento

Sec de Estado do Planejamento e Coordenagdo
lentificacdo: | sec Desenvolvimento Sustentavel e do Turismo

Secretaria da Administragdo e Previdéncia
‘nteressado: Secretaria da Comunicagdo Social e Cultura
Secretaria da Justiga, Familia e Trabalho
Secretaria de Estado da Educacdo e do Esporte



Inclua o arquivo em PDF, com tamanho maximo de 10Mb, cligue em
Concluir Solicitacéao.

Caso possua muitos documentos, orientamos a inclusao em pequenos
blocos para evitar problemas ao carregar o arquivo

Vocé recebera um e-mail com o comprovante de cadastro. Nao se

esqueca de retornar ao sistema para consultar se o cadastro foi
devidamente concluido.

Conhecendo a tela inicial

De acordo com suas permissoes, as funcdoes do sistema podem ser
acessadas pelas abas:

. Minhas Pendéncias

. Protocolos no Local

. Monitoramento

. Pendéncias no Local
. Documentos no Local

Essas configuracdes dependem das liberactes feitas pelo Gestor de
Acesso do seu 6rgao, sendo que o0 acesso dos cidadaos para as abas
Minhas Pendéncias e Monitoramento é automatico.

)
Q ’ !
f J—_—
wess  —— : 5 o> | o
[ Manutengio de Processos ! | Processos Perdentos o Atrasados
Ecpedidon e Recebidas
Consulta Prosocoio
| Alterar Dados B A
Encaminhar Protocolo Altorar Uimo Andamenta Retatirio Gendrico | Eiwinacio sar
ApensarDesapensar Processo Cancelar Processo e Gorar Listagem Elimragdo
Emitr Guia de Tramitagio Emitlr Comprovants Intecessado Parmissies do Acessa Anerar Lissagem Ebmiracio
Emitr Gua Tramitagéo Lote \ s
{ imerie Listagem Elmnagio
Historioo Tramitagio Imprrne Termo de Efminagdo
Impeimir Contra Capa do Protocolo
Receber/Recusar Protocolo Fisico m Relator
s SRS
Receber Protocolo Fisico Distribuir [ Satas |
Alterar [ |
T o Concluir Pendéncia em Lote Pramdsias
{ Manter Assunio / Local - Relatério Analitico Unidades de Armazenamento
Tabwias de Apoio . e
Paramwizacio . Arquivar em Lote
Geranciar Processos Desarqubar
Configuragso do Locsl Aerar AquivAmOnto
Configuragio do Orgo Asear Asquivaments Lo
Funclondrio Transferk o Locat
De Para Aterar Protccoios de Caixa
Amerar Conclusdo 00 Proceseo
Emprestar Prot occlo
Devotver Protocoio

Imprmir Taboa Temporalidada
Imprimir Emprestimos

Impamir Termo Transterénca
Relatorio Processos Argurvados




A seguir vocé pode conferir o menu da Tela Inicial com todas as abas.

@/ ePROTOCOLO

Tola inicial Tram Personaizaca

Relatorios

$a40 bom-vingo!

Suamesa de Amaério com os
XOO000K KXHRHOK KXIXKKy o, (s mesrs w0 3513085 1,63 48

trabalho processos do setor
T e T e
SRR Saatmp W Loé

Meus Protocolos em Pré Cadastro (timos 90 diss)

Processos que vocé Mesa dos outros Documentos nio
Minhas Pendéncias de Protocolos esta m onitorando funcionanios protocolizados do

seu setor
Tiwo de Processo: @ Todes O Ol O Finic
Sanddnca; -~ Seleckene - v

Pagies 1de 1
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o Pirmmterke
Notificagbes de Protocole

Meus Documentos néo Profocolados

Nolficagiws de Documentos réo Protocolados.
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ePROTOCOLO




Cadastrar Protocolo

Para cadastrar um processo, vocé precisa ter a funcéo “Protocolo” vinculada a seu
perfil de usuario. Também é necessario ter liberado a permissdo “cadastrar
protocolo” para cadastrar processos no Orgao que estiver vinculado.

No menu "Protocolo Geral", selecione “Manutencido de Processos” e clique em
“Incluir Processo”, conforme a figura a seguir.

Protocolo Geral | Administragéo § Documentos P Tre

Manutencdo de Processos Incluir Processo

Consulta Protocolo Alterar Dados

Encaminhar Protocolo Alterar Ultimo Andamento
Apensar/Desapensar Processo Cancelar Processo

Emitir Guia de Tramitagdo Emitir Comprovante Interessado

Emitir Guia Tramitacdo Lote

Historico Tramitagao

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico _—_—mnnm—m—
Receber Protocolo Fisico |

Na tela "Incluir Processo" preencha os campos obrigatorios que sdo marcados
com um asterisco (*), tomando sempre o cuidado de selecionar as opcoes
conforme sdo mostradas pelo sistema, de acordo com as informagdes contidas
nos documentos do processo. Comece selecionando o tipo do processo Digital.

| Incluir Processo

*Tipo do Processo: O P @ Digital

q'(')rgéo de Cadastro: || CAMARA DOS DEPUTADOS - CAMARA DOS DEPUTADOS ¥

*Espécie do Documento: || 1 - OFICIO v |

Nimero/ano do documento: 001 2019

*Sigiloso: O gim @ nzo

* :
*Assunto: || PIL - INFRAESTRUTURA E LOGISTICAX ¥ c:‘;'s:“;_ || Acesso v |0,
Palavra-Chave 2: cione uma opgao v Clique na "lupa” para pesquisar

uma palavra-chave
Pais: | BRASIL

*Cidade/Estado: Estado: PR ¥

Cidade: | CURITIBA

*Local De: | XXX XXXXXXXXXXXX - XXXXXXX 000 v

Orgéo: SEIL - SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E LOGISTICA ~
*Local Para:
Local: || DER/DG/GAB - GABINETE DIRETOR GERAL DO DER/PR v

Destinatario: || Selecione uma opcao v

Prazo:




Campo Interessado

No campo “Interessado” pode ser informado mais de um interessado no processo,
ex.. camara, prefeitura, empresa, 6rgao publico, servidor e outros.

Deve haver pelo menos um interessado

gue nao seja autoridade no processo
Interessado

*Interessado: @ 1 (N3o Autoridade) @) 2 (Autoridade)
*Tipo:

Tipo Identificacdo: O cpg O cnpy
*Nome Completo:

*Nome Abreviado: 0

q Induir Interessado  Limpar

Ordem  Autoridade Tipo Nome Tipo de Doc. Identificacdo Excluir

Inter dos Adici dos no processo

1 Nao CAMARA XXXXXXXX (XXXXXXXX XX XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXX) CNPJ 00.000.000/0001-00 x

Confirmar incluséo interessado x

Ja existe para esse interessado, assunto e palavra-chave o(s) protocolo(s)
cadastrados: 14.390.394-0, 16.173.371-7, 16.173.209-5. Confirma a inclusdo?

Confirmar Cancelar

A informagcdo acima € meramente uma orientacdo e s6 aparecera quando ja
houver protocolos com mesma identificacdo, assunto e palavra-chave. Para
continuar clique em Confirmar.

Campo Detalhamento

O campo “Detalhamento” deve conter um resumo da solicitacéo.

Em “Dados do Requerente” informe o nome, e-mail e telefone do servidor
responsavel pelo procedimento, para mais esclarecimentos, caso necessario.

Cligue em “Monitorar este Protocolo” para receber notificagdes dos andamentos
seguintes.

Clique em “Proximo” para prosseguir € incluir o documento em PDF que fara parte
do volume do processo e também outros documentos que podem ser tanto PDFs
guanto outros tipos de arquivo de audio, imagem e video, com tamanhos
individuais de até 100MB.




Detalhamento

Resumo do oficlo a ser cadastrado.

» *Detalhamento:

Dados do Requerente

Nome: Nome do assessor que ira analisar os processos e enviar informacoes

Informe o e-mail para que o Comprovante do Interessado seja encaminhado para o mesmo.

EE xxxx@leg.br

Telefone: (55)(00)0000-0000 (DDI)(DDD)Telefone

+ Préximo Limpar

O cadastro de processos esta divido em duas telas.

Monitorar este Protocolo: ]

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Na primeira tela “Incluir Processo” vocé devera informar os dados de cadastro do
processo. Os campos obrigatorios estardo marcados com um asterisco. Ao clicar
no botdo "Préximo" no final da tela, um numero de protocolo sera gerado, o
processo ficard em pré-cadastro e vocé sera direcionando a segunda tela.

Na segunda tela, apos clicar em “Préximo”, o sistema ja informara o numero do
protocolo e vocé podera revisar todas as informacdes ja cadastradas.

0 Inclusdo do Protocolo 16.173.209-5 realizada com sucesso!

[ Concluir Cadastro

Protocolo: 16.173.209-5

Orgéo de Cadastro: CAMARA DOS DEPUTADOS

Data/Hora Cadastro: 30/10/2019  09:48
Data/Hora Consulta: 30/10/2019  09:48
Situagdo: Pré Cadastro
Tipo do Processo: Digital
Dados de Cadastro
*Alterar Dados de Cadastro: ® gi, O nao
C;d.: Descricdo:
*Espécie do Documento: 1 OFICIO
Nimero/ano do documento: 1 / 2019
*Sigiloso: O gim @ nao
Cod.: Descricdo:
* .
SCEHDIOH (pry INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
- Cod.: Descrigao:
Palavra Chave 1: ACESSO ACESSO
Cod.: Descrigdo:
Palavra Chave 2:
s ] 2
Cidade/Estado: c\prripa PR Alterar *




Campo Documentos do Processo

No campo “Documentos do Processo” selecione o tipo de arquivo “Documento” e
busque o PDF em seu computador. Nesse campo s&o permitidos apenas arquivos
em PDF.

Documentos do Processo

* permitido somente arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb

- B
Tipo de Arquivo @ pocymento | i@ Enviar arquivo(s) X

*Arquivo: No fil

—— i « Document.. > Selecionar Documentos - Selecionar arquivos v O  Pesquisar Selecionar Docume.. £ i

0 = =
Organizar v Nova pasta = v i |

Telasdeteste-1 ™ Nome

Despacho/Manifestacio: @ OneDrive < Incluir como Documento - Oficio xxx 2019
= Se selecionar Anexo - ndo faz parte do processo
® Este Computador X
= Se selecionar Rascunho nao faz parte do processo e pode ser excluido por qualquer usuario
m Desktop

< Documentos  , ¢ > |

Nome: | Incluir como Documento - Oficio xxxx 2019 v | | Todos os arquivos v

Data inar Cancelar

. —
30/10/2019 09:48:59 ==+ ANDAMENTO INICIAL | GAB SCHIAVINATO -> DER/DG/GAB enviado por Xxxxx XXXXXX XXXXXX

Vocé podera selecionar varios arquivos do tipo PDF ao mesmo tempo.

Nesta segunda tela “Pré-cadastro” vocé devera inserir os documentos iniciais do
processo, e podera assina-los, solicitar assinaturas, definir um documento como
restrito, definir a ordem de insercdo dos documentos no processo e inserir
arquivos anexos ao processo. Na tela de “Pré-cadastro” vocé também podera
retificar os dados de cadastro informados anteriormente alterando-os e clicando
no botéo "Salvar" no final da tela.

Apos inserir o documento vocé podera assina-lo ou solicitar a assinatura de outros
4

usuarios. Para “Assinar” o documento ou despacho basta clicar no icone £

conforme indicado na imagem a seguir.

Os arquivos salvos como documentos ficam na area temporaria do processo e
podem ser visualizados ao clicar no nome do arquivo, classificados como restritos,
assinados pelo usuario ou por outros usuarios ao “Solicitar Assinaturas”, e ainda
podem ser excluidos se ndo forem os arquivos desejados. H4 também a opcéao
de “Salvar a ordem dos documentos” para mais de um arquivo.




Documentos do Processo

* Permitido somente arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb.

e 8 ~ G ®
Tipo de Arquive O pocymente O anexo @ Rascunho

*Arquivo: Browse No files selected. Listar Modelos

i v B I ¥ & & T »

Despacho/Manifestacdo:

Salvar Despacho

Atenc3o, os documentos irdo compor o processo de acordo com a ordem indicada.

Soliatar

Ordem Inserido por Data Documento Restricdo Assinar Excluir
Assinatura
1 XXXXK XXXXXK KXXXXX 30/10/2019 10:18 IncluircomoDocumentoOficioxxxx2019.0df O = V4 x
Salvar Ordem Documentos  Atualizar Volume
Data Movimentagdo Restricdo St Assinar Cancelar
Assinatura
; =
30/10/2019 09:48:59 ==+ ANDAMENTO INICIAL | XXX XXXXXXXX -> DER/DG/GAB enviado por Xxxxx Xxxxxx Xxxxxx
Anexos do Processo
Atencdo, os anexos nio fazem parte do volume do processo

Download Arquivo Tipo Anexado Em Anexado Por Alterar Excluir

’ Anexo_1_SeselecionarAnexonaofazpartedoprocesso.pdf Anexo 30/10/2019 10:18 XXX Xxxxx XxXxxxx x

’ SeseledonarRascunhonaofazpartedoprocessoepodeserexcluidoporqualquerusuario.pdf Rascunho 30/10/2019 10:18 XXRXX KRXKKK KHXXKK x

O campo Despacho/Manifestacdo pode ser utilizado a qualquer momento da
analise do protocolo. H4 também as opc¢des de criar modelos de documentos por
setor que podem ser preenchidos ao clicar em “Listar Modelos”.

Vocé podera solicitar a assinatura de qualquer usuério cadastrado no sistema.

Solicitagdo de Assinatura x|

N© Protocolo: 16.173.209-5

* Orgdo: SEAP =

*Destinatario:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Assinatura

Assinatura Eletronica realizada por: Xxxxx Xxxxx Xxxxxx em 30/10/2019 11:40

Pendéncia Assinatura

Pendéncia de Assinatura para: Xxxxxxxx Xxxxx xx Xxxxxx Xxxxxxx gerada em 30/10/2019 11:40

Solicitar Assinatura Cancelar

Os documentos inseridos como “Anexos” ou “Rascunhos” nao fardo parte do
“Volume do Processo”, porém estarao disponiveis para consultas.




As assinaturas eletrbnicas devem ser feitas no sistema, por meio do login e senha
— assinatura eletrénica ou por Certificado Digital — Assinatura digital.

Para os documentos de mero encaminhamento sugerimos a utilizacao da
assinatura eletronica.

Para a formalizacdo de atos administrativos sugerimos a assinatura digital.

4
Ao clicar noicone £ | o sistema abrira a tela reproduzida na imagem que se

segue, quando vocé devera escolher entre a “Assinatura Eletrénica” (com usuario
e senha) ou “Assinatura Digital” (com certificado digital).

Confirmacao de Assinatura b 4

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.? 7304 /2021.

Assinatura Eletronica:

AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

Apos confirmar que os documentos estdo corretos e assinados, cligue em
“Atualizar Volume”.

Solicit
Ordem Inserido por Data Arquive Restrilo 00 :r Assinar Recusar E

Assinatura =5
1 Xxx X X XHHX0E X0 08/08/2015 15:08 DOCUMENTOTESTEEE pdf (] E] / x
2 Xxx X: xx Xxx X 08/08/2019 15:52 DOCUMENTOTESTELCopiag. pdf 0 Et 4 X
Xxx X XK XXX X 08/08/201% 15:52 DOCUMENTOTESTELCopia.pdf o r} 1, x
a XRAXHHHK XXXXK XK HH00EX XXRRAHK 08/08/2019 15:52 DOCUMENTOTESTEL pdf [ E] rd xX
Salvar Ordem Documentos. Atualizar Volume h

Os documentos serdo juntados em um uUnico PDF e neles serédo inseridos o0s
nameros das paginas com as informacdes do movimento, quem inseriu o

documento e guem assinou. Basta clicar no nome do arquivo para abri-lo em uma
nova aba.

Data Movimentacdo Restric3o Sokoitan

: Assinar Cancelar
Assinatura

p
30/10/2019 09:48:59 == ANDAMENTO INICIAL | XXX XXXXXXXXX -> DER/DG/GAB enviado por Xxxxx XXXxx XXXXx

.18+ = =)
30/10/2019 10:18:05 =/ 2 - InduircomoDocumentoOficioxxxx2019.pdf | Inserido por XXxxX XXXXX XXXXX O = x
30/10/2019 10:30:16 = 1 - ContraCapa.pdf | Inserido por XXXXX XXXXX XXXXX




Campo Unidades de Armazenamento de Arquivos fisicos
O campo “Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos” se refere aos
documentos fisicos digitalizados e sua guarda.

Esse topico sera detalhado mais adiante quando falarmos sobre a transformacao
do protocolo fisico em digital.

Unidades de armazenamento de arquivos fisicos

Disponiveis Onde os arquivos fisicos serdo armazenados

>>

<<

Confirme os dados informados nos campos de Tramitacdo, Complemento, Dados
do Requerente, Interessados.

Complemento

*Alterar Detalhamento: @ .. O nsg
Resumo do oficio a ser cadastrado.

*Detalhamento:

Dados do Requerente

*Alterar Dados do Requerente: O Sim ® N3o

Nome: Nome do assessor que ira analisar os processos e enviar infformacées

= i Informe o e-mail para que o Comprovante do Interessado seja encaminhado para o mesmo.
-mail:
xxxx@leg.br

Telefone: 55000 (DDI)(DDD)Telefone
Interessado
*Alterar Dados de Interessados: O Sim ® Nio
* Interessado: “'y (N5o Autoridade) ' 2 (Autoridade)
* Tipo: |

Tipo Identificacdo: CPF CNPJ

* Nome Completo:

*Nome Abreviado: (40 caracteres)

Incluir Interessado Limpar

Inter dos Adici dos no processo
Ordem Autoridade Tipo Nome Tipo de Doc. Identificacdo

1 N3o CAMARA XXXXXXXXX (XXXXXXK XX XXXXX KXXXK XXXXXXXXX) CNPJ 00.000.000/0001-




Concluir Cadastro

Cliqgue em “Concluir Cadastro”. Apds essa acao o protocolo estara no Local de
destino e néo sera possivel incluir outro documento.

Se houver necessidade de incluir mais documentos depois de enviar o protocolo,
solicite ao local de destino que crie uma pendéncia solicitando mais informacoes,
assim sera possivel incluir novos documentos no processo.

Motivo Tramitagao: | 1 - ANDAMENTO INICIAL X -

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:

Prazo da pendéncia:
Meonitorar este Protocolo: [ ]

|| Concluir e Encaminhar Cancelar Processo

Seu cadastro foi concluido com sucesso!

Os protocolos nédo sigilosos poderao ser visualizados, na integra, por todos os
usuarios dos locais por onde ja tramitaram. Os documentos inseridos
posteriormente a passagem do protocolo também poderéo ser visualizados.

Alterar Cadastro de Protocolo

Ao cadastrar um novo protocolo, os assuntos e palavras-chave devem ser
escolhidos com base no documento da solicitagdo. No entanto, no decorrer do
processo podem ocorrer alguns ajustes, tais como a retificacdo do documento ou
alteracéo de seus interessados.

Nesse caso, para alterar os dados de cadastro de um processo que ja esta
tramitando, o funcionario precisa ter permissao para cadastrar protocolo e o
processo deve estar obrigatoriamente em seu local. No menu Protocolo Geral,
selecione “Manutencdo de Processos” e clique em “Alterar dados”, conforme a
figura a sequir:

Protocolo Geral ~ § Administragéo i Documentos PoTre

Manutengao de Processos Incluir Processo

Consulta Protocolo Alterar Dados

Encaminhar Protocolo Alterar Ultimo Andamento
Apensar/Desapensar Processo Cancelar Processo

Emitir Guia de Tramitagao Emitir Comprovante Interessado

Historico Tramitagao

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico




O 6rgéo de cadastro, data e horario ndo podem ser modificados.

| Alterar Dados

Protocolo: 14.235.463-2
Orgéo de Cadastro: CIDADAO
Data/Hora Cadastro: 29/07/2019 11:10
Data/Hora Consulta: 20/02/2020 16:41
Situagdo: Normal

Tipo do Processo: Digital

Na tela de “Alterar dados” vocé podera modificar os dados de cadastro do
processo, modificar os interessados do processo, converter o processo fisico em
digital, classificar o processo como sigiloso e vincular um arquivo fisico a um
protocolo digital.

Alterando informacdes da Capa

Nos campos que serdo modificados ha uma op¢ao de marcar sim ou ndo. Quando
o Sim for marcado a alteracdo dos campos sera habilitada.

Dados de Cadastro

=Alterar Dados de Cadastro: @ Sim O N3o

Cod.: Descricio: (7]
“Espécie do Documento: | 35 ALVARA
Numero/ano do documento: 23 / 2019

=sigiloso: @ gim O n3o

Cadastro sigiloso
“Justificativa do Sigiloso:
(max 300 caracteres)

Cod.: Descrigho: (7]
GESNKOE| |ppy DESMONTE

Cod.: Descrigio:
Palavra Chave 1:| cADASTRO DE EMPRESA | CADASTRO DE EMPRESA

Descricdo:
Palavra Chave 2:

=Cidade/Estado: cyrTgA PR Alterar ¢
Volume do Processo

Volume Download Visualizar

Processo_142354632.pdf @ @

Reprocessar Volume

Volume do Processo

Valume Download Visualizar

Processo_142354632.pdf @ @

Reprocessar Volume

Complemento

Alterar Detalhamento: @) Sim @] Nao

ccccc

“Detalhamento:




Dados do Requerente

=Alterar Dados do Requerente: @) gy O 3o

Nome:

e Informe o e-mail para que o Comp! do do seja encaminhado para o mesmo.
-mail:

Telefone: (55) (DDI)(DDD)Telefone

Interessado

=Alterar Dados de Interessados: @ Sim O N3o

= Interessado: @) 1 (v5o Autoridade) O 2 (Autoridade)

* TIDOi‘

Tipo Identificacio: O cpr O cnpy
* Nome Completo:
*Nome Abreviado: (40 caracteres)

Incluir Interessado Limpar

N&o se esqueca de clicar no botao "Reprocessar Volume" no campo "Volume do
Processo" para atualizar a capa do processo.

