SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
ORIENTACOES — CADASTRO PROCESSO SISTEMA EPROTOCOLO

ORDEM PROCEDIMENTOS - CADASTRO PROCESSO

1-TELA DO EPROTOCOLO
2 — TELA INICIAL - PROTOCOLO GERAL — MANUTENCAO DE PROCESSOS - INCLUIR PROCESSO

3 - INCLUIR PROCESSO

4 — CONCLUIR CADASTRO:
4.1 — INSERCAO DE DOCUMENTOS NO PROCURAR
4.2 — ASSINATURA ELETRONICA (AVANCADO)

4.3 — INSERCAO DESPACHO

4.4 — ATUALIZACAO VOLUME

4.5 - CONCLUIR E ENCAMINHAR

5- INFORMAC}@ES COMPLEMENTARES:
5.1 — SALVAR ORDEM DOCUMENTOS (utilizar esta acdo quando houver necessidade de alterar a ordem

de documentos).
5.2 — ALTERAR DADOS CADASTRAIS — ALTERAR (utilizar esta acdo quando houver necessidade de

alterar algum dado do cadastro).



SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
ORIENTACOES — CADASTRO PROCESSO SISTEMA EPROTOCOLO

1 - Entrar no Navegador Mozila e digitar o link: www.eprotocolo.pr.gov.br
- Aparecera a tela abaixo:

@ ePROTOCOLO

OPCOES DE LOGIMN

1. Central de Seguranca CLICAR EM — CENTRAL DE SEGURANCA -

(CASO ESTEJA TUDO CERTO E SAIBA A
Ej Usar meu n® de celular SENHA).

P Token PLA (aplicativa)

% Certificado Digital

.:ﬁ Expressao

=== SANEPAR

g E-mail

CLICAR AQUI, CASO NAO TENHA CADASTRO NA CENTRAL DE SEGURANGA
Pireie e cons cncnarraco @ SEM CLICAR NA OPGAO — CENTRAL DE SEGURANGA.

NAO LEMBRE A SENHA - SEM CLICAR NA OPCAO - CENTRAL DE

) CLICAR AQUI, CASO JA TENHA CADASTRO NA CENTRAL DE SEGURANCA E
Recuperar / Alterar Senha
SEGURANCA.

Central de Seguranca [ X 3
=", Governo do Parana



http://www.eprotocolo.pr.gov.br/

Central de Seguranca

CPF, E-Mail ou Login Sentinela
4 DIGITAR O CPF

S5enha

4 DIGITAR A SENHA

Entrar 4 CLICAR EM ENTRAR

“oltar

=) Central de Seguranga L
.9'& Governo do Parana celepar




e@ ePROTOCOLO

Tela Inicial 0P Admimistragéo | Documentos | Tram.Personaliz. | Relatonos | Aiquamento | Sar
———
q W Manutencdo de Processos . : 2 - Para iniciar o cadastro do processo clicar em PROTOCOLO GERAL -
e Inchir Processg MANUTENCAO DE PROCESSOS — INCLUIR PROCESSO.
Consulta Protocalo Alterar Dadas
Seja bem-vindo! , -
Encaninhar Profocolo Alterar Utimo Andamento
Apensar/Desapensar Processo
P P Cancelar Processo Itima acesso ocorrey dia 22/09/2020 16:43:03,
Emtr Guia de Tramizcéo Emiti Comprovantz Interessado

.| Emitir Guia Tramitacéo Lote : o

Histarico Tramitacao

Imprimir Contra Capa do Protocolo
Meus Protod Receber/Recusar Protocolo Fisico

Receber Protocalo Fisico

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: () Todos () Digital () Fisico

