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APRESENTACAO

O Programa Administrativo Eletronico(PAE) é a nova versao do sistema eletronico
do Estado do Para, como novos recursos para geracao e tramitacao de documentos.
A Secretaria de Planejamento e Administracao -SEPLAD é a gestora juntamente com
a Empresa de Tecnologia da Informacao e Comunicacao do Estado do Para.

Este material foi elaborado com o objetivo de dar suporte e guiar os usuarios do PAE
de maneira célere e descomplicada. Este programa esta sendo implantado de forma
gradual nos oérgaos do Governo do Estado do Para.
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Credenciamento de acesso PAE 4.0

Informacao a serem preenchidas

No cadastro:
. ° -Nome;
O USUARIO PRENCHE O / -C PF
CADASTRO PARA O
CREDENCIAMENTO DE ACESSO _E-mail
PARA O PAEA.0 ) i
-Matricula Funcional
-Setor que o usuario faz parte.
RECEBER
AUTOMATICAMENTE
CREDENCIAL DE ACESSO

AO PROCESSO
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Importante:

TERMO DE
ASSINATURA

SEM CADASTRAR

ASSINATURA, O TERMO DE

ANULACAO

USUARIO DO PAE 4.0
NAO PODERA REALIZAR

JUNTADA DE

DOCUMENTOS




8@ sistemas.pa.gov.br/pae/#/config/preferencias

Pastas

)
Pastas
|;I Pastas de Unidades B Modelos de Estrutura B Modelos de Conteldo g Tabelas de Apoio & Configurar Orgéos * Preferéncias do Usuério 1 ) CI Iq u e n a
-+- PROTOCOLAR Modelos de Estrut
e ) e engrenagem Modelos de Estrutura

Modelos de Contetudo

[ ] [ ]
Preferéncias do Usuario Tabelas de Apoio (ca nto d i relto Modelos de Conteldo

Personalize algumas acdes do sistema de acordo com as suas necessidades

)
e s S
Receber Protocalo Fisico configurar Orgos u p e rl o r)

IIW-EENEVIEE W | CRIAR NOVA ASSINATURA - . Tabelas de Apoio o
Preferéncias do Usugrio 2 c I
ique na

_ consutan/Desyneuter Localizacio do tauarie ; 4
Consulta Geral de IRPs Cﬂﬂﬂgurar GFQEIOS

- opcao
Edu DGL /7 B
Preferéncias do Usudrio PreferérICias

Caixa de Entrada v

Meus Documentos

Consulta de Processos

O, Protocolados 2. Deseja receber notificagdes por e-mail?

d y & L]
Tramitados Ao protocolar um documento? COI’ISU'tEFfDES‘v‘iﬂCUHI’ LDEEI“ZEII;&D do Usudrio o usua rlo

. s B

Assinados por mim Quando um processo for tramitado para um setor que vocé é responsavel?
Ao ser definido como assinante de um documento?*

Consulta Detalhada

Ao ser definido como responsavel ou corresponsavel de uma distribuigao?*
Andamento
Ao receber um documento compartilhado?*
Dashboard

Orgdos Implantados

3) Em criar assinatura, preencha
o campo nome/ apelido com
assinatura desejada

PROTOCOLAR

w

Criar Assinatura

1. Nome/Apelide da Assinatura

@ Mome/hpelido da Assinatura

2. Conteddo da Assinatura

) LYo 5) Para finalizar
4) No campo conteudo da cadastro
assinatura, colocar os clique no botao
tratamentos: Atenciosamente, verde Cadastrar
Respeitosamente, entre outos : Senha

ight © PRODEPA 2023




@ sistemas.pa.gov.b

B Modelos de Estrutura B Modelos de Conteldo g Tabelas de Apoio E Configurar Orgéos ﬂ Preferéncias do Usudrio

Preferéncias do Usuario

Meus Documentos

V & (] [ ]
Receber Protocolo Fisico 6) Apos fl n a I Iza r o
1. Assinaturas @
Arquivados H
s M cadastro, a assinatura
V &
~ cadastrada aparecera
2. Deseja receber notificagdes por e-mail? n e Ste ca m po

), Tramitados Ao protocolar um documento?