Reprocessar Volume

Apos realizar todas as modificacdes, clique em "Alterar” no final da tela.

Alterar Limpar Voltar

Classificar o Processo como sigiloso

Altere a classificacdo do processo marcando Sim ou N&o para Sigiloso no campo
de "Dados de Cadastro".

*Sigiloso: ©Sim ONé’o
Todo cidaddo tem direito a receber informagdes sobre a Administragdo Publica, ressalvadas as hipéteses de sigilo previstas na Constituicdo e em legislagdo
*Justificativa do Sigiloso: especifica.
(max 300 caracteres)

Transformar Protocolo Fisico em Digital
No processo de implementacdo dos protocolos digitais constatou-se que a
alteracdo do namero dos protocolos fisicos em andamento, 0s quais ja haviam
sido inseridos no Portal de Transparéncia do Estado do Parana e outros sistemas
de contratos, prejudicaria sua publicidade. Por isso, tornou-se possivel a
digitalizacdo integral de seus documentos, mantendo o mesmo namero e data de

cadastro.

1. Para alterar o tipo de protocolo, certifique-se de que o processo fisico esta
devidamente digitalizado em arquivos PDF/A(*) de no maximo 100mb. Os
documentos que receberdo assinaturas eletronicas devem ser digitalizados
em partes separadas.




(*) PDF/A é um formato de PDF que garante que um documento possa ser
reproduzido exatamente da mesma maneira, independentemente do software
utiizado. Basicamente, todas as informacfes necessarias para exibir o
documento da mesma maneira sédo incorporadas ao arquivo, deixando seus
documentos seguros e acessiveis por um longo periodo de tempo. (Por Juristas -
16/05/2019)

2. Crie uma unidade de armazenamento denominada “Arquivo Fisico”, cuja
classificacdo nao se relaciona com o arquivamento do processo, para informar o
local da guarda do documento fisico associado ao processo. Para cada processo
devera ser criada uma nova unidade de Arquivo Fisico.

3. O “Arquivo Fisico” deve ser criado no local onde sera realizada a converséo do
protocolo em digital,

4. A organizagao dos “Arquivos Fisicos” deve seguir os parametros impressos na

etiqueta da unidade, e poderao ser utilizadas as catalogacdes “Sala”, “Estante” e
“‘Prateleira”;

5. A alteracdo de processos € de responsabilidade da chefia do local em que
ocorrer;

No menu de “arquivamento” clique em “Unidades de Armazenamento

Salas

Estantes

{Prateleiras

Unidades de Armazenamento

|Arquivar

Arquivar em Lote

Desarquivar

Alterar Arguivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local

_Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Conclusdo do Processo
Emprestar Protocolo

|Devolver Protocolo

5 Imprimir Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

)Relatbrio Processos Arquivados
T FIR AN ANS T IaT ATNA ST




Cligue em Incluir Nova Unidade

| Unidades de Armazenamento

* Ano: [2019
* Orgdo: ADAPAR - AGENCIA DEFESA AGROPECUARIA PR
Local Origem: -- Selecione -- ~
Local Atual: -- Selecione -- -
Unidade de Armazenamento: -- Selecione -- ~
Classificagdo: -- Selecione --
Situagdo: -- Selecione -- ~
Data no Local:
Sala: -- Selecione --
Estante: -- Selecione -- ~

Prateleira: -- Selecione -- ~

Pesquisar et (07 niliw Limpar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Escolha o 6rgéo, local de origem, local atual (onde o processo sera alterado) e em
Unidade de Armazenamento selecione “Arquivo Fisico”.

Em Classificacéo selecione 0-0-0 — n&o se aplica.

As catalogacbes “Sala”, “Estante” e “Prateleira” podem ser utilizadas para
posterior localizagao do arquivo.

| Incluir Unidade de Armazenamento

* Ano: 2019

* Orgdo: PRPREV - PARANAPREVIDENCIA
Esse Orgao utiliza numeracdo de caixa/pasta por Local de Arquivamento e Temporalidade.

* Local de Origem: PRPREV/CCBAP -
* Local Atual: PRPREV/CCBAP ~
* Unidade de Armazenamento: Arquivo Fisico
* Classificagdo: 0 0 0 - Ndo se aplica |~
Namero Inicial:
* Data Abertura: 22/01/2019 ]
Sala: -- Selecione --
Estante: -- Selecione --
Prateleira: -- Selecione --

Observagoes:

Salvar  Voltar

Cliqgue em "Salvar". O sistema informara o numero da Unidade de
Armazenamento.

Observacdo: o "Arquivo Fisico" deve ser criado no local que convertera o
processo. O local devera fazer a guarda do protocolo fisico.




°[nc|usao da(o) Arquivo Fisico 1 realizada com sucesso!

| incluir Unidade de Armaze

* Ano: 2019
* Orgdo: -- Selecione --
* Local de Origem: -- Selecione -~
* Local Atual: -- Selecione -~ ~
* Unidade de Armazenamento: Caixa
* Classificagdo: -- Selecione --
* Data Abertura: 27/01/2019 |
Sala: -- Selecione --
Estante: -- Selecione -~
Prateleira: -- Selecione --
Observagbes:

Salvar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Antes de alterar o protocolo, verifique se ele se encontra em seu local. O protocolo
NAO pode estar em transito, entdo consulte se ele ja foi recebido.

Para alterar o tipo de protocolo va ao menu “Protocolo Geral”’, “Manutengao de
Processos” e clique em “Alterar dados”.

Protocolo Geral | Administragdo § Documentos o Tre

Manutengao de Processos Incluir Processo

Consulta Protocolo Alterar Dados

Encaminhar Protocolo Alterar Ultimo Andamento

Apensar/Desapensar Processo Cancelar Processo

Emitir Guia de Tramitagao Emitir Comprovante Interessado

Emitir Guia Tramitagao Lote colos No Local _

Historico Tramitacao

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico

Informe o numero do protocolo e clique em “Prosseguir”.

| Alterar Dados

*Protocolo: 14.041.670-3 Prosseguir @

(*) Campo de preenchimento obrigatério.




Altere o “Tipo do Processo” para digital. Caso o processo ndo permita alteragao,
verifique se o protocolo fisico foi recebido no local.

Situacdo: Normal

*Tipo do Processo: O Fisico O] Digital

No campo “Documentos do Processo” selecione os documentos digitalizados

Documentos do Processo

* Permitido somente arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb

Tipo de Arquivo ® Docimentd

Anexo Rascunho
*Arquivo: | Browse... | No files selected. Listar Modelos
Despacho/Manifestacdo:
(méx 2.300 caracteres)
Salvar Despacho

Data

Movimentagdo Restrigdo A::::z;a Assinar Cancelar
22/01/2019 10:20:59 “ PARA PROVIDENCIAS | PRPREV/CCB -> PRPREV/CCBAP enviado por Xxxxxxx Xxxxxxx XXXXXxxx
22/01/2019 10:14:59 “ ANDAMENTO INICIAL | SEAP/CAS -> PRPREV/CCB enviado por Usurio e-Protocolo.
Nesse caso o processo foi digitalizado em 3 arquivos.
ipcda ligtive @ Documento Anexo Rascunho
*Arquivo:  Browse.. No files selected. Listar Modelos
Despacho/Manifestacdo:
(méx 2.300 caracteres)
Salvar Despacho
Atencdo, os documentos irdo compor o processo de acordo com a ordem indicada
Ordem Inserido por Data Documento Restricdo Assgi:::::a Assinar Excluir
1 XXXXXAKX KXXXXKX KXXXXXXX 22/01/2019 10:22 14.041,6703 PT1 PG1.a.69.pdf 6
2 XXXXXXK KXXXXXK KXXXXXXX 22/01/2019 10:22 14.041.6703 PT2 PG70.a.138.pdf e
3 XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX 22/01/2019 10:22 14.041.6703 PT3 PG139.2.208.pdf 0
Salvar Ordem Documentos  Atualizar Volume
Data Movimentacso RestricSio A::Irlg:::a Assinar Cancelar

22/01/2019 10:20:59

22/01/2019 10:14:59

“ PARA PROVIDENCIAS | PRPREV/CCB -> PRPREV/CCBAP enviado por Xxxxxxx XXXXXXX XXXXXXXX

# ANDAMENTO INICIAL | SEAP/CAS -> PRPREV/CCB enviado por Usudrio e-Protocolo.

Confira se os documentos estao corretos, organize a ordem dos documentos e se
h& a necessidade de restricdo. Apos, atualize o volume do processo.

Associe um “Arquivo Fisico” ao protocolo. Clique sobre a unidade de
armazenamento desejada e transfira para do campo “Disponiveis” para “Onde os

arquivos fisicos serdo armazenados”.




22/01/2019 10:22:25 & 4-14,041,6703 PT3 PG139.a.208.pdf | Inserido por Xxxamxxx Xxxxxxx XXxxxxxx o B
22/01/2019 10:22:24 Bl 3. 14.041,6703 P12 PG70.2.138.pdf | Inserido por X X000 Xxxxxxx =) B
22/01/201910:22:24 B 5. 140416703 PT1 PG1.2.69.0df | Inserido por Xxweoex Xxxxex Xk o &
22/01/2019 10:20:59 # PARA PROVIDENCIAS | PRPREV/CCB -> PRPREV/CCBAP enviado por Xxxxxxx XXXRXXXK XXX
22/01/2019 10:14:59 “ ANDAMENTO INICIAL | SEAP/CAS -> PRPREV/CCB enviado por Usudrio e-Protocolo.
22/01/2019 10:22:38 & 1 - ContraCapa.pdf | Inserido por Xxxxxxx Xxxxxxx XXXXXXXX

Anexos do Processo

Atengdo, 0s anexos ndo fazem parte do volume do processo.
Uni de de arquivos fisicos

Disponlveis Onde os arquivos fisicos serdo armazenados
PRPREV/CCBAP 1/2019

Apenas as unidades de armazenamento de “Arquivos Fisicos” do local em que o
protocolo se encontra estardo disponiveis.

No final da pagina clique em "Alterar".
Alterar Limpar Voltar

Para consultar o "Arquivo Fisico" va até a tela de analise do processo, aba
“‘Complemento” e abra o campo Unidades de Armazenamento de Arquivos
Fisicos.

B Ultimo Andamento
Local de Envio: PRPREV - PRPREV/CCB Onde estd: PRPREV - PRPREV/CCBAP
Motivo: PARA PROVIDENCIAS Enviado em: 22/01/2019 10:20
Enviado Por: XxxxxxxX XXXXXXX XXXXXXXXX
Dias em Trémite: 1

Tramitacao P lizada do Ultimo And:

Pendéncia Criado por Criado em Destinatario do por E do em Status ::;::: ‘:; Acompanhamentos
Analisar  XxxxXXXX XXXXXXX XXXXXXXXX 23/01/2019 15:44 XXXXXXXK XXXXXXX XXXXXXXXX Pendente =

£ Andamentos

E Uni de A de Arqui Fisicos

PRPREV/CCBAP 1/2019

Bl Acompanhamentos k

Ocorréncia (max 500 caracteres)

Para organizar os documentos que serdo guardados, no menu Argquivamento,
pesquise a unidade de armazenamento criada e imprima sua etiqueta.




| Unidades de Armazenamento

* Ano: 2019
* Orgdo: PRPREV - PARANAPREVIDENCIA
Local Origem: PRPREV/CCBAP
Local Atual: -- Selecione -~
Unidade de Armazenamento: Arquivo Fisico
Classificacdo: -- Selecione
Situagdo: -- Selecione -~ -
Data no Local: ]
Sala: -- Selecione --
Estante: -- Selecione -
Prateleira: -- Selecione --

Pesquisar Criar Nova Unidade Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Imprimir
Etiquetas

Exibir Qtde. Pr Ano  Orgdo Classit Unid. Armaz. Num. Local Origem Local Atual Data no Local Situagdo Funciondrio  Alterar Excluir
B

E‘ 1 2019 PRPREV 00 0 - N3o se aplica Arquivo Fisico 1 PRPREV/CCBAP PRPREV/CCBAP  2019-01-22 00:00:00.0 Incompleto / X a

Imprimir Etiquetas

{@j PRPREV @

0-0-0
PRPREV/OUVID
N&o se Aplica

2019
Ne1

MRLTRI

Eliminagao: Indeterminado

i

Caso seja necessario realizar a transferéncia de “arquivos fisicos” entre locais
diferentes, imprima a relacdo de transferéncia ou recolhimento de documentos
gue consta as fls. 110 do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana.

Atencao!

O “Arquivo Fisico” ndo possui classificagcao de temporalidade, pois nao se trata do
arquivamento do processo fisico e sim de sua localizacdo e guarda. Esta Unidade
de Armazenamento nao pode ser utilizada para arquivamento de processos, por
isso a classificacdo de sua temporalidade ndo se aplica. O arquivamento do
processo fisico se dara na conclusdo do protocolo digital, guando sua analise for
concluida. A classificacdo da temporalidade e data de conclusédo do processo
seréo definidas no momento de arquivamento do processo.

Relacionar um arquivo fisico a um protocolo digital
Outra situacdo muito recorrente na implementacao do protocolo digital € a
existéncia de arquivos que nao podem ser digitalizados.

Nesse caso, recomenda-se a criacdo de uma unidade de armazenamento de
Arquivo Fisico e vinculacéo ao protocolo digital em andamento, seguindo os
mesmos passos do tépico anterior na tela Alterar Dados.




Protocolo Sigiloso

Os usuarios podem cadastrar ou alterar o cadastro de um protocolo classificando
como sigiloso, atendendo o estabelecido no Decreto 10.285/2014.

Os protocolos sigilosos poderao ser visualizados pelo funcionario com o perfil de
Responsavel Local e usuarios gque tiveram acesso até a pagina visualizada pela
unidade administrativa, porém os documentos inseridos posteriormente a
passagem do protocolo ndo poderédo ser visualizados.

Os protocolos sigilosos poderdo ser capturados apenas pelos usuarios com o
perfil de Acesso Privado/Sigiloso. Os demais usuarios podem ter acesso ao
processo desde que seja distribuido para ele.

Os usuarios com o perfil Sigiloso podem consultar os tramites de protocolos
sigilosos, e buscar por processos sigilosos no menu Protocolo Geral — Consulta
Protocolo, utilizando a Pesquisa Detalhada. O usuario com esse perfil ndo tem
permissao para visualizar o Volume do Processo.

Leqgislacdo aplicada

Informacgdes Sigilosas
Decreto 10.285/2014

Art. 18. Cabe ao 6rgao ou entidade competente para tratamento da matéria
conceder 0 acesso a informacéao disponivel.

8 1° N&o estando disponivel a informacéo, o 6érgéo ou entidade, devera, em prazo
nao superior a 20 (vinte) dias, informar ao requerente:

| - a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducéo ou obter
a certidao; e

Il - as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, ao acesso requerido;

[Il - que ndo possui a informacéo, indicando, se for do seu conhecimento, o 6rgao
ou a entidade que a detém, ou, ainda, remetendo o pedido a esse 6rgédo ou
entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacéo.

8 2° No caso de que trata o 8§ 1°, o prazo de 20 (vinte) dias sera contado a partir
do recebimento do requerimento pelo 6rgdo ou entidade responsavel pela
informacéao.

8 3° O prazo de 20 (vinte) dias podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, que sera comunicada ao interessado.



https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=114209&indice=1&totalRegistros=1&dt=29.0.2020.17.15.30.615
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=114209&indice=1&totalRegistros=1&dt=29.0.2020.17.15.30.615

8 4° Caso a informacgdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato
impresso, eletrébnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serao
informados ao requerente, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera
consultar, obter ou reproduzir a referida informacao, procedimento esse que
desonerara o 6rgao ou entidade publica da obrigacdo de seu fornecimento direto,
salvo se o requerente declarar nao dispor de meios para realizar por si mesmo
tais procedimentos.

8 5° Sem prejuizo da seguranca e da protecao das informacdes e do cumprimento
da legislacao aplicavel, o 6rgdo ou entidade podera oferecer meios para que o
proprio requerente possa pesquisar a informacéo de que necessitar.

§ 6° Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informagé&o total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de
recurso, prazos e condicbfes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe
indicada a autoridade competente para sua apreciacao.

8 7° Se o0 pedido de acesso a informacéo for reconhecido, incidentalmente, como
informacéo sigilosa, o requerimento devera ser encaminhado ao 6rgédo ou
autoridade competente para, no prazo legal, confirmar o carater sigiloso da
informacgéo, classificando-o.

Art. 19. Nao serédo atendidos pedidos de acesso a informacéao:
| - genéricos;
Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

[ll - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidagcao de
dados e informac0des, ou servico de producédo ou tratamento de dados que nao
seja de competéncia do 6rgao ou entidade.

8 1° Na hipdtese do inciso lll o orgdo ou entidade devera, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informacdes a partir das quais
0 requerente podera realizar a interpretacdo, consolidacdo ou tratamento de
dados.

§ 2° As informagdes que estejam contidas em processos deverao ser requeridas
junto a unidade do 6rgdo competente.

8 3° Sao vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
solicitacdo de informacao de interesse publico.

8 4° As copias de documentos somente serdo autenticadas, recebendo o carimbo
de “confere com o original’, caso haja pedido expresso do requerente neste
sentido, no momento do requerimento inicial.




I DOS RECURSOS

Art. 20. Negado o pedido de acesso a informacao, sera enviada ao requerente, no
prazo de resposta, comunicacgao indicando:

| - razdes de negativa de acesso e seu fundamento legal;
Il - recursos cabiveis e autoridades competentes.

Decreto n.° 9.928/2014 - Institui o Sistema Integrado de Documentos, denominado
E-Protocolo, da SEAP. Decreto n.° 5389/2016 - Regulamenta o sistema
eProtocolo Digital no ambito da Administracdo Publica do Estado do Parana.

Decreto n.° 9.360/2018 - Disp0Oe sobre a simplificacdo do atendimento prestado
aos usuarios dos servicos publicos. Resolugdo n.° 3107/1995 - Definir a
competéncia da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS

Cancelar Protocolo

O cancelamento de um protocolo s6 é aceitavel nos casos em que houver falha
no carregamento do arquivo no inicio do processo.

Apos feitas analises e tramites do protocolo é recomendado o arquivamento do
processo, ou em casos de duplicidade, apensamento ao outro protocolo.

Somente 0s gestores de acesso do 6rgdo tem essa permissao.

Documentos

O controle de documentos néo protocolizados emitidos e recebidos nos 6rgdos da
Administragéo Publica Estadual é feito a partir do médulo de documentos.

A inclusé@o de novas espécies para documentos € permitida apenas aos gestores
do orgdo e estad disponivel no menu “Documentos” submenu “Espécie de
Documento”.



https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=113068&indice=1&totalRegistros=1&dt=22.9.2019.15.18.18.221
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=196752&indice=1&totalRegistros=1&dt=29.0.2020.17.12.50.639

Documentos
Incluir Documento

Cadastrar Documento Recebido

Pesquisar Documento

Espécie de Documento

Motivo de Tramitag3o de Documentos

Emitir Comprovante Recebimento

Relatdrios .

Modelos

Para utilizar o médulo de documentos certifigue-se que o menu “Documentos”
esta disponivel. Caso contrério, solicite a liberacdo de acesso ao gestor do seu
orgao.

E importante ressaltar que na versao atual do sistema a tramitacdo de documentos
s6 é permitida entre locais do mesmo 6rgao.

Antes de tramitar (encaminhar) o documento para o seu destinatario vocé podera
abrir pendéncias a uma ou mais pessoas para solicitar informacdes, assinaturas,
dar ciéncia ou novo parecer.

No mdédulo de documentos também é possivel incluir documentos salvos em PDF,
bem como incluir outros tipos de arquivos anexos para justificar ou comprovar o
documento.

O documento podera ser inserido em um protocolo ja existente. ApOs essa
vinculacdo o documento pode ser finalizado (similar ao arquivamento, porém nao
vinculado a um coédigo de tempo-realidade) e nenhuma outra acdo podera ser
realizada com o documento, as a¢des seréo realizadas com o protocolo.

Numerar documentos a partir do editor de textos
Ha duas formas de numerar esses documentos: continua e anual, de acordo com
a configuracdo da espécie.

& érgﬁu: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRA(;:ED E DA PREVIDENCIA |
* Descricdo: ATA
* Correspondente Espécie Protocolo: ATA w
* Numeracdo Anual: @ o O pag
Restricio de Acesso: (O g @ (-

Alterar Limpar Voltar

Ao incluir modelos para a inclusdo de documentos no eProtocolo € necessario
verificar se ja existe uma espécie de documento apropriada para o modelo.




O Gestor de Documento também podera definir se essa espécie estara disponivel
para criacao de modelos em todos os locais.

Por exemplo, na Seap apenas a Diretoria Geral pode emitir e numerar oficios.

