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1. COMO CADASTRAR UM PROTOCOLO: 

 

Para cadastrar um processo você precisa ter a função Protocolo Geral vinculada ao 

seu perfil de usuário também será necessário ter permissão para cadastrar 

protocolo no Órgão que estiver vinculado. 

No menu Protocolo Geral, selecione Manutenção de Processos e clique em Incluir 

Processo, conforme a figura a seguir: 
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Na tela Incluir Processo preenche os campos obrigatórios que estarão 

marcados com um asterisco (*), tomando sempre o cuidado de selecionar as 

opções que serão mostradas pelo sistema, de acordo com as informações 

contidas nos documentos do processo. Comece selecionando o tipo do 

processo Digital. 

 

 

 

 

Não se esqueça de clicar em “Incluir Interessado” para efetivar a inclusão (1). 
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O campo Detalhamento deve conter um resumo da Solicitação 

Em Dados do Requerente, informe o nome, e-mail e telefone do servidor 

responsável pelo procedimento, caso necessite mais esclarecimentos. 

Clique em Monitor este Protocolo para receber notificação dos andamentos 

seguintes. 

Clique em Próximo para prosseguir e incluir o documento em pdf, que fará parte do 

volume do processo e também outros documentos, que podem ser tanto pdf, quanto 

outros tipos de arquivos de áudio, imagem e vídeo, com tamanhos individuais de até 

100MB. 

 

O cadastro de processo está divido em duas telas. Na primeira, Incluir Processo 

você deverá informar os dados de cadastro do processo. Os campos obrigatórios 

estarão marcados com um asterisco. Ao clicar no botão Próximo, no final de tela, um 

número de protocolo será gerado. O processo ficará em pré-cadastro e você será à 

segunda tela. 

Na segunda tela, após clicar em Próximo, o sistema informará o número do 
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protocolo e você poderá revisar todos as informações já cadastradas. 

 

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

o pdf em seu computador. Nesse campo são permitidos apenas arquivos pdf. 

 

Nesta segunda tela, Pré-cadastro, você deverá inserir os documentos iniciais do 

processo, bem como poderá assiná-los, solicitar assinaturas, definir um documento 

como restrito, definir a ordem de inserção dos documentos no processo e inserir 

arquivos anexos ao processo. Na tela de Pré-cadastro, você também poderá retificar 

os dados de cadastro informados anteriormente, alterando-os e clicando no botão 
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Salvar no final da tela. 

Após inserir o documento você poderá assiná-lo ou solicitar a assinatura de outros 

usuários. Para Assinar o documento ou despacho, basta clicar no ícone, conforme 

indicado na imagem a seguir. 

Os arquivos salvos, como documentos, ficam na área temporária do processo e 

podem ser visualizado ao clicar no nome do arquivo, classificados como restritos, 

assinados pelo usuário ou por outro usuário, quando solicitado (via Solicitar 

Assinaturas) e ainda, podem ser excluídos se não forem aos arquivos desejados. 

Há também a opção de “Salvar a ordem dos documentos” para mais de um 

arquivo. 

 

 

Você pode solicitar a assinatura de qualquer usuário cadastro no sistema. 
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Os documentos inseridos com Anexos ou Rascunhos não farão parte do Volume do 

Processo, porém estarão disponíveis para consultas. 

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

assinatura eletrônica ou por Certificado Digital – Assinatura Digital. 

Informamos que, conforme Art. 38 do Decreto Estadual nº 7304/2021, a 

assinatura Eletrônica no Sistema E-Protocolo passará a ter as seguintes formas:  

 Simples: ficará habilitada para os usuários que não atualizaram os dados na 

Biometria no órgão do Departamento de Trânsito do Paraná - Detran ou de 

Instituto de Identificação do Paraná;  

 Avançada: tem nível maior de confiabilidade por conta da verificação da 

biometria sendo a mais recomendada para assinatura de documentos oficiais 

corriqueiros; 
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 Qualificada: Para quem tem já possuía o token. 

É importante destacar que todo documento (protocolado ou não) somente passa 

a ser válido após a devida assinatura do responsável. Neste sentido, todos os 

documentos incluídos nos protocolos devem ser assinados por uma das 3 (três) 

formas citadas anteriormente não sendo correta a colagem de assinaturas físicas 

escaneadas ou qualquer outra. 

 

 

Após confirmar, os documentos estão corretos e assinados, clique em Atualizar 

Volume. Os documentos serão juntados em um único arquivo pdf e nele serão 

inseridos os números das páginas, com as informaçãoes do movimento, quem 

inseriu o documento e quem assinou. Basta clicar no nome do arquivo, para abri-lo 

em uma nova aba. 

 

 

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

do Requerente, Interessados. 



 
 
 
 
 
 
 

Sede da Reitoria - Avenida Rio Grande do Norte, 1525 | Centro | 87701-020 | Paranavaí - Paraná | Telefone: (44) 3482 3200 

 

 

Clique em Concluir Cadastro. Após essa ação, o protocolo estará no Local de 

destino e não será possível incluir outro documento. 

Se Houver necessidade de incluir mais documentos depois de enviar o protocolo 

solicite ao local de destino, que crie uma pendência solicitando mais informações 

assim será possível incluir novos documentos no processo. 
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