Consulta Geral de IRPs

0s por mim Quando um processo for tramitado para um setor que vocé é responsavel?*
Ao ser definido como assinante de um documento?*
=0, Consulta Detalhada

Ao ser definide como responsével ou corresponsavel de uma distribuigdo?*
€, Andamento
Ao receber um documento compartilhado?*

Dashboard

Orgdos Implantados

7) Se quiser receber
notificacoes dos
processos no e-mail
cadastrado no PAE 4.0.

Copyright ©@ PRODEPA 2022

@ Notificagdes online | PAE ([ZIIY

2. Deseja receber notificagdes por e-mail?

Ao protocolar um documento?

8) Se quiser receber
Quando um processo for tramitado para um setor que vocé é responsavel?* ] nOtificagaeS dos

Ao ser definido como assinante de um documento?* processos no e-mail
Ao ser definido como responsavel ou corresponsavel de uma distribuigao?* ] CadaStradO no PAE 4-01
Ao receber um documento compartilhado?* ] sobre assinatura no
documento, clique
aqui, na ativacao o
botao ficara verde
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Importante:

@
o

Demais documentos
Sa0 anexos

OFICIO
CIRCULAR

Trés documentos de criacao no
PAE 4.0

REFERENCIA MANUAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA



1) Clique no Botao Verde
para Protocolar
um documento

-+ PROTOCOLAR

Caixa de Entrada

Orgaos Implantados

(|

a

a

e |

MNovo Documento

¢« > C

B sistemas.pa.gov.br/pae/#/inbc

4 PAE

M o~

4 PROTOCOLAR

Caixa de Entrada

Mostrar 10 ~  por pagina

Upload de Arguivo Itros G i

Protocolo

E-2023/2126126

Protocolo
E-2023/2118898

Protocolo
E-2023/2134771

Protocolo
E-2023/2109273

TG RE) SEPLAD - GSIP - SEDE - ALTERAGAO DE CONTRATO DE COMPRA -
—  SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP)

0S5 BENJAMIN D

Tramitado por: Salomao do
Informagdes adicionais: @

MAIS AGOES )

@ (EFCICET¥T) SEPLAD - GSIP - SEDE « PREGAO ELETRONICO - FLAVL CINETE FERREIRA

Protocolado por: Flavia Fi do Nunes

Informagdes adicionais: @

MAIS AGOES

SEPLAD - GSIP - SEDE - FERIAS

SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
Tramitado por: Salomae do

Informagdes adicionais: @

MAIS AGOES )

L EREEN R REE SEPLAD - PROTO - SEDE = CADASTRO NO PAE - SECRET. JEE 0S POVOS INDIG
SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP) —  SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP)
Tramitado por: Flavia Fra erreira Machado Nu

Informagdes adicionais: @

Movo Documento

2) Clique em novo documento, para
protocolar usando o editor do PAE 4.0

3) Clique em Upload de Arquivo, para
protocolar usando documento em
PDF

1-10de13

14/06/2023 as 10n:55

14/06/2023 as 10h:50

14/06/2023 as 10n:49

02/06/2023 as 13h:56

@ Notificag

online | PAE (XY



Criagio de documento

P 1. Escolha te do documento

2) Clique em novo documento, para
protocolar usando o editor do PAE 4.0

3) Preencha o campo com
assunto do documento a ser
protocolado

i

<+ PROTOCOLAR Novo

. Itros
Upload de Arguivo

Caixa de Entrada

Criagdo de documento

Passo 1. Escolha o assunto do documento
Q

NCESSAD DE DIREITOS,

~ porpagina  1-10de13

/ ELABORACAQ DE EXPEDIENTES P

)} DE CHEFIA

I = ~ d 14/06/2023 a5 10h:55
1 ) c I q u e n 0 B ota 0 Ve r e ) [ Urgene | SEPLAD - GSIP - SEDE + ALTERAGAO DE CONTRATO DE COMPRA - BENJAMIN DE

- SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP)

para Protocolar e o
um documento

0 DE DIREITOS,

DE DIREIT!