* Orgdo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA |+
* Descricdo: ATA
* Correspondente Espécie Protocolo: ATA w
* Numeragdo Anual: @) o0 O ysg
Restricdo de Acesso: @) o, O pso

Locais Com Permissdo Locais Sem Permissdo

CS0/JIMP/APU - PERICIA MEDICA - APUCARAN: A
CSO/JIMP/CAM - PERICIA MEDICA - CAMPC MO
CS0/IIMP/CAS - PERICIA MEDICA - CASCAVEL
CSO/IIMP/CIA - PERICIA MEDICA - CIANORTE
CS0/JIMP/CPR - PERICIA MEDICA - CORNELIO

=  CSO/IIMB/FCO - PERICIA MEDICA - FRANCISCC
CS0/1IMP/FIG - PERICIA MEDICA - FOZ DO IGU
CSO/IIMP/GPY - PERICIA MEDICA - GUARAPUA

= | CS0/IIMP/IAC - PERICIA MEDICA - JACAREZINI
CSO/JIMP/LDN - PERICIA MEDICA - LONDRINA
CS0/JIMP/MGA - PERICIA MEDICA - MARINGA
CSO/JIMP/PER - PERICIA MEDICA - PATO BRAN
CS0/JIMP/PGU - PERICIA MEDICA - PARANAGU,
CSO/JIMP/PON - PERICIA MEDICA - PONTA GRC
CS0/JIMP/PRV - PERICIA MEDICA - PARANAVAL v

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Diesmarcar Todos

Alterar Limpar Voltar

Incluir documento

Existem duas opg¢des para incluir um documento:

« Incluir Documento
 Incluir Documento Simplificado

A opcao “Incluir Documento” possui as seguintes telas:

| Inclusdo de Documento

Dados de Cadastro

Data/hora: 21/08/2019 15:00
Usudrion Xxxor Moo X5 X0
Dados do Documento

Orgdo de Cadastro: SEAP v
* Local de Cadastro: SEAP/CAS - DEPARTAMENTO DE OPERAQEJES E SERVICOS |«
* Espécie do Documento: | Cod.: Descricio: e
| 171 OFICIO ‘
* Assunto: | Cod.: Descricio: 0
| PAG ADMINISTRACAC GERAL |

Destina: @ co/caR

* Restricdo de Acesso: O pipiico @ privado

Detalhamento: Informacdes Pessoais

* Resposta a um Documento: O g @ =0
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Prosseguir Voltar




Se 0 novo documento for uma resposta a outro documento vocé podera
pesquisar e selecionar o documento a ser respondido. Apds, clique em
“Prosseguir’

Resposta ao Documento

Identificagdo Documento: 13.238

Protocolo:

Origem:l |0

Espécie do Documento: | Cod.: Descricdo: 0

Nimero/Ano: If

Cadastrado entre: e

Pesquisar

Identificagdo Origem Espécie Nimero/Ano Protocolo

® 13238 SEAP/CAS Frequéncia Funcional 287/2016

| oFicio 13712018

Dados de Cadastro

Localizagao Atual

Listar Modelos.

Concluir Cadastra  Voltar

Informacdes especificas, ou seja, varios campos para preenchimento.

Poucos campos de preenchimento para gerar o niumero do documento.

Abrir Pendéncias para um documento

Pendéncia € uma acdo solicitada para uma ou mais pessoas sobre um
documento. A localizacdo atual do documento néo sera alterada ao gerar uma
pendéncia. Enquanto existir pendéncia aberta o documento ndo pode ser
encaminhado. Uma pendéncia podera ser recusada ou concluida pela pessoa a
guem ela foi destinada, ou pelo responsavel do local desta pessoa.

Para solicitar assinaturas clique no icone e na tela seguinte informe um ou mais
destinatarios. Apos, clique em “Solicitar Assinatura”.

Para outras pendéncias, abra o campo “Pendéncias”, selecione o local,
destinatario, tipo de pendéncia, inclua as observacfes pertinentes e clique em
“Adicionar”.




: Pendéncias

* . PR
Destinatario: [ XMNHKK M KNNNXXNKN - SEAP/PTG |0

* Pendéncia: Dar Ciéncia w

Solicitagdo: Resposta ao Oficio 58/2019

Adicionar

Caso o destinatario ndo possa atender a pendéncia, clique no icone e cancele.

Finalizar Pendéncia

O destinatario podera finalizar a pendéncia clicando na opgao “Pendéncias de
Documentos n&o Protocolados” em sua tela inicial.

1 ias de nao

Identificagio . . .

oot Documenta Detalhaments Pendéncia Solictants Solictacaa Data Salictacio Destiatario Recusar Analisar
43694 OFICIO 137/2019 Informagges Pessosis Dar Cidncia ook Xooe XKoo 0 XXxooooe Resposta 20 Oficio 58/2019 | 21/08/2019 15:11 Xxo X0 Xa000K 0 XXHXNOK B B

Para pendéncia de assinatura clique no icone disponivel no campo “Arquivo” e
assine o documento. Para incluir outros arquivos como anexos insira 0s Nno campo
“Anexos”. Clique no icone de download para visualizar todas as suas informacdes
ou dos arquivos auxiliares denominados anexos. Clique no botdo “Concluir
Pendéncia”.

Recusar Pendéncia

O destinatéario podera recusar a pendéncia clicando no icone E na opcao
“Pendéncias de Documentos nao Protocolados” em sua tela inicial. E obrigatério
informar um texto que justifique a recusa desta pendéncia.

1 éncias de Di nao

Tdentifica 5 o - - .
Documento Documento Detalhaments Pendéncia Solicitante Solicitaciio Data Solicitagdo Destinatdrio Recusar Analisar
43634 OFICIO 137/2013 Informagles Pessais Der Ciéncia Yoo Kooox Xooooe xx Koo Respesta ao Oficio 58/2019 | 21/08/2018 15:11 X Ko Xaxex xx Yoo B &

Concluindo o cadastro do documento

Até esse momento a situacdo do documento esta como pré-cadastro.

Identificagdo: 43694
Origem: SEAP/CAS
Nimero/Ano: 137 W 12019

Destina: @ co/cro

Situagdo: Pré-Cadastro
Resposta: Frequéncia Funcional 287/2016  Exibir Documento
Cadastrado Por: Xxxxx XXXXXX XX XXKXKXXXXX
* Restrigdo de Acesse: (@ Piblico O Privado

* Detalhamento:

Salvar




Os documentos em pré-cadastro ficardo visiveis na sua Tela Inicial até que seja
concluido.

I Meus D néo Pr

Identificagio Documento Origem Local Atual Motivo de Tramitacdo Detalhamento Data/Hora de Cadastro Alterar Encaminhar Protocolar Finalizar Caneslar
43592 OFICIO 136/2019 SEAP/CAS SEAP/CAS 21/08/2019 15:04:00 7 x
43694 OFICIO 137/2019 SEAR/CAS SEAR/CAS 21/08/2019 15:07:00 F X

Entdo, depois de incluir todas as informacfes necessarias para o registro do
documento e apods colher todas as assinaturas, va em alterar documento e clique
no botdo “Concluir Cadastro”.

OFIGIO 136/2019

Dados de Cadastro

lado: h:
ibir Docum:
I: X000 Xxx x
alval
Localizagao Atual
Arg
+ permitido som
se. No file selected. Listar Modelos.
Anexos
ndés

(#) Campo d m

ApOs a conclusdo do cadastro as funcdes ficardo disponiveis na tela do
documento e em sua tela inicial.

Encaminhar

[ )

. Protocolar

« Finalizar

. Enviar o documento para outro local

« Incluir o documento em protocolo novo ou ja existente

« Arquivar o documento na nuvem

Protocolar Finalizar Voltar

I Meus D nio Pr
e o e ¢ 8 % D X
43694 OFICIO 137/201% SEAR/CAS SEAR/CAS Informages Pessoais 21/08/2019 15:07:00 7 - b 4




Encaminhar documentos

Quando o cadastro do documento for concluido sera liberado o campo “Destino”
para permitir o envio a outros locais do orgéo.

(~| Destino

* Destinatario: " |0

* Metivo Encaminhamento: -- Selecione - ~

Observacdes:

Protocolar documentos

Esta acdo somente estara habilitada quando o documento estiver com o usuario
logado (localizac&o atual) ou ele for responsavel pelo local atual do documento.
Para realizar esta operacdo o usuario também precisara ter permissado de
cadastro de protocolo.

Para vincular um documento a um protocolo ja existente informe o numero do
protocolo e clique em “Proximo”.

|Vincular Documento a Processo

* MNdmero do Protocolo:
Préximo Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Nesse caso o documento ficard na area temporaria de documentos dentro do
processo.

Loocument

. Solicitar
ardem Inserido por Data Arquive Restrigho =200

Finalizar documentos

Esta acdo somente estara habilitada quando o documento estiver com o usuario
logado (localizacdo atual) ou ele for responsavel pelo local atual do documento.

Clique em “Finalizar” e informe o motivo. Apés, clique em “Confirmar”.




Motivo Finalizagdo:

Finalizar

Fechar

Alterar documentos

Esta acdo somente estara habilitada quando o documento for criado pelo usuario
logado, estiver com ele (localizac&o atual) ou o usuario logador for responsavel
pelo local atual.

Nesta tela podera ser adicionado mais anexos ao documento, adicionar novas
pendéncias ou encaminha-lo.

Se o usuério logado for responsavel pelo cadastro e o documento estiver com ele
(localizacao atual), ele podera “excluir” o documento atual e adicionar nova versao
(essa operacao ficara registrada no sistema).

Consultar documentos nao protocolados

Pesquisar Documentos

Identificagio  Origem Espéce Namera/Ana Data/Hora de Cadastro Local Atual Situagio Observagdes Monitorar Alierar Encaminhar Protocolar Finaizar Cancelar

Cancelado

Cancelado Informaghes pessaais.

Va até o menu “Documentos”, clique em “Pesquisar Documento”. Preencha ao
menos um dos campos disponiveis e clique em “Pesquisar”.

Como cancelar documentos?

Esta acdo somente estarad habilitada se o usuario logado pertencer ao grupo
“Gestor Documento” (pessoa(s) responsavel(s) por este médulo no 6rgao). O
motivo do cancelamento é obrigatério. Nenhuma acéo podera ser realizada com




um documento cancelado, mas ele continuara no sistema e disponivel para
consultas.

Incluir Modelos para Documentos

Todos os usuarios que possuem o modulo Documentos podem criar modelos de
documentos. Acesse o menu “Documentos” e clique em “Modelos”.

Incluir Documento

Cadastrar Documento Recebido

Pesquisar Documento

Espécie de Documento

Motivo de Tramitagdo de Documentos

Emitir Comprovante Recebimento

Relatorios r
Modelos

Em Pesquisar Documento Modelo clique em “Incluir”.

|Pesquisar Documento Modelo

Nome:
Tipo Modelo: -- Selecione -- |«
Local: -- Selecione -- ~

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Pesquisar Incluir Limpar Voltar

O editor de texto do eProtocolo esta dividido em duas partes. O lado esquerdo é
utilizado para construir um documento em trés etapas distintas: “cabecalho”,
“corpo do texto” e “rodapé”. No lado direito serdo editados os campos do modelo

e suas permissoes.
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Documento com Paginagdo




|-l * Nome Modelo: |

[ * Tipo Modelo: -- Selecione -- |« |
| Relacienar Locais por Orgdo: -- Selecione -- ~ |
Locais Disponiveis Locais relacionados ao Modelo

CIDADAC - CIDADAOC -~
CSO/IIMP/APU - PERICIA MEDICA - APUCARAN:
CSO/IIMP/CAM - PERICIA MEDICA - CAMPO MO
CSO/IIMP/CAS - PERICIA MEDICA - CASCAVEL
CSO/IIMP/CIA - PERICIA MEDICA - CIANCRTE
CSO/IJIMP/CPR - PERICIA MEDICA - CORNELIO
CSO/IIMP/FCO - PERICIA MEDICA - FRANCISCC
CSO/IIMP/FIG - PERICIA MEDICA - FOZ DO IGU
CSO/IIMB/GPV - PERICIA MEDICA - GUARAPUA' =
CSO/IIMP/JAC - PERICIA MEDICA - JACAREZINI
CSO/IIME/LDN - PERICIA MEDICA - LONDRINA
CSO/IIMP/MGA - PERICIA MEDICA - MARINGA
CSO/IJIMP/PBR - PERICIA MEDICA - PATO BRAN
CSO/IIMP/PGU - PERICIA MEDICA - PARANAGL,
CSO/IIMP/PON - PERICIA MEDICA - PONTA GRC ¥

| Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos |

Adicione um Tipo Modelo para visualizar os campos fixos disponiveis.

* Campo: i ]
* Tipo Campo: -- Selecione -- ~
* Obrigatdrio: . -
d OSlm ONEID
* Tamanhao:
Legenda:

Tabela Dindmica: OSim '@Nﬁu

= adicionar Campo

N&o existemn campos adicionados neste Documento Modelo.

Logomarca

A logo direita esta como padrao para todos os documentos criados. Para altera-la
ou incluir uma nova logo a esquerda va ao cabecalho e cliqgue no icone. O
alinhamento das logomarcas é centralizado, conforme manual de escrita vigente.
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Nome do modelo

O nome do modelo deve seguir o padrdo de utilizacdo do local. Exemplos:
Despacho de Atesto, Parte, Oficio Circular, Memorando - GOFS, Checklist, etc.).

Tipo do modelo




Para listar modelo para protocolos selecione “Protocolo” e a espécie de
documento. Clique em “Adicionar”.

* Tipo Modelo: -- Selecione -- |«
Tipo Modelo [ Espécie Excluir

Protocolo/ALVARA X

Para listar modelo para documentos ndo protocolados selecione “Documento”,
escolha uma das opc¢Bes de documentos (essas espécies foram criadas pelo
gestor de acesso do seu 6rgéo). Clique em “Adicionar”.

* Tipo Modelo: -- Selecione --

Tipo Modelo / Espécie Excluir

Documento/AVIS0O x

Incluindo modelos para documentos

Os locais aos guais vocé tem acesso estardao disponiveis para ser relacionados
ao modelo criado. Selecione o local desejado e clique na seta para a direita.

Locais Disponiveis Locais relacionados ao Modelo

SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL ~
SEAP/ARQYT - ARQUIVO TEMPORARIO

SEAP/CAC - COMIS.ESF.DE ACUMULC DE CARG
SEAP/CAR/CAS - CENTRO ADMIN.REGIONAL-CA
SEAP/CAS - DEPARTAMENTO DE OPERACOES E
SEAP/CE - CENTRAL DE ESTAGIO

SEAP/CEPAENQ - COM.ESE.PROCES.ADMIN-ENGQ
SEAP/CESP - COM.ESP.REAVAL.CONTR.LICITAC,
SEAP/CI - CONTROLE INTERNG DA SEAP =
SEAP/CPAD - COM PROCESSCO ADM DISCIPLINA
SEAP/CPE - COORD.PATRIMONIC DO ESTADO
SEAP/CPPA - COM.PERM.PROCES.ADMINISTRAT
SEAP/CSO - COORD.DE SAUDE OCUPACIONAL
SEAP/CSO/SPM - SETOR DE PERICIA MEDICA
SEAP/CS0/S50 - SETOR DE SAUDE OCUPACION v

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

O editor permite a inclusdo de campos que nao precisam ser preenchidos pelo
usuario que utilizara o modelo, sdo os campos fixos. Se a informacéo de algum
desses campos inseridos no modelo ndo for encontrada o campo ficara em
branco.

Para Protocolo

Estéo disponiveis as informagdes de CPF do interessado e do usuério, data atual,
local do usuario, nome do interessado no processo, home do usuario logado e
namero do protocolo.

Campos Fixos




Para Documento

Estdo disponiveis as informacfes de CPF do usuério, data atual, nUmero do
documento, 6rgdo de cadastro e nome do usuério logado.

Campos Fixos

Campos a serem preenchidos

Os campos serdo apresentados na ordem em que foram criados. Para criar um
campo sao permitidos apenas letras. O tipo do campo pode ser:

* Campo: i )

* Tipo Campo: -- Selecione --
* Obrigatorio: e sty

* Tamanho: | Mimero Inteiro
e Mamero Dedmal
Texto
Data

Valor Monetario

Tabela Dinamica:

M&o existern cam| Miltiplos Obrigatdrio cumento Modelo.
Mdltiplos COpdional
Area de Texto

Também € necessario definir se o campo é obrigatério ou nédo, ou seja, se o
usuario podera concluir o documento sem preenché-lo, informar o tamanho em
namero de caracteres. A legenda ndo € obrigatdria, mas pode auxiliar no
entendimento do modelo. Clique em “Adicionar Campo”.

Campos Fixos
CPFInteressado DataAtual MNomelnteressado ProtocoloMumero
* Campo: O
* Tipo Campo: -- Selecione -- ~
* Dbrigatorio: O sim O NEo
* Tamanhao:
Legenda:

Tabela Dindmica: . -
abela Dinamica OSII’I"I '@Nau
= adicionar Campo

Tipo 3 .
Campo Campo Mascara Legenda Obrigatério Extenso Tamanho

T . - -
ﬁ Texto Sim MNao 200 MNao x

Contetdo do Modelo

Apos definir as informacdes necessarias para a criagdo do modelo, volte para o
contetudo do modelo. Ao clicar na tela seréo exibidas as ferramentas de edi¢ao de
texto.

Tabela ;
Dinamica Excluir




Selecione o texto e cligue na ferramenta desejada para formata-lo. N&o
recomendamos a colagem de texto.

Para incluir os campos no modelo, carregue o cursor até o local desejado e clique
no campo relacionado. Os campos aparecerao entre simbolos matematicos de <
(menor), / (barra), > (maior).

Exemplo: <DataAtual/>.

-
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<DataAtual/>
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que ficardo disponiveis para todos os funcionarios do setor.

Editor de texto do eProtocolo (Fungdes).
- Alteragdo de logomarca.
- Centralizacdo das logomarcas.
- Criagdo de modelos de documentos por setor.
- Inclusd@o de texto no cabecalho e no rodapé.
- Editado apenas pelo usuario que o criou.
- Campos de multipla escolha alinhados em coluna.
- Pré-visualizacdo do modelo em PDF.
- Opgdo de numeragao de paginas nos documentos.
- Definigdes de margem: superior 5¢cm, esquerda 3cm, inferior 3cm, direita 2cm.

- Texto justificado.
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Documento com Paginagio

O modelo podera ser editado apenas pelo usuario que o criou. Apés incluir, sera
possivel pré-visualizar o documento em PDF.




Niveis de acesso

Em seguida serdo apresentados os usuarios do eProtocolo, suas funcgdes,
responsabilidades e niveis de acesso:

Gestor do Sistema: responsavel pela gestdo do sistema (equipe eProtocolo).

. Cria/lnativa os 6rgaos e locais;

. Cria/lnativa assuntos, palavras-chave e motivos de tramitacdo dos
processos;

. Cria/lnativa os cédigos de temporalidade utilizados no arquivamento;

. Libera a fungdo “Gestor de Acesso do Org&do” para outros usuarios.

Gestor de Acesso do Orgéo: responsavel pela gestdo do Orgéo.

. Libera funcbes do sistema para os funcionarios (arquivamento, protocolo,

. Tramitacao personalizada, documentos n&o-protocolizados);

« Vincula/Remove os funcionarios nos locais do seu Org&o;

« Cancela processos cadastrados pelo Orgdo em que é gestor;

. Libera a funcdo “Responsavel/Gestor do local” para outros usuarios (cada
local deve ter, pelo menos, um gestor local).

Responsavel/Gestor do Local: responsavel pela gestao do local (local).

. Altera/conclui pendéncias de analise e/ou assinaturas em seu local;

. Realiza a configuracao do local;

« Analisa processos atribuidos a outros funcionarios (aba “Pendéncias no
Local”);

. Pode acessar processos sigilosos e/ou distribuir para os funcionarios.

Usuério vinculado a um Orgdo e local: responsavel pela inclusdo, analise,
tramite e arquivamento de processos conforme funcdes que Ihe foram atribuidas.

Cidad&o (Usuario externo): usuario que néo esta vinculado a um Orgo e local.

. Assina documentos conforme solicitacoes;
. Monitora processos;
. Protocola solicitagdes.




Configurar local

Vocé é o responsavel/gestor pelo seu local no sistema eProtocolo?

Para “Configurar um Local” o usuario precisa ter liberacdo como gestor de
tramitacao personalizada e ser responsavel por aquele local.

Acesse 0 menu “Administracdo” e configure o “Local” como indicado na tela a
seguir, habilitando as funcdes de permisséo.

Ao realizar a configuragéo do “Local” vocé definira o perfil das funcionalidades do
seu local para:

. Ter processos encaminhados diretamente para eles. Se sim, vocé podera
definir quais funcionarios ao selecionar a op¢ao “Combo Destinatario”. Se
nao, os processos poderdo ser encaminhados para o local, mas sem
escolher o destinatario.

. Podem capturar processos no local. Se ndo, € necessario que, pelo menos,
um funcionario fique responsavel por distribuir os processos do local.

. Podem finalizar as préprias pendéncias. Se ndo, é necessario que o
responsavel/gestor pelo local realize a gestao dos processos finalizando as
pendéncias de analise e encaminhando 0s processos.

Ao realizar a configuracdo do local vocé definirad se o seu local:

« Recebe processos fisicos ou digitais de outros Org&os.
. A ordem que os processos aparecem na aba “Protocolos no Local”.
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Formas de Encaminhamentos

Os encaminhamentos podem ser feitos de trés formas:

. Na aba protocolos no local
. Na tela de analisar protocolo
« Pelo menu Protocolo Geral

Ao encaminhar um protocolo é obrigatério informar o Local "Para” e o "Motivo de
Tramitacao".

Os campos "Destinatario", "Parecer de Andamentos”, "Prazos" e "Monitorar
Protocolo” sdo de preenchimento alternativo, sendo que para alguns motivos de
tramitacao tem o parecer obrigatorio.

O campo "Destinatario” pode ser habilitado pelo Gestor Local na "Configuracao
do Local", sendo que apenas 0s usuarios selecionados no "Combo Destinatario”
aparecerao.

O "Parecer de Andamento" pode ser consultado na movimentagcdo e nos
andamentos do processo.

Quando esse campo nao € preenchido o icone fica desabilitado.
Para conhecer todos os motivos de tramitagcéo, basta clicar no icone ?

Ao informar um prazo de andamento sera obrigatorio fornecer uma justificativa.
Os prazos sdo contados em dias corridos e possuem carater meramente
orientativo.

O encaminhamento esta desabilitado para 0rgdos externos, ou seja, todas as
analises devem ser solicitadas por meio de pendéncias.

