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ORIENTACAO PARA UTILIZACAO EPROTOCOLO

GERAL

a) Todos os campos que tem um “* ” sdo de preenchimento obrigatério.

|(*} Campo de preenchimento obrigat()ria.l

@ipo do Processo:

C*})rgéo de Cadastro:

UNESPAR/APC - Campus de Apucarana X
(ocal de Cadastro: Selecione uma opgéao v
@Spécie do Documento: Selecione uma opcao v

Nimero/ano do documento:

b) Para analisar um processo, na “Tela Inicial’, em “Minhas Pendéncias”, escolha o
processo e clique em “ 2

€3 Tela Inicial <=
Minhas Pend&ncias _0[05 no Local

& Protocolo Geral
(=) Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Local

Consulta Protocolo

Incluir Protocolo

Alterar Dados Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro

Alterar Ultimo

Andamento —) Minhas Pendéncias de Protocolos

Encaminhar Protocolo

Tipo do Processo:

Agrupar/Apensar/
Desapensar Situacéo do Processo: WG EI LN Sobrestado | Arquivo Corrente
:Eigél‘;lgs(ég?oprovante Pendéncia: -- Selecione — v
Emitir Guia de Local:  —Selecione — ~
Tramitacao
Emitir Guia Tramitagdo Pagina 1de 1: (Total de 7 registros)
Lote Local Data de Dias
Protocolo  Interessado Palavra-Chave 4.5 Envio no Prazo Finalidade Detalhamento Assinar Situacao Recusar Analisar
Historico Tramitacao Local
ot ENSINO UNESPAR/  22/08/2024 675 Analisar Solicitagio de = =

me;ln{ll’ Ccl)ntra Capa - SUPERIOR-  APC/CCSA  15:29 aquisico de itens ] B B

0 Protocolo APROVACAQ para o curso de

c) Para exibir um processo, na “Tela Inicial”, em “Monitoramento”, escolha o processo e

clique em “ =
% Tela Inicial

& Protocolo Geral
Consulta Protocolo

Incluir Protocolo

Minhas Pendéncias

Protocolos Monitorados

Niimero/

Protocolos no Local

Documentos no Local

Monitoramento _ncias no Local

- Local - Alterar Cancelar
Protocolo Tipo Interessado ?)gf:’umenlo Palavra-Chave Atual Prazo Detalhamento Lembrete Exibir IS [t me
Alterar Dados
o - Digital 1/20m PRH - UNESPAR/ Salicitago de = — 0O
Alterar Ultimo PROMOCAO/ PROGESP/ Promocdo e Gratificagdo - ¥
Andamento PROGRESSAQ DRP de Titulaga
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ENCAMINHAMENTO E MONITORAMENTO DE PROCESSOS

d) Para encaminhar processos, inicialmente, vocé deve analisar 0 processo (siga as
orientagfes da letra b — pagina 1)

Na tela seguinte, escolha “Orgdo Para’, “Local Para’, “Destinatario” e “Motivo de
Tramitagao”. Depois clique em “Concluir e Encaminhar”.

NAO cligue em “Finalizar Pendéncia”, pois o processo ficara parado na sua chave.

vﬂ

ne uma opcao ~

* Orgdo Para: ne uma opcaoc

* Local Para:

Destinatario: ne uma opcaoc ~

* Motivo de tramitacao: ne uma opcao ~

111

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:

Prazo da pendéncia:

Monitorar este Protocolo

Concluir e Encaminhar

Sobrestar/Arquivo Corrente Arquivar

e) Para_monitorar processos, inicialmente, siga as orientacdes da letra d — pagina 2).
Observacao: ANTES de clicar em “Concluir e Encaminhar”, clique em “Monitorar este
Protocolo”.

* Orgao Para:
* Local Para:
Destinatario:

* Motivo de tramitacao:

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:

Prazo da pendéncia:

O\Aanitorar este Protocolo _

Selecione uma opcao
Selecione uma opcgao
Selecione uma opcao

Selecione uma opcgao

vﬂ

~

Sobrestar/Arquivo Corrente

10

Arquivar

f) Para saber quais processos vocé estd monitorando, na “Tela Inicial” clique em

“Monitoramento”. Aparecera todos os “Protocolos Monitorados”.

