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1. INTRODUCAO

A organizacdo, 0 processamento e a conservagdo dos documentos fazem parte
da construcdo da histéria, bem como, na contribuicho do funcionamento da
Universidade, mantendo a informacéo organizada e disponivel, e ainda a conservacéo
da memoria institucional, disponibilizando o acesso as informacdes, como parte de
suma importancia frente as atividades propostas e a geracdo de informacdes, tanto para
a comunidade interna como para a externa da Instituicéo.

O eProtocolo insere a Unioeste na gestdo eletrdnica de documentos, o que
permite a organizacdo digital de toda documentacdo tramitada na Instituicdo, o que
possibilita o gerenciamento com maior agilidade de seus documentos no formato
digital, executando processos, tramitacdo, despachos, e ainda, a conversdo de
fisico/digital, garantindo resultados positivos e seguros, quando tratamos de
documentos oficiais.

O eProtocolo é o sistema de tramitacdo interno ao Poder Executivo do Estado do Parand,
regulamentado pelo Decreto Estadual 7304/2021, tendo como objetivo unificar e dar maior
agilidade e seguranca as atividades de Protocolo e Organizacdo de Arquivos do Estado, para
controlar os documentos protocolados e ndo protocolados, emitidos e recebidos no &mbito dos
6rgdos e entidades do Governo do Estado.

O eProtocolo é um sistema online, para acessa-lo utilize sempre um navegador Web
atualizado, de preferéncia o Mozilla Firefox, e certifique-se de realizar a limpeza dos dados de
navegacdo. Na barra de endereco, informe a URL de destino: www.eprotocolo.pr.gov.br.

Na UNIOESTE os servidores devem realizar seu cadastro com o Gestor de Acesso,
de acordo com as atividades que desempenhar em sua unidade administrativa.

Os Gestores de Acesso sd0 0s responsaveis por vincular e remover usuarios nas
unidades administrativas do 6rgao, bem como liberar as funcGes do sistema aos usuarios.



2. ORIENTACOES BASICAS

A adocdo do eProtocolo na Unioeste parte do principio de que todo o fluxo de
documentos deve ser por meio digital.

A implantacdo devera ser planejada considerando a estrutura organizacional e os
respectivos assuntos.

A implantacdo iniciaré considerando a abertura dos eProtocolos de forma setorizada,
com o objetivo, de no futuro alcancar o pleno funcionamento com aberturas individualizadas
(docentes, agentes universitarios e alunos).

O setor deve manter um controle dos eProtocolos por ele criados, contendo no
minimo: o nimero do protocolo, interessado, assunto, palavra-chave e detalhamento.



3. TREINAMENTO BASICO EM VIDEO - ePROTOCOLO

Com o objetivo de iniciar o processo de capacitacdo dos usuérios do sistema, este
capitulo apresenta um conjunto de video aulas introdutdrias aos conceitos centrais do
eProtocolo.

Viséao geral

08¢
aaffies
Acesso do

usuario

QI%

Eliminagao

PARTE I — Introducao / Conhecendo o Sistema

Videoaula 1 - Conhecendo a Interface do E-Protocolo Digital

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/116429 1 e protocolo _conhecendo_a_interface.mp4

PARTE Il — Desenvolvimento / Como fazer

Videoaula 2 - Inclusédo de Processo

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/196685 2 eprotocolo_incluir_processo.mp4

Videoaula 3 - Alteragdo de Processo

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/121158 5 e protocolo_alteracao_de processo lg.mp4

Videoaula 4 - Encaminhamento e Captura de Protocolo

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/101544 6 _eprotocolo_encaminhamento_e captura_de_protocolo.mp4



http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/116429_1_e_protocolo_conhecendo_a_interface.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/116429_1_e_protocolo_conhecendo_a_interface.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/196685_2_eprotocolo_incluir_processo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/196685_2_eprotocolo_incluir_processo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/121158_5_e_protocolo_alteracao_de_processo_lq.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/121158_5_e_protocolo_alteracao_de_processo_lq.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/101544_6_eprotocolo_encaminhamento_e_captura_de_protocolo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/101544_6_eprotocolo_encaminhamento_e_captura_de_protocolo.mp4

Videoaula 5 - Como Concluir Pendéncias e Recusas Protocolo

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/189159 7 eprotocolo_resolver_pendencias_e_recusar_protocolo.mp4

Videoaula 6 - Consulta Protocolo

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/118436_3_eprotocolo_consulta_protocolo.mp4

Videoaula 7 - Assinatura Eletrbnica

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/538571 4 e protocolo_assinatura_eletronica.mp4

Videoaula 8 - Como Configurar a Distribuicéo de Processos

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2020-
04/Distribui%C3%A7%C3%A30%20Simulada.mp4

PARTE |1l — Conclusao / Final do Processo

Videoaula 9 - Hierarquia do Arquivamento

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/172682_10 e _protocolo_hierarquia_do_arquivamento.mp4

Videoaula 10 - Protocolos Arquivados

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/190321 11 e protocolo protocolos_arquivados.mp4