[sP] SEPLAD - GSIP - SEDE + PREGAO ELETRONICO * Fi ANCINETE FERREIRA ADO NUNES 14/06/2023 4 100:50

Protocolado por: Francinete Fe 'ado Nunes

A0 DE EXPEDIENTES PAR OLHA DE PAGAMENT \ 0 DE FERIAS

Informagées adicionais: @

REQUERIMENTO / ELABORACAQ DE EXPEDIENT A A FOLHA DE PAGAMENTO GA D DE FERIAS J ITUIGAQ DE CHEFIA

[E IO RD) SEPLAD - GSIP - SEDE + FERIAS * S DO o 14/06/2023 4 10h:43

SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) —  SEP! Coordenadoria de Logistica € Gastos Publicos (CLGP)
Tramitado po
Informagdes adicionai

| ] t brira 0 d
— 4) Preencher o assunto, abrira opcoes ae
ey e o e oA ewinna ) assuntos, escolha um assunto
SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP) — SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) '

Tramitado pol cinete do Nunes
Informagdes adicionais: @

@ Notifica nline | PAE (XX




PROTOCOLAR
DOCUMENTO

NOVO
DOCUMENTO

UPLOAD DE
ARQUIVO

PROTOCOLAR
FisSICO

Nesta opcao, voceé vai criar o
documento no editor de texto do
PAE 4.0, sera acessado o modelo
de documento escolhido por
vocé(Template)

Esta opcao possibilita que sejam
inseridos documentos em
formato PDF apenas no PAE 4.0

Esta opcao possibilita scanear e
submeter o PDF do documento
scanneado no PAE 4.0



< Novo documento / Criar col
nm
““‘
\d
“ riagdo de documento

.‘ Passo 2. Escolha o modelo do documento {OFﬁp / FERIAS)
» *

.

&
4
L
]
L]
L]
]
n
-
-
)
.
.
.

- .
o .
"Sagannn®

[E wooeo rasico

., .
-
"Tapamnnt?®

Orgéos Implantados

1° # Inserir/Substituir Assinatura

20

@ Notificagdes online | PAE

5) Depois de Clicar em
" acoes ", abrira opg¢ao de
inserir/substituir
assinatura, e salvar
documento

@ Notificag

ente -Passo 1/ OFICIO / FERIAS

B s ¢ B o~ B I U T

AD2eoR& 90

${ESPECIE} n® ${NUMERO_DOCUMENTO} ${SETOR_ORIGEM_SIGLA} - §{

R_DESTINO_SIGLA} - ${ORGAO_DESTINO_SIGLA}

Assunto: ${ASSUNTO_DESCRICAO}

{Preencha seu texto aqui]

Grgéos Implantados

Copyright © PRODEPA 2022

Criagao de documento
Passo 2. Escolha o modelo do documento (OFICIO / FERIAS}

Criagdo de documento

Passo 2. Escolha o0 modelo do documento (REQUERIM

) Visualizar

3

# Usarcomo mod elo

@ MODELO BASICO

2) Clique nos trés pontos,
para ver o template do
requerimento, ou editar o

modelo de template

{ORGAO_ORIGEM_SIGLA}

${MUNICIP, o: ${ASSUNTO_DESCRICAO)

TR LN
s Yo,

Yo

i "

& ~ N o Orghos Implastades
& # nserir/Substituir Assinatura

L 2
;
n
:
n
“ it © PRODEPA 2022
X Agdes

.

.

PAE (D)

*
*

- T 3) Ao clicar usar como
4) Terminando a edicao dos ) ~
. modelo, nesta tela, vocé
documentos, clique no . .
~ editara o modelo de
botao verde no canto a
. . = m documento
direito escrito "agoes



-—________________________________________________________________ 7 /‘ Inserir..'Substituir Assinatura
J# Inserir/Substituir Assinatura ] )
Selecione a assinatura
(B sovar Documeto ' —
I salvar Documento

