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ORIENTACAO PARA UTILIZACAO EPROTOCOLO

GERAL

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

Detalhamento

(@ W—

#
Caracteres . 0/2400

Apensamento de Protocolo
Solicitar Apensamento: ®nso Osim 1] Apensamento: € a agdo de anexar este protocolo a outro protocolo ja existente gue trata do mesmo assunto. O
preenchimento desta opgdo ndo & obrigatorio.
Dados do Requerente

ome :

inhado para o mesmo.

@ |, faferme o e-mail para aue o Comprovante do Interessado seia enc
- mail:

Telefone: (55) (DDI)(DDD)Telefone

[ Monitorar este protocolo

|(*) Campo de preenchimento uhr\gaténul

Préximo  Limpar

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

processo e clique em “ =

Tela Inicial Geral | Administragdo | Documentos | Relatdrios i Arguivamento

Terca, 3 de Setembro de 2024 - 20:30:58 5-w7_2 2 27 (00019p) - voltar °

Seja bem-vindo!

2u dltimo acesso ocorreu di= 03/09/2024 17:15:56

O atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido pela verificacio BIOMETRICA.
Minhas Pendeéncias = olos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

Meus Protecolos em Pré-Cadastro

Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: (@ Tedos () Digital () Fisice

Situagdo do Processo: () Todos @ Mormal/Pendente () Sobrestado () Arquivo Corrente

Pendéncia: -- Selecione -- L%
Pégina 1 de 1 : (Total de 6 registros)
. Diss
Protocolo Tipo  Interessade g';;”uer:’e’,;gu Palavra-Chave  Local Atual g:‘fode no Cztncru‘i’;o Finalidade Detalhamento Assinar Situacio Recusar Analisar
Local
ATA DE at das d
I e A T | e B [:l,-
1/2024 : Ciéncias
P ibi “Tela Inicial” “Monit to” Ih
C) ara exipolr um processo, na ela Inicial, em onitoramento , escolna O processo e
—
. T
cliqgue em :

Documentos Relatérios

Tela Inicial Administragio Arquivamento

Terga, 3 de Setembro de 2024 - 21:32:41 v7_2_2_27 (00019p) - voltar o

Seja bem-vindo!

© atual nivel de confizbilidade dos seus dados pessoais foi obtido pela verificacio BIOMETRICA.
Minhas Pendéncias Protocolos No Local Monitoramento Documentos No Local

Protocolos Monitorados

Nimero/
Protocolo Interessado Ano Palavra-Chave Local Atual Prazo Detalhamento Lembrete  Exibir
Documento

12021 PRH - PROMOCAO/ UNESPAR/PROGESP/ Solicitagdo de Promogdo e Gratificacdo de e - D
PROGRESSAQ DRP Titulagd —

Alterar Cancelar
Lembrete Monitoramento
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ENCAMINHAMENTO E MONITORAMENTO DE PROCESSOS

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

Na tela seguinte, escolha “Orgéo”, “Local”, “Destinatario” e “Motivo Tramitacdo”. Depois
cliqgue em “Concluir e Encaminhar”.

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

*Anexo | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.

Arquivos com a extensdo zip.000, salves em partes, serdo baixados sem o prefixe Anexe_000_. Para juntar os arguives salve todos em uma Gnica pasta e clique sobre o arguive zip.001.
Para saber mais clique agui

Inserido por Data Arquive Tamanheo Arguivo Restricdo Arquivo Original Download ¢ Excluir
Encaminhar Processo

Atencdo: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parand e os drgdos do Poder Executive devemn ser encaminhados para o lecal CC/PTG para andamente.

Orgdo v
Local Para:
Local: >
Destinatdrio:
Motivo Tramitag3o: v
Parecer de Andamento:
4
Prazo do processo: [5_
Prazo da pendéncia: i ]

Monitorar este Protacalo: []

M Concluir ¢ Encaminhor | QSN ivo Corrente Arquivar | Limpar

e) Para_monitorar processos, inicialmente, siga as orientacdes da letra d — pagina 2).

Observacédo: ANTES de clicar em “Concluir e Encaminhar”, clique em “Monitorar este
Protocolo”.

*Anexo | Procurar.. | Nenhum arquiv. selecionado.