Pendéncia; -- Selecione -- v

Pagina 1 de 1: (Total de 1 registros)



|Incluir Processo
“Tipo do Processo: (O ® d Deixar selecionado - DIGITAL. I
* Q@ fsico B/ Digital Caso néo apareca a sigla do NRE — clicar na flechinha para baixo — digitar SEED e buscar a sigla do
=Grg3o de Cadastro: | Selecione uma ope v Nucleo que pertence a Instituicdo de Ensino — Exemplo: SEED/ NRE ...
) (S Digitar: 1 — OFICIO Digitar: 7 — REQUERIMENTO (PEDIDOS DE SERVIDORES e ATOS REGULATORIOS — DNE/DPGE/DNE/CEF)
~Espécie do Documento: | Selecione uma v Digitar : 2 — sem OFICIO
NGmero/ano do documento: — Caso sej:a OFICIO - Digitar o nui
— Caso seja REQUERIMENTO / DOCUMENTO SEM N ampo.
= . -
e O sim @ nzo Nao clicar em: SIGILOSO - OBS: S¢ clicar em sigiloso se for por exemplo: dentincia — processo administrativo e outros que exijam restricdo de visualizagéo.
Clicar na flechinha para baixo e selecionar o assunto. TAssunto: | N | “Palavra-Chave 1. | - ‘ Clicar na flechinha para baixo e selecionar - Palavra-
' y Chave 1.
Palavra-Chave 2: | Selecione uma o v ‘ q N&o preencher este campo. I
= Proposta de Decretos Normativos e de Anteprojetos _ " " - ﬁ
de Lei 3 deliberagdo do Governador do Estado: O sim © nao Deixar selecionado - NAO.
Pais:| BRASIL M
*Cidade/Estado: | Estado: PR v
Cidade:| Selecione uma ¢ - Clicar na flechinha para baixo e selecionar a Cidade. I
ety (sSolesioncima M 1 Clicar na flechinha para baixo e selecionar a sigla da Institui¢cao de Ensino.
clecione uma v Clicar na flechinha para baixo e selecionar a sigla do NRE que pertence a Instituicdo de Ensino.
*Local Para: \
elecione uma N Clicar na flechinha para baixo e selecionar a sigla da Instituicdo de Ensino que est& cadastrando o
; ‘| processo ou a sigla do Setor/Departamento a ser encaminhado o processo.
Destinatdrio: -

| N&o preencher este campo .

Prazo do processo: N&o preencher este campo.

*Pracessa abrangideo por pricridade legal: O gim @ n3o Deixar selecionado - NAO
Interessado -
Caso o interessado seja a Instituicdo de Ensino “Interessado: @ 1 (N5o Autoridade) O 2 (Autoridad Deixar selecionado — Nao Autoridade

ndo ha necessidade de selecionar TIPO DE
IDENTIFICAGAO e nem inserir nimero de ;
Identificacdo, indo digitar direto no Nome Tipo Identificacio: O cpr O cnp)
Completo.

ecione uma opgdo

*Tipo: | Sel

*Nome Completo:

Requerente: [] g interessado é o mesmo requerent
- — - - m— -
icar em INCLUIR INTERESSADO e os dados aparecerdo abaixo, dando espaco para inserir outro interessado se for i }
necessario. J |

Processo Relacionado

Sistema Relacionado: | ~

Numero do Processo Relacionado: N&o preencher estes campos.

Link do Processo Relacionado:

Incluir Processo Relacionado

| hi Processo Relacii d dicii do ao processo

Detalhamento

=Detalhamento: 4 Digitar de forma sucinta o que esta solicitando no OFICIO e/ou MEMORANDO e/ou REQUERIMENTO.

A

Nome: d Digitar o Nome do Interessado. I

- Informe o e-mail para que o Comp do T do seja para 0 mesmo.
E-mail: d Digitar o Nome do Interessado. I

- - - Telefone: (55) (DDI)(DDD)Telefone q Digitar o DDD + 0 niimero do telefone. I
Selecione aqui, caso queira MONITORAR o I ' " .

onitorar este Protocolo: [
processo.