Videoaula 11 - Arquivamento - Empréstimo / Devolucéo

Endereco:
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-
06/189489 12 e protocolo_arquivamento_emprestimo_e_devolucao.mp4



http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/189159_7_eprotocolo_resolver_pendencias_e_recusar_protocolo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/189159_7_eprotocolo_resolver_pendencias_e_recusar_protocolo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/118436_3_eprotocolo_consulta_protocolo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/118436_3_eprotocolo_consulta_protocolo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/538571_4_e_protocolo_assinatura_eletronica.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/538571_4_e_protocolo_assinatura_eletronica.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2020-04/Distribui%C3%A7%C3%A3o%20Simulada.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2020-04/Distribui%C3%A7%C3%A3o%20Simulada.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/172682_10_e_protocolo_hierarquia_do_arquivamento.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/172682_10_e_protocolo_hierarquia_do_arquivamento.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/190321_11_e_protocolo_protocolos_arquivados.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/190321_11_e_protocolo_protocolos_arquivados.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/189489_12_e_protocolo_arquivamento_emprestimo_e_devolucao.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/189489_12_e_protocolo_arquivamento_emprestimo_e_devolucao.mp4

4. PASSO A PASSO NO SISTEMA ePROTOCOLO

4.1 Inclusdo de Processo

1) quanto ao tipo - sempre sera “digital”;

2) quanto ao sigilo — a regra € “ndo” sigiloso, com excecdo dos processos administrativos (ver
4.7 Protocolos Sigilosos);

3) ldentificacdo do processo: interessado, CPF/CNPJ; (dados que vao constar na capa)

4) quanto ao assunto - selecionar no sistema;

5) quanto a palavra-chave — selecionar no sistema;

6) quanto a cidade — colocar a cidade da respectiva unidade que o eProtocolo esta sendo criado;

7) quanto ao local de — sempre serd o local do vinculo do servidor que esta incluindo um
eProtocolo;

8) quanto ao local para — érgdo e local para onde vai 0 processo;

Reitoria— UNIOESTE/GRE — GABINETE DO REITOR (usa a abreviatura de cada setor)
Cascavel — UNIOESTE/C.. (e cada numero identifica um setor)

Foz do Iguacu — UNIOESTE/F.. (e cada numero identifica um setor)

Francisco Beltrdo — UNIOESTE/B.. (e cada nimero identifica um setor)

Marechal Candido Rondon — UNIOESTE/M.. (e cada nimero identifica um setor)

Toledo — UNIOESTE/T.. (e cada nimero identifica um setor)

Huop — UNIOESTE/H.. (e cada numero identifica um setor)

9) quanto ao destinatario — quando deixar em branco vai para o setor, se especificar o nome vai
para a responsabilidade da pessoa;

10) quanto ao prazo do processo — pode se definir uma data como prazo, para 0 proximo
parecer, mas precisa justificar;

11) quanto a prioridade legal — sempre sera “nao”;
12) quanto ao interessado — sempre sera “ndo autoridade”;

13) quanto ao tipo de interessado — usar “servidor” quando for um processo relativo a parte
funcional do servidor e usar “institui¢ao” quando for relativo a um setor;

14) quanto ao tipo de identificacdo — obrigatorio marcar CPF ou CNPJ e colocar o nimero;

15) guanto ao nome completo do interessado — colocar o(s) nome(s) do(s) interessado(s) e
clicar em “Incluir Interessado”;

16) quanto ao processo relacionado — preencher se o processo que estd sendo criado esté
relacionado a um processo em outro sistema;

17) quanto ao detalhamento — este detalhamento faré parte da capa do eProtocolo, por isso deve
representar exatamente o assunto;



18) quanto aos dados do requerente — preencher o nome e e-mail para o requerente receber o
comprovante, e marcar o quadradinho para receber e-mail a cada movimentacdo do processo;

Na segunda pagina “Concluir Cadastro” — confere as informagdes j& cadastradas.

19) quanto ao tipo de arquivo:

- selecionar “documento” (vai procurar arquivo pdf. que ficara no corpo do processo, inclusive
podendo ser um modelo ja& disponivel);

- selecionar “anexo” (vai anexar um arquivo em outro formato que ficard anexado ao protocolo
mas ndo no corpo do processo);

- selecionar “rascunho” (evitar utilizar 0 mesmo, pois 0 documento ndo fica anexado como
parte do processo).

20) ao incluir um documento pode solicitar assinatura ou assina-lo (somente assinatura
eletronica);

21) outra op¢ao ¢ escolher uma “espécie” de documento e fazer um texto, “salvar o arquivo” e
depois assinar ou encaminhar para assinatura.

22) “atualizar volume” — importante para organizar a numeragdo das péginas na ordem
sequencial dos documentos;

23) “concluir cadastro”



4.2 Alteracao de Dados

1) Na tela inicial clicar em protocolo geral
2) Manutencdo de Processos

3) Alterar dados

4) Informar o nimero do processo

5) Clicar em prosseguir.

4.3 Encaminhamento de Protocolo

1) Na tela inicial clicar em Protocolo Geral,

2) Encaminhar protocolo;

3) Informar o niumero do protocolo a ser encaminhado;

4) Informar no “Local Para” 0 6rgdo e o local para onde o protocolo deve ser
encaminhado;

5) A informacdo do destinatéario ndo é obrigatdrio o preenchimento, no entanto é sempre
bom informar quanto se tem o nome do destinatario;

6) Preencher o campo “Motivo Tramitagdo”;

7) Parecer de andamento;

8) Clicar em encaminhar todos.