Nome Agao

£ Voltar :
—_— - Documento criado com sucesso!
o

PROTOCOLAR DOCUMENTO

@ Notificagbes online | PAE [[IXXJ
@ Notificagbes online | PAE

Protocolar documento - Informagoes gerais (Passo 1de 4)

em qual setor? *
2. Na primeira tramitag3 e 3 env para outre 6rgde cu para um seter dentro do seu orgdo? *
qual destine o

Grgdos Implantados Em gual Estade e Municipie

ght © PRODEPA 2022




3) Escolha a tramitagao
do protocolo sera dentro
de sua instituicao(setor),
ou de instituicdo para
instituicao(orgao)

1) Escolha a prioridade do Processo
Tramitado. Utilize o urgente, quando o 2) Escolha o setor de onde
processo exigir, pela sua natureza, o

celeridade e prioridade processo se

iniciou/originou

@ |

Protocolar documento - Informaces gerais (Passo/l de 4)

Espécie/Assunte: PFICIO / FERIAS @

1. Vocé deseja protocolar este documento em qual setor? *
2. Ma primeira tramitagdo, o documente serd enviado para outro érgée ou para um setor dentro do seu érgdo? *

3. Ma primeira trami gual destino o documento se

Dashboard

Grgos Implantados 4. Em gual Estado e Municipio o dc
Orgdos Implantados

O Estad

5. Informagdes complementares (Max. de 200 caracteres) *

1% PRODEPA 2022

6) Realize uma sinopse do protocolo
- Detalhes importantes sobre o
protocolo.

Responda as perguntas: O que?
Como? Porque? Quando?

4) Escolha o destino, para
onde o processo se
destina

Documento criado com sucesso!

CONTINUAR NO EDITOR IR PARA MEUS DOCUMENTOS
PROTOCOLAR DOCUMENTO
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(3 rgu;-m;ﬂ'es-},.
" e y
o . *e
@) VerResumo do Prifgcolo
.

4
&
L
Ll
w > Despachar
“
*

’@, R

- o »*
"Tugunn*®

o

Tramitar

Arquivar

Anexar Documento ao Protocolo

Gerar Termo de Anulagdo

Definir Pastas

Manter Referéncia Cruzada

1) Clique na barra acessada
no mais acoes( Botao
Verde), procurar despachar

2)Nesta opc¢ao vocé usa o
editor de texto do PAE 4.0
para realizar o despacho

Opcoes de/Despacho

1. Dados dd Protocolo

N? do protocolof E-2023/

Data do cadastgo: 05

Espécie: REQUERIMENTO

Assunto: ALTERA [;:f'-.:} DE CONTRATO DE COMPRA

2. Vocé deseja criar o despacho com qual opgao?

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

3)Nesta opcao vocé usa o
modelo existente
(Template) do PAE 4.0
para o despacho

4)Nesta opcao vocé usa o
documento scaneado em
formato PDF no PAE 4.0
para o despacho




Arguivo  Editar

6) Terminando o Texto do

documento, vocé insere

assinatura, e depois clica
em préoximo

4 Inserir/Substituir Assinatura
Grgaos Implantades

@ Notificagoes o

=

C ight © PRODEPA 2022

5)Nesta opcao vocé usa o Definir Assinantes
editor de texto do PAE 4.0
para o despacho

1. Dados do Protocolo

N® do protocole: E 21

Data do cadastro: 05

Espécie: REQUERIMENTD

Assunto: ALTERAGAQ DE CONTRATO DE COMPRA

2. Quem sdo os assinantes deste despacho?

® Assinantes ©

Quem 30 a5 pess0as responsavels por assi

Menhum assinante selec o

"l‘; ME ADICIONAR COMO ASSINANTE 2{' ADICIONAR OUTROS ASSINANTES

7) Depois vocé definira voLTAR
assinantes, primeiro vocé
depois, oS outros
assinantes




Definir Assinantes

1. Dados do Protocolo
N° do protecolo: E- 21
Data do cadastro 2

Espécie: REQUERIM

Assunto: ALTERAGAQ DE CONTRATO DE COMPRA

2. Quem séo os assinantes deste despacho?

® Assinantes ©

Quem sdo as pessoas responsdveis por assinar o despacho?

