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PENDENCIAS

Utilizamos a fungao de Pendéncias quando o processo precisa ser analisado por mais de um usuario,
ou seja, além de poder visualizar o protocolo, o destinatario da pendéncia também podera analisar o
processo, incluir novos documentos, acompanhar outras pendéncias e avisos. Enquanto houver pendéncia

aberta no protocolo 0 mesmo nao podera ser tramitado, apensado ou arquivado.

Caso o protocolo nao seja sigiloso, todas as pessoas vinculadas aos locais que tiveram pendéncia
poderao acessar todo o Volume do Processo. O cidadao podera visualizar apenas os documentos incluidos
até o momento da finalizagdo de sua pendéncia. Se o protocolo for sigiloso a visualizagdo do processo se

restringe aos documentos incluidos até a data da finalizagdo da pendéncia para todos os usuarios.

Para cada pendéncia sera enviado um e-mail de notificagao para o destinatario informando o niumero

do protocolo, as observacdes do analista, o nome do analista e do destinatario.

COMO CRIAR UMA PENDENCIA

Para que o protocolo possa ser analisado por mais de um usuario € necessario criar uma pendéncia
para o destinatario. Essa pendéncia pode ser de assinatura em um documento especifico ou uma das
opgdes disponiveis no sistema. Assim, o destinatario pode analisar o processo e atuar conforme a lei e 0
direito no atendimento ao interesse publico tendo o cuidado de observar as formalidades essenciais a
garantia dos direitos dos postulantes e dos destinatarios do processo, tendo em vista que o agente publico
respondera pessoalmente por suas decisdes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro, em
conformidade com a Lei 20656 - 3 de agosto de 2021. Para criar uma nova pendéncia acesse a aba de

Complemento da tela de analise.

| Analisar Protocolo

(+] Dados do Requerente
[+] Ultimo Andamento
(+] Andamentos

(+) Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

(+] Acompanhamentos

»| [~ Pendencias |

Orgdo Para:| -~ Selecione -~ .|@
Destinatério:
* Pendéncia: -- Selecione -- ~

Prazo(dias): (i ] © Dias Uteis © Dias Corridos

Observacdes:
(méx 2400 caracteres)

Criar Pendéncia  Limpar
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As pendéncias podem ser classificadas da seguinte forma:
Analisar;
Assinar;
Aprovar Analise;
Dar Ciéncia;
Decurso de Prazo;
Incluir arquivos;
Notificar;
Parecer;
Prenotar;
Prorrogacéao de Prazo;
Solicitagao de acesso;
Solicitacdo de acesso ao Arquivo;
Solicitacdo de acesso para incluir documentos;

Solicitar Mais Informacdes.
PARA QUAIS PESSOAS UMA PENDENCIA PODE SER CRIADA?

Uma pendéncia pode ser destinada a qualquer usuario que ja se cadastrou no sistema, seja servidor,
cidaddo ou outros usuarios externos. Para isso é preciso informar o 6rgéao (ex.. SEAP, Pref Curitiba,
Fornecedor, Cidad&o, Orgéos/Entidades Externos) e o nome do destinatario. Quando o protocolo for incluido
pelo link Protocolar Solicitagao o sistema tera a opgao de criar uma pendéncia direto para o requerente do
processo. Basta marcar a caixa de selecdo com esta descricdo que o sistema buscara as informacdes de
6rgao e destinatario. Caso o cadastro do requerente tenha sido modificado entre em contato com o gestor

de atendimento do seu 6rgao para obter as informagbes de como localizar o usuario.

FINALIDADE

Finalidade ¢ a descricao do tipo de pendéncia criada para permitir analise do protocolo, inclusédo de
novos documentos e outros procedimentos especiais sobre atos e processos administrativos. Quem recebe
a pendéncia pode ver as observacgdes feitas pelo analista ao passar o mouse sobre o icone de prazo, ou,
quando nao houver prazo, ao passar o mouse sobre a Finalidade da pendéncia. Para consultar os

processos por Finalidade utilize o filtro de pendéncia especifico. O mesmo numero de protocolo pode
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aparecer mais de uma vez na Tela Inicial do usuario desde que ele possua outras pendéncias para o mesmo
protocolo.