[ sistema Protocolo Integrade X + = X
&« C o8 https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/encaminharProtocoloDigital.do?action=iniciarProcessoLote B v L @ =

Tela Inicial ; Protocolo Geral | Administracéo ; Documentos i Tram Personaliz. | Relatorios ; Arquivamento H Sair

Quarta, 7 de Julho de 2021 - 10:29:06 (\ Alesandra Silva Barros - v6_2_2_95 (00022p) - voltar @

|Encaminhamento de Processos

Protocolos

* Protocolo:

Encaminhamento
Atencio: Para apensar ou desapensar um protocolo, utilize o menu Protocolo Geral > Apensar/Desapensar Processo.

Atencio: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parand e os érgios do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamente.

*Data de Encaminhamento: 07/07/2021  10:19

Orgdo: | Selecione uma opcio
*Local Para:
Local: v

Destinatdrio:| v |

*Motivo Tramitagio

Parecer de Andamento:
4 B Limpar Parecer
Prazo do processo: E [i]
Prazo da pendéncia: 0
Monitorar este Protocolo: []
(*) Campo de preenchimenta obrigatério.

Encaminhar Todos _ Limpar

Alesandra Silva Barros - v6_2_2_85(00022p) - topo

Quarta, 7 de Julho de 2021 - 10:29:06

[l © Digite aqui para pesquisar



4.4 Captura de Protocolo

Quando o processo é encaminhado para o setor mais ndo é enderecado ao alguém

especifico é possivel capturar o mesmo, para isso é s procurar na aba protocolos no Local.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Protocolos no Local;

Local: o proprio sistema preenche automaticamente, (Sempre sera o local do vinculo
do servidor);

Tipo de processo: sempre digital;

Situacgdo do processo: normal/pendente;

Clicar em pesquisar — neste momento aparecera todos 0s processos que estdo no setor;
Sé clicar no icone * que aparece para captura;

O processo aparecera na aba “Minhas Pendéncias” na tela inicial.

4.5 Concluir Pendéncias e Recusas Protocolos

Ao entrar no sistema a tela inicial ja nos mostrara a aba Minhas Pendéncias.

1) Minhas Pendéncias de Protocolos, serdo listados todos 0s processos que necessitam de

algum encaminhamento;

2) Coluna Pendéncia esta especificado a tipo de acdo a ser tomada;
3) Abrindo o documento para analise e concordando com o contetido do documento o

mesmao devera ser concluido com a pendéncia exigida no processo, (no caso de
assinatura é sé clica no icone da canetinha < e assinar digitalmente;

4) Se deve dar o despacho de encaminhamento; e
5) Clicar em concluir.

Para recusar um Protocolo: Ao receber um protocolo com pendéncia tem duas
possibilidades ou se resolve a pendéncia ou Se recusa 0 processo, para recusar uma
pendéncia € obrigatorio informar o motivo da recusa, logo ap6s é sé clicar no icone
recusar processo.

4.6 Consulta Protocolo e Pesquisa Avancada

O sistema eProtocolo em torno de 13.895.875 milhdes de registro de protocolos. E

possivel consultar protocolos diretamente pelo seu nimero, e, para usuario internos, clicando
em Pesquisa Detalhada, pela situacéo atual, interessados, dados de cadastro, pesquisa textual e
por processos tramitados, com campos que podem ser preenchidos conforme a necessidade de
cada usuério.

A exemplificacdo das informagdes contidas neste capitulo pode ser vista na Video Aula

6 do Capitulo 3.


http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/118436_3_eprotocolo_consulta_protocolo.mp4
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/video/2019-06/118436_3_eprotocolo_consulta_protocolo.mp4

4.6.1 Consulta Protocolo

Para consultar um protocolo, no menu Protocolo Geral, clique em Consulta Protocolo.
(para evitar problemas na busca de protocolos arquivados, sugere-se um arquivo paralelo de
controle de cada setor. Arquivo em Excel por exemplo, uma vez que apenas o0 numero de
protocolo pode facilitar a identificagdo do assunto).

\
E ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO
§ Tela Inicial olo Geral H AdministracZ & Documentos | Tram. Personaliz. | Relatérios § Sair
flztercio e Pceeze ' :
Consulta Protocolo
Seja bem-vindo!

TN GUId TdiTitacdo Lote

Emitir Guia de Tramitac&o

Mensagens - 33 = %
Historico Tramitacao

Apensar/Desapensar Processo
Emitir Eﬁque(a Elias Julio, seu Gltimo acesso ocorreu dis 05/07/2021 09:49:11.

