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1 APRESENTACAO

Os documentos exercem uma importancia fundamental na rotina diaria das
organizag0es, servindo, entre outras fungdes, para fins comprobatorios. Atualmente,
a producdo documental estd expandindo de forma acelerada e constante, e a
quantidade de papéis que as instituicbes vém utilizando exige uma reformulacéo dos

métodos e técnicas de trabalho.

Visando contribuir para que o consumo de papel seja reduzido e procurando
dar mais celeridade nos processos de producéo, recebimento, registro e tramitacéo

de processos e atos administrativos, o Governo do Estado do Pard instituiu através

do Decreto n° 2.176, de 12 de setembro de 2018, o Processo Administrativo
Eletrénico - PAE no ambito dos 6rgdos e das autarquias, fundacgdes, fundos publicos,
empresas publicas e sociedades de economia mista, dependentes do Tesouro

Estadual, do Poder Executivo.

E importante salientarmos que de acordo com o art. 32. do Decreto supracitado,
compete a Secretaria de Estado de Planejamento e Administracdo — SEPLAD, como
orgao gerenciador do sistema de que trata este Decreto:
| - coordenar as acfes necessarias a gestao do sistema informatizado;

Il - definir os procedimentos para utilizagéo do sistema mediante a edicdo de manuais,
que serao revisados e, se necessario, atualizados em periodos nao superior a um ano;
lll - supervisionar e homologar as implementacfes e atualizacdes que se fizerem
necessarias;

IV - realizar pesquisas e estudos com vistas a acompanhar as mudancas na
legislagéo, em matérias relacionadas ao processo eletronico;

V - definir diretrizes de implementacdo da sistematica de tratamentos de documentos
e processos eletronicos, no ambito do Poder Executivo Estadual, e

VI - expedir atos complementares a utilizacdo do Processo Administrativo Eletrénico
(PAE).



Entre os periodos de 2019 a 2022 houve a reducédo de custos com a compra
de outros insumos de reprografia, jA que 0s processos eletrénicos correspondem a
34.172.073 folhas o que equivale a 68.344 resmas de papel A4. Deixou-se de
utilizar ainda 34.172 caixas arquivo e 34.172 estantes (de 1,60m de altura).

EVOLUCAO DO PAE
Processos Fisicos x Eletronicos
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Fonte: Processo Administrativo Eletrénico - PAE, 2022

E valoroso registrar que durante os 2 anos da pandemia de COVID 19 nem
todos servidores estaduais puderam trabalhar in loco devido aos lockdowns
(confinamentos) e por motivos de comorbidades, passaram assim trabalhar em home
office e a plataforma suportou os novos cadastrados e suas funcionalidades
continuaram dando celeridade aos processos principalmente os documentos que
tinham prazos.

Diante dos cenarios citados, como respostas rapidas, seguranca e
economicidade, o PAE precisou de atualizacdes e este manual foi elaborado com o
objetivo de dar suporte e guiar os usuarios na utilizacdo do Sistema de Processo
Administrativo Eletronico PAE 4.0, uma evolucdo no que tange as funcionalidades e
gue esta sendo implantado de forma gradual nos 6rgaos do Governo do Estado do
Para e suas funcionalidades serdo o foco deste trabalho.



2 SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

A Secretaria de Estado de Planejamento e Administragdo — SEPLAD foi criada
a partir da fusao entre a Secretaria de Estado de Administragdo — SEAD e a Secretaria
de Estado de Planejamento — SEPLAN através da Lei n° 8.933, de 29 de novembro
de 2019. E de acordo com o art. 2°a SEPLAD, tem por natureza e finalidade: formular,
normatizar, executar, coordenar e avaliar as politicas publicas de planejamento
estadual, gestdo de pessoas, desenvolvimento organizacional, logistica, patriménio e
saude ocupacional, de forma a promover o desenvolvimento regional do Estado do
Para.

A plataforma PAE é gerenciada pela SEPLAD e esta diretamente ligada a
Secretaria Adjunta de Modernizacao e Gestao Administrativa — SAMAD, que auxilia o
Secretério de Estado na gestdo das politicas publicas referentes a modernizagao
organizacional, gestéo patrimonial e logistica, no ambito do Poder Executivo Estadual,
onde a Diretoria de Gestdo de Logistica € quem prop8e as politicas publicas, defini
normas, elabora projetos, planeja, promove, executa e acompanha as ac¢bes de
gestdo de compras governamentais, de logistica e de gastos publicos, no ambito do

Poder Executivo Estadual.

3 SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO - PAE 4.0

E a mais nova versdo do sistema de processo eletronico do Estado do Para,
COM NOVOS recursos para geracdo e tramitacdo de documentos. A quantidade de
usuarios e as peculiaridades dos o6rgaos e entidades que utilizam o PAE vem
aumentando constantemente, o que levou a necessidade de uma atualizacdo do PAE
3.0 para o PAE 4.0, este com mais recursos para tramitacao e registro de documentos

no ambito do Poder Executivo, bem como para os que fizeram adesao ao sistema.

Vale ressaltar, que as principais melhorias foram sugestdes advindas dos gestores do

PAE nos 6rgaos, além da necessidade de aprimorar as funcionalidades e tornando-o

mais simples, inteligente.

Considerando que é necessario tornar o sistema cada vez mais inteligente, a
pesquisa e busca pela informacdo mais célere, a gestdo documental integrard o novo
sistema PAE 4.0. A gestdo documental € o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de

documentos produzidos e recebidos pelas instituicbes no exercicio das suas



atividades, independentemente do suporte em que a informacdo se encontra

registrada.

Em 2017, entrou em vigor a Lei Ordinéria N° 8.543 de 29 de setembro de 2017
DOE N° 33.471, de 3/10/2017, dispondo sobre a temporalidade de documentos
publicos do Estado do Para, e ainda, definindo atividade-meio, atividade-fim,
documentos de arquivo, gestao, classificacdo e a temporalidade de documentos no
ambito dos 6rgéos publicos da administragdo direta, autarquias, fundagcdes, empresas
publicas pelo Poder Publico, bem como entidades privadas encarregadas da gestao

de servigos publicos.

A atividade-meio refere-se a acdo, o encargo e o servigo que um 6rgao realiza
para auxiliar e viabilizar o desempenho de funcdes e atribuicbes que sdo comuns a
outras reparticdes publicas. E, a atividade-fim, a acdo, o encargo e o servico realizado
pelo 6rgéo efetiva o real desempenho de suas atribui¢cdes especificas, resultando na

producdo e acumulacao de documentos essenciais ao seu funcionamento.

3.1 Acesso ao PAE 4.0

Diante a migracdo de dados realizada pela PRODEPA e visando agilizar o
acesso do usuério ao sistema PAE 4.0, logo, bastara o servidor acessar a ferramenta

com o mesmo login e senha utilizados no PAE 3.0.
As novas solicitacbes de acesso a ferramenta, deverdo ser feitas ao

Gestor/cogestor e/ou comissao do PAE no 6rgédo, o qual solicitara acesso do servidor
a Central de Atendimento PRODEPA - CAP.

O Decreto n° 2.176, de 12 de setembro de 2018, menciona que “é

responsabilidade dos usuarios verificar diariamente a caixa de entrada da

unidade e do préprio usuario”.
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Para entrar no sistema basta acessar o endereco: https://sistemas.pa.qov.br/ e

clicar em “Governo Digital”.
FIGURA 1 — Endereco do governo digital

« C @ wtemaspagovts Qe s 0O

. Governo do Parg
LI/I:RODEPA Portal de Sistemas do Governo do Estado

Sistemas

M 8@ Governo Digital

d

Fonte: SEPLAD, 2022

Apos clicar em “Governo Digital” ira abrir a seguinte tela, basta colocar o mesmo

login e senha do sistema utilizado atualmente.
FIGURA 2 — Login e senha

AN
e ™

s GOVERNO
JY NICSITAL

2
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Versbo 6304.5001.005.9043 26210630- 1437

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E
PRODEPA ADMINISTRAGAO  ESTADO DO PARA

GOVERNO DO

Fonte: SEPLAD, 2022

Apos clicar no icone do PAE 4.0, o acesso ao sistema estara realizado.


https://sistemas.pa.gov.br/
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FIGURA 3 — Menu do PAE 4.0
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Fonte: SEPLAD, 2022

4 FUNCIONALIDADES DO PAE

Ao acessar o PAE 4.0 pela primeira vez, aparecera uma mensagem de termo

de responsabilidade. Para dar continuidade, basta clicar em “aceito os termos”.

OBS: Ser& necessario fazer a leitura de todo documento, pois trata-se de informacoes

gue sustentam bases legais para utilizacao da plataforma.



FIGURA 4 - Termo de responsabilidade

Termo de Responsabilidade

Eu, Teste 02 - Gsip, inscrito no CPF de n° 70340088095, por meio deste instru-
mento, comprometo-me a adequada utilizagdo dos sistemas atinentes ao pro-
cesso administrativo eletronico (PA.E) sob pena de sujeitar-me as sancdes previs-
tas na legislacdo, quanto ao ndo fiel cumprimento das normas aplicdveis a
matéria.

Atesto ainda que estou ciente de minhas bilidades e que o d

P pr

mento do exposto neste termo podera ensejar em penalidades previstas no regi-
mento Estadual e na legislac&o vig no que corresponde as implicacdes ad-

ministrativas e penais.

* Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declara-
¢30 que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declarag@o falsa ou di-
versa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacdo ou
alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:

> Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é pu-
blico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento é particular.

NAO ACEITO ACEITO OS TERMOS |

Fonte: SEPLAD, 2022

Agora sera possivel ter acesso aos MENUS de utilizacéo.

FIGURA 5 — Menus de utilizagao

Caixa de entrada - Filtros odos Y Aitrar (0 filros ativos)

B ProtocolosGerals () Protocolos de Documentos Circulares (sem tramitag3o

Meus Documentos
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Arquivados

Consulta de Processos ~

O O

Q, Protocolados
Q  Tramitados
Q, Assinados por mim
| Consulta Detalhada
€, Andamento

B2 Dashboard

@  Orgios implantades

Copyright © PRODEPA 2022

g c Mostrar 1

@ Notificagdes online | PAE (D)

Fonte: SEPLAD, 2022

12



13

Antes de protocolar qualquer documento, € necessario cadastrar as
preferéncias do usuario, clicando em configuracbes (engrenagem) e depois em
preferéncias do usuério.

FIGURA 6 — Preferéncias do usuéario

Pastas

Configuacdo
o e¢ i |
+ PROTOCOLAR Modelos de Estrutura
7 o s
Modelos de Conteido

)  CaixadeEntrada v
B Protocolos Gerais Configurar Orgdos
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a /
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Q ~
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a mitados

Q ad m
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aQ d
8% Dashboard
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right © PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAL (RN

Fonte: SEPLAD, 2022

A tela seguinte sera apresentada para criagdo de assinatura.

FIGURA 7 — Criagéo de assinatura

D PastasdeUnidades [ ModelosdeEstrutura  [3) Modelos de Conteddo [ Configurar Orgios B Preferéncias do Usuirio

<

Q v
B Preferéncias do Usuario
Document ; R— sidecdes
[+ ]
1. Assinaturas © (EEER=TUETGZVESITATIN
Q R
ma assinatura criada

Q

Q  Tramitad 2. Deseja receber notificagdes por e-mail? *»

Q

|

aQ
L]
® Orgdos implantados

ht © PRODEPA > B Norifiearhes antime | DAT ITTTR

Fonte: SEPLAD, 2022
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Ao clicar em “criar nova assinatura”, o usuario podera criar o modelo de

assinatura que sera utilizado nos documentos, de modo que, dependendo das

atribuicbes, o usuério podera gerar mais de uma assinatura.

FIGURA 8 — Editar assinatura

+ PROTOCOLAR < Preferéncias do Usudno

Editar Assinatura

Q

B Meus TNo8 1. Nome/Apelido da Assinatura
[+ ] exandre Gsip
Q

2. Contetdo da Assinatura

Je)
®
N
i
il
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L]
m
i
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il

Q T Alexandre Nascimento
Q. Aséinedos pos mis Técnico de TI
3194-1501

@

Q &
= sshboard
® Orgsos Implantados

pyright © PRODEPA 2027 @ Notificacses online | PAE (EEEED

Fonte: SEPLAD, 2022

Na etapa seguinte, o usuario podera optar em receber as notificagbes por e-

mail, caso ndo queira, bastara deixar o mesmo desabilitado.

FIGURA 9 — Receber notificacdo por e-mail

|I© PastasdeUnidades ) ModelosdeEstrutura ) Modelosde Conteido & Tabelasde Apoio [ Configurar Orgios £ Preferéncias do Usuirio
+ PROTOCOLAR

<

(w] v
B Preferéncias do Usudrio
a
: A _
Q ¥
Alexandre Gsip VN |
Q T
Q; I 2. Deseja receber notificagdes por e-mail? d «© I
Q
9 Andamentc 3. Numero do celular © Numero do celular
=
[ ] Orgaos Implantados

ht © PRODEPA 2022 @ Notificacses oniine | PAL (EEIEEY

Fonte: SEPLAD, 2022
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Caso deseje, o usuario podera ativar a verificagdo da assinatura em duas

etapas, caso nao desejar essa opc¢éao, bastara informar o nimero do celular.

Com isso, a etapa de preferéncias do usuario sera finalizada.

FIGURA 10 — Inserir nimero do celular
|D Pastas de Unidades B Modelos de Estrutura B Modelos de Conteido g Tabelas de Apoio 3] Configurar Orgaos Q Preferéncias do Usudrio
—
Preferéncias do Usudrio

A ESTETIECH N 4 CRIAR NOVA ASSINATURA

o
>
N

Q #r

X Gsi / i
Q Tramitados
Q.. Asshados porsmin 2. Deseja receber notificacdes por e-mail? FO

9, Andamento I 3. Nimero do celular © | Nimero do celolar I
85 Dashboard /

. Orgdos Implantades

Copyright © PRODEPA 2022 © Natificagaes online | PAE (D)

Fonte: SEPLAD, 2022

Para verificar os 6érgdos implantados no PAE 4.0, bastara clicar no botdo

“Orgaos Implantados”, conforme Figura abaixo.

Os 6rgaos que aparecem nesta janela sdo aqueles que ja fazem uso do PAE
4.0.
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FIGURA 11 - Orgéos implantados
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Fonte: SEPLAD, 2022

Partiremos agora para cadastro/criacdo de documentos que podera ser feita

através dos botoes:

v “Meus documentos”, clicando em “+ novo documento” ou “novo upload”.

FIGURA 12 — Cadastro de documento em meus documentos

+ PROTOCOLAR < B Meus documentos

Caixa de Entrada Meus documentos & NOVO UPLOAD $ RESERVAR NUMERO 6]
v ey
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za  Consulta Detalhada
€9, Andamento
BS  Dashboard
@  Orgios Implantados
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Fonte: SEPLAD, 2022
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v" Ou através do botao “+ protocolar”, clicando em “+ novo documento” ou “upload

de arquivo”.

