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Apresentacao

A partir de 2016, o governo do Estado do Parana buscou implementar um sistema de
processo eletronico como forma de aproximacgédo da cidadania e de otimizagdo do fluxo de
documentos, assim como das decisdes governamentais a serem processadas nos varios
ambitos da administracdo publica, sempre tendo como referéncia e fim, a transparéncia e a

acessibilidade de informacdes e a facilitagcdo de procedimentos.

Neste contexto, estamos desenvolvendo o e-Protocolo como ferramenta integrada a
internet que propiciard a absorcdo e integracdo de todos os processos e procedimentos
realizados no ambito da administracao publica com acesso facil.

Com esta cartilha, iniciamos a etapa de disseminacdo do Sistema que devera ser
adotado, gradualmente, por todas as esferas da administracdo estadual no ambito do Poder
Executivo, propiciando ndo apenas economia, mas, sobretudo, transparéncia, efetividade,

eficiéncia, presteza e celeridade na prestacdo administrativa.

Secretério de Estado da Administracdo e da Previdéncia




e-Protocolo Digital

Sobre o sistema

O e-Protocolo Digital é o sistema padrédo de gestao de processos em todos os 6rgaos do
Poder Executivo do Estado do Parand, e esta regulamentado pelo Decreto 5389 de 2016.
Com a implantacdo gradativa, temos inovagbes na interface do sistema e

complementagdes em suas funcionalidades.
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Processos Eletronicos de Aposentadoria

De acordo com a Resolucédo da SEAP n.°12986 de 05 de marco de 2018, a concesséao
de Beneficios Previdenciarios como Aposentadoria, Pensdo e Abono de Permanéncia, deverao
tramitar, exclusivamente, em meio eletrdnico com adog¢éo do Sistema e-Protocolo Digital.

Os pedidos de Beneficios Previdenciérios serdo registrados no sistema e-Protocolo e
instruidos com os documentos em formato PDF/A, conforme indicado nessa resolucéo.

Todas as certiddes, informacgdes, despachos, atos, resolu¢cdes e demais documentos

gue requisitem assinatura serdo assinados eletronicamente e considerados originais.

Acesso Inicial

Para acessar 0 sistema, 0s usuarios deverdo utlizar um navegador Web,
preferencialmente o software de distribuicao livre Mozilla Firefox (versdo 5.1, por enquanto), ja
gue outros navegadores podem ndo apresentar as mesmas caracteristicas do Mozilla e
dificultar ou impedir o acesso a alguma funcionalidade especifica do e-Protocolo. Apds acessar

0 navegador, informe o seguinte endereco: www.eprotocolo.pr.gov.br

Em seguida sera apresentada a tela de entrada do sistema:

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA

e-protocolo

Dados para acesso
Qe [ ]

1 @ Entrar =
Versdo 2.1 159 Q ~

cnsins |

CELEPAR

1. Neste campo, deve-se informar o login, ou nome do usuario. Este login € o mesmo
utilizado no Expresso. Cada usuario tera acesso as funcionalidades especificas que
seu perfil necessitar;

Neste campo, o usuario devera incluir sua senha especifica;
3. Apébs inclusao do usuario e senha, deve-se clicar no botédo entrar, para que se va para

a tela inicial do sistema e-Protocolo.
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Tabela de icones do Sistema

Segue o quadro demonstrativo de todos os icones utilizados no sistema:

icone Significado
v Indica que o processo ndo tem pendéncias.
Indica que o processo tem pendéncias de assinaturas (uma ou mais).
? Indica que o processo néo foi analisado pelo seu setor.
Indica que ha uma pendéncia de analise.
Indica que o processo & fisico e nao foi recebido no local.
B Clique para analisar o processo sob sua responsabilidade.

Clique para recusar a analise do processo.

Clique para capturar o processo.

Clique para cancelar ou excluir um documento do processo.

Clique para assinar eletronicamente ou digitalmente um documento.

Clique para solicitar a assinatura de uma ou mais pessoas em um documento.

Clique para salvar o processo em seu computador.

Clique para salvar todos os documentos do processo em seu computador.

Clique para abrir o processo em uma nova aba do navegador de internet.

Selecione o prazo para a devolu¢ao do processo.

Clique para imprimir o comprovante de cadastro do processo.

Clique para alterar dados ou concluir cadastro

Clique para ver o documento do processo.

Indica a movimentac&o do processo.

Clique para consultar o processo.

Indicacéo para voltar a tela inicialr
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Comece conhecendo a sua Tela Inicial...

Ao acessar o sistema, vocé estara em sua tela inicial, conforme ilustrado abaixo:

TALITA SELIS ARANTES, seu ltimo acesso ocorreu dia 20/03/2018 10:39:34 .

Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

I Minhas Pendéncias de Protocolos

. Max.
Protocolo  Tipo  Interessado Palavra-Chave Data de Envio z‘o“ df;o Finalidade Detalhamento Assinar Situag3o Recusar Analisar
T I —_— CONTRATO/CONVENIO - 04/04/2017 - REAJUSTAMENTO E REPACTUACAO DE PRECOS DE CONTRATOS ORIGINADOS DE ATAS DE REGISTROS DE PRECOS, ORIUNDOS DOS PREGOES o a8 B
14.461.967-6 Digital REAJUSTE - REPACTUACAO 16:18 NalSAr | pRESENCIAS E ELETRONICOS CUJOS OBJETOS SAO SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO. o i
AMINHAMENTO PARA F TE/FIXACAO PA APLICADO A (TRATOS Py
T e itz ENCAMINHAMENTO PARA FIXACAO DE INDICES DE REAJUSTE/FIXACAO PARA SER APLICADO AOS CONTRATOS ORIUNDOS DOS PREGOES

14.485.177-3 Digital Analisa

ELETRONICOS N.° 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172/2011, 067/2013, 234/2015 E REPACTUACAO DO 661/2016 SOBRE SERVICOS DE ? B B
ANCIA OSTENSIVA ARMADA E DESARMADA.

