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APRESENTACAO

O Sistema Integrado de Documento — eProtocolo, instituido e regulamentado
pelo Decreto Estadual n.° 7.304, de 13 de abril de 2021 tem como objetivo
monitorar/controlar com seguranca e agilidade os documentos protocolados e nao
protocolados, emitidos e recebidos nos 6rgéos e entidades do Estado do Parana, a
partir da sua emissao, tramitacdo, arquivamento até o seu descarte. A Secretaria de
Estado da Administracédo € responsavel pela gestdo do Sistema.

A finalidade deste Guia Pratico € instruir os servidores do Instituto Agua e
Terra quanto as principais funcionalidades do eProtocolo.
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As informacbes prestadas neste Guia Pratico estdo sujeitas a alteracdes
conforme atualizacdo ou melhoria a ser implementada pela SEAP. Quando houver,
os servidores receberdo comunicado via expresso.

1. CADASTRO DE USUARIOS

Para realizar o cadastro, acesse o0 site www.eprotocolo.pr.gov.br e siga o

passo a passo (utilize o navegador Mozilla Firefox):

I.  Clique no icone AINDA NAO SOU CADASTRADO.

OPCOES DE LOGIN

|

1€ ' Central de Seguranca
Usar meu n® de celular

Token PIA (aplicativo)

o [P

Certificado Digital

B e

Expresso

<< SANEPAR

KA E-mail

Ainda ndo sou cadastr

|'||
l._.'

Recuperar / Alterar Senha

Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100
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Il. Na proxima tela, esta disponivel o TERMO DE USO. Leia, estando de
acordo, cligue em LI E CONCORDO COM O TERMO DE USO - INICIAR
CADASTRO.

Termo de Uso

A Central de Sequranca caracteriza-se como uma solucdo
de seguranca de acesso individualizado, e sob total
privacidade, a diversos sistemas, aplicacdes e portais do
Governo do Estado do Parand, de acordo com as
permisses concedidas

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

1. Os dados informados s&o fidedignos

2. 0s dados de contato, e-mail e celular, sédo de uso

exclusivamente pessoal, especialmente por se tratarem de
instrumentos de confirmacao de seguranca

3. Ndo ira compartiihar esse cadastro, devendo manter o

Visualizar em tela maior

|:| Li & concordo com o Termo de Uso

Iniciar Cadastro

Voltar

Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100
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lll.  Digite o CPF e posteriormente o nome completo. Clique em PROXIMO.

Cadastro

CPF

Mome

Proximo

Voltar

IV. Digite o DDD e seu telefone (apenas os numeros). Clique em ENVIAR
SMS.

Qual & o nimero do seu celular?

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

Digite o ndmero do celular com OOO

Enviar SMS

Voltar

Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100
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V. Vocé receberd um codigo de seguranca. Digite o cddigo recebido e
cliqgue em PROXIMO.

W) Ccddigo de seguranga enviado para o celular com
sucesso.

Preencha o codigo que vocé recebeu no celular
41998346205

Codigo enviado para o celular

Nao recebi o codigo

Proximo

ook ) Central de

22885 Seguranga
§) codigo de seguranca enviado para o celular com sucesso. x
Cadastro
Preencha o ood»go que voceé recebeu no telefone (xx) xxxxx-xxxx g clique no botao Préximo.
Cédigo enviado para o celular
N
Nao recebeu o0 SMS? Clique aqui para voltar e envie

D _
celepar
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VI. Digite seu e-mail. Cliqgue em ENVIAR EMAIL.

Qual e 0 endereco de e-mail?

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

E-mail
Enviar E-mail
Voltar
VIl. Preencha o campo com o codigo de seguranca recebido no e-mail.
Cligue em PROXIMO.
W) Cadigo de seguranca enviado para o enderego de L]

e-mail com sucesso,

Insira o codigo que enviamos para ¢ e-mail

Codigo enviado para o e-mail

N3o recebi o codigo

Proximo

Volitar
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VIll.  Insira os dados cadastrais e cligue em PROXIMO.

Dados Opcionais

Data de nascimento

e

N° RG sem DV (Deve sar do Estado do Parana)
4

DV

UF

UF

Usar como login

CPF

Nome da mae

Préximo

Voltar

IX. Cadastre sua senha.

Dados Opcionais
A senha devera conter, no minimo, 8 caracteres. Sendo

obrigatdrio, pelo menos. uma letra & um numero.

Sanha

Por favor, Informe a

senha

Confirme a senha

-

Digite sua senha novaments

Concluir
Voitar

Pronto, seu cadastro foi realizado!
10
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Para mais informacgdes sobre CADASTRO, acesse 0 link:
https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/documento/2
021-07/CENTRAL%20DE%20SEGURAN%C3%87A%20-%20CADASTRO.pdf

Para os servidores, é necessario que, apos a realizacdo do cadastro, informe a
chefia imediata, para que encaminhe e-mail com as informacdes relacionadas
abaixo, aos gestores de acesso do Sistema eProtocolo do Instituto Agua e Terra

(Juliana Rasera - |ulianarasera@iat.pr.gov.bor e Joana Kuhlemann -

joanakuhlemann@iat.pr.gov.br) a fim de habilitar/configurar o perfil do usuario.

NOME COMPLETO:

CPF:

TIPO DE CONTRATO: SERVIDOR EFETIVO, COMISSIONADO,
TERCEIRIZADO, PSS, RESIDENTE, BOLSISTA.

REGIONAL:

SETORES QUE O SERVIDOR DEVERA OBTER ACESSO

OBSERVACAO: Para problemas com login e senha, entrar em contato pelo telefone
da Central de Atendimentos da Celepar — CAC (41) 3200-5007.

2. ACESSO - CIDADAO

e ApOs realizar o cadastro no Sistema eProtocolo, o cidaddo pode protocolar e
acompanhar o andamento das solicitagcdes cadastradas;

e Na tela inicial, estdo disponiveis as abas MINHAS PENDENCIAS e
MONITORAMENTO, conforme imagem abaixo;

11
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e O servidor pode criar pendéncia ao cidaddo para complementacdo de
documentos e/ou notifica-lo para ciéncia do contido no processo (resposta,
parecer e afins), bem como solicitar a assinatura,

e O acesso CIDADAO ndo permite alterar protocolos e também ndo permite

arquivar.

3. ACESSO - SERVIDOR

O acesso dos servidores é habilitado conforme funcao, cargo e atividades que
exerce. A habilitacdo do acesso deve ser requerida por e-mail, pelo responsavel do
local.

3.1 MENU: TELA INICIAL

Na tela inicial é possivel visualizar todas as pendéncias, notificacdes e
solicitacdes que se encontram sob sua responsabilidade, os protocolos com carga
para o setor; os protocolos monitorados e, caso seu perfil de usuario tenha
habilitacdo, podera visualizar também as pendéncias e documentos néao

protocolados de todos os servidores do local.

99) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO
—

Tela Inicial i Protocolo Geral | Administracdo i Documentos i Tram. Personaliz. | Relatorios i Arquivamento i Sair

£ Juliana Rasera -v6_3_2_106 (75035t) - voltar &

Seja bem-vindo!

Juliana Rasera, s=u iltimo acesso ocorreu dia 24/04/2021 18:38:57.

R PR Protocolos o Local Pandencias o Local ]
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Nas abas MINHAS PENDENCIAS, PROTOCOLOS NO LOCAL e
MONITORAMENTO ¢é possivel ordenar os protocolos conforme necessidade,

clicando no titulo da coluna.

3.2 MINHAS PENDENCIAS

Imagine que esta aba é a sua mesa de trabalho. Todas as pendéncias,
notificacbes e solicitacbes que estdo em sua carga, encontram-se relacionados

nesta pagina.

99) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO
—

Tela Inicial i Protocolo Geral | Administrac&o i Documentos i Tram. Personaliz. | Relatérios Arquivamento i Sair

€3 Juliana Rasera -v6_3_2_106 (T50351) - voltar @

Seja bem-vindo!

Juliana Rasera, seu Ultimo acesso ocorreu dia 24/04/2021 18:38:57.
Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local
Meus Protocolos em Pré-Cadastro (tltimos 90 dias)

Minhas Pendéncias de Pretocelos

Tipo do Processo: @ Todos

Situacdo do Processo: ado @ Arquivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione - v

Pagina 1 de 1

Protocole. Tipo Interessado  Nimero/Ano Documento Palavra-Chave  Local Atual  Data de Envio Finalidade  Detalhamento Assinar  Situagdo Recusar Analisar

. Max.
Conclusao

Pégina 1 de 1

Notificagées de Protocolo

Meus Protocolos Emprestados

a) Meus Protocolos em Pré-Cadastro (Gltimos 90 dias): Todo protocolo que
vocé gera e ndo conclui, fica em situacdo de pré-cadastro. Caso nao tenha sido
concluido nos 90 dias, o protocolo desaparece da aba MINHAS PENDENCIAS.
Caso ocorra de ultrapassar os 90 dias, qualquer usuério do local com permissao
para cadastro pode concluir o protocolo em Protocolo Geral — Manuntecdo de
Processos — Alterar Dados.

13
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Lembrando que s6 é possivel concluir o cadastro de protocolo apos a

insergéo de pelo menos um PDF no campo DOCUMENTO.

b) Minhas Pendéncias de Protocolos: Todos os protocolos pendentes de sua
andlise, assinatura e solicitacdes de acesso estdo disponiveis neste icone. No
campo finalidade, aparece o motivo pelo qual o protocolo estda em sua pendéncia
(analise, parecer, assinatura, acesso, etc). Lembrando que, o protocolo aparece uma
vez para cada finalidade.

Para saber a situacao do protocolo (se ja foi analisado, se j4 passou pelo setor, se

ja foi assinado, etc), passe o0 mouse em cima do icone.

Situacdo

c) Notificagdes de Protocolo: Toda notificacdo destinada a vocé, aparece
neste campo. Lembrando que quando um usuario é notificado, ele ndo pode

interferir no processo, apenas visualiza-lo.

