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Sumula: Aprova o regulamento do Sistema Integrado de Documentos —

eProtocolo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 87, inciso V, da Constituicado Estadual e tendo em

vista o contido no protocolado sob n° 15.467.163-3,

DECRETA:

TITULO |
DO SISTEMA EPROTOCOLO
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os tramites dos processos administrativos no Estado do Parana e a
pratica de atos processuais por usuarios internos e externos se dara por meio do
Sistema de Gestdo de Documentos, denominado eProtocolo, reconhecido como
sistema oficial de gestdao de documentos emitidos e recebidos, no ambito dos 6rgaos
e entidades da Administracdo Direta e Indireta, autarquica e fundacional, do Poder
Executivo Estadual.
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§ 1° Os principios e as regras previstos na Lei Federal n°® 9.784, de 29 de janeiro
de 1999, aplicam-se subsidiariamente aos processos e atos administrativos regidos

por este Decreto até que sobrevenha lei estadual sobre a matéria.

§ 2° Nao sera admitida a adogdo e implantacdo de sistemas paralelos
destinados ao controle e tramitacdo de documentos e processos no ambito da
Administracdo Direta e Indireta, autarquica e fundacional, do Poder Executivo

Estadual, incluidas as Instituicdes Estaduais de Ensino Superior.

§ 3° A adogdo do Sistema eProtocolo por empresas estatais, Municipios e
demais Poderes do Estado do Parana podera ocorrer por meio da celebracdo de
Termo de Cooperacgao, a ser firmado com a Secretaria de Estado da Administracao e
da Previdéncia — Seap e com interveniéncia da Companhia de Tecnologia da

Informagao e Comunicag¢ao do Parana — Celepar.

§ 4° A adocgéo a que se refere o paragrafo anterior ndo se confunde com o
simples cadastro do usuario externo para utilizagdo do Sistema eProtocolo para

comunicagao com as pessoas previstas no caput deste artigo.

Art. 2° A Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia — Seap,
compete:

| - a gestéo centralizada do Sistema eProtocolo;

Il - a coordenacgéo de estudos e projetos para melhoria e aperfeicoamento do
Sistema, com apoio dos demais 6rgéos e entidades usuarios do Sistema e da
Companhia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao do Parana — Celepar;

lll - estabelecer, observando as orientacdes do Departamento de Arquivo
Publico, normas para gestdo documental, compreendendo a implantagao,
administracdo e controle referente as atividades de arquivamento e descarte de
documentos e protocolados, observada a Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro 1991,

que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

IV - a edicdo de atos complementares necessarios ao atendimento deste

Decreto.
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§ 1° Os orgéos e entidades do Poder Executivo Estadual poderao editar regras
especificas para atender as suas necessidades, mediante edicdo de Resolugao

Conjunta com a Seap.

§ 2° E atribuicdo do Departamento Estadual de Arquivo Publico publicar a
Tabela de Temporalidade das atividades-meio, bem como aprovar e publicar a Tabela
de Temporalidade das atividades-fim dos o6rgdos do Poder Executivo da
Administragdo Publica Estadual, bem como a guarda, conservagao e destinagao final

da documentagao de carater permanente.

CAPITULO Il

DO ACESSO E GESTAO DO SISTEMA

Art. 3° O acesso ao Sistema pelos servidores publicos dar-se-a mediante a

utilizacao de chave de acesso e senha pessoal, por meio da Central de Seguranga.

Paragrafo unico. Sob pena de responsabilidade, a chave de acesso e a senha

sao pessoais e intransferiveis.

Art. 4° O cadastro de usuarios no Sistema, a inclusdo de protocolos e a
consulta a integra de processos, por usudrios internos e externos ocorrera,
preferencialmente, por meio eletrbnico, mediante cadastramento prévio no endereco

eletrénico do Sistema eProtocolo.

Paragrafo unico. Considera-se usuario externo todo aquele que nao possui

vinculo funcional com as pessoas mencionadas no art. 1° deste Decreto.

Art. 5° Os 6rgaos e entidades deverdo designar um agente publico, com
conhecimento das funcionalidades do Sistema eProtocolo, para atuar como Gestor de

Acesso.
§ 1° Incumbe ao Gestor de Acesso:

| - a parametrizacao dos perfis de cada usuario;
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Il - controle e autorizagao de acessos;

lll - liberacdo de funcionalidades do Sistema necessarias ao adequado e pleno

exercicio das funcdes atribuidas aos agentes das respectivas unidades do Orgao;

IV - exercer a intermediagao entre o 6rgéo e entidade e a Seap nos assuntos
relacionados ao Sistema eProtocolo.

§ 2° O Gestor de Acesso deve atuar como multiplicador na operacionalizagao

do Sistema no Orgao.

§ 3° As necessidades relacionadas ao Sistema devem ser enviadas ao Gestor
de Acesso de cada 6rgao ou entidade que, sendo o caso, as encaminhara ao gestor

do Sistema na Seap.