1 - Selecione o protocolo que deseja encaminhar e clique em "Encaminhar
Selecionados". Vocé sera direcionado para a tela de "Encaminhar protocolos".

Obs: para encaminhar um protocolo, na aba "Protocolos no Local", 0 mesmo nao
deve possuir pendéncias e nédo pode estar atribuido a nenhum usuario do setor.




Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

* Local: seap/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO v
* Tipe do Processo: () Todos (8 Digital () Fisico
Pendéncia: _ selecione — v

* Saro exibidos os protocolos enviades nos Gltimes 12 meses, para

consultar protocolos mais antigos utilize o relatério de Processos Parades no Local.
* O recebimento, encaminhamento & filtro de pendéncia

& possivel apenas para protocolos da pagina atual.

Receber Selecionados Encaminhar Selecionados

. Orgio d
Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chawve Enviado em Prazo sIiiel

Pagina 1 de 1 : (Total de 91 registros)

Svasie Detalhamento Atribuido Para Situagdo Exibir Capturar Receber Encaminhar
SECRETARIA DE
Digital | Co1ADO DA ILr::ZRf?sEr?EUTSESIESAO 24/04/2020 30/04/2020 SEAP Teste para distribuigaa XXXXXXX Xooox =
14.236.147-7 | 9@ apMInISTRAGED E JUDIEIAL 16:22:00 ) simulada. XX XXXNAXK —
DA PREVIDENCIA HEXXXK
Digital - | oo ADMINISTRACAO GERAL - 24/04/2020 30/04/2020 sEap Teste distribuigio ‘/ —J PN 0
14.236.232-5 | sigiloso POLITICA DE GOVERNO  16:22:00 ) protocolo sigiloso. -

2 - O usuario a quem o processo foi atribuido possui a permissdo para fazer o

encaminhamento do protocolo para outro local, desde que todas as pendéncias
tenham sido finalizadas.

Caso nao haja necessidade de encaminhar o protocolo neste momento, basta
clicar em "Finalizar Pendéncia" que o protocolo permanecera no local.

Para encaminhar o processo, clique em "Concluir" e "Encaminhar”.

O botéo "Limpar" permite apagar os campos de encaminhamento preenchidos.

Encaminhar Processo

Atencdo: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana e os drgdos do Poder Executive devemn ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.

Local Para: | |0

Destinatario: | |0

'Cod. Descric3o @
Motivo Tramitagdo: |

Parecer de Andamento:

Prazo: E

Monitorar este Protocolo: [

Finalizar Pendéncia Concluir € Encaminhar Limpar

3 - Para encaminhar protocolo a partir do menu "Protocolo Geral - Encaminhar
Protocolo” é necessario informar o numero do protocolo.

Neste campo podem ser inseridos mais de um numero de protocolos.




| Encaminhamento de Processos

Protocolos.

* Protocolo: |
Protacolo Tipo Local Atusl Pendente Excluir
14.236,198-1 Digital SEAP/DOS/EPROTOCOLO XXXEXHX HRHK x

Encaminhamento

Atencio: Para apensar ou desapensar um protocelo, utilize o menu Protocalo Geral > Apensar/Desapensar Processa,

Atengio: Todos os trimites de processos entrs a Assembleia Legislativa do Parand @ os érgdes do Poder Executivo devem ser encaminhades para o local CC/PTG pars andsmenta.

*Data de Encaminhamento: 02/07/2020 23:11

*Local Para: | |0

Destinatdrio: | \0

*Motivo Tramitagdos

| Cod. Descriclo |0

Parecer de Andamento:

Prazo: E
Manitorar este Protocolo: [
{*) Campa de praenchiments sbrigatériz.

Encaminhar Todos _ Limpar

|~ | Andamentos

Parecer de andamento Sequéncia Data

Local De
I:g 2 02/07/2020 23:11 SEAR/DOS/EPROTOCOLD SE
2 24/04/2020 16:22 PCG/PGE SE

1 31/03/2020 18:19 SEAR/DOS/EPROTOCOLD

Parecer de Andamento

O PARECER DE ANDAMENTO PODE SER COMNSULTADO MNA
MOVIMENTACAC E NOS ANDAMENTOS DO PROCESSCL

Parecer de Andamento:

Fechar i

Atencéo!

N&o se esqueca que todos os tramites de processos entre a Assembleia

Legislativa do Parana e os 6rgéos do Poder Executivo devem ser encaminhados
para o local CC/PTG para andamento.




Apensamento

7

O apensamento de um protocolo € o ato juntar a outro, com numeracao
independente, obrigando-os a tramitarem juntos durante um certo periodo.

O apensamento de dois ou mais protocolados é recomendado quando a decisao
sobre uma questao exigir que sejam formalmente consideradas as informacoes e
documentos contidos nos diversos protocolados apensados entre si.

Durante o periodo em que estiverem apensados os protocolados terdo tramite
idéntico e o registro dos andamentos sera efetuado no protocolo principal, ou seja,
protocolo cabeca.




MODUI.OV\
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Analisar Protocolo

Na aba “Minhas Pendéncias”, clique no iconEJ/ na coluna “Analisar’.

As informacOes do processo estdo divididas em duas abas: processo e
complemento.

Possuiinformacdes do Protocolo, Protocolos Apensados, Interessados, Volume
do Processo, Rascunhos, Incluir Documento, Informacdo ou Despacho,

Encaminhar Processo, botdes de "Finalizar Pendéncia”, "Concluire Encaminhar”,

e "Limpar".

Para visualizartodas as informacdes clique no icone para abrir cada campo.

| Analisar Protocolo

Protocolo
Protocolos Apensados

@ Interessado 1

@ Interessado 2

Incluir novo Interessado

Volume do Processo

Rascunhos

*Rascunho = Browse... | No files selected.

Inserido por Data Arquivo Tipo Observagoes Download Alterar Excluir
Incluir Documento, Informacédo ou Despacho
Encaminhar Processo

Atengao: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana e os 6rgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o
local CC/PTG para andamento.

Local Para:

Destinatario:

Motivo

Cod. Descrigdo e
Tramitagdo: ‘

Parecer de
Andamento:

Prazo:

Monitorar
este []
Protocolo:

dénci Concluir e ink Limpar




Aba Complemento

Possuiinformacdes dos Dados do Requerente, Ultimo Andamento, Andamentos,
Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos, Acompanhamentos,
Pendéncias e Notificagdes.

| Analisar Protocolo

@ Dados do Requerente
Oltimo Andamento
Andamentos

idades de Ar de Arquivos Fisicos

[+] Acompanhamentos
Pendéncias

Notificaces

Visualizar ou baixar arquivos

Para visualizar ou baixar os arquivos do processo abra o campo "Volume do
Processo" da aba "Processo".

Nas imagens a seguir, indicamos a localizacado do “Volume do Processo”, dos
“Protocolos Apensados” e dos “Anexos”.

Para visualizar o processo, no campo “Volume do Processo’, clique em © com
isso o sistema trara todos os PDFs em um s6 arquivo paginado, esse é o contetdo
do processo até o ultimo andamento.

Clique aqui para baixar o processo apensado

o Horme wadetee | teseeca s
e ONCEICA x
nteressado
rrm——
m—

s . - iasizar Clique aqui

e T ey Clique aqui para fazer o download - = para visualizar
0 processo

Rascunhos

i por ou e = E— [Bemriend] =
* xX

Unlicensed copy of the Froala Editor. Use it legally by purchasing a license.

uuuuuuuu




Importante!

Para visualizar o PDF do "Volume do Processo”, ou até mesmo 0S arquivos
individuais na movimentac&o do processo, certifique-se de que o navegador esteja
configurado para permitir abrir o PDF em outra aba, ou se preferir, que possa
baixa-lo em seu computador.

Informacgdes Gerais

Todas as vezes que o0 responsavel pelo processo clicar em E]/ ele sera
direcionado para a tela “Analisar Processo” e todos os dados informados serdo
salvos automaticamente.

Quando solicitar a assinatura de um documento e quiser saber se a pendénciafoi

4 H 4 Ij 1] P . ] '
concluida, cligue no icone ! na coluna “Solicitar Assinatura” para verificar a
situacao da pendéncia.

So}uatar Assinar Recusar Excluir
Assinatura
B | / X

E possivel acompanhar a solicitacdo na tela inicial na aba “Minhas Pendéncias’.

. ~ . : ) E—
Se o0 documento ainda ndo foi assinado, aparece o icone na coluna
“Situacao do Processo” da Tela Inicial na aba Minhas Pendéncias.

:Situagao Recusar Analisar

- B B

A imagem a seguir demonstra como se d& a visualizagdo do processo:

Folha 1

5| @

ESTADO DO PARANA €PROTOCOLO

Orgéo Cadastro: ~ SEAP Protocolo: Vol.:
onnecors 177 |[INRAHARAAARVAROE
o 14.235.481-0 1

|CPFnteressado1: 00000000000
Interessado 1: XXXX XXXX XX XXXXXX XX XXXX

Interessado 2: -

Assunto: PAG Cidade: CURITIBA/PR
Palavras chaves: MODERNIZACAO ADMINIS

N°/Ano Documento: 1/2019 Origem: SEAP/CAS
Complemento: PLANO DE MODERNIZA(;T\O.

Cédigo TTD: - Para informacdes acesse: www.eprotocolo.pr.gov.br/consultapublica




Caso sejamincluidos muitos arquivos no processo, hdo se esqueca de conferire
corrigir a ordem dos documentos antes de Atualizar o Volume. Clique em Salvar

Ordem Documentos apoés as alteragoes.

I D
Ordem Inserido por Data Arquivo Solictar |- cinar Recusar Excluir
Assinatura
1 XXXXK XXXXKK XXXXKX 10/03/2020 10:49 OficioTeste.pdf =l V4 X

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Ao incluirum documento no processo a informacgéo na nota de rodapé (conforme
imagem a seguir) e a paginagao s6 aparecerao apos clicar em “Atualizar
Volume”.

Folhas e movimento do arquivo.

parans )

(Nome do 6rgdo publico que emite o documento)

Ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE Curitiba, ... de ..... de:.....

Assunto: Programa de Parcerias - 2013

Documentos do curso ...............

Senhor Diretor,

Encaminhamos a documentacéo original referente ao curso ............... ;
realizado nesta Geréncia Executiva da Escola de Governo do Parana, no periodo
He nx & e o P de 2013:

e Controle de Frequéncia

* Controle de Contetido

* Formularios de Avaliagdo de Satisfagdo — alunos
e Formulario de Conclusédo de Curso

* Questionario Avaliagao

* Ateste de Realizagao de Curso

Atenciosamente,
Nome
Cargo do signatario
Ao Senhor
Nome
Diretor da ..........

Brasilia - DFOP/MIR.

Ap6s atualizar o volume, o documento fica com assinatura e
informacdes do processo no rodapé.

Inserido a0 protocolo 16.402.514-4 por: Xxxxx Xxxx Xxxx em: 10/03/2020 10:49. Nos termos do art. 18 do Decreto Estadual 5389/2016. Assinado por: Xxxxx XXXxxx
Xxxxxx em 10/03/2020 11:06. Para mais informagées acesse: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o cédigo:
80c690c9643d13e2d91bc 7326275600

Ao acessar este site e informar o cddigo ao lado é possivel validar
as assinaturas e o documento.




| analizar Protocalo

: 14.235,481-0

AP - SFCRFTARIA DF FSTAND NA ATMINISTRACAD £ Na
CyIDENCIA

ADMINISTRACAD GERAL
URITIDA £ PR,
:OnCIS

DetaFamanto; PLAND DE MGCERNIZAGRD,

Aba Processo

Tiows: Ciuial
Cata de Cadastnes ooyneanis

Palavras-Chaves: MODERNIZACAD ADMINIS

Local dbaal; SEAS - SEAFCAS com Moo Maoe x oo xx Xaxxn

~ | Protocotos Apensados
Prataceln Tips -
142583004 rigea L I ——
| Interessado 1
o
seutbos

Interessado 3
Clique aqui para incluir novo inte
"~ Wolume do Processo.

i

Processn_143354310.00¢

Rascunhos.

Arquine Anaxos

Home

M X xn Mann 0 Xaxnnn

ressado. -

Zmcunhe | Browes. | W flec calected.

Sncarida por

M Mo X Mannn xx Xaxn

SAMURT Drawae... | K lea aclected

Data Arquive

OH/DBI015 14:36 tesle33pl

o inews_1_Apressntacaoefrotocak2.odf

Complenents
Siuadus Haral
S50t g,
Frotocols Fsce:
Documents: 1/201%
Tipo g Doc- Tdestheagin
coe 000.000.000-00
[
-
Tee Chearvagies
[T— L

Dewnlasd Altarar

wisunbzar

Exchuir

Ordem Insendo por

M M wn Mnno X Xannn

Sailvar Despacho

Nesta fase os documentos ainda podem ser excluidos.

can

DH/B/2019 15:08

M M X M i Xaxnun
Mo Mo xn M xn X
N N xx Maxnnnn X Xaxnun

Saluar Ordem Docamentas

0O/DNZO0IS L4

O & 4 norumeroneste.a | insdn por Kxoxex Xx xx Ko x X
= ANALISAR | SEAPIARQ -> STAPICAS eminds por K Xxx i XAxxxx xx Xxxxxx
= ANDAMENTO INICIAL | SEAR/CAS - » SEAP/ARG mrwviody pur XAOOE X0R X X xx Xxnnnx “ Tramit ac do
O & oo st srscrido por X Kaxix xx Kxxauss xi Kxuxa
cwospis asts | O & g s tseion sor Koons Huwx xx Xuxsains xx Xxune "‘ Documentos

08/D&2019 22:38:00 O

| anexos
“Anews | rawse.. | o hies selecies
Inserido por

M Moo xx Mannn i Xannn

Encaminhar Procosso

DH/B/2019 15152

BBy 18082

oarn0/a01p 15:52

Dsta @ Download dos arquivos selecionados  wmetsss
- :;m:nu:mmmudl|:nund=wxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxl‘_ Cllque no nome do documento.

L ComraCap.pdt | Inserido por JXxor X xx Xxxnnx xx Xxxxe

Daa

Aben e Tudus s irimies de provzs mbe o Asenibicis Logslsiva du Parand o u drgdus du Puder Exscdevy devem ser encanishais pera o el OC/PTS para aslaimenia.

Lieal Paea:

Moty Tramitacta: | Cad. Danericia

Farecer de Andament:

Prass:

Moritarar acts Protocoie: [

°

a

Restngan Sobckor Aszinar

Apsnmurs

<]

Apés atualizar o Volume do Processo os documentos ndo podem ser excluidos, apenas cancelados.

Recusar Cancesr

Restrigdo Download  Exchuir

Aneo_1_bestedd.pdt

@ Disponivel conforme Configuracio do Local de destino.

Comclulr & Limgar

o + X




Aba Complemento

|| anamzar Pretocoie

nformagdes de e-mail e telefone para que o analista entre em contato com o solicitante.

|= filkime Andamnnta
ke vall: SR CEAIYVCAL
Fruads amg WIS 14507

el e A I L G O R
Ems 2m TSR L

Iramliagdn Personallzada do Uldme Andamenta

Fendtnz <rads per Crindsam Dastnsksra Exeoutass per Emeubats am S e sempennamentes
Andiai | Mo Wit 0 W00 o LANR2019 14:34 Ko s My w0 AR Bxmnnn Madm s L B anean [R/LaM2019 15158 Cancgdate # M
Locais por onde o protocolo tramitou.
Marowt os wdarciie Sogulnek [ e L sl Mars Mulrew Snviy ' Tewbide Gradu Pur Trwsbiday Puseicnade Lol Pur Prads Joatilicalive
E OHUBSIOLY 14: 32 | SEANARL  SEAWLAS ARALISARL ok e e mxie Koimd

1 CRABRILE 1237 | SEARCAS  SEAMAND | AMDAMENTC IMITIAL  HOGAMACHIUMNS:K K HX ARG LEONRILE - Fraze pira aprese tkagd o modsly nida

[~ Unidndnz de Armazenansarts dw Arqulues Fzicos
K82 foram ancomradss Un dBcas de ArazA-AMAMD ca ATQUVES Rooos.

[~ Acompashnmentos

Crerminem [z 200 saractaras]

Rigistras
Permite que outros usuarios incluam documentos no processo.
Looal Fadl| Argfo: S24F - SECAETARIA DS ESTADO Db ADWIMIFRACED E D MEVIDERCLA v =l
Local: SEAR/CAS - COCROEMADCRIA OF ADNINISTRAGAD D2 SERVIGTS o
| ezt - =2
= Pencénoal Solatar ma s informagies .
Oheervacin
Criar Pundéncas
Pandinis Sulic Lk Lot o sl wsitag s oluw Lestirealitiv ol Uw du =i ko
sl Mg i M R 36 ek i LT L4 Sanzeluzn Ml e M e i RN AR N e IR USUSEELR Lk
Kooty X S anc o 3¢ koo DEE/E01F LEILT Panzants R A MR SO K AN x
o]
Permite que outros usuarios visualizem o Volume do Processo e seus anexos.
oo B K
Dartinutaria: | )
Ohservacie:
Muttficar

Incluir Documento e Atualizar Volume do Processo

Para instruir o processo, vocé podera incluir novos documentos, despachos ou
informagdes em um dos trés locais indicados na figura abaixo.

2. Preencha um modelo predefido no editor
a de documentos do sistema.

|~ Incluir oul
‘Arauivoo files selected. 1, Escolha arquivos em PDF salvos em seu computador @
—_— — —

n ~|8 I X & & & x

3. Escreva aqui um despacho ou manifestagdo e clique em Salvar Despacho.
Despacho/Manifestacdo:

Salvar Despacho

Para incluir um ou varios arquivos em PDF clique no botéo "Browser" (Procurar).
Seu computador lhe fornecera as opc¢des de pastas existentes. Selecione uma




pasta e cligue sobre os arquivos que serao carregados. Para conseguir selecionar
varios arquivos ao mesmo tempo vocé pode utilizar os botdes Shiftou CTRL do
seu teclado.

Para incluir um documento a partir de um modelo predefinido, cligue em Listar
Modelos. Escolha a espécie do documento que deseja e clique em Pesquisar.

| Preencher Modelo

Tipo Modelo: Protocolo
Espécie: SOLICITACAO >

Local: SEAP/DOS/EPROTOCOLO
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar Voltar

Serdo listados todos os modelos existentes no seu local para a espécie
selecionada. Cliqgue em Preencher.

Visibilidade Nome Tipo Modelo/Espécie C')rgéo/LocaI Preencher

SOLICITAGAO DE COMPRA - AQUISIGAO Protocolo/SOLICITACAO SEAP p—

Natela seguinte, preenchaos campos indicados e no final datela clique em Gerar
Documento.

| Preencher Modelo

PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

[ X X X N N X

._.
=
=
~
I=
g
°
m
il
lil
LY
-

<OrgaoSolicitante/>
<SetorSolicitante/> B

52 T 028/2008

SOLICITACAO DE EMPENHO N.© <Empenho/>/2020

Para incluir um despacho simples utilize o espaco de texto para se manifestar e
cliqgue em"Salvar Despacho". Utilize a barra de ferramentas para formatar o texto.




* O que é gestdo de documentos?i

Despacho/Manifestacdo: Inicialmente, é importante conhecer e entender melhor essa técnica. A gestdo de documentos é um conjunto de atitudes que visa tornar o uso, a avaliagdo e o

armazenamento de informacdes e documentos de uma empresa mais agil, racional e eficiente. Com isso, permite a organizacdo de maneira inteligente de todo documento
importante relacionado ao negdcio.

De modo simplificado, € uma forma de se armazenar adequadamente as informagdes relevantes para o bom funcionamento da empresa.

Salvar Despacho

Documentos Temporarios - Reviséo

Nesta area pode ser realizada a revisdo dos documentos que fardo parte do
volume do processo. Vocé pode alterara ordem dos documentos (ndo se esqueca
de salvar as alteracdes), visualizar cada PDF clicando no nome do arquivo,
classificar documentos, solicitar assinaturas, assinar ou recusar assinatura e
excluiro documento, mesmo que ja tenha sido assinado. Apés revisao, cligue em
"Atualizar Volume".

Ip

Ordem Inserido por Data Arquivo Restricdo A:;‘:itz:a Assinar Recusar Excluir
1 XXXXX XXXXXX XXXXXX 10/03/2020 17:42 OficioTeste1.pdf O EI !’ x
2 XXKHK XXKKKX XKKHXX 10/03/2020 17:42 Despacho_1.pdf () B | /£ X
3 XXXXX XXXXXK XXXXXX 10/03/2020 17:40 SOLICITACAODECOMPRAAQUISICAO_164025144_5.pdf 0 E! ,, x

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Documentos definitivos - Movimentacgao

Ao "Atualizar o Volume" do processo os documentos sdo automaticamente
paginados, conforme ordem de inclusao salva, e sao registradas as informacotes
do rodapé de cada péagina.

Nesta fase ndo € permitir excluir nenhum documento do processo, apenas
cancelar. Ao cancelar um documento do processo 0 sistema mostrara apenas
uma pagina com a marca de “Cancelado” e a justificativa para o cancelamento no
rodapé.

Agui também pode ser feito o download dos documentos selecionados em uma
pasta compactada. Selecione os documentos desejados e clique sobre o icone

Ainda podem ser realizadas assinaturas ou solicitacdes de assinatura.