Exibir
Para verificar o protocolo clique em ==
Excluir
Notificac3ao
Para cancelar a notificacao basta clicar em K

d) Pendéncia de Documentos nado protocolados: Toda pendéncia criada a

vocé, em documentos nao protocolados, aparece neste campo. Vocé podera

Recusar Analisar

-, a pendéncia ou E"/ o documento para posteriormente finaliza-

la/conclui-la.

e) Meus Documentos ndo protocolados: Todo documento que vocé gerou
encontra-se disponivel neste campo. Vocé pode alterar e encaminhar. Apenas o

Gestor de Acesso pode cancelar os documentos.

14
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f) Notificagcdes de Documentos n&o protocolados: Toda notificagdo criada a
vocé, em documentos ndo protocolados, aparece neste campo. Vocé pode visualizar

o documento e cancelar a notificacéo.

3.3 PROTOCOLOS NO LOCAL

Nesta aba, é possivel consultar todos os protocolos que tramitam no setor. E
como se fosse a prateleira de processos do seu setor.

Cliqgue em PROTOCOLOS NO LOCAL. Selecione o setor, o0 tipo de processo
e a situacao. Clique em PESQUISAR, conforme imagem abaixo:

E‘_) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administracao | Documentos i Tram. Personaliz. | Relatdrios | Arguivamento | Sair

Domingo, 25 de Abril de 2021 - 15:16:53 €3 Juliana Rasera-v6_3 2_106 (750351 - voltar @

Seja bem-vindo!

Juliana Rasara, seu ltims scesss ocorrau dia 25/04/2021 13104:04.

Minhas Pendéncies - Pendéncias lo Local e

 Local: aT/p7G - PROTOCOLO GERAL v
* Tipo do P
* Situacdo do P

sejado
Pesquisar

S= & campo "Enviado am” ndo for preanchide saro axibides os protocales enviades nes Gitimos 12 masss.
* O recabimente, encaminhamento e filtro de pendéncia & possivel apenas para protocolos da pégina atual.

OBSERVACAO: E possivel fazer a busca de um protocolo no local, também, pelo
tipo de pendéncia e pela data de envio.
A ordem dos processos pode ser alterada conforme necessidade. Basta clicar

em cima do Titulo da Coluna desejado.

Nimero/Anc Orgdo de
/A0 ¢ viado em  Prazo g

Documento Cadastro Detalhamento Atribuido Para Situago Exibir Capturar Receber Encaminhar

Protocolo Tipo  Interessado Palavra-Chave

Por exemplo: Vocé precisa consultar o protocolo mais antigo pendente de analise no
setor. Clique em ENVIADO EM até aparecer a ordem de envio crescente dos

processos.

Situacde

No campo , passe o0 mouse em cima do icone disponivel para verificar

a circunstancia do protocolo.

15
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No campo CAPTURAR, o icone

aparece sempre que 0 protocolo
estiver sem pendéncia. Assim que capturado, ele automaticamente aparece,
também, na aba MINHAS PENDENCIAS.

3.4 MONITORAMENTO

Nesta aba, vocé tem a opcao de adicionar todos os protocolos e documentos
nao protocolados dos quais deseja acompanhar a tramitacao.

PROTOCOLO

O monitoramento ndo permite a visualizacdo do protocolo, apenas informa via

e-mail, cada tramite realizado. Atualmente, o monitoramento é vinculado ao e-mail

que esta no perfil de usuario do eProtocolo. Caso o e-mail seja alterado o usuario
pode perder os registros de monitoramento.

Para cancelar, basta clicar em CANCELAR MONITORAMENTO, conforme
imagem abaixo:

Minhas Pendéncias Protocolos No Local

Monitoramento Pendéncias No Local Documentos No Local
Protocolos Monitorados

a Cancelar
Protocolo Interessado Nimero/Ano Documento Palavra-Chave Local Atual Prazo Detalhamento.
Monitoramento
14.236.617-7 JULIANA 1/2021 PMAB - INFORMACAO IAT/PTG

e

testestestetstes

[ nsionar | canceer seteioasor

3.5 PENDENCIAS NO LOCAL

Apenas 0s Responsaveis pelo Local podem ver todas as pendéncias dos
usuarios do setor. Os demais visualizam apenas as suas pendéncias.

Para acessar as pendéncias do setor, basta clicar em PENDENCIAS NO
LOCAL.

Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100
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e@) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administracdo i Documentos i Tram. Personaliz. | Relatérios i Arquivamento i Sair

Domingo, 25 de Abril de 2021 - 16:55:17

€ Juliana Rasera - v6_3_2_106 (750351) - voitar @

Seja bem-vindo!

Juliana Rasera, seu dllimo acesso ocorrew dia 25/04/2021 14:35:20.

Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local | Documentos No Local

O usuério que possui perfil de acesso como Responsavel Local, consegue
visualizar as pendéncias de cada servidor do setor, bem como, conclui-las ou

recusa-las.

3.6 DOCUMENTOS NO LOCAL

O usuario que possui habilitacdo para emitir documentos ndo protocolados
possui acesso a aba Documentos no Local, podendo visualizar os documentos nao

protocolados, inseridos no sistema.

e@ ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administracdo | Documentos i\ Tram. Personaliz. | Relatérios H Arquivamento | Sair
——

Domingo, 25 de Abril de 2021 - 17:11:49.

€ Juiiana Rasera - v6_3_2_106 (75035) - voitar &

Seja bem-vindo!

Juliana Rasera, seu dltimo acesso ocorreu dia 25/04/2021 14:35:20.

Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

*Local : IAT/PTG - PROTOCOLO GERAL v

4. MENU: PROTOCOLO GERAL

No menu PROTOCOLO GERAL vocé encontra as fungbes relacionadas,

conforme imagem abaixo:
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Admnisiagio | Docume

| |

J erutencio e Processos Incluir Processo |
Consulta Protocolo | Alterar Dados

| Encarminbar Protocolo _ Alterar Utimo )\ndamenm

| ApensarDesapensar Processo [Emitir Comprovante Interessado
| Emitir Guiz de Tramitagdo

O atual nivel ¢

| Emiter Guia Tramitagdo LUlL

F Histarico Tramitag3o

[ imprimér Contra Capa do Protocolo
S.B‘:,C,'{bﬁ",‘f*“,c usar Prolocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico

4.1 CADASTRAR PROTOCOLO

Acesse a aba PROTOCOLO GERAL — MANUTENCAO DE PROCESSOS —
INCLUIR PROCESSO. Na primeira etapa € realizado o preenchimento das
informacdes relacionadas ao documento/solicitacdo a ser protocolado.

Preencha todos os campos obrigatérios, marcados com asterisco (*), e
demais informagdes que considerar pertinente. Todos os dados preenchidos devem
estar de acordo com as informac¢des contidas no documento protocolado. Evite o
preenchimento “genérico” (Nao utilizar valores ou dados pessoais nos campos de

texto do cadastro do protocolo, pois sdo dados publicos).

a) Na primeira parte, devem constar as informagdes iniciais do protocolo, sendo
elas: Tipo de processo, oOrgdo de cadastro, espécie de documento,
numeragéo, assunto, palavra-chave, cidade, local de, local para e caso seja

necessario, é possivel incluir um prazo para a conclusao da solicitacao.

lincluir Processo

*Tipo do Processo: O psico @ pigital

=Orgo de Cadastro: | | IAT - INSTITUTO AGUA E TERRA

*Espécie do Documenta: || 1 - OFICIO

Nimerofano do documento: 7 2021

*sigiloso: O gim @ nzo

| =Palavra-Chave

=Assunto: || PMAB - MEIO AMBIENTE x v 1 || ReFLORESTAMENTO =

Palavra-Chave 2: || Selecione uma opgio

Ppmdb msNrmtusedA(pnus @ e
de Lei  deliberale g6 Governador do Eatado; Sm @ nao

*Cidade/Estado:

Paisi | BRASIL M
Estado:| pR ¥

Cidade:| CURITIBA

*Local De: || IAT/PTG - PROTOCOLO GERAL 3

*Local Para:

Grgio:| | IAT - INSTITUTO AGUA E TERRA v \‘

Local: | | IAT/GDP - GABINETE DO PRESIDENTE > ||

Destinatario: |
e o preseess [

*Processo abrangido por prioridade legal: O g ©

Nio
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b) Na segunda parte, acrescente o0s dados do interessado. ApOs o
preenchimento, cligue em INCLUIR INTERESSADO. Lembrando que vocé
pode inserir mais de um interessado para 0 mesmo processo. Para identificar
os interessados no processo, podem ser utilizadas informagfes de pessoa
fisica (CPF) ou pessoa juridica (CNPJ). O sistema exige a0 menos um

interessado Nao Autoridade.

ot O cer © aney

Incluir Interessado  Limpar

c) No campo PROCESSOS RELACIONADOS vocé tem a opcéo de relacionar o

protocolo que esta sendo gerado a algum processo ja existente.

Inclsie Processn Relacienada

Selecione o sistema (TCE, Projudi, etc), informe o nimero do processo e cole

o link da pagina para acesso ao processo relacionado.

Processo Relacicnado

Sistema Relacionade:| Outro - i

Mimero do Processo Relacionade: " -
SEI - Sistema Eletrénice de Informagdes
Link do Processo Relacionado: Projudi - Processo Judicial digital

e-Contas Parand - Tribunal de Contas

Ple - Processo Judicial Eletrdnice PR

E-Proc - Justiga Federal da 42 Regido

Sigo - Controladoria Geral do Estade

TRF4 - Justiga Federal da 42 Regido - Consulta Unificada
SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal

[ Henhum Processo Relacionado adicionade ao processo

Detalhamento

*Detalhamento: | SGA - Sistema Gerenciador de Acompanhamenta

Outro -

Processo Relacionado

Sistema Relacianado: | Outro - =]

Numero do Processo Relacionade:
Link do Precesse Relacionade:

Incluir Processo Relacionado

[ Nenhum Pracesso Relacianada adicionado a0 processa
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d) Na terceira parte, campo DETALHAMENTO, deve conter uma breve

descricdo da solicitacao.

Detalhaments

e) No ultimo campo, DADOS DO REQUERENTE, preencha o nome, e-mail e
telefone do responsavel pela solicitagdo. Cligue em PROXIMO. O requerente
€ 0 responsavel pelo cadastro e informacdes que serdo solicitadas pelos
analistas. Ao preencher o campo de REQUERENTE o sistema envia um

comprovante de cadastro para o e-mail indicado.