3 Tela Inicial _

& Protocolo Geral

Minhas Pendéncias

Consulta Protocolo

Incluir Protocolo

Protocolo Tipo Interessado

N

Alterar Dados

Alterar Ultimo
Andamento

Protocolos no Local

Protocolos Monitorados —

Monitoramento

Nimero/

Ano Palavra-Chave k?ﬁz} Prazo

Documento

1/2001 PRH - UNESPAR/
PROMOCAQ/ PROGESP/
PROGRESSAQ DRP

Documentos no Local

4o Local

Alterar Cancelar

Lembrete  Exibir Lembrete Monitoramento

Detalhamento

Solicitagdo de = 7 O
Promocdo e Gratificacio - =

de Titulacd
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CONSULTA E LOCALIZACAO DE PROCESSOS

g) Para consultar um processo, caso nao esteja monitorando, vOcé precisa possuir o
numero dele. Clique em “Consulta Protocolo”.
¢ Tela Inicial

Minhas Pendéncias Protocolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Local
& Protocolo Geral

Consulta Protocolo H ;
- Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Incluir Protocolo '
Alterar Dados Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro

Alterar Ultimo . .
Andamento (=] Minhas Pendéncias de Protocolos

Encaminhar Protocolo Tipo do Processo:  [RCLUEN Digital
Agrupar/Apensar/
Desapensar Situagao do Processo: (M ETEELGENGE Sobrestado ‘ Arquivo Corrente

Emitir Comprovante

Interessado Pendéncia: -- Selecione -- v
Emitir Guia de Local:  --Selecione -- o
Tramitagao

g.1) Na tela seguinte, digite 0 nimero do processo em “Protocolo” e clique em “Pesquisar’.

¢ Tela Inicial ”
Consulta ao Protocolo Geral do Estado do Parana
& Protocolo Geral
Consulta Protocolo * Protocolo: '

Incluir Protocolo

Alterar Dados

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Alterar Ultimo Q, Pesquisar —
Andamento

h) Para saber a localizacdo de um processo, inicialmente, vocé deve analisar ou exibir o
processo (siga as orientacdes da letra b ou ¢ — pagina 1)

Na tela seguinte, utilizando a barra lateral “i¥” desca até o final do processo. A
informacao esta em “Ultimo Andamento”, “Onde esta”.
Também sera possivel verificar em “Para mais informagdes, entre em contato com o local

atual deste protocolo”.

Prateleiras =) Ultimo Andamento _ 2

Unidades de Local de Envio: UNESPAR - UNESPAR/PROGESP/PRO-REIT Onde estad: UNESPAR - UNESPAR/PROJUR _
Armazenamento Motivo: PROVIDENCIAS Enviado em: 25/05/2026 11:39
Argquivar Dias em Tramite: 1 Dias Sobrestado: 0 Dias Arguivo Corrente: 0

Arquivar em Lote

+) Andamentos
Desarquivar .

# Arquivamento
Alterar Arquivamento e .

# Eliminacao
Alterar Arquivamento

Lote (#) Conclusao
Transferir de Local =) Mais Informacbes
ié;i;ar Protocolos de Para mais informagdes, entre em contato com o local atual deste protocoto._
Alterar Conclusio do UNESPAR/PROJUR - PROCURADORIA JURIDICA
Processo

tetone [
Emprestar Protocolo
Devolver Protocolo o A

Cadastrado em: 25/05/2026 10:28 Ultima Atualizagdo Cadastral em: 25/05/2026 10:28 ‘

Imprimir Tabela

Temporalidade

Imprimir Empréstimos Voltar

Imprimir Termo
Transferéncia
Relatorio Processos v

* Continua na proxima pagina.
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Observacao: Na localizacdo de ALGUNS processos, também aparece o “Destinatéri‘o”
“Status”.

Desarquivar Tramitacio Personalizada do Ultimo Andamento

: G - : 5 Executado w Parecer de
Alterar Arquivamento Pendéncia Criado por Criado em Destinatario _ Executor - Status andamento Ac@mpanhamentos
Alterar Arquivamento Analisar  (UNESPAR/APC - 18/05/2026  (UNESPAR/APC - UNESPAR/ Pendente 5 + 5

Lote UNESPAR/APC/CCSA)  08:50 APC/COL/ADM) -

Transferir de Local

Alterar Protocolos de (# Andamentos

ixa . .

[# Arquivamento

Alterar Conclusdo do R
Processo (# Eliminagao
Emprestar Protocolo (# Conclusdo
Devolver Protocolo =) Mais Informacdes
Imprimir Tabela Para mais informacdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.