FIGURA 13 — Cadastro de documento em + protocolar

I + PROTOCOLAR I+ Novo Documento /

£ Upload de Arquivo
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Fonte: SEPLAD, 2022

OBS: A opc¢ao “upload de arquivo” e “novo upload” permite que sejam inseridos no

sistema, documentos no formato PDF.

Conforme ja visto anteriormente, é possivel criar um novo documento, por meio
do link “meus documentos” ou “+ protocolar”, logo as a¢des a seguir, servirdo tanto

para um quanto para o outro.

Depois de clicado no botédo “novo documento”, € necessério informar o assunto
do mesmo. Lembrando que, tais assuntos ja estédo pré-definidos no sistema, conforme

as atividades-meio e finalisticos dos 6rgaos.



18

FIGURA 14 — Cria¢édo de documento

+ PROTOCOLAR S

Caixa de Entrada v Criagdo de documento ®

Fonte:

Passo 1. Escolha o assunto do documento
Meus Documentos

Q frequéncia
Arquivados
OFICIO / REGISTRO DE FREGUENGIA ,

REQUERIMENTO / REGISTRO DE FREQUENCIA

Consulta de Processos ~
Q,  Protocolados

Q  Tramitados

Q, Assinados por mim

0 Consulta Detalhada

2, Andamento

Dashboard

Grgdos Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 ® Natificagaes anline | PAE

SEPLAD, 2022

Ao escolher o assunto do documento, o usuario poderd visualizar ou usar o

documento como modelo.

FIGURA 15 - Visualizar/usar modelo

+ PROT LAR < Novo documento / Criar com o assistente - Passo 1

o O QO

Fonte:

Caixa de Entrada " Criagdo de documento B @
Passo 2. Escolha o modelo do documento (OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA)
Meus Documentos

Arquivados

Consulta de Processos -~

i

Q  Protocolados f—

Q  Tramitados
@ Visuslizar
Q,  Assinados por mim @Hewi’n senfl Prémio (Oficio) ¢

4 Usar como modelo
0, Consulta Detalhada

€, Andamento
Dashboard

Orgdos Implantados

Copyright & PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE (I

SEPLAD, 2022

Caso o0 usuério clique na opgao “visualizar”, sera apresentado o template

abaixo:



FIGURA 16 — Visualizag&o template

Modelo de contelido Frequéncia da espécie/assunto OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA / Frequéncia

= TedSidod-bd7i-4700-8061-c5be6 612773

${BRASAO_ESTADO} ${BRASAO_ORGAO}

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
${ORGAO_ORIGEM_NOME]

De: Substituir pelo Setor Remetente
Para: Substituir pelo Setor Destinatirio

Encaminhamos em anexo as frequéncias desta Unidade (informe SIGLA do setor) referente a0 més
(Informe o més de referencia).

Substituir pela sua assinatura

Fonte: SEPLAD, 2022
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Ao escolher a opc¢éo “usar como modelo”, entdo sera aberto o editor de texto

da ferramenta, conforme o template pré-estabelecido.

FIGURA 17 — Editor de texto/assinatura

Caixa de Entrada v

Meus Documentos

quivadas

De: Substituir pelo Setor Remetente

Consulta de Processos A

PR « I 4

Para: Substituir pelo Setor Destinatario

Q,  Protocolados
Q,  Tramitados . . .

Encaminhamos em anexo as frequéncias desta Unidade (informe SIGLA do setor) referente ac més (Informe o més de referencia).
Q,  Assinados por mim
0 Consulta Detalhada

Substituir pela sua assinatura
2, Andamenio

=

=l Dashboard

@  Orgsos implantados

Copyright © PRODEPA 2022

Fonte: SEPLAD, 2022

v 12t v Pardgrafo = ==

Belém, __ de de 2022

@ Notificagdes online | PAE

Ap6s digitar o contetdo do documento e formata-lo adequadamente, o usuario

podera inserir o modelo de assinatura criado, clicando em “agdes” e depois em “inserir

assinatura”.
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FIGURA 18 — Inserir assinatura

Meus documentos / OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA ;‘;1"|;f;“,:
Arquivo  Editar  Visualizar  Inserir Ajuda

Formatar  Ferramentas Tabela

B sahardocumente & @ e o B I U F fontedosiste. v 12pt v Pardgrafo v

O  CcaixadeEntrada v EEQ=E == BEyvEy
Avg X H Q@ I ADL2eRn LT
B  Meus Documentos
Belém, __de de 2022
a Arquivados
Q Consulla de Processos N De: Substituir pelo Setor Remetente
Para: Substituir pelo Setor Destinatario
Q, Protocolados
Q  Tramitados . . .
Encaminhamos em anexo as frequéncias desta Unidade (informe SIGLA do setor) referente ac més (Informe o més de referencia).
Assinados por mim "
a ’ @ # Inserir Assinatura
0 Consuhta Detalhada
B salvar Documento

Substituir pela sua assinatura
€, Andamento

< Voltar
BE  Dashboard

l@

@  Orgios Implantados
P2 SPAN

37 PALAVRAS

Copyright @ PRODEPA 2022 @ notificagaes online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

Em seguida, serdo apresentadas as assinaturas cadastradas no sistema. Caso
VOCé possua mais uma assinatura, sera necessario selecionar a que melhor se adequa

ao documento.

FIGURA 19 — Selecionar assinatura

Selecione a assinatura

Acso
SELECIONAR ASSINATURA

SAIR

Fonte: SEPLAD, 2022

Apés a insercdo da assinatura, o usuario ira clicar no botao “salvar documento”,

para assim criar o documento com sucesso.



FIGURA 20 — Salvar documento
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Meus documentos / OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA / {2700 1™
+ PROTOCOLAR
Arquivo  Editar Visualizar Inseric Formatar Ferramentas Tabela Ajuda
i de Entrada . Bssardocuments & @ e o~ B I U F fonedosiste. v 12pt v Parsgrafo v

Av2+¥X H Q@ T B l2eemn 58

Arquivados

%)
B Meus Documentos
a
Q

Consulta de Processos ~ De: Substituir pelo Setor Remetente

Para: Substituir pelo Setor Destinatario
Q, Protocolados

Q_ Tramitados
Encaminhamos em anexo as frequéncias desta Unidade (GSIP) referente ao més (JULHO).

Q,  Assinados per mim

za  Consulta Detalhada Alexandre Nascimento
Técnico de TI

€, Andamento

3194-1501
B3 Dashboard

@  Orgios Implantados

P

Copyright @ PRODEPA 2022

Belém, __de de 2022

# Inserir Assinatura

B salvar Documento

< Voltar
X Agdes

12 PALAVRAS

@ Notificagaes online | PAE (I

Fonte: SEPLAD, 2022

Em seguida, o usuario ira clicar em “protocolar documento” para dar sequéncia

a0 processo.

FIGURA 21 - Protocolar documento

v

Documento criado com sucesso!
CONTINUAR NO EDITOR IR PARA MEUS DOCUMENTOS

PROTOCOLAR DOCUMENTO

Fonte: SEPLAD, 2022

Na tela seguinte, sdo apresentados 4 passos para protoco

lar o documento.
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FIGURA 22 — Passos para protocolar documento

+ PROTOCOLAR < Novodocumento / Assistente

O  caixadeEntrada v |E Passo2 B passo3 | passo4 —
B Veusoocumentos Protocolar documento - Informagées gerais (Passo 1de 4) (o)
B  Amuivados
Espécie/Assunto: OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA @
Q Consulta de Processos A
Prioridade *
Q  Protocolados O normal () Urgente
Q  Tramitados

1. Vocé deseja protocolar este documento em qual setor? *
Q, Assinados por mim
@ Setor de origem do documento -
= Consulta Detalhada
Q,  Andamento . - . N
2. Na primeira tramitagdo, o documento seré enviado para outre érgdo ou para um setor dentro do seu érgdo? *

B3 Dashboard

@  Grgios implantados

Copyright & PRODEPA 2022 @ Notificagoes online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

» No passo 1, conforme Figura abaixo, serdo definidas:

v A prioridade do documento: O documento sera normal ou urgente.

FIGURA 23 — Prioridade do documento

< Novo documento / Assistente

|3 rasso1 INBIE |3 pass |E Pa
Protocolar documento - Informagoes gerais (Passo 1de 4) ®

Espécie/Assunto: OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA @

Prioridade *

@ Normal () Urgente _

1. Vocé deseja protocolar este documento em qual setor? *

Fonte: SEPLAD, 2022

v' O Setor que estéa protocolando o documento: O usuario ira definir o setor
de protocolo do documento. Caso apareca mais de um setor, significara
gue o usuario esta lotado em mais de um departamento.
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FIGURA 24 — Setor de protocolo do documento

Protocolar documento - Informagdes gerais (Passo 1 de 4) 6]

Espécie/Assunto: OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA @

A @ m® O

Caixa de Entrada v

Prioridade *
Meus Documentos (® Normal () Urgente
Arquivados .

1. Vocé deseja protocolar este documento em qual setor? *
Consulta de Processos N Setor de arigem do documento —

Protocolados
& Protecolade Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo > GSIP > SEDE .
Q  Tramitados . .
Coordenadoria de Logstica e Gastos Publicos » CLGP » SEDE

Q_  Assinados por mim o
zq  Consulta Detalhada

3. Na primeira tramitagéo, para qual destino o documento sera enviado? *
€, Andamenio
Dashboard

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Origem do documento: em que 6rgédo o documento foi criado.

FIGURA 25 — Origem do documento

/ o O

Fonte:

Protocolar documento - Informagdes gerais (Passo 1 de 4) @
Caixa de Entrada v
Meus Documentos Espécie/Assunto: OFICIO / REGISTRO DE FREQUENCIA @
Arquivados Prioridade *

@® Normal () Urgente
Consulta de Processos ~

. .

Q, Protacolados 1. Voce deseja protocolar este documento em gual setor
Q  Tramitados ©  Gerincia de Sistema Integrado de Protocola > GSIP » SEDE -
Q_ Assinados por mim

1.1. Origem do Documento * @
1 Consulta Detalhada @ serLao O ouros .
Q  Andamentn

SEPLAD, 2022

v Definir o destino do documento: aqui sera definido se o0 documento sera
enviado para outro érgao ou para um setor especifico. Caso a tramitacao
seja para outro 6rgao, logo, sera criado um oficio externo. Por outro lado,
se a tramitacao for para outro setor, logo, sera criado um oficio interno,

conforme figura na pagina seguinte.
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OBS: Conforme o Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica ficou abolida a
distincdo de aviso, oficio e memorando e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés

hipéteses?.

FIGURA 26 — Destino do documento

e Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo > GSIP > SEDE o -

1.1. Origem do Documento * @

@ SePLAD (O Outros

2. Na primeira tramitac@o, o documento sera enviado para outro 6rgao ou para um setor dentro do seu 6rgao? *

brgao

Setor

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Destino do documento: Essa opcao ira depender da escolha anterior,
podendo aparecer a lista de 6rgdos do Estado ou os setores do 6rgado

gue esta protocolando o documento.

v' Quando for tramitar para outro 6rgao utilizar as funcionalidades de

acordo com a figura abaixo.

! Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil

Manual de redagdo da Presidéncia da Republica / Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos ; coordenacgdo de
Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.]. — 3. ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da
Republica, 2018.

189 p.
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FIGURA 27 — Destino do documento por 6rgéao

ARCON (ARCON)

oo e e e O

Companhia de Desenvolvimento Econdmico do Paré (CODEC)

(W] Caixa de Entrada v
COHAB (COHAB)
B  MeusDocumentos
CREDCIDADAO (CREDCIDADAO)
[+] Arquivados
Centro Regional de Governo do Baixo Amazonas (CRGBA)
Q,  Consulta de Processos ~
Centro Regional de Governo no Sudeste (CRSudeste)
Protocolados
Defensoria Publica do Estado do Paré (DEFPUB)
Q  Tramitados
Empresa Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Estado do Pard (EMATER)
Q  Assinados por mim
FAPESPA (FAPESPA)
@  Consulta Detalhada
CacostimacoL
Q Andamento (o “ - o-)
\_ i/
B8 Dashboard
® 6rglos Implantados 4. Em qual Estado e Municipio o documento foi criado? *

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Quando for tramitar para outro setor utilizar as funcionalidades de acordo

com a figura abaixo.
FIGURA 28 — Destino do documento por setor

AABONO DE PERMANENCIA > CGEP - AP > SEDE

i PROTOCOUAR Almoxarifado > ALMOX > SEDE

APOSENTADORIA > CGEP - APOSENTADORIA > SEDE

[  caixadeEntrada v
Arquivo > ARQ > SEDE
B Meus Documentos
a Assessoria Técnica > ASTECT > SEDE
Arquivados
Assessoria Técnica FDE > ASTEC FDE > SEDE
Q Consulta de Processos ~
Atendimento ao Publico > ATEPU > SEDE
Q  Protocolados
Atos Normativos > CJUR-AN > SEDE
Q_ Tramitados
Comissao da Gratificacdo de Desempenho de Gestao > CGDG > SEDE
Q_ Assinados por mim
c 30 de Avaliagao da P &0 dos Ct Juridicos > CAPC > SEDE
z  Consulta Detalhada
\
Q_ Andamento ( o o - /\‘
88 Dashboard
. Grotos wiplaitados 4. Em qual Estado e Municipio o documento foi criado? *

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Estado, Municipio e Informacdes Complementares: Por padrdo, é
selecionado o Estado do Para e o Municipio de Belém, podendo depois
altera-los.

z

v" O campo “informagdes complementares” é obrigatério preencher.
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FIGURA 29 — Estado/Municipio/informacdes complementares

+ PROTOCOLAR 2. Na primeira tramitagéo, o documento sera enviado para outro 6rgéo ou para um setor dentro do seu 6rgéo? *

. L Setor
(W] Caixa de Entrada v
=] Meus Documentos ~ X
3. Na primeira tramitagdo, para qual Setor o documento sera enviado? *
B Arquivados @ Do toumento o
Coordenadoria de Logfstica e Gastos Publicos » CLGP > SEDE
Q Consulta de Processos ~ 1 to )
Q  Protocolados N 0 L e
Q,  Tramitados LY - L
Q, Assinados por mim
5. Informagées complementares *
@ Consulta Detalhada
@ informagdes complementares *
€, Andamento
83 Dashboard
CANCELAR PROXIMO
@  Orgiios Implantados

Fonte: SEPLAD, 2022

» No passo 2 seréo definidas as pessoas interessadas no documento, podendo

0 usuario adicionar a si préprio e/ou adicionar outros interessados.

FIGURA 30 — Definir interessados do documento

< Novo documento / Assistente

@ Passo1 |E passo2 (BN
Protocolar documento - Definir interessados (Passo 2 de 4) @

® Interessados ©
Quem sdo as pessoas fisicas ou juridicas citadas no documento a ser
protocolado?

ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
(CPF: *+.718.302-+%)

42, ME ADICIONAR COMO INTERESSADO & ADICIONAR OUTROS INTERESSADOS

/ / VOLTAR PROXIMO

Copyright © PRODEPA 2022 ® Notificagses online | PAF (I

[ ] Grgaos Implantados

Fonte: SEPLAD, 2022
v" Ao clicar na opgao “adicionar outros interessados”, o sistema permite que se

faca a busca do interessado por: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, Orgdo ou

Setor.
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No exemplo abaixo, a consulta foi realizada pelo nome, considerando o tipo

Pessoa Fisica.

v' Localizado o usuario, bastara clicar no sinal “+” para adiciona-lo a lista de
selecionados, em seguida € so6 clicar no botdo “adicionar selecionados” para

dar andamento ao processo.