Parecer de

= = .~ Solicitar -
andamento Data @ Movimentacdo Restricdo , - ot \ro ASSinar Recusar Cancelar
10/03/2020 =t =] 4
10:49:19 | ) 4 - OficioTeste.pdf | Inserido por Xxxxx XxxXxxx XXXXXX O =] V4 x
27/02/2020 =
17:24:59 == PROVIDENCIAS | SEAP/DOS/EPROTOCOLO -> SEAP/DOS/EPROTOCOLO enviado por Xxxxx XXXXXX XXXXXX
14/02/2020 milS ] O =y / x
16:21:36 ©2) 3 - SOLICITACAODECOMPRAAQUISICAO_ 164025144 4.pdf | Inserido por Xxxxx XXXxxx XXXxxx =] A
14/02/2020 = .
11:37:59 == ANDAMENTO INICIAL | SEAP/DOS/EPROTOCOLO -> SEAP/DOS/EPROTOCOLO enviado por Xxxxx XXXXXX XXXXXX
14/02/2020 D = ] 0 =y ', x
11:18:18 2] 2 - SOLICITACAODECOMPRAAQUISICAO 164025144 2.pdf | Inserido por Xxxxx XXxxxx XXXXXX =l
14/02/2020 =
11:20:31 D %2/ 1 - ContraCapa.pdf | Inserido por Xxxxx Xxxxxx XXXXXx




Classificar Documentos

Para definir o nivel de acesso aos documentos de um protocolo, o sistema
permitird os seguintes tipos de restricao:

« publico O (icone verde) - acesso as pessoasVvinculadas aos locais pelos
guais este processo tramitar;

. restrito = (icone laranja) - acessoas pessoas vinculadas aos locais pelos
guais este processo tramitar a partir da data de incluséo do arquivo;

. sigiloso 0 (icone vermelho) - acesso exclusivo aspessoas autorizadas.

Para classificar um documento, clique no icone de restricdo, selecione uma das
opcoesacimae preenchao campode justificativa de forma clara e resumida. Para
os documentos sigilosos, escolha o 6rgao e o funcionario com autorizagao para

visualizar o documento e cliqgue em confirmar.

Os usuéarios com autorizacao para visualizar o documento ndo terdo ciéncia da
lista completa dos usuarios liberados. Apenas quem classificou o documento
como sigiloso pode ver e alterar esta lista.

Para ver guem classificou e qual a justificativa para um documento
restrito/sigiloso, passe o mouse sobre o icone de restricao.

Para alterar a classificacdo de um documento cligue novamente no icone de
restricdo. A classificacdo de documentos restritos pode ser alterada pelos
usuarios vinculados aos locais pelos quais esse processo tramitar. Para isso, a
pessoa precisa estar com o processo (ou pendéncias no processo) ou analisar

como responsavel pelo local atual.

A classificacdo de documentos sigilosos e a lista de usuarios autorizados podem
ser alteradas apenas pelo usuario ou pelo responséavel local, desde que esteja

com o protocolo sob sua responsabilidade.

Ao classificar um documento como sigiloso o usuario € automaticamente incluido
na lista de pessoasautorizadas. Caso n&do autorize outras pessoas, apenas esse

usuario podera ver o arquivo.

Nao € recomendada a solicitacdo de assinatura ou mesmo a assinatura de
documentos aos quais 0 Usuario nao possuir acesso.

Observacéo: esta funcionalidade ainda néo esta disponivel para anexos e
rascunhos.




Tipos de Pendéncias

Para que o protocolo possa ser analisado por mais de um usuario é necessario
criar uma pendéncia que pode ser a de assinaturaem um documento especifico
ou pelo campo de "Pendéncias” na aba de "Complemento do Protocolo". Assim,
além de poder visualizar o protocolo o destinatario da pendénciatambém pode
incluir documentos no processo.

Como o protocolo néo é sigiloso, todas as pessoas vinculadas aos locais por onde
ele passou (isso inclui pendéncias e notificacdes) podem acessar o volume.

Existem varios tipos de pendéncia: Analisar, Assinatura, Parecer, Dar Ciéncia e
Solicitar mais informacdes, Solicitar Acesso.

[~) Pendéncias

Local Para: | SEAP/DOS/EPROTOCOLO \0

Destinatario: | Xxxxx Xxxxxx Xxxxxx - 000.000.000-00 \

* Pendéncia: Solicitar mais informagoes -

Observagdes: Informe o motivo da solicitagdo e dé maiores detalhamentos.

Criar Pendéncia

Pendéncia Solicitante D?t.a df Status Destinatdrio Executor ot d~a Cancelar
solicitagdo Execugdo

(SEAP - SEAP/DOS/DGC) 20/09/2019 Pendante (SEAP - SEAP/DOS/EPROTOCOLO)

Analisar
XXXXX XXXXXX XXXXXX 14:54 XXXXX XXXXXX XXXXXX x

Solicitar

mais

(SEAP - SEAP/DOS/EPROTOCOLO) 16/10/2019 Dendente (SEAP - SEAP/DOS/EPROTOCOLO) x
informagdes

XXXXX XXXXXX XXXXXX 12:26 XXXXX XXXXXX XXXXXX

Quem recebe a pendéncia pode ver as observacdes no campo "Inf.
Complementares” na tela de "Analise".

Analisar

Os usuarios que ndo estdo com a pendéncia de "Analisar' ndo podem atualizar o
volume do protocolo.

Solicitar acesso

Ao consultarum protocolo sdo disponibilizadas apenas as informacdes basicas do
processo. Para obter acesso ao "Volume do Processo", basta clicar no botao

"Solicitar Acesso" e justificar o pedido.




Maiores informagoes sobre esse protocolo
DPP/CDP - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
Telefone (41) 3313-7376

Cadastrado em: 13/03/2020 11:36
Ultima Atualizacdo Cadastral em: 13/03/2020 11:45

Monitorar Solicitar acesso Voltar

Para obter mais informacbes sobre o pedido, ligue no numero de telefone
disponivel abaixo da descricdo do local onde o protocolo esta.

Solicitar assinaturas
« . . . ' . f .- . .
Para “Solicitar Assinaturas”, clique enr=! como indicado na Imagem a seguir:

Ordem Inserido por Data Arquivo Restricio

poiater  Assinar Excluir
1 XHXKX XHKKK XHHNXK XX XHXXKX 08/08/2019 15:08 DOCUMENTOTESTEEE. pdf [] E /s %
X0 Xxao00e X000 X Xxxxx 08/08/2018 15:52 (] (El] 4 b 4
X000 Xo0ux X xx X 08/08/2019 15:52 (] E! V4 X
@ XXEXX KXXXXK XXKKKX XX KXXKXX 08/08/2019 15:52 DOCUMENTOTESTE . pdf (] =] /7 b 4

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

O sistema abrira a tela onde vocé deve indicar o nome do servidor que a
assinatura esta sendo solicitada.

Solicitagdo de Assinatura

N° Protocolo: 16.173.209-5

* Orgdo: SEAP 5

*Destinatdario: |

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Assinatura

Assinatura Eletrénica realizada por: Xxxxx Xxx Xxxxx em 30/10/2019 11:40
Pendéncia Assinatura

Pendéncia de Assinatura para: Xxxxx Xx XXxXxXXx XXXXXX XX XXXxxxxx em 30/10/2019 11:40

\ Solicitar Assinatura | Cancelar

Cancelar solicitacao de assinatura
Nos casos em que uma pendéncia de assinatura necessite ser cancelada, o
cancelamento pode ser feito na aba “Complemento” no campo “Pendéncias” ao

X

clicar no icone conforme imagens a seguir:




Solicitante

XXX X HXXKK KHKXKK XK KXKKRHEX

X000 X000 Xa0000¢ 306 X000

X0 X% Xxae XxExnx Xx Xxxexxxx

3 X0008 00 XX XX00EKK XX XXXXXXXX

ra 00000 XK K000 XX0OKK XX XRXXXXRX

Local Para: @
Destinatrio: @
= Pendéncia: -- Selecione >

Observagdes:

Data da solicitagio

08/08/2019 14:34

08/08/2019 15:17

08/08/2019 15:53
19/08/2019 16:34

19/08/2019 16:36

Cancelado

Concluido

Pendentz

Concluido

Cendluido

Destinatario

XXXXX XX XXHKK KXHHKK XX KXXXKKKK

XXX XX XXXXX KXXKXK XX XXXXXXXX

XXKXK XX KKXKK XXKKRK KX XXKKRXXK

XXXXX XK KKXKKX XXKRRK KX KXKNRHKK

X000 XX XXHKK KHXKRK XX XXXRHEXNX

Executor
XxxXX XX XXXXX XXXXXX XX XXXXXXXX

XXX XK XXEXK KHKXRK KK KXXXNHEX

Xxxxx XX Xxxxx XxxxXX XX XXXXXXXX

X000 XX XXX XHXXRK XK XXXXXRAX

Data da Execugio

08/08/2019 15:15

08/08/2019 15:53

19/08/2019 16:34

19/08/2019 16:36

Cancelar

XXX X

Notificacdo (post-it
Na aba complemento na tela “Analisar Processo” vocé encontrara a fungao de
"notificacdo" que pode ser utilizada para mandar mensagens relacionadas ao

processo e dar acesso ao usuario notificado do conteudo do processo.

E possivel gerar uma notificac&o para vocé ou para outros USUArios.

Notificagdes
Local Para: |0
Destinatsrio: | |0
Observacdes: .
Notificar
Destinatério Local Data Notificagio Observagdes Data 5 svel C: Data C: Cancelar
Xex% XX XRRRX XRKHHK XX XXXXHHKK SEAP/CAS  20/08/2019 14:45 Ao gerar uma notificacio o usuario que receber a notificacdo ganha acesso a visualizaco do processo. b 4

A notificacdo gerada aparecera na tela inicial do notificado, na aba "Minhas
Pendéncias", conforme imagem a sequir:

| Netificagées de Protecolo

Interessado Palavra-cl have Local Atual Prazo Detalhamento exibir | EXelUIr
Notificacio
XXX XX XKXRX XRXXXK PAG - MODERNIZACAO PLANO DE m 20/08/2018 14:49:29 escreveu: Ao gerar uma notificago o suirio que receber a =
142354810 0 Kxxxuxne ABMINIS - ERES MODERNIZACAO. o do = %

Para quem criou a notificacdo o Sistema informara o diae a hora que o protocolo
foi visualizado.

Como incluir anexos

O sistema esta preparado para receber “Anexos”’. Esses anexos sao arquivos que
nao fazem parte do processo (fotos, videos, audios, planilhas), mas podem ser
necessarios para sua analise e conclusao. Para incluir um Anexo no processo,
selecione um “Arquivo” no campo "anexos" conforme indicado na imagem a

seqguir.

e.. | Nofiles selected.

Restricio Download Excluir

6o <+ X

Inserido por Data Arquive

08/08/2019 14:36 Anexo_1_teste33.pdf

ATENCAO
Um “Anexo” nao faz parte da sequéncia paginada do processo.

“Anexo” se refere a um arquivo anexo ao processo € € diferente de apenso que
se refere a processos apensados.




Apenas o usuario do local que inseriu o0 “Anexo” pode exclui-lo.

Assinando um documento no sistema

Quando um pedido de assinatura € encaminhado para vocé, a aba “Minhas
Pendéncias” apresentara o protocolo e, na coluna “Pendéncia”, constara o termo
“‘Assinatura’.

Para concluir a pendéncia de assinatura vocé tera duas opcoes:

Para visualizar apenas os documentos a serem assinados selecione-os e clique
em “AssinarDocumentos”. Apés, apareceraal lista de documentose, clicando em
"visualizar", vocé podera conferir se os documentos estdo corretos. Se estiverem
de acordo, cliqgue em “Assinar Eletronicamente” com seu usuario € senha, ou
"Assinar Digitalmente” com o certificado digital.

Para visualizar todo o processo clique no icone “Analisar” G,‘/ Na tela “Analise
de Processo” clique no icone de verificacdo em verde. Umaveznatela de “Analise
de Processo” va até o topico “Movimentagdo” para visualizar os arquivos
pendentes. Cligue no nome do arquivo para verificar seu conteudo. Se o
documento estiver correto, volte para a tela de “Analise de Processo”.

/

»

Na coluna “Assinar” existe o icone de assinatura . Cligue nele e um pop-up
de confirmacao sera apresentado. Neste pop-up ha um trecho importante do
Decreto 5389/2016.

Este aviso € um lembrete que os documentos como atos administrativos que
autorizem ou efetivem a realizacdao de despesa, informacbes e pareceres
juridicos, bem como os que classifiquem documentos como sigilosos, devem ser
assinados com uso de Certificado Digital. Nao sera aceito assinatura eletrénica
nestes casos.

Vamos verificar?

Voltando ao tépico "Movimentacao” clique em “Ver Assinaturas” e verifique se o
arquivo foi assinado.

Vocé também pode solicitar assinaturas. Na coluna “Solicitar Assinatura”, clique
no icone de solicitagcdo. Um pop-up sera aberto informando o numero do processo
e sera disponibilizado o campo “Destinatario”. Ao clicar no campo, uma lista
suspensa contendo todos os destinatarios possiveis sera exibida.

A dica aqui é comecar a digitar o nome desejado. Por exemplo,comeco a digitar
"I-n-s-t” e a lista pula para o primeiro nome que inicia com o valor digitado. Neste

caso é Instituto Publix. Seleciono Instituto Publix e clico em “Solicitar Assinatura”.




Nesse mesmo pop-up vocé podera solicitar outras assinaturas, caso seja
necessario.

Voltando para a “Tela Inicial’, vera que o protocolo nao consta mais na lista de
pendéncias.

Requisitos para assinatura digital
Seguem requisitos para utilizacao do Certificado Digital no eProtocolo.

1. Verséao atualizada do navegador - a partir da 60
2. Verificar se o CPF do dono do token esta cadastrado
3. Instalar o certificado na maquina

4. Instalar a extensdo do BRY, o assinador. (No Mozilla o link para instalacéo é
automatico. Link para Chrome:
https://chrome.google.com/webstore/detail/assinatura-digital-para-
n/dhikfimimcjpoaliefjlffaebdeomeni)

5. Importar TPKS 11 para o Firefox

Diferencas entre Assinatura Eletronica e Assinatura digital
Assim como um documento fisico pode ser assinado e ter sua validade juridica
verificada, no meio digital também € possivel.

No Estado do Parana a normatizacao do processo se deu com o Decreto n°
5389/2016 que regulamenta o uso da assinatura eletrbnica e digital. Link:
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto
=164006&indice=1&totalRegistros=6

Ja o Conselho Nacional de Arquivos - Conarg, descreve muito bem as diretrizes
paraa presuncao de autenticidade de documentos arquivisticos digitais conforme
pode ser lido no link:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ah
UKEwilps2knbHgAhVhHrkGHamYDs0QF]ACegQIBRAB&url=http%3A%2F%2Fc
onarq.gov.br%2Fimages%2Fpublicacoes_textos%2Fconarg_presuncao_autentic
idade_completa.pdf&usg=A0OvVawlpxYE5II7H4jFWhUzLuoeh

Em linhas gerais, no Estado do Parand ambas modalidades de assinatura
eletrénica e digital sado validas. E para o usuario existe o nao repudio, conforme
Decreto n°® 5389/2016:

Art. 9.° E de responsabilidade exclusiva dos usuarios:



https://chrome.google.com/webstore/detail/assinatura-digital-para-n/dhikfimimcjpoaliefjlffaebdeomeni
https://chrome.google.com/webstore/detail/assinatura-digital-para-n/dhikfimimcjpoaliefjlffaebdeomeni
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=164006&indice=1&totalRegistros=6
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=164006&indice=1&totalRegistros=6
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwilps2knbHqAhVhHrkGHamYDs0QFjACegQIBRAB&url=http%3A%2F%2Fconarq.gov.br%2Fimages%2Fpublicacoes_textos%2Fconarq_presuncao_autenticidade_completa.pdf&usg=AOvVaw1pxYE5Il7H4jFWhUzLuoeh
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwilps2knbHqAhVhHrkGHamYDs0QFjACegQIBRAB&url=http%3A%2F%2Fconarq.gov.br%2Fimages%2Fpublicacoes_textos%2Fconarq_presuncao_autenticidade_completa.pdf&usg=AOvVaw1pxYE5Il7H4jFWhUzLuoeh
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwilps2knbHqAhVhHrkGHamYDs0QFjACegQIBRAB&url=http%3A%2F%2Fconarq.gov.br%2Fimages%2Fpublicacoes_textos%2Fconarq_presuncao_autenticidade_completa.pdf&usg=AOvVaw1pxYE5Il7H4jFWhUzLuoeh
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwilps2knbHqAhVhHrkGHamYDs0QFjACegQIBRAB&url=http%3A%2F%2Fconarq.gov.br%2Fimages%2Fpublicacoes_textos%2Fconarq_presuncao_autenticidade_completa.pdf&usg=AOvVaw1pxYE5Il7H4jFWhUzLuoeh

| - 0 sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese,
alegacao de usoindevido, sujeitando o servidor a responsabilidade administrativa;

Antes de comecarmos a entender o processo de assinatura de documentos e suas
diferencas, vamos fazer uma desambiguacao dos termos:

Documento assinado digitalmente: € todo documento assinado por meio
eletrbnico, seja com uso ou ndo de Certificado Digital;

Certificado Digital: no contexto do eProtocolo Digital, o Certificado Digital € uma
chave criptografica emitida por uma Autoridade Certificadora subordinada a
hierarquia da AC-Raiz (Saiba mais acessando o site do Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacéao - ITI pelo site
http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/o-que-e);

Assinatura Digital: no contexto do eProcolo Digital € assinatura com uso de
Certificado Digital;

Assinatura Eletronica: no contexto do eProcolo Digital é a assinatura com 0 uso
de usuario e senhade uso exclusivo do servidor. Portanto, no eProtocolo Digital,
0s documentos anexos aos processos podem ser assinados digitalmente com o
uso de “assinatura eletrénica” e/ou “assinatura digital”. E importante notar que
todos documentos que compdem o volume do processo podem ser assinados
digitalmente através da ferramenta de Assinatura Eletrbnica e/ou Assinatura
Digital. Observando o disposto no Decreto n° 5389/2016:

CAPITULO lll
DA ASSINATURA DIGITAL

Art. 18. Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem arealizacdo de
despesa, informacdes e pareceres juridicos, bem como os que classifiguem
documentos como sigilosos, necessitam de assinatura mediante uso de

certificadora digital.
O que diferencia um documento assinado digitalmente dos demais?

O documento que nao possui assinatura digital costuma-se atribuir as seguintes
caracteristicas:

Volatilidade, alterabilidade e facil falsificacéao.

Por outro lado, o documento gque possui uma assinatura digital, contém anexo a
sua estrutura um codigo criptografado que atestaa autenticidade dele e os dados
do autor.



http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/o-que-e

Este codigo criptografado € criado tendo como base toda a estrutura do
documento, de forma que qualquer alteracdo, mesmo que de uma Unica virgula,

se realizada, a assinatura ndo sera validada.
A diferenca entre a Assinatura Eletrénica e Assinatura Digital, na pratica.

Na Assinatura Eletrbnica o processo de criptografia utilizada € o sincrono, ou seja,
é utilizada uma chave Unica vinculada ao seu usuario. Esta chave fica segura no
servidor do eProtocolo Digital e é utilizada toda vez que vocé usar seu usuario e
senha para assinar.

Ja na assinatura com Certificado Digital o processo de criptografia € assincrono,
ou seja, é realizada em pares com uso de duas chaves,em vez de apenas uma.
A esse par de chaves denominamos Chave Privada e Chave Publica.

O usuério detém o poder sobre a A Chave Privada que fica em sua posse,
enguanto uma copia da Chave Publica acompanha o documento.

Sem a Chave Publicanao ha como assinaro documento e sem a Chave Privada
nao ha como verificar sua autenticidade.

Portanto, o uso de Certificado Digital adiciona uma camada extra de seguranca
ao processo.

Por que ha dois tipos de assinatura no eProtocolo Digital?

Apesar da Assinatura Digital adicionar uma camada extra de seguranca ao
processo, ela onera de forma significativa o uso do sistema, umavez que requer
a compra de novos equipamentos e o0 pagamento para emissdodo Certificado

Digital.

Paratornar possivel o uso do sistema portodas as areas, aumentando a eficiéncia
do processo, foi criada a Assinatura Eletronica, que € mais pratica e rapida.

Como adquiro um Certificado Digital?

Antes de adquirir um novo Certificado Digital € importante entender que eles
variam em forma e durabilidade. Hoje, no mercado existem varios fornecedores
credenciados pela ICP-Brasil, Unico 6rgéo autorizado pelo governo brasileiro para
a gestéo da certificagao digital.

O Certificado Digital pode possuir dispositivofisico ou ndo. Na modalidade Al do
Certificado Digital ele n&o possuidispositivo fisico, podendo serinstaladoem um
ou mais computadores e tem validade de 12 meses. Na modalidade A3 o
Certificado Digital requer dispositivo fisico para sua leitura. O beneficio de um
certificado do tipo A3 estd em sua validade maior, que pode serde 12, 24 ou 36




meses e acrescenta umacamada extra de seguranca, umavez que 0 Usuario para
assinar digitalmente um documento devera, impreterivelmente, ter o acesso a

chave privada contida no dispositivo fisico, token ou cartao.

De acordo com a conveniéncia e determinacao orcamentaria de seu 6rgao, ele
pode optar entre os modelos e fornecedores de Certificado Digital disponiveis no

mercado, observando sempre a legislacdo de compras publicas.
Qual assinatura devo usar?

A assinatura eletronicamente todos tém. Trata-se do o usuario e senha do e-
protocolo e pode ser usada em todos os documentos. A assinatura digital deve
serusada paradocumentos de parecer juridico e de autorizacdo de despesas.

Ex.: Declaracao de Adequacao da Despesa.

Finalizar Pendéncia

Apo6s analisar o processo, como indicado na imagem a seguir, N0 campo
“Encaminhar Processo”, vocé podera “Finalizar Pendéncia” ou “Concluir e
Encaminhar”.

Ao “Finalizar Pendéncia” vocé concluira a pendéncia de analise e 0 processo
permanecera em seu local. Neste momento ele podera ser atribuido a outro
funcionario, ou podera ser arquivado, ou podera ser encaminhado a um outro
local.