Arquivos com a extens&o zip.000, salvos em partes, serSo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arquivos salve todos em uma lnica pasta e clique sobre o arquivo zip.001.
Para saber mais clique aqui

Inseride por Data Arguivo Tamanho Arguivo Restricio Arquive Original Download S Excluir

Encaminhar Processo

Atencio: Todos os trémites de processos entre a Assembleis Legislativa do Parana e os rgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.
Orgdo
Local Para:

Local:

Destinatdrio:

Motive Tramitago: v

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:

10
Prazo da pendéncia:
20
Maritorar este Protocalo: [] _
M Concluir e Encaminhar Huivn Corrente  Arquivar _Limpar

f) Para saber quais processos vocé estd monitorando, na “Tela Inicial” cligue em
“Monitoramento”. Aparecera todos os “Protocolos Monitorados”.

Tela Inicial

Geral |

Administracdo ! Documentos | Relatorios Arquivamento |

Ajuda

Terga, 10 de Setembro de 2024 - 15:54:54 7_2_3_1(00022p) - voltar (<]

Seja bem-vindo!

u Gltimo acesso ocorreu dia 10/09/2024 14:14:18

© atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido pela verificagSo BIOMETRICA.

Monitoramento _
Protocolos Moniterados —

Nimero/

Protocolo Interessado Ano Palavra-Chave  Local Atual Prazo Detalhamento G ey

Lembrete  Exibir

Lembrete Monitoramento
Documento
1/2021 PRH - PROMOCAQ/ UNESPAR/PROGESP/ Solicitagdo de Promog3o e Gratificacdo de f— i D
PROGRESSAC DRP Titulagd — =
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CONSULTA E LOCALIZACAQO DE PROCESSOS

g) Para consultar um processo, caso nao esteja monitorando, vOcé precisa possuir o
numero dele. Em “Protocolo Geral” clique em “Consulta Protocolo”.

Tela Inicial Protocolo Geral K a rag&o : Documentos i Relatorios i Arquivamento i Ajuda
Manutencdo de Processos

Consdulta Protocolo _

Encaminhar Protocolo

(=] 7_2_2_27 (00019p) - voitar ©

Terca, 3 de Setembro de 202!

Seja bem-vindo!

Apensar/Desapensar Processo

=u dltimo zcesso ocorreu diz 03/09/2024 17:15:56

Emitir Guia de Tramitago | de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido pela verificaco BIOMETRICA.

Emitir Guia Tramitac&o Lote

Minhas Pendé Histdrico Tramitag&o Pendéncias No Local Documentos No Local

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Meus Protocolol —
Receber Protocolo Fisico

Processos Favoritos
Minhas Pendéncias de Protocolos

Tipo do Processo: (@ Todos () Digital () Fisico
Situagdo do Processo: (O Tedos (@) Nermal/Pendente () Sobrestado () Arguive Corrente

Pendéncia: -- Selecione -- v

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

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

Tela Inicial i Protocolo Geral | Administragdo |  Documentos | Relatdrios i Arquivamento | Ajuda i Sair

¥7_2_2 27 (00022p) - voltar @

Terga, 3 de Setembro de 2024 - 16:56:39

Consulta ao Protocolo Geral do Estade do Parana

ceewell | _ Pesquisa Detalhads =>
Pesquisar | (N

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

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
informac&o est4 em “Ultimo Andamento”, “Onde esta”.

Também sera possivel verificar em “Para mais informagdes, entre em contato com o local
atual deste protocolo”.

(+) Interessado 2
'+] Processo Relacionado

(=) Ultimo Andamento

Local de Envio: UNESPAR/APC - UNESPAR/APC/DIVRH Onde esta: UNESPAR - UNESPAR/PROGESP/DPCC _
Motive: PROVIDENCIAS Enviado em: 27/08/2024 15:43
Total Diss em Tramite: 17 Dias Sobrestado: 0 Dias Arquive Corrente: 0

(+] Andamentos
(+] Arquivamento
(+) Eliminacio

'+ conclusdo

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

UNESPAR/PROGESP/DPCC - DIVISAO DE PROVIMENTO DE CARGOS E CONTR. _
telefone G
Cadastrado em: 19/08/2024 22:58 ‘
Ultima Atualizagdo Cadastral em: 19/08/2024 22:58

