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Introdugéo

O Sistema e-Protocolo, reguldmentado pelo Decreto

Estadual n.° 7304 de 13 de abril de 2021, foi desenvolvido
para atender as necessidades do Estado do Parana no
controle informatizado de documentos emitidos e
recebidos nos orgaos da Administracao Publica Estadual,
controlando desde o cadastramento e arquivamento ateé a
eliminacao de protocolos.




Todos os documentos e processos
administrativos incluidos no e-Protocolo sao
registros que visam apoiar as atividades do
orgao ou entidade e servem como evidéncia
dessas atividades, tanto quanto garantia dos
direitos dos cidadaos paranaenses, dispondo
de relatorios auditaveis e mensuraveis para
garantir que 0S seus arquivos sejam
acessiveis e permanecam auténticos em
todo o seu ciclo de vida.

AUDITAVEL

REGISTRAVEL

ACESSIVEL

MENSURAVEL

AUTENTICO



O manual do
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O manual esta distribuido em telas e contém
iInformacoes importantes sobre requisitos,
normas e procedimentos sob a responsabilidade
dos servidores publicos do Estado do Parana
que atuam junto aos orgaos e entidades com a
finalidade de assegurar que os arquivos digitais
produzidos por eles permanecam sempre
acessiveis, compreensiveis, auténticos e
integros pelo tempo que for necessario.

Leia cuidadosamente, cumprindo as
determinacoes legais nele contidas, tomando
cuidados especials para evitar que ocorram
equivocos na manutencao de documentos e
processos administrativos.



Cadastro do usuario

O e-Protocolo € um sistema online.

Para acessa-lo, utilize sempre um navegador
web atualizado, de preferéncia o Mozilla Firefox,
e certifiqgue-se de realizar a limpeza dos dados
de navegacao.

Na barra de endereco, informe a URL de destino:

www.eprotocolo.pr.gov.br




O acesso ao sistema pode ser feito
mediante a utilizacao de CPF selecionando
uma das opcoes de acesso disponivels:

%]%Central de Seguranca %Certiﬁcado Digital

%% SMS %% SMS
%:%Token PIA (aplicativo) %%Expresso

ou algum outro e-mail integrado.




Vocé é servidor publico
do Estado do Parana?

Quando se tratar de servidor publico do
Estado do Parana, a atualizacao do cadastro
deve ser solicitada ao Gestor de Acesso do
Org3o ao qual ele pertence, de acordo com as
atividades que desempenhar em sua unidade
administrativa.

A lista de gestores em cada orgao esta
disponivel em nosso site de apoio:
www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo



http://www.administracao.pr.gov.br/eProtocolo

Essa € a tela de
cadastro ou login
da Central de

Seguranca:
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Apds o primeiro acesso,0 . X

)
usuario sera automaticamente Y
vinculado para protocolar \_/
solicitacOes como usuario do
portal de servicos Parana
Inteligéncia Artificial - Pia. '

\
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Essa & atela do PIA, a
Inteligéncia Artificial do Parana




No proximo bloco,

falaremos sobre a
Central de Seguranca
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Central de Sequranca

ACess0 aos servicos

e sistemas do Estado do Parana.

Acessar com certificado digital

O que €7

A Central de Seguranca € uma solucao de seguranca
de acesso individualizado, e sob total privacidade,
criado pela Companhia de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao do Parana — Celepar, integrada a diversos
sistemas, aplicacdes e portais do Governo do Estado
do Parana, de acordo com as permissoes concedidas.

A Celepar e o Governo do Estado do Parana utilizarao
as informacoes do cadastro da Central de Seguranca
unicamente para os fins de identificacao no acesso aos
sistemas e aplicacoes, e contato que se fizer
necessario a prestacao de servicos em beneficio do
proprio cidadao.



Cadastro do usuario

Vamos iniciar nosso cadastro na
Central de Seguranca:

Na barra de endereco, informe a URL de
destino:

www.eprotocolo.pr.gov.br




Cadastro na Central de Seguranca

Para Iniciar seu
cadastro,
cliqgue no link:
“Alnda nao sou
cadastrado”.