Temporalidade

Imprimir Empréstimos UNESPAR/APC/COL/ADM - COLEGIADO DE ADMINISTRACAO

Imprimir Termo telefone: _

Transferéncia
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PROCESSOS FINALIZADOS: CAPTURA OU ENCAMINHAMENTO
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i) Para saber quais processos foram finalizados, na “Tela Inicial” clique em “Protocolos No
Local”.

Escolha o “Local” e clique em “Pesquisar’.

£} Tela Inicial
Minhas Pendéncias Protocolos no Local _enta Pendéncias no Local Documentos no Local
& Protocolo Geral
2, Administracdo * Local: UNESPAR/APC/CCSA - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS _
Minha Conta

*Tipo do Processo: Digital
Andamentos Favoritos
Documentos * Situagdo do Processo: Normal/Pendente [JLIESELN | Arquive Corrente ]

Incluir Documento

Pendéncia: Selecione ~
Cadastrar Documento
Recebido Enviado em: Digite 0 ano desejado
Pesquisar Documento
Emitir Comprovante * Se o campo "Enviado em" nédo for preenchido serdo exibidos os protocolos enviados nos ltimos 12 meses.
Recebimento
Modelos * 0 recebimento, encaminhamento e filtro de pendéncia € possivel apenas para protocolos da pagina atual.
Relatorio Documentos
Emitidos N )
Q Pesquisar _ & Limpar
Relatorio Documentos
Recebidos

i.1) Para exibir os processos finalizados, basta utilizar a barra lateral “ ” para descer até o
processo desejado.

Escolha o processo e clique em “ = 7.
Minha Conta *Tipo do Processo: Digital
Andamentos Favoritos

. - ) .
Documentos Situagdo do Processo: Normal/Pendente EIINGEELI | Arquivo Corrente ]

Incluir Documento

Pendéncia: Selecione v
Cadastrar Documento
Recebido Enviado em: Digite o ano desejado ‘
Pesquisar Documento
Emitir_Comprovante *Se o campo "Enviado em” ndo for preenchido serdo exibidos os protocolos enviados nos Gltimos 12 meses.

Recebimento

Modelos * 0 recebimento, encaminhamento e filtro de pendéncia é possivel apenas para protocolos da pagina atual.

Relatorio Documentos

Emitidos ) )
& Limpar
Relatorio Documentos

Recebidos
Relatorios . : .
8 ] Receber Selecionados | Encaminhar Selecionados —
Processos Pendentes e o .
Atrasados Pagina 1 de 1: (Total de 3 registros)
H : Palavra- . Prazo do Orgao de Atribuido Prazo da - - P .
Expedidos e Recebidos Protocolo Interessado i Enviado em e (ke Detalhamento Para Pendéncia Situacdo Exibir Capturar Receber Encaminhe

Processos Parados - RECURSOS  02/02/2026 UNESPAR/ = O
Local HUMANOS ~ 17:11:00 APC -
. . - FERIAS
Relatorio Genérico

( —

>

J) Para capturar um processo finalizado, inicialmente, vocé deve exibir o processo (siga as
orientacdes da letrai e i.1 — pagina 5).
Na tela seguinte, clique em “Capturar”.

+] Andamentos

+] Arguivamento

©) Eliminacao

+) Conclusao

+) Dados do Requerente

—) Mais Informacdes
Para mais informagdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.
UNESPAR/APC/COL/C/ECON - COLEGIADO DE CIENCIAS ECONOMICAS
telefone: (HNEIEG——

Cadastrado em: 19/02 /2025 08:52 Ultima Atualizagao Cadastral em: 19/02/2025 08:52
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k) Para encaminhar um processo finalizado, inicialmente, vocé deve exibir o processo (siga

as orientagcOes da letra i e i.1 — pagina 5).
Na tela seguinte, clique em “Encaminhar”.

Alterar Protocolos de + Andamentos
aixa

+ Arguivamento
Alterar Concluséo do

Processo +) Eliminagao

Emprestar Protocolo +) Conclusao

Devolver Protocolo =) Mais Informagbes

Imprimir Tabela Para mais informacgdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.
Temporalidade

Imprimir Empréstimos UNESPAR/APC/CCSA/SEC - SECRETARIA CCSA

Imprimir Termo telefone: (NG

Transferéncia

Relatério Processos
Arguivados

Cocaminbar | | selicitar scasso

Cadastrado em: 26/11/2025 17:28 Oltima Atualizagao Cadastral em:

Voltar

k.1) Na tela seguinte, escolha “Orgdo Para”’, “Local Para”’, “Destinatario” e “Motivo

Tramitagao”. Depois clique em “Concluir Pendéncias e Encaminhar Todos”.