Solicitar acesso Voltar

Quinta, 5 de Setembro de 2024 - 10:58:17 -v7_2_2_27 (00020p =
v

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

+/ Interessado 2 ~

-+ Processo Relacionado

— Oltimo Andamento

Local de Envio: UNESPAR/APC - UNESPAR/APC/ARQ Onde estd: UNESPAR/APC - UNESPAR/APC/CCSA
Motiva: PROVIDENCIAS Enviado em: 05/12/2023 09:38
Total Dias em Tramite: 308 Dias Sobrestado: 0 Dias Arquive Corrente: 0
Tramitagéo Personalizada do Ultimo Andamento
A . arecer de
Pendéncis Criado por Criado em Destinatario Executor Executado em  Status Acompanhamentos
andamento
Analisar APC/ARQ) _ 05/12/2023 ESPAR/APC/CCSA) 05/12/2023 Concluide - - -
02:38 09:55

+/ Andamentos

+| Arquivamento

| Eliminacio

-+ concluséo

+|Dados do Requerente

Para mais informagdes, entre em contato com o lecal atual deste protocolo.
UNESPAR/APC/CCSA - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
telefone:
Cadastrado em: 06/11/2023 20:23
Ultima Atualizagiio Cadastral em: 06/11/2023 20:23
Encaminhar  Monitorar  Capturar  Sglicitar acesso | Voltar

Segunda, 9 de Setembro de 2024 - 14:36:04 v
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PROCESSOS FINALIZADOS: CAPTURA OU ENCAMINHAMENTO

i) Para saber quais processos foram finalizados, na “Tela Inicial” clique em “Protocolos No
Local”.

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

Tela Inicial i
Terga, 3 de Setembro de 2024 - 19:22:13

seja bem-vindo

Administragdo Documentos Relatorios Arquivamento Ajuda

_2.2_27 (00019p) - vottar @

cosso ocomeu dia 03/00/2024 17:13:56

dados pessonis foi obtido pela verficasio BIOMETRICA.

s & chique em Pesquisa

* Tipo do Processo
* situagdo do Processo: @)
Pendéncia: . sejecione

Enviado em:

”

i.1) Para exibir 0s processos finalizados, basta utilizar a barra lateral “
processo desejado.

para descer até o
Protocolos No Local

Selecione os parmetros dessjados e cliqus em Pesquisar:

* Local:

* Tipo do Processo:

* Situagdo do Processo

Pendéncia:

Enviado em:

* Se o campo "Enviade em” ndo for preenchido serfo exibidos
* O recebimento, to e filtro de

Pégina 1 de 1 : (Total de 13 registros)

Protacolo Tipo  Interessado Palavra-Chave

j) Para capturar um process

- APROVACAQO

ENSINO SUPERIOR RELATORIO  05/12/2023

UNESPAR/APC/CCSA - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APNC.
Todos (&) Digital () Fisico

* (@ Mormal/Pendente Sobrestado Arquivo Corrente

-- Selecione -- v

Digite o ano desejado

os protocoles envizdos nos dltimes 12 meses.

& possival apenas para protocolos da pagina atual.

Nimero/Ano
Documento

Prazo do
Processo

Grgdo de

Enviad
nviado em Cadastro

Detalhamento
- ) -

o finalizado, inicialmente, vocé deve exibir o processo (siga as

Atribuido  Prazo da
P;

. Situacio Exibir Capturar Receber Encaminhar
ara Pendéncia

v =<4

UNESPAR/
APC

46/2023 09:38:00 =

orientacdes da letrai e i.1 — pagina 5).

Escolha o processo e clique em “ =
Na tela seguinte, clique em “Capturar”.

+ Andamentos

+] Arquivamento

+) Eliminacio

+ Conclusdo

+) Dados do Requerente

Para mais informacdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.
UNESPAR/APC/CCSA - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS

selefon- ENSRNRNN

Cadastrado em: 05/12/2023 10:43

Ultima Atualizagie Cadastral em: 05/12/2023 10:43

Encaminhar | Monitorar | Capturar . voltar
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k) Para encaminhar um processo finalizado, inicialmente, vocé deve exibir o processo
as orientacOes da letra i e i.1 — pagina 5).