Art. 6° As subdivisbes administrativas de érgaos ou entidades deverao possuir
ao menos um responsavel local, denominado Gestor Local, com atribui¢ées de gestéo
dos processos e gerenciamento, definindo a distribuicdo, permissao de acesso e

desvinculacdo de usuarios aos processos que tramitem perante aquela unidade.

Art. 7° O Sistema eProtocolo estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por

dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutengao.

Paragrafo unico. As manuteng¢des do Sistema serdo sempre informadas com
antecedéncia e realizadas, preferencialmente, no periodo da meia-noite dos sabados
as 22 (vinte e duas) horas dos domingos, ou, nos demais dias da semana, da meia-

noite as 6 (seis) horas.

Art. 8° Quando houver fixagao de prazo para a pratica de determinado ato por
meio eletrbnico, estes serdo considerados tempestivos quando efetivados até as 24

(vinte e quatro) horas do ultimo dia do prazo assinado.

Art. 9° Nas hipdteses de indisponibilidade do Sistema, cujo prolongamento
cause danos relevantes a celeridade do processo ou ao interesse publico, os atos
poderdo ser praticados conforme as normas inerentes aos protocolos que tramitam
por meio fisico, sendo obrigatdria, nesses casos, a posterior digitalizacdo dos

documentos e inclusdo no Sistema.
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Art. 10. Considera-se indisponibilidade do Sistema ao publico externo a
impossibilidade de acesso para cadastro de usuarios, para inclusao de protocolos ou

documentos, e para a consulta a integra de dos autos eletronicos.

Paragrafo unico. Nao caracterizam indisponibilidades do Sistema as falhas de
transmissao e recepcao de dados entre a estagcao de trabalho do usuario externo e a
rede de comunicacgao publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrer de

falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.

Art. 11. A indisponibilidade definida no art. 10 deste Decreto sera aferida pela

Companhia de Tecnologia da Informagado e Comunicagao — Celepar.

§ 1° As indisponibilidades do eProtocolo serdo registradas em relatério de
interrupgdes de funcionamento a ser divulgado em campo especifico disponibilizado
no sitio eletrénico do eProtocolo, devendo conter, pelo menos, as seguintes

informacgdes:

§ 2° O relatdrio de interrupgao devera ser divulgado até as 12 horas do dia util

seguinte ao da indisponibilidade.
| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e

Il - servigos que ficaram indisponiveis.

CAPITULO Il

DOS ATOS E DOCUMENTOS

Art. 12. Nos processos administrativos eletrbnicos, os atos deverao ser

praticados exclusivamente por meio eletrénico.

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo as situagdes
em que a realizagdo do ato por meio eletrbnico for inviavel, ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrdénico, cujo prolongamento cause danos relevantes a

celeridade do processo ou ao interesse publico.
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Art. 13. Os documentos poderdo ser inseridos no Sistema eProtocolo com

utilizagdo do seu editor de texto, produzidos externamente ou digitalizados.

§ 1° Os documentos produzidos na forma do caput serdo considerados
originais.
§ 2° Os documentos cujo teor ndo estiver de acordo com o processo e suas

normas aplicaveis, nao poderao ser cancelados em casos de:
I - Documento inicial do processo;
Il - Documento que tenha sido referenciado em informagdes posteriores.

§ 3° Os documentos digitalizados e inseridos no Sistema serdo considerados
cdpias autenticadas administrativamente, cabendo ao agente administrativo atestar a

comparagao entre o original e a copia.

§ 4° Em se tratando de documento produzido por usuario externo, aplicam-se
os prazos estabelecidos pelo Manual de Gestado de Documentos do Estado do Parana.

§ 5° Os documentos fisicos externos serao recebidos preferencialmente pela
unidade de protocolo do érgéao interessado e deverao ser digitalizados, inseridos nos
autos do protocolo digital, sendo assim considerados coOpias autenticadas, e os
originais serao devolvidos ao interessado ou descartados, na forma deste Decreto.

§ 6° Apds digitalizados, os documentos deverdo tramitar nos 6rgaos e

entidades somente em meio eletrénico.

§ 7° Os 6rgaos que nao possuam unidade de protocolo deverdo credenciar
servidores habilitados a receber e digitalizar documentos fisicos externos e inseri-los

no Sistema eProtocolo.

§ 8° Os documentos mencionados no § 5° deste artigo serdo recebidos

somente durante o horario de expediente do 6rg&o respectivo.

Art. 14. Os documentos cuja digitalizag&o for tecnicamente inviavel dever&o ser
apresentados ao 6rgao no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da abertura do

protocolo digital ou de sua intimacao pelo 6rgao interessado, para serem vinculados
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ao respectivo protocolo digital e guarda pelo 6rgdo, mediante utilizagdo de arquivo

fisico proprio e Termo de Guarda do Arquivo Fisico — Anexo VII.
§ 1° Considera-se tecnicamente inviavel a digitalizagdo dos documentos:

| - quando o tamanho do documento a ser enviado for superior a capacidade
de recebimento no Sistema e incapaz de sofrer fracionamento ou compactagdo sem

perda de sua integridade;
Il - quando a digitalizacao tornar o documento ilegivel ou incompreensivel.

