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APRESENTACAO

O Sistema eProtocolo foi desenvolvido com o objetivo de aproximar o cidaddo aos servicos do
Governo do Estado. Com a publicacéo do Decreto Estadual n.° 9360 - 23 de Abril de 2018, que dispbe sobre
a simplificacdo do atendimento prestado aos usuarios dos servi¢os publicos, o Governo do Parana buscou
implementar um sistema de processo eletrbnico para otimizacdo do fluxo de documentos e processos
administrativos, agilizando assim as decisdes governamentais a serem processadas nos varios ambitos da
administragdo publica, sempre tendo como referéncia e fim a transparéncia, a acessibilidade de informag6es

e a facilitacdo de procedimentos.

Os arquivos digitais sdo criados e mantidos no eProtocolo que passa por constantes atualizacdes
aumentando assim sua complexidade. Neste contexto, o eProtocolo evolui, de forma continua, com
atualizacbes constantes para propiciar a absorcao e integracdo de todos os processos e procedimentos
realizados no ambito da administracao publica com acesso facil possibilitando a melhoria do atendimento
ao cidadao e propiciando melhores condic6es de trabalho ao servidor publico.

O sistema funciona como um repositério digital confiavel para a manutencdo de documentos e
processos dos o6rgaos e entidades integrantes do Poder Executivo do Estado do Parana, para o
arquivamento em suas fases corrente, intermediaria e permanente em formato digital, de forma a garantir a
autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a disponibilidade e a preservacdo desses
arquivos. Este manual contém as principais funcionalidades do eProtocolo, desde a inclusdo de modelos de

documentos & eliminagdo de protocolos.

A implantacdo do sistema em todos os 6rgéos e entidades do Poder Executivo teve inicio em 2019
e a publicacdo deste manual, em 2024, reunindo todas as funcionalidades implementadas nesse periodo e
ainda com a legislacdo atualizada, contribuira para a difusdo de boas praticas na tramitacdo de processos

administrativos eletrénicos no Estado do Parana.

Claudio Stabile

Secretario de Estado da Administracado e da Previdéncia
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INTRODUCAO

O Sistema eProtocolo, regulamentado pelo Decreto Estadual n.° 7304 de 13 de abril de 2021, foi
desenvolvido para atender as necessidades do Estado do Parana no controle informatizado de documentos
emitidos e recebidos nos 6rgdos da Administracdo Publica Estadual, controlando desde o cadastramento e

arquivamento até a eliminagéo de protocolos.

Todos os documentos e processos administrativos incluidos no eProtocolo séo registros que visam
apoiar as atividades do 6rgao ou entidade e servem como evidéncia dessas atividades, tanto quanto garantia
dos direitos dos cidaddos paranaenses, dispondo de relatérios auditaveis e mensuraveis para garantir que

0S Seus arquivos sejam acessiveis e permanecam auténticos em todo o seu ciclo de vida.

Este manual contém informagfes importantes sobre requisitos, normas e procedimentos sob a
responsabilidade dos servidores publicos do Estado do Parana que atuam junto aos 6rgaos e entidades com
a finalidade de assegurar que os arquivos digitais produzidos por eles permanegam sempre acessiveis,
compreensiveis, auténticos e integros pelo tempo que for necessario. Leia cuidadosamente, cumprindo as
determinagfes legais nele contidas, tomando cuidados especiais para evitar que ocorram equivocos na

manutenc¢do de documentos e processos administrativos.
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1. CADASTRO DO USUARIO

O eProtocolo é um sistema online, para acessa-lo utilize sempre um navegador Web atualizado, de
preferéncia o Mozilla Firefox, e certifigue-se de realizar a limpeza dos dados de navegacdo. Na barra de

endereco, informe a URL de destino: www.eprotocolo.pr.gov.br. O acesso ao sistema pode ser feito

mediante a utilizagdo de CPF selecionando uma das opc¢des de acesso disponiveis: Central de Seguranca,

SMS, Token PIA (aplicativo), Certificado Digital, Expresso ou algum outro e-mail integrado.

ApOs o0 primeiro acesso 0 usuario serd automaticamente habilitado para Protocolar Solicitagdes
como usuario do portal de servigos Parana Inteligéncia Artificial - Pia. O servidor publico do Estado do Parana
devera solicitar a atualizacdo de seu cadastro ao Gestor de Acesso do seu Orgdo ao qual pertence, de
acordo com as atividades que desempenhar em sua unidade administrativa. A lista de gestores em cada

orgédo esta disponivel em nosso site de apoio: www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo.

1.1. O QUE E A CENTRAL DE SEGURANCA?

A Central de Seguranca é uma solucdo de seguranca de acesso individualizado, e sob total
privacidade, criado pela Companhia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo do Parana — Celepar,
integrada a diversos sistemas, aplicacdes e portais do Governo do Estado do Parana, de acordo com as
permissdes concedidas.

A Celepar e 0 Governo do Estado do Parana utilizardo as informagdes do cadastro da Central de
Seguranca unicamente para os fins de identificacdo no acesso aos sistemas e aplicacdes, e contato que se
fizer necessario a prestacao de servicos em beneficio do proprio cidadao.

1.2. CADASTRO NA CENTRAL DE SEGURANCA

Para iniciar seu cadastro, clique no link “Ainda ndo sou cadastrado”.
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ePROTOCOLO

OPCOES DE LOGIN

Ld! Central de Seguranca

E] Usar meu n® de celular

E Certificado Digital

@ Expresso
° Entrar com gowbr

Z£ SANEPAR

B e-mail

Ainda ndo sou cadastrado
Recuperar / Alterar Senha
A verificacdo em duas etapas esté disponivel.

Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranga da sua conta.

Q:I Central de Seguranca oD

- Governo do Parana

Leia e marque a opgéao “Li e concordo com o Termo de Uso”, em seguida clique em Iniciar Cadastro.
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Termo de Uso

A Central de Seguranca caracteriza-se como uma solucéo de
seguranca de acesso individualizado, e sob total privacidade, a
diversos sistemas, aplicacfes 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 que:

1. Os dados informados sao fidedignos;
2. Os dados de contato, e-mail e celular, séo de uso
exclusivamente pessoal, especialmente por se tratarem de

instrumentos de confirmacéo de seguranca;

3. Néo ird compartilhar esse cadastro, devendo manter o sigilo da
senha que € pessoal e intransferivel, nao sendo possivel, em

Visualizar em tela maior

Opgéo Li e concordo com o Termo de Uso foi marcada
Iniciar Cadastro

Voltar

Central de Seguranga o0

=
|-Qt. Governo do Parana

Na tela seguinte, digite seu numero de CPF, sem pontos ou tracos, 0 seu home completo e clique
em Proximo.

Cadastro

CPF

Nome

Digite o texto da imagem ou pressione a tecla "Ctrl" para ouvir e
depois digitar:

32X 17 M
nova imagem
Préximo

Voltar

~ 1 Central de Seguranga oD
l-Q&A Governo do Parana

Informe o0 nimero do seu telefone com DDD e clique em Enviar SMS.
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Qual é o nimero do seu celular?

Obs: Vocé recebera um codigo por SMS, para confirmar o

namero do seu celular.

Digite o nimero do celular com DDD

Enviar SMS

Voltar

Apo6s digitar seu numero de telefone, vocé recebera via SMS um cédigo de seguranca. Caso nao

tenha recebido, clique no link “Clique aqui para voltar e envie novamente”. Digite o cddigo recebido e clique

em Proximo.

Preencha o cédigo que vocé recebeu no celular

Cédigo enviado para o celular

N&o recebi o codigo

Préximo

Voltar

Digite seu endereco de e-mail e clique em Enviar E-mail.
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Qual é o enderego de e-mail?

Obs: Informe seu melhor email. Vocé recebera um cédigo
para confirmar seu e-mail.

E-mail

Enviar E-mail

Voltar

Para validar o seu e-mail, informe o codigo de seguranca recebido e cligue em Proximo.

Insira o codigo que enviamos para o e-mail

Codigo enviado para o e-mail

Néo recebi o cédigo
Préximo

Voltar

=7 Central de Seguranga o
LQ? Governo do Parana celepar

Informe sua data de nascimento, RG (se ndo for do Estado do Parana nao € obrigat6rio), escolha

entre CPF ou e-mail como login, informe o0 nome da sua mée e clique em Proximo.
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Dados Opcionais

Data de nascimento

RG: campo néo
obrigatério para
usuarios de outros
estados/paises. Neste o

caso, ndo devem ser U .
preenchidos os
campos RG, nome do
pai e nome da mae.

N® RG com DV

Usar como login

CPF v

Nome da mae

Nome Social

Proximo

Voltar

Crie sua senha de acesso ao eProtocolo que devera conter, no minimo, 8 caracteres, uma letra e um

numero.

Dados Opcionais

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

Senha
@

Por favor, informe a senha

Confirme a senha

Digite sua senha novamente @

Concluir

Voltar

Dica: Acrescente, além das letras e nimeros, caracteres especiais como @, &, #, etc. Exemplo:
dica&senha346@1. Quanto mais forte, maior a seguranca. Clique em Retornar para acessar o eProtocolo.

Para acessar com o seu login e senha, clique sobre o item Central de Seguranca.
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ePROTOCOLO

OPCOES DE LOGIN

lsi! Central de Seguranca

E] Usar meu n® de celular

% Certificado Digital
@ Expresso
° Entrar com gowbr

Z£ SANEPAR

B e-mail

Ainda ndo sou cadastrado
Recuperar / Alterar Senha
A verificacdo em duas etapas esté disponivel.

Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranga da sua conta.

=7 Central de Seguranga oD
I-Q\- Governo do Parana celepar

Vocé sera direcionado para a tela inicial do eProtocolo e ter4 acesso aos menus Tela Inicial e as

abas Minhas Pendéncias e Monitoramento.
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@) ePROTOCOLO

Tela Inicial | | Administragao

Segunda, 1 de Julho de 2024 - 15:48:33

Seja bem-vindo!

Mensagens

Elias , seu (ltimo acesso ocorreu dia

0 atual nivel de conflabilidade dos seus dados pessoals fol obtido

Minhas Pendéncias

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: @ Todos (O Digital () Fisico
Situacdo do Processo: () Todos @ Normal/Pendente () Sobrestado () Arquivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione -- v

Avisos de Protocolo

ias de D« nao P

Avisos de Documentos nao Protocolados

Segunda, 1 de Julho de 2024 - 15:48:33

€ Elias

Elias

-¥7_2_2_6 (00018p) - voltar @

-v7_2_2_6 (00019p) - topo ©

Em caso de dividas, entre em contato com a Central de Atendimentos da Celepar pelo telefone (41)

3200-5007.

1.3. OPCOES DE ACESSO

Com o objetivo de facilitar sua utilizacao, o eProtocolo estéa integrado a Central de Seguranca, criado

especificamente para o Portal de Servicos do Estado, Parana Inteligéncia Artificial — PIA, o que garante a

seguranca dos dados pessoais dos usuarios.

Para acessar o sistema, basta selecionar uma das opcdes de acesso disponiveis e informar o seu

CPF para ser direcionado aos passos seguintes.
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OPCOES DE LOGIN

I.Qk-. Central de Seguranca
Ej Usar meu n® de celular

E Certificado Digital

@@ FExpresso

o Entrar com gov.br

2= SANEPAR

9 E-mail

i) Para acessar com uma senha predefinida:

Selecione a opcao Central de Segurancga e informe o CPF ou e-mail cadastrado e sua senha. Clique

em Acessar.

Central de Seguranca

CPF ou Login Sentinela

Senha

Entrar

Voltar

Ainda néo 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.

=7 Central de Seguranca [ 1]
Lq: Governo do Parané

i) Para acessar com um cddigo via SMS:
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Selecione a opcdo SMS, informe o CPF e os 4 ultimos digitos do celular cadastrado. Apés, informe

o cbdigo encaminhado para seu celular.

Qual é o numero do seu celular?

Vocé recebera um cédigo por SMS, para confirmar o
numero do seu celular.

CPF

Informe os 4 (ltimos digitos do celular

Enviar SMS

Voltar

Ainda ndo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha

A verificagdo em duas etapas esté disponivel.
Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranca da sua conta.

Central de Seguranca o0
Lq.. Governo do Parané

iii) Para acessar com o Certificado Digital:

Selecione a opcao Certificado Digital, clique em Continuar, selecione seu certificado e informe sua
senha. Caso o CPF do usuario ndo esteja cadastrado no sistema ou o certificado nédo esteja instalado em
seu navegador esta opcdo nao estara disponivel.



NN

PARANA &

G OVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

(S Logon do Token X
%CERTISIGN
A s identidade ra rede

Introduza a Senha do token

Nome do Token: Certificado Celepar

Senha do token: || |
Idioma atual: PT

0K | concel |

iv) Acessando com o usuario e senha do seu e-mail:

Para ativar as opgfes de acesso por usuario e senha de um e-mail, acesse o seu perfil de usuario

(icone disponivel no canto superior direito do sistema) e informe qual das op¢des disponiveis deseja vincular.

Minha conta
Provedores

O atual nivel de c.:onﬁ.anq..a dos seus Escolha o e- @ I -~
dados pessoais foi obtido pela . -
. - - mail que =
verificagio BIOMETRICA ) G GoosLE Vincuter
deseja =

vincular a ";':. SANEPAR Vincular
. Identidade ) o .
Informagdes pessoais Digital.

Mantenha seus dados pessoais cadastrados. Vinculos

* Visualizar Dados
» Alterar Cadastro Basico
+ Atualizar Nome Social

N0 ha vinculagdes realizadas, clique em Vinculart

« Alterar Login
« Alterar RG
 Vincular (Expresso, Google, Sanepar, Gov.br)

+ Elavar Nivel de Confiabilidade do Cadastro
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EXPRESSO GOOGLE SANEPAR

G Fazerlogin com o Google

Vincular conta do Expresso

Escolha uma conta

Login Expresso:

para ir para i i ligital.pr.gov.br

Senha Expresso: x@gmail.com

® Usaroutraconta

Vincular

Voltar Para continuar, o Google compartilharé com o app
identidadedigital.pr.gov.br seu nome, endereo de e-mail,
idioma preferido e sua foto do perfil.

Portugués (Brasil) ~ Ajuda  Privacidade  Termos

a) Para acessar com o Expresso, e-mail corporativo do Estado do Parana, informe o login e

senha do seu e-mail.

Expresso

Login do Expresso

Senha

Entrar

Voltar

Ainda n&o sou cadastrado
Recuperar / Alterar Senha
A verificacdo em duas etapas esté disponivel.

Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranca da sua conta.

Q Central de Seguranca o0
L= Governo do Parana celepar

b) Sanepar



GOVERNO D ESTADO

SECRETARIA DA ADNJINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

SANEPAR

L
- SANEPAR

Entrar

Voltar

Ainda n&o sou cadastrado
Recuperar / Alterar Senha
A verificacdo em duas etapas estd disponivel.

Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranca da sua conta.

Q Central de Seguranca [ L]
L

% Governo do Parana

Atencéo!
Para utilizar estas opgdes sera necessario realizar o vinculo do e-mail desejado no Perfil de Usuario
da Central de Seguranca.

v) Entrar com o gov.br:

Selecione a op¢do GOV.BR, informe o CPF e a senha.
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Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Digite seu CPF

Outras opgoes de identificagio:

[® Login com seubanco
pme Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servigo: CENTRAL DE SEGURANCA

Este servico precisa utilizar as seguintes informagoes pessoais do seu cadastro:

e |dentidade gov.br

* Nome e foto

® Endereco de e-mail

* Numero de telefone celular
® Confiabilidades de sua conta

A partir da sua aprovacao, a aplicacao acima mencionada e a plataforma gov.br
utilizarao as informacoes listadas acima, respeitando os termos de uso e o aviso de
privacidade.

vi) E-mail: envie um codigo de acesso para o e-mail de cadastro.
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E-mail com cédigo

CPF

E-mail

Enviar E-mail

Voltar

Ainda ndo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha

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

~1 Central de Seguranca [ 1]
QPu Governo do Parana celepar

Cédigo de Seguranca

Informe o c6digo recebido no e-mail

Nao recebi o cédigo
Confirmar
Ainda néo sou cadastrado
Recuperar / Alterar Senha
A verificagdo em duas etapas esta disponivel.

Acesse seu perfil, habilite este recurso e aumente ainda
mais a seguranca da sua conta.

=7 Central de Seguranca oD
Q':- Governo do Parana celepar
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Obrigado!
Seu cadastro foi conclufdo com sucesso!
( ' RETARNAR b
Central de Seguranga [ 1
LQa Governo do Parana celepar

2. PERFIL DO USUARIO — MINHA CONTA

O proprio usuario podera atualizar seus dados pessoais no eProtocolo e na Central de Seguranca.
Para entrar no perfil do eProtocolo utilize o menu “Administragcdo/Minha Conta”. No perfil da Central basta

clicar no icone do usuario que fica ao lado do seu nome.

)
@2/‘ ePROTOCOLO

Tela Inicial
Terga. 2 de Julha de 2024 - O Eas V7_2_2 6 (00020p) - voitar @

Seja bem-vindo!
Mensagens

- - has, sa limo acessn ocoms di 01032024 13 - ryr
Perfil do usuario no eProtocolo e Perfil do usudrio na Central de Seguranga

Minhas Pendéncias

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico
situagio do Processo: @ Todos () Narmal/Fendente () Sebrestada () Arquive Corrente

Pendéncia: -- Selecane ~
Avisos de Protacolo

de ndo

Avisos de Documentos nio Protocolados
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A) PERFIL DO EPROTOCOLO

A partir desta tela é possivel atualizar e/ou completar os dados do seu cadastro, como: Nome Social

e e-mail de avisos, incluir “texto para assinatura de documentos” e visualizar as suas permissoes de acesso.

ePROTOCOLO RTINS

Tela Inicial Protocolo Geral 3 Administrag&o
Terga, 2 de Julho de 2024 - 09:35:02 -3 |Eli -v7_2_2 6 (00020p) - voltar [+]
| Minha Conta
Meus dados cadastrais
Nome: Elias
Nao serdo aceitos como Nome Sacial: nomes de instituigées, cargos, apelidos ou caracteres que néo identificam o usudrio. O name social deve conter nome e sobrenome, sob
Nome Social: Pena de néo serem aceitas as assinaturas referentes aos processos administrativos assinados de forma incorreta.
RG/UF:
CPF:
E-mail:
Nome Social ndo abrigatério, utilizado com base no Decreto Federal n.? 8727/2016.
Ao utilizar o Nome Social serdo atualizadas as informagbes da Tela Inicial, encaminhamentos, inclusdo de documentos, campos de busca pelo destinatario
e assinaturas eletrénicas Simples e Avancada. As assinaturas realizadas antes da alteragéo ndo terdo o nome atualizado.
Para Assinatura Qualificada sera utilizado o nome cadastrado no eCPF ou eCNP).
0O atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido
Nome cadastrado na Central de Seguranca: Elias
E-mall cadastrado na Central de Seguranga:
Para atualizar seus dados na Central de Seguranga, clique aqui.
D Declaro que me responsabilizo pela atualizacdo dos meus dados pessoais e consequéncias na omissdo ou erros nas informacgdes aqui cadastradas.
Salvar
Texto para assinatura
mws- B i U &5 x, x* A & A
Caracteres : 0/3000
Salvar Assinatura
Permissoes de acesso
: Pendéncia Histérico
Grgso Local cpf:;i']?; Destinatério @ A"g”:’”e"w A"d"’“e‘"t" Responsavel  Privado/Sigiloso Vinculado Em  de
gao Local Externa Alteracies
CIDADAD CIDADAO Sim Sim Nao Sim Nao Nao Sim E
Voltar
Terga, 2 de Julho de 2024 - 09:35:02 i -v7_2_2_6(00020p) - topo O

B) CENTRAL DE SEGURANCA



PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADP’]INISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO
Para atualizar informacdes pessoais e acessos a Central de Seguranca, podera clicar no icone de
usuario ao lado do seu nome, no canto direito do topo da tela, ou entrar em contato com a Central de
Atendimentos da Celepar pelo telefone (41) 3200-5007.

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

Minha conta

O atual nivel de confianga dos seus
dados pessoais foi obtido pela
verificagdo BIOMETRICA

Informacgdes pessoais

Mantenha seus dados pessoais cadastrados.

e Visualizar Dados

e Alterar Cadastro Basico

e Atualizar Nome Social

¢ Alterar Login

® Alterar RG

* Vincular (Expresso, Google, Sanepar, Gov.br)

¢ Elevar Nivel de Confiabilidade do Cadastro

o

Segurancga da conta

Gerencie os dados que usamos para manter a
confiabilidade de seu cadastro.

e Alterar Celular
e Alterar E-mail
e Alterar Senha

* Habilitar Verificagdo Em Duas Etapas

(e

Privacidade

Termo de Uso referente aos dados pessoais
disponibilizados pela Central de Seguranca.

e Termo de Uso

Central de Seguranga [ 1]
l-Q’~ Governo do Parana

Obs.: para usuarios que possuem a ldentidade Digital os links “Alterar Cadastro Basico” e “Alterar
RG” ficam desabilitados, pois estes dados sao atualizados no momento de emissdo da CNH/PR ou do
RG/PR.
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2.1. PRIMEIRO ACESSO

O primeiro acesso de cada usuério, habilitado automaticamente como Cidadao no sistema, possui
as opcdes de pesquisa por numero de protocolo, Protocolar Solicitacdo e acesso a tela de Minha Conta.
Neste perfil ja é possivel assinar documentos, enviar solicitacdes de acesso aos processos de seu interesse,

receber avisos, finalizar pendéncias, e consultar os seus andamentos.

2.2. ACESSO AUTOMATICO

Na Tela Inicial estardo disponiveis as abas Minhas Pendéncias e a aba de Monitoramento.

@) ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administragdo | Ajuda

R de Julho de 2024 - 10:25:59 Q Elias -v7_2_2 6 (00018p) - voltar [+]

Seja| 1-vindo!
Mensagens

Elias, seu Gltimo acesso ocorreu dia 02/07/2024 10:12:47
0 atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: (@ Tedos (O Digital O Fisico
Situagdo do Processo: (@ Todoes (O Mormal/Pendente (O Sobrestado (O Arquivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione - v

Avisos de Protocolo

Pendéncias de Documentos nao Protocolados

Avisos de Documentos ndo Protocolados

Elias -v7_2_2_6(00018p) - topo ©

Terga, 2 de Julho de 2024 - 10:25:58

2.3. CONSULTA PUBLICA
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Para consultar os protocolos de seu interesse, clique no menu Protocolo Geral e selecione a opc¢éo

Consulta Protocolo.

@ ePROTOCOLO

i Tela Inicial Hieeeelielzll - Administrag8o |

Consulta Protocolo

Terga, 2 de Julho

Protocolar Solicitagdo

Seja bem-vindo!

Informe o0 nimero do protocolo e clique em Pesquisar.

@) ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral i Administragao i Documentos Relatérios i Arquivamento

Terga, 2 de Julho de 2024 - 10:36:24 N\ Elias -v7_3_2 1 - vohar ©

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

* Protocolo: 14.237.192-8

(*) Campo de preenchimento abrigatorio.

Terca, 2 de Julho de 2024 - 10:36:24 Elias -v7_3_2_1 -topo @

Na tela de consulta do processo serdo apresentados os dados de cadastro, como 6rgao de origem,
interessados, andamentos e contatos do local onde esta o protocolo.
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@) ePROTOCOLO —_

€ DA PREVIDENCIA

Tela Inicial | Protocolo Geral | Administragdo | Documentos | Relatorios |  Arquivamento

Terga, 2 de Julho de 2024 - 10:50:12 Q Elias -v7_3_2 1

IPlotocnIo Geral do Estado do Parana

[~ Protocole
Protocolo: 14.237.192-8 Tipo: Digital Situagao: Normal
Orgdo: CIDADAO - CIDADAQ Cadastrado em: 14/09/2021
Sigiloso: Nao

Assunto: ADMINISTRACAD GERAL
Palavras-Chave: CIDADAO
Apensado ao:
Solicitacdo de Apensamento
ao:

Cidade: ALTO PARAISO / PR

Espécie: SOLICITACAO Documento: -
Prioridade: Nao Clique aqui para ver os
Detalhamento: Salicitacio documentos do processo

[~| Protocolos Apensados

[~| Documentos do Processo

)| Documentos

Documento Download ZIP Download Visualizar
Processo_142371928_Vol_1_Mov_1_a_5.pdf (=3 L @

|| Anexos

Arguivos com a extensao zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais dique aqui

N&o hd Anexos cadastrados.

|+| unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

[~] Interessado 1

Tipo Nome
PESSOA FISICA SEAP
[+] Interessado 2
[ﬂ Processo Relacionado
[~| Oltimo Andamento
Local de Envio: CC - PCG/PGE Onde estd: CC - PCG/PGE
Motivo: ANALISAR Enviado em: 28/06/2022 09:12
Total Dias em Tramite: 1022 Dias Sobrestado: 180 Dias Arquivo Corrente: 0
| Andamentos
&] Arquivamento
[+] Eliminacio
B Conclusao

Para mals informacdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.
PCG/PGE - PROCURADORIA CONSULTIVA DA GOVERNADORIA

Cadastrado em: 14/09/2021 16:08
Ultima Atualizagéo Cadastral em: 01/11/2022 10:58

Monitorar Solicitar acesso Voltar

Terga, 2 de Julho de 2024 - 10:50:12

Elias -v7_3 2_1 -topo O

N&o séo permitidas inclusbes de novos documentos ou pendéncias do processo nesta tela,

apenas a consulta dos dados de cadastro do processo.

IMPORTANTE!
Para visualizar o arquivo em PDF do Volume do Processo € necessario possuir permissao de acesso.

O PDF pode ser visualizado em outra aba do navegador ou salvo em uma pasta em seu computador.
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2.4. PROTOCOLAR SOLICITACAO

O eProtocolo é uma das ferramentas disponibilizadas pelo Governo do Parana para facilitar o acesso
do cidaddo aos servigos do Estado. De modo geral é utilizado para solicitar ressarcimentos, certidées,

licencas, direitos e outras informag6es do interesse do usuério.

Para cadastrar novas solicitacdes, clique no menu Protocolo Geral e selecione Protocolar Solicitagao.

@ ePROTOCOLO

Tela Inicial Feiblseres el Administrago

Consulta Protocolo

Terga, 2 de Julhal

Protocolar Solicitagao

Seja bem-vindo!

Preencha os campos indicados com as informa¢des dos documentos que serdo encaminhados. O
campo Assunto é a indicacao de destino do processo, nele serdo encontrados os 6rgaos e entidades do
Governo do Parana que utilizam o eProtocolo para o atendimento de servico direto ao cidadao. Inclua os
arquivos para andlise indicados no site do 6rgao/entidade responsavel pelo atendimento, tanto em PDF
guanto em outros formatos, com tamanho maximo de 10Mb cada. Quando houver a necessidade de incluir
muitos documentos, orientamos a inclusdo em pequenos blocos para evitar problemas ao carregar 0s
arquivos.

Atencdo: incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF (A4) com tamanho maximo de 10Mb. Os
arquivos em formato jpeg, jpg, png, mp4 e .mov serdo incluidos como anexos e nao fardo parte do Volume

do Processo.
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ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral Administracio

Terca, 2 de Julo de 2024 - 1:28:08 O Fios  -vT 2.2 600019p) - votias @

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Protocolar Solicitagdao

o 4 o sistema de tramit a0 Poder Exacutivo do Estado do Parand, de acordo com o Decreto Estadual 7304/2021, tendo coma obietiv unificar ¢ Gar maior agilidade & seguranca 45 atividades de Protocolo e Organizacio
de Arquias do Estado, para controlar os decumentos protocolados e ndo protocolados, emitidos e recebidos no Smbit dos drgées & entidades da Gaverno do Estado.

Antes de concluir sua solictaio se faz necessirio detalhar o pedida, com dados do interessado, SrgBofentidade de destino e incluir o3 arquives necessérios para a andlise do pedido. De acorda com o Decreto Estadusl 5360/2018, os pedidos ndo
acompanhados dos anexos referidos o préprio requerimento serdo sumariaments arquivados.

Dados do Requerente

Nome: Eiias

E-mail’
Telefone:
Inclua o Pais, Estado e Cidade em que o processo
Dados de Cadastro Seré CrladO
- pais: BRASIL -
- Estado; PR =

Em caso de prioridade, para pessoas idosas ou com
B Cde | — eiscons — ¥ deficiéncia, selecione a opgao "sim".

“Processo abrangide por pricndade? @ nic Osim

Solicitagio
= Sighoso: @ngo O'sim
= Graso/Entidade de desting: - Selecone - 5
Selecione o Org&o/Entidade de destino do protocolo.
- B i U & x x4 A @
Descreva sua solicitagéo.
fesnaisrdimiapotc s Em caso de documentos com informacdes sigilosas,

selecione a opgéo “sim” e descreva o motivo.

Interessados

* Tipo Identificacdo: @ cpr O CHPY
Informe quantos interessados forem
necessarios para o atendimento do protocolo.

* N° da Identificacdo:

* Noma Interessado:
r—

Nenhum interessado incluido

Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A (A4) com tamanho maximo

- de 10Mb.

Arquives:

Progurar.. | wenhum arauivo selecionado.

Atencdo, os arquivos em formato JPEG, JPG, PNG, MP4 e MOV séo incluidos
como anexos e ndo fazem parte do Volume do Processo.

O Habiiitar Ordenagse

Nenhum arquivo incluido

Apensamento de Protocolo Apensamento: é a acdo de anexar este protocolo
Solicitar Apensamento: @ngo O sim O a outro protocolo ja existente que trata do

[ socorarmen momesies SRR e oy Precnenimento desta opeao

néo é obrigatério.

2024 - 11:29:08

A opcéo de assinatura serd mostrada para os arquivos em PDF. As Assinaturas Eletronicas Simples
e Avancada utilizam o login e senha do usuario dependendo do nivel de confiabilidade do seu perfil. Se o
usuario selecionar a Assinatura Simples ou Avancada e clicar em Concluir Solicitacdo o cadastro do

protocolo sera concluido.
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Confirmagédo de Assinatura H

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

Obs: A assinatura so sera efetivada apés a concluséo do
processo.

Assinatura Eletronica:

SIMPLES QUALIFICADA Cancelar

Confirmagédo de Assinatura x

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

Obs: A assinatura s sera efetivada apos a conclusdo do
processo.

Assinatura Eletrénica:

AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

Para utilizar a Assinatura Qualificada, que é a assinatura com Certificacdo Digital, certifique-se de
gue o Token esteja instalado no computador. A senha do Token seré solicitada apds clicar em Concluir

Solicitagdo, como orientado pelo sistema por mensagem pop-up.

B www.eprotocolo.pr.gov.br

A assinatura serd realizada logo apds clicar em Concluir Solicitagdo.

Cancelar

Se o usudrio selecionar a Assinatura Qualificada e ndo assinar, o protocolo ficara em pré-cadastro e
sera listado na aba de Minhas Pendéncias do requerente para que ele possa assinar o documento
posteriormente. Se o arquivo incluido nédo estiver no formato PDF ndo sera possivel realizar a assinatura.
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Confirmagdo de Assinatura x

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

Obs: A assinatura so sera efetivada apos a concluséo do
processo.

Assinatura Eletrénica:

AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

Selecione o Token instalado em seu computador e cligue em Assinar.

Assinatura Qualificada x

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA:7707157908 v o

Atualizar Lista Assinar

Fechar

Informe sua senha e clique em OK. O cadastro do protocolo seré concluido.

‘S’ Logon do Token X

%ACEELEIG"Q 9 i

Introduza a Senha do token

Nome do Token: Certificado Celepar

Senha do token: I|

Idioma atual: PT

OK Cancel

A partir deste momento o nimero do protocolo sera informado na tela de consulta do processo
cadastrado e vocé recebera um e-mail com o comprovante deste cadastro. Caso ocorra algum erro ao
informar a senha, o cadastro do protocolo ndo sera concluido e o processo permanecera na sua aba de

Minhas Pendéncias na secao Meus Protocolos em Pré-cadastro.
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@ ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral Administragao Documentos i Relatorios i Arquivamento

Terga, 2 de Julho de 2024 - 15:44:12
! « Ocorrey no cadastio 243403 ° Pré-Cadasiro.

Seja bem-vindo!

Mensagens

Elias, seu itimo acesso ocorreu dia 02/07/2024 10:35:24

O atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Protocolo Tipo. Interessado Palavra-Chave Data de Cadastro Detalhamento Situacio Comprovante Concluir
14.243.103-3 Digital ELIAS PSEGU - INFORMACAQ 24/06/2024 Solicitagio. = F

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Para concluir o cadastro clique no icone Concluir. Vocé sera direcionado para a tela de analise do
protocolo. No campo onde estdo os documentos temporarios do processo, clique no icone de Assinar e tente

realizar a assinatura Qualificada novamente. Apés assinar, no final da tela, cligue em Concluir e Encaminhar.

2.5. ADICIONAR INFORMACOES

Para adicionar informacdes ao processo em outro momento e encaminhar depois, clique no botédo
correspondente na tela de Protocolar Solicitagdo. O processo permanecera como pré-cadastro em sua Tela
Inicial. Ao clicar em Concluir, vocé sera direcionado para a tela de analise onde estéo disponiveis os dados
de cadastro do protocolo divididas em duas abas — Processo e Complemento, 0 requerente tera as
seguintes opgoes:

Na ABA PROCESSO também podem ser juntados outros arquivos como rascunhos, documentos e
anexos. O tamanho maximo permitido por arquivo é de 100 mb. Para incluir um Rascunho (arquivo em
qualquer formato que pode ser excluido a qualquer momento, por qualquer usuario e ndo faz parte do
processo), selecione o arquivo no campo indicado na imagem abaixo com o numero 2. Para juntar um
documento ao Volume do Processo (permitido arquivo apenas no formato PDF), selecione o arquivo no
campo indicado na imagem abaixo com o numero 3. Os arquivos temporarios ficam no campo Documentos,
jd os arquivos adicionados ao Volume do Processo (visivel na consulta do protocolo) ficam na
Movimentag&o. Enquanto o requerente ndo adicionar este arquivo ao Volume do Processo (com todos os

PDFs combinados em um arquivo s6) 0 mesmo podera ser alterado.
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Analisar Protocolo

Processo

Protocalo: 14.243.120.3
Grgio: CIDADAD - CIDADAG
Assunto: ACMINISTRACAO GERAL
Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: SOLICITACAO

Processo abrangido por prioridade: N3o

Detalhaments da Processe: Solicitagdo

Local Atual da Processa:

+ Protocoles Apensados

- Interessade 1

Tipo

PESSOA FISICA

+ Interessade 2

+ Processe Relacionado

+ Volume de Processo
-
Rascunhos )
*Rascunhe | Procurer...
Tnserido por Data Arquiva

Incluir Documento, Informacio ou Despacho.

Arquivo. | Procurar,| Menhum arquiv. selecionado.

-
J
=) + Espécie: | DESPACHD

1n o~ B i
* Texto:
| Documentos.
Ordem | tnserida por
1 a El
2 O e
Salvar Ordem Documentos
nnnnnn e
&
andamento oaa® L J
04/07/2024 13:38:59 = oré codastro
04/07/2024 13:38:42 O i inciiu

71

ais clique

Encaminhar Processo

Arquivas com a extensdo 2ip.000, salves em partes, serdio baixados sem o prefico Anexo_000_. Para juntar os arquivas sakve todos em wma dnica pasta e dique sobre o

Data Arquive

Tipo: Digital
Cadasirado em; 04/07/2024
Palavras-Chave: CIDADAD

Apensado a0;

Documenta: -

Aguardands conclusda de cadastro em CIDADAD

Nome.

ELIAS

Alterar Dadas Cadastrais

Observagbes

U & x x* A & A

Limpar  Salvar Arquiva

Data Arquive:
04/07/2024 13:38 Solictacag 92169165673.pdf
04/07/2024 13:38 INFORMACAD 2024.0df

Atualizar Volume

Movimentacko

realizado por Elias - CIDADAOC.

o interessado ELIAS do tipo Ndo Autaridade.

Enviar arquivos por &-mail

*Anexo | Procurar.. | wenhum arauiv...selecionado.

arquiva 2ip.081.

Tamanha Arquiva Restrigio

Concluir « Encaminhar | Cancelar Processa

Situagdo: Pré Cadastro

Sigilosa: Nao

Solictacio de Apensamento ao:

Tipo de Doc. Tdentficagin

cPF 921.691.656-73

Mover para Dacumentos Alterar

Listar Modelos

x
-
Solictar Adicionar 30
Restrigho SOV assi Recusar "
o I
] ’
Salcitar
Restricho 200 Assinar
Arquivo Griginal Donnload

Excluir

Gerr g

Humeragio

2 X
PR
Recusar Cancelar

(-3 Exch

Apos ir para a Movimentagdo ndo sera permitido exclui-lo. Ao combinar todos os PDFs em um s6 as

Na ABA COMPLEMENTO sera possivel conferir as informacdes de Requerente, Andamentos,

Pendéncias e Notificagfes.

e as informag8es do usuario serdo incluidas no rodapé dos arquivos em PDF.

informac@es do usuario que o incluiu, as assinaturas e seu codigo de validacado serdo informados no rodapé
da pagina que sera numerada automaticamente no canto superior direito. A assinatura pode ser realizada
enquanto o cadastro nao estiver concluido. Para juntar um Anexo ao processo (permitido qualquer tipo de

arquivo), selecione o arquivo no campo indicado na imagem abaixo com o nimero 4. O numero do arquivo
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Ao clicar em Concluir solicitacao o sistema mostrara a mensagem: “Ao concluir e encaminhar o
processo os documentos inseridos ndo poderao ser excluidos. Confirma encaminhamento? ” Clique em OK

para concluir o cadastro do protocolo.

@ treinamento.eprotocolo.prgovbr

Ao concluir & encaminhar o processo os documentos inseridos ndo
poderdo ser excluides. Confirma encaminhamento?

-

Apos clicar em OK, aparecera a mensagem: “Inclusao do Protocolo xxxxxx realizada com sucesso!”

@) 1nciusso do Protocola 14.243.120-3 reslizada com sucessol
Hl Protocolo Geral do Estado do Parand
[~ Pratocolo
Protocolo: 14.243.120-3 Tipo: Digital Situag3o: Normal
Grglio: CIDADAO - CIDADAC Cadastrado em: 04/07/2024
Sigioso: No
Assunto: ADMINISTRACAD GERAL
Palavras-Chave: CIDADAD
Apensado a0:
Solicitagso de Apensamento ao:
Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: SOLICITACAD Dacumento: -
Prionidade: Nio
Detalhamento: Solicitagio
[~ | Protocolos Apensados.
[~ | Documentos do Processo
1
Documento Download ZIP Download Visualizar
Processo_142431203_Vol_1_Mov_1_a_3.pdf L] L @

Ap6s a conclusdo do cadastro do protocolo, todas as informacdes necesséarias deverdo ser
fornecidas pelo 6rgédo/entidade para o qual o processo foi direcionado.

2.6. RECEBENDO UMA PENDENCIA DE PROTOCOLO



PARANA &

G OVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Ao acessar a Tela Inicial serdo apresentados os protocolos disponiveis para analise, pendéncias,

avisos e assinaturas. Para acessar o0 processo clique em Analisar.

Protocolo Tipo  Interessado ] Palavra-Chave Local Atual  Datade Envio D122 "™® bt Max. Conclusao Finalidade Detalhamento Assinar Situag3o Recusar Analisar
Documento Local
ADMINISTRACAO GERAL -  SEAP/GS 04/07/2024 Solicitar mais - =
14.241.696-4 Digital CAMILA . Solicitag3o = =
9 CIDADAO JAT/EP 14:53 informagdes & 7 8| &

Vocé sera direcionado para o processo com a aba Processo e aba Complemento.

r Analisar Protocolo

Protocolo: 14.241.696-4 Tipo: Digital Situacio: Normal
Orgdo: CIDADAQ - CIDADAO Cadastrado em: 22/08/2023 Sighoso: N30
Assunto: ADMINISTRACAD GERAL Palavras-Chave: CIDADAC
Cidade: CURITIBA / PR Apensado ao: Solicitagio de Apensamento ao:

Espécie: SOLICITACAD Documento: -

Processo abrangido por
prioridade:

N&o
Detalhamento do Processo: Solicitacio

Local Atual do Processo: SEAP - SEAP/GS/AT/EF com Ellas

InformagBes Complementares da -
Pandénda; Analsar com (SEAP - SEAP/GS/AT/EP) Ellas

|| Protocolos Apensados

[~ Interessado 1

Tipo Home Tipo de Doc. Identificagao

PESSOA FISICA CAMILA CPF 549.629.199-20

[+ Interessado 2

|+| Processo Relacionado

Para visualizar o processo clique no icone correspondente do campo Volume do Processo.

(=] volume do Processo

Download Visualizar

[ @

Volume

Processo_142416964_Vol_1_Mov_1_a_3.pdf

Para incluir um novo documento, no campo Incluir Documento, Informag&o ou Despacho, busque o

arquivo PDF em uma pasta do seu computador clicando em Escolher Arquivo ou escreva um texto e clique

em Salvar Arquivo. O sistema salvara seu arquivo temporario e sera possivel realizar a assinatura e

adicionar ao Volume do Processo.
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(=] Incluir 30 ou

* Incluir arquives do tipo PDF com tamanho maxime de S8OME.
* Nao sde permitides arquives do tipo PDF editaveis.
* Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A.

*Arquivo

.| Nenhum arquiv...selecionado. Listar Modelos

| DESPACHO x v

1

*
Espédie:

1 -~ B i U & x, x* f o — A

Lorem \gsum Is s\mg\{ dummy}g}gﬂl of the Qﬂmlﬂg and mwg indust ¥ Lorem \gsum [@"S\ been the industs !‘S standard dummy % ever since the 1500s, when an unknown erler looka gal\eg of type and scrambled it to make a type
specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap info electronic typesetting, remaining essentially unchanged. it was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem lpsum passages. and
* more recem\g with desktop publishing software like Aldus Pag eMaker \HC\UGIN versions of Lorem lpsum

Texto:

Contrary to popular pelief, Lorem Ipsum is not simply randen text. it nas roots in a piece of classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden-Sydney Gollege in Virginia,

looked up one of the more obscure Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage. and going through the cites of the word in classical literature, discovered the undoubtable source. Lorem Ipsum comes from sections 1.10.32 and

1.10.33 of "de Finibus Bonorum et Malgrum" (The Extremes of Good and Evil) by Gicero. written in 45 BC. This book is a trealise on the theory of ginics, very popular during the Renaissance. The first line of Lorem Ipsum, "Lorem ipsum dolor

Powered by Froala Caracteres : 1633/10000
Limpar _Salvar Arquivo
| Documentos.
Solicitar Adicionar Gerar
Ordem [ Inserido por Data Arquivo Restrigdo Assinar  Recusar ~ Excluil
E P " 11690 pssinatura a0 Volume Numeragao
04/07/2024 o
1 (m] Elias P DESPACHO_1.pdf (] E] v e X
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Ap06s adicionar o arquivo ao Volume do Processo o mesmo fara parte da Movimentacao e ndo podera
ser excluido. Somente o usuério e o responséavel pelo local que incluiu 0 documento podem cancelar o
arquivo.

Quem pode cancelar um arquivo na movimentagdo do processo?

Quem incluiu
O arquivo, e
?‘$ e O Gestor do

C Local onde se
fez a inclusao
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Parecer de Solicitar
0 5 .
andamento Datao @ ' Movimentacdo Restricdo REETEE Assinar Recusar Cancelar
04/07/2024 t—
14:42:59 == ANDAMENTO INICIAL | CIDADAO -> SEAP/GS/AT/EP enviado por Elias
04/07/2024 =
14:42:13 [m] 0 @ 3 - INFORMACAO_2024.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 o I l x
04/07/2024 =)
14:42:13 m] [} ‘LE?J 2 - Solicitacao_92169165673.pdf | arquive_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 0 | l x
04/07/2024 m] -a_‘%
14:42:13 5J 1- contracapa.pdf | mserido por Elias em 04/07/2024 14:42:13
04/07/2024 o
14:42:12 Elias incluiu o interessado ELIAS do tipo Ndo Autoridade.
Enviar arquivos por e-mail

Arquivos que néo estao no formato PDF devem ser incluidos como Anexos ao processo. Busque o
arquivo em uma pasta do seu computador clicando em Escolher Arquivo.

Quem pode excluir um anexo?

O usuario que realizou a inclusdo do anexo e o responsavel pelo local de incluséo.

|Anexos

*Anexo | Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado.

Arquivos com a extenséo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma tnica pasta e dlique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais cligue agui

Inserido por Data Arquivo Tamanho Arquivo Restricio Arquivo Original Download =] Excluir

Ao final da tela sera possivel incluir um parecer de andamento e finalizar a pendéncia.

Encaminhar Processo

Parecer de Andamento:

Monitorar este Protocolo: [ ]

Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar Sobrestar/Arguivo Corrente Limpar

Na aba de Complemento serd possivel consultar os dados adicionais do processo, tais como
andamentos, pendéncias e avisos.
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rl Analisar Protocolo

Dados do Requerente
Ultimo Andamento
Andamentos

de de Arq Fisicos

Acompanhamentos
Pendéncias

Avisos

2.7.MONITORAR PROTOCOLO

Na aba de Monitoramento, é possivel adicionar os protocolos de seu interesse para receber
notificagbes por e-mail para cada novo tramite do processo.

Protocolo Geral i Administrac o i Auda i Sair

seja bem-vindo!
Mensagens
Elias . seu Gltims acessa ccarreu dis.
© atunl nivel de confisbiidade dos seus dados pessoais foi sbtide
Winhas Pendéncias WMonitoramenta
Protacolos Monitorados
nomere/ane . Aherar  Cancalar
Protocola Interessado bs Palavra-Chave local atual  Prazo Oetalhamento Lembrete bt o _
SECRETARIA OE ESTADO DA ADMINISTRAGAD E DA P01 - SISTEMA CELER/COS- =
L sy SR Tl Testes para modelos de documentos. = ' o
[ ctorar || cmceer semcionses

Ao clicar em Adicionar seré solicitado o numero do protocolo ao qual deseja monitorar. Informe-o e

cligue em Confirmar.
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Criar novo monitoramento de protocolo

*Nimero do Protocolo

Lembrete

(*) Campo € obrigatério

verificacbes necessarias.

Confirmar

Preencha o nimere do protocolo, que faremos as

Assim que todas as validactes forem concluidas, vocé
recebera informacfes da movimentacéo do protocolo.

Cancelar

MANUAL DE USO

2.8. VISTAS AO PROCESSO

Existem trés formas de obter permisséo de acesso a um protocolo. Por solicitagdo direta na consulta

do processo, por avisos e por pendéncias. A inclusdo de novos arquivos no processo so é permitida para a

opc¢éao de pendéncia.

SOLICITACAO DE ACESSO:

Consulte o numero do protocolo e ao final da tela de consulta clique em Solicitar Acesso.

Para mais informagdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.
SEAP/GS/AT/EP - GESTAD CENTRALIZADA DO SISTEMA EPROTOCOLO

Cadastrado em: 24/05/2023 10:48

Ultima Atualizacdo Cadastral em: 24/05/2023 10:49

Monitorar Solicitar acesso Voltar

Telefone (41) 3313-6475

Informe se deseja apenas ver o processo ou incluir novos arquivos, descreva o motivo/justificativa e

aguarde o retorno por e-mail do local onde esta o protocolo.
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Solicitagao de acesso x

Solicitante: Elias
e-mail:
*Local de Origem: SEAP/GS/AT/EP - GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA EPROTOCOLO v

*Tipo de acesso: (@) Ver o Processo () Incluir Documentos

*Motivo da solicitacdo de acesso:

Quando a solicitagéo for concluida um aviso sera enviado por e-mail.

Solicitar acesso Cancelar

AVISOS:

O local atual do protocolo envia um Aviso (que vai para o e-mail cadastrado) para o requerente e/ou
interessado no processo. A partir deste momento o usuario tera acesso para visualizar os documentos do
processo até o dia e a hora que recebeu o aviso. Apés tramitacéo para outra unidade administrativa o usuario
terd que receber nova permisséo para visualizar 0os arquivos.

(=) Avisos
[[] Avisar o requerente
Orgdo Para:‘ | selecione uma opgao v ‘a ‘e
Destinatdrio: | -- Selecione --
Prazo (dias): @® pias Uteis ) Dias Corridos
Observacdes:

() Adicionar certificado @0 protocolo

Avisar Limpar

Avisos de Protocolo

Pala - o Pi
Protocolo  Interessado o Local Atual Prazo Protocolo Detalhamento Observacées raz0
Chave Aviso
Elias em 04/07/2024 16:06:15 escreveu: Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
PAG - SEAP/GS . Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto —
T ILE LIS CIDADAO - /AT/EP Eokdtagho Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto — x
Texto Texto Texto Texto Texto.

Exibir  Excluir

PENDENCIA:
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O local atual do protocolo envia uma pendéncia para o requerente e/ou interessado no processo. A
partir deste momento o0 usuario tera acesso para visualizar o processo e incluir documentos até concluir a
pendéncia. A visualizacdo dos documentos do processo sera permitida para todos os documentos inseridos
até a tramitacdo do processo para outra unidade administrativa. Apos a tramitacao o usuario tera que receber

nova permissao para visualizar os arquivos, seja por pendéncia ou por aviso.

(=) Pendéncias
* pendéncia: Solicitar mais informagdes v
Orgio Para:‘ | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ E DA PREVIDENCIA v Ha ‘0
Destinatario: | Elias - XXX.XXX.656-73 - SEAP/GS/AT/EP v |
prazo(dias): i Jp @ pias Gteis O Dias Corridos
Observagses: T2t Texto Texto Texto Texto Texto Texte Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto.
mdx 2400 caracteres;
( ) y
Criar Pendéncia Limpar
Minhas Pendéncias de Protocolos
Tipo do Processo: @ Todes () Digital () Fisico
Situagéo do Processo: () Todos @ Normal/Pendente () Sobrestado () Arquivo Corrente
Pendéncia: -- Selecicne -- v
Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)
Protacolo Tipo Interessado Namero/Anc Palavra-Chave Local Atual  Data de Envio E=0D & 0 Finalidade Detalhamento Assinar Situagio Recusar Analisar
Documento Local Conclusao
ADMINISTRACAO GERAL SEAP/GS  04/07/2024 25/07/2024 Solicitar mais . = =
14.243.102-5 Digital ELIAS - Solicitagao. =) =
'gital - EXTERNO JAT/EP 16:11 (i} informacdes olicrtagao ? & D/
Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

2.9. ARQUIVAMENTO DO PROTOCOLO

7

O arquivamento do protocolo do cidaddo é realizado no 6rgdo que fez o atendimento. O
orgdo/entidade deve criar pendéncia de Dar ciéncia ou enviar um Aviso ao cidaddo antes de arquivar o
processo.

3. ACESSO PARA ORGAOS E ENTIDADES EXTERNOS, FORNECEDORES,

CLIENTES E PREFEITURAS

Diferentemente do acesso automatico, ou seja, como Cidaddo, o acesso aos oOrgdos/entidades
externos (fornecedores, clientes, prefeituras, dentre outros), deve ser realizado a partir do acesso de cada
usuario que figura como representante legal da instituicdo. A Central de Seguranga ndo dispbe de cadastro
por CNPJ, portanto é necessario cadastrar o CPF dos representantes para que posteriormente sejam
habilitados ao local correspondente a instituicdo, permitindo que esses usuarios tenham as opc¢bes de

protocolar solicitacdes, finalizar pendéncias, receber avisos e solicitacdes de assinaturas. Isto é feito para
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garantir as condi¢des de interacdo com os demais Poderes e esferas de Governo, no intuito de trabalhar em
conjunto dentro e fora do Governo para atender as necessidades da sociedade em geral.
Para que o cadastro da instituicdo e de seus representantes seja efetivado é preciso entrar em
contato com o érgao/entidade do Governo do Parana com o qual possui contrato ou convénio para solicitar

sua inclusao.

Orgaos/Entidades : »
Externos Cidadao

automatico

Ep) Fornecedores

ePROTOCOLO

Prefeituras

3.1. FORNECEDORES E CLIENTES

O envio de solicitacdes das empresas privadas para a Administracéo Publica do Governo do Parana
pode ser realizado pelo representante legal ao se cadastrar no eProtocolo como Cidadao (com seu CPF) e
no campo de interessado do link Protocolar Solicitacéo informar o CNPJ da empresa (Ex: solicitar Atestado
de Capacidade Técnica). O cadastro do CNPJ da empresa é realizado pelo Gestor de Acesso somente nos
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casos em gque a empresa atua como contratada pela Administragédo Publica e seja frequente a necessidade
de entrega de documentos (Ex: medicdes, relatdrios, envio de notas fiscais). Para o cadastro de empresas,
0 CNPJ é cadastrado como um local habilitado ao 6rgéo Fornecedores, ao qual é realizada a vinculacdo dos
CPFs dos representantes legais. Para estes usuarios nao é permitido o encaminhamento de protocolos,
apenas pendéncias e avisos. Estes usuarios continuam com a op¢ao de Protocolar Solicitacao para realizar
o cadastro de documentos que serdo enviados aos érgaos/entidades do Governo do Parana, garantindo o
acesso restrito aos processos de seu interesse.

3\
@ ePROTOCOLO

Tela Inicial Prolocolo Geral | Administragdo |

Quinta, 4 de Jullo de 2024 - 16:37:12

() campo de preenchimenta obrigatério.
Protocolar Solicitacao

equranca &s atividades de Protocol e Organizacle

sce da pedido. De acordo com o Decreto Estadual 3360/2018, 05 pedides nia

Telefone:

Dados de Cadastro

“ pals: BRASIL -
* Estado: PR
= Cidade: CURTTIBA v

*Processo abrangido por pricridade? O sim @ nao

Solicitagio
* sigiloso: O sim @nNio Selecione aqui o CNPJ do fornecedor ou cliente.

Justificativa Sigilo

* Local de Cadastro: 97.554.227/0001-10 - 1COS TECHICOS EM EELE v

* Grglo/Entidada de destino: Copel - Fornecadores v

Este sera o primeiro documento do seu processo.

Interessados
* Tipo Identificagdo: O cpF © cHp)

* he da Identificagdo: 97.554.227/0001-10

Clique aqui para incluir o interessado.

* Nome Interessado: SW SERVICOS

Menhum interessada incluido

Arquives
Incli preferenciaiments arguivas do oo PDF (A4) com tamanho miina de 101

Selecione aqui os arquivos que deseja enviar. e e
B Merhum arquiva selecianad.
O Hbitar Ordenagto
Arquivos incluidos
osta Documents Assinar  Cancelar Assinatura  Dewnload  Exchic
INFORMACAD. 2024.5dF / - x

Apensamento de Protacolo . . .
Clique aqui para assinar o documento.

solicitar Apensamento: O sim @nio @ Apensamento: & a acio de anexar esta protocolo a outra protocolo 14 existente que trata do mesmo a

Quinta, 4 de Julha de 2024 - 16:37:12
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Para cadastrar uma empresa é necessario confirmar as informa¢cdes do CNPJ no site da Receita
Federal e seus colaboradores precisam ter o CPF cadastrado no eProtocolo. Ao realizar o cadastro de
documentos com destino ao Governo do Parana, recomendamos que o CNPJ e a razéo social da empresa

sejam informados no campo de Interessado.