Dados do Requerente

Clicar em PROXIMO o ndmero do
otocolo seré gerado.




| Arlinar Protocols

| Prolocobs

L=t
Crglio:
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Detaibamento do Processs;

Loscad Atuasl do Processo: Agustdando condusla de cadastra em
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5.2 — Clicar em ALTERAR DADOS CADASTRAIS - quando houver
necessidade de alterar algum campo de cadastro. Aparecera um outra
tela para alterar os campos desejados e ap6s ndo esquecer de ir até o
final da tela e clicar em ALTERAR.

[P My o T Emayavlen

W s bl

et i

%mm Barvlanr wna Ao iwes Bl

= i
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4.1 — Incluir Documento, Informagdo ou Despacho - Inserr no PROCURAR os documentos em formate FOF.
Chs: Sempre insarir primneiro — requernments  e/ou oficio a/ou memorande & apds os demais documentos separadamente.

R T s T T

ATENGAO: Aqui também podera aparecer: ESCOLHER FICHEIRO OU SELECIONAR ARQUIVO OU BROWSE.

Tl

I rocumestos

Ordem |

F ) L8] 3 "y = - Ty - Iy

4.3 — Ao inserir Despacho podera usar este campo para digitar o texto — clicar em SALVAR
ARQUIVO e assinar eletronicamente e/ou fazer um arquivo no WORD, salvando em PDF — clicar
em PROCURAR(Incluir Documento, Informacé&o ou Despacho) e assinar eletronicamente.

)

I 4.1 - Aqui aparecera o documento inseride em PDF. I

Insendao por [nata

Honexone Xoonoooex 21/09/2021
Y e e e 14-41 =i
5 — Informagoes Complementares:
5.1 - Caso insira os doecumentos em ordem incorreta —
numerar na ordem e clicar duas vezes em SALVAR

ORDEM DE DOCUMENTO 5.

Argquive

4.2 - Se tiver no acesso do(a) Diretor(a) - clicar em
ASSINAR para assinatura TIPO - AVANCADO.
(ANEXO 1)

(Caso aparega — TIPO — SIMPLES - entrar no link:
www.pia.pr.gov.br — para regularizar os dados para
assinar — TIPO - AVANCADO).

Se né&o tiver no acesso do(a) Diretor(a) — clicar em
SOLICITAR ASSINATURA - selecionar o nome do(a)
Diretor(a) e solicitar assinatura (ANEXO II).

O(a) Diretor entrar4 no acesso dele(a) e clicara no
icone de ASSINAR - aparecera outra tela e clicara
em AVANCADO.

vy



http://www.pia.pr.gov.br/

Parecer de . .. Solicitar
andamento Data @' E]! Movimentacdo Restricdo Assinatura Assinar Recusar Cancelar
29/09/2021 -
10:42:59 == Pré Cadastro realizado por  XXXX XXXXX XXXXXXXXX
IAnexus
*Anexo | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
Inserido por Data Arquivo Restricdo Arquivo Original Download Excluir
Encaminhar Processo No campo ENCAMINHAR PROCESSO podera alterar o LOCAL e selecionar o DESTINATARIO.

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

Orgio:  SEED/NRE XXX
Local Para:
Local: SEED/XXX/SEF

X v Clicar na flechinha para baixo e digitar a sigla do NRE.

CIALX ¥ Clicar na flechinha para baixo e selecionar a sigla do Setor do NRE.

Destinatario: | Selecione uma o

Motivo Tramitagéo: | 1 - ANDAMENTO INICIAL

Clicar na flechinha para baixo e selecionar o nome do(a) Analista (opcional).

Nao mexer neste campo (andamento inicial sempre sera 1,
guando se abre cadastro de processo..

Parecer de Andamento: DESPACHO no processo).

Neste campo podera digitar de forma sucinta o que

devera ser providenciado (opcional se inserir

4

Prazo do processo: Este campo é opcional o preenchimento.

Prazo da pendéndia: @ | Nao preencher este campo.

Monitorar este Protocolo: | | | A selecéo deste campo € opcional.

