PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO
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Organizacio:
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BREVE APRESENTACAO

A disciplina Processo Administrativo Eletronico-PAE, componente curricular do Curso para
candidatos ao cargo de Assistente administrativos da SUSIPE, possui sua base conceitual no
Decreto n° 2.176 de 12 de setembro de 2018, em que o Governo do Estado do Para instituiu o
PAE, como ferramenta que dentre seus objetivos visa “promover a utilizagdo de meios
eletronicos nas tramitagdes dos protocolos e ou processos administrativos com celeridade,
seguranga, transparéncia e economicidade (custos com o toner, papel, combustivel) e ampliar
a sustentabilidade ambiental com a diminui¢ao do didéxido de carbono através da utilizacao de
combustiveis, sdo fatores que corroboram com a eficiéncia e eficadcia no trato da gestdo
documental..

Dentre os eixos formativos, o processo Administrativo Eletronico estd inserida nos eixos
avangados 1, cuja competéncia é “possibilitar aos usudrios a utilizagdo do sistema e dar maior
celeridade aos despachos e seguranga aos documentos em meio eletronico e fisico, otimizar o espaco
fisico da documentacdo, disponibilizar e reduzir o tempo de pesquisa e resposta e agilizar o processo
de recuperagdo e busca das informagdes. Os sistemas de gestdo eletronica de documentos permitem
aos usudrios acessar os documentos de forma agil e segura Neste material estardo disponiveis os
principais pontos que contemplam a ementa da disciplina, a saber:

Conhecer e utilizar o sistema de controle de protocolos da institui¢ao:

a) Decreto n® 2.176 de 12 de setembro de 2018;

b) Introdugao Geral ao Sistema de Processo Administrativo Eletronico — PAE;

c) Entrada e saida de Documentos (Minha caixa de entrada, Entrada da unidade,
Localizar processos tramitados)

d) Gerenciar Documentos (Rascunhos, oficios e memorandos, outros documentos e
protocolar documento eletronico).

e) Acdes em Lote (Assinar, confirmar, tramitar, distribuir e desarquivar)

f) Funcionalidades (Manter pasta da unidade e converter documento fisico para
eletronico);

g) Pesquisa avangada;

h) Intengdo de Registro de Precos on line (IRP ON LINE, nova irp e pesquisar irp);

1) Instrucao Normativa n° 01/2011 (Tratamento de documentos);

1) Introdugdo ao E-protocolo;



k) Documento (Incluir, alterar, anexar, arquivar/desarquiva, circular e copia de
documento);

1) Tramitacao (Localizar, tramitar/receber e alterar)

m) Consulta;

n) Relatorios;

0) Aspectos praticos do Sistema;



1 APRESENTACAO

Atualmente, as organizagdes publicas e privadas e os cidadaos estédo transformando
ou produzindo documentos exclusivamente em formato digital: textos, bases de
dados, planilhas, imagens, gravagdes sonoras, material grafico, paginas da web etc.
Assim a gestdo de documentos em meio eletrénico € uma tecnologia que prové um
meio de facilmente gerar, controlar, armazenar, compartilhar, recuperar, assegurar e
dar celeridade as informacdes assim como a seguranca.

O Decreto n° 2.176 de 12 de setembro de 2018, em que o Governo do Estado do
Para instituiu o PAE, ferramenta que dentre seus objetivos visa “a criagao,
gerenciamento e tramitagdo de documentos eletrénicos que atende os 6rgdos do
Estado do Para. Este sistema foi totalmente pensado em consonancia com o futuro,
sem a necessidade de utilizagao de papel ou outros insumos, todos seus processos
funcionam de forma digital, segura, rapida e eficiente.

E para correta utilizagcado este material tem por objetivo orientar os usuarios de como
operacionalizar o sistema e dar maior celeridade aos despachos e segurancga aos
documentos em meio eletrbnico, otimizar o espacgo fisico da documentacéo,
disponibilizar e reduzir o tempo de pesquisa e resposta e agilizar o processo de
recuperacao e busca das informacdes.

Os sistemas de gestao eletrénica de documentos permitem aos usuarios acessar os
documentos de forma agil e segura . E o Processo Administrativo Eletrénico — PAE,
€ o sistema de geracgao e tramitacao de documentos de forma eletrbnica que busca
a eliminacao da utilizagcado de papel e o aumento da velocidade das a¢des do estado.
Pois além da seguranga dos documentos digitais, o PAE favorece a padronizagao
dos servigos, e consequentemente, o cumprimento dos prazos definidos para cada
processo, e isto € fundamental para o bom relacionamento dos servidores e para
gestdo do documento. A capacidade de gerenciar documentos € uma ferramenta

indispensavel para a Gestado do Conhecimento.

2 SEAD


http://pt.wikipedia.org/wiki/Gest%C3%A3o_do_Conhecimento
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A Secretaria de Estado de Administragdo — SEAD foi criada pela Lei n°® 4.582,
de 24 de setembro de 1975, como 6rgao da administragdo direta do Estado,
subordinada diretamente ao Governador do Estado do Para, tem por finalidade
institucional formular, normatizar, executar e avaliar as politicas publicas nas areas
de gestdo de pessoas, gestdo da cadeia logistica, gestao de patrimbnio, gestdo do
desenvolvimento organizacional e governanga publica, gestdo da prestagdo de
servigos publicos a populagédo e gestdo da saude ocupacional, visando a integragao
e ao alinhamento das politicas publicas e dos sistemas de gestdo no ambito do

Poder Executivo Estadual.

2.1 O CENARIO DA DOCUMENTAGAO DO GOVERNO DO ESTADO DO PARA:

I Acumulacéo diaria de um grande volume documental;

I Necessidade de manter a documentagdo por questdes legais, fiscais e
técnicas;

I Pouca disponibilidade de espaco fisico e mobiliario para guarda dos

documentos nos setores de trabalho ja que uma grande quantidade da massa

documental faz parte do acervo de outros 6rgaos;

I Armazenamento inadequado de documentos;
I Falta de orientagado para a gestdo dos documentos;
I Métodos ineficientes e improvisados para a organizagdo e acessO aos

documentos.



3 PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO - PAE

O PAE é um sistema de criacdo e tramitagcdo de documentos de forma eletrénica,
que nos permite a economia tanto de insumos utilizados para a geragao/criagao,
como papel e tinta (toner), bem como para a entrega dos mesmos, reduzindo o uso
de combustivel por parte dos o6rgaos que o utilizam. O PAE veio dar maior
celeridade aos documentos, otimizar espacgos, diminuir custos com o papel, dar
maior seguranga e contribuir com um papel social muito importante e responsavel
com relacdo ao meio ambiente. Fatores esses que contribuem com um melhor

cenario da documentacédo do Governo do Estado do Para.

4 NOCOES DE DOCUMENTOS OFICIAIS
4.1 PROCESSO

E um conjunto de documentos com a mesma finalidade; é o tratamento formal dado
ao assunto assim julgado; documento gerador de processos podendo ser de

qualquer espécie.
Ex: Memorando, oficio, requerimento, etc...
4.2 REQUERIMENTO

E o instrumento utilizado para os mais diferentes tipos de solicitacdes as autoridades

ou 6rgaos publicos.

4.2.1 Estrutura

Nome e qualificagdo do requerente.
Exposicéo e solicitacio.

Pedido de deferimento.

Local e data.

Assinatura.

4.3 CERTIDAO
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Trata-se de documento revestido de formalidades legais, fornecido por autoridade
competente a pedido do interessado, solicitado ou requisitado por autoridade
administrativa ou judicial e destinado a fazer certa existéncia de registro em livro,
processo ou documento qualquer em poder do expedidor, referente a determinado

ato ou fato, ou dar forma a inexisténcia de tal registro.

A Constituicdo Federal de 1988 estabelece, no Capitulo | — Dos Direitos e Deveres
Individuais e Coletivos, que ¢é assegurada a todos, independentemente do
pagamento da taxa, “a obtencado de certidbées em reparticbes publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situacdo de interesse pessoal” (Art. 5°, XXXIV, b).
Como um documento publico, a certiddo pode servir de prova de ato juridico. As
certiddes negativas da Fazenda Nacional, Estadual ou Municipal, em casos de
escritura de transferéncia de imoveis, exoneram o imovel e isentam o adquirente de
qualquer responsabilidade. Quaisquer espagos em branco devem ser preenchidos

com pontos ou outros sinais convencionais.