§ 2° Nas hipoteses do § 1° deste artigo, o usuario externo devera indicar
claramente em sua manifestagdo as causas da inviabilidade técnica da digitalizagéo

dos documentos e de incompatibilidade de formato.

§ 3° No caso de impossibilidade de envio de arquivo eletronico, em razao deste
exceder a capacidade maxima de carregamento indicada no Sistema, o usuario
devera efetuar a entrega do arquivo eletrénico a unidade de protocolo respectiva, em
versao “‘compact disc” (CD), “digital versatile disc” (DVD), ou memadria USB “flash

drive” (“pen drive”), ou em outro meio adequado.

§ 4° Na hipotese do § 3° deste artigo, devera o 6rgdo que receber a
documentagéo certificar se ha integridade no conteudo apresentado e, em caso
negativo, intimar o interessado, para que, no prazo improrrogavel de 02 (dois) dias

uteis, apresente novamente a documentacao.

§ 5° Na hipotese do inciso I, do § 1° deste artigo, o prazo previsto no caput tera
inicio a partir do recebimento pelo interessado da comunicagao do 6rgado de que o

documento foi considerado ilegivel ou incompreensivel.
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CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 15. E de responsabilidade exclusiva dos usuérios:

| - o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese,

alegacéao de uso indevido, sujeitando o servidor a responsabilidade administrativa;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico e os

constantes nos documentos transmitidos, bem como seu nivel de acesso;

lll - a confecgcdo dos documentos digitais e digitalizados em conformidade com
os requisitos estabelecidos pelo Sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho

dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a preservagédo dos documentos fisicos originais, cuja copia digital tenha
sido inserida no Sistema eProtocolo, conforme a tabela de temporalidade expedida
pelo Departamento de Arquivo Publico — Deap, a contar do encerramento do
protocolo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao érgéo interessado para

conferéncia de sua autenticidade;

V - a conferéncia do comprovante de cadastro de protocolo, assim como a
consulta ao Sistema, a fim de certificar se o protocolo foi cadastrado com sucesso, e

a conferéncia dos documentos constantes dos autos do protocolo;

VI - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de
contagem de prazo, tendo por referéncia o horario oficial de Brasilia;

VII - a observancia do relatério de interrupcdes de funcionamento previsto no

art. 11 deste Decreto;

VIl - a apresentagédo de endereco eletrbnico ou outro canal de comunicagao
apto a receber comunicagdes e respostas por parte da administracdo, bem como a

manutencao destes canais até o encerramento do protocolo.
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§ 1° A auséncia de cadastro prévio no Sistema, bem como eventual erro de
transmissao ou recepcao de dados, ndo imputaveis a falhas do Sistema eProtocolo,

nao servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagcdes ou prazos.

§ 2° A preservacéo de documentos a que se refere o inciso IV, quando se tratar
de documento inserido por usuario externo, devera ser aplicado prazo minimo de 5

(cinco) anos, salvo se outra norma estabelecer prazo maior.

§ 3° E de responsabilidade exclusiva do usuario externo ao Sistema a
manutencdo de seus equipamentos, sistemas, e as condicbes de sua rede de
comunicagdo para permitir o acesso ao Sistema eProtocolo, inclusive quanto ao
acesso ao seu provedor de internet e as configuragdes do equipamento utilizado nas

transmissoes eletronicas.

§ 4° O nivel de acesso previsto no inciso Il do caput deste artigo podera ser
variavel de acordo com as etapas de confirmag¢ao de dados cumpridas pelo usuario
durante seu cadastramento, nos termos de regramento proprio estabelecido pela

Central de Seguranca.

TiTULO Il
NORMAS DE PROCEDIMENTO
CAPITULO |

CADASTRO DE PROTOCOLOS

Art. 16. Todos os documentos e expedientes que necessitam tramitar pelos
orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual seréo protocolados exclusivamente
em formato digital, no endereco eletrénico do Sistema eProtocolo, pelos préprios
usuarios ou, excepcionalmente, pelas unidades de Protocolo Geral.

Art. 17. Conforme interesse do 6rgao ou entidade, as respectivas unidades
responsaveis pelo eProtocolo devem receber, digitalizar e cadastrar documentos,

devidamente identificados, observadas as seguintes regras:
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| - ao inserir os dados do cadastro no Sistema a unidade competente devera
preencher os dados do requerente ou interessado para que o comprovante de

cadastro seja enviado por meio de correio eletrénico;

Il - se for apurado algum equivoco nos dados cadastrados, a corregao devera
ser realizada pelo local onde se encontra o protocolo;

lll - caso o requerimento esteja acompanhado de certiddo ou documento
original este devera ser digitalizado e devolvido ao requerente ou interessado ou

descartado, nos termos deste Decreto.