4.5 - Apés inserido os documentos e assinados eletronicamente — clicar em
CONCLUIR E ENCAMINHAR.

CCondluir e Encaminhar ) Cancelar Processo




6nco Favoritos Ferramentas  Ajuda Prp——— N ‘

in* X & Sistema Protocolo Integrado X = +

ANEXO | - ASSINATURA

Parecer de Soliatar
Data (3 Mowmentagio Restricio
Clicar no icone — ASSINAR caso esteja no acesso do(a)
Diretor(a);
0 8(DZ X
0 B X
0 & X
6 o X
Confirmacio de Assinatura X
Ao clicar em ASSINAR — aparecerad esta tela onde o(a) Conforme Art, 38 do Decreto Estadual a2
Diretor(a) poderé assinar — tipo: SIMPLES ou AVANGADA. | assinatura Eletrbrica AVANGADA - CERTIFICADO CORPORATIVO (CADASTRO BIOMETRICO) - PROFISSIONAIS DA SEED /

NRES / UNIDADES ADMINISTRATIVAS / INSTiTUIQOES DE ENSINO - ASSINATURA ELETRONICA).

,.. 5§ X

5y
CASCO ICONE SIMPLES ESTIVER DISPONIVEL O USUARIO QUE ATUA NOS SETORES DA SEED - NRES f X

- INSTITUICOES DE ENSINO - UNIDADES ADMINISTRATIVAS - DEVERA ENTRAR NO LINK: J QUALIFICADA - CERTIFICADO DIGITAL (AUTENTICADO PELO ICP - BRASIL) - ASSINATURA TOKEN.
wyew pis prgov br E ATUALIZAR OS DADOS NA CENTRAL DE SEGURANGA PARA AVANCAR NiVEL DE

CONFIABILIDADE E_LITUIZAR ASSINATURA ELETRONICA TIPO AVANGADA.

d

APARECERA OUTRA TELA COM A SEGUINTE INFORMAGAO: e e

Arquivo assinado com sucesso!




ANEXO Il — ORIENTACOES DE COMO SOLICITAR ASSINATURA DO(A) DIRETOR(A) (caso o(a)
Secretario(a) esteja cadastrando o processo no acesso dele)

— = Na tela anterior o(a) Secretério(a) clicard no icone SOLICITAR ASSINATURA e
Solicitacao de Assinatura apareceré esta tela.

3
Arquivos
Nome Excluir
22 - Certificado_2.pdf x
N© Protocolg: 111111114
= Orgdo:

4 Digitar e selecionar a sigla do Micleo — SEEDVNRE ...

*Destinatario: |

ﬁl Digitar o nome - esperar que aparega o nome completo e o final do CPF e selecionar o mesmo. |
| ] Assinatura encadeada

[[] Requer Assinatura Eletrénica Qualificada
(*) Campo de preenchimento obrigatc’)ri-l

NAQ selecionar ASSINATURA ELETRONICA QUALIFICADA & nem ASSINATURA ENCADEADA.
Assinatura

| ATEN!;.EO: ASSINATURA ELETRONICA QUALIFICADA apenas devera ser selecionada para quem tem TOKEN.

Pendéncia Assinatura

MN3o consta pendéncia de assinatura para este documento.

Clicar em SOLICITAR ASSINATURA H Solicitar Assinatura Cancelar




ASSUNTO - PALAVRAS-CHAVE E DETALHAMENTOS UTILIZADOS NOS PROCESSOS DE ATOS REGULATORIOS -
DEPARTAMENTO DE NORMATIZACAO ESCOLAR/CEF

ASSUNTO PALAVRA-CHAVE DETALHAMENTO
ALTERA Do(a) (home da instituicdo ou entidade mantenedora), de (informar denominagéo
PESCO pl=\[0) |76l antiga), para (informar denominagéo nova), a partir de (informar data da alteracéo).
AREA DE ALTERACAO De mantenedora de (informar mantenedora antiga), para (informar mantenedora
nova), a partir de (informar data da alteracédo).