4.3.1 Partes:

a) titulo: nome do documento, muitas vezes ja impresso em papel préprio;
b) predmbulo: alusdo ao ato que determinou a expedi¢gao do documento.

Também, quando for o caso, sera mencionado o documento, ou livro, de onde a

certiddo esta sendo extraida;

c) texto: teor de encerramento e assinatura dos servidores que intervieram no ato

(quem lavrou e quem conferiu);
d) local e data (da expedi¢ao do ato);

e) visto: da autoridade que autorizou a lavratura da certiddo. Representa o ato de
aprovagao e reconhecimento da autoridade, a fim de que a certiddao produza os

efeitos legais desejados.
4.4 ATESTADO

E o documento firmado por uma pessoa a favor de outra, atestando a verdade a

respeito de determinado fato.



4.4.1 Estrutura
Titulo, ou seja, a palavra atestado em maiusculas.

Nome e identificagdo da pessoa que emite (que pode ser escrito no final, apos a

assinatura) e o nome de identificagdo da pessoa que a solicitou.
4.5 DECLARAGAO

E um documento que se assemelha ao atestado, mas que ndo deve ser expedido
por 6rgdos publicos. E um documento em que se manifesta uma opinido, conceito,

resolucédo ou observacao.
4.5.1 Estrutura
Titulo: DECLARACAO.

Texto: nome do declarante — identificagdo pessoal ou profissional (ou ambas),

residéncia, domicilio, finalidade e exposi¢cao de assunto
Local e data.

Assinatura (e identificacao do signatario).

4.6 ATA

E o resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembléia, sess&o ou reunido para

um determinado fim.
4.6.1 Normas, estrutura e valor documental

Geralmente, as atas sdo transcritas a mao pelo secretario, em livro proprio, que deve
conter um termo de abertura e um termo de encerramento, assinados pela
autoridade maxima da entidade ou por quem receber daquela autoridade delegacao
de poderes para tanto; esta também devera numerar e rubricar todas as folhas do
livro.

Como a ata € um documento de valor juridico, deve ser lavrada de tal forma que
nada |lhe podera ser acrescentado ou modificado. Se houver engano, o secretario
escrevera a expressao “digo”, retificando o pensamento. Se o engano for notado no

final da ata, escrever-se-a a expressao — “Em tempo: Onde se |€é..., leia-se...”.



Nas atas, os numeros devem ser escritos por extenso, evitando-se também as
abreviacbes. As atas sao redigidas sem se deixarem espacgos ou paragrafos, a fim
de se evitarem acréscimos.

O tempo verbal preferencialmente utilizado na ata é o pretérito perfeito do indicativo.
Quanto a assinatura, deverdo fazé-lo todas as pessoas presentes ou,quando
deliberado, apenas o presidente e o secretario.

Permite-se também a transcricdo da ata em folhas digitadas, desde que as mesmas
sejam convenientemente arquivadas, impossibilitando fraude.

Em casos muito especiais, usam-se formularios ja impressos, como os das segdes

eleitorais.
4.7 OFiCIO

E um documento expedido por e para autoridades com a finalidade do tratamento de
assuntos oficiais pelos 6rgdos da Administragdo Publica entre si e também com

particulares.

Além de seguir o modelo do padrdo oficio descrito anteriormente, o oficio se
apresenta com acréscimo de vocativo — que invoca o destinatario — seguido de

virgula.

Exemplos: Excelentissimo Senhor presidente do Congresso Nacional, Senhor

senador,
Senhor deputado,

No oficio, além das partes constitutivas do padrdo oficio, ha também, em sua
composi¢ao, o cabecalho — ou rodapé, a depender de sua posicdo, se na parte
superior ou na parte inferior da folha. Devem constar do cabecgalho as seguintes
informagdes do remetente: nome do 6rgédo ou setor; enderego postal; telefone e

endereco de correio eletrénico.
4.8 MEMORANDO

Segundo o Manual de redacéo da Presidéncia da Republica (2002), “é¢ a modalidade
de comunicagao entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, que podem

estar hierarquicamente em mesmo nivel ou nao”.

4.8.1 Forma e estrutura
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Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo oficio, com a

diferenga de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos: Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragcdo, Ao Sr. Subchefe para

Assuntos Juridicos
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PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO - PAE

SITE: www.sistemas.pa.gov.br

GOVERNO
DIGITAL

i 8

Conversa com o Presidente, apresentacao
dos novos direfores, reportagens e novida-
des sobre o mundo da tecnologia.

LOGIN E SENHA: seréo sua assinatura digital no PAE

Para solicitacdo de login e senha pelo gestor do PAE no érgéo, a GSIP/DGL/SEAD

necessitara das seguintes informagdes:

Nome completo
CPF
MATRICULA
E-mail individual

Lotacao/unidade

Telefone para contato

Telefone GSIP: 3194-1045

E importante informar que para que todas as unidades dos érgaos possam tramitar é
necessario cadastrar e definir os responsaveis pela unidade, caso ndo definam os

setores nao tramitardo e nem receberao documentos eletronicos.
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ACESSANDO O PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

“ Natany Leite

Natany Leite
: ‘ . 2 Meys sistemas - Atendimento -

= : L [81) 3238-3388
12 Mews sistemas :

5455 51 988955712

Indexa

& Dados pessoals M cap@prodepa.p

Indzxa SispatiVeb
& Usudrios Online -
6 Senvicos - . . .
v IPViade agua g | Ank I I I
i 2 (eiza Telma GUZELLE
> E SEFA =

Boletim escolar onling I Compras Para . . .
- P O 0o

Cansulta de contra-cheque

=i h . . .
Consulta da multas Consultar Protocoio . . .
DETRAN 520

Ao logar no sistema aparecera aba PAE — Processo Administrativo Eletrnico, clicar.

‘j) Bem-vindo({a), natany.leite.

n
r-.‘ Processo
L ]

Administrativo
@ Eletrénico

Bem-vindo ao sistemna de Processo Administrativo Eletrénico (PAE).
B processo Adm. Eletronico
0 PAE € uma ferramenta para criacdo, gerenciamento e tramitacdo de
# IRP Online documentos eletrdnicos gue atende os drpdos do Estado do Parad. Este
sistema fo! totalmente pensado em consondncia com o futuro, sem a

| » e_Protocolo [ necessidade de utilizacdo de papel ou outros insumos, todos seus
| ,\ processos funcionam de forma digital, sequra, répica e eficiente.

&% Consulta

| =5 Relatrio

Configuragio do sistema I

PAE: LINKS DE UTILIZAC}I\O:
Processo Administrativo Eletrénico
IRP Online

COMPOSIGAO DOS LINKS DO PAE



[ |
'.‘ Processo

. i . .
Administrativo
N Fletronico

¥ Processo Adm. Eletronico

, Entrada e saida de
processos

» Gerenciar documentos

¥ Agoes em lote

» Funcionalidades

¥ Pesquisa avancada

¥ IRP Online

» e-Protocolo

B¥ Consulta

= Relatorio

Configuracao do sistema

I i

"LD Bem-vindo(a), natany.leite,

Bem-vindo ao sistema de Processo Administrative Eletrdnico (PAE),

0 PAE & uma ferramenta para oriagao, gerenciamento e framitagdo ce
documentes 2letrdnicos que atende os drodos do Estado do Para. Este
sistemna foi totalments pensade em consonancia com o futuro, sem 2
necsssidade de utilizacdo de papel ou outros insumas, todos seus
orocessas funcicnam de forma digital, segura, rapida e ficients,

P

Principais links do PAE:

Acobes em lote

IRP Online.

Funcionalidades

Entrada e saida de processos

Gerenciar documentos

Pesquisa avangada

ENTRADA E SAIDA DE PROCESSOS
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Administrativo
& Eletrénico

¥ Processo Adm. Fletrinico

pProcessos
W[ 3 Lalug
" Entrada

_54 Enfrada da Unidads

@ Localizar Processos
Tramitados

# Gerenciar documentos
% Agoes em lote

# Funcionalidades

# Pesquisa avangada

¥ IRP Online

# e-Protocolo

i_ Consulta

= Relatorio

'ﬂ!‘ Configuragao do sistema _

Bem-vindo a0 sistema de Processo Administrativo Eletrdnico {PAE],

0 PAE € uma ferramenta para criacao, gerenciamento & tramitacdo de
documentos eletrdnicos gque atende os drgdos do Estado do Para. Este
zistema foi totalments pensado em consondncia com o futuro, sem 3
necessidade de utiizacdo de papel ou outros insumos, todos seus
processos funcionam de forma digital, segurs, répida e eficiente.
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Fazre A

| |
r '.‘ Processo
| |

Entrada e saida de processos € composta por: minha caixa de entrada, entrada da
unidade e localizar processos tramitados.