B Relatorios * Orgdo Para: Selecione uma opgao
Processos Pendentes e
Atrasados * Local Para: Selecione uma opgio
Expedidos e Recebidos
Processos Parados Destinatario: Selecione uma opgao
Local
Relatério Genérico *Motivo Tramitagao: Selecione uma opgao
Tabelas de Apoio Parecer de Andamento:
Relatorio de

Assinaturas

T Arquivamento

Salas )
Prazo do processo: i ]

Estantes L

Prateleiras Prazo da pendéncia: ]

Unidades de

Armazenamento Monitorar este Protocolo

Arquivar

Arquivar em Lote Concluir Pendéncias e Encaminhar Todos _

11

Limpar  Voltar
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ARQUIVAMENTO, DESARQUIVAMENTO, UNIDADE DE ARMAZENAMEN;’I"d‘E

RELATORIO

) Para arquivar um processo (precisa ter uma unidade de armazenamento, siga as

orientacdes da letran, n.1 e n.2 — paginas 9 e 10 para criar uma unidade).
Inicialmente, vocé deve analisar o processo (siga as orientacdes da letra b — pagina 1).

Na tela seguinte, clique em “Arquivar”.

* Orgao Para:

* Local Para:

Destinatario:

* Motivo de tramitacdo:

Selecione uma opgio

Selecione uma opgao

Selecione uma opgao

Selecione uma opgio

Parecer de Andamento:

Prazo do processo: [

Prazo da pendé&ncia:

e

Monitorar este Protocolo

Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar [ Sobrestar/Arquivo Corrente ][ Arquivar ] _
Voltar para Tela Inicial

[.1) Na tela seguinte, o numero do “Protocolo” vira preenchido. Vocé precisara escolher o
“Local do Arquivamento”, “Classificagao” e “Unidade de Armazenamento”.
Lembretes: O “Local do Arquivamento” € o que vocé escolheu como “Local de Origem’
quando criou a “Unidade de Armazenamento”.
A “Classificagao” e a “Unidade de Armazenamento” s&o as que vocé escolheu

quando criou a “Unidade de Armazenamento”.

4

Espécie:  ATA DE REUNIAQ
Assunto: | AREA DE ENSINO

Palavra-chave: | ATAS

* Classifcagao: | 01 - lano. Programa. Projeta de Trabalho x _

* Unidade de Armazenamento:  Caixa Digital -

(2] [~ [¥] [v]

Motivo da Tramitagio: 05 - Arquivar

* Conclusio/Despacho final:

Manter Dados Preenchidos @

* Continua na proxima pagina.
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[.2) Apds escolher a “Classificagao”, aparecera em “Disponiveis”, a(s) caixa(s).
Escolha/clique na caixa (ficara azul, como a figura abaixo) e clique em “>” para transferir
para “Onde protocolo sera arquivado”.
Faca uma concluséo ou despacho em “Conclusao/Despacho final” e clique em “Arquivar”.

* Protocolo:
Local Atual:

Espécie:  ATA DE REUNIAQ

Assunto: | AREA DE ENSINO

Palavra-chave: | ATAS

ettt _ -
* Classificagio: | 014 - Plano. Programa. Projeto de Trabalho x _

* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

ispoiis Sitdpickocals s aritads _
- I

Motivo da Tramitagdo: 05 - Arquivar

* Conclusio/ Despacho final:

Manter Dados Preenchidos @

4 npar ot

m) Para arquivar um processo quando se tem apenas o numero dele. Em “Arquivamento”
clique em “Arquivar”.

£% Tela Inicial

Minhas Pendéncias Protocolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Local
& Protocolo Geral

&, Administragdo .
-] Meus Protocolos em Pré-Cadastro
Documentos

B Relatori Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro
elatorios

5 Arquivamento ms Pendéncias de Protocolos

Salas

Tipo do Processo: Todos EVE{EN
Estantes
Prateleiras Situacao do Processo: Normal/Pendente ELLIERENN] | Arquivo Corrente

Unidades de Pendéncia: - Selecione - v
Armazenamento

Arquivar 4 Local:  — Selecione - v

Arquivar em Lote

* Continua na proxima pagina.
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m.1) Na tela seguinte, digite 0 numero do processo em “Protocolo”. O processo sera
carregado automaticamente. Se n&o carregar, pressione “Enter”.