3.2. ORGAOS / ENTIDADES EXTERNOS

O cadastro do CNPJ de instituicbes externas ao Poder Executivo do Governo do Parand é feito
manualmente pelo Gestor de Acesso, de acordo com a demanda dos processos administrativos da
Administracdo Publica, ao qual é realizada a vinculacdo dos CPFs de seus representantes legais. A atuacao
dos Agentes Externos nos protocolos ap6s cadastro ocorre pela realizacdo de pendéncias e avisos do
sistema, que podem ser criados pelas unidades administrativas internas para onde foram direcionados 0s

Processos.

O oficio de solicitacdo deve conter a justificativa para o cadastro, deve informar os 6rgéos e entidades
do Governo do Parana com os quais a instituicdo externa possui ato formal (Contrato, Convénio, Parceria,
Termo de Colaboragéo), o tipo de processo que seré incluido e consultado, a fim de demonstrar o interesse

publico envolvido. Este oficio deve ser assinado pelo titular do 6rgédo ou entidade externo.

No mesmo oficio devem ser informados o nome e o CPF de todos os colaboradores que fardo a
inclusdo de documentos, assinaturas e conclusdo de pendéncias representando a instituicdo externa. Para
gue o vinculo dos CPFs dos indicados seja possivel, o0s mesmos devem realizar o cadastro prévio de seus
dados pessoais na Central de Seguranca pelo link "Ainda ndo sou cadastrado”, ativando o acesso

automatico como cidadao.

Os CPFs habilitados ao CNPJ cadastrado permanecem com acesso para Protocolar Solicitacédo e
enviar documentos aos 6rgaos e entidades do Governo do Parana com acesso restrito aos seus protocolos,
ou seja, a visualizacdo aos arquivos do processo € restrita ao documento cadastrado pelo Agente Externo,
e, posteriormente, aos documentos incluidos no Volume do Processo pelos Agentes Publicos quando feita
a liberacdo de acesso, pendéncia ou aviso no sistema para o Agente Externo. Para esta solicitacdo, acesse

o link abaixo e no campo "Assunto" selecione a opcdo SEAP - Cadastro de Org&os/Entidades Externos.
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\
@_)} €ePROTOCOLO

Protocolo Geral | Administraglio | Ajuda Sair

() Campo de praenchimento obrigatdrio.
Protocolar Solicitagao

O sistema eProtocalo & o sistema de tramitagBe interno ao Peder Executive do Estado da Parand, de acordo com o Decreto Estadual 7304/2021, tende como objetivo unificar e dar maior agiidade e seguranga s atividades de Protacalo e OrganizagBo
de Arquives do Estada, pora controlar o3 documentos protocelados ¢ ndo protocolados, emitidos & recebidos no Smbito dos rgdcs & entidades do Governo do Estado.

Antes de conchuir sua solictagia se faz necessaria detalhar o pedido, com dadas do interessado, Grgda/entidade de desting « incluir s arquivos necessdrios para a andlise do pedido. De acardo com o Decreto Estadual 9360/2018, s pedidos ndo
acompanhados dos anexos referidos na préprio requerimente serfo sumariamente arquivados

Dados do Requerente

Home: Elias

E-mail;
Telefone:
Dados de Cadastro
* Pais: BRASIL ~
* Estado: PR =
= Gidade: CURITIBA v

*Processo abrangido por priondade? O sim @ nio

solicitagio
* Sigiloso: 3 - . ~ .
b (men Ui Selecione aqui o CNPJ do Orgao/Entidade Externo.
Justificativa Sigilo: .
* Local de Cadastro: §7.554.227/0001-10 - SW SERVICOS TECNICOS EM AUTOMACAQ E ELETROMECANICA v
* GrgSo/Entidade da destino: Copel - Forecedores
ws~- B i U & x x' A e -
[ ——
* Descreva aqui sua solidtagdo:
Interessados
* Tipo Identificagdo: O cpr ® cnel
* No da Identificacdo: 97.554.227/0001-10 Clique aqui para incluir o interessado. Pode ser adicionado mais de um.
* Nome Interessado: SW SERVICOS
=3
ST RN TsSe VRIS
Arquivos
Induir preferendalmente arquivos do tipo PDF (A4) com tamanho maximo de 10Mb.
Arquivas: Selecione aqui 0s arquivos que deseja enviar * Atencdo, 0s arquivas em formata JPEG, PG, PNG, MP4 e MOV sdo induldos como

| Procurar... | Nenhum arquive selecicnade.
Clique aqui para assinar.
O nabilitar ordenacso

Arquives incluidas

Data Documento Assinar  Cancelar Assinatura  Download  Excluir

owo7/2024 16138 INFORMACAD. 2024 pct s * x

Apensamento de Protocola

Solicitar Osim @nzo 0 &2 agdo de anexar &

‘ Clique aqui para enviar sua solicitagdo ao Orgéo de destino.

Importante!

Para que a interacdo com os Orgaos/Entidades Externos, Fornecedores e Clientes aconteca, é
necessario que todos os representantes estejam de acordo com os termos de uso da Central de Seguranca.
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4. ACESSO PARA SERVIDOR PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

O eProtocolo possui diferentes niveis de acesso para Agentes Publicos internos, de acordo com a
atividade de cada usuéario em sua unidade administrativa. Ao todo existem nove menus: Tela Inicial,
Protocolo Geral, Administracdo, Documentos, Tramitacdo Personalizada, Relatérios, Arquivamento,
Eliminac&o e Sair. Para cada nivel de acesso é liberado um menu especifico. Essas fun¢des do sistema
s&o liberadas pelo Gestor de Acesso do Orgao por solicitacio direta da chefia da unidade administrativa
gue séo os Gestores Locais.

@/“ ePROTOCOLO

Os processos sao salvos no formado PDF sua visualiza¢do se limita aos protocolos que estiveram
atribuidos ao usuario ou que ja passaram por seu local de trabalho. A partir desse registro o acesso
permanece para 0s novos arquivos incluidos nos demais andamentos do processo.

Os documentos ndo protocolados tem a consulta limitada aos usudrios do préprio érgao e aos

usuarios que tiverem solicitagcdes de assinaturas em outros 6rgaos.

4.1. CONHECENDO SUA TELA INICIAL

As principais fungdes do sistema podem ser acessadas pela Tela Inicial. As cinco abas podem ser
habilitadas de acordo com as permissées atribuidas no perfil do usuario: Minhas Pendéncias, Protocolos no
Local, Monitoramento, Pendéncias no Local e Documentos no Local.

Protocolos no Pendéncias no Documentos no

Minhas Pendéncias Monitoramento
Local Local Local

Os usuérios cadastrados automaticamente em seu primeiro acesso possuem apenas as abas Minhas
Pendéncias e Monitoramento. Para obter todas as configuracdes das liberacdes entre em contato com o
Gestor de Acesso do seu 6rgao.

4.1.1. MINHAS PENDENCIAS
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Ao acessar o eProtocolo, vocé serd direcionado para a aba Minhas Pendéncias. Se vocé ja trabalhou

com processos fisicos deve se lembrar que os processos ficavam em um balcdo de espera ou na mesa do

servidor até sua analise ser concluida. Com a aba Minhas Pendéncias acontece a mesma coisa, 0 processos

ficam atribuidos aguardando sua andlise. Nela poderdo ser visualizadas as pendéncias e avisos de

protocolos e de documentos n&o protocolados.

|MINHAS PENDENCIAS

Meus protocolos em
pré-cadastro

Lista de protocolos pendentes de conclusdo ou encaminhamento.

Minhas pendéncias
de protocolos

Lista de protocolos com pendéncias para: analisar, assinar, dar ciéncia,
parecer, intimar/citar, solicitar mais informacdes, solicitar acesso.

Avisos de protocolos

Protocolos recebidos para ciéncia e permisséo para visualizacdo do PDF
€ anexos.

Meus protocolos
emprestados

Protocolos arquivados aos quais foi solicitado acesso para consulta.

Pendéncias de
documentos nao
protocolados

Lista de protocolos com pendéncias para: analisar, assinar, dar ciéncia,
parecer e solicitar mais informacdes.

Meus documentos
nao protocolados

Documentos cadastrados pelo usuario.

Avisos de
documentos nao
protocolados

Documentos recebidos para ciéncia e permisséo para visualizagao do
PDF e anexos.

Cada usuério tera na sua tela inicial a indicacao dos processos nos quais deve intervir com indicagéo

da pendéncia equivalente a coluna finalidade.

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico
Situagéo do Processo: (O Todes @ Normal/Pendente (O Sobrestado () Arguivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione -- v

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

Protocolo
14.243.102-5 Digital ELIAS

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

Tipo  Interessado

Namero/Ano
Documento

ADMINISTRACAO GERAL SEAP/GS

- EXTERNO

Palavra-Chave

Dias no Dt. Max.
Local Conclusao

2510772024 @ Solicitar mais
informacges

Local Atual  Data de Envio Finalidade Detalhamento Assinar Situagdo Recusar Analisar

?7 B8

04/07/2024

JAT/EP 16:11 Solidtagao.

4.1.2. PROTOCOLOS NO LOCAL

A aba de Protocolos no local utiliza diversos filtros para consultar os protocolos recebidos. A tela

comporta em torno de 200 protocolos por vez, a partir desse nimero serdo exibidas outras paginas com a

relacdo dos demais processos. A ordenagdo desses processos pode ser definida na configuragéo do local.

O recebimento de protocolo fisico, encaminhamento e filtro de pendéncia s6 irdo funcionar para os
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protocolos da pagina atual. Quando o protocolo for apensado sé aparecera o niumero do protocolo cabeca
para captura ou distribui¢éo.

PROTOCOLOS NO LOCAL

Local Unidade administrativa a qual o usuario esta habilitado com o perfil de
Andamento Local.

Tipo de processo Opcéao para sele¢céo de todos os processos do local, para digital ou
apenas fisico.

Situagdo do Opcéo para selecdo do status Normal/Pendente; Sobrestado; Arquivo

processo Corrente.

Pendéncia Lista para selecéo de protocolos no local conforme estado da pendéncia:
analisar, aprovar andlise, assinar, em transito, protocolo retornou ao
local, protocolo sem analise, protocolo sem pendéncia.

Enviado em Opcéo para pesquisar protocolos de anos anteriores.

Os filtros séo: local, tipo, situagéo, pendéncia e data de envio. Se a data de envio néo for preenchida
serao exibidos os protocolos dos ultimos 12 meses. No filtro por pendéncia poderdao ser consultados os
protocolos para analisar, aprovar andlise, assinar, em transito (para protocolo fisico), retorno, sem analise e
sem pendéncia.

Para realizar o recebimento de protocolos fisicos no local ou encaminhar os processos selecionados,
marque a caixa de selecdo correspondente ao processo e cliqgue no botdo Receber ou Encaminhar

Selecionados.

Protocalos No Local Pendencies No Loca Documentos No Local
os e clique em Pesquisar:
* Local: sgap/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

* Tipo do Processo: () Todos @ Digital () Fisico
* Situagdo do Processo: @ Normal/Pendente () Sobrestado () Arquivo Corrente
Pendéncia: _ selecione -- v

Enviado em: Digite o ano desejado

* Se 0 campo "Enviado em" no for preenchido serdio exibidos os protocolos enviados nos ultimos 12 meses.
* O recebimento, encaminhamento e filtro de pendéncia é possivel apenas para protocolos da pagina atual. . .
Marque os protocolos que deseja encaminhar e

clique no botéo correspondente.

Namero/Ano Prazo do

Pagina 1 de 1 : (Total de 34 registros)

Atribuido  Prazo da

Tipo Palavra-Chave Dociments: Enviado em P 2o Orgéo de Cadastro Detalhamento Para Pendéncia Situag8o Exibir Capturar Receber Encaminhar
@ . ADMINISTRACAO 04/07/2024 - . . e —
14.243.120-3 Digital ELIAS GERAL - CIDADAO 1442100 CIDADAO Solicitagio Elias —
= AREA DA
g 04/07/2024 =
14.243.103-3 Digital ELIAS SEGURANCA - 14:40:00 SEAP Solicitagao. ? >
INFORMACAQ
G ADMINISTRACAO 04/07/2024
14.243.119-0 Digital |ELIAS GERAL - CIDADAO 14:38:00 SIDADAD Solickngha ?2 E O

Para visualizar os documentos do processo clique em exibir. Vocé serd direcionado para a tela de
consulta com todas as informacdes de tramite do protocolo.
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4.1.2.1. CAPTURAR PROTOCOLO

Para capturar um processo, ou seja, atribui-lo para sua andlise, cligue no icone correspondente a

coluna capturar que estara disponivel para protocolos nao sigilosos e sem pendéncia.

Protocolos No Local Monitoramento Pendéncias No Local Documentos No Local

os jados e clique em quisar:

* Local: sgap/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
* Tipo do Processo: () Todos @ Digital () Fisico
* Situagdo do Processo: @ Normal/Pendente () Sobrestado () Arquivo Corrente

Pendéncia: __ seiecione -- v

Enviado em: Digite o ano desejado

* Se o campo "Enviado em" ndo for preenchido serdo exibidos os protocolos enviados nos Ultimos 12 meses.
* O recebimento, encaminhamento e filtro de pendéncia € possivel apenas para protocolos da pagina atual.

Receber Selecionados Encaminhar Selecionados Clique na maozinha para capturar o protocolo.

Pagina 1 de 1 : (Total de 34 registros)

Tipo Palavra-Chave :ﬁz‘"":’n‘t:" Enviado em oo 9 Grgao de Cadastro  Detalhamento ::':_b"'“" :‘n?!:;. Situaglo Exibir Capturar Receber Encaminhar
®, 2031200 Dovel |ELAS AOMNISTRACKD. ou07/202 p— soctagte |ees =
B iy (Dt [BAS e ORANG ot S solictagso. =l o
INFORMACAO
Th243.110.0 Digital ELIAS POMINIDTRACAD. DARnes CIDADAD Solicitagso =l 9

Dependendo da rotina estabelecida pelo gestor local, os processos também poderéo ser distribuidos
para os funcionarios (veja mais detalhes no capitulo sobre Tramitacdo Personalizada).

4.1.2.2. ENCAMINHAR PROTOCOLO

Quando a analise do protocolo e suas pendéncias forem concluidas sera liberado o campo
Concluir/Encaminhar para permitir o encaminhamento do processo para outro local. Ao habilitar o botdo
Concluir/Encaminhar na tela de Analisar Processos também podera ser utilizado o menu Protocolo Geral -
Encaminhar Protocolo. Para liberar a tramitagdo para todos os funcionarios do local é necessario clicar em
Finalizar Pendéncia na tela de Andlise. Quando os documentos ainda nao estao atualizados no Volume do
Processo, sdo automaticamente incluidos ao concluir e encaminhar. Serdo enviados e-mails de notificacdes
ao Gestor Local trés vezes por dia, as 10h, 14h e 16h com as informag@es de todos os protocolos enviados
para o local em cada periodo.

Existem trés formas de encaminhar um protocolo.
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a. Na aba de protocolos no local basta selecionar o protocolo e clicar no botdo encaminhar
selecionados. Vocé sera direcionado para a tela de encaminhamentos com o nimero do
protocolo ja preenchido. Podem ser selecionados mais de um protocolo, desde que nao esteja
atribuido a nenhum usuario;

b. No menu Protocolo Geral -> Encaminhar Protocolo;

c. Natela de andlise do processo, desde que ndo haja nenhuma outra pendéncia em aberto.

|1 Encami de P

Protocolos

* Protocolo:
Protocolo Tipo Local Atual Pendente Excluir
14.243.118-1 Digital SEAP/GS/AT/EP Camila X

Encaminhamento
Atencio: Para apensar ou desapensar um protocolo, utilize 0 menu Protocolo Geral > Apensar/Desapensar 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.

*Data de Encaminhamento: 05/07/2024 09:00

Orgdo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIAX ¥
*Local Para:
Local: SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL X v

Destinatario:

*Motivo Tramitacdo: 50 - PARA ARQUIVAMENTO x v

Parecer de Andamento: .
" Limpar Parecer
Prazo do processo: i @
Prazo da pendéncia: o
Monitorar este Protocolo: [
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Encaminhar Todos  Limpar  Voltar

ORGAOQ/LOCAL DE DESTINO:

Todos os érgdos/entidades do Poder Executivo do Estado do Parana estdo cadastrados no
eProtocolo. Para fazer um encaminhamento a um local desconhecido selecione sempre o 6rgéo e o setor
de Protocolo Geral para facilitar a distribuicdo para o local correto. O encaminhamento de protocolos aos
orgaos/entidades externos néo é permitido, para estes usuarios utiliza-se apenas pendéncias ou avisos
para manifestacdo ou ciéncia. Ao encaminhar o protocolo para um local equivocadamente é necessario
entrar em contato com o local para solicitar a devolucéo.

DESTINATARIO:

De acordo com a configuracao do local, € possivel encaminhar o protocolo diretamente para um
funcionario do local de destino. Quando o destinatario nao é preenchido o protocolo fica disponivel na aba
Protocolos no Local para que seja devidamente distribuido. Para os locais com configuracé@o para
distribuicdo automatica/simulada esta opcéo é desabilitada. O destinatario recebera um e-mail notificando
0 envio de protocolo e na tela inicial do sistema terd os protocolos atribuidos na aba Minhas pendéncias.

PRAZO PARA ANALISE:
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Ao receber um processo, é recomendavel analisar, responder e fazer o encaminhamento seguinte
sempre com 0 menor tempo possivel. Para facilitar a gestdo dos processos parados no local, ao realizar a
distribuicdo ou encaminhamento direto para o destinatério pode ser informado o prazo para analise. O
sistema enviara notificagdes ao destinatario e ao Gestor Local alertando sobre o prazo estabelecido. O
prazo pode ser alterado ao fazer um novo encaminhamento ou ao alterar a distribuicao.

Na tela de encaminhar protocolo preencha o 6rgéo, local de destino, destinatério (quando houver),
motivo de tramitacéo e parecer de andamento. Para definir o prazo do processo quando nao for preenchido
no momento do cadastro do protocolo, informe o prazo e a justificativa. Apés informado o prazo sua alteragéo
é feita pela tela de alterar dados cadastrais. Para definir o prazo da pendéncia deve ser informado um
destinatario no local, o que habilita o campo de preenchimento de prazo. Para alterar o prazo da pendéncia

redistribua 0 processo com um novo prazo.

4.1.2.3. RECEBER/RECUSAR PROTOCOLO FiSICO

O tramite de um protocolo fisico requer o seu transporte e recebimento no local de destino. O
processo fisico ndo pode ser encaminhado, alterado, apensado ou arquivado enquanto ndo é recebido no
local pois sua carga fica em transito. O processo pode ser recebido na aba protocolos no local ou pelo menu

Protocolo Geral -> Receber Protocolo Fisico, ap0s isso sua tramitagdo sera novamente permitida.

n Recebimento de volume fisico de protocole

* Local: SEAP/GS/AT/EP v

* Protocole:

® Somente dos meus Locais ) Todos do Orgdo
Limpar

* Atencdo, selecione um local para realizar a pesquisa.

* Selecione no méximo 900 protocolos de cada vez.

* Ao digitar o numero do protocolo, se ele estiver na listagem, ele serd automaticamente selecionado na coluna "Lote” e o campo serd limpo para digitagdo do préxime protocolo.
*Ep | também sel 0s pr los utilizando um leitor de cédigo de barras.

Selecione os processos e clique em Receber ou
Recusar Selecionados.

Receber Selecionados Recusar Selecionados.

| Lista de protocolos fisicos em transito

Receber Receber Proc,
Orgéo Local Lote

10.749.071-0 SEAP/ARQ SEAP/GS/AT/EP 30/08/2023 09:48:00 Em Transito T/h] .T/h]

Protocolo Local de Local Para Enviado em Volume Fisico

14.237.654-7 GS/AT/EP SEAP/GS/AT/EP 09/03/2023 16:50:00 Em Trénsito 2‘ 2‘

4.1.3. MONITORAMENTO

Nessa aba vocé podera adicionar os protocolos e documentos de seu interesse e acompanhar o seu

andamento. Essa opgcdo também estara disponivel ao cadastrar, ao consultar, ao encaminhar protocolo e

ao pesquisar documento.
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MONITORAMENTO |

Protocolos Lista de protocolos para os quais foi adicionada a opc¢ao “Monitorar” para
monitorados acompanhamento dos seus tramites.

Documentos ndo Acompanhamento dos tramites dos nimeros de documentos
protocolados adicionados.

monitorados

Também é possivel definir um lembrete para saber do que se trata 0 monitoramento do processo.
Ao monitorar um protocolo ou documento o sistema enviara notificagdes para o e-mail cadastrado no
seu perfil. Para cancelar o monitoramento basta clicar em Cancelar Monitoramento.

Criar novo monit to de protocol ®

*Nimero do Protocolo

Lembrete

(*) Campo € obrigatério

Preencha o nimere do protocolo, que faremos as
verificacbes necessarias.

Assim que todas as validactes forem concluidas, vocé
recebera informacfes da movimentacéo do protocolo.

Confirmar Cancelar
Minhas Pendéncias Protocolos No Local Monitoramento Pendéncias No Local Documentos No Local
Protocolos Monitorados
P Nimero/Ano Palavra-  Local D " - Alterar Cancelar
= il Documento  Chave Atual [2E3 HETD [k 27 Lembrete  Monitoramento
Alteraciio
PAG - SEAP/GS . do perfil —]
14.239.008-6 SEAP CIDADAO /AT/EP Salicitacdo do ] ' O
usuario.
-~ PAG - SEAP/GS —
14.241.696-4 CAMILA CIDADAG JAT/EP Solicitagde — 7 O
PAG - SEAP/GS : —
14.241.738-3 TESTE CIDADAG | JAT/EP Salicitacdo —] ' D

4.1.4. PENDENCIAS NO LOCAL

Na aba Pendéncias no Local o Gestor Local possui acesso a todos os protocolos de todos os
funcionérios habilitados ao local, podendo analisar ou recusar analise de suas pendéncias.

 PENDENCIAS NO LOCAL |
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Local

Unidade administrativa a qual o usuario esta habilitado com o perfil Gestor
Local.

Resumo de pendéncias
no local

Lista de usuérios habilitados ao local com o quantitativo de pendéncias.

Funcionario

Lista de todos os protocolos com pendéncia para 0os usuarios habilitados ao
local.

Nesta tela ha um resumo genérico de funcionarios e quantidade de pendéncias.

Minhas Pendéncias Protocolos No Local Monitoramento Pendéncias No Local Documentos No Local

* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

E]mumde?endenrju no Local

Funcionério Quantidade Total de
u Pendéncias

Elias 5
Ana 12

Camila 4

Cleusa 12

Ha também a indicagdo em vermelho de processos com prazos vencidos no local.

Funcionario

Talita

Di
Protocolo Tipe  Interessado Palavra-Chave Dat? dtz L Maxl no Finalidade Detalhamento Recusar Analisar
Envio Conclus&@o L

al

4.1.5. DOCUMENTOS NO LOCAL

Para visualizar a aba Documentos no Local o usuario deve possuir permissdo para emitir documentos

ndo protocolados. O gestor local tem acesso a todos os documentos emitidos, independentemente do

funcionério que cadastrou.

|DOCUMENTOS

Local

Lista os locais aos quais o usuario esta habilitado como Gestor
Local.

Pendéncias de

documentos ndo Documentos com pendéncias para os usuarios habilitados ao local.
protocolados

Documentos

Lista todos os documentos cadastrados pelos usuarios do local
gue ainda néo foram finalizados.
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Pendéncias de Dc néo Protc

e e Detalhamento Pendéncia  Solicitante Solicitacdo Data Solicitacio  Destinatério Recusar Analisar
Documento

INFORMAGAO . L - . 07/06/2022 - = =
13224 VR Teste e-mail de notificacio Dar Ciéncia Talita PR Camila B &
07/06/2022

13228 REQUERIMENTO /  Teste Dar Ciéncia | Talita 15/_46/ Camila @ &
Documentos

Exibir Funcionario Responsavel Identificacio Documento Origem :‘;:’;’:;0 Observactes Data de Envio Alterar Encaminhar Protocolar Finalizar Cancelar

- 08/03/2023

= Ana 13367 ATA 004/2023 SEAP/GS/AT/EP g ﬁ Eo E .E x

— DECLARAGAO DE R

= Ana 13386 COMPARECIMENTO ~ SEAP/GS/AT/EP | Ciéncia 1‘1‘{2?5823 g = - X

001/2023 o

4.1.6. MENSAGENS DO SISTEMA

Acima das abas da Tela Inicial sdo fixadas as mensagens de novas versdes e avisos de manutengdes
do sistema. Para visualizar estas mensagens clique sobre o campo de mensagens.

@ PARANA
ePROTOCOLO

Tela Inicial | Protocolo Geral | Administragao

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 10:07:40

Elias -v7_2_2_9 (00019p) - voitar &
Seja bem-vindo!

Mensagens

Elias, seu ultimo acesso ocorreu dia

0 atual nivel de conflabilidade dos seus dados pessoais fol obtido

Clique sobre a mensagem desejada para abrir a secao. Para apagar as mensagens lidas clique no icone da
lixeira que fica no lado direito da tela.

Mensagens
C 07/2024 - C; de p em pré-cadastro - 03/07/2024 11:36 —
e o de em pré-cad:

que ndo possuem Instrugdo documental parados a mais de 30 dias.
Para dividas e reclamagdes, entre em contato com a equipe técnica do eProtocolo pelo e-mall:

RLOQV.br, ou pelo telefone: (41) 3313-6475.
Para mais Informagdes, acesse: Comunicado 07/2024

=

Nova atualizagdo! - 11/04/2023 11:00

0O eProtocolo foi atualizado! - 09/03/2023 12:00

5. CONSULTA PROTOCOLO
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O sistema eProtocolo possui em torno de 14 milhes de registros de protocolos. E possivel consultar
protocolos diretamente pelo seu ndmero, e, para usuario interno, clicando em Pesquisa Detalhada, pela
situacao atual, interessados, dados de cadastro, pesquisa textual e por processos tramitados, com campos

gue podem ser preenchidos adequadamente para atender a necessidade de cada usuario.

Para consultar um protocolo, no menu Protocolo Geral, clique em Consulta Protocolo.

@) ePROTOCOLO

Tela Inicial e el AdministracBo - Doct ! Relatéri {  Arquivamento | Ajuda H Sair

[omrmp-prmpr Manutencao de Processos " A Elias-v7 32 2
Seia bemindol Consulta Protocolo

a bem-vindo!

g Protocolar Solicitagao

Encaminhar Protocolo

Apensar/Desapensar Processo
Emitir Guia de Tramitagao

Emitir Guia Tramitat;ao Lote Elias, seu ultimo acesso ocorreu dia
Histérico TT’EI'I'I"BQQD 0 atual nivel de confiabiidade dos seus dados pessoals fol obtido

Minh Imprimir Conira Capa do Protocolo Monitoramento Pendéncias No Local Documentos No Local
Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico

Meus Pr| processos Favoritos

5.1. CONSULTA POR NUMERO

Para exibir as informacdes disponiveis para consulta, digite o nimero do protocolo e clique em

Pesquisar.

@) PARANA
ePROTOCOLO LT

E DA PREVIDENCIA

Tela Inicial | Protocolo Geral Administragdo |  Documentos | Relatérios i Arquivamento |

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 10:30:16 € Elias-v7.3 2 2 - voltar @

| Consuilta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

* Protocolo: 14.236.825-0 Pesqui: lhada >>
Pesquisar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 10:30:16 Elias - v7_3_2 2 )

Nesta tela estardo disponiveis os dados do processo, de acordo as permissdes de acesso para o
usuario, tais como, Volume do Processo,
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Tramitagdo Personalizada, complementos (para processos que estejam tramitando no mesmo orgéo do

usuario), andamentos, dados do requerente, arquivamento e conclusao.

II Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo
Protocolos Apensados
|~| Documentos do Processo
| Documentos
Documento Download ZIP Download Visualizar

Processo_142368250_Vol_1_Mov_1 a_3.pdf (=3 L @

lAﬂGKUS

Arquivos com a extensdo zip.000, salvos em partes, seréo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais clique aqui

Nac ha Anexos cadastrados.

idades de Ar de Arquivos Fisicos

Interessado 1
Interessado 2
Processo Relacionado
Ultimo Andamento
Andamentos
Arquivamento
Eliminagéo
Conclusio

Para mais informagdes, entre em contato com o local atual deste protocelo.
PCG/PGE - PROCURADORIA CONSULTIVA DA GOVERNADORIA

Cadastrado em: 02/07/2021 16:46
Ultima Atualizagdo Cadastral em: 02/07/2021 16:47

Monitorar Solicitar acesso Voltar

5.2. PESQUISA DETALHADA

Para consultar protocolos a partir das informacgfes de cadastro e tramites ou volume do processo,
cligue em Pesquisa Detalhada. Caso ndo possua esta op¢ao, entre em contato com o Gestor de Acesso do

seu Orgao.
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@ ePROTOCOLO

Tela Inicial | Protocolo Geral; Administragdo | Documentos | Relatérios | Arquivamento Ajuda

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 10:41:03 ﬂ Elias -v7_3 2 2 = voltar O

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

* Protocolo: i Ih: >>
Pesquisar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 10:41:03 Elias -v7_3 2 2 = topo [+]

Vocé sera direcionado para uma tela com diversos campos de preenchimento que, dependendo do

campo escolhido, torna o0 campo de periodo de cadastro obrigatorio.

5.3. CONSULTA POR SITUACAO

Pré-cadastro

Normal

Pendente Concluido

Corrente Sobrestado Eliminado

Se o protocolo que o usuario procura estiver na situacdo de sobrestado, o usuario devera selecionar

a opc¢ao no campo de situacao.
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rICansuIta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:
Protocolo Inicial: a: (Nao informar digito verificador)
Pré-cadastro &l Normal Pendente Concluido
Situacgdo:

O sobrestado [corrente  [etiminado [ cancelado

*Tipo de Processo: ® 1odos O Fisico O Digital

*Sigiloso: Sim '®' Ndo (Vocé ndo possui permissdo para consultar protocolos sigilosos)
* proposta de Decretos e de
Anteprojetos
de Lel & deliberacdo do Governador do ®1odos Osim Onso
Estado:

5.4. CONSULTA POR INTERESSADO

O campo de preenchimento do periodo de cadastro do protocolo também é obrigatério para a busca

por interessado.

Interessado 1
Tipe: | Selecione uma opcao v
Nome:
Identificacdo: (CPF, CNP))
Interessado 2 - Autoridade
Cargo: | Selecione uma opgao v
Nome: | Selecione uma opgéo » |Informar Manualmente
Nome Parlamentar:

5.5. CONSULTA POR DADOS DE CADASTRO

Informe o periodo de cadastro e pelo menos mais um campo para obter algum resultado.

Cadastrado em: a:
Tramitagdo: | Selecione uma opgéo v |/
Orgéo Cadastro: | selecione uma opcio v
f)rgio Atual:| Selecione uma opgio ».
Assunto: | Selecione uma opcio v

Palavra Chave:

Espécie: | Selecione uma opgéo v
Documento: !
Pais/Cidade: BRASIL v || selecion.. ¥ || Selecione uma opgio v

Nimero do Protocolo Fisico:

CPF Responsdvel Cadastro:
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Caso o usuéario ndo preencha o campo "pesquisa textual" serdo aplicados os filtros com o padrao

do sistema, ou seja, aparecerao todos os protocolos independentemente do nivel de acesso do usudario.

@) ePROTOCOLO

Tela Inicial

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 11:00:34

Documentos Relat6rios

| Consuita ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:
Protocolo Inicial:

Situagéo:

*Tipo de Processo:
=Sigiloso:

* Proposta de Decretos e de
Anteprojetos

de Lei & deliberagdo do Governador do
Estado:

Interessado 1

Tipe:
Nome:

Identificagéo:

Interessado 2 - Autoridade
Cargo:

Nome:

Nome Parlamentar:

a: (N&o informar digite verificador)

Pré-cadastro &4 Normal Pendente Concluide

O sobrestado [ corrente O eiminade 0 cancelado

® Todos O Fisico O pigital

Sim * N&o (Vocé ndo possui permissdo para consultar protocoles sigilosos)

®Todes O sim O nio

Selecione uma opgéc

(CPF, CNP3)

Selecione uma opgao

Selecione uma opgéo

Cadastrado em: 15/07/2018 a: 10/07/2019
Tramitagdio:  Selecione uma opgéo v/
Orgéio Cadastro:  SEAP - SECR.ADMINISTRACAQ PREVIDENCIA. x

Arquivamento

Orgéo Atual:  Selecione uma opgéo
Assunto:  Selecione uma opgdc
Palavra Chave:
Espécie: Selecione uma opgao
Documento: !
Pais/Cidade: BRASIL v Selecion
Numero do Protocolo Fisico:
CPF Responsdvel Cadastro:

Processos Tramitados

Data de Envic em: a:

Local:

Selecione uma opgao

Funciondrio:  Selecione uma opgéc

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pégina 1 de 2 : (Total de 41 registros)

v

Selecione uma opgao v

v

v

Pesquisar Limpar Voltar

Orgdo Tipo .
Exibir Protocolo Sigiloso 27, Documento Interessado Interessado  TIPO  Situagdo  Assunto
- A EUZIANE - RECURSOS
14.231.751-6 Nao SEAP REQUERIMENTO SERVIDOR Digital Normal HUMANOS
f— _ - REQUERIMENTO Pré RECURSOS
= 14.231.753-2 Nao SEAP SEAP SERVIDOR Digital Cadastro  HUMANOS

0/0

€ Elias -v7 3 2 2

Palavra Chave Local Atual
LICENCA ESPECIAL SEAP/DG

LICENCA ESPECIAL SEAP/NAS

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

= voltar o

Préxima | Ultima
Detalhamento

REQUERIMENTO DE LICENCA
ESPECIAL.

Contratagdo de servigos de
vigiléncia armada/desar

5.6.

CONSULTA POR PESQUISA TEXTUAL
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O eProtocolo dispde de diversos campos de pesquisa que também foram indexados juntamente com
a pesquisa textual dentro dos arquivos em PDF do Volume do Processo. Quanto mais dados do protocolo o
usuario informar, melhor serd o resultado da pesquisa. Para buscar somente por termo e periodo de cadastro
o0 sistema usa regras da indexacao de arquivos, 0 que torna a pesquisa mais demorada, mas € necessario
para ajudar o usuario a encontrar 0 que precisa, pois podem retornar muitos registros, tendo em vista o
volume de protocolos existentes.

Antes de iniciar sua Pesquisa Textual, devem ser considerados 0s seguintes parametros:

-Liberado inicialmente apenas para o Responséavel Local, e, apds periodo de testes, para demais
usuarios com a permissao de Pesquisa Detalhada;

-Disponivel apenas para protocolos digitais;
-Campo de Pesquisa Textual com limite maximo de 100 caracteres;
-Se ndo preencher o campo de Pesquisa Textual a busca seguird o parametro pesquisado;

-Se preencher o campo de Pesquisa Textual serdo buscados apenas os protocolos que ja passaram

pelo usuério ou por um local do qual ele faz parte;

-O acesso do usuario a cada documento do processo é verificado de acordo com a classificagédo
indicada na movimentacao;

-Pode acontecer de algum arquivo ndo ser indexado por qualquer tipo de erro na extracdo de dados

do PDF ou estado do arquivo PDF, o que pode prejudicar o resultado da pesquisa.

Pesquisa Textual

*Vélido somente para protocolos digitais.
Texto:

Buscar Frase Exata

O campo de preenchimento do periodo de cadastro do protocolo é obrigatério somente em algumas
combinacées de filtros, como na pesquisa textual. Se o usuério selecionar somente a combo Orgéo de
Cadastro e pesquisar por um termo especifico vai receber uma mensagem de que € obrigatério preencher

a data inicial e final do cadastro ou protocolo inicial e final.
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@) ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administragao | Documentos Relatorios | Arquivamento Ajuda

Sexta, § de Julho de 2024 - 11:21:11 € Elias -v7_3_2_2 - voitar ©

! Obrigatario preencher Data Inicial e Final de Cadastro ou Protocolo Inicial e Final!

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:
Protocolo Inicial: a: (N30 informar digito verificador)
) pré-cadastro & Normal pendente & Concluido
Situagdo:

O sobrestado U corrente [ Eliminado [ cancelado
*Tipo de Processo: @ 1od0s O Fisico O pigital

*Sigiloso: U gim ® Ngo (Vock nSo possui permissio para consultar protocolos sigilosos)
* Proposta de Decretos e de Anteprojeros o o o
de Lei a deliberagdo do Governador do Estado: — '0des - Sim - Nio

Interessado 1
Tipo: | Selecione uma opgas
Nome:
Identificacio: (CPF, CNPY)

Interessado 2 - Autoridade

Carga:| Selecione uma opgs
Nome: | Selecione uma apa o

Nome Parlamentar:

Cadastrado em: . )
Tramitagao: | Selecione uma apca =
Orgdo Cadastro: | =

Orgdo Atual: | Selecic

Assunto: | Selecione uma opga:
Palavra Chave:
Espécie: | Selecione uma opgd
Documento: /
Pais/Cidade: | BRASIL ¥ || Selecion.. ¥ || Selecione uma opg: -
Namero do Protocolo Fisico:
CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual
*Vilido somente para protacolos digitais
Texto: cotagdes de pregos dos itens a serem licitados

() Buscar Frase Exata

Processos Tramitados

Data de Envia em: T )

Local: | Selecione uma opg.

Funciondrio: | Selecione uma opci

Pesquisar _Limpar Voltar

(*) Campa de preenchimento obrigatorio.

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 11:21:11 Elias -v7_3_2_2 -topo @

Ao pesquisar por texto, quanto mais palavras usadas, mais refinada sera a busca, pois cada protocolo
gue passou pelo usuério e que contenha estas palavras seré exibido. Se o usuério selecionar a opgao Buscar

Frase Exata, as palavras serdo encontradas somente na ordem em que foram digitadas.
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@?) ePROTOCOLO

Tela Inicial | Protocolo Geral | Administragao |

Sexta, § de Julho de 2024 - 11:25:19

[l Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protacolo:

Protocolo Inicial:
Situaggo:

*Tipo de Processo:
*Sigiloso:

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado:

Interessado 1
Tipo:

Nome:

Identificagio:

Interessado 2 - Autoridade

Nome:

Nome Parlamentar:

Cadastrado em:

Tramitacso:

Orgéo Atual:

Palavra Chave:
Espécie:

Documento:

Pais/Cidade:

Nimero do Protocolo Fisico:

CPF Responsavel Cadastro:

Pesquisa Textual

*Valido somente para protocalos digitais.

Texto:

Processos Tramitados

Data de Envio em:
Local:

Funcionario:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 1

Documentos |

Cargo: -

Orgdo Cadastro:

Assunto: S

MANUAL DE USO

PARANA *

Relatdrios Arquivamento |

) Elias -v7_3_2.2

- voltar ©

1 - N .
*Informe mais termos de pesquisa ou preencha pelo menos mais um campo para tornar os resultados mais precisos.

a: (Ngo informar digito verificador)
Pré-cadastro & Normal Pendente Concluido
O sobrestade Ccorrente D Eliminade T cancelade

@ Todos OFisico O pigital
sim ® Ngo (Voca nio possui permisso para consultar protocolos sigilasos)

® 1odos O'sim O nao

(CPF, CNPI)

10/07/2019
1ci0 v/

BRASIL ¥ || Selecion... ¥ || Selecione uma opcao .

cotagbes de precos dos itens a serem licitados

() Buscar Frase Exata

Pesquisar _Limpar _Voltar

Para o usuério sem acesso ao protocolo com os termos pesquisados o sistema informa que nenhum

registro foi encontrado.
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@ ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administragao Docu

MANUAL DE USO

mentos | Relatérios Arquivamento | Ajuda

INISTRAG.
E DA PREVIDENCIA

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 11:33:02

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

1 .
* Nenhum registro encontrado.

Protocolo:

Protocolo Inicial:

Situagao:

*Tipo de Processo:

*Sigiloso:

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos

de Lei a deliberagio do Governador do Estado:

Interessado 1

Tipo:

a: (N0 informar digito verificador)
Pré-cadastro & Normal Pendente Concluido
U sobrestads (Jcorrente [ Eliminado [ cancelado

: @Todos OFisico O Digital
Sim

. ®Todos Osim O nao

Nome:

Identificacdo:

Interessado 2 - Autoridade

Cargo:

Nome:

(CPF, CNPI)

Nome Parlamentar:

Cadastrado em:
Tramitacio: .
Orglia Cadastro:
Orglic Atual:

Assunto:

12/07/2018 a:  10/07/2019

lecione uma opgat w |/
SEAP - SECR.AADMINISTRACAO PREVIDENCIA
Selecione uma opgic

Palavra Chave:

Espécie: | Selecio
Documento:

Pais/Cidade:

& Uma opga

BRASIL v Selecion v Selecione uma opgao

Numero do Protocolo Fisico:

CPF Responsavel Cadastro:

Pesquisa Textual

*Vilido somente para protocolos digitais.

Texta:

Processos Tramitados

Data de Envio em:
Local:

Funcionadrio:  Selecio

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 1

cotacbes de precos dos itens a serem licitados

() Buscar Frass Exata

Selecione
& Uma opGac
Voltar

Pesquisar _Limpar

- voitar @

) Elias-v7 3 2 2

® N&o (Voc# ndo possui permissio para consultar protocolos sigilosos)

r Manualmen

Na Pesquisa Textual o sistema exibe apenas os protocolos aos quais 0 USUario possui acesso.
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@) ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administragao | Documentos | Relatorios Arquivamento

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 11:39:57 € Elias -v7_3_2_2 - voltar @

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocaolo:
Proacalo Inicial: a (N80 informar digito verificador)
. Pré-cadastro & Normal Pendente Concluido
Situagdo:

U sobrestade  [Jcorrente [ Etiminado [ cancelado
“Tipe de Processo: ® odos O Fisico O pigital
*Sigiloso: ' gim ® Nao (Vocé ndo possui permissdo para consultar protocolas sigilosos)

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos ® 0o o
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado: Todos Sim Ndo

Interessado 1
Tipo:| Selecione uma opglic
Nome:
Identificagdo: (CPF, CNPJ)
Interessado 2 - Autoridade
Cargo:| Selecione uma opcsio
Nome: | Selecione uma opci +  Informar Manualmente

Nome Parlamentar:

Cadastrado em: g1 /0772021 a:  05/07/2021

Tramitagio: | Selecione uma opgés .|/
Orgéo Cadastro:| Sejecione urr v
Orgao Atual:
Assunto: Selecione uma opcio
Palavra Chave:
Espécie: | Selecione uma opcéo
Documento: /
Pais/Cidade:| BRASIL ¥ | Selecion.. ¥ || Selecione uma opgdo -
Nimero do Protocolo Fisico:
CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual
*Vilido somente para protacolos digitais
Texto: assinado te é todo
() Buscar Frase Exata
Processos Tramitados
Data de Envio em: a
Local: | Selecione uma opgdo
Funciondrio:  Selecione uma opcio
Pesquisar _Limpar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.
Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
Exibir Protacola Sigiloso Orgdo Cadastro D Tipo Tipo  Situagio  Assunto Palavra Chave Local Atual Detalhamento
= 14.236.825-0 NS0 CC INFORMACAO  SEAP SECRETARIA Digital Concluido CONTRATO/CONVENIO ASSINATURA PCG/PGE  DIFERENGA ENTRE ASSINATURA ELETRONICA SIMPLES, AVA

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 11:39:57 Elias -v7_3_2 2 -topo ©

5.7.  CONSULTA POR PROCESSOS TRAMITADOS

Esta parte da pesquisa detalhada busca os processos que ja passaram pelo usuério. Para exibir
resultados com esta finalidade, informe o periodo de trAmite do protocolo, o local para onde foi tramitado e
o funcionario. Quando se tratar de um usuario sem o perfil de Gestor Local o combo de Funcionério ira
mostrar apenas o nome do préprio usuario, e quando o usuario estiver habilitado como Gestor Local o combo

Funcionario mostrara o nome de todos os usuarios do local.
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Processos Tramitados

Data de Envio em: o
Local:| Selecione uma ¢ i v
Funcionario:  Selech a opgao v

Pesquisar _Limpar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

5.8. QUEM PODE VER OS ARQUIVOS DO PROCESSO?

A seguir serdo apresentadas as regras atuais de visualizacdo para processos nas unidades

administrativas do Estado e para 0s usuarios externos.

5.8.1. PERMISSAO DE VISUALIZACAO NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para as unidades administrativas internas, a visualizagdo de documentos e anexos do processo &
permitida aos usuarios da unidade administrativa onde o processo esta, considerando a classificagdo do
cadastro do processo e de cada documento. Para outras unidades administrativas € necessario solicitar
acesso ou encaminhamento do processo para poder visualizar os documentos. Todos os locais por onde o

processo tramita possuem acesso ao seu teor integral.

Atualmente o eProtocolo possui a forma de cadastro publica ou sigilosa do processo e trés
classificacfes para visualizacdo de seus documentos:

Protocolo publico - acesso permitido aos servidores das unidades administrativas por onde o
processo tramitar e aos usuarios dos locais onde foram enviadas pendéncias e avisos do processo (exceto

Cidadaos, os quais devem ter pendéncias/avisos por destinatario em cada local do processo);

Protocolo Sigiloso - visualizacdo permitida aos servidores que tiveram acesso a0 processo por

captura, distribuicdo ou pendéncia/aviso e servidores responsaveis pelos locais desses usuarios;
Documento publico - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo tramitar;

Documento restrito - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo tramitar a

partir da data de inclusdo do arquivo;

Documento sigiloso - acesso exclusivo as pessoas autorizadas.
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Sendo assim, para as unidades administrativas internas, a visualizacdo de documentos e anexos do
processo € feita pelos usuarios nelas alocados, considerando a classificacdo do cadastro do processo e de

cada documento.

Além disso, existem perfis de acesso que permitem o controle e fiscalizagdo desses processos por
parte das chefias das unidades administrativas e autoridades competentes. Sao eles os Responsaveis
Locais e os Agentes de Controle do Orgéo.

Somente os usuarios que figuram como responsaveis pelos locais onde o protocolo tramitar podem
visualizar os protocolos cadastrados como sigilosos sem ter capturado ou recebido por distribuicdo em seu
local, ou por pendéncia e aviso de outros locais.

Os usuarios com a permissdo "Agente Controle do Orgdo" podem ver o protocolo, tanto publico
guanto sigiloso, sem ter sido alocado na unidade administrativa do protocolo ou sem ter pendéncias no
processo.

Esses perfis de acesso soO séo liberados mediante solicitagdo da Diretoria-geral do préprio 6rgéo ao

seu Gestor de Acesso no eProtocolo.

5.8.2. PERMISSAO DE VISUALIZACAO PARA CIDADAOS

Na tela de consulta do protocolo é possivel enviar uma solicitagdo de acesso diretamente para a
unidade administrativa pedindo acesso integral dos documentos do processo, que sera atendida conforme
analise do servidor responsavel. Basta clicar no botao Solicitar Acesso, informar o motivo e enviar. A
solicitacdo sera entregue imediatamente para o responsavel pela andlise, porém a resposta ao pedido pode
depender de outras questdes burocraticas e levar alguns dias para ter retorno. O requerente recebe
notificagdo por e-mail para informar a recusa ou aceite da solicitacdo. Com a solicitagdo aceita, para
visualizar os documentos basta acessar novamente a consulta do processo. Caso a solicitacdo ndo tenha
retorno, o requerente deve entrar em contato com a unidade administrativa pelo nimero de telefone
disponivel no final da tela de consulta do protocolo ou diretamente nos meios de atendimento disponiveis

no site do 6érgdo onde esta o processo para obter mais informacoées.

A permissao de acesso libera o contetdo juntado ao processo até o momento da solicitacao. Apos
tramite do processo deve ser realizado novamente o pedido para o novo local. Tal restricao visa atender a
previsédo legal concernente ao sigilo fiscal, bem como outras classificacdes de sigilo, com uma tramitacéo
peculiar, de forma que o cidaddo tenha acesso ao parecer final da unidade administrativa, e de modo que
informacdes fiscais, pessoais e demais informacgdes restritas sejam dadas somente aquele que seja parte

do processo.
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Solicitacado de acesso %

Solicitante: Elias
e-mail:
*Local de Origem: CIDADAO - CIDADAO v

*Tipo de acesso: @) Ver o Processo () Incluir Documentos

*Motivo da solicitagdo de acesso:

Quando a solicitac&o for concluida um aviso sera enviado por e-mail.

Solicitar acesso Cancelar

6. CADASTRAR PROTOCOLO

De modo geral, o eProtocolo é utilizado para tramitacdo de processos administrativos no ambito do
Poder Executivo do Estado do Parana, como também para solicitagdo de ressarcimentos, certiddes,
licencas, direitos e outras informacgdes do interesse da Administracdo Publica ou para atendimento direto ao
cidaddo. Cada numero possui uma finalidade especifica, ndo havendo necessidade de protocolar mais de
uma vez o mesmo documento para destinos diferentes.
O Decreto 7304/2021 trata especificamente do cadastro de protocolos em seu Capitulo | do Titulo I,
no qual estabelece as seguintes regras:
e Devem ser cadastrados todos os documentos e expedientes que necessitam tramitar pelos
orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual,
e Ao cadastrar o documento devem ser preenchidos os dados do requerente ou interessado, a
alteracdo dos dados cadastrados devera ser realizada pelo local onde se encontra o
protocolo, o documento original deverd ser digitalizado e devolvido ao requerente ou
interessado;
e Aunidade responsavel pela analise do requerimento, devera verificar se 0 documento contém
a identificacdo do requerente, se 0 6rgdo ou a entidade de destino ndo é manifestamente
incompetente, e se o documento esta acompanhado de anexos referidos no préprio
requerimento, devendo, quando for o caso, prover as informacbes e as orientacdes
necessarias para que o interessado possa dar andamento ao requerimento;



PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO

MANUAL DE USO

¢ As unidades administrativas deverao verificar a ordem dos arquivos inseridos, obedecendo a

ordem de insercéo estipulada pelo interessado, ou, na auséncia desta, a ordem cronolégica

dos documentos;

e Os protocolos deverdo ser cadastrados de modo a facilitar a pesquisa, localizacdo e

arquivamento, devendo o servidor responsavel pelo cadastro selecionar, com a maxima

precisdo possivel, o assunto e as palavras-chave. Deve ser realizada a conferéncia e

correcdo de todos os documentos digitalizados antes de atualizar o volume do processo.

Cada unidade administrativa, ao encaminhar o protocolo, deve certificar-se junto ao 6rgdo de

destino qual sua unidade administrativa responsavel por receber e distribuir os protocolos

oriundos de outros 6rgdos, a fim de que a tramitacdo seja tempestivamente acolhida e

analisada.

Observadas estas normas, a unidade administrativa responsavel pelo cadastro do protocolo deve

providenciar o acesso de todos os funcionarios a fungao “protocolo”, como também a permissao “cadastrar

protocolo” para o respectivo local.

No menu Protocolo Geral, selecione “Manutencao de Processos” e clique em “Incluir Processo”.

Protocolo Geral ° vlanuten¢ao de Processos ncluir Processo

Na tela Incluir Processo preencha os campos obrigatérios que sdao marcados com um asterisco (*),

tomando sempre o cuidado de selecionar as op¢Bes que sdo mostradas pelo sistema, de acordo com as

informagdes contidas nos documentos do processo.

INCLUIR PROCESSO

*Tipo do Processo

Selecione o tipo de processo digital (o processo fisico s6 esta autorizado para
PAFS)

*QOrgéo de Cadastro:

Selecione o 6rgéo disponivel no perfil de acesso do usuario

*Espécie do
Documento:

Diferentes géneros de documentos oficiais para utilizacdo de modelos de
referéncia para a elaboracéo de texto oficial obedecendo uma padronizacéo
estética, linguistica e estrutural com a finalidade de garantir uma padronizagédo
da redagéo oficial, evitando variagbes que comprometam a clareza e a eficacia
da comunicacéo realizada pelos 6rgdos da Administracéo Publica.

Ndmero/ano do

Numeracéo do documento seguindo ordem de criacao.

documento:

*Sigiloso: Ao selecionar “Sim” classifica-se o protocolo com informagfes sensiveis como
sigilosas habilitando campo para justificativa.

*Assunto: Assuntos relacionados a classificacdo de documentos dos érgaos/entidades do

Poder Executivo, que correspondem aos documentos produzidos pelas
atividades-meio dos o6rgdos. A classificacdo por assunto é utilizada com o
objetivo de identificar documentos sob 0 mesmo tema, como forma de agilizar
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sua recuperacédo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas a avaliacéo,
selecéo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

*Palavra-Chave 1:

Tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislacédo
gue regula as atividades do setor.

Palavra-Chave 2:

Subtipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na
legislacdo que regula as atividades do setor.

*Proposta de Decretos
Normativos e de
Anteprojetos

de Lei a deliberacdo do
Governador do Estado:

Como estabelece o art. 9° do Decreto Estadual 7300 - 13 de abril de 2021.

*Cidade/Estado: Definicao do pais, unidade federativa e municipio onde esta sendo realizado o
cadastro do protocolo.

*Local De: Definicdo do érgdo e da unidade administrativa de origem do cadastro do
protocolo a qual o usuério esté habilitado.

*Local Para: Definicdo do 6rgdo e da unidade administrativa a que se destina o cadastro do
protocolo.

Destinatério: Quando habilitado, possibilita o envio do protocolo diretamente para um

funcionario do local de destino.

Prazo do processo:

*Processo  abrangido
por prioridade legal:

Classifica a prioridade de atendimento do processo para 0 idoso como
estabelece a Lei Federal n°® 10.741/2003 e para a pessoa com deficiéncia pela
Lei Federal n® 13.146/2015.

INTERESSADO
*Interessado: 1 (Nao | De acordo com o art. 13. da Lei Estadual 20656 - 3 de agosto de 2021, séo
Autoridade) legitimados como interessados no processo administrativo as pessoas fisicas

ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses individuais ou
no exercicio do direito de representacdo, bem como aqueles que tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada, a pessoa fisica,
organizacdo ou associacdo, quanto a direitos e interesses individuais
homogéneos, coletivos e difusos e a entidade de classe, no tocante a direito e
interesse de seus associados.

*Interessado: 2

Opcado para vincular como interessadas no processo as autoridades dos

(Autoridade) poderes Executivo e Legislativo das esferas federal, estadual e municipal, tais
como deputado estadual e federal, governador, prefeito, presidente, senador e
vereador.

*Tipo: No campo “Interessado” pode ser informado mais de um interessado no

processo, ex.: camara, prefeitura, empresa, 6rgao publico, servidor e outros.