MINHA CAIXA DE ENTRADA
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K BITAD

=
-1 Processo
Ha

Administrative
Eletrénico

Bem-vindo 2o sistema de Processo Administrative Eletrdnico {FAE],
O PAE € uma ferramenta para cracdo, gerenciamento & tramitacdo de
1 documentos eletrdnicos que atende os drgdos do Estado do Para. Este
zistema foi totalmente pensado em consondncia com o futuro, sem a
| rnecessidade de utilizacdo de papel ou outros Insumos, todos seus
processos funcionam de forma digital, sequra, répida e eficiente.

w Entrada e saida de

£, Minha Caixs de

— Entrada

nirada aa unidads

@ Localizar Processos
Tramitados

# Gerenciar documentos
# Agoes em lote
# Funcionalidades

# Pesquisa avangada

% IRP Online

# e Protocolo

i Conzulta

= Relatorio

4% Confguragio do sistema

Minha caixa de entrada é como se fosse o0 seu e-mail, ou seja todos os
documentos que irdo chegar especificamente para o servidor, normalmente chegam
para minha caixa de entrada, agdes como: distribuir, coassinantes e gerar termo

de anulagao, seréo tratadas neste manual.

E importante ressaltar que ha uma obrigatoriedade conforme o Decreto n° 2.176 de
12 de setembro de 2018, do servidor verificar diariamente a sua caixa de entrada,

bem como a entrada da unidade, sen&o vejamos no Art.21:

§ 32 E responsabilidade dos usudrios verificar diariamente a caixa de entrada da unidade e
do préprio usuario.

§ 42 Nos casos em que a movimentacado processual possa interferir no direito de terceiros
ou prejudicar a defesa dos interessados, a comunicacdo dos atos considerarse-a realizada
no dia em que o intimado efetivar consulta eletrénica ao ato, conforme comprovante
registrado no sistema, desde que ndo ultrapasse o limite de 48 (quarenta e oito) horas
corridas, contadas da data do envio da comunicacao, findo o qual a ciéncia do interessado
sera tida automaticamente efetuada.

ENTRADA DA UNIDADE
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wase A T T

nndadonanse ——

- |
r'.. PYCICESSO Protocola:
Administrative Unidads:” | CLGF - Coord de Logistica e Gasios Fublcos - 574 v Perioog: [._-I-.l] a [ﬂ
L Eletrnico Espécia: v Juntaga: il
; Assurio: ] v | Pendéncia | v
¥ Processo Adm. Eletronico Pasta v Ordenagi’ | por data Enfrada decrescents) v | Pesauisar |
w Entrada e saida de
Processos
M Minha Caixa de Protocolo Dt. Entrada Origem Espécie Assunto Interessado Responsdvel Pasta = Pend
e SEAD>> | _ GAPRE -
& Entrada da Unicade 1| ¥ 120197319892 | 0900712018 11:51 |DGL>> | OFICIO INFORMATICA Gabinete da NEo
‘,,__-_l Lecalizar Processos SH EESKEntE
= Tramiados SEAD == : - Secretana de fs Alves :
T i [ 12019/311345 | 0200772019 11:19 | CLGP »> |RELATORIO RELATORIO Estado de Miranda Sim [+] | &
TG gorumentns, | ST4 Administragio  Negrao
* Agdes em lote 1 ' |SEAD>> |DOCUMENTD | ' ' [ |
it i | B : RECUREOS PAE i
S o 2019/50543 | 13/06/2019 16:25 |DGL>>  |FISICO AN CcCl cran |NBO | oF
* Funcionalidades 573 CONVERTIDO HUMANOS SEAD
| FFesauisamancada SEAD »= Processo Secretariade  lisAlves -
I e u | 2019271910 | OT/06/2019 14:.06 | CLGP >> | ATA Administrativo Estado de Miranda .SEBD Néo
T4 Eletrdnico - PAE ~ Administragéo Negrao
[ » e-Protocolo
s Trocar Pasta | | Despacho | | Juntada | | Arquivamento
<3 Configuracao do sistema

Entrada da unidade sdo todos os documentos tramitados para unidade de lotagao
do servidor, sendo que podera um gestor estar lotado em mais de 01 (uma) unidade,
geralmente um responsavel pela unidade sente a necessidade de verificar outras

entradas de unidade para auxiliar no andamento dos processos.

Na entrada da unidade quem geralmente dara os despachos sera o responsavel
pela unidade, como: Secretarios de Estado, Chefes de gabinete, Diretores,

Coordenadores e Gerentes.

Existem as informagdes como: numero do protocolo, origem do documento, espécie,
assunto, interessado, responsavel, pasta (caso crie uma pasta s6 para assinaturas
ou para outro assunto qualquer que ache relevante de se criar uma pasta,
pendéncias (sim ou n&o, caso exista pendéncia no fluxo do documento a coluna
informara que sim com o sinal de + em azul e informara qual € a pendéncia e a

engrenagem que € uma figura em cinza com as principais acoes do PAE.

Os numeros do protocolo estdo geralmente em azul, ao ser clicado aparecera o
ultimo despacho do processo, porém se quiser ver todo o documento devera clicar
na opgao seq, localizado na primeira linha da primeira coluna e assim gerara um
documento unico em PDF, e nele o usuario podera visualizar desde sua origem que
€ a capa do documento até o ultimo despacho. No entanto se a opcao do usuario for
somente visualizar um arquivo (anexo) especifico, basta seleciona-lo e clicar em

gerar unico.
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Conforme ja mencionado no item anterior, 0 usuario ndo podera se eximir alegando
que néo visualizou a entrada da unidade para se eximir da falta de cumprimento de

prazo.

ENGRENAGEM DE AGOES had

& Iris Alves Miranda Negrao (SEAD) < sair

da Unidade

o | ]

" [ CLGP - Coord de Logistica e Gastos Pbiicos - ST4 v] Periodo [/ @ -( @
M| v Juniada v
- [ . . v| Pendéncia: i Y:_
l'_: v | Ordenagéo: 'igor deta Entrade (decrescente) v | | Pesquisar
Protocolo . Dt. Entrada . Crigem Espécie . Assunto . Interessado .Responsével. Pasta . Pend
= I I SEAD I | I | I AR I I I
2019/319892 | 09/07/2019 11:51 => DGL OFICIO INFORMATICA | Gabinete da N&o e
>» 3T3 Presidencia
I — I I I

S ; ; Secretaria de Iris Alves
2019/311345 | 02/07/2019 11:19 CLGP RELATORIO RELATORIO Estado ds Miranda Sim [+] | w?
Administragéio  Negrdo

=> 5T4
SEAD | DOCUMENTO
2019/50543 | 13/06/2019 16:25 >> DGL  FISICO el e |Neo |
> ST3  CONVERTIDO
EEAD Processo Secretaria de Iris Alves PAE
2019/271910 | 07/06/2019 14:05 7 | ATA Administrativo | Estado de Mranda  PAS N0 |k
> ST4 Eletrénico - PAE | Administragdo  Negréo

2. 1ol € lezla o2 ]eel

E através da engrenagem de acdes que é possivel efetuar varias acdes relativas ao
processo eletronico. Detalharemos a fungao de cada uma delas.
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. Iris Alves Miranda Negrio (SEAD) | q

@ A pesquisa encontrou 4 documento(s).

il
R Processo : i
r Administrativo [l nvada da Unidade

u N Fletronico Protacala:

Uridade:* CLGP - Coord d Logists € Gastos Plblicas - ST v Periodn @sr m
¥ Processo Adm. Elefronico Espécie Al Juntada: 2
y Entrada e saida de Assinio: v | Pedinia v
pProcessos ~ = = —— — [ -
A Mrha Caica ds Pasta: T| Crdenag&o: por data Entrada (decrescente) ¥ | ipuqnisari
=1 Entrada
5 Enrada da Unidac 7 g g
I ANECRIR LR Protocolo [Ot. Entrada Qrigem Espécie Assunto Intefessado Responsavel | Pasta | Pend
Localizar Processes I I e I T I [l T T T
9 Traviatos | ¥ |20t0mresm2 | amrooie st | SEAD> oo INFORMATICA AP R e e
- | DGL == 8T2 Presidenf || o
# Gerenciar documentos .QEAD - T T T LLJ| Ver documentos confimados
# Aghes em lote [T | 201911345 0200772018 1119 | CLGP=>  RELATORID RELATORIO Se;;ﬁ: [Z] Despachar
# Funcionalidades o I S I I I i
i DOCUMENTO - Confirmat
% Pesquisa avangada ) P i s | SEAD =S by RECURSCS !
I [T |201es0543 |13m082018 1625 o |FISICO DL et Ll e
O6L=>8T3 | S oo HUMANDS Lﬁ -
1 1 1 5| Crigridlerar anexos
SEAD == Pracesso s ~ .
2019271990 | 071032019 14:06 | CLGP>>  ATA Administrativo ge‘,‘::‘r & i
ST4 Elgtrérica - PAE TETY g Manter intersszacos
Q Gerar termo de anulacdo
Trocar Pasta | | Despacho |.'-..r'=.=-Ja | I#.’C_\.'\‘S:l-::f:li! 31 Arquivar
_]E. RS 111 m Encaminhar
:]" Capa do Documento

;13 Esptie

Ao clicar na engrenagem _+ ousuario tera as seguintes fungoes:

Ver detalhes do Protocolo

Ver documentos confirmados

Despachar

Assinar (S6 estara ativado caso haja algum documento pendente de
assinatura)

Confirmar (Sé estara ativado caso haja algum documento pendente de
Confirmagéao)

Tramitar

Criar/Alterar anexos

Distribuir

9. Manter interessados

10. Gerar termo de anulagao

11. Arquivar

12.Encaminhar

S

® N

1. OPGAO DA ENGRENAGEM “VER DETALHES DO DOCUMENTO”
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*rotocolo:

Jnidade:* | ATEPU - Afendimento ao Publico - ST1 v Periodo e @
ispécie: v Juntada: v

\ssunio: =

Protocolo Geral: 2019/306577

(]

Dados Basicos

‘

Local de

Cadastro: SEAD » Protocolo Geral » ST1 Espécie: QFicIo

Arquivado; Mao UF: PA z
Municipio: Belém Tipo Origem: Pessos Fisica A

Idade: 18 Assunto: FAGAMENTC DE PESSOAL

FOREE 28/06/2019 12:57:12 Subassunto: OQUTRAS GRATIFICACOES

Protocolo:

Esfera: Pessoa Fisica Usudrio: Gilson Cliveira Penna D& SILVA
Prioridade: Normal Nimero do Documento: 12019 A
gzt:urdr?ento: 18/06/201%

Complemento:  Ficha Financeira, do periodo de JUNHCO/1931 3 JANEIRO/2003

Interessados
Tramitagtes
Anexos

Fichamento

Nessa agao serao visto todas as informagdes pertinentes ao documento, inclusive

interessados, tramitagdes, anexos e fichamento do documento, basta clicar nas

acOes grifadas para obter a informagéo e fluxo do documento.

2. OPGCAO DA ENGRENAGEM “VER DOCUMENTOS CONFIRMADOS”

Andxos do Protocolo

Protocolo: 2049¢30657T Unidade de Cadastro: SEAD » Protacelo Geral » ST1 Arquivada: MNao
Data do Protocaobo: 280612049 Assunto: PABAMENTO DE PESSOAL
Municipio! UF: BelBmPA

B 5
Gerar Unleo Abflr @m nova janeia Despachal Volar

Listagem de snexos

sen. |

@

-

-

3 | FOLHA DE DESPACHD |5 ‘
| FOLHA DE DESPAcHD | “
T  p— | GOVERNCD OO

3| QUTROS

1| 2| FoLra oe pEsPacra | 7 | <:|

1| 3|FoLHa DE DESPACHD |10 | FOLHA DE DESPACHO
|| 2| FOLHA DE DESPACHD | _

I —— GEDIfATENDIMENTO AQ PUBLICO

J|  1|orfeie &

visualizar_ultima_peca.seam
AngRn

EFDLHJ‘ DE | =1
DESPACHO Py

i Caonstam nos autos a Ficha Financeira da ex servidora VILMA NAZARE DA CUNHA

CRUZ, para ciéncia e entrega da documentagfio a solicitante. +

NI B AR

SHIRLEI S. ARAUJO -
Diretora de administragat e Finangas

1
rinEBATIND WTH

Documento: 2 - FOLHA DE DESPACHC. 1.p01 (FOLHA DE DESPACHC)
Principal:  Ndc
Paninas: 1

Nesta aba poderemos visualizar o documento, ao lado esquerdo ficam todos os

anexos que estdo confirmados no documento, assim como ficam disponiveis

também os botbes de Gerar Unico (& necessario selecionar quais arquivos se quer
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abri), abrir em nova janela, despachar e volta (retorna para a “entrada da

unidade”) e

3. OPQZ\O DA ENGRENAGEM “DESPACHAR”
Usando o editor

.
r._ll Processo e —
-

\dministrativ =
Administrafivo Protocolo Geral: 20191319892 Unidade de Cauasiro: FGP » Gabingts da Presidencia » GF1 B
|l

Especie: oFicio Prioridade: Urgenie

1 Municipio/UF: Belem/Pd Tipo Origen: Org
¥ Processo Adm. Eletronico a g i g ety = A
I EEEEE———, ‘Orgédo de Origem: FCP Assunto: INFORMATICA

s Enftrada 2 eaida de

- Eletrdnico

DIOCEss 08 Dsta do Protocola:  OE/072HE Subassunto: ACESED AD SISTEMA PELD USUARID
& Minhs Csive de Esfara: Estacusl Usuario: Reimunds Narato Azevedo Ramos
2 Epvra
e Primeiro Interessado: GAPRE - Gabinsis ce Presidencie

;@ Enirada da Unidads

£y Localzsr Procesass

& Tramitados
DESPACHO
* Gerencior documentos
T Aches em ot . Anezar Despacho
# Funcionalidzdes | - Rzscunho - Bl

* Pesquise avangada

i
(1
[l
it

= oM

e a & B I WA x* A A- | = =

> IRP Onfinc . = z L =
Froeee

FErrr=— DIGITAR TEXTO AQUI

-

| Su[\rur| Canceler |

Usando anexar despacho

&, Iris Alves Miranda Mograo (SEAD)

DOCUMENTO
Mrrocesso L l——

Administrativo |.

¥ Sai

e Protocolo Geral: 201319897 Unidade de Cadastro: FCP » Gabinets oz Presidencis » CF1 E:
Eletronico g ! e ; E
Eapecia: OFICIO Prioridads: Urgsnte
Municipio/UF: BelzmiPa, Tipo Origem: Orgéo
———— Orgéo de Origem: FoP Azzunto: INFORMATICA,
Entrada ¢ saida de .
e Data do Promweolo:  DSMTR013 Subassunto: ACESSC A0 SISTEMA PELD USUARIO
_'; Minha Cawa de Esfera: Estadual Usudno: Raimunoo Norato Azeveds Ramos

= Entrads

Primeirc Interessado: GAPRE . Gehinels da Presidencis

E(j Entrada da Unidade

=) Lecalizar Processas
Tramitados

DESPACHO
* Gerenciar documentos

. Agaane“‘low s

¥ Funcionalidates f
_ (== Anexar. |

* Peaguisa avangada

IRP Oniine Arquive®:
EI e :

[*7] SOMAnE BTG COMT S axtsnsEs (7 SErdo STETDS. COM TETENNI MAR gk K

T

| Configuragio do sistema |

|'s,.,,||| Fr—

| wottar |

Na aba despachar o servidor podera fazer de duas formas: usar editor, onde ele ira
criar o seu despacho editando texto, ou anexar despacho onde ele ira anexar um

despacho ja em PDF e de acordo com a légica e coeréncia do documento.
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E necessario salvar e assinar o despacho para que possa fazer parte do documento
(login e senha). Ver na folha seguinte. Apds salvar o anexo, aparecera a opgao de

assinar documento.