Espécie:

Palavra-chave:

*Local do Arquivamento: | Selecione uma opgao
* Classificacio: | Selecione uma opcao
* Unidade de Armazenamento:  Selecione uma opcio -
Disponiveis * onde protocolo sera arquivado
=]
Motivo da Tramitagde: 05 - Arquivar

* Conclusao/ Despacho final:

Manter Dados Preenchidos  ©

limpar  vottar
m.2) Ap@s, siga as orientacdes das letras I.1 e .2 — paginas 7 e 8.

n) Criar uma unidade de armazenamento para arquivar processos. Em “Arquivamento”,
cliqgue em “Unidades de Armazenamento”.

Y} Tela Inicial

Minhas Pendéncias Protocolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Local
& Protocolo Geral
&, Administracao - R

=) Meus Protocolos em Pré-Cadastro
Documentos

B Relatéri N&o foram encontrados protocolos em pré-cadastro
elatérios

8 Arquivamento ' =] MlnHas Pendéncias de Protocolos

Salas
Tipo do Processo: To

Estantes

Prateleiras Situacao do Processo: Normal/Pendente ELLIERENN] | Arquivo Corrente
Unidades de _ Pendéncia: - Selecione -- v

Armazenamento

Arquivar Local : -- Selecione - v

Arquivar em Lote

D3aina 1 da 1- (Tntal da 7 rac

n.1l) Na tela seguinte, clique em “Criar Nova Unidade”.

*Ano: 026

Orgéo Origem: Selecione uma opcgao v

Local Origem: Selecione uma opc¢ao v

Orgéo Atual: Selecione uma opg¢ao v

Local Atual: Selecione uma opgao v
Unidade de Armazenamento: Selecione uma opgao ~

Classificacao: Selecione uma opgao v

Nimero da unidade de armazenamento: e

Situagdo: Incompleto ~

Data no Local:

Sala: Selecione uma op¢ao ~
Estante: Selecione uma op¢ao ~
Prateleira: Selecione uma opgao ~

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Criar Nova Unidade Limpar Voltar
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n.2) Na tela seguinte, escolha o “Ano”, “Orgéo”, “Local de Origem”, “Local Atual’, “Unidade
de Armazenamento”, “Classificacao” e “Data de Abertura”. Depois, clique em “Salvar”.
Sugestdes: Em “Ano” vocé pode manter o que esta aparecendo.

Em Local Atual” escolha a mesma opgéao do “Local de Origem”. Guarde esta

informacao.

Em “Unidade de Armazenamento” escolha “Caixa Digital”.

Em “Classificacdo”, uma opcao abrangente € “0 1 4 — Plano, Programa,

Projeto de Trabalho”. Guarde estéa informacéo.

Em “Data de Abertura” vocé pode manter a que esta aparecendo.

\_Universidade Estadual do Parana /

~ Orgao: Selecione uma opgio
* Local de Origem: i m a -
4

* Local Atual:

* Clas : | selecion -
* Data Abertura: 28/05/2026 5= ‘_

sala: Selecione uma opgao ~
Estante: ~
Prateleira:

Observagses:

£

0) Para saber os_processos que estéo arquivados, em “Arquivamento” clique em “Relatoério
Processos Arquivados”.

¢ Tela Inicial

Minhas Pendéncias Pratocolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Loca
& Protocolo Geral

%, Administragio .
- ¢ Meus Protocolos em Pré-Cadastro
3 Documentos

. N&o foram encontrados protocolos em pré-cadastro
2 Relatorios

 wauiamento S— . e rorocoos

Salas
Tipo do Processo:

Estantes

Prateleiras Situagao do Processo: LLEEN Normal/Pendente BRI

Unidades de Armazenamento

Pendéncia: - Selecione -- v
Arquivar
" Local : Selecione v
Arquivar em Lote
1: (Total d
Desarquivar
Dias n¢ 5
Protocolo  Interessado Palavra-Chave Local Atual Data de Envio P Finalidade Deta I Situagio Recusar Analisar
Alterar Arquivamento Local N
: ENSIND SUPERIOR - 22/0812024 698 nalisar = =
Alterar Aruivamento Lote AROUACRO e e B &
Transferir de Local RECURSOS HUMANOS - FERIAS. 02/02/2026 1712 s Analisar v B B
3 B
Alterar Protocolos de Caixa
AREA DE ENSIND - ATAS 03/03/2026 86 Aanalisar -
Alterar Conclusdo do Processo 115 e & &
ENSIND SUPERIOR - 28/05/2026 0 nalisar c = 5
Emprestar Protocolo = = ® B2 B
Devolver Protocolo 1: (Total ds
Imprimir Tabela Temporalidade Assinar/Recusar Documen

Imprimir Empréstimos

. . Avisos de Protocolo
Imprimir Termo Transferéncia

* Continua na proxima pagina.
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0.1) Na tela seguinte, escolha “Orgdo Origem”, “Local de Origem”, “Classificacdo”. Depois
clique em “Gerar”’. Lembre-se das informacdes que vocé utilizou para criar a unidade de

armazenamento.