Encaminhar Protocolo

Min imprimir Contra Capa do Protocolo Ertacolonofocsl fenceucas Na ool

Receber Protocolo Fisico |

4.6.2 Consulta por Namero

Para exibir as informacfes disponiveis para consulta, digite o niUmero do protocolo e
clique em Pesquisar.

e@) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Tela Inicial i Protocolo Geral |  Administracdo | Documentos | Tram. Personaliz. | Relatérios 1 Sair
Sequnda, 5 de Julho de 2021 - 11:21:50 € Elias Julio -v6_3_2_142 (75035t) - voltar @
I ao Protocolo Geral do Estado do Parana
* Protocolo:| 14.236.825-0] Pesquisa Detalhada >>

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Segunda, 5 de Julho de 2021 - 11:21:50 Elias Julio -v6_3_2_142 (75035t) - topo @

Nesta tela estardo disponiveis 0s dados do processo, de acordo as permissdes de acesso
para o usuario, tais como, Volume do Processo,

Tramitacdo Personalizada, complementos (para processos que estejam tramitando no
mesmo Orgédo do usuario), andamentos, dados do requerente, arquivamento e conclusao.
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| Protocolo Geral do Estado do Parand

Documento Downlosd Visualizar

Para mais nformacies, entre em contato com o local atual deste pratocalo.
CG/PGE - PROCURADORIA CONSULTIVA DA GOVERNADORIA

o em: 02/07/2021 16:46
Otima Atualzagio Cadastral em: 02/07/2021 16:47

Monitorar  Voltar

4.6.3 Pesquisa Detalhada

Para consultar protocolos a partir das informac6es de cadastro e tramites ou volume do
processo, clique em Pesquisa Detalhada. Caso ndo possua esta opgéo, entre em contato com o
Gestor de Acesso do seu 6rgéo.

E N AMBIENTE DE TREINAMENTO PARANA
ePROTOCOLO GOVERNO DO ESTADO
Tela Inicial i  Protocolo Geral |  Administracdo | Documentos | Tram. Personaliz. | Relatérios § Sair
0 Eias Juo ¥5_3 2142 750350 _votiar ©

EgrEuJEa ao Protocolo Geral do Estado do Parana

= Protocolo: Pesquisa Detalhada =>
Pesquisar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Segunda, 5 de Julho de 2021 - 11:23:39 Efias Julio -v6_3_2_142 (75035t) - topo ©

Vocé sera direcionado para uma tela com diversos campos de preenchimento que,
dependendo do campo escolhido, torna o campo de periodo de cadastro obrigatorio.

4.6.4 Pesquisa Detalhada — situacédo

Se o0 protocolo que o usuario procura estiver na situacdo de sobrestado, o usuario devera
selecionar a opgdo no campo de situagéo.
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| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:
Protocolo Inicial: a (N3o informar digito verificador)

Pré

A Normal Pendente Concluido
Situacdo: Cadastro

O sobrestado [l corrente [l eliminado [ cancelado
*Tipo de Processo: @ Todos O Fisico O Digital
*sigiloso: O sim ® n3o

* Proposta de Decretos & de Anteprojetos )
Todos

de Lei 3 deliberacic do Governador do Estado: Usim LUnso

4.6.5 Pesquisa Detalhada — interessado

O campo de preenchimento do periodo de cadastro do protocolo ndo é obrigatorio para
a busca por interessado.

Interessado 1

Tipo: -- Selecione -- v
Nome:
Identificacio: (RG, CPF, CNPJ, CAD-ICMS)
Interessado 2 - Autoridade
Tipo: -- Selecione -- v
Nome: -- Selecione - v Informar Manualmente

Nome Parlamentar:

4.6.6 Pesquisa Detalhada - dados de cadastro

Informe o periodo de cadastro e pelo menos mais um campo para obter algum resultado.

Cadastrado em: B a:
Tramitagdo: -- Selecione - v / - Selecions -

Orgdo Cadastro: - selecione --

Orgdo Atual: -- Selecione - v
Assunto: - Selecione - v
Palavra Chave: _ =oiccione — v A

Espécie: -- Selecione -
Origem; -- Selecione -
Documento: /
Pais/Cidade: BRASIL v - Selecione -- v -- Selecione - v
Protocelo Antigo: Numero: Ano:. Orgao:
Nimero do Protocolo Fisico:

CPF Responsavel Cadastro:

Caso 0 usuario ndo preencha o campo "pesquisa textual" serdo aplicados os filtros
padrdes do sistema, ou seja, aparecerdo todos os protocolos independentemente do nivel de
acesso do usuario.
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=
e\ X
AMBIENTE DE TREINAMENTO PARANA °
ePROTOCOLO GOVERNO DO ESTADO
¢ Tela Inicial i  Protocolo Geral ! Administracao ¢ Documentos | Tram. Personaliz. Relatérios i Sair
0 cias it 3 2 142 750350 e ©
Ic ao Protocolo Geral do Estado do Parana
Protocolo:
Protocolo Inicial: a: (N&o informar digito verificador)
pré

" Normal Pendente Concluido
Situacio: Cadastro

O sobrestado [corrente  [Jeliminado [ cancelado
*Tipo de Processo: @ Todos O Fisico O pigital
*Sigiloso: | sim * NJo (Vocé no possui permissdo para consultar protocolos sigilosos)
* Proposta de Decretos e de Anteprojetos ® fo) Oiia
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado: = Todos JSim (JN&o

Interessado 1

Tipo: -- Selecione -- v
Nome:
Identificacdio: (RG, CPF, CNP], CAD-ICMS)
Interessado 2 - Autoridade
Tipo: -- Selecione - =
Nome: -- Selecione -- v Informar Manualmente

Nome Parlamentar:

Cadastrado em: 12/07/2018 B a 10/07/2019 &

Tramitagdo: -- Selecione - v / -- Selecion

Orgdo Cadastro: SgAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA < B
Orgso Atual: -- Selecione -- v
Assunto: -- Selecione -- v
Palavra Chave: _ s.jccione .. v Q,