ENSINO
ALTERACAO Da instituicdo de ensino da (informar endereco antigo), para (informar endereco
ENDERECO novo), a partir de (informar data da alteragéo).

INUROISIFANG/N6IE Da Educacdo Infantil, para atendimento de criancas de (informar a faixa etaria das
SCIN@IONAWVISNREeR criancas. Exemplo: 00 (zero) a 05 (cinco) anos).

ou

Do (Ensino Fundamental (anos iniciais) ou Ensino Fundamental (anos finais) ou
Ensino Fundamental (1° ao 9°) ou Ensino Médio ou Formagédo de Docentes ou Curso
Técnico ou Especializagcdo ou Ensino Fundamental — Fase |, na(s) modalidade(s) EJA
e/ou EaD, ou Ensino Fundamental — Fase I, na(s) modalidade(s) EJA e/ou EaD, ou
Ensino Médio, na(s) modalidade(s) EJA e/ou EaD), com implantag&o gradativa.

ou

Do(a) (Educacéo Infantil, na modalidade Educacao Especial, ou Ensino Fundamental
(1° e 2° ano), na modalidade Educacao Especial, ou Ensino Fundamental — Fase |,
nas modalidades EJA e Educacao Especial), com implantacdo gradativa.

ou

Do(a) (Sala de Recursos ou Centro de Atendimento Especializado ou Classe
Especial).



FLUXO DE TRAMITACAO DE PROCESSOS
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ePROTOCOLO

Relatdrios

Documentos Tram. Personaliz

Tela Inicial Protocolo Geral i Administracdo Arquivamento
——

Sexta, 13 de Novembro o Manutencao de Processos

Seja bam-vindot Ec"”S“”a Protocalo | D Para consultar o processo clicar em PROTOCOLO GERAL — CONSULTA PROTOCOLO
ncal Ocold

ApensarDesapensar Processo

Me -1 ndo |
N=AQENS = 2090 8 Emitir Guia de Tramitacao

Emitir Guia Tramitaco Lote

H|Std riCO Tramitagﬁo Angela Cristina Fuszezynski, s=u tltimo ace=so ocom=u dia 137112020 16:03:25.

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Minhas § Receber/Recusar Protocolo Fisico Protocolos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

Receber Protocolo Fisico

Meus Protocolos em Pré-Cadastro (dltimos 90 dias)

Protocolo Tipo Interessado Palavra-Chave Data de Cadastro Detalhamento Situagao Comprovante Concluir

16.926.812-6 Digital ANGELA PRH - AUTORIZACAD 24/09/2020 teste J ‘]_—_f ;@
Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: (@) Todos () Digital (O) Fisice

Pendéncia: -- Selecione -- W

J ePROTOCOLO

Tela Inicial

Protocolo Geral ! Administracdo ! Documentos Tram. Personaliz Relatarios Arquivamento

Sexta, 13 de Novembro de 2020 - 19:54:10 ) Angela Cristina Fuszezynski- v6_2_2 25 [00022p] - valtar

| Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana

Aparecerd esta tela para digitar o numero do Protocolo e clicar em PESQUISAR

*Protocolo: |

Pesquisar

{*) Campo d= preenchimento cbrigatério.

Sexta, 13 de Novembro de 2020 - 19:54:10 Angela Cristina Fuszezynski - v6_2_2_25 (00022p) - topo ©




ePROTOCOLO

Tels Inicial

Sants, 13 de Novembro de 200 - 13:57:52

Protocolo Gersl Administracio Documentos Tram. Personaliz. Relatérios Arguivamento

| Protocolo Geral do Estado do Parana

Documanta

Pracassg 170H20288. ot

Sempre gue enviar algum protocolo — consultar aqui se 0 mesmo foi tramitado realmente e qual sua situacao.

Pratacs

Tipa: Digial

Aqui poderéa aparecer - Tipo — Fisico (processo em papel)
ou Digital.