Art. 18. Quando do recebimento de requerimentos pelo sistema de protocolo a
unidade responsavel pela analise do requerimento, devera verificar se o documento
contém a identificacdo do requerente, se o 6rgdo ou a entidade de destino nao é
manifestamente incompetente, e se o documento estda acompanhado de anexos
referidos no préprio requerimento, devendo, quando for o caso, prover as informagdes
e as orientagcdes necessarias para que o interessado possa dar andamento ao

requerimento, nos termos do art. 5° do Decreto n° 9.360, de 23 de Abril de 2018.

Paragrafo unico. Ausente algum dos elementos previstos no caput deste
artigo, caso o interessado ndo venha a sanar o vicio no prazo de 10 (dez) dias uteis,

a unidade responsavel podera recusar a analise do protocolo.

Art. 19. Todas as unidades administrativas que protocolarem documentos
digitais deverao verificar a ordem dos arquivos inseridos, obedecendo a ordem de
insercao estipulada pelo interessado, ou, na auséncia desta, a ordem cronoldgica dos

documentos, e observar as seguintes regras:

I - os documentos originais digitalizados serdo considerados copias

autenticadas administrativamente;

Il - a unidade administrativa responsavel devera emitir o comprovante de
protocolo entregando-o, no ato, ao requerente, ou envia-lo por meio de correio

eletronico;

lll - os documentos originais digitalizados poderdo ser devolvidos ao
interessado ou, quando autorizado pelo mesmo, descartados;
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IV - em caso de indisponibilidade técnica, os documentos serdo deixados na
unidade administrativa para digitalizagcao posterior, e poderao ser devolvidos ao

interessado ou, nos termos do inciso anterior, descartados;

V - os documentos recebidos por via postal devem ser digitalizados e, de acordo
com a avaliagao do agente administrativo, poderao ser devolvidos ao interessado por

via postal simples ou descartados.

§ 1° O Interessado sera intimado, via comunicagao enviada ao enderego de
correio eletrbnico ou outro meio de comunicacdo informado, para retirar os
documentos a que se referem os incisos Il e IV, nas unidades administrativas
previstas no caput deste artigo, em prazo nao inferior a 05 (cinco) dias uteis, contados

a partir do envio da comunicacao pela unidade administrativa

§ 2° Apds o decurso do prazo previsto no paragrafo anterior a administragao
podera realizar o descarte daqueles documentos.

Art. 20. Os protocolos digitais deverao ser cadastrados de modo a facilitar a
pesquisa, localizagao e arquivamento, devendo o servidor responsavel pelo cadastro

selecionar, com a maxima precisao possivel, 0 assunto e as palavras-chave.

§ 1° E dever dos servidores e agentes publicos conferir a correcdo de todos os
documentos digitalizados, inclusive quanto a orientacédo do texto, bem como a
corregcao das manifestagdes, despachos, informacdes e pareceres inseridos, e sua

ordem sequencial, antes de atualizar o volume do processo;

§ 2° Cada servidor devera observar o disposto na legislagdo vigente para

solicitar as assinaturas digitais ou eletronicas, com o respectivo formato para cada ato;

§ 3° Os arquivos diferentes do formato PDF/A, bem como as pastas

compactadas, fardo parte do processo como anexos;

§ 4° Cabe a cada unidade administrativa, ao encaminhar o protocolo digital,
certificar-se junto ao 6rgao de destino qual sua unidade administrativa responsavel
por receber e distribuir os protocolos oriundos de outros 6rgaos, a fim de que a

tramitacdo seja tempestivamente acolhida e analisada.



GOVERNO DO ESTADO

Art. 21. Os protocolos fisicos que restarem nas unidades administrativas
podem ser digitalizados pelas unidades de origem e incluidos como protocolos digitais

de acordo com as normativas internas de cada 6rgao.

§ 1° Caso a digitalizac&do n&o seja possivel, o processo tramitara em meio fisico

até ser arquivado.

§ 2° Apods a digitalizagao, os autos fisicos ficarao sob guarda dos érgaos de
origem do protocolo até o encerramento de seu tramite, quando serdo arquivados,
devendo o servidor responsavel pelo arquivamento identificar o local de arquivamento

dos autos fisicos no respectivo protocolo digital.

CAPITULO Il

DOS ATOS PROCESSUAIS ELETRONICOS

Art. 22. Para fins de efetivacdo dos atos processuais por meio eletrénico, seréo
considerados o dia e hora do seu envio ao sistema, que fornecera o respectivo numero

de identificagao processual, gerando confirmagéo da pratica do ato.

Paragrafo unico. Quando a manifestagdo for enviada para atender prazo
processual, serdo consideradas tempestivas as transmitidas até as 24 (vinte e quatro)

horas do seu ultimo dia.