Dados do Requerenie

Intereszade seja

(DD1)(DDD]Telefons

(%) Camps 02 presreniments sbrigatie.
Préximo | Limpar

f) Na segunda etapa, o nimero do protocolo que foi gerado aparece no inicio da

tela. Seu protocolo esta em pré-cadastro até a conclusao.

[ Comctur Casaane

Dadam o ( smrr

P Shgde e pracdnde Wett g @ o

T

T Aeremadn @ | (nie Asecdude) 3 (humertedn)
- von
Vo Mttt e o
B
* Ve omrate
e e [EERT——.

el e
- een an e e e Yo e Don [T -

x
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g) O proximo passo € inserir 0s arquivos que compdem o processo. Todo
documento que faz parte do Volume do Processo precisa ser inserido em
arquivo PDF, no campo DOCUMENTO. Qualquer arquivo diferente do formato
PDF, por exemplo, imagens, video e audio, podem ser inseridos no campo
ANEXO.

O campo rascunhos deve ser utilizado para um esboco, para salvar a minuta
de um documento e afins.

No campo ANEXOS devem ser inseridos planilhas, imagens, zip e etc.

Os demais arquivos, em formato PDF, devem ser inseridos no campo
INCLUIR DOCUMENTOS, INFORMACAO OU DESPACHO.

O sistema permite arquivos de até 100MB.

Se necessario, utilize o campo DESPACHO/MANIFESTACAO para incluir

informacgdes complementares.

h) Ao incluir um documento no processo, é possivel solicitar a assinatura de
outro usuério e/ou assinar o arquivo inserido. Para isso, cligue no icone

conforme imagem abaixo:

Ordam  Tnzarido por Data Arquive Restigio SN | assinar | Recussr Ao Cenr et

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume.

16/04/2021
16:52:05

16/04/2021
16:52:22

OBSERVACAO: Para saber mais sobre ASSINATURAS, confira o item 12.1 do

presente guia pratico.

i) Antes de ATUALIZAR O VOLUME verifigue se a ordem dos documentos esta
correta. Caso necessario, altere e clique em SALVAR A ORDEM DOS
DOCUMENTOQOS, para entao clicar em ATUALIZAR VOLUME.
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*Tipo de Arauive © o,

cumento . Anexo ' Rascunho

e
=Arquivo: [ Browse... | No files selected.

Listar Modelos

* Espécie: DESPACHO =]
1 -~ B I u s & % =
* Texto:
Salvar Arquivo
Atenca document: mpor o pi d do com a ordem indicad.
Ordem | Inserido por Data Documen to Restrigio SO noginar Excl
Assinatura
1 Juliana Rase 25/04/2021 18:08  APOSTILACOMUNICACAQOFICIALNOCONTEXTOORGANIZACIONAL pdf ] B X
2 Julians Ras 25/04/2021 18:21  DESBACHO_110.pdf (] B | /£ | X
3 Juliana Rasera 25/04/2021 18:22  requerimento129977.pdf (] B | /£ X

Salvar Ordem Documentos  Atualizar Volume

j) Confira todas as informac¢des e ao final da pagina, clique em CONCLUIR
CADASTRO.

Salvar Concluir Cadastro Limpar Voltar

Pronto! O protocolo foi finalizado e o comprovante seréa enviado para o e-mail
informado em DADOS DO REQUERENTE.

OBSERVACAO: A numeracéo das folhas aparece no canto superior do processo
conforme imagem abaixo:

O Mov. se refere ao PDF inserido e a Fls. se refere a paginacéo.
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OBSERVACAO: Existem dois tipos de prazo:

Encaminhar Processo

Atenc3o: Todos os trdmites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parand & os drgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamenta,

OrgSo: | Selecione uma opcio
Local Para:
Local: | Selecione uma opgdo

Destinatario:

Motivo Tramitagdo: | Selecione uma opgio

Parecer de Andamento:

Prazo do processo

© [l

Prazo da pendéncia:

Maonitarar este Protacolo:

Finalizar Pendéncia  Concluir @ Encaminhar  Sobrestar/Arquivo Corrente  Limpar

a) Prazo do Processo: Se refere ao prazo para conclusdo do protocolo e
deve ser definido no momento do cadastro do protocolo ou
posteriormente em ALTERAR DADOS PELO Responsavel Local do setor

€m que 0 Processo se encontra.

b) Prazo da pendéncia: Trata do prazo estabelecido pela pessoa que esta
encaminhando. S6 é possivel utilizar esta funcdo quando selecionado um

destinatario.

4.2 CONSULTAR PROTOCOLO

Cliqgue em PROTOCOLO GERAL — CONSULTAR PROTOCOLO. Vocé tera duas
opcdes: Consultar pelo nimero do protocolo ou consultar de forma mais detalhada.
Para tanto, para pesquisa detalhada é necesséario que o usuario tenha o peffil
CONSULTA COMPLETA.

a) Para consulta simples, clique em PROTOCOLO GERAL. Digite o nimero do
processo e clique em PESQUISAR.

Tela Inicial | Protocolo Geral | Administrac o ] Documentos i Tram Personaliz | Relatdrios | Arguivamento | Sair

Domingo, 25 de Abril da 2021 - 20:19:33.

) Juliana Rasera -v6_3_2_106 (750351) - valtar &

Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Pesquiza Detalhada ==

o o
Domingo, 25 de Abril de 2021 - 20:19:33.
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b) Para consultar pelo nome, data, numero de documento, CNPJ, CPF, palavra-
chave e afins, clique em PROTOCOLO GERAL — PESQUISA DETALHADA.

Tela Inicial | Protocolo Geral | ! Administrac&o | Documentos i Tram. Personaliz. | Relatérios | Arquivamento | Sair
Domingo, 25 de Abril de 2021 - 20:19:33 £ Juliana Rasera -v6_3_2_106 (750351) - voltar @

Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

*Protacalo: Pesquisa Detalhada >=
Pesquisar

(%) Campo da prasnchimanto obrigatorio.

Domingo, 25 de Abril de 2021 - 20:19:33 Juliana Rasera -v6_3_2_106 (750351) - tope &

c) Na tela estardo disponiveis todas as opc¢les de consulta detalhada, basta
preencher o campo de sua preferéncia e clicar em PESQUISAR (Ao menos o
campo CADASTRADO EM deve ser preenchido).

e@ ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

H Tela Inicial i Protocolo Geral | Administrag&o i Documentos i Tram. Personaliz. | Relatérios i Arquivamento i Sair
Domingo, 25 de Abril de 2021 - 20:24:11 £ Juliana Rasera - v6_3_2_106 (750351) - voltar €

| consuita ao Protocolo Geral do Estado do Parani

Protocolo:
Protocolo Inicial a: (Nao informer digito verificador)
— Flers cadastro Zniormal Fpendente  Zconduido
Csobrestado Dcorrente  Deiminado [ cancelado

“Tipo de Processot © o,

*Sigiloso: 50 para consultar protocolos sigilosos)

* Proposta de Decretos  de Anteprojetos
de Lei 3 deliberacso do Governador do © r540s © gim s,

Estado:
Interessado 1

Tipo: -- Selecione -- =]

Nome:

Identiicagio: (RG, CPF, CNP), CAD-ICMS)

Interessado 2 - Autoridade.

Tipo: -- Selecione -~ [«]

Nome: -- Selecione -~ [+] Informar Manualmente.

Nome Parlamentar:

Cadastrado em @ a 2]
Tramitacdo: -- Selecione -- [/ - Selecione -
rgdo Cadastro: - Selecione - =B
Orgdo Atual: - Selecione -- =
Assunto: -- Selecione -- =]
Palavra Chave: o jccione o,
Espécie: -- Selecione -- [=]

Origem: -- Selecione -- [] - Selecione -

Documento: /
Pais/Cidade: BRASIL [=] - Selecione -- [+] -- Selecione - [+]
Protocolo Antigo: Nimero: Ano: Orgdo:

Nimero do Pratocolo Fisico:

CPF Responsével Cadastro:

Processos Tramitados
Data de Envio em: @ a 2]
Local: -- Selecione -~ [«]
Funcionario: -- Selecione -- [w]

Pesquisar | Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Domingo, 25 de Abril de 2021 - 20:24:11 Juliana Rasera -v6_3_2_106 (750350) - topo &
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4.3 APENSAR/DESAPENSAR PROCESSO

Para anexar ou desanexar os protocolos, tanto fisico quanto digital, basta
clicar em PROTOCOLO GERAL - APENSAR/DESAPENSAR PROCESSO e
preencher os dados. Cligue em CONCLUIR.

Tela Inicial i Protocolo Geral Administragio Document tos Tram. Personaliz Relatdrios Arquivamento

(%) Campo: e preepciments cbrigatério

N&o esqueca que o protocolo cabeca sempre serd o protocolo mais antigo.

OBSERVACAO: O sistema permite que um protocolo digital seja apensado a um

protocolo fisico (Neste caso, o protocolo cabeca sempre sera o fisico).

4.4 ALTERACAO DOS DADOS DE CADASTRO

Esta alteracdo deve ser realizada pelo servidor que possui permissao para
CADASTRAR PROTOCOLO e somente o Responsavel Local pode alterar
documentos nesta tela. Além disso, o protocolo deve estar com carga para o local
que ira realizar a alteracao.

Para isso, clique em PROTOCOLO GERAL - MANUTENCAO DE
PROCESSOS - ALTERAR DADOS. Digite o numero do processo, cligue em
PESQUISAR. Altere os dados necessarios e clique em REPROCESSAR VOLUME
para que o sistema atualize a capa do protocolo. Apés, cligue em ALTERAR.

O REPROCESSAR VOLUME também pode ser usado para corrigir o

processo quando um arquivo PDF estiver corrompido.

OBSERVACAO: N&o é possivel alterar o 6rgédo de cadastro, a data e o horario.
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5. MENU: ADMINISTRACAO

O Gestor Local - Responsavel do Setor pode realizar a configuracdo do local
clicando na aba ADMINISTRACAO — CONFIGURACAO LOCAL.