FIGURA 31 — Adicionar outros interessados do documento

Adicionar outros interessados

Tipo de interessado *
(® PessoaFisica () PessoaJuridica () 6rgao (O Setor

Consultar por nome Consultar por CPF
. salomao dos santos melo 2. Informe o CPF
/ CANCELAR PESQUISAR INTERESSADOS

Resultados (1) Selecionados (1)

—_— ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
(CPF: *+.718.302-++)
Salomao dos Santos Melo h
(CPF: *++.174.062-)
1-1de1 —

Mostrar 10 ~  por pagina

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Na Figura abaixo, é possivel visualizar todos os interessados no documento,
de modo que, caso ndo seja mais necessario manter algum deles, bastara clicar

no icone da “lixeira” para remové-lo.

FIGURA 32 — Remover interessados do documento

< Novo documento / Assistente

@ rassor (ERECSED) (3 rassoz ([ passod
Protocolar documento - Definir interessados (Passo 2 de 4) ®

® Interessados ©
Quem si0 as pessoas fisicas ou juridicas citadas no documege
protocolado?

ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

(CPF: #+.718.302-+*) ‘

Salom3o dos Santos Melo
(CPF: +++.174.062+*)

42 ME ADICIONAR COMO INTERESSADO
;

& ADICIONAR OUTROS INTERESSADOS

Copyright © PRODEPA 2022 ® Notificases online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022
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» No passo 3 serdo definidos os assinantes do documento, podendo vocé se
adicionar e/ou adicionar outros assinantes.

FIGURA 33 — Definir assinantes do documento

4 PROTOCOLAR ¢ Novo documento / Assistente

C |3 Passo1 |E) Passoz
B veus documenics Protocolar documento - Definir assinantes (Passo 3 de 4) ®
a Arquivados
® Assinantes @

Q,  Consultade Processos ~ Quem sdo as pessoas responsdveis por assinar o documento?

Q, Protocolados Alexandre Marcos de Assis Nascimento -

(CPF. *** 718.302-**) u
Q,  Tramitados

1 oo com o
Q,  Assinados por mim

0, Consulta Detalhada
VOLTAR PROXIMO
2, Andamento

5% Dashboard

@  Orgios implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE (Y

Fonte: SEPLAD, 2022

v Ao clicar na opcao “adicionar outros assinantes”, deve-se primeiro selecionar o
orgdo do usuario para em seguida realizar a consulta por nome ou CPF do
mesmo.

v" Na Figura localizada na préxima pagina, a consulta foi realizada pelo nome do
usuario, considerando o mesmo lotado na SEPLAD, devendo, posteriormente,
clicar no sinal “+” para adiciona-lo na lista de selecionados.

v" Depois de adicionado o assinante, bastara clicar em “adicionar selecionados”

para dar andamento ao processo.
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FIGURA 34 — Adicionar outros assinantes do documento

Adicionar outros assinantes

Selecionar orgdo

SECRETAEIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAQ - SEPLAD -
Consultar por nome Consultar por CPF
 salomao dos santos melo A Informe o GPF
/ CANCELAR PESQUISAR

Resultados (1) Selecionados (1)

Home Alexandre Marcos de Assis Nascimento
(CPF: #+.718.302-+)

Salomdo dos Santos Melo

— 1

Mostrar 10 ~ porpigina  1-1del
[UGEWER ADICIONAR SELECIONADOS (1)

Fonte: SEPLAD, 2022

7z

v Na Figura abaixo, é possivel visualizar todos os assinantes do
documento, de modo que, caso ndo seja mais necessario manter algum

deles, bastara clicar no icone da “lixeira” para remové-lo.

FIGURA 35 — Remover assinantes do documento

ik i

Caixa de Entraca v |0 passor | rassoz  (@IEEEEECE] PASSO 4

Meus Documentos

Protocolar documento - Definir assinantes (Passo 3de 4) 0]
Gerenciar Interessados

@ Assinantes 9

Arquivados
e Quem sdoas b parssans

Consulta de Processos ~ Alexa Marcos de Assis Nascimenio
e

302-44)

Q  Frotecolados

Salami: dos Sartos Melo
(CPF: ++.174.062-+)
Q  Tramitados

B —— 42 ME ADICIONAR COMO ASSINANTE &i* ADICIONAR OUTROS ASSINANTES
E Con: a Deta

Orgios implantados Copyrght & PRODEPA 2022 @ Hotificagdes on!

ine | P42 EEETY

Fonte: SEPLAD, 2022

» No passo 4 é exposto a pré-visualizacdo do documento e o botao “protocolar”

para gerar o numero do protocolo.
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FIGURA 36 — Pré-visualizagdo do documento

Q
‘GOVERNO DO ESTADO DO PARA
] SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAQ
a Belém, _de____de2022
Q,  Consulta de Processos ~ De: Substituir pelo Setor Remetente
Para: Substituir pelo Setor Destinatario
@ Protocolados
Q Tramitados

Encaminhamos em anexo 35 frequéncias dests Unidade (nforme SIGLA do setor) referente 20 més
{Informe o més de referencial.

Substituir pela sua assinatura

Copyright © PRODEPA 2022 @ tctificagbes oaiine | PAF (D

Fonte: SEPLAD, 2022

v Ao clicar em “Protocolar”, o sistema gera automaticamente o niimero do
protocolo, podendo o usudrio anexar os documentos ou assinar o

documento criado.
FIGURA 37 — Numero do protocolo gerado

&

Documento 2022/10 salvo com sucesso!!

(N° do Protocolo: E-2022/2000381 |

Fonte: SEPLAD, 2022
Por ser o mais usual, iremos mostrar como seria ao clicar em “assinar” e

posteriormente, como seria ao clicar em “anexar documentos”.
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Assinar:

v Depois de protocolado o documento, bastara o usuério clicar no botéo

“assinar”.
FIGURA 38 — Assinar documento

&

Documento 2022/10 salvo com sucesso!!

[N° do Protocolo: E-2022/2000381 |

ANEXAR DOCUMENTOS ASSINAR

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Ao escolher a opgao “assinar”, sera exibida a tela abaixo contendo o

documento inicial e o botdo “assinar anexos selecionados”.

FIGURA 39 — Assinar anexos selecionados

+ PROTOCOLAR £ Assinar Anexos

Caixa de Entrada v Assinar Anexos 0]

1. Anexos pend de assi a sep por p

Arquivados

]
B Meus Documentos
a
Q

Consulta de Pracessas ~

Anexo Usudrio que anexou Data

Q  Protacolados

Inieial) Bacumento_inicia OFiC W Assis Nascimento  22/08/2022 g Oh'S0
Q  Tramitados :

Q_ Assinados por mim [—

@ Consulta Detalhada

4 Andamento VOLTAR ASSINAR ANEXOS SELECIONADOS (1)

Dashboard

Grgiios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 ® Notificagses online | PAE ([IIE9

Fonte: SEPLAD, 2022
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v Depois de clicar no botdo acima, o usuario ira clicar em “assinar” para
validar a acéo.
FIGURA 40 — Assinar anexos

Anexos selecionados

Data. Tipo

22/08/2022 &s 10h:50 NATO_DIGITAL

Atengido
Este serd assinado i na forma do Art. 60. Observado que, os i inadt i s consideradol
originais para todos os efeitos legas, conforme Art. 15, Os d i 0 cdpia

i e da digitalizacso de cdpia icads em cartdrio, de cdpi icada admini de cdpia simple

de cdpia simples, conforme Art. 17, § 2 (Decreto Estadual N° 2.176, de 12/09/2018).

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Depois de assinado o documento, o sistema ira exibir a mensagem
‘documentos assinados com sucesso”, sendo necessario clicar em
“confirmar anexos”.

FIGURA 41 — Confirmar anexos

Mensagem

Documentos assinados com sucesso!

PROXIMO (CONFIRMAR ANEXOS)

IR PARA A CAIXA DE ENTRADA

Fonte: SEPLAD, 2022



33

v' Logo apés, o usuario ird clicar em “ordenar e confirmar anexos

selecionados”.

FIGURA 42 — Ordenar e confirmar anexos

-+ PROTOCOLAR < Confirmar Anexos

O CeixadeEnuada v Confirmar Anexos ®©
B Meus Documentos .
1. A pend de ¢ao separados por protocolo

a Arquivados
Q  Consulta de Processos N

Anexo Usudrio que anexou Data

Q, Protacalados
inicial 1-OFICI0  Alexandre Marcos e Assis Nascimento  22/08/2022 s 10050

Q  Tramitados
Q,  Assinados per mim
:a  Consulta Detalhada IR PARA A CAIXA DE ENTRADA
€, Andamento

5% Dashboard

@  Orgdos implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagdes online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

v' O usuario ird conferir a ordem dos anexos e clicar em “confirmar” para

ratificar a agéo.

FIGURA 43 — Confirmar anexos selecionados

Confira e ordene os anexos selecionados

1.1. Protocolo E-2022/2000381 - Para estes anexos, informe a ordem em que deseja que sejam confirmados N

Usudrio que anexou Data

8 54 inicial Ficio Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2022 45 10

Atengdo: depois de confirmar, o anexo ndo podera ser excluido.

CANCELAR +/ CONFIRMAR

Fonte: SEPLAD, 2022
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v' Feito isso, o usuario ird clicar em “Tramitar Protocolo” para dar

andamento ao processo.
FIGURA 44 — Tramitar protocolo

v

Documento(s) confirmado(s) com sucesso!
IR PARA A CAIXA DE ENTRADA TRAMITAR PROTOCOLO

DISTRIBUIR PROTOCOLD

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Logo a seguir, é exibido o resumo do protocolo criado, conforme Figura

abaixo, sendo necessario clicar em “tramitar protocolo”.

FIGURA 45 — Resumo do protocolo/tramitar protocolo

Tramitar Protocolo(s)

Protocolo n® E-2022/2000381

Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA

Interessado(s): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

Setor de destinc: SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO (SEPLAD)
- G ia de Logistica (CLGP) - SEDE

CANCELAR TRAMITAR PROTOCOLO(S)

Fonte: SEPLAD, 2022
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v' Quando o documento for tramitado ira aparecer a mensagem abaixo.

FIGURA 46 — Protocolo tramitado com sucesso

Mensagem

Protocolo(s) tramitado(s) com sucesso

Fonte: SEPLAD, 2022

Anexando Documentos:

Ao escolher a opgao “Anexar documentos”, o sistema permitira que o usuario realize,
de forma simultanea, o upload dos arquivos, e mais tarde assine e confirme, tanto o

documento principal como 0s anexos.

FIGURA 47 — Anexar documentos

&

Documento 2022/10 salvo com sucesso!!

[N° do Protocolo: E-2022/2000381 |

Fonte: SEPLAD, 2022
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Nesse item, 0 usuario ira realizar o upload dos anexos, conforme Figura abaixo.

FIGURA 48 — Upload de anexos

+ PROTOCOLAR ¢ Criar/Alterar Anexos

“ Criar Anexos @

Fonte:

Caixa de Entrada

Meus Documenios

Arquivados

Consulta de Processos

Q, Protocolados

Q,  Tramitados

Q_ Assinados porm

0, Consulta Detalha

€ Andamento
Dashboard

Orgéios Implantados

SEPLAD

v

v

v

1. Dados do Protocolo

N° do Protocolo: E-2022/2000381

Data: 22/08/2022 as 10h:53

Espécie: OFICIO

Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA

Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE
Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

2. Upload de Anexos

i Chaue sau para selecionar os anexos
- POF TESTE02pdf €  PDF TESTEO1.pdf €

im I
da

2.1. Configurar anexos adicionados

Anexs Tipe Assinantes AgBes

POF TESTE

Copyright @ PRODEPA 2022 @ Notificagdes enline | PAE (D)

, 2022

Depois de realizado o upload, é necessario configurar os anexos
inseridos:

Definir o tipo: aqui o usuario ira definir se o documento é Nato Digital
(Documento criado originariamente em meio eletronico, Documento nato
digital € o documento que nasceu em formato digital, tal como um
documento produzido pelo Libreoffice, por uma camera digital e tantos
outros que nascem no formato digital) ou Digitalizado (Documento
obtido a partir da conversao de um documento néo digital, Documento
digitalizado é a representacdo digital de um documento produzido
em outro formato (fisico) e que, por meio da digitalizagcdo, foi

convertido para o formato digital).

Definir assinantes: nessa opc¢ao, € possivel consultar e adicionar os

usuarios que irdo assinar os documentos.

Visualizar: esse icone permite que o usuario verifique o contetdo do

documento inserido.
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v Remover da lista: Aqui, é possivel excluir o documento da lista de

anexos.

FIGURA 49 — Configurar anexos selecionados

Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE

+ PROTOCOLAR Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

2. Upload de Anexos

[  caixa deEntrada v
B  MeusDocumentos PDF TESTE 02pdf @  PDF TESTEO1.pdf @
a Arquivados 2
2.1. Configurar anexos adici d
Q Consulta de Processos A~
Q  Prot ados

PDF TESTE
Q_ Tramitados 02.pdf

Definir Assinantes (0)

m O

a [ ] Nato Digital
Assinados por mim

POF [ ] Digitalizado
:0,  Consulta Detalhada TESTEO1 pdf

: Definir Assinantes (D)
€ Andamento
8% Dashboard
VOLTAR B CcRIARANE ne
@  Orgios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificaces online | PAE (I

Fonte: SEPLAD, 2022
Caso o documento seja do tipo: Digitalizado, sera preciso escolher o valor legal

do documento:

v' Cépia Administrativa: sdo coOpias de documentos originais
devidamente conferidas e validadas pelo agente publico, ou seja,
aquelas em que o usuéario, dotado de fé publica, atesta a autenticidade
de forma administrativa.

v' Copia Simples: sdo documentos advindos de fontes tais como editores
de texto (como o Word), planilhas eletrbnicas (como o Excel) e
documentos simples recebidos por e-mail, sobre os quais ndo é possivel
verificar se se trata de documento original ou fotocopia, ou que néo estéo
em papel timbrado, ou ainda que estejam assinados, porém, claramente,

se tratam de copias.
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FIGURA 50 — Valor legal do documento digitalizado

Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE

Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
+ PROTOCOLAR

2. Upload de Anexos

[ Caixa de Entrada ~
B MeusDocumentos PDF TESTEO2pdf €)  PDF TESTEO1 pdf
a Arguivados
2.1. Configurar anexos adicionados
Q Consulta de Processos A
Anexo Tipo Assinantes AcBes
Q  Protocolados .
—— ® [igializado E @
Tramitados Definir Assinantes (0)
3 e X X
Q. Assinados por mim
Cépia Autenticada Administrativamente ®
s Consulta Detalhada TPFD:Tm d - Definir Assinantes (0)
15 ©  Cépiasimples i
Q_ Andamento
B Dashboard
VOLTAR B CRIARANEXOS
@  OGrgiosimplantades
Copyright & PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Depois de realizado o upload dos arquivos e configurado os anexos

adicionados, bastara clicar em “criar anexos”.
FIGURA 51 — Criar anexos

Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Prolocolo - GSIP - SEDE

+ PROTOCOLAR Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

2. Upload de Anexos

O  caixadeEntrada v

B MeusDocumentos © PDFTESTEOZpdi@  PDF TESTEOL.pdf

a Arquivados
2.1. Configurar anexos adicionados

Q  ConsuftadeProcessos A
anexs Tips Assinantes Agaes
Q, Protocolados :
J— © Digitalizado = @
Q  Tramitados o2pdf ——— (] Definir Assinantes (1) @) -
© Copia Autenticada Administrativamente - u
Q Assinados por mim
@ Consulta Detalhada iF Dot T Definir As o ( ©
- TESTEO1 pof ©® yato Digital - @ efinir Assinantes (1) 9
u

€, Andamento

[ H Dashboard

VOLTAR B criaranexos

@  Oraios Imolantados

Fonte: SEPLAD, 2022
v" Em seguida, sera exibida a mensagem “Anexos criados com sucesso”.
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FIGURA 52 — Anexos criados com sucesso

Mensagem

Anexos criados com sucessol!