REAJUSTE - REPACTUACAC 17:35

Assinar Documentos

| Protocolos Monitorados

Protocolo Interessado Palavra-Cha Cancalee

o

14.467.046-9 TALITA SELIS ARANTES :ESMO RHS REQUER PROGRESSAO FUNCIONAL = Momm:menm
13.780.331-3 ig%?:]T;:::gEQEETACODA PATO - PRO SEAP/DSF ENOC:;MENg;T:RQi;_‘OSTADEFROJEYODELEI QUE TRATA DA INSTITUICAO DO REGIME DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR NO AMBITO DO ESTADO = X
& Cada usuério terd a sua tela inicial indicando os processos nos quais ele deve intervir.
Na tela inicial, o sistema seleciona, automaticamente, a aba “Minhas Pendéncias”,
indicando os processos que ja estao sob sua responsabilidade. O sistema também
apresentara outras duas abas indicando:
e 0S processos que estdo no setor (Protocolos no Local),
e 0S processos com pendéncias no setor (Pendéncias no Local — apenas para
responsavel local),
e e 0s documentos nao protocolados (Documentos no local).
Minhas Pendéncias Protocolos No Local i Pendéndias No Local Documentos No Local
Funcionario
Talita Selis Arantes
Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave ED:‘:;de [C);nh:l:;.ao Finalidade Detalhamento Recusar Analisar
ENCAMINHAMENTO PARA FIXACAO DE INDICES DE REAJUSTE/FIXACAQ PARA SER APLICADO
14.485.177-3, Digktal FORCE REAISTE - REPACTURGAD. | 17.35 Analsar ico G790, 171, 172/2011, 067/2013, 23472015 £ REPACTUACAO D0 661/2016 soere. B B

SERVICOS DE VIGILANCIA OSTENSIVA ARMADA E DESARMADA.

& Os responsaveis pelo setor (local) contar&@o com uma aba “Pendéncias no Local”

indicando 0s processos que estdo com pendéncias no setor sob responsabilidade dos
varios servidores do setor.
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Como consultar os processos digitais que estao em seu setor

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

€em seu setor.

Minhas Pendéncias Protocolos No Local

= Local: SEAP/CAS - COORD.ADMINISTRACAO SERVICOS [
<Tipo do Processo: (0) Todos (@) Digital () Fisico

Pendéncia: Protocolo sem Pendéncia v

ostra 08
ndéncias

O sistema m
otocolos sem pe

pY

vvvvv

Receber
Pagina 1 de 1 : (Total de 14 registros)
Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave Enviadoem  Prazo Finalidade Detalhamento Atribuido Para Situago Exibir Capturar Receber Encaminhar
2 CONTRATO/CONVENIO - 04/04/2017 Reajustamento e repactuacdo de pregos =
LRSS Diots N |5 REAJUSTE - REPACTUACAO  16:13:00 FARAPROVIERENOAS de contratos ... Ancias = { =
endencia
Pagina 1de 1 : (Total de 14 registros) Sem P
Receber

Tendo definido qual o processo que deseja acessar, cligue em Exibir = para ver as
informacdes e o tramite do processo
Conforme a rotina estabelecida pelo setor os processos poderéo ser distribuidos por um

responsavel ou capturados pelos usuarios do sistema.

_ - : . §
Para capturar (ficar com o processo sob sua responsabilidade), clique no icone O que

indica “Capturar Processos”, indicado na imagem a seguir:

Min| it Protocolos No Local P nci Documentos No Local

* Local: SEAP/SCF - SETOR DE CADASTRO FUNCIONAL e
*=Tipo do Processo: () Todos @ Digital O Fisico

Pendéncia: -- Selecione -- v

= Clique em + a0 lado do protocolo para visualizar os protocolos anexados.
* O recebimento em lote € possivel apenas para protocolos na mesma pagina.
= Vocé pode configurar a ordenag3o dos protocolos em Administragio -> Configurag3o do Local.

Receber
Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave Enviado em Prazo D Atribuido Para Situacdo Exitir Capturar Beceber Encaminhar

RECURSOS HUMANOS - 20/03/2018 .
.278- .666.666- ~ ?
B 14.035.278-0 Digital MARIA APARECIDA BARROS APOSENTADORIA 17:56:00 ANDAMENTO INICIAL RG 9.666.666 CeSSO nao fO‘ a
TO
Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros) op u setor
lisado pelo ¢
Receber analls

& Depois de capturado, vocé poderda visualizar todo o processo como se ele estivesse

fisicamente, em suas maos.
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Cadastro de Protocolo - tela incluir processo

{ Incluir Processo

*Espécie do Documento

*Cidade/Estado

*Origem do Documento

*Local Para

Data/hora de Cadastro:

*Orgao de Cadastro:

Nimero/ano do documento:
*Sigiloso:

*Assunto:

*Palavra Chave 1:

Palavra Chave 2:

Destinatario:
Prazo:

*Tipo do Processo:

Ndmero do Protocolo Fisico:

*Quantidade de Volumes: 1

*Local De: | geap/GRHS

20/03/2018 17:30
[ SEAP ;o
| Cod.: Descrig3o:
7 REQUERIMENTO
/

Osim © nao

Cod.: Descrigdo:

PRH RECURSOS HUMANOS
.i:od. : Descric3o:

APOSENTADORIA APOSENTADORIA Q ‘
/';Cod.: Descrig3o: ]
4 N
| CURITIBA/PR io
\ %
| SERVIDOR o
A .

