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Recibo de Entrega de Documento Fisico.

O fluxo para recebimento e devolu¢cdo de documentos fisicos/amostras , foi

distribuido em 4 funcionalidades do sistema eProtocolo, abaixo relacionadas:

1) “Cadastrar Documento Recebido”;
2) “Receber Documento Fisico”,
3) “Entregar Documento Fisico” e;

4) “Emitir Comprovante Recebimento”,

1) Cadastrar Documento Recebido:

1.1) No menu Documentos acessar a opg¢ao “Cadastrar Documento

Recebido”:

qs_)) ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Doc Tram. Personaliz Relaldrios
Incluir Documento [— —
Cadastrar Documento Recebida
Pesquisar Documento
Espécie de Documento

Seja bem-vindal

Mensagens
Woivo de Tramitagdo de Documentos |
Emiir Comprovante Recebimento |
Relatorios . 220 ihime acesso ocorr in 22/08/2023 1354333
Modeios b dadon sesscai fo obiide pala verificacis BIOETRICA.
Minhas Pendéncias Protocolos No Local C Monwommems Pendéncias o Local Documentos Ho Local
Meus Protacolos em Pré-Cadastro
Minhas Pendéncias de Protocolos
~
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1.2) Preencher a tela de cadastro:

AMBIENTE DE TREINAMENTO

| Cadas

Dades de Gadastro

Dados do Documents

Dados do Local no
orgdo/Entidade que
recebera o

documento/entrega e
dard continuidade ao
tramite deste no érgao P

{7 o e e chrigain

Completar Cadastro

Ao clicar em salvar, o sistema executara as seguintes acoes:

a) gerar um numero de identificacdo do documento (pré cadastro);
b) emitir o comprovante de recebimento;
C) incluir o documento/entrega na lista de pendéncias de “Meus

documentos nao protocolado” do notificado.

1.3) Imprimir 0 comprovante e entregar a pessoa que apresentou 0O

documento no 6rgao:

Comprovante de Recebimento de Documento

Identiﬁca(}é 13400 Orgéo de Cadastro: SEAP
o775 Local de Cadastro: ~ SEAP/GS/AT/EP

Data de Cadastro: 27/06/2023 10:13
Forma Em maos
Responsavel: Prefeito

N°/Ano Doc: 001/2023

¢ROOCLD Espécie: OFICIO
Assunto: ADMINISTRACAO GERAL
Data/Hora:27/06/2023 10:24 Impresso por: Cleusa de Fatima Moreira Scachhetti
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2) Receber Documento Fisico

2.1) No menu Administracéo acessar a opgao “Receber Documento Fisico”;

@) errotocoLo

Tola Inicial Protacolo Geral g o Documentos Tram. Personaliz | Relatérios | Arquivamento
Wanter Restrig o de Tramiaglo [r— — —

Entregar Documento Fisico
Minha Conta

Receber Documento Fisico
Manter Assunto [ Local
Tabelas de Apoio
Parametnizagdo

| cadastro de Documento Recebido

Dados de Cadastio

Marsirs Scacchat

Dados do Documants Gerenciar Processos
Ganfigurag 8o do Local
. Configurag 8o do Orglio &
Funciandrio s
De Para
Transteréncia de Processos & Usudrios ""'“"
Loca

Tipa Intarsceado

Complotar Cadastro

(#) Gampe da prasnchimanta obrigatiris.

2.2) pesquisar o documento pelo nimero de identificacdo ou pelo nimero de

protocolo em que o documento foi inserido:

\
@/ ePROTOCOLO

Protocolo Geral

Tram.Personaliz. Relatorios
— —

O sistema abrira a tela para preenchimento dos dados de recebimento do o

documento.

2.3) preencher a tela “Receber Documento Fisico”:
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a) Dados do notificado: preencher com dados da pessoa que retirar o

documento /entrega na recepcao/protocolo Geral;

b) Dados do Interessado: preencher com os dados da pessoa que enviou 0

documento /entrega
c) Dados do Documento: preencher com os detalhes do documento /entrega;
2.3.1 apd6s o preenchimento clicar em enviar.