PROCESSO RELACIONADO

Sistema Relacionado:

Informacao sobre processo cadastrado em sistema externo

NUmero do Processo
Relacionado:

Informacao do niumero para consulta do processo externo

Link do
Relacionado:

Processo

Endereco do site de consulta do processo externo

DETALHAMENTO

*Detalhamento:

Campo de texto livre para resumo detalhado da solicitagdo, com tamanho
méaximo de caracteres que serdo apresentados na consulta publica do processo,
independentemente de sua classificacdo, tendo o cuidado de suprimir dados
sigilosos.

DADOS DO REQUERENTE
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Nome: Nome da pessoa que realizou o cadastro ou é responsavel pela documentacao
cadastrada.

E-mail: Endereco eletronico para envio de comprovante de cadastro do protocolo.

Telefone: Telefone para contato com o requerente.

Monitorar este Opcao para receber notificacdes para cada tramitacdo do protocolo.

Protocolo:

Clique em “Préximo” para gerar o numero do protocolo e acessar a tela de inclusdo dos arquivos em
PDF que fardo parte do volume do processo e demais documentos anexos. Nesta segunda fase o cadastro
do protocolo ainda se encontra em pré-cadastro e precisa ser concluido para que 0 processo tenha

andamento. Nesta tela sdo apresentadas duas guias que podemos chamar de processo e complemento.

| PROCESSO | comPLEMENTO |

PROTOCOLO DADOS DO REQUERENTE

Numero, tipo e situagdo do protocolo, | Nome, e-mail e telefone para contato direto
orgao de cadastro, data e classificacdo do | como requerente do protocolo.

processo, assunto e palavras-chave,
cidade/estado, protocolo-cabega (quando
houver), espécie, nimero e ano do
documento cadastrado, prioridade de
atendimento ( gquando houver),
detalhamento e local atual do processo.

PROTOCOLOS APENSADOS ULTIMO ANDAMENTO
N&o héa protocolo apensado para protocolo | Destaque para o Ultimo andamento do
em situagéo de pré-cadastro. processo com local de envio, local atual,

motivo de tramitacdo, data, nome de quem
enviou, total de dias em tramite, dias em
sobrestado e dias em arquivo corrente.

INTERESSADO 1 ANDAMENTOS

Tipo, nome, documento e identificacdo de | Lista completa de andamentos do processo
pessoa fisica ou juridica titulares de | com informagcBes de parecer de andamento
direitos ou interesses individuais ou no | (quando houver), sequéncia, data, local de
exercicio do direito de representacdo, bem | origem, local de destino, motivo, nome de
como agqueles que tém direitos ou | quem enviou, nome de quem recebeu, nome
interesses que possam ser afetados pela | de quem recebeu ou recusou por leitor de
decisdo a ser adotada codigo de barras, prazo e justificativa.

INTERESSADO 2 UNIDADE DE ARMAZENAMENTO DE
ARQUIVOS FISICOS

Tipo, nome, documento e identificacdo de | Local, nimero e ano de unidades de arquivo
autoridades do Poder Executivo das | fisico onde possam estar armazenados
esferas federal, estadual e municipal que | documentos fisicos relacionados ao protocolo
tém direitos ou interesses que possam ser | digital.

afetados pela decisdo a ser adotada
(quando houver).

PROCESSO RELACIONADO ACOMPANHAMENTOS

Nome do sistema, niumero e link de acesso | Campo texto para ocorréncias relacionadas
do processo relacionado (quando houver). | a0 processo e registro de ocorréncias
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anteriores (quando houver) com o nome de
guem incluiu, data e descricao.

ALTERAR DADOS CADASTRAIS

PENDENCIAS

Link para alteracdo de dados cadastrais.

Opcéao para enviar 0 processo a outro Usuario
por meio de pendéncia selecionando o 6rgéo
de destino, o destinatario, tipo de pendéncia,
prazo e observacfes. O protocolo em pré-
cadastro ndo podera ser concluido enquanto
houver pendéncias em aberto.

VOLUME DO PROCESSO

PENDENCIAS ANTERIORES

Identificacdo do volume, opcdo para
download e visualizacdo do processo.

N&o ha pendéncias anteriores para protocolo
em pré-cadastro.

RASCUNHOS

AVISOS

Nome de quem inseriu, data, descrigdo do
arquivo, tipo, observagbes, download,
opcdo para alterar preenchimento de
modelo, opcdo para excluir o arquivo.

Opgdo para permitir a visualizagcdo do
processo a outro usudrio por meio de aviso
selecionando o o6rgdo de destino, o
destinatario, prazo e observacoes.

INCLUIR DOCUMENTO,
INFORMACAO OU DESPACHO

AVISOS ANTERIORES

a) Botdo de selecdo de arquivos de
uma pasta do computador, de listar
modelos, de espécie de
documento, caixa de texto com
barra de edigéo.

b) Documentos temporérios,
organizados por ordem de incluséo
ou a ordem definida pelo usuéario,
opcdo de solicitar assinatura em
lote, nome de quem inseriu o
arquivo, data, descri¢cdo do arquivo,
restricdo, opg¢do de solicitar
assinatura por arquivo, opcéo de
assinar, opcdo de recusar
assinatura, opcado de adicionar o
arquivo ao volume, opcdo de
numerar o arquivo, opcédo de
excluir. Botdo de salvar ordem de
documentos e atualizar volume.

¢) Movimentacdo do processo com
informagbes de parecer de
andamentos (quando houver), data,
download em lote, solicitar
assinatura em lote, nome do
arquivo e de quem inseriu (com
data da inclusdo em documentos
temporérios), andamentos do
processo, classificacdo do
documento, solicitar assinatura por
arquivo, assinar, recusar assinatura
e cancelar.

d) Anexos com botdo de selecionar
arquivo de uma pasta do

N&o ha avisos anteriores para protocolo em
pré-cadastro.
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computador, com a informacdo de
quem inseriu, data, nome do
arquivo, classificagdo, arquivo
original, download e excluir.

ENCAMINHAR PROCESSO

Local de destino, destinatario (quando
houver), motivo de tramitacdo, parecer de
andamento (obrigatério para motivos de
tramitacdo  especificos), Prazo do
Processo, prazo da pendéncia e opcéo de
monitorar o protocolo.

Na secao de “Incluir Documento, Informacéo ou Despacho” utilize uma das trés opcdes de inclusdo

de documentos:

1. Escolher o arquivo de uma pasta do seu computador;
2. Selecionar uma espécie de documento, utilizar a caixa de texto com barra de edi¢céo e salvar o
arquivo;

3. Criar documento a partir de um modelo pré-formatado disponivel para seu local.

(<) Incluir Infi 50 ou D

% Incluir arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 80MB
* Ndo sdo permitidos arquivos do tipo PDF editdveis. J r )
/

* Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A
Listar Modelos J

DESPACHO X v

*Arquivo | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.

*
Espécie:

2

1 - B i U 5 x, x2 f o A @ 4

* Texto:

Limpar _ Salvar Arquivo

Os arquivos incluidos nesta secdo ficam na area de documentos temporarios e podem ser
visualizados ao clicar sobre o nome do arquivo. Todos os arquivos estéao classificados como publicos por
padrdo. Para alterar a classificacao para restrito ou sigiloso clique no icone de restricdo e selecione a opcéo

desejada.

Apos inserir o documento vocé podera assina-lo ou solicitar a assinatura para outros usuarios. Para

assinar o documento basta clicar no icone indicado na imagem a seguir.
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Ao incluir o arquivo ele fara parte da secao temporaria de documentos. Neste momento ainda é
possivel excluir estes arquivos e incluir outros (lembre-se de atualizar a descri¢cao do arquivo antes de inclui-
lo novamente, pois 0 sistema ndo permitira inserir 0 mesmo nome de arquivo mais de uma vez). Faca a
revisdo do arquivo, salve a ordem correta dos documentos antes combinar os arquivos que formardo o

volume do processo, caso necessario, classifique o arquivo, realize ou solicite as assinaturas necessérias.

As assinaturas eletrénicas podem ter os niveis de confiabilidade simples, avancadas ou qualificadas,
de acordo com o estabelecido no Decreto Estadual 7304/2021.

As assinaturas do tipo simples e avancada servem para validar documentos de encaminhamento ou
ciéncia dos interessados. J4 para a formalizagdo de atos administrativos que autorizem ou efetivem a
realizacdo de despesas deve ser utilizado um certificado digital verificado pelo ICP-Brasil, mediante
assinatura qualificada.

] Decumentos

Solicitar AdiConar oy
| Inserido por Data Arquivo Restricdo N Assinar  Recusar ao Excluir
Assinatura Volume Mumeracao

Ordem

1 [ Elias 05/07/2024 DESPACHO_1.pdf () ( / B x

13:31 -

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Ao clicar no icone de assinatura o sistema abrird a tela reproduzida na imagem que se segue, quando
vocé devera escolher entre a assinatura eletrébnica simples (a que permite identificar o seu signatario),
assinatura eletronica avancada (disponivel para usuarios com cadastro atualizado na Central de Seguranca)

ou assinatura qualificada (com certificado digital).

Confirmagao de Assinatura x

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

Assinatura Eletronica:

SIMPLES QUALIFICADA Cancelar

Ap6s confirmar que os documentos estdo corretos e assinados ha ainda a op¢do de numerar o

documento para buscas futuras no moédulo de documentos.
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Somente 0s documentos que estdo na area tempordaria de documentos podem ser numerados. Clique
em Gerar Numeracéo, selecione a espécie de documento nédo protocolado e fagca uma breve descri¢cdo do
documento. O sistema ird numerar o documento apenas ho momento em que for adicionado ao volume, ou
seja, se houver outro documento referente a mesma espécie de documento incluido antes o nimero do

documento deste processo seréa posterior. Cliqgue no botdo Atualizar Volume para transferir o arquivo para a

Parecer de = ) . _ . Solicitar )
andamento Datao ¢ B Movimentacdo Restricdo , “ & o Assinar Recusar Cancelar
05/07/2024 = = 7’
13:34:09 o o E] 4 - DESPACHO_1.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 05/07/2024 13:31:55 0 B £ X
04/07/2024 —
14:42:59 == ANDAMENTO INICIAL | CIDADAO -> SEAP/GS/AT/EP enviado por Elias.
04/07/2024 T_] = P
14:42:13 0 o0& 3 - INFORMACAQ_2024.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 O =] V4 X
04/07/2024 T_] = ’
14:42:13 O 0O 6. Solicitacao_92169165673.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 O =l £ X
04/07/2024 ﬁ
14:42:13 %) 1 - contraCapa.pdf | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:13
04/07/2024 o
14:42:12 Elias incluiu o interessado ELIAS do tipo N3o Autoridade.

Os documentos serédo juntados em um Unico PDF e neles serdo inseridos os nimeros das paginas
com as informag¢des do movimento, quem inseriu 0 documento e quem assinou. Basta clicar no nome do

arquivo para abri-lo e confirmar as assinaturas ja realizadas.

E\

ePROTOCOLO

Documento: DESPACHO_1.pdf.
Assinatura Simples realizada por: Elias (XXX.691.656-XX) em 05/07/2024 13:47 Local: SEAP/GS/AT/EP.

Inserido ao protocolo 14.243.120-3 por: Elias em: 05/07/2024 13:31.

Os arquivos inseridos nas se¢des de rascunhos e de anexos néo faréo parte do volume do processo,

contudo tramitardo junto com os outros documentos para subsidiar a analise do processo.
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Rascunhos
*Rascunho | Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado.

Mover para

Alterar Excluir
Documentos

Inserido por Data Arquivo Tipo Observagbes Download

Elias 05/07/2024 13:58 INFORMACAO_2024.pdf Rascunho ’ & b 4
| Anexos
*Anexo | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.
Arquivos com a extensdo ip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma tnica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais clique aqui
A
Inserido por Data Arquivo Tamanho Arquivo Restrigio oz‘g“i:’; Download ¢  Excluir
Elias 05/07/2024 14:01 Anexo_1_IMG_2.png 58.9 KB () [ L o X

Vocé podera manter a pendéncia de pré-cadastro enquanto providencia todos os documentos e

assinaturas necessérias para a andlise do protocolo.

Se por algum motivo uma solicitacdo de assinatura nao puder ser concluida, acesse a aba de

complementos e cancele a pendéncia.

Para criar outras pendéncias acesse novamente a aba de complementos, na secdo de pendéncias
selecione o érgao de destino, o destinatario, o tipo de pendéncia e as observacgoes.

Depois que todas as pendéncias forem finalizadas, clique em Concluir Cadastro. Neste momento o

protocolo serd encaminhado ao local de destino para novas andlises.

Se, apos concluir o cadastro, houver necessidade de juntar mais documentos ao protocolo, solicite
ao local de destino que crie uma pendéncia Ihe solicitando mais informacdes. Assim vocé ter4d novamente

acesso a tela de analise do processo e podera incluir novos documentos.

Para acompanhar o andamento do processo, ndo se esqueca de marcar a opgdo de monitorar o
protocolo antes de concluir o cadastro. A visualiza¢cdo dos documentos e dos protocolos néo sigilosos estara
disponivel na integra para as unidades administrativas e todos os usuarios desses locais por onde o
processo ja tramitou. Os documentos inseridos posteriormente a passagem do protocolo também poderdo

ser visualizados.

PROTOCOLO EM PRE-CADASTRO

O protocolo cadastrado pode ficar em situacéo de pré-cadastro por tempo indeterminado até que a
unidade administrativa conclua toda a documentacdo necessaria para sua instrucdo e encaminhamento.
Neste periodo o protocolo fica disponivel na tela inicial do requerente em Minhas Pendéncias e para o
Gestor Local em Pendéncias no local e podem ser criadas pendéncias de assinaturas e outras
providéncias que envolvem outros departamentos responsaveis pela analise do processo.
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6.1. ALTERAR DADOS CADASTRAIS

Ao cadastrar um novo protocolo, assunto e palavra-chave devem ser escolhidos com base no
documento inicial do processo. No entanto, no decorrer do processo podem ocorrer alguns ajustes, tais
como a retificacdo do documento ou alteragcéo de seus interessados.

Nesse caso, para alterar os dados de cadastro de um processo que ja esté tramitando, o protocolo
precisa estar no local que o usuario tem permissdo para cadastrar protocolo. No menu Protocolo Geral,
selecione “Manutengao de Processos” e clique em “Alterar dados”. Vocé também podera acessar esta tela

a partir do botéo especifico da analise do processo.

n Alterar Dados

Protocolo: 14.243.120-3
Orgsio de Cadastro: CIDADAD
Data/Hora Cadastro: 04/07/2024  14:42
Data/Hora Consulta: 05/07/2024  14:08
Situagao: Normal

Tipo do Processo: Digital

Volume do Processo
Anexos do Processo
Dados de Cadastro
Detalhamento

[+] Interessado
Pendéncias

Processo Relacionado

[+] Unidades de de arquivos fisicos

Tramitagio

Dados do Requerente
(*) Campo de preenchimento abrigatoria.

Alterar Limpar Voltar

Para alterar os dados, clique sobre a secao e altere os campos desejados. O 6rgédo de cadastro, data

e horario ndo podem ser modificados.

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. Esta tela também deve ser usada para corrigir o prazo do processo.

6.2. REPROCESSAR VOLUME
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Apobs alterar os dados de cadastro do protocolo é necessario reprocessar 0 arquivo do volume do

processo para atualizar as informacdes de capa.

[~] Volume do Processo

Volume Download Visualizar

Processo_142431203_Vol_1_Mov_1_a_4.pdf L 3 @

Reprocessar Volume

6.3.CLASSIFICAR O PROCESSO COMO SIGILOSO

Os usuarios podem cadastrar ou alterar o cadastro de um protocolo classificando como sigiloso,
atendendo o estabelecido no Decreto 10285/2014.
Altere a classificacdo do processo marcando Sim ou N&o para Sigiloso na secédo Dados de Cadastro.

[~| Dados de Cadastro
*Espécie do Documento: 31 - SOLICITACAO X v
Namero/ano do documento: /
*sigilose: O 5im ® a0

Justificativa do Sigiloso:
(méx 300 caracteres)

Os protocolos sigilosos poderéo ser visualizados pelo funcionério com o perfil de Responséavel Local
e usuarios que tiveram acesso até a pagina visualizada pela unidade administrativa, porém os documentos
inseridos posteriormente a passagem do protocolo ndo poderdo ser visualizados. Ou seja, ao classificar o
protocolo como sigiloso as pessoas que estiverem com o processo atribuido e o gestor local poderdo
visualizar os arquivos, os outros usuarios do local ndo. Apds o tramite do processo os locais por onde ele
tramitou ndo terdo acesso aos novos documentos. Quando for solicitado acesso a esse protocolo a
visualizagdo sera permitida até o os documentos j& incluidos no processo no momento da permisséo de

acCesso.

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

Protocolo Atribuido /
Sigiloso Capturado

Gestor Local

AFC]UiVO Usuario
. . Executor ictad
Sigiloso Listado

ALTERAR PRAZO DO PROCESSO

Para alterar o prazo de conclusdo de um protocolo, acesse a tela Alterar Dados e informe a nova
data e justificativa para atendimento do pedido.

6.4. TRANSFORMAR PROTOCOLO FiSICO EM DIGITAL

No processo de implementacéo dos protocolos digitais constatou-se que a alteracdo do nimero dos
protocolos fisicos em andamento, 0s quais ja haviam sido inseridos no Portal da Transparéncia do Estado
do Parand e outros sistemas de gestao licitacdes e contratos, prejudicaria sua publicidade. Por isso, tornou-
se possivel a inclusao da digitalizacao integral de seus documentos, mantendo o mesmo nimero e data de

cadastro.

Ndo é recomendada a transformacdo de protocolo fisico antigo utilizando o eProtocolo como
repositério, uma vez que a competéncia para guarda de documentos permanentes é do DEAP.

Antes de comecar, certifique-se de que o processo fisico esta devidamente digitalizado em arquivos
PDF/A de no maximo 100mb. Os documentos que receberéo assinaturas eletrénicas devem ser digitalizados
em partes separadas. O protocolo fisico NAO pode estar em transito, entdo consulte se ele ja foi recebido

em seu local.
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Crie uma unidade de armazenamento do tipo Arquivo Fisico, cuja classificagdo ndo possui
temporalidade pois ndo se trata do arquivamento do processo. A unidade de Arquivo Fisico podera receber

os documentos de acordo com sua capacidade.

A unidade de armazenamento deve ser criada no local de origem onde sera realizada a conversao
do protocolo em digital. Informe também o local atual da guarda do documento fisico associado ao processo,
caso contrario a unidade ndo estara disponivel na tela de altera¢@o do processo.

Ao armazenar os documentos fisicos que foram digitalizados siga os pardmetros da etiqueta da
unidade, utilize sempre as catalogagdes “Sala”, “Estante” e “Prateleira”;

Lembre-se que a alteracdo de processos é de responsabilidade da chefia do local que fez a
digitalizagdo, ou seja, se houver auditoria dos documentos fisicos e encontrarem divergéncia entre o

documento digital e o fisico o gestor local devera responder pela acao.

Armazenamento

Sala

Estante

Prateleira

Vamos comecar?

Para incluir salas, estantes e prateleiras, selecione no menu arquivamento as opcoes

correspondentes e informe as caracteristicas desses locais de armazenamento.
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Orgao: SEIL - SECR.INFRAESTRUTURA LOGISTICA
Sala: Sala 81
Estante: Estante 8- 1

* Descrigdo: Legislagdo de Transportes

Confirmar Voltar

No menu de Arquivamento selecione Unidades de Armazenamento.

Arquivamento

Unidades de
Armazenamento

Criar Nova
Unidade

Cligue em Criar Nova Unidade. Escolha o 6rgéo, local de origem (onde o processo sera alterado),
local atual (onde o processo ser4 armazenado) e selecione o tipo de unidade para Arquivo Fisico. Em
Classificagé@o selecione 0-0-0 — néo se aplica. As catalogagdes “Sala”, “Estante” e “Prateleira” devem ser
utilizadas para posterior localizacdo do arquivo, escolha onde serd o armazenamento do documento fisico.

Cligue em Salvar. O sistema informard o niumero da Unidade de Armazenamento.



PARANA U

GOVERNO D ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Ano: 2022
Orgdo: SEIL - SECR.INFRAESTRUTURA LOGISTICA
Unidade de Armazenamento: Arquivo Fisico
Numera: 1
Classificagdo: 0 0 0 - N3o de Aplica
Local Atual: SEIL/ARQ
Data no local: 15/02/2022
Py
Estante: Estante 8- 1 o
Prateleira: Legislagio de Transportes v
* Situagdo: Incompleto v
Protocolo fisico alterade para digital.
Observagbes:

Alterar Voltar

Para alterar o tipo de protocolo v4 ao menu Protocolo Geral,

Manutencdo de Processos e clique em Alterar dados. Informe o

Protocolo

oroce namero do protocolo e clique em Prosseguir.
era

1. Altere o tipo do processo para digital. Caso o processo ndo

permita alteracdo, verifigue se o protocolo fisico foi recebido no

Manutengao
de Processos local.

2. Para transformar o processo em digital selecione a (s) Unidade
(s) de armazenamento de arquivos fisicos e clique em Alterar.
Alterar Dados Clique sobre a unidade de armazenamento de nimero e ano criada
para este protocolo e transfira do campo de disponiveis para o
campo onde os arquivos fisicos serao armazenados. Os Arquivos

do processo deverdo ser inseridos na proxima tela.

Vincular

Arquivo Alterar

Fisico

Protocolo: 14.230.991-2
Orgédo de Cadastro: SEIL
Data/Hora Cadastro: 09/02/2017 11:04
Data/Hora Consulta: 16/02/2022  17:27

Situagdo: Normal

*Tipo do Processo: () Fisico @ Digital
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Apenas as unidades de armazenamento de “Arquivos Fisicos” do local em que o protocolo se

encontra estardo disponiveis.

(=) uni de ar de arquivos fisicos

Disponiveis Onde os arquivos fisicos serdo armazenados
SEAP/ARQ - SEAP/GS/AT/EP 2/2023

SEAP/GS/AT/EP - SEAP/GS/AT/EP 1/2020

SEAP/GS/AT/EP
SEAP/GS/AT/EP
SEAP/GS/AT/EP

- SEAP/GS/AT/EP 1/2022
- SEAP/GS/AT/EP 1/2024
- SEAP/GS/AT/EP 2/2022

>>

<<

Na secéo Incluir Documento, Informacéo ou Despacho selecione os documentos ja digitalizados.
Faca a revisdo dos documentos enquanto ainda estiverem na area temporéria, organize a ordem
dos arquivos, classifique, verifiqgue se a digitalizacéo esta legivel, se algum documento depende
de assinatura eletrdnica para aprovacdo e, ap0s todas as providéncias necessarias, atualize o

volume do processo.

Ip
Ordem EI Inserido por Data Arquivo Restrigdo ASS:II:::; Assinar  Recusar A:i::zﬂif Nur?lee:::;ao Excluir
olume
3 m] Elias 16/1072:/42‘:)22 processofisicoparte3.pdf 0 E! V4 y » x
2 O Elias 16/;)72:/42‘:)22 processofisicoparte2.pdf o @! ,{ =, ;; x
1 m T &b processofisicoparteLpdf o B 7/ P | 2 |X
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

A informacédo de quem alterou o processo e a data de alteracéo ficara registrada na movimentagao

do protocolo.

Parecer de Data @ ! Movimentagdo

andamento
16/02/2022
17:34:54

% 16/02/2022
N 17:30:59

09/02/2017
11:19:59

09/02/2017
11:14:59

o Elias Transformou protocolo Fisico em Digital

P

== PARA ARQUIVAMENTO | DER/DAF -> SEIL/ARQ enviado por Elias .
=

== PAGAMENTO | DER/DAF/CA -> DER/DAF enviado por Monika .

P
==> ANDAMENTO INICIAL | DER/DAF/CA -> DER/DAF/CA enviado por Monika .
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Para organizar as caixas dos documentos que serdo guardados, imprima a etiqueta disponivel ao
pesquisar pelas Unidades de Armazenamento.

Exibir Qtde. Processos Processos Ano  Orgdo Classificagdo Unid. Armaz. Num. Local Origem Local Atual Data no Local Situacdo Funcionario Alterar Excluir Impnmw

Etiquetas
0 (#) 2022 SEIL 000 - N&o de Aplica Arquivo Fisico 1 SEILJARQ  SEIL/ARQ 2022-02-1500:00:00.0 Incompleto v g x

Imprimir Etiquetas

@ SEIL E@
0-0-0

SEIL/ARQ
Nao de Aplica

2022
N°1

AT

Eliminagéo: Indeterminado

O numero e ano do arquivo fisico podera ser consultado na aba de complementos da tela de analise
do processo, ao abrir a se¢do de Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos.

Caso seja necessario realizar a transferéncia de “arquivos fisicos” entre locais diferentes, imprima o
Termo de Transferéncia disponivel no menu arquivamento, semelhante a relacdo de transferéncia ou
recolhimento de documentos do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parand, inclua no médulo

de documentos ndo protocolados e solicite a assinatura do local de destino. Ndo se esqueca de relacionar
0 documento ao processo que foi alterado.

ATENCAO!
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O “Arquivo Fisico” ndo possui classificagcao de temporalidade, pois nao se trata do arquivamento do
processo fisico e sim de sua localizagdo e guarda. Esta Unidade de Armazenamento ndo 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 conclusao do protocolo digital, guando sua analise for concluida.
A classificacdo da temporalidade e data de conclusdo do processo serdo definidas no momento de

arquivamento do processo.

Crie uma unidade de arquivo fisico para protocolo transformado, pois em caso de necessidade isso

facilitara a transferéncia da caixa.

O ideal é que o protocolo fisico seja alterado ja no local onde sera arquivado definitivamente.

7. MEUS PROCESSOS FAVORITOS

A fungéo de Processos Favoritos, disponivel no menu Protocolo Geral, foi criada para manter o
autopreenchimento de um tipo de processo onde serd possivel pesquisar, incluir, alterar ou excluir seus
favoritos. O Processo Favorito possui dois submenus, "Manter Processos Favoritos" e "Meus Processos

Favoritos".

COMO SALVAR PROCESSOS FAVORITOS

Em "Manter Processos Favoritos" € possivel:

rlFesquisar Processos Favoritos

*Orgo: | -- Selecione -
Assunto: Selecione
Palavra Chave: - Selecione — v
Local: | -- Selecione —

Descricdo Processo Favorito:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar  Incluir com Protocolo Modelo  Incluir  Limpar Voltar

Pesquisar por 6rgédo, assunto, palavra-chave, local ou descricao do processo. O sistema informara
0s processos disponiveis. Selecione o perfil que deseja favoritar.

Criar um novo tipo de processo favorito, na primeira tela clique em "Incluir". Vocé sera
redirecionado para a tela Incluir Processo com autopreenchimento, que sera praticamente a mesma tela
da incluséo de processo. Preencha todos os campos necessarios, incluindo uma descri¢cao para o seu
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processo favorito, no final da tela clique em "Préximo”. O sistema retornara para a tela "Manter
Processos Favoritos".

Adicionar um modelo de protocolo aos seus favoritos, cligue em "Incluir Protocolo Modelo" e
informe o nimero do processo que deseja salvar.

No submenu "Manter Processos Favoritos" também sera possivel editar ou excluir as opc¢bes
desejadas ap0s pesquisar 0s seus processos favoritos.

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)
Exibir DESERTEED ) Criado Por C’)rgéo Local Data Criacdo Favoritar Alterar Excluir
Processo Favorito
recurso de
— »
= aposentadoria Talita Arantes SEAP SEAP/GS/AT/EP 25/11/2022 11:33:38 {// x
para servidor -
— teste - 2 Talita Arantes SEAP SEAP/GS/AT/EP 10/01/2023 14:45:35 {// x

Serdo exibidas as funcionalidades de alteracdo/exclusdo somente para os processos favoritos do
préprio usuario, ficando a funcionalidade "Favoritar" desabilitada.

CADASTRAR PROTOCOLO A PARTIR DE UM PROCESSO FAVORITO

Em "Meus Processos Favoritos" selecione o 6rgdo, assunto, palavra-chave, local ou preencha a

descrigcdo do seu processo favorito e clique em "Pesquisar”. O sistema retornara todos os favoritos que
foram salvos para o usuario.

ﬁ Pesquisar Meus Processos Favoritos

*Orgdo: | -- Selecione -

Assunto: Selecione
Palavra Chave: -- Selecione --
Local: | -- Selecione --

Descrigao Processo Favorito:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar  Limpar  Voltar

Péagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

Descrigdo

Preencher
. Criado Por érgﬁo Local Data Criagao Processo
Processo Favorito a
Favorito

recurso de
aposentadoria Talita SEAP SEAP/GS/AT/EP 25/11/2022 11:33:38 EJ/
para servidor
teste - 2 Talita SEAP SEAP/GS/AT/EP

10/01/2023 14:45:35 B
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No processo selecionado cligue em "Preencher Processo Favorito". Um processo favorito tem
todos os campos auto preenchidos e o usuario pode alterar os campos necessarios. Apoés alterar os
campos necessarios, clique em "Proximo" e inclua o documento do processo. A partir deste momento o
processo ja estara em pré-cadastro.

Quem pode utilizar Processos Favoritos?
Todos os usuérios internos do eProtocolo.
Posso favoritar um protocolo de outro érgao?

Sim, basta pesquisar o processo desejado e favoritar. Os campos do processo para 6rgao e local
de cadastro serdo mostrados conforme os perfis de cada usuario.

Quem pode editar os Processos Favoritos?

Cada usuario € responsavel pelos seus préprios processos favoritos.

8. ANALISAR PROTOCOLO

Na Tela Inicial temos a aba “Minhas Pendéncias”. Para acessar o processo desejado clique no icone
da coluna “Analisar”. As informacdes do processo estdo divididas em duas abas: processo e complemento.
Quando solicitar a assinatura de um documento e quiser saber se a pendéncia foi concluida, clique

no icone na coluna “Solicitar Assinatura” para verificar a situagdo da pendéncia.
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ePROTOCOLO

Tela Inicial | Protocolo Geral | Administragao Documentos | Relatorios Arquivamento | Ajuda i Sair

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 16:06:37 ) Elias -v7_3.2_3 - voltar @

| Analisar Protocolo

Processo ‘Complemento

[~ Protocala
Protecolo: 14.243.120-3 Tipa: Digital Situagdo: Normal
Grgdo: CIDADAO - CIDADAD Cadastrado em: 04/07/2024 Sigiloso: Nio
Assunto: ADMINISTRACAO GERAL Palavras-Chave: CIDADAO
Odade: CURITIBA / PR Apensado ao: Sohatacio de Apensamento ao:
Espéde: SOLICITACAQ Documenta: -

Processo abrangido por
i

Detalhamento do Processo: Solicitacdo

Local Atual do Processo: SEAP - SEAP/GS/AT/EP com Elias

Informagdes Complementares da P
endinna; Analsar com (SEAP - SEAP/GS/AT/EP) Elas

[ +| Protocolos Apensados
[~ Interessado 1
Tipo Nome Tipo de Doc. Identificagso
PESS0A FISICA ELIAS CPF

[+) Interessado 2

[+] Processo Reladionado

Alterar Dados Cadastrais

[+] volume do Processo
Rascunhos
*Rascunho | Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado.
§ . _ Mover para
Inserido por Data Arquiva Tipo Observagdes Download , 2o e Alterar  Excluir
Elias 05/07/2024 13:58 INFORMACAQ_2024.pdf Rascunha L Ko} xX
[+ Incluir ou

Encaminhar Processo

‘Atencio: Todos os tramites de processas entre a Assemblel Legislativa do Parana e os érgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o lacal CC/PTG para andamento.

Org8o| Selecione uma opgi

Local: sele

Local Para:

Destinatdno:

Mativa Tramitagso: | Selecione uma opgic N

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:

Prazo da pendénaa:
Menitorar este Protocolo: []

Finalizar Pendéndia Conduir e Encaminhar  Sobrestar/Arquivo Corrente  Arquivar Limpar

Sexta, 5 de Julho de 2024 - 16:06:37 Elias -v7 3.2 3 -topo @

8.1. ABA PROCESSO

Possui informacdes do protocolo, protocolos apensados, interessados, volume do processo,
rascunhos, incluir documento, informacdo ou despacho, encaminhar processo, botdes de finalizar
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pendéncia/Concluir e encaminhar/limpar. Para visualizar todas as informagdes clique no icone de + para

abrir cada secéo.

8.1.1. INCLUIR DOCUMENTOS E ATUALIZAR VOLUME DO PROCESSO

Para instruir o processo, vocé podera incluir novos documentos, despachos ou informag¢des em um

dos trés locais indicados na figura abaixo.

(=) Incluir f 50 ou D h

% Incluir arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 80MB
* Ndo sdo permitidos arquivos do tipo PDF editdveis.
* Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A.

*Arquivo | Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado. Listar Modelos

x‘ x v
Espécie: DESPACHO

- B i U & x, x* p & A i 4

* Texto:

Caracteres : 0/10000

Limpar  Salvar Arquivo

Para incluir um ou vérios arquivos em PDF clique no botdo Procurar em Arquivo. Seu computador
Ihe fornecera as opgdes de pastas existentes. Selecione uma pasta e clique sobre os arquivos que seréo
enviados. Para selecionar varios arquivos ao mesmo tempo vocé pode utilizar os botdes Shift ou CTRL do

seu teclado.
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@& Envio de arquivos

3 Acesso rapido
I Area de Trab: #
¥ Downloads
Documentos »
[=] Imagens »
CURSO DESIC #
FORMULARIOS E
MULTITRACKS Q

TELAS
TELETRABALHO

8

GENERICO_pdf_29-04-2023

ASSINATURAS pdf_29-04-2023

relatorioProcessado-10

@ OneDrive - CD6
@ OneDrive - Person

= Este Computador
I Area de Trabalhc
Documentos

¥ Downloads
[&] Imagens
} Mdsicas
relatorioProcessado-8 relatorioProcessado-7
_ Objetos 3D
~ Semana passada (9)
i Videos

4. Windows-SSD (€
- Data (D)

g

=

¥ Rada M

=>

Nome: “

relatorioProcessado-9

=> |

V‘ Portable Document Format (PD

Cancelar

X
T ¥ > Este Computador > Downloads > v [$] 2 Pesquisar em Downloads
Organizar ~ Nova pasta @- m @
~
~ Ontem (6)

~

Para incluir um documento a partir de um modelo predefinido, cligue em Listar Modelos. Escolha a

espécie do documento que deseja e cligue em Pesquisar.

|l Pesquisar Documento Modelo

Nome: Plano

Tipo Modelo: | -- Selecio... ~

Local: Selecione v
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Nome Tipo Modelo/Espécie (')rgéu,’Lor.aI de Cadastro

ANEXO IV - PLANO DE TRABALHO -

Documento/PLANO DE TRABALHO
TELETRABALHO

Protocolo/PLANO DE OPERAGAD

() sear
[+) sera

SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA
EPROTOCOLO

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

éruﬁnfLDcal relacionado ao Modelo

Alterar Ativar Inativar

§ &« 3

Seréo listados todos os modelos existentes no seu local para a espécie selecionada. Clique em

Preencher. Na tela seguinte, preencha os campos indicados e no final da tela clique em Gerar Documento.
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II Preencher Modelo

Nome Modelo: ANEXO IV - PLANO DE TRABALHO - TELETRABALHO

-5
3 Campo(s)
PARANA e —

GOVERNO DO ESTADO
" = .
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO Corgosenidor: gy
E DA PREVIDENCIA
* RamalServidor: o
* EmailServidor: o
ANEXO 1V - RESOLUCAO SEAP 0000/2022 P - °
<OrgaoEntidade />
* FuncaoServidor: o
1. IDENTIFICAGAO )
* Chefialmediata: 0
NOME: <NomeUsuario/>
= CargoChefia:
CARGO: <CargoServidor/> i ]
RAMAL: <RamalServidor/> * Ramalchefia: i)
CELULAR: <CelularServidor/>
* EmailChefia: o
E-MAIL: <EmailServidor/>
n * Celul 4
FUNGAO: <FuncaoServidor/> T [i ]
NOME: <Chefialmediata/>
PeriodoTeletrabalho: o
CARGO: <CargoChefia/>
RAMAL: <Ramalchefia/> PeriodoComparecimento: o
CELULAR: <CelularChefia/> T e P
E-MAIL: <EmailChefia/>
FUNGAO <FuncaoChefia/> AREVIDADES E NEFAS
Atividade:
3, PLANO DE TRABALHO [i ]
PERIODO DE TELETRABALHO: <PeriodoTeletrabalho/> Indicador: )
PERIODO DE COMPARECIMENTO: <PeriodoComparecimenta/> & adicionar
PERIODO PARA ACIONAMENTO: <PeriodoAdionamento/>
campo(s)
* Requisitos: O , < nu10 0 PREENC
ATIVIDADE INDICADOR 0
<Atividade/> <Indicador/>

campo(s) Fixa(s)
CPF do Usudrio:
Cidade do Protocolo: CURITIBA / PR

<Requisitas/> Data Atual: 05 de julho de 2024
Detalhamenta do Protocolo: Solicitagao
Interessado: - ELIAS v
. Local da Pendéncis: SEAP/GS/AT/EP
1. Declaro estar ciente que em caso de falta fundional, ou ndo dos acordos. neste L B 7 5/ A1/ 9
plano de trabalno, devo retomar ao trabalho presencial de forma Imediata; Local do Usudrio: SEAP/GS/AT/EP
Nome da Requerente: Elias
2. Declaro estar ciente que o ndo cumprimento de metas resulta no retorno imediato & atividade presencial, & Nome do Usudrio: Elias

Mimero do Protocolo: 14,243,120-3

pode resultar na abertura de procedimento administrativa. u
Orgéo da Pendéncia: SEAP

3. Declaro estar cente que devo comparecer no ambients de trabalho conforme estabelecido no campo Grgéio do Protocolo: SEAP
. . io: CIDADAO - CIDADAO
"PERIODO DE COMPARECIMENTO", Orgdo do Usudrio:

4. A Chefla, que assina o presente plano de trabalno, declara estar ciente que o servidor somente poderd

comparecer ao ambiente de trabalho depois do prazo previsto no campo "PERIODO PARA ACIONAMENTO",

Assinaturas:

Servidor: <NomeUsuario/>

Chefia Imediata: <Chefialmediata;>

Pré-Visualizar Gerar Documento Salvar Rascunho  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatsric.

Para incluir um documento a partir do editor de texto do sistema, selecione a espécie do documento,
utilize o espaco de texto para se manifestar e formate o texto com as opgfes disponiveis na barra de

ferramentas. Clique em Salvar Arquivo.
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o Permite selecionar a Espécie de Documento;
e Campo texto com até 10.000 caracteres;

e Manutenc¢do do texto apds salvar o arquivo (o texto sera apagado ao recarregar a pagina).

(=) Incluir d0 ou

* Incluir arquivos do tipo PDF com tamanho méximo de 80MB.
* Nio sdo permitidos arquives do tipo PDF editaveis
* Incluir praferencialmente arquivos do tipo PDF/A.

*Arquivo Nenhum arquiv...selecionado. Listar Modelos
" | DESPACHO X v
Espécie:
1m o~ B i U & x, x* f © ~ A 4
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem [psum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type:
specimen book_ It nas survived not only five centuries, but aisg the leap into electronic ypesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem lpsum passages. and
* more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem lpsum
Texto:

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden-Sydney College in Virginia,
looked up one of the more gbscure Lafin words. consecietur. from a Lorem Ipsum passage. and going ihrough the cites of the word in classical literature, discovered the undoublable source. Lorem lpsum comes from gections 1.10.32 and
1.10.33 of "de Finibus Bonorum et Malorum" (The Extremes of Good and Evil) by Cicero, written in 45 BC. This book is a {reafise on the theory of ethics, very popular during the Renaissance. The first line of Lorem Ipsum, “Lorem ipsum dolor

Powered by Froala Caracteres : 1633/10000

Limpar Salvar Arquivo

8.1.2. DOCUMENTOS TEMPORARIOS — REVISAO

Nesta area pode ser realizada a revisdo dos documentos que fardo parte do volume do processo.

Vocé pode alterar a ordem dos documentos (ndo se esqueca de salvar as alteracdes), visualizar cada
PDF clicando no nome do arquivo, classificar documentos publicos, restritos ou sigilosos, solicitar
assinaturas, assinar ou recusar assinaturas, adicionar ao volume individualmente, numerar documento e,
caso o documento contenha algum equivoco, excluir o documento mesmo que ja tenha sido assinado. Apos

revisao, clique em Atualizar Volume.

Ordem ! Inserido por Data Arquivo Restricdo A::i:fa':l:a Assinar  Recusar a':d:;?:;; N u'f‘::;a o Excluir
1 ] Elias os/f)g:/azzozza DESPACHO_2.pdf o =] rd &Y 5 X
2 (m] Elias [’5/:’57:/32;24 DESPACHO_3.pdf o =] vd H = X
3 [m] Elias 05/557:/322024 DESPACHO_4.pdf (o) =] 4 ] B | X
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

8.1.3. DOCUMENTOS DEFINITIVOS — MOVIMENTAGAO

Ao Atualizar o Volume do processo os documentos sdo automaticamente paginados, com a ordem

de incluséo salva, e sdo registradas as informacdes do rodapé de cada pagina.
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Parecer de =) Solicitar
= 3 3 i
el pata @ o B Movimentagdo Restriggo ,°°'° *  Assinar Recusar Cancelar
05/07/2024 %
13:34:09 (m] O G 4 - DESPACHO_1.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 05/07/2024 13:31:55 o E! / x
04/07/2024 —
14:42:59 == ANDAMENTO INICIAL | CIDADAO - > SEAP/GS/AT/EP enviado por Elias
04/07/2024 @j
14:42;13 [m] O GJs- INFORMACAQ_2024.pdf | arquive_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 0 E! / x
04/07/2024 =] l}
14:42:13 0O o 6. 92169165673.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 (] Bl / X
04/07/2024 0
14:42:13 GJa- ContraCapa.pdf | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:13
04/07/2024 o
14:42:12 Hlias incluiu o interessado ELIAS do tipo N&o Autoridade
Enviar arquivos por e-mail

Também pode ser feito 0 download dos documentos selecionados em uma pasta compactada, bem
como o envio desses arquivos por e-mail. Selecione os documentos desejados e clique sobre o icone

Ainda podem ser realizadas assinaturas ou solicitacdes de assinatura.

CANCELAR OU INDICAR A SUBSTITUIGAO DE UM ARQUIVO DO PROCESSO

Nesta fase ndo é permitido excluir nenhum documento do processo, apenas cancelar ou indicar sua
substituicdo. De acordo com o § 2° do Art. 13 do Decreto Estadual n.° 7304/2021 os arquivos do processo
ndo devem ser cancelados nas seguintes hipéteses:

| - Documento inicial do processo;

Il - Documento que tenha sido referenciado em informacgdes posteriores.



PARANA

GOVERNDO D O ESTADO
SECRETARIA DA ADNAIINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Cancelar Arquivo x®

Os arquivos do processo ndo devem ser cancelados nas hipdteses do § 20 do Art. 13 do Decreto Estadual 7304/2021:

"§ 20 Os documentos cujo teor ndo estiver de acordo com o processo € suas normas aplicdveis, ndo poderdo ser cancelados em casos de:
I - Documento inicial do processo;

II - Documento que tenha sido referenciado em informac@es posteriores."

Dados do Arquivo

Arquivo: 4 - DESPACHO_1.pdf
Arquivo inserido por: Elias
Local de origem: SEAP/GS/AT/EP

Assinatura

Assinatura Simples realizada por: Elias (XXX.691.656-XX) em 05/07/2024 13:47

Pendéncia Assinatura

N&o consta pendéncia de assinatura para este documento.

*Justificativa:
Min 50 caracteres
M&x 300 caracteres

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Substituir Arquivo Cancelar Arquivo Fechar

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. Somente o usuario e o responsavel pelo local
que incluiu o documento pode cancelar o arquivo. Se 0 processo ja estiver em outro local, devera retornar
ao local do arquivo para que o cancelamento seja realizado.
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Péginels] 3 = 18 canceladals! por Usuério Teste em: 30/04/2023 D& 43 motiva Pellentesgque id favcibus quem. Vivemus ec tortor in enim rhencus varius tincidunt sc
lectus. Quisque turpis diam, vestibulum et blandit in, hendrerit sc onte. Phasellus lscinis varius messa sit amet lacinis..

Ao indicar a substituicdo de um documento do processo 0 sistema mostrara todo o contetdo do
arquivo com a tarja de “Substituido” e a justificativa para a substituicdo no rodapé. Somente o usuario e o
responsavel pelo local que incluiu o documento pode substituir o arquivo. Se 0 processo ja estiver em outro

local, devera retornar ao local do arquivo para que a substituicao seja realizada.
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ANEXO IV - RESOLUGAO SEAP 0000/2022
SEFA

1. IDENTIFIC/

NOME: Usudrio Teste

CARGO: Usuédrio Teste

RAMAL: 3589

CELULAR: (55) 5555-5555

E-MAIL: sefa@sefa.pr.gov.b)
FUNGAO: agente profigsions .

NOME: Gilbertd da Silva |
CARGO: Diret
RAMAL: BQ

CELULAR: 6 -6666
E-MAIL: ’ @sefa.pr.gov.br
FUNGAO iretor

3. PLANO DE TRABALHO
PERIODO DE TELETRAB

6 meses
30 dias
2 dias

INDICADOR

DOR PREENCHE OS REQUISITOS
O O SERVIDOR NAQO PREENCHE OS REQUISITOS

1. Declaro estar ciente gque em caso de falta funcienal, ou ndao
cumprimento dos acordos estabelecidos neste plane de trabalho, devo
retornar ao trabalho presencial de forma imediata;

2. Declaro estar ciente que ¢ ndo cumprimento de metas resulta no
retorno imediato a atividade presencial, e pode resultar na abertura de

Fégine(s] 25 & 30 substituida(s) por Usuliric Teste em: 30/04/2023 08:44 mative: Sed tellus libero, egestes sit amet corvallis vitae, fringille in mi. Aliquam vulputate est
masse. Meuris ac tellus facilisis, lacinie est sed, porttitar dui Marbi nec feugist lectus.

Para reverter o cancelamento ou substituicdo de um arquivo o processo deve estar no mesmo local
de inclusdo. Para isso quem alterou o status do arquivo ou o responsavel pelo local deve clicar no icone de

reversdo que fica na movimentag&o do processo.
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Parecer de _ . __ Solidtar ,__
e e ¢ B Movimentacio Restriggo ,°% = °' Assinar Recusai Cancelar
30/04/2023 O v Enatsmme arquive Mov 5. Justificativa: Sed tellus libero, egestas sit amet convallis vitae, fringila in mi. Aliquam
08:44:15 vulputate est massa. Mauris ac tellus facilisis, lacinia est sed, porttitor dui. Morbi nec feugiat lectus.
30/04/2023 = (
08:01:52 0o @ 6 - DESPACHO_3.pdf | arguivo_original | Inserido por Usudrio Teste 0 ! £ x
30/04/2023 %
07:59:13 15J 5 - ANEXOIVPI ANODETRABAI HOTEI ETRABALHO_ 142399547 1.pdf | arquivo_original | Inserido por Usuario Teste «
30/04/2023 %
07:30:35 0 O 5 a_cenerico_pdr 29042023.pdf | arquive_original | Inserido por Usudrio Teste (o) E] 4 X
30/04/2023 O werirs T e @ cmrs My 5 s Rt s o IS as (e i f s s
@R tincidunt ac lectus. Quisque turpis diam, vestibulum et blandit in, hendrerit ac ante. Phasellus lacinia varius massa sit amet lacinia.
27/04/2023
15:44:09 o Usudrio Teste apensou o protocolo 14.240.192-4
% 26/01/2023 -
5 15:24-59 = Transferéncia de Local | SEFA/GOFS -> SEFA/NFS enviado por Sistema eProtocolo.
26/01/2023
15:14:38 3 - manual_gestao_documentos1.pdf | arquivo_original | Inserido por Talita Arantes @«
26/01/2023 %
15:14:20 0 O &) 2-peseacto_1.pdf | arquivo_original | Inserido por Talita Arantes (o] B yd X
26/01/2023 -
15:14:59 == ANDAMENTO INICIAL | SEFA/GOFS -> SEFA/GOFS enviado por Talita Arantes.
26/01/2023 0 -’%
15:14:57 5 1 - contracapa pdf | Inserido por Talita Arantes
26/01/2023 N
15:14:09 © +ita Arantes induiu o interessado J0KO DA SILVA do tipo Ndo Autoridade.

8.1.4. CLASSIFICAR DOCUMENTOS

Além de classificar um protocolo como sigiloso, recomendamos que seja feita a classificagdo dos

documentos com informacdes sensiveis para restritos ou sigilosos.

Sigiloso

Restrito

&

Para definir o nivel de acesso aos documentos de um protocolo, 0 sistema permitird os seguintes

tipos de classificacao:
e publico (icone verde) - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo
tramitar;
e restrito (icone laranja) - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo

tramitar a partir da data de inclusdo do arquivo;
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e sigiloso (icone vermelho) - acesso exclusivo as pessoas autorizadas.

Parecer de Solicitar
( Movimentagado Restrigao Assinar Recusar Cancelar
andamento pata @ ¢ B o 939 pssinatura
05/07/2024 ﬂ I
13:34:09 [m] O 4 - DESPACHO_1.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 05/07/2024 13:31:55 0 ' / x

Para classificar um documento, clique no icone de restricdo, selecione uma das opg¢des e preencha

0 campo de justificativa de forma clara e resumida.

Alteragéo de restrigédo de arquivo ®

Arquivos com o mesmo tipo de restrico podem ser alterados em lote, exceto para arquivos sigilosos.

Usuarios com permisséo de acesso em arquivos sigilosos ao serem desvinculados do local perderédo o acesso ao arquivo.

Arquivos

Nome Excluir
4 - DESPACHO_1.pdf %
Restrigio

(@] publico - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo tramitar
*Tipo de restricdo @
(Para processos ndo sigilosos) O restrito - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo tramitar a partir da data de inclus3o do arquivo

® sigiloso - acesso exclusivo as pessoas autorizadas

*Justificativa:
M3x 300 caracteres
A
(*) Campo de preenchimento obrigatario.
Autorizar pessoas
Orgdo:| SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
Destinatario: | Elias - XX XXX.656-73 - SEAP/GS/AT/EP -
Pessoas autorizadas
Nome Local Excluir
Elias SEAP/GS/AT/EP X
Autorizar Locais
Orgdo:| SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA N
Local:| Selecione uma opcdo v

Confirmar Cancelar

Para os documentos sigilosos, escolha o 6rgdo e o funcionario, ou o local para autorizar a
visualizacdo do documento e clique em confirmar. Os usuarios ou o local 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 quem classificou e qual a justificativa para

um documento restrito/sigiloso, passe 0 mouse sobre o icone de restricdo.
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.. Solicitar )
Restrigao ) Assinar Recusar Cancelar
Assinatura

O & [/ X

Alterar restricdo do arquivo.
Sigiloso por Elias: Documento sigiloso,

Para alterar a classificacdo de um documento cligue novamente no icone de restricao. A classificacao
de documentos restritos pode ser alterada pelos usuarios habilitados 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 classificagdo de documentos sigilosos e a lista de usuérios autorizados podem ser alteradas
apenas pelo usuario ou pelo responsavel local, desde que esteja com o protocolo sob sua responsabilidade.
O usuario que classifica um documento como sigiloso é automaticamente incluido na lista de pessoas
autorizadas para visualizacdo. Caso nao autorize outras pessoas, apenas este usuario podera ver o arquivo.

Ao receber o processo com a classificagcao de sigilo e ndo possuir acesso o0 usuario vera apenas um
arquivo PDF com a tarja “Restrito”. Ndo € recomendada a solicitacdo de assinatura ou mesmo a assinatura

de documentos aos quais 0 usuario nao possuir acesso.
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Para solicitar acesso ao arquivo basta clicar sobre o icone de restricdo e preencher o campo de
justificativa.

Alteracao de restricdo de arquivo

Arquivos com 0 mesmo tipo de restricdo podem ser alterados em lote, exceto para arquivos sigilosos.

Usuarios com permisséo de acesso em arquivos sigilosos ao serem desvinculados do local perderdo o acesso ao arquivo.

Arquivos

Nome

2 - DESPACHO_1.pdf

Vocé ndo possui permissdo para alterar a restricao deste arquivo

Solicitar acesso ao arquivo

*Justificativa:
Max 300 caracteres

Solicitar Acesso ao Arquivo Cancelar
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IMPORTANTE!

Para visualizar o PDF do Volume do Processo, ou até mesmo os arquivos individuais na
movimentacdo 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.

8.1.5. NUMERAR DOCUMENTOS

A numeracdo de um documento do processo a partir da tela de andlise é feita ainda na area
temporaria de documentos. A espécie de documento ndo protocolado (ex.: oficio gabinete) selecionada sera
0 parametro para a sequéncia numerada de arquivos. Para solicitar uma nova espécie de documento ou

para reiniciar a numeragao entre em contato com o Gestor de Acesso do seu 0rgdo. Inclua o arquivo e clique
em “Gerar Numeracgao”.

Adicionar
Gerar _
Assinar Recusar a0 - Excluir
Numerag&o
Volume

" 08/07/2024 —_— o
1 ] Elias /1 1:/24 COMUNICADO_1.pdf (] =] Vd ) B 1 X

ke

it N .. Solicitar
Ordem =] Inserido por Data Arquivo Restricio >0 ="

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Selecione a espécie de documento ndo protocolado e as observacdes que servirdo para buscas
futuras do mesmo documento. Clique em Confirmar.
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*Espécie de
Documento

*Detalhamento

Gerar Numeracao Automatica

COMUNICADO - 180

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.
Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the

Max 300 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to
caracteres make a type specimen book.
Y
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.
Confirmar Cancelar

A partir desse momento o sistema ja ir4 indicar a realizacdo da numeragédo automética.

Adicionar
ao
Volume

Gerar
Numeracdo

Solicitar Assinar
Assinatura

Ordem =] Inserido por Data Arquivo Restricdo Recusar Excluir

o}

08/07/2024
11:24

1 0O Elias COMUNICADO_1.pdf V4 &y

COMUNICADO
X X

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Quando o arquivo for adicionado ao volume do processo (tanto pela opc¢éo individual “Adicionar ao
Volume” quanto pelo botdo geral “Atualizar Volume”) serd possivel conferir a numeragdo no rodapé do

documento.
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PARANA &

GOVERMNO DO ESTA

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA
GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA EPROTOCOLO

Protocolo: 14.243.120-3

Assunto: Solicitagdo
Interessado: ELIAS
Data: 08/07/2024 11:24

COMUNICADO

Lorem lpsum is simply dummy text of the printing and typesetting
industry. Lerem Ipsum has been the industrys standard dummy text ever since
the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to
make & type specimen book. It has survived not only five centuries, but also the
leap into electronic typesetting, remaining essentizlly unchanged. It was
popularised in the 19605 with the release of Letraset shests containing Lorem
Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus
PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

COMUNICADD 0012024, inserida 30 protocols 14,243 120-3 por: Eas. e 08/07/2024 11:24. & autentickdade deste documento pode ser valldads no enderege:
eprotocoia. com o chdigo:

COMUNICADO 001/2024. Inseride ao protocolo 14.243.120-3 por: Elias em: 08/07/2024 11:24. A autenticidade deste documento pode ser validada no endereco:
https://treinamento.eprotocolo.pr.gov.brispiweb/validarDocumento com o cédigo: e942b69e860a731c2a8911a2626b4453.

