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INTRODUCAO AO
SISTEMA ePROTOCOLO

Imagine cada setor da Prefeitura como um peqgqueno
escritorio: alguns resolvem problemas dos moradores,
outros cuidam da infraestrutura da cidade, outros executam
politicas publicas etc. Agora imagine todas essas estruturas
conversando entre si por bilhetes soltos e papéis fisicos.
Naturalmente, surgiriam atrasos, perdas e retrabalho.

Agora pense em um sistema eletronico que organiza tudo
ISSO em um sO ambiente. Um sistema que permite criar
documentos, transformar atendimentos em processos,
acompanhar etapas de trabalho, encaminhar tarefas,
arquivar, buscar rapidamente informacdes e garantir
transparéncia. E isso que o Sistema eProtocolo oferece as
Prefeituras. Mas para gue tudo funcione com fluidez, entra
em cena uma figura fundamental:
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O GESTOR DE ACESSO DO ORGAO

Esse gestor é o ““organizador da casa”, sendo responsavel por:

- Garantir gue cada servidor tenha apenas as permissdoes necessarias;
- Ajudar as equipes a entenderem como o sistema funciona;
- QOrientar, traduzir regras, corrigir caminhos e padronizar 0 uso;

- Fazer a ponte entre a Prefeitura e a equipe técnica do sistema.

ESTE PROFISSIONAL NAO PRECISA
SER ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA.

PRECISA, POREM, SER ALGUEM ORGANIZADO,
COMUNICATIVO E DISPOSTO E APRENDER E ENSINAR.
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O DIA DE UM GESTOR DE
ACESSO NA PREFEITURA

Imagine: uma funcionaria nova entra na Secretaria Municipal
de Agricultura. Ela precisa registrar atendimentos, criar
documentos e tramitar processos.

SEM O GESTOR MUNICIPAL.: COM O GESTOR MUNICIPAL:
e Ela ndo sabe por onde comecar; E o Ela recebe as permissdes certas;
e Nem onde clicar: E e Aprende o fluxo basico;
e Nem a quem pedir acesso. E e Entende como acompanhar pendéncias

e Sente confianca para trabalhar no sistema.

O GESTOR ATUA COMO O “MAESTRO” DA ORQUESTRA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL. ELE EVITA GARGALQOS,
REDUZ ERROS E MELHORA O FLUXO INTERNO.
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COMPETENCIAS DO GESTOR
MUNICIPAL DE ACESSO

Ele sera designado pela chefia direta (Secretario Municipal ou
responsavel equivalente) e devera:

ATUALIZAR O PERFIL DOS USUARIOS

INCLUINDO AS PERMISSOES NECESSARIAS, COMO:

e Cadastrar documentos e processos;
e Encaminhar, distribuir, arquivar;
e Gerar relatorios;

e Acessar conteudos restritos.

MULTIPLICAR BOAS PRATICAS, COMO:

e Reunir a equipe para mostrar novas funcionalidades, enviar
Passo a passo simplificado para setores especificos;

e Incentivar o uso de modelos padronizados.
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v SER A PONTE ENTRE PREFEITURA
E SEAP-PR QUANDO HOUVER:

e Erros;
e DUvidas avancadas;
e Necessidade de ajustes;

e Sugestdes de melhorias.

v TESTAR NOVAS VERSOES

e Reunir a equipe para mostrar novas funcionalidades, enviar
PAsSo a passo simplificado para setores especificos;

e Incentivar o uso de modelos padronizados.
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LEGISLACAO APLICADA

O Gestor de Acesso nao € somente um operador técnico do
sistema, mas também um agente estratégico da governanca
publica digital. Se o eProtocolo é uma porta de entrada dos
atos administrativos, o gestor € o detentor das chaves,
distribuindo-as com critério, tecnica e respaldo juridico.

Para garantir que cada acesso, cada perfill e cada
funcionalidade concedida estejam em perfeita sintonia com a
legalidade, a finalidade publica e a seguranca da informacao
foi publicado o Decreto Estadual n® 7.304/2021 que
regulamenta as regras estabelecidas no eProtocolo.

O artigo 5° do decreto trata especificamente da funcao do
gestor de acesso:
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Art. 52 Os O0rgaos e entidades deverao designar um ag
com conhecimento das funcionalidades do Sistema
para atuar como Gestor de Acesso.

S 1% Incumbe ao Gestor de Acesso:
| - a parametrizacao dos perfis de cada usuario;

| - controle e autorizacao de acessos;

ente publico,
eProtocolo,

Il - liberacao de funcionalidades do Sistema necessarias ao

adeqgquado e pleno exercicio das funcodes atribuidas aos
respectivas unidades do Orgao;

agentes das

[V - exercer a intermediacao entre o orgao e entidade e a Seap NoOS

assuntos relacionados ao Sistema eProtocolo.

\V - orientar, nO ampbito da sua organizacao, sobre o deferimento ou

a nhegativa justificada de acesso a protocolos soli

citados por

advogados regularmente cadastrados no sistema, bem como ser o
responsavel pelo atendimento desses profissionals em caso de

duvida, auséncia de resposta a solicitacao ou outro

S problemas

relacionados a liberacao do acesso pleiteado. (Incluido pelo

Decreto 11638 de 29/10/2025)
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S 22 O Gestor de Acesso deve atuar como multiplicador
operacionalizacdo do Sistema no Orgao.

Na

S 32 As necessidades relacionadas ao Sistema devem ser enviadas ao
Gestor de Acesso de cada orgao ou entidade gue, sendo o caso, as
encaminhara ao gestor do Sistema na Seap.

§4° A Secretaria de

—stado da Administracao e da Previdéncia -
SEAP mantera em pagina eletronica de facil acesso a lista atualizada

com a identificacao dos Gestores de Acesso de cada orgao e

entidade da Administracao Direta e Indireta, autarguica e fundacional
one

1QO.

do Poder
funcionails,

—xecutivo

oara os fins previstos Nno inciso V do caput deste art

—stadual, contendo nome, e-mail e telef

(Incluido pelo Decreto N2 11.638 de 29/10/2025)
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GESTOR LOCAL - O APOIO
DENTRO DE CADA SETOR

Pense no Gestor Municipal como o coordenador geral e
no Gestor Local como o “chefe de sala”. Cada secretaria,
departamento ou divisao pode ter o seu proprio Gestor

| ocal, responsavel por:

« Monitorar as atividades da eqguipe;

o Receber alertas automaticos de tramite;

e Concluir pendéncias;

e Cancelar arguivos guando necessario;

o Atualizar configuracdes especificas do setor;
e Acompanhar processos do seu local.