T M ® o & NE

Apoés assinatura, sera necessario “confirmar” o despacho, para isso, sera preciso
clicar em “voltar”, para retornar a entrada da unidade, clicar na engrenagem de
acdes e em seguida “confirmar” para concluir a inclusdo do novo

despacho.

Obs: as agbes da engrenagem “assinar’ e “confirmar” estardo liberadas quando
houver um documento pendente de algumas dessas fungdes e serdo previamente

indicadas na coluna “pend” com a descrigao “sim”.

Protocolo Dt. Entrada Qrigem Espécie Assunto Interessado Responsavel Pasta/ Pend

FADESP-FUNDACAO DE AMPARO E

. .47 | SEAD >> DPP £
2019/233674 | DB/07/2019 16:47 +»§T1 MEMORANDO CONTRATOS E CONVENIOS DESEN DA PESQUISA

2019/306577 0510772019 09:23 SE';%? >DAF | oFicio PAGAMENTO DE PESSOAL VILIMA NAZARE DA CUNHA CRUZ

aram ..

OPCAO DA ENGRENAGEM “CRIAR/ ALTERAR ANEXOS”



= SALOMAD DOS SARTOS MOLD (SEATY | <F Sair

2 cW = o ZIWE =

Ao acionar agao criar/alterar anexos na engrenagem o servidor ira escolher qual a
espécie de documento e a opgédo anexar ficara liberada e ao clicar em anexar ira
fazer a busca do documento em PDF em sua pasta no computador, depois ira salvar
e assinar (login e senha) e voltar para entrada da unidade para confirmar o
documento anexado e de acordo com a necessidade anexar outro documento ou ja

tramitar.
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OPCAO DA ENGRENAGEM “TRAMITAR O DOCUMENTO”

T Zimbia: Ertrads (5] x " Pl --Protocol | Tremitsgao

N

sEar prodepa.gov.briee:

. | Tramitacio

i! Processo | vt
Administrative | i | |

Data Entrada [8as Unid  Pratocols | Drigem da Tramitagio Assunto | Intersssado Responsivel Pendéncias
1SE018 TEERD == GSIP == 8T8 CADASTRO FISCAL SALOMAD DOS SANTOS MELO Hao L@

u Elefrénico

g tos Sanlos Meln

| ¥ Processo Aom. Bletrbroco.

 Entrada & saida de
processas
|5, Minha Cancn de

Trameazio htsrna

Orgée: * SEAD =l
Unidacge: * ATERU = dt=ndmento sa Plbloo = 5T1
| Entrads du Unigade

) ez Procsssos
Tramitados

| % Gerensisr documentas 14 |caracieres miximos.

el
= Ofices = L
== memarances

(£ Anscunnos
& Ouiros Documsmios

== pocumanto Ewlrbries
¥ agdes em iote
¥ Funclonalidades

| # Pesguissavangads |
B EP Ondg
* eProtoccic

| 4¥ Configuragso do sistems

Vorso 304-00-5- 5732 20tsou7-a250 | WH

Para tramitar um documento é necessario indicar o 6rgéo e a unidade onde sera
destinada a tramitagao e clicar em tramitar.

OPGCAO DA ENGRENAGEM “CRIAR/ANEXAR UM DOCUMENTO”

DOCUMENTO
Protocolo Geral: 207 3B0E5TT Unigade fe Cadastrn: SEAD » Protocolo Geral » ST1 E
Espbcie: OFicio Prioridade: Nomal
Municipio/UF: BelemiPA Tipo Onigem: Pzss0s Flzca
Assunto: PAGAMENTD DE FESSOAL Data do Protocoio: 28052079
Subassunto: OUTRAS GRATIFICACOES Esfera: Pessoa Fisca
Usuario: Gison Oiverra Penna Prnimeiro Interessado: WILMA NAZARE DA CUNHA CRUZ

Espécie”: | ATESTADD MEDICD v -t:'_:::l

Gx com a exiensia pof serfo scefos. com famanho max de 3 MB

WVaoltar



24

DOCUMENTO

Protocolo Geral: 2018/206857T Unidade de Cadastro: SEAD » Protoolo Geral » 5T1 ﬁ
Espécie: COFicIo Prigridade:; Mormal
il - BelémyT Tipo Crigem: Pes3oa Fisiea
Assunto: PAGAMENTO DE PESSO0AL Data do Protocolo: 280612019
Subassunio: CUTRAS GRATIFICACDES Esfera: Pessog Fisica
Usuario: Gilson Clvera Fenna Primeirg Inieressado: VILMA NAZARE DA CUNHA CRUZ

ANEXOS

EDICO

Espécie™ | ATEZTAD

rquives com a extznséo pdf serdo eeeios, :am femanho mes. de S MB

= Anexar
Arguivo™:
ArQuive Espécie Usudrio Data | Editer Principal  Assinado [
[T | Fat. setermbra-2017. pf ATESTADO MEDICO | Natany Soares Leile 16/07/2019 15:24 | N3o | Nio Nzo Nio & & =m
|\JOItari

Ao acionar o criar/alterar anexo e anexar o documento, o servidor tera na borda do
lado direito as seguintes opg¢des:

o PDF, permite gerar o documento anexado em PDF possibilitando sua
visualizacao;

L Coassinantes, caso seja necessario, esta fungcao permite que seja escolhido
um ou mais usuarios para assinatura de anexos, Alterar anexo, permite alterar o

conteudo do anexo quando este for criado na funcéo “usar editor”;

o Alterar anexo, € possivel editar um anexo caso ele ainda n&o tenha sido
confirmado.

L Excluir anexo, utilizado no caso de desisténcia da utilizacdo do documento
anexado.

COASSINANTE

Unidade de Cadastro SEAD 4 Frotocoln Geral o ST1

Erotocolo Geral:

COASSINANTES | x|
Anexo
Arguivo Fat. setembro-2017 pdf
Espbria ATESTADO MEDICC

Incluir Usuano Coassinants
Orglo:
t Usudrio:

Menhum usuano coassnants vinculado a este anexo.

Além de permitir varios coassinantes, esses precisam estar cadastrados no sistema
e podem ser de Orgdos diferentes, ndo ha um numero limite de assinantes, estes,
por sua vez, receberdo os processos em suas “‘minha caixa de entrada” e terao
acesso somente para leitura e assinatura, apos assinarem, o documento retorna

automaticamente para o autor;
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ENGRENAGEM DISTRIBUIR

Lista de Protocolos Selecionados

Data Entrada =~ Protocolo Origem da Tramitagdo Assunto
09/07/2019 | 2019/306577 | SEAD == GEDI == 8T1 PAGAMENTO DE PESS0AL VILMA NAZAR
Prazo* 0 Dias
Atividade:*
.-.]'.ISM'-"S possUl imite maxima de U0 caracigres
Usuario Responséu4:* A

Usudrios Corresponsaveis

Mome: ¥ | Adicionar

Distribuir| | |Cancelar|

A acéo distribuir € uma opg¢do em que o gestor de uma unidade, ou responsavel,
pode utilizar entre os servidores cadastrados em sua unidade, sem que seja preciso
tramitar. Nesta op¢ao, o ato de distribuir ndo necessita de parecer técnico ou de
despacho, ele sera direcionado a um usuario especifico, contendo um prazo de
retorno e pedido de definicdo da atividade inerente ao documento. Assim como
também podera adicionar mais servidores para distribuir, sendo que para retornar a
entrada da unidade o servidor adicionado ou todos os servidores que forem
adicionados tem/terdo que retornar a distribuicdo. E importante informar que se o
servidor n&o der o retorno de distribuigdo no prazo estipulado o gestor podera retirar

da caixa de entrada do servidor.

GERAR TERMO DE ANULAGAO

Protocoio DL Entrada [ Origem Eﬁpéc‘ﬂ Assunio Interessado RQBDO”S&U@] [ Pagla [ Pend
— . " . ; PAGAMENTO DE . Lo
EET7 | 0BD7I2019 16:-11 | SEAD > GEDI>> ST1 | OFIGIO VILMA NAZARE DA GUNH? 25 S
| R 2 g PESSOAL " Ver detalnes do orofonoln 20101306577

SEAD == GCON == ‘el documentos confimmados

547 | DE07/2019 14:30 REQUERIMENTC RECURSOS HUMANOS GABRIEL SALGADD DE OL ‘-_—J

| .5T3 | | Diespachar
060 | 26006/2019 13:26 | SEAD »» GEDI >» ST1 | REQUERIMENTO RECURSDS HUMANGS | SARLi CATARINA DAS ME .