Espécie: - Selecione — v

Origem: -- Selecione -- v -~ Selecions — +
Documento: /
Pais/Cidade: BRASIL v - Selecione - v - Selecione - v
Protocolo Antigo: Numero: Ano: Orgao:

Ndmero do Protocolo Fisico:
CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual
*Vélido somente para protocolos digitais.
Texto:

[ Buscar Frase Exata

Processos Tramitados

Data de Envio em: @ a: (]
Local: -- Selecione - v
Funcionario: -- Selecione -- v
Pesquisar Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pégina 1 de 2 : (Total de 42 registros) Proxima | Ultima
N R —— a4 - -
Exibir Protocolo  Sigiloso . 277, | Interessado Interessado  TP0  Situagdo  Assunto Palavra Chave Complemento
= |14.231.751-6 Ndo  SEAP EUZIANE DE SOUZA CAMPOS SERVIDOR Digital Normal RECURSOS HUMANOS LICENCA ESPECIAL REQUERIMENTO DE LICENGA ESPECIAL.
— . Preé Contratacio de servicos de vigilincia
== |14.231.753-2 N&o  SEAP SEAP SERVIDOR Digital RECURSOS HUMANOS LICENCA ESPECIAL
- Cadastro armada/desar

4.6.7 Pesquisa Detalhada — pesquisa textual

0 eProtocolo dispbe de diversos campos de pesquisa que também foram indexados
juntamente com a pesquisa textual dentro dos arquivos em PDF do Volume do Processo.
Quanto mais dados do protocolo o usuério informar, melhor sera o resultado da pesquisa, caso
contrario, a busca poder ser somente pelo termo e o periodo de cadastro. No caso da busca
somente por termo e periodo de cadastro, o sistema usa regras da indexacao de arquivos para
ajudar o usuario a encontrar o que precisa, pois podem retornar muitos registros, tendo em vista
0 volume de protocolos existentes.

Antes de iniciar sua Pesquisa Textual, devem ser considerados 0s seguintes parametros:
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-Liberado inicialmente apenas para o Responsavel Local, e, apos periodo de testes, para demais
usuarios com a permissao de Pesquisa Detalhada;

-Disponivel apenas para protocolos digitais;
-Campo de Pesquisa Textual com limite maximo de 100 caracteres;

-Se ndo preencher o campo de Pesquisa Textual a busca seguird o parametro pesquisado;

-Se preencher o campo de Pesquisa Textual serdo buscados apenas os protocolos que ja
passaram pelo usuario ou por um local do qual ele faz parte;

-0 acesso do usuério a cada documento do processo é verificado de acordo com a classificagdo
indicada na movimentacao;

-Pode acontecer de algum arquivo ndo ser indexado por qualquer tipo de erro na extracdo de
dados do PDF ou estado do arquivo PDF, o que pode prejudicar o resultado da pesquisa.

Pesquisa Textual

*Vilido somente para protocolos digitais
Texto:

Buscar Frase Exata

Processos Tramitados

O campo de preenchimento do periodo de cadastro do protocolo é obrigatorio somente
em algumas combinagdes de filtros, como na pesquisa textual. Se o usuario selecionar somente
a combo Orgéo de Cadastro e pesquisar por um termo especifico vai receber uma mensagem
de que € obrigatério preencher a data inicial e final do cadastro ou protocolo inicial e final.
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E“) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Tela Inicial i  Protocolo Geral | Administracao | Documentos i Tram. Personaliz. | Relatérios : Sair

Sexta, 2 de Julho de 2021 - 16:22:45 Q Elias Julio -v6_3_2_141 (75035t) - voltar

‘ | Obrigatério preencher Data Inicial & Final de Cadastro ou Protocolo Inicial & Final!

Ic ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:
Protocolo Inicial: a: (N30 informar digito verificador)
pré
Situacao; Cadastro
O sobrestado [Jcorrente  [eliminado [ cancelado

Normal Pendente Concluido

*Tipo de Processo: @ Todos O Fisico O pigital
*Sigiloso: (sim ® Ndo (Vocé ndo possui permissdo para consultar protocolos sigilosos)

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos ® o ik
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado: = 1odes \JSim LJN&o

Interessado 1
Tipo: -- Selecione -- v
Nome:
Identificagdo: (RG, CPF, CNPJ, CAD-ICMS)
Interessado 2 - Autoridade
Tipo: -- Selecione -- v
Nome: -- Selecione -- v Informar Manualmente

Nome Parlamentar:

Cadastrado em: & a: ]
Tramitacdo: -- Selecione -~ v / — Selecions — v
Orgfio Cadastro: - salecione - B
Orgéo Atual: -- Selecione -- v
Assunto: -- Selecione - v
Palavra Chave: _ o iccone - v Q,
Espécie: — Selecione - v
Origem: -- Selecione - v - Selecione -
Documento: /
Pais/Cidade: BRASIL v - Selecione -- v -- Selecione - v
Protocolo Antigo: Nimero: Ano: Orgéo:

Numero do Protocolo Fisico:
CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual
=y4lido somente para protocolos digitais.
Texto: cotacdes de precos dos itens a serem licitados
[[] Buscar Frase Exata
Processos Tramitados
Data de Envio em: i a (i
Local: -- Selecione -- v
Funcionério: -- Selecione -- v

Pesquisar  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 2 de Julho de 2021 - 16:26:12 Elias Julio -v6_3_2_141 (75035t} - topo ©

Ao pesquisar da forma padrdo, quanto mais palavras usadas, mais resultados vao
aparecer, pois cada protocolo que o usudrio tiver acesso que contenha estas palavras sera
exibido. Se o usuario escolher a opg¢do de frase exata o resultado sera ainda mais refinado.
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AMBIENTE DE TREINAMENTO

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

H Tela Inicial i Protocolo Geral !