\Io
L SEAP/SCF ",o
( °

O Fisico @ Digital
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Tela Incluir Processo - interessado e complemento

Protocolo Antigo
Protocolo Antigo: orgdo:
Interessado

“Interessado: © y (nao autoridade) O 2 (autordade)

o o
“Tipo 1dentificacso: O cor O ey O Nenhom
“Nome Completo:
*Nome Abreviado: (40 caracteres)
Incluir Interessado
Interessados Adicionados no processo
Ordam Autoridade Tipo Nome. Tipo de Doc. identificacdo Excluir
1 Nio SERVIDOR USUARIO E-PROTOCOLO (USUARIO E-PROTOCOLO) or 053.066.255-08 x
Complemento
~Complemento: RG 96005298
Dados do Requerente
o e ——
E-mail; Informe o e-mail para que o C d i i para 0 mesmo.
usuidosprotoccioBsssp.prgov.e
Telefone: (55)(99)9559-9999 {DOI)(DDD)Telefone
Monitorar este Protocolo: [7]
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Préximo  Limpar
* -
Interessado:

*Tipo

* | SERVIDOR

*Tipo Identificagdo:

*Estado:

* Numero da Identificagdo:

*Nome Completo:

*Nome Abreviado:

O] (N&o Autoridade) O, (Autoridade)

® cpr Ocenps © Nenhum

o

PR

053.666.666-66
MARIA APARECIDA BARROS

MARIA APARECIDA BARROS
Clique aqui para prosseguir

(40 caracteres)

Incluir Interessado

| Nenhum Interessado adicionado ao processo

V

Detalhamento

*Detalhamento:

Dados do Requerente

RG 9.666.666-6

Nome: Maria Aparecida Barros
E-mail: Informe o e-mail para que o Comprovante do Interessado seja enca
maria@seed.pr.gov.br
Telefone: (55)(44)44444-4444| (DDI)(DDD)Telefone
Monitorar este Protocolo: [
'*) Campo de preenchimento obrigatério.
Clique aqui para concluir o pré-cadastro Proximo Limpar

Depois de clicar em “Préximo”, o nimero do processo aparecera em sua tela inicial
como um pré-cadastro, que podera ser atualizado a qualquer momento.
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Minhas Pendéncias Protocolos No Local

Pendéncias No Local Documentos No Local
| Meus Protocolos em Pré-Cadastro (ultimos 30 dias)
Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave Data de Cadastro Detalhamento Situagdo Comprovante Concluir
14.035.278-0 Digital MARIA APARECIDA BARROS PRH - APOSENTADORIA 20/03/2018 RG 9.666.666-6 v
| Minhas Pendéncias de Protocolos
Protocolo Tipo  Interessado Palavra-Chave Data de Envio Dt. Max. Conclusao ~ Finalidade  Detalhamento Assinar Situag3o Recusar Analisar
14.029.994-4 Digital ROSINHA DOS SANTOS RECURSOS HUMANOS - LICENCA ESPECIAL 07/12/2017 09:11 Analisar TESTE DE CADASTRO v D D
14.033.846-0  Digital TALITA ARANTES RECURSOS HUMANOS - LICENCA ESPECIAL 26/01/2018 15:40 Analisar APOSENTADORIA v B B
14.029.799-2  Fisico | SEAP DOCUMENTACAO E INFORMACAO - ELIMINACAO 29/01/2018 17:31 Analisar TESTE ? B B

A partir desse ponto, vocé pode imprimir 0 comprovante para o interessado.

Comprovante de Interessado
Protocolo: 14.231.596-3 Orgao de Cadastro: SEAP

Sp— Orgéo de Origem:  SERVIDOR
” r ~ A\ Data de Cadastro:  21/03/2018 13:41
b Interessado 1: JOKISKW.J
201010010 Interessado 2:
N°/Ano Dcto:
Assunto: RECURSOS HUMANOS
Palavra Chave: APOSENTADORIA/

Para informagfes acesse: www.eprotocolo.pr.gov.br/consultapublica
Data/Hora:21/03/2018 14:02 Impresso por: Usuario eProtocolo

Fique atento!

Ao protocolar um documento verifique se o Tipo do Processo esta selecionado como
“Digital”.

*Tipo do Processo: O o @ pigital

Dessa maneira, os botdes do final da pagina indicardo a necessidade de prosseguir
com a incluséo do documento em PDF/A.

Proximo Limpar

Apos clicar em “Proximo” é gerado o numero do processo e a situagao aparecera no
inicio da pagina como Pré Cadastro, ou seja, sera possivel realizar alteracdes de dados antes
de encaminhar o processo.
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Tela Concluir Cadastro

Nessa tela, aparecem as opgdes de “Salvar” para continuar instruindo o processo no
setor, “Concluir Cadastro” encaminhando para o setor indicado, “Limpar” os dados informados
na tela e “Voltar” para a tela inicial do sistema.

Salvar Concluir Cadastro Limpar Voltar

Para concluir o cadastro do processo, devem ser incluidos todos os documentos

necessarios para a instrucao do processo.

| concluir Cadastro

Protocolo

Orgdo de Cadastro:

Data/Hora Cadastro:

Data/Hora Consulta

Situacdo:

Protocolo Digital

Dados de Cadastro

*Alterar Dados de Cadastro:

*Quantidade de Volumes:

*Espécie do Documento:

Numero/ano do documento:

: 20/03/2018

: 14.035.278-0

SEAP
20/03/2018 17:30
17:43

Pré Cadastro

: Sim

©®@ sim O n3o
1

Cod.: Descrigdo:
7 REQUERIMENTO

/

*Sigiloso: O sim @ n3o
*Assunto: | Cod.: Descrigdo:
PRH RECURSOS HUMANOS
*Palavra Chave 1: | Cod.: Descrigdo:
APOSENTADORIA APOSENTADORIA
Palavra Chave 2: | Cod.: Descrigdo:
Numero do Protocolo Fisico
Cidade/Estado: \;orriBa PR Alterar
Origem do Documento: SERVIDOR  Alterar
Protocolo Antigo
Protocolo Antigo: Ano: Orgdo:

Apos, clique em “concluir cadastro”.

Assim,

0 processo sera encaminhado

imediatamente para o setor indicado. Note que apos a conclusdo do cadastro a situagao do

processo € alterada para “Normal”.

