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1. COMO CADASTRAR UM PROTOCOLO:

Para cadastrar um processo vocé precisa ter a fungdo Protocolo Geral vinculada ao
seu perfil de usuario também sera necessario ter permissdo para cadastrar
protocolo no Orgdo que estiver vinculado.

No menu Protocolo Geral, selecione Manutengéo de Processos e clique em Incluir
Processo, conforme a figura a seguir:

Protocolo Geral i Administracao ; Documr

Manutencdo de Processos Incluir Processao

Consulta Protocolo Alterar Dados

Consulta Protocolo Por Termo Alterar Ultimo Andamento
Encaminhar Protocolo Cancelar Processo
Apensar/Desapensar Processo Emitir Comprovante Interessado

Emitir Guia de Tramitacdo

Emitir Guia Tramitag&o Lote

Histarico Tramitagdo

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocolo Fisico
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Na tela Incluir Processo preenche os campos obrigatérios que estardo
marcados com um asterisco (*), tomando sempre o cuidado de selecionar as
opcOes que serdo mostradas pelo sistema, de acordo com as informacdes
contidas nos documentos do processo. Comece selecionando o tipo do

processo Digital.

*Tipo do Processe: () Fisico @D\g\ta\

*Orgdo de Cadastro: ‘ UNESPAR - UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

*Espécie do Documento: ‘ 31 - SOLICITACAQ

Namere/ano do documente:

*Sigilese: O sim @ nzo

*Assunto: ‘ PESCO - AREA DE ENSINO X v | *Palavra-Chave 1: || SOLICITACAOQ

Palavra-Chave 2: || Selecione uma opcdo ]

* Proposta de Decretos Normativos e de Anteprojetos o @na
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado: '~ Sim & Nae

Pais:| BRASIL v
*Cidade/Estado: | Estado:| PR
Cidade: | PARANAVAL

*Local De: ‘ UNESPAR/SG - SECRETARIA GERAL v |

Orgdo: ‘ UNESPAR/APC - Campus de Apucarana v ‘
*Local Para: .
Local: || UNESPAR/APC - CAMPUS DE APUCARANA al
Destinatdrio: || Selecione uma opgic - |
Prazo do processo:

*Processo abrangido por prioridade legal: (O sim @ 3o

“Interessado: @ 1 (N30 Autoridade) O 2 (Autoridade)

*Tipo: ‘ SERVIDOR

Tipo Identificacdo: (O cpr (O cnpl
*Nome cump\etu:lNDMEI

*Nome Abreviado: noME o

Incluir Interessado  Limpar

Deve haver pelo menos um interessado que nao seja autoridade

*intarasssto: 'y (wae putoridade) '3 (Autoridade)

Intaressado

Tipe: Seele (R i v |
Tipo Mentificagio: O cpe O eypy
#*Hame Completa:
*Mome Abrevizdo: ﬂ

Incluir Interessadn Limpar

Interessados Adidonados no processo

Crderm  Autondede Tipa Nome Tpo de Doc. Idenbficagio Lxchir

Mia CAMARS SCHIAVINATO [Gahinete do Deputade Feder] Schiavinata ) CHP1 0530352/ 0001 -59 x

N&o se esqueca de clicar em “Incluir Interessado” para efetivar a inclusédo (1).
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Confirmar incluséo interessado x

Ja existe para esse interessado, assunto e palavra-chave o(s) protocolo(s)
cadastrados: 14.390.394-0, 16.173.371-7, 16.173.209-5. Confirma a inclusdo?

Confirmar Cancelar

O campo Detalhamento deve conter um resumo da Solicitacao

Em Dados do Requerente, informe o nome, e-mail e telefone do servidor
responsavel pelo procedimento, caso necessite mais esclarecimentos.

Cliqgue em Monitor este Protocolo para receber notificacdo dos andamentos
seguintes.

Cligue em Proximo para prosseguir e incluir o documento em pdf, que fara parte do
volume do processo e também outros documentos, que podem ser tanto pdf, quanto
outros tipos de arquivos de audio, imagem e video, com tamanhos individuais de até

100MB.

Detalhamento

Resumo do afica a sor cadastrads
‘ *Detalhamento:

Dades do Requerente

Name: Nome do asseasor que ird analisar as processas ¢ ravar nformaghies

‘ & ' Informe o e-mail para que o Comprovante do Interessade scja encaminhado para 0 mesmo.
e worxiog br

Telefone: (553(00)000C-000D {pu1{DDD)Tdefone

’ Montarar este Pratornlo: [Z

(*) Campo de presnchmento obrgsténo,

’ Proximo  Limpar

O cadastro de processo esta divido em duas telas. Na primeira, Incluir Processo
vocé devera informar os dados de cadastro do processo. Os campos obrigatorios
estardo marcados com um asterisco. Ao clicar no botdo Proximo, no final de tela, um
namero de protocolo sera gerado. O processo ficard em pré-cadastro e vocé sera a
segunda tela.