Fonte: SEPLAD, 2022

v" No passo seguinte, 0 usuario ira selecionar e assinar os documentos
inseridos, podendo realizar as acbes de: Visualizacdo de documentos,

ver assinantes e fazer download dos documentos.

OBS: Como o documento inicial ndo foi ainda assinado, logo, 0 mesmo
aparece em vermelho, pendente de assinatura, e com a possibilidade de

assina-lo nesse momento.

FIGURA 53 — Assinar anexos selecionados

-+ PROTOCOLAR

[0 CaixadeEntrada ~ Assinar Anexos (6]
B  MeusDocumentos R
1. Anexos di de a dos por !
a Arquivados
Q Consulta de Processos ~
Anexo Usuério que anexou Data 1
Q  Protocolados
PDF TESTED1.pdf Alexandre Marcos de Assis Nascimenta  22/08/2022as 11hi34 |
Q  Tramitados
Q. Assinados por mim PDF TESTE 02.pdf Alexandre Marcos de Assis Nascimenta  22/08/20223s 1134 |
= Consulta Detalhada FICIO  Alexandre Marcos de Assis Nascimento  22/08/20224s 11h:33 |

<
)

Q_ Andamento
3 registros selecionados
H Dashboard

[ ] brgéos Implantados
WOLTAR ASSINAR ANEXOS SELECIONADOS (3) _

Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagges online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022
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v" Ao clicar em “assinar anexos selecionados”, é exibida a tela abaixo,

bastando clicar em “assinar”.
FIGURA 54 — Assinar anexos

Anexos selecionados

Anexo Data Tipo

PDF TESTEO1.paf 22/08/2022 45 11h:34 NATO_DIGITAL

PDF TESTE 02.pdf 22/08/2022 s 11h:34 DIGITALIZADO

Atengdo

Este serd assinads it na forma do Art. 6o. Observado que, os documentos nailo-digitais e assinados eletronicamente sdo considerados

originais para todos os efeitos legais, conforme Art. 15 0s dc de originai

22/08/2022 &5 11h:33 NATO_DIGITAL

eos it da de copia i drio, de copia i i de cdpia simples terdo valor

de cdpia simples, conforme Art. 17, § 20 (Decreto Estadual N° 2.176, de 12/09/2018).

CANCELAR

Fonte: SEPLAD, 2022

v Depois de assinado, o usuario ira confirmar os documentos inseridos.

FIGURA 55 — Confirmar anexos

Mensagem

Documentos assinados com sucesso!

PROXIMO (CONFIRMAR ANEXOS)

IR PARA A CAIXA DE ENTRADA

Fonte: SEPLAD, 2022

Na tela seguinte, o usuério podera ordenar e confirmar os anexos selecionados.
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v" Ao clicar em “ordenar e confirmar anexos selecionados”, o usuario sera

capaz de alterar a ordem dos anexos e confirma-los no sistema.

FIGURA 56 — Ordenar e confirmar anexos selecionados

-+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada v Confirmar Anexos 16)

1. Anexos pendentes de confirmag&o separados por protocole

1.1. Protocolo E-2022/2000383 ~

Arquivados

o
B Meus Documentos
L+]
Q

Consulta de Processos ~
Anexo Usudrio que anexou Data
Q, Protocolades
Q Tromitad PDF TESTEO1.pdf Alexandre Marcos de Assis Nascimento  22/08/2022 a5 11h:34
ramitados
Q_ Assinados por mim PDF TESTE 02 pdf Alexandre Marcos de Assis Nascimento  22/08/2022 45 11h:34

Consulta Detalhada

)_inicial-202 icH Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2022 45 11h:33

B
(<]

€, Andamento

BS  Dashboard

IR PARA A CAIXA DE ENTRADA ORDENAR E CONFIRMAR ANEXOS SELECIONADOS (3) —

@  OGrgdos implantados

Cepyright © PRODEPA 2022 @ Notificages online | PAE ([EEEY

Fonte: SEPLAD, 2022

Vale lembrar, que tal acdo s6 ir4 ocorrer nos anexos inseridos, uma vez que o
documento principal é visto pelo sistema como o documento inicial, logo, para esse

nao sera preciso ordenar.

v" Depois de reordenados os documentos, bastara clicar em “confirmar”
para validar os documentos inseridos. De modo que, depois de

confirmados, os mesmos néo poderdo ser mais excluidos.

FIGURA 57 — Confirmar anexos selecionados

Confira e ordene os anexos selecionados

1.1. Protocolo E-2022/2000383 - Para estes anaxos, informe a ordem em que deseja que sejam confirmades

PDF TESTEON patt s e Assiz Nast 22/08/2022 83 11034 NATO_DIGITAL

PDF TESTE 02.pdt lexandre Marcos de Assls Nascimento 22/08/2022 45 11034 DIGITALIZADO

Atengdo: depois de confirmar, o anexe ndo pederd ser excluido.

Fonte: SEPLAD, 2022
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Depois de confirmar os documentos, o usuario podera:

v Ir para a caixa de entrada: Retornar para caixa de entrada do setor
Tramitar protocolo: Enviar o processo a um outro setor/6rgéao
Distribuir protocolo: Enviar o processo a um usuario do mesmo setor

ANEERNEERN

Logo, para enviar o processo a outro setor/0rgao, o usuario ira clicar em

“Tramitar Protocolo”.
FIGURA 58 — Tramitar protocolo

&

Documento(s) confirmado(s) com sucesso!

IR PARA A CAIXA DE ENTRADA TRAMITAR PROTOCOLO
DISTRIBUIR PROTOCOLO

Fonte: SEPLAD, 2022

Em seguida é exibida a tela contendo o resumo do processo criado, assim como

o destino do mesmo, bastando nesse caso clicar em “tramitar protocolo(s)”.

FIGURA 59 — Resumo processo/ tramitar protocolo

Tramitar Protocolo(s)

Protocolo n® E-2022/2000383
A REGISTRO DE FREQUENCIA

Interessado(s): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

Setor de destino: SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO (SEPLAD)
- Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP) - SEDE

VU TRAMITAR PROTOCOLO(S)

Fonte: SEPLAD, 2022
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Em seguida € exibida a tela de confirmacao de envio.

FIGURA 60 — Confirmacéo de protocolo tramitado

Mensagem

Protocolofs) tramitadofs) com sucesso

Fonte: SEPLAD, 2022

Como realizar protocolo pelo upload de arquivo (meus documentos ou

protocolar)

v' Para realizar o upload do arquivo, o mesmo podera ser feito tanto em
“Meus documentos” quanto no “+ Protocolar”, logo os passos seguintes
servirdo para qualquer um dos dois.

v' Diante disso, vocé podera clicar no “+ protocolar” e escolher a opgao

“‘upload de arquivo”
FIGURA 61 — Protocolar/upload de arquivo

. *  Upload de Arquivo
£ com
B rroweolos Gerals
SEPLAD - GLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENGIA - ALEXANDRE MARGOS DE ASSIS NASCIMENTO 22/08/2022 82 1141
a SEPLAD - Geréne istema Integrado de Protocolo (GSIP) —  SEPLAD - Goordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
=) Bratcals Tramitado pe Marcos de Assis Nascimento
Qa, £-2022/2000983 |
[c=r] SEPLAD - GSIP - SEDE - REGISTRO DE FREQUENGIA « ALEXANDRE MARGOS DE ASSIS NASCIMENTO,
 com tramitacse |
O Pratacala Protocolada por: Alexandre Marcos de Assis Nascimenta
[
& assinar ) (1
=2 HEEITHITRIT] SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENGIA = ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
SEPLAD - Ger (GSIP) — SEPLAD - Goordenadoria de Logistica & Gastos Pablicas (CLGP)
@  Orgsos impl o ) Prologoln oy Tramitadop o

right © PRODEPA 2022 ® Hotificacses online | PAE (IR

Fonte: SEPLAD, 2022
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Na tela seguinte, o usuario ira escolher o assunto do documento, conforme

atividades meio-fim de acordo com assuntos finalisticos definidos pelo 6rgéo.

FIGURA 62 — Definir assunto do documento

+ PROTOCOLAR <

Caixa de Entrada v Criagdo de documento ®
Passo 1. Escolha o assunto do docum
Meus Documentos

g m D

el

Fonte:

Q, didrias
Arquivados

OFICIO / PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS -> PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
Consulta de Processos ~

REQUERIMENTO / PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS -> PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
Q_ Protocolados

Q  Tramitados

Q_  Assinadas por mim
@ Consuha Detalhada
€ Andamento
Dashboard

Orgéios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ Natificagdes online | PAE

SEPLAD, 2022

Em seguida definir se o documento é Nato Digital ou Digitalizado.

FIGURA 63 — Informar o tipo de documento

4 PROTOCOLAR < Novo documento / Criar com o assistente - Passo 1

aixa de Entrada v Upload de documento ®

Fonte:

1. Informe o tipo de documento

(O nNatopigital @ (O Digitalizado @

Meus Documentos
Arquivados
Q, Protocolados

Q, Tramitados

Q,  Assinados por mim

0, Consulta Detalhada

€, Andamento

Dashboard

Orgéos Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ NotificagBes online | PAE

SEPLAD, 2022
Quando o documento for nato digital:
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v" Ao escolher essa opcao, o usuario ira preencher o titulo do documento

e em seguida realizar o upload do mesmo.

FIGURA 64 — Upload do documento

+ PROTOCOLAR < Novo documento / Criar com o assistente - Passo 1

O coiadeEntrada o Upload de documento
1. Informe o tipo de documento
B Meus Documentos - .
@ nNawoDigital @ (O Digitalizado @
Arquivados 2. Informe o titulo do documento
Q, Consulta de Processos (] Didrias
Q_ Protocolados
3. Faga o upload do documento (OFICIO / PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO)
Q  Tramit
) Clase sau para slecionar o documento
Q  Assinados por mim Y ® PDF TESTEO1.pdf
) Consulta Detalhada )
Pré-visualizagdo do documento
€, Andamento
= 200898ch-de75-4al5-Bd40-c 22178623
B8 Dashboard

Orgéos Implantados

Copyright © PRODEPA 2022

@ Notificagdes online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

v Depois ira clicar em “realizar upload”

FIGURA 65 — Realizar upload

Q
B
a
Q

Fonte: SEPLAD, 2022

-+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada

por 'lorem ipsum' mostra varios websites ainda em sua fase de construgao. Varias
versdes novas surgiram ao longo dos anos, eventualmente por acidente, e as vezes
de propdsito (injetando humor, e coisas do género).

Ao contrério do que se acredita, Lorem Ipsum ndo é simplesmente um texto
randémico. Com mais de 2000 anos, suas raizes podem ser encontradas em uma
obra de literatura latina classica datada de 45 AC. Richard McClintock, um professor
de latim do Hampden-Sydney College na Virginia, pesquisou uma das mais
obscuras palavras em latim, consectetur, ofiunda de uma passagem de Lorem
Ipsum, e, procurando por entre citagdes da palavra na literatura classica, descobriu
a sua indubitavel origem. Lorem Ipsum vem das secdes 1.10.32 e 1.10.33 do “de
Finibus Bonorum et Malorum® (Os Extremos do Bem e do Mal), de Cicero, escrito
em 45 AC. Este livio é um tratado de teoria da ética muito popular na época da
Renascenga. A primeira linha de Lorem Ipsum, "Lorem Ipsum dolor sit amet...* vem
de uma linha na seg3o 1.10.32.

O trecho padrdo original de Lorem Ipsum, usado desde o século XVI, estd
abaixo para os Segdes 1.10.32 e 1.10.33 de “de Finibus

Q  Protocolados Bonorum et Malorum" de Cicero tambeém foram reproduzidas abaixo em sua forma
exata original, acompanhada das versdes para o inglés da tradugao feita por H.
Q. Tramitados Rackham em 1914
Existem muitas variagdes disponiveis de passagens de Lorem Ipsum, mas a maioria
Q Assinados por mim sofreu algum tipo de alteragdo, seja por inser¢do de passagens com humor, ou
palavras aleatorias que ndo parecem nem um pouco convincentes. Se vocé
pretende usar uma passagem de Lorem Ipsum, precisa ter certeza de que ndo ha
za  Consulta Detalhada algo embaragoso esciito escondido no meio do fexto. Todos os geradores de Lorem
Ipsum na internet tendem a repetir pedagos predefinidos conforme necessario,
€ Andamento

Dashboard

Grgéos Implantados

VOLTAR REALIZAR UPLOAD

right © PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE NN

v" Em seguida clicar em “ir para meus documentos”.
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FIGURA 66 — Ir para meus documentos

Seu documento foi criado com sucesso  FECHAR

Upload de documento realizado com sucesso!

IR PARA MEUS DOCUMENTOS

Fonte:

SEPLAD, 2022

v' Para localizar o arquivo, bastara clicar em “upload realizados”, em

seguida escolher a opgao “protocolar”.
FIGURA 67 — Protocolar documento

+ PROTOCOLAR Meus documentos (R LLLELL 200 &» NOVO UPLOAD 3 RESERVAR NUMERO @
T . ZINCEI Y Filtrar (0 filtros ativos)

Meus Documentos [ CRIADOSPORMIM 3 UPLOADSREALIZADOS [} COMPARTILHADOS COMIGO

Arquivados

Consulta de Processos ~
ARQUIVO PDF DE TESTE
Q,  Protocolados ———t e

Q,  Tramitados

Q,  Assinados por mim

10 Consulta Detalhada E Didrias : q‘.“
T @ Visualizar
€, Andamento Mostrar 10~  porpagina 1-2de2 < 1 >
Pratocol;
FoR— & Frotcols
Excluir
[ ] Orgéos Implantados - W e
Copyright & PRODEPA 2022 @ Hotificagdes online | PAE
Fonte: SEPLAD, 2022

No final € gerado o numero do protocolo.
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FIGURA 68 — NUumero do protocolo gerado

&

Documento 2022/13 salvo com sucesso!!