Administracdo |

Documentos i Tram. Personaliz. ! Relatérios i Sair |

Sexta, 2 de Julho de 2021 - 16:

21

1 .
’ * Informe mais termos de pesquisa ou preencha pelo menos mais um campo para tornar os resultados mais precisos.

Protocolo:

Protocolo Inicial:

Situagdo:

*Tipo de Processo:
*Sigiloso:

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos
de Lei 3 deliberacdo do Governador do Estado:

Interessado 1
Tipo:
Nome:
Identificacdo:
Interessado 2 - Autoridade
Tipo:
Nome:

Nome Parlamentar:

Cadastrado em:

Tramitacdo:

Orgdo Cadastro:

Orgdo Atual:

Assunto;

Palavra Chave:

Espécie:

Origem:

Documento:

Pais/Cidade:

Protocolo Antigo:

Namero do Protocolo Fisico:

CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual

*V3lido somente para protocolos digitais.
Texto:

Processos Tramitados

Data de Envio em:
Local:
Funciondrio:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 2 de Julho de 2021 - 16:

a: (N&o informar digito verificador)

pré

o Normal Pendente Concluido
Cadastra
O sobrestado [Jcorrente  [Jeliminado [ cancelado

@ Todos OFisico O igital

sim (® Nfo (Vocé ndo possui permisso para consultar protocolos sigilosos)

@ Todos Osim Onao
-- Selecione -

(RG, CPF, CNPJ, CAD-ICMS)

-- Selecione --

-- Selecione -- v Informar Manualmente

B a

¥/ - Selecione -- v

12/07/2018

-- Selecione --

10/07/2019

-- Selecione --
-- Selecione --
-- Selecione --

O,

-- Selecione -- .

-- Selecione -- v

/

-- Selecione -- -- Selecione -- v

BRASIL v -- Selecione -- v -- Selecione -- v

Nimero: Ano: Orgio:

cotacBes de pregos dos itens a serem licitados
[7) Buscar Frase Exata

-- Selecione --
-- Selecione -- v
Voltar

Pesquisar  Limpar

Elias Julio -v6_3_2_141 (75035t) - topo @

Para 0 usuario sem acesso ao protocolo com os termos pesquisados o sistema informa
que nenhum registro foi encontrado.
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PARANA
E‘Q) ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO o b ESTA?Q

{ Tela Inicial i  Protocolo Geral |  Administracdo | Documentos i Tram. Personaliz. | Relatorios 4 Sair
Sexta, 2 de Julho de 2021 - 16:30:52 0 Elias Julio -

1
‘ * Nenhum registro encontrado.

41 (75035t) - volta:

Ic ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Protocolo:

Protocolo Inicial: a: (N&o informar digito verificador)
Pré

Situacdo: Cadastro

O sobrestado [corrente  [Jeliminado [ Cancelado

Normal Pendente Concluido

*Tipo de Processo: @ Todos O Fisico O pigital
*Sigiloso: | sim '® No (Vocé ndo possui permissdo para consultar protocolos sigilosos)

* Proposta de Decretos e de Anteprojetos ® o Oiis
de Lei 3 deliberacio do Governador do Estado: = Todos '/ Sim L Nao

Interessado 1
Tipo: -- Selecione -- v
Nome:
Identificagio: (RG, CPF, CNP1, CAD-ICMS)
Interessado 2 - Autoridade
Tipo: -- Selecione v

Nome: -- Selecione -- v Informar Manualmente

Nome Parlamentar:

Cadastrado em: 12/07/2018 a: 10/07/2019 [}

Tramitacdo: -- Selecione -- v / -- Selecions -
Orgo Cadastro: SEAP - SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCIA v
Orgdo Atual: -- Selecione - v
Assunto: -- Selecione - v
Palavra Chave: _ cclccione - v Q
Espécie: -- Selecione -~ v
Origem: -- Selecione - v - Selecione -
Documento: /
Pais/Cidade: BRASIL v - Selecione - v - Selecione - v
Protocolo Antigo: Nimero: Ano: Orgao:

Namero do Protocolo Fisico:
CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual
*valido somente para protocolos digitais.
Texto: cotaces de precos dos itens a serem licitados
[[) Buscar Frase Exata

Processos Tramitados

Data de Envio e

Local: -- Selecione -- M
Funciondrio: -- Selecione -- v
Pesquisar  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 2 de Julho de 2021 - 16:

Elias Julio 141 (750351) - topo

Na Pesquisa Textual o sistema exibe apenas os protocolos aos quais 0 usuario possui acesso.
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e@ ePROTOCOLO AMBIENTE DE TREINAMENTO