PARANA

(

(siga

Escolha o processo e clique em “ =
Na tela seguinte, clique em “Encaminhar”.

+ Andamentos

+ Argquivamento
+ Eliminacio
+ Conclusso
+ Dados do Requerente
Para mais informacdes, entre em contato com o local atual deste protocolo.

UNESPAR/APC/CCSA - CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS
telefone:

Cadastrade em: 05/12/2023 10:42

Ultima Atualizagio Cadastral em: 05/12/2023 10:43

Encaminhar —pturar solicitar acesso | Voltar

k.1) Na tela seguinte, escolha “Org&o”, “Local”, “Destinatario” e “Motivo Tramitagéo”. Depois
cliqgue em “Encaminhar Todos”.

Encaminhamento
Atencio: Para apensar ou desapensar um protocolo, utilize o menu Protecolo Geral > Apensar/Desapensar Processo.

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

*Data de Encaminhamento: 05/09/2024 20:19

Orgdo: v
*_ocal Para:
Local: v
Destinatdrio: v
*Motiva Tramitagdio: - _
Parecer de Andamento: VA

T
" Limpar Parecer

Prazo do processo:

e E

Prazo da pendéncia:

Menitorar este Protocolo: []

(*) Campo de preenchimento obrigatsrio.

Encaminhar Todos —ar
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ARQUIVAMENTO, DESARQUIVAMENTO, UNIDADE DE ARMAZENAMENTO E
RELATORIO

I) 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”.

Inserido por Data Arguivo Tamanho Argquive

Restricdo Arquive Original Download Excluir

Encaminhar Processo

Atencdo: Todos os trAmites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parand e os drgdos do Poder Executive devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.
Orgéo
Local Para:
Local:
Destinatario:
Motive Tramitagdo:

Parecer de Andamento:

Praza do processo:
Prazo da pendéncia: 0

Monitorar este Protocolo:

Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar Sobrestar/Arquivo Corrente Arquivar _

[.1) Na tela seguinte, o numero do “Protocolo” vira preenchido. Vocé precisara escolher o
“Local de Arquivamento”, “Classificagao” e “Unidade de Armazenamento”.

Lembretes: O “Local de Arquivamento” é o que vocé escolheu como “Local de Origem”
quando criou a “Unidade de Armazenamento”.

A “Classificagao” e a “Unidade de Armazenamento” séo as que vocé escolheu
quando criou a “Unidade de Armazenamento”.

= rotocolo: 4
Local Atual:

Espécie: SOLICITACAQ

Arquivamento

Assunto: | ENSINO SUPERIOR

Palavra-chave: | APROVAGAO DE ALTERACAO DE PROJETO DE CURSO

* Classificacdo: | 0 1 4 - Plano. Programa. Projeto de Trabalho .

= Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

Disponiveis

_2/2021

* Onde protocolo serd arquivado

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Motivo da Tramitacdo: 05 - Arquivar

* Conclusdo/Despacho final:

Manter Dades Preenchidos o

Arquivar  Limpar  Voltar

* Continua na proxima pagina.
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[.2) Apos escolher a “Classificagao”, aparecerd 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”.
Faga uma conclusao ou despacho em “Conclusao/Despacho final” e clique em “Arquivar”.

| Arquivamento
* Protocolo:
Local Atual:

Espécie: SOLICITACAQ

Assunto: | ENSINO SUPERIOR M
Palavra-chave: | APROVAGAO DE ALTERACAO DE PROJETO DE CURSO &
* Local do Arquivamento: v

= Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

Disponiveis _ * Onde protocslo serd arquivado _
2/2021

> | {—

=

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Motivo da Tramitacdo: 05 - Arquivar

* Conclusao/Despacho final: _ y
%
Dl manter Dadas preenchidos @

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

Tela Inicial i Protocolo Geral | Administragdo | Documentos | Relatdrios ﬁ i Sair
Ter;a,:de Setembro de 2024 - 21:36:39 Salas (2] ¥7_2_2_27 {00019p) - voitar &
Estantes

Seja bem-vindo!