REQUERIMENTD RECURSDS HUMANGS IMARIA MADALENA QUARE 20 Tramiar

071062019 15:51 | S0 = COMP 22

I I [ I U CrizrfASerar ansxas
93 | 3052019 0% 24 | SEAD == D3P »> 873 | REQUERIMENTD | RECURSDS HUMANGS | Maria Artonia Corres Santa ‘Q Db
|27/03/2019 1614 | SEAD > GEDI > ST1 | MEMORANDO RECURS0OS HUMANOS | DIOGA PINHEIRD DA COS a,.. Manter interessados
i 3 i | Gerar terma de anulagio

i Arquiear

@ || Encammhar
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Termo de Anutagio

Protocolo Garal: D8R065TT Unidade de Cadastro: SEAD » Protocclo Gersl » ST1
Eapécia: oFicio Prioridade: Mormsl

MunizipioiiF: BeldmiPa, Tipo Crgem: Pezzoa Fisles

Assunto: PAGAMENTO DE PESSOAL Dsta do Protocolo: 280620318

Subassunto: QUTRAS GRATIFICACOES Esfera: Pessoa Fisica

Usuidrie: Gilson Oliveira Penna Primeiro Interessada: WILMA MATARE 04 CUNHA CRUT

Motlva da Anulsgdo

Mome do Resmonsduel *

Descrigho do Garga/Funcdo™

Neme do Emizzor do Termo:® { ¥ |
DesenizBo do Carga'Funcio:®

Deta = partir ge * | E

Selecionar 05 anexos confirmacos que serdo anulados

B Lo ' = sy s

[35 fmmum;eg}ommDesmﬂo_mm ?Fomm:ssp,»a_.o '.agmm.mogizz;s.r...r.g.samo:mup I

|0|a |oaorta 15 | FoLHADE DESPACHO_ pof |FOLHADE DEBPACHO 04072019 2217 | Hana Sampaio Ghassan &
Na acédo gerar termo de anulagao acontece quando o servidor deseja anular um
anexa que ja foi confirmado. Para isso, o usuario preenchera o termo informando o
motivo da anulagao, deve-se informar também o responsavel por anular e nome do
emissor do termo, em seguida o anexo a ser anulado devera ser selecionado e
informar se € com substituicdo - neste tera que ser anexado o documento antes de
preencher o termo e informar pelo qual documento sera substituido — ou sem

substituicdo e apos clicar em gerar termo de anulagéao.

O termo apods ser gerado, sera encaminhado automaticamente para “minha caixa de

entrada” para que seja confirmado, assim efetivando a agao.

TERMO DE ANULAGAO COM SUBSTITUIGAO

Elstedinlen’

!i‘ Adiminigtrafis

O servidor ira no criar/alter anexo, e incluir o anexo que substituira o incorreto e
apos, devera ser assinado.

1
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o savouho oos sawtos o seam | JF sar

SEAD 5 D g Gasifio € FONIGS S0 59(9 Dcspacoanioo Sarvdsr » 575 E
s

Drplo.

ASCURBOS HUMAHOS
LCENCA ESPECL

Vara s Rt ds Sk

natn Editor | Privcipsl Assinadn Dewpacho

[NCARTILHA POE META 2 OLAD pat fiTos wELD ORONEOAG 604 TED |MED M Hiin /P gl

2 e e 0 3NE o
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Identifique o processo na entrada da unidade, nas acgbes estara disponivel “gerar
termo de anulagao”, escolher qual € o anexo que ira ser substituido, depois informar

que é com substituicdo. Ambas ag¢des grifadas abaixo na ilustragcéao
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e-Pratocalo | Termo de Anulagio X

€ 0@ D& ritp B ~9%n yiIND =
Grgén de Origem: SEAD Assunt: AECUREAS KUNAKDS ”

iptronicy rma_anulacag_digital_ form seamcid

w freirar prodapa.govbr/

" Entrada e saidade Data do Protocolo: Tz Subaszurto: LICENCA ESPECIAL
rocemsta Esfera Estadual Usuirio N e e da Siva
4 Minha Caixa e
Enirada Primeiro interessada: Sabmio dos Santos Nelo
(.5 Enrada da Unitade s
@ Localzar Processms
g
i Tranicos ot da Anuaie’
¥ Gerenciar documentos ; T
3 | Home do Responsavel | 7|
¥ Aghes em lote - i
- -‘“}W | Descricdo do CaronfFungdo* |
* Funciongiidades - B,
il ome do Emissor do Termo:? | Jid]
¥ Pesquizaavangada - i
- Descricdo do CargniFungdo:* Il

Dats & parfr de* :_Q
|
M RN e er— Bocaments Espécie s Contngi Usuio Cnfimou |
: m— P — oo 2152019 1125 SAOWAODOS SVTOSUELD B

2 ;

(2N62019 11:15 | FOLHA DE DESPACHG_1.pf FOLHA DE DESPACHD 2052019 11:18 SALOWADDIOS SANTOS MELD g

i

Tipo de Terma: (' Sen subsiuicin @ Com substiuicse
Selecionar o{s) aneuwofs) assinados e ndo comfimados que serao os substtutos
v Data Documento Documento Espécie Data Anzaod Istsério Anexou

@&'ﬂﬁ'ﬁlﬂ 16:04| CARTILHA PAE WETA 2 QUAD. paf DESPACHG DBNE2013 16:04 | SALOMAD DOS 3AHTOS WELD @

Versio 3.0.0-00 55732 1040712 |

Fiim . |I. R D i

TERMO DE ANULAGAO
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Administrative
- Elatrd

[ ——

. Localzar Drocensm
& s

Gorenciar documentos
Agdes em lole
Funsionaidsges

ACIEIE]

Pasnulis sanga

| * wr cnine |
| * = _Protacain
L2 Conigurapsu ve sistems

e-Pratocoln | Tenmo de Snulagio 3¢

1 prodeps. oo

GOVERND DO ESTADO DO PARA
SEAD

Tarma de Anulacio Com Substituicio

aps 8 dias do més de Maio de 2018, de ordem do{a) Técnico em gestio SALOMAD DOS SANTOS MELO,
motivada por inldgico, procedemos 3 anulacso, a partir de 0B/05/2019, da pega de Nro. 3 do processo de
Nro, 2019/0000000821 & a substituicdo pela pega de Nro. 5 do mesmo processs, & para constar, eu
SALOMAC DOS SANTOS MELD, 0cupants do carge/fungao BIshoteconnmists, [3urel o presents terme que va
por mim assinado & pela chefa que erdanou,

VieraBo L0.0-00-5STIR-PIRMAT- 2GS |

O termo de anulagéao sera gerado automaticamente em PDF com os dados que
foram informados no formulario de preenchimento e o servidor ira clicar no salvar e
assinar conforme ilustragao na préxima pagina.

Processo
Administeative

|S0nvae

Feomiss pvangada

B - @ % =+ M =

& SALOWAD DOS SANTOR WELG SEADY | I S

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SEAD

Terme de Anulecio Com Substituiclo

ADs 8 ias do me
ma

Canceine
0 Tarmo de snulsgis foi sahvs com ssceasa.
B sk Gamu wanbinr = sers agare

Para confirmar o termo o servidor ira na caixa de entrada dele (na minha caixa
de entrada) conforme ilustragdo na proxima pagina.
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M pracesso
r Administrativo