Importante: o Gestor Local nao inclui novos funcionarios,
Mas gerencla tudo o gue acontece dentro do ampiente da
sua unidade administrativa.
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LEGISLACAO APLICADA

Se 0 Gestor de Acesso culda da “argultetura” do sistem

d, O

Gestor Local € guem garante qgue essa arqguite
funcione, na pratica, dentro de cada unio

‘ura
ade

administrativa. O art. 62 do Decreto 7304/2021 parte de

acontece.

uma premissa  essencial: a governanca do pProcesso
eletronico so se concretiza no nivel onde o trabalho

O gestor local é responsavel por decidir sobre guem pode
ver, atuar e deixar de atuar em cada processo. Ao definir

permissdes, negar acessos e desvincular usuarios
Gestor Local atua como garantidor da finalidade

e
do

orocesso administrativo e da protecao das informacoes

nele contidas.
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Art. 62 As subdivisdes administrativas de orgaos ou
entidades deverao possulr ao mMenos um responsavel local,
denominado Gestor Local, com atribuicdes de gestao dos
ODrocessos e gerenciamento, definindo a distribuicao,
Dermissao de acesso e desvinculacao de usuarios aos
Drocessos gue tramitem perante aguela unidade.

Paragrafo unico. A permissao de acesso, a negativa de
acCesso e a desvinculacao de usuarios advogados, na
qualidade de procuradores, observarao a legislacao de
regénclia do processo ao qgual se solicita acesso, bem
cCOMoO as orientacdes e os procedimentos expedidos pelo
Gestor de Acesso do respectivo orgao ou entidade, em
conformidade com as atribuicdes previstas Nno INCisos V do
art. 52 deste Decreto. (Incluido pelo Decreto n® 11.638 de

29/10/2025).
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O CADASTRO DO USUARIO

O cadastro inicial do usuario deve ser realizado na Central de Seguranca, que é o
modulo centralizado e unico do sistema eProtocolo, responsavel por gerenciar e
controlar o acesso dos usuarios e as regras de seguranca em toda a plataforma.

Ela funciona como o "guardiao” das informacdes, garantindo que somente pessoas
autorizadas (usuarios cadastrados) possam acessar o sistema.

Cada usuadrio tenha acesso apenas aos dados e funcionalidades estritamente
necessarios para o seu trabalho, conforme seu perfil e nivel de permissao.

A Central de Seguranca existe com o objetivo primordial de proteger as informacdes
tratadas no sistema eProtocolo, especialmente aguelas gue contém dados pessoais e
dados pessoais sensivels, para garantir:

o Controle de Acesso: Impede acessos nao autorizados por meio de autenticacao
segura (login e senha).

e Nao Repudio: Registra em logs (registros de atividades) todas as acdes realizadas
pOr cada usuario, permitindo rastrear guem fez o gué, guando e onde.

e Minimizagao de Riscos: Isola as permissdes de acesso, limitando o potencial dano
de um erro ou de um acesso indevido.
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A Central de Seguranca e fundamental para o cumprimento de varios artigos da
LGPD, tais como:

e Principio da Seguranca e Prevencao (Art. 62): Garante a adocao de medidas
aptas a proteger os dados de acessos nao autorizados e de situacoes
acidentais ou ilicitas de destruicao, perda, alteracao, comunicacao ou difusao.

e Controle de Acesso (Art. 46): Exige medidas de seguranca, técnicas e
administrativas, que protejam os dados pessoais.

e Registro de Operacoes (Art. 13): O registro detalhado de acesso e operacdes
(os logs) permite demonstrar que a organizacao esta cumprindo a lei e
consegue rastrear a origem de eventuals vazamentos.

Ao concordar com os termos de uso da Central o usuario se compromete a utilizar
o sistema de forma ética, segura e em estrita conformidade com a LGPD, e a nao
compartilhar a senha, ndo acessar dados sem necessidade de trabalho e reportar
Incidentes de seguranca.

O cadastro no eProtocolo exige que o proprio usuario insira e valide suas
InNformacdes e, principalmente, realize a aceitacao pessoal dos Termos de Uso. Ao
se cadastrar pessoalmente, o usuario assume a titularidade e a responsabilidade
por todas as acdes realizadas com o seu login e senha. Isso impede gue uma
pessoa alegue que sua conta foi criada por terceiros sem seu consentimento.

O processo de cadastro geralmente inclui etapas de validacao (como e-mail ou
SMS) gue garantem que a pessoa gque estd se cadastrando é realmente quem diz
ser, o que ¢é vital para a seguranca de todo o sistema e em conformidade com as
boas praticas de gestao de identidade e acesso.
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ACESSO AUTOMATICO
DO CIDADAO

AO se cadastrar e acessar o eProtocolo, o usuario € vinculado
automaticamente como usuario externo (Cidadao). O sistema, uma
ferramenta Iinterna da Administracao, se torna também um canal
oficial de relacionamento entre o Estado e a sociedade ao permitir o
acesso automatico ao usuario. Cada acesso Cidadao representa:

- A ampliacao do controle social, ao permitir o acompanhamento de
demandas e processos;

- A democratizacao dos servicos publicos, com acesso igualitario,
digital e institucionalmente reconhecido;

A reducao de intermediarios e informalidades, fortalecendo a
seguranca juridica e a confianca institucional;

- A concretizacao do direito de peticionar e de obter informacao, em
ambiente estruturado e auditavel.
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- O cidadao possul as opcdes de acesso para:

- Protocolar Solicitacao;

- Consultar protocolos a partir do numero;

- Monitorar Processos;

- Atualizar dados pessoais na tela “Minha Conta”;

- Tela Inicial para gestao de pendéncias de protocolos e documentos.

oo
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CONFIGURANDO AS
PERMISSOES DO USUARIO

O Gestor M

unicipal € guem vincula cada servidor ao seu

local e atribul as permissdes corretas. Como VIMOS

anteriormen

0Eessoals pe

te, O primeiro passo € O cadastro dos dados
O Proprio usuario.

AO acessar o perfil do usuario o gestor encontrara 3 nivels
de acesso: dados pessoals, modulos de acesso e local.

FUNCIONARIO

Dados pessoals

i
| LI

|

Modulos de Acesso

| ocal
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VAMOS COMECAR?

Para atualizar o perfil do usuario, acesse o menu
Administracao -> Funcionario

Pesqguise o usuario pelo nome ou CPF. Nao se esgueca de pedir
a0 usuario gue realize o cadastro prévio na Central de Seguranc¢a,
Caso contrario, Nao sera possivel vincular ao orgao.

Se O usuario se cadastrou em outra platatforma do Governo e
nuNca acessou o eProtocolo, cligue em Incluir Funcionario.
Informe o numero do CPEF e aperte a tecla TAB. O sistema
retornara 0os dados pessoals do usuario. Cligue em Salvar para
continuar a vincular as permissoes.