Art. 23. Os atos de comunicagao dirigidos ao interessado credenciado serao
realizados por meio eletrénico, preferencialmente pelo Sistema eProtocolo.

§ 1° As notificagdes e intimagdes aos usuarios do sistema serao realizadas e

efetivadas considerando:

| - o dia em que a confirmacgao de leitura foi recebida pelo sistema do 6rgéao ou
entidade, ou;

Il - o primeiro dia util posterior a consulta eletrénica no ambiente digital, quando

esta ndo se realizar em dia util.
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§ 2° Em se tratando de intimagcdo ao usuario do sistema e inexistindo
confirmacéo de leitura em até 10 (dez) dias contados da data do envio, considerar-se-
a automaticamente realizada a intimagao, computando-se como data inicial para

manifestagcéo o primeiro dia posterior ao prazo de 10 (dez) dias.

§ 3° Nos casos urgentes em que a comunicagao realizada na forma deste artigo
possa causar prejuizo a quaisquer das partes ou for evidenciada tentativa de burla ao
sistema, o ato processual podera ser realizado por outro meio que atinja sua

finalidade, conforme determinado pela autoridade competente.

Art. 24. Na impossibilidade de comunicagao ao interessado ndo credenciado
no sistema, esta podera ser realizada mediante endereco de correio eletrbnico do
interessado, ou por outro meio digital idébneo em que seja possivel colher a

confirmagéo de recebimento do interessado.

§ 1° E responsabilidade do interessado manter atualizado o acesso ao e-mail
indicado, ou ao meio de comunicagao digital idoneo indicado para recebimento das

comunicacoes.

§ 2° Dentro de 10 (dez) dias corridos do envio da comunicag&o prevista no
caput o interessado devera confirmar seu recebimento ou informar seu nao

recebimento.

§ 3° Caso o interessado comunique 0 ndo recebimento da comunicagéo dentro
do prazo previsto no paragrafo anterior, a administragdo podera realizar novo envio
na forma do caput, ou intimar o interessado ou seu procurador a comparecer ao
Protocolo Geral ou unidade administrativa local competente do Org&o, em prazo néo
superior a 10 (dez) dias, munido de equipamento de memdéria USB “Flash Drive” (“pen
drive”) ou outro meio adequado, a fim de receber a copia digital da comunicacéo,
momento em que devera assinar o Termo de Entrega de Comunicagdo ou Coépia—
Anexo VI.

§ 4° Decorrido o prazo previsto no § 2° deste artigo sem quaisquer

manifestagdes do interessado, considerar-se-a que o documento foi recebido.
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CAPITULO llI

DA TRAMITAGAO EXCEPCIONAL DE PROTOCOLOS FiSICOS

Art. 25. A tramitacdo de protocolos fisicos somente € admitida em situagdes
excepcionais, mediante prévia autorizagdo dos Titulares dos érgéos ou entidades do

Poder Executivo Estadual, sendo vedado o cadastro de novos protocolos fisicos.

§ 1° A utilizacao, nos protocolos fisicos, do carimbo “Urgente” aposto no canto
superior esquerdo da capa somente € admitida mediante prévia autorizacdo dos
Titulares dos 6rgaos ou entidades do Poder Executivo Estadual.

§ 2° Os protocolos fisicos que tratarem de cumprimento de ordem judicial

receberao o carimbo “Urgente-Judicial" aposto no canto superior esquerdo da capa.

Art. 26. O tempo maximo de permanéncia dos protocolos fisicos nas unidades
administrativas € de 10 (dez) dias uteis, ressalvados os casos em que a natureza do
assunto dependa de instrugcbes e decisdes externas ou impliguem em estudos e

analises juridicas e técnicas especializadas.

§ 1° Os protocolos fisicos encaminhados a unidade de Protocolo Geral tém
prazo de 01 (um) dia util para sua distribuicdo no Orgdo, devendo o seu recebimento

ser registrado no Sistema imediatamente apds a entrega na unidade de destino.

§ 2° Caso nao haja o registro do recebimento do protocolo fisico no Sistema
em até 48 (quarenta e oito) horas para encaminhamentos em 6rgéos da capital e
regidao metropolitana, e em até 05 (cinco) dias uteis para encaminhamento de 6rgéaos

de cidades distintas, o registro do recebimento do protocolo sera recusado.

Art. 27. A remessa de protocolos fisicos em maos pelos interessados ou seus
procuradores somente sera admitida desde que devidamente autorizada pela diregcéo
do Orgdo, ndo se dispensando, nesta situacdo, sob pena de responsabilidade, o

registro do encaminhamento.

Art. 28. Quando o protocolo fisico for encaminhado a outro Org&o ou unidade

€ obrigat6rio constar:
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I - na capa do protocolo: data de envio, sigla do Org&o ou Local de destino do

protocolo e o nome do funcionario que esta encaminhando o protocolo;

Il - o despacho colocado na ultima folha do protocolo fisico devera ser
numerado e conter o motivo de encaminhamento, a indicagao da unidade de destino,
a data da informagao e a assinatura do funcionario, seguida do nome por extenso,
aposto em carimbo de identificacdo da respectiva unidade administrativa com o visto

da chefia.