Minhas Pendéncias de Protocolos

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

Pendéncia: -- Selecione -- v

Pégina 1 de 1 : (Total de 3 registros)

Protocolo Tipo  Interessado \UMero/Ano Palavra-Chave Local Atual  Datade Envio D25 1° B2k

i Assinar Situagéo Recusar Analisar
Documento Local Conclusao e

14.239.008-6 Digital SEAP ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO SEAR/GS 15/05/2022 2 25/08/2022 @) |par ciéncia | solicitaéo ? B 2

/AT/EP 16:34
27/08/2022 Incluir Teste = =
= o arquivos cadastro. \/ Q D/

14.236.651-7 Digital SEAP DOCUMENTACAO E INFORMACAO - SISTEMA :Z/OE/ZDZZ
14.239.122-8 Digital SEAP ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO CoMEc/pcoT  16/08/2022 1 P v B B

INFORMACAO REG/EGE
Rl renotar | Solicitagdo

Pégina 1 de 1 : (Total de 3 registros)

ANALISAR

A pendéncia Analisar é criada a partir da captura ou distribuigdo do protocolo para um analista. Esta
pendéncia pode ser criada apenas quando o protocolo esta no local do usuario por meio de:

Minhas Pendéncias de Protocolo — quando o protocolo é encaminhado diretamente para
o destinatario;

Protocolos no local — ao capturar o protocolo;
Pendéncias no Local — para acompanhamento de todos os responsaveis pelo local.
Para saber se um protocolo esta aguardando analise ou se ja foi distribuido para outro servidor

consulte a coluna Atribuido Para em Protocolos no Local que identifica o usuario que esta com o processo
no momento.

ASSINAR

A pendéncia de Solicitar Assinatura é a ferramenta que possibilita as assinaturas eletronicas (Lei
n.° 14.063, de 23 de setembro de 2020) dos demais interessados no processo administrativo. A pendéncia
Assinar pode ser criada pelo analista apés inclusdo de um documento na area temporaria ou quando o
arquivo ja foi juntado na Movimentagao do processo. De acordo com o art. 38 do Decreto 7304/2021,
existem trés tipos de assinaturas eletrénicas. Ao solicitar uma assinatura é importante certificar-se que o

destinatario tenha ciéncia de qual tipo de assinatura deve utilizar.
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Para solicitar assinatura de apenas um documento clique no icone correspondente, disponivel ao
lado direito do documento incluido. Para solicitar assinatura de mais de um documento, marque as caixas
de selecdo da coluna de solicitagao e clique no icone correspondente, disponivel ao lado esquerdo dos

documentos incluidos.

|| Documentos
= Solicitar Adiconar| o
Ordem || nserido por Data Arquivo Restriggo) 0 " | Assinar Recusar a0\ &% Excluir
Volume &
) 14/07/2022 2 /7 s
2 [m] Talita Arantes e EX_20220325.pdf (a) ( / - pe: X
= 14/07/2022 =y . T
4 O | Talita Arantes e EX_20220704.pdf (] B / H 2 X
Salvar Ordem Documentos
el Data oD | E Movimentacdo R ncao o e Raci=ar Cancala
andamento
14/07/2022 | fe=
16:15:26 O &l 4 - EX_20220701.pdf | arquivo_original | Inserido por Talita Arantes 0 &l X
14/07/2022 o|lol|@® " ( X
16:15:24 U (5J 3- EX 20220705 pdf | arquivo original | Inserido por Talita Arantes ( =]

A pendéncia de assinatura pode ser concluida tanto pela tela de analise quanto ao selecionar varias

solicitacdes de assinaturas em lote pela caixa de selegédo da Tela Inicial.

CITAR/INTIMAR

Conforme art. 34 da Lei Estadual n.° 20656/2021, a pendéncia Citar/Intimar € um ato de comunicacgao
por meio eletrénico dirigido ao interessado credenciado no sistema considerando-se realizado no dia util
seguinte a consulta ao teor da intimagéo, ou ao da entrada do protocolado na caixa de processos do agente
publico responsavel pela pratica do ato. Quando o usuario intimado ndo confirmar leitura em até dez dias
correntes contados da data do envio, considera-se automaticamente realizado o ato na data do término

deste prazo.