Nenhun 1te sel

+2 ME ADICIONAR COMO ASSINANTE o+ ADICIONAR OUTROS ASSINANTES
VOLTAR VISUALIZAR DESPACHO

Adicionar outros assinantes

Selecionar drgéo

Consultar por CPF

Selecionados (1)
EDU ROSA OLIVEIRA SILVA
(CPF: #++.851.652-+)

CANCELAR E ] \NTE ADICIONAR SELECIONADOS (1)

7) Depois vocé definira
assinantes, primeiro vocé
depois, oS outros
assinantes
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Importante:

Passo 1 Passo 2 Passo 3

Anexar
documentos

Cadastrar

Tramitar o
documentos

Processo no

no Processo no PAE 4.0

PAE 4.0

no Processo no
PAE 4.0




(3 MaIS AGOES )

@ er Resumo do Protocaolo
B> Despachar

e Assinar

mENERy
v e,
.

‘ "
.‘I’ra mitar

€ Criar/Alterar Anexos

it

*

“‘ Criar Anexos
L ]

Arquivar

-
»
Anexar Documento ao Protocolo e

= .

L 4
L
L ]
L ]
. 1. Dados do Protocolo
: ;
-

)

.

Gerar Termo de Anulagdo

Q

[ ]

L]

~

[
L]
L 4
L4

>

B
0. m

L ] ' Y
Distribui™ = *"* "

H(

2.1. Configurar anexos adicionados

MNenhum anexo adicionado até o momento

Definir Pastas

Manter Referéncia Cruzada .
VOLTAR B craranexos

Orgdos Implantados

1) Clique na barra acessada
no mais acoes( Botao
Verde), procurar Anexar
documentos protocolo

ht @ PRODEPA 2022 ® Novifica

3) Com os documentos
todos upados, e ordenados
no PAE 4.0, clique em criar

2.1) Importante: O PAE 4.0 permite upload de mais de um anexos(Botio Verde)
documento ao mesmo tempo

2) Clique no clipe em 2.
Upload de Anexos.

2.2) Importante: O formato de arquivo aceito pelo PAE 4.0 é o PDF
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& PAE

: Mostrar 10 =  por pagina 1-1de1
= PROTOCOLAR
Caixa de entrada - Filtros EJ coordenadoria de Logistica e Gaslos Piblicos > CLGP > SEDE v Y Filtrar (0 filtros ativos)

a Protocolos Gerais

Caixa de Entrada

M

= SEPLAD - GSIP - SEDE + FERIAS - SALO 0S MELO 14/06/2023 35 100:49

SEPLAD - Geréncia de Sistema Integrado de Protocolo (GSIP) -  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
|—| Protocelo

— E-2023/2134771

$5 Tramitar 2) Clicar em Arquivar

N
&4
LJ
L]
l

g , na barra de
ferramentas

Ll
.
.
* @J Anexar umenio ao Pro
* o
* .. “
I} .
LY} F" d =
@ GRAP *ermo de Anulagdo

Tramitar
Arquivar
Anexar Documento ac Protocolo

Gerar Termo de Anulacio

Orgéos Implantados

Distribuir
Bl Cefinir Pastas

i D Manter Refei@icia Cruzada
Definir Pas K

Manter Referéncia @ Notificagdes online | PAE

1) Com o documento
selecionado, clicar em Botao
em verde, mais agoes

Arquivar Protocolo(s)

Primeiro interessado(a); SALOMAD DOS SANTOS MELO

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

3) Responder as duas e
duas perguntas e
clicar em arquivar
protocolo

2. Qual € o motivo do arquivamento dos protocolos? *

o K

CANCELAR ARQUIVAR PROTOCOLO(S)




4) Apoés responder as duas
perguntas, clicar em
1. Qual é o grau de atendimento dos protoc 5 selecionados? * arquivar protocolo Botﬁo
B —————————————————————————— [
Grau de Atendimento Verde

Atendido

Parcialmente Atendido Arquivar Protocolo(s)

« Protocolo n® E-2023/2134771
Nao Atendido Assunto: FERIAS

Arquivar Protocolo(s) Primeiro inter o(a) SALOMAO DOS SANTOS MELO

« Protocolo n® E-2023/2134771

sunto: FERIAS umento Cancelado

(2): SALOMAO DOS SANTOS MELO 1. Qual é o grau de atendimento dos protocolos selecionados? *