11 ¢
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¥ ntos do Process
ﬁbkpeumom rocesso

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

SEpode Ariivo, @ Documento ®) Anexo o Rascunho

TArQuIVO: | selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado. |

Listar Modelos.
Atenc3o, os documentos ir§o compor o processo de acordo com a ordem indicada.
l’ 2
Pdun Inserido por Data Documento so.k':a Assinar Excluir
1 Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 17:43 LicencaEspecialSolicitacao 14035278 20180320 174300.pdf : 4 X
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Data Movimentagdo m::—a Assinar Cancelar
20/03/2018 17:30:59 < Pré Cadastro realizado por Usudrio e-Protocolo - SEAP/SCF.
\A-nom do Processo
Atencdo, os anexos ndo fazem parte do volume do processo.
lunmﬂo
“Alterar Dados de Tramitagdo: ® g O nso
*Motivo Tramitacdo: Cod.: Descrig3o:
1 ANDAMENTO INICIAL
Data/hora de Envio: 20/03/2018 17:43
TLocal De: | genp/GRis o
*Local Para: SEAP/SCF e
Destinatario ; o
Prazo: &
compiemento
* 5
Alterar Complemento: @®© sim O N3o
*Complemento: RG 9.666.666-6
Dados do Requerente
- .
Alterar Dados do Requerente: (O Sim ® N3o
Nome: Maria Aparecida Barros
E-mail: Informe o e-mail para que o Comprovante do Inter do seja enc inhado p|
marna@seed.pr.gov.br
Telefone: (55)(44)44444-4444 (DDI)(DDD)Telefone
Interessado
Ed .
Alterar Dados de Interessados: (O Sk ® N3o
. o
Interessado: (©) ; (s autoridade) - 2 (Autoridade)
* Tipo: ‘
= Ti 2 5
Tipo Identificagdo: CPF CNPY Nanfitin
* Nome Completo:
*Nome Abreviado: (40 caracteres)
Incluir Interessado
Inter dos Adici dos no processo
Ordem Autoridade Tipo Nome
1 N3o SERVIDOR MARIA APARECIDA BARROS (MARIA APARECIDA BARROS)
Pendéncias

N3o ha pendéncias

*) Campo de preenchimento obrigatério.

12 @
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Como posso analisar um processo?

E .

Conforme indicado na imagem a seguir, va até aba Minhas Pendéncias e clique no icone
As informacdes do processo estao divididas em duas partes:

e Processo — consiste em informacdes cadastradas, protocolos anexados, volume do
processo, inclusao de documento, informacéo ou despacho, documentos, anexos,
encaminhamento, finalizar.

e Complemento — sdo dados dos interessados, do requerente, tramitacao personalizada
do ultimo andamento, andamentos, acompanhamentos, pendéncias e rascunho.

| Analisar Processo

o > o>

B Protocolo

Protocolo: 14.035.278-0 Protocolo Digital: Sim Situagdo: Normal
Org3o: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA Sigiloso: N3o
Assunto: RECURSOS HUMANOS Palavras-Chaves: APOSENTADORIA
Cidade: CURITIBA / PR Anexado ao: Protocolo Fisico:

Espécie: REQUERIMENTO Origem: SERVIDOR Documento: -
Detalhamento: RG 9.666.666-6

Informacdes Complementares:

@ Protocolos Anexados

B Volume do Processo

Volume Download Download ZIP Visualizar

Processo_140352780.pdf

Para analisar o processo — ver os documentos, informagdes e despachos que constam
do e-Protocolo, € necessario abrir o “Volume do Processo” e visualizar o processo ou, se

preferir, podera salvar o processo ou 0s seus documentos em seu computador.

Na imagem a seguir, indicamos a localizacdo do “Volume do Processo” e dos icones

para visualizacao e/ou download.

Para visualizar o processo, no campo “Volume do Processo”, clique em , COM iSsSo 0

Sistema trara todo 0 contetido do Processo até entao efetuado.

Volume Download Download ZIP Visualizar

Processo_140352780.pdf
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Informacoes Gerais sobre Analise de Processos

Todas as vezes que o responsavel pelo processo clicar em 2 sera direcionado para a
tela Analisar Processo e todos os dados informados serdo salvos automaticamente. Para

voltar &y

voltar, basta clicar em no canto superior da tela para retornar a tela inicial.

Se voceé solicitou a assinatura de um documento e quer saber se a solicitacéo foi

atendida, clique no icone El para verificar a situagédo da pendéncia.

E possivel acompanhar a solicitagdo na tela inicial na aba “Minhas Pendéncias”. Se o

documento ainda néo foi assinado, aparece o icone  na situacdo do processo.

A imagem a seguir demonstra como se da a visualizacdo do processo:

- - Folha 1
ol
e-profocolo

Orgao Cadastro: SEAP Protocolo: Vol.:
zooszore 7o ||| INHNIIARICEMNNMARIIN
CPF Interessado 1: 1 4 035278-0 1
Interessado 1: MARIA APARECIDA BARROS
Interessado 2: -
Assunto: RECURSOS HUMANOS Cidade: CURITIBA/PR
Palavras chaves: APOSENTADORIA
N°/Ano Documento: - Origem: SERVIDOR
Complemento: RG 9.666.666-6
Codigo TTD: - Para informacdes acesse: www.eprotocolo.pr.gov.br/consultapublica
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Exemplo de Requerimento

Secretaria de Estado da Administragio e da Previdéncia

Requerimento de Licenga Especial

Solicitagdo do Servidor

= Usudrio e-Protwcolo Digital RG: 96009298, CPF 5306625908LF 02, ocupame do cargo Agente

Ao incluir um documento (por

ex empl 0, um re C]U eriment O), ;.;Ham %@L"?&“ﬂéﬁiﬁf&”i?ﬁﬁﬂiﬁﬁﬂmﬁmﬂ;ﬁiﬂﬁ;EZ"B‘;
a informacao da nota de e Gt e
rodapé soO aparecera apos

clicar em “atualizar volume”. T

De Acordo

Felipe dos Santos Mello
Chefia Imediata

Secretaria de Estado da Administragio e da Previdéncia

Requerimento de Licenga Especial

Solicitagdo do Servidor

Eu Usuano e-Protocolo Dlgnal RG: 96009298, CPF 5306625908 LF 02, ocupante du cargo Agente
, com Iota;ac no orgdo ia de Estado da edaF - SEAF, venho

quuere( a Duncessac de Licenga Especial de 90 dias, para ser usufruida a parir do periodo de 02 de
Janeiro de 2018

Local e Data- Curitiba, 04 de Dezembro de 2017.