Para criar esta pendéncia informe 6rgao, destinatario, tipo de pendéncia Citar/Intimar, prazo e

informagdes complementares. Os campos com asteriscos (*) sao obrigatdrios. Clique em Criar Pendéncia.

[~] Pendéncias
Orgdo Para:| CIDADAO - CIDADAO

Destinatério: Usuario Teste - XXX.XXX.656-73 - CIDADAO

* Pendéncia: Citar/Intimar &

Se o usudrio citado/intimado n&o acessar o processo, o prazo estipulado para a pendéncia valera a partir do periodo de 10 dias corridos (calculo automatico).
Caso contrério, o prazo valerd a partir do primeiro dia Util apés a visualizacdo da pendéncia Citar/Intimar.

Prazo(dias): 0 15 @ pias Uteis  Dias Corridos

Para Defesa Prévia conforme documento Xxxxxx, fls. 4, QY. 2.

Criar Pendéncia Limpar

Observagdes:
(méx 2400 caracteres)

A pendéncia Citar/Intimar tem até dez dias corridos de prazo para a visualizagdo do processo e 15

dias uteis para manifestacéo no processo. O prazo para a visualizagdo do processo comecga a contar a partir
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da criagao da pendéncia até a visualizagao do processo. Apds esse periodo comega a valer o prazo da
pendéncia para manifestacdo em dias Uteis. Serdo considerados os feriados nacionais e estaduais (PR).

Sao emitidas certiddes automaticas para a criagado da pendéncia, visualizagdo e no decurso de prazo.

O destinatario da pendéncia Citar/Intimar podera incluir um documento e adicionar ao Volume do
Processo. A fungao Adicionar ao Volume sera habilitada somente para os arquivos que o usuario inseriu em

qualquer tipo de pendéncia.

QUANDO EM UMA PENDENCIA CITAR/INTIMAR NAO FOR INCLUIDO NENHUM ARQUIVO NO PROCESSO E O
USUARIO QUE RECEBEU A PENDENCIA CLICAR EM FINALIZAR PENDENCIA O QUE ACONTECE?

Se néo for incluido nenhum arquivo na pendéncia de citar/intimar e o usuario clicar em finalizar
pendéncia a mesma sera concluida. Quando terminar o prazo estabelecido pelo analista a pendéncia de
Citar/Intimar sai da tela pendéncias do destinatario, ficando disponivel apenas para consulta informando o
numero do processo. Se ndo houver manifestacao dentro do prazo estabelecido, para quem criou essa
pendéncia aparecera o icone de Decurso de Prazo na situagdo do processo. No campo de pendéncias na

aba Complementos a finalizagdo da pendéncia estara executada pelo sistema.

DAR CIENCIA

A pendéncia Dar Ciéncia € uma funcionalidade usada para garantir o direito do usuario perante a
Administracao Publica de ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a condicao
de interessado, ter acesso aos autos, obter cépias de documentos neles contidos, conhecer as decisdes
proferidas e recorrer das decisées que Ihe sejam desfavoraveis, ressalvados os casos de sigilo, conforme
estabelece o Inciso Il do art. 4° da Lei Estadual 20656/2021.

Para criar esta pendéncia informe érgao, destinatario, tipo de pendéncia Dar Ciéncia, prazo e

informagdes complementares. Os campos com * sao obrigatérios. Clique em Criar Pendéncia.

[~) Pendéncias
Orgdo Para: = CIDADAO - CIDADAO

Destinatdrio: = Usuario Teste - XXX.XXX.656-73 - CIDADAO

| * Pendéncia: Dar Ciéncia v |

prazo(dias): @ 15 O pias Uteis @ Dias Corridos

Para ciéncia do Parecer n.° 258/2022, fis. 89, mov. 31.

Limpar

Observagdes:
(méx 2400 caracteres)
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INCLUIR ARQUIVOS

A pendéncia Incluir Arquivos € automaticamente liberada quando uma pendéncia de Solicitar
Acesso para incluir documentos é aceita pela unidade administrativa que esta analisando o protocolo. Ao
ter o acesso permitido o solicitante recebe a pendéncia no protocolo cabega com prazo maximo de

atendimento de até 10 dias corridos, podendo ver todos os documentos e incluir novos arquivos no processo.