Paragrafo unico. A guia de tramitagdo podera ser impressa, devendo constar

de forma legivel o nome do remetente e do funcionario que recebeu o protocolo.

Art. 29. Os encaminhamentos e recebimentos dos protocolos fisicos entre
Orgaos deverdo ser realizados por meio da unidade de Protocolo Geral ou unidade
responsavel e quando este for encaminhado dentro de envelope oficial, deve constar
em local visivel do envelope o numero do protocolo e o local de destino, junto a guia

de tramitacao.

Paragrafo unico. Caso o requerimento esteja acompanhado de certidao
original, documento pessoal, ou outro objeto que ndo possa ser anexado ao protocolo,
este devera ser inserido em envelope e juntado ao protocolo, de forma a constar em
local visivel do envelope o0 seu conteudo e numeragao sequencial das folhas do

processo.

Art. 30. Todas as folhas do protocolo fisico deverao conter numeragao
sequencial e rubricas, sendo que os versos em branco das folhas deverdo ser

carimbados com os dizeres “EM BRANCO”.

§ 1° Os protocolos fisicos deverao possuir capa, numeragao e rubrica em todas
as folhas que compdem o processo, sendo a capa do processo a folha n°® 1 e a
contracapa, folha n.° 2.

§ 2° O verso das folhas nédo sera numerado e sua identificagdo, quando

necessaria, tera como referéncia a inicial “v”, da palavra verso.
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§ 3° Quando do erro da numeragéo das folhas, este deve ser corrigido, com
novo carimbo e numeragao sequencial correta logo abaixo do errado, inutilizando a

numeracgao do carimbo anterior com “X” sobre ele.

Art. 31. Os autos de protocolos fisicos existentes que possuam mais de 200
(duzentas) folhas, deverao ser desmembrados em volumes, os quais serdo autuados
com nova emissao de capa e contracapa e indicagdo do numero do protocolo e do

volume.
| - os volumes devem tramitar em conjunto com faixa elastica ou barbante;

Il - para prender os autos a capa do processo deverao utilizar haste plastica
(grampo trilho de plastico) ou prolongador com parafuso, caso o processo seja

volumoso;

lll - a numeragéo das folhas do novo volume deve seguir a ordem do primeiro

volume mantendo a sequéncia numeérica para as folhas dos volumes seguintes;

IV - na ultima folha do primeiro volume deve-se incluir o Registro de
Encerramento de Volume de Processo, conforme Anexo |, e no inicio do volume
seguinte deve-se incluir o Registro de Abertura de Volume de Processo, conforme
Anexo II.

Art. 32. Fica vedada, por qualquer motivo, a retirada da capa do protocolo

fisico, independente de justificativas, estando ou ndo o Org&o integrado ao Sistema.

Art. 33. Quando houver a necessidade de apensar um processo fisico a um
processo digital, o processo fisico devera ser digitalizado e convertido em processo

digital, para apensamento.

Paragrafo unico. Quando ndo houver possibilidade de digitalizagdo do
protocolo fisico, este devera ser apensado como protocolo “cabec¢a” ao protocolo
digital, via Sistema eProtocolo.

Art. 34. O desentranhamento é a retirada de documento ou folha de um
protocolo fisico que deve ser requerido e encaminhado a autoridade competente para

autorizagao.
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Paragrafo unico. Se autorizado o desentranhamento, devera ser anexado ao
protocolo o requerimento e o registro, conforme Anexo Ill, acompanhado da respectiva
copia da folha que foi retirada, com o carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL”.

CAPITULO IV

SOLICITAGAO DE COPIA DE PROCESSO

Art. 35. A solicitacdo de copia dos processos por parte do interessado devera
ser feita, de forma expressa, ao Protocolo Geral ou unidade administrativa local

competente do Orgdo, em requerimento préprio, conforme Anexos IV e V.

| - a unidade de Protocolo Geral ou unidade administrativa local encaminhara o

pedido a autoridade competente para a autorizagao;

Il - ap6s a autorizagdo, a unidade administrativa tera o prazo maximo de 72

(setenta e duas) horas para o fornecimento do pedido;

lll - se autorizada a copia do protocolo, o requerimento devera ser anexado ao

protocolo correspondente, passando a integrar o processo.

Art. 36. Para o fornecimento de cdpia dos documentos pelo Org&o consultado,
sera cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos
servicos e dos materiais utilizados, conforme o disposto no art. 12, da Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 e do art. 17, do Decreto n.° 10.285, de 25 de
fevereiro 2014.

§ 1° O fornecimento de cépia devera ser realizado preferencialmente por meio
de cépia digital, encaminhada ao enderecgo eletronico declinado pelo interessado no

ato de requerimento, ou por outro meio digital idoneo.