Essa configuragao se refere a permissdes de encaminhamentos, recebimentos
de protocolos, captura de protocolos, ordenacdo dos protocolos na aba
PROTOCOLOS NO LOCAL bem como selecionar os servidores que podem
aparecer no campo DESTINATARIO, conforme imagem abaixo:

AMBIENTE DE TREINAMENTO

EP_)) @PROTOCOLO

Tela Inicial i Protocolo Geral

Administragio Documentos i Tram.Personaliz. Relaldrios i Arquivamento

) Juliana Rasera - v6_3_2 106 (750356 - voltar ©

| Configuragio do Local

=
g
EEEEE

Salvar  Voltar

5.1 VIDEO — TUTORIAL

Para uma melhor compreensdo sobre a CONFIGURACAO LOCAL, acesse 0

tutorial disponibilizado no site da SEAP:

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-08/16%20-
%20Configurar%20local%20%28para%20gestores%20de%20local%29.mp4

6. MENU: DOCUMENTOS

99) ePROTOCOLO

——
Tela Inicial i Protocolo Geral i Administragio Documentos i Tram. Personaliz. Relatdrios i Arquivamento

Quinta, 29 de Abril de 2021 - 03:33:36 £ Juliana Rasera - v6_2_2_58 (00022p) - voitar ©
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Neste menu, é realizado o controle de documentos emitidos e recebidos que
ndo possuem necessidade de protocolar. E possivel incluir documentos, tramitar,
abrir pendéncia, solicitar assinatura e dar ciéncia.

Além disso, é possivel inserir o documento em um protocolo ja existente.
ApoOs esta acdo o documento pode ser finalizado e s6 tramitara no protocolo em que
foi inserido.

Exemplo: Quando um processo é muito sigiloso, quando o modelo de
documento esté disponivel nesse mddulo ou quando o setor ndo quer que a pessoa
gue ira assinar o documento veja 0 processo, inclui-se um documento né&o
protocolado e depois de pronto ele é juntado ao processo.

Os tramites para documentos ocorre apenas no 6rgao que foi criado. Para ser
encaminhado a outro érgao é necessario protocolar.

Vocé pode numerar os documentos de forma continua e anual, a partir do
editor de textos, conforme configuracdo da espécie. Somente o Gestor de
Documentos pode configurar essa numeracgéo ao incluir as espécies.

Um documento ndo pode ser arquivado, apenas finalizado.

6.1 INCLUIR DOCUMENTO

a) Cligue em na aba DOCUMENTOS — INCLUIR DOCUMENTOS.

Documentos : Tran
Incluir Documento

Cadastrar Documento Recebido
Fesquisar Documento

Espécie de Documento

Motivo de Tramitacdo de Documentos
Emitir Comprovante Recebimentao

Relatdrios -

Modelos
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b) Preencha todos os campos necessario e clique em PROSSEGUIR.

[incluséio de Documento

Dados de Cadastro.

Dados do Documents

(%) Campo oe preenchiments cbrigatér.

c) Caso seja uma resposta a outro documento, basta selecionar o campo
RESPOSTA A UM DOCUMENTO, preencha os campos necessario e clique
em PESQUISAR. Localize o documento e clique em PROSSEGUIR.

Dados de Cadastro

Dados do Documento.

Resposta 20 Documento.

EQUERIMENTO - 364
]

Identificacio  Origem Espécie MimerofAno Pratocalo Data Situacdo
@ 13040 1AT/PTG REQUERIMENTO 001/2021 142366401 26/04/2021 10:53:00 Finalizado

() Campe g presnahimerta sbrigatéria.

d) Complete as informagdes da aba DADOS DE CADASTRO, clique em
SALVAR. Insira o documento ou localize um modelo ja existe. Se necesséario,

insira documentos complementares no campo ANEXO.
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Dados de Cadastro

21 Exibir Documento

Localizagio Atual

Arquivo

Pt sommente arquives o U POF.

Listar Modelos

=] Pendéncias

(%) Campe ge presreniments sbrgstore.
Concluir Cadastro  Voltar

Lembrando que enquanto o documento permanecer com pendéncias nao
podera ser concluido. A pendéncia pode ser recusada ou concluida pelo usuario a

quem foi destinada ou pelo Responsavel Local deste usuério.

Vocé pode solicitar a assinatura e/ou assinar o documento, clicando nos

icones, conforme imagem abaixo:

Data de Envio

Arquive

PROCEDIMENTOCOPIASGA.pef Juliana Rasera 06/05/2021 19:22 Bl By V4

e) Quando todo o procedimento estiver concluido, sera possivel criar pendéncia,

notificacdo e encaminhar a outro setor.
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Localizagdo Atual

TOCOPLASGA.pif

Arquivo: [ Browss... | No file selscted,

- Notificagio

(%) Campe 6= presrehimarts cbrpstise.

6.2 INCLUIR MODELO PARA DOCUMENTO

No link abaixo vocé encontra 0 passo a passo para insercdo de modelos para
documento (link retirado diretamente do site da SEAP):

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-06/881706 editor texto.mp4

6.3 VIDEOS — TUTORIAIS

Para uma melhor compreensdo sobre o modulo DOCUMENTOS, acesse 0S

tutoriais disponibilizados no site da SEAP:

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-08/10-%20Incluir%20documentos.mp4
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e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-08/11-
%?20Alterar%20caracter%C3%ADsticas%20de%20documentos.mp4

e http://www.administracao.pr.qov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-08/12-%20Consultar%20documentos.mp4

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2
019-08/13-%20Receber%200u%20recusar%20documentos.mp4

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-08/14-
%20Vincular%20um%20documento%20a%20um%20protocolo.mp4

7. MENU: TRAMITACAO PERSONALIZADA

Para distribuir, alterar distribuicdo, concluir pendéncias em lote e gerar o
relatério analitico para os servidores do local, acesse o menu TRAMITACAO
PERSONALIZADA.

Lembrando que apenas o Responsavel Local pode concluir pendéncias de

outros usuarios.

7.1 DISTRIBUIR

Cliqgue em TRAMITACAO PERSONALIZADA — DISTRIBUIR. Preencha os
dados necessarios e cliqgue em PESQUISAR. Selecione os protocolos desejados e
ao final da tela selecione o servidor que vai analisar o protocolo. Clique em
DISTRIBUIR.
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(%) Compe = presnchimerts sbrgatére.

7.2 ALTERAR DISTRIBUICAO

Esta fungéo é utilizada para alterar o funcionario que vai analisar o processo.
Por exemplo: um servidor entrou em periodo de férias e o protocolo estd com
pendéncia para ele, o usuario que possui permissdo de DISTRIBUIR pode alterar a
carga pra outro servidor.

Para isso, cligue em TRAMITAQAO PERSONALIZADA - ALTERAR.
Preencha os dados e clique em PESQUISAR. No final da tela selecione o novo

servidor que devera analisar o protocolo. Clique em DISTRIBUIR.

AMBIENTE DE TREINAMENTO

EP) ) €ePROTOCOLO

Administracio

IAlterar Distribuigéo

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

7.3 CONCLUIR PENDENCIA EM LOTE

Para concluir pendéncia em lote, o usuario que possui perfil de Responsavel
Local deve clicar em TRAMITACAO PERSONALIZADA — CONCLUIR PENDENCIA
EM LOTE.

32
Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100



», INSIIIVIWV PARAEA%

AGUAETERRA GOVERNDZO D ESTADO

SECRETARIA DO
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
E DO TURISMO

AMBIENTE DE TREINAMENTO

Concluir Tramitagio

Concluir | Limpar _ Voltar

(4] Campe de presrctimerts sbrigatéc.

7.4 RELATORIO ANALITICO

O relatorio analitico permite verificar todos os protocolos que passaram pela
analise de um servidor em especifico. Apenas o Responsavel Local pode emitir
relatorio de todos os servidores do local.

Cligue em TRAMITACAO PERSONALIZADA — RELATORIO ANALITICO.

Preencha os dados e clique em GERAR.

@) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

——
Tela Inicial i Protocolo Geral Administragio i Documentos i Tram.Personaliz. Relatdrios i Arquivamento

| Relatorio de Tramitagao Personalizada Analitico

BB 5@

8. MENU: RELATORIOS

Nesta aba € possivel emitir relatério referente a tramitagdo de protocolos.

Clique no menu RELATORIOS e selecione a opgdo desejada.

Relatdrios i Art
Processos Pendentes e Atrasados
Expedidos e Recebidos
Processos Parados Local
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e Processos Pendentes e Atrasados

(%) Cmpo 6= preenchiments obrgatsro

e Expedidos e Recebidos — Apenas os Gestores de Acesso tem permissao

para emissao de relatérios de todos os locais do 6rgéo.

(%) Campa de presniments strgatére.
Gerar Relatério | Limpar

OBSERVACAO: Cligue em GERAR para depois clicar na opcdo PESQUISAR
RELATORIO GERADO.

9. MENU: ARQUIVAMENTO

A classificagdo para arquivamento dos protocolos bem como sua
temporalidade é definida por meio do Departamento de Arquivo Publico do Parana —
DEAP.
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Existem duas tabelas de temporalidade: Meio e Fim. A Meio € emitida pelo
DEAP, ja a finalistica € elaborada pela Comissédo de Avaliacdo de Documentos do
orgao.

Para arquivar um protocolo digital, € necessario localizar ou criar uma
Unidade de Armazenamento no local em que o processo sera arquivado. Clique em
ARQUIVAMENTO — UNIDADES DE ARMAZENAMENTO.

'Salas

Estantes

Prateleiras

Lnidades de Armazenamento

Arquivar
| Arquivar em Lote

1 .
Desarquivar

Alterar Arguivamenta

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local
Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Conclus3o do Processo

Emprestar Protocolo

Devalver Protocalo

Imprimir Tabela Temporalidade
Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

. Relatdrio Processos Arquivados

Para localizar uma Unidade de Armazenamento ja existente, preencha o0s
campos necessarios e cliqgue em PESQUISAR. Para criar uma nova Unidade de
Armazenamento cligue em CRIAR NOVA UNIDADE.