Pendéncia Solicitante Datada  gtis ordem Destinatério Observacdes Data _ |Prazo o prazo| Executor Data | fo. Cancelar
solicitagdo visualizagio (dias) execucio
; (SEAP - . Permissio de acesso liberada em atendimento a solicitagio
{ . PTG) Tall &
Ia':c:i':os SEAP/GS/AT/EP) Talita 53{22/2022 Pendente SRR o e e e 10 02/09/2022 b4
A i anexos acesse o sistema com login e senha,

Parecer de Andamento:

N&o existem registrados para este tramite

NOTIFICAR

Conforme art. 34 da Lei Estadual n.° 20656/2021, a pendéncia Citar/Intimar € um ato de comunicacgao
por meio eletrénico dirigido ao interessado credenciado no sistema considerando-se realizado no dia util
seguinte a consulta ao teor da notificagado, ou ao da entrada do protocolado na caixa de processos do agente
publico responsavel pela pratica do ato. Quando o usuario notificado nao confirmar leitura em até dez dias
correntes contados da data do envio, considera-se automaticamente realizado o ato na data do término

deste prazo.

Para criar esta pendéncia informe 6rgao, destinatario, tipo de pendéncia Notificar, prazo e

informagdes complementares. Os campos com asteriscos (*) sdo obrigatérios. Clique em Criar Pendéncia.

(=] Pendéncias
Orgéo Para:| | CIDADAO - CIDADAO

Destinatdrio: | Usuario Teste - XXX.XXX.656-73 - CIDADAO

| * Pendéncia: Notificar ~ ]

Se o usuario notificado ndo acessar o processo, o prazo de 15 dias valera a partir do periodo de 10 dias corridos (célculo automatico)
Caso contrario, o prazo valerd a partir do primeiro dia Util apés a visualizagdo da pendéncia Notificar.

Prazo(dias): o 15 © Dias Uteis  Dias Corridos

Parecer n.© 258/2022, fls. 89, mov. 31

Observagdes:
(max 2400 caracteres)

A pendéncia Notificar tem até dez dias corridos de prazo para a visualizagdo do processo e 15 dias
Uteis para manifestagdo no processo. O prazo para visualizagdo do processo comega a contar a partir da
criacdo da pendéncia até a visualizagdo do processo. Apds esse periodo comeca a valer o prazo da
pendéncia para manifestacdo em dias Uteis. Serdo considerados os feriados nacionais e estaduais (PR).

Sao emitidas certiddes automaticas para a criagado da pendéncia, visualizagdo e no decurso de prazo.

Obs.: O destinatario da pendéncia podera incluir arquivos e adiciona-los ao Volume do Processo.
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A pendéncia Parecer atende os requisitos legais para atos necessarios a instrugdo das providéncias

administrativas dos processos. Pode ser usada para reunir provas, comprovar fatos, identificar responsaveis,

parecer técnico, parecer juridico, pareceres referenciais, pareceres de sondagem, dentre outros.

Para criar esta pendéncia informe 6rgéo, destinatario, tipo de pendéncia Parecer, prazo e

informagbes complementares. Os campos com * s&o obrigatérios. Clique em Criar Pendéncia.

PRENOTAR

(=) Pendéncias

Orgéo Para: | | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA

Destinatdrio: | Talita Arantes - XXX.XXX.259-08 - SEAP/DECON/DP

I * Pendéncia: Parecer ¥ I

Prazo(dlas): 0 - O bias Uteis @ Dias Corridos

Observacdes: Segue solicitagdo de autorizagdo de licitagdo para Parecer Técnico.

(méx 2400 caracteres)

A pendéncia Prenotar € uma ferramenta solicitada pela Coordenacao da regido Metropolitana de

Curitiba — COMEC, que tem como finalidade disponibilizar as Prefeituras e requerentes a facilidade de

tramitar as documentagdes em um protocolo Unico, sem a necessidade de arquivamento e reabertura de

processos antes de sua finalizagao.