Usudrio e-Protocolo Digital
Senvidor

De Acordo

Felipe dos Santos Mello
Chefia Imediata

serkdo por: Usuano e Protocain em: 041272017 D3:55. Assinado por: Usuans e-Prolocolo em: 0411272017 DS:55, Para maks Informaghes acesse:
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Como incluir um novo documento, Despacho ou Informacao?

Para instruir o Processo vocé podera incluir novos documentos escolhendo um ou varios
arquivos pré-elaborados e salvos diretamente em uma pasta de arquivos de seu computador,

ou ainda, escolher um modelo predefinido. Vocé também podera inserir, diretamente, um
despacho ou informagéo.

Inserir Documento

Documentos do Processo

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

“Tipo de Arquivo © pocymento O Anexo O Rascunho

TAIQUIVO: | Selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado. Listar Modelos

Atencdo, os documentos irfo compor o processo de acordo com a ordem indicada

Ordem fnserido por pata Documento SEIE e i r
Assinatura
1 Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 17:43 L 14035278 20180320 174300.pdf = X
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
) Solicitar
Data Movimentag3o Assinar Cancelar

Assinatura

20/03/2018 17:30:59 = pré Cadastro realizado por Usuirio e-Protocolo - SEAP/SCF.

Anexos do Processo

Atenc3o, os anexos ndo fazem parte do volume do processo.

Esses arquivos, despachos e informacdes poderdo ser assinados eletronicamente ou
digitalmente, conforme a natureza do documento. Para tanto, vocé deve acessar o campo

“Incluir Documento, Informacao ou Despacho” como indicado na imagem a seguir:

= Incluir Documento, Informagéo ou Despacho

il defuqubg) @ Documento O Anexo

*Arquivo | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Despacho/Manifestacéo:

Tela para visualizar a movimentacao do processo

Volume do Processo

Volume D
Processo_140352780.pdf 2
Documentos do Processo
* Permitido somente arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb.
2 AP A A
Tipo de Arquivo @ Documento ™~ Anexo - Rascunho
TArqQuIvo:  selecionar arquivo...  Nenhum arquivo selecionado. \ Listar Modelos
Solicitar
Assinar Cancelar
Data Movimentag3do kAt
20/03/2018 17:30:59 =2 pré Cadastro realizado por Usudrio e-Protocolo - SEAP/SCF.
103/ a9 i ) ] ) 4
20/03/2018 17:43:00 " LicencaEspecialSolicitacao 14035278 20180320 174300.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo bt o

20/03/2018 17:53:18 ContraCapa.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo
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e-Protocolo Digital

Para incluir um, ou varios arquivos no campo “Incluir Documento, Informacédo ou
Despacho”, basta que vocé “clique” sobre “Selecionar arquivo...”, como indicado abaixo, € o

Sistema abrira a tela com seu diretério de arquivos, permitindo que vocé selecione um ou mais

- arquivos:

Quando incluir varios documentos, vocé podera ordena-lo, de modo que eles sejam
inseridos no Processo segundo a ordem sequencial habil & analise do processo. Assim, ao
inserir os documentos, eles serdo apresentados em ordem aleatoria, como foram selecionados,

conforme indicado na tela a sequir.

|| pocumentos
Ordem Inserido por Data Arquivo SN pssinar  Excluir
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 2relatorioProcessado15.pdf
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 3relatorioProcessado14.pdf
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 227 17.pdf
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 2018 Edital Especial Eng Gestao Ambiental Final.pdf
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 080807 PUB LRF Cartilha_port.pdf o
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 00318961.pdf B
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:06 1500329317Ensaio_sobre o Propsito.pdf
salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

Para ordena-los, basta que se altere o nimero de ordem como indicado na Tela anterior
e clicar em “Salvar Ordem Documentos”. Veja como fica:

| Documentos
Solicitar
Ordem Inserido por Data Arquivo 5 Assinar Excluir
Assinatura
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Solicit:
Data Movimentacdo Gt Assinar Cancelar

Assinatura

BN/03/2018 18:06:05 1500329317Ensaio sobre o Propsito.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

20/03/2018 18:06:05

* 00318961.pdf | Inserido por Usuario e-Protocolo Note que a Ordem de
S 103/2018 15:06:06 B4 080807 PUB LRE Cartiha port.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo numeragao dos
R02/2018718:00:05 = 2018 Edital Especial Eng Gestao Ambiental Final.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo documentos é
20/03/2018 18:06:05 2 227 17.0df | Inserido por Usuério e-Protocolo decrescente, ou seja, no

topo da tela aparece o
documento mais recente.

20/03/2018 18:06:05 3relatorioProcessado14.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

20/03/2018 18:06:05 2relatorioProcessado15.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

20/03/2018 18:03:48 Despacho 1 05306625908.pdf | Inserido por Ususrio e-Protocolo

20/03/2018 17:56:59 “=> ANDAMENTO INICIAL | SEAP/GRHS - > SEAP/SCF enviado por Usudrio e-Protocolo.

§0103/2018.37:43:00 LicencaEspecialSolicitacao 14035278 20180320 174300.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo -

B03/201847:53:18 ContraCapa.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

. . . .. . Listar Modelos
Para incluir um documento a partir de um modelo predefinido clique em

Abrird uma tela semelhante a imagem a seguir:

£ .
At : quivo < Listar Modelos
Despacho/Manifestacdo:

Salvar Despacho
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e-Protocolo Digital

Modelos de Documento Pré- izacdo do Modelo de Doc

Licenga Especial - Diretoria
Licenga Especial_SEED/GRH/CCB
RESOLUCAO SEAP 10796/2013 - Anexo II - Orgédo Re
RESOLUCAO SEAP 10796/2013 - ANEXO VI - PROJET!