A geracao do numero ocorrerd somente na hora de incluir o arquivo no volume do processo, ou seja,
enquanto o arquivo estiver na area de documentos temporaria este documento ainda ndo possui um numero.

ApOs gerar numeracao, o documento pode ser assinado tanto na area temporaria de documentos
guanto na Movimentacao do processo. Se o documento for assinado na &rea temporaria, as assinaturas
serdo copiadas para o0 modulo de documentos ndo protocolados e o0 usudrio poderd pesquisar pelos
documentos que ele assinou. Se a assinatura ocorrer ja na Movimentacdo do processo, essa informagéo
ndo sera copiada para o médulo de documentos ndo protocolados.

Ao pesquisar pelo arquivo no médulo de Documentos néo protocolados o sistema ira criar uma
identificacdo com o numero geral e o nimero gerado para a espécie do documento com o numero do

protocolo relacionado. O status desses documentos j& estara finalizado.
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|1 comuNICADO 00112024

Dados de Cadastro

Identificagio: 13461
Espécie: COMUNICADO
Assunto: ADMINISTRACAO GERAL
Namero/Ano: 001/2024
Data/hora de Cadastro: 08/07/2024 11:24
Ogdo de Cadastro: SEAP
Local de Cadastro: SEAP/GS/AT/EP
Cadastrado Por: Elias
Responsavel: Elias

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industrys standard dummy text ever since the 1500s, when
Observagdes: 4 '
an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book.
Resposta a0 Documento:
Protocolo: 14.243.120-3

Situacso: Finalizado

Motivo Finalizagdo: D gerado aL pelo protocolo 14.243.120-3
Finalizado Por: Elias
Data Finalizagio: 08/07/2024 11:27

8.1.6. SOLICITAR ASSINATURAS

Alguns documentos exigem a assinatura de outros usuarios que nao estdo com O Processo

disponivel. Para que eles recebam uma pendéncia de assinatura basta clicar no icone Solicitar Assinatura,
informar o 6rgdo e o nome do destinatario. Para usuarios externos informamos no campo 6rgao os termos

Cidad&o, Fornecedores, Orgédos/Entidades Externos e Clientes.

SOLICITAR ASSINATURAS EM LOTE

Para solicitar a assinatura de mais de um documento é utilizada a selecdo ao lado esquerdo do

arquivo clicando ap6s no icone do titulo da coluna de documentos selecionados.

ASSINATURAS ENCADEADAS

Para indicar a ordem de assinantes, ou seja, enquanto o usuario anterior ndo assinar o proximo da
lista ndo recebe a pendéncia, selecione o0 arquivo que receberd as assinaturas e cligue em Solicitar
Assinatura. Apos, confira 0 nome do arquivo, informe os destinatarios e marque a opgdo Assinatura
Encadeada. A ordem dos assinantes pode ser alterada ao arrastar os nomes para baixo ou para cima. Clique
em Solicitar Assinatura. Na aba Complemento, verifique as pendéncias criadas na solicitacdo de assinatura
e a ordem a ser seguida. Enquanto o primeiro destinatario da lista ndo assinar o arquivo as demais
pendéncias ficardo com o status de pré-cadastro. As assinaturas serdao mostradas no arquivo conforme

ordem de solicitacao.

VALIDAR ASSINATURAS
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Para verificar assinatura pelo eProtocolo, va para o endereco informado no rodapé do documento
assinado, informe o cédigo de assinatura e cligue em Pesquisar. Serdo mostrados tanto o arquivo assinado
guanto o arquivo original. Também serdo listadas todas as assinaturas até o momento da verificacdo, com
nome de quem assinou, CPF, informacdes de autenticidade, validade, padrdo de assinatura e tipo de
certificado, e 0 hash (método criptogréafico aplicado sobre uma informacao que gera um resultado Gnico de
tamanho fixo) da assinatura digital. Clique sobre o nome dos arquivos para fazer o download para baixa-los.
N&ao é necessario validar a assinatura em outros sites, mas se 0 usuario quiser uma segunda verificacao
sera necessario utilizar os dois arquivos, o arquivo assinado (.p7S) e o arquivo original (sem o carimbo e
rodapé do eProtocolo). O arquivo .p7s (arquivo que guarda a informacao da assinatura digital) que é utilizado
juntamente com o arquivo PDF original para validar as assinaturas digitais realizada no eProtocolo é
disponibilizado apenas na tela de verificagdo de assinatura. No site do Instituto Nacional de Tecnologia da

Informacéo - ITl, envie os dois arquivos para verificar a conformidade das assinaturas.

|
¥ que fica junto ao arquivo inserido.

Para “Solicitar Assinaturas”, clique no icone

Solicitar e
Inserido por Data Arquivo Restriggo > Assinar Recusar a0 . Excluir
Assinatura Vono Numeragdo

o
a
5
3
(1

08/07/2024 =i P 1
1 a Elias 10037 INFORMACAO_1.pdf () =t Vi 2 b 4

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

. o . Solicitar 5
Movimentagéo Restrigdo Assinar Recusar Cancelar]
Assinatura

P: d
arecer de B o -3

andamento

08/07/2024 d—
09:30:59 ==» ANDAMENTO INICIAL | COPEL/DIS/SCD/DPNT/VINOES -> SEAP/GS/AT/EP enviado por Camila.

08/07/2024 iij = 7’
09:28:33 O m} G 2 - DESPACHO_1.pdf | arquivo_original | Inserido por Camila em 27/05/2024 08:52:22 o E! 4
08/07/2024 -:’%

09:28:33 G- ContraCapa.pdf | Inserido por Camila em 08/07/2024 09:28:33

O sistema solicitara a selecéo do 6rgédo e destinatario para a assinatura.
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Solicitacao de Assinatura x
Arquivos
Nome Excluir
1 - INFORMACAO_1.pdf X
NO° Protocolo: 14.243.032-0
* Orgﬁo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA X v
*Destinatario: | Elias - XXX.XXX.656-73 - SEAP/GS/AT/EP v
Prazo (dias): ® Dias dteis O Dias corridos
["] Assinatura encadeada ) Requer Assinatura Eletrénica Qualificada
(*) Campo de preenchimento obrigatoério.
Destinatarios
Nome OrgiolSetor Excluir
Elias SEAP/GS/AT/EP X
Assinatura
N&o consta assinatura para este documento.
Pendéncia Assinatura
Solicitar Assinatura Cancelar

Cligue em Solicitar Assinatura para efetivar o pedido.

Na secdo de assinaturas e de pendéncias do mesmo pop-up € possivel monitorar as assinaturas ja

realizadas e as que ainda estdo faltando. Para cancelar uma solicitagdo de assinatura utilize a se¢éo de
pendéncias na aba de Complementos do processo.

[<] Pendéncias.

* Pendéncia: -- Selecione -- i

Orgﬁu Para:‘ Selecione uma opgdo v a ‘0

Destinatario: | Selecione uma opgio

p,az.,(d.as):ﬂ @ pias Uteis © Dias Corridos

Observages:
(méx 2400 caracteres)

Criar Pendéncia _Limpar
Pendéncia Solicitante D,al,a di Status  Ordem Destinatario Observacdes _ ez - Prgzo e Executor Data~ Info. Cancelar
solicitagao visualizacdo (dias) prazo execucao
(COPEL DISTRIBUICAO - (COPEL DISTRIBUICAO -
1 g:z:‘;’; COPEL/DIS/SCD/DPNT ig{gf/zom Concluido COPEL/DIS/SCD/DPNT ig(gi/m“ Camila 32(23/2024 ®
/VINOES) Camila : /VINOES) Camila : )
(SEAP - SEAP/GS/AT/EP) 08/07/2024 (SEAP - SEAP/GS/AT/EP) 08/07/2024 -
0
2 Analisar g 09:31 Pendente Elias 09:31 2 X
3|a t (SEAP - SEAP/GS/AT/EP) 08/07/2024 pendent (SEAP - SEAP/GS/AT/EP) Solicitagdo de assinatura para o 08/07/2024 @® x
ssinatural ppiag 11:58 endente Elias arquivo: INFORMACAO_1.pdf  13:15 -+
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8.1.7. ASSINANDO UM DOCUMENTO NO SISTEMA

Quando um pedido de assinatura € encaminhado para vocé, a aba “Minhas Pendéncias” apresentara

o protocolo e na coluna “Finalidade” constara o termo “Assinatura”.

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: @ Todos (O Digital O Fisico

Situagso do Processo: (O Todos @ Normal/Pendente () Sobrestado (O Arquivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione -- v
Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)
_ Dias
N A Dt. Max.
Protocolo Tipo  Interessado WSS e @l Local Atual Data de Envio  no 2% Finalidade Detalhamento Assinar Situagio Recusar Analisar
Documento Local Conclusao
ADMINISTRACAO SEAP/GS  24/06/2024 . S = =
14.241.696-4 Digital CAMILA GERAL - CIDADAO IAT/EP 00:12 Analisar Solicitagdo J =4 E“,
SECRETARIA DE ESTADO DA
14.239.589-4 Digital ADMINISTRACAO E DA QEE;TI,SIERQTCEAO 7AETA/Z/PGS ﬁ{‘l’?m" Analisar Teste J gl EI/
PREVIDENCIA - SEAP :
ADMINISTRACAO SEAP/GS  04/07/2024 . S =
14.243.120-3 Digital ELIAS GERAL - CIDADAO JAT/ER 15-11 Analisar Solicitagdo J =4 E\‘,
- ADMINISTRACAO SEAP/GS  04/07/2024 25/07/2024  golicitar mais o — —
14.243.102-5 Digital | ELIAS GERAL - EXTERNO ~ /AT/EP  16:11 (i ) informacses | S0licitagdo- J SN
ADMINISTRACAO SEAP/GS  08/07/2024 . S . = =
14.243.032-0 Digital CAMILA GERAL - EXTERNO IAT/EP 00:31 Analisar Solicitacdo. =4 g
ADMINISTRACAO SEAP/GS  08/07/2024 § I = =
14.243.032-0 Digital | CAMILA GERAL - EXTERNO JAT/EP 11:58 Assinatura Solicitaggo. O ? =l EJ,

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

Assinar/Recusar Documentos

Para assinar o documento cligue em analisar e acesse todo o conteldo do processo. Na coluna
“Assinar” clique no icone de assinatura. Um pop-up de confirmagéo é apresentado. Neste pop-up temos a
informacé&o da legislacdo que estabelece as assinaturas eletronicas simples, avancadas e qualificadas, que
é o Decreto Estadual n.° 7304/2021.

Confirmagao de Assinatura x

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

Assinatura Eletronica:

SIMPLES QUALIFICADA Cancelar

De acordo com este decreto, todos os documentos que autorizem ou efetivem a realizacdo de
despesa, atos assinados pelo Chefe do Executivo, Secretarios de Estado e 6érgaos autbnomos, emissao de
notas fiscais eletrénicas, bem como atos que classifiquem documentos como sigilosos, devem ser assinados
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com o uso do certificado digital, que é a assinatura qualificada. Nao serdo aceitas assinaturas eletrdnicas
simples ou avancadas para estes casos.
Para verificar, volte ao topico "Movimentagdo” clique em “Solicitar Assinaturas” e confira o arquivo
assinado. Apos realizar a assinatura, ao retornar para a “Tela Inicial” o protocolo ndo consta mais na sua

lista de pendéncias.

8.1.8. ASSINATURA EM LOTE

Para assinar mais de um documento ao mesmo tempo, 0s mesmo precisam ter uma pendéncia de
assinatura. Selecione-o0s na coluna assinar e clique em “Assinar Documentos” logo abaixo das pendéncias.
O sistema mostrara os arquivos selecionados, clicando no icone para visualizar os arquivos vocé podera

conferir se os documentos estao corretos.

| Assinar/Recusar Arquivos Lote

Assinatura Remaver
da Lista ROCUSEr

Protocolo/Documenta  Assunto Data Solicitagie  Quem Salicitou Informagbes Complementares Qualificada Visualizar Ve
14.243.032-0 PAG EXTERNO 08/07/2024 11:58 Elias Solicitacio de assinatura para o arquivo: INFORMACAO_1.pdf Nio @ x /

Assinar Recusar Voltar

Se estiver de acordo com o conteldo, clique em Assinar e selecione o tipo de assinatura necessaria
para este documento, lembrando que a assinatura eletrdnica simples € a que permite identificar o seu
signatério, a assinatura eletrbnica avancada, com um nivel maior de conferéncia dos dados pessoais do
usuario, esta disponivel para usuarios com cadastro atualizado na Central de Seguranca, e a assinatura
qualificada é certificada pelo ICP-Brasil e é feita com o certificado digital.

8.1.9. RECUSAR ASSINATURA

Quando o documento ndo estiver correto e for necessario recusar a assinatura, clique no botao
“‘Recusar”. Uma tela pop-up abrira solicitando uma justificativa para a recusa com o maximo de 1000

caracteres.
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Recusar Arquivos x

*Justificativa da Recusa:
Max 1.000 caracteres

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Confirmar Fechar

ASSINATURA ELETRONICA QUALIFICADA

Para aplicar assinatura digital a um arquivo PDF é necessario ter instalado o Certificado Digital e a
extensao do assinador digital BrySignerWeb. Na tela de Analisar Protocolo ou de Assinar Arquivos em Lote
cligue no icone de assinatura e selecione o tipo Qualificada. Para o navegador Mozilla ao clicar em assinar
automaticamente aparecera a opgao de baixar a extensdo do assinador digital BrySignerWeb. Para outros
navegadores ser4 necessario baixar a extensdo no site do BRy. (Link para Chrome:

https://chrome.google.com/webstore/detail/assinatura-digitalpara-n/dhikfimimcjpoaliefjiffacbdeomeni). Apos instalar o

assinador feche todos os popups abertos e atualize a pagina. Cliqué novamente em Assinar, para assinar

€om' a opcao Qualificadal No quadro Certificados, selecione o certificado digital do responsavel pela
assinatura e clique em assinar. Clique em Autorizo para permitir acesso aos certificados. Quando o

documento for juntado a Movimentacdo serdo disponibilizados dois arquivos no formato PDF, um com o
carimbo de numeracao e rodapé de assinaturas do eProtocolo e o outro com o PDF original para verificagcao

das assinaturas atachadas realizadas em outros sistemas.

8.1.10. ASSINATURA COM eCNPJ

De acordo com o site do Instituto Nacional de Tecnologia da Informagédo — ITI, & necessario atestar
se um arquivo assinado com certificado ICP-Brasil estd em conformidade com o DOC-ICP-15. Esse
documento estabelece que toda Politica de Assinatura elaborada no ambito da ICP-Brasil DEVE adotar a
mesma sintaxe de estrutura da normativa.

Por isso, o sistema eProtocolo foi adequado para que ao assinar com um eCNPJ seja informado o
nome da instituicéo e ndo da forma como estava configurado, buscando a informacéo do representante legal

cadastrado no sistema, embora esta informacao também esteja registrada ao verificar a assinatura pelo ITI.


https://chrome.google.com/webstore/detail/assinatura-digitalpara-n/dhikfimimcjpoaliefjlffaebdeomeni
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Seguem as informacdes obtidas ao verificar a assinatura pelo eProtocolo e também no ITI para

conferéncia de conformidade.

Verificagdo do eProtocolo:

| Validar Documento

Arquivo
Protocolo: 00.000.000-0
Arquivo inserido por: XXXXXXXXX XXXXX em: 22/08/2022 15:51
Arquivo: g =t - -
b bARANA.pdf > Arauive original

Cédigo: 34ade3db397B493b1d0f32327 1€

Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n.0 7304/2021.
Assinaturas Qualificadas

Assinado por: XXXXXX XXXXX em: 22/08/2022 15:56
CPF Assinador: 000.000.000-00
@0 documento é auténtico e n3o foi adulterado.
@ pssinatura valida
Sobre a assinatura: . B - :
Assinado com o padrio de assinatura CMS. Arquivo de assinatura
@ Certificado tipo: A3 Emissor: AC Certisign RFB G5
Hash da Assinatura Qualificada: e3971508132879e8f472374
Assinado por: Superintendencia Geral de Ciencia Tecnologia e En em: 23/08/2022 11:01
CNPJ Assinador: 77.046.951/0001-26
@0 documento & auténtico e no foi adulterado.
Assinatura valida.
Sobre a assinatura: £ - :
Assinado com o padiSo de assinatura CMS. Arquivo de 3ssingtucd
@ certificado tipo: A1 Emissor: AC Prodemge RFE
Hash da Assinatura Qualificada: aaS81beae63cd 125228521

Verificagdo pelo site ITI — inclusdo dos arquivos p7s e para assinatura destacada:

)T

Instituto Nacional de

Tecnologia da Informagao

INICIO TERMOSDEUSO FAQ.

VERIFICADOR DE CONFORMIDADE

Arquivo de assinatura (recomenda-se os formatos .p7s, .xml, .pdf):

OF.GABSETI07432022SOLICITACAODEDESEMBOLSOPAGAMENTOPASEPJULHO2022FUNDOPAR,| l ARQUIVO DE ASSINATURA 1 ‘ ¥ DESTACADO

Arquivo para assinatura destacada (detached):

OF.GABSETI0743202250LICITACAODEDESEMBOLSOPAGAMENTOPASEPJULH02022FUNDOPAR‘
VERIFICAR CONFORMIDADE

Verificacdo pelo site ITI — Relatério:
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RELATORIO
¥ RELATORI

Data de verificagdo 23/08/2022 15:22:04 BRT

Versdo do software 2.9-59-g146ff02
Nome do arquivo o . pdf_ 5
Resumo SHA256 do arquivo dbbba6F1525c586a7cAa6 1350484340569 103
Tipo do arquivo ASN1
Quantidade de assinaturas 1

Quantidade de assinaturas ancoradas 1

¥ Assinatura por CN=SUPERINTENDENCIA GERAL DE CIENCIA TECNOLOGIA E EN:77046951000126, OU=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, OU=RFB e-CNPJ A1,
OU=Presencial, OU=AC PRODEMGE RFB, OU=76545011000119, O=ICP-Brasil, L=CURITIBA, ST=PR, C=BR

v Informagdes da a

Tipo de assinatura Destacada

Status da assinatura Aprovado

Caminho de certificagio Aprovado

Estrutura da C i com o p4 _

Cifra assimétrica Aprovada Informacao pessoal
Resumo criptografico Correto do representante
Data da assinatura August 23, 2022 at 11:0

Status dos atributos Aprovados legal da instituicao

acdes do assinante

¥ Caminho de certificacio

¥ CN=SUPERINTENDENCIA GERAL DE CIENCIA TECNOLOGIA E EN:77046951000126, OU=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, OU=RFB e-CNPJ A1, OU=Presencial,

OU=AC PRODEMGE RFB, OU=76545011000119, O=ICP-Brasil, L=CURITIBA, ST=PR, C=BR

Emissor CN=AC Prodemge RFB, OU=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RF8, O=ICP-8rasil, C=8R
Assinatura Aprovada

Obtido Offline

Aprovado a partir de 25/04/2022 13:58:13 BRT

Aprovado até 25/04/2023 13:58:13 BRT

v Informagdes de revogac

Status do certificado (LCR) Valido
C Prodemge RF cretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, O=ICP.
Emissor (CN=AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4, OU=Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v5, 0=ICP-Brasil,
Assinatura Aprovada
Obtido Offline
Aprovado a partir de 22/01/2019 15:12:06 BRST
Aprovado até 20/02/2029 14:12:06 BRT

v Informagdes de revogagao
Status do certificado (LCR) Valido

v Listas de certificados revogados

Assinatura Aprovada

Obtida Offline

Data de publicagso 23/08/2022 09:41:19 BRT
Préxima atualizagio 23/08/2022 15:41:19 BRT

CN=Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v5, OU=Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao - ITI, O=ICP-Brasil, C=BR

Aprovada
offline
Aprovado a partir de 20/07/2016 10:32:04 BRT
Aprovado até 02/03/2029 09:00:04 BRT
Status do certificado (LCR) Vvalido

v Listas de certificados revogados

Assinatura Aprovada

Obtida Offline

Data de publicagdo 24/06/2022 15:48:12 BRT
Préxima atualizagio 22/09/2022 15:48:12 BRT

nal de Tecnologi

CN=Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v5, OU=Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao - IT), 0=ICP-Brasil, C=BR
Aprovada
Offline

Aprovado a partir de 02/03/2016 1

Aprovado até 02/03/2029 20:

¥ Informagdes de revogagio

Status do certificado (LCR) Valido

v Atributos obrigatérios

IdMessageDigest Aprovado
IdContentType Aprovado

v Atributos opcionais

IdsigningTime Aprovado

8.1.11. DIFERENCA ENTRE ASSINATURA ELETRONICA SIMPLES, AVANCADA E

QUALIFICADA
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Assim como um documento fisico pode ser assinado manualmente e ter sua validade juridica

verificada, no meio digital isso também é possivel. As assinaturas eletrénicas para processos digitais no

Governo do Parana séo estabelecidas pelo Decreto Estadual n.° 7304/2021.

Antes de comegarmos a entender o processo de assinatura de documentos e suas diferencas, vamos

fazer uma desambiguacé&o dos termos:

Documento assinado eletronicamente € todo documento assinado por meio eletrdnico, seja
com uso ou néo de Certificado Digital;

Certificado Digital: no contexto do eProtocolo, 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 Informag&o - ITI pelo site

https://www.qgov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica);

Assinatura Eletrbnica Simples: é a assinatura a partir de auto cadastro via Central de
Segurancga, com utilizacdo de login e senha da Central de Seguranca;

Assinatura Eletronica Avancada: superior a Assinatura Eletrénica Simples, a garantida pela
Central de Seguranca, meio de comprovacao da autoria e da integridade de documentos em
forma eletrénica, € a assinatura a partir do cadastro de biometria e/ou cadastro com fé publica
do Detran/PR, utilizando login e senha da Central de Seguranca;

Assinatura Eletrénica Qualificada: é a assinatura com uso de Certificado Digital.

Portanto, no eProtocolo, os documentos juntados aos processos podem ser assinados

eletronicamente com ou sem o uso de Certificado Digital, dependendo da finalidade do documento.

E importante notar que todos os documentos que compdem o volume do processo podem ser

assinados, observando o disposto no Decreto Estadual n.° 7304/2021.:

“Art. 38. Para efeitos deste Decreto, as assinaturas eletrobnicas sao classificadas em:

| - assinatura eletrdnica simples:

a) a que permite identificar o seu signatario;

b) a que anexa ou associa dados a outros dados em formato eletrénico do signatario;

Il - assinatura eletrénica avancada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil ou outro
meio de comprovagdo da autoria e da integridade de documentos em forma eletronica, desde que
admitido pelas partes como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, nos
termos do 8§ 2° do art. 10 da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,

[l - assinatura eletrénica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos do § 1° do art. 10
da Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.


https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
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§ 1° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizacdo de despesa devem ser
assinados mediante uso de certificacdo digital ICP-Brasil.

§ 2° A utilizac&o de certificados corporativos pode ser determinada em normativa especial para os
atos que ndo possuem obrigatoriedade do uso de certificacdo digital emitida pela ICP-Brasil, os
demais atos podem ser assinados no formato de assinatura eletrénica simples.

§ 3° E obrigatorio o uso de certificado digital nos atos assinados por Chefe do Executivo, Secretarios
de Estado e 6rgéos autbnomos e emissao de notas fiscais eletrénicas, bem como para os atos que
classifiquem documentos como sigilosos.”

8.1.12. O QUE DIFERENCIA UM DOCUMENTO ASSINADO ELETRONICAMENTE

DOS DEMAIS?

Ao documento que ndo possui assinatura eletrbnica costuma-se atribuir as seguintes caracteristicas:
volatilidade, alterabilidade e facil falsificacdo. Por outro lado, no documento que possui uma assinatura
eletrbnica Simples ou Avangada a informacéo é gravada no banco de dados do eProtocolo, j& o0 documento
gue possui a assinatura eletrdnica Qualificada contém anexo a sua estrutura um codigo criptografado que

atesta a autenticidade dele e os dados do autor.

Na Assinatura Eletronica Simples e Avancada o processo de criptografia utilizada é o sincrono, ou
seja, € utilizada uma chave Unica vinculada ao seu usuério. Esta chave fica segura no servidor do eProtocolo
e é utilizada toda vez que vocé acessar seu usuario e senha para assinar. A validacdo do nivel de
confiabilidade do usuério permite o uso de uma ou de outra, ou seja, se 0 usuario participa da Identidade

Digital do Estado do Parana a assinatura eletrénica ja serd a Avancada.

Ja na assinatura eletrénica qualificada, com o uso de Certificado Digital, o processo de criptografia é
assincrono, ou seja, € realizada em pares com uso de duas chaves, ao invés de apenas uma. A esse par
de chaves denominamos Chave Privada e Chave Publica. O usuario detém o poder sobre a Chave Privada
gue fica em sua posse, enquanto uma copia da Chave Publica acompanha o documento. Sem a Chave
Publica ndo ha como assinar o documento e sem a Chave Privada ndo ha como verificar sua autenticidade.
Portanto, o uso de Certificado Digital adiciona uma camada extra de seguranca ao processo, de forma que

qualquer alteracdo, mesmo que de uma Unica virgula, se realizada, a assinatura ndo sera validada.

A validacéo dessas assinaturas pode ser feita no link indicado junto as informagdes contidas no
rodapé do documento assinado.

POR QUE HA TRES TIPOS DE ASSINATURA NO EPROTOCOLO?
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Apesar da Assinatura Eletrénica Qualificada adicionar uma camada extra de seguranca ao
documento, ela onera de forma significativa o uso do sistema, uma vez que requer a compra de novos

equipamentos e o pagamento para emisséo do Certificado Digital.

Para tornar possivel o uso do sistema por todas as areas, aumentando a eficiéncia do processo,

foram criadas as Assinaturas Eletrénicas Simples e Avancadas, mais praticas e de facil utilizacao.

COMO IDENTIFICAR SE MINHA ASSINATURA NO EPROTOCOLO E SIMPLES OU AVANGADA?

Para saber o nivel de confiabilidade dos seus dados na Central de Seguranca é necessario consultar
seu perfil de usuério clicando no icone disponivel no canto superior direito da tela do sistema, ao lado do
seu nome. Vocé sera direcionado para o seu Perfil de Usuario. Se o usuario ja possuir acesso biométrico, a

informacé&o estara disponivel na Tela Inicial do eProtocolo. Informagfes na Tela inicial do eProtocolo:

@ PARANA
ePROTOCOLO o

Tela Inicial | Protocolo Geral Administragdo | Documentos | Tram. Personaliz. | Relatérios | Arquivamento Ajuda

Segunda, 8 de Julho de 2024 - 14:33:20 ) Camila-v7_3 2 3

Seja bem-vindo!

Mensagens

Camila, seu (ltima acesso ocorreu dia XXXUXK XKXKXX.

© atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido pela verificagio do CELULAR ou do EMAIL.

\
)
@J ePROTOCOLO

Tela Inicial i Protocolo Geral | Administracao Documentos

Sequnda, § de Julho de 2024 - 14:3124 Comila - v7_2_2_10 (00022p) - vottar @

Seja bem-vindo!

Minhas Pendéncias

Para atualizar seus dados e dar um upgrade na sua assinatura, sera necessario atualizar seus dados

cadastrais no Detran/PR ou se dirigir em um dos pontos de cadastro biométrico do Governo do Parana.

Ao clicar em assinar documentos, sera indicado o nivel de acesso de cada usuario.



pARANA@

G OVERNDO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

1. Pop-up quando o usuério nao faz parte da Identidade Digital:

Confirmacgédo de Assinatura H

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

Obs: A assinatura so6 sera efetivada apés a concluséo do
processo.

Assinatura Eletrénica:

SIMPLES QUALIFICADA Cancelar

Usudrio e Senha (cadastro simplificado)

2. Pop-up quando o usuério faz parte da Identidade Digital:

Confirmagéo de Assinatura x

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

Obs: A assinatura so sera efetivada apds a conclusédo do
processo.

Assinatura Eletrénica:

AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

Certificado Corporativo (cadastro biométrico)

3. Rodapé do documento (o texto sera especifico para cada tipo assinatura):

Assinatura Qualificada realizada por: Talita Arantes em 30/06/2021 17:19. Inserido ao protocolo 14.236.187-6 por: Talita Arantes em: 04/05/2021 14:49. Documento
assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n° 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
htt, tocolo.pr.gov.br/spiweb/validar i com o cédigo: 1152dd5408738757170184e277bd9127.

4. Cabecalho da pagina de assinatura:
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e

ePROTOCOLO

Documento: testeparanumeracaonorodapel.pdf.
Assinatura Qualificada realizada por: Talita Arantes em 30/06/2021 17:19.

Inserido ao protocolo 14.236.187-6 por: Talita Arantes em: 04/05/2021 14:49.

5. Rodapé da péagina de assinatura:

Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n2 7304/2021.

A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://treinamento.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura com o codigo:

e6f083cd915d6b4ab25450a403e8b1f386.

COMO ADQUIRO UM CERTIFICADO DIGITAL?

Antes de adquirir um novo Certificado Digital é importante entender que eles variam em forma e

durabilidade. Hoje, no mercado existem varios fornecedores credenciados pela ICP-Brasil, Gnico 6rgéo

autorizado pelo governo brasileiro para a gestéao da certificacdo digital.
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O Certificado Digital pode possuir dispositivo fisico ou hdo. Na modalidade Al do Certificado Digital
ele ndo possui dispositivo fisico, podendo ser instalado em 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 esta em sua validade maior, que pode ser de 12, 24 ou 36 meses e acrescenta uma
camada extra de seguranga, uma vez que O 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 determinagdo orgcamentéria de seu 6rgao, ele pode optar entre 0s
modelos e fornecedores de Certificado Digital disponiveis no mercado, observando sempre a legislacao de
compras publicas.

QUAL ASSIANTURA DEVO USAR?

A assinatura eletrénica é realizada a partir do usuério e senha do eProtocolo e pode ser usada em

todos os documentos que ndo se enquadram no inciso Il do art. 38 do Decreto 7304/2021.

A assinatura digital deve ser usada para documentos de parecer juridico e de autorizacdo de
despesas. Ex. a Declaracédo de Adequacdo da Despesa.

VALIDAR ASSINATURAS ELETRONICAS

A verificacdo das assinaturas pode ser feita na tela de verificar assinaturas do eProtocolo. Nao é
necessario validar a assinatura em outros sites, como o do Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgéo,
mas se 0 usuario quiser uma "segunda verificagdo" da assinatura serd necessario utilizar dois arquivos, o
arquivo .p7S e o arquivo PDF original (sem o carimbo e rodapé do eProtocolo). O arquivo .p7s (arquivo que
guarda a informacao da assinatura digital) que € utilizado juntamente com o arquivo PDF original para validar
as assinaturas digitais realizada no eProtocolo é disponibilizado apenas na tela de verificacdo de assinatura.

8.1.13. INCLUINDO ARQUIVOS ANEXOS NO PROCESSO

O eProtocolo permite a inclusdo de pastas compactadas e arquivos de imagens, videos, audios em

gualquer formato (jpeg, jpg, png, mp4 e .mov) até o limite de 100M por arquivo na secao de Anexos.
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II Anexos

*Anexo | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.

/Arquives com a extensdo zip.000, salvos em partes, serao baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar 0s arquivos salve todos em uma Unica pasta e cligue sobre o arquive zip.001.
Para saber mais clique aqui

Inserido por Data Arquivo Tamanho Arquivo Restricio g'r“_‘g”‘:;"‘ Download €5 Excluir
Elias 08/07/2024 16:14 Anexo_4_DESPACHO_S.pdf 67 K8 o ¢ & 0 b4
Elias 08/07/2024 16:13 Anexo_3_DESPACHO_4.pdf 66.9 KB o & @ o X
Elias 08/07/2024 16:12 Anexo_2_IMG_3.png 59 KB e 9 Q O x
Elias 05/07/2024 14:01 Anexo_1_IMG_2.png 58.9 KB o & [ 3 o X

O arquivo Anexo ndo faz parte da sequéncia paginada do processo (Volume do Processo). Apds
inseridos os arquivos serdo renomeados conforme ordem de incluséo ao sistema com o prefixo Anexo_00.
O numero do anexo e o nome do usudrio que fez a inclusdo serdo informados no rodapé dos arquivos em
PDF. Estes arquivos tramitam junto com o Volume do Processo para subsidiar sua andlise.

| Documentos
Solicitar Adicionar Gerar
i -
Ordem %. Inserido por Data Arquivo Restricdo e TET Assinar  Recusar 20 Volume Numeragdo Excluir
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Il o G? %l Movimentagdo Restrigdo i Assinar Recusar Cancelar
andamento CEiE " g 599 pssinatura
08/07/2024 =] [}
11:27:26 U 0 5J ¢ coMunIcano_1.pdf | arquive_original | Inserido por Eiss em 08/07/2024 11:24:41 (o] El 4 X
08/07/2024 =
11:22:26 [mi ] @ 5 - INFORMACAO_6.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 08/07/2024 11:11:57 O ! 4 X
05/07/2024 i% (
13:34:09 [m] a GJa- DESPACHO_1.pdf | arquive_original | Inserido por Elias em 05/07/2024 13:31:55 O ' / x
04/07/2024 —
14:42:59 == ANDAMENTO INICIAL | CIDADAQ -> SEAP/GS/AT/EP enviado por Elias
04/07/2024 % (
14:42:13 0 0 G 3 - INFORMACAQ_2024.pdf | arquivo_original | Inseride por Elias em 04/07/2024 14:42:12 O - / X
04/07/2024 =] [}
14:42:13 0O 0 & 2.- Solidtacao_92169165673.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 04/07/2024 14:42:12 @ - l’ X
04/07/2024 O m'q
14:42:13 (5. 1 - contracapa.pdf | nserido por Elias em 04/07/2024 14:42:13
04/07/2024
14:42:12 0 Elias incluiu o interessado ELIAS do tipo N&o Autoridade.
Enviar arquivos por e-mail
| Anexos
*Anexo \jProcurar._] Nenhum arquiv...selecionado.
Arquivos com a extensdo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve tedos em uma unica pasta e clique sobre o arguive zip.001.
Para saber mais clique aguj
Tnserido por Data Arquivo Tamanho Arquivo Restricio g’r“‘g':‘r:’a"l Download €0 Excluir
Elias 08/07/2024 16:14 Anexo_4_DESPACHO_S pdf 67 KB o ¢ % o X
Elias 08/07/2024 16:13 Anexo_3_DESPACHO_4.pdf 66.9 KB ® ¢ ¢ D X
Elias 08/07/2024 16:12 Anexo_2_IMG_3.png 59 KB O [ ] L 3 O x
Elias 05/07/2024 14:01 Anexo_1_IMG_2.png 58.9 KB (o) [ ] [ 3 D X

Para incluir um arquivo ao processo como anexo, selecione a pasta do seu computador
correspondente clicando em Escolher Arquivo na secédo de Anexos na tela de analisar protocolo, selecione
o nome desejado e clique em Abrir. O arquivo aparecera na secdo de Anexos com as seguintes
informacfes: nome de quem inseriu, data, nome do arquivo, classificacdo, arquivo original, download,

download zip e excluir. Para baixar o arquivo clique sobre o icone correspondente a Download.
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| Anexos

*Anexo | Procurar... | Nenhum arguiv...selecionado.

IArquivos com a extens&o zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar 05 arquivos salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais clique aqui

Inserido por

Elias

Data

08/07/2024 16:14

Arquivo Tamanho Arquivo

Anexo_4_DESPACHO_S.pdf

67 KB

. Arquivo
Restrigao 0

6 ¢ @

Download @ Excluir

o X

Original

[.COMPACTAR ARQUIVO OU PASTA

Compacte arquivos maiores que 100M ou pastas inteiras de arquivos relacionados ao processo, seja

para ocupar menos espacgo de armazenamento ou para organizar os arquivos antes de realizar a inclusdo

no processo, utilizando um sistema compactador de arquivos disponivel em seu computador (ex: ARJ, 7zip,

B1 Free Archiver, gzip, tar, Winrar, Winzip). Neste tutorial sera utilizada a extensao .7z.

a. Para compactar um arquivo localize-o em seu computador.

Inicio

Compartilhar Exibir
2 U & Recortar :] x —-—Il T Novo item ~ ’\/1 B abrir ~
‘ ] 4 \-| Copiar caminho « 1] Facil acesso ~ ‘ |A Editar
ixar Copiar Colar o g Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
¢ [#] Colar atall para~ para” - pasta . & Histrico
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
N > Pasta onde o arquivo foi salvo
Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
o Acesso rapido =
B9 LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO EPA.. 08/06/2018 12:45 Planilha do Micros... 3.059 KB
»~ eProtocolo (\\ #
£ RelatorioTabelasApoioAssunto 15/06/2018 12:30 Planilha OpenDoc... 18 KB
020 - MANUAI #
009 - IMAGENS
arquivos do sister
2 Documentos

FH selecionar tudo
Selecionar nenhum

{3 Inverter sele¢do

Selecionar

Escolha o compactador de arquivos e cliqgue em Adicionar para "Arquivo.xx".
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> Pasta onde o arquivo foi salvo
Nome Data de modificag..  Tipo Tamanho
do
o [ LISTA ATUALIZADA POR AS| A 0 Micros... 3.059 K8
a RelatorioTabelasApoioAssur penDoc.. 18KB
NUAI A Novo
GENS Imprimir
o sister 7-Zip > Abrir arquivo compactado
W CRC SHA > Abrir arquivo compactado >
bAR ¢ Scan for viruses Extrair arquivos...
= £ Check reputation in KSN Extrair Aqui
e Extrair para "LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE\"
& Compartilhar i
tador Testar arquivo compactado
Abrir com > 232 -
Adicionar ao arquivo compactado..
£ Convert with PDFCreator . £ .
os Comprimir e enviar por email...
g Conceder acesso a > Adicionar para “LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE.7Z"
Restaurar versdes anteriores Comprimir para "LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE.7z" e enviar por email
Enviar para > Adicionar para “LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVEzip"
Comprimir para “LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE.zip" e enviar por email
D Recortar
Copiar
| (&) Criar atalho
5-seap ( Excluir
spublic: Renomear
p (\clu: Propriedades
gpd (\\
Sera criado um novo arquivo com a extensao solicitada.
> Pasta onde o arquivo foi salvo
~
Nome Data de modificac.. Tipo Tamanho
do
b O\ A D LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE.7z 01/08/2022 17:18 Arquivo 7Z 294 KB
Kiai @ LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE 08/06/2018 12:45 Planilha do Micros... 3.059 KB
B RelatorioTabelasApoioAssunto 15/06/2018 1230  Planilha OpenDoc.. 18 KB
GENS
0S
b. Para compactar uma pasta localize-a em seu computador.
m > Este Computador > Desktop
Nome Data Tipo Tamanho Marcas
do
b 0\ # Pasta onde o arquivo foi salvo 01/08/2022 13:40 Pasta de arquivos
Lo Anexos - Documentos 01/08/2022 09:30 Pasta de arquivos
Anexos Audios 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos
EENS Anexos - Videos 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos
ros Anexos - Imagens 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos

Clique com o bot&o direito do mouse e escolha "Enviar para pasta compactada".
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Nome Data Tipo Tamanho Marcas

o Pasta onde o arquivo fgmhm_nlmaﬂu_ll.‘ﬂ—mnammuum—

Adicionar a Lista de Reprodugao do reprodutor de midias VLC

Area de trabalho (criar atalho)

* Destinatario de email

Destinatario do fax

Dispositivo Bluetoath

Documentos

Pasta compactada

Unidade de BD-RE (D:)

resolucoes-seap (\\cluster.nas.parana\SEAP\SETORES) (G:)

== ol -

= > Este Computador > Desktop
o
i Anexos - Documentos | Abrir
Anexos Audios Abrir em nova janela
fEns Anexos - Videos Fixar no Acesso rapido
ps Anexos - Imagens
Reproduzir com o reprodutor de midias VLC
AR 7-Zip
CRC SHA
lersonz
| B¢ Scan for viruses
ador
| k Check reputation in KSN
3 Conceder acesso a
Restaurar versdes anteriores
Incluir na biblioteca
Fixar em Iniciar
Enviar para
Recortar
L) Copiar
seap ( Criar atalho
bublici Excluir
(\clu: Renomear
pra & Propriedades
bpad (\ -
s (¢
cluste

resolucoespublicacao (\\cluster.nas.parana\SEAP\SETORES) (H:)
eProtocolo (\\cluster.nas.parana\SEAP\SETORES) ())
comissao.gpd (\\cluster.nas.parana\SEAP\SETORES) (K:)
comissao-cpad (\\cluster.nas.parana\SEAP\SETORES) (L)
talita.arantes (\\cluster.nas.parana\seap\HOMES) (N:)

PUBLICO (\\cluster.nas.parana\SEAP) (P:)

LA O OO O O A O

Sera criada uma nova pasta de mesmo nome no local com a extensdo compactada.

m > Este Computador > Desktop
Nome Data - Tipo Tamanho Marcas

:j\\ » Pasta onde o arquivo foi salvo 01/08/2022 13:40 Pasta de arquivos
Anexos - Documentos 01/08/2022 09:30 Pasta de arquivos
U Anexos Audios 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos
PENS Anexos - Videos 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos
oS Anexos - Imagens 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos
QOutra Pasta 01/08/2022 09:29 Pasta de arquivos
AR Unica Pasta 01/08/2022 09:28 Pasta de arquivos
b Ricoh MP C307 - x64 14/09/2021 15:49 Pasta de arquivos
Dados antiqos do Firefox 27/07/2020 10:59 Pasta de arguivos

Itador ¢ Pasta onde 0 arquivo foi salvo 01/08/2022 17:30 Pasta compactada 885 KB

Depois de compactar o arquivo ou pasta, selecione-os para incluir no protocolo certificando-se que o
total de armazenamento para a selecao nédo ultrapasse os 100M de carregamento no sistema por vez.

I O arquivo 2022-07-05_11-50-11.mp4 ultrapassa o limite de 100M.
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No eProtocolo, clique em Escolher Arquivos para anexa-los em seu protocolo.

| Anexos

*Anexo Escolher arquivos Nenhum ar...ivo escolhido

Arquivos com a extensdo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arguivos salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.

Selecione o arquivo desejado.

@ Abrir >4
« v P > Este Computador > Desktop > Pasta onde o arquivo foi salvo v O  Pesquisar Pasta onde o0 arquiv.. R

Organizar v Nova pasta B= - i | o

~
W Este Comp Nome Data de modificag.. Tipo Tamanho

m Desktop || LISTA ATUALIZADA PORASSUNTO EPA.. 01/08/2022 17:18 Arquivo 7Z 294 KB
[ Document (4] LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO EPA. 08/06/2018 1245  Planilha do Micros.. 3.059 KB
s Download ﬂ:z RelatorioTabelasApoioAssunto 15/06/2018 12:30 Pianilha OpenDoc.. 18 KB
1= Imagens
J Musicas
» Objetos 31

B Videos

&. Windows

=~ resolucoes

=~ resolucoes

»~ eProtocolc

»~ COMIssao.!

»- COMissao-

»- talitaaran
v

Nome: [“LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAVE" “LISTA ATUALIZADA POR ASSUNTO E PALAVRA CHAV | ‘Todos 0s arquivos M.

’ Abrir Cancelar

Ou a pasta compactada.
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@ Aobrir X
« v 4 m > Este Computador > Desktop > v )  Pesqguisar Desktop R
Organizar ~ Nova pasta =~ ™ @
~
% Este CompL
~t —
m Desktop
[2 Document N E ° ’ -
\
& Download —
[ Imagens Anexos - Anexos - Anexos - Videos Anexos Audios Dados antigos Outra Pasta Pasta onde o Unica Pasta
i Documentos Imagens do Firefox arquivo foi salvo
J Misicas
o
» Objetos 31 i
& Videos E
& Windows ¢
1
» resolucoes
Pasta onde o
w resolucoes arquivo foi salvo
-~ eProtocolc
»- comissao.!
»~ COMIissao-
»- talitaaran
v
Nome: |Pasta onde o arquivo foi salvo ~ | |Todos os arquivos v
Abrir Cancelar
, . . . ~
Apos clicar em abrir os arquivos serdo carregados no protocolo.
| Anexos
"Anexo Escolher arquives | Nenhum ar.ivo escolhido
Arquives com a extensdo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_0C0_. Para juntar os arquivos salve todos em uma dnica pasta e clique sobre o arquivo zip.001,
Arquivo
Insendo por Data Arquivo Restricdo Original Download Excluir
Talita Arantes 02/08/2022 09:41 Anexo_3_Pastaondeoarquivofoisalvo.zip o ¢ < p
Talita Arantes 02/08/2022 09:29 Anexo_2_LISTAATUALIZADAPORASSUN TOEPALAVRACHAVE, xis o ) @ X
Talita Arantes 02/08/2022 09:29 Anexo_1_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVE. 72 o % < b 4

QUEM PODE VISUALIZAR OS ARQUIVOS ANEXOS DO PROCESSO?

Anexos classificados como publico (cadeado verde) - usuarios com permisséo de acesso aos locais
por onde tramitara o processo. O acesso pode acontecer pela tela de andlise ou tela de consulta.

Anexos classificados como restritos (cadeado alaranjado) - usuérios com permissao de acesso aos
locais a partir da data de incluséo do arquivo.
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rl Anexos
*Anexo | Procurar.. | Nenhum arquiv...selecionado.

Arquivos com a extensdo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais dique aqui
Inserido por Data Arquivo Tamanho Arquivo Restricio g:‘;:; Download € Excluir
camila 04/07/2024 09:30 Anexo_5_IMG_5.png 59.2 KB [a K [ 3 o X
Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_4_IMG_4.png 59.1 KB o ’ * O x
Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_3_IMG_3.png 59 KB o
Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_2_IMG_2.png 58.9 KB o Q Q- O b 4
Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_1_IMG_1.png 59.4 KB 0 Q ’ a x

[I. DESCOMPACTAR ARQUIVO

Ao receber um protocolo com anexos compactados primeiro salve os arquivos em uma pasta do seu
computador. Para descompactar a pasta ou arquivo localize-os em seu computador e selecione o arquivo
compactado. Cligue com o bot&o direito do mouse sobre o arquivo e escolha a opgéo Extrair Aqui em seu
compactador.

Abrir com

7-Zip Abrir arquivo compactado

CRC SHA Abrir arquivo compactado

Scan for viruses Extrair arquivos...

Check reputation in KSN Extrair Aqui
Extrair para "Anexo_1_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVEL"

Testar arquivo compactado

Compartilhar

Conceder acesso a Adicionar ao arquive compactado...

Restaurar versdes anteriores Comprimir e enviar por email...

Enviar para Adicionar para "Anexo_1_LISTAATUALIZADAP ORASSUNTOEPALAVRACHAVE 2.72"

Comprimir para "Anexo_1_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVE_2.7z" & enviar por email
Adicionar para "Anexo_1_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVE_2.zip"

Comprimir para "Anexo_1_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVE_2.zip" e enviar por email

Recortar

Copiar

Criar atalho
l Excluir

Renomear

Pasta o
arguivg Propriedades

O arquivo aparecera com 0 mesmo nome na pasta selecionada pronto para ser visualizado.
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m > Este Computador > Desktop >
Nome
do
Anexos - Documentos
D (\\ A
Anexos - Imagens
NUAL A
Anexos - Videos
pESS Anexos Audios
fPE-R/ Dados antigos do Firefox
Outra Pasta
’AR Pasta onde o arquivo foi salvo
Unica Pasta
Personz 4
|| Anexo_1_LISTAATUALIZADAPO...
tador | [ LISTA ATUALIZADA POR ASSU..
¢ Pastaondeo arquivo foi salvo

Data

01/08/2022 09:30
01/08/2022 09:29
01/08/2022 09:29
01/08/2022 09:29
27/07/2020 10:59
01/08/2022 09:29
01/08/2022 13:40
01/08/2022 09:28
02/08/2022 09:53
08/06/2018 12:45
01/08/2022 17:30

Tipo Tamanho Marcas

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
294 KB

3.059 KB
885 KB

Arquivo 7Z
Planiiha do Microsoft Ex...

Pasta compactada

1. DIVIDIR ARQUIVOS EM PARTES

Quando o arquivo ou pasta ultrapassar o limite de 100M mesmo apds compactag¢ado recomenda-se a

divisdo do arquivo em partes para posterior recomposicdo. Para dividir o arquivo localize-o em seu

computador, selecione e clique com o boté&o direito do mouse sobre o arquivo. Escolha o compactador de

arquivos disponivel e selecione a op¢ao Adicionar ao arquivo compactado.

Ferramentas de Video

XCTCH inicio  Compartilhar  Exibir Reproduzir

o Recortar

= Wi Copiar caminho L]
Copiar ¢ Mover Copiar

& o para~ para~ =

Area de Transferéncia

v

Organizar

> Este Computador > Desktop > Anexos - Videos

[ Abrir

Pa

~

s Acesso rapido
@ OneDrive - Pers:
Transmitir para Dispositivo
7-Zip

CRCSHA

W Este Computadt
m Desktop

% Documentos

I X =]

Excluir Renomear

Anexos - Videos

Nova
pasta

Novo

ﬂ I8 Abrir ~

Propriedades

FH selecionar tudo
Selecionar nenhum

- @ Histérico Inverter selecdo

Abrir Selecionar

v O | Pesquisa

Adicionar ao arquivo compactado...

Comprimir e enviar por email...

& Downloads
= Imagens
D Masicas
2 Objetos 3D
B Videos
. Windows (C) ,

litem 1item selecionado 100 M

Scan for viruses

Check reputation in KSN

Compartilhar

Abrir com

Conceder acesso a
Restaurar verses anteriores
Enviar para

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Adicionar para "Parte IV.72"
Comprimir para “Parte IV.7z" e enviar por email
Adicionar para "Parte IV.zip"
Comprimir para “Parte IV.zip" e enviar por email

Propriedades
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Uma janela com varios parametros sera exibida.

Adicionar ao arquivo compactado X
Arquivo C:\Users\talita.arantes\Desktop\Anexos - Videos\
\Parte IV zip v
Formato do arquivo compactado: | zip v Modo de atualizacao: Adicionar e substituir arquivo |
Nivel da compress&o: Ultra v Modo do caminho: Nomes dos caminhos relativi v |
Método de compresséo: Deflate v" Opgdes
Criar arguivo compactado SFX
Tamanho do dicionario: |32KB v
[]Comprimir arquivos compartilhados
Tamanho da palavra: 128 v| [ ] Apagar arquivos apés a compressao

Tamanho do bloco sélido: ;
Encriptacdo

Nimero de threads da CPU: 4 v /4 Inserir senha:

| |

Re-inserir a senha:
Uso de memaria pra Descompressao: 2MB ’ ‘

Uso de meméria pra Compressao: 132MB

Dividir em volumes, bytes:

[IMostrar senha
|90M v]
Meétodo de encriptacdo: ZipCrypto o
Parametros: - '
OK Cancelar ‘ Ajuda

No campo "Dividir em volumes, bytes:" defina o tamanho maximo para cada parte do arquivo, ex:

90M. Clique em Ok para dividir o arquivo. Um nova janela sera aberta para comprimir o arquivo em 2° plano.
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15% Comprimindo C\Users\talita.ar ... ideos\Parte IV.zip — O x
Tempo decorrido: 00:00:06 Tamanho total: 100 M
Tempo restante: 00:00:33 Velocidade: 2572 KB/s
Arquivos: 01 Processados: 15716 K
Taxa de compressao: 99% Tamanho Compactado: 15637 K

Adicionando

Parte IV.mp4

Em 22 plano Pausar Cancelar

O arquivo compactado vai aparecer no mesmo local dos arquivos originais com todas as partes por
extensao zip000 em sequéncia.

| M = | Ferramentas de Video  Anexos - Videos - O X
Inicio Compartilhar Exibir Reproduzir 2 a
* - I I ¢ Recortar x p I - \/j £d Abrir FH selecionar tudo
& =i e
W] Copiar caminho « ﬁ' Editar =7 Selecionar nenhum
Fixar no Copiar Colar &1 ar ot Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades o | vert locs
Acesso rapido [#] Colar atalho para~ para > pasta = @ Historico [0 InVerter selecao
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar
&« v > Este Computador > Desktop > Anexos - Videos v O | Pesquisar.. R

~

> 3 Acesso rapido

> @ OneDrive - Pers
v = Este Computadt ﬂ
> m Desktop Parte IV Parte IV.zip.001 Parte IV.zip.002
> |5 Documentos
> & Downloads
> = Imagens
> D Musicas
> 3 Objetos 3D
> [ Videos

> %&. Windows (C:) v

3 itens
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Agora é s6 incluir todas as partes divididas no protocolo.

| Anexos
*Anexo Escolher arquivos | Nenhum ar..Ivo escolhido

Arguivos com a extensao zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_, Para juntar os arquives salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.

Inserido por Data Arquivo Restricio g:;'r;’; Dowmload Excluir
Talita Arantes 02/08/2022 10:17 Anexo_5_PartelV.zip.002 o % @ b 4
Talita Arantes 02/08/2022 10:17 Anexo_4_PartelV.2ip.001 o ¢ % ) 4
Talita Arantes 02/08/2022 09:41 Anexo 3 Pastaondeoarquivofoisalvo.zip o ¢ < b 4
Talita Arantes 02/08/2022 09:25 Anexo_2_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVE Xis o & < X
Talta Arantes 02/08/2022 09:29 Anexo_1_LISTAATUALIZADAPORASSUNTOEPALAVRACHAVE. 72 O ’ ’ x

IV. JUNTAR ARQUIVOS DIVIDIDOS

Para juntar o arquivo dividido primeiro baixe todas as partes que foram incluidas no protocolo. No
eProtocolo os arquivos com a extensao zip.000, salvos em partes, sédo baixados sem o prefixo Anexo_00.

Certifique-se de que todas as partes estdo numa Unica pasta.

1 = | Unica Pasta = O X
Arvo Inicio Compartilhar Exibir ?
H S Vv
* 4l : o'?. Recortar x : I TR - D £4 Abrir FH selecionar tudo
4 = = E Vv £
| i ¢m f

Wl Copiar caminho Editar 1 Selecionar nenhum
Fixar no Copiar Colar . lar atall Mover Copiar = Excluir Renomear Nova Propriedades & | vert lech
g #| Colar istori =
Acesso rapido [#] Colar atalho para~ para ¥, pasta % @ Historico [0 INVerter seleqao

Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar

™ > Unica Pasta v )  Pesquisar.. R

A s 2
W Este Computad Nome Data de modificac.. Tipo Tamanho

m Desktop D PartelV.zip.001 02/08/2022 10:19 Arguivo 001 92.160 KB
£ Documentos [ PartelV.zip.002 02/08/2022 10:19 Arquivo 002 8.935 KB
& Downloads
= Imagens
b Msicas
» Objetos 3D
& Videos
% Windows (C)
=~ resolucoes-se:
= resolucoespukt

=~ eProtocolo (\\ o

2 itens EI =]

Para juntar os arquivos abra a pasta e selecione o arquivo zip.001. Cligue com o bot&o direito do
mouse em cima do primeiro arquivo (zip.001) e selecione o compactador de arquivos. Cligue na opcao
Extrair aqui.
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Unica Pasta

Q] s
Arquivo Inicio

Compartilhar

pARANA@

GOVERNDO

ESTADO
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E DA PREVIDENCIA
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Exibir

o Recortar

] \\.| Copiar caminho ‘

Copiar

Area de Transferéncia

M > Unica Pasta

~
% Este Computad

o

m Desktop Ll
|4) Documentos
# Downloads

= Imagens

J Mdsicas

» Objetos 3D

B Videos
% Windows (C)
= resolucoes-se:

= resolucoesput

=~ eProtocolo (\\ ,,

2itens 1 item selecionado

O arquivo juntado aparecera com o0 mesmo nome na pasta selecionada para ser visualizado.