] Unidades de Armazenamento.

a4

=

Pesquisar  Criar Nova Unidade | Limpar  Voltar
(%) Camps g2 presnchiments cbegatiee,
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Preencha as informacfes de acordo com o tipo de protocolo que sera

arquivado e clique em salvar.

incluir Unidade de Armazenamento

* Ang: 2021
* Grgao:| AT - INSTITUTO AGUA E TERRA

Esse Orgo utiliza numeracdo de caixa/pasta por Orgdo e Temporalidade.
* Local de Origem: IAT/PTG

* Local Atual: IAT/PTG (=]
* Unidade de Armazenamento: Caixa =]
* Classificacio:| -- Selacions —
* Data Aberturs: 04/05/2021 &
Sala: -- Selecione - =
Estante: -- Selecione -- [
Prateleira: -- Selecionz -- (4]

Observaches:
Tamanho maximo 300 caracteres
Salvar Voltar

{*) Campo @= preenchimento cbrigatério.

Pronto! Sua Unidade de Armazenamento foi criadal

9.1 ARQUIVAR PROTOCOLO

Antes de arquivar um protocolo, verifique se 0 mesmo esta concluido, sem
pendéncias. Cliqgue em ARQUIVAMENTO — ARQUIVAR.

quivamento
! salas
‘Estantes
Prateleiras
Unidades de Armazenamento
Arguivar

Infforme o numero do protocolo, preencha o Local do arquivamento, a

Classificacdo e a Unidade de Armazenamento.
Selecione a Unidade de Armazenamento na lista DISPONIVEIS e transfira

para ONDE O PROTOCOLO SERA ARQUIVADO. Preencha o campo
CONCLUSAOQO/DESPACHO FINAL e clique em ARQUIVAR.
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] Arquivamento

* Protocolo: 14.236,640-1
Lecal Atual: IAT/GDP
Espécie: CONSULTA

Assunte: DOCUMENTACAQO E INFORMACADO |:_|
Palavra-chave: ACESSO A INFORMACAO |_,_|
* Local do Arguivamento: IAT/GDP [=]
* Classificacdo:| 17010502 - Diretoria de avaliacio de Impacte Ambiental e Licenciamentos Especiais - .. *
* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital [y
Dispaniveis * Onde protocolo serd arquivads
-
>
<
Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Motive dz Tramitacdo: 05 - Arquivar
PROTOCOLO CONCLUIDO CONFORME DESPACHO INSERIDO A FL 05,

* Concluso/Despacha final:

[ manter Dadas Preenchidos @
Arquivar | Limpar Voltar
[*] Camps 6= presnchimants sbrigatéris.

Para arquivar varios protocolos em uma so6 vez, clique em ARQUIVAR EM
LOTE. Preencha os dados e clique em ARQUIVAR TODOS.

Arquivamento Em Lote

* Protocolo:
Bratocalos Selecionados:
Local Atual:

* Local do Arguivamento:

* Classifica,
# Unidade de Armazen

Disponiveis * Onde protocelo serd arquivade

Todos D Todos |zcionar Todos Desmarcar Todos

* Motivo da Tramitagdo: 05 - Arquivar
* Conclus3o/Daspacho final:

Arquivar Todos | Limpar  Voltar
(*) Camps d= pre=nchiments cbrigatbric

Além dessas funcdes, é possivel Desarquivar, Alterar Arquivamento, Alterar
Arquivamento em Lote, Transferir de Local, Emprestar Protocolo e outros.
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'Sala.s

Estantes

- Prateleiras

nidades de Armazenamento

Arquivar
Arguivar em Lote

Desarquivar
Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local
Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Conclusio de Processo
Emprestar Protocolo

Devalver Protocolo

Imprimir Tabela Temporalidade
Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

Relatdrio Processos Arguivados

9.2 VIDEOS - TUTORIAIS

Para uma melhor compreensao sobre o médulo ARQUIVAMENTO, acesse 0s
videos tutoriais disponibilizados no site da SEAP:

1. www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2019-

06/172682 10 e protocolo hierarquia do arqguivamento.mp4

2. www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2019-

06/190321 11 e protocolo protocolos arquivados.mp4

3. www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2019-

06/189489 12 e protocolo arguivamento emprestimo e devolucao.mp4

10. CONVERTENDO UM PROTOCOLO FiSICO EM DIGITAL

NAO E POSSIVEL TRANSFORMAR O PROTOCOLO DIGITAL EM PROTOCOLO
FisICO.
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Quando o protocolo fisico é transformado em digital, o nimero e a data do

cadastro ndo sao alterados.

a) Confira se a digitalizacdo do processo fisico esta legivel e verifique a ordem

das paginas.

b) Crie uma unidade de armazenamento como ARQUIVO FISICO, com a
finalidade de informar o local onde o documento fisico estara arquivado.
Cliqgue em ARQUIVAMENTO — UNIDADES DE ARMAZENAMENTO.

. Salas
Estantes

- Prateleiras -

nidades de Armazenamento

c) Cligue em CRIAR NOVA UNIDADE.

IUmdades de Armazenamento

* Ano: p021

* Orgdo:| IAT - INSTITUTO AGUA E TERRA

Local Origem: -- Selecions -

L

[=]

Pesquisar  Criar Nova Unidade | Limpar | Voltar
() Camps d= preznchimants cbrgatdriz

d) Selecione o 6rgdo, local de origem, local atual e no item UNIDADE DE
ARMAZENAMENTO selecione ARQUIVO FiSICO. Na CLASSIFICACAO
selecione 0-0-0 ndo se aplica. Os itens SALA, ESTANTE e PRATELEIRA
podem ser utilizados para localizacdo dos arquivos.

Lembrando que néo se trata do arquivamento do protocolo fisico, mas sim, do
seu armazenamento em um local seguro e que, devera ser devidamente

classificado quando o protocolo digital for arquivado. A temporalidade de
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guarda do processo fisico é a mesma do Digital.

lincluir Unidade de Armazenamento

* Ano: 2021
IAT - INSTITUTO AGUA E TERRA
Esse Orgio utiliza numeracio de caixa/pasta por Orgio & Temporalidade,
* Loczl de Origem: IAT/PTG 1
* Local Atual: IAT/PTG
* Unidade de Armaz

* Orgdo:

i

g

Tamanbe misxime 300 caracteras

Salvar  Valtar

e) Cligue em SALVAR. Serd informado o numero da UNIDADE DE
ARMAZENAMENTO criada.

Pronto! A primeira parte ja foi finalizada!

Antes de prosseguir, confira se o protocolo ndo esta em transito. Para realizar

a conversao o protocolo deve estar no local em que serd alterado.

a) Cligue em PROTOCOLO GERAL — MANUTENCAO DE PROCESSOS -
ALTERAR DADOS.

I T
Oratacoln Gera Administracio i Documentos
LManuten:ﬁo de Processos Incluir Processo
Consulta Protocolo Alterar Dados
Encaminhar Protocolo Alterar Ultimo Andamento
ApensarDesapensar Processo Cancelar Processo
Emitir Guia de Tramitac3o Emitir Comprovante Interessado

b) Digite o nimero do protocolo e clique em PROSSEGUIR.

| Alterar Dados

*Protocolo: Prossequir @
{*) Campe d= presnchiments cbrigatéria.
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c) Altere o TIPO DO PROCESSO para DIGITAL.

Situagdo: Normal

*Tipo do Processo: O Figico @ Digital

d) No campo DOCUMENTOS DO PROCESSO
digitalizados.

insira  0os documentos

=
Tipo de Arquive @ pocymenta Anexo - Rascunho

*Arquive: [ Browse.. | No files selected,

Listar Modelos

* Espécie: DESPACHO =

nmw -~ B I U & & %

* Texto:

Salvar Arquive

e) Confira os documentos e a ordem. Clique
PROCESSO.

em ATUALIZAR VOLUME DO

*Tipo de AquiG # pocuments O Anexe ' Rascunhe

“ATQUIVO:  Browss..  No files selacted,

Listar Medelos
Despacho/Manifestacio:
[méx 2.300 caracteres)

Salvar Despacho
Atengao, 0s documentos irdo SOMPOr 0 Processo de Acordo com a ordem indicada
. Solicitar .
Ordem Inserido por Data Documents Restricla o o Assinar Excluir
1 Leanarda Olivaira Graichen

22/01/2018 10:22 140416703 PTL  PGLaSS.pdF (=] *

3 Lonardo Ollveira Grakhen 23/01/201910:22 140416703 PT2  PGT0.a.138.0dfF (] E *

3 Leonarda Dliveira Gralhen 22/01/201% 10:22 14.041.6703 FT3 PG139.9.208.pdf (=] X
Salvar Grdem Documentas | Atualizar Volume

f) Na Unidade de Armazenamento, selecione a que deseja no campo

DISPONIVEIS e transfira para ONDE OS ARQUIVOS FiSICOS SERAO
ARMAZENADOS.
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Unidades de armazenamento de arquivoes fisicos

Disponivais Onde o5 arquives fisicos serfo armazenados
1AT/GDP 8/2021 - -
>
>z
<
<<

Unidades de armazenamento de arquivos fisicos
Disponivais Onde o5 arguivos fisicos serdo armazenados
P IAT/GDP 8/2021 B
>
=3
P
<=

g) Cligue em ALTERAR.

Alterar  Limpar Voltar

No menu ARQUIVAMENTO — UNIDADES DE ARMAZENAMENTO pesquise

a unidade criada e imprima a etiqueta para alocar o documento.

ﬁ

- Salas
Estantes
Prateleiras

Unidades de Armazenamento

Arguivar
- Arquivar em Lote

Tela Inicial Protacolo Geral i Administragio Documentos i Tram.Personaliz Relatérios | Arquivamento | Sair

3 Juiiana Rasera- v6_2_2_66 (00022p) - volter ©

Segunda, 3 de Maio de 2021 - 17:30:56

I unidades d

Pesquisar _Criar Nova Unidade | Limpar | Voltar

(%) Campo e preenchiment obrigatii.