Obs.: O recebimento de Documentos Fisicos pode ser realizado por qualquer

um dos usuarios vinculados no local.

@) ePROTOCOLO AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO

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

Sexta, 20 de Outubro de 2023 - 16:54:16 €\ Cleusa de Fatima Moreira Scacchetti -v7_1_2_8 (75035h) - voltar @

| Receber Documento Fisico

Dados do Notificado
Local: SEAP/GS/AT/EPROTOCOLO
Notificado *: || Cleusa de Fatima Moreira Scacchetti

E-mail:*
Telefone: (55) (DDI){DDD)Telefone

Dados do Interessado

Telefone:* (55) (DDI){DDD)Telefone

Dados do Documento

Pratocolo/Documento: 10.387
Descrigio®:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Enviar

Sexta, 20 de Outubro de 2023 - 16:54:16 Cleusa de Fitima Moreira Scacchetti - v7_1_2_8 (75035h) - topo @

O sistema emitira o Comprovante de Recebimento de Documento com o0s
dados do notificado no 6rgdo e dados do interessado, bem como enviard um email
automatico de notificagdo ao interessado com o Comprovante de Recebimento de

Documento em anexo e um codigo verificador do recibo.

Este recibo refere-se a movimentacéao interna do documento fisico dentro do

orgao.
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Comprovante de Recebimento:

Comprovante de Recebimento de Documento
Identificagao 13.400 Orgao de Cadastro:  SEAP

= — Data de Cadastro: 27/06/2023 10:58
N°/Ano Doc: 2023
Especie: OFICIO 001/2023
Assunto: ADMINISTRACAO GERAL
Data do Receb.: 27/06/2023

ePROTCCOLO
Notificado
Nome: Cleusa de Fatima Moreira Scachhetti
E-mail: cleusamoreira@seap.pr.gov
Telefone:
Local: SEAP/GS/AT/IEP
Interessado
Nome: Fulano de Tal
CPF: 804.373.549-20
E-mail: FulanodeTal@hotmail.com
Telefone: (55)(41)3313-6373
Descrigao: T'es‘?te fja funcionalidade "Receber Documento
Fisico
Data/Hora:27/06/2023 10:58 Gerado por: Cleusa de Fatima Moreira Scachhetti

Mensagem de Notificagdo do email:

AMBIENTE DE TREINAMENTO

@/J ePROTOCOLO

Senhor(a) Cleusa TESTE

Foi criado o Recibo de Entrega para o Protocolo/Dacumenta
Numera: 00.001.340-1

Assunto; Comprovante de recebimenta de dacumento fisico

jimera do Recibo: HD67! N|
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3) Entregar Documento Fisico

Esta funcionalidade deve ser utilizada quando houver a necessidade de

devolver o documento original ao remetente.

3.1) No menu Administracdo acessar na op¢ao “Entregar Documento Fisico”;

Protocolo Geral Tram. Personalz

Orgio *:| | -- Selecion. *
Frotacsia:
Bocumento:
Cédigo Verficador:
Pesquisar

~ Todos 0s campos obrigaténos devem ser preenchidos
Praencher a0 menos um dos campos: Protocolo, Documento ou Codigo Verificador

Terga, 27 de Junho de 2023 - 11:03:14

3.2) pesquisar o documento pelo numero de identificagcdo, pelo numero de
protocolo ou pelo codigo verificador (enviado ao interessado);
3.3) selecionar o documento desejado e clicar no botdo “Entregar

Selecionados”:

) AMBIENTE DE TREINAMENTO

—/ ePROTOCOLO

Tela Inicial i Protocolo Geral D Tram. Personaliz Relatérios i Arquivamento i Sair