RESOLUCAO SEAP 10796/2013 - ANEXO VI - CURRIC baRAnA
RESOLUCAO SEAP 10796/2013 - ANEXO IV - ATESTA Certiddo de Regularidade Funcional )
- Unidade De Recurso Humanos - (Identificagdo do 6rgdo emissor)
RESOLUGAO SEAP 10796/2013 - ANEXO III - URH
RESOLUCAO SEAP 10796/2013 - ANEXO II - SEAP T
RESOLUGAO SEAP 10796/2013 - ANEXO III - ORGAO Nome cPF -_RGno

PASEP: 50000000000¢ Dt Nasc.: 500000 Sexo: X Idade Atual: xx

Informagdo - Termo de Vinculagdo de Responsabilidac
~ A s 2. Histérico Funcional
Concessdo de Abono de Permanéncia Sl s ——

Certidao de Regularidade Funcional v Tempo de Servigo Piblico: xaxxmxxd  Tempo na Carreira: xoa xm xxd

Tempo no Cargo: xxa xxm xxd  Tempo de Ef. Ex de Mag xxa xxm xxd Orgdo:

3. Averbagdes: Acervos e Contagens
| - Protocolo: 5060000e-X

Tempo: x anos — XX meses — Xx dias Ato: xx Data: 0thothoooc
Il - Protocolo: %000600¢X

ados de Modelo principal

Identificagdo do Orgdo Emissor *

Escolheu o modelo e
preencheu os dados
necessarios?

Nome Completo do Servidor *

CPF do Servidor *

Agora salve em PDF.

RG do Servidor *

Para fazer um Despacho de encaminhamento digite seu texto em campo especifico e

. Salvar Despacho o ] ]
cligue em como indicado na imagem a seguir:

& Incluir D

piEold=siiig) © Documento © Anexo

*Arquivo | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado. Listar Modelos

Salvar Despacho

Despacho/Manifestagdo:
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e-Protocolo Digital

Como assinar o Documento, Despacho ou Informacao

Apos inserir o Documento, Despacho ou Informacao, vocé podera assina-lo ou solicitar

a assinatura de outros usuarios. Para assinar o documento ou despacho basta clicar no icone

Solicitar Aceinar
Assinatura

o Sistema abrira a tela reproduzida na imagem que se segue, quando

i3

conforme indicado na imagem a seguir.

| Documentos

Ordem Inserido por Data Arquivo
1 Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:11 Despacho 2 05306625908.pdf

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

.

Ao clicar no icone *
vocé devera escolher entre a Assinatura Eletrénica (com usuario e senha) ou Assinatura

Digital (com certificado digital).

Confirmacdo de Assinatura x

De acordo com o Art. 18 do Decreto n.? 5389/2016,

todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizag@o de despesa,
informacdes e pareceres juridicos,

bem como os que classifiquem documentos como sigilosos,

necessitam de assinatura mediante uso de certificado digital,

os demais atos podem ser assinados eletronicamente mediante usuario e senha

(cadastro prévio). \ \

Assinar Eletronicamente Assinar Digitalmente Cancelar

Como solicitar assinaturas

Para solicitar assinaturas, cligue em 9" como indicado na imagem a seguir

| Documentos
Solicitar
Ordem Inserido por Data Arquivo AL Excluir
1 Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:11 Despacho 2 05306625908.pdf j X

Salvar Ordem Documentos

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

solicitada.

Atualizar Volume

s x

*Destinatario: [ 7]

Solicitagdo de Assinatura

Ne Protocolo: 14.029.784-4
* Orgdios: | geap

I (*) Campo de preenchimento obrigatério

Assinatura

Assinatura Eletrdnica realizada por: Lauro Fernando Benites em 07/11/2017 10:00

Pendéncia Assinatura

Pendéncia de Assinatura para: Usudrio e-Protocolo gerada em 06/11/2017 17:19

Solicitar Assinatura Cancelar
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e-Protocolo Digital

Tela Assinar

Confirmacgao de Assinatura Eletronica X

i De acordo com o Art. 18 do Decreto n.? 5389/2016,

5/ todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizagdo de despesa, Listar Modelos
informagdes e pareceres juridicos,

bem como os que classifiquem documentos como sigilosos,

necessitam de assinatura mediante uso de certificado digital, =7

Solicitar s :
2 . ’ : i % Assinar Excluir
os demais atos podem ser assinados eletronicamente mediante usuario e senha Assinatura

4 (cadastro prévio).

Assinar Eletronicamente Assinar Digitalmente Cancelar

Assinar Cancelar

e-Protocolo - SEAP/SCF.

Atualizacao do Volume do Processo e encaminhamento

Com a conclusédo dos procedimentos descritos acima, vocé devera atualizar o Processo,

. , Atualizar Volume . .
clicando no icone conforme representado na imagem a seguir. Ao

“Atualizar Volume” os documentos serdo paginados e, conforme indicado na imagem a seguir,
sera inserido no rodapé da péagina a indicacdo de quem incluiu o arquivo e, em sendo 0 caso,
de quem assinou.

Inserido por: Usuario e-Protocolo em: 09/11/2017 15:42. Assinado por: Usuario e-Protocolo em: 09/11/2017 17:08. Para mais informagdes acesse:

darAssinatura.do e informe o codigo: 7f843ce2a611a8a22890312c4bdfc8ae
http://e-protocolo.pr.gov.br -

ApOs a Atualizacdo os Documentos, Despachos e Informacées poderao ser visualizados
por outros usuarios e apdés essa acao, 0s arquivos ndo poderdo ser excluidos, apenas
cancelados.

A visualizacdo dos arquivos ocorrerd de modo individual, abrindo-se cada arquivo
inserido, o que podera ser efetuado com o clique sobre cada documento.

Joocumentos

Solicitar
Data Arquivo Assinatora 2SS Excluir

20/03/2018 18:11 Respacho 2 05306625908.pdf

Salvar Ordem Documentos

Solicitar

Data Movimentag3o Assinatura  ASSInar Cancelar
20/03/2018 16:06:05 ol
20/03/2018 18:06:05
20/03/2018 18:06:05 rotoc
0/03/2018 18:06:05
RYP2018 1850 2018 Edital Especial Eng Gestao Ambiental Final.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

20/03/2018 18:06:05

227 12.pdf | Inserido por Us

20/03/2018 18:06:0
20/03/2018 18:06:05 relatorion ¢

[EN03/2018:38:00:06 2relatorioProcessado15.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

2 3/20. 18 8

20/03/2018 18:03:4i o ho 1 05306625908.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo
20/03/2018 17:56:59 = ANDAMENTO INICIAL | SEAP/GRHS SEAP/SCF enviado por

QRO TINADD LicencaEspecialSolicitacao 14035278 20180320 174300,pdf | Ins:

R 2370300 ContraCapa.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo
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e-Protocolo Digital

Como excluir ou cancelar um Documento, Despacho ou Informacao

Um documento s6 pode ser excluido enquanto nao fizer parte do Volume do Processo. Para

excluir um documento clique em X
Ordem Inserido por Data
1 Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:11

Caso vocé ja tenha procedido a atualizacdo do volume, o documento

ser cancelado por quem inseriu 0 Documento, Despacho ou Informagao.