[#] colar atalho

Nome

Mover Copiar
para~ para~ >

QOrganizar

Abrir com
7-Zip
CRC SHA

Scan for viruses
Check reputation in KSN

Excluir Renomear

Compartilhar

Conceder acesso a

Restaurar versdes anteriores

Enviar para

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

duas vezes sobre o arquivo para abri-lo.

J
Propriedades

- @ Historico

Abrir

Data de modificag.. = Tipo

Arquivo 001

DB

E 08/2022 10:19

Abrir arquivo compactado
Abrir arquivo compactado
Extrair arquivos...
| Extrair Aqui
Extrair para "PartelV\"
Testar arquivo compactado
Adicionar ao arquivo compactado...
Comprimir e enviar por email...

Adicionar para "PartelV.zip.001.7z"

}:F Selecionar tudo
Selecionar nenhum
& Inverter selecdo
Selecionar
v O | Pesquisar..

Tamanho

92.160 KB

anAr azn.

Comprimir para "PartelV.zip.001.7z" e enviar por email

Adicionar para "PartelV.zip.001.zip"

Comprimir para "PartelV.zip.001.zip" e enviar por email

P

Clique
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| M + | Unica Pasta . O X

Inicio Compartilhar Exibir ﬂ

* D [:] & Recortar E x “:"I e 2 j £ Abrir FH selecionar tudo
: @ ﬁ 5 [ Editar -7 Selecionar nenhum

Wil Copiar caminho

Fixar no Copiar Colar o Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades = A
Acesso rapido [#] colar atalho L s Z fed 5 @ Historico [ Inverter selecéo
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar
0" > Unica Pasta v U | Pesquisar.. P
W Este Computadk & Nome Data de modificac.. Tipo Tamanho

m Desktop 5] Parte IV 04/04/2019 16:40 Arquivo MP4 103.069 KB
< Documentos D PartelV.zip.001 02/08/2022 10:19 Arquivo 001 92.160 KB
& Downloads (] PartelV.zip.002 02/08/2022 10:19 Arquivo 002 8.935 KB
= Imagens

D Msicas

3 Objetos 3D

B Videos
% Windows (C)
= resolucoes-se:
= resolucoesput

= eProtocolo (\\ 9]

3 itens

EXCLUIR ANEXO

Para excluir um anexo clique sobre o icone correspondente e justifique sua acgao.

Excluir Anexo

Lorem lpsum has been the industry's
standard dummy text ever since the 1500s,
when an unknown printer ook a galley of
type and scrambled it to make a type

specimen book.

*Justificativa para exclusdo do anexo:
Max 300 caracteres

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Excluir Anexo Fechar
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O sistema retornara o icone de informacdo e ao passar o0 mouse sobre o icone sera exibida a

justificativa.

ﬁ Anexos

*Anexo | Procurar...| Nenhum arquiv...selecionado.

Arquives com a extensdo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexe_000_. Para juntar os arquivos salve tedos em uma Gnica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais clique aqui

Inserido por Data Arquivo Tamanho Arquivo Restricdo
Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_5_IMG_5.png 59.2 KB ()
Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_4_IMG_4.png 59.1 KB 0
Ccamila 04/07/2024 09:30 Anexo_3_IMG_3.png 59 KB

Camila 04/07/2024 09:30 Anexo_2_IMG_2.png 58.9 KB (o)
Ccamila 04/07/2024 09:30 Anexo_1_IMG_1.png 59.4 KB (o)

Arquivo
Original

P

®
®
®

Download €
® 0O
$ 0O
$ 0O
$ 0

Excluir

X X|@[X X

QUEM PODE EXCLUIR UM ANEXO?

O usuario que realizou a inclusao do anexo e o responsavel pelo local de inclusao.

8.2. ABA COMPLEMENTO

Possui informacdes dos dados do requerente, Ultimo andamento, andamentos, unidades de

armazenamento de arquivos fisicos, acompanhamentos, pendéncias e avisos.

rl Analisar Protocolo

Complemento

Dados do Requerente
Ultimo Andamento
Andamentos

de

Fisicos

Acompanhamentos
Pendéncias

Avisos

8.2.1. DADOS DO REQUERENTE
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As informagdes de quem cadastrou o protocolo ficam visiveis na movimentag¢éo do processo, porém
guando ha necessidade de confirmar outras informacdes por e-mail ou telefone o responsavel pelo

atendimento do processo pode acessar essas informagdes pelos dados registrados pelo requerente.

[E] Dados do Requerente
Nome:
E-mail:

Telefone:

8.2.2. ULTIMO ANDAMENTO

Para confirmar a localiza¢do atual do processo, o motivo e dias em tramite basta consultar o Gltimo

andamento do processo.

E] Ultimo Andamento

Local de Envio: SEAP - SEAP/GS/AT/EP Onde esta: SEAP - SEAP/GS/AT/EP
Motivo: ANDAMENTO INICIAL Enviado em: 02/07/2024 15:42
Enviado Por: Elias
Total Dias em Tramite: 7 Dias Sobrestado: 0 Dias Arquivo Corrente: 0

8.2.3. ANDAMENTOS

Para consultar informacdes mais detalhadas das ultimas movimentacdes do processo acesse a
secdo de andamentos, onde ficam registradas as observacfes de encaminhamento, locais de tramite,

usuario que realizou as movimentacdes, e demais avisos ja criados em outras tramitacées.

E] Andamentos
Parecer de . ~ Enviado Recebido Recebido/Recusado Prazo
andamento SSOUSEEa Doty el Be pecallbara Ricthe Por Orgao Por Local Por Justificativa
1 02/07/2024 | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA ANDAMENTO Elias
15:42 EPROTOCOLO EPROTOCOLO INICIAL
Movimentacdes
Sequéncia Data Movimentagao
Avisos
Data Criagdo Destinatario Observagdes

8.2.4. UNIDADE DE ARMAZENAMENTO DE ARQUIVO FiSICO

As unidades de armazenamento de arquivos fisicos vao ficar registradas para consulta apenas nos
casos em que o processo era fisico e foi transformado em digital.
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E] Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

Nao foram encontradas unidades de armazenamento de arquivos fisicos.

8.2.5. ACOMPANHAMENTOS

A secdo de Acompanhamentos foi criada com o objetivo de auxiliar a unidade administrativa no

acompanhamento do processo, bem como, dar visibilidade a todos os usuarios do mesmo 6rgéo onde o
processo esta tramitando sobre a situacdo atual da analise.

E] Acompanhamentos

. i Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the
QOcorréncia (max 500 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book.

caracteres) -
y Registrar

Registro Registro

. ) Ocorréncia
realizado por realizado em

04/07/2024 Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since

Camila 08:59 the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book.

8.2.6. PENDENCIAS

Utilizamos a funcao de Pendéncias quando o processo precisa ser analisado por mais de um usuario,

ou seja, além de poder visualizar o protocolo, o destinatario da pendéncia também podera analisar o
processo, incluir novos documentos, acompanhar outras pendéncias e avisos. Enquanto houver pendéncia

aberta no protocolo 0 mesmo néo podera ser tramitado, apensado ou arquivado.

Caso o protocolo ndo seja sigiloso, todas as pessoas vinculadas aos locais que tiveram pendéncia
poderdo acessar todo o Volume do Processo. O cidad&o poderd visualizar apenas os documentos incluidos
até o momento da finalizacdo de sua pendéncia. Se o protocolo for sigiloso a visualizagdo do processo se
restringe aos documentos incluidos até a data da finalizacao da pendéncia para todos 0s usuarios.

Para cada pendéncia sera enviado um e-mail de notificacéo para o destinatario informando o nimero
do protocolo, as observacdes do analista, 0 nome do analista e do destinatario.
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COMO CRIAR UMA PENDENCIA

Para que o protocolo possa ser analisado por mais de um usuario é necessario criar uma pendéncia
para o destinatario. Essa pendéncia pode ser de assinatura em um documento especifico ou uma das
opcBes disponiveis no sistema. Assim, o destinatario pode analisar o processo e atuar conforme a lei e o
direito no atendimento ao interesse publico tendo o cuidado de observar as formalidades essenciais a
garantia dos direitos dos postulantes e dos destinatarios do processo, tendo em vista que o agente publico
responderd pessoalmente por suas decisdes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro, em
conformidade com a Lei 20656 - 3 de agosto de 2021. Para criar uma nova pendéncia acesse a aba de

Complemento da tela de andlise.

| Analisar Protocolo

Complemento

|| Dados do Requerente

[+ Oltimo Andamento

[+ Andamentos

+|Unidades de Ar de Arquivos Fisicos

[+ Acompanhamentos

| Pendéncias
* Pendéncia: -- Selecione -- v
Orgéic Para: v @,
Destinatario:

pmm(d.asj;o ® pias Ureis ) Dias Corridos

Observacbes:
(max 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar

As pendéncias podem ser classificadas da seguinte forma:
=== Analisar;
e Assinar;
=== Aprovar analise;
=== Dar ciéncia,;
=== Decurso de prazo;
= Incluir arquivos;

= Notificar;
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Parecer,;
Prenotar;
Prorrogacao de prazo;
Solicitacdo de acesso;
Solicitacédo de acesso ao arquivo;
Solicitagdo de acesso para incluir documentos;
Solicitar mais informacgoes;
Solicitar apensamento.

PARA QUAIS PESSOAS UMA PENDENCIA PODE SER CRIADA?

Uma pendéncia pode ser destinada a qualquer usudrio que ja se cadastrou no sistema, seja servidor,
cidaddo ou outros usuarios externos. Para isso é preciso informar o 6rgao (ex.: SEAP, Pref Curitiba,
Fornecedor, Cidaddo, Orgéos/Entidades Externos) e o nome do destinatario. Quando o protocolo for incluido
pelo link Protocolar Solicitagdo o sistema tera a opgao de criar uma pendéncia direto para o requerente do
processo. Basta marcar a caixa de selecdo com esta descricao que o sistema buscara as informacgdes de
orgédo e destinatario. Caso o cadastro do requerente tenha sido modificado entre em contato com o gestor

de atendimento do seu 6rgdo para obter as informagfes de como localizar o usuério.

FINALIDADE

Finalidade é a descri¢cao do tipo de pendéncia criada para permitir analise do protocolo, inclusdo de
novos documentos e outros procedimentos especiais sobre atos e processos administrativos. Quem recebe
a pendéncia pode ver as observacdes feitas pelo analista ao passar 0 mouse sobre o icone de prazo, ou,
guando ndo houver prazo, ao passar 0 mouse sobre a Finalidade da pendéncia. Para consultar os
processos por Finalidade utilize o filtro de pendéncia especifico. O mesmo nimero de protocolo pode
aparecer mais de uma vez na Tela Inicial do usuério desde que ele possua outras pendéncias para 0 mesmo

protocolo.
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Minhas Pendéncias de Protocolos
Tipo do Processo: @ Todos (O Digital O Fisico
Situag&o do Processo: (O Todos @ Normal/Pendente () Sobrestado () Arquivo Corrente
Pendéncia: -- Selecione -- v

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

: ) ) Dias no Dt. Max. ) P ’
Protocolo Tipo  Interessado Nimero/Ano Documento Palavra-Chave Local Atual  Data de Envio el @] Finalidade Detalh Assinar Situagio Recusar Analisar

) PLANO DE OPERAGAO  ADMINISTRACAO GERAL - SEAP/GS 02/07/2024 N = =
14.243.110-6 Digital ELTAS s e oy Analisar | Solicitagso. \/ B &

ADMINISTRACAO GERAL - SEAP/GS 03/07/2024 N = =

14.243.118-1 Digital CAMILA CIDADAG e 1ot Analisar |Solicitacgo ? B &
Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

A pendéncia Analisar € criada a partir da captura ou distribuicdo do protocolo para um analista. Esta
pendéncia pode ser criada apenas quando o protocolo esta no local do usuério por meio de:

Minhas Pendéncias de Protocolo — quando o protocolo é encaminhado diretamente para
o destinatario;

Protocolos no local — ao capturar o protocolo;
Pendéncias no Local — para acompanhamento de todos os responsaveis pelo local.
Para saber se um protocolo esta aguardando analise ou se ja foi distribuido para outro servidor

consulte a coluna Atribuido Para em Protocolos no Local que identifica 0 usuério que estd com o processo
no momento.

ASSINAR

A pendéncia de Solicitar Assinatura é a ferramenta que possibilita as assinaturas eletrénicas (Lei
n.° 14.063, de 23 de setembro de 2020) dos demais interessados no processo administrativo. A pendéncia
Assinar pode ser criada pelo analista apés inclusdo de um documento na area temporaria ou quando o
arquivo ja foi juntado na Movimentacdo do processo. De acordo com o art. 38 do Decreto 7304/2021,
existem trés tipos de assinaturas eletrénicas. Ao solicitar uma assinatura € importante certificar-se que o
destinatario tenha ciéncia de qual tipo de assinatura deve utilizar.

Para solicitar assinatura de apenas um documento clique no icone correspondente, disponivel ao
lado direito do documento incluido. Para solicitar assinatura de mais de um documento, marque as caixas

de selecdo da coluna de solicitagdo e clique no icone correspondente, disponivel ao lado esquerdo dos
documentos incluidos.
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[
Solicitar Adicionar o rar
Ordem E] Inserido por Data Arquivo Restriggo , > Assinar Recusar a0 . Excluir
= Assinatura Vohme Numeragéo
03/07/2024 = V4 (1) (B
1 0 | camila s DESPACHO_1.pdf () = / H B X
03/07/2024 = as N
2 a Ccamila e DESPACHO_2.pdf (o) = V4 Hn pee b 4
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Parecer de = Solicitar
= 5 5 i
oot pata @ - A= Movimentacéo Restrigac ,°% & *"  Assinar Recusar Cancelar
02/07/2024 .
P o = ANDAMENTO INICIAL | SEAP/GS/AT/EP -> SEAP/GS/AT/EP enviado por Elias.
27/06/2024 = = 7
14:07:41 olol®. ANEXOIVPLANODETRABALHOTELETRABALHO_13218.pdf | arquivo_original | Inserido por Elias em 27/06/2024 14:07:08 (o] =h Pa ) ¢
27/06/2024 =
14:07:41 O . ContraCapa.pdf | Inserido por Elias em 27/06/2024 14:07:41
27/06/2024
14:07:08 © Eias incluiu o interessado ELIAS do tipo No Autoridade.
Enviar arquivos por e-mail

A pendéncia de assinatura pode ser concluida tanto pela tela de analise quanto ao selecionar véarias
solicitacdes de assinaturas em lote pela caixa de selecdo da Tela Inicial.

CITAR/INTIMAR

Conforme art. 34 da Lei Estadual n.° 20656/2021, a pendéncia Citar/Intimar € um ato de comunicagéo
por meio eletrdnico dirigido ao interessado credenciado no sistema considerando-se realizado no dia util
seguinte a consulta ao teor da intimacgéo, ou ao da entrada do protocolado na caixa de processos do agente
publico responsavel pela pratica do ato. Quando o usuario intimado nao confirmar leitura em até dez dias
correntes contados da data do envio, considera-se automaticamente realizado o ato na data do término
deste prazo.

Para criar esta pendéncia informe 6rgéo, destinatario, tipo de pendéncia Citar/Intimar, prazo e

informacBes complementares. Os campos com asteriscos (*) sdo obrigatérios. Clique em Criar Pendéncia.

E] Pendéncias
* pendéncia: Citar/Intimar v

Se o usuario citado/intimado n@o acessar o processo, o prazo estipulado para a pendéncia valera a partir do periodo de 10 dias corridos (calculo automatico).
Caso contrdrio, 0 prazo valerd a partir do primeiro dia Util apés a visualizagdo da pendéncia Citar/Intimar.

Orgéo Para: \ SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v @ ‘0
Destinatario: | Elias - - SEAP/GS/AT/EP v
Prazo(dias): 0 15 @® Dias Uteis Dias Corridos

Observagdes: Para Defesa Prévia conforme documento xxxxxx, fls. 4, moy 2.

(méx 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar
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A pendéncia Citar/Intimar tem até dez dias corridos de prazo para a visualiza¢ao do processo e 15
dias Uteis para manifestacdo no processo. O prazo para a visualiza¢do do processo comeca a contar a partir
da criacdo da pendéncia até a visualizacao do processo. Apds esse periodo comeca a valer o prazo da
pendéncia para manifestacdo em dias Uteis. Serdo considerados os feriados nacionais e estaduais (PR).
Sao emitidas certiddes automaticas para a criacdo da pendéncia, visualizagcao e no decurso de prazo.

O destinatario da pendéncia Citar/Intimar podera incluir um documento e adicionar ao Volume do
Processo. A fungéo Adicionar ao Volume sera habilitada somente para os arquivos que o0 usudrio inseriu em

gualquer tipo de pendéncia.

QUANDO EM UMA PENDENCIA CITAR/INTIMAR NAO FOR INCLUiPO NENHUM
ARQUIVO NO PROCESSO E O USUARIO QUE RECEBEU A PENDENCIA CLICAR EM
FINALIZAR PENDENCIA O QUE ACONTECE?

Se ndo for incluido nenhum arquivo na pendéncia de citar/intimar e o usuario clicar em finalizar
pendéncia a mesma sera concluida. Quando terminar o prazo estabelecido pelo analista a pendéncia de
Citar/Intimar sai da tela pendéncias do destinatario, ficando disponivel apenas para consulta informando o
namero do processo. Se ndo houver manifestagdo dentro do prazo estabelecido, para quem criou essa
pendéncia aparecera o icone de Decurso de Prazo na situagéo do processo. No campo de pendéncias na

aba Complementos a finalizagéo da pendéncia estara executada pelo sistema.

DAR CIENCIA

A pendéncia Dar Ciéncia € uma funcionalidade usada para garantir o direito do usuario perante a
Administracéo Publica de ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a condic¢éo
de interessado, ter acesso aos autos, obter copias de documentos neles contidos, conhecer as decisdes
proferidas e recorrer das decisdes que lhe sejam desfavoraveis, ressalvados os casos de sigilo, conforme
estabelece o Inciso Il do art. 4° da Lei Estadual 20656/2021.

Para criar esta pendéncia informe 6rgdo, destinatario, tipo de pendéncia Dar Ciéncia, prazo e

informagBes complementares. Os campos com * sdo obrigatorios. Cligue em Criar Pendéncia.
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B Pendéncias

* pendéncia: Dar Ciéncia v

érgﬁo Para: ‘ SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA v Ia ‘9
Destinatario: = Elias - - SEAP/GS/AT/EP v
Prazo(dias): o 15 O Dias Uteis @ Dias Corridos

Observacoes: Para ciéncia do Parecer n.° xxx/xxxx, fls. 89, moy 31.

(max 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar

INCLUIR ARQUIVOS

A pendéncia Incluir Arquivos € automaticamente liberada quando uma pendéncia de Solicitar
Acesso para incluir documentos é aceita pela unidade administrativa que esta analisando o protocolo. Ao
ter 0 acesso permitido o solicitante recebe a pendéncia no protocolo cabega com prazo maximo de

atendimento de até 10 dias corridos, podendo ver todos os documentos e incluir novos arquivos no processo.

Pendéncia Solicitante D'.at.a d? Status Ordem Destinatario Observagoes
solicitagao

Data Prazo Data Data
. S n Executor = Info. Cancelar
visualizagdo (dias) prazo execugdo
Solicitagdo
de acesso  (CIDADAO - 09/07/2024

Ana solicita acesso para incluir

(=D~ documentos no processo 14.243.120-3 por

Pendente SEAP/GS

para incluir CIDADAO) Ana 15:19 /AT/EP) Elias

documentos

motivo: Solicitagdo de Acesso para incluir
arquivos TESTE.

Parecer de Andamento:

Acompanhamentos: Nio existem acompanhamentos registrados para este tramite

NOTIFICAR

Conforme art. 34 da Lei Estadual n.° 20656/2021, a pendéncia Citar/Intimar € um ato de comunicacgdo
por meio eletrénico dirigido ao interessado credenciado no sistema considerando-se realizado no dia util
seguinte a consulta ao teor da notificacéo, ou ao da entrada do protocolado na caixa de processos do agente
publico responsavel pela pratica do ato. Quando o usuario notificado ndo confirmar leitura em até dez dias
correntes contados da data do envio, considera-se automaticamente realizado o ato na data do término

deste prazo.

Para criar esta pendéncia informe 06rgdo, destinatario, tipo de pendéncia Notificar, prazo e

informacBes complementares. Os campos com asteriscos (*) sdo obrigatérios. Clique em Criar Pendéncia.



PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADP’]INISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

@ Pendéncias

D Criar pendéncia para o requerente

* pendéncia: Notificar v

Se o usuario notificado nao acessar o processo, o prazo de 15 dias valera a partir do periodo de 10 dias corridos (célculo automatico).
Caso contrario, o prazo valera a partir do primeiro dia Util apds a visualizacdo da pendéncia Notificar.

érgﬁo Para: ‘ SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v Ia ‘0
Destinatario: Elias - - SEAP/GS/AT/EP v
Prazo(dias): 0 15 @ Dias Uteis Dias Corridos
Observagdes: Parecer n.o XXX/XXXX, fls. 89, moy. 31

(max 2400 caracteres) A

Criar Pendéncia Limpar

A pendéncia Notificar tem até dez dias corridos de prazo para a visualizagcdo do processo e 15 dias
Uteis para manifestagdo no processo. O prazo para visualizagdo do processo comeca a contar a partir da
criagdo da pendéncia até a visualizacdo do processo. AplOs esse periodo comega a valer o prazo da
pendéncia para manifestagdo em dias Uteis. Serdo considerados os feriados nacionais e estaduais (PR).

Sao emitidas certiddes automaticas para a criagdo da pendéncia, visualizagcdo e no decurso de prazo.

Obs.: O destinatario da pendéncia podera incluir arquivos e adiciona-los ao Volume do Processo.

PARECER

A pendéncia Parecer atende o0s requisitos legais para atos necessarios a instrucao das providéncias
administrativas dos processos. Pode ser usada para reunir provas, comprovar fatos, identificar responsaveis,

parecer técnico, parecer juridico, pareceres referenciais, pareceres de sondagem, dentre outros.

Para criar esta pendéncia informe 6rgdo, destinatario, tipo de pendéncia Parecer, prazo e

informacgBes complementares. Os campos com * sao obrigatodrios. Cligue em Criar Pendéncia.

@ Pendéncias

D Criar pendéncia para o requerente

* pendéncia: Parecer v

Orgédo Para: ‘ SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v la ‘0
Destinatdrio: = Elias - - SEAP/GS/AT/EP v
Prazo(dias): o 90 O Dias Uteis @ bias Corridos

Observacbes: Seque solicitacdo de autorizagdo de licitacdo para Parecer Técnico

(max 2400 caracteres) Vi

Criar Pendéncia Limpar

PRENOTAR
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A pendéncia Prenotar é uma ferramenta solicitada pela Coordenacado da regido Metropolitana de

Curitiba — COMEC, que tem como finalidade disponibilizar as Prefeituras e requerentes a facilidade de

tramitar as documenta¢des em um protocolo Unico, sem a necessidade de arquivamento e reabertura de

processos antes de sua finalizagao.

& A pendéncia "Prenotar" muda a situacdo do protocolo automaticamente para Sobrestado.

Apo6s a finalizagédo da pendéncia o protocolo retorna para a situa¢do normal;

Para cancelar a pendéncia acesse a aba de Protocolos no Local, selecione o filtro Sobrestado
para encontrar o protocolo, retorne a situacdo para normal e capture o protocolo. No
Complemento do protocolo cancele a pendéncia;

Todas as informacdes de situacdo do protocolo ficam registradas na movimentacdo do
processo;

Ao acessar o protocolo o sistema emite a certificacdo de que o usuério visualizou a pendéncia
Prenotar, com dia, hora e prazo para manifestagdo, quando houver; (ndo se aplica quando
nao tiver prazo)

Quando a pendéncia tiver prazo e 0 mesmo expirar sem que 0 Usudrio acesse o protocolo o
sistema retornara para a situacdo Normal/Pendente com o icone de Decurso de Prazo. Se

ndo houver prazo o processo permanecera em situacao de Sobrestado.

Para criar uma pendéncia Prenotar informe o local e usuério, tipo de pendéncia, prazo e informacdes

complementares. Os campos com * séo obrigatoérios. Clique em Criar Pendéncia.

(<] Pendéncias

D Criar pendéncia para o requerente

* Pendéncia: Prenotar v

Orgéo Para: || SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA v Ia 0
Destinatario: | Elias - - SEAP/GS/AT/EP -
Prazo(dias): 0 O pias Uteis @ pias Corridos
Observagdes: Para manifestacdo conforme documento xxxxxx, fls. 4, moy. 2.

(max 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar

PRORROGACAO DE PRAZO

A pendéncia Prorrogacdo de Prazo atende o estabelecido na Lei de Processo Administrativo (Lei
20656 - 3 de agosto de 2021), assim como a Lei de Licitacdes (Lei n® 14.133, de 01 de abril de 2021), dentre

outras normativas que preveem a possibilidade de prorrogacéo dos prazos determinados.
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Para criar esta pendéncia informe 6rgéo, destinatario, tipo de pendéncia Prorrogacdo de Prazo,
informe o novo prazo e as informag¢des complementares. Os campos com * sdo obrigatérios. Cligue em Criar
Pendéncia.

9 Pendéncias

D Criar pendéncia para o requerente
* pendéncia: Prorrogagdo de Prazo v

Se o usuario ndo acessar o processo, o prazo estipulado para a pendéncia valera a partir do periodo de 10 dias corridos (calculo automatico).
Caso contrdrio, o prazo valera a partir do primeiro dia (til aps a visualizagdo da pendéncia de prorrogagdo de prazo.

érgﬁa Para: ‘ SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v Ia ‘0
Destinatdrio:  Elias - - SEAP/GS/AT/EP v
Prazo(dias): o @® pias Uteis Dias Corridos

Observages: Novo prazo para manifestagso.

(méx 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar

SOLICITAR ACESSO

A pendéncia Solicitar Acesso e suas variagdes atendem o estabelecido na Lei da Informacgéo (Lei
N.©12.527, de 18 de novembro de 2011) para assegurar a gestao transparente da informacéo, protecéo da
informacéo sigilosa e da informacéo pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e
eventual restricdo de acesso.

Ao consultar um protocolo séo disponibilizadas apenas as informacdes basicas do processo. Para

obter acesso ao Volume do Processo, basta clicar no botao Solicitar Acesso e justificar o pedido.

Para criar a pendéncia Solicitar Acesso ao processo € preciso consultar o protocolo e clicar no
botdo correspondente disponibilizado no final da tela.
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II Protocolo Geral do Estado do Parana

[+ Protocolo

E Protocolos Apensados

[+ Interessado 1

[+ Interessado 2

[+ Processo Relacionado

[+ Oltimo Andamento

[+) Andamentos

iw Arquivamento

[+ Eliminac&o

[+ Conclusdo

|+ Dados do Requerente
Para mais informacdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.

SEAP/GS/AT/EP - GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA EPROTOCOLO
Telefone (41) 3313-6475

Cadastrado em: 14/07/2022 10:22
Ultima Atualizagdo Cadastral em: 20/01/2023 11:49

Monitorar  Voltar

Solicitagao de acesso x

Solicitante: Elias
e-mail:
*Local de Origem: CIDADAO - CIDADAO v

*Tipo de acesso: (@) Ver o Processo () Incluir Documentos

*Motivo da solicitagdo de acesso:

Quando a solicitagdo for concluida um aviso sera enviado por e-mail.

Solicitar acesso Cancelar

Se o0 botdo ndo aparecer é porque 0 usuario ja possui permissao de visualizar o processo. Informe o
motivo da solicitacdo e selecione a op¢éo de acesso para visualiza¢c&o ou para Incluir Documentos. Essa
solicitacdo poderé ser feita apenas uma vez para cada movimentacdo do processo. Para obter mais
informagdes sobre o pedido, vocé podera ligar para o0 nimero de telefone disponivel abaixo da descri¢cdo do
local onde o protocolo esta.

Na solicitacdo de acesso para visualizagdo do processo o destinatario seré direcionado para a tela

de Consultar Protocolo com permissao para ver o Volume do Processo e baixar os anexos.
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Avisos de Protocolo

Palavra- - Prazo
Protocolo Interessado Local Atual Prazo Protocolo Detalhamento Observagoes - Exibir Excluir
Chave Aviso
Elias em 09/07/2024 14:49:11 escreveu: Permisséo de acesso liberada em —
PAG - SEAP/GS — y . N N - a -—
14.243.120-3 ELIAS Solicitagdo  atendimento a solicitagio criada no sistema eProtocolo. Acesse o sistema com
CIDADAO - /AT/EP 3 a B o
login e senha para visualizar.

Na solicitagdo de acesso para incluir novos documentos no processo o destinatério sera direcionado
para a tela de Analisar Protocolo com permissao para ver o Volume do Processo, baixar os anexos e
adicionar arquivos.

NG A Di: DE. Max.
Protocolo Tipo Interessado Gmero/Ano. o - ra-Chave Local Atual Data de Envio o 0 . Finalidade Detalhamento Assinar Situacdo Recusar Analisa
Documento Local Conclusao
. ADMINISTRACAO SEAP/GS  09/07/2024 solicitacdo de acesso N = =
14.243.032-0 Digital CAMILA GERAL - EXTERNO /AT/EP 13:16 para incluir documentos Solicitago. ? Q Q/

pendéncia.

Nas pendéncias de solicitacdo de acesso a fungdo cancelar esta inabilitada sendo possivel, no
entanto, alterar a pendéncia para a autoridade competente por meio de alteracdo da distribuicdo da

SOLICITAR ACESSO AO ARQUIVO SIGILOSO

Quando ao analisar um protocolo ou atender a outra pendéncia na tela de Analisar Protocolo o
documento do Volume do Processo estiver classificado como sigiloso (cadeado vermelho) sera preciso

solicitar acesso especifico a este documento. Para solicitar acesso ao arquivo clique no icone de
classificacdo do documento.

)] D
Solicit: Ad G
Ordem =] Tnserido por Data Arquivo Restrico  ~'C'  Assinar Recusar oCon@r S8 Exduir
Assinatura a0 Volume Numeracgo
09/07/2024 ( an) o
1 [m] Camila oo INFORMACAG_1.pdf (&) B 4 H B | X
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

O sistema abrira um pop-up conforme imagem abaixo. Informe a justificativa para o pedido e clique
em Solicitar Acesso ao Arquivo.
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Alteracao de restricdo de arquivo x

Arquivos com o mesmo tipo de restricdo podem ser alterados em lote, exceto para arquivos sigilosos.

Usuarios com permissdo de acesso em arquivos sigilosos ao serem desvinculados do local perderédo o acesso ao arquivo.
Arquivos

Nome

2 - DESPACHO_1.pdf

Vocé nao possui permisséo para alterar a restrigio deste arquivo

Solicitar acesso ao arquivo

*Justificativa:
Max 300 caracteres

Solicitar Acesso ao Arguivo Cancelar

O pedido ficar4 pendente de analise no local do protocolo. Quando houver uma resposta, positiva ou

negativa, vocé recebera um e-mail com as orientagdes para acesso.

SOLICITACAO DE ACESSO PARA INCLUIR DOCUMENTOS

Quando o servidor responsavel pelo processo clicar em Permitir Acesso, o solicitante recebera uma
notificagdo de pendéncia Incluir Arquivos e podera ver todos os documentos do processo (secdo de
documentos temporarios, movimentacdo e anexos) e dos seus processos apensados, quando houver, com
prazo maximo de atendimento de até 10 dias corridos, e também poderé incluir novos documentos no
processo pela tela de Analisar Protocolo. Para criar a pendéncia Solicitar Acesso ao Processo é preciso
consultar o protocolo e clicar no botao Solicitar Acesso disponibilizado no final da tela. O sistema abrira um

pop-up para selecéo da opc¢éo Incluir Documentos. Clique novamente em Solicitar Acesso.
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Solicitagao de acesso x

Solicitante: Elias
e-mail:
*Local de Origem: CIDADAC - CIDADAO v

*Tipo de acesso: (_) Ver o Processo @ Incluir Documentos

Incluir procuragéo para representante legal.

*Motivo da solicitagdo de acesso:

Quando a solicitagao for concluida um aviso serd enviado por e-mail.

Solicitar acesso Cancelar

Obs.: o nome e o local do solicitante sdo os mesmos dados informados na conta do usuario.

PERMITIR ACESSO

Para permitir o acesso a um protocolo é preciso antes confirmar na tela da pendéncia o nome e
local do usuario que sao informados automaticamente pelo sistema e ainda analisar a justificativa

informada pelo usuério.

SOLICITAR MAIS INFORMACOES

A pendéncia Solicitar Mais Informacdes ¢é utilizada quando ha necessidade de requerer
informagBes complementares ao requerente, interessado, ou outra unidade administrativa para concluséo
de analise do processo. Para criar esta pendéncia informe érgao, destinatario, tipo de pendéncia Solicitar
Mais Informac@es, prazo e informacdes complementares. Os campos com * sao obrigatérios. Clique em

Criar Pendéncia.

(=) Pendéncias

* pendéncia: Solicitar mais informagdes v

Grgéo Para: || SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v Ia ‘0
Destinatdrio: | Elias - - SEAP/GS/AT/EP
Prazo(dias): 0 15 ® Dias Gteis O Dias Corridos

Observages; Pare inclusio de documento de comprovagdo de vinculo 3 empresa

méx 2400 caracteres)
( ) 4

Criar Pendéncia Limpar
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SOLICITAR APENSAMENTO

A pendéncia de solicitar apensamento é utilizada quando h& a necessidade de anexar um protocolo
novo a um ja existe que trata do mesmo assunto. Esta pendéncia pode ser criada quando o usuario esta
iniciando um novo protocolo, na tela de Incluir Processo e Protocolar Solicitacdo, selecione a opgao “sim”,

informe o nimero do protocolo-cabeca (ja existente) e descreva o motivo da solicitagéo.

Protocolar solicitagao:

Apensamento de Protocolo
Solicitar Apensamento: QO nao @ sim o Apensamento: é a acdo de anexar este protocolo a outro protocelo ja existente que trata do mesmo assunto. O preenchimento desta opc&o néo € obrigatério
Numero Protocolo-cabega:

Motivo da solicitagdo de
apensamento:

Minimo de 50 caracteres, Maximo de 300 caracteres

Incluir Processo:

Apensamento de Protocolo

Ongo ®sim o Apensamento: & a agdo de anexar este protocolo a outro protocolo ja existente que trata do mesmo assunto. O

Solicitar Apensamento: R areite. Seat ©
preenchimento desta opgdo ndo é obrigatdrio.

Namero Protocolo-cabega:

Motivo da solicitacdo de apensamento:

Minimo de 50 caracteres, Maximo de 300 caracteres

ATENCAO!

Esta acdo ndo é obrigatéria. Apensamento € a acao de anexar este protocolo a outro protocolo ja
existente que trata do mesmo assunto.

FINALIZAR PENDENCIA

Quando o protocolo estd com a pendéncia Analisar sob sua responsabilidade e sem outras
pendéncias no local, o sistema tera habilitada a funcdo Encaminhar Processo e as demais opcdes

indicadas na imagem a seguir:
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Processo

Protocolo

Protocolos Apensados

Interessado 1

Interessado 2

Processo Relacionado

Alterar Dados Cadastrais

Volume do Processo

Rascunhos

*Rascunho | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.

Inserido por Data Arquivo Tipo Observagdes Download Mover para Documentos Alterar Excluir

Incluir 0 ou

Encaminhar Processo
Atenciio: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parand e os 6rgaos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.
Orgéo
Local Para:

Local:

Destinatdrio:

Motivo Tramitagio:
Parecer de Andamento:

Prazo do processo:
Prazo da pendénda: (i}
Monitorar este Protocolo: [ |

Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar  Sobrestar/Arquivo Corrente  Arquivar | Limpar

&

Finalizar Pendéncia;

&

Concluir e Encaminhar;

&

Sobrestar/Arquivo Corrente;
) Limpar.

Clicando em Finalizar Pendéncia vocé ira concluir a analise do processo e 0 mesmo permanecera
em seu local para novas providéncias. Neste momento ele podera ser atribuido a outro funcionario, ou
poderd ser arquivado, ou podera ser encaminhado para outro local.

Clicando em Concluir e Encaminhar vocé concluird a pendéncia Analisar e encaminhara o
processo ao local indicado. Ao preencher os campos solicitados verifiqgue se o local indicado permite o envio
para um destinatario, caso afirmativo, vocé podera informar um prazo de pendéncia. Também podera marcar
a caixa de selecdo para monitorar o processo. O parecer de andamento pode ser consultado na secao de
andamentos do protocolo.

Quando o protocolo estd com uma pendéncia Assinar, Parecer, Notificar, etc., significa que o
protocolo pode ndo estar no mesmo local que o usuario, por isso o sistema tera habilitada apenas a funcao

Finalizar Pendéncia conforme indicado na imagem a seguir:
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Processo Complemento

[+ Protocolo

[+ Protocolos Apensados

[+] Interessado 1

[+ Interessado 2

[+ Processo Relacionado

Alterar Dados Cadastrais

[+ Volume do Processo

Utilize o campo “Incluir Documento, Informacéo ou Despacho” para concluir
as agdes solicitadas no processo antes de Finalizar Pendéncia.

Download Mover para Documentos Alterar Excluir
[+ Incluir ou
Encaminhar Processo
Atengaio: Todos os trimites de entre a ia Legislativa do Parand e os Grgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o lacal CC/PTG para andamento.
Orgao
Local Para:
Local: v
Destinatario:
Motivo Tramitagio:
Parecer de Andamento:
Prazo do processo:
Prazo da pendénda: [i ]
Monitorar este Protocolo: [ ]
Finalizar conduir e -/Arquivo Corrente  Arquivar  Limpar

Neste caso, ao clicar em Finalizar Pendéncia o protocolo retorna automaticamente para o local de

origem.

CONFIRMACOES DE LEITURA

Para saber se o destinatario ja acessou o protocolo da pendéncia consulte a aba de Complemento
da tela Analisar Protocolo, na secdo de Pendéncias e procure as informac6es referentes a pendéncia

especifica.
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[~] Pendéncias

* pendéncia: -- Selecione — v
Orgéo Para: ‘ ‘ Selecione uma opgao v ‘@ ‘e
Destinatario: ‘ Selecione uma opgao v ‘
Prazo(dias): o @® Dias Uteis O Dias Corridos
Observagdes:

(max 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar
Pendéncia Solicitante s{[x)liact:af;;a Status Ordem Destinatario Observagoes visugz;:qéa E;Z‘ZSO) '?r:t;:’ Executor Data execucao Info.Cancelar
L o (o comelos  OSRS  copigy (S0 seIcD oo s 17707
2 molser (A SOIOS VRS pgene (550 sENIGS X

CANCELAR PENDENCIA

Para cancelar uma pendéncia é necessario ter acesso a tela Analisar Protocolo, ser o autor da
pendéncia ou responsavel pelo local de criagdo e informar uma justificativa. Para cancelar a pendéncia
acesse a aba Complemento, na secao de Pendéncias e clique no icone correspondente a pendéncia a ser

cancelada.

[~] Pendéncias

* pendéncia: -- Selecione -- v
Orgéo Para: || Selecione uma opgao v ‘la ‘e
Destinatério:| Selecione uma opgao v |
Prazo(dias): o @® pias Uteis O Dias Corridos
Observagoes:

(max 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar
2 Data d. . ~ Dat: P Dat: -
Pendéncia Solicitante _a.a ? Status Ordem Destinatario Observagoes . a.a - I'-HZB ata Executor Data execugao Info.Cancelar:
solicitagao visualizagdo (dias) prazo
Concluir  (SEAP - SEAP/GS 27/06/2024 . (SEAP - SEAP/GS 27/06/2024 N 02/07/2024
T
1 Cadastro /AT/EP) Elias 14:07 Concluido /AT/EP) Elias 14:07 Elias 5 49
; (SEAP - SEAP/GS 02/07/2024 (SEAP - SEAP/GS
3
2 |Analisar | ooy Flias 15:42 LSndents /AT/EP) Camila X
Cancelar Pendencia x
n
he *Justificativa do
Cancelamento: =
) Max 450 m
it caracteres _
iz
r A
re (*) Campo de preenchimento obrigatério.
Confirmar Fechar
e




PARANA U

G OVERNDO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

8.2.7. AVISOS

Para que outros usuarios tenham permissao para visualizar o Volume do Processo, enviar um Aviso

E] Avisos
Orgdo Para: ‘ | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v \Ia ‘9
Destinatario:  Elias - ~ SEAP/GS/AT/EP v |
Prazo (dias): 10 @® pias Uteis O Dias Corridos
Ipsum is simply dummy fext of the printing and fypesetting industry. Lorem Ipsum has heen the industry's standard
Observagdes: dummy text ever singe the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrampled it to make a type specimen
book. Vi
D Adicionar certificado ao protocolo
Avisar Limpar
i Destinatario Local Data Aviso Observagdes Data Prazo D.ata L CemTparhGl Dela Cancelar
Por Visualizagdo Cancelamento  Cancelamento
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting
. . SEAP/GS 03/07/2024 |industry. Lorem Ipsum has been the industrys standard dummy
G la El 17/07/2024
amila 1as /AT/EP 15:47 text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley 1071 x
of type and scrambled it to make a type specimen book.

Caso o protocolo ndo seja sigiloso, todas as pessoas vinculadas aos locais que tiveram Avisos

poderdo acessar o Volume do Processo. Se o protocolo for sigiloso a visualizacdo do processo se restringe
aos documentos incluidos até a data da pendéncia ou aviso.

No campo de Avisos o sistema ira informar o dia e a hora que o protocolo foi visualizado

8.2.8. CONCLUIR E ENCAMINHAR PROTOCOLO

Ap6s concluir toda a andlise do processo, colher todas as assinaturas necessarias e ter todas as
pendéncias finalizadas, a tela de analise do processo habilita a fungdo Encaminhar Protocolo e é possivel
concluir a pendéncia e ja encaminhar o processo ao local que fara a proxima analise.
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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 and

(’)rgﬁo‘ Selecione uma opgao v |
Local Para:
Looal:‘ Selecione uma opgéo ol |
Destinatario:
Motivo Tramitagao: ‘ Selecione uma opgao v ‘
Parecer de Andamento:
4
Prazo do processo:
Prazo da pendéncia: i)

Monitorar este Protocolo: D

Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar Sobrestar/Arquivo Corrente Arquivar Limpar

8.2.9. SOBRESTAR / ARQUIVO CORRENTE

Caso a andlise do processo ndo possa ser concluida no momento, o servidor pode optar por

sobresta-lo ou deixar em arquivo corrente.

Encaminhar Processo
Atengao: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana e os 6rgaos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para and
l’)rgﬁo‘ Selecione uma opgéo v ‘
Local Para:
Local:‘ Selecione uma opgéo M ‘
Destinatario:
Motivo Tramitagdo: ‘ Selecione uma opgao v ‘
Parecer de Andamento:
A
Prazo do processo:
Prazo da pendéngia: o
Monitorar este Protocolo: D
Pendénci: C luir e int Sobrestar/Arquivo Corrente Arquivar Limpar

SOBRESTAR

A operacdo de alterar um protocolo para o status de Sobrestado pode ser usada para suspender o
prazo do processo até determinada data ou acéo. Trata-se da suspensao temporaria do processo ou de ato
juridico. E a paralisacdo do curso do processo, deixando de dar andamento ao mesmo em virtude da
existéncia de alguma questao prejudicial.
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ARQUIVO CORRENTE

O ciclo de vida dos processos, de acordo com 0 seu uso e a frequéncia de consultas, divide-se em
arquivo corrente, arquivo intermediario e arquivo permanente. Os arquivos correntes s80 processos em
tramitacao ou nao, frequentemente consultados e de uso exclusivo pelo érgdo ou entidade que o produziu
e ao qual compete sua administracdo. Os arquivos intermediarios sdo processos de origem dos arquivos
correntes, de uso eventual pelo 6rgdo ou entidade que os produziu respeitando prazos de precaugdo ou
prescricdo, devem ser conservados em unidades de armazenamento temporarias enquanto aguardam a

destinagéo final, podendo ser a eliminagdo ou transferéncia para o DEAP.

COMO ALTERAR STATUS DO PROCESSO PARA SOBRESTADO OU ARQUIVO
CORRENTE

Para alterar o status do protocolo, 0 mesmo deve estar atribuido para o usuario (finalidade “Analisar”
na aba Minhas Pendéncias) e ndo deve possuir outras pendéncias em aberto. Na tela Analisar cligue no

botao “Sobrestar/Arquivo Corrente” que pode ser encontrado no final da pagina.

Sobrestar/Arquivo Corrente x

SCEmEe @ Sobrestar

O Arguivo Corrente

*Motivo:
max 500 caracteres

Prazo:

Permanecer com o processo em Minhas Pendéncias
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Confirmar Cancelar

Selecione a operacdo desejada, informe o motivo, e, caso necessario, 0o prazo. Os campos
“Operagao” e “Motivo” sao obrigatérios, o campo prazo é opcional. O usuério ainda pode selecionar a opgéo

para permanecer com o processo em suas pendéncias. Cligue em Confirmar.
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A partir desta agédo a consulta desse processo tanto na aba Minhas Pendéncias quanto na aba

Protocolos no Local sera feita com a selegéo do filtro de processos Sobrestado ou Arquivo Corrente.

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: @ Todos (O Digital () Fisico

Situagdo do Processo: (O Tedes () Normal/Pendente @ Sobrestado () Arquivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione —- v
Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
Protocolo Tipo  Interessado IATETE)AD Palavra-Chave Local Atual Data de Envio DIEE D Bl R Finalidade Detalhamento Assinar Situagdo Recusar Analis.
Documento Local Conclusao
- ADMINISTRACAQ GERAL SEAP/GS 20/06/2024 . R = =
14.243.102-5  Digital ELIAS N TERNG s esa Analisar  Solicitagio. ‘/ B &

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Quando o protocolo estd como sobrestado/arquivo corrente ndo é possivel realizar outros

encaminhamentos. Para ir para a tela de consulta do protocolo clique em Exibir.
Quando é atribuido um prazo para a agcao 0 processo retorna para a situacao normal/pendente na
data determinada e sera enviado um e-mail de notificacdo para o Responsavel Local. Para alterar a situagcéo

do processo fora do prazo, na aba Protocolos no Local encontre o processo desejado e clique em “Voltar
para Normal” ou “Voltar para Normal e Capturar”.

I Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

Selecione os parametros d jados e cligue em

* .
Local: spap/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

* Tipo do Processo: () Todos (® Digital () Fisico
* Situagdo do Processo: () Normal/Pendente @ Sobrestado () Arquivo Corrente
Pendéncia: - selecione -- v

Enviado em: Digite o ano desejado

* Se 0 campo "Enviado em" n&o for preenchido serdo exibidos os protocolos enviados nos ultimos 12 meses.
* O recebimento, i 1to e filtro de ia é possivel apenas para protocolos da pagina atual.

Voltar para Normal Voltar para Normal e Capturar

NG A Prazo d Orgéo d Atribuid
Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave WITEE/Ao Enviado em razo do mEe o2 ribuido

Pagina 1 de 1 : (Total de 5 registros)

Prazo da

Documento Processo Cadastro PeEIERED Para Pendéncia Sltuacdo Exibir Seleclonar
@ - ADMINISTRACAO 20/06/2024 P -
b -— v
14.243.102-5 Digital |ELIAS GERAL - EXTERNO e SEAP Solicitagdo, (/]
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Na tela de consulta do protocolo seréo informados os dias de sobrestado ou arquivo corrente. A
informacgé&o da alteracéo da situacdo do protocolo de Sobrestado/Arquivo Corrente para o status de Normal

é inserida na Movimentag&o do processo.

9. TRAMITACAO PERSONALIZADA

Uma alternativa utilizada para a gestao de protocolos no local € a ado¢éo de uma rotina adequada a
necessidades da unidade administrativa com base no fluxo de recebimento de processos fazendo uso da
tramitacdo personalizada. O eProtocolo permite a configuracdo do local para o recebimento de processos
por um destinatario, a captura por processos especificos, a configuracdo da distribuicdo para manual,
simulada ou automatica, a alteracdo da distribuicdo de pendéncias e a conclusdo de pendéncias em lote
pelo o gestor local.

Para permitir que o protocolo seja encaminhado a um destinatario ou que o servidor possa capturar
0S processos o gestor precisa configurar o local no menu Administracdo com as opgdes esperadas. Quanto
a distribuicdo manual de protocolos o gestor precisa apenas do menu Tramitagdo Personalizada com as
opdes de distribuir e alterar distribuicdo. Com relagéo a distribuicdo simulada ou automatica sera necessario
antes parametrizar os itens referentes ao perfil do local, funcionarios e palavras-chave. Ao ativar a
distribuicdo automatica ou simulada o local deixa de habilitar o recebimento ao destinatéario, ou seja, todos
0S processos precisam passar pelo filtro de distribui¢éo.

A distribuicdo de protocolos pode ser configurada apenas pelo Gestor de Distribuicdo do Local. No

menu Tramitacdo Personalizada séo apresentadas 4 abas:

Relacionar
Palavra-Chave Suspender
por Funcionario
Complexidade /

Relacionar

Parametrizar Perfil Palavra-Chave
por Funcionario

[SRESSS UMl  Relacionar Palavra-Chave por Funcionério | Relacionar Palavra-Chave por Complexidade  Suspender Funciondrio
| Atualizar Parametros de Perfil

‘6{95D: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA P.. X ¥
*Local:  SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
*Distribuigio automatica de processas: @ ativo O Inativo @
*Modalidade: @ Executar automaticamente O Simular
Baixa: 1,00
*Pesos para Complexidade: Média: 2,00
Alta: 3,50
Salvar Limpar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
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Parametrizar Perfil r Funcionério Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funcionario
| Manter Palavra-Chave por Funcionario
Orgao: = SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ E DA P... X
Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO x
Assunto: | PVEI - VEICULOS x
Palavra-Chave: | Selecione uma opgio
Funciondrio: | Selecione uma opgao
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Pesquisar  Incluir  Excluir em Lote Limpar  Voltar
Pégina 1 de 4 : (Total de 144 registros) Préxima | Ultima
Local Funcionério Assunto Palavra-Chave 1 Excluir
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Talita VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Luciana VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Marcio VEICULOS ALTERACAC x
Parametrizar Perfil | Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio Suspender Funcionario
| Manter Palavra-Chave por Complexidade
Orgéo:  SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAQ EDAP... X v
Local: = SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
Assunto: | PSEGU - AREA DA SEGURANCA X v
(*) Campo de preenchimento abrigatério.
Pesquisar Incluir Limpar Voltar
Pagina 1 de 4 : (Total de 124 registros) Préxima | Ultima
Local Assunto Palavra-Chave 1 Complexidade Excluir
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO AREA DA SEGURANCA AGRESSAO ALTA v x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO AREA DA SEGURANCA ALTERACAO DE CADASTRO ALTA v x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO AREA DA SEGURANCA ALVARA DE SOLTURA ALTA v x
Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio Relacionar Palavra-Chave por Complexidade
| Manter Suspensao Funcionario
éfOEO: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA P.. X v
Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Pesquisar Incluir Limpar Voltar
Pagina 1 de 1 : (Total de 3 registros)
Local Funciondrio s I"KE!D Hm. Excluir
Suspensao Suspensao
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa 04/11/2021 05/11/2021 x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Laurence 30/11/2021 07/12/2021 x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Marcio 30/11/2021  07/12/2021 x
Pagina 1 de 1 : (Total de 3 registros)

9.1. DISTRIBUICAO MANUAL
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Para atribuir protocolos para um funcionério acesse a tela de distribuicdo no menu de tramitagédo
personalizada, selecione o local, tipo de processo, data de envio, e clique em pesquisar.

Na pesquisa aparecerdo 0s processos disponiveis no local, ou seja, sem pendéncia de andlise, para
o periodo. O periodo preenchido pelo sistema abrange os ultimos 180 dias, se o processo foi enviado em
outro periodo é necessario ajustar as datas para que o mesmo aparec¢a nos resultados.

Antes de distribuir o processo € preciso acessar 0 seu contetdo e definir qual dos servidores devera
recebe-lo. Para isso clique no icone correspondente a tela de alterar dados. Caso o contetdo do processo
nao esteja de acordo com os dados de cadastro faca o ajuste do assunto, palavra-chave e detalhamento do
processo antes de distribuir.

Retorne a tela de distribuicdo, selecione um ou mais protocolos, o funcionario que recebera a
pendéncia, as informacdes complementares que serdo apresentadas no topo da tela de andlise do protocolo,
0 prazo para analise e se o protocolo tem prioridade de atendimento, por fim clique no botéo distribuir.

ﬁ Distribuir Protocole

* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
* Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico
* Data de Envio Inicial: 5g/06/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024
Pesquisar  Limpar  Voltar

(¥) Campo de preenchimento obrigatorio.

* Atencdo: ao digitar o nimero do protocolo, se ele estiver habllitado na listagem, o sistema redirecionara para outra tela permitindo marcar na coluna "Selecione”.

* E possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de cédigo de barras.

Selecionar Protocolo:

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

Data de Prazo Orgao de 25 Alterar )

D

Protocolo Tipo  Interessado Assunto/Palavra-Chave e Atendimento Cadastro -2 D€ Detalhamento Sigiloso E:cal Dados Stlecione
~ 01/07/2024 i, - 7

¥ 14.243.117-3  Digital CAMILA ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO /. CIDADAO | CIDADAO Solicitacso NEo (2 & ]

- 01/07/2024 3

© 14.243.118-1  Digital CAMILA ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO 1sfnsf CIDADAO | CIDADAO Solicitagao Nao 2 ' a

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

* Funciondrio: -- Selecione -- v
InformagBes Complementares:

Data de Entrega: 03/07/2024
Prazo para andlise:
*prioridade: O gim ® nao

Distribuir Encaminhar Limpar Voltar

Alterar dados
O campo de informacfes complementares é destinado para um resumo do processo que sera

apresentado no topo da tela de analise do protocolo para orientacao do funcionario que receber a pendéncia.