(N° do Protocolo: E-2022/2000386 |

Fonte: SEPLAD, 2022

Para “anexar documentos” ou “assinar” o protocolo gerado, segue o

procedimento aqui ja demonstrado em “criando novo documento”.
Quando o documento for digitalizado:

v" Ao escolher essa opgdo, o0 usuario ira informar o valor legal do
documento, onde sera informado que tipo de copia: copia autenticada
administrativamente que sdo copias de documentos originais
devidamente conferidas e validadas pelo agente publico, ou seja,
aquelas em que o usuario, dotado de fé publica, atesta a autenticidade
de forma administrativa) ou copia simples que sdo documentos advindos
de fontes tais como editores de texto (como o Word), planilhas
eletrbnicas (como o Excel) e documentos simples recebidos por e-mail,
sobre o0s quais nao é possivel verificar se trata de documento original ou

fotocdpia, ou que ndo estdo em papel timbrado.
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FIGURA 69 — Tipo de documento

4+ PROTOCOLAR < Novodocumento / Criar com o assistente - Passo 1

Caixa de Entrada v Upload de documento [0}
1. Informe o tipo de documento
() NatoDigital @ (@) Digitalizado @

Meus Documentos

Arquivados 1.1. Valor Legal do Documento

(®) Copia Autenticada Administrativamente @ (O Copia Simples @

P O m® O

Consulta de Processos ~

Fonte: SEPLAD, 2022

v Em seguida, ird preencher o titulo do documento e realizar o upload
do(s) arquivo(s).
FIGURA 70 — Upload do documento

+ PROTOCOLAR 2. Informe o titulo do documento

L Didrias
[J  caixadeEntrada v
B MeusDocumentos 3. Faga o upload do documento (OFICIO / PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO)
B Aquivados 0 Clique aqui para selecionar o documento
& PDF TESTE 02.pdf
Q,  consutadeProcessos A
Pré-visualizagao do documento
Q  Protocolados
= Microsoft Word - Documaent] 101 - wm o+ @O s &
Q  Tramitados
Q, Assinados por mim
za  Consulta Detalhada
a_ Andamento
Lorem Ipsum é simplesmente uma simulagdo de texto da industria tipografica e de
B3 Dashboard impressos, e vem sendo utilizado desde o século XVI, quando um impressor
= desconhecido pegou uma bandeja de tipos e os embaralhou para fazer um livro de
modelos de fipos. Lorem Ipsum sobreviveu ndo s6 a cinco séculos, como também
® Grgaos Implantados ao salto para a 40 eletronica, do te inalterado. Se
pooularizou na década de 60 ouando a Letraset lancou decaloues contendo

Copyright © PRODEPA 2022 ® Notificagdes online | PAE (KD

Fonte: SEPLAD, 2022

v" Depois ira clicar em “realizar upload”.
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FIGURA 71 — Realizar upload

por ‘lorem ipsum' mostra varios websites ainda em sua fase de construgdo. Varias

versbes novas surgiram ao longo dos anos, eventualmente por acidente, e as vezes
-+ PROTOCOLAR de propésito (injetando humor, e coisas do género).

Ao contrério do que se acredita, Lorem Ipsum n3o é simplesmente um texto

randdmico. Com mais de 2000 anos, suas raizes podem ser encontradas em uma
Calarde Enirede R obra de literatura latina cldssica datada de 45 AC. Richard McClintock, um professor
de latim do Hampden-Sydney College na Virginia, pesquisou uma das mais
obscuras palavras em latim, consectetur, orfiunda de uma passagem de Lorem
Ipsum, e, procurando por entre citagdes da palavra na literatura classica, descobriu
a sua indubitavel origem. Lorem Ipsum vem das segdes 1.10.32 e 1.10.33 do “de
Arquivados Finibus Bonorum et Malorum® (Os Extremos do Bem e do Mal), de Cicero, escrito

em 45 AC. Este livro é um tratado de teoria da ética muito popular na época da
Renascenca. A primeira linha de Lorem Ipsum, "Lorem Ipsum dolor sit amet..." vem
de uma linha na segdo 1.10.32.

Meus Documentos

A o @ O

Consulta de Processos ~

O trecho padrdo original de Lorem Ipsum, usado desde o século XVI, estd
abaixo para os Segdes 1.10.32 e 1.10.33 de “de Finibus

Q  Protocolados Bonorum et Malorum" de Cicero também foram reproduzidas abaixo em sua forma

exata original, acompanhada das versbes para o inglés da tradugdo feita por H.
Q Tramitados Rackham em 1914.

Existem muitas variagdes disponiveis de passagens de Lorem Ipsum, mas a maioria
Q  Assinados por mim sofreu algum tipo de alteragdo, seja por insercdo de passagens com humor, ou
palavras aleatérias que ndo parecem nem um pouco convincentes. Se vocé
pretende usar uma passagem de Lorem Ipsum, precisa ter certeza de que ndo ha
i Consulta Detalhada algo embaragoso escrito escondido no meio do texto. Todos os geradores de Lorem
Ipsum na intermet tendem a repetir pedagos predefinidos conforme necessario, %

€ Andamento

83 Dashboard VOLTAR REALIZAR UPLOAD

@  Grgios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagdes online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Em seguida, ira clicar em “ir para meus documentos”.

FIGURA 72 — Ir para meus documentos

Seu documento foi criado com sucesso  FECHAR

Upload de documento realizado com sucesso!

IR PARA MEUS DOCUMENTOS

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Para localizar o arquivo, bastara clicar em “upload realizados”, em

seguida escolher a opgao “protocolar”.
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FIGURA 73 — Protocolar documento

+ PROTOCOLAR < B Meus documentos

QO  caixadeEntrada v Meus documentos (RS SGLLETYENG) &» NOVO UPLOAD 3t RESERVARNUMERD 6]
B Meus Documentos
Filtros Y Filtrar (0 filtros ativos)
Arquivados
B CRIADOSPORMIM ¢ UPLOADS REALIZADOS 8 COMPARTILHADOS COMIGO
Q. ConsultadeProcessos A _—
Q  Protocolados
Q  Tramitados
Q,  Assinados por mim
@ Consulta Detalhada
@ Vvisualizar
9 Andamento -}
Didrias Protocolar
B3 Dashboard = &
B Exclur Mostrar 10 = porpdgina 1-1de1 < 1 >
® Orgaos Implantados
Copyright & PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE ()

Fonte: SEPLAD, 2022

Na tela seguinte, sdo apresentados 4 passos para protocolar o documento,
procedimento esse ja visto e exemplificado no manual. No final é gerado o nimero do
protocolo.

FIGURA 74 — Namero de protocolo gerado

&

Documento 2022/14 salvo com sucesso!!

(N° do Protocolo: E-2022/2000391 |

Fonte: SEPLAD, 2022

Para “anexar documentos” ou “assinar” o protocolo gerado, segue o

procedimento aqui ja demonstrado em “criando novo documento”.
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Utilizacdo da Caixa de Entrada:

A Caixa de entrada ira exibir todos os processos que estdo no setor. Caso o
usuario esteja lotado em mais de um setor, todos 0s processos terdo tal identificacao.

FIGURA 75 — Caixa de entrada/setor

O ¢ Mostrar 10 por pagina <1 2

Caixa de ent|

a - Filtros Y Filtrar (0 filtros ativos)

[0 caadeEntrada "
[ Protocolos Gerais

B Meus Documentos
a | [cLoe ] SEPLAD - CLGP - SE.. PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDADE .. - ALEXANDRE MARCOS DE ASSISNASCI., /20223812055

Arquivados

! SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —~  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Piblicos (CLGP)
0 Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Q,  consultadeProcessos A = Informagbes adicionals: @

Q,  Proiocolados 3 MAISAGOES )

Tramitados ; :
Q. Tramitados [sir | SEPLAD - GSIP - SE.. PAGAMENTO DEDIARIAS E AJUDA DEC... + ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIM,.  2/08/2022 4213055
Q  Assinados por mim oo |
() ezoporzo00386  Protocolado por: Alexancre Marcos de Assis Nescimento
za  Consulta Detalhada Informagbes adicionais: @
(4 assiNar ) (3 Mais AGOES )

2 Andamento N

B2 Dashboard (GECICHETEFE]) SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 72/08/2022 5 1141
SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —~  SEPLAD - Coordenadoria de Lagistica e Gastos Publicos (CLGP)
@  Orgios Implantados O Pratocolo Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
F.amaannniRs
Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

Para visualizar somente os processos de um determinado setor, bastara usar

o filtro de pesquisa e escolher o setor desejado, conforme imagens abaixo.

FIGURA 76 — Caixa de entrada/filtro setor

O c Mostrar 1 por pagina <1

Caixa de entrada - Filtros Y Filtrar (0 filtros ativos)

(W] Caixa de Entrada v Todas
B Protocolos Gerais
B MeusDocumentos Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo > GSIP > SEDE
AARIAS EAJUDADE... - ALEXANDRE MARCOS DE ASSISNASC].  2V0W2022is 12058
- BT sef  Coordenadoria de Logistica e Gestos PUblicos » CLGP > SEDE  EpLap - Coordenadoria de Logistica e Gastos Piblicos (CLGP)
0 Protocolo 5y TS pOr AR WaTCGs O ASETS NasTent
. Ces508 A E-2022/2000391 . "
Q  Consuhade Processos Informagdes adicionais: @
Q  Protocolados (1 muisacoes )
Q. Tramitados [osie ] SEPLAD - GSIP - SE.. PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DEC... - ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCI | 2/0W/2022 82 13058
Q. Assinados por mim =/
O E-2022/2000395  Protocolado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
3 Consulta Detalhada Informagdes adicionais: @
[ # mssinar ) (i maisAGBES |
a,_ Andamento
= shboa - : 2210872022 3 111
B3 Dashboard SEPLAD - CLGP - SEDE ~ REGISTRO DE FREQUENCIA - ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
SEPLAD - Geréncla de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) -  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
@  Grgios Implantados O sty Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimenta
Fona2nanaRa
Copyright © PRODEPA 2072 @ hotificacses online | PAE (EIEED

Fonte: SEPLAD, 2022



FIGURA 77 — Caixa de entrada/resultado filtro setor
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<+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada v
Meus Documentos

Arquivados

2 o m 0O

Consulta de Processos ~

Q  Protocolados

Q  Tramitados

Q  Assinados por mim

:a  Consulta Detalhada

€, Andamento

Dashboard

Grgiios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022

Mostrar 10~

O c

por pagina

Y Filtrar (0 filtros ativos)

Caixa de entrada - Filtros [ Coordenadoria de Logistica e Gastos Piblicos > CLGP > SEDE v

B Protocolos Gerals () Frot

SEPLAD - CLGP - SE.. PAGAMENTO DE DIARIAS EAJUDADE ... * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCI

SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento

L

(3 mais A(;()ES)

SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA + ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) ~ SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Informagdes adicionais: @ [

O ez

(: mais agoEs )

SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA - ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
SEPLAD - Geréncla de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —~  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
O Protocolo  yramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
E:2022/2000381

IefnemnaRon adininanie. B A A

1-8de8

<1 >

23/08/2022 35 12h:55

22/08/2022 4s 11h:41

22/08/2022 a5 10n:53

@ Notificagdes online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

Ao clicar em “filtros”, o usuario podera pesquisar processos similares, como:

por assinar, nimero de protocolo, espécie, entre outros.

FIGURA 78 — Filtro da caixa de entrada

Filtros da Caixa de Entrada

[] Paraassinar

+ Nimero do protocolo

©® Ano do protocolo

+ Espécie « Assunto

© Espécie o A

+0p possui alguma

(@ Buscar Todos () sim () Néo

Interessado

&¢ SELECIONAR INTERESSADO

« Periodo de entrada na caixa

Fonte: SEPLAD, 2022

A Caixa de Entrada € composta de duas abas: Verificar a questio do cadastro de PROCESSOS
FISICOS. Neste caso, ird aparecer mais uma ABA, nomeada PROTOCOLOS FisICOS.

v Protocolos Gerais: ird mostrar todos 0s processos.
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v Protocolos de documentos circulares (sem tramitacao): Ira mostrar todos

0S processos circulares que ainda nao foram tramitados

FIGURA 79 — Aba protocolo geral e protocolo de documentos circulares

D € Mostrar 10 « porpigna  1-6de6 < 1
<+ PROTOCOLAR
(ERCR L CRI Ml  [] Coordenadoria de Logistica e Gastos Piiblicos > CLGP > SEDE Y Filtrar (0 filtros ativos)

Caixa de Entrada v
B Protocolos Gerais

26/08/2022 as 12h:38
SEPLAD - CLGP - SE.. PAGAMENTO DE DIARIAS EAJUDADE .. * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCI..
- SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Piblicos (CLGP)

g
B MeusDocumentos
a

Arquivados

I D Protocolo
Q Consulta de Processos A E-2022/2000391  Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Mascimento
Informagdes adicionais: @ [
Q  Protocolados .
('3 MAIS AGOES )
Nl b
Q, Tramitados

Fonte: SEPLAD, 2022

fcones importantes na Caixa de Entrada

a) Complemento: é identificado pelo simbolo 0
b) Anexo: é identificado pelo simbolo Y
C) Pendéncia: é identificado pelo simbolo

d) Pasta: é identificado pelo simbolo .
e) Urgente: é definido pelo simbolo
fy  Sem tramitacdo: é definido pelo simbolo

Os documentos que estdo pendentes de assinatura, terdo o botdo “assinar’

habilitado no sistema.
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L]  caixadeEntrada v
B Meus Documentos

[+ ] Arquivados

Q Consulta de Processos ~

Q  Protocolados

Q,  Tramitados

Q, Assinados por mim
za  Consulta Detalhada

€, Andamento

Fonte: SEPLAD, 2022

FIGURA 80 — Botédo assinar habilitado

— E-2022/2000386

D Protocolo
E-2022/2000382

D Protocolo
E-2022/2000373

Copyright @ PRODEPA 2022

Informagdes adicionais: @

( / ASSINAR ) MAIS AGOES )

[ GsIP ] SEPLAD - GSI.. REGISTRO DE FR..

Protocolado por: A re Marcos de Assis Nascimento
Informagd ionais: @

(/" assinar) (3 mais AGoES )

(csiP ] SEPLAD - GSIP... REGISTRO DEFR...

Sem tramitagio
Protocolado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Informagdes adicionais: @

((§ MaIS AGOES )

[ GsIP ] SEPLAD - GSIP... REGISTRO DE FR...
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22/08/2022 45 10h:59

+ ALEXANDRE MARCOS DE AS...

18/08/2022 as 14h:00

~ ALEXANDRE MARCOS DE ASS...

18/08/2022 s 13h:56

» ALEXANDRE MARCOS DE ASS...

@ Notificagdes online | PAE

Ao clicar em “mais ac¢des”, a plataforma ira exibir os recursos que poderéo ser

utilizados pelo usuério.