= 38 & 2020 IAT 000- NioseAplica ArquiveFisica 1 | IAT/PTG IAT/PTG 2020-05-12 00:00:00.0 | Incompleto [5] 4 [

Imprimis Etiquetas
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10.1 VIDEOS - TUTORIAIS

Para uma melhor compreensdo sobre a conversdo do protocolo fisico em
digital, acesse os tutoriais disponibilizados no site da SEAP:
¢ Video: www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video
/2019-06/171667 legenda.mp4

e Apostila: www.administracao.pr.qov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/doc

umento/2019-09/aviso 4 - anexo - alterar processos -

convertendo um protocolo fisico em digital.pdf

10.2 OBSERVACOES

O protocolo fisico devera ser arquivado no local em que foi convertido para
digital. Entretanto, podera ser transferido para o local onde sera realizado o
arquivamento do protocolo digital.

e A organizacao dos Arquivos Fisicos deve estar de acordo com o Manual de
Gestdo de Documentos do Estado do Parana. Neste caso, a etiqueta da
caixa tera apenas a informacdo de numero, pois ndo possui classificacao
ainda.

e Além da Unidade de Armazenamento, podem ser criadas as catalogacdes de
SALA, ESTANTE e PRATELEIRA.

e A chefia do local é responsavel pela alteracéo e conversdo dos processos.

e Caso precise transferir os arquivos fisicos para outro local, acesse o Manual

de Gestdo de Documentos do Estado do Parana e imprima a relacdo de

transferéncia ou recolhimento de documentos (ao selecionar a opcédo, o

préprio sistema emite o termo de transferéncia).
IMPORTANTE!

A funcéo da Unidade de Armazenamento para ARQUIVO FiSICO é registrar a
localizag&o do protocolo e sua guarda. Nao pode ser utilizada para arquivamento de
processos fisicos, por isso ndo possui classificacdo de temporalidade.
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O arquivamento do protocolo fisico ocorrera junto da conclusdo do protocolo
digital, ou seja, quando a andlise for concluida. A classificacdo da temporalidade e
data de conclusdo do processo sdo definidas no momento do arquivamento do

processo.

11. ANALISAR PROTOCOLO

Quando um protocolo € encaminhado diretamente ao servidor, este aparecera
na tela inicial na aba MINHAS PENDENCIAS. Caso nio tenha sido encaminhado ao
setor sem destinatério/servidor especifico, o colaborador devera clicar na aba
PROTOCOLOS NO LOCAL e capturar o protocolo desejado. Para analisar, clique
na aba MINHAS PENDENCIAS, localize o protocolo e clique no icone, conforme

imagem abaixo:

Analisar

E

As informacdes referentes ao protocolo estdo disponiveis em duas abas:
PROCESSO e COMPLEMENTO.

11.1 PROCESSO

A aba PROCESSO possui as informacdes gerais do protocolo, 0s processos
apensados, o volume do processo, 0s rascunhos, anexos, despachos e afins. Além
disso, vocé pode solicitar a assinatura de um usuario e/ou assinar um documento

inserido no protocolo.
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I nalisar Protocolo

Alterar Dados Cadastrais.

Rasconho [ Bamm..| No fles selected.

Inseridn por [ Arquive Tips. Observacies Oounlesd Alearar Excluir

“Acguiva [ Bmse. | o fles seles ras Listar Hodelos

Lmpar | Salvar Arquivo.

. . 5, Seicitar ) Adicianar  Garar
Gréem  Inserida per [ Arquive Reswigio i Avsinar  Recunar Sl S Excluic

Salvar Ordem Documentas Atualizar wolume

Encaminhar Frocesss

Finakrar Panddncis || Coaclir & Encaminhar | Sobasstss/ Atquive Coments | | Limpar

Para visualizar o protocolo em seu inteiro teor ou baixar os arquivos do
processo, va até o icone VOLUME DO PROCESSO.

[~ valume do Processo
Volum. Downlosd Visual
Processo, _142366401.pdf L 3 @

No icone MOVIMENTOS é possivel visualizar quando um documento foi
inserido no processo e por quem. Além disso, € possivel abrir os arquivos em

separado clicando no nome no documento inserido.
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. =~ Solicitar Adicionar Ger:
Ordem Inseride por Dat: Arguive Restricio Assinatur: Assinar Recusar Wolumea |Nurare: Excls
Salvar Ordem Documentos. Atualizar Volume
Parecer de. . - Solicitar
ot Data @ Movimentagio Restricio ,22 Iotar Assinar Recusar Cancelar
20/04/2021 .
15.27:55 = ANDAMENTO INIGIAL | IAT/BTG - [AT/PTG enviada por Juliana Rasera.
30/04/2021 . ,
15:25:05 [T Bl 2. RequeriMENTODECOP A pf | arquive _originzl | Inserido por Julizns Rasera (<] g / X
30/04/2021 o0E
15:25:45 =l 1 - ContraCapa.pdf | Inserida por Juliana Rasera

Para incluir um despacho simples, basta utilizar a caixa de texto para
manifestar-se e clicar em SALVAR ARQUIVO (o usuério pode selecionar qual tipo de

documento pretende incluir). Apds, cliqgue em ATUALIZAR VOLUME.

|| Incluir Dacumento, Informagio ou Despacha

*Arquive | Bowse. | No files selected Listar Modelos.
* Espécie: DESPACHO =
u B I U & & % ESNY
Texte:
Limpar | _Salvar Arquivo
| Document tos
Ordem  Inserido p Data Arquive Restricde , oo’ Assinar Recusar a2 EXClur
03/05/2021
uliznz Rasera e =] ’
1 Juliana R o DESPACHO_1.pdf (] =] Je: x
Salvar Ordem Documentos. Atualizar Volume
FEEE Dat <@ Mavimentaco Fosrme Assinar Recussr Cancelar
andam Assi
30/04/2021 —
en 5 ANDAMENTO INICIAL | IAT/RTG -» IAT/3TG anviado por Julisns Rasra,
30/04/2021 = | = Vi
15:25:05 = | ¥l 2 - REQUERIMENTODECOPIA.pdf | arg original | Inserido por Juliana Rasers [+ i / b 4
30/04/2021 = | &
15:25:49 = 1- ContraCapa.pdf | Inserido por Juliana Rasera

Para inserir um documento no corpo do processo, selecione a opcgao
DOCUMENTO, cliqgue em BROWSE e localize os arquivos que deseja. Confira a

ordem dos documentos e clique em ATUALIZAR VOLUME.

[~ Incluir Documento, Informacia ou Daspacho
*Arquive [ Browse.. | No files selected

Listar Modelos
* Ecpécie: | DESPACHO

i~ B I

&)
@
-

&

* Texto:

Limpar | Salvar Arquiva

Ao atualizar o volume, os documentos sao paginados automaticamente. Apos

atualizar o volume ndo sera possivel excluir nenhuma documentagcdo, apenas
cancelar.
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Cancelal

X

Para CANCELAR, clique no icone e insira a justificativa do
cancelamento. O sistema mostrara uma pagina com a informacdo CANCELADO e a
justificativa estara disponivel no rodapé.

Importante destacar que quando o documento € inserido, mas vocé nao
atualiza o volume, ele é considerado um documento temporario, no qual pode ser
alterado e excluido, antes de ser inserido como parte do processo. A data e horéario
de inclusdo do arquivo ao volume do protocolo ndo € mostrada. O que fica registrado
€ a data da inclusédo do arquivo ainda no campo temporario de documentos, que por
muitas vezes, pode passar por diversas analises antes de ser incluido no processo.

Vocé pode restringir o acesso a um documento quando necessério. Basta

clicar no icone, conforme circulado na imagem abaixo.

Frmm  |meaEe Data e Restrica SO assina: Bz | CEERED [ e

28/06/2021 13
1 Juliana Rasera pez MODELOOFICIO, pdff [} ( /7 5 x

Salvar Ordem Documentos. Atualizar Volume.

e = @

07/05/2021
15:08:00 0 sutana
07/05/2021
Lsis738 O sutans
16/04/2021 -
ey = ANDAMENTO INICIAL | IAT/PTG -> IAT/BTG enviado por Juliana Rasera.

ttttt

16/04/2021
16:52:05 a EDESTIAT: i df | arauive_eriginal | Inserido por Juliana Rasers (] t / x

15/04/2021 ;
1s:50:22 [ & 1~ conaapanf | inssrido por dulians Rasra

Vocé tem trés opcdes para restricdo de documento:

e Publico: acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais o processo
tramitou.

e Restrito: acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos quais tramitou, apos
a data de insercéo do arquivo.

e Sigiloso: Acesso exclusivo as pessoas autorizadas. Vocé devera selecionar o

6rgao e o nome dos usuarios que podem visualizar o documento restrito.
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Alteracao de restricao de arquivo

Arquives com o mesmo tipe de restricdo podem ser alterados em lote, exceto para arquives sigilesos,

Usudrics com permissdo de acesso em arguivos sigiloses ao serem desvinculades do local perderdo o acesso ac arquive,

Arquivos

Mome Excluir
1 - MODELOOFICIO.pdf x
Restrigio

. s 9 piblico - acesso 3s pesseas vinculadas aos locais pelos quais este processeo tramitar
Tipo de restricdo :

[Para processos ndo restrito - acesso s pessoas vinculadas aos locais pelos quais este processo tramitar a partir da data de inclusdo do
sigilosos) arguive

sigiloso - acesso exclusive 3s pessoas autorizadas

*Justificativa:
Max 300 caracteres

[*) Camps d= presnchim=nts cBrigaténiz.

Confirmar Cancelar

Para desfazer a acdo, o servidor que restringiu o documento devera clicar no

icone da restricdo e selecionar outra opc¢ao.

11.2 COMPLEMENTO

Na aba COMPLEMENTO estdo disponiveis os dados de cadastro do
requerente, o Ultimo andamento, as unidades de armazenamento de arquivos

fisicos, acompanhamentos, pendéncias e notificacdes.