9.2. DISTRIBUIGAO AUTOMATICA

Ao utilizar a distribuicao automatica a unidade administrativa tera a gestéo dos processos a partir da
configuracao de funcionarios e palavras-chave. Na aba Parametrizar Perfil, selecione o 6rgéo, o local sob
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sua responsabilidade e clique na opgao Ativo para Distribuicdo Automatica de Processos. Lembre-se que
ao ativar a distribuicdo automatica sera desativado o campo de destinatario do local.
Selecione a modalidade de distribuicdo para executar automaticamente e defina os pesos para as
complexidades baixa, média e alta. Estes pesos vao definir a ordem de recebimento de processos para cada
funcionério do local pela média ponderada pelos dias da semana. Assim, se o funcionéario estiver com um

processo considerado de complexidade alta ele receberda menos processos durante a semana.

[EPNRIFSE Ml  Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio | Relacionar Palavra-Chave por Complexidade  Suspender Funcionario

| Atualizar Parametros de Perfil

*Orgdo:  SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DAP... X ¥
*Local: SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
*Distribuigdo automética de processos: @ ativo O Inativo ‘@
*Modalidade: @ Executar automaticamente O Simular
Baixa: 1,00
*Pesos para Complexidade: Média: 2,00
Alta: 3,50
Salvar Limpar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Na aba Relacionar Palavra-Chave por Funcionario selecione o 6rgéo, local, assunto e funcionario
para pesquisar os vinculos ja realizados.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por C L S F

| Manter Palavra-Chave por Funcionario

Orgo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA P... X +
Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
Assunto: | PVEI - VEICULOS x v

Palavra-Chave:

Funcionario:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Pesquisar  Incluir  Excluir em Lote Limpar  Voltar

Pagina 1 de 4 : (Total de 144 registros) Préxima | Ultima
Local Funcionédrio Assunto Palavra-Chave 1 Excluir
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Talita VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Luciana VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Marcio VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa VEICULOS AUTORIZACAO x

Para vincular novos funcionarios clique em incluir. Selecione 6rgéo, local e assunto.

Nas caixas de funcionarios e palavra-chave 1 disponiveis selecione os itens desejados e transfira
para as caixas de selecionados.

Os funcionarios nédo relacionados nao receberdo processos com estas palavras-chave.

Clique no botéo incluir no final da tela.
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II Incluir Palavra-Chave por Funcionario

*Orgo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA
*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

*Assunto: | PVEL - VEICULOS

Disponiveis Selecionados
Ana

Camila

Cleusa

Elias

Kauan

Rafael

Talita al

*Funcionarios:

Selecionar Todos Desmarcar Todo elecionar Todo: Desmarcar Todos

Disponiveis Selecionadas

ALTERACAQ
AUTORIZACAQ
BAIXA DE DEBITO
CANCELAMENTO
CERTIDAO >

*Palavras-Chaves 1: | CERTIFICADO
DEVOLUCAO “
DOCUMENTO ORIGINAL
EMPRESTIMO
FURTO
INFORMACAC
WepEran

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

(~) Campo de preenchiments obrigatério.

Incluir  Limpar  Voltar

Na aba Relacionar Palavra-chave por Complexidade é possivel definir a complexidade das palavras-
chave em: Baixa, Média ou Alta. Para consultar as relag6es realizadas informe o érgao, local e assunto e
cligue em pesquisar.

Parametnzar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funcionario

| Manter Palavra-Chave por Complexidade

Orgdio: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ E DA P... X ¥
Local: = SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO x v

Assunto: | PSEGU - AREA DA SEGURANCA x v
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar Incluir Limpar  Voltar

Pagina 1 de 4 : (Total de 124 registros)

Préxima | Ultima
Local Assunto Palavra-Chave 1 Complexidade Excluir
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO AREA DA SEGURANCA AGRESSAO ALTA x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO AREA DA SEGURANCA ALTERAGCAO DE CADASTRO ALTA v x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO AREA DA SEGURANCA ALVARA DE SOLTURA ALTA v x

Para definir a complexidade de uma nova palavra-chave cligue em incluir.

Selecione o0 6rgéo, local e assunto. Serdo listados na caixa disponiveis as palavras-chave ainda n&o
relacionadas. Selecione a palavra-chave desejada e transfira para a caixa de inclusdo. Cligue no botdo
incluir no final da tela.
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Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario

Suspender Funcionano

| Incluir Palavra-Chave por Complexidade

*Orgdo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDE.. ¥
*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

*Assunto: PVEI - VEICULOS v O‘

Disponiveis Para Inclusdo

ALTERACAQ BAIXA DE DEBITO

AUTORIZACAO
CANCELAMENTO
GERTIDAO
CERTIFICADO
*Palavras-Chaves 1: | DEVOLUCAO
DOGUMENTO ORIGINAL
EMPRESTIMO
FURTO
INFORMAGAO
INSPECAO
ISFNGAD RFSPONSARIL IDANF
Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos
*Complexidade: @ paixa O Média O Alta
{*) Campo de preenchimento obrigatério.

Incluir | Limpar _Vltar

Na aba Suspender Funcionario, selecione o local, o funcionario e defina um periodo para a
suspensdo. A suspensao de funcionario permite varios registros para o mesmo funcionario, desde que ndo
ocorram conflitos de inicio/fim das inativagfes. Para consultar os funcionarios suspensos ou o historico de

suspensodes, selecione o 6rgéo e local e cligue em pesquisar. Para incluir novas suspensdes clique em
incluir.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funciondrio Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funciondno

| Manter Suspenséo Funcionario

6(‘;50: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADM[NISTRACAU EDAP. X ¥

Local:  SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO x v
{*) Campo de preenchimento obrigatrio.

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Pagina 1 de 1 : (Total de 3 registros)

Local Funcionério R Fim Excluir
Suspensao Suspensao
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa 04/11/2021 05/11/2021 x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Laurence 30/11/2021 07/12/2021 x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Marcio 30/11/2021  07/12/2021 x

Pagina 1 de 1 : (Total de 3 registros)




PARANA

GOVERNO D ESTADO

SECRETARIA DA ADNJINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Complexidade

| Incluir Suspensao Funcionario

*Orgdo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDE.
*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

Disponiveis Selecionados

Ana

Camila

Cleusa

Elias.

Kauan >

Rafael

Talita <

*Funcionarios:

Selecionar Todos D Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

*Periods Suspenso: oyorzoza [ st sv0r2020
(*) campo de preenchimento obrigatério.

Incluir  Limpar  Voltar

Para cada novo protocolo enviado ao local o sistema distribuira para o préximo funcionario disponivel.
Caso a palavra-chave do protocolo ndo esteja configurada o sistema enviard notificagdo ao gestor local
informando que o protocolo ndo sera distribuido enquanto ndo houver um funcionario habilitado para recebé-
lo.

Quando um protocolo retornar ao local sera direcionado para o mesmo funcionario que estava com
0 processo atribuido na ultima tramitagdo. Caso o funcionario esteja suspenso no momento da distribuigdo
0 processo sera direcionado para outro funcionario.

9.3. DISTRIBUICAO SIMULADA

Ao utilizar a distribuicdo automética simulada a unidade administrativa tera a indicacdo dos
funcionarios aptos para receber os processos disponiveis de acordo com a complexidade e prioridade do
assunto/palavra-chave. Para fazer a gestao de complexidade e prioridade dos processos é necessario eleger
um agente de distribuicdo que determinara se o processo sera entregue ao proximo funcionario da fila ou se
indicara outro no lugar, mesmo que ja possua um numero razoavel de processos atribuidos.

A configuracéo desta distribuicdo € feita na aba Parametrizar Perfil. Selecione o 6rgédo, o local sob
sua responsabilidade e clique na opc¢ao Ativo para Distribuicdo Automatica de Processos. Lembre-se que
ao ativar a distribuicdo automatica sera desativado o campo de destinatario do local.

Selecione a modalidade de distribuicdo simular e defina os pesos para as complexidades baixa,
média e alta. Estes pesos vao definir a ordem de recebimento de processos para cada funcionério do local
pela média ponderada pelos dias da semana. Assim, se o funcionario estiver com um processo considerado

de complexidade alta ou se o processo for prioridade, ele recebera menos processos durante aquela
semana.
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Do mesmo modo que foi feita a parametrizacdo da distribuicdo automética, siga 0s mesmos passos
para a distribuicdo simulada. Na aba Relacionar Palavra-Chave por Funcionario é preciso vincular as
palavras-chave aos funcionarios do local que seréo listados na tabela com a média de processos por niveis
de complexidade e prioridade. Os funcionarios ndo habilitados ndo irdo aparecer. Na aba Relacionar
Palavra-chave por Complexidade, defina a complexidade das palavras-chave em: Baixa, Média ou Alta. Isto
também podera ser feito na tela de distribuicdo. Na aba Suspender Funcionério, selecione o local, o
funcionario e defina um periodo para a suspenséo.

Apos configurar a distribuicdo simulada, va para o menu Tramitacdo Personalizada e clique em
Distribuir. Para consultar os processos disponiveis selecione o local, o tipo de processo, o periodo de envio
e clique em Pesquisar.

Selecione o protocolo a ser distribuido e aguarde o célculo do fator de distribuicdo que aparecera no
final da tela.

Antes de distribuir o0 processo é preciso acessar o0 seu conteldo e definir qual dos servidores devera
recebe-lo. Para isso clique no icone correspondente a tela de alterar dados. Caso o contetdo do processo
ndo esteja de acordo com os dados de cadastro faca o ajuste do assunto, palavra-chave e detalhamento do
processo antes de distribuir.

| Distribuir Protocolo

* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
= Tipo do Processo: (® Tados () Digital () Fisico
* Data da Envio Inicial: 1/07/2024 E&l = pata de Envio Final: 03/07/2024
Pesquisar  Limpar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obngatono.
* Atencdo: ao digitar o numero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, o sistema redirecionara para outra tela permitindo marcar na coluna "Selecione”.
* £ possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de codigo de barras.

Selecionar Protocalo:

Pagina 1de 1 (Total de 2 registros)

Prazo 6rgdo de Dias no Alterar
i i nter A Palavra-Chav i n. i ibuie
Protocola Tipe Interessado ssunto/Palavra-Chave Data de Envio latendments | Cadastrs Local De Detalhamento Swgiloso Lol Dados Distribuir
. 5 01/07/2024 . . . P
14.243.117-3 Digital | CAMILA ADMINISTRACAQ GERAL - CIDADAD Pl CIDADAO | CIDADAO Salicitagio nio 2 # ®
5 ~AMD 0 - . n 01/07/2024 — c = a -
14.243.118-1 Digital | CAMILA ADMINISTRACAOD GERAL - CIDADAD CIDADAD | CIDADAO Solicitagdo N3o

15:08

pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

lica de com Sil

*Funcionanio: Rafael v

C Funciondrio ;:::m;éu Baixa Média Alta Total :;""id“a’ :;”“a"‘es
Informagées Complementares: - - P — :
Data de Entrega: Luciana 108 o 0o o 0 0 7
Prazo para andlisa: Ed Marcio 1.08 e o o o 0 7
"Complexidade Palavra-Chave: @ gapa O media L alta Cleusa 1.52 o o 0 0 8
~prioridade: O gam ® nso Talita 152 o o0 o 1

*Contabilizar retono processo: ® sim O nso

Salvar sem distribuir _ Distribuir _Encaminhar  Limpar _Voltar

O sistema trara como padrao a indicacdo do funcionario configurado para a palavra-chave e com
menor fator de distribuicdo. Quando houver mais de um funcionario com o mesmo fator de distribuicdo o
desempate ocorrera pela ordem alfabética da lista. O gestor da distribuicao ainda podera alterar o funcionario
indicado para a distribuicao.
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No campo de informacdes complementares pode ser feito um resumo do processo, conforme analise
do agende de distribuicdo. Além disso, é possivel estabelecer um prazo para analise e alterar a
complexidade da palavra-chave do processo.

Neste modulo de distribuicdo a contabilizacdo do retorno do processo pode ser alterada, ou seja,
caso este processo retorne ao local o tramite pode ser considerado o primeiro.

Ao lado direito destes ultimos campos esta a tabela de fator de distribuicdo. Nela os funcionéarios
configurados para a palavra-chave do processo estéo listados por ordem de fator de distribuicdo, processos
atribuidos durante a semana por complexidade, prioridades e total de processos ja atribuidos nas outras
semanas.

O agente de distribuicdo pode preencher todos esses campos e deixar para distribuir o processo em
outro momento quando optar por salvar sem distribuir. Para dar continuidade a distribuicdo basta acessar
novamente a funcéo e selecionar o mesmo processo para distribuir.

A suspensdo de funcionarios pode ser registrada mais de uma vez para o0 mesmo funcionario, desde

gue ndo ocorram conflitos de inicio/fim das inativacoes.

9.4. ALTERAR DISTRIBUIGCAO

Quando um funcionario estiver em férias ou afastado por algum outro motivo e tiver pendéncias de
andlise ou de assinatura de protocolos sob sua responsabilidade, o agente de distribuicdo podera alterar a
pendéncia para outro usuério na tela de Alterar Distribuico.

Para alterar uma pendéncia acesse o menu de tramitagdo personalizada e acesse a tela de alterar
distribuicdo. Selecione o local, funcionario responsavel, periodo de entrega da pendéncia e clique em
pesquisar.

| Alterar Distribuigio

Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

Funciondric Responsavel: Elias v
* Data de Envio Inicial: >4/06/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024

Pesquisar Limpar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Selecione o protocolo, o novo funcionario, novo prazo, prioridade e clique em distribuir.
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ﬁAIterar Distribuicao

Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
Funcionario Responsavel: Elias v

* Data de Envio Inicial: 54/06/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024

Pesquisar Limpar Voltar
Total de 2 registros

Orgao de Data de

< Data de Prazo da Funciondrio  Dias com Alterar
Protocolo Tipo Sigiloso Cadastro Local De )/ have Envio Entrega s érto Dados Alterar
SECRETARIA DE
ESTADO DA
7 SEAP/GS ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO GERAL - 30/08/2023 27/06/2024 Vi
.239.589- I 4
14.239.589-4 Digital Nao SEAP JAT/EP EDA TESTE Teste 10:31 Analisar 11:12 Elias 6 K O
PREVIDENCIA
SEAP
- ADMINISTRACAO GERAL - = 22/08/2023 24/06/2024 y
14.241.696-4 Digital Nao CIDADAO CIDADAO CAMILA CIDADAO Solicitagao 16:06 Analisar 00:12 Elias 9 ] O

* Novo Funcionario: -- Selecione -- v

Nova Data de Entrega: 03/07/2024
Novo Prazo:
*prioridade: O gim ® n3o

Distribuir  Limpar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

9.5. CONCLUIR PENDENCIA EM LOTE

Da mesma forma que o gestor local pode alterar a distribuicdo do protocolo para outro usuario quando
o funcionéario responsavel estiver afastado da unidade administrativa, o gestor também pode optar por
concluir as pendéncias do usuario para que o protocolo figue disponivel no local. Para isso, no menu
tramitacdo personalizada -> concluir pendéncia em lote selecione local, funcionario responsavel, periodo e

cligue em pesquisar. Marque a pendéncia e informe o parecer de conclusdo da pendéncia antes de concluir.

rl Concluir Tramitacao
Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
Fe a & i v
* Data de Envio Inicial: 01/07/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024 ]
Pesquisar Limpar Voltar
Tipo do Data de Prazo do 5 Data de Prazo da Funciondrio Tipo da Dias no Dias com
Todos Protocolo Protocolo  Envio Processo Rl o Falvia Ghas Entrega é ] é Sl Local Funcionario
: 09/03/2023 . GR 01/07/2024 Solicitar
[0 14.237.120-0 Digital 15550 GS/AT/EP  Telecomunicagdes TELECOMUNICACOES | 15:02 Kauan Sikmants Pendente 48 2
N N 20/06/2024 01/07/2024 Solicitar
D 14.239.954-7 Digital 14:21 SEFA/NFS  FAZENDA ARRECADACAO 15:08 Ana et Pendente 13 2
. 02/07/2024 SEAP/GS ADMINISTRACAO 02/07/2024 F
14.243.110-6 Digital 15:42 JAT/EP GERAL EXTERNO 15:42 Camila Analisar Pendente 1 1
* Parecer de Andamento:
4
Concluir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

10. APENSAR/DESAPENSAR PROTOCOLO

Para que dois ou mais protocolos tramitem juntos durante um certo periodo, deve ser realizado o
apensamento de seus numeros definindo qual sera o protocolo cabeca e quais 0os apensados. O

apensamento € recomendado quando a decisdo sobre uma questdo exigir que sejam formalmente

consideradas as informacgdes e documentos contidos nos diversos protocolados apensados entre si. Durante



PARANA

GOVERNO D ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO
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.
Os protocolos apensados passam a ter as restricdes estabelecidas pelo protocolo cabega, ou seja,
somente 0s locais e usuérios com permissdes no protocolo cabeca poderdo visualizar o apensado.

Para apensar um protocolo clique em Protocolo Geral — Apensar/Desapensar protocolo.

Protocolo Geral Apensar/Desapensar Protocolo '

Informe o numero do protocolo-cabeca e cliqgue em Pesquisar. Os protocolos ja apensados devem

aparecer nesta tela. Informe o nimero do novo protocolo a ser apensado. Este processo deve estar no

mesmo local do protocolo-cabeca e deve ter cadastro concluido. Clique em apensar para concluir a acao.

. Apensar /| Desapensar Processo

* Numero Protocolo-cabeca: 14.239.954-7
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Protocolo Apensado

14.240.192-4

Pesquisar Limpar  Voltar

* Nimero Protocolo Apensar:

Apensar

Local

SEAP/GS/AT/EP

Desapensar

X

Os protocolos apensados serdo mostrados tanto na consulta do protocolo-cabeca quanto na tela de

andlise.

B Protocolos Apensados
Data
Apenso

27/04/2023
15:.44

Protocolo Tipo Detalhamento

14.240.192-4 Digital Solicitagéo

Volume

’ Processo_142401924_Vol_1_Mov_1_a_2.pdf

Arguivos Anexos

Para desapensar um protocolo acesse novamente a tela de alteragdo e selecione a opgéo de

desapensar.
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11. ARQUIVAMENTO

Apo6s a conclusédo dos tramites de um processo é necessario realizar seu Arquivamento. Essa etapa
€ muito importante para que o0 processo siga a temporalidade correta para sua eliminacdo e para gestao dos
processos em seu local de trabalho. Desta forma os processos listados na aba Protocolos no Local serdo
apenas os que ainda estdo em tramitacdo. A classificacdo dos processos para arquivamento com sua
respectiva temporalidade ¢é definida pela tabela meio (DEAP) ou tabela finalistica (Org&o de arquivamento).
Duvidas sobre a classificagédo de processos podem ser sanadas pelas equipes de arquivo geral do 6rgédo ou
pela equipe do DEAP.

Para realizar o arquivamento é necessario ter a fungdo Arquivamento vinculada ao seu perfil de
usuério (caso ndo possua solicite ao Gestor de Acesso do seu Orgéo). No menu de arquivamento estio
disponiveis as seguintes atividades: salas, estantes, prateleiras, unidades de armazenamento, arquivar,
arquivar em lote, desarquivar, alterar arquivamento, alterar arquivamento em lote, transferir de local, alterar
protocolos de caixa, alterar conclusdo de processo, emprestar protocolo, devolver protocolo, imprimir tabela
de temporalidade, imprimir empréstimos, imprimir termo de transferéncia, relatério processos arquivados.

A localizagdo imediata dos documentos concluidos depende da correta classificagdo do
arquivamento. Essa gestdo documental e a preservagdo dos documentos produzidos no exercicio das
atividades meio e fim de cada 6rgao e/ou entidade, mantendo-os acessiveis e organizados, sdo deveres do
Poder Publico. A palavra arquivo representa tanto o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela
administracdo publica quanto a custédia, o processamento técnico, a conservacdo e 0 acesso esses
documentos desde o seu cadastro até o cumprimento de sua temporalidade.

Para realizar o arquivamento tanto de processo fisico quanto eletrdnico é necessario primeiro criar
ou localizar uma unidade de armazenamento no local atual em que sera realizado o arquivamento do

processo que pode estar vinculada a uma sala, estante e prateleira.

11.1. SALAS

Locais destinados para a guarda de arquivos intermediarios. Para a guarda de arquivos fisicos é
recomendada a escolha de local considerando o espaco adequado para a preservacado dos acervos. Estes
locais devem oferecer protecao contra eventuais problemas relacionados a goteiras e exposicdo exagerada
ao sol com atencédo especial quanto as condicbes ambientais, de acordo com a natureza do suporte fisico
dos documentos ali armazenados. Quanto maior o espago excedente, maior sera a despesa com energia
para climatizacdo e, em caso de fogo, mais facil ser4 o alastramento das chamas. N&o é recomendado
arquivar protocolos fisicos em salas de recepc¢éo, selecdo, triagem, higienizagdo ou desinfestacdo de

documentos.
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A criagdo de sala ndo é obrigatdria para processos eletronicos pois seu armazenamento € feito no
Data Center do Governo do Estado. Contudo, pode ser utilizada tendo como referéncia a categoria do
processo. Organize as salas em categorias, tais como a natureza do processo (licitagdo, recursos humanos),
por departamento, ou por qualquer outra categoria aplicavel.

Para criar uma nova sala clique em Arquivamento — Sala.

Arquivamento Salas Incluir

Il Incluir sala

*Orgdo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
* Descrigao: LICITACOES E CONTRATOS

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Confirmar Voltar

Clique em confirmar.

11.2. ESTANTES

Méoveis onde séo alocados os documentos fisicos nas salas de arquivo. Podem ser de ago carbono
fosfatizado com pintura eletrostatica sem remendos grosseiros ou cantos pontiagudos que possam danificar
os documentos ou ferir pessoas, ou madeira tratada contra insetos e fogo.

Para incluir uma nova estante clique em Arquivamento — Estantes.

Arguivamento Estantes Incluir

ﬁ Incluir Estante

*QOrgéo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
*Sala: LICITACOES E CONTRATOS v
* Descrigao: 0 - 3 MATERIAL

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Confirmar Voltar

Clique em confirmar.

11.3. PRATELEIRAS
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Compartimentos que fazem a divisdo de espacos nas estantes das salas de arquivo. Cada modulo
de estante tem em média de cinco a sete prateleiras.

Para incluir uma nova prateleira cligue em Arquivamento — Prateleiras.

Arquivamento Prateleiras Incluir

Il Incluir Prateleira

*Orgdo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
*Sala: LICITACOES E CONTRATOS v
*Estante: 0 - 3 MATERIAL v
* Descrigdo: 0- 3- 2- 6 SERVICO REPROGRAFICO

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Confirmar Voltar

Clique em confirmar.

11.4. UNIDADE DE ARMAZENAMENTO

Acessorios utilizados para o armazenamento de documentos, as unidades de armazenamento
devem ser criadas para organizar os documentos de acordo com a classificagdo correspondente ao assunto
do processo. Podem ser: caixa, caixa digital, pasta, pasta funcional e arquivo fisico.

As unidades de armazenamento devem ser especificas para cada tipo de arquivamento, dependendo
do formato/género dos documentos. Para processos fisicos € utilizado o tipo caixa, para processos
eletrbnicos as caixas digitais (que comporta até 900 processos), pastas ou pastas funcionais para processos
de servidores publicos.

Para incluir uma nova unidade de armazenamento clique em Arquivamento — Unidades de

Armazenamento.

Unidades de Criar Nova

Arquivamento

Armazenamento Unidade
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ﬁl i de Ar

* Ano: 2022
* Orgdo Origem: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA

Local Origem:

Orgao Atual:
Local Atual:
Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v
Classificacao:
Numero da unidade de armazenamento entre e

Situagdo: Selecione uma opgdo v
Data no Local: =]
Sala: Selecione uma opgao v
Estante: Selecione uma opcao v

Prateleira: Selecione uma opgao v

Pesquisar Criar Nova Unidade Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Cligue em Criar Nova Unidade e preencha os campos com as opgdes relacionadas aos processos

gue serdo arquivados. Ao deixar em branco o numero da unidade criada serd sequencial a j4 existente.

“ Incluir Unidade de Armazenamento

* Ano: 2024
* Brgdo: SEAF" SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA ) X v
Esse Orgao utiliza ao de caixa/p por Orgao e
* Local de Origem: SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
* Local Atual: | SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL X v
* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital oA
* Classificacdo: | 0 3 2 6 - Requisicao. Controle de Servico Reprografico X v

Namero Inicial:
* Data Abertura: 02/07/2024 [
Sala: LICITACOES E CONTRATOS v
Estante: 0 - 3 MATERIAL .
Prateleira: 0- 3- 2- 6 SERVICO REPROGRAFICO v
Processos para de servigos de
Observagoes:

Tamanho maximo 300 caracteres

Salvar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Clique em Salvar.

Unidade de armazenamento do tipo Pasta Funcional. Caso o servidor ndo esteja vinculado ao 6rgéo,
sera necessario informar o CPF do usuario cadastrado no eProtocolo para realizar a inclusdo. Geralmente
utiliza-se o cédigo 0 - 2 - 3 - Assentamento Funcional, com guarda de até 100 anos, para este tipo de
unidade.
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| Incluir Unidade de Armazenamento

* Ano: 2022
* Orgd SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA xX v
rgdo:

Esse Orgéo utiliza numeracéo de calxa/pasta por Local de Arquivamento e Temporalidade.

* Local de Origem:

* Local Atual:

* Unidade de Armazenamento:
* Funciondrio:

CPF:

* Classificagdo:

* Data Abertura:

Sala:

Estante:

Prateleira:

Pasta Funcional v

-- Selecione --

0 2 3 - Assentamento Funcional
03/07/2024 [

Selecione uma opgéo

Selecione uma opgdo v

Selecione uma opgdo v

Observagbes:

Tamanho maximo 300 caracteres

Salvar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

As Unidade de armazenamento do tipo Arquivo Fisico. Este tipo de unidade ndo implica no
arquivamento do processo. Trata-se exclusivamente da guarda de documentos fisicos que foram
digitalizados para transformacéo de protocolo fisico em digital. Portanto, ndo existe cédigo de temporalidade
vinculado a este tipo de unidade.

As unidades de armazenamento possuem as seguintes situacdes: incompleto, completo, eliminado
e transferido. As unidades incompletas sdo as que ainda podem receber novos protocolos arquivados. As
unidades completas, em especial as caixas digitais, ja atingiram a capacidade de 900 protocolos e nao
devem receber mais processos arquivados, para isso altere manualmente a situacdo dessas caixas. As
unidades eliminadas sdo referentes aos processos que ja passaram pelo processo de eliminacdo. As
unidades transferidas os processos que foram transferidos de um local para outro (DE/PARA), ou para
guarda permanente no DEAP.

Na busca por unidades de armazenamento de determinado local quando a situagéo das caixas néo
€ selecionada, as unidades transferidas aparecem duas vezes na pesquisa, uma vez no filtro de situacao

transferido no histérico da unidade de armazenamento e o local atual com a situagao incompleto.
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Pesquisar Criar Nova Unidade Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento abrigatério.
o Qtde. P " - Unid. Local " . R . Imprimir
Exibir e Processos Ano  Orgédo Classificagdo " Num. Origem Local Atual Data no Local Situagdo Funcionario Alterar Excluir Etiquetas
Mon Mar 21
— A Caixa SEAP/GS  SEAP/GS . i
-— + -00: o 4{/
4 ) 2022 SEAP 01 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo Digital 1 JaTfER JaTjER gg.}o}o.uo BRT | Transferido . x O
Tue Jan 17
— e X Calxa SEAP/GS  SEAP/GS . i
— = - 5 -00: 7
0 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio = 5 JAT/ED JAT/ER gg,zngn,nn BRT  Transferido 4 x O
o Caixa SEAP/GS SEAP/GS DY Mar 09 7
] ) 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio - 5 00:00:00 BRT  Incompleto v 4 x 0
Fisica /AT/EP  [AT/EP
2023
Incompleto
Wed Dec 14
= o (o . Caixa SEAP/GS  SEAP/GS Completo 7
— (# = :00: o
1 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio == 4 JAT/ED JAT/ED gg,ﬁr;n,nn BRT |\ 4 x O
Thu Mar 09
— s e o Caixa SEAP/GS  SEAP/GS 7
-— + C -00: &
1 + 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio i 4 JAT/ER JAT/EP gg.}q}o.oo BRT  Completo . x O
Wed Dec 14
— o . Calxa SEAP/GS  SEAP/GS q 7
— # - -00: v
1 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio S 3 JAT/ED JAT/ED gg,ﬁc;n,un BRT  Transferido 4 x O
Thu Mar 09
= & ) . Caixa SEAP/GS  SEAP/GS i
— o . 20. X :00: ~ o
1 + 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio - 3 JATIED JAT/ER ggijo 00 BRT  Incompleto . x O

11.4.1. CLASSIFICAGCAO DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana a classificagdo de
temporalidade de documentos é feita a partir da analise do contelddo para posteriormente selecionar a
categoria do assunto. Uma vez classificado, o documento podera ser facilmente localizado e corretamente
arquivado. O instrumento utilizado para essa analise € o Codigo de Classificagdo de Documentos (CCD),
gue permite classificar todo e qualquer documento produzido, recebido ou acumulado pelos 6rgaos e/ou
entidades do Poder Executivo do Estado, no exercicio de suas atividades e fungdes.

Para organizar os processos em um arquivo € preciso definir o CCD que corresponde aquela
atividade, permitindo classificar o documento produzido, recebido ou acumulado pelos 6rgaos e/ou
entidades no exercicio de suas funcdes. Para cada codigo ha uma temporalidade definida e uma destinacéo
do processo. A classificagdo por assunto é utilizada com o objetivo de identificar documentos sob 0 mesmo
tema, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas a avaliagéo,
sele¢édo, eliminagéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. Estes codigos tém como
base as tabelas de temporalidade finalistica e meio.

A atividade-fim faz referéncia a finalidade especifica de cada institui¢cao, identificando a area do érgéao
na qual sdo desenvolvidos os processos de trabalho que constituem o objetivo para o qual a instituicao foi
criada. S8o exemplos de atividades-fim o processo de licenciamento ambiental e a execucdo de obras
publicas.

A atividade-meio faz referéncia a consecucdo das atividades-fim, ou seja, sdo aquelas que se
prestam a dar condigBes para que um 6rgao atinja seus objetivos especificos. S&o exemplos de atividades-
meio 0 processo de contratacdo, gestdo de patrimoénio publico e moderniza¢do administrativa.

ApoOs cadastro, definicdo de assunto e palavras-chave e tramitagdo nas unidades competentes, o

protocolo podera ser encaminhado ao seu destino para arquivamento de acordo com o despacho final. Essa
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etapa é muito importante para que o processo siga a temporalidade correta para sua eliminacdo e para
gestdo do seu local de trabalho. Desta forma os processos listados na aba “Protocolos no Local” serdao
apenas os que ainda estdo em tramitagao.
A classificacdo e temporalidade dos processos para o arquivamento séo definidas pela tabela meio,
produzida pelo DEAP, e tabela fim, produzida pela Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos do 6rgéo

e/ou entidade.

11.5. ARQUIVAR PROTOCOLO

Para realizar o arquivamento € necessario primeiro criar ou localizar uma unidade de armazenamento
referente ao assunto que sera tratado. As informacgdes de local de origem e local de arquivamento servem
como parametro para buscar as unidades de armazenamento existentes dependendo da configuracdo do
orgao. Apds criar ou localizar uma unidade de armazenamento apropriada certifique-se que o processo que
sera arquivado néo possui pendéncias. Para realizar o arquivamento informe o nimero do processo na tela
de arquivamento (menu Arquivamento — Arquivar). Apés 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. E obrigatério informar um parecer
para conclusdo do processo, apos preenché-lo clique em “Arquivar’ e seu processo estara arquivado. A
partir desse momento, ao consultar 0 processo seu status estard como concluido e no campo

Arguivamento, na tela de consulta, vocé tera acesso as informacgdes de arquivamento do processo.

Unidades de

Armazenamento

Arquivamento Pesquisar

O processo eletrénico para arquivamento trata de contratagdo de servigos de reprografia e esta no
local SEAP/GS/AT/EP. Como a configuracdo do 6rgéo esta para orgdo e TTD é permitido informar o local

atual do protocolo como local de origem e o local de destino como local de arquivamento.
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I Unidades de Armazenamento

* Ano: 2022
* Orgédo Origem: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
Local Origem: SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
Orgdo Atual: | Selecione uma opgéo -
Local Atual: | Selecione uma opgdo v

Unidade de Armazenamento: Selecione uma opgdo v

Classificagdo: 0 3 2 6 - Requisicao. Controle de Servico Reprografico X v
Numero da unidade de armazenamento entre e
Situagdo: Incompleto v
Data no Local:
Sala: Selecione uma opgdo ~

Estante: Selecione uma opgao v
Prateleira: Selecione uma opgdo v

Pesquisar _ Criar Nova Unidade  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Qtde. Unid. Local Imprimir
Exibir P o Processos Ano  Orgdo Classificagdo - Num. Origem Local Atual Data no Local Situagdo Funciondrio Alterar Excluir Etiquetas
— 03 2 6 - Requisicao. Thu Mar 17
—3P [# 2022 SEAP Controle de Servico Calxa SEAP/GS  opap/ARQ 00:00:00 BRT  Incompleto v F ¥ 0O
— Digital /AT/EP
Reprografico 2022

Imprimir Etiquetas

Obs.: a alteragdo da configuracdo do 6rgao deve ser feita apenas no primeiro dia util do ano para
evitar transtornos com relagdo a numeracgéo das unidades de armazenamento.

A unidade de armazenamento escolhida serd uma caixa digital de classificagédo 0- 3- 2- 6 para 0 ano
de 2022. Agora, com o numero do protocolo em maos, na op¢ao arquivar do menu de arquivamento vamos

buscar a unidade de armazenamento desejada.

Arquivamento Arquivar

| Configuragéo do Orgao

* Orgdo : SEAP v
* Gerar numeracdo de caixa/pasta por: () drgso @ Orgsio e TTD O Local Origem e TTD O Local Arquivamento e TTD

Ap6s informar o nimero do protocolo serdo carregadas as informacfes de local atual, espécie,
assunto e palavra-chave. Preencha o campo de local de arquivamento, selecione a classificacao, neste caso
utilizamos a 0- 3- 2- 6. Selecione o tipo de unidade e espere o sistema buscar as caixas digitais criadas.
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1] Arquivamento

* Protocolo: 14.236.926-5
Local Atual: SEAP/ARQ
Espécie: INFORMACAO
Assunto: MATERIAL
Palavra-chave: REPROGRAFIA v
* Local do Arquivamento: SEAPJARQ
* Classificagio: 0 3 2 6 - Requisicao. Controle de Servico Reprografico
* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital
Disponiveis * Onde protocolo serd arquivado
SEAP/GS/AT/EP - SEAP/ARQ 1/2022

ionar T Desmarcar Todos ionar Tt Desmarcar Todos
Mativo da Tramitago: 05 - Arquivar

Extrato de publicaco: DIOE 448585 em 22/02/2022.
* Conclusdo/Despacho final:

") Manter Dados Preenchidos i ]
Arquivar  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Selecione a caixa de arquivamento disponivel na esquerda e transfira para a direita clicando na seta
ao lado > para onde o protocolo sera arquivado. Informe o despacho de conclusao ou despacho final do
protocolo e clique no botéo arquivar e seu processo estara arquivado.

Apbs criar ou localizar uma unidade de armazenamento apropriada certifique-se que o processo que
sera arquivado nao possui pendéncias. Ao realizar o arquivamento do niumero do processo vocé também

podera retificar o assunto e palavra-chave do processo.

Obs.: o resultado para buscas de unidades de armazenamento esta habilitado a configuracéo

do 6rgao. Para arquivar varios processos utilize o meu Argquivamento — Arquivar em lote.

O despacho final é obrigatorio para arquivamento do processo, apos esta acdo ndo sera permitido
inserir novos documentos ao processo. Para incluir novos arquivos no processo sera necessario desarquiva-
lo. Agora ao consultar este processo o status dele sera o de concluido e na se¢édo de arquivamento vocé
ter4 acesso a todas as informacg6es de conclusdo do processo. Mesmo arquivado, 0 processo podera ser

capturado ou emprestado a outra unidade administrativa.
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|1 Protocolo Geral do Estado do Parana

(=] Protocolo
Protocolo: 14.236.926-5 Tipo: Digital Situacdo: Concluido
Orgao: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA Cadastrado em: 30/07/2021
Sigiloso: Ndo

Assunto: MATERIAL
Palavras-Chave: REPROGRAFIA
Apensado ao:

Solicitagdo de Apensamento
ao:

Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: INFORMACAQ Documento: -
Prioridade: Nao

Detalhamento: Contratacdo de servigos de reprografia.
[3 Protocolos Apensados

|~| Documentos do Processo

| Documentos

Documento Download ZIP Download Visualizar
Processo_142369265 Vol 1 Mov 1 _a_14.pdf < L 3 @

| Anexos

Arquivos com a extensao zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma Unica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais clique aqui

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Anexo Responsavel Data Envio Tamanho Arquivo Download @
Anexo_1_WEBINARDecreto7304.202120210910094327.zip.001 Talita 16/09/2021 11:13 90 MB ‘ a
Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
anexos
[+ Uni de de ivos Fisicos
E] Interessado 1
Tipo Nome
AGENTE SEAP
B Interessado 2
Cargo Nome

ADELINO RIBEIRO SILVA

&] Processo Relacionado

(=] Oltimo Andamento

Local de Envio: SEAP - SEAP/ARQ Onde esta: SEAP - SEAP/ARQ
Motivo: ARQUIVADO Enviado em: 02/07/2024 16:52
Total Dias em Tramite: 1068 Dias Sobrestado: 0 Dias Arguivo Corrente: 0
[ﬂ Andamentos
[5 Arquivamento
Sequéncla: 7
Namero: 1/2022 Local do Arquivo: SEAP/ARQ
Data Primeiro Arquivamento: 02/07/2024 Tipo Arquivamento: S (C-Caixa P-Pasta S-Caixa Digital F-Pasta Funcional)
Ano Arquivamento Atual: 2024 Ano de Transferéncia:
Origem: SEAP/GS/AT/EP Local Fisico:
Classificagdo: 03 2 6 Ano de Eliminagdo: 2024

Sala: LICITACOES E CONTRATOS
Estante: 0 - 3 MATERIAL
Prateleira: 0- 3- 2- 6 SERVICO REPROGRAFICO
Observagdes: Processos para contratagdo de servicos de reprografia.

[+ Eliminagéo
(=] concluséo

Comentério sobre a conclusao

e s m— Extrato de publicacdo: DIOE 448585 em 22/02/2022.

Para mais informages, entre em contato com o local atual deste protocolo.
SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL
Telefone (41) 3352-2299

Cadastrado em: 30/07/2021 14:38
Ultima Atualizacdo Cadastral em: 17/03/2022 14:29

Monitorar  Solicitar acesso  Voltar
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Se esse processo concluido for encaminhado novamente significa que deixara de estar concluido,

portanto voltara ao status de normal/pendente para posteriormente ser novamente arquivado.

11.6. TRANSFERIR DE LOCAL

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo intermediério do 6rgao

e deste para o arquivo permanente do 6rgao ou para a Divisdo de Documentacao Intermediaria do Arquivo

PuUblico do Paranda, exclusivamente no caso dos documentos de valor histérico, consiste em atividade

fundamental para racionalizar o uso do espaco fisico das areas administrativas, mantendo nos arquivos

setoriais a documentacéo de valor primério. As transferéncias deverdo seguir aos prazos de arquivamento

prescritos na TTD, bem como, deve ser elaborada a Relagéo de Transferéncia ou Recolhimento, instrumento

inicial para pesquisa e recuperac¢do da informacéao.

Para transferir unidades de armazenamento para outro local selecione a opcao transferir de local.

Arquivamento

Transferir de Local Pesquisar

Transferir

Il'l'rensferéncia para outro local

(*) Campo de preenchimento abrigatério.

Arquiv. Processos Orgdo Armaz.

2023 [(H seap

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

* Ano: 2023
* Grgéo Atual:| SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA
* Local Atual: | SEAR/GS/AT/EP

Tipo Local Atual: S (S=Setor, G= Arquivo Geral, L = Protocolo Geral, P = Permanente)

* Orgao de Destino: | SEAP - SECR. ADMINISTRACAO PREVIDENCIA

* Local Destino:  SEAP/ARQ
Tipo Local Destino: G (S=Setor, G= Arquivo Geral, L = Protocolo Geral, P = Permanente)
Classificagdo: 0 1 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo

Nimero da Caixa entre a

Pesquisar  Voltar

Local Origem Unid. Armaz. Num.  Classificacdo

SEAP/GS/AT/EP Caixa Fisica <l 01 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo

* Motivo Tramitacdo: TRANSFERENCIA v

As transferéncias deverdio seguir aos prazos de arquivamento prescritos na TTD, bem como, deve ser

Justificativa da Transferéncia: instrumento inicial para pesquisa & recuperaco da informacgo.

* Responsdvel pelo Preenchimento: Talita
* Coord. da Comissdo Setorial de Avaliagdo: Presidente

* Titular do Orgdo: Secretario

Transferir

Setor Geral AL AP FdeE- Selecionar

laborada a Relacdo de Tr cia ou Rec to,

i

Preencha os campos de local atual e local de destino para encontrar as unidades de armazenamento

gue deseja transferir. Serdo listadas todas as unidades disponiveis, no entanto quando o protocolo arquivado

naquela unidade estiver emprestado ou se a unidade estiver vazia ndo aparecera a caixa de selecao.
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Clique em pesquisar, selecione a unidade e informe os dados para imprimir o termo de transferéncia.

Cliqgue em Transferir.

treinamento.eprotocolo.pr.gov.br diz

Deseja imprimir termo de transferéncia ?

O sistema ird emitir o Termo de Transferéncia em PDF. Vocé podera inclui-lo no médulo de

documentos e solicitar as devidas assinaturas.

ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia -

Sistema de Protocolo Integrado

RELACAO DE TRANSFERENCIA ou RECOLHIMENTO

Orgao: SEAP
Setor: SEAP/GS/AT/EP

Folha N°; 1
Quantidade total: 1

- ) Datas/ Quantidade Observagao/
Codigo Assunto/Tipo Documental Limite (caixas/pastas) Justificativa
0-1-3 Acordo. Contrato. Convenio. Termo 2023 1
Talita Presidente Secretario
Responsavel pelo preenchimento Coord. da Comissao Setorial de Titular do Orgao
Avaliagdo
Data: / / Data: / / Data: / /

11.7. ALTERAR PROTOCOLOS DE CAIXA

Acesse 0 menu Arquivamento — Alterar Protocolos de Caixa, informe os dados solicitados e clique

em Pesquisar. Selecione a caixa desejada para realizar a alteragéo.
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|l Transferir Protocolos de Caixa

Unidade de Armazenamento Atual
* Ano do
Unidade:
* Orgdo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v

* Local
Atual:

2022

SEAP/GS/AT/EP ~

Elalﬁcagﬁ:: 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memerando. Oficio o
* Namero: 1

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Pesquisar  Voltar

Unid. Local
Exibir Processos Ano  Orgdo Classificagdo - L Num. Origem Local Atual Data no Local Situacdo  Alterar
Mon Mar 21
— @ _ Caixa SEAP/GS SEAP/GS A,
— ed 2022 SEAP 0 1 3 - Acordo. Contrato. Convenlo. Termo Digital 1 JAT/EP JAT/EP gg,zgm‘ﬂo BRT Transferido ._@'
Tue Jan 17
— ® 2022 SEAP 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio Cra\rxa 5 PEA S PRt 00:00:00 BRT Transferido ;‘W
— Fisica /AT/EP /AT/EP 2023
Thu Mar 09
-— [ : N N Caixa SEAP/GS  SEAP/GS
— [+ - . .
L 2022 SEAP 0 1 6 3 - Aviso. Circular. Informacac. Memorando. Oficio Flsica 5 JAT/EP JAT/EP 23.2030‘00 BRT Incompleto ﬁ
Wed Dec 14
= i ; { Caixa SEAP/GS  SEAP/GS A 7
— +) = :00:
® 2022 SEAP 0 1 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio Fisica G JAT/ER JATIER 23,220‘00 BRT Transferido Q
Thu Mar 09
— &3 2022 SEAP 0 1 6 3 - Aviso. Circular. Informacac. Memoranda. Oficia rfi‘,xa 4 seAPfes seAr/GE 00:00:00 BRT Completo ,‘W
— Fisica JAT/EP JAT/EP 2023

Somente as unidades incompletas ou completas poderao ser alteradas.

11.8. ALTERAR CONCLUSAO DE PROCESSO

O despacho final é obrigatério para arquivamento do processo, mas nem sempre o servidor que
realiza o arquivamento inclui a informacgao correta do processo. Nesse caso, serd necessario acessar 0
menu Arquivamento — Alterar Conclusdo do Processo e refazer o texto para corrigir a informacfes de

conclusao que fica disponivel na consulta publica do processo.

|1 Alterar Conclusiio de Processo

Protocolo: 14.238.989-4

Situagdo: Concluido Sigileso: Néo
. SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO E DA .
Orgéo de Cadastro: PREVIDENCIA Orgdo de Origem:
Assunto: ADMINISTRACAQ GERAL Palavras-Chaves: TESTE
Espécie: ABAIXO ASSINADO Documento: -
Cidade: CURITIBA / PR Anexado ao:
Local de Envio: SEAP - GS/AT/EP Onde estd: SEAP - SEAP/GS/AT/EP
Motivo de Tramitagdo . _ N Data e Hora da .
Py 91 - Transferéncia de Local T e 09/03/2023 16:50

Protocolo Antigo:

Novo texto para correcdo de informacdes sobre a conclusdo do processo administrativo.

*Conclusdo:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Alterar  Voltar
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Altere o texto de concluséao e clique em Alterar.

11.9. EMPRESTAR/DEVOLVER PROTOCOLO

Os processos ja arquivados estdo cumprindo sua temporalidade, seja no setor, seja no arquivo geral,
e ndo devem ser desarquivados quando houver necessidade de realizar sua conferéncia em outro local.

Para isso deve ser utilizada a funcdo de empréstimo disponivel no menu de arquivamento. Informe
o numero do protocolo, o funcionério solicitante, a previsao de devolucao e o motivo do empréstimo. Clique

em Emprestar.

Il Empréstimo

* Protocolo: 14.238.989-4
Local Atual: SEAP/GS/AT/EP
Espécie: ABAIXO ASSINADO
Assunto; PAG - ADMINISTRACAO GERAL
Palavra-chave: TESTE
Data do Arquivamento: 9 de mar de 2023

* Local Solicitante: SEAP/ARQ v
* Funciondrio Solicitante: -- Selecione -- v
* Previsao Devolugao:

* Motivo do Empréstimo:

Emprestar Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Quando um processo é emprestado sua situagdo é alterada de Concluido para Emprestado.

E] Protocolo

Protocolo: 14.236.083-7 Tipo: Digital Situagdo: Emprestado
Orgdo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA Cadastrado em: 28/02/2020
Sigiloso: Néo
Assunto: FIRMAS/ENTIDADES
Palavras-Chave: CAPACIDADE TECNICA
Apensado ao:

Solicitagdo de
Apensamento ao:

Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: OFicIO Documento: 158/2020
Prioridade: N&o
Detalhamento: TESTE SESA

Para devolver o protocolo va ao menu Arquivamento — Devolver Protocolo, informe o responsavel
pela devolucéo e clique em Devolver.
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| Devolugdo

* Protocolo:

Local Atual:

Espécie:

Assunto:
Palavra-chave:

Data do Arquivamento:
Local Saolicitante:
Funcionario Solicitante:
Previsdo Devolugdo:
Motivo do Empréstimo:

* Responsavel pela Devolugdo:

14.236.083-7
SEAP/GS/AT/EP

OFicIO

PFIR - FIRMAS/ENTIDADES
CAPACIDADE TECNICA

9 de mar de 2023
SEAP/ARQ

Luciana

23 de nov de 2020

teste

-- Selecione -- v

Devolver Limpar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

11.10.IMPRIMIR TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade € um instrumento da gestdo documental passivel de alteracdes na
medida em que a produgéo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas e juridicas.
No entanto, alteragfes de qualquer natureza devem partir do 6rgdo regulador da politica de arquivos. Para
iniciar esse processo € recomendado imprimir a tabela vinculada ao 6rgéao para conferir 0 que precisa ser
alterado.

Acesse 0 menu Arquivamento — Imprimir Tabela de Temporalidade, informe o primeiro nivel da

tabela, selecione as opc¢des desejadas para status e ordem e clique em Imprimir.

| Imprimir Tabela Temporalidade

* Primeiro Nivel: 0
* Status: @ Ativo O Tnativo O Em Implantagio _ Todos
* Ordenar por: @ Cédigo de Classificagdo O Descrigdio do Assunto
Imprimir Voltar

(*) Campo de preenchimenteo obrigatério.
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N

ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administragao e da Previdéncia - SEAP
Sistema de Protocolo Integrado

Tabela de Temporalidade

P _ Prazo Prazo .
Codigo Descrigio do Assunto Setor Goral AL | AP Descrigdo

ICLASSIFICAM-SE OS DOCUMENTOS RELACIONADOS A ADMI-NISTRACAO INTERNA DA INSTITUICAD, ORGADE

o |ADMINISTRACAO GERAL N ENTIDADEFUBLICA

0-0-1 Foiitica & namental W o4 s INCLUEM-SE DOCUMENTOS COMO DIAGNOSTICO, ESTUDO,ESTATISTICA, LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES,
PLANOANUAL E PLANO PLURIANUAL RELACIONADOS A METAS EOBJETIVOS DO GOVERNO
INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A PROJETOS, ESTU-DOS E NORMAS REFERENTES A ORGANIZACAO E

0-0-2 i & Reforma W |004 METODOS. REFORMA ADMINISTRATIVA E OUTROS PROCEDIMENTOS QUEVISEM A MODERNIZACAQ DAS ATIVIDADES DA
JADMINISTRA-CAO PUBLICA ESTADUAL

01 Estrut o F " N CLASSIFICAM-S5E DOCUMENTOS RELATIVOS A CRIACAQ. ES-TRUTURACAQ. ORGANIZACAOD E FUNCIONAMENTO DO

ura, Organizacao & Funcionamente o CADEIOU ST IDADE
11 L= o R la " loos INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AO ESTATUTO, REGI-MENTO, REGULAMENTO, ORGANOGRAMA E DEMAIS ATOS
- regy |QUEIMPLIQUEM EM ALTERACAD, TRANSFORMACAC, AMPLIACAQ FUSAQ E EXTINCAQ DO ORGAD E/QU ENTIDADE
1.2 Habiltacac Juridica e Regularizacas Fiscal " 005 ls INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A HABILITACAD JU-RIDICA E REGULARIZACAD FISCAL DO ORGAQ E/OU ENTI-
- i DADE. TAIS COMO CNPJ E REGISTRO NA JUNTA COMERCIAL

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A FORMALIZACAO DEACORDO. CONTRATOQ. CONVENIO. TERMO DE
|ICOOPERACAQ.TERMO DE AJUSTE, TERMO DE PARCERIA, PROTOCOLO DEINTENCOES, ADITAMENTO OU OUTROS

0-1-2 |Acordo. Contrato. Convenio. Termo W |006 1= INSTRUMENTOS CON-GENERES QUE MAO AQUELES QUE SE CARACTERIZEM COMODESPESAS CONTINUADAS, MAS QUE
[TRATEM OU TRADUZAMACOES DEFINIDAS NA POLITICA GOVERNAMENTAL, NO AMBITO DO CHEFE DO EXECUTIVD
|ESTADUAL. - SUGERE-SEABRIR UMA PASTA PARA CADA FORMALIZACAD

0-1-4 Plano. Programa. Projeto de Trabalho v 004 I= INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AQ DESENVOLVIMENTODE ATIVIDADES

0-1-5 [Compromisso Oficial 004 |004 NAD HA

0-1-5-1 |Agenda 001 N N

0-1-52 |Ata de Reuniac 004 |004

0-1-53 (Convocacao 001 N N

0-1-5-4 Memoria de Reuniao 001 N N

0-1-5-5 [Pauta de Reuniao 001 N N

0-1-8 C: i Adminis it E: dients N NAD HA

0-1-8-1 Felictacao. Despedida. Pesames 001 N N

e Carta de Apresentacao. De Recomendacao. De Repre- | o L

sentacac

0-1-6-3 |Aviso. Circular. Informacao. Memorande. Oficio 002 N N

0-1-8-4 (Ordem de Servico W |004

0-1-7 (Camara Tecnica. Comissao. Conselho. Grupo de Tra- N INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A CRIACAD DE CAMA-RA TECNICA, COMISSAO. CONSELHO, GRUPO DE

balho. Junta. Comite [TRABALHO, JUNTA E COMITE
0-1-7-1 |Ats. Parecer. Relatorio 004 |004 NAD HA
Data/Hora:28/06/2024 14:56 Impresso por: Camila Pégina 1 de 15

O sistema ira gerar o arquivo em PDF com as informacdes de todos os niveis referentes ao primeiro

nivel informado.

11.11.IMPRIMIR EMPRESTIMOS

Para acompanhar a devolucéo dos processos arquivados que foram emprestados no érgao imprima
a lista de processos do periodo desejado. Acesse 0 menu Arquivamento — Imprimir Empréstimos. Informe o

periodo, escolha se quer ver apenas 0s ndo devolvidos e clique em imprimir.

Il Imprimir Empréstimos / Devolugées

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Orgdo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v

* Data de Empréstimo Inicial: 01/01/2022

* Data de Empréstimo Final: 31/12/2022

Mostrar: [] Somente ndo devolvidos

Imprimir Voltar
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O sistema ird gerar um PDF com todos os processos referentes ao periodo solicitado.

ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia -

Sistema de Protocolo Integrado

Empréstimos
Protocolo Data Emprestimo Solicitante Prev.gg\t'zlu o Data Devolugéo Devolveu
Motivo do Empréstimo
14.237.458-7 25/01/2022 SEAP/GS/AT/EP - Jodo 31/01/2022 15/08/2023 Cleusa
teste
14.236.428-0 16/02/2022 SEAP/GS/AT/EP - Jodo 16/02/2022 16/02/2022 Cleusa
teste
14.236.428-0 16/02/2022 SEAP/GS - Cleusa 16/02/2022 16/02/2022 Cleusa
teste
14.236.428-0 16/02/2022 SEAP/DG - Dirce 16/02/2022 16/02/2022 Cleusa

teste

11.12.IMPRIMIR TERMO DE TRANSFERENCIA

O termo de transferéncia € gerado automaticamente na funcionalidade de transferir de local. Para

imprimir o termo de referéncia desejado, acesse o menu Arquivamento — Imprimir Termo de Transferéncia.

| imprimir Termo de éncia

* Ano: 2022
Orgéo de Origem: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
Local de Origem: SEAP/GS/AT/EP ~
Orgdo de Destino: ADAPAR - AGENCIA DEFESA AGROPECUARIA PR ~
Local de Destino: ADAPAR/AIU v
* Termo de Transferéncia: 000008 v
Imprimir _ Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Preencha os campos ano, érgao/local de origem, 6rgao/local de destino e selecione o nimero do

termo de transferéncia.