Relatério de Processos Arquivados

Orgdo Origem:

Local de Origem:
Classificacéio

Orgio Atual:

Local Atual:

Data de Arquivamento:
Ano Caixa/Pasta:
Caixa/Pasta:

Exibir processos sem Caixa/Pasta:
Ano Eliminagao:

* Tipo do Processo

* Agrupado Por:

* Mostrar Apensados:

* Farmato,

Selecione uma opgio
Selecione uma opgao
Selecione uma opgéo
Selecione uma opgéo

Selecione uma opgao

Classincarao = caisal Pasta

=

2 e

Até: om0}

Limpar  Voltar

p) Para desarquivar um processo, em “Arquivamento” cligue em “Desarquivar’.

£ Tela Inicial

Minhas Pendéncias

& Protocolo Geral
& Administragdo
Documentos
B Relatorios
T Arquivamento
Salas
Estantes
Prateleiras

Unidades de
Armazenamento

Arquivar
Arquivar em Lote
Desarquivar

Alterar Arquivamento

Situacao do Processo:

Pagina 1de 1: (Total de 4 registros)

l !m ocolo  Interessado

Palavra-
Chave

(=) Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Pendéncia:

Protocolos no Local

Local :

Local
Atual

Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Local

Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro

_-mPendéncias de Protocolos

Tipo do Processo:

Normal/Pendente JEN{ESELL] ‘ Arquivo Corrente

-- Selecione -- ~

--Selecione -- v

Data de B S 5 A & -
) no Prazo Finalidade Detalhamento Assinar Situacao Recusar Analisar

Local

p.1) Na tela seguinte, digite 0 numero do processo em “Protocolo”, escreva o motivo do
desarquivamento em “Parecer de Andamento” e clique em “Desarquivar e Encaminhar

Todos”
Desarquivamento de Processos

* Protocolo:

<

Dados do Encaminhamento

(*) campo de preenchimento obrigatério.

Para apensar, agrupar ou desapensar um protocole, utilize o menu Protocolo Geral > Agrupar/Apensar/Desapensar.

Todos os trimites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana e os orgios do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local €C/PTG para andamento.

* Data de Encaminhamento:

* Orgéo Para:
* Local Para:
Destinatario:

“Motivo Tramitagdo:

*Parecer de Andamento

Prazo do processo:

Prazo da pendéncia:

28/05/2026  16:56
Selecione uma opgio
Selecione uma opgao

Selecione uma opgio

74 - DESARQUIVAR

Monitorar este Protocolo

Desarquivar e Encaminhar Todos _

i Limpar Parecer

Limpar Voltar
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~ BAIXAR PROCESSOS COMPLETOS OU PARCIAIS

g) Para baixar um processo completo, inicialmente, vocé deve analisar ou exibir 0 processo
(siga as orientagfes da letra b ou ¢ — pagina 1).

Na tela seguinte, utilize barra lateral “1v”

—) Interessado 2

para descer até “Visualizar”. Clique em “ ™ ",

N&o ha interessados autoridade cadastrados.

[ Alterar Dados Cadastrais J

=) Volume do Processo

Volume Download = Visualizar -
process SN 1. 1o .pc s o qm
(#) Rascunho

=) Incluir Peti¢do, Documento, Informacao ou Despacho

Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A, com tamanho maximo de 80MB.

Nao sao permitidos arquivos do tipo PDF editaveis.

*Arquivo: Procurar.. = Nenhum arquivo selecionado.

Listar Modelos
w 4

r) Para baixar um processo parcial (um arquivo), inicialmente, vocé deve analisar ou exibir
0 processo (siga as orientacfes da letra b ou ¢ — pagina 1).

*Espécie: DESPACHO

Na tela seguinte, utilize a barra lateral “i ¥ ” para descer até “Movimentacao”.
Escolha o arquivo .PDF (escrito em azul) e clique nele.