D



Cadastro na Central de Seguranca

Lela e marque a

opcao “Lie

concordo com o

Termo de Uso”,

em seguida clique <>< >
em Iniciar

Cadastro.



Cadastro na Central de Seguranca

Na tela seguinte,
digite seu numero

de CPF, sem FULANO DA SILVA DE SOUZA
pONtOosS Ou tracos,

O Seu home
completo e clique
em Proximo.

01221267821



Cadastro na Central de Seguranca

Informe o

numero do seu

telefone com

DDD e cliqgue em 41991010101

Enviar SMS. ( )



Cadastro na Central de Seguranca

ApOos digitar seu numero
de telefone, vocé
recebera via SMS um
codigo de seguranca.

C9s40Hh (exemplo)
Digite o codigo recebido e

clique em Proximo. ( )



Cadastro na Central de Seguranca

Caso nao tenha recebido,
clique no link "Nao recebi
o codigo” e depois“Clique
aqul para voltar e envie
novamente”.

Digite o codigo recebido e @

clique em Proximo.



Cadastro na Central de Seguranca

Digite seu endereco de e-mall e
clique em Enviar E-maill.

Para validar o seu e-maill,
Informe o cdodigo de
seguranca recebido nele

< > e cliqgue em Proximo.



Cadastro na Central de Seguranca

L
>

Informe sua data de
nascimento, RG (se ndo for
do Estado do Parana nao €
obrigatdrio), escolha entre
CPF ou e-mail como login,
Informe o nome da sua mae e
clique em Proximo



Cadastro na Central de Seguranca

Se voceé € de outro
Estado ou Pais, nao
€ necessario
preencher o RG e o
X nome da mae.

X




Cadastro na Central de Seguranca

Crie sua senha de acesso ao
eProtocolo que devera conter,
Nno Minimo, 8 caracteres, uma
letra e um numero.

Dica: Acrescente, alem das
letras e numeros, caracteres
especials como @, &, #, etc.

Exemplo: dica&senha346@.
Quanto mais forte, maior a
< ; seguranca.

Cligue em Retornar para acessar o
eProtocolo.



Parabens!

Seu cadastro na
Central de Seguranca
esta concluido.

Agora vamaos Iniclar o
e-protocolo!




S>>

Opcoes de acesso  _ pam

-
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Acesso pela Central de Seguranca

Com o objetivo de facilitar sua
utilizacao, o e-Protocolo esta integrado
a Central de Seguranca, criado
especificamente para o Portal de
Servicos do Estado, Parana Inteligéncia
Artificial — PIA, o que garante a
seguranca dos dados pessoais dos
usuarios.

Para acessar o sistema, basta
selecionar uma das opcoes de acesso
disponiveis e informar o seu CPF para
ser direcionado aos passos seguintes.




Acesso pela Central de Seguranca

Para acessar com uma senha
predefinida.

Selecione a opcao Central de
Seguranca e informe o CPF ou e-mail
cadastrado e sua senha.

Cligue em Acessar.




Para acessar com um codigo via SMS

Selecione a opcao SMS, informe o CPF
e 0s 4 ultimos digitos do celular
cadastrado.

ApOs, informe o codigo encaminhado
para seu celular.




Para acessar com o Token Pia

Selecione a opcao Token Pia,
iInforme o CPF e o codigo de
seguranca gerado no aplicativo.




Para acessar com o Certificado Digital

Selecione a opcao Certificado
Digital, clique em Continuar,
selecione seu certificado e
Informe sua senha.

Caso o CPF do usuario ndo esteja
cadastrado no sistema ou o
certificado nao esteja instalado
em seu havegador esta opcao
nao estara disponivel.




Acesso com o usuario e senhado
seu e-mailk

Para ativar as opcoes de
acesso por usuario e
senha de um e-malill,
acesse o seu perfil de
usuario (icone disponivel
no canto superior direito
do sistema) e informe
qual das opcoes
disponivels deseja
vincular.




Outras opcoes de acesso

IR




Acesso pelo Expresso

Para acessar com o Expresso,
e-mail corporativo do Estado do
Parana, informe o login e senha
do seu e-mail.