Se O UsSuario |a acessou o sistema pelo menos uma vez, apos
clicar em pesquisar, o sistema retornara as opcodes encontradas.

Para acessar o perfil do usuario, cligue em Vincular. Vocé sera
direcionado para a tela de atualizacao das permissdes do usuario.
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DADOS PESSOAIS
DOS USUARIOS

Aqui, preenchemos a identidade do colaborador. No menu Administracao -
Funcionario, cligue em Vincular e confirme os dados pessoais do usuario. Caso
necessario, 0 nome e o e-mail podem ser atualizados pelo Gestor de Acesso.

- CPF: € o numero de identificacao unico, como a impressao digital do funcionario. (No
exemplo, a pessoa é a Elias Julio, com o CPF 921.691.656-73.)

- Nome: 0 nome da pessoa (Campo obrigatorio).

- Nome Social: se a pessoa utiliza um nome para se identificar socialmente, ele pode ser
preenchido aqui. Atencao: ele nao € obrigatdrio e € usado apenas para fins internos,
seguindo o Decreto Federal n.2 8727/2016.

- Tipo Conselho Profissional & Numero Conselho Profissional: se o funcionario precisar
de um registro profissional (como OAB, CREA, etc.) para suas atividades, vocé
seleciona o tipo e preenche o numero (no exemplo, © numero 8485 ja esta preenchido).

- E-mail: o endereco eletrbnico, que também €& um campo de preenchimento
obrigatorio.

Apods atualizacao, clique em Salvar.
ip)
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PERFIS DE ACESSO:
MENUS DO SISTEMA

Esta parte define quais agoes o funcionario podera realizar no
sistema. E onde o gestor determina guais modulos do sistema o
usuario tera acesso.

Estes grupos focam em como os documentos e processos sao
movimentados, encontrados e guardados. Aqui, cada funcionario
recebe um conjunto de permissdes de gestao, chamadas Grupos de
Acesso, que defilnem o que ele pode fazer na sua unidade
administrativa. Pense nesses grupos como "Niveis de Autoridade” no
sistema.

ASSImm COmO em uma organizacao, cada nivel (grupo) permite que
VOCEé execute acdes com um certo grau de autonomia e
responsabilidade. O Gestor de Acesso escolhe 0s grupos gue Sao
essencials para cada atribuicdo do funcionario. Os Grupos do
Sentinela sdo 0os menus do sistema gque serao usados por guem lida
com o fluxo didrio de processos e documentos da unidade
administrativa. Estes grupos focam em como os documentos e
Processos sao mMovimentados, encontrados e guardados.
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ARQUIVAMENTO: o "Arguivamento” permite que vocé cologue
um processo concluido “na prateleira certa” (arguive-o), mas
somente nas prateleiras (locais) onde vocé tem permissao de
movimentacao (andamento local).

) ePROTOCOLO Pesquisar  zQ @ 0Q  #% | &Elias)ul

EEEEEEEE 0

* Protocolo:

Local Atual:

Espécie:

Assunto:

Palavra-chave:
* Local do Arquivamento: Selecione uma opgao
* Classificagao: Selecione uma opgao

* Unidade de Armazenamento: Selecione uma opgao

Disponiveis * Onde protocolo sera arquivado

Motivo da Tramitagcao: 05 - Arquivar

* Conclusao/Despacho final:

Manter Dados Preenchidos ©

Limpar  Voltar

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v #- Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar
SPIWEB - Arquivamento ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:00 p 4

SPIWEB - Usuario “# Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:01
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CONSULTA COMPLETA: vocé precisa encontrar um processo
antigo ou de outro setor. Este grupo € o seu bindculo de longo
alcance, dando acesso ao menu completo de consulta de

protocolos.

&) ePROTOCOLO

TREINAMENTO

Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Pesquisar zQ

& Elias Julio

Protocolo:

Protocolo Inicial:

Situagao:

*Tipo de Processo:
Restricdo de Acesso:

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos
de Lei a deliberacao do Governador do Estado:

Interessado 1

Identificacao:

Interessado 2 - Autoridade

Nome Parlamentar:
Cadastrado em:
Tramitacao:

Orgao Cadastro:
Local Cadastro:

Orgao Atual:

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione --

Grupo do Sentinela Vinculado
SPIWEB - Usuario ¢

SPIWEB - Consulta Completa -

(M3o informar digite verificador)
Pré-cadastro Normal Pendente Concluido

Sobrestado Corrente Eliminado Cancelado
ILGEM Fisico | Digital
T Restrito Sigiloso | (Vocé ndo possui permissdo para consultar protocolos sigilosos)

Todos [EETEEEVED!

Selecione uma opgao

Buscar nome exato

(CPF, CNP))

Selecione uma opgao

Selecione uma opcao

Informar Manualmente

| a &
Selecione uma opg... ~ |/ Selecione umaopgao v
Selecione uma opgao

Selecione uma opgao

Selecione uma opgao

Responsavel Cadastro

Caina do Nascimento Pereira

Caina do Nascimento Pereira

.
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Data Cadastro
09/12 /2025 11:01

09/12 /2025 11:05

Inativar

X
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DISTRIBUIR PROCESSOS: este modulo permite gue vocé diga
para qual mesa (local) um documento ou processo deve ir em
seguida. Vocé pode distribuir ou até mesmo alterar a
distribuicao de um protocolo, desde gue seja nos locais onde
vVOCé tem a permissao de movimentacao (andamento local).

o@5) ePROTOCOLO Pesquisar  Q 2 | s | i)

TREINAMENTO

% Tela Inicial S
Distribuir Protocolo

& Protocolo Geral

Consulta Protocolo *Local: | PROCURADOR-LEGAL - PROCURADOR LEGAL

Alterar Dados ) — —
*Tipo do Processo: Digital | Fisico
Encaminhar Protocolo

L -
Agrupar/Apensar/Desapensar * Data de Envio Inicial: 12/06/2025 [ ‘ Er?ué}gaF?rfal- 09/12/2025 m

Alterar Ultimo Andamento

Emitir Guia de Tramitacao

wy . . - {*) Campo de preenchimento obrigatorio.
Emitir Guia Tramitacao Lote Limpar  Voltar

Historico Tramitagao
Receber/Recusar Protocolo Fisico
Receber Protocolo Fisico
&, Administracao
Minha Conta
Andamentos Favoritos
E2) Tram. Personaliz.
Distribuir
Alterar

& Relatdrios

Relatorio de Assinaturas

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar
SPIWEB - Usuario ‘¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:13