FIGURA 81 — Mais acfes

I:‘ Protocolo
E-2022/2000382

[cs] SEPLAD - GSIP - SEDE

Sem tramitagio

Informagbes adicionais: @ [
C/‘ ASSINAR) CE MA|SA(;-5ES>

@ Ver Resumo do Protocolo

D Protocolo B> Despachar
E-2022/2000373

D Protocolo
E-2022/2000372

D Protocolo
E-2022/2000222

e Assinar
" Confirmar

Tramitar

n

a

Arquivar

Anexar Documento ao Protocolo

Gerar Terme de Anulacdo

Editar Anexo/Despacho do Protocolo

0 0 e

Distribuir

r

Retorno da Distribuigdo

# Desapensar

Definir Pastas

D Protocolo

E-2022/2000216

n Manter Referéncia Cruzada

i MaIs AGOES

Fonte: SEPLAD, 2022

Protocolado por: Alexandre Marcos de Assis Nasci



Funcionalidade ver resumo do processo: Exibe informacdes basicas do

processo (protocolo, interessado, fichamento, arquivamento)

FIGURA 82 — Ver resumo do processo

Protocolo

Interessado

Detalhes Protocolo n® 2022/2000216

B proto e = o [0 A

MEDIAGAO DE CONFLITO

PLAD - GSIP - SEDE
PLAD - CLGP - SEDE
este

REQUERIMENTO
Balém - PA
s

colo: 27/06/2022 &s 12h:29

Detalhes Protocole n® 2022/2000216

B Frot s Wieresdmios) = Fchaments () Arasvament

1. Tige: Localizagio
Morme: SEDE -> Gerancia de Sistema Integrade de Protocolo
Orgio: GSIP
Setor: 65IP

Fichamento

Arguivamento

Detalhes Protocolo n® 2022/2000216

Detalhes Protocolo n® 2022/2000216

B Protocolo 28z Imeressadasio = Fichamento &) Arquivamentos

[3 Protocole 221 Interessadas(os) = Fichamento

1. Usurio: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
o Data: 27/06/2022 12:27:18
Documento Protocolado 2. Usudrio: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
Data: 27/06/2022 12:29:00
Usudrio: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
I 6 o

Anexo Confimado

Usuario: Salomao dos Santos Melo

16| o

Anexo Confimado

Usuario: Salomao dos Santos Melo
[ eprotocolo_download_1655216654191.pdi

Fonte: SEPLAD, 2022

Despachar: ao clicar nessa op¢dao, o usuario podera criar um despacho através

I ”

de: “usar o editor”, “usar despacho existente”, “usar modelo existente” ou “fazer upload

de documento”
FIGURA 83 — Opc¢des de despacho

Opgodes de Despacho @

1. Dados do Protocolo

N° do protocolo: E-2022/2000216

Data do cadastro: 27/06/2022 as 09h:35
Espécie: REQUERIMENTO

Assunto: MEDIAGAO DE CONFLITO

2. Vocé deseja criar o despacho com qual opgdo?

USAR EDITOR USAR DESPACHO EXISTENTE USAR MODELO EXISTENTE FAZER UPLOAD DE DOCUMENTO

Fonte: SEPLAD, 2022
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Na funcionalidade Usar o Editor o usuario é direcionado ao editor de texto da

ferramenta.

7 & «— ~ B I U F
S 02 L8

<Digite seu despacho aqui>

sfsfasdf

£ VOLTAR

FIGURA 84 — Editor de texto

m
m
|>
I~
b
IC
e}
®

Fonte: SEPLAD, 2022

Funcionalidade Usar Despacho Existente: o usuario podera usar algum

documento criado por ele, realizar upload de arquivos ou usar algum documento

compartilhado com o mesmo.

< Opcoes de Despacho

Despachar - Usar Despacho Existente

1. Dados do Protocolo

N° do protocolo: E-2022/2000216
Data do cadastro: 27/06/2022 &s 09h:35

Espécie: REQUERIMENTO

Assunto: MEDIACAO DE CONFLITO

2. Qual documento de despacho vocé deseja usar?

E CRIADOS POR MIM

B Vocé ainda ndo criou nenhum documento

Fonte: SEPLAD, 2022

€ UPLOADS REALIZADOS

I8 COMPARTILHADOS COMIGO

FIGURA 85 — Usar despacho existente

Mestrar por pagina 1
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Funcionalidade Usar Modelo de Contetudo Existente: aqui 0 usuario podera

usar algum modelo de conteudo ja criado
FIGURA 86 — Usar Modelo de Conteudo Existente

< Opgdes de Despacho

Despachar - Usar Modelo de Conteldo Existente

1. Dados do Protocolo

N® do protocolo: E-2022/2000216

Data do cadastro: 27/06/2022 as 09h:35
Espécie: REQUERIMENTO

Assunto: MEDIAGAO DE CONFLITO

2. Selecione 0 modelo de contetido que deseja utilizar.

@ DESPACHO

Fonte: SEPLAD, 2022

Funcionalidade Fazer upload de documento: por esse recurso, O usuario
podera fazer o upload de um documento, podendo ser esse do tipo nato digital ou

digitalizado, conforme ja antes mencionado no manual.
FIGURA 87 — Fazer upload de documento

Upload de documento - Despacho ®
1. Informe o tipo de documento

O NatoDigital @ O Digitalizado @

Fonte: SEPLAD, 2022

v/ Assinar: ao clicar nessa opg¢do 0 usuario ird assinar os documentos

pendentes de assinatura.
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FIGURA 88 — Assinar anexos selecionados

+ proToCOLAR @ e

O CaixadeEntraca v Assinar Anexos [6)
B Meus Documentos
1. Anexos d de dos por protocolo
[+] Arquivad
rotocolo E-2022/2000222
Q Consulta de P ~

‘Aqui v ficar as informagdes do protocolo
Anexo A Data Tia A

Q  Protocolados

y i inicial Fi Alexandre Marcos de AsslsNascimento  27/06/20223513h'54  NATODIGTAL @ 4
Q  Tramitades

Q  Assinados por mim

= Consulta Detalhada

2, Andamento VOLTAR ASSINAR ANEXOS SELECIONADOS (1)

88 Dashboard

@  Orglos implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ rotificagses online | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Confirmar: ao clicar nessa opg¢do, o usuario ira ordenar e confirmar os
anexos selecionados.
v' Tramitar; ao clicar nessa op¢do, 0 usuario ira tramitar 0 processo ao

destino previamente cadastrado, durante a criacéo do processo.
FIGURA 89 — Tramitar protocolo

Tramitar Protocolo(s)

Protocolos sem tramitagdo (1) A~

Protocolo n° E-2022/2000382

Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA

Interessado(s): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

Setor de destino: SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO (SEPLAD)
- Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP) - SEDE

CANCELAR TRAMITAR PROTOCOLO(S)

Fonte: SEPLAD, 2022
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Arquivar: ao clicar nessa opcao, 0 usudario poderd arquivar 0 processo,
definindo o:

v' Grau de atendimento: “atendido”, “parcialmente atendido”, “ndo

atendido” ou “documento cancelado”
v" Motivo: “por deferimento do pleito”, “por indeferimento do pleito”, “pela
expressa desisténcia ou renuncia do interessado” ou “por decisédo

motivada de autoridade competente”
FIGURA 90 — Arquivar processos

Arquivar Protocolo(s) Arquivar Protocolo(s)

+ Protocolo n® E-2022/2001160
- Protocolo n® E-2022/2001160 Assunto: FERIAS

Assunto: FERIAS Primeiro interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
Primeiro interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

1. Qual € o grau de atendimento dos protocolos selecionados?

1. Qual é o grau de atendimento dos protocolos selecionados?
© Grau de Atendimento -

(. Grau de Atendimento ‘)
2. Qual é o motive do arquivamento dos protocolos?

Atendido (ﬂ Motivo do Arquivamento )

Parcigimente Atendido

Por deferimento do pleilo

Nao Atendido Por indeferimento do pleito

Documente Cancelado Pela exp iste reniincia do i
. Por decisdo motivada de autoridade competente

Fonte: SEPLAD, 2022

Ao arquivar o processo, sera exibida a tela de confirmacao.

FIGURA 91 — Assinar anexos selecionados

Mensagem

Protocolo(s) arquivadols) com sucesso!

Fonte: SEPLAD, 2022
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Funcionalidade Anexar documento protocolado: ao clicar nessa opcado, o

usuario realizara o upload dos anexos e definira o tipo desse documento, recursos ja

mencionados aqui no manual.

FIGURA 92 — Configurar anexos selecionados

Fonte:

N do Protocolo: E-2022/2000391

Data: 23/08/2022 &s 12h55
+ PROTOCOLAR Espécie: OFICIO
Assunto: PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE
Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

Caixa de Entrada v

Meus Documentos 2. Upload de Anexos

Arquivados i . r
PDF TESTE 02,pdf

Consulta de Processos ~

2.1. Configurar anexos adicionados

Q, Protocolados
Q  Tramitados Anexo Tipo Assinantes Agdes
Q,  Assinados por mim PDF ®
TESTE ("'” = A) Definir Assinantes (0)
:  Consulta Detalhada 02.pdf (]
©  NatoDigital

€, Andamenio
[ ] Digitalizado

Dashboard VOLTAR B CcrARANEXOS

Orgaos Implantados

Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagdes online | PAE

SEPLAD, 2022

Gerar termo de anulag&o: por meio dessa opc¢ao, o0 usuario podera anular os

documentos inseridos no PAE a partir do sequencial 2, sendo que o anexo 1 ndo

aparece e nem pode ser anulado por se tratar do documento principal.

FIGURA 93 — Selecionar anexos que serdo anulados

g m D

0

Fonte:

1. Dados do Protocolo

PROTOCOLAR N do Protocolo: E-2022/2000383
Data: 22/08/2022 as 11h:41
Espécie: OFICIO
Caixa de Entrada ~ Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA

Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE

Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
Meus Documentos

2. Selecione os anexos que vocé deseja anular

Arquivados
Coneutis de Processos ~ B Sequencial  Ancxo Tipo Data de Cadastro Ususrio que anexou Datada C
q Protocolados 2 PDF TESTED1 pdf NATO_DIGITAL 22/08/2022 as 11h:34 Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2C
Q  Tramitados O 3 PDF TESTE 02.pdf DIGITALIZADO 22/08/2022 as 11h:34 Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2(
Q, Assinados por mim

Mostrar 10 =  porpigina  1-2de2 1

@  Consulta Detalhada

Andament - .
Bl 3. Adicione o texto da assinatura
Dashboard
@ selecione o texto da assinatura -
Grgaos Implantados
Copyright © PRODEPA 2022 @ NotificagBes online | PAE EEXED

SEPLAD, 2022
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cionado ou selecionados os anexos que serdo anulados bastara

0 usuario adicionar a assinatura e informar o motivo da anulacdo, em seguida clicar

em “pré-visualizar pdf do termo de anulagao”.

FIGURA 94 — Assinatura/motivo/tipo de anula¢éo

+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada v

L om0

Fonte:

Meus Documentos
Arquivados

Consultade Processos A
Q Protocolados

Q, Tramitados

Q, Assinados por mim
@ Consulta Detalhada
Q, Andamento
Dashboard

Grgdos Implantados

Copyrigh

SEPLAD, 2022

1 El PDF TESTE 02.pdf DIGITALIZADD  22/0B/2022 &5 11h:34  Alexandre Marcos de Assis Nascimento  22/08/2C

Mostrar 10 + porpigina  1-2de2
3. Adicione o texto da assinatura
© Lcandecsp
4. Motivo da anulagao*
0 '

documento incorreto

5. Tipo de anulagao

CANCELAR PRE-VISUALIZAR PDF DO TERMO DE ANULAGAO

t © PRODEPA 2022 @ Notificagoes online | PAE (I

Em seguida o sistema ird mostrar uma pré-visualizagéo do termo de anulacéo,

bastando somente clicar em “confirmar anulagao”.

F

IGURA 95 — Pré-visualizagéo do termo de anulagao

Caixa de Entrada v

cp O m® 0O

Fonte:

Meus Documentos
Arquivados
Consulta de Processos A
Q, Protocolados

Q  Tramitados

Q. Assinados por mim

o Consulta Detalhada
€ Andamento
Dashboard

Grgéos Implantados

Copyrigh

SEPLAD, 2022

TERMO DE ANULAGAO SEM SUBSTITUIGAO

Em 25/08/2022, Eu Alexandre Marcos de Assis Nascimento, anulo o anexo na sequéncia Nro 2,
do processo Nro 2022/2000383, ) por incarreto, e para constar, lavrei o
presente termo que vai por mim assinado.

Alexandre Nascimento
Técnico de Tl
3194-1501

Atengio: Apds acionar o botdo “Confirmar Anulagio’, ofs) anexo(s) selecionado(s) serio anulado(s) e o Termo de Anulagio serd assinado e
«confirmado pelo usudrio logado, néo podendo mais ser cancelado!”

VOLTAR CONFIRMAR ANULAGAO

t & PRODEPA 2022
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Para visualizar o termo de anulac&o gerado, bastara o usuario clicar no numero

do processo.

FIGURA 96 — Visualizar documento anulado

S o 0O

(/" ASSINAR ) (3 MAIS AGOES

SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA - ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

22/08/2022 35 11h:41

SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Piiblicos (CLGP)
o . Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Caixa de Entrada v Protocolo

Meus Documentos ®
('3 MAISAGOES )
Arquivados

3 EEUEITEL) SEPLAD - GSIP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA + ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 2002022881089,

Consulta de Processos ~
Protocolo

Q  Protocolados o . Protocolado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Informagdes adicionais: @
Q  Tramitados ('t MAIS AGOES )
Q Assinados por mim

SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA  ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO et sl d
2@ Consulta Detalhada SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) — SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)

0 Protocolo Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
Andar E-2022/2000381 o . .

€ Andamento Informagdes adicionais: @
g (7 assinAr ) (1 MAIs AGOES )
Dashboard
Orgaos Implantados SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 00 kodibasi

Copyright © PRODEPA 2022

Fonte: SEPLAD, 2022
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Em seguida sera exibido o Termo de anulagédo sem substituicado.

OBS: O documento anulado ficara disponivel para visualizag&o, caso o

gestor do PAE configure essa opcdo; todavia se for escolhido a né&o

visualizagao, apenas o perfil auditor podera analisar o documento anulado.

FIGURA 97 — Termo de anulag&o sem substituicdo

Q
B
a
Q

Fonte

Caixa de Entrada v
Meus Documentos Anexos = Q
v [ volume 1
Arquivados
(] =]
Consultade Processos A
e - =] (3) POF

TESTE 02.pdf
Q  Protc

(O]

tados Documento_inicial-

Q  Tramitados ne -

2022/2000383-
OFicIo

sulta Detalhada

Q  Andamento

Dashboard

OGrgdos Implantados

Copyright © PRODEPA 2022

: SEPLAD, 2022
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TERMO DE ANULAGAO SEM SUBSTITUIGAO

Alexandre Nascimento
Tecrico de TI
319¢-1501
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v' Gerar Capa: ao clicar nesse icone o 0 usuario ird visualizar a capa do

Processo.