Salvar Arquivo

Limpar

Documentos temporarios

)

. Adicionar
=) : f ;s Solicitar : Gerar :
Oordem El Inserido por Data Arquivo Restricdo  ,c. -tura  ASsinar  Recusar ao Numeracio Excluir

Volume

Alterar Ordem Atualizar Volume
(=) Movimentacao
Parecer de = . - _ . - Solicitar .

A R Data ) e E Movimentagao Restrigao eI Assinar Recusar Cancelar

/0402026 [ LI 2] 4- Ata0022026140426 pdf _em o i V4 X
08:44:10 16/04/2026 10:25:32
.
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ASSINATURA EM DOCUMENTOS

s) Para solicitar assinatura em um documento, inicialmente, vocé deve analisar o processo
(siga as orientacfes da letra b — pagina 1).

Na tela seguinte, utilize a barra lateral “i ¥ ” para descer até “Incluir Peticdo, Documento,
Informagao ou Despacho” e clique em “Procurar”.

Escolha o arquivo e clique em “Abrir”, para incluir o documento no processo.

=] Incluir Peticao, Documento, Informacao ou Despacho

Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A, com tamanho maximo de 80MB.

N&o sdo permitidos arquivos do tipo PDF editaveis.

*Arquivo: Procurar... _quiva selecionado. Listar Modelos
*Espécie: DESPACHO oo -

B

Tamanho ~ B I u =4 ES) x= A~ =

h*
i

*Texto:

Contagem de caracteres: 0/10000

miﬁﬁ

Bl
s.1) Apos, em “Documentos temporarios”, solicite a assinatura clicando em “

*Arquivo: Procurar...

Salvar Arquivo

Nenhum arquivo selecionado. Listar Modelos
*Espécie: DESPACHO

172 /B I U 5 x x Av =

~
I
m

*Texto:

Contagem de caracteres: 0/10000

Salvar Arguivo

Limpar

Documentos temporarios _

Ordem Bl Inserido por Data

o Adicionar
Arquivo Restricdo Solicitar  poginar  Recusar

Gerar 3
i a0 = Excluir
Assinatura Volume Numeracao
0 _ 01/06/2026 Convocac 1200022026140426.pdf 6 El — Hd
18:01

& X
Alterar Ordem

Atualizar Volume

* Continua na proxima pagina.
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s.2) Na tela que aparecera, clique em “Destinatario” e digite o nome da pessoa que vocé
quer solicitar a assinatura. Apos aparecer o nome, basta clicar sobre ele.

e e e

Solicitagao de Assinatura »
Arguivo Excciuir
1 - ConwvocacaoReuniaoOO0Z22026 140426 pdf x
L]
* Orgao- UNESPAR/APC - CAMPUS DE APUCARANA K
Local- Selecionse uma opcaoc - | Selecionar Todos |
*Destinatario- Selecionse uma opcaoc e _
P =
ras Coraos |
(dias):
MAssinatura Requer Assinatura Eletrénica
encadeada Cyualhimcada 5

[~} Campo de presnchimento ocbrigatdro.

Assinaturas

MNao consta assinatura para este documento.

Pendéncias de Assinatura

MNao consta pendéancia de assinatura para este documento.

Solicitar Assinatura Cancelar L

s.3) Os nomes selecionados aparecerdao em “Destinatarios”.
Ap0ds selecionar os nomes, clique em “Solicitar Assinatura”.

Solicitagao de Assinatura E 3
Arguinvo Excluir
1 - ConvocacaocReuniaol022026140426. pdf ><
* Qrgéao- UNESPARMAPC - CAMPUS DE APUCARANAS D e
Local: Selecione uMma opcac — | Selecionar Todos

osunatarc: | [ == ~Arc/ccsA < ~
(dias):

Assinatura Requer Assinatura Eletronica
encadeada CQualificada

=) Campoe de preenchiments obrigatdric.

Destinatarios _

rNome O rgdorSetor Excluir

>

Assinaturas

MNMao consta assinatura para este documento.

Pendencias de Assinatura

MNMao consta pendéncia de assinatura para este documento.

Solicitar Assinatura _elar
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t) Para solicitar assinatura em um documento que ja faz parte do processo, inicialmente,
vocé deve analisar o processo (siga as orientacdes da letra b — pagina 1).

Na tela seguinte, utilize a barra lateral “iv” para descer até “Movimentacgao”.