0 Cleusa de Fatima Moreita Scachhetti - v6_3_63_2 (750250 - voltar @

Protocolo:
Documento: 13.400
Codigo verificador:
* Todos os campos obrigatdrios devem ser preanchidos
Freencher a0 menos um dos campos: Protocolo, Documento ou Codigo Verficador

Entregar Selecionados.

| Documentos Fisicos Recebidos no Orgio
Comprovante
Protoloco/Decumento verificader Data Recebimento Local Status de  'niemastes
Racebimento =
13.400 YMFWDE 27/06/2023 10:50:54 SEAP/GS/AT/EP PENDENTE g
0O 13.400 MOQIIH 27/06/2023 10:58:05 SEAP/GS/AT/ER PENDENTE E

Clausa de Fatima Moraira Scachhatti - v6_3_63_2 (750351 - topo. )

Terca. 27 de Junho de 2023 - 11:08:39
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3.4) O sistema abrira a tela para confirmar a entrega:

AMBIENTE DE TREINAMENTO

@/ @PROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral Tram. Personaliz. Relatorios } Arquivamento Sair

| Entregar Documento Fisico

Documento
Protocolo/Doc: 13400 Notficado: Cleusa de Fatima Moreira Scachhetti Interessado: Cleusa de Fatima Moreira Scacchetti
Data Recebimento: 27/06/2023 E-mail Notficado: cleusamoreira®seap.proov E-mail Interessado; deusamorerra®seap.prgov.br
Telefone Notificado: Telefona Interessado: (55)(41)3313-6471 Descricio: “Receber
Confirmar Entrega.

Funcionario *; || Cleusa de Fatima Moreira Scachhetti  ~

Data de Retirada: 27/06/2023

ApOs o sistema atualizara a tela com as informag6es da entrega do documento.

@ treinamento eprotacolo. prgov br

Entregue por: Cleusa de Fitima Moreira Scachhetti

Retirado por: Cleusa de Fatima Moreira Scachhetti
Local: SEAP/GS/AT/EP

Data Retirada: 27/06/2023

4) Emitir Comprovante Recebimento

4.1) No Documentos selecionar a opgéo “Emitir Comprovante Recebimento”;
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@ §Y Governo do A Expresso Livre Sistema Proto: ®® 0079764: IAT @& WhatsApp Sistema Prc X COMPROVANTERE Sistema Proto. COMPROVANTERE =r v - =] x

« (& QO & & https//treinamento.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/emitirComprovanteRecebimento.do?action=iniciarProcesso E @ & &
-
%

@j ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administragio i | Relatdrios | Eliminago

Sexts, 20 de Outubro de 2023 - 17:33:38 Incluir Dt ) Cisusa de Fitima Morsira Scaccnetti - vé_3_64_9 (75051) - voltar ©

Pré Cadastro - Documento Recebido

JImprimir Comprovante de Recsbimento
Pesquisar Documento

Emitir Comprovante Recebimento
Incluir D

Emitir Comprovante Recebimento pum. voltar
(+) Campa de preenchimentn obrigatdrio Manter Documanto Madelo

Espécie de Documenta

Sexta, 20 de Outubro de 2023 - 17:33:38 Motivo de Tramitago de D Cleusa de Fitima Moreira Scacchetti - v6_3_64_8 (75035¢) - topa ©

Relaldrios

4.2) Preencher com o numero de identificacdo do documento e clicar em

“gerar”.

Tram Personaliz H Redatérios. H Arquivamenta

| imprimir Compravante de Recebimente

Gerar  Limpar  Voltar
(*) Campo da praanchimants, sbrigatne.

O Comprovante de Recebimento pode ser gerado a qualquer tempo, por

qualquer usuario do sistema.

IMPORTANTE: as funcionalidades “Receber Documento Fisico” e “Entregar
Documento Fisico” serdo habilitadas pelos Gestores de Acesso de cada 6rgao
mediante a liberagdo do Grupo Sentinela “SPIWEB — Documento Fisico”.

Assessoria Técnica do eProtocolo — SEAP/GS/AT/EP

Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia - SEAP