Ao “Concluire Encaminhar” vocé concluira a pendéncia de analise e encaminhara
o processoao localindicado. Ao indicar o local seguinte vocé poderainformarum
prazo de atendimento, inserir um parecer de andamento e escolher “Monitorar
este Protocolo”.

Local de destino

Encaminhar Processo

Atenciio: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana < os érgios do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.
Local Pars: | pngycns o

DESHNALIO |y o 3 Xoxi Ka00mx X6 Xooxxuoxs °

Motivo Tramitagdo: ANALISAR ~

Parecer de Andamento: Segue para analise e posterior arquivamento.

Prazo: 18/08/2018 [}

* Justificativa: Justificativa de prazo.
(max 300 carcacteres)

Moniterar este Protocolo: []

Conforme o "Motivo de Tramitacao", o parecer de andamento pode ser obrigatorio,
e sua visualizacao pode ser feita na tela de consulta ou na tela de analise no
campo "Andamentos".




A opcéao "Concluire Encaminhar" fica desabilitada quando o protocolo foi enviado
apenas com uma pendénciae néo esta no seu local. Nesse caso, ao clicar em

"Finalizar Pendéncia" o protocolo retorna automaticamente parao local de origem.

Cancelar uma Pendéncia

Entre em analisar.

Ao abrir o processo havera duas abas, cligue na aba de "'complemento”.

| Analisar Protocolo

Dados do Requerente
Ultimo Andamento

Andamentos

i de Ar de Arquivos Fisicos

Acompanhamentos
Pendéncias

Notificacbes

Na parte de pendéncias, abra a aba clicando no icon

b

Feche a pendéncia no
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Para atribuir varios protocolos para um funcionario especifico, clique no menu

"Tram. Personalizada" e selecione a opcgéao "Distribuir".

Tram. Personalizada Relator

Distribuir

Alterar

Concluir Pendéncia em Lote

Relatorio Analitico

Ao selecionaro periodo seréolistados os protocolos disponiveis no local, ou seja,

sem pendéncias de analise.

Selecione o local desejado e cligue em "Pesquisar".

Selecione os protocolos que serao distribuidos e o funcionario para analise.

Ainda nessatela, € possivel adicionar informacgfes complementares que ficaro
disponiveis no complemento do processo e o0 prazo para conclusao de analise.

| Distribuir Protocolo

* Local : SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO | v
* Tipo do Processo: (@ Todos () Digital () Fisico

* Data de Envio Inicial: 25/08/2019 C‘ * Data de Envio Final: 21/02/2020

Pesquisar Limpar  Voltar

Selecionar Protocolo: | |

Data de Prazo Orgdo
Protocolo Tipo Interessado Assunto/Palavra-Chave

Envio Atendimenta de Local De Detalhamento
Cadastro

= SOLICITA LIBERAGAO DO
& Digital XXXX XXXXXX XXX RECURSOS HUMANOS - 17/02/2020 s SEAP/DG SEREILDE ,.VISU/:;L[ZA(;AO
16.392.978-3 P19 yyyxx PRESTACAO DE SERVICO 18:57 SRGE

SECRETARIA DE
® Digital ESTADO DA DOCUMENTACAO/INFORMACAO -  14/02/2020 29/02/2020 seap | SEAP/DOS Testes para modelos de
16.402.514-4 D'9! ADMINISTRACAO E DA SISTEMA INFORMACAO 11:37 o /EPROTOCOLO  documentos.

PREVIDENCIA
= UNIVERSIDADE 19/02/2020 CONSULTA SOBRE A
16.410.200-9 Digital ESTADUAL DO NORTE  ATOS - CORRESPONDENCIA Toa UENP  SEAP/DOS/DGC  DISPONIBILIDADE DE

’ DO PARANA . MINISTRAR TREI ...
* Funcionario: -- Selecione -- il

InformagGes Complementares:

Data de Entrega: 21/02/2020

Prazo (dias):

Distribuir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Atencao!

Dias

no  Exibir Selecione

Local

4

|

O

Ao digitar o namero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, ele sera

automaticamente marcado na coluna "Selecionar".

E possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de cédigo de

barras.




Alterar a distribuicao
Quando um funcionario estiver em férias ou faltou e tiver pendéncias de analise
ou assinaturacomele, o “Responsavel Local”’ poderafinalizaressa pendénciaou

alterar essa pendéncia para outro usuario em “Tram. Personalizada” —“Alterar
Distribuicao”.

Tram. Personalizada
Distribuir

Alterar

Concluir Pendéncia em Lote

Relatario Analitico

Para tanto, o Responsavel Local devera selecionar a pendéncia e escolhero
“Novo Usuario” que ficara responsavel pela pendéncia. Se houver urgéncia,
podera ser informado o prazo para atendimento.

Selecione as pendéncias

Selecione um Novo Funcionario

| Alterar Distribuigéo
Local : SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO | v
Funcionario Responsavel: Xxxxx XXxxx XXXXXx ~
* Data de Envio Inicial: 01/01/2019 * Data de Envio Final: 21/02/2020
Pesquisar Limpar  Voltar
Prazo i las |
o : Palavra- Data de Prazo Data de Funciondrio e Dias com
Todos Exibir Protocolo Tipo Local De  Assunto Chave Envio Atentimento Entrega ' Responsavel Pendéncia Status  no Eiioanato
(dias) Local
o ADMINISTRACAO 10/10/2019 25/11/2019 XXXXX XXXXX
O = 16.100.801-0 Digital SEAP/GS GERAL CIDADAO 10:21 09:07 XXXXXX Analisar |Pendente 134 88
o ADMINISTRACAO 20/11/2019 25/11/2019 XXXXX XXXXX
[0 = 16.214.637-8 Digital SEAP/PTG GERAL CIDADAO 16:38 09:06 S Analisar |Pendente 93 88
-— 20/11/2019 18/12/2019 XXXXX XXXXX
O = 16.202.115-0 Digital SEAP/PTG ENSINO SUPERIOR CIDADAO 16:58 09:50 OO0 Analisar Pendente 93 65
* Novo Funciondrio: -- Selecione -- 2%

Nova Data de Entrega: 21/02/2020

Novo Prazo:

Distribuir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Concluir competéncia em lote
Na primeira coluna, vocé podera clicar em "Todos" ou, selecionar os protocolos
gue poderao ser concluidos com um Unico parecer.

Depois, no campo "Parecerem Andamento”, informe o motivo para concluséo das
pendéncias. Clique em concluir.




| Concluir Tramitagéo

Local : SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO |~

Funciondrio Responsavel: Xxxxx XXxxx XXXXxx v
* Data de Envio Inicial: 01/01/2020 * Data de Envio Final: 21/02/2020

Pesquisar Limpar  Voltar

Tipo do Data d P Data d Funcionario  Tipo d: Di Di
Todos Protocolo Hoco. Ien ? = nfazo Local De Assunto Palavra-Chave S unclonar‘m e .a .. Status B ‘COH”'I.
Protocolo Envio (dias) Entrega Responsavel Pendéncia Local  Funciondrio
16.410.200-9  Digital ;2(23/2020 SEAP/DOS/DGC ATOS CORRESPONDENCIA g(gé/zozo i::::xx"x“ Analisar | Pendente 2 )
o 14/02/2020 SEAP/DOS SISTEMA 14/02/2020  XXXXX XXXXX :
& 402.514-
16.402.514-4 Digital |~ 15 JEPROTOCOLO | POCUMENTACAO/INFORMACAO [\copmacac 1137 s Analisar | Pendente 7 7
17/02/2020 PRESTACAO DE 17/02/2020  XxxXX XXXXX
16.392.978-3 Digital /'~ SEAP/DG RECURSOS HUMANOS Seicn ipiey o0 Analisar  Pendente 4 4

Informe o motivo para conclus3o das pendéncias.|

* Parecer de Andamento:

Concluir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Relatério analitico

Para emitir o Relatdrio de Tramitacdo Personalizada Analitico, acesse "Tram.
Personalizada" - "Relatdrio Analitico”.

Vocé pode selecionar por tipo de pendéncia/status:

Pendentes
Recusados
Concluidos
Cancelados
Analisar

- Aprovar Analise

Nao esqueca de escolher o formato (PDF, TXT, CSV).

Clique em "Gerar".

|Relat6rio de Tramitacdo Personalizada Analitico

Pendentes Analisar

Recusados Aprovar Andlise

Mostrar:
Concluidos

Cancelados

Local: SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO ~

: 5 XXXXX XXXXX XXXXXX v I:%
Funcionario:

Listar Todas T.P. independente de local.
Protocolo:

Data de Entrega Inicial: 01/02/2020|

Data de Entrega Final:
Data de Execugdo Inicial:
Data de Execugdo Final:

*Formato: ® pye Oy O gy

Gerar Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.




Tramitacao

personalizada do Ultimo andamento

A tramitacdo personalizada do ultimo andamento de um protocolo é o

detalhamento de todas as pendéncias abertas em cada local,
"Complemento” o da tela de "analise" do protocolo.

Tramitacédo Personalizada do Ultimo Andamento

Pendéncia

Analisar

Solicitar
mais
informagées

Solicitar
mais
informagdes

Solicitar
mais
informagdes

Solicitar
mais
informagdes

Dar Ciéncia

Assinatura

Assinatura

Assinatura

Assinatura

Criado por
Xxxx XXXX XXXXXX

Parecer de
Andamento:

Acompanhamentos:

XXXX XXXX XXXXXX

Xxxx XXXX XXXXXX

XXXX XXXX XXXXXX

XXXX XXXX XXXXXX

XxxX XXXX XXXXXX

XXXX XXXX XXXXXX

Xxxx XXXX XXXXXX

XXXX XXXX XXXXXX

XxxX XXXX XXXXXX

Criado em

14/02/2020
11:37

Destinatario

Xxxx XXXX XXXXXX

Executado por Executado em

Nédo existem acompanhamentos registrados para este tramite

14/02/2020
11:39

14/02/2020
11:40

14/02/2020
13:34

14/02/2020
15:05

17/02/2020
15:47

17/02/2020
16:55

21/02/2020
1135

21/02/2020
11:17

21/02/2020
11:20

XXXXXXXXX XXXK XXXXXX

XXXXXAX XXXX XX XXXXXX

XXXXXXX XXXXXXX XX
XXXXXX

XXXXXXX XXXXXXX XX
XXXXXX

XXXX XXXXX

Xxxx XXXXX

TXXXX XXXX XXXXXX

Xxxx XXxx XXXXXX

XXX XXXX XXXXXX

XXXXXXX XXXXXXX 14/02/2020
XX XXXXXX 16:26

21/02/2020
XXXX XXXX XXXXXX 11:22

21/02/2020
Xxxx XXXX XXXXXX 11:21

21/02/2020
XXXX XXXX XXXXXX 11:21

Status

Pendente

Pendente

Concluido

Pendente

Pendente

Pendente

Pendente

Cancelado

Cancelado

Cancelado

listadas na aba

Parecer de

Acompanhamento
andamento
+ )
}j +
0] +
+ +
(53} =
& =
® ©
+ 63
(53] +*
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ApOs a conclusdo dos tramites de um processo € necessario realizar seu
“Arquivamento”. Essa etapa é muito importante para que o processo siga a

temporalidade correta para sua eliminacdo e para gestaodo seu local de trabalho.

Desta forma os processos listados na aba “Protocolos no Local” serdo apenas os
gue ainda estdo em tramitacéao.

A classificacdo dos processos para arquivamento e sua temporalidade é definida
pela tabela meio (DEAP) e tabela fim (Orgéo de arquivamento). A tabela meio
pode serencontrada no site do DEAP, duvidas sobre a classificacdo de processos
podem ser sanadas pelas equipes de arquivo geral do 6rgdo ou pela equipe do
DEAP.

http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/PGD/Tabela_de_Temporalidad
e _de_Documentos_das_Atividades Meio_do_Estado.pdf

Pararealizar o arquivamento é necessarioter a funcao “Arquivamento” vinculada
ao seu perfil de usuario (caso nao possuasolicite ao Gestor de Acessodo seu
Orgao).

Unidade de Armazenamento

Para realizar o arquivamento € necessario primeiro criar ou localizar uma unidade
de armazenamento no local em que o processo sera arquivado.

Para arquivar processos selecione arquivar ou arquivar em lote (para varios
processos).

Arquivamento
Salas

Estantes

Prateleiras

Unidades de Armazenamento

Arquivar

Arquivar em Lote

Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arguivamento Lote

Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Conclusdo do Processo

Emprestar Protocolo

Devolver Protocolo

Imprimir Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

Relatdrio Processos Arquivados



http://www.arquivopublico.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=148
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/PGD/Tabela_de_Temporalidade_de_Documentos_das_Atividades_Meio_do_Estado.pdf
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/PGD/Tabela_de_Temporalidade_de_Documentos_das_Atividades_Meio_do_Estado.pdf

As “Unidades de Armazenamento” para arquivamento de processos podem ser:
caixa, caixa digital, pasta e pasta funcional. Veja mais no topico "Armazenamento”

Arquivar Protocolo

Apos criar ou localizar uma unidade de armazenamento apropriada certifique-se
gue 0 processo que sera arquivado ndo possui pendéncias.

Para realizar o arquivamento informe o numero do processo na tela de
arquivamento (menu Arquivamento - Arguivar), neste momento vocé podera
retificar o assunto e palavra-chave do processo.

Apds escolher o local de “Arquivamento”, classificacéo e tipo de unidade de
armazenamento selecione a unidade de armazenamento apropriada na lista de
disponiveis e clique na flecha para definir aquela unidade na lista a direita.

| Arquivamento

= Protocolo: |14.235.481-0
Local Atual: SEAR/CAS
Espécie: OFICIO
Assunto: ADMINISTRACAQ GERAL v
Palavra-chave: MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA v
* Local do Arquivamento: SEAP/CAS -
* Classificacdo: 0 210 1 - Aposentadoria. Reserva Remunerada. Reforma
* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital 9

Disponiveis = Onde protocolo serd arquivado
SEAP/CAS 1/2018

Selecionar Todos Desmarcar Todos leci Todos Desmarcar Todos

E obrigatdrio informar um parecer para conclusdo do processo, apos preenché-o
clique em “Arquivar’ e seu processo estara arquivado. Agora ao consultar este
processo o status dele sera o de concluido e no campo “Arquivamento” na tela

de consulta vocé tera acesso as informacdes de arquivamento do processo.

= Arquivamento
Sequéncia: 2
Nimero: 1/2019 Local do Arquivo: SEAR/CAS
Data Primeiro Arquivamento: 20/08/2019 Tipo Arquivamento: S (C-Caixa P-Pasta S-Caixa Digital F-Pasta Funcional)
Ano Arquivamento Atual: 2019 Ano de Transferéncia:
Origem: SEAP/CAS Local Fisico:
Classificagdo: 0 210 1 Ano de Eliminagdo: 2060 - AHA
Observagdes:



https://www.ead.pr.gov.br/mod/book/view.php?id=32914

Transferéncia para outro local
Na aba "Arquivamento”, escolha a opcéao "Transferir de Local".

Sair

Salas

Estantes

Prateleiras

Unidades de Armazenamento

Arquivar

Arquivar em Lote

Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa
Alterar Conclusédo do Processo
Emprestar Protocolo

Devolver Protocolo

Imprimir Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

Relatério Processos Arquivados

Selecione os campos obrigatoérios e clique em "Pesquisar"”.

| Transferéncia para outro local

* Ano: 2019
* Orgho Atual: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA
* Local Atual: SEA9/DOS/DGC v

Tipo Local Atual: S (S=Setor, G= Arquivo Geral, L = Protocolo Geral, P = Parmanente)
* Grgso de Destino: SEAP - SECRADMINISTRACAO PREVIDENCIA

* Local Destino: SEAP/ARQ =
Tipo Local Destino: G (S=Setor, G= Arquivo Geral, L = Protocolo Geral, P = Permanente)

Classificagso: 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando, Oficio

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Arquiv. Processos Orgso Armaz. Local Origem Unid. Armaz.
2019 2 SEAP SEAP/DOS/DGC Caixa
2019 _ SEAP SEAP/DOS/DGC Calxa Digital

* Motivo Tramitagdo: - Selecione
Justificativa da Transferéncia:

* Responsivel pelo Preenchimento: XXXXXX XXXXX XXXXX
* Coord. da Comissio Setorial de Avallacio:
* Titular do Grgso:

(*) Campo de preenchimento obrgatorio.

Qude.
Classificagio Setor  Geral AL AP Selecionar
0163 - Aviso, Circular. Informacao. Memorando. Oficio 2 N - N 2 (m}
0163 - Aviso, Circular. Informacao. Memorando. Oficlo 2 N N a o
Transferir
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O sistema é sequro?

E realizado backup de todas as informacdes do eProtocolo, garantindo assim a
recuperacao, se necessario.

As informacdes trafegadas entre o seu navegador e os servidores do eProtocolo
sao criptografadas, dificultando a sua interceptacao.

Ademais, os equipamentos que hospedam o sistema do eProtocolo estdo
alocados no Data Center Corporativo do Governo do Estado dispondo de alto
desempenho, confiabilidade e disponibilidade.

Apostila - Cadastro na Central de Seguranca
(https://Iwww.ead.pr.gov.br/pluginfile.php/200375/mod_data/content/9881/como_s
e_cadastrar_no_eprotocolo.pdf)

Apostila - Como acessar o eProtocolo em todos o0s navegadores
(https://www.ead.pr.gov.br/pluginfile.php/200375/mod_data/content/9885/acessar
_eprotocolo_todos navegadores.pdf)

Unidades de Armazenamento

Na tela de “Unidades de Armazenamento” vocé podera pesquisar unidades
existentes ou criar unidades.

Para criar uma unidade de armazenamento, cligue em "Arquivamento" -
"Unidades de Armazenamento"”. Clique sobre o bot&o "Criar Nova Unidade".

Preencha os itens solicitados e depois clique em "Salvar".

| Incluir Unidade de Armazenamento

* Ano

* Orgao:

* Local de Origem:
* Local Atual:

* Unidade de Armazenamento:

* Classificagdo

: 2019
PRPREV - PARANAPREVIDENCIA

Esse Orgdo utiliza numeracdo de caixa/pasta por Local de Arquivamento e Temporalidade.

PRPREV/CCBAP ~
PRPREV/CCBAP ~
Arquivo Fisico ~
: 000 - N&o se aplica lj

Ndmero Inicial:

* Data Abertura

Sala:

Estante:

Prateleira
Observagoes:

-
o

: 22/01/2019
-- Selecione -- -
-- Selecione -- ~

: -- Selecione -- ~



https://www.ead.pr.gov.br/pluginfile.php/200375/mod_data/content/9881/como_se_cadastrar_no_eprotocolo.pdf
https://www.ead.pr.gov.br/pluginfile.php/200375/mod_data/content/9881/como_se_cadastrar_no_eprotocolo.pdf
https://www.ead.pr.gov.br/pluginfile.php/200375/mod_data/content/9885/acessar_eprotocolo_todos_navegadores.pdf
https://www.ead.pr.gov.br/pluginfile.php/200375/mod_data/content/9885/acessar_eprotocolo_todos_navegadores.pdf
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Pesquisa detalhada

O sistema eProtocolo possui mais de 12 milhdes de registro de protocolos.

E possivel consultar um desses protocolos a partir dos dados informados no
momento de seu cadastro, desde que essas informacdes estejam devidamente
cadastradas para o periodo especificado na procura.

N&o é necessario preencher todos os campos.

- Informe um periodo especifico para a consulta.
- Informe o Orgé&o de cadastro e 0 assunto.
- Informe o nimero e ano do documento.

Cligue em "Pesquisar" para ver os resultados. Para ver as informacdes do
processo, clique no icone "Exibir".

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:
Protocolo Inicial: a (Nao informar digito verificador)
: - .
e Mnormal M pendente
. .. Cadastro
Situagao:

O
- ido @i
Concluido thmmadu&inceladu
*Tipo de Processe: ® 1,400 O Fsico © Digital
*Sigloso: O gy, ® yge

Interessado 1

Tipo: -- Selecione --
Nome:

Identificacéo: (RG, CPF, CNP), CAD-ICMS)
Interessado 2 - Autoridade

Tipo: — Selecione — ™
Nome: -- Selecione -- | Informar Manualmente

Noeme Parlamentar:

# Cadastrado em: 01/02/2020 [ a: 21/02/2020 &

Tramitagdo: -- Selecione -- ~ / Selecione
* Orgdo Cadastio: sEap - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA = B
# Assunto: CONTRATO/CONVENIO ~
Palavra Chave: Selecione 2 0\
Espécie: -- Selecione -- =
Origem: - Selecione — ~| — Selecione —
# Documento: 001 / 2020
Pais/Cldade: BRASIL ~| -- Seleclone -- ~| -- Seleclone --
Protocolo Antige: Nimero: Ano: Grgdo:

Nimero do Protocolo Fisico:
CPF Responsavel Cadastro:

Pesquisa Textual

*Vilido somente para protocolos digitais.
Texto:

Pesquisar  Limpar  Voltar

(*) Campa de preenchimento obrigatério

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

s o Orgéio Tipo 5 5 =
i tocolo Sigiloso it Interessado AR Tipo  Situagdo Assunto Palavra Chave Complementa
= N EMERGENCIAL EMERGENCIAL - SAS
6.372.061-2 Nao SEAP SEAP SECRETARIA  Digital Normal CONTRATO/CONVENIO AUTORIZACAQ CAMPO MOURAO

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)




Relatérios

Permite o controle informatizado de protocolos pendentes ou tramitados no 6rgéo
e unidades ou ainda de protocolos cadastrados por assunto, interessado, etc,
conforme dados do documento cadastrados na incluséo.

Importante!

O usuario pode gerar relatério somente do local autorizado.

Como acessar o sistema

Solicitar acesso ao sistema para a Coordenadoria de Administracao de Servicos
da Seap.