SPIWEB - Distribuir Processos ‘g Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:14 b ¢
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UNIDADES DE ARMAZENAMENTO: esta € uma funcao especifica
para gquem organiza o arquivo. Permite apenas incluir novas caixas
ou pastas (unidades de armazenamento) no drgao, ou pesqguisar

as unidades existentes. Faz parte do menu Arguivamento.

o) ePROTOCOLO

TREINAMENTO
" Tela Inicial
&3 Protocolo Geral
& Administracao
Documentos
2} Relatorios
=] Arquivamento
Salas
Estantes
Prateleiras
Arquivar
Arquivar em Lote
Desarguivar
Alterar Arquivamento
Alterar Arquivamento Lote
Transferir de Local
Alterar Protocolos de Caixa
Alterar Conclusao do Processo
Emprestar Protocolo
Devolver Protocolo

Imprimir Tabela
Temporalidade

Imprimir Empréstimos
Imprimir Termo Transferencia

Relatorio Processos
Arquivados

Incluir Unidade de Armazenamento

Pesquisar zQ

& Elias Julio

* Ano:

* Orgao:

* Local de Origem:

* Local Atual:

* Unidade de Armazenamento:

* Classificacao:

MNamero Inicial:

* Data Abertura:

Sala:

Estante;

Prateleira:

Observacoes:

{*) Campo de preenchimento obrigatario,

treinamento.eprotocolo.prgov.br/spiweb/manterUnidadeArmazenamento.do?action=iniciarProcesso

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela:

Grupo do Sentinela Vinculado
SPIWEB - Usuario

-- Selecione --

SPIWEB - Unidades Armazenamento -3

2025

PREF SENGES - PREFEITURA SENGES X v

Esse Orgao utiliza numeracao de caixa/pasta por Local de Origem e Temporalidade.

SENGES/SMADM - Secretaria Municipal de Admi...x -
SENGES/GAB - Gabinete do Prefeito
Caixa Digital

0 01 - Politica Governamental X oa

I_'\

001 - Politica Governamental

002 - Modernizacao e Reforma Administrativa
011 - Legislacao. Regulamentacao

012 - Habilitacao Juridica e Regularizacao Fiscal
013 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo

014 - Plano. Programa. Projeto de Trabalho
015 - Compromisso Oficial

0151- Agenda

0152 - Ata de Reuniao

N183 - Mnnuncaran
Selecione uma opcao

Tamanho maximo 300 caracteres

v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Responsavel Cadastro

Caina do Nascimento Pereira

Caina do Nascimento Pereira

.
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Data Cadastro
09/12/2025 1113

09/12/2025 11:32

Inativar

X
X




ELIMINACAO: apds o periodo de guarda dos documentos,
alguns protocolos precisam ser destinados para eliminacao
para liberar espaco. Este poder permite destinar os
protocolos para descarte, apods a analise da Comissao Setorial
de Avaliacao de Documentos (CSA), seguindo a legislacao
(RESOLUCAO N¢ 44, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020 -
CONARQ).

Pesquisar Q 8 3 A Elias)

¢} Tela Inicial ; —
Gerar Listagem de Eliminacao

&> Protocolo Geral
Consiilia Protocelo *Orgao Primeiro Arquivamento: | REPRESENTACOES-EXTERNAS - REPRESENTACOES EXTERNAS

Alterar Dados
*Local Atual: CACS/FUNDEB
Encaminhar Protocolo

Agrupar/Apensar/Desapensar Classificacdo: Selecionar

Alterar Ultimo Andamento

.. . e . * Ano Arquivamento: 2025
Emitir Guia de Tramitagdo
Emitir Guia Tramitagao Lote Niimero da Caixa:
Historico Tramitacdo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico LSS CERES S
& Administragao

Minha Conta

Andamentos Favoritos

Relatorios

Relatorio de Assinaturas

Eliminagao

Gerar Listagem Eliminagao

Alterar Listagem Eliminacao

Eliminar

Imprimir Listagem Eliminacdo

Imprimir Termo de Eliminagao

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v ¢~ Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Usuario ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:13

SPIWEB - Eliminacao ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:18

.
Ip
INTEGRA

PARANA

X
X



DOCUMENTO: este grupo

ida com criacao, recebimento e

gerenciamento de agocumentos e iNnformacoes

orotocoladas. Combinado com o grupo "Gestor Loca

|II

permissao de "responsave
"Documentos no Local”. Cor

|II

Nao
e 3

. VOC& ganha uma aba chamada

gque alinda Nnao sao protoco
criar modelos de document

0Ss (COmMO Mminutas ou rascun
OS para o seu local de trapbal

gerar relatorios de documentos enviados e recepidos.

«§5) ePROTOCOLO

TREINAMENTO

¢} Tela Inicial =

Pesquisar 0 - = Talita Arantes

&2 Protocolo Geral

2, Administracao Dados de Cadastro

3 Documentos Data/hora:  12/12/2025 16:54

Incluir Documento Usuario:  Talita Arantes

Cadastrar Documento Recebido Dados do Documento

Pesquisar Documento

* Orgao de Cadastro: | -- Selecione --

Espécie de Documento

Motivo de Tramitagao de * Local de Cadastro: -- Selecione --

Documentos
Emitir Comprovante Recebimento

Modelos

* Especie do Documento: -- Selecione --

Documentos Emitidos * Assunto: -- Selecione --

Documentos Recebidos .
Destino: @

&2 Tram. Personaliz.

B Relatorios * Restricao de Acesso: M

Arquivamento
O Arq Detalhamento:

[A Eliminagao

* Resposta a um Documento:

Sim
Prosseguir

https:/ftreinamento.eprotocolo.pr.gov.brfspiweb/incluirDocumentoovo.dolaction=inicia 2550

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione --

Voltar

mm SECRETARIA DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA Talita Arantes v10_0_6 (75035t_0) - topo @

v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Protocaolo &
SPIWEB - Usuario ¢
SPIWEB - Documento -
SPIWEB - Relatorios -#

SPIWEB - Arquivamento -3

INTEGRA
PARANA

Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12
Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12
Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12

Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 1112

Caina do Nascimento Pereira 10/12 /2025 12:42

P

N ele, pode criar e ver documentos

NOS),

10 €




CONSULTA COMPLETA DOCUMENTOS: funcao do

Modulo de documentos gue te da acesso a pesqguisa
documentos internos (nao protocolados), e perm
gerar relatorios detalhados de todos os documentos ¢

O Seu orgao emitiu e recebeu (0s documentos privac
SO Sao permitidos para o usuario com a permissao
sigilo no local).