Data

20/03/2018 18:06:05

20/03/2018 18:06:05

20/03/2018 18:06:05

20/03/2018 18:06:05

20/03/2018 18:06:05

20/03/2018 18:06:05

20/03/2018 18:06:05

Salvar Ordem Documentos

Essa tela

volume.

1500329317Ensaio sobre o Propsito.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

00318961.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

““\ 080807 PUB LRF Cartilha port.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

2018 Edital Especial Eng Gestao Ambiental Final.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

\ 227 17.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

3relatorioProcessado14.pdf | Inserido por Usurio e-Protocolo

. 2relatorioProcessado15.pdf | Inserido por Usudrio e-Protocolo

indica que nédo
foi atualizado o

Arquivo

Despacho 2 05306625908.pdf

Atualizar Volume

Essa tela
indica que foi
atualizado o

volume.

Solicitar
Assinatura

8 X

Assinar Excluir

somente podera

Soecitsr Assinar Cancelar
Assinatura
: X
= X
B X
E X
X

Conforme indicado acima, apés a atualizacdo do volume os documentos, despachos e

informacdes ndo poderéo ser excluidos do Processo. Eles podem ser cancelados e, para tanto,

no campo Movimentacédo, basta clicar no icone

X

Com este procedimento, o Sistema abrira a uma tela como indicado na imagem a
seguir, na qual vocé devera efetuar a justificativa para o cancelamento do documento.

Cancelar Arquivo

*Justificativa Cancelamento Arquivo: |

(*) Campo de preenchimento abrigatério.

x

Cancelar Arquivo  Fechar
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e-Protocolo Digital

Como incluir Anexos

O sistema esta preparado para receber Anexos. Esses anexos sao documentos ou
midias digitais que ndo fazem parte do processo (fotos, videos e &audios), mas podem ser

necessarios para sua analise e concluséo.

Para incluir um Anexo no processo, conforme indicado na imagem a seguir, basta clicar
em “Incluir Documento, Informacéo ou Despacho escolha a opg¢ao “Anexo” e selecione um ou

mais arquivos em seu computador.

J Anexos
Inser.do por Data Arquivo
Usudrio e-Protocolo 20/03/2018 18:18 Anexo_1_ApostilaeProtocolocomconsideraAAes3.pdf

Se o arquivo estiver em PDF, ele sera numerado.

Como distribuir processos para outros usuarios no setor

Download Excluir

€ X

A distribuicdo de processos no setor esta disponivel para os usuarios com permissao

de Gestor Tramitacdo Personalizada liberada pelo gestor de acesso de cada 6rgao.

Para distribuir um Processo como indicado na imagem a seguir, va em Tramitacao

Personalizada — Distribuir

Tram. Personalizada > Distribuir

| Distribuir Protocolo

* Local : SEAP/DCRH - DIV. CADASTRO RECURSOS HUMANOS e
* Data de Envio Inicial: 01/01/2017 %  * Data de Envio Final: 10/11/2017 ©#

Pesquisar Limpar Voltar

* Atencao, ao digitar o nimero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, ele serd automaticamente marcado na coluna "Selecione".
* E possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de cédigo de barras.

Selecionar Protocolo: |

Selecione Protocolo Tipo Data de Envio Local De Local Onde esta Assunto Palavra-Chave 1
a 14.029.793-3 Digital 30/10/2017 15:39 SEAP/CAS SEAP/DCRH RECURSOS HUMANOS LICENCA ESPECIAL
* Funcionario: -- Selecione --

Informagdes Complementares:

Data de Entrega: 10/11/2017

Prazo (dias):

Distribuir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Palavra-Chave 2

Qtde de
dias do
Envio

11

Na tela indicada, selecione o processo a ser distribuido e escolha o funcionario que

analisara. Se houver urgéncia podera ser informado o prazo para devolucéo.
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e-Protocolo Digital

Finalizando Pendéncias

Quando o processo é encaminhado para o seu setor ele sempre trard uma pendencia
que deve ser finalizada. Este procedimento se da por meio da inclusdo de documentos,
despachos, pela insercdo de assinatura que foi solicitada para algum documento, ou ainda, pela

simples visualizac&o do processo.

Capture o Processo e para finalizar uma pendéncia va até a Tela Inicial (aba Minhas

ApoOs analisar o processo, como indicado na imagem a seguir, no campo Encaminhar

Pendéncias), escolha o processo e clique no icone

Processo, vocé podera inserir um Despacho de encaminhamento e apds clicar em Finalizar
Pendéncia, caso nado tenha interesse em fazer um Despacho de Encaminhamento, bastara

que clique em Finalizar Pendéncia:

Encaminhar Processo

Local Para: (7]
Destinatario: 1?7

Motivo Tramitacdo: | Cod. Descrigdo (7]

Despacho de Encaminhamento: Arquivar no setor.

Prazo:
Monitorar este Protocolo: [

Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar Limpar

/Esse despacho néo faz parte do Processo. \

Ele faz parte das informacdes de
encaminhamento.

Sera visualizado na tela exibir na consulta ao
Qrotocolo e na consulta publica. /
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e-Protocolo Digital

Vocé é o responsavel pelo seu setor no sistema e-Protocolo?

Com essa permissao vocé pode:
- finalizar pendéncias de outros
funcionarios;

- analisar todos 0S processos;

- configurar o seu local/setor.