Para ativar as opcoes de acesso
por usuario e senha de um e-mail,
acesse o seu perfil de usuario
(ilcone disponivel no canto superior
direito do sistema) e informe qual
das opcoes disponiveis deseja
vincular.




Acesso pela Sanepar

Para acessar com o Expresso,
e-mail corporativo do Estado do
Parana, informe o login e senha
do seu e-mail.

Para utilizar esta opcao sera
necessario realizar o vinculo do e-
mail desejado no Perfil de Usuario

da Central de Seguranca.




Acesso por email cadastrado

Para acessar com o e-mail colocado no cadastro, informe o codigo
enviado no email:




Parabens!

Vocé conheceu todas

as opcoes de acesso
ao e-Protocolo.

Agora vamos trabalhar
em seu perfill




Minha conto




e O préprio usudrio poderd atualizar seus dados pessoais no e-

Protocolo e na Central de Seguranca.

e Para entrar no pertil do e-Protocolo utilize o menu

"Administragdo”.

e No perfil da Central basta clicar no icone do usudrio que fica ao
lado do nome, canto direito do topo da tela, para ser direcionado

para sua conta.






telas € possivel
atualizar ou
completar os dados
do seu cadastro.

O C
Basta clicar no item

correspondente a
operacao desejada.



Observacado:

Para usudrios que possuem
a |dentidade Digital, os links
"Alterar Cadastro Basico” e
"Alterar RG" ticam
desabilitados, pois estes
dados sdo atualizados no
momento de emissdo da

CNH/PR ou do RG/PR.




PRIMEIRC

ACESSO



O primeiro acesso de cada
usudrio, vinculado
automaticamente como
Cidaddo no sistema, possui as
opcdes de pesquisa:

* numero de protocolo

Neste pertil j& é possivel:
e assinar documentos;
e enviar solicita¢cdes de

e protocolar solicitagdo q
e minha Conta ACessO a0s Processos de

seu interesse;
e receber avisos:
e finalizar pendéncias e
e consultar os seus
andamentos.




CIDADAO

Na tela inicial estdo disponiveis as abas:
e Minhas Pendéncias
e Monitoramento

-
O O



CONSULTAR PROTOCOLO

Para consultar os protocolos de seu interesse, clique no menu
Protocolo Geral e selecione a opgdo Consulta Protocolo.

Tela Inicial E Sair
Consulta Protocolo

Segunda, 1
Protocolar Solicitacao




CONSULTAR PRDTOCOLO

Informe o numero do protocolo e clique em Pesquis

-



CONSULTA

Na tela de consulta do
Processo serao
apresentados:

e dados de cadastro,
como orgdo de
origem,

e interessados:

e andamentos e

e contatos do local
onde estd o
protocolo.



NGO & tidas inclusé
diidf)?é’sf’deégdr%eiié?oﬂ“’es IMPORTANTE:
pendéncias do processogrq\

nesta tela, apenas a con
dos dados de cadastro do
processo.

Para visualizar o arquivo em
PDF do Volume do Processo
€ necessario possuir
permissdo de acesso.

O PDF pode ser visualizado
em outra aba do navegador
ou salvo em uma pasta em
seu computador.




O e-Protocolo € uma das terramentas disponibilizadas pelo
Governo do Parand para tacilitar o acesso do cidaddo aos
servigos do Estado.

De modo geral, é utilizado para solicitar ressarcimentos,
certid@es, licencas, direitos e outras informac¢des do interesse

Sousuaro COMO FAZER?

Para cadastrar novas solicitacoes, cligue no menu Protocolo
Geral e selecione Protocolar Solicitac¢do.




COMO PROTOCOLAR A
SOLICITACAQ?

Preencha os campos Inclua os arquivos para andlise indicados
indicados com as no site do érgdo/entidade responsavel
informacdes dos pelo atendimento, tanto em PDF quanto
documentos que serdo em outros formatos, com tamanho
encaminhados. mdaximo de 10Mb cada.

Quando houver a necessidade de incluir
muitos documentos, orientamos a
inclusdo em pequenos blocos para evitar
problemas ao carregar os arquivos.