Utilizar Navegador Mozilla Firefox 16.0.1 ou superior.
Endereco de acesso http://www.eprotocolo.pr.gov.br

Para acessar 0 sistema € necessario que O usuario seja primeiramente
autenticado, utilizando o mesmo login e senha do Expresso.

Processos pendentes e atrasados

Permite visualizar por meio de consulta do relatorio 0os processos pendentes na
unidade e a quantidade de dias parados no local.

Selecionar o local onde se encontra. Pode ser a sigla do 6rgéo, unidade do 6rgao
ou o tipo de interessado.

Ao selecionar o local deve-se clicar em "Adicionar".

Os demais campos a serem selecionados, facultativos, sédo o 6rgao de cadastro,
motivo de tramitac&o e assunto.

Preencher o campo numero de dias parados e o periodo. Nao ha restricdo de
periodo de pesquisa.

Opcéo para selecionar se mostra ou néo os protocolos anexados.

O relatério tem a opcao em Consulta ou Relatério e em formato TXT ou PDF.
Apos o preenchimento dos campos clicar em GERAR.

O resultado do relatorio disponibiliza:

— numeros de protocolos em ordem sequencial.
— detalhamento.

— sigla do local de envio.

— interessado.




— data de envio.

— motivo de tramitacao.

— data de cadastro.

— assunto.

— palavra-chave.

— dias pendentes na unidade.

— indicativo de protocolo-cabeca e protocolo anexado.

Acessar em Relatoérios > Processos Pendentes e Atrasados.

@) ePROTOCOLO

Tela Inicial

Protocolo Geral | Administracéo H Documentos | Tram. Personaliz | Relatorios H Arquivamento | Sai

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:32:08 ) RemnadasRachecoBereira -v5 2 27 43 (00950p) - voltar @

<
@

— Selecione —
t0: - Selecione v B
= N° Dias Parados: 1 (referente a (itima data de envio)
= Periodo de: T ate &
Mostrar Anexos ®5\m 0] N3o
= saida; @ consutta O Relatsrio
Formato: ' reyto ' PDF
Pesquisar Gerar Limpar Voltar
(=) Campo de preenchimento obrigatério.

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:32:08

Expedidos e Recebidos

Permite visualizar os protocolos emitidos e recebidos pela unidade do 6rgao.

FemandaRacheoaReceira - v5_2_21_43 (00950p) - topo ©

Selecionar a unidade que encaminhou e/ou a unidade que recebeu o processo e
periodo.

Os campos facultativos s&o assunto, palavra-chave e motivo de tramitagao.

Ha opcdo de selecionar o relatorio analitico (completo) ou sintético (mostra
apenas os totais de registros).

O resultado do relatorio disponibiliza:

— nuameros de protocolos em ordem sequencial.

— motivo de tramitac&o.

— data de envio.

— sigla do local de envio.

— sigla do local de destino.

— assunto.

— palavra-chave.

— interessado.

— indicativo de protocolo-cabeca e protocolo anexado.




Acessar em Relatérios > Processos Expedidos e Recebidos.

COLO

©) FemandeBacheceRereisa - v5_2_27_43 (00951p) - voltar

*Local de Expedicio:

(#) Campo de praznchimenta obrigatério.

Relatério Estatistico Quantitativo

Disponibiliza os dados consolidados da quantidade de processos no 6rgao ou
local independente da data de cadastramento e de envio.

YrerandaRacheesRereira -v5_2_27_43 (00951p)-topo @

Acessar em Relatdrios > Processo Estatistico Quantitativo.

Relatorio Genérico

Permite visualizar os niumeros de protocolos somente da base ativa ou todos
(descartados).

Os campos a serem preenchidos estao classificados pelos dados do interessado
1, interessado 2 e cadastro.

O campo obrigatério é o periodo de pesquisa e o tipo de formato do relatério, se
PDF ou TXT.

Os filtros para pesquisa sao tipo, nome e identificagdo do interessado 1 ou
interessado 2, além dos dados de cadastro como 6rgao de cadastro, protocolo
inicial ao protocolo final, origem do documento, assunto, palavra-chave, motivo de
tramitacdo e localidade.

O resultado do relatério disponibiliza:

— nameros de protocolos em ordem sequencial.
— sigla do 6rgéo de cadastro.

— data de cadastro.

— sigla do local de origem.

— cidade.

— assunto.

— espécie e numero do documento.




— origem do documento.

— data de envio da tramitac&o.

— sigla do local de destino.

— motivo de tramitacéo.

— nome do interessado.

— complemento dos dados cadastrais.

Acessar em Relatorios > Relatério Genérico.

@) €PROTOCOLO

Tela Inicial : Protocolo Geral H Administracdo : Documentos : Tram. Personaliz. : Relatérios : Arquivamen ito H Sair

£ RernandaRachecsRereira -v5_2_27_A43 (00950p) - voitar @

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:38:58

| Relatério Genérico

i)
g7

Interessado 1

Interessado 2 - Autoridade

Dados de Cadastro

secnandaPacheoo Parsica -v5_2_27_43 (00950p) - topo O

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:38:58

Relatorio de processos arquivados

Relatorio disponivel no modulo Arquivamento.

Permite visualizar os protocolos na situagao arquivado.

Campos facultativos referem-se ao Local de origem, Local de arquivamento,
Classificacdo conforme codigo da Tabela de Temporalidade de Documentos de
atividades-meio ou atividades-fim (se houver).

Também podera ser preenchido o campo da data de arquivamento inicial e final,
ano da caixa ou pasta, numero da caixa inicial e final.

Clicar no botdo GERAR.
O resultado do relatério € agrupado por codigo da TTD.

— nuamero de protocolos em ordem sequencial.
— sigla do local de origem.

— sigla do local atual de arquivamento.

— data de arquivamento.




— assunto.

— palavra-chave.

— guantidade de volumes do processo.
— unidade de armazenamento.

Acessar em Argquivamento > Relatério de Processos Arquivados.

E‘@ €PROTOCOLO

Protocolo Geral : Administracio : Documentos : Tram. Personaliz. : Relatorios : Arquivamento H Sair
O Pernanda Pachecd Pereira - v5_2_27_43 (00950p) - voitar &

Tela Inicial

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:42:54

| Relatério de Processos Arquivados

* Grgdo: sEAP - SECR.ADMINISTRACAD PREVIDENGIA || D
Local de Origem: -- Selecione -- ~

B o Ao ey Rl

Caixa/Pasta Inicial Caixa/Pasta Finsl
Exibir prosesses sem Cabxa/Pasta: O sim @ g
Ano Eliminaso:
® .
« Agrupado pors & Classificacso
O Classificagao e Caixa/Pasta
Gerar | | Limpar | | voltar

sbernandaPashess Rereira -v5_2_27_43 (00950p) - topo ©

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:42:54

Relatorio analitico

Data de entrega é data que foi distribuido para o funcionario ou data que ele
capturou.

Data de execucédo é data que a pendéncia foi concluida.

Acessar Tram. Personaliz. > Relatério Analitico

e@ ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral ! Administracdo ! Documentos ! Tram. Personaliz. ! Relatorios ! Arguivamento ! Sair

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:41:54 ) Pornanda Pachec s Rereira - v5_2_27_43 (00950p) - voltar &

ério de Tramitagdo Analitico

M analisar

& aprovar Analise
Wostrar:

Local: SEAP/EGP - ESCOLA DE GESTAO DO PARANA <
FUNGIONATO: . Selecione - o B
Protocolo:

Data de Entrega Inicial:
Data de Entrega Final:

0: @ppr Omer Ocsv
Gerar Limpar Voltar

(%) Campo de prasnchimanto obrigatério.

bemand1,PachexoRereira -v5_2_27_43 (00950p) - topo ©

Quinta, 2 de Julho de 2020 - 12:41:54
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Funcdes de Gestao - Configuracao do local

O eProtocolo é utilizado por todas as unidades administrativas do Governo do
Estado, além de outros 6rgaos/entidades externos cadastrados. Para cada nova
unidade o Gestor de Acesso do Orgédo deve solicitar a inclusdo do novo local a
Seap. Apoés a inclusdo desse local, o Responsavel Local (chefia ou assistente),
vinculado pelo Gestor de Acesso, deve definir as configuracdes do local para:

1. Habilitar a lista de destinatarios do local, tornando visivel para outros locais na
tela de encaminhamento;

2. Habilitar o icone de Captura de protocolos Q, na aba Protocolos no Local;
3. Habilitar o botado Concluir/Encaminhar na tela de Analisar Processos para todos
os funcionarios do local. Se marcar o ndo, apenas 0s responsaveis locais podem
encaminhar protocolos;
4. Permitir o recebimento de protocolos digitais de outros 6rgaos;
5. Permitir o recebimento de protocolos fisicos de outros 0rgaos;
6. Definir a ordem dos protocolos na aba Protocolos no Local;
7. Marcar ou desmarcar os funcionarios no Combo Destinatario.

O encaminhamento de protocolos aos orgaos/entidades externos nao € permitido
e sua configuracéo é de responsabilidade da Seap.

Para configurar um local € necessario estar vinculado como Responsavel Local e
possuir o menu Administracao - Configuracao do Local.

— Parametrizagao .

Gerenciar Processos

Configuragéo do Local

Nesta tela, selecione o local, marque as opc¢des desejadas e clique em Salvar.

| Configuragio do Local

* Local : SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO

* Permitir i para um (Habilitar desti o na tela de o %
inclusdio/encaminhamento): ~ SIm ~ Nao

* Permitir funcionério capturar protocolos no local: ® g O aae

* Permitir funciondrio finalizar suas pendéncias: ® g\, O pao
* Permitir receber protocolo digital externo ao 6rgdo: U gy ® puy

* Permitir receber protocolo fisico externo 80 érgdo: Ug ® =)

=0 i ERAS no Local: C Ngmero Protocolo ' Data de Envio Crescente ® Data de Envio Decrescente “ Data Prazo Crescente

Nome Funcionério Combo Destinatério
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Salvar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.




Funcdes de Gestao - Incluir Locais
Ao receber uma solicitagao para criagao de um novo local, certifique-se de que
nao existe outro local com 0 mesmo codigo ou descri¢ao.

Caso exista, entre em contato com o solicitante e informe que o cédigo pode ser
reativado e sua descri¢ao atualizada.

Para incluir novos locais siga 0s seguintes parametros:

30 caracteres alfabéticos, numéricos e barra. Este
" campo nao aceita caracteres especiais

Codigo . : N :
Obs.: ndo inserir espagcamentos no inicio de fim do
codigo.
60 caracteres alfabéticos, numeéricos e barra. Este
campo Nao aceita caracteres especiais

Nome . : N .
Obs.: ndo inserir espacamentos no inicio de fim do
codigo.

Descricio 100 caracteres.

¢ Preenche o cabecalho no despacho padrao.

- Setor
- Geral
- Permanente

Indicativo - Protocolo Geral.
Obs.: selecione Setor para locais comuns; Geral
para Arquivo Geral, Permanente para o Deap; e
Protocolo geral para locais de distribuic&o.

Orgéo Vincular ao Orgéo do local.

Responsavel Pessoa responsavel pelo local.

Telefone Contato.

Email Sim/Né&o.

Permite receber

protocolo digital Sim/Né&o.

externo ao orgéao.

Permite receber

protocolo fisico externo|Sim/Né&o.

ao orgao

Situacéao Ativo ou Inativo

Data/Hora Automatico.




Atencao!

O campo Cdédigo pode conter 30 caracteres, ndo sendo permitido a incluséo de
caracteres especiais, nem espacos antes ou depois do cédigo, pois isso afeta o
desempenho dos servidores do sistema.

Procure criar locais com a sigla do 6rgao no comeco, para evitar equivocos nos
encaminhamentos.

No menu Administracao, selecione a op¢éo Tabela de Apoio e clique em "Local".

Administragao | Documentos

Tabelas de Apoio

Tipo de Interessado

Manter Assunto / Local Cadastro de Autoridade

Parametrizacéo " | Espécie de Documento

Gerenciar Processos Motivo de Tramitagéo

Configuragdo do Local Temporalidade

Configuragéo do Orgdo

Assunto
Funcionario C)rgéo
De Para Local

Palavra-Chave

Feriado

A tela que vem a seguir serve para consultar locais ja existentes.

| Manter Local

Cédigo:
Nome:
Orgdo: -- Selecione --

@®

* Situagao: O ® Ambos

Ativo © Inativo
(*) Campo de preenchimento obrigatoério.

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Para incluir um novo local, clique em "Incluir".

Ao incluir ou alterar um local é possivel definir se serdo enviadas notificacdes
automaticas para o e-mail dos responsaveis do local.

Esses e-mails s@o enviados trés vezes ao dia, especificamente as 10h, 14h e 16h,
com as informacdes de todos os protocolos enviados ao local no periodo.




Para deixar de receber essas mensagens, basta alterar o local para a opcéo:
Receber Email Tramite - “ndo”.

[l Incluir Local

*Cédigo: |
* Nome:
* Descrigdo:
Telefone:
* Indicativo: -- Selecione -- |~
Orgdo: -- Selecione --
* Recebe Email Tramite: O gy, © ngo

* Permite receber protocolo digital externo ao érgdo: © sim © Nao

* Permite receber protocolo fisico externo ao érgdo: O gim © Nso

Dados do Responsavel:

Nome:

Ramal:

Orgéo Solicitante: -- Selecione --

Solicitado por:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Confirmar Limpar  Voltar

Cligue em "Confirmar".

ApoOs a criacdo do local, os funcionarios deverdo ser vinculados e o local
configurado.

Nao esquecga de verificar se sera necessario realizar um “De-Para” de locais
antigos para o novo. Nesse caso, a vinculagao dos funcionarios ocorrera durante
o carregamento do De-Para.

Funcoes de Gestado - Gestor de acesso do 6rgao

As orientacdes quanto ao uso do sistema devem ser fornecidas pelos gestores de
acesso do proprio 6rgdo, e 0 mesmo deve se reportar a CAS/eProtocolo caso
necessite de capacitacao.

As permissdes de acesso ao sistema devem ser realizadas pelos gestores de
acesso do orgao, onde o usuario do sistema esta lotado, ndo sendo permitidos
encaminhamentos a equipe de atendimento da Seap ou Celepar

Atribuicbes do Gestor de Acesso

- Coordenar e controlar os acessos de usuarios em uma funcédo ou um grupo de
funcoes.

- Alocar as funcdes e responsabilidades nos locais adequados.

- Estabelecer os niveis de acessos e responsabilidades junto ao sistema, acao
denominada de “Grupo Sentinela”.




- Reportar erros e dar sugestdes de melhorias a CAS.
- Orientar os seus servidores e os cidadaos quanto ao uso do sistema.

- Realizar treinamentos individuais ou em grupos em seu 0rgdo, de uma forma
compreensivel para todos os envolvidos.

- Garantir que as novas versdes do sistema sejam divulgadas para 0s seus
usuarios do sistema no seu orgao.

Atencao!

Antes de solicitar férias ou se desligar do 6rgado o gestor deve informar a Seap
guem sera seu substituto.

Para confirmar se o0 usuario possui acesso cliqgue em: Administracéo — funcionario
— CPF — pesquisar — vincular.

Caso nao possua “Grupo Sentinela”, incluir os basicos: Perfil padrao — usuario/
protocolo /consulta completa.

Nao tenho acesso ao eProtocolo

Quem da o acesso ao funcionario € o gerenciador de cada 6rgao

Vocé devera perguntar de que 6rgao o servidor é e informar o numero do gestor
de acesso do 6rgédo para ele entrar em contato e ser cadastrado.

Meu login sera Blogueado

Ligar na Central de Atendimentos da Celepar — CAC no telefone 3200-5007.
N&o esqueca de anotar o nome do atendente.

Caso o0 problema nao seja resolvido, entrar em contato com a equipe do
eProtocolo.

Esqueci minha senha

Ir em "Recuperar/Alterar Senha" e seguir os passos — CPF — confirmar o e-mail e
seguir os passos indicados no expresso.

O link que chegar é pra fazer uma nova senha com letras nimeros e caracteres
especiais (ex: @*%3$ )

Se o0 e-mail com o link de recuperacdo de senha n&o chegar, significa que o e-
mail cadastrado no sentinela ndo esta correto. Nesse caso, ligue para a CAC e
solicite atualizacao do seu cadastro (3200-5007).

Vincular Funcionario




Acesse 0 menu Administracao -> Funcionario.

Vocé pode pesquisar os usuarios vinculados ao 6rgao ou entdo digitar apenas o
CPF do usuéario que deseja vincular.

Tela Inicial : Protocolo Geral Administragdo ‘ Documentos i Tram. Person

Suta. 24 de Janeiro de 2020 - 11:06:33

| Funcionario

Orgdo: AGEPAR - AG. REG. DE SERVICOS PUBLICOS DELEGAL
Local: AGEPAR/COJ - COMISSAO JULGADORA

Nome:
CPF:
* Responsavel: Upnsp “sim *® ambos
Tipo de Acesso: [~ cagastro Orgdo ~ Andamento Orgao [ Andan

Pesquisar Incluir

Pagina 1 de 1 : (Total de 5 registros)
Exibir Funcionario

Usuario 89.686
Usuario 89.687
Usuario 89.687
Usuario 89.688
Usuario 89.689

Pégina 1 de 1 : (Total de S registros)

Apos encontrar o nome ou CPF, clique em "Vincular" ao lado direito.

Nessa tela vocé podera atualizar o nome e e-mail do funcionario.

| Vincular Funcionario a Local

Funcionario

Nome: | Usudrio 89.689
RG/UF: | XX, XXX.XXX-X/PR

CPFz - XXX XXX XXX-XX
E-mail: asdf.lkj@parana.pr.gov.br

Este usudrio participa da Identidade Digital.
Somente o proprio usuario podera realizar alteragdes no seu cadastro, através da Central de Seguranga.

E-mall na Central de asdf. pr.gov.br

Salvar

Se os locais do "Para" forem novos as caixas migram automaticamente.




Quando o local é antigo e j& existem pastas com aquela numeracao precisamos
rever as caixas fisicas porque uma caixa que tinha 20 protocolos agora vai acusar
no sistema que tem 40 e alterar as etiquetas para o nome do novo local.

Quando os protocolos sdo do AAX sempre precisamos recriar as caixas no novo
local para que os protocolos aparecam automaticamente nessas caixas, pois
antes a unidade de armazenamento ndo existia.

Para gerar os relatorios das unidades de armazenamento que ainda nédo foram
criadas precisamos saber quais eram 0s locais antigos com o codigo completo.

Nas caixas digitais ndo temos esses problemas.
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Gerar Listagem de Eliminacéo

De acordo com o local atual, ano de arquivamento e a classificacdo (opcional)
informados, ao clicar em "Pesquisar', serd mostrado as unidades de
armazenamento (caixas, pastas, ...) que podem ser eliminadas.

Somente as unidades de armazenamento cujo a classificacdo nao tiverem
indicativo de Permanente, a soma do local + Geral + Al + Ano arquivamento for
menor que o ano atual, e com situacédo Incompleto ou Completo serao exibidas.

No resultado da pesquisa, € possivel visualizar os protocolos que estdo na
unidade de armazenamento, e se algum deles tiver alguma condi¢cdo que impeca
a eliminacao, sera mostrado o motivo para que possa ser solucionado. O campo
selecionar para esta unidade de armazenamento estara desabilitado.

Exemplo: O protocolo esta emprestado.

Abaixo do resultado da pesquisa € obrigatério informar o nimero do protocolo
gerador, o nome do responsavel pelo preenchimento, do coordenador da
comissao setorial de avaliacao e do titular do 6rgao que constardo no termo de
eliminacgao.

O assunto do protocolo gerador precisa ser PDI = DOCUMENTACAO E
INFORMACAQO, e palavra-chave = ELIMINACAO.

Se o campo "Adicionar na Listagem de Eliminacao" ficar em branco uma nova
listagem sera criada com os dados informados, mas se uma listagem for
selecionada, os dados informados serdo incorporados nesta listagem, e os
campos protocolo gerador, nome do responsavel pelo preenchimento, nome do
coordenador da comissdo setorial de avaliacdo e do titular do 6rgao ficarao
desabilitados pois devem ser iguais ao da listagem selecionada.

Esta opcao pode ser utilizada para ir selecionando um cédigo de classificagao por
vez, para facilitar a conferéncia da listagem gerada.

Acessar no sistema em Eliminacao > Gerar Listagem de Eliminacgao.

Eliminar

De acordo com o numero da listagem de eliminacéo informada, ao clicar em seréo
mostradas as unidades de armazenamento que podem ser eliminadas.

Abaixo do resultado da pesquisa € obrigatério informar o periodico oficial, e a data
de publicacdo que constardo no termo de eliminacéo.




Cada unidade de armazenamento eliminada ficard agora com a situacdo =
Eliminada, e para cada protocolo serda gerado um encaminhamento, além de
alterar o seu indicativo de processo para Eliminado.

Como sera realizado um encaminhamento, 0 usuario que esta realizando a
eliminacao precisa ter permissdo de andamento 6rgao ou andamento-local para a
localizac&o atual dos protocolos.

No término da eliminacéo sera gerado o termo de eliminacdo para publicacéo.

Acessar no sistema em Eliminagao > Eliminar.
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Perguntas e Respostas

1. Como funcionam as notificacées automaticas por e-mail?

Os e-mails recebidos pelos responsaveis locais sao enviados trés vezes por dia,
as 10h, 14h e 16h com as informacdes de todos os protocolos enviados ao local
no periodo.

2. Quais as funcionalidades do modulo de “Documentos” do eProtocolo?

Hoje a funcédo "Documentos” pode ser utilizada para criar documentos simples e
"tramitar" no mesmo oOrgao.

3. Qual a melhor funcionalidade para registrar o recebimento de uma
correspondéncia simples, recebida do correio (p.ex.), que em um primeiro
momento Ndo gerara um processo?