O sistema emitira 0 documento em arquivo PDF para incluséo no processo.
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ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia -

Sistema de Protocolo Integrado

RELAGAO DE TRANSFERENCIA ou RECOLHIMENTO

Orgzo: SEAP Folha N°: 1
Setor: SEAP/GS/AT/EP Quantidade total: 1
. . Datas/ Quantidade Observagao/
Cédigo Assunto/Tipo Documental Limite (caixas/pastas) Justificativa
0-1-6-3 Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio 2022 1

Talita Arantes
Responsavel pelo preenchimento

jhfj ghdr gaso
Coord. da Comissao Setorial de
Avaliagido

DAFsgovuf Isdkjp
Titular do Orgéo

Data: ! / Data: / ! Data: !

S S S A S I

11.13.RELATORIO DE PROCESSOS ARQUIVADOS

Para conferir 0s processos arquivados em seu local, acesse o0 menu Arquivamento — Relatério de

Processos Arquivados. Informe ou o 6rgdo de origem e local ou o 6rgao atual e local, o periodo desejado,

selecione as outras opc¢des disponiveis e cligue em imprimir.

| Relatério de Processos Arquivados

Exibir processos sem Caixa/Pasta

* Tipo do Processo:
* Agrupado Por:
*Mostrar Apensados:

*Formato:

Orgdo Origem:
Local de Origem:
Classificagdo:
Orgdo Atual: <

Local Atual:

Data de Arquivamento Inicial:

Ano Caixa/Pasta:

SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA X v
SEAP/GS/AT/EP X v

Selecione uma

Selecione uma opgdo v
o Data de 31/12/2022
rquivamento
Final:
Caixa/Pasta
Inicial:

01/01/2022

Caixa/Pasta Final:

¢ Osim @nso

Ano Eliminagdo:

: ®Todos O pigital O Fisico
: @ Classificagdo O Classificagdo e Caixa/Pasta
: @sim Onso
: @por O Pplanilha

Gerar

Limpar  Voltar

O sistema ird gerar um arquivo PDF com os processos arquivados no periodo informado.
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ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administracio e da Previdéncia - SEAP

Sistema de Protocolo Integrado

Processos Arquivados

Protocolos marcados com * estdo apensados

Classificagédo:

01 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo

Data de
Arquivamento

Local Arquivamento

Protocolo Local Origem

Assunto - Palavra Chave

Ano
Eliminagao

Unidade de Armazenamento

Detalhamento

Interessado

SEAP/GS/AT/EP |SEAP/GS/AT/EP |21/03/2022

FIRMAS/ENTIDADES -
TERMO DE AJUSTE

Arquivo
Permanente
Y]

Caixa Digital 1/2022

Teste para distribuicdo
simulada.

SECRETARIA DE
ESTADO DA
ADMINISTRAGAO
EDA
PREVIDENCIA -

"14.236.197-3 (SEAP/GS/AT/EP |SEAP/GS/ATIEP  [21/03/2022

ORCAMENTO E FINANCAS
- SUPLEMENTACAO

12. ELIMINACAO DE PROTOCOLOS

Arquivo
Permanente

Caixa Digital 1/2022

Teste para distribuicdo
simulada.

SECRETARIA DE
ESTADO DA
ADMINISTRAGAO
E DA
PREVIDENCIA -

Este médulo tem como objetivo o controle informatizado da eliminagdo de protocolos que ja

cumpriram o seu prazo de guarda. Esta disponivel para os membros das Comissdes Permanentes de

Avaliagdo de Documentos — CPAD via solicitagdo a SEAP com a publicacéo da designagéo.

12.1. CRIAR PROTOCOLO GERADOR

Ao iniciar o processo de eliminagdo sera necessario cadastrar o protocolo gerador. O assunto do
protocolo gerador precisa ser PDI = DOCUMENTACAO E INFORMACADO, e palavra-chave = ELIMINACAO.

Neste protocolo serdo juntados os encaminhamentos para autorizagdo da autoridade competente do 6rgéo,

da comisséo e posteriormente do DEAP. Além disso, serdo juntadas as listagens, termos e publicacdes

regulamentados pelo Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana.

12.2. GERAR LISTAGEM DE ELIMINACAO

De acordo com o local atual, ano de arquivamento e a classificacdo (opcional) informados, ao clicar

em sera mostrado as unidades de armazenamento (caixas, pastas) que podem ser eliminadas. Acesse 0

menu Eliminacéo — Gerar Listagem de Eliminacgéo.




PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADNJINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

|1 Gerar Listagem de Eliminacio

*Orgdo Primeiro Arquivamento: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
*Local Atual: SEAP/ARQ v
Classificagdo: -- Selecione -
* Ano Arquivamento entre 2014 e 2024
Numero da Caixa entre e

Pesquisar Voltar
(%) Campo de preenchimento obrigatorio.

Qtde. QOrgdo Unid.
Processos Armaz.

Arquiv. Processos Origem Armaz, | Mum. Classificacdo Setor Geral AL Elim. (m]
2014 6 + SEAP SEAP/ARQ E:’; 4735 015 3 - Convacacao 001 N 2016 0
2
c
014 76  seap SEAP/ARQ Ll 1 0163 - Avisc. Circular. Informacao. Memorando. Oficio 002z N 2017 ]
2014 52 #  seap SEAP/ARQ E::’é: 2 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memerando. Oficio 002 N 2017 O

Somente as unidades de armazenamento cujas classificacdes no tiverem indicativo de Permanente,
a soma: L+AG +Al + ANO (dias de arquivamento no local + dias no arquivo geral + dias no arquivo
intermediario + o ano do arquivamento), e com situacdo Incompleto ou Completo serdao exibidas. As
unidades com estas atribuicdes em que o0s processos ndo estiverem disponiveis para eliminacéo aparecerao
sem a opcao de selecéo.

No resultado da pesquisa, € possivel visualizar os protocolos que estdo na unidade de
armazenamento, e se algum deles tiver alguma condi¢éo que impeca a eliminagdo, serd mostrado o motivo
para gue possa ser solucionado e o campo selecionar para esta unidade de armazenamento estara
desabilitado.

“ Gerar Listagem de Eliminagdo

‘élgéo Primeiro Arquivamento: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
*Local Atual: SEAP/ARQ v
Classificacio: -- Selecione --
* Ano Arquivamento entre 2017 e 2024
Nimero da Caixa entre e

Pesquisar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Arquiv. 3{‘:;'5505 Processos Orgdo Armaz. Origem Unid. Armaz. Num. Classificagio Setor Geral A.L Elim. 0O
2021 0 +l  seap SEAP/ARQ Caixa Fisica 1 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio 002 N 2024

2021 8 + seap SEAP/ARQ Caixa Digital 1 0163 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio 002 N 2024

2022 1 + seap SEAP/GS/AT/EP Caixa Digital 1 03 2 6 - Requisicao. Controle de Servico Reprografico 001 N 2024 O
2022 0 + SEAP SEAP/ARQ Arquivo Fisico 4 0 00 - Nao de Aplica 0 0 0 Indeterminado

2023 2 + seap SEAP/ARQ Caixa Fisica 1 00 0 - Nao de Aplica 0 0 0 Indeterminado O
2023 2 ) seap SEAP/GS/AT/EP Caixa Digital 1 000 - Nao de Aplica 0 0 0 Indeterminado O
2023 1 =) seap SEAP/GS/AT/EP Arquivo Fisico 1 000 - Nao de Aplica 0 0 0 Indeterminado

Problemas existentes: 142395894 - situago=Normal 142395894 - contém pendéncias abertas.
Protocolo Qtde Volumes Assunto Palavra Chave Origem

14.239.589-4 1 PAG TESTE,

Adicionar na Listagem de Eliminagdo: Selecionar v
* Protocolo Gerador:
* Responsivel pelo Preenchimento:
* Coord. da Comissio Setorial de Avaliagéo:

* Titular do Orgdo:

Gerar Listagem

Exemplo: O protocolo 142395894 — contém pendéncias abertas.
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Selecione as caixas desejadas e abaixo do resultado da pesquisa informe o nimero do protocolo
gerador, o nome do responsavel pelo preenchimento, do coordenador da comisséo setorial de avaliagcdo e
do titular do 6rgéo que irdo constar no termo de eliminagao.

Se o campo 'Adicionar na Listagem de Eliminac&o' ficar em branco uma nova listagem sera criada
com os dados informados, mas se uma listagem for selecionada, os dados informados ser&o incorporados
nesta listagem, e os campos protocolo gerador, nome do responsavel pelo preenchimento, nome do
coordenador da comisséo setorial de avaliacao e do titular do érgéo ficardo desabilitados pois devem ser
iguais ao da listagem selecionada. Esta op¢do pode ser utilizada para ir selecionando um cédigo de
classificac&o por vez, para facilitar a conferéncia da listagem gerada.

12.3. ALTERAR LISTAGEM DE ELIMINACAO

Acesse 0 menu Eliminagdo > Alterar listagem de eliminacéo. Ao clicar em sera mostrado as

unidades de armazenamento que podem ser removidas de acordo com os dados informados.

| Alterar Listagem de Eliminacio

Namero/Ana: /
*QOrgdo: DETRAN - DEPARTAMENTO DE TRANSITO
Protacolo Gerador:
Responsavel pelo Preenchimenta:
Pesquisar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigalrio.

Nomero/Ano Brgao Data Protocolo Gerador Responsavel Preenchimenta Alterar Cancelar

102/ 2017 DEPARTAMENTO DE TRANSITO 25/09/2017 14.842.330-0 Darcy Ricardo Xavier [ x

Selecione a unidade de armazenamento que deseja remover.
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| Listagem Unidade Armazenamento
arquiv. X% processas Grgiio Armaz. Origem Unid. Armaz. Num, Classificagio O
Processos
2014 221 #  oeTRAN DETRAN/0LBEX Calxa Fisica 8 115 2 - EMISSAO DA CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAQ DEFINITIVA (m]
2015 110 .il DETRAN DETRAN/O1 Calxa Fisica 1 11 5 2 - EMISSAO DA CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAD DEFINITIVA O
2015 86 & DETRAN DETRAN/COCHA Caixa Fisica 7 115 9 - ALTERACAQ DE DADO CADASTRAL (m]
2015 74 .il DETRAN DETRAN/O1 Caixa Fisica 10 11 3 34 2 - REGISTRO DO VEICULO. PROPRIEDADE DO VEICULO O
2015 83 & DETRAN DETRAN/0L Caixa Fisica E] 113 3 4 2 - REGISTRO DO VEICULO. PROPRIEDADE DO VEICULO O
2015 88 .il DETRAN DETRAN/O1 Caixa Fisica 11 11 3 34 2 - REGISTRO DO VEICULO. PROPRIEDADE DO VEICULO O
2015 82 #  DETRAN DETRAN/01 Caixa Fisica 12 113 34 2 - REGISTRO DO VEICULO. PROPRIEDADE DO VEICULO (m]
2015 107 [#  peTRAN DETRAN/COOHA Caixa Fisica 23 11 5 9 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL (m]
2015 82 #  DETRAN DETRAN/COCHA Caixa Fisica 9 115 9 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL (m]
2015 78 [#  peTRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica 4 0111 1 - Reclamacao. Elogio. Sugestao. Protesto. Critica. Reivindicacao (m]
2015 86 #  DETRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica 6 0111 1 - Reclamacao. Elogio. Sugestao. Protesto, Critica. Reivindicacao (m]
2015 48 #  pETRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica 8 @111 1 - Reclamacao. Elogio. Sugestao, Protesto. Critica. Reivindicacao (m]
2015 110 :] DETRAN DETRAN/COOHA Caixa Fisica 3 11 59 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL O
2015 87 #  DETRAN DETRAN/COCHA Caixa Fisica 7 1159 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL (m]
2015 56 [+ pETRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica 7 0111 1 - Reclamacao. Elogio. Sugestao. Protesto. Critica. Reivindicacao O
2015 110 #  DETRAN DETRAN/COCHA Caixa Fisica 0 115 9 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL (m]
2015 &9 :] DETRAN DETRAN/O1 Caixa Fisica 13 11 2 3 4 2 - REGISTRO DO VEICULO. PROPRIEDADE DO VEICULO O
2015 58 DETRAN DETRAN/COOHA Caixa Fisica 11 115 9 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL 0
2015 56 3 DETRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica El 0111 1 - Reclamacao. Elogio. Sugestao. Protesto. Critica. Reivindicacao O
2015 56 #  DETRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica 14 0111 1 - Raclamacao. Elogio. Sugestao. Protesto, Critica. Reivindicacao (m]
2015 80 #  DETRAN DETRAN/COCHA Caixa Fisica El 11 5 9 - ALTERACAO DE DADO CADASTRAL O
2015 139 & DETRAN DETRAN/COOHA Caixa Fisica 108 115 2 - EMISSA0 DA CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO DEFINITIVA (m]
2015 103 ] DETRAN DETRAN/OVE Caixa Fisica 3 0111 1 - Reclamacao. Elogio. Sugestaa. Protesto. Critica. Reivindicacao O
2015 84 #  DETRAN DETRAN/COOHA Caixa Fisica 24 1159 - ALTERACAQ DE DADO CADASTRAL O
2015 77 ] DETRAN DETRAN/O1 Caixa Fisica 6 11 3 3 4 2 - REGISTRO DO VEICULO. PROPRIEDADE DO VEICULOD O
Remaover Voltar

Se for necessério verificar os protocolos das caixas, clique no sinal + para abrir a numeracao.

2009 4 = DETRAN DETRAN/COOGS Caixa Fisica 156 11611 - REGISTRO |:|
Protocolo Qtde Volumes Assunto Palavra Chave Origem
07.040.781-7 1 PTRA CFC FISCALIZACAQ, DETRAN/COIA
07.040.782-5 1 PTRA CFC FISCALIZACAO, DETRAN/COIA
07.046.273-7 1 PTRA INFORMACAO, DETRAN/CRT
CFC DESCREDENCIA,
07.400.146-7 1 PTRA AUTOESCOLA DESCRED PES.FISICA

ApoOs selecionar a caixa desejada, cligue em remover para atualizar a listagem de eliminagéo.

Remover Voltar

12.4. ELIMINAR
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Acesse o sistema em Eliminag&o > Eliminar. De acordo com o numero da listagem de eliminacéo

informada, ao clicar em sera mostrado as unidades de armazenamento que podem ser eliminadas. Como

sera realizado um encaminhamento, o usudrio que esta realizando a eliminacdo precisa ter permissao de

andamento 6rgdo ou andamento-local para a localizagdo atual dos protocolos.

Eliminacio
Gerar Listagem Eliminacao

Alterar Listagem Eliminacio
Eliminar

Imprimir Listagem Eliminacdo

Imprimir Termo de Eliminacéo

| Eliminacao

* Ano: 2017
* Org&o: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
* Listagem de Eliminagdo: 000002/2017 ~

Pesquisar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Abaixo do resultado da pesquisa é obrigatorio informar o periédico oficial, e a data de publicacdo que

irdo constar no termo de eliminacao.

{l Etiminagao

* Ano: 2017
* Orgdo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
* Listagem de Eliminagdo: 000002/2017 v

Pesquisar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Use a tecla Shift para selecionar um intervalo de Unidades de Armazenamento.
Dica: Se a listagem de eliminagéo for muito grande selecione um pequeno grupo de Unidades de Armazenamento de cada vez para fazer a eliminagao.

Arquiv. Processos Orgdo Armaz. Local de Origem Unid. Armaz. Num. Classificagdo Setor Geral A.I. Elim. Selecionar

2016 4] SEAP SEAP/GRHS Caixa Fisica 2 0210 1 1 - Contagem. Averbacao de Tempo de Servico. Acervo AHA N 2017 - AHA

* Periédico Oficial:
* Data da Publicagdo:

Eliminar

Cada unidade de armazenamento eliminada ficar4 agora com a situacao = Eliminada, e para cada

protocolo sera gerado um encaminhamento, além de alterar o seu indicativo de processo para Eliminado.
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(=] Protocolo
Protocolo: 07.040.781-7 Tipo: Fisico Situagdo: Eliminado
Orgﬁo: DETRAN - DEPARTAMENTO DE TRANSITO Cadastrado em: 12/05/2008
Sigiloso: Nao

Assunto: TRANSITO
Palavras-Chave: CFC FISCALIZACAO
Apensado ao:

Solicitacdo de
Apensamento ao:

Cidade: CURITIBA / PR

Espécie: TERMO Documento: -
Prioridade: Nao
Detalhamento: TERMO DE FISCALIZACAO, VISTORIA E AUDITORIA DO DIA02/05/08 NO CFC INDICADO ...........ceeeenenP
[=) Eliminacio

Listagem de Eliminagdo 000102/2017, publicado no periddico oficial 10057 de 27/10/2017. Protocolo gerador: 14.842.330-0

12.5. IMPRIMIR LISTAGEM DE ELIMINACAO

Acesse 0 menu Eliminagdo — Imprimir Listagem de Eliminag&o, selecione o ano, 6rgéo e listagem e
cligue em Imprimir.

ﬁlmprimir Listagem de Eliminagéo

* Ano: 2017

= Orgéo: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA N
* Listagem de Eliminacio: 000002/2017 ~

I Imprimir I Voltar

(*) Campe de preenchimento cbrigatéric.
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O sistema ira gerar um arquivo PDF com as informacgdes registradas para a listagem selecionada.

ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia -

Sistema de Protocolo Integrado

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgéo: SEAP

Listagem N°® 2/2017

Responsavel pelo preenchimento

Avaliagao

Data:

/

Setor: SEAP/GRHS Folha N° 1
Protocolo Gerador: 14.231.254-9
Cadigo Assunto/Tipo Documental Datas/ Quantidade Observagao/
Limite (caixas/pastas) | Justificativa
0-2-8-2-1 Abono de Permanencia em Servico 20186 1
0- 2-10-1-1 Contagem. Averbacao de Tempo de Servico. Acervo 2016 1
Coord. da Comisséo Setorial de Titular do Orgao

Data: ! /

12.6. IMPRIMIR TERMO DE ELIMINACAO

No término da eliminacéo serd gerado o termo de eliminacéo para publicacdo, mas vocé podera

imprimi-lo a qualquer momento acessando o menu Elimina¢do — Imprimir Termo de Eliminagao.

||Imprimir Termo de Eliminacao

* Ano: 2017

* Org&o: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA

* Termo de Eliminacdo: 000002/2017 v

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Imprimir

Voltar

O sistema ira gerar o arquivo PDF com o texto padréo para o Termo.
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TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos 29 dias do més de Junho do ano de 2017, SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA, de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagao
de Documentos nimero 3/2017 e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos,
aprovados por Fernando Ghignone, e publicada(o) no periédico oficial 9975, de 29/06/2017,
procedeu a eliminacdo de 1 caixas/pastas, de documentos relativos aos cédigos de classificagio:
016 3, integrantes do acervo do(a) SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA
PREVIDENCIA, do periodo 2010.

Curitiba, 27 de Abril de 2023

Coord. da Comiss&o Setorial de Avaliagdo

13. CANCELAR PROTOCOLO

O cancelamento de um protocolo sé é orientado para os casos em que houver falha no carregamento
do arquivo no inicio de um processo. Apoés feitas analises e tramites do protocolo é recomendado o
arquivamento do mesmo, ou em casos de duplicidade, apensamento ao outro protocolo semelhante.
Somente os gestores de acesso do 6rgdo tem permisséo para realizar esta acao.

Acesse 0 menu Protocolo Geral — Manutengdo de Processos — Cancelar Protocolo. Informe o nimero

do protocolo e cligue em pesquisar.
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II Cancelar Processo

Protocolo: 14.239.122-8
Situagdo: Normal Sigiloso: Ndo

Orgdo de Cadastro: CIDADAO - CIDADAO Orgdo de Origem:
Assunto: ADMINISTRACAO GERAL Palavras-Chaves: CIDADAO
Espécie: SOLICITACAO Documento: -
Cidade: FERNANDES PINHEIRO / PR Anexado ao:
Local de Envio: CIDADAO - CIDADAO Onde estd: COMEC - COMEC/DCOT
Motivo de Tramitagdo Data e Hora da

val: 1 - ANDAMENTO INICIAL 16/08/2022 14:14

Ati Tramitagdo:

*Justificativa:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Cancelar  Voltar

Para concluir a agédo € necessério informar uma justificativa.
Se o departamento solicitante identificar algum equivoco na solicitacéo, a reverséo do cancelamento

deve ser solicitada diretamente a SEAP pelo mesmo gestor de acesso que realizou o cancelamento.

14. DOCUMENTOS NAO PROTOCOLADOS

Quando pensamos sobre processos nos deparamos com a necessidade de manter os documentos
produzidos na unidade administrativa acessiveis e organizados, estabelecendo condigbes seguras e
eficientes para a gestdo da documentacao produzida e recebida nos 6rgéos e entidades do Poder Executivo
do Estado do Parana mediante identificacéo para organizacdo do armazenamento desses documentos com
adequadas condi¢des de acesso e preservagao.

Nesta direcdo foi criado o médulo de documentos ndo protocolados, permitindo a inclusao de
documentos emitidos e recebidos, padronizagdo de modelos e humeracgao sequencial desses documentos.

Para utilizar o modulo de documentos é necessario possuir o menu de documentos. Se vocé ndo
tiver esta opcao solicite a liberacdo ao gestor de acesso do seu 6rgéo. E importante ressaltar que na versio
atual do sistema a tramitacdo de documentos s6 é permitida entre locais do mesmo 6rgéo.

Por ter o tramite restrito aos locais do mesmo 6rgdo o encaminhamento de documentos é feito
diretamente para destinatarios. Além de encaminhar o documento para o seu destinatario também é
permitido abrir pendéncias a uma ou mais pessoas para solicitar informacdes, dar ciéncia ou para novo
parecer que poderdo ser incluidos como anexos, e, ainda, para as solicitagbes de assinatura podem ser
selecionados destinatarios em outros 6rgéos.

Para cada documento cadastrado pode ser feita a inclusdo de apenas um arquivo em PDF que pode
ser escolhido de uma pasta em seu computador ou por modelo de documento. Para complementar a analise

é possivel incluir outros tipos de arquivos como anexo para justificar ou comprovar o documento.
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14.1. CADASTRAR DOCUMENTO NAO PROTOCOLADO

Comece clicando no menu de documentos, opg¢éao incluir documento.

Incluir Documento

Documentos

Preencha os campos de 6rgéo, local, espécie de documento, assunto, destino (campo informativo
nao obrigatdrio), restricdo de acesso, detalhamento e se trata de resposta a outro documento ou nao.

Quando o documento for resposta a outro documento, informe um dos campos seguintes e clique
em pesquisar para encontrar o numero desejado. Selecione o documento e clique em prosseguir. Se o
protocolo ao qual deseja relacionar o documento nao estiver com pendéncia em seu local ndo sera possivel

protocolar o documento.

|Incluséo de Documento

Dados de Cadastro

Data/hora: 27/06/2024 16:33

Usudrio: Elias
Dados do Documento
Grgdo de Cadastro: | SEAP - SECRADMINISTRACAQ PREVIDENCIA
* Local da Cadastro: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
* Espécie do Documento: PLANO DE TRABALHO - 375
* Assunto: | PAG - ADMINISTRACAQ GERAL v
Destina: O 4

= Restricdo de Acesso: ® pyplico () Privado
Plano de trabalho referente ao periodo de 2022 a 2026.
Detalhamento:

* Resposta a um Documento: ® sim () n3o
Resposta ao Documento
Identificagdo Documento:
Protacolo: 14.237.482-0
Espédie do Documento: ATA - 175
Nimero/Ano: /
Cadastrada entre: e
Pesquisar

Identificacdo Origem Espécie Nimero/ano Protocolo Data Situacdo

@® 115 SEAP/GS/AT/EP  ATA 011/2021 142374820 04/11/2021 11:46:00 Finalizado

(%) Campo de preenchimento obrigatério.
Prosseguir  Voltar

Na tela seguinte, utilize uma das op¢des abaixo para incluir o arquivo do cadastro.
a. Escolha um arquivo em PDF de uma pasta do seu computador.
b. Clique em listar modelo e selecione uma opc¢éao relacionada a espécie de documento.
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|1 PLANO DE TRABALHO 00112024

Dados de Cadastro

Identificaciio: 13455 Data/Hora Cadastro: 27/06/2024 16:33
Origem: SEAP/GS/AT/EP * Assunto: ADMINISTRACAO GERAL v
NdmerofAno: 1 J 2024 Espécle: PLANO DE TRABALHO
Destino: @ #
Situacdo: Pré-Cadastro Protocolo Vinculado: Nao ha
Resposta: ATA 011/2021  Exibir Documento
Cadastrado Por: Elias * Responsdvel: Elias

* Restrigio de Acesso: @ piblico O privado
Plano de trabalho referente ao periodo de 2022 a 2026.

* Detalhamento:
Salvar
Localizagdo Atual

Local: SEAP/GS/AT/EP
Responsével: Elias
Motivo Tramitaggio: -
Data de Chegada: 27/06/2024 16:33
‘Observacdes: -
Arquivo
* Permitido somente arquivos do tipe PDF com tamanho méximo de 80MB.

* Ndo sdo permitidos arquivos do tipo PDF editaveis.
* Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A.

Arquivo jé existente: | Procurar.. Nenhum arquiv...selecionado. Listar Modelos
[~] Anexos
* Permitido somente arquivs com tamanho maximo de 100MB.

* Observages:

EN

Arquivo: | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.

|~ Movimentagio
Data Responsavel Descrigao
EJ Pendéncias

* Pendéncla: -- Selecione -- v

* (rggo: | Selecione uma opcac .
-

Destinatario:

.

54 @ Uma opcao
Solicitagio:
Adicionar
[~ Histérico de Tramitages
Sequéncia Data De Para Motivo de Tramitacio Observagies

(*) Campa de presnchimento obrigatério.
Concluir Cadastro Voltar

Para listar modelo, clique em pesquisar e abra 0 modelo desejado.

| Preencher Modelo

Tipo Modelo: Documento
Local: SEAP/GS/AT/EP
Espécie:  PLANO DE TRABALHO - 375 xX v

visibilidade Modelo: O priyvado O piblico ® Ambos
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar Voltar

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Visibilidade Nome Tipo Modelo/Espécie drgﬁa,’mczl Preencher

o ANEXO 1V - PLANO DE TRABALHO - TELETRABALHO Documento/PLANO DE TRABALHO Protocolo/PLANO DE SEAP =

OPERACAO

Pdgina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Preencha os campos indicados e clique em gerar documento.
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Preencher Modelo

Home Madelo: AHEXO TV - PLANO DE TRABALHO - TELETRABALHO

PARANA

GOVERNO DO ESTAD
SECRETARIA DA ADMIN\STHACAO
E DA PREVIDENCIA

Campo(s)

* OrgaoEntidade:

* CargoServidor:
58

* RamalServidor:

* EmailServidor:

Secretaria da Administracio e da Previdéncia
Agente Profissional
96

servidor@seap.pr.gov.br

N 44) 44444444
ANEXO IV - RESOLUCAQ SEAP 0000/ 2022 » coldaServidor: (24)
<OrgaoEntidade/> Diretor
* FuncaoServidor:
1. IDENTIFICAGAQ Chefe

* Chefialmediata:

e

NOME: <MomeUsuariof> hefe d o
Chefe de Gabinete
= CargoChefia:
CARGO: <cargosenvidor/> [}
~ 2580
RAMAL: <RamalServidor/> * RamalChefia: o
CELULAR: «CelularServidor/> chafedseap.pr.gov.br
* EmailChefia: o
E-MAIL: <EmailServidor/>
(25) 8552-5885
* CelularChefia:
FUNGAO: <FuncaoServidor/> clufarchefia (i}

2. IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA IMEDIATA

<Chefialmediata/>

= FuncaoChefia:

PeriodoTeletrabalho:

=

gente Profissional

e

De 12/06/2022 a 12/06/2022

CARGO: <CargoChefia/>
De 12/06/2022 a 12/06/2022
RAMAL: <RamalChafia/> PerlodeComparedmento: [}
. 8 De 12/06/2022 a 12/06/2022
CELULAR: <CelularChefia/> e °
E-MAIL: <EmailChefia/>
FUNCAD <FuncaoChefia/> ATIVIDADES E HETAS

1. PLANO DE TRABALHO

PERIODO DE TELETRABALHO:

Atividade:

<PeriodoTeletrabalho/ > Indicador: o
PERIODO DE COMPARECIMENTO: <PeriodoComparecimento/> =T
PERIODO PARA ACIONAMENTO: <PeriodoAdonamento/>
Campo(s)
® 0 servIDOR B
= Requisitos: O ¢ seryinoR HAC ST
ATIVIDADE INDICADOR
<Atividade/> <Indicador/>

ATIVIDADES E METAS

Atividade Indicader Excluir
<Requisitos/> Respender o-mall 20 x
analisar processo 20 b4
~ B _ B Reunides 20 x
1. Declaro estar dente que em caso de falta fundional, ou n3o cumprimento dos acordos estabelecidos neste plano de trabalho, devo
retornar ao trabalha presencial de forma imediata; Treinamentos 20 b 4
2. Declaro estar ciente que o ndo cumprimento de metas resulta no retormo imediato & atividade presencial, & pode resultar na abertura Wi £y X

de procedimento administrativa.

3. Declaro estar clente que devo comparecer no ambiente de trabalho conforme estabelecido no campo “PERIODO DE
COMPARECIMENTO"

4. A Chefia, que assina o presente plano de trabalho, declara estar diente que o servidor somente poderd comparecer ao ambiente de

Campo(s) Fixo(s)
CPF do Usudrio:

Cidade do Protocolo: CURITIBA / PR
Data Atual: 27 de junho de 2024

Detalhamento d

o
trabalha depois do praze previsto no campe "PERIODO PARA ACTONAMENTO", Foete
Interessado:| 77.071.579/0001-08 - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA - SEAP ¥
Local da Pendéncia: SEAP/GS/AT/EP
: SEAP/GS/AT/EP
EAP/GS/AT/EP
lias
HGmero do Protocolo: 14.239.589-4
Orgdo da Pendéncia: SEAP
Grgdo do Protocolo: SEAP
Grgdo do Usudrio: SEAP - SECR.ADMINISTRACAQ PREVIDENCIA

Assinaturas:

Servider: <homelsuario/>

Chefia Imediata: <Chefialmediata/>

Pré-Visualizar  Gerar Documento  Salvar Rascunho  Voltar

(%) Campo de preenchimento obrigatério.

A partir desse momento o arquivo ja esta disponivel para assinaturas. Para assinar cliqgue no icone
disponivel no campo do arquivo e assine o documento. Para solicitar assinaturas clique no icone

correspondente e na tela seguinte informe o 6rgéo e destinatario. Apos, clique em “Solicitar Assinatura”
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Arquivo

* permitido somente arquivos do tipo PDF com tamanho méaxima de BOMB
* Nao sdo permitidos arquivos do tipa PDF editaveis.
* Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A
Arquive ja existente: Procurar. ANEXOIVPLANODETRAB..HOTELETRABALHO.pdf

)  Solicitar | Conferir .
Arquivo Responsavel Data de Envio Download Visualizar , "2 EV " Assinar , (0 ECE | Excluir
ANEXCIVPLANODETRABALHOTELETRABALHO. pdf Elias 27/06/2024 15:31 ’ @ %! rd ‘/ x

Cligue no icone de download para visualizar todas as suas informagfes ou dos arquivos auxiliares

denominados anexos.

[~] Anexos
* permitido somente arquivos com tamanho méxima de 100MB.

Modelo para plano de agdo.
* Observacdes:

Arquiva: | Procurar.. | ANEXOIVPLANODETRAB...HOTELETRABALHO. pdf

Arquivo Responsavel Observagdes Download Excluir

ANEXOIVPLANODETRABALHOTELETRABALHO. pdf Elias Madelo para plano de agdo. ® X

14.2. PENDENCIA DE DOCUMENTO

Pendéncia € uma ac¢éo solicitada para uma ou mais pessoas sobre um documento. Vocé podera criar

pendéncias para demais servidores do érgao. A localizacdo atual do documento néo sera alterada ao gerar
uma pendéncia. Selecione destinatério, tipo de pendéncia, inclua as observacdes pertinentes e clique em

“Adicionar”
(=] Pendéncias
* Pendéncia: -- Selecione -- v
* Orgiio: | SEAP - SECRADMINISTRACAO PREVIDENCIA x v
* Destinatario: Selecione uma opcdo
Solicitagio:
4
Adicionar
Pendéncia Solicitante Solicitacgio Daw Destinatario Executor Status  Parecer Daua Cancelar
Solicitagio Execugdo
Dar Para ciéncia e demais 27/06/2024
Cloncia  (SEAP - SEAP/GS/AT/ER) Elns  ° 8 S0NER ©CETIRE A (SEAP - SEAP/GS/AT/EP) Camila Pendente X

Enquanto existir pendéncia aberta 0 documento ndo pode ser encaminhado. Uma pendéncia podera
ser recusada ou concluida pela pessoa a quem ela foi destinada na sua tela inicial, ou pelo gestor local desta
pessoa na aba de documentos.

O destinatario podera finalizar a pendéncia clicando no icone na opg¢ao “Pendéncias de Documentos
nao Protocolados” em sua tela inicial. Caso o destinatario nao possa atender a pendéncia, clique no icone

de cancelar.

14.3. CONCLUIR CADASTRO DE DOCUMENTO
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Até esse momento a situagdo do documento ainda esta como pré-cadastro. O documento em preé-

cadastro ficara visivel ha sua tela inicial até que seja concluido.

Meus Protocolos Emprestados
Pendéncias de Documentos ndo Protocolados
Meus Documentos néo Protocolados
Pagina 1 de 1 : (Total de 7 registros)
Identificacdo Documento Origem Local Atual ::rxfa‘;:n Detalhamento Data de Envio Situacso  Alterar Encaminhar Protocolar Finalizar Cancelar
17/04/2019 N — 1
12503 OFICIO 001/2019 SEAP/CAS SEAP/CAS Tramite Inicial A0 4 = [ B X
SEJUF/DEASE  SEJUF/DEASE 20/01/2022 7
13190 ATA 00172022 JCSEFRG JCSEFRG 09:44:00 ¥ X
Declaracgo 15/02/2022 P y \
13207 (o5 DER/DAF DER/DAF Trémite Inicial Lorreron # L‘-o - @ x
. - - Concluir 23/02/2022 P
13222 Documento 13222 SESA/ABEN SEAP/GS/AT/EP 00"t e v & X
; Recebimento de arquivos fisicos  23/02/2022 P ) \ n
p
13223 OFICIO SESA/ABEN SEAP/GS/AT/EP  Tramite Inicial | 2% FHP0 e T8 0 e inaron v 4 = [ X
. s . . X . 27/06/2024 r o -~.
13453 OFICIO 022/2022 SESA/ABEN SEAP/GS/AT/EP  Tramite Inicial ~ Solicitagdo. 03200 v 7 = = U X
. . e Concluir 27/06/2024 7 ¢
4 P v
13454 Documento 13454 SESA/ABEN SEAPIGS/AT/EP  OTCH AR v . x
Pagina 1 de 1 : (Total de 7 registros)
Avisos de Documentos ndo Protocolados
Identificagdo Documento Origem Data Aviso Observagdes Exibir  Excluir
13453 OFICIO 022/2022 SESA/ABEN 27/06/2024 14:59:46 Solicitagio = X

Para retornar ao documento, clique no icone de alterar. Entéo, depois de incluir todas as informacdes
necessarias para o registro do documento e apds colher todas as assinaturas, clique no botdo concluir
cadastro.

Apobs a conclusé@o do cadastro as sec¢Bes de aviso e destino serdo habilitadas. Também estardo
disponiveis as opg¢Oes de protocolar e finalizar documento tanto na tela do documento quanto em sua tela

inicial.

[~] Avisos
* Orgio: | -- Selecione -- v
* Destinatirio: - Selecione v
Observacdes:
4
Avisar
Destinatario Local Observagdes Cancelar
Elias SEAP/GS/AT/EP Solicitacdo X
[+] Histérico de Tramitagbes
[~ Destino
* Destinatirio:| -- Selecione -- v
* Motivo Encaminhamento: -- Selecione - v
Observagaes:
4
Encaminhar
(%) Campo de preenchimento obrigatério.
Protocolar Finalizar Voltar
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Lembrando que estes outros destinos sdo as demais unidades administrativas do seu érgdo ou
entidade.

14.4. PROTOCOLAR DOCUMENTO

Existem duas formas de protocolar um documento:
1. Gerar numeracao na analise de protocolo, ou;

2. Protocolar ap6s conclusao do cadastro do documento.

A numeracao na analise de protocolo ja foi descrita quando falamos sobre o cadastro do processo.
A opcédo de protocolar estara disponivel apds a conclusao do cadastro do documento. Ao protocolar o
documento e adicionar ao volume do processo seu status automaticamente é alterado para finalizado, similar
ao arquivamento sem definir codigo de temporalidade. Apoés finalizado nenhuma outra acdo podera ser
realizada no médulo de documentos, para solicitar assinaturas deve ser utilizado o médulo de protocolos.

Este protocolo ao qual o documento precisa ser habilitado pode ser um novo processo ou um

processo ja tramitando no mesmo local do documento que pode estar sem pendéncia ou atribuido a qualquer
outro funcionario.

INCLUIR DOCUMENTO EM PROTOCOLO EXISTENTE:

Para vincular o documento a um protocolo ja existente clique em protocolar, na tela do documento

ou na tela inicial do sistema no icone correspondente ao documento, e informe o nimero do protocolo.

| Vincular Documento a Processo

* Nimero do Protocolo: 14.236.111-6

m Criar novo Protocolo Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatario.

Ao clicar em proximo o documento serda incluido na &rea de documentos temporarios do processo.
Se o seu documento for resposta a um outro documento protocolado basta clicar em protocolar que
o documento vai direto para 0 processo.



GOVERNO D ESTADO
SECRETARIA DA ADNAIINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Adicionar

| Documentos
=i = Solicitar
Ordem El Inserido por Data Arquive Restrigao e Assinar  Recusar ao
Volume
27/06/2024 OFICIO. pdf o ;ll / us

1 O Elias 11:23

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Gerar

= Excluir]
Numeragao

X

CADASTRAR NOVO PROTOCOLO A PARTIR DO DOCUMENTO:

Para gerar novo protocolo o usuario precisa ter permissao de cadastro de protocolo. Clique em

protocolar e selecione a opc¢éo de criar novo protocolo.

|Vincular Documento a Processo

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

* Numero do Protocolo:
Proximo Criar novo Protocolo Voltar

Na tela seguinte o sistema ir& preencher todos os campos ja informados no cadastro do documento,

tais como: tipo de processo digital, 6rgédo de cadastro, espécie do documento, nUmero e ano, assunto, local

de origem e detalhamento.
Preencha os demais campos em aberto e clique em proximo.
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Incluir Processo

*Tipo do Processa: . Fisico © Digital

*@rgio de Cadastra:

*Espécie do Documenta:
Nimero/ano do documenta: 4 2022

*sigloso: O gim ® nsa

*palavra-Ch:
“sssurto: 1IDEED
Palavra-Chave 2: | ¢

* Proposta de Decretos Nommativas e de Anteprojetos (g
de Lei a deliberagdo do Governador do Estado:; — Sim ® Nio

Pals:| BRASIL

*Cidade/Estado: Estado: PR

Cidade:
*Local De:
Grgao:
*Local Para:
Local:
Destinatario:
Prazo do pracessa:

*Processo abrangido por prioridade legal: O g @ n3o
Interessado
*Interessado: @ | (Ngo Autoridade) () 2 (Autoridade)
*Tipa:
Tipo Identficaciio: O cpr O onpy
*Nome Completa:

Requerente: [ g interessado € o mesmo requerente

Incluir Interessado  Limpar
Nenhum Interessado adiconado ao processo

Processo Relacionado

Sistema Relacionado: v
Nimero do Processo Relacionada:
Link do Processo Relacionada:
Incluir Processo Relacionado
Nenhum Processo Relacionado adicionado ao processo
Detalhamento
solicitagio.

*Detalhamenta:

Apensamento de Protocolo
ST ,f‘-"‘ sim @ Nao ©® ppensamento: é a agiio de anexar este protocolo a outro protocolo j& existente que trata do mesmo assunto. O preenchimento desta opgao ndo
€ obrigatorio.
Dados do Requerente

Nome:

c-rmay: "M1OrMe 0 e-mail para que o Comprovante do Interessado seja encaminhado para o mesmo.
-mail:

Telefone: (55) (ODI)(DDD)Telefone

[ monitarar este pratocolo

() Campo de preenchimento obrigatorio.

Proximo  Limpar

Na tela seguinte vocé ja tera o documento cadastrado inserido nos documentos temporarios do
processo. Faca a revisdo do documento, assine ou solicite as assinaturas e demais providéncias
necessarias, atualize o volume e cligue em concluir cadastro. O rodapé do documento informara a espécie

do documento com a numeracao e demais informacdes do processo.
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PLANO DE TRABALHO 004/2022. Assinatura Simples realizada por: Ellas (3000 . -XX) em 23/02/2022 09:13. Inserido a0 protocolo 14.243.110-6 por: Ellas em:
27/06/2024 14:07. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no endereco:
https:/itrel I lo.pr.gov.br/splweb/valldarD: com o cddigo: efd3528a702flee3e925¢963.

10c;
ﬁ - (N
Q O
[ [ms. 3a \
Il\-E_ Mo _2 | & .,|
=\ )

ePROTOCOLO

PLANO DE TRABALHO 004/2022.
Documento: ANEXOIVPLANODETRABALHOTELETRABALHO_13218.pdf.

Assinatura Simples realizada por: Elias (XXX. . -XX) em 23/02/2022 09:13.

Inserido ao protocolo 14.243.110-6 por: Elias em: 27/06/2024 14:07.

Enquanto o documento nédo for incluido no processo as assinaturas serado registradas no médulo de
documentos, apés adicionar ao volume as assinaturas ficam registradas para o protocolo. Assim, ao gerar

relatorios de assinaturas vocé sera informado em qual dos modulos a assinatura foi realizada.

ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia -

Sistema de Protocolo Integrado

Relatério de Assinaturas

Filtros:

Numero do Protocolo: TODOS
Documento Nao Protocolado: TODOS
Orgao: SEAP

Local: SEAP/GS/AT/EP

Funcionario: Elias

Periodo: 23/02/2022 até: 23/02/2022

Tipo: AMBOS
Ti N° Processo/ . - - . .
ipo Nome Arquivo Nome Usuario CPF Usuario Data Assinatura Tipo Assinatura
Documento
ANEXOIVPLANODETRA
Protocolo 14.236.111-6 BALHOTELETRABALHO Elias 23/02/2022 09:13:12 Simples
_13218.pdf
Documento no ANEXOIVPLANODETRA
13218 BALHOTELETRABALHO Elias 23102/2022 09:13:12 Simples
protacolado 13218 pdt

Se o documento for adicionado ao volume do processo e depois cancelado permanecera disponivel
no médulo de documentos para consulta sem a tarja de cancelamento. Se o documento for excluido ainda
na area temporaria do processo ele permanecera finalizado no médulo de documentos.
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Apenas o usuario que cadastrou o documento, o gestor do local e os funcionarios com pendéncias
podem alterar o documento. Nesta tela poderdo ser adicionados mais anexos ao documento, adicionar
novas pendéncias ou encaminha-lo. Se o usuario logado for responsavel pelo cadastro e o documento
estiver com ele (localizagéo atual), ele podera “excluir” o documento atual e adicionar nova versao (esta

operacao ficara registrada no sistema).

14.5. CANCELAR DOCUMENTO NAO PROTOCOLADO

Apenas o Gestor de Acesso do 6rgao pode cancelar os documentos ndo protocolados. Esta acédo
pode ser realizada para os préprios documentos na tela inicial, se¢cdo de ndo protocolados, na aba de
documentos para os documentos dos locais sob sua responsabilidade e ao pesquisar documentos.

Exibir Identificacio Restrigio Origem (::rdastmﬂn Documenta g::’::om de Local Atual Situagio Detalhamento Monitorar Alterar Encaminhar Protocolar Finalizar Cancelar]
PLANO DE

= 13218 Pablico SEAP/GS/AT/EP  Elias TRABALHO 23/02/2022  SEAPIGS Lo ids  Teste modelo plana de trabalho of = el 'Y

- 09:09:00 [AT/EP -
004/2022
PLANO DE

= 13219 Piblico SEAP/GS/AT/EP  lodo Carlos TRABALHO ZJ{UZ{ZOH SEAPIGS  pilizado  teste - Gl &

- 09:51:00 JAT/EP -
005/2022
PLANO DE

— . 23/02/2022 SEAP/GS teste de excluir documento praotocolado 1

-_— 13220 Publico SEAP/GS/AT/EP  Talita TRABALHO 09:59:00 JAT/EP Finalizado na Grea de documentas tempordrios (ﬁ - [ -
006/2022
PLANO DE

e . " 23/02/2022 SEAP/GS . Protocolar documento. Nove ndmero de |

13221 Piblico SEAP/GS/AT/EP  Elias TRABALHO ed000 TR Finalizado orotocolo *_fg’, - (N4 -

007/2022

— . 23/02/2022 SEAP/GS  Pré- 2 cl

13222 Publico SESA/ABEN Elias Documento 13222 302/ el € 4 [ X
—_— . 23/02/2022 SEAP/GS Recebimento de arquivos fisicos para 7 o] Eh
— . 3
= 13223 Piblico SESA/ABEN Elias OFICIO 5r08:00 argee . Normal e rtal. € /4 (= = 0 X

Cligue no icone correspondente e informe o motivo do cancelamento. Ao final, clique em cancelar.

Dados de Cadastro

Identificacdo: 13222
Espécie:
Assunto: ADMINISTRACAQ GERAL
Nimero/Ano: 022/2022
Data/hora de Cadastro: 23/02/2022 14:48
Ogéo de Cadastro: SEAP
Local de Cadastro: SEAP/GS/AT/EP
Origem: SESAJABEN
Data/hora de Recebimento: 23/02/2022 15:00
Forma de Recebimento: Em maos
Cadastrado Por: Elias
Responsdvel:
Observacges:
Resposta ao Documento:
Protocolo:

Situacdo: Pré-Cadastro

Mativo Cancelamento:

O motivo do cancelamento é obrigat6rio. Nenhuma acao podera ser realizada com um documento
cancelado, mas ele continuara no sistema e disponivel para consultas.

Obs.: ndo é possivel cancelar um documento ja finalizado.
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14.6. CADASTRAR DOCUMENTO RECEBIDO

Ao receber um documento fisico, 0 6érgao ou entidade deve providenciar o cadastro no médulo de
documentos para facilitar o tramite no érgao e possibilitar a consulta a qualquer momento. Para cadastrar o
recebimento do arquivo acesse o pré-cadastro de documento recebido. Preencha todos os campos em

aberto de acordo com as informacdes do envelope ou malote e clique em salvar.

Documentos /Pré-cadastro - Documento Recebido/

| Cadastro de Documento Recebido
Dados de Cadastro
Data/hora: 27/06/2024 10:32
Usudrio: Elias
* Local de Cadastro: SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
Dados do Documento
* Forma de Recebimento: Em maos hd
* DatafHora de Recebimento: 23/02/2022  15:00
Data/Hora de Emissdo: 22/02/2022 15:00
Org¥o:  SESA - SECRETARIA DA SAUDE
* Origem: Local: SESA/ABEN - AREA DE BENEFICIOS
Ou
Tipo Interessado: - Selecione —
Responsavel:
Espécie do Documento:  -- Selecione - .
Nimero/Ano: 22 / 2022
Protocolo:
Resposta ao Documento:
Assunto:| PAG - ADMINISTRACAO GERAL b
Restricéo de Acesso: @ pylico O Privado
Detalhamento:
y:
Completar Cadastro
* Local: SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO »
* Destinatario: Elias .
Observagdes: p.
(*) campo de preenchimento obrigatério.
Salvar  Voltar

O local de cadastro € o local que recebeu o documento no 6rgéo ou entidade, como portaria ou
recepc¢do, que ndo pode abrir o documento e escanear.

O envelope ou malote é encaminhado para o setor que vai digitalizar o documento para incluir no
sistema, por isso o documento recebido fica em pré-cadastro e € encaminhado para outro local. Se a pessoa
que recebeu o arquivo também é responsavel pela sua digitalizacdo o local de cadastro e o local do
documento serdo o mesmo. Assim que o pré-cadastro é realizado o sistema j& emite um comprovante de

recebimento.
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Abrir "COMPROVANTERECEBIMENTO_pdf_23-02-2022.pdf" X

Vocé escolheu abrir:
[£] COMPROVANTERECEBIMENTO, _pdf_23-02-2022.pdf

tipo: Portable Document Format (PDF) (23,0KB)
de: https://treinamento.eprotocolo.pr.gov.br

O que o Firefox deve fazer?
@?Abrir no Firefox

() Abrir com f Adobe Acrobat Reader DC (aplicativo padrao) v

(O Salvar arquivo

[[] Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

OK ’ Cancelar

Apos esse pré-cadastro o documento fica disponivel para o destinatario realizar a conclusdo do

cadastro, informando os campos obrigatérios e incluindo o documento digitalizado.

14.7. PESQUISAR DOCUMENTO NAO PROTOCOLADO

Para consultar um documento ndo protocolado no menu de documentos, cliqgue em pesquisar
documento. Preencha as informag6es disponiveis, como periodo de cadastro e 6rgédo e responsavel pelas

assinaturas por exemplo, e cligue em pesquisar.
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| Pesquisar Documentos
Identificacio do Documenta:
Cadastrado por (CPF):
Local Atual: | SEAP/GS/AT/EP - GESTAQ CENTRALIZADA DO SISTEMA EPROTOCOLO
Orgdo: - Selecione — v
a— Local: -- Selecione -~ v
gem: Ou
Tipo
Interessado: - Selecione —
Espécie: | -- Seleciane -- v
Assunto: | - Selecione --
Responsavel:
Destino:
Namero/Ano: /
Cadastrado entre: 23/02/2022 e 23/02/2022
Situaco: -- Selecione -- ¥
Pertence ao Protacolo:
Resposta a0 Documento:
Detalhamento:
P
Pesquisa Textual:
4
Informagdes Complementares:
P
Assinatura

Orgso: | - Selecione --
* Assinado Por: -- Selecione -- v

Pesquisar Incluir _Incluir Recebido  Limpar  Voltar

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

Cadastrado Data/Hora de

Exibir Identificacio  Restrigio Origem - Documento o Local Awal Situagso  Detalhamento Manitorar Alterar Encaminhar Protocolar Finalizar Cancelar
— PLANO DE i
= 13218 Publico SEAP/GS/AT/EP  Elias TRABALHO 23/02/2022  SEAPIGS | pyoags | Teste modelo plano de trabalho oF & =+ 9 «- X
L 09:09:00 /AT/EP ”
004/2022
PLANO DE
= . 23/02/2022  SEAP/GS P 1
= 1319 Pablico SEAP/GS/AT/EP  Jofio Carlos TRABALHO e Jatjep . Finalizado teste L 4 (=4 I N4
00s/2022
PLANO DE
- . 23/02/2022  SEAP/GS teste de excluir documenta protocolado €
= 10 FLEt ERERAE T LLL LY 09:59:00 JAT/EP Finalizado |/ . da documentne tempardris . 4 = - @« X
006/2022
PLANO DE .
- ) 23/02/2022  SEAP/GS Protocolar documento. Novo nimero de a
= 1321 Pablica SEAP/GS/AT/EP  Elias TRABALHO Pt Japee . Fnalizado TSR L 4 < o & X
007/2022
— . 23/02/2022  SEAP/GS  Pré- P P
= 13222 Pablico SESAJABEN Elias Documento 13222 % clo e . o & = (< v x
= - N 23/02/2022 SEAP/GS Recebimento de arquivos fisicos para 73 \ B
= 13223 Piiblico SESA/ABEN Elias OFICIO Yo:08-00 IaT/EP Hormal el diital. L 4 & = 3 b 4

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

Para visualizar o documento clique em exibir. Se os icones de alterar, protocolar e finalizar estiverem
habilitados vocé podera tomar outras providéncias dentro do documento.
Se 0 documento estiver como privado apenas os perfis que possuem permissdo de visualizacao

poderdo pesquisa-lo.

14.8. ESPECIE DE DOCUMENTO

A inclusdo de novas espécies para cadastro de documentos é de responsabilidade do gestor de
acesso do 6rgéo e esta disponivel no menu de documentos em espécie de documentos.

Documentos Espécie de Documentos
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Podem ser: informagdes, oficios, cotas, pareceres, despachos, requerimentos, etc. Estas espécies

servem como parametro para a numeracao sequencial de documentos no érgdo. Para isso temos a opcao

de restringir os locais de acesso para cada espécie para garantir a organizacao dos documentos.

A numeracao pode ser continua, no inicio de cada ano o numero permanece crescendo, ou anual,

ao iniciar um novo ano a contagem reinicia. Isto também é definido ao configurar a espécie.

A primeira tela vai mostrar a pesquisa para espécies ja criadas com a opgao para altera-las ou inativa-

las. Clique em incluir para uma nova espécie.

| Pesquisar Espécie de Documento

Descrigso

* Situagio: O arive O [nativo @ Ambos
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar  Incluir  Limpar

Pagina 1 de 2 : (Total de 56 registros)
Descrigio

APRESENTACAO

ATA

* Orgdo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA v

Voltar

Situagao Orgao
Ativo SEAP
Ativo SEAP

Proxima | Ultima
Alterar Inativar

Por exemplo, para os comunicados do sistema criamos a espécie Comunicado eProtocolo. Esta
espécie esta vinculada a SEAP com restricdo para o local SEAP/GS/AT/EP e corresponde a espécie de

documento do médulo de protocolo Comunicado. A numeragéo é anual e comecgara do nimero 1, por isso

ndo foi necessario indicar outro ndmero.

| Incluir Espécie de Documento

* Descrigdo: COMUNICADO EPROTOCOLO
* Correspondente Espécie Protocolo: COMUNICADO v
* Numeracdo Anual: @ gim, O ngo
Numerag&o Inicial:
Restrigdio de Acesso: @ gim O Nao

Locais Com Permissdo

Selecionar Todos Desmarcar Todos
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Incluir

£ Orgﬁu: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ E DA PREVIDENCIA v

Locais Sem Permisséo
SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL
SEAP/ARQ/T - ARQUIVO TEMPORARIO
SEAP/CAC - COMIS.ESP.DE ACUMULO DE CARGOS
SEAP/CAR/CAS - CENTRO ADMIN.REGIONAL-CASCAV
>  SEAP/CEPAENQ - COM.ESP.PROCES.ADMIN-ENQUADF
SEAP/CESP - COM.ESP.REAVAL.CONTR.LICITACAOQ
< SEAP/CG/LGPD - COMISSAO GESTORA DA LGPD
SEAP/CGT - COMISSAO DE GESTAO DO TELETRABAL
SEAP/CGTIC - CONSELHO GESTOR DE TECNOLOGIA
SEAP/CIGT - COMISSAQ INTERNA DE GESTAO DE TE
SEAP/CPAD - COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRE
SFAP/CPDA - COMTSSAN PFRMANFNTF DF DROCFSSC
Selecionar Todos Desmarcar Todos

Limpar Voltar

Ap0s preencher todos os campos clique em incluir.
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14.9. INCLUIR MODELOS DE DOCUMENTOS

Todos os usuarios que possuem o médulo Documentos podem criar novos modelos de documentos.