Prateleiras

Unidades de Armazenamento

eu (ltimo acess;
Arquivar

O atual nivel de confiabilidade dos seus dados

Arquivar em Lote

Minhas Pendéncias Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Meus Protocolos em Pré-Cadastro
Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa
Minhas Pendéncias de Protocolos Alterar Conclusdo do Processo

Emprestar Protocolo

Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico Devolver Protocolo

Situago do Processo: (O Todos @ Normal/Pendente () Sabrestad ITPIMIr Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

Eaclaaag) — Selecione — ™ | Imprimir Termo Transferéncia
Pdgina 1 de 1 : (Total de & registros) Relatdrio Processos Arquivados
o Dias
Protocole Tipe Interessado Bt Palavra-Chave Local Atual ZeEEn no Dt. Max. Finalidade Detalhamento Assinar Situagdo Recusar Analisar
Documento Envio . Conclusao

* Continua na proxima pagina.
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m.1) Na tela seguinte, digite 0 niumero do processo em “Protocolo”. O processo sera

carregado automaticamente. Se néo carregar, pressione “Enter”.
lArguivamEntn

Local Atual:

Espécie:

Assunto:

Palavra-chave:

= Local do Arquivamento:
* Classificacdo:

* Unidade de Armazenamento:

Disponiveis

-- Selecione - A

-- Selecione -- M

* Onde protecolo sera arquivade

Selecionar Todes Desmarcar Todos Selecionar Todes Desmarcar Todes

Motivo da Tramitacdo: 05 - Arquivar

* Conclusdo/Despacho final:

O manter Dados Preenchidos @

Arguivar  Limpar  Voltar

(*) Campo de presnchimente cbrigatéric.

m.2) Apds, 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”.

Tela Inicial

Protocolo Geral Administraggo Documentos Relatérios

Salas

Terga, 3 de Setembro de 2024 - 19:54:55 1 9p) - voltar °

Estantes

i Vi !
Seja bem-vinde! Prateleiras

Unidades de Armazenamento —

Arquivar

|s=u dltimo acesso ocorreu dia 03/09/2024 17:15:56

O atusl nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtido pela verificacSo BIOMETRICA.

Poocisto Lo

Arquivar em Lote

Minhas Pendéncias

Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Meus Protocolos em Pré-Cadastroe
Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Minhas Pendéncias de Protocolos Alterar Concluséo do Processo

Emprestar Protocolo

Tipo do Processo: Devolver Protocolo

@ Todos (O Digital () Fisico

Imprimir Tabela Temporalidade

Situagao do Processo: (O Todos (@ Normal/Pendente () Sebrestado (O Arquivo Corrente

Imprimir Empréstimos

Pendéncia: -- Selecione - v

Imprimir Termo Transferéncia

Pagina 1 de 1 : (Total de 6 registros)

Relatério Processos Arquivados

. Dias
Trtaraccadn Numere/Ane D=l 1aral Atinal Data de e Dt. Max. Finalidade Matalhamanta

Brotaraln e howua

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

Relatdrios

Tela Inicial Protocolo Geral | Documentos Arquivamento Ajuda Sair

Administracdo

Terca, 3 de Setembro de 2024 - 19:58:12 -v7_2_2 27 (00019p) - voltar O

|Unidades de Armazenamente

* Ano: 2024
Orgdo Origem:
Local Origem:

Orgdo Atual:

Selecione uma opdo -

Local Atual:

Unidade de Armazenamento: Selecione uma opgio

Classificacéo:

Nimero da unidade de armazenamento entre e

Situagde: Incompleto v

Sala: Selecione uma opgio

Data no Local:

Estante: Selecione uma opcio v

Prateleira: Selecione uma opgdo v

Pesquisar | Criar Nova Unidade _ar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
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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 opg¢ao do “Local de Origem”. Guarde esta
informacao.
Em “Unidade de Armazenamento” escolha “Caixa Digital”.
Em “Classificacdo”, uma opcao abrangente é “0 1 4 — Plano, Programa,
Projeto de Trabalho”. Guarde estéa informacéo.