§ 2° O interessado devera se manifestar, dentro de 72 (setenta e duas) horas

contadas do encaminhamento da copia do processo, acerca do recebimento.

§ 3° Caso o interessado comunique o0 nao recebimento do arquivo dentro do

prazo previsto no paragrafo anterior, a Administragcado podera realizar novo envio, na
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forma do paragrafo primeiro, ou intimar o interessado ou seu procurador a comparecer
ao Protocolo Geral ou unidade administrativa local competente do Orgdo, munido de
equipamento de memaria USB “Flash Drive” (“pen drive”) ou outro meio adequado, a
fim de receber a cépia digital dos documentos, momento em que devera assinar o

Termo de Entrega de Comunicagao ou Copia — Anexo VI.

§ 4° Decorrido o prazo previsto no § 2° deste artigo sem quaisquer

manifestacdes do interessado, considerar-se-a que o documento foi recebido.

CAPIiTULO V

DOCUMENTO NAO PROTOCOLADO

Art. 37. Documentos que ndo necessitem de cadastramento para fins de
formalizacdo do eProtocolo deverdo tramitar, no &mbito das unidades internas dos
respectivos Orgéos, por meio do Médulo de Documento, disponivel no Sistema

eProtocolo.

§ 1° Incluem-se nessa modalidade, dentre outros, documentos destinados a
comunicacao de fatos ou atos que possam ser analisados pelo destinatario sem que

impliguem em contraditério ou interesse de terceiros.

§ 2° Havendo necessidade de tramitagao para outros 6rgaos ou, em sendo o
caso de conveniéncia administrativa, os documentos que tramitarem por meio do

Modulo de Documento poderéao ser, oportunamente, protocolados.
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CAPIiTULO VI

DA ASSINATURA DIGITAL

Art. 38. Para efeitos deste Decreto, as assinaturas eletronicas sao classificadas

em:

| - assinatura eletrdnica simples:

a) a que permite identificar o seu signatario;

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

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

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

§ 1° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizagédo de

despesa devem ser assinados mediante uso de certificagao digital ICP-Brasil.

§ 2° A \tilizagdo de certificados corporativos pode ser determinada em
normativa especial para os atos que n&o possuem obrigatoriedade do uso de
certificacdo digital emitida pela ICP-Brasil, os demais atos podem ser assinados no

formato de assinatura eletrénica simples.

§ 3° E obrigatério o uso de certificado digital nos atos assinados por Chefe do
Executivo, Secretarios de Estado e 6rgaos autbnomos e emissao de notas fiscais

eletrénicas, bem como para os atos que classifiquem documentos como sigilosos.
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CAPIiTULO VII

DA PUBLICIDADE E DO SIGILO

Art. 39. Os processos em tramite no Sistema eProtocolo tém natureza publica,
podendo ser acessados por qualquer interessado devidamente cadastrado,
resguardados os direitos do titular dos dados e os principios previstos na Lei Federal
n° 13.709, de agosto de 2018, regulamentada, no ambito da Administragao Publica
estadual, pelo Decreto n® 6.474, de 14 de dezembro de 2020.

§ 1° Observadas as regras Constitucionais e Legais, determinados processos
ou documentos poderao ser caracterizados como sigilosos ou de acesso restrito,
hipétese em que sua visualizagao e acesso ficarao restritos aos servidores da unidade

em que estejam tramitando, bem como as pessoas habilitadas pelo Gestor Local.

§ 2° A caracterizag&do do carater sigiloso ou restrito em relagdo a processos
digitais ou documentos neles inseridos deve ser justificada em campo especifico

existente no Sistema, de forma a indicar o seu grau de sigilo.

§ 3° E dever dos usuarios assegurar a confidencialidade e, quando for o caso,
0 respeito ao sigilo dos processos digitais e documentos, sob pena de

responsabilidade.

TiTULO NI

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 40. A partir da data da vigéncia deste Decreto, os protocolos que nao
estiverem em conformidade com as normas estipuladas deverao ser devolvidos ao

Orgao ou Local que os encaminhou, para que se procedam as correcdes necessarias.

Art. 41. Os temas relacionados ao arquivamento e eliminagao de documentos

sao de responsabilidade do Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, e as
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informacdes e orientagdes técnicas sobre como conduzir o procedimento estido

relacionadas no Manual de Gestio de Documentos do Estado do Parana.

Art. 42. Compete aos Grupos Administrativos Setoriais — GAS, Grupos
Administrativos Auxiliares e Setores Administrativos correlatos, sob a supervisao da
Departamento de Operacdes e Servigos da Secretaria de Estado da Administracao e
da Previdéncia — DOS/SEAP, a divulgacao interna para a efetiva implantagao e fiel

cumprimento do contido neste Decreto.

Art. 43. Ficam ratificadas as Resolu¢des Conjuntas ja editadas no que nao

conflitarem com as normas estipuladas neste Decreto.