O campo Assunto € a
indicagdo de destino do
processo, nele serdo

encontrados os érgdos Atencgdo: incluir preferencialmente

e entidades do Governo arquivos do tipo PDF (A4) com tamanho
do Parand que utilizam mdximo de 10Mb. Os arquivos em

o eProtocolo para o formato jpeg, jpg, png, mp4 e .mov
atendimento de servigo serdo incluidos como anexos e ndo tardo

direto ao cidaddo. parte do Volume do Processo.



Assunto

Interessados




ASSINATURA NO E-PROTOCOLO

A op¢do de assinatura serd mostrada para os arquivos em PDF.

do usudrio dependendo do nivel de confiabilidade do seu perfil.

As Assinaturas Eletrénicas Simples e Avancada utilizam o login e senhcé

Se o usudrio selecionar a Assinatura Simples ou Avancada e clicar em A
Concluir Solicitagdo, o cadastro do protocolo serd concluido.



ASSINATURA NO E-PROTOCOLO

Para utilizar a Assinatura Qualiticada, que é a assinatura com
Certiticagdo Digital, € necessdrio o uso do token.

\

Certitique-se de que o Token esteja instalado no computador.

A senha do Token serd solicitada apds clicar em Concluir Solicitagdo, ‘
como orientado pelo sistema por mensagem pop-up.



ASSINATURA NO E-PROTOCOLO

Se o usudrio selecionar a Assinatura Qualiticada e ndo assinar,
protocolo ticard em pré-cadastro e serd listado na aba de /v\lnhos
Pendéncias do requerente para que ele possa assinar o documento ‘

posteriormente. >

Se o arquivo incluido ndo estiver no formato ‘

j PDF ndo serd possivel realizar a assinatura.

O



ASSINATURA NO E-PROTOCOLO

Para utilizar a Assinatura Qualificada, que
é a assinatura com Certiticagdo Digital, é ‘

necessdrio o uso do token. >
Selecione o token instalado em seu
computador e clique em Assinar.

Informe sua senha e clique em OK.

O cadastro do protocolo serd

concluido. < >



ASSINATURA NO E-PROTOCOLO

A partir deste momento, o nimero do protocolo serd informado na

tela de consulta do processo cadastrado e vocé receberd um e-mail
com o comprovante deste cadastro.

Caso ocorra algum erro ao informar a senha, o cadastro do protocolo

ndo serd concluido e o processo permanecerd na sua aba de Minhas
Pendéncias na se¢do Meus Protocolos em Pré-cadastro.



ASSINATURA NO E-PROTOCOLO

Para concluir o cadastro clique no icone Concluir.

Vocé serd direcionado para a tela de andlise do
protocolo.

No campo onde estdo os documentos temporarios do
processo, cligue no icone de Assinar e tente realizar a
assinatura Qualiticada novamente.

Apos assinar, no final da tela, cliqgue em Concluir e
Encaminhar.



Parabéns!!!

VOCé venceu mais uma
etapal

No proximo modulo,
falaremos sobre como =
adicionar informacoes |

no e-protocolo W




ADICIONAR
INFORMACOES NO
E-PROTOCOLO /




Para adicionar informacoes ao processo em outro
momento e encaminhar depois, cligue no botao
correspondente na tela de Protocolar Solicitacao.

O processo permanecera como pré-cadastro em sua
Tela Inicial.

Ao clicar em Concluir, vocé sera direcionado para a tela
de analise onde estao disponiveis os dados de cadastro
do protocolo divididas em duas abas — Processo e
Complemento, o requerente tera as seguintes opcoes:

Processo | Complemento

0]020310.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied



Na ABA PROCESSO também podem ser juntados outros arquivos
como rascunhos, documentos e anexos.

O tamanho maximo permitido por arquivo € de 100 MB.

Para incluir um Rascunho (arquivo em qualquer formato que
pode ser excluido a qualguer momento, por qualguer usuario e
nao faz parte do processo), selecione o arquivo no campo
iIndicado na imagem abaixo com o numero 2.