E nesta parte do protocolo que vocé podera criar pendéncia e/ou notificagéo
ao usuario, bem como, cancelar alguma pendéncia.
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Nome: JULLANA RASERA
E-m

julianarasera@iat.pr.gov.br
Telefone: (55)(41)98834-6205

— Ultime Andamento
Local de Em IAT - IAT/PTG Onde esta: IAT - [AT/PTG
Motive: ANDAMENTO INICIAL Enviade em: 16/04/2021 16:52
Enviado Por: Julianz Rasera
Tetal Dias em Tramite: 21 Dias Sobrestade: 0 Dizs Arquive Corrente: 0
[+] Andamentos

[+| Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

(=) Acompanhamentos

Ocorréncia (mix 500 caractaras)

Registrar

Orgde Para:| -- Selecione --
Dastinatirio
* pendéncia: Selecione -- L]
Praza(dias) (i ] Dias Uteis @ Dias Corrides
Obsarvacies:
(méx 2400 caracteres)
Criar Pendéncia | Limpar
Pendéncia Solicitante Daca ds Status Destinatrio Observacies PrB20 | Dteprazo  Exscutor Datsesecucie  oeo 9% acomy Cancelar
solicitagdo (dias} andamento
(IAT - IAT/PTG) 16/04/2021 P P, 16/04/2021 Julizna 25/04/2021
Analisar |3 L e itz Concluide |[IAT - IAT/PTG) Juliana Rasera Leisa o FE & b 4
(IAT - IAT/PTG) 25/04/2021 P RPN 25/04/2021 Julizna 25/04/2021
Analisar |||3 0 e e Concluids |(IAT - IAT/PTG) Julizna Rasera e — an e b 4
(IAT - IAT/PTG} 25/04/2021 . . | 2l 26/04/2021 Julizna 27/04/2021 .
Analisar |3 s B Concluida |(IAT - IAT/PTG) Juliana Rasera Towae Rssers Treas X
Solicitar |01 1at/pTC) 27/08/2021 |, . (CIDADAO - CIDADAO) Hml Juliana . N o — . %
M= | Julisna Rasers 17:18 SNESNS  Eelyn Paiff Chisratro de Deus =lkou apresentar outorga Y
informache
:;‘:;‘“' (IAT - IAT/PTG) 27/04/2021 pendente |(CIDADAQ - CIDADAQ) Hml Juliana ANEXAR DOCUMENTOS 5 X
el Juliana Rasers 17:47 Evelyn Paiff Chioratto de Deus FALTANTES
informaghe
(IAT - IAT/BTG) 04/05/2021 RPN 04/05/2021
Analisar |||3 0 e e Pendents |[IAT - IAT/PTG) Julizna Rasera e e b 4
e
~ Wotificags
Orgdo Para:| -- Selecione - =9
Destinatério: |
Prazo (dizs): Diss Uteis @ Dias Corridos

Observagdes:

Notificar  Limpar

11.3 FINALIZAR ANALISE DO PROTOCOLO

IMPORTANTE!

Parecer de Andamento

Encaminhar Processo

Atancio: Todos os trimites de processos entre 3 Assembleia Legislativa do Farand = os Srgies do Poder Exscutive devem ser sncaminhados para o locsl CC/PTG pars andsmanta.

s
Grga:

Local: [o]
L

Local Para:

Destinatsi

Maotivo Tramitacd

Parecer de Andamento:

Prazo do pracess

Prazo da pendén

Monitorar este Protocolo:

Finalizar Pendéncia  Concluir e Encaminhar | Sobrestar/Argquive Corrente  Limpar

49
Rua Engenheiros Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100



=S

. INSTITUTO PARANA W
ﬁ AGUAETERRA G OVERNDZO D O ESTADZO

SECRETARIA DO )
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
E DO TURISMO

O Parecer de Andamento ndo deve ser utilizado para emisséo de despacho,
mas sim, para uma breve descrigdo sobre o envio do protocolo. Os dados inseridos
neste icone ndo compdem o volume do processo e séo informacdes publicadas na

consulta publica do protocolo.

Para finalizar a andlise do protocolo vocé tera trés opc¢oes:

1) Finalizar pendéncia: A pendéncia estd concluida e o protocolo

permanece no local.

2) Concluir e Encaminhar: O protocolo deve ser encaminhado a um
orgao/setor. Pode ser informado um prazo. Ressaltamos, que, conforme
informado no item 4.1, existem dois tipos de prazo. O do processo sO
estara disponivel se ndo tiver sido preenchido antes e o de pendéncia sé

pode ser preenchido quando um destinatario € selecionado.

Quando o protocolo esta na sua carga devido a PENDENCIA criada por outro

usuario, ndo aparece esta op¢ao.

3) Sobrestado/Arquivo Corrente: A operacdo SOBRESTADO pode ser

utiizada para os protocolos que se encontram pendentes de

documentacdo, informacdo ou até mesmo para uma Suspensao

temporéaria da analise do processo. J4 a operacao ARQUIVO CORRENTE

deve ser utilizada para os protocolos que ja foram concluidos, mas que
ainda podem ser utilizados para uma eventual consulta, aguardando o
arquivamento, como por exemplo, Contratos/Convénios ainda vigentes.
Com esta acédo o protocolo ndo aparece na tela inicial. Para consultar um
protocolo nesta situacéo ou alterar o status do processo SOBRESTADO/ARQUIVO
CORRENTE, clique em PROTOCOLOS NO LOCAL.
Na Situacdo do Processo selecione SOBRESTADO ou ARQUIVO
CORRENTE) e clique em PROSSEGUIR.
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Selecione os pardmetros desejados e clique em Pesquisar:

* Local: IAT/PTG - PROTOCOLD GERAL b
* Tipo do Processo: () Todos (@ Digital () Fisico
* Situacdo do Processo: () Mormal/Pendents (@ Sobrestade () Arquivo Corrente
Pendé&ncia: -. sglecione -- LY
Enviado em: Digite o ano desejade
Pesquisar

Selecione o protocolo desejado e clique em VOLTAR AO NORMAL.

I

- o Grgio de
Documente Cadastro

Pigina 1 de 1 (Toral d 2 ragistroz)

Pratocolo Tipo  Interessado Palara-Chave

MEIQ AMBIENTE-  OFICIO 16/04/2021
INFORMACAQ 12021 16:52:00

INSTITUTO AGUA | MEIO AMBIENTE-  NOTA 25/04/2021
14.236627-4 [Digital g yeppa REFLORESTAMENTO 7/2021  21:44:00

O T

142366177 Digital JULIANA 14T

1aT TESTE oficio ok Juliana Rasera Juliana Rasera

Pagina 1de 1 : (Total de 2 registros)

Além disso, é possivel inserir um prazo nestas situacdes. Assim que
concluido, o protocolo retorna para situacao normal.

Embora o ARQUIVO CORRENTE néo esteja disponivel nas pendéncias, o
tempo de tramitacdo continua contando, ndo devendo ser utilizada para processos ja
concluidos. Lembrando que, para protocolos finalizados, deve-se utilizar a funcao
ARQUIVAMENTO.

11.4 TUTORIAL

Para uma melhor compreensao sobre a funcdo SOBRESTADO/ARQUIVO
CORRENTE, acesse o tutorial disponibilizado no site da SEAP:

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/docum

ento/2020-08/tutorial - sobrestado - arquivo corrente.pdf
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12. TIPOS DE PENDENCIAS

Existem varios tipos de pendéncias e devem ser utilizados conforme a sua
demanda/necessidade. Lembrando que s6 podem ser criados para usuarios que

possuam cadastro no sistema eProtocolo, seja servidor ou cidadao.

12.1 ASSINATURAS

Vocé pode solicitar a assinatura de qualquer usuério que tenha cadastro no
sistema eProtocolo.

As assinaturas eletrbnicas, em protocolos digitais, sdo estabelecidas de
acordo com o Decreto Estadual 7304/2021.

No eProtocolo, existem trés tipos de assinaturas: SIMPLES, AVANCADA e
QUALIFICADA.

Para entender a diferenca de cada uma, acesse o Comunicado emitido pela
SEAP, no link abaixo:

e https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/docu
mento/2021-07/tutorial de assinaturas - 02.07.2021.pdf

A assinatura pode ser realizada tanto em documentos ndo protocolados como
nos documentos inseridos nos protocolos digitais. O documento a ser assinado deve

estar digitalizado em separado.

12.1.1 Assinatura em documentos néo protocolados

A pendéncia de assinatura em documentos ndo protocolados estara
disponivel o item PENDENCIAS DE DOCUMENTOS NAO PROTOCOLADOS.
Para pendéncia de assinatura clique no icone disponivel no campo ARQUIVO

para assinar o documento.

12.1.2 Assinatura em documentos protocolados
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Para solicitar a assinatura vocé deve capturar o protocolo e clicar em

analisar.

a) No campo DOCUMENTOS, clique no icone de SOLICITAR ASSINATURA

Ordem  Inserido por Data Arquive Restriglo Solicitar Assinar Recusar e (e
Salvas Ordem Documentos Atualizar Volume
Paracerde N s, Solicitar
Coe— Dtz ¢ Movimentagio Resuigio SOlElr
16/04/2021 -
s = ANDAMENTO INICIAL | IAT/BTG -> LAT/BTG emviado por Julizns Rasera.
16/04/2021
/04/ [ =
16:52:05 B (& 0215EDESTIAT .df | arauive_sriginal | Inserico por Julizna Rasera (] =t 4 X
16/04/2021 Ble

16:52:22 = 1 ContraCapa.pdf | Inserido por Juliana Rasera

b) Preencha os campos ORGAO e SERVIDOR. Apos, cliqgue em SOLICITAR
ASSINATURA.

Solicitacio de Assinatura x
M% Protocolo: 14.226,617-7
* Orgdo: | CIDADAOD - CIDADAD

*Destinatério:l Hml Luiz &ntonic Silva - XX33X,699-7 2 - CIDADAD
[*) Camgs de P,“,.cpi; Hml Luiz Antenio Bartotti - X000 529-49 - CIDADAD

Destinatarios Hml Luiz Antenio Brambilla - 233X, 869-72 - CIDADAD

Hml Luiz Antenic Guimarass - *00CH0059-15 - CIDADAD
Mome Hml Luiz Antonio Silva - X3 XX.699-7 2 - CIDADAD kduir
Hml Luiz Antonio Silva CIDADAD b4
Assinatura

MEo consta assinatura para este documento.

Pendéncia Assinatura

MNEo consta pendéncia de assinatura para este documenta.

Solicitar Assinatura Cancelar

As assinaturas, ap6s concluidas, sao registradas no rodapé do PDF assinado.

OBSERVACAO: O protocolo que estiver pendente de assinatura ndo podera ser
tramitado até que tenha sua pendéncia finalizada.
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A solicitagdo de assinatura, automaticamente, ir4 aparecer na tela inicial do
destinatario, conforme imagem abaixo. Basta selecionar o protocolo e clicar em

assinar documento.