Ef
Escolha o arquivo .PDF e clique em “
*Arquivo: Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

*Espécie: DESPACHO X v

Tamanho v B I U 0§ x. x A~ @

N
i
@‘]

*Texto:

)

Contagem de caracteres: 0/10000
Salvar Arquivo Limpar

Documentos temporarios

Adicionar
Ordem Bl Inserido por pata Arquivo Restricio ,S%UCT  asginar  Recusar a EFED

o -
Assinatura Volume  Numeraco
Alterar Ordem Atualizar Volume

=) Movimentacao

Excluir

Parecer de
andamento pata @ ®

Movimentacio _ Restricio Aigilr\(;g;a Assinar Recusar Cancelar
22/04/2026 [ = P G 25: =
(:B_I'i_m U L @ 4 - Ata0022026140426.pdf | Inserido 9_161'0"/2026‘\0.25.32 (] E] _ “

t.1) Apos, siga as orientacdes das letras s.2 e s.3 — pagina 14.

u) Para saber guem ja assinou ou quem falta assinar um documento, inicialmente, siga as
orientagfes das letras s e s.1 — pagina 13.

Na tela que aparecerd, € possivel saber quem ja assinou em “Assinaturas” e quem falta

assinar em “Pendéncias de Assinatura”.

LA

T OTw Tw

Solicitacdo de Assinatura >
Ao uineo Excciuinr
1 - ConwocacaoReuniao0022026 140426 pdf x
* QOrgao: UNESPAR/APC - CANMPUS DDE APUCARANMA DRI
Local: Selecione uma opcao ~ | Selecionar Todos
*Destinatario: Selecione uma opcio —
P ~
Sia= Carmacs |
(dias):
Assinatura Reqguer Assinatura Eletronica
encadeada CQualimicada
() Campo de preench imento cbrgatdrio. 1

Assinaturas —

Mao consta assinatura para este documento.

Pendéncias de Assinatura _

Mao consta pendéncia de assinatura para este documento. £

Soliciiar Assinatura Cancelar
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TODAS AS ATAS EM UM UNICO PROTOCOLO

v) Para agrupar as Atas em um processo, basta criar um protocolo, normalmente. Em
“Protocolo Geral” clique em “Incluir Protocolo”.

£% Tela Inicial
Minhas Pendéncias Protacolos no Local Monitoramento Pendéncias no Local Documentos no Local
& Protocolo Geral —

Consulta Protocolo .
-] Meus Protocolos em Pré-Cadastro
Incluir Protocolo

Alterar Dados Nao foram encontrados protocolos em pré-cadastro

Alterar Ultimo

Andamento -] Minhas Pendéncias de Protocolos
Encaminhar Protocolo Tipo do Processo: Todos
Agrupar/Apensar/

Desapensar Situacao do Processo: NEIOEIN G Sobrestado | Arquivo Corrente

Emitir Comprovante
Interessado

Pendéncia: -- Selecione - v

Emitir Guia de Local : -- Selecione - v
Tramitacao

v.1) Na tela seguinte, vocé preenchera todos os campos que tem um “*” (preenchimento
obrigatério) e clicara em “Préximo” (esta no final da tela).

Dados do Requerente

*Nome:
*E-mail: Informe o e-mail para receber o Comprovante do Interessado.
Telefone: (55)

(DDIYDDD)Telefone

Monitorar este Protocolo

Na tela seguinte, siga as orientacdes das letras s, s.1, s.2 e s.3 — paginas 13 e 14.

Apo6s todos terem assinado, vocé irA ENCAMINHARA O PROCESSO PARA VOCE
MESMO (siga as orienta¢cfes da letra d — pagina 2).

Depois, no MESMO PROCESSO (PROTOCOLO), basta ir incluindo o arquivo com a ata
da reunido e solicitando assinatura (siga as orientacdes das letras s, s.1, s.2 e s.3 —
paginas 13 e 14).

Lembre-se de, apds todos terem assinado, atualizar o volume para que as atas fiquem
no mesmo e-protocolo e o arquivo .PDF contenha a folha final com todas as assinaturas.
Para isso, em “Documentos temporarios” clique em “Atualizar Volume”.

*Arquivo: Procurar... | Nenhum arquivo selecionado. Listar Modelos

*Espécie: DESPACHO X v

Tamanhe ~ | B I U & % x A~ @

N
a
-

*Texto:

Contagem de caracteres: 0/10000

Salvar Arquivo Limpar
Documentos temporarios _

. o Adicionar
ordem Bl nserido por Data Arquivo Restricao ao

Assinar  Recusar Excluir

Solicitar rar _
Assinatura Volume  Numeracao
02/06/2026 ConvocacaoR 026140426.pdf =l V4 ay >
. o & 2 x
Alterar Ordem Atualizar Volume _