& A pendéncia "Prenotar" muda a situagcdo do protocolo automaticamente para Sobrestado.

Apos a finalizagao da pendéncia o protocolo retorna para a situagao normal;

Para cancelar a pendéncia acesse a aba de Protocolos no Local, selecione o filtro Sobrestado
para encontrar o protocolo, retorne a situagao para normal e capture o protocolo. No
Complemento do protocolo cancele a pendéncia;

Todas as informagbes de situagdo do protocolo ficam registradas na movimentagao do
processo;

Ao acessar o protocolo o sistema emite a certificagdo de que o usuario visualizou a pendéncia
Prenotar, com dia, hora e prazo para manifestagdo, quando houver; (ndo se aplica quando
nao tiver prazo)

Quando a pendéncia tiver prazo e 0 mesmo expirar sem que o usuario acesse o protocolo o
sistema retornara para a situacao Normal/Pendente com o icone de Decurso de Prazo. Se

nao houver prazo o processo permanecera em situacao de Sobrestado.



PARANA &

G OVERNDO D O ESTADDO

SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO
E DA PREVIDENCIA

GESTAO CENTRALIZADA DO SISTEMA E-PROTOCOLO
MANUAL DE USO

Para criar uma pendéncia Prenotar informe o local e usuario, tipo de pendéncia, prazo e informagdes
complementares. Os campos com * sao obrigatorios. Clique em Criar Pendéncia.

(=] Pendéncias
érgéo Para: || CIDADAO - CIDADAO

Destinatério: | Usuario Teste - XXX.XXX.656-73 - CIDADAO

| * Pendéncia: Prenotar & I

Prazo(dias): (i ) O Dias Uteis @ pias Corridos

Para manifestacdo conforme documento Xxxxxx, fls. 4, MOV 2.

Criar Pendéncia Limpar

Observagdes:
(méax 2400 caracteres)

PRORROGACAO DE PRAZO

A pendéncia Prorrogacao de Prazo atende o estabelecido na Lei de Processo Administrativo (Lei
20656 - 3 de agosto de 2021), assim como a Lei de Licitagdes (Lei n® 14.133, de 01 de abril de 2021), dentre
outras normativas que preveem a possibilidade de prorrogagao dos prazos determinados.

Para criar esta pendéncia informe 6rgao, destinatario, tipo de pendéncia Prorrogacao de Prazo,
informe 0 novo prazo e as informagdes complementares. Os campos com * sdo obrigatorios. Clique em Criar

Pendéncia.

[~] Pendéncias
Orgdo Para:| | CIDADAO - CIDADAO

Destinatdrio: | Usuario Teste - XXX.XXX.656-73 - CIDADAO

* Pendéncia: Prorrogacdo de Prazo i I

Se 0 Usurio ndo acessar o processo, o prazo estipulado para a pendéncia valerd a partir do periodo de 10 dias corridos (calculo automético).
Caso contrério, o prazo valerd a partir do primeiro dia ttil apés a visualizagdo da pendéncia de prorrogagdo de prazo.

Prazo(dias): o 10 © Dias Uteis  Dias Corridos

Observacges: NoVo prazo para manifestagéo.

(max 2400 caracteres)

SOLICITAR ACESSO

A pendéncia Solicitar Acesso e suas variagdes atendem o estabelecido na Lei da Informacéao (Lei
N.° 12.527, de 18 de novembro de 2011) para assegurar a gestao transparente da informagéao, protegéo da
informacéo sigilosa e da informacao pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e

eventual restricdo de acesso.

Ao consultar um protocolo sdo disponibilizadas apenas as informagdes basicas do processo. Para

obter acesso ao Volume do Processo, basta clicar no botao Solicitar Acesso e justificar o pedido.