1. Qual € o grau de atendimento dos protocol =lecionados L ]

L

2. Qual € o motivo do arquivamento dos protocolos? *

2. Qual € o motivo do arquivamento dos protocolos?
L]

CANCELAR - (IS FC I ARQUIVAR PROTOCOLO(S)

Por deferimento do pleito

Por indeferimento do pleito

a ou renuncia do intere

ada de autoridade ¢
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;3 PAE

= PROTOCOLAR

Protocolos Arquivadas - Filtros

Caixa de Entrada

LLETROMICT

FERIAS
Motive

Grau de atendiment

Meus Documentos

L LN |
wet N,

L
L *
Tagpanr®

' T o ®,
%, Consulta Gess
‘%

a 1 3
Taggunr®

L4

Consulta de Proce

Mt

Grau de stendiment

right & PRODEPA 207
S e e
i | d :j [ e

2)Procure o processo
na listagem, achando
. ~ Desarquivar Protocolo(s)
clique no botao verde
"desarquivar”
Assinados por mim

Tramitar

1) Na barra a esquerda

* Protocolo n® E-2023/2118014
1. Qual € o motive do desarquivamento dos protocolos?
Consulta Detalhada
do PAE 4.0, procure por
U | Hp
- Andamento
Arquivados

Para Analise

Dashboard

Arguivamento Incorreto

Orgdos Implantados

3) Em Desarquivar protocolo, clique
no campo e escolha o caso, e
depois confirme no botao verde
escrito desarquivar
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& PAE

fostrar 1 v  por pagina 1-1de1
Caixa de entrada - Filtros D Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos > CLGP > SEDE ~ Y Filtrar (0 filtros ativos)

a Protocolos Gerais

Caixa de Entrada

= SEPLAD - GSIP - SEDE + FERIAS + SALON ANTOS MELO 1/06/2023 s 10h:49

SEPLAD - Gers ema Integrado de Protocolo (GSIP) -~  SEPLAD - Coordenadoria de Logistica e Gastos Publicos (CLGP)
Protocelo

y)) o |13 em
Distribuir , na barra
de ferramentas

Despachar

Anexar

Tramitar
Arquivar
r Document: Distribuir

r Termo de Anul

Orgéos Implantados

Bl Cefinir Pastas

DK Manter Referéncia Cruzada

Definir

Manter R s online | PA

1) Com o documento
selecionado, clicar em Botao
em verde, mais agoes

Distribuir Protocolo(s)

+ Protocolo n® E-2023/2126126
Assunto: ALTER.AQ.E.D DE CONTRATO DE COMPRA




Ver Resumo do Protocolo

Distribuir Protocolo(s)

Despachar
« Protocolo n® E-2023/2126126
: o' ALTERAGAQ DE CONTRATO DE COMPRA )
Primeiro interessado(a): CARLOS BENJAMIN DE SOUZA GONCALVES 4 E sco I h e n d o se m p razo
de retorno, preencha
« A distribuicdo serd com prazo de retorno ou ndo? - 4
SRR Sesicorm acdo que devera ser
Tramitar " @ Néo H 1
realizada, e o usuario
ATy + Qual & a agdo que devera ser realizada no documento?
Arquivar - .
responsavel, depois
R o Dt e @ Descrigdo da ° ° ° .
Anexar Documento ao Protocaolo cl Iq u e e m d i St rl b u i r
E .. » 9 ~
Quem é o usuario responsavel? protocolo(Botao em
verde)
Definir Pastas Distribuir Protocolo(s)
‘P olo n® E-2023/2126126 . i
B Manter Referéncia Cruzada LTJERAQ DRI OEEE Distribuir Protocolo(s)
Frimeiro interessado(a): CARLOS BENJAMIN DE SOUZA GONCALVES - Protocolo n° E-2023/2126126
Assunto: ALTERACAO DE CONTRATO DE COMPRA
Primeiro interessado(a). CARLOS BENJAMIN DE SOUZA GONCALVES
« A distribuigdo serd com prazo de retorno ou ndo?
2) Clicar em - A distribuigdo serd com prazo de retorno ou ndo?
° ° ® ® sm )
Distribuir , na barra
CAMCELAR » Qual é o prazo para retorno? (Em dias) S)ESCOIhendO Com 0 praZO de

de ferramentas

retorno, preencha o prazo de
retorno(Dias), acao que devera
ser realizada, e usuario
responsavel, e corresponsavel