Para os especialistas ha um acesso diferencial que permite a criagdo e edicdo de modelos em qualquer
local.

A opcéo de criar modelos fica no menu de documentos em modelos.

Documentos Modelos

Os modelos sdo distintos para o médulo de documentos e para o médulo de protocolos, embora o

mesmo modelo possa ter as duas opc¢des. O fator de eficiéncia de um modelo depende de campos bem
elaborados e formatacéo detalhada de cada parte do documento.

A primeira tela apresenta a consulta para modelos ja elaborados e disponiveis para edigdo no local.

ﬁ Pesquisar Documento Modelo

Nome: Plano

Tipo Modelo: | -- Selecio... *

Local:| -- Selecione -- ¥
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Nome Tipo Modelo/Espécie (')rgéolLocaI de Cadastro érgﬁnfLocal relacionado ao Modelo Alterar Ativar Inativar

+| seap
ANEXO IV - PLANO DE TRABALHO - Documento/PLANO DE TRABALHO SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA Jl e« 8
TELETRABALHO Protocolo/PLANO DE OPERAGAD EPROTOCOLO E o=

[+) sera

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Para comecgar um novo modelo clique em incluir.

O sistema apresentara a seguinte tela dividida em sec¢fes de texto e campos de preenchimento.
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| Documento Modelo

PARANAW _

#covERNO DO ESTADO #
3 SECRETARIA DA ADF:'INISTRACAO xX
E DA PREVIDENCIA

X=0

Typr = A =)
ANEXO IV - RESOLUCAD SEAP 0000/2022
<OrgacEntidadef>
Froala
1nm - B i U & 4 I=

NOME: <NomeUsuario/ >
CARGO: <CargoServidor/>
RAMAL: <RamalServidor/>
CELULAR: <CelularServidor/>
E-MAIL: <EmailServidor/>
FUNGAO: <FuncacServidor/>

O DA CHEFIA IMEDIATA

NOME: <Chefialmediata/>
CARGO: <CargoChefiar>
RAMAL: <RamalChefia/>
CELULAR: <CelularChefia/>
E-MAIL: <EmailChefia/>
FUNGAO <FuncaoChefia/>

E TRABALHO

PERIODO DE TELETRABALHO: <PeriodoTeletrabalho/ >

PERIODO DE COMPARECIMENTO:  <PeriodoComparecimento/>

PERIODO PARA ACIONAMENTO:  <PericdoAcionamento/>

ATIVIDADE INDICADOR

<Atividade/> <Indicador/>

<Requisitos/>

1. Declare estar ciente que em caso de falta funcional, ou ndo cumprimento dos acordos estabelecidos neste plano
do trabalho, devo ratomar 3o trabalho presencial de forma imediata;

2. Declars estar ciente que o n3a cumprimanto de metas resulta na retomo imediato & atividade presencial, @ pade
resultar na abertura de procedimento administrative.

3. Declars estar cienta que deva camparecer no ambiente de trabalho conforme estabelecido no campo "PERIODO
DE COMPARECIMENTO"

4, A Chefia, que assina o prasante plano de abalho, declara estar cienta que o servidor somenta podard
comparecer a0 ambiente de trabalho depois do prazo previsto na campo “PERIODO PARA ACIONAMENTO”,

Assinaturas

Senvidor: <NomaUsuario/>

Chefia Imediata: <Chefialmediatar>

Froala

Quebrar Pagina

Froala Caracteres : 0/370

[ pocumenta com Paginagda

* Nome Modelo: ANEXO IV - PLANO DE TRABALHO - TELETRABALHO
* Formato Orientagiio
AP @ Retrato O paisagem
* Local de Cadastro: SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

. ivel
Visivel “”“ﬁ?ﬁaﬁ Osim ®nao

* Tipo Modelo: -- Selecione -- v

Tipo Modelo / Espécle Exclulr
Documento/PLANO DE TRABALHO *x
Protocolo/PLANO DE OPERAGAO b 4

Relacionar Locais por Orgio: -- Selecicne - v

Locais Disponiveis
COPEL/DIS - DIS-COPEL DISTRIBUICAO S.A.
COPEL/DIS/DCR - DIR COML DE REGUL E DE GESTAC
COPEL/DIS/DCR/SGD/DGFN/VGFC - DV GEST FORNE
COPEL/DIS/DCR/SGD/DGID/VSED - DV SUP ADM E E
COPEL/DIS/DCR/SGD/DOAD - DP GES ORC C AT SUF >
(COPEL/DIS/DCR/SGD/DOAD/VGAD - DV DE GESTAD
COPEL/DIS/DCR/SGD/DOAD/VOCD - DV ORCAMENTC
COPEL/DIS/LOCAL COM ESPACO - LOCAL COM ESPAC
(COPEL/DIS/QVD - QUVIDORIA DA DISTRIBUICAQ
COPEL/DIS/SCD - SUP COMERCIAL DA DIS
(COPEL/DIS/SCD/DACD - DEP ARRECAD E COBRANCA

Des|

Locais relacionados ac Modelo
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
SEFA/NFS - NUCLEO FAZENDARIO SETORIAL

Seleclonar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Campos Fixos

corusuario J Gidadeprotocolo J Datantui Documentahne
o = —
LocalUsusario J Nomelnteressado J NomeRequerente 3 Nomelsuario

= campo: i)
* Tipo Campo: -~ Selecione -- .
* Obrigatério: @ sim O nso
* Tamanho:
Legenda:

Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br
Tabela Dindmica: O gim ® no

= adicionar Campo
campo i Tabela AT
ipo Campo Mascara  Legenda Hiperiink Obrigatério Extenso Tamanho i T, Tabela  Excluir
Dinamica
§ Tt ERete sim Wio 300 Nao x
§ e Informe o carg Sm Mo 300 N X
Informe o ramal
RomatServidor Ji JS NN R sim NEo 300  No x
e Texto Informe o e-mall sim Ndo 300 Ndo x
D § e R s
CelularServidor imera nimerc do
N TS ey de m RGN LU i X
servidor.
# Texta Informe & funcio sim Nio 300  Nio x
Informe o nome
Texta completo da sim Nso 300 No
4 Chea imediata, X
Informe o carge
m Vi Texto da chefia 10 sim MSo 300 NSo b 4
imediata.
Informe o ramal
Ramachefio JF 4 Texto da chefla sim NEo 300  Ndo X
imediata.
Informe o e-mail
m & Texto da chefia sim MSa 300 NSo b 4
imediata.
@ Nimera  TELEFONE himars do
4 Intelro  COM DDD celular da chefia Elm R e X
Imediata.
Informe a fungdo
m & Texto da chefia sim Nio 300 N&o b 4
imediata.
PeriodoTeletrabalho Informe o
Texto eriodo do sim NEo 300  Ndo X
eletrabalno
PeriodoCompareciments Informe o
Texto periodo de sim Nao 300 Nao x
' comparecimento.
periadoAcionamento Informe o
) Texta periodo de sim Nio 300  N&o X
g aclonamento.
Atividade Descreva a
aD s Texto Descreva Nio NEo 100 Sim x
& Texto e Nio Mio 100  Sim x
Marque a opclc
g it defirida pela sim Nao 1 Nao x

Pré-Visualizar  Salvar Novo Modelo  Alterar  Voltar

(*) Campo de preenchiments obrigatério,
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Na secdo de texto temos as opcoes de cabecalho com opcdes de alteracdo do logo do érgdo ou
entidade. Para altera-la ou incluir uma nova logo & esquerda va ao cabecalho e clique no icone. E importante
adequar os logos de acordo com o Manual de Comunicacao Visual do Estado do Parana. Além disso, o
sistema sO aceitar4 imagens sem transparéncia, com resolu¢cdo maxima de 600x600 pixels e minima de
90x40 pixels.

V4 / GOVERNO DO ESTADO

% ¢ SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO ¥
E DA PREVIDENCIA
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ANEXO IV - RESOLUGAO SEAP 0000/2022

<OrgaoEntidade/>

No campo de texto temos uma barra de edi¢éo para cada parte do documento: cabecgalho, contetdo
do documento e rodapé. A barra de edi¢do s6 aparece quando o usuario clica na parte do texto que deseja
alterar. Selecione o texto e clique na ferramenta desejada para formata-lo. Ndo recomendamos a colagem
de texto de ambiente externo nem a inclusédo de imagens no corpo do texto.

Para incluir os campos no modelo, carregue o cursor até o local desejado e cligue no campo
relacionado. Os campos aparecerdo entre simbolos matematicos de < (menor), / (barra) e > (maior), ex.:
<DataAtual/>. O modelo podera ser editado pelo usuério que o criou ou pelo gestor de modelos do érgéo. A
fonte utilizada é a DejaVu Sans com padrao de tamanho 11. Além do tamanho padrao é possivel editar para
os tamanhos 8, 9, 10, 12, 13 e 14. O eProtocolo ndo utiliza outras fontes devido aos critérios de geracao de
PDF/A.
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Apbs definir o texto do modelo vamos para a parte de criagdo dos campos de preenchimento. Informe
0 nome, padrao, tipo, local do modelo e crie os campos de preenchimento da seguinte forma. O home do
modelo deve seguir o padrdo de utilizacdo do local. Exemplos: despacho de atesto, parte, oficio circular,
memorando - NFS, checklist, requerimento de férias, etc.

Escolha uma das orientagfes da pagina. O local de cadastro permitira edi¢cdes pelo gestor modelo.
Quando o modelo for padrdo para mais de um 6rgao € necessario marcar a opgao publico para que fique
disponivel para preenchimento independentemente do local selecionado abaixo. O tipo de modelo indica o
mddulo onde o usuério vai utilizar o modelo, seja para protocolo ou para documento. Para listar modelo para
protocolos selecione protocolo e a espécie de documento. Clique em adicionar. Para listar modelo para
documentos ndo protocolados selecione documento, escolha uma das opcdes de espécie de documento
criadas pelo gestor de acesso do seu 6rgdo. Clique em adicionar. Os locais aos quais vocé esta habilitado
estardo disponiveis para ser relacionados ao modelo criado. Para o gestor modelo serdo listados todos os
locais do 6rgéo. Selecione o local para o qual o modelo estara disponivel e clique na seta para enviar para

a caixa da direita.

* Nome Modela: Exemplos de campos novaos

* Formato Orientagdo Pagina: (®) petrato () Paisagem
* Local de Cadastro: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

* Visivel para todos os drgdos: (O gim ® N3o

* Tipo Modelo: | Protocolo ¥

Tipo Modelo [/ Espécie Excluir
Protocolo/PARECER X
Relacionar Locais por Orgdo: | -- Selecione -- b
Locais Disponiveis Locais relacionados ac Modelo
SEAR/ARQ - ARQUIVO GERAL SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

SEAR/ARGYT - ARQUIVO TEMPORARIO

SEAR/CAC - COMIS.ESRDE ACUMULO DE CARGOS
SEAR/CAR/CAS - CENTRO ADMIN.REGIONAL-CASC
SEAR/CEPAENQ - COM.ESF.PROCES.ADMIN-ENQUA =
SEAR/CESP - COM.ESR.REAVAL.CONTR.LICITACAQ
SEAP/CG/LGFD - COMISSAQ GESTORA DA LGPD =
SEAR/CGT - COMISSAD DE GESTACQ DO TELETRAE.
SEAR/CGTIC - CONSELHO GESTOR DE TECNOLOG]
SEAR/CIGT - COMISSAC INTERMNA DE GESTACQ DE -
SEAPR/CPAD - COMISSAC DE PROCESSO ADMINIS™

CEARI/RNA  CARMISCAM RERMALEMTE ME RRACES

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Abaixo séo informados os campos fixos de acordo com o tipo de modelo. A inclusédo desses campos
significa que o usuario ndo precisa preencher a informagéo. Se a informagéo de algum desses campos

inseridos no modelo ndo for encontrada no banco de dados o campo ficard em branco. Para criar novos
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campos preencha a secdo para obter as informac¢des do seu modelo de documento que ndo estdo nos
campos fixos. Cada campo deve ser nomeado com caracteres alfabéticos, sem numero, caracteres
especiais ou espacos. Sao nove tipos de campos: numero inteiro, nimero decimal, texto, data, valor
monetario, multiplo obrigatério, mdltiplo opcional e area de texto. Se a informacdo do campo for
indispensavel deve ser criado como obrigatério. Para o tamanho do campo podemos informar de 1 a 5000
caracteres quando ndo estiver mascarado, dependendo do tipo escolhido. A legenda é o icone de
informagfes que fica ao lado do campo de preenchimento para orientar o usudrio. A opcdo de tabela
dindmica deve ser marcada para tabelas que ndo possuem numero de linhas definido, ou seja, 0 usuério
que vai preencher o campo pode adicionar quantas linhas forem necessarias. Segue resultado para cada

tipo de campo:

Campos Fixos

D Commm CmE
D D

OrgaoUsuario Ml ProtocoloNumero

Campo Mdmero Inteiro

* Campo: CampoNumero

* Tipo Campo: | Nimero Inteiro = Mascaras para CPF, CNPJ, CEP e telefone.
Méscara: | -- Selecione -- a
e al 2. Qual documento sera utilizado?
CPF: 055.555.555-55

Legenda:

CPF (Ex: 000.000.000-00)

Tabela Dindmica:
| CNPJ (Ex: 00.000.000/0000-00)

CEP (Ex: 00000-000)

Mascara para CPF

TELEFONE COM DDD (Ex: (00) 0000-0000)

Numero Inteiro

Campos Fixos

CidadeProtocolo Ml DataAtual Jll DetalhamentoProtocolo Ml Identificaca
LocalUsuario M Nomelnteressado Jl NomeRequerente Numerolde
Campo Néimero Decimal

* Campo: CampoNumeroDecimal N':I[T'IETOS cCom Vfrgl.llﬂ.

* Tipo Campo: | Numero Decimal bl

* Obrigatério: O gim ® Nso 3. Qual a altura do aluno?

* Tamanho: 2

Legenda: 55,55

Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br
Tabela Dindmica: O gjm ® nao

EAgji;igznarg ampo

Numeros com virgula

Numero Decimal
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‘Campos Fixos

CidadeProtocolo Ji Dataatual J| DetalhamentoProtocolo J Identificace
LocalUsuario M Nomelnteressado Numerolde
OrgaoUsuario M ProtocoloNumero Campo Texto

Para nomes de pessoas ou instituicBes ou pequenos textos.

* Campo: CampaTexto
1. Justifigue sua resposta:

* Tipo Campo: Texto v
* Obrigatério: @ sim O nNao
* Tamanho: 300

Legenda:
Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br

Tabela Dindmica: O gim ® nso

A solicitagdo justifica-se por necessidade de aprovagédo de plano
de trabalho junto a chefia imediata.

Nomes e titulos

g

mpos Fixos

CPFUsuario CidadeProtocolo DataAtual DetalhamentoProtocolo Identificac:
Localusuario J Nomelnteressaco J NomeRequerente J Nomeusuario J Nameroldy
OrgaoUsuario M ProtocoloNumero

Campo Valor Monetario

* Campo: CampoValorManetario 4. Qual o valor do contrato?
* Tipo Campo: Valor Monetario v
* Obrigatério: O sy ® Nao | 555.555.555.555.555,55 |
* Tamanho: 6
Legenda:

Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br
Tabela Dindmica: (O sim ® N0
= adicionar Campo

Valor Monetario

Pontos e virgulas
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Campos Fixos

CidadePratocolo I DataAtusl J DetshamentaProtocols J Identificacacinteressado M LocalPendenca M LocalProtocolo

LocalUsuano M Nomelnteressado Ml NomeRequerente m Nimeroldentificagiolnteressado M OrgaoPendenca M OrgacProtocolo
ProtocoloNumens

* Campo: CampoMultiploObrigatorio n
* Tipo Campo:  Multiplos Obrigatério

& Adicionar
Opcao
Descricio Excluir
Campo Miltiplo:
Sim b4
Nao

X

Legenda: Selecione "Sim” para aceitar ou "Nao" para rejeitar.
Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br

Tabel
Dindmica; O Sim ® nso

Multiplo Obrigatorio

Campo Multiplo Obrigatorio
Para permitir apenas uma op¢ao.

6. Voceé confirma os dados informados?

Sim
[] Nao

Um ou outro
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Campos Fixos

CPFUsuano M CidadeProtocolo Ml DataAtual Ml DetalhamentoProtocolo Ml Identificacaolnteressado LocalProtocolo
alUsuario Jl Nomelnteressado ll NomeRequerente Ml NomeUsuario Bl Numeroldentificagiolnteressado OrgaoProtocolo

OrgaoUsuano M ProtocoloNumero

,_
o
a

* Campo: CampoMultiploOpcional
* Tipo Campo: | Multiplos Opcional v

Oncéo
Descrigdo

Ensino Fundamental

Ensino Médio
Cam|

Miltiplo:
pﬁo Ensino Superior
Pés-Graduacdo

Doutorado

2 e
XXXXXXE E

Pés-doutorado

Legenda: Seleclone as opgdes de acordo com a sua escolaridade.
Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br

Tabela
ningmica: O sim ® nso

Multiplo Opcional

Campo Multiplo Opcional
Para permitir apenas uma opgao.

7. Qual o grau de escolaridade do servidor?

[[] Ensino Fundamental
[] Ensino Médio

[ Ensino Superior

[] Pés-Graduagdo

[¥] Doutorado

[] Pés-doutorado

Habilita mais de uma opcao
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Campos Fixos

CPFUsuario Jll CidadeProtocolo Jll DataAtual J DetalhamentoPr
LocalUsuario Jll Nomelnteressado M NomeRequerente J Nome

OrgaoUsuario J ProtocoloNumero 8. Descreva aqui sua solicitacdo.

Campo Area de Texto

Para paragrafos inteiros.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting

* Campo: CampoAreaTexto industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy

text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley

of type and scrambled it to make a type specimen book. It has

* . o survived not only five centuries, but also the leap into electronic
Dirigettc: @ Sim o Nao typesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised

in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem

Legenda: Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software

like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

* Tipo Campo: Area de Texto

* Tamanho: 5000

Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br
Tabela Dinamica: O gjm ® nzo

Paragrafos

Area de Texto

Campos Fixos

CPFUsuario Jll CidadeProtocolo Jll DataAtual J DetalhamentoPr
LocalUsuario Jll Nomelnteressado M NomeRequerente J Nome
OrgaoUsuario J ProtocoloNumero 8. Descreva aqui sua solicitacao.

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting

* Campo: CampoAreaTexto industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy

text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley

of type and scrambled it to make a type specimen book. It has

* Obrigatério: @ Sici [0) ks survived not only five centuries, but also the leap into electronic
typesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised

in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem
Legenda: Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software
like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

Campo Area de Texto

Para paragrafos inteiros.

* Tipo Campo: Area de Texto

* Tamanho: 5000

Hiperlink: http(s)://www.enderecosite.com.br
Tabela Dinamica: O gjm ® nzo

Area de Texto
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Ao vincular os campos fixos e novos 0 modelo ficara assim:

Campos Fixos
[ corusuanio) [oatastual W vetathamantobocumanto X atalhamentoprotocolo.
D D CET—
Orgastsuario I Protocolobumero

periodoComparecimenta

¥ Taxto periodn de sim wio 300 o
comparecimenta.

) Infome o

7 Texto periodo de Sim Wi 300 W
acienaments.

+ campo: o
* Tipo Campe: -~ Selecions - -
* Obrigatério: @ gim O nso
* Tamanho:
Legenda:
Hiperink: http
Tabsla Dindmica: O gim @ g0
& adicionar Campo
= F——
campo B Misca  Legenda iporink Obigatéro Extenso Tamanho [R5, Tabwa _ Exchi
acEntidade Informe o 6rgan ,
Lorsososcsce J O oo o = B B & x
[ csrgosenico I RN Informe o cargo sm W %0 nie x
F o |reno Informo o ramal sim Wo |30 2o X
Emailsenidor Informe o e-mail )
Dy proma e P P o x
o TeLerouE hmers &
mero nimara do
CIEEDD ¢ e T mec smo W 14w X
senvidor,
Funcaoservidor’ Informe a fungso
D o 3 g T e x
QD e BT e e w e x
exto compieto da im o o
umzd\ala,
Informe o carga
@Dy | e o cor x
imadiata.
Informe o ramal
[ Famaicner Jf J Texto da chefla sim H&c 300 ndo x
imediata
Informa o &-mall
ﬂ Texto da chefla sim nie 300 nio x
imediata.
o S
Hamera
CIEID ¢ me TR e smo w1 W X
EEDs e om  |Wo |x0 |mo x
PeriodoTeletrabalhe
; Testo T I ™ x

ndcadoc Texto inforse 2 N3 Wi 100 Sim
Wasqus 8 opgho
Miiltiplos. . .
=D s Gbrigatério definida pela Sim Mo 1 Hia

1. IDENTIFICACAO

NOME: <NomeUsuario/>
CARGO: <Cargoservidor/>
RAMAL: <RamalServidor/>
CELULAR: <CelularServidor/>
E-MAIL: <Emailservidor/>
FUNGAO: <FuncaoServidor/>

2. IDENTIFICACAO DA CHEFIA TMEDIATA

NOME: <Chefialmediata/>
CARGO: <CargoChefia/>

RAMAL: <RamalChefia/>

CELULAR: <CelularChefia/>

E-MAIL: <€maiiChefia/>

FUNGAO <FuncaoChefia/>

PERIODO DE TELETRABALHO: <PeriodoTeletrabalho/>

PERIODO DE COMPARECIMENTO:  <PeriodoComparecimento/>

PERIODO PARA ACIONAMENTO: <PeriodoAcionamento/>
4. ATIVIDADES E MET
ATIVIDADE INDICADOR
<Atividade/> <Indicador/>
5. AVALIAGA

<Requisitos/>

1. Declaro estar clente que em caso de falta funcional, ou ndo cumprimento dos acordos estabelecidos
neste plano de trabalho, devo retornar ao trabalho presencial de forma imediata;

2. Declaro estar clente que 0 nio cumprimento de metas resulta no retorno imediato 3 atividade presencial,
& pode resultar na abertura de procedimento administrativo.

3. Dedlaro estar clente que devo comparecer no amblente de trabalho conforme estabelecido no campo
"PERIODO DE COMPARECIMENTO",

4. A Chefia, que assina o presente plano de trabalho, declara estar ciente que o servidor somente podera
comparecer a0 ambient de trabalho depois do prazo previsto no campo "PERIODO PARA ACIONAMENTO",

Assinaturas:

Servidor: <NomeUsuario/>
Chefia Imediata: <Chefialmediata/>

O usuario que vai preencher o modelo vera a seguinte tela:
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Campo(s)
* CampoTexto:

* CampoNumerolnteiro:

* CampoNumeroDecimal:
* CampoValorMonetario:

* CampoData:

CampoMutiploObrigatorio: (5

CampoMultiploOpcional:

Campo Texto

o
Ic
¢
e
i

Para nomes de pessoas ou instituicdes ou pequenos 1% =
= Campoasargo:

textos =.:

lil
liil
»
B

1. Justifigue sua resposta:
<CampoTexto/>

Campo Numero Inteiro

Campo(s) Fixo(s)

URITIBA / PR
Data Atual: 20 de junho de 2024
Detalhamento do Protocolo: Solicitagio.

Méscaras para CPF, CNPJ, CEP e telefone.

2. Qual documento serd utilizado? o
Local do Protocolo: SEAP/GS/AT/EP
i Local do Usudrio: SEAP/GS/AT/EP
CPF: <CampoNumerolInteiro/>  Nome do Usudro: Elias
Nimero do Protocolo: 14.243.102-5
Orgao da Pendéncia: SEAP.
Campo Numero Decimal S eis s Jis scap - SECRADHINISTRACAO PREVIDENCIA

Numeros com virgula.

3. Qual a altura do aluno?
<CampoNumeroDecimal/>

Campo Valor Monetario

4. Qual o valor do contrato?
<CampoValorMonetario/>

Campo Data

Com opcdo para extenso, dia, més, ano, dia/més,
més/ano, dia/més/ano.

5. Qual a data de emiss@o do documento?
<CampoData/>

Campo Miiltiplo Obrigatério

Para permitir apenas uma opgao.

6. Vocé confirma os dados informados?
<CampoMultiploObrigatorio/>

Campo Miiltiplo Opcional

Para permitir mais de uma opgao.

7. Qual o grau de escolaridade do servidor?

<CampoMultiploOpcional/>
Campo Area de Texto
Para paragrafos inteiros.
8. Descreva aqui sua solicitacdo.

<CampoAreaTexto/>
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Para organizar melhor o modelo ou para formulérios sera necessario utilizar a ferramenta de tabela.
Temos duas formas de trabalhar com tabelas, uma onde as linhas sdo formatadas com campos fixos ou
novos e outra quando o modelo ndo prevé a quantidade de respostas, entdo o sistema permite adicionar
linhas ao preencher o formuléario. Chamamos esta segunda opc¢ao de tabela dinamica.

Para criar uma tabela normal basta selecionar a op¢éo de tabela na barra de ferramentas do texto e
editar conforme a necessidade.

Para criar uma tabela dindmica € preciso seguir 0s seguintes passos:

Ao criar novo campo de preenchimento marque sim para a opc¢éo de tabela dindmica. Na caixa de
texto do modelo insira uma tabela com as colunas que forem necessarias e uma linha. Clique na tabela para
ver a barra de edicdo, apos clique no icone “Cabegalho da tabela”.

<DinamicaNome/>

<DinamicaMota/>

O sistema ira adicionar uma linha acima com formatacdo de cabecalho. Clique novamente no
cabecalho e na edi¢do da tabela selecione o estilo de tabela como tabela dindAmica. Preencha o contetdo
do cabecalho e na segunda linha insira os campos criados para a tabela dindmica nas colunas
correspondentes.

Campos Fixos

CPFInteressado M CPFUsuario ) N'dmemtefgssadd NomeUsuario Jl ProtocoloNumero
* Campo: Colunal ©
* Tipo Campo: Texto v

* obrigatério: () gim @ nso
* Tamanho: 50

Legenda: Primeira coluna da tabela dindmica.

Tabela Dindmica: @ gim O N3o
& Adicionar Campo




PARANA T

G OVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Apbs criar os campos de todas as colunas vincule-as a tabela ja formatada.

I| Preencher Modelo
Nome Modelo: TABELA X TABELA DINAMICA
Campo(s)
* Nomel: Fernanda Abreu
Notal: 8
* Nomell: Amanda Silva
Notall: 9
<Nomel/> <Notal/> DinamicaNome:
=
<MNomell/> <Notall/>
Nota
Tabela X Planilha Dinamica DinamicaNota:
e = -
<DinamicaNome/> <DinamicaNota/> Nome do Aluno

DinamicaNome
Fernanda Abreu
Amanda Silva
Jodo de Assis

Mariana Costa

Y S Nota

DinamicaNota
9
8
8

6

Campo(s) Fixo(s)
CPF do Usudrio:
Cidade do Protocolo: CURITIBA / PR
Data Atual: 24 de junho de 2024
Detalh o do : Solicil

Interessado: | ELIAS
Local da Pendéncia: SEAP/GS/AT/EP
Local do Protocolo: SEAP/GS/AT/EP
Local do Usudrio: SEAP/GS/AT/EP
Nome do Usuario: Elias
Nimero do Protocolo: 14.243.103-3
Org&o da Pendéncia: SEAP
Orgdo do Protocolo: SEAP
Orgdo do Usudrio: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA

Pré-Vis i Gerar Salvar h Voltar

Excluir

XX XX

Excluir

X

XXX

Fernanda Abreu 8
Amanda Silva 9
Tabela X Planilha Dindmica

Fernanda Abreu 9
Amanda Silva

8
Jodo de Assis 8
Mariana Costa 6
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15. RELATORIOS

O controle e acompanhamento de processos pode ser feito mediante a utilizagdo dos relatorios
disponibilizados no sistema. O Gestor de Acesso deve monitorar frequentemente os protocolos parados nos
locais, processos que ja podem passar pelo processo de eliminagcéo e os que precisam ser transferidos para
o DEAP.

Um agente publico pode gerar relatério somente do local ao qual pertence.

15.1. PROCESSOS PENDENTES E ATRASADOS

Gera os dados de processos pendentes na unidade administrativa e a quantidade de dias parados
no local. Acesse em Relatoérios > Processos Pendentes e Atrasados.

rlp. Pend e Atrasad

Orgéo: -- Selecione -- v

- .
Local onde se encontra: | .. Selecione -- v =7 Adicionar

Orgéo de Cadastro: . selecione -- v
Motivo Tramitagdo: _. selecione -- v

D gp

Assunto: .. selecione -- v
* N° Dias Parados: 1 (referente a dltima data de envio)
* Periodo de: até
Mostrar Apensados: ® sim O n3o
* Saida: @ consulta O Relatério
Formato: () Texto © pDF
Pesquisar  Gerar Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o0 6rgéo ou unidade administrativa do érgdo onde os processos estao. Ao selecionar o local
deve-se clicar em ADICIONAR.

Os demais campos a serem selecionados, facultativos, sdo o 6érgdo de cadastro, motivo de tramitagédo
e assunto. Preencha o campo numero de dias parados e o periodo. Defina a opcédo para selecionar se
mostra ou n&o os protocolos apensados. O relatério tem a opc¢do de Consulta ou Relatério e em formato
Texto ou PDF.

Para a selecao de consulta os dados aparecem na tela, clique em Pesquisar. Para obter o relatorio,
clicar em GERAR. O resultado do relatério disponibiliza:

a. numeros de protocolos em ordem sequencial;
orgdo de cadastro;
c. local de;
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d. local para;

e. protocolo-cabeca;
f. data de envio;
g. motivo;

h. assunto;

dias em atraso.

Ao final da tela de pesquisa é informado o Resumo Quantitativo:

I.  Processos Parados: 127
II.  Processos Apensados: 10
lll.  Quantidade total de Processos: 137
IV. Quantidade de sobrestados: 0
V. Quantidade de PAFS: 0

15.2. EXPEDIDOS E RECEBIDOS

Permite visualizar os protocolos emitidos e recebidos pela unidade do 6rgéo. Acesse em Relatérios

> Processos Expedidos e Recebidos.

| Processos Expedidos e Recebidos

Orgdo: -- Selecione -- v

*Local de Expedigdo: Local: | Selecione uma ou mais opgdes

Funciondrio: __ sglecione -- v

Orgdo: -- Selecione -- v

*ocal Recebido: Local: | Selecione uma ou mais opgoes

Funciondrio: __ selecione -- v %

*Periodo de: Até:
Assunto: -- Selecione -- v
Palavra Chave: __ gajecione - v O‘

Motive Tramitacao: -- Selecione -- v

*Formato: @ ppr O Texto O Planilha

*Relatério Solicitado por: O ysuario Logade @ Todos
Solicitado de: Até:

*Tipo de Relatério: @ analitico O Sintético
Mostrar Somente Protocolos em Transito: [ |

Pesquisar Relat. Gerado Gerar Relatério Limpar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
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Selecione a unidade administrativa que encaminhou e/ou a unidade que recebeu o processo e o
periodo desejado. O periodo informado ndo deve ser maior que 180 dias.Os campos facultativos séo
assunto, palavra-chave e motivo de tramitagéo. Selecione o formato PDF, Texto ou Planilha.
Ha opcao de selecionar o relatério analitico (completo) ou sintético (mostra apenas os totais de
registros) e se deseja mostrar apenas 0s protocolos em transito.
O resultado do relatorio disponibiliza:
I.  ndmeros de protocolos em ordem sequencial;
II.  motivo de tramitacéo;
lll.  data de envio;
IV. sigla do local de envio;
V. sigla do local de destino;
VI.  assunto / palavra-chave;
VII. interessado;
VIIl.  detalhamento;

IX. indicativo de protocolo-cabeca e protocolo anexado.

15.3. PROCESSOS PARADOS NO LOCAL

Permite visualizar os nameros dos protocolos parados na unidade do 6rgdo. Acesse em Relatorios

> Processos Parados no Local.

Il Processos Parados no Local

*(')rgéo: Selecione uma opgdo v

Local: | Sele e uma ou mais opgdes %
* Situacdo do Processo: () Pré-cadastro (&) Normal/Pendente () Scbrestado (7)) Arquive Corrente
*Periodo de: Até:

*Formato: Oppr Ot @ csv
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Gerar Relatério Limpar

Selecionar o 6rgao, local, situacéo dos processos e periodo. Selecione o formato PDF, TXT ou CSV
(planilha). O resultado do relatério disponibiliza:
I.  ndmero de protocolos em ordem sequencial;
II.  data de cadastro;
lll.  sigla do local de origem;
IV.  sigla do local atual,
V.  nome do interessado 1;
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VI.  nome do interessado 2 (se houver);
VII. palavra-chave;
VIII. motivo de tramitagao;
IX.  data de envio;
X.  numero de dias parados na unidade;
Xl.  prazo do processo;
XIl.  status de tramitacdo personalizada e nome do funcionario responséavel pelo protocolo;
Xlll.  detalhamento.

15.4. RELATORIO GENERICO

Para consultar processos gerando arquivos em PDF, TXT ou CSV é utilizado o relatério genérico.

Acesse em Relatérios — Relatorio Genérico.

|| Relatério Genérico

Situagdo:

Interessado 1

Tipo:
Nome:
Identificagdo:

Interessado 2 - Autoridade

Cargo:
Nome:
Nome Parlamentar:

Dados de Cadastro

Orgdo:

* Periodo:
Protocolo inicial:
Assunto:
Palavra Chave:

Motivo Tramitagdo:
Localidade:

Cadastrado Por:

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos
de Lei a deliberagdo do Governador do Estado:

Dados de Tramitagcao

Responsavel pela Tramitagdo:
Periodo da Tramitagdo:
* Formato:

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

¥ pre-
s Normal Pendente &4 Concluido
cadastro
Corrente Cancelado
Sobrestado Eliminado
Selecione uma opgdo v

(RG, CPF, CNPJ, CAD-ICMS)

Selecione uma opgdo

Informar Manualmente

Selecione uma opgao v

Selecione uma opgao

a:
(N&o informar digito verificador)
Selecione uma ou mais opgoes
Selecione uma ou mais opgdes
Selecione uma opgdo
Pais: BRASIL

Estado:| Selecione uma opgdo
Cidade: | Selecione uma opgdo

(CPF)

Osim Ongo ® ambos

(CPF)
a.
@por Omxr Ocsv
Gerar Limpar Voltar
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A consulta pode ser feita por situagcdo dos processos, pelos dados do interessado 1 e 2, dados de

cadastro do processo ou dados de tramitagdo. Cligue em Gerar. O resultado do relatorio disponibiliza os

seguintes dados:

ESTADO DO PARANA

Sistema de Protocolo Integrado

Secretaria de Estado da Administracio e da Previdéncia - SEAP

Relatério Genérico
Orgdo de Cadastro: SEAP

Periodo: 01/01/2023 a 31/12/2023

Proposta de Decretos e de Anteprojetos de Lei a deliberagao do Governador do Estado: ambos

Protocolo Orgéo Cadastro |Duh Cadastro Local De Cidade Assunto

Espécie/N° do Documento Origem |Dn|a Envio Local Para Motivo Tramite Interessado

Complemento

14.240.167-3 SEAP 22/02/2023 SEAP/GS/ATIEP ALTONIA AREA DA SEGURANCA
APRESENTAGAO SEAP/GS/AT/IEP AABB

Teste

14.240.174-6 SEAP 22/02/2023 SEAP/GS/AT/IEP ALTO PARANA AREA JURIDICA
APRESENTAGAO SEAP/GS/ATIEP ALEXANDRE MARANHAO KHURY

teste

l. namero do protocolo;

l. detalhamento;

IV.  6rgao de cadastro;

V.  6rgao de origem;

VI. data de cadastro;

VII. data de envio;

VIII. local de envio;

IX. local de destino;

X.  cidade;

XI. motivo de tramitacao;
XiIl. assunto;
XIll.  interessado.

15.5. TABELAS DE APOIO

Para obter os dados de locais, espécies de documentos, motivos de tramita¢do, assuntos, palavras-
chave, tipos de interessados, orgaos e autoridades cadastrados no sistema acesse Relatérios — Imprimir

Tabela de Apoio.

espécie/nimero do documento do processo;
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| Imprimir Tabelas de Apoio

* Tabela: Local v

Cédigo: SEAP/PTG
Nome:

(Jrg&o: SEAP - SECR.ADMINISTRACAQ PREVIDENCIA v
Orgéo Solicitante: -- Todos -- v
* situagdo: @ ativo O 1native O Ambos
* Formato: @ ppr O planilha

m Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o tipo de tabela desejado, informe os campos solicitados pelo sistema e clique em Gerar.

ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administracio e da Previdéncia - SEAP

Sistema de Protocolo Integrado

Locais

Cédigo Nome Descrigo Indicativo Responsével Telefone - Ramal

SEAPIPTG -
SEAPIPTG PROTOCOLO GERAL PROTOCOLO Protocolo Geral (41) 33136103

GERAL

Serdo informados os dados referentes ao cadastro de cada tipo de dado cadastrado.

15.6. RELATORIO DE ASSINATURAS

Para monitorar todas as assinaturas realizadas no sistema, tanto para documento quanto para

protocolo utilizamos o relatério de assinaturas. Acesse em Relatorios — Relatério de Assinaturas.

I Relatorio de Assinaturas

Numero do Protocolo:

Documento ndo protocolado:

Orgdo: -- Selecione -- v
Local: -- Selecione -- v
Funcionario: -- Selecione -- v
Periodo: até

Tipo: O protocolo ) Documento N&o Protocolado @ Ambos
Formato de Saida: @ ppr ) ops

Gerar Limpar Voltar




Informe a numeragé&o do protocolo ou identificagdo documento, o 6rgéo/local, funcionario, periodo da
realizacdo da assinatura, o tipo pode ser selecionado para adicionar as colunas da planilha, pois 0 mesmo

documento pode ser identificado pelo numero do protocolo, selecione a forma de saida, se PDF ou ODS.
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Cliqgue em Gerar. O resultado do relatorio disponibiliza:

ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administragao e da Previdéncia -

Sistema de Protocolo Integrado

Filtros:
Numero do Protocolo: TODOS
Documento Nao Protocolado: TODOS
Orgéo: SEAP

Local: SEAP/GS/AT/EP
Funcionario: Talita
Periodo: 01/04/2023 até: 28/04/2023
Tipo: AMBOS

Relatorio de Assinaturas

Tipo

N° Processol
Documento

Nome Arquivo

Nome Usuario

CPF Usuario

Data Assinatura

Tipo Assinatura

Protocolo

14.238.920-7

DESPACHO_1.pdf

Talita

06/04/2023 10:31:52

Avancada

I
l.
M.
V.

VI.
VIl

tipo;

namero do processo ou documento;

nome do arquivo;
nome do usuario;

cpf do usuario;

data da assinatura;

tipo de assinatura.

16. GESTOR LOCAL

O Gestor Local, como o nome ja diz, é o representante de cada unidade administrativa. Esta funcéo
ndo permite a inclusdo de novos usudrios no sistema, no entanto da total liberdade para que chefia e

assessores monitorem as atividades de cada servidor do local. Seguem as atribuicbes do Gestor Local:
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a. Configura a captura de protocolos publicos em Administracdo > Configuracdo do Local. J&
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 Orgéo;

b. Atualiza a Configuragdo do Local;

| Configuraggo do Local

* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO ~

* Permitir i para um fi ario (Habilitar ario na tela de

inclusdo/encaminhamento): ®sim O nao

* Permitir funcionrio capturar protocolos ne local: ® g O Nao
* Permitir funcionario finalizar suas pendéncias (Encaminhar sem revisgo do ) P

responsavel): - oM - Nao
* Permitir receber protocolo digital externo ao érgdo: O g ® ngo
* Permitir receber protocolo fisico externo ao érgfo: O sim ® nso

* Ordenago dos Pratocolos na Aba Pratocolos no Local: O Nimero Protacolo O Data de Envie Crescente ® Data de Envio Decrescente ) Data Prazo Crescente

Nome Funciongrio Combo Destinatério Recebe Pendéncia Externa ao Orgdo
Ana [
Camila a
Cleusa
Elias [ O
Kauan [ O
Rafael [
Talita

Salvar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

c. Recebe aviso de alerta no e-mail para os tramites realizados para o local. Esses e-mails sdo
enviados trés vezes ao dia, mais especificamente as 10h, 14h e 16h, com as informacdes de
todos os protocolos enviados ao local no periodo;

d. Pode cancelar arquivos inseridos nos protocolos por usuarios do seu local, desde que o
processo esteja no local. Se o processo ja estiver em outro local, devera retornar ao local do
arquivo para que o cancelamento seja realizado;

e. Acessa os protocolos de todos os usuarios do local na aba Pendéncias no Local;

f. Conclui ou recusa pendéncias em seu local;
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* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

|~ Resumo de Pendéncias no Local
S
Ana 11
Cleusa 13
Luciana Randig 7
Marcio 7
Rafael 3
Talita 31
Funcionario
Ana
Protocolo Tipo  Interessado Palavra-Chave 2:5‘?”“ g:’hz‘::‘so g‘l’as Finalidade Detalhamento Recusar Analisar

Local
] oita Telecomunicagdes - 4 40412023 Solicitar ectes — =

14.237.120-0 Digital TESTE "(r;:LECOMuNICACf)ES Tha1 463 0 omento TSt B G

g. Altera a classificagdo de documentos sigilosos e a lista de usuarios autorizados feita por

usuérios do seu local;
h. Recebe avisos de inconsisténcia na distribuicdo automatica do local;

i. Pode finalizar pendéncias em lote para qualquer usuéario do local no menu Tramitagao
Personalizada — Finalizar Pendéncias em Lote. Para isso o Gestor Local deve ter em seu
perfil a opcéo de Gestor Tramitacdo Personalizada;

| Concluir Tramitag

Local : -- Selecione -- v
Funciondrio Responsdvel: -- Selecione --
* Data de Envio Inicial: 16/04/2024 * Data de Envio Final: 16/05/2024
Pesquisar Limpar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

j. Pode visualizar protocolos sigilosos em seu local;

Recebe as pendéncias de Solicitar Acesso para os protocolos do local que ndo estiverem

atribuidos a outros usuarios;

|. Tem acesso a todos os documentos do local para fazer altera¢des, pendéncias, encaminhar,
protocolar ou finalizar;
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I Minhas Pendéncias Protocolos No Local Monitoramento Pendéncias No Local Documentos No Local
* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
Pendéncias de Documentos nao Protocolados
Identificagao - - Data .
D to d | Destinatari Recu: Analiy
Documente DOCUMEN Solicitacio natério sar Analisar
INFORMACAO  Teste e-mail de o 07/06/2022 = =
13224 1/2022 notificacdo Dar Ciéncia Talita Teste de local no e-mail. 15:38 Camila =t El
Declaragdo de o 07/06/2022 = =
13228 Nepotismo / Teste Dar Ciéncia Talita 15:46 Camila =% E‘,
= Solicitar
Ata de Reuniao 04/07/2022 — p—
13291 372022 TESTE rna[s B Luciana teste 10:00 Luciana EY =k
informagoes
27/03/2023 = =|
13373 ATA 5/2023 teste Assinatura Talita protocoloDPM. pdf 16+44 Ana B E‘\I
13437 Tf:é’;:hc' I:f_;iec:f el o @ CeleparTestededocumentovertical.pdf ﬁ{g;/)uu Talita =) =),
13438 gf:g;:ho :‘:’Sr::;;‘lj_“”me"m M@ pssinatura  Camila CeleparTestededocumentohorizontal.pdf ii{g;/zuza Talita =) E‘v
Documentos
Exibir Funcionario Responsavel Identificagdo Documento Origem S Observagbes Lzl Alterar Encaminhar Protocolar Finalizar Cancelar
Tramitagao Envio
_— 08/03/2023 Vi el
— -
- Ana 13367 ATA 004/2023 SEAP/GS/AT/EP 09:52:00 [ [~} x

Obs.: A opcao de cancelamento de documentos esta disponivel apenas para usuario com o perfil de
Gestor Documentos.

16.1. 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 Orgéo deve solicitar
a inclusdo do novo local & SEAP. Apos a inclusdo desse local, o Responsavel Local (chefia ou assessoria),
vinculado pelo Gestor de Acesso, deve definir as configuragdes do local para:

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

b. Habilitar o icone de Captura de protocolos , na aba Protocolos no Local;

c. Habilitar o botdo Concluir/Encaminhar na tela de Analisar Processos para todos os
funcionarios do local. Se marcar o ndo, apenas 0s responsaveis locais podem encaminhar
protocolos;

d. Permitir o recebimento de protocolos digitais de outros 6rgéaos;

e. Permitir o recebimento de protocolos fisicos de outros 6rgaos;

f. Definir a ordem dos protocolos na aba Protocolos no Local;

g. Marcar ou desmarcar os funcionarios no Combo Destinatario para o recebimento de
pendéncias.



PARANA &

GOVERNO D ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Para configurar local é necessario estar vinculado como Responsavel Local e possuir 0 menu

Administracdo -> Configuragdo do Local.

Nesta tela, selecione o local, marque as opg¢des desejadas e cligue em Salvar.

| Configuragio do Local
* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
* permitir encaminhar para um funciondrio (Habilitar destinatdrio na ® Ons
tela de inclusio/encaminhamento): Sim Nao
* Permitir funciondrio capturar protocolos no local: @ gim O N3o
* Permitir funcionario finalizar suas pendéncias (Encaminhar sem ®@sim Ons
revisdo do responsavel): Sim Néo
* Permitir receber protocolo digital externo ao érgao: O gim ® Nao
* Permitir receber protocolo fisico externo ao 6rgéo: O gim @ nao
* Ordenacdo dos Protacolos na Aba Protocelos ne Local: () Ngmero Protocolo () Data de Envio Crescente @ Data de Envio Decrescente O Data Prazo Crescente
Nome Funcionério Combo Destinatério Recebe Pendéncia Externa ao Orgdo
Ana O
Camila
Cleusa O
Elias O O
Kauan (] (]
Rafael O (]
Talita
Salvar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

17.LEGISLACAO APLICADA

Decreto 10764 - 11 de Abril de 2022 - Promove alteractes no Decreto n°® 7.304, de 13 de abril de 2021.

Lei 20656 de 3 de agosto de 2021 - Estabelece normas gerais e procedimentos especiais sobre atos e

processos administrativos que ndo tenham disciplina legal especifica, no ambito do Estado do Parana.

Decreto Estadual n.° 6474 de 14 de dezembro de 2020 - Regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n®
13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no ambito da
Administracéo Publica Estadual direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado do Parana

Decreto 7420 - 23 de abril de 2021 - Promove alteragcdes no Regulamento da Secretaria de Estado da
Administracdo e da Previdéncia — SEAP

Decreto 7304 - 13 de Abril de 2021 - Aprova o regulamento do Sistema Integrado de Documentos —
eProtocolo. Arquivo em PDF
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Decreto 5389 - 24 de Outubro de 2016 - Regulamenta o sistema e-Protocolo Digital no ambito da
Administracao Publica do Estado do Parana. (REVOGADO)

Decreto 9928 - 23 de Janeiro de 2014 - Instituido o Sistema Integrado de Documentos, denominado E-
Protocolo, da SEAP. (REVOGADO)

Decreto 9360 de 2018 - Dispde sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuarios dos servicos

publicos.

Decreto 10285 - 25 de Fevereiro de 2014 - Disp8e sobre os procedimentos do Poder Executivo, que garante

0 acesso a informacao, nos termos da legislagéo vigente.

Decreto N° 10.278, de 18 de mar¢o de 2020 - estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de

documentos publicos ou privados.
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18.LISTA DE SIGLAS DOS ORGAOS/ENTIDADES

ADAPAR - AGENCIA DEFESA AGROPECUARIA DO PARANA

AGEPAR - AGENCIA REGULADORA DE SERVIGOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

AMEP - AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA

APPA — ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

BPAFV — BATALHAO DA POLICIA AMBIENTAL FORCA VERDE

BPP - BIBLIOTECA PUBLICA DO PARANA

BRDE/PR - BANCO REGIONAL DE DESENVIMENTO EXTREMO SUL

CC - CASA CIVIL

CBMPR - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARANA

CCTG - CENTRO CULTURAL TEATRO GUAIRA

CEASA - CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO PARANA

CEDEC - COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL

CEE - CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO

CELEPAR — COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO PARANA

CEP - COLEGIO ESTADUAL DO PARANA

CETIC - CONSELHO ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO
PARANA

CGE — CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

CM - CASA MILITAR

COHAPAR - COMPANHIA DE HABITACAOO DO PARANA

COMPAGAS - COMPANHIA PARANAENSE DE GAS

COPEL - COMPANHIA PARANAENSE DE ENERGIA

DEAP — DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ARQUIVO PUBLICO

DEPPEN - DEPARTAMENTO DE POLICIA PENAL DO PARANA

DETRAN - DEPARTAMENTO DE TRANSITO

DIOE — DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

DPC - DEPARTAMENTO DE POLICIA CIVIL

DPC/CGPC - CORREGEDORIA DA POLICIA CIVIL

DPC/ESPC - ESCOLA SUPERIOR DE POLICIA CIVIL

DPC/GOA - GRUPAMENTO DE OPERAGOES AEREAS

DPC/IIPR - INSTITUTO DE IDENTIFICACAO

DPP - DEFENSORIA PUBLICA DO PARANA

DRR — DELEGACIA REGIONAL DA RECEITA
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ELEJOR - CENTRAIS ELETRICAS DO RIO JORDAO S.A.
E-PARANA — E-PARANA COMUNICAGCAO
F.ARAUCARIA - FUNDACAO ARAUCARIA
FERROESTE - ESTRADA DE FERRO PARANA OESTE S/A
FOMENTO - AGENCIA DE FOMENTO DO PARANA
FUNDEPAR — INSTITUTO PARANAENSE DE DESENVIMENTO EDUCACIONAL
FUNEAS - FUNDACAO ESTADUAL DE ATENCAO EM SAUDE
IAT - INSTITUTO AGUA E TERRA
IDR-PARANA - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL DO PARANA
INVEST PARANA — INVEST PARANA
IPARDES — INSTITUTO PARANAENSE DE DESENVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
IPEM - INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO PARANA
JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA
LOTEPAR — LOTERIA DO ESTADO DO PARANA
PALCOPARANA - PALCOPARANA
PARANACIDADE — PARANACIDADE
PCP - POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO PARANA
PGE — PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
PMPR - POLCIA MILITAR DO PARANA
PREDUCACAO - PARANAEDUCACAO
PRESP — PARANA ESPORTE
PROCON-PR - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR
PRPREV - PARANAPREVIDENCIA
PRPROJETOS - PARANA PROJETOS
REPR - RECEITA ESTADUAL
SANEPAR - COMPANHIA DE SANEAMENTO DO PARANA
SEAB — SECRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO
SEAP — SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA
SECID - SECRETARIA DE ESTADO DAS CIDADES
SECOM — SECRETARIA DE ESTADO DA COMUNICACAO
SEDEF — SECRETARIA DE ESTADO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMILIA
SEDEST - SECRETARIA DE ESTADO DO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
SEEC - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA
SEED - SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
SEES — SECRETARIA DE ESTADO DO ESPORTE
SEFA - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
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SEl — SECRETARIA DE ESTADO DA INOVACAO, MODERNIZACAO E TRANSFORMAGCAO
DIGITAL

SEIC — SECRETARIA DE ESTADO DA INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

SEIL — SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

SEJU - SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA E CIDADANIA

SEMI — SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER E IGUALDADE RACIAL

SEPL — SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO

SESA - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

SESP — SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA

SESP/OPEP - OUVIDORIA DA POLICIA DO ESTADO

SETI - SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

SETR — SECRETARIA DE ESTADO DO TRABALHO, QUALIFICACAO E RENDA

SETU — SECRETARIA DE ESTADO DO TURISMO

SIMEPAR - SISTEMA METEOROLOGICO DO PARANA

TECPAR - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DO PARANA

UEL - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA

UEM - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

UENP — UNIVERSIDADE ESTADUAL DO NORTE DO PARANA

UEPG - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA

UNESPAR - UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

UNICE — UNICENTRO — UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO OESTE

UNIOESTE — UNIVERSIDADE ESTADUAL DO OESTE DO PARANA
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19.TABELA DE iCONES DO SISTEMA

icone | Descricéo icone | Descricéo

Sem Pendéncias

Expandir aba

i Pendéncias Retrair aba

? Processo nao analisado Encaminhar
Pendéncia de andlise. Protocolar
Processo Retornando Finalizar
Protocolo fisico em transito Excluir

Analisar processo

Perfil Usuéario

Recusar pendéncia

Assinado

Capturar processo

Assinatura recusada

Excluir ou cancelar documento

Publico

NX | OmmE e

Assinar

Sigiloso

Recusar Assinatura

Localizar Palavra-chave

Solicitar assinatura

Acéo Realizada com sucesso

Baixar arquivo

Inativar

Baixar arquivos selecionados

Adicionar

Visualizar volume do processo

Vincular Funcionario

Calendario

Exibir Funcionérios Ativos e Inativos

I E _[u]_‘:?ll 610 09 00 COX&iE’fﬁ[DB

Comprovante de cadastro Exibir Funcionérios Ativos

=©)
Alterar cadastro & Implantar
Arquivo PDF @ |Ativo

Andamento

Inativo

Topo da pagina

Ativar desabilitado

Voltar

Alterar desabilitado

Prazo vencido

Restrito

3 dias para vencer o prazo

Sem Pendéncia

Legenda

Exibir

Selecionar dados

Parecer de Andamento

Sem Parecer

OOSOO 4 |» 1 ) |m |E O D 4|TN

Preencher campo

|
v

S

Ajustar de-para Decurso de Prazo

20.REFERENCIAS
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Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana: Classe 00 — atividades-meio / Departamento de
Arquivo Publico (PR), 4. Ed., Curitiba: Imprensa Oficial, 2019.

Manual de Comunicacdo Escrita Oficial do Estado do Parana / Departamento de Arquivo Publico;
[colaboracdo técnica] Escola de Governo do Parana, 3. Ed. Atyak. E ver., Curitiba: Departamento de
Imprensa Oficial do Estado, 2014.

PARANA. Decreto n.° 7304, de 13 de abril de 2021. Aprova o regulamento do Sistema Integrado de
Documentos — eProtocolo. Diario Oficial do Estado do Paranda, Poder Executivo, Curitiba, 13 abril 2021,
n.° 10913, p.10-14.

PARANA. Decreto n.° 10285, de 25 de fevereiro de 2014. Dispbe sobre os procedimentos do Poder
Executivo, que garante o acesso a informacédo, nos termos da legislagcéo vigente. Diario Oficial do Estado
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21.FALE CONOSCO

Acesse nosso site de Duvidas e Suporte

www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo

Para acessar o resumo de cada funcdo do sistema, acesse a WIKI do eProtocolo:

https://seap.wikis.pr.gov.br/eprotocolo

CONTATO:

Telefone: (41) 3313-6475

e-mails:

eprotocolo@seap.pr.gov.br
atendimentos-eprotocolo@seap.pr.gov.br


http://www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo
https://seap.wikis.pr.gov.br/eprotocolo/wiki/P%C3%A1gina_principal%23Atualizar_Dados_Pessoais_do_Usu%C3%A1rio