Grgha; CIOWOAT - CIDADAD
Sighasa; Nia

SHuaghio: Narmal

Azsunta; AREA DE ENSIND

Palawras-Chaves: CIDADAT

Ap=nzada 2a;

Aqui podera aparecer - Situacdo — Pré-cadastro (processo
antes de concluir cadastro) ou Normal (processo apés
concluir cadastro) ou Concluido (processo arquivado) ou
Sobrestado (guarda temporaria de protocolo judicial) ou
Arquivo Corrente(guarda temporaria de protocolo)

Cidage: [FORA /PR
Espécie: SOLICITACAD

Dacumara: -
Detaliamanta: Solkcitacks

q Aqui podera aparecer protocolos apensados adprotocolo cabega

rotocolo onde se registrara as providéncias a serem tomadas)

| ansmos

Nl ndl Anawas CACECtANIC,

Visualizar

|| Unidades de Armazenamento de Arquives Fisicos

Clicar aqui para Visualizar o conteddo do protocolo e as
providéncias a serem tomadas.

Tipa

XXXXXXXXXXXX

Hama

XXXXXXKXXKK XXXXXXXXXXXXKXXX

Local de Envio: Aqui aparecera a sigla do Setor e/ou
Instituicdo de Ensino que esta enviando o protocolo).

D actd: SEED/NAE LIMA - SEED/UMA/GRH

Onde estd: Aqui aparecerd a Sigla do Setor e/ou
Instituicdo de Ensino onde esta o protocolo.

P ormachies sobre sxo PGY
SEED/UMA/GAH - RECURSOS HUMAND:
Teietone [42) 3521-2603

Aqui aparecerd a sigla do Setor e/ou Instituicdo de
Ensino e o telefone onde esta o protocolo.

Ortima Atusitzacla Cadsctral m: 13/11/2120 08: 41

Encaminhar  Monftorar | Voltar



@ ePROTOCOLO

Tela Inicial

Protocolo Gesal

Mministraqén Documentos Tram. Personaliz. Relatorios Arguivamento Sair

Verificar todos os dias quando entrar no Sistema eProtocolo se existem processos encaminhados para a Instituicdo de Ensino em — MINHAS
PENDENCIAS — PROTOCOLOS NO LOCAL e em PENDENCIAS NO LOCAL.

Mensagens - 1 ndo lidas

BAngela Cristing Fuszczynskd, seu itima acsssa ocarrey dia 137112020 19:520,

7~~~ N\
Winhas Pendéncias Protocolos Mo Local Monitoramento
~—
Local onde aparecera . . Local onde aparecera
A dizs) | Local onde aparecera .
processos na tela inicial ~ processos ja capturados
uando informado processos quan do nao pelo analista para serem
quanco Int = informado Destinatério. Dt de Cadstro Deta) . Comprovarte Concur
Destinatéario L. analisados.
— e w O(a) secretario(@) ou mEm = v 5] §

o(a) Diretor(a) clicara -

no icone CAPTURAR
Minhas Pendéncias de Protocolos para analise do

processo.

Tipo do Processo: (@) me () ogew () s
Pendéncia: - Ssiecione -~ v
Figraloel
Protacaky T Interessada Palzvra-Chave Data g2 Emia Ot Man. Conchsad  Finslidsde \Detalhamenty Lssinar Shusghs Recussr Anslsar
Figraloel
Hssinar Documentas

Nofificagdes de Protacolo

Meus Protocolos Emprestados



ORIENTA(;@ES — CADASTRO PROCESSO SISTEMA EPROTOCOLO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO E DO ESPORTE
Gestores Sistema eProtocolo:
Marzeli Pereira

E-mail: marzeli@seed.pr.gov.br
Fone: (41) 3340-1642

Angela Cristina Fuszczynski
E-mail: angelacf@seed.pr.gov.br
Fone: (41) 3340-5663

Nadir Cristine Tavares Leal
E-mail: didileal@seed.pr.gov.br
Fone: (41) 3340-1753
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