3) Escolha a
distribuicao para o

processo, com . . . L ep s
tempo de retorno,ou depois clique em distribuir
ndo ' protocolo(Botao em verde)




GOVERNO DO

Secretaria de \
Planejamento e L* PARA
Administracao A _
PARA

P OR T OoODO O

Passo a Passo

PAE 4.0




Ver Resumo do Protocolo

2) Clicar no quadrado para
selecionar o processo

Tramitar

Desapensar - Desvincular processos juntados

1. Dados do processo principal

N° do protecolo

Data do cadastn 10h:52

Espécie: REQUERIMENTO

Assunto: hLTEF!_m;:ED' DE COMTRATO DE COMPRA

Anexar Documento ao Protocolo
. Selecione os processos acessorios que deseja desapensar

Protocolo Data do protocolo Jurtada por Data da juntada

202372095209 09/ 23 Salom3o dos Santos Melo 1406/ 3 a5 10055

VOLTAR DESAPENSAR (0)

Orgdos Implantados

it & PRODEPA 2022 @ NotificagBes online | FAE m

2) Selecionar a assinatura de

1) Clicar em desapensar na barra deseja utilizar para desapensar o 3) Clicar em desapensar

de servico acessada no botdo documento processo, botao verde

verde, mais acoes
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Ver Resumo do Protocolo Vocé cadastra ou exclui referéncia cruzada, quando necessita
vincular um processo fisico, com um processo virtual

Despachar

= [ PAE = @

- O e Mostrar 10 ~ porpigina  1-10de13 <

Tramitar Caixa de entrada - Filiros odaos W Filtrar (0 filtros atives)
Caixa de Entrada v
E Protocolos Gerais Q Protocolos Fisicos [:‘ Protocolos de Documentos Circulares (sem tramitagio)

P 14/06/2023 bs 100:55
- Manter Referéncia Cruzada .
Receber Protocalo Fisico |
REQUERIMIENTO (#
—  SEPLAD - Gerdncia de Siste
Tramitado por: Salom&o dos Sant
o N* do Py

Consuita Geral de IRPs Informag3es adicionsis: @ B €

f_\.
((f musages )

Arquivados Dados do Protocolo

Anexar Documento ao Protocolo

Consulta de Processas A~

Sed ftocolo - GSIF - SEDE
el ] SEPLA 14/06/2023 hs 108:50
Protocolados |
Sem tramitapio
- | Cadastrz wa referéncia
Tramitados ) Protocolado por: Flivia Francinety Cadastrar mova referéncia

Informagdes adicionais: @ [ 4

Assinados por mim { H msmbﬁsj

Consuita Detalhada
REQUERIMENTO [N* Doc. 16) 14062023 ds 1084
Andamento SEPLAD - Geréncia de Sistema inf
Tramitado por: Salomio dos Sant
B . Infermagdes adicionais: @ 11

Sradas knpiariad (% maisaAgoes )

Distribuir

| DK |
| oarosaz3 i st

SEPLAD - Coordenadaoria de Logis!

Tramitade por: Flévia Francinete Fereirafitachado Nunes
Informacdes adicionais: @ f)

(% maIsAcoES )

ST EICITHETRT ) FSCMPA - CEFF - Unidade Sede « AVERBAGAD DE TEMPO DE SERVIGO « Unidade Sede -» Geréncia de InaEstrutura SO S O 5
Definir Pastas

@ Motificagies online | PAE (EEEE)

Manter Referéncia Cruzada

2)Colocar o numero do processo 3) Clicar adicionar
1) Clicar em manter em Referéncia fisico que deseja como referéncia