Ot Emtrada Ot Prazo Origem | Agsumto | Interesaada
Eletrénico Q2021310 SEAD == GEIF == £T3 CEFESA DO CONSUMDOR Salomdo dos Sanfos Malo
. T4 1218 SEAD == D50 == 5T | RECURS0S HUMNGS | Salomdo dos Santos Malo -]
| |
| = - xatede 442010 1031 SEAD == DEL == ET3 RECURSCS HUMANOS | salomdo sos Santos Melo
"'f";;:’, .e 201001 | 2000302019 08.02 SEAD > DGL»>5T3 CADASTRO FISCAL | Becretaria de Estado ds Adminislrag3o smid 4
5 Minha Caixe ! | |
[E= . 1
Friradg MBS 2411002018 10,32 SEAD == DEL == 2T3 RECURS0S HUMANGS | Salom3o dos Santos Mela smit (R
14 Entrada da Unidace 1 t t
20MBM3E 40ZE 0758 SEAD == DEL == 5T3 RECURSOS HUMANGS | Salom3o dos Santos Mela smpl @
& Localear Processng | { {
Tramiados 20181295 190102018 10.20 SEAD == DEL == 2T3 RECURS0S HUMANOS | Salomio dos Santos Mele Sim4 |G
# Gerencias documentos 1 I 1 =
Mo HIABA28 1R2018 1027 SEAD = DL >+ 873 RECURS0S HUANOS | Baloman dos Santos Mela smps) |4
* Aghes em lode { { |
= HAAA251 | 2B02ZHE 1047 SEAD = DEL - 573 RECURS0S HUMANCS | Galoman dos Santos Mela simp) |G
# Funcionabdades | | |
* Posquies svangeda G250 25022018 1138 SEAD = DGL >+ 8T3 RECURS0S HUMANOS | Salomao dos Sarios Mela simit
w7 2 3 alm

Vereso 30,0-00-5-5712-20vonr e |

FTE « [ @& %

B RR G G EARTOR ML (AL

SEAD - [ e Ganils Sa Poitics de Gadde Oupackaal 95 Sarder = ST

= HUNANDS
Emtrada Bats do Fratacoia: Submnsues; LEEHEA FSPECIAL
Broces: R

=os bk i s hoata Raost da S
5, Uiha Case e
Eraain

Pt s
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CONFIRMAR O TERMO

&« c @ reimar prodepa.gov.brie 2 - @1 4 @D =
Kaswane

'lm&min

Gptolocelo
| ¥ rrooceac Aam. eeironca |

| Enirada 6 sais de
P

TERMO DE ANULAGAO

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SEAD

* Garenciar documentos
= Agbes em lote

* Fungionalidades

¥ Pesquisaavangads

Termo de Anulagdo Com Substituicao

Aos B dias do més de Maio de 2019, de ordem do(a) Técnico em gestio
SALOMAO DOS SANTOS MELO, motivada por inlogico, procedemos a anulagéo,
a partir de 08/05/2019, da peca de Nro. 3 do processo de Nro. 2019/0000000821
e a substituicdo pela peca de Nro. 5 do mesmo processo e para constar eu

R T R L Y L o T — BRSSeECe B -~ 2o

Vorsbo 304-00-5 5732 Ason7-2s0 | WH

T cE m o 8aNE = e

ApOs estas acdes o termo de anulagao sera efetivado no documento e na caixa de
entrada podera verificar como se constituiu as pegas ao clicar no numero de
protocolo e na mesma aba acionar o gerar documento unico.

OPGCAO DA ENGRENAGEM “ARQUIVAR UM DOCUMENTO?”

Versho T00-00-sariz sorseerroazee | WL FEIOLEE

? c ®m o oFRE o T YT

O preenchimento da opcéao arquivar os documentos eletrénicos € muito indutivo,
basta informar o grau de atendimento e as opg¢des pertinentes e clicar no arquivar.

LINK LOCALIZAR PROCESSOS
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2. SALOMAD DOS SANTOS MELO (seaty | <H 5

Locafizar Protncolo Eetrisico

Processo
Administrative
Eletrénico

W Protocoi: !
Fagsou pes ocaizacdo:* | DL - O o Gastdo da Cadda de Suprmenms & Sendgns Logiions -5T3 v|

| ¥ Procezao Adm. Eletronico
= Zaaunt: [
Enradla £ saida de Tal
¥ : !
precagacs Sub-fzaunto: 3 =
R Minhe Caba de Dirin Protocoio: :] 8 [} Aszumndo pariode dos dkimos & (24iz} masea.
= Enireds - . = — —
Dt kima Tramingio il @

4 Erirade da Unidade

& Localzer Procesace:
Tramians

* Garencar decamentos

* Agbes em loe

* Funcionalidades

* Poaguiza avangada
I
.
T
(S oo |

Frm

]l &

TEMeoaNE =

Para encontrar um documento (processo) eletrbnico que passou pela minha
localizagao ou unidade, ou que foram assinados pelo servidor (login e senha) basta
clicar no link grifado localizar processos tramitados, refinar a busca caso saiba o
numero do protocolo e pesquisa, que ira obter as informagbdes sobre o documento

tramitado.

Obs: caso ndo tenha o numero do protocolo pesquise por ano, que assim encontrara

o documento desejado, conforme ilustragdo na proxima pagina.
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N Proiocoin: I
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* Gerenciar documentos

7 Protocalo.| Data Profocoka | Aszanto f Localizagh CaMm.DmﬂﬁimlenhﬁuilncaﬁmﬁnI]memm
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e | = | | | | . | | :
; it B | R PP :g{..};&mn RECURSOSHUNANOS  |LICENCAESPECL | SabmiofosSamisbelo  |SEND:DGL:ST?  25MMEN  ——estBerbdfrane— | )
.
: ongagt TOUME oemsoSHUNNGS  |LCENCAESPECAL  SabmiodsSaisMeo  |SEIDRDSOSSTE {TA4EN0 SEAD 3 DL »5T3 s
P ove [T RECIRSOSHMMNOS | UCENCAESPECW | SebnivisSamsbd | SEDDCLsST3 4N SEDSPROTOSSTS |
i anams TP ogreooconsuoor | RRNTEE  sdomiossSasise | SEDADGLSTY  0anente $E4D 2 06L 25T B
: L |avtesm ];‘!Ef’*“” RECURSOSHUNANOS  |LCENCAESPECIAL  [SebmiodisSanisMela | SEADsDGLaSTR 1642019 SEAD 2 D <872 yil
L%
2850 1;"2?‘?”” RECURSOSHUMANOS | FREQUENCH |Samdods Sanoshela |SEADsDGLaSTZ 1042019 SEAD 3 D4F < §T2 p
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Na aba localizar processos eletronico, apds pesquisar por ano ira aparecer todos
0S processos e assim podera saber em que situacédo esta o documento, ver na lupa
na borda lado direito para onde ja foi tramitado, quais os despachos, interessados,

anexos e fichamento do documento.
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LINK GERENCIAR DOCUMENTOS E COMPOSTO POR: RASCUNHOS, OFiCIOS
E MEMORANDOS, OUTROS DOCUMENTOS E PROTOCOLAR DOCUMENTO
ELETRONICO.

RASCUNHOS

L ] Pracesso

K - :
-.E -Gni
I .

P eEm = o YT =

Nesta aba podemos pesquisar um rascunho ja criado ou criar um novo rascunho.

Rascunho é um texto pré-elaborado no Word e tem por finalidade substituir a funcao
de copiar e colar que é utilizado repetidamente na criagcdo de documentos que fazem
parte da rotina do setor. Esta disponivel na tela de cadastro do documento rascunho,
basta selecionar o rascunho desejado e assim fara parte do corpo do documento no
editor do PAE.
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Para criar um rascunho o servidor ira em novo, preencher a descrigao, exemplo:

minuta de oficio, qual é a espécie, se quiser compartilhar com mais uma unidade

indicara qual unidade e editar o rascunho no corpo do documento e cadastrar.

CADASTRO DE MEMORANDOS, MEMORANDOS CIRCULARES, OFICIOS E
OFICIOS CIRCULARES NO PAE

Definigdo do tipo de documentos

1° - Escolha do ambiente “Gerenciar Documentos”;
2° - Escolha da funcionalidade “Oficios e Memorandos”;
3° - Seguir a opgao “Novo Documento”;

L]
'.‘ Processo
-

Administrative
Eletrénico

¥ Processo Adm. Eletronico

| s Entradae saida de
RELCE SED

Gerenciar documentos |
Agdes em lote

>
»
*  Funcionalidades
»

Pesquisa avangada

# IRP Online

# e Protocolo |
|58 consuna |
: Configuragao do sislema |

«Mprocesso

@ Administrative
Eletrénico

¥ Processo Adm. Eletronico

- w» Entrada e saida de
processos

¥ Gerenciar qocumentos
@&l Rascunhos

|_| Cficios e
= Memorandos

|| Cutros Documentos
__ Protocolar
|==| Documento
Eletrénico
* Agdes em lote
* Funcionalidades

* Pesquisa avangada

# IRP Online

» e Protocolo |

=4 Relaténo |

"@ Bem-vindo{al, natany.leite.