Na segunda tela, apOs clicar em Préximo, o sistema informard o numero do
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protocolo e vocé podera revisar todos as informacdes ja cadastradas.

| Concluir Cadastro

Fratacol
Orpdo de Cadastro
Data/Hora Cadastro

Data/Hora Consulta

@) !ncusho do Pr

16,173.209-5

CAMARA DOS DEPUTADOS
30/10/2019 09:48
30/10/2019 09:48

otecolks 16,173,200

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

Situagda: Pre Cadastro
Tipz do Pracessa: Digital
Dados de Cadastro
*Alterar Dados de Cadastro: ® g Oy
Cad, Descrido
*Espédce do Documeanto 0 OFICIO
Nimero/ano do documento: 1 /2019
*Sigloso: U gim ¥ nao
Cud,: Descrigdo
TABSUNtOL: oy INFRAESTRUTURA £ LOGISTICA
Cod Degeryio
*Palavria Chaove L ACESSO ACESSO
Cad,: Descrigto
Palayra Chave 2
n . y
*Cdade/Estada CURITIBA PR Alterar ¥

No campo Documento do Processo selecione o tipo de arquivo Documento e busque

0 pdf em seu computador. Nesse campo sao permitidos apenas arquivos pdf.

Documentos do Processo

= Farmitids eomacta AT vae =6 has POC com tamachs —awema ca 170M=

line de fuepiie: @) poeymerts | (@ Criviar arguiveds) x
“Arquvo: o . . .
e v Incument.. > Sedeciorar Donumentas - Selacicaar amuivos v Q) Pesquiser Setasicns DOMME. O | fm—
1, =
Organizar*  Nowa pasia =« ™ @
Telas de teste -1% Nome
o S e e & OneDrive = Inchair coma Donsmentn - Oféaa oo 2019
& Seselecionar Ancxn R0 a7 pArtS Ao procrsss
W Este G

& Seselecionar Rasounho ndo taz parte 80 processo © pode ser axciuida par qualquer usasano
m Orsktop

# Dowmentos |,

Name: | Incluir como Dacumentd - Oticio woo 2014 v| logos os arquives

Data f

=, - 8" p s
30/10/2019 09-48:59 ==+ ANDWMENTO INICIAL | GAB SCHIAVINATO - DER/DG/GAE enwiace por Taita Scls Arantas.

océ pode selecionar varios arquivos do tipo pdf ao mesmo tempo.

Nesta segunda tela, Pré-cadastro, vocé devera inserir os documentos iniciais do
processo, bem como podera assina-los, solicitar assinaturas, definir um documento
como restrito, definir a ordem de insercdo dos documentos no processo e inserir
arquivos anexos ao processo. Na tela de Pré-cadastro, vocé também podera retificar
os dados de cadastro informados anteriormente, alterando-os e clicando no botéo
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Salvar no final da tela.

ApOs inserir o documento vocé podera assina-lo ou solicitar a assinatura de outros
usuarios. Para Assinar o documento ou despacho, basta clicar no icone, conforme
indicado na imagem a seguir.

Os arquivos salvos, como documentos, ficam na area temporaria do processo e
podem ser visualizado ao clicar no nome do arquivo, classificados como restritos,
assinados pelo usuario ou por outro usuario, quando solicitado (via Solicitar
Assinaturas) e ainda, podem ser excluidos se ndo forem aos arquivos desejados.
Ha também a opcdo de “Salvar a ordem dos documentos” para mais de um

arquivo.

Dosumentos do Processa

* it st arguives o tiw FOF com Bamanbe mdsin de 2000,

= A -
“Tipe dedrqune O pocymenty 0 aene @ pawoinho

“arguivo: | Bnwse.. | No fies sekcted, Listar Modulos.

i1 - B I u & L] A

== Despacho/Manfzskagio:

Salvar Despacha
e o i acarda i
Schotar
Ordan Ir=aridn par Dues Documartn Ractrcsn Adginar Exciir
Aas oz
1 Taita Sclis arantes L0010 IduimomolecimeTeofioaiona e 19,adt (o7} = £ X
Salvar Ordem Docunsentos  Afualizar Volume:
& Solickar
Do Aowmenka, RestriSo 3 Azzinar Cancalar
= T pesinatura

D an s f—
30/10/2013 09:48:53 = GNDAMEWTC INICIAL | GAE SCHLAVINATO = DER/DG/GAS erwiado por Talits Szis Arambes.

Anzxos de Processe

S T e A S —

Downloae Arquive T anexada Em anzeadn For Aterar Exchir
o | fnono_L_Sesclcdonsrirexcnastazaarcdosreccszeadt Az 20102010 1018 Taiiza Sais Arantaz x
W sesdedonerfesnrfonactapartedeproos sanepodesersduidoporouslousrusueriood? Resoufio  30/10y2019 10-18 Talica Seks arates b4

O campo Despacho/Manifestagao pode ser utilizado a qualquer momento
da andlise do protocolo. Ha também as opg¢des de criar modelos de

documentos por setor que podem ser preenchidos ao clicar em “Listar

Vocé pode solicitar a assinatura de qualquer usuario cadastro no sistema.
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Solicitacdo de Assinatura

Arquivos

Mome

3 - ReguerimentodeRegistrodeCandidaturadoConselheirosdosConselhosSuperioresdalnespar_142374048_4.pdf

MN® Protocolo: 14.237.404-8

* Orgdo:| UNESPAR - UNIVERSIDADE EST.DO PARANA

*Destinatario:

Assinatura
encadeada:

(*) Campo de preenchimento cbrigatdric.