D) ePROTOCOLO

Cadastrado por (CPF):

Local Atual: -- Selecione

Origem:

de
Ite
ue

0S
de

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

. : .. >~ Exibir Funcionalidades Por
Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v =) Adicionar G:rupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Consulta Completa Documentos -o- Talita Arantes 16/12/2025 17:59

®
Ip
INTEGRA

PARANA

X




DOCUMENTO FISICO: essencial para quem lida com papel.
Libera 0os menus para vocé registrar a chegada de um
documento (Cadastrar Documento Recebido), dar baixa nele
(Receber Documento Fisico), entrega-lo para alguém
(Entregar Documento Fisico) e emitir o comprovante dessa

entrega.

D) ePROTOCOLO

Imprimir Comprovante de Recebimento

Documentos Emitidos

Documentos Recebidos

B Relatorios

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione

.
Ip
INTEGRA

PARANA




GESTOR LOCAL: este grupo é destinado a lideres e administradores
gue precisam configurar o sistema e gerenciar permissoes locais.
Com ele vocé é o responsavel pelo seu setor. Este grupo te da a
visao geral das tarefas atrasadas ("Pendéncias no local"), permite
configurar as regras do seu local, distribuir tarefas, e até mesmo
concluir pendéncias em lote para todos os seus subordinados.

.@) ePROTOCOLO 00.000.000-C Pesquisar :Q E 2 A Elias Julio

TREINAMENTO

Tela Inicial »
o Configuragao do Local

&3 Protocolo Geral

* Orgao: PREF SENGES - PREFEITURA MUNICIPAL DE SENGES

& Administracao
* . - i Tl 1 5
Receber Documento Fisico Local: SENGES/SMADM - Secretaria Municipal de Administracao

Entregar Documento Fisico

Minha Conta Configuracao do local

. *Permitir encaminhar para um funcionario (Habilitar n - .
Gerenciar Processos . I ) - . Sy Mao | Obrigatorio
destinatario na tela de inclusao/encaminhamento): J

Andamentos Favoritos . .. L. . - .
Permitir funcionario finalizar suas pendéncias

Configuragao do Local (Encaminhar sem revisao do responsavel): Zthil

Documentos *Permitir receber protocolo digital externo ao orgao:

Incluir Documento . o oL
*Permitir receber protocolo fisico externo ao orgao:

Cadastrar Documento

Recebido *Ordenacao dos Protocolos na Aba Protocolos no Local: | Namero Protocolo | Data de Envio Crescente [EDEIERCRNWIIISCHCLICH Data Prazo Crescente
Pesquisar Documento

.. (*) Campo de preenchimento abrigatdrio.
Emitir Comprovante
Recebimento

Modelos

Documentos Emitidos

Documentos Recebidos

Funcionarios do local

B2 Tram. Personaliz. -
Altera Restri¢ao

Acesso Plblico Inativar
Protocolo

Recebe Pendéncia

S Cadastrar Capturar Combo Andamento
- :
Nome Funcionario Externa ao Orgao

Distribuir Protocolo Protocolo Destinatario Local

Alterar Cleusa [+ Q p_ 4
Elias Julio [~ X

Responsavel Sigiloso Visualiza Volume

Concluir Pendéncia em Lote

Relatorio Analitico

[ Relatorios

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA Elias Julio v10_0_6 (75035t_0) - topo @

PARANA *
treinamento.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/configuracacLocal TP do?action=iniciarProcesso e

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar
SPIWEB - Usuario ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:13

SPIWEB - Gestor Local ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:23 X

.
Ip
INTEGRA

PARANA




GERENCIAR ACESSO ORGAO: o RH do Sistema, responsavel
pela definicao das permissdes de todos o0s usuarios do
orgao. Permite acessar o menu "Funcionarios" para vincular
pessoas (exceto as permissdes relacionadas a
"Documentos") e cancelar protocolos para todo o seu orgao.

.@) ePROTOCOLO Pesquisar  :IQ # A& Eliasulio

TREINAMENTO

{} Tela Inicial . s

& Protocolo Geral

- - Orgdo:  Selecione uma opcao
& Administracao € PS

Receber Documento Local: Selecione uma opcao
Fisico

Entregar Documento Nome:
Fisico

Minha Conta Nome Social:

Manter Restricao de
Tramitacao CPF:

Gerenciar Processos ) .
) * Responsavel: Nao | Sim bl
Andamentos Favoritos ' :

Configuracao do Local Tipo de Acesso: Cadastrar protocolo Andamento Orgio Andamento Local Destinatario Sigiloso

Configuragao do Orgao

Funcionario

Agente de Controle Capturar Pendencia Externa Visualiza Volume

Documentos Pesquisar ‘ Incluir novo funcionario

2] Tram. Personaliz.

[& Relatorios

o AH SECRETARIA DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA Elias Julio v10_0_6 (75035t_0) - topo @

C a
treinamento.eprotocolo.pr.gov.br/spweb/manterFuncionarioMovo.do?action=iniciarProcessc

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v % Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Usuario ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:13

SPIWEB - Gerenciar Acesso Orgao -§ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:20 b4

.
Ip
INTEGRA

PARANA




GESTOR DOCUMENTO: permite gerenciar as permissoes dos
funcionarios relacionadas a Documentos (exclui-se as opcdes de
Protocolos), criar tipos de documentos internos com numeracao
sequencial, definir os motivos pelos quais um documento nao
protocolado tramita e cancelar documentos para todo o seu orgao.

@ ,a' epP ROTO%%E% Pesquisar :Q - 3¢ 2 Elias

% Tela Inicial -
Manter Espéecie de Documento

& Protocolo Geral

Consulta Protocolo Nome: ‘

Alterar Dados * Situagao: OAtivo Clnativo ®Ambos
Encaminhar Protocolo ' e

Agrupar/Apensar/Desapensar Pesquisar H Incluir || Limpar H Voltar ‘

Alterar Ultimo Andamento
Emitir Guia de Tramitacao
Emitir Guia Tramitacao Lote
Historico Tramitacao
Receber/Recusar Protocolo Fisico
Receber Protocolo Fisico

& Administracéao
Tabelas de Apoio

Espécie de Documento Apoio

Minha Conta
Andamentos Favoritos
Funcionario

Documentos

[} Relatorios

Relatdrio de Assinaturas

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Usuario ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:13

SPIWEB - Gestor Documento -3 Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:21 p 4

.
Ip
INTEGRA
PARANA




CRIAR LOCAL: esta € uma funcao do modulo de
administracao do sistema, geralmente dado pela SEAP aos
gestores de 6rgdos principais ("Orgdos Pai"). Ele permite
gue vocé crie e modifiqgue novos setores ou locais de
trabalho dentro de todos 0s 0rgaos aos quais VOcé esta
vinculado.