0]020310.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied

Rascunhos




Para juntar um documento ao Volume do Processo (permitido
arquivo apenas no formato PDF), selecione o arquivo no campo
indicado na imagem abaixo com o numero 3.

0]020310.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied

luir documento,
informacao ou
despacho




Os arquivos temporarios ficam no campo Documentos.
Ja os arquivos adicionados ao Volume do Processo (visivel
na consulta do protocolo), ficam na Movimentacao.
Engquanto o requerente nao adicionar este arquivo ao
Volume do Processo (com todos os PDFs combinados em
um argquivo so) o mesmo podera ser alterado.

Movimentacao

0]02030.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied



concluido.

Requerente

Andamentos

Pendéncias
Notificacoes

ApOos ir para a Movimentacao nao sera permitido exclui-lo. Ao combinar
todos os PDFs em um s9, as informacoes do usuario que o incluiu, as
assinaturas e seu codigo de validacao serao informados no rodapée da
pagina gque sera numerada automaticamente no canto superior direito.
A assinatura pode ser realizada enguanto o cadastro nao estiver

O numero do arquivo e as informacoes do usuario serao incluidas no
rodapé dos arquivos em PDF.
Na ABA COMPLEMENTO sera possivel conferir as informacoes de

Requerente, Andamentos, Pendéncias e Notificacoes

Complemento

0]020310.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied



Ao clicar em Concluir solicitacao o sistema mostrara a
mensagem:

“Ao concluir e encaminhar o processo os documentos
Inseridos nao poderao ser excluidos. Confirma
encaminhamento?”

Cligue em OK para concluir o cadastro do protocolo.

—

0]020310.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied



Apods clicar em OK aparecera a mensagem:
‘Operacao realizada com sucesso.”

Apos a conclusao do cadastro do protocolo, todas as
iInformacoes necessarias deverao ser fornecidas pelo
orgao/entidade para o qual o processo foi direcionado.

0]020310.d-2 OU S30dew.iojul Jeuldipe eied



Parabens!
Voce ja sabe Incluir
documentos.

Agora vamos
aprender a receber
uma pendéncia de e-
protocolo!







Recebendo uma pendéncia de e-Protocolo

Ao acessar a Tela Inicial serao apresentados os protocolos
disponiveis para analise, pendéncias, avisos e assinaturas.

Para acessar o processo clique em Analisar.

\° protocolo analisar



Recebendo uma pendéncia de e-Protocolo

Vocé sera direcionado para o processo com a aba Processo
e aba Complemento.



Recebendo uma pendéncia de e-Protocolo

Para visualizar o processo clique no icone correspondente do
campo Volume do Processo.



Recebendo uma pendéncia de e-Protocolo

Para incluir um novo
documento, no
campo Incluir
Documento,
Informacéo ou
Despacho, busque o
arquivo PDF em uma
pasta do seu
computador clicando
em Escolher Arquivo
OuU escreva um texto e
cligue em

Salvar Arquivo.

O sistema salvara seu arquivo temporario e sera
possivel realizar a assinatura e adicionar ao
Volume do Processo, dependendo do caso.



I xcluir documento

0 aquiVO e.

Parte da Movimentagéo € hao

Poders ser excluido. ~
o gestor do

Somente O Usuério e ¢

résponsgye| Pelo locg| que

local onde se .
9 fez ainclusdo

do documento
ar um arquijye




excluido.




Arquivos que nao

estao no formato quem incluiu o
PDF devem ser 0 anexo e
incluidos como Q\Jem pOde |

Anexos ao processo. e um |
Busque o arquivo exc\Uf o gestor do

em uma pasta do aneXO? local onde se
seu computador 9 |

clicando em fez ainclusdo
Escolher Arquivo. do documento



Ao final da tela sera
possivel incluir um
parecer de
andamento e

finalizar a pendéncia.









PROTOCOLO




MONITORAR

PROTOCOLO

Na aba de Monitoramento, é possivel adicionar os

protocolos de seu interesse para receber notificacoes

por e-mail para cada novo tramite do processo.

Ao clicar em Adici

protocolo ao qua

onar sera solicitado o numero do
deseja monitorar. Informe-o e

cligue em Confirmar.