Utilizar a fungdo “Cadastrar Documento Recebido” disponivel no menu
“‘Documentos”.

4. Quando encaminhamos um processo e nédo escolhemos um "destinatario” no
local selecionado, quem recebe o aviso de encaminhamento do processo?

Quando o destinatario ndo € preenchido o protocolo fica disponivel na aba
Protocolos no Local para que todos os servidores do local possam captura-lo.

Os e-mails recebidos pelos responsaveis locais sao enviados trés vezes por dia,
as 10h, 14h e 16h, com as informacdes de todos os protocolos enviados ao local
no periodo.

Essas notificacbes podem deixar de ser enviadas alterando as configuragoes.

5. Quem pode visualizar o conteudo dos processos?

Os protocolos néo sigilosos poderao ser visualizados, na integra, por todos os
usuarios dos locais por onde ja tramitaram. Os documentos inseridos
posteriormente a passagem do protocolo também poderéo ser visualizados.

Os protocolos sigilosos poderdo ser visualizados por todos os Gestores Locais
nas unidades onde ja tramitaram, porém os documentos inseridos posteriormente
a passagem do protocolo ndo poderao ser visualizados.

Os documentos nao restritos poderdo ser visualizados por todos os usuarios dos
locais por onde ja tramitaram.

Os protocolos sigilosos poderdo ser capturados apenas pelos usuarios com a
permissao de Acesso Privado/Sigiloso.




Aos demais usuarios os protocolos sigilosos devem ser distribuidos.

6. Quem tem perfil sigiloso somente visualiza o tramite destes documentos?
O perfil Sigiloso permite que o usuario veja os andamentos de protocolos sigilosos
na tela de Consulta.

O usuério com o perfil sigiloso ndo tem permisséo para visualizar o Volume do
Processo.

7. Qual a finalidade do perfil Visualizacdo Completa Protocolo Digital?

O usuario com essa permissao pode ver todos os protocolos do seu orgéo, até
mesmo o0s sigilosos.

8. Qual a utilidade do despacho em um protocolo fisico?

O despacho para protocolo fisico serve para quando o local tem um modelo de
documento vinculado aos dados de cadastro do protocolo, facilitando o
atendimento.

9. Ao pesquisarmos um protocolo aparece a aba "Conclusao”. Onde esta aba é
alimentada?

A conclusao do protocolo € o parecer de arquivamento.

Pode ser alterado em Protocolo Geral > Manutencdo de Processos > Alterar
Conclusao do processo.

10. E possivel facilitar a busca de locais no eProtocolo criando filtros?

Sim, ja existem filtros em producéo e algumas sugestdes de novos filtros.

11. Verificamos que tem um novo perfil sentinela "Gestor de Local", qual a
funcionalidade?

O usuario com essa permissao pode incluir novos locais no 6rgao onde esta
cadastrado.

12. E possivel criar um espaco no local para um "arquivamento provisorio", antes
do arquivo definitivo, para que o processo ja finalizado saia da pendéncia do local?
Essa funcionalidade esta em estudo. Ainda ndo encontramos uma forma de
arquivo intermediario. Estamos trabalhando nas pastas locais como solucéo.

13. Todos que possuem expresso, automaticamente possuem acesso ao
eProtocolo?

N&o. O acesso ao eProtocolo é liberado pelo Gestor de Acesso, cada 6rgao possui
0 seu responsavel.




14. Quem é o Gestor de Acesso?

Geralmente o Gestor de Acesso do 6rgao é o chefe do local de Protocolo Geral,
mas em alguns orgaos essa funcdo abrange o chefe do local administrativo e
outros funcionarios designados por eles.

Lista dos Gestores de acesso do Orgao:
http://www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo/GestorOrgao

15. Como se cadastrar no eProtocolo?

O usuario precisa preencher o cadastro prévio, disponivel na tela de acesso pelo
link “Ainda ndo sou cadastrado”.

A partir desse cadastro o usuario ja possui acesso como cidadao.

Para ter acesso como usuario da Administracdo Publica solicite ao Gestor de
Acesso do Orgéao que efetue a incluséo do local e defina quais médulos do sistema
0 Usuéario tera acesso.

16. Documentos manuscritos e processamento OCR. Como fazer?

Muitos assuntos sdo protocolados através de requerimento em que o impetrante
tem a liberdade de redigir sua solicitagcao.

Os documentos manuscritos ndo podem ser reconhecidos pela forma correta, pelo
processamento OCR.

No momento, ndo ha um sistema capaz de reconhecer textos manuscritos com
perfeicdo através do método de OCR.

A variacao entre a grafia de cada individuo € muito grande e por vezes 0s sistemas
reconhecem de forma errbnea.

Ja os textos datilografados e/ou impressos possuem uma acuracidade muito boa.

O sistema néo determina que todo documento deva passar por OCR. Portanto, o
anexo de um requerimento manuscrito pode ser realizado.

No arquivo PDF ele sera tratado como imagem e ndo como texto.

Lembre-se que o OCR tem por objetivo indexar o conteido do documento na
pesquisa textual do eProtocolo, facilitando assim a procura.

17. Os processos administrativos sanitarios também serdo inseridos no e-
protocolo digital?

Todos os processos que sao protocolados nos orgaos do Poder Executivo do
Estado do Parana utilizardo o eProtocolo digital, inclusive os sanitarios.



http://www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo/GestorOrgao
https://auth-cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralautenticacao/authenticationIdentidadeDigital.html?response_type=code&client_id=9188905e74c28e489b44e954ec0b9bca&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.eprotocolo.pr.gov.br%2Fspiweb&scope=&state=1593790910196&urlCert=https://certauth-cs.identidadedigital.pr.gov.br&dnsCidadao=https://cidadao-cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralcidadao&loginPadrao=btnCentral&labelCentral=CPF,E-Mail,Login%20Sentinela&modulosDeAutenticacao=btnSentinela,btnExpresso,btnCertificado,btnSms,btnCpf,btnToken,btnSanepar,btnEmail,btnCentral&urlLogo=https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/images/logo_central.png&acesso=2082&tokenformat=default

18. No Escritorio Regional onde trabalho existe o sistema eProtocolo, mas
somente é gerado o protocolo online. No eProtocolo toda documentagcdo sera
inserida online?

E exatamente isso.

Todas as pecas documentais serdo salvas no computador, convertidas em
arquivo PDF e incluidas no volume do processo.

Orientamos que os documentos que fardo parte do protocolo digital sejam
solicitados em formato PDF.

Caso nédo seja possivel, devera ser digitalizado e o documento fisico ficara sob
responsabilidade do interessado.

19. Na versao online, cada local das Regionais sera responsavel pela insercéo no
sistema, ou sera responsabilidade do Setor de Protocolo?

O protocolo digital permite que o proprio usuario protocole seu documento.

Recomendamos que o setor de protocolo geral continue cadastrando apenas
documentos externos.

20. Os nucleos terao as duas formas de assinaturas?

A assinatura eletronica s0 ndo sera permitida para estagiarios.

21. Em um processo de aposentadoria por exemplo, 0 processo € assinado por
quem?

Quanto ao processo de aposentadoria, devera ser feito um mapeamento e a
definicdo de quais documentos terédo a obrigatoriedade do certificado digital.

Nos demais documentos, podera ser utilizada a assinatura eletronica.

22. Gostaria de saber como € o sistema de tramitacdo dos processos digitais. O
destinatario recebe a notificacdo por Expresso?

A tramitac&o ocorre no eProtocolo.

O destinatario recebera um e-mail notificando o envio de protocolo e na tela inicial
do sistema, aparecera os protocolos encaminhados na aba "Minhas pendéncias".

23. Os protocolos fisicos podem se tornar digitais?

N&o ha a obrigatoriedade de digitalizar todos os protocolos fisicos do 6rgao.
Porém, é possivel transformar um protocolo fisico em um digital.

Neste caso, o protocolo fisico ficara arquivado e seguira apenas no formato digital.




24. Se colocar uma palavra-chave ou assunto de forma errbnea, tera algum
problema mesmo tendo o local de destino correto?

O cadastro de protocolo com assuntos e palavras-chaves errados dificultam a
identificacdo do codigo para arquivamento.

Para evitar tais dificuldades, relacionaremos cada assunto e palavra-chave por
orgao, com referéncia para os cédigos da Tabela de Temporalidade Meio e/ou
Fim.

25. Tentei fazer meu login no eProtocolo e diz que meu usuério esta bloqueado,
0 que devo fazer?

Vocé precisa ligar para a CAC -(41) 3200 5007 e escolher a opcao desbloquear
senha.

26. O sistema é seguro?

O sistema é seguro.

E realizado backup de todas as informacdes do eProtocolo, garantindo assim a
recuperacéo, se necessario.

As informac0es trafegadas entre o seu navegador e o0s servidores do eProtocolo
sao criptografadas, dificultando a sua interceptacéo.

Ademais, 0s equipamentos que hospedam o sistema do eProtocolo estao
alocados no Data Center Corporativo do Governo do Estado dispondo de alto
desempenho, confiabilidade e disponibilidade.

27. Como eliminar documentos?
Encontra-se disponibilizado para download, os formularios do Deap para

preenchimento.

Para os 6rgaos que precisam otimizar seus espacos fisicos, pode ser preenchido
o formulario de pedido de eliminacéo, para analise da Comisséo de Avaliacédo de
Documentos.

28. Teria alguma forma de proceder o arquivamento no sistema respeitando a data
do arquivamento fisico?

A data de arquivamento no sistema pode sim corresponder a data efetiva do
arquivamento do protocolo fisico.

Isso € definido na inclusdo da Unidade de Armazenamento, que deve conter o
mesmo ano do arquivamento do protocolo.




Quanto ao protocolo digital, as definicdes de arquivamento e eliminacdo seguem
as regras estabelecidas pelo Deap, conforme protocolo fisico.

Considere a data do ultimo ato registrado no protocolado.

29. Eu tenho um protocolo fisico. Posso digitalizar os documentos e transformar
em protocolo digital e assim descartar os documentos fisicos?

O processo nascido digital - finda digital.

O processo nascido fisico pode ser transformado em digital tornando-se hibrido -
findard em ambos suportes: fisico e digital.

Neste caso, o protocolo fisico sera arquivado e cumprira a temporalidade exigida
pelo Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana ou tabela finalistica
do érgao.

O numero do protocolo fisico devera constar no cadastramento do protocolo digital
em campo especifico.

30. O protocolo digital é para eliminacdo do papel, mas como pode ser eliminado
no final (descarte do digital)?

O processo digital é para reducao gradual do uso do papel, a eliminacéo tanto do
processo fisico como do processo digital, cumprirdo a temporalidade das tabelas
Meio e Finalistica da Secretaria ou Orgao.

A digitalizacdo esta ocorrendo, porém, os arquivos fisicos sado arquivados e
etiguetados e ficam armazenados, aguardando os prazos de vencimentos.

Existem muitos assuntos elegiveis para descarte nos arquivos do executivo
estadual.

E necessério preencher o Pedido de Eliminacdo e encaminha-lo para sua
Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos.

31. De acordo com a legislacédo, como tratar os documentos?

De acordo com a Lei 8.159/1991, em seu art. 25: "Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdao em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social”.

Sendo assim, esses processos fisicos devem ter o mesmo tratamento apos se
tornarem digitais, pois a Comissao de Avaliacdo de Documentos deve analisar
caso a caso antes da eliminacéo.

32. Como se procede para o cancelamento de um processo?




O cancelamento de um cadastro de protocolo sé pode ser feito pelo gestor do
local. Ao consultar esse protocolo, ele aparecera com a situacdo "Cancelado”.

33. Quais processos devem ficar arquivados no Nucleo Regional da Educacéo -
NRE, quais devem ser enviados para o0s colégios e quais devem ser devolvidos
para arquivo na Secretaria Estadual de Educacéo — Seed?

A Seed ja possui um manual de arquivo especifico com 0s prazos no arquivo
Corrente (locais) Intermediario (Colégios e Nucleos) Permanente (Arquivo Geral
Seed).

34. E possivel converter um protocolo fisico de eliminacdo de documentos (ja
existente) em um protocolo digital? Qual procedimento a ser utilizado?

Tendo a justificativa pertinente, é possivel fazer a conversao.
Procedimento:
Protocolo Geral > Manutencdo de Processos > Incluir Processo.

Preencha os campos obrigatérios. Avance para proxima tela anexando o arquivo
digital no campo indicado.

Passos posteriores: Encaminhar/tramitar processo Assinar digitalmente Arquivar.
35. O Sistema eProtocolo sera utilizado nas Escolas Estaduais para envio de

processos e demais documentos?

As escolas usam a consulta publica, como todos 0s usuarios externos.

Com o tempo, as atividades de cadastro e manutengao de processos podem ser
descentralizadas e cada usuario tera acesso ao sistema.

Todos os processos se tornarao digitais, inclusive o que tramitam nas escolas.
36. Todos os servidores publicos, independente da funcéo, terdo acesso ao
Protocolo Digital?

Conforme a necessidade do Org&o/Secretaria, serdo disponibilizados os acessos.
37. Quando eu recebo um processo que tem outros anexados, a inclusdo de um
novo documento devera ser feito onde?

Conforme Resolucédo 3779/2015, Anexo |, o protocolo-cabeca deve estar com a
contracapa solta por ser o processo que recebera as folhas de informacdes e
despachos.




Anexacao de processos € a unido temporaria ou definitiva de um processo a
outros(s) com o intuito do processo anexado servir de elemento elucidativo ou
subsidiario para instrucédo do protocolo-cabeca.

a) O protocolo-cabeca deve estar com a contracapa solta por ser o processo que
receberd as folhas de informacdes e despachos. O(s) processo(s) anexado(s)
deve(m) estar preso(s) na contracapa do protocolo-cabeca. A numeracdo das
folnas do processo cabeca € independente da numeracdo das folhas do(s)
processo(s) anexado(s). Cada processo tem sua propria numeracao de folhas.

b) O protocolo concluido ou arquivado podera ser anexado a qualquer outro
protocolo em tramite.

c) A desanexacao de processos é a separacao fisica do processo anexado ao
protocolo-cabeca.

38. Sobre o Tempo de Arquivamento: mesmo apds 0s documentos anteriores a
década de 1950, eles devem permanecer no arquivo permanente por mais quanto
tempo?

Os documentos de guarda permanente sdo eternos e ap0s 0 encerramento das
atividades da instituicdo, deverao ser transferidos e encaminhados para o Arquivo
Publico do Estado.

Destinagéo dos documentos: Corrente, Intermediario e Permanente

Documentos que se encontram em idade CORRENTE poderéo ter 3 destinacdes:
Eliminacédo; Transferéncia para o arquivo intermediario; Recolhimento para o
arquivo permanente.

Documentos que estdo na idade INTERMEDIARIA poder&o ter 2 destinagdes:
Eliminac&o; Recolhimento para o arquivo permanente.

Por fim, um arquivo que se encontra em idade PERMANENTE jamais sera
eliminado, pois tem valor historico.

39. Ao digitalizar documentos, gostaria de saber se a cor/dpi (200,300 ou 600)
interfere nas caracteristicas fisicas dos documentos, isto €, suporte e cadeias de
bits neles registradas?

Quanto maior o dpi, melhor a qualidade do documento digitalizado.
40. A definicdo dos tramites dos processos € de competéncia de cada

orgao/entidade. Como devo proceder quando um processo foi desarquivado e
posteriormente devera retornar ao arquivo geral?

Ao desarquivar um protocolo, o usuario informa que 0 processo passara por uma
nova analise.




Apoés a conclusdo dessa analise, 0o processo volta a ser arquivado no sistema
conforme as informacdes do novo despacho de arquivamento.

41. Como funciona o arquivamento no sistema do protocolo digital?

O arquivamento sera feito da mesma forma que no protocolo fisico em caixa
digital, porém ele nédo utilizara sala, estante e prateleiras.

O limite dessas caixas € de até 900 (novecentos) processos por ano.

Quanto a capacidade de armazenamento, o tamanho de cada arquivo inserido
deve ser de 100MB.

O espaco destinado a arquivos € ilimitado, contudo, é importante observar as boas
praticas de armazenamento, como otimizar o tamanho de imagens e arquivos
PDFs para, no longo prazo, ndo onerar o Estado com altos custos de
armazenamento.

42. Havendo tramitacdo de protocolo entre uma instituicdo que faz parte do
eProtocolo e outra ndo, como devo proceder?

Com a implantacdo do eProtocolo Digital, todos o0s usuarios externos terao
obrigatoriamente que fazer um pré-cadastro para acesso, se responsabilizando
pela guarda e devolucdo dos processos.

43. Qual a diferenca entre assinatura digital e assinatura eletrénica?

Assinatura eletronica € o género referente a todos os métodos utilizados para
assinar um documento eletronico. E semelhante a assinatura no papel, porém no
meio eletrénico.

Para ter valor legal, a assinatura eletrbnica € composta por trés elementos
essenciais: comprovacao da integridade do documento assinado, identificacdo e
autenticacao do autor da assinatura e registro da assinatura.

Assinatura digital € uma espécie de assinatura eletrbnica, resultante de uma
operacdo matematica que utiliza criptografia e permite aferir a origem e a
integridade do documento.

A assinatura digital fica de tal modo vinculada ao documento eletrénico, que caso
seja feita qualquer alteracdo, a assinatura se torna invalida.

44. Qual a diferenca entre incluir e anexar processo (cédigo 12)?

Incluir processo € quando vocé vai protocolar um processo e criar um numero para
ele.




Anexar processo € quando temos que deixar 0s processos de mesmo nome ou
de assuntos iguais ou parecidos e da mesma pessoa fisica ou empresa juntos,
pois ndo podem caminhar separadamente. Por isso usa-se o codigo 12 de
anexado.

45. O que acontece se o recebimento nao for realizado?
Se o processo fisico ndo for recebido, continuard em tramite para o local de
destino, até que seja recebido.

O procedimento correto €& receber o0 processo, responder e fazer o
encaminhamento para o local competente sempre com o menor tempo possivel.

46. Como a parte interessada - a pessoa que fez uma solicitacao, por exemplo -
podera dar ciéncia no processo digital?

Isso depende da instrucdo do processo, de como o oOrgao/entidade esta
trabalhando no mapeamento e gestao do processo.

A nossa recomendacéao € que todos os interessados deem ciéncia da conclusao
do seu processo.

47. Qual o menu para desarquivar e eliminar?

O desarquivar esta disponivel no menu arquivamento para todos que possuem
esse perfil.

Ja a eliminacao, s6 é disponibilizado a Comissao de Avaliacdo de Documentos
(CVA), quando solicitado.

48. Seria possivel a criacdo de um aviso de alerta no e-mail institucional (expresso
mail) do responsavel pela Unidade, dando conhecimento que existe um
expediente a ser recebido?

As notificagbes de alerta sdo enviadas para o destinatario apenas quando é
utilizada a tramitacéo personalizada.

Nos casos em que o local ndo permite a escolha de um destinatario, a notificacéo
€ encaminha para o responsavel local informando que chegaram novos processos
no local.

49. N&o consegui ver a funcionalidade para o sistema de Monitoramento dos
Protocolos.

Ao monitorar um protocolo, o usuario recebe notificacdo por e-mail toda vez que
0 processo tramita para outro local.




Esses protocolos s6 aparecerdo na aba "Protocolos no Local" se forem tramitados
para 0 seu local, mesmo assim sera possivel continuar monitorando na aba
"Minhas Pendéncias", as futuras movimentacoes.

50. A opcéao de Assinatura Eletrénica/ Assinatura Digitalmente, so fica disponivel
guando é inserido um documento?

N&o ha possibilidade de assinar um documento que ainda ndo foi incluido no
processo.

51. N&o consigo protocolar ou encaminhar o processo? Acusa um erro “que nao
sou cadastrado no Orgao”

Solicite ao gestor de acesso do seu 6rgao para liberar no perfil do usuério a opgao
“cadastrar protocolo”
52. Consigo tramitar documentos nao protocolados para outro 6rgao?

N&o, o documento nao protocolado é de uso interno e fica na nuvem apos
finalizado.

53. Por que néo consigo capturar o processo?

A captura de protocolos normais pode ser permitida pelo Gestor Local
(responsavel pelo local) em Administracdo > Configuracdo do Local.

Ja para capturar protocolos sigilosos o usuario deve ter em seu perfil a permissdo
de Acesso Privado/Restrito, funcéo liberada apenas pelo Gestor de Acesso do
Orgao.

54. Como localizar um processo sem saber o numero?

Em Protocolo Geral > Consulta Protocolo clique em “Pesquisa detalhada” e
preencha os campos de acordo com as informacgdes do processo.

Devido ao grande numero de registro de protocolos, o campo periodo é de
preenchimento obrigatério.

55. Capturei o protocolo equivocadamente, como tiro das minhas pendéncias?

Vocé pode Liberar o processo clicando no caderno vermelho na aba “Minhas
Pendéncias”, ou pode clicar em Analisar e no final da pagina “Finalizar
Pendéncia”.

O processo permanecera no local para que outro usuario analise.

56. Como consultar os protocolos que estao no meu local?
Na aba “Protocolos no Local” clicar em pesquisar.




57. Como confirmar se assinei o documento?

Quando atualizar os documentos, ou clicar em solicitar assinatura aparece ali
guem ja assinou.

58. Posso excluir o documento do processo?

S0 antes de atualizar o volume, ap0s o Sistema permite apenas cancelar a pagina,
gue ficara em branco no processo escrito bem grande CANCELADO em apenas
uma pagina, permanecendo na ordem do processo.

59. Tentei incluir o documento e o sistema nao aceita?

Antes de inserir novos documentos do processo, certifique-se que 0s arquivos
estdo em formato PDF. Arquivos em formato de video, fotos ou arquivos em aberto
devem ser inseridos como Anexos.

60. Como solicitar treinamentos presenciais?

Encaminhe a solicitacdo para o e-mail: eprotocolo@seap.pr.gov.br
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