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

| Incluir Unidade de Ar ito
 pvorze | —
* Orgo:

= Local de Origem:

* Local Atual:

* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital _

* Classificagdo:

i

= Data Abertura: 03/03/2024
Sala: Selecione uma opco v
Estante: Selecione uma opcdo v

Prateleira: Selecione uma opgdo v

Observacdes: %

salvar |

Tamanho méxime 300 caracteres

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

0) Para saber os_processos que estao arquivados, em “Arquivamento” clique em “Relatorio
Processos Arquivados”.
Tela Inicial i Protocolo Geral | Administracdo | Documentos | Relatorios i _ H Sair

Quinta, 5 de Setembro de 2024 - 11:03:50 Salas

v7_2_2_27 (00020p) - voitar &

Estantes

Seja bem-vindo! Prateleiras

Unidades de Armazenamento

Arquivar

Arquivar em Lote

Minhas Pendéncias Desarquivar

Alterar Arquivarnento

Alterar Arquivamento Lote

Meus Protocolos em Pré-Cadastro
Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Minhas Pendéncias de Protocolos Alterar Gonclusdo do Processo

Emprestar Protocolo
Tipo do Processo: @ Todos () Digital O Fisico Devolver Protocolo

Situagdo do Processo: () Todos @ Normal/Pendente () Sobrestad MPAMIr Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

& ;- Sel - ~ N
Pendéncia: slecione Imprimir Termo Transferéncia
Frmmildzil s (el iy rer=ims) Relatério Processos Arquivados _
o Dias
N A Data d Dt. Max. - . — "
Protocolo Tipo  Interessado UMEre/ANe oo ayra-Chave Local atal oo 9 no =% Finalidade Detalhamento Assinar Situacdo Recusar Analisar
Decumento Envio Conclusao

0.1) Na tela seguinte, escolha “Orgdo Origem”, “Local de Origem”, “Classificacdo”. Depois
clique em “Gerar”. Lembre-se das informagdes que vocé utilizou para criar a unidade de
armazenamento.

|Re|att’:riu de Processos Arquivados

i B
Orgso Origem: v | B3

Local de Origem: v
Classificacio: v

Grgdo Atual:
Local Atual:
— Data de —
Data de A to Inicial:
R & Arguivamento Final: &
Ano Caixa/Pasta: Caixa/Pasta Inicial: Caixa/Pasta Final:

Exibir processos sem Caixa/Pasta: () sim @ n3o
Ane Eliminagde:
= Tipo do Processo: (&) Todos O Digital ) Fisico
* Agrupado Por: (@ classificaciio () Classificagio e Caixa/Pasta

*Mostrar Apensados: @ gim O N3o
Gerar . ("

“Formato: @ ppr O Planilha
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p) Para desarquivar um processo, em “Arquivamento” clique em “Desarquivar’.
Tela Inicial Protocolo Geral | Administrag&o Documentos Relatérios i | Sair

Salas

Quinta, 5 de Setembro de 2024 - 11:17:33 v7_2_2_27 (00020p) - voltar &

Estantes

. —vindo!
Seja bem-vindo! Prateleiras

Unidades de Armazenamento

=eu dltime acess:

© atual nivel de tanfiatilidade dos seus dados 4 ATAUVAT

Arquivar em Lote

Minhas Pendéncias Protocolos No Local m Desarquivar Documentos No Local

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Meus Protocolos em Pré-Cadastro
Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Minhas Pendéncias de Protocolos Alterar Conclus&o do Processo

Emprestar Protocolo

Tipo do Processo: (@ Todes (O Digital () Fisico Devolver Protocolo

Imprimir Tabela Temporalidade

Situagdo do Processo: (O Tedes (8) Nermal/Pendente () Sobrest:
Imprimir Empréstimos

N lccione — v - .
et seeiens Imprimir Termo Transferéncia
Pagina 1 de 1 : (Total de 7 registros) Relatério Processos Arquivados
. Dias
) N a Data d Dt Max. . . A
Protocolo Tipe Interessado e e Local Atual © no %% Finalidade Detalhamento Assinar Situacio Recusar Analisar
Documenta Envio Conclusan

p.1) Na tela seguinte, digite 0 numero do processo em “Protocolo”, escreva o motivo do
desarquivamento em “Justificativa do desarquivamento:” e clique em “Desarquivar’.

| pesarquivamento

SE— <4

Local Atual:
Espécie:
Assunto:

Palavra-chave:

Ano do Arquivamento:
Classificagdo Atual:

Arquivade atualmente em:

* Justificativa do desarquivamento: / —
A
R— "

(*) Campo de preenchimento obrigatério.
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BAIXAR PROCESSOS COMPLETOS OU PARCIAIS

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

+ Interessado 2

Na tela seguinte, utilize barra lateral “ ¥ ” para descer até “Visualizar”. Clique em “ " ”.