{ Tela Inicial i Protocolo Geral Administracao ¢ Documentos | Tram. Personaliz. | Relatérios 1 Sair
Ic ao Protocolo Geral do Estado do Parana
Protocolo:
Protocolo Inicial: a (N&o informar digito verificador)
Pre Normal pendente [ Concluido

Situagdo: Cadastro
O sobrestado [Jcorrente  [JEliminade [ cancelado
*Tipo de Processo: @ Todos O Fisico O pigital

*Sigiloso: [ 'sim * N&o (Vocé ndo possui permissio para consultar protocolos sigilosos)
* Proposta de Decretos e de Anteprojetos ® fo) Ons
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado: = Todos JSim (U N&o

Interessado 1

Tipo: -- Selecione -~ v
Nome:
Identificaco: (RG, CPF, CNP], CAD-ICMS)
Interessado 2 - Autoridade
Tipo: -- Selecione -- v
Nome: -- Selecione -- v Informar Manualmente

Nome Parlamentar:

Cadastrado em: 01/07/2021 [ a: o0s/07/2021 | E
Tramitagdo: -- Selecione -- v / -- Selecione -- v
Grgao Cadastro: _. Selecione - . B
Orgio Atual: -- Selecione -- v
Assunto: -- Selecione -- v
Palavra Chave: _ =oiccione - v Ch
Espécie: -- Selecione -- v
Origem: -- Selecione -- v -~ Selecione -- v
Documento: /
Pais/Cidade: BRASIL v -- Selecione -- v -- Selecione - v
Protocolo Antigo: Nimero: Ano: Orgdo:

Ndmero do Protocolo Fisico:

CPF Responsavel Cadastro:
Pesquisa Textual

*Valido somente para protocolos digitais.
Texto: documento assinado eletronicamente & todo

[T} Buscar Frase Exata

Processos Tramitados

Data de Envio em: B a: i
Local: -- Selecione -- v
Funcionario: -- Selecione - v

Pesquisar  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
Exibir Protocolo Sigiloso  Orgdo Cadastro  Interessado Tipo Interessado  Tipo  Situacdo Assunto Palavra Chave Complemento
== |14.236,825-0 | N&o cc SEAP SECRETARIA Digital 'Normal CONTRATO/CONVENIO  ASSINATURA  DIFERENGA ENTRE ASSINATURA ELETRONICA SIMPLES, AVA

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

4.6.8 Pesquisa Detalhada — processos tramitados

Esta parte da pesquisa detalhada busca os processos que ja passaram pelo usuario. Para
exibir resultados com esta finalidade, informe o periodo de tramite do protocolo, o local para
onde foi tramitado e o funcionario. Quando se tratar de um usuario sem o perfil de Gestor Local
0 combo de Funcionério ir4 mostrar apenas 0 nome do proprio usuario, e quando 0 usuario
estiver vinculado como Gestor Local o combo Funcionario mostrara o nome de todos 0s
usuarios do local.
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Processos Tramitados

Data de Envio em:
Local: -- Selecione --
Funciondrio: -- Selecione -- v

Pesquisar  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimanto obrigatério

4.7 Protocolos Sigilosos

Os usuarios podem cadastrar ou alterar o cadastro de um protocolo classificado como
sigiloso, atendendo o estabelecido no Decreto 10285/2014.

Os protocolos sigilosos poderdo ser visualizados pelo servidor com o perfil de
Responsavel Local e usuarios que tiveram acesso até a pagina visualizada pela unidade
administrativa, porém os documentos inseridos posteriormente a passagem do protocolo nao
poderdo ser visualizados.

Os protocolos sigilosos poderdo ser capturados apenas pelos usuarios com o perfil de
acesso privado/sigiloso. Os demais usuarios podem ter acesso ao processo desde que 0 mesmo
seja distribuido para ele

Exemplos de processos sigilosos:

e PAD Processo Administrativo Disciplinar;
e Processo de Sindicancia e
e Processo Licitatorio.

4.8 Arquivamento

Ap6s a conclusdo dos tramites de um processo € necessario realizar seu
“Arquivamento”. Essa etapa ¢ muito importante para que o processo siga a temporalidade
correta para sua eliminacdo e para gestdo do seu local de trabalho.

Cadastrar primeiro uma sala que contém estantes, e que por sua vez sao divididas em
prateleiras, que possuem caixas ou pastas contendo protocolos e seus processos.

Sala > Estantes > Prateleiras > Caixas > Pastas

Clicar em:

Arquivamento — Salas — Incluir — Selecionar o Orgéo (Unioeste) — Definir um nome para a
Sala.

Arquivamento — Estantes — Incluir — Selecionar o Orgdo (Unioeste) — Ano/Més/Codigo de
Classificacao.
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Arquivamento — Prateleiras — Incluir — Selecionar o Orgdo (Unioeste) — Codigo de
Classificacao

Tanto a Caixa quanto a Pasta, ttm um limite de 900 protocolos.

Unidade de Armazenamento

Para realizar o arquivamento € necessario primeiro criar ou localizar uma unidade de
armazenamento no local que o processo sera arquivado.

Ao deixar em branco o numero da unidade criada, sera sequencial a ja existente.