MONITORAR
PROTOCOLO

Protocolo Integrado

e-Protocolo (Confirmacao Realizada com Sucesso!)

Obrigado, seu cadastro foi confirmado com sucesso!

Seu cadastro foi confirmado com sucesso, a partir de agora vocé recebera nofificacoes toda vez
gque uma movimentacao acontecer.

Tem alguma duvida?

Se tiver duvidas ou questoes relativas a este servigo, por favor, entre em contato conosco.

Copyright 2016 @ CELEPAR. - Todos os direitos reservados.



EXTERNOSE
ARQUIVAMENTO




PERMISSAO PARA
USUARIOS EXTERNOS

Existem trés formas de obter permissao de acesso a um protocolo.

Uma por solicitacao direta na consulta do processo, por avisos e por pendéncias.

Para a inclusao de novos arquivos No processo, s serao permitidos para a opgao de

pendéncia.
Por Solicitacao de Acesso:
Consulte o numero do protocolo e ao final da tela de consulta cligue em Solicitar

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

CPM/ARQUIVO - ARQUIVO DO CPM
Cadastrado em: 22/03/2019 15:16

Ultima Atualizacio Cadastral em: 277

Monitorar Solicitar acesso




PERMISSAO PARA
USUARIOS EXTERNOS

Informe se deseja apenas ver o processo ou incluir novos arquivos, o motivo/justificativa

e aguarde o retorno por e-mail do local onde esta o protocolo.

)




PERMISSAO PARA
USUARIOS EXTERNOS

Por Avisos:

O local atual do protocolo envia um Aviso para o requerente e/ou interessado no
processo. A partir deste momento o usuario tera acesso para visualizar os documentos
do processo até o dia e a hora que recebeu o aviso. Apds tramitacao para outra unidade

administrativa o usuario tera que receber nova permissao para visualizar os arquivos.

)




PERMISSAO PARA
USUARIOS EXTERNOS




PERMISSAO PARA
USUARIOS EXTERNOS

Por Pendéncia:
O local atual do protocolo envia uma pendéncia para o requerente e/ou interessado no

processo. A partir deste momento, o0 usuario tera acesso para visualizar o processo e incluir

documentos até concluir a pendéncia. A visualizacao dos documentos do processo sera
permitida para todos os documentos inseridos até a tramitacao do processo para outra unidade
administrativa. Apds a tramitacao, o usuario tera gue receber nova permissao para visualizar os

arquivos, seja por pendéncia ou por aviso.




PERMISSAO PARA
USUARIOS EXTERNOS




ARQUIVAMENTO &

DE \

E-PROTOCOLO
0

O arquivamento do protocolo do cidadao e realizado no

0

¥,

Orgao que fez o atendimento.

O orgao/entidade deve criar pendéncia de Dar ciéncia ou

enviar um Aviso ao cidaddo antes de arquivar o processo.



CADASTRAR

!
\CENTRAL DE SEGURANCA

\ 7 N
: \PROTOCOLAR
OPGOES CONSULTAR |

DEACESSO / .

\ /’ ) PENDENCIAS

PERFIL y
ASSINAR,

/ ARQUIVA

I / N
ANEXAR \ TRAMITAR —

“a



Parabéns!!

Vocé chegou ao final do seu aprendizado sobre as funcoes
basicas do e-Protocolo.

Neste modulo, abaixo desta atividade tem 0s arquivos
com:

_egislacao Aplicada;

_ista de Siglas e Orgaos;

Tabela de Icones do Sistema e as

Referéncias.




FALE CONOSCO NO E-PROTOCOLO

DUVIDAS E SUPORTE
WWW.ADMINISTRACAO.PR.GOV.BR/EPROTOCOLO

RESUMO DE CADA FUNCAO DO SISTEMA, ACESSE :
HTTPS:;//SEAP.WIKIS.PR.GOV.BR/EPROTOCOLO

. (41)3313-6475

EPROTOCOLO@SEAP.PR.GOV.BR
ATENDIMENTOS-EPROTOCOLO@SEAP.PR.GOV.BR

h
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