FIGURA 98 — Gerar capa do processo

+ PROTOCOLAR

o wr 0O

Fonte:

<+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada v

S B @0

Fonte:

Anexos

Caixa de Entrada w
Meus Documentos
Arquivados

Consulta de Processos ~
Q,  Protocolados

Q, Tramitados

Q_  Assinados por mim
0 Consulta Detalhada

2 Andamento

Dashboard

Orgéios Implantados

Copyright & PRODEPA 2022
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v [ volume 1

=

(3) POF
LB esre o por

)
Documento_iniciak
2022/2000383-
OFicio

be

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
vocumenTo PROTOCOLO ELETRONICO
Espécie Data Mimera Data Mdmero do Protocala

oFicI0 | zzmBEEZILI | 222 | | ZZONZNIZILE 20222000383

Procedéncia SECHETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD - GSIP
Interessada ALEXANDRE MARCOS DE ASSES NASCIMENTD.
Assunto REGISTRO DE FREGUENCIA

Complements | TESTE

AnenafSequencial | 1214
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v/ Gerar Unico: apos selecionar os anexos, o0 sistema ira habilitar o botéao

SO oo " £ :
“gerar unico . permitindo que o usuario realize o download dos

documentos selecionados.

Meus Documentos
Anexos

Arquivados

Q
Q  Tramitados
Q

Assinados por mim

@ Consulta Detalhada

Q  Andamento

Dashboard

FIGURA 99 — Gerar Unico

2. Listagem de Anexos

v B Volume 1

(3) paf
teste pdf

] -]

=]

(1)
Documento_inicial-

B 202272000345
oFicio

B Clique aqui para fazer o download

Orgdos Implantados

Copyright © PJ

SEPLAD, 2022
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TESTE DE PDF

Lorem Ipsum é simplesmente uma simula3o de texto da INdUstria tipografica e de
impressos, e vem sendo uliizado desce o século XVI, GUando um IMpressor
Gesconhecido pegou uma bandeja de tipos € 0s eMDAraiNou PAra fazer um INFo de

orem Ipsum sobreviveu ndo S0 a CCO SECUOS, COMO também
orag (Gnica, permanecendo essenciaimente inallerado. Se

popularizou na Gécada d
passagens de Lorem Ipsum, & m
softwares de editoragdo eletrénika como Aldus Pageldaker

€ um fato conhecido de 10dos Gue um leilor se distrair com o CoNetto de texto
legivel de uma pagina quando estiver examinando sua diagramago. A vantagem ce

Intemet agora usam Lorem Ipsum como texto-modelo padrdo,
por ‘lorem ipsum sua

versbes novas s
ae propdsito

1 30 IoNGO G0S aNos, eventuaim
hUmOr, € coisas do género)

Ao contrdno o que se acredita, Lorem Ipsum ndo & simplesmente um lexto
podem ser encontzadas em uma

randbmico. Com mais de 2000 anos, suas raizes
obra e iiteratura fatina
de latm do Hampden-Sydney College na Virginia, pesquisou uma das mais

Xe s 20l i
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v' Abrir em nova janela: ao clicar nesse icone , 0 usuario podera

visualizar os documentos em uma nova janela.

v" Ver assinaturas: ao clicar nesse icone , 0 usuario ira visualizar as

assinaturas.

FIGURA 100 - Visualizar assinaturas

= 2022/2000383-

£ Um fa10 conNecio g 10405 qUE UM DT S& CISITAIrA CoM 0 CONIERNO e 1eXto
189181 O UMA PagHN QUANCO ESTVEr EXAMINANIG 543 0IAJIAMAS50. A VATIAQEM 02
usar Lorem Ipsum & que ele fem uma aistnauEo normal e s, 30 conring de
"CoNteao aqui, CONEI00 30U, TAZENGO COM Que EIE 18013 UM3 ApArENcia siar 3
ae um exto legivel Mulos softwares de pudicacdo € edilores de paginas na
internet agora usam Lorem Ipsum como texio-models padrdo, e uma rapida busca
por ‘lorem ipsum’ mosira varios websites ainda em sua fase de construgdo. Varias
Caixa de Entrada v verslies novas surgiram a0 longo dos anos. eveniuaimente por acidente, & &5 vezes
e propésita (injetanas humor, & caisas do génera).

Meus Documentos Ao contrdric do gue se acredita. Lorem Ipsum ndo ¢ simplesmente um texto

randbmio. Com mals ce 2000 ands, SUas ralzes podaM ser enconiradas am uma
abra d Ineratura atina cléssica atada d 45 AC. Richard McCimtock, Um professor
Arquivados de alm g0 HampdenSydney Colkge na Virginia, pEsquisou uma das mais
Gbscuras palawas em 3L, coRSECIElur. OfUNGA de UM passagem oe Lorem
Ipsum, e. procurando por entre ciagdes da palavra na literatura classica, descobriu
3 33 uative angem. Lore fpsum ven 635 segoes 11032 ¢ 11033 do ‘e
onsult cessos inibus Bonorum el Malorum’ (Os Extremos do Bem & do Mal), de Cicero, escrite
ConsultadeProcessos A &m 45 AC. Este INTD & Um tratado Oz teona Ga £1Ca mUMD pOpUIAr Na épaca da
Renascenga. A primeira Inha de Lorem Igsum, “Lorem Ipsum dolor sit amet..” vem
46 uma 13 a se¢a0 1.10.32
Q  Protocolados

O trecho padrio onginal de Lorem Ipsum, usado desde o séculs XVI, estd

Tramitados

Q
Q, Assinades por mim 3. Assinaturas

= b

9 Andamento Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2022 85 1136
Dashboard
Orgéos Implantados

Copyright & PRODEPA 2022

SEPLAD, 2022
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v' Mais acles: ira exibir outras acGes que poderdo ser realizadas no

processo, idéntico ao que aparece na caixa de entrada.
FIGURA 101 — Mais acdes

Ver Resumo do Protocolo

Despachar
Anexos do Protocolo

-+ PROTOCOLAR

C @ v e

1. Dados do Protocolo

Caixa de Entrada v
N° do Protocolo: E-2022/2000382
Data: 22/08/2022 as 1050 «*  Tramitar
Meus Documentos Espécie: OFICIO
Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA 8 Aquivar
Argquivados Setor de Cadastro: SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO (SEPLA
(GSIF) - SEDE 0 Anexar Documento ao Protocola
Consulta de Processos A
2. Listagem de Anexos @  Gerar Termo de Anulagio

Q  Protocolados

-] i Mais agde
oo H s
— 00O00EEDD

Anexos Q + + 1 ol2 @ @ AuomaicZoom 3
v [] volume 1

Q_ Assinadas por mim

0,  Consulta Detalhada

0oe
Q Andamento TESTE DE PDF

5) TERMO DE
oa!

ANULAGAD 2 Lorem Ipsum & simpiesmente uma simulago de fexio ga indsina tpografica e de

Dashboard IBrESSds, & vem SEndo UUIZAGO GESIE & Secul XV, QUANGD W Mpressor
() TERMIG DE GESCONNECio pegou UMa BANGEA d PGS & 5 MDAINGU paid 1a2ef M o 06

D E Modelos ae tpos. Lorem Ipsum sabréviveu ndo $6 a cinco séculos. como lambém

ANULAGAO_1 0 sallo para  edforagia elelrénkca, permanecenco essenciaiment nalterada. Se

Grgios Implantados Popularizou na décata de G0, quando a Lelrasel langou decalques comtenda
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Editar anexo/despacho do protocolo: por meio dessa opc¢éo, o usuario podera

criar novos anexos ou alterar os anexos existentes (sem confirmacéo).

FIGURA 102 — Editar anexo/despacho

Data: 22/08/2022 as 13h:55

[Espécie: OFICIO

‘Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE
Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

]  caixadeEntrada v
2. Vocé pode criar novos anexos
B  MeusDocumentos
Arquivados CRIAR NOVOS ANEXOS
Q. ConsukadeProcessos A 3. Alterar anexos existentes (Somente anexos sem confirmagio)
Q_ Protocolados
Q, Tramitados
Alexandre Marcos de Assis Nascimento  26/08/2022  Nato Digital Nao Nao Sim @ a2 /i
Q,  Assinados por mim
Alexandre Marcos de Assis Nascimento  22/08/2022  NatoDigital  Sim Ndo Nao ®@ i
0 Consulta Detalhada
4, Andamento
B2 Dashboard VOLTAR PARA A CAIXA DE ENTRADA
@  Orgios Implantados
Copyright @ PRODEPA 2022 @ Notificagdes online | PAE
Fonte: SEPLAD, 2022

Distribuir: por meio dessa opcdo, o usuario podera distribuir o processo,

estipulando ou n&o o prazo de retorno.

FIGURA 103 — Distribuir protocolo

Distribuir Protocolo(s)
+ Protocolo n® E-2022/20003%1

Assunto: PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
Primeiro interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

+ A distribuigdo serd com prazo de retorno ou ndo?

QO sim ) Nso

CANCELAR DISTRIBUIR PROTOCOLO(S)

Fonte: SEPLAD, 2022
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Ao escolher a opcdo com prazo de retorno, o usuario ira definir o retorno em
dias, informar qual a acdo a ser tomada, definir o usuario responsavel e os

corresponsaveis.

FIGURA 104 — Distribuir processo com prazo de retorno

Primeiro interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

« A distribuigdo sera com prazo de retorno ou nao?
® sim O Nao

- Qual é o prazo para retorno? (Em dias)

Prazo (Em dias)

.01

« Qual é a agdo que devera ser realizada no documento?

o Descrigio da Agiio
Parecer

+ Quem € o usuario responsavel?
Usudrio Responsdvel

©  ocy Romanhole de Campos

+ Quem sao os corresponsaveis?

@ Usuério Responsavel

CANCELAR DISTRIBUIR PROTOCOLO(S)

Fonte: SEPLAD, 2022

Ao definir a distribuicdo do processo sem prazo de retorno, o usuario informara

somente a agao que sera realizada e o usuario responsavel.

FIGURA 105 — Distribuir processo sem prazo de retorno

Distribuir Protacolo(s)
- Protocolo n® E-2022/2000383

Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA
Primeiro interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

« A distribui¢do sera com prazo de retorno ou ndao?
O sim (8) Nao
- Qual & a agdo que devera ser realizada no documento?

Descricio da Aggo

@ porccer

+ Quem € o usudrio responsavel?

. Usuario Responsavel
Rocy Romanhole de Campos -
[UXGEVYN DiSTRIBUIR PROTOCOLO(S)

Fonte: SEPLAD, 2022
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Os processos distribuidos para outros usuarios passaréo a ser responsaveis
dos mesmos e serdo identificados na caixa de entrada, com ou sem prazo de retorno,

conforme Figura abaixo.
FIGURA 106 — Responsavel do processo

{Gsip] SEPLAD - GSIP - SEDE - REGISTRO DE FREQUENCIA - ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 26/08/2022 35 1101

\:\ Protocolo Protocolado por: Alexandre Marcos de Assis Nasclinento
E-2022/2000382  pijstribuido por: Alexandre Marcos de Assis Nasciflfento - Responsavel: Rocy Romanhole de Campos (prazo de retomo: 27/08/2022)
Informagdes adicionais: @

e A
(¢ MAISAGOES )
NG

SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 26/08/2022 25 10n:59

SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Prot —

Protocolo Tramitado por: Alexandre Marcos de Assis Nascirfiento
D E-2022/2000383  Distribuido por: Alexandre Marcos de Assis Nascifilento - Responsavel: Rocy Romanhole de Campos (Sem prazo)
Informagdes adicionais: @

TR
(% MAISAGOES )
N~ - @/

Fonte: SEPLAD, 2022

Os processos distribuidos para mim, serdo identificados segundo Figura

abaixo.

FIGURA 107 — Processos distribuidos para mim/responsavel

’ 26/08/2022 as 10h:54
SEPLAD - CLGP - SE.. PAGAMENTODE DIARIAS EAJUDADE .. * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCL..
SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protacolo (GSIP) -  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Piblicos (CLGP)

|:| Protocolo Tramitado por: Alexandre Marcos de Assi
E-2022/2000391 . . . )
Distribuido por: Rocy Romanhole de Camjos - Responsavel: Alexandre Marcos de Assis Nascimento (prazo de retorno: 27/08/2022)

Informagbes adicionais: @

VEETUPPIRN
('t MAIS AGOES )
\ J

Fonte: SEPLAD, 2022

Retorno da Distribuicdo: por meio dessa opg¢ao, o usuario podera retornar o
processo para caixa de entrada do setor.
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Caixa de Entrada ~

Meus Documentos

Arquivados

P O o O

Consulta de Processos A
Q Protacolados
Q,  Tramitados
Q,  Assinados por mim
za  Consulta Detalhada
€, Andamento
- Dashboard
@  Orgios Implantados

Copyright @

Fonte: SEPLAD, 2022

FIGURA 108 — Retorno da distribuicdo

Retorno da Distribuigao

+ Protocolo n® E-2022/2000391

1. Qual & o motive do retorno da distribuigdo?

Retorno

PRODEPA 2022

Espécie - Assunto: OFICIO - PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE

cusTo
Interessadof(a): ALI

Alividade(a): Parecer

DE ASSIS

Distribuidor(a): Rocy Romanhole de Campos
Responsavel(a): Alexandre Marcos de Assis Nascimento
Data da distribuigao: 26/08/2022

Prazo de retomo: 1 dias

Data limite do retorno: 27/08/2022

0

CANCELAR RETORNAR DISTRIBUIGAD
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Desapensar: por meio dessa op¢ao, o usudrio podera desvincular 0s processos

juntados.

+ PROTOCOLAR

O caixa de Envada v
B Meus Documentos
B Aduivedes
Q Consulta de Processos ~
Q  Protocolados
Q  Tramitados
Q  Assinados por mim
I Consulta Detalhada
a andamento
B2 Dashooar
@  Orgios Implantados

Fonte: SEPLAD, 2022

Definir Pastas: por meio dessa op¢ao, 0 usuario

as pastas.

FIGURA 109 — Desapensar processo

Desapensar - Desvincular processos juntados

1. Dados do processo principal

N* do protocala: E-2022/2000391

Data do cadastro: 23/08/2022 as 12051

Espécie: OFICIO

Assunto: PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

2. Selecione os processos acessérios que deseja desapensar

T Frt

20222000380 22/08/2023 bs 10h37
207212000383

22/06/2022 85 1133

2 ragistros selecionados

3. Adicione o texto da assinatura

Alexandre Gsip

untads por

Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Alexandre Marcos de Assis Nascimento

Data da juntada

26/08/2022 85 12040

26/08/2022 85 12040

VOLTAR DESAPENSAR (2)

@ notificasses anline | PAZ (I

podera adicionar o protocolo



69

FIGURA 110 — Definir pasta

Definir Pasta

N° Protocolo: 2022/2000383

- Vocé quer adicionar este protocolo a quais pastas?

M Pastas

CANCELAR SALVAR

Fonte: SEPLAD, 2022

Manter referéncia cruzada: por meio dessa opc¢do, 0 usuario podera fazer

referéncia cruzada de processos.

FIGURA 111 — Manter referéncia cruzada

Manter Referéncia Cruzada
* Cadastre ou exclua referéncias cruzadas

Dados do Protocolo

N° do Protocolo: E-2022/2000382
Data: 22/08/2022 as 10h:59

Espécie: OFICIO
Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA
Setor de Origem: Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo - GSIP - SEDE

Cadastrar nova referéncia

© Nimero do Protocolo

ADICIONAR REFERENCIA

Protocolos que ja foram referenciados
Nenhum protocolo referenciado

Fonte: SEPLAD, 2022

Como utilizar a funcionalidade Ac¢des em Lote:
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Essa funcionalidade esta disponivel na Caixa de Entrada, onde bastara o

usuario selecionar os processos desejados e realizar a acao conjunta desejada.