Para criar a pendéncia Solicitar Acesso ao processo € preciso consultar o protocolo e clicar no

botao correspondente disponibilizado no final da tela.
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Protocolo Geral do Estado do Parand I

[+] Protocolo
[+] Protocolos Apensados
[+] Documentos do Processo

(+| Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

[+] Interessado 1

(+] Interessado 2

[+] Processo Relacionado
[+] Ultimo Andamento
[+] Andamentos

[+] Arquivamento

[+] Eliminagso

[+] Conclusdo

Para mais informagBes, entre em contato com o local atual deste protocolo.
JUCEPAR/GSG - SECRETARIA GERAL
Telefone (41) 3310-3461

Cadastrado em: 16/11/2021 15:43
Ultima Atualizagdo Cadastral em: 16/11/2021 15:43

Wonitorar volar

Se o0 botado ndo aparecer € porque 0 usuario ja possui permissao de visualizar o processo. Informe o
motivo da solicitagcdo e selecione a opgao de acesso para visualizagc&o ou para Incluir Documentos. Essa
solicitagdo podera ser feita apenas uma vez para cada movimentagdo do processo. Para obter mais

informagdes sobre o pedido, vocé podera ligar para o numero de telefone disponivel abaixo da descri¢gdo do
local onde o protocolo esta.

Solicitacdo de acesso

®
Solicitante: Talita Arantes
e-mail: talita.arantes@seap.pr.gov.br
Local de
Origer] (CC/PTG - PROTOCOLO GERAL ~

®

: . Ver o Processo
Tipo de acesso:

Incluir Documentos

Motivo da solicitagdo de acesso:

*Quando a solicitagdo for concluida uma notificag@o seréd enviada por e-mail.

Solicitar acesso Cancelar

Na solicitacdo de acesso para visualizacdo do processo o destinatario sera direcionado para a tela

de Consultar Protocolo com permissao para ver o Volume do Processo e baixar os anexos.

Avisos de Protocolo

Protocolo  Interessado Palavra-Chave

Local Atual Prazo Protocolo Detalhamento Observacses :::: Exibir | Excluir
14.236.199- SECRETARIA DE ESTADO DA PCTO - TERMO ADITIVO SEAP/DG Teste para distribuigdo Talita Arantes em 03/07/2020 15:41:11 —
o ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA - —

simulada, X
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Na solicitagdo de acesso para incluir novos documentos no processo o destinatario sera direcionado
para a tela de Analisar Protocolo com permissédo para ver o Volume do Processo, baixar os anexos e

adicionar arquivos.

—
Dias
Numero/Ano Data de DE. Max.
v i

Protocolo Tipo  Interessado Documento_ Palavra-Chave Local Atual o o conclusao Finalidade Detalhamento  Assinar Situago

Solicitagdo de
g CAMILA CARNEIRO ADMINISTRACAO 17/08/2022 acesso para — -

14.239.129-5 Dighal| = anToS feeilliaty SEAP/GS/AT/EP s 5 e teste teste \/ g B4

documentos

Nas pendéncias de solicitacdo de acesso a fungao cancelar esta inabilitada sendo possivel, no
entanto, alterar a pendéncia para a autoridade competente por meio de alteragdo da distribuicdo da
pendéncia.

SOLICITAR ACESSO AO ARQUIVO SIGILOSO

Quando ao analisar um protocolo ou atender a outra pendéncia na tela de Analisar Protocolo o
documento do Volume do Processo estiver classificado como sigiloso (cadeado vermelho) sera preciso
solicitar acesso especifico a este documento. Para solicitar acesso ao arquivo clique no icone de
classificagdo do documento.

| Documentos

Ordem El Inserido por Data At Sl

Adicionar
Restricaof S
©3° Assinatura

Assinar Recusar a0 Excluir
Numeragdo
Volume

22/08/2022 =) 8
17158 EX_202208112.pdf (&) =) V4 ) X

1 ) Talita Arantes

Salvar Ordem Documentos

O sistema abrira um pop-up conforme imagem abaixo. Informe a justificativa para o pedido e clique
em Solicitar Acesso ao Arquivo.

Alteracao de restricao de arquivo x

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

Arquivos

Nome

2 - ManualdeElaboracaodeDocumentos. pdf

Vocé ndo possui permissdo para alterar a restricdo desse arquivo

ISoIicitar acesso ao arquivo I

*Justificativa:
Max 300 caracteres

I Solicitar Acesso ao Arquivo I Cancelar
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O pedido ficara pendente de analise no local do protocolo. Quando houver uma resposta, positiva ou

negativa, vocé recebera um e-mail com as orientagées para acesso.