Art. 44. Aplicam-se os dispositivos deste Decreto as regras da Lei n® 17.079,

de 23 de janeiro de 2012, no que n&o lhe for contrario.
Art. 45. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 46. Ficam revogados:
| - o Decreto n® 9.928, de 23 de janeiro de 2014;
Il - o Decreto n° 5.389, de 24 de outubro de 2016;
lll - a Resolugdo SEAP n° 3.779, de 10 de dezembro de 2015.

Curitiba, em 13 de abril de 2021, 200° da Independéncia e 133° da Republica.

Carlos Massa Ratinho Junior

Governador do Estado

Guto Silva

Chefe da Casa Civil

Marcel Henrique Micheletto

Secretario de Estado da Administragcao e da Previdéncia



ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021
ANEXO |

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

= Secretaria da Administragéo e da Previdéncia
PARANA

REGISTRO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

Protocolo n.°:

Data do Encerramento deste volume: / /

Numero deste Volume:

Numero da ultima folha deste volume:

Orgao:

Unidade Administrativa:

Funcionario:

Chefia da Unidade Administrativa




ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021

ANEXO I

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

REGISTRO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

Protocolo n.°:

Data da Abertura deste volume: / /

Numero deste Volume:

Numero da primeira folha deste volume:

Orgao:

Unidade Administrativa:

Funcionario:

Chefia da Unidade Administrativa




ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021
ANEXO Il

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

REGISTRO DE DESENTRANHAMENTO DE FOLHA DE PROCESSO

Protocolo n.°:

Autorizado por:

Orgao:

Unidade Administrativa:

Data do Desentranhamento: / /

Quantidade de folhas desentranhadas:

Ndmero das folhas desentranhadas:

Solicitante do desentranho:

Orgéo/Departamento:

Funcionario:

Chefia da Unidade Administrativa




ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021

ANEXO IV

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

REQUERIMENTO PARA SOLICITAGAO DE INFORMAGAO DE PROCESSO — PESSOA FiSICA

Dados do requerente:

*Nome: *CPF:

*Cargo:

Endereco: N.°:

Cidade: Estado:

*E-mail: Telefone:(__ ) -

*Preenchimento obrigatério

Dados do processo:

Protocolo:

Detalhamento do pedido:

Recebimento de resposta:

( )e-mail () Correspondéncia fisica ( ) Buscar/Consultar no setor

, de de

Assinatura



ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021

ANEXO V

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

REQUERIMENTO PARA SOLICITAGAO DE INFORMAGAO DE PROCESSO — PESSOA JURIDICA

Dados do requerente:

*Razao Social:

Nome Fantasia:

*CNPJ:

*Nome do representante:

*Cargo:

Endereco: N.°:

Cidade: Estado:

*E-mail: Telefone:( ) -

*Preenchimento obrigatério

Dados do processo:

Protocolo:

Detalhamento do pedido:

Recebimento de resposta:

( ) e-mail () Correspondéncia fisica () Buscar/Consultar no setor

, de de

Assinatura



ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N°

PARANA

ANEXO VI

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

7304 /2021

TERMO DE ENTREGA DE COMUNICAGAO OU COPIA DO PROTOCOLO

Protocolo n.°:

Comunicacao entregue por:

Orgao:

Unidade Administrativa:

Data da Entrega:

/

/

Entrega de Comunicagéo:

[ 1SIM[ ]NAO

Documento de folhas

Entrega de Cdpia do protocolo

[ 1SIM[ ]NAO

Nome do Interessado:

CPF:

Assinatura do Interessado ou Procurador:

Observacgoes adicionais:

Chefia da Unidade Administrativa




ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021
ANEXO VII

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

TERMO DE GUARDA DE ARQUIVO FisSICO

Declaramos que a unidade administrativa assume inteira responsabilidade pelos documentos/objetos sob
sua guarda, devendo manté-los em bom estado de conservagado até que ocorra o arquivamento dos autos,
conforme art. 14 do Decreto xxxx/2020.

Protocolo Relacionado n.°:

Orgéo:

Unidade Administrativa:

Data de Guarda: / /

Descrigédo do Arquivo Fisico

( ) Documentos ( ) Objetos

ltens:

Espécie:

N° de Paginas:

Referéncias:

N°/Ano da Unidade de Armazenamento:

Sala:

Estante:

Prateleira:

Observagotes adicionais:

Chefia da Unidade Administrativa




ANEXOS A QUE SE REFERE O DECRETO N° 7304 /2021
ANEXO VI

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
Secretaria da Administragao e da Previdéncia

TERMO DIGITALIZAGAO DE PROTOCOLO FisSICO

Atestamos que foram digitalizados os autos fisicos do protocolado, conforme art. 22 do Decreto xxxx/2020
sendo que as copias digitalizadas conferem com as originais.

Protocolo n.°:

Numero de Paginas:

Digitalizado por:

Orgao:

Unidade Administrativa:

Data da Digitalizag&o: / /

Observagtes adicionais:

Chefia da Unidade Administrativa