Cruzada na barra de servico referenciar
acessada no botao verde, mais
acoes



GOVERNO DO

Secretaria de \
Planejamento e L* PARA
Administracao A _
PARA

P OR T OoODO O

Passo a Passo

PAE 4.0

NN




;3 PAE
= PROTOCOLAR

Caixa de Entrada

Meus Documentos _
[ Consulta Detalhada

Protocolo

Data/Periodo Protocolo

@ De 16/05/2023 para 15/06/2023 - 30 dia(s) Selecionados

Consulta Geral de IRPs
2) Em consulta
detalhada, preencher
as informacoes para
procurar o documento

Consulta de Processos
Protocolados
. L LE I »

shados por'm jm

*
*
*

L]

=

ii
]
-...
L 4
*
*
1
.
ans?®

Consulta Detalhads

Q,

1) Na barra a esquerda
do PAE 4.0, procure por

[ sarR X LMPAR

gyuuns
“
L 4
L 4
T“aag

€, Apdamento
consulta detalhada \ Apdamento

L Z *
L 4 .
pl F Y A

Dashboard

Orgdos Implantados




= o PAE a u @
Consulta Detalhada

Protocolo

-
“‘l l..
*

- 3)Clique o botao
| de ver resumo

Data/Periodo Protocolo

e De 16/05/2023 para 15/06/2023 - 30 dia(s) Selecionados

2, SELECIONAR ASSUNTO

0 Consulta Detalhada

Orgdos Implantados

“l-...

L 4
*
COLUNAS OPCIONAIS DE EXIBIGAD 0 APLICADOS ~ b

[> sar X LIMPAR
.

t & PRODEPA 207

2) Em conSUIta Detalhes Protocolo n® 2023/2133410 (ELETRONICO)
detalhada, preencher VS S
as informacoes para
procurar o documento

olo: ELETRONICO
unto: TITULARIDADE

écie: REQUERIMENTO Origem: SEPLAD - GSIP - SEDE H =
" 4)Abrira uma aba

:Belém - PA EPLAD - CGEP - SEDE

Concessao Adicional de Titulagao

Data do protocolo: 13/06/2023 as 12h:41 com i nfo rmagaes

do processo




GOVERNO DO

Secretaria de \
Planejamento e L* PARA
Administracao A _
PARA

P OR T OoODO O

Passo a Passo

PAE 4.0




3) Acessa a pasta de entrada. Todos os processos
que entram no setor/unidade organizacional fica
nesta pasta

5) Nesta parte tem todos os processos que
estao arquivados nas unidades
organizacionais nos quais vocé faz parte

6) Esta parte é utilizada para parte de
licitacao, nela as instituicoes colocam suas
intencoes de registro de preco

9) Nesta parte indica quais e quantos
instituicoes estao utilizando o PAE 4.0

;3 PAE

Caixa de Entrada

Meus Documentos

Tramitados
A ooimardaso FerE e
AS5INad0s por mim

Consulta Detalhada

Orgaos Implantados

Barra esquerda do PAE 4.0

2) Criar, Cadastrar, Protocolar documentos do PAE 4.0

4) Esta pasta é utilizada para documentos que sao feitos
no PAE4.0: E a pasta, onde os documentos que sao
rascunhos ficam.

7) Esta parte lhe permite consultar processos,
que foram protocolados, que foram
tramitados, assinados por vocé

8) Nesta parte é mostrada informacgoes sobre a
estatistica de utilizacao do PAE 4.0 nas
instituicoes Paraense, e questao atinentes a
gestao documental do Estado e de Economia
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Ver Resumo do Protocolo

Despachar

Tramitar

1)Este sao os servigos ofertados pelo
PAE 4.0 na Barra mais acgoes. Nela,
existem alguns servicos mais
utilizado no PAE 4.0

Anexar Documento ao Protocolo

Desapensar

2) Em definir pasta, voceé criara
Definir Pastas pastas por assuntos para melhor
organizar a sua caixa de entrada

Manter Referencia Cruzada

Barra de servico acessada,
clicando no botao verde, mais
acoes



) http://www.seplad.pa.gov.br/

GOVERNO DO
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® (91)3194-1501