@ ;' eP ROTO%%(N% Pesquisar zQ . * 2 Elias ]

% Tela Inicial

& Protocolo Geral

Consulta Protocolo Codigo:
Alterar Dados
Nome:
Encaminhar Protocolo
Agrupar/Apensar/Desapensar Orgéo: Selecione uma opgao

Alterar Ultimo Andamento ; _
* Situacao: @ Inativo
Emitir Guia de Tramitacao

Emitir Guia Tramitacao Lote

Historico Tramitagao

{*) Campo de preenchimento obrigatorio.
Receber/Recusar Protocolo Fisico Pesquisar m Limpar willer

Receber Protocolo Fisico
S Administracao
Tabelas de Apoio

Local

Minha Conta

Andamentos Favoritos

& Relatorios

Relatorio de Assinaturas

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar
SPIWEB - Usuario ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:01

X
X

SPIWEB - Criar Local ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:08

.
Ip
INTEGRA

PARANA




GESTOR SISTEMA: o Administrador Geral, funcao de gestao
centralizada sob responsabilidade da SEAP-PR. O usuario
com este perfil € responsavel por gerenciar as tabelas de
apoio (como listas de nomes e tipos) e todos 0s usuarios do
sistema.

¢} Tela Inicial

Minhas Pendéncias Protocolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local
& Protocolo Geral +

&, Administracao o X
—) Meus Protocolos em Pre-Cadastro

Tabelas de Apoio

Ndo foram encontrados protocolos em pré-cadastro
Mensagens

Minha Conta (=) Minhas Pendéncias de Protocolos

Manter Restricao de Tramitagao
Tipo do Processo: @ Fisico
Manter Assunto / Local

Andamentos Favoritos Situagao do Processo: Todos EIGIGEWEEELGEN M Sobrestado | Arquivo Corrente

Configuracao do Local Pendéncia:  -- Selecione --
Configsuracao do Orgao

gurag g Local : -- Selecione --
Funcionario

De Para - -
Nao foram encontradas pendéncias

Transferéncia de Processos e

Usuarios .
=] Meus Protocolos Peticionados

Documentos . .
Protocolo Interessado Palavra-Chave Local Atual Data de Envio Detalhamento Peticionar

Especie de Documento 14.262.834-2 TESTE TESTE TESTE ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAQ CC/PTG 15/08/2025 17:64 teste teste teste @

2 Relatorios
Processos Pendentes e Atrasados =) Avisos de Protocolo

Expedidos e Recebidos Prazo

Aviso

Local

Atual Exibir Excluir

Protocolo Interessado Palavra-Chave Prazo Protocolo Detalhamento Observacoes

Processos Parados Local o . o
14.243.715-5 GOVERNO DO PAG - POLITICA DE SEAP/GS Uma nova experiéncia em gestio Talita Arantes em 15/07/2025 17:14:29 escreveu: Uma nova experiéncia em gestao documental no

Relatorio Genérico ESTADO GOVERNO - documental no Gover Governo do Parana, com mais agilidade, integragdo e transparéncia. —_ x

Relatorio de Pendéncias

) (=) Pendéncias de Documentos nao Protocolados
Tabelas de Apoio

Permissoes de Acesso Ndo foram encontradas pendéncias de documentos nao protocolados

Funcionarios

.. ) (=) Avisos de Documentos nao Protocolados
Relatorio de Assinaturas

.. Identificacao Documento Origem Data Aviso Observagoes Exibir Excluir
Relatorio de Log de Protocolo

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v % Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar
SPIWEB - Usuario s Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 1113

SPIWEB - Gestor Sistema ¢ Caina do Nascimento Pereira 09/12/2025 11:25

.
Ip
INTEGRA

PARANA




PROTOCOLO: o0 agente de Protocolo Geral. Da acesso a um
kit basico de quem lida com processos. Permite criar novos
protocolos, fazer pequenas alteracdes, consultar,
encaminhar, juntar ou separar protocolos
(apensar/desapensar) e acessar relatorios basicos.

) ePROTOCOLO 00 Pesquisar % | 2 EliasJulio

TREINAMENTO
% Tela Inicial
Minhas Pendéncias Monitoramento
& Protocolo Geral

Consulta Protocolo

(=] Meus Protocolos em Pre-Cadastro

Protocolar Solicitacao

o ) Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro
S Administracao

Minha Conta (=) Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: Digital | Fisico
Situacao do Processo: Todos EIGHGEIIZDLENCE Sobrestado | Arquive Corrente

Pendéncia: -- Selecione --

Local : -- Selecione --

Nao foram encontradas pendéncias

(=) Avisos de Protocolo

Nao foram encontrados avisos

(=) Pendéncias de Documentos nao Protocolados

Nao foram encontradas pendéncias de documentos nao protocolados

(=) Avisos de Documentos nao Protocolados

Nao foram encontrados avisos de documentos nao protocolados

. - - & &
} Terga, 16 de Dezembro de 2025 - 18:30 m; SECRETARIA DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDENCIA Elias Julio v10_0_6 (75035t _0) - topo @

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- ~ % Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Protocolo ¢ Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12
SPIWEB - Usuario - Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12

SPIWEB - Documento ‘g Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12

SPIWEB - Relatorios ¢ Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 11:12

SPIWEB - Arquivamento -3 Caina do Nascimento Pereira 10/12/2025 12:42

®
Ip
INTEGRA

PARANA




USUARIO: perfil essencial para comecar como usudrio
interno do sistema. Libera a tela inicial com as abas mais
importantes como "Minhas Pendéncias" e "Protocolos no

Local", permitindo consultar, encaminhar, apensar e
desapensar protocolos.

@) ePROTOCOLO pesquisar  2Q % 2 ls)
% Tela Inicial

Minhas Pendéncias Protocolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local
& Protocolo Geral

Consulta Protocolo )
(=) Meus Protocolos em Pre-Cadastro
Alterar Dados

. MNao foram encontrados protocolos em pré-cadastro
Encaminhar Protocolo P P

Agrupar/Apensar/Desapensar

i (=) Minhas Pendéncias de Protocolos
Alterar Ultimo Andamento

Emitir Guia de Tramitacao Tipo do Processo: @ Fisico

Emitir Guia Tramitacao Lote Situagao do Processo: Todos RWILEREEGENGE Sobrestado | Arquivo Corrente

Historico Tramitacao Pendéncia: -- Selecione --
Receber/Recusar Protocolo Fisico

o Local : -- Selecione --
Receber Protocolo Fisico

. . .
% Administracao Nao foram encontradas pendéncias
Minha Conta

Andamentos Favoritos =) Meus Protocolos Peticionados

Q Relatérios Protocolo Interessado Palavra-Chave Local Atual Data de Envio Detalhamento Peticionar