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)
Pretocalo Tipe Interessade  Ndimero/Anc Decumente Palavra-Chave Local Atual  Data de Envie Dt Max, Conclusae Finalidade

14.236.617-7 Digital |JULIANA | 1/2021 MEIO AMBIENTE - INFORMACAO IAT/PTG | 05/07/2021 19:33 Analisar

14.236.617-7 Digital | JULIANA  |1/2021 MEIO AMBIENTE - INFORMACAO TAT/PTG | 05/07/2021 20:27 Assinatura  testestesterstes

Pigina 1 de 1 : (Toral de 2 registros)

12.1.1 TUTORIAL

Para mais informagbes sobre a funcdo ASSINATURA, acesse o tutorial
disponibilizado no site da SEAP:

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/video/2
019-08/07-%20Assinar%20Protocolos.mp4

12.2 NOTIFICACAO

Esta funcdo pode ser utilizada para encaminhar informacées relacionadas ao
processo, bem como notificar um usuéario quanto ao contetdo do protocolo. Além
disso, permite que o protocolo seja tramitado mesmo que o usudrio notificado nédo

tenha visualizado ou concluido a notificagéo.

O sistema informa quando o usuario visualizou a notificacdo/protocolo. Para
isso, 0 protocolo deve estar na sua carga. Cligue na aba COMPLEMENTO e
posteriormente em NOTIFICACAO. Preencha os campos necessarios e clique em
NOTIFICAR.

[~ Notificaies

e

Notificar | Limpar
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12.3 PENDENCIA

Para que o protocolo seja analisado simultaneamente por mais de um
usuario, utiliza-se a funcdo PENDENCIA. Além de poder visualizar o protocolo em
seu inteiro teor, o destinatario da pendéncia pode inserir documentos no processo.

Para isso, o protocolo deve estar na sua carga. Cliqgue na aba
COMPLEMENTO e posteriormente em PENDENCIAS. Preencha os campos
necessarios e cliqgue em CRIAR PENDENCIA.

[~|Pendéncias

Criar Pendéncia  Limpar
Pendéncia Solicitante Data da solicitagio  Status Destinatirio Observages  Data visualizagSo  Prazo (dias) Data prazo Executor Dataexecugdo Parecerde andamento Acomp. Cancelar

Analisar | (IAT - IAT/PTG) Julianz Rasera  30/04/2021 16:54  Pandente [IAT - IAT/PTG) Julizna Rasera 30/04/2021 16:55 & b 4

12.4 SOLICITACAO DE ACESSO

Esta funcdo permite que o usuario visualize o protocolo, em seu inteiro teor,
até o momento da permissao.

Para solicitar acesso, clique em PROTOCOLO GERAL — CONSULTAR
PROTOCOLO. Digite o numero e clique em PESQUISAR. Ao final da péagina, clique
em SOLICITAR ACESSO e preencha o campo de justificativa.

A solicitacdo serd automaticamente destinada para o servidor que estiver com
o protocolo em sua carga ou para o Responsavel Local. Quando o processo estiver
com outro usuario, o responsavel local pode concluir a pendéncia por meio da aba
PENDENCIAS NO LOCAL.

Para permitir ou recusar o acesso, clique na aba MINHAS PENDENCIAS. No
icone FINALIDADE este protocolo estard com a informacdo SOLICITAR ACESSO.
Cliqgue em analisar, ao final da pagina vocé terd as duas opcdes PERMITIR
ACESSO — RECUSAR ACESSO.
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Hinnas Penéncias [ [ vonbocmens | e e

Meus Protocolos em Pré-Cadastro (iiltimos 90 dias)

Minhas Pendéncias de Protocolos

Pend. - Sell ~
Pigina 1 de 1 : (Total de 7 regi
Nimero/Ano Local =
Protecalo Tipo nteressada Documento Palavra- Chave Arual Data de Envio Dt Max, Conclusao Finalidade AssinarSituacio Recusar Anal
1593622 | Digil ECHERSER MEIO ABIENTE - CIDADAD wat/pre | 93/08/2021 S ? B8
. comErcio . o4/0572021 =
5953622 | Digil eos MEIO AMBIENTE - CIDADAD wat/ere | 94705 anslizer ? B B

Encaminhar Frocesso

Atencio: Todos o5 tramites de processos entre a Assembleis Lagislativa do Parans = os rodos do Poder Exacutive devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andsments.

Parecer de Andamento:

Monitorar este Protocalo: ||

Recusar Acesso | Permitir Acesso

12.5 CANCELAR UMA PENDENCIA, NOTIFICACAO OU SOLICITACAO DE
ASSINATURA

Cligue em ANALISAR. Na aba COMPLEMENTO, Ilocalize o icone

PENDENCIAS e clique no X para cancelar a pendéncia/assinatura que deseja.

Orgo Para:(| - Selecione - =@

Criar Pendéncia | Limpar

Data d N = Data ., | Parecerd

e Status Destinatirio Observagies Sihse | (e Datapra tor  Damexecuglo  LASCER acomp. Cancelar
16/04/2021 . ClaTiere 16/04/2021 25/04/2021

Concluido| [IAT - IAT/PTG) Julizna Rasers Toe X

25/04/2021 . CATere 25/04/2021 25/04/2021
v Concluido (IAT - IAT/PTG) Juliana Rasera v e 3 X
25/04/2021 . CATeTe 26/04/2021 27/04/2021
Sriaa Concluido| (IAT - IAT/PTG) Juliana Rasera Touae Toias X
27/04/2021 (CIDADAQ - CIDADAQ) Hml Juliana "
e Pendente | 7 0 i Chioracta de faltou apresentar outorga 10 07/05/2021 X
27/04202¢ ., |(CIDADAG - CIDADAD) Hml Julians ANEXAR DOCUMENTOS %
17:47 encent® | Evelyn Paiff Chioratto de Deus FALTANTES
04/05/2021 Camiera) 04/05/2021
o Pendente | (IAT - IAT/PTG) Juliana Rasera e X

12.6  PENDENCIAS, NOTIFICACOES E ASSINATURAS PARA USUARIOS
EXTERNOS

Para criar uma pendéncia, notificacdo ou solicitar assinatura para um usuario
externo, deve-se selecionar o ORGAO de acordo com o cadastro do usuario
(Cidad&o, Fornecedor, Orgdos/Entidades externos e clientes, Prefeituras e outros).
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12.7 VIDEOS — TUTORIAIS

Para uma melhor compreensio sobre as fungcbes PENDENCIA e
NOTIFICACAO, acesse o tutorial disponibilizado no site da SEAP:

e http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/docum

ento/2020-07/tutorial - pendencias e notificacoes.pdf

13.PROTOCOLO SIGILOSO

Somente usuérios com o perfil de Acesso Privado/Sigiloso podem visualizar e
capturar o protocolo. Os demais, sO terdo acesso caso o0 Responsavel Local
distribua o0 processo para o servidor, por meio da aba TRAMITACAO
PERSONALIZADA.

14. CANCELAMENTO DE PROTOCOLO

Somente é permitido o cancelamento quando houver falha no carregamento
do arquivo no inicio do protocolo. Para as situacdes de duplicidade, sugere-se o
apensamento dos protocolos ou arquivamento.

Para o cancelamento de protocolos, encaminhe a solicitacdo, informando o

numero do protocolo e justificativa, para o e-mail dos Gestores de Acesso do Orgao.

15. MUNICIPIOS

N&o é possivel tramitar protocolos as Prefeituras. A comunicacdo ocorre por
meio de PENDENCIA ou NOTIFICACAO.

16. INFORMACOES GERAIS

a) Protocolos que néo sao sigilosos podem ser visualizados, a qualquer
momento, por todos os usuarios dos locais em que ja tramitou.
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b) A funcdo MONITORAR PROTOCOLO nado permite a visualizacdo do
processo, mas sim, encaminha notificacbes no e-mail cadastrado quando
houver tramitacao.

c) Caso o0 sistema apresente instabilidade/erro em algumas funcdes, é
necessario realizar a limpeza do caché do seu navegador (CTRL F5).

d) Se vocé tem alguma sugestdo de alteracdo/melhoria para o sistema, favor
encaminhar e-mail aos Gestores de Acesso do Sistema eProtocolo no
Instituto Agua e Terra. Posteriormente serd encaminhado a SEAP para

analisar a possibilidade de implementacéo.

e Juliana Rasera - julianarasera@iat.pr.gov.br

e Joana Kuhlemann - joanakuhlemann@iat.pr.gov.br

17. I[CONES DO SISTEMA

e publico O (icone verde) - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos

quais este processo tramitar;

e restrito O (icone laranja) - acesso as pessoas vinculadas aos locais pelos

quais este processo tramitar a partir da data de inclusao do arquivo;

e sigiloso 0 (icone vermelho) - acesso exclusivo as pessoas autorizadas.

Fonte: Manual do Sistema eProtocolo — 2020
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lcone Descrigao cone |Descrigio
Y’ Sem Pandéncias +| Expandir aba
— Pendente de assinaturas (uma ou Retrair aba
rmais)
'} |Processo ndo analisado < Encaminhar
Pendéncia de analise, Frotocolar
L
Processo Retormando Finalizar

Protocolo fisico em transito

Fxcluir Notificagao

Analisar processo

Perfil Usuaria

Recusar pendéncia

Wissinado

Capturar processo

|Assinatura recusada

0 Q0 0 0 » X

i

b 4 Excluir ou cancelar documento Publico
4 | Assinar Figiloso
Vi Recusar solicitagdo de assinatura ¢y |ocalizar Palavrachave

Solicitar assinatura

Itividade realizada com sucesso

m| e

il

Preencher campo

Parecer sem informacdes

* Baixar arguivo Inativar
_¢ Baixar arquivos selecionados - Pdicionar
&1 | Visualizar volume do processo e incular Funcionario
:‘ Prazo |:'~ Selecionar
=33 Comprovante de cadastro
| Alterar cadastro o mplantar
1 | Arquivo POF e, [ARivar
= | Andamento nativar desabilitado
4 |Topodapagina 4. ptivar desabilitado
dn | Voltar Jlterar desabilitado
0 Prazo vencido O Restrito
0 3 dias para vencer o prazo v Fem Pendéncia
) |Descricio, legenda oujustificativa | —  Fxibir
ﬂ. Selecionar dados Parecer
[=1
-

Sl

Ajustar de-para

Decurso de Prazo

Fonte: Manual do Sistema eProtocolo — 2020
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