SOLICITAGCAO DE ACESSO PARA INCLUIR DOCUMENTOS

Quando o servidor responsavel pelo processo clicar em Permitir Acesso, o solicitante recebera uma
notificagdo de pendéncia Incluir Arquivos e podera ver todos os documentos do processo (seg¢ao de
documentos temporarios, movimentagao e anexos) e dos seus processos apensados, quando houver, com
prazo maximo de atendimento de até 10 dias corridos, e também podera incluir novos documentos no
processo pela tela de Analisar Protocolo. Para criar a pendéncia Solicitar Acesso ao Processo € preciso
consultar o protocolo e clicar no botao Solicitar Acesso disponibilizado no final da tela. O sistema abrira um

pop-up para selecado da opgao Incluir Documentos. Clique novamente em Solicitar Acesso.

Solicitacdo de acesso X

Solicitante: Usuario Teste
e-mail: null@seap.pr.gov.br
Local de Origem: CIDADAO - CIDADAO v

S

. Ver o Processo
Tipo de acesso: ®

Incluir Documentos

Incluir procuragdo para representante legal,|

Motivo da solicitagdo de acesso:

A

*Quando a solicitagéo for concluida uma notificagéo serd enviada por e-mail.

Solicitar acesso Cancelar

Obs.: 0 nome e o local do solicitante sdo os mesmos dados informados na conta do usuario.

SOLICITAR MAIS INFORMACOES

A pendéncia Solicitar Mais Informagbées ¢ utilizada quando ha necessidade de requerer
informacgdes complementares ao requerente, interessado, ou outra unidade administrativa para conclusao
de analise do processo. Para criar esta pendéncia informe 6rgao, destinatario, tipo de pendéncia Solicitar
Mais Informagodes, prazo e informagdes complementares. Os campos com * s&o obrigatorios. Clique em

Criar Pendéncia.
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(=) Pendéncias

Orgéo Para:

Destinatario:

CIDADAO - CIDADAO

Usuario Teste - XXX.XXX.656-73 - CIDADAO

I * Pendéncia:

Solicitar mais informagdes v |

Prazo(dias): o 15

® pias Uteis © pias Corridos

Para inclusdo de documento de comprovagdo de vinculo & empresa.

Observagdes:
(mdx 2400 caracteres)

FINALIZAR PENDENCIA

Quando o protocolo estd com a pendéncia Analisar sob sua responsabilidade e sem outras
pendéncias no local, o sistema tera habilitada a fungdo Encaminhar Processo e as demais opgdes

indicadas na imagem a seguir:

Processo

Alterar Dados Cadastrais

+ Volume do Processo

Rascunhos

Observagdes Downlosd Mover para Documentos Alterar Excluir

+| Incluir Documento, Informagao ou Despacho

Encaminhar Processo

arand e os érgaos do Poder Executivo d hados para o local CC/PTG para andamento.

&

Finalizar Pendéncia;

&

Concluir e Encaminhar;

&

Sobrestar/Arquivo Corrente;
Y1 Limpar.

Clicando em Finalizar Pendéncia vocé ira concluir a analise do processo e 0 mesmo permanecera
em seu local para novas providéncias. Neste momento ele podera ser atribuido a outro funcionario, ou
podera ser arquivado, ou podera ser encaminhado para outro local.

Clicando em Concluir e Encaminhar vocé concluira a pendéncia Analisar e encaminhara o

processo ao local indicado. Ao preencher os campos solicitados verifique se o local indicado permite o envio
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para um destinatario, caso afirmativo, vocé podera informar um prazo de pendéncia. Também podera marcar
a caixa de seleg¢ao para monitorar o processo. O parecer de andamento pode ser consultado na se¢ao de
andamentos do protocolo.
Quando o protocolo estda com uma pendéncia Assinar, Parecer, Notificar, etc., significa que o
protocolo pode nao estar no mesmo local que o usuario, por isso o sistema tera habilitada apenas a fungao

Finalizar Pendéncia conforme indicado na imagem a seguir:

Processo

+| Protocolo

+| Protocolos Apensados

+|Interessado 1

(+] Interessado 2

+ | Processo Relacionado

Alterar Dados Cadastrais

Utilize o campo "Incluir
Documento, Informacgao ou
D ho" para luir as ac¢o

no pr antes de
Finalizar Pendéncia.

um ar...ivo escolhido

Observagses Download Mover para Documentos Alterar Excluir

| +| Incluir Documento, Informagao ou Despacho

Encaminhar Processo

Parecer de Andamento:

Monitorar este Protocolo: [

Finalizar Pendéncia Limpar

Neste caso, ao clicar em Finalizar Pendéncia o protocolo retorna automaticamente para o local de

origem.

CONFIRMACOES DE LEITURA

Para saber se o destinatario ja acessou o protocolo da pendéncia consulte a aba de Complemento

da tela Analisar Protocolo, na se¢cao de Pendéncias e procure as informagoes referentes a pendéncia

especifica
b
Pendéncia Solicitante pea d? Status Ordem  Destinatdrio Observagtes gta 5 prezg Data prazo Executor Data_ Info. Cancelar
solicitagdo visualizagdo | (dias) execucdo
. (CC - PCG/PGE) 14/07/2022 (CC - PCG/PGE) 14/07/2022 | _
1 Analisar - rolita Arantes  16:31 Pendente Talita Arantes 16:31 411 29105202 2 X
Solicitagdo . .
(CIDADAO - - Usudrio Teste solicita acesso para incluir "
2 ds acesso. CIDADAO) 17(08/2022 Concluido (CC - PCG/PGE) documentos no processo 14.236.651-7 por 17(08/2022 Tl 17{08/2022
para incluir A 13457 Talita Arantes N 14:01 Arantes 14:01
d Usuério Teste motivo: teste
locumentos
(CIDADAO - Permissé&o de acesso liberada em atendimento
3 Incluir (CC - PCG/PGE) 17{08/2022 Penderite CIDADAO) a sol!cxtaga? criada no sistema eProtocolo. 17{08/2022 10 27/08/2022 . x
arquivos Talita Arantes 14:01 5 Para inclusdo de documentos e anexos acesse |14:07
Usudrio Teste 3
o sistema com login e senha.
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CANCELAR PENDENCIA

Para cancelar uma pendéncia é necessario ter acesso a tela Analisar Protocolo, ser o autor da
pendéncia ou responsavel pelo local de criacado e informar uma justificativa. Para cancelar a pendéncia

acesse a aba Complemento, na secdo de Pendéncias e clique no icone correspondente a pendéncia a ser
cancelada.

(=) Pendéncias
Orgdo Para: | -- Selecione -- v 0

Destinatario:
* Pendéncia: -- Selecione -- koS
prazo(cias): @ © Dias Uteis © Dias Corridos

Observagdes:
(méx 2400 caracteres)

Criar Pendéncia Limpar

Pendéncia Solicitante D_at»a d? Status Ordem  Destinatario Observacées . Da_ta - Pr§zo Data prazo Executor Data_ Info. Cancelar
solicitacdo visualizagdo (dias) execucdo
(CC - PCG/PGE) 14/07/2022 (CC - PCG/PGE) 14/07/2022 o
1 | Analisar Talita Arantes  16:31 fRenants Talita Arantes 16:31 411 |29/05/2021 - x
Solicitagdo g e s .
(CIDADAO - _ Usuério Teste solicita acesso para incluir
o deacesso nina0) 17/08/2022 | 01 1o (CC - PCG/PGE) | ;- mentos no processo 14.236.651-7 por | 17/08/2022 Talita 17/08/2022 | o
para incluir 2 13:57 Talita Arantes : 14:01 Arantes  14:01
Usudrio Teste motivo: teste
documentos
(CIDADAO - Permiss&o de acesso liberada em atendimento
3 Incluir (CC - PCG/PGE) 17/08/2022 Peridents CIDADAO) a solicitagdo criada no sistema eProtocolo. 17/08/2022

arquivos Talita Arantes 14:01 Para inclusdo de documentos e anexos acesse 14:07 20 27/08/2022 + x

o sistema com login e senha.

Usudrio Teste