.. . 14.242.834-2 TESTE TESTE TESTE ADMINISTRACAQ GERAL - CIDADAO CC/PTG 15/08/2025 17:64
Relatorio de Assinaturas

teste teste teste @
=) Avisos de Protocolo

Protocolo  Interessado Palavra-Chave h‘?ﬁg} Prazo Protocolo Detalhamento Observagoes iy

Aviso Exibir Excluir

14.243.715-5 GOVERNO DO PAG - POLITICA DE SEAP/GS Uma nova experiéncia em gestdo Talita Arantes em 15/07/2025 17:14:29 escreveu: Uma nova experiéncia em gestdo documental no f— x
ESTADO GOVERNO - documental no Gover Governo do Parana, com mais agilidade, integracdo e transparéncia. —

(=) Pendéncias de Documentos nao Protocolados

Néao foram encontradas pendéncias de documentos nao protocolados

Perfil do Usuario

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela: -- Selecione -- v #- Exibir Funcionalidades Por Grupo

Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro Data Cadastro Inativar

SPIWEB - Usuario ¢ Talita Arantes 19/09/2025 14:00 x

.
Ip
INTEGRA
PARANA




SIGILOSO: permite ver que um processo é sigiloso e
pesquisar por ele. Embora vocé possa ver o "rotulo" de
sigiloso e os dados cadastrais na consulta, vocé nao consegue
acessar o conteudo do processo. Para isso, 0 processo
precisa ser enviado (por tramites, pendéncias ou notificacdes)

diretamente para vocé.

«GD) @PROTOCOLO

TREINAMENTO

¢} Tela Inicial

& Protocolo Geral
Alterar Dados
Encaminhar Protocolo
Agrupar/Apensar/Desapensar
Alterar Ultimo Andamenta
Emitir Guia de Tramitagao
Emitir Guia Tramitacao Lote
Historico Tramitagao

Receber/Recusar Protocolo
Fisico

Receber Protocolo Fisico
%, Administracao
Minha Conta

Andamentos Favoritos

B Relatorios

treinamento.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/consultarProtocoloDigital do?action=iniciarProcesso

Perfil do Usuario

Protocolo Geral do Estado do Parana

Pesquisar

& Elias Julio

indice -

- Protocolo

N 14.244.039-3

Orgao:
Cidade: SENGES f PR
Especie: ATA
Classificacao do Arquivamento: 0 0 1- Politica Governamental

Assunto: ADMINISTRACAO GERAL
+ Protocolos Apensados
+ Protocolos Agrupados

- Documentos do Processo
Valumes

Processo_142440393_Vol_1_Mov_1_a_2.pdf

Mao ha anexos inseridos no protocolo.

+ Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

+ Arquivamento

+ Eliminagao

) Mais Informacoes

Para mais informagGes, entre em contato com o local atual deste protocolo.

SENGES/SMADM - Secretaria Municipal de Administragao

e-mail: gabinete@senges.pr.gov.br ou telefone: (43) 3567-1222

Cadastrado em: 17/12/2025 09:37

Solicitar acesso

Este usuario NAO participa da Identidade Digital.

Grupo do Sentinela:

Grupo do Sentinela Vinculado

-- Selecione --

Responsavel Cadastro

SPIWEB - Usuario ‘g

SPIWEB - Sigiloso g

INTEGRA
PARANA

Situacdo: Normal

PREF SENGES - PREFEITURA MUNICIPAL DE SENGES

Documento: -

Ultima Atualizagdo Cadastral em:

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA

Data Cadastro: 17/12/2025

Processo sigiloso, contate o setor
de Protocolo do Orgdo de
Cadastro.

Acesso:

Download Z1P Download

N o

17/12/2025 09:37

Elias Julio v10_0_6 (75035t_0) - topo @

v - Exibir Funcionalidades Por Grupo

Caina do Nascimento Pereira

Caina do Nascimento Pereira

P

Data Cadastro Inativar

09/12/2025 1113

X
X

09/12/2025 11:30




CIDADAO: acesso Limitado que permite que o publico externo (o
cidadao) consulte o andamento e monitore o seu proprio protocolo,
faca solicitacOes e veja a tela inicial com suas pendéncias, mas o seu

acesso aos arquivos do processo é restrito.

.@j EPROTOCOLO 0- Pesquisar

TREINAMENTO

% Tela Inicial
Minhas Pendéncias
& Protocolo Geral

Consulta Protocolo _ .
(=) Meus Protocolos em Pre-Cadastro

Protocolar Solicitacao

o ) Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro
5 Administracao

Minha Conta (= Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: Digital ‘ Fisico
Situacao do Processo: Todos EUGUUEIIZNGENTEE Sobrestado | Arquivo Corrente
encia: -- Selecione --

Nao foram encontradas pendéncias

[=] Avisos de Protocolo

Nao foram encontrados avisos

=] Pendéncias de Documentos nao Protocolados
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as responsabilidades da sua unidade administrativa. O sistema é flexivel e permite
combinar esses grupos para criar o perfil de acesso necessario para cada funcao.

.
Ip
INTEGRA
PARANA




PERFIL LOCAL (LOCAIS QUE
APARECEM NO FILTRO DE SELECAO

No sistema, o Perfil Local € como o seu "Passaporte de Trabalho". Ele define nao
apenas onde vocé estd alocado (Orgao/Local), mas também quais acdes
especificas vocé pode realizar naguele ambiente.

Aqui, vocé seleciona a unidade administrativa onde executara as atividades de
protocolo. E fundamental que as permissdes que vocé marca neste perfil local
correspondam aos "Niveis de Autoridade” (Grupos de Acesso) que o seu
USUArIO jA POSSUI.

Vamos entender em detalhes o que cada "visto” no seu Passaporte de Trabalho
permite:

Os Dados do Seu Passaporte (Orgdo e Local)

Orgao: ¢ a entidade maior onde voceé trabalha, como a Prefeitura Municipal, uma
Secretaria, ou outra instituicao.

Local: ¢ a unidade administrativa especifica onde vocé esta alocado para
executar suas tarefas, como um departamento ou secao.

As Permissoes de Acao (Seus Vistos Especificos): estes sao os poderes de acao
gue vocé ganha somente para o local selecionado:
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O QUE VOCE PODE

PERMISSAO LOCAL
FAZER (EXEMPLO)

Permite Iniciar um novo protocolo, ou
Cadastrar seja, dar entrada a um nNoOVO Processo
oficial especificamente para o seu local.

Habilita um icone na aba "Protocolos no
Local” que permite a vocé "puxar” um
Capturar protocolo para a sua responsabilidade. E
COMO pegar um processo que chegou e
coloca-lo na sua pilha de trabalho.

Se o seu local for o destino final de um
processo, esta permissao garante que

Destinatario outros funciondrios possam encaminhar o
protocolo diretamente para VOCE
(funcionario).