FIGURA 112 — Acdes em lote

1@ c
+ PROTOCOLAR

Mostrar 1 por pagina <1 >

Caixa de el ' Y Filtrar (0 filtros ativos)
= Tramital
[0 caixadeEntrada v e
B Protocole
B  Meus Documentos 8 Ao
a | Referéncia Cruzada  [Z2I0) SEPLAD - CLGP - SE.. PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDADE .. - ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCI. 0 0/2022 s 11h36
Arquivados
! ia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) =  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
B @3 Juntar por Apensacéio  exandre Marcos de Assis Mascimento
Q Consulla de Processos A E-200 wnnmayres wwndonais: @
Q  Protocolados i MAISAGOES )
Tramitados & vl
Q. Tramitados [osie | SEPLAD - GSIP - SEDE - REGISTRO DE FREQUENCIA + ALFXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 26/08/2022 8 11001
Q  Assinados por mim | sem ramitacio
Protocolo Protocolado por: Alexandre Marcos de Assis Nascimento
za,  Consulta Detalhada E-2022/2000382  pistribuido por: Alexandre Marcos de Assis Nascimenio - Responsavel: Rocy Romanhole de Campos (prazo de retorna: 27/08/2022)
Informagbes adicionais: @
a ndamento (T s agoes)
BS  Dashboard
SEPLAD - CLGP - SEDE + REGISTRO DE FREQUENCIA * ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO 26/08/2022 85 10059
[ ] Orgdos Implantados SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) =  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Pdblicos (CLGP)
Copyright © PRODEPA 2022 @ Notificagses online | PAE (I

Fonte: SEPLAD, 2022

Assinar: permitira que os processos pendentes de assinatura, sejam assinados

simultaneamente.

FIGURA 113 — Acbes em lote/assinar

1. Anexos pendentes de assinatura separados por protocolo

1.1. Protocolo E-2022/2000381 =

— T e (o Too Aghes
POF TESTEO1.pdf Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2022 4s 11h:27 NATO_DIGITAL ® 2 %
PDF TESTE 02.pdf Alexandre Marcos de Assis Nascimento 22/08/2022 &5 11h27 DIGITALIZADD ®@ an

2 registras selecianados.

Q  Protocolades
1.2. Protocolo E-2022/2000386 ~
Q  Tramitados

O  CoixadeEniada -
E v
B Aauiedos
@, Consulta de Processos ~
Q. Assinados por mim
A Consulta Detalhada
Q_ Andamento
B Dashboare
@  Orgios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022

Fonte: SEPLAD, 2022

e [T—— Dats T agtes
Despacho Alexandre Marcos de Assis Nascimento 26/08/2022 &5 10h:31 NATO_DIGITAL ® an 3
(Documento iniciai) Dibrias Alexandre Maicos de Assis Nascimento 22/08/2022 b5 13N55 NATO_DIGITAL ®© i *

2 registras selecionados.

VOLTAR ASSINAR ANEXOS SELECIONADOS (4)

@ Notificagdes onlina | PAE
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Tramitar: permitird que o usuario tramite varios processos, simultaneamente,

para o mesmo destino.

FIGURA 114 — Acdes em lote/tramitar

Tramitar Protocolo(s)

Protocolo n°® E-2022/2000391
: DE DIARIAS E A
Interessada(s): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

Protocolo n°® E-2022/2000383
Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA
ALEXANDRE AssIS

1. Para qual érgéo estes protocolos serdo tramitados?

Grglo de desting
©  SECRETARIA DE ESTADO DE FLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD
(SEPLAD)

2. Para qual setor estes protocolos serdo tramitados?

o Twiedmmo
Geréncia de Sistems Integrado de Protocolo > GSIP » SEDE

Anotagao

Fonte: SEPLAD, 2022

Arquivar: permitird que o0 usuario arquive Varios processos, contendo o mesmo

grau de atendimento e motivo.

FIGURA 115 — Acdes em lote/arquivar

Arquivar Protocolo(s)

* Protocolo n® E-2022/2000391
Assunto: PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
Primeiro i AL DE

X RETIRAR DA LISTA

* Protocolo n°® E-2022/2000383
Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA
Primeiro Interessado(a): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

X RETIRAR DA LISTA

1. Qual é o grau de

©  Grau de Atendimento

2. Qual é o motive do arquivamento dos protocolos?

© Motivo do Arquivamento

Fonte: SEPLAD, 2022
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Juntar por apensacao: permitird que o usuario realize a juntada de processos,
podendo o mesmo definir qual processo sera principal, desde que esses estejam no
mesmo setor e sem pendéncia.

FIGURA 116 — Acdes em lote/juntar por apensacgao

Juntar por Apensagao

(Principal) Protocolo n® 2022/E-2000391

Data: 26/08/2022 as 12h:38

Assunto: PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
Interessado(s): ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO

AN X RETIRAR DA LISTA

> Protocolo n®
Data: 26/08/2022 45 12h:38
Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA

D

Protocolo n® 2022/E:
Data: 26/08/2022 s 12h:38
Assunto: REGISTRO DE FREQUENCIA
MARCOS DE ASS|

EOl X RETIRAR DA LISTA

Adicione o texto da assinatura

(e

[ZUGEVER  JUNTAR PROTOCOLOS

Fonte: SEPLAD, 2022

Na caixa de entrada os processos de juntada serdo identificados em Unico

processo, descrito como “processo principal de juntada”.

FIGURA 117 — Processo principal da juntada

0o e Mostar 10 ~ porpdgina  1-6de6 < 1
4 PROTOCOLAR

Caixa de entrada - Filtros Coordenadoris de Logistica e Gastos Publ - Filtrar (0 filtros stivos)

O caixadeEntrada v
B Protocolos Gerais

B w~ _—
* Proc principal da juntada 26/08/2022 be 12038
Ar
a SEPLAD - CLGP - SEDE + PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO -+ ALEXANDRE MARCOS DE ASSIS NASCIMENTO
Protocolo ~  SEPLAD de Logistica iblicos (CLGP)
Q  Consulta de Processos & O £:2022/2000391  Tramitado por: Al Marcos de Assis Nascimento

Informades adi

o
Q  Protocolados ~ —

(3 maisacoes )
( J
Q  Tramitados

Fonte: SEPLAD, 2022

Ao visualizar o processo principal da juntada, o usuario podera ter acesso aos

demais processos, conforme Figura abaixo.
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FIGURA 118 — Visualizar processo principal da juntada

+ PROTOCOLAR

— o (5)MODELO OE
. DESAPENSACAOQ

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

@  Grgsos implantacos

Fonte: SEPLAD, 2022

Funcionalidade Meus documentos:

v" Nessa opcéo, o usuario podera criar novos documentos, por meio de “+
novo documento” e “upload”, conforme ja visto.

v Reservar numero: nesta opcdo, o usuario podera escolher para qual
setor deseja reservar o numero; para qual espécie deseja reservar um

numero e o motivo da reserva.
FIGURA 119 — Reservar nUmero

+ PROTOCOLAR < Meus documentos / Reservar Numero

Reservar namero

”] B v
1. Para qual SETOR vacé deseja reservar um nimero? *
E "
a ©®  erincia de Sistema Integrado de Protocolo > GSIP » SEDE -
-
O ConsuhtadeProcessos A 2. Para qual ESPECIE vocé deseja reservar um nimero? *
o=
Q_ Protocolados Y HIED [<
Q m

3. Motivo da reserva do nimero

@ Motive da reserva do nimero
= Consuhta Detalhada

Q_ Andamento

(" canceLar ) CADASTRAR
LH Dashboard ~ -

@  Grgios implantados

ght & PRODEPA 2022 @ notificagbas onling | PAE

Fonte: SEPLAD, 2022
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Documentos Criados por mim: nessa tela o usuario ira visualizar todos o0s
documentos criados por ele.

FIGURA 120 — Criados por mim

Meus documentos ([EEEESELELTVENGY & NOVO UPLOAD 3 RESERVAR NOMERO (0]
(w] ~
B [ CRIADOSPORMIM & UPLOADS REALIZAD B3 COMPARTILHADOS COMIGO
Meus Documentos
o 1
Q Jta de P ~
Q lad
© Visual - .
& Frotocol
B Frequencia VT 8811766812 B Frequencia 1661178021850 =] ss1175198528

< Gompartihar/Descompartihar

@ Hotificagges online | PAE

Copyright © PRODEPA 2022

Fonte: SEPLAD, 2022

Ao clicar nos 3 pontinhos do documento, o usuario podera realizar as seguintes
acoes:

v Visualizar: nessa op¢ao, o usuario podera visualizar o documento no
formato pdf.
FIGURA 121 — Visualizar documento

${BRASAO_ESTADO} ${BRASAO_ORGAO}

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
${ORGAO_ORIGEM_NOME}

Belém,__ de de 2022

De: GSIP
Para: CLGP

Encaminhamos em anexo as frequéncias desta Unidade (GS/P) referente ao més (JULHO).

Alexandre Nascimento
Técnicode Tl
3194-1501

Fonte: SEPLAD, 2022
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v' Protocolar: ao clicar nessa opcdo, o usudario podera protocolar o

documento, conforme ja visto na figura 22.

v Editar: nessa op¢ao, o usuario podera editar o documento, através do

editor de texto.

FIGURA 122 — Editar documento

OFiCIO / informe o nome da doc.
+ PROTOCOLAR
Arguiva Editar  Visualizar  Inser

rir Formater Fermementas Tobele Ajuds

O coledetniods . B sevardoumentec & # v o~ B I M F  fontedosiste. v 12pt v Parigrafo EEEE|EE|IE
Qe o AR« Re 58

B Meus Documentos

B e
Exemplo de texto

Q ta de Pro n

Ci

Q  Protocolados

Q  Tramitados

@ Assinados por mim
A Consulta Detalhada
a, Andamento

83 Dashboard

@  Orgiios Implantados

Copyright © PRODEPA 2022

@ Hotiticagses snline | PAE (D)

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Compartilhar documento: Nessa opg¢édo, o usuario podera compartilhar o

documento com usuarios ou setores.

FIGURA 123 — Compartilha/descompartilhar documento

Compartilhar/Descompartilhar documento
* Informe pelo menas um usudrio ou um setor

1. Com quais usudrios vocé deseja compartilhar este documento?

Fonte: SEPLAD, 2022



Uploads realizados:

para

v Excluir: Nessa opcdo, sera possivel excluir o documento criado.

0 sistema.

+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada v

cP O m® 0O

Fonte:

Meus Documentas
Arquivados

Consulta de Processos A
Q,  Protocolados

Q,  Tramitados

Q@ Assinados por mim

@  Consulta Detalhada

9, Andamento

Dashboard

Grgdos Implantados

FIGURA 124 — Uploads realizados

< B

o
Filtros Y Filtrar (0 filtros ativos)

B crIADOSPORMIM ¢ UPLOADS REALIZADOS COMPARTILHADOS COMIGO

Mostrar 10~ por pdgina 1-1de1

Copyright & PRODEPA 2022

SEPLAD, 2022

@ Notificagdes online

PAF D

v' Compartilhados comigo: nessa op¢ao, o usuario ira visualizar os

docu

Caixa de Entrada ~

P O @ O

Fonte:

Meus Documentos
Arquivados

Consulta de Processos A
Q  Protecolados

Q  Tramitados

Q,  Assinados por mim

za  Consulta Detalhada

£ Andamento

Dashboard

Grgdos Implantados

SEPLAD, 2022

mentos compartilhados com ele.
FIGURA 125 — Compartilhados comigo

< B

e

Ei CRIADOSPORMIM ¢ UPLOADS REALIZADOS  [3 COMPARTILHADOS COMIGO

B Ainda ndo compartilharam nenhum documento com vocé

Mostrar por pagina

Copyright © PRODEPA 2022

@ Notificagdes onlin

| PAC (DD
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nessa opgao o usuario ird visualizar os documentos enviados
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Documentos Arquivados:

v" Nessa opcao, 0 usudario ira visualizar os protocolos arquivados.
FIGURA 126 — Protocolos arquivados

— — — e
+ PROTOCOLAR
Protocolos Arquivados - Filtros (i USRI G REL

QD  caixadeEnvrada ~
REGISTRO DE FREQUENCIA Arquivado em 24/08/2022
B  Meus Documentos O Protocalo Mativo: POR_DEFERIMENTO_PLEITO
E-2022/2000373  Grau de atendimenta: ATENDIDO
Arquivados (" [ Desarquivar )
Q Consulla de Processos A REGISTRO DE FREQUENCIA Arquivado em 09/08/2022

Motivo: PELA_EXPRESSA_DESISTENCIA_OU_RENUNCIA_INTERESSADO

Protocolo
Q  Protocolados ] E-2022/2000352  ©rau de atendimento: DOCUMENTO_CANCELADO
( &J Desarquivar )
Q, Tramitados
Q, Assinados por mim REGISTRO DE FREQUENCIA Arquivado em 01/06/2022
,,,,,,,,, Motivo: PELA_EXPRESSA_DESISTENCIA_OU_RENUNCIA_INTERESSADO

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Para desarquivar, o usuario podera desarquivar 0 processo um por um

ou em lote, escolhendo a opgao “desarquivar’.

FIGURA 127 — Desarquivar processo

-G Mostrar 10 = porpigina  1-5de5

PROTOCOLAR
L] Desarguivar

Protocole. . .. quiiauen Filtros

[0 caixadeEntrada ~
REGISTRO DE FREQUENCIA Arquivado em 24/08/2022
B Meus Documentos Protocolo Motivo: POR_DEFERIMENTO_PLEITO
E-2022/2000373 Grau de atendimento: ATENDIDO
B Arguivades ([ pesarquivar )
Q Consulta de Processos ~ REGISTRO DE FREQUENCIA Arquivade em 09/08/2022
Protocolo Motivo: PELA_EXPRESSA_DESISTENCIA_OU_RENUNCIA_INTERESSADO
Protocolados i
Q £-2022/2000352 O de atendimento: DOCUMENTO_CANCELADO
( Desarquivar |
Q, Tramitados .D /
Q Assinados por mim REGISTRO DE FREQUENCIA Arquivado em 01/08/2022
Protocalo Motivo: PELA_EXPRESSA_DESISTENCIA_OU_RENUNCIA_INTERESSADO
................... [T s amamaamnnen  Graude atendimento: NAG_ATENDIDO

Fonte: SEPLAD, 2022

v' Selecionar o motivo do desarquivamento, apés selecionar o motivo, o

documento retorna para a caixa de entrada.



FIGURA 128 — Motivo do desarquivamento

Desarquivar Protocolo(s)

+ Protocolo n® E-2022/2000352

1. Qual é o motivo do desarquivamento dos protocolos?

(. Motivo do Desarquivamento

Para Andlise

Arquivamento Incorreto

78

Fonte: SEPLAD, 2022
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