Ap0ds criar ou localizar uma unidade de armazenamento apropriada certifique-se que o
processo que sera arquivado ndo possui pendéncias. Para realizar o arquivamento informe o
namero do processo na tela de arquivamento (menu Arquivamento — Arquivar), neste momento
vocé podera retificar o assunto e palavra-chave do processo.

Apobs escolher o local de “Arquivamento”, classificacdo e tipo de unidade de
Armazenamento selecione a unidade de armazenamento apropriada na lista de disponiveis e
clique na flecha para definir aquela unidade na lista a direita.

| Arquvamenio

E obrigat6rio informar um parecer para conclus&o do processo, ap6s preenché-lo clique
em arquivar e seu processo estara arquivado. Agora, ao consultar este processo, o status dele
serd 0 de concluido e no campo Arquivamento, na tela de consulta, vocé tera acesso as
informacGes de arquivamento do processo.

Arquivemenia
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4.9 Assinaturas

Assim como um documento fisico pode ser assinado manualmente e ter sua validade
juridica verificada, no meio digital isso também é possivel. As assinaturas eletrénicas para
processos digitais no Governo do Parand sdo estabelecidas pelo Decreto Estadual n.°

7304/2021.

4.8.1 Diferenca entre assinatura eletronica simples, avangada e qualificada

Antes de comegarmos a entender o processo de assinatura de documentos e suas
diferencas, vamos fazer uma desambiguacéo dos termos:

Documento assinado eletronicamente é todo documento assinado por meio
eletrénico, seja com uso ou ndo de Certificado Digital,

Certificado Digital: no contexto do eProtocolo, o Certificado Digital € uma
chave criptografica emitida por uma Autoridade Certificadora subordinada a
hierarquia da AC-Raiz (Saiba mais acessando o site do Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacéo - ITI pelo site

https://www.gov.br/ptbr/servicos/assinatura-eletronica);

Assinatura Eletronica Simples: é a assinatura a partir de auto cadastro via
Central de Seguranca, com utilizacédo de login e senha da Central de Seguranca;
Assinatura Eletrdnica Avancada: superior a Assinatura Eletrdnica Simples, a
garantida pela Central de Seguranca, meio de comprovacdo da autoria e da
integridade de documentos em forma eletronica, € a assinatura a partir do
cadastro de biometria e/ou cadastro com fé publica do Detran/PR, utilizando
login e senha da Central de Seguranca;

Assinatura Eletronica Qualificada: é a assinatura com uso de Certificado
Digital.

Portanto, no eProtocolo, os documentos juntados aos processos podem ser assinados
eletronicamente com ou sem o uso de Certificado Digital, dependendo da finalidade do

documento.

E importante notar que todos os documentos que compdem o volume do processo
podem ser assinados, observando o disposto no Decreto Estadual n.° 7304/2021.:

“Art. 38. Para efeitos deste Decreto, as assinaturas eletronicas sdo classificadas em:
| - assinatura eletronica simples:

a) a que permite identificar o seu signatario;
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b) a que anexa ou associa dados a outros dados em formato eletrénico do signatario;

I - assinatura eletrbnica avancada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela
ICP-Brasil ou outro meio de comprovacdo da autoria e da integridade de
documentos em forma eletronica, 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 Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

11| - assinatura eletrdnica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos
do § 1°do art. 10 da Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

8§ 1° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizacdo de despesa
devem ser assinados mediante uso de certificacéo digital ICP-Brasil.

§ 2° A utilizacdo de certificados corporativos pode ser determinada em normativa
especial para os atos que ndo possuem obrigatoriedade do uso de certificacéo digital
emitida pela ICP-Brasil, 0os demais atos podem ser assinados no formato de assinatura
eletrbnica simples.

§ 3° E obrigatério o uso de certificado digital nos atos assinados por Chefe do
Executivo, Secretarios de Estado e drgdos autdnomos e emissdo de notas fiscais
eletronicas, bem como para os atos que classifiquem documentos como sigilosos.”



5. ICONES DO SISTEMA

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

Significado

v

Indica que o processo nao tem pendéncias.

Indica que o processo tem pendéncias de assinaturas (uma ou mais).

Indica que o processo nao foi analisado pelo seu setor.

Indica que ha uma pendéncia de analise.

Indica que o processo € fisico e nao foi recebido no local.

Clique para analisar o processo sob sua responsabilidade.

Clique para recusar a analise do processo.

Clique para capturar o processo.

Clique para cancelar ou excluir um documento do processo.

Clique para assinar eletronicamente ou digitalmente um documento.

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

Clique para salvar o processo em seu computador.

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

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

Selecione o prazo para a devolugédo do processo.

Clique para imprimir o comprovante de cadastro do processo.

Clique para alterar dados ou concluir cadastro

Clique para ver o documento do processo.

Indica a movimentacgao do processo.

Clique para consultar o processo.

Indicag&o para voltar a tela inicial




6. LINKS UTEIS

eProtocolo
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/

Curso atualizagdo em eProtocolo digital
https://www.ead.pr.gov.br/enrol/index.php?id=947

eProtocolo - Duvidas e Suporte
https://www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo

Canal de atendimento no Telegram
https://t.me/eProtocolo

Duvidas sobre o sistema
Envie um e-mail para o enderego atendimentos-eprotocolo@seap.pr.gov.br

Atendimentos da Celepar pelo telefone
(41) 3200-5007.
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