Permite que vocé encaminhe protocolos
que estao disponiveis para o seu local.
Vocé soé pode fazer isso se O processo
nao tiver pendéncias.
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O QUE VOCE PODE
FAZER (EXEMPLO)

PERMISSAO LOCAL

Este € um poder mais amplo,
recomendado apenas para Gestores de
Acesso Orgdo. Permite que vocé
encaminhe qualguer protocolo que esteja
dentro do 6rgao, independentemente de
qual local esta com a responsabilidade,
desde que ndao haja pendéncias no
Processo.

Andamento Orgio

Permite que vocé visualize o conteudo (o
volume) dos protocolos que pertencem ao

Visualiza Volume seu local. Se combinada com a permissdo
"Sigiloso", permite ver o volume dos
protocolos sigilosos do local.

Habilita o0 seu nome para ser o destinatario
de pendéncias em protocolos que estao

Pendéncia Externa tramitando em outros Orgdos. Ou seja, um
protocolo fora do seu 4rgao pode te enviar
uma tarefa.

A Permite que vocé visualize a trajetéria e o
Agente de Controle Orgao contetdo (todos os protocolos que ja

passaram) de todo o seu Orgdo, com
excecao daqueles marcados como sigilosos.
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OS PODERES DE GESTAO E PRIVACIDADE

Estas permissdes sao cruciais para a administracao do fluxo e para lidar com
iInformacoes sensivels:

RESPONSAVEL:

- Gestao de Processos: Permite que voceé altere dados cadastrais dos protocolos e
reprocessar o Volume do Processo para o local selecionado.

- Gestao Local: Quando combinado com o grupo de acesso "Gestor Local”, permite
configurar o local, e te inclui na aba "Pendéncias no Local”, permitindo a gestao de

USUArios, processos € documentos atribuidos na unidade.

- Tramitacao: Em tramitacao personalizada, este perfil pode concluir as pendéncias do
local em lote.

SIGILOSO/LOCAL:
- Permite pesquisar documentos nao protocolados do orgao marcados como sigilosos.
- Permite consultar protocolos sigilosos na Pesquisa Detalhada e ver os dados
cadastrais (assunto, palavra-chave, interessados e detalhamento) dos protocolos

sigilosos no local.

- Permite capturar protocolos sigilosos na aba de Protocolos no Local.
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O “DIARIO DE BORDO
DIGITAL” DO FUNCIONARIO

A tela de exibicao do funcionario registra todas as mudancas nos Perfis do

Usuario e os Histdricos de Vinculos (os locais de trabalho) ao longo do
tempo.

Este historico de acessos e crucial para a gestao, seguranca e auditoria do

sistema. Veja 5 situacdes praticas em gque este registro € absolutamente
NEeCcessario e Por qué:

1. AUDITORIA E INVESTIGAGAO DE SEGURANGA

SITUACAO NECESSARIA: Um documento sigiloso foi visualizado ou
manipulado de forma indevida, ou houve uma exclusao de informacao
importante. A chefia precisa descobrir quem fez a acao e quando.

POR QUE? O histdrico mostra exatamente quando o usudrio ganhou ou
perdeu o Grupo SPIWEB - Sigiloso ou o Visualiza Volume. Se o acesso
indevido ocorreu em 12 de julho de 2021, o gestor pode verificar se © usuario
tinha o poder de "Agente Secreto” e "Leitor de Conteudo” nessa data. Isso
permite rastrear a responsabilidade e garantir a integridade dos dados.
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2. GERENCIAMENTO DE CAPACIDADE E ATRIBUICOES ﬁ>

SITUACAO NECESSARIA: Um determinado setor (Local) estd
sobrecarregado e o gestor precisa entender por gue 0s processos estao
parados |3.

POR QUE? O histdrico de vinculos mostra em que Orgdo e Local o usudrio
esteve vinculado em um periodo especifico. Por exemplo, ele esteve
vinculado ao COPEL DISTRIBUICAO/VCAD de 28/06/2021 a 10/08/2021.
Se 0s atrasos ocorreram nesse periodo nesse local, o gestor pode verificar se
ele tinha as permissdes de Cadastrar ou Responsavel para determinar sua
participacao ha sobrecarga do fluxo.

3. CORRECAO DE ERROS DE PERMISSAO /

SITUACAO NECESSARIA: o usudrio estd tentando realizar uma funcao
essencial (como Arqguivar ou Distribuir Processos ), mas o sistema nega o
acesso, e ele alega ter tido a permissao antes.

POR QUE? O histdrico de Grupos do Sentinela mostra o registro completo
de inativacdo e reativacao dos superpoderes. E possivel ver qgue o usuario
teve o grupo SPIWEB - Arguivamento inativado pelo gestor de acesso em
17/12/2019 e depois o perdeu novamente em datas posteriores. Isso permite
ao administrador verificar a data exata em que a permissao fol perdida e
corrigi-la, se for um erro, ou explicar ao usuario a alteracao.

°
P ‘
INTEGRA
PARANA



4. AUDITORIA DE CONFORMIDADE E ACOES DO “CIDADAO” a

SITUACAO NECESSARIA: O setor de Ouvidoria questiona por gue um processo foi
protocolado por um "Cidadao” fora do horario comercial, ou quem foi o responsavel
por conceder essa permissao externa.

POR QUE? O histdrico registra multiplas vezes o Grupo SPIWEB Cidaddo. O campo
"Observacdes” indica quando o "Registro foi criado pelo sistema Sentinela”. Mais
importante, ele mostra gue o proprio

usuario criou e inativou algumas dessas permissbes em nome de "Cidadao” em
certas datas (como em 29/04/2020 e 17/07/2020). Isso é crucial para auditar a
correta atribuicao de perfis de acesso externo.

5. GESTAO DE MUDANCA DE FUNCAO Q@'}

SITUACAO NECESSARIA: o usudrio foi promovido de um cargo operacional para um
cargo de gestdo em 2021. E preciso garantir que todos os acessos antigos e
desnecessarios foram removidos e que ele recebeu todos os poderes de gestao.

POR QUE? O histdrico permite ver a transicdo de poderes. Por exemplo, em
20/09/2021, o usuario ganhou o Grupo SPIWEB Gestor Local. No mesmo periodo,
ou em datas proximas, a administradora inativou outros grupos mais operacionais.
Este registro prova que a transicao de responsabilidade e poderes no sistema foi feita

de forma organizada.
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P AR AN A ePROTOCOLO

GESTAO CENTRALIZADA DO ePROTOCOLO

www.administracao.pr.gov.br/eprotocolo

atendimentos-eprotocolo@seap.pr.gov.br
(41) 3313-6475
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