Para escolher as opcées mais indicadas para o seu setor € muito facil.
Veja como é:

Como configurar o local/setor

Para configurar um local/setor o usuario precisa ter liberacdo como gestor de tramitacédo

personalizada e ser responsavel por aquele local.

Acesse a aba Administracdo e configure o local como indicado na tela a segquir,
habilitando as fun¢des de permisséo.

Administragio > Configuragio do Local

IConfiguragéo do Local

* Local : SEAP/GOS - GRUPO ORCAMENTARIO SETORIAL i

* Permitir encaminhar para um funciendrio (Habilitar destinatdrio na tela ® O x
de inclusdo/encaminhamento): sim Néo

* Permitir funciondrio capturar protocolos no local: ® Sim (@] N&o
* Permitir funciondrio finalizar suas pendéncias: @ sim © Nzo

x 5 .
O arEgD (s Priesls 12 Alin FEmests mo Loz o] Numero Protocolo © Data de Envio Crescente © Data de Envio Decrescente ° Data Prazo Crescente

Nome Funciondrio Desativar

Usuario e-Protocolo

Salvar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
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e-Protocolo Digital

O que fazer quando o processo estiver com um funcionario em férias?

Quando o responsavel pelo processo estiver em férias e houver urgéncia em sua
tramitacdo, o Responsavel Local podera finalizar essa pendéncia ou alterar a distribuicéo do

processo para outro usuario em Tramitacdo Personalizada — Alterar Distribuicao.

Tram. Personalizada > Alterar DistribuiGso

voltarly
| Alterar Distribuigao

Local : SEAP/CAS - COORD.ADMINISTRACAO SERVICOS v
Funciondrio Responsvel: -- Selecione -- 3
* Data de Envio Inicial: 01/01/2017 [ * Data de Envio Final: 10/11/2017 £

Pesquisar  Limpar  Voltar

< Datade  Prazo Fundionario Diasno  Dias com
Todos Exibir Protocolo Tipo do Protocolo 1 = P LocalDe  Assunto Palavra-Chave Data de Entrega gt Tipo da Pendénca Status o] R ohtin

O () 14.029.784-4 Digital f:(gg/zon SEAP/CAS 'RECURSOS HUMANOS  LICENCA ESPECIAL 06/11/2017 17:37 ;‘:r“;::“'bem Analisar Pendente 79 4
O [F) 14.029.866-2 Digtal ié{:g”o” SEAP/SCF  RECURSOS HUMANOS  ABONO DE PERMANENCIA  06/11/2017 17:24 :::’Q':SR"”’“ Analisar Pendente 10 4

- i 23/08/2017 i - - - an Usudrio
O [E 14.029.782-8 Digtal po SEAP/CAS |RECURSOS HUMANOS  LICENCA ESPECIAL 25/10/2017 09:43 S0 Analisar Pendente 79 16
O [(£) 14.029.094-7 Digital fg(g;/zon SEAP/CAS A CONTRATO/CONVENIO  REAJUSTE 06/11/2017 17:38 ::,“D’ZSR‘““ Analisar Pendente 288 4
O [ 14.029.784-4 Digtal ZHON201Y SEAP/CAS | RECURSOS HUMANOS  LICENCA ESPECIAL 06/11/2017 17:19  USU3n0 Assinatura Pendente 79 4

14:29 e-Protocolo
O (i) 14.023.488-5 Fisico c:g{gz/zon SEAP/AT] | AREA JURIDICA MANDADO DE SEGURANCA  15/08/2017 09:33 Sa’:z“‘:";" Reis | pnalisar Pendente 127 87
O [(F) 14.027.087-3 Fisico ?g(g;/zon SEAP/AT]  AREA JURIDICA INTIMACAO 15/08/2017 09:33 S:Iff:’”a" R Analisar Pendente 127 87
* Novo Funciondrio: Usudrio e-Protocolo v

Nova Data de Entrega: 10/11/2017
Novo Prazo: 10
Distribuir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o processo e escolha o usuario que analisara. Se houver urgéncia podera
ser informado o prazo para devolucdao.

Analisar processos como Responsavel Local

Minhas Pendéncias Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

Funcionario
Talita Selis Arantes

Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave Dat.'a i e Max Finalidade Detalhamento
Envio Conclusao
ENCAMINHAMENTO PARA FIXACAO DE INDICES DE REAJUSTE/FIXACAO PARA SER APLICADO
CONTRATO/CONVENIO - 28/09/2017 e AOS CONTRATOS ORIUNDOS DOS PREGOES ELETRONICOS N.© 164, 165, 166, 167, 168,
REAJUSTE - REPACTUACAO 17:35 169, 170, 171, 172/2011, 067/2013, 234/2015 E REPACTUACAO DO 661/2016 SOBRE
SERVICOS DE VIGILANCIA OSTENSIVA ARMADA E DESARMADA.

14.485.177-3 Digital FORCE

Para analisar como Responsavel Local, acesse a aba Pendéncias no Local e clique no
icone Analisar.
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e-Protocolo Digital

Quer incluir mais pessoas como responsaveis pelo sistema e-Protocolo
em seu setor?

Solicite a liberacédo de acesso de seus profissionais ao Gestor de Acesso do seu 6rgéao.
Ao entrar em contato com o Gestor de Acesso de seu 6rgdo informe os seguintes dados:
e Nome completo do servidor
e CPF
e Telefone para contato

e Local/Setor onde trabalha

Recomendacao

Quando houver necessidade de encaminhar um processo digital para outro 6rgao,
orientamos a todos que entre em contato com o Gestor do sistema e-Protocolo no 6rgao de
destino que devera comunicar a seus usuarios e parametrizar seus respectivos locais.

A lista completa dos gestores esta disponivel em www.administracao.pr.gov.br/apoio/.

Fale Conosco

Telefone: (41) 3313-6245 email: cas@seap.pr.gov.br
Web: www.e-protocolo.pr.gov.br

Equipe responsavel pela elaboracdo desse material:
Luciana Belico - Celepar

Mauro Ribeiro Borges — Seap

Talita Selis Arantes - Seap

Valéria de Céassia Arantes — Escola de Gestao
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