+ Processo Relacionado

Alterar Dados Cadastrais

~ Volume do Processo

Volume

Download Visualizar -

Rascunhos

*Rascunho | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado.

Inserido por Data Arquivo Tipo Observacdes Download Mover para Documentos Alterar Excluir

|~ Incluir Documento, Informaciio ou Despacho
* Inclul

quives do tipo PDF com tamanho maximo de BOME
do

=Arquivo | Procurar... | Nenhum arquiv..selecionado. Listar Modelos:

DESPACHO

*
Espécie:

1 - B i U & x, x* A o A

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

Na tela seguinte, utilize a barra lateral “/*” para descer até “Movimentacao”.
Escolha o arquivo .PDF (ele ficara azul quando o mouse estiver sobre ele) e clique nele.

-
Espécie: | DESPACHO X v
1o~ B i U & x, x* A o A g
= Texto:
Limpar _Salvar Arquivo
Documentos
- Adicionar
Ordem Inserido por Data Arquivo Restrico ~0'o 8" Accinar  Recusar a0 =rar  Exeluir
Assinatura Numeracdo
Volume
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Parecer de . — . Solicitar
e pata® e B Movimentacso Restricio ,° " °" Assinar Recusar Cancelar
26/08/2024

= El] 4
B 2. suonizonsosonzimavaomtinasn.co | - 251v5/2024 170319 0 B 7/ ).
ript:downloadArquivoDetalhamento( 79845453")

>
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ASSINATURA EM DOCUMENTOS

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

Na tela seguinte, utilize a barra lateral “i¥” para descer até “Incluir Documento,
Informacao ou Despacho” e clique em “Procurar”.
Escolha o arquivo e clique em “Abrir”, para incluir o documento no processo.

[~! Incluir Documento, Informacéo ou Despacho

Incl do tipo PDF com tamanho m. mo de 80MB
N po PDF editaveis
Incluir p do tipo PDF/A

*Arquivo | Procurar... | N cionado. Listar Modelos
= X v
Espécie: | DESPACHO
11 - B i U 5 x, x? ;«. o) B E, ‘
* Texto:

Limpar _Salvar Arquivo

ER

s.1) Apés, em “Documentos”, solicite a assinatura clicando em *

*Arquivo | Procurar... | Nenhum arguiv..selecionade. Listar Modelos
M -
Espécie: DESPACHO
; ~ z 8 iH: =3
mw - B i U & x x p A E
* Texto:

Limpar | Salvar Arquivo

[ G

Adicionar

Ordem & Inserido por Data Arquivo Restricio Solicitar ook Recusar 20 Gerar i
Assinatura Numeragdo
velume
10/09/2024 - :
! o _ 10:11 Ata0022024040924Extraordinaria.pdf ('] E! _ 2y 2 X

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

* Continua na proxima pagina.



AR PARANA
s.2) Na tela que aparecera, clique em “Destinatario” e digite 0 nome da pessoa

14

gue vocé

guer solicitar a assinatura. Apos aparecer o nome, basta clicar sobre ele.
Solicitagdo de Assinatura 2
Arquivos
Mome: Excluir

1 - Ata0022024040924Extraordinaria.pdf

No Protocolo: _

* Orgdo: | UNESPAR/APC - CAMPUS DE APUCARANA

X

)4 v
*Destinatario:

Prazo (dias):

® Dpias vteis Dias corridos

Assinatura encadeada

Requer Assinatura Eletronica Qualificada
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Assinatura

M3o consta assinatura para este documento.

Pendéncia Assinatura

Mao consta pendéncia de assinatura para este documento.

Solicitar Assinatura Cancelar

s.3) Os nomes selecionados aparecerdo em “Destinatarios”.
Apos selecionar os nomes, cligue em “Solicitar Assinatura”.
Solicitagao de Assinatura

~
Arquivos

Nome Excluir

X

1 - Ata0022024040924Extraordinaria.pdf

N? Protocolo: _

* Orgdo:| UNESPAR/APC - CAMPUS DE APUCARANA

*pestinatsrio: | || NEGTNGGNEEEEEEE - - =s--~ ~c/ccsa

Prazo (dias): ® Dpias dteis Dlias corridos

Assinatura encadeada

Requer Assinatura Eletranica Qualificada
{*) Campo de preenchimento obrigatario.