Assinatura

N3o consta assinatura para este documento.

Pendéncia Assinatura

Ndo consta pendéncia de assinatura para este documento.

Solicitar Assinatura

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

Excluir

X

Cancelar

Os documentos inseridos com Anexos ou Rascunhos néo fardo parte do Volume do

Processo, porém estardo disponiveis para consultas.

As assinaturas eletrbnicas devem ser feitas no sistema, por meio do Login e senha-

assinatura eletrénica ou por Certificado Digital — Assinatura Digital.

Informamos que, conforme Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021, a

assinatura Eletrénica no Sistema E-Protocolo passara a ter as seguintes formas:

e Simples: ficara habilitada para os usuarios que ndo atualizaram os dados na

Biometria no érgdo do Departamento de Transito do Parana - Detran ou de

Instituto de Identificacdo do Parang;

e Avancada: tem nivel maior de confiabilidade por conta da verificacdo da

biometria sendo a mais recomendada para assinatura de documentos oficiais

corriqueiros;
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¢ Qualificada: Para quem tem ja possuia o token.

E importante destacar que todo documento (protocolado ou ndo) somente passa
a ser valido ap6s a devida assinatura do responsével. Neste sentido, todos os
documentos incluidos nos protocolos devem ser assinados por uma das 3 (trés)
formas citadas anteriormente ndo sendo correta a colagem de assinaturas fisicas

escaneadas ou qualquer outra.

Confirmacdo de Assinatura *

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.? 7304/2021.

Assinatura Eletrdnica:

SIMFLES QUALIFICADA Cancelar

| Docume s

Grdem Iraerce per Dotz Arquve Restrgls “"" Bssmar  Recsar  Excur

Q000
MMM

DOC.MENTOTESTEL paf

Atmakzar Volume

Salvar Ordem Documentos  Atualizar Volume ‘

Apo6s confirmar, os documentos estdo corretos e assinados, clique em Atualizar
Volume. Os documentos serdo juntados em um Unico arquivo pdf e nele seréo
inseridos 0s numeros das paginas, com as informagcdoes do movimento, quem
inseriu o documento e quem assinou. Basta clicar no nome do arquivo, para abri-lo

em uma nova aba.

| Documentos

Ordem

Salvar Ordem Documentos.

Confirme os dados informados nos campos de tramitagcdo, Complemento, Dados

do Requerente, Interessados.
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Tramitagdo
*Alterar Dados de Tramitagdo: @ sim ~ Nao
*Motivo Tramitagdo: | Cod.: Descrigio:
1 ANDAMENTO INICIAL
Data/hora de Envio: 23/08/2019 09:53
"local De: | cap/ABATIA 7
*Local Para: | opp) /pROTOCOLO/CENTRAL L7
Destinatario (7]
Prazo:
Os campos Destinatario e Prazo nao sao obrigatérios.
Complemento

=flierar Detalhamento: @ Gim () Hao
Recumo do ofigdo a ser cadastrado.

*Detalhamenta:

Dados do Requerante

*plterar Dados do Requersnte: O oy @ e
Mame: Mome do gsgessor que ird analisar 0% processos e enviae informages

: I Informe o e-mail para que o Comprovante do Interessado seja encaminhado para o mesmo.
E-mail:

wxuxiEleg, br

Telefone: 55000 (DD} {DoD) Telefone

Interessado
*plterar Dades de Interessadaos: (o, @ .

*interessada: Oy yygs sutnndade) 0 (Bosandads)
= Tipd:

T Identilicagdo: CFF CNF1
* Nome Comgleta:
*Nome Abreviado: (40 caracteras)

Incuir Inberessado Limipar

Interessados Adicdanados no processs

Ondem  Auoinds T Home Tpodebec,  ienoRcasio
: - CAMARA | SCHINVINATO (Gebivets do Deytads Federsl Scisvinato) cnes 00.530.352/0081-5!
Cliqgue em Concluir Cadastro. Apés essa agdo, o protocolo estara no Local de

destino e néo sera possivel incluir outro documento.
Se Houver necessidade de incluir mais documentos depois de enviar o protocolo
solicite ao local de destino, que crie uma pendéncia solicitando mais informacgdes

assim sera possivel incluir novos documentos no processo.
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. 6

Salvar Concluir Cadastro Limpar  Voltar

0 Alteracao do Protocolo 16.173.209-5 realizada com sucesso!

Seu cadastro foi concluido com sucesso!
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