Destinatarios _

Nome

Orgdo/Setor Excluir

I L] X
Assinatura

Ndo consta assinatura para este documento.

Pendéncia Assinatura

Solicitar Assinatura _Iar
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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 v

B,

para descer até “Movimentacao”.

Escolha o arquivo .PDF e clique em “

=
Espécie: DESPACHO Ko™,
1 - B i U & x, x* A o A i
* Texto:
Limpar  Salvar Arquivo
Documentos
Solicitar Adicionar | rar
Ordem Ell Inserido por Data Arquivo Restrigio Assinar  Recusar ao . Excluir
Assinatura Numeragéo
Velume
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Parecer de [ . - _ . Solicitar .
ke pata @ S 5 Movimentagio Restrigdo , 5~ " Assinar Recusar Cancelar

S = = {—
08:59:16 F'a 9 - Ata0012024260824—E3¢raurdmaria.pﬁ | Inserido por _25/’03/’2024 17:03:19 O E' L. x

v

t.1) Apds, 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
orientacdes das letras s e s.1 — pagina 13.

Na tela que aparecera, é possivel saber quem ja assinou em “Assinatura” e quem falta
assinar em “Pendéncia Assinatura”.

Solicitagdo de Assinatura x
Arquivos
Mome: Excluir
1 - Ata0022024040924Extraordinaria.pdf b4
* Orgdo: | UNESPAR/APC - CAMPUS DE APUCARANA x -
*Destinatario: b
Frazo (dias): @) Dias dteis Dias corridos
As=zinatura encadeada Requer Assinatura Eletrdnica Qualificada

(*) Campo de preenchimento obrigatdric.

Assinatura —

M3o consta assinatura para este documento.

Pendéncia Assinatura —

M&o consta pendéncia de assinatura para este documento.

Solicitar 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’, “Manutencéo de Processos” cligue em “Incluir Processo”.

Tela Inicial Protocolo Geral Kmm-a H Documentos | Relatdrios i Arquivamento | Ajuda i Sair
Manutencdo de Processos

Terga, 10 de Seten

Incluir Processo 2 V7_2_3_1(00018p) - voitar @
Alterar Dados

Consulta Protocolo

Seja bem-vindo! ;
Encaminhar Protocalo Alterar Ultimo Andamento

Apensar/Desapensar Processo Emitir Comprovante Interessado

ocorreu dia 10/09/2024 08:57:33

Emitir Guia de Tramitag&o atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais foi obtide pela verificagsio BIOMETRICA.

Emitir Guia Tramitac&o Lote

Minha Histérico Tramitag&o jos No Local Pendéncias No Local Documentos No Local

Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber/Recusar Protocolo Fisico

Meus P .
Receber Protocolo Fisico

Processos Favoritos
Minhas Pendéncias de Protocolos

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

Situagdo do Processo: () Todos @ Normal/Pendents (O Sobrestado (O Arguivo Corrents

Pendéncia: -- Selecione -- v
Péagina 1 de 1 : (Total de 8 registros)
Nimero/Ano Data de Pias ot max. N —_—
Protecolo Tipo Interessado palavra-Chave Local Atual ne Finalidade Detalhamente Assinar Situagse Recusar Analisar
Documento Envio \Je, Conclusac

v.1) Na tela seguinte, vocé preenchera todas as informacdes e clicard em “Proximo”.

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 orientacdes 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, ap0s todos terem assinado, atualizar o volume para que as atas fiquem
Nno mesmo processo (arquivo). Para isso, em “Documentos” clique em “Atualizar Volume”.

=
Espécie: DESPACHO ~

1n - B i U & x, x* A o A E

* Texto:

Caracteres
Limpar Salvar Argquivo
I ccumentos (N
Solicitar e
Ordem = Inserido por Data Arquivo Restricio Assinar Recusar ao . Excluir
- Assinatura Numeracdo

Volume

1 [m] - m’i”ff;“ Ata0022024040924E xtraordinaria.pdf [ El rd H = b4

Salvar Ordem Documentos Atuaiizar volume |