Bem-vindo ao sistema de Processo Administrativo Eletrdmico (PAE).

O PAE & uma farramenta para criagdo, geranciamanto e tramitagdc de
documentos eletrdnicos gue atende os drg3os do Estado do Pard. Este
sistema foi totalmente pensado em consonincia com o futuro, sem a
necessidade de utilizacdo de pape! ou outros insumos, todos seus
processes funcionam de forma digital, segura, rapida e eficiente.

&) Bem-vindo(a), natany.lsite.

Bem-vindo ac sistema de Processo Administrativo Elstrénico (PAE).

O PAE 2 uma ferramenta para criacdo, gerenciameanto e tramitac3o de
documentos eletrdnicos gue atende os érgdos do Estado do Pard. Este
sistemna foi totalmente pensado em consondncia com o future, sem a
necacsidade de utilizacdo de papel ou outros insumes, todos seus
processos funcionam de forma digital, segura, rapida e eficiente.
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Fenind @ 1 m Espece: i — v

I g Documenta: | Unidate g Cadastr. [- v
¥ Resenath
- N
Confimato s Tramiac Para novo cadastro "’7

Definicao do formato do documento no PAE

4° - Escolha da espécie (Memorando);

5° - Escolha da Unidade de cadastro;

6° - O numero de memorando sera gerado automaticamente;
7° - Clicar em continuar cadastro.

Novo Documento
Espécie VEMORANDO . Q..-- Escolher a espécie
Uricade de Cadasto:* PROTO - Profocela Geral - T1 v é‘ Escolher 2 unidade de cadastro
Reservados
Data de Cadastro N° do Documento Motivo Responsavel
02/03/2018 08:44:17  MEMO. 172018 PROTO-SEAD Maria do Socorro de Sena Bentes @
12/09/2017 08:36:41 MEMO. 1/2017 PROTO-SEAD | RECURSOS HUMANOS Rosana Pinheiro da Cunha @
18/08/2016 15:57:02 MEMO. 2/2016 PROTO-SEAD Natany Soares Leite @
Novo Nimero

corn MEMO. 2/2019 PROTO-SEAD o simer i i

Motivo:
‘Cuntinuarcadastm‘ Somente reservarm'lmero‘ Voltar
Prosseguir cadastro

Definicdao do conteudo do documento no PAE

8° - Escolha do assunto (obrigatério);
9° - Escolha do subassunto (opcional);

10° - Preenchimento do complemento (pequeno texto em sintese do assunto do
memorando);

11° - Usando o editor:

- Escrever todo o conteudo no espago em branco, obedecendo a formatagao de
texto padrao;

- Utilizar o documento, previamente digitalizado, em formato PDF (até SMB).
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(3 Cosumety esevet: NEWC, 272018 FROTO-SEAD {: niimero gerado automaticamente

Norve: Documenin
Sz WENDRANDD Uridage d2 adsdim PRGTE - Proloorin Gedd - ETH
¢ i Deeuremn el Frionlae ® bl Ligart
DaE o Dscumere: i - 7 Escolha do
Wiz Sl - iy S
25, Xl S (Bed <:= subassunte opeional
Siasangt Sinieze do assunto para entendimento rapito (pequeno texto explicative] .

. AT AT .'.':_,'%?:. t
ﬁ;gf_slg-—x._ﬁ o A 2 EE(=={ESSE ww s Boe e B rmt §re BEF q
('aso seja eserever direto no editor

Digite o contetido do memorando neste

espaco, considerando a formatacio oficial

4
Compiemamlo:

s Ejl
ANSXDE
Princlpal: B
Sepacie  MEMORANDO = somenis sruivas com 5 extenssn pot 55680 S05005 Com fEmatho mdx o= 5 Mh

4 Anexar q:::: Anexar documento em PDF (ate 5MB)

Naphum anexc adiclkonado.

12° - Adicionar anexos, em PDF de no maximo 5MB, se houver necessidade;

Anaxos

= - v : :
Espacle: '<::: Preenchinto se houver necessidade de anexos

(ex: atestados, declaragoes e ete.)

Nanhum anexs adickanado.

13° - Escolha do tipo de interessado (Pessoa fisica, pessoa juridica, inscricao
genérica, Orgdo e unidade administrativa);

Intarsesados
Tlpo o2 Interegzado” Ses0a Flzica ¥ | bt
NameRazla Sactal Escolha do interessado =
P2gE0a Juridica {Eesquear]
necicio Gendrica
. Crglo
Seleclonados* 00 |unidads Administratva

Nennhum Intzressado seleclonada.

14° - Utilizar espagco nome/razao social para facilitar a pesquisa;

15° - Apds interessado localizado, clicar no botédo verde “adicionar”;



Interseszdos

Tipo e Inaresano™ ) v Q: Escolha do tipo de interessado ooy
Nome Razii socsl fminisragic «)  Busca do interessado por palavra<chave Peequieai

Razo sockl sigs ohe)
Secratariz de Extado de Administragie ZEAD 05.247 283000104 |
Selaclonados* A
Nernum Ineressadn skecionz oo, U

Ractinns Adicionar interessado

16° - Escolha do destino de tramitagao do documento;

17° - Clicar em “Cadastrar Documento” para concluir.

Desting*

[~ Eaisionz ~ v -I:::_l Escolha do destinho

Vvouarf | Cadastrar Documsnto | § Coneluir o eadastro

18° - O numero de processo gerado aparecera e logo em seguida o botao de
assinatura ficara disponivel. (procedimento padrao para todos os documentos
confeccionados no PAE.

D13 g2 Cagaetm; 0342019134327 N° do Documento: MEMO. 272018 PROTO-S2AD
Espetle MEMORANDC Unidade d2 Cadastn: PROTQ - Protocalo Geral - 5T1
Responasval; Natany Soarss Lalt
Desting . d d
« . . HUMmMeEro de processo gerado
1| GED! » Ger de Documentago e Informages » STY| 2018/150427 b =
Cadastrado v g g
\ioltar |l Assinar Documenta | ) Arquivar

Assinaturo do documento.

Procedimento padrao em todos os tipos de cadastros no PAE

19° - Confirmar o documento e tramitar para o destino escolhido.

Desting Protocole

1| GED » Ger de Documentace e Informacdes » ST1 2IJ1EI-'1

Assinado ¢

|".'t- Rar | | Confirmar & Tramitar Documanto | I Argulvar |

Obs: grifado o numero do protocolo para acompanhar.

Na pagina seguinte como assinar e tramitar.
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¥ Processo Adm. Betronkco
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2, Wisha Chien e
Enirada

15 Enirada da Unigads
g Locan Aucesans
Tram

¥ Gerenciar documentos
& Rescunhos

Oficia
= Nemorondes

—| Duitros Oncumenies.

= Protocolar
*= Documenta Eletrinco

¥ agbes em lote
* Funcionalidades

F Pesquisa avancacks

P uline

TR s et

e Protcale | Documentos

sd=21 B

Lol m @m =

ar prodepa.govir feprotoooiopriv

Assinar Documentio

Catn de Cadastro: 2GS 082810 W do Documents: 132018

Especee: MEMORAKDC Unigade de Cadasiro: DGL - D de Gestas da Cadea de Supnnentos = Servigos Logstcos - 5T3

Reaponsival SALOMAD DOS SANTOS MELD

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
Secretaria de Estado de Administragdo

MEMO. n° 13/2019 DGL-SEAD

Belém, 11 de Margo de 2019
De: DGL » Dir de Gestdo da Cadeia de Suprimentos e Servigos Logisticos
Para: GEPS » Ger de Pessoal

Assunto: RECURS0S HUMANOS

GEPS = Gar do Pessoal » 515

W dg Prolocoi 21963 Prioridade. Hormsi

Data WZHe AggUID RECURSOS HUNANCS
Municipin: Bekm Suhassunt FREQUERCIE
Compiemeno; Justficer {ata

Documento Especie Usuario Osta Principal Assinedo Coofumado Download

1 | MEMORANDC pdf MEMORANDO SALOMAD DOS SANTES MELO 1103/2019 0837 v P

Antes de assinar o documento (login e senha) ird aparecer o documento com o
brasdo e o cabecgalho todo preenchido automaticamente e ja em PDF, o objetivo é
verificar se realmente é aquele documento que devera ser assinado.

€« (S ]

! Entrada
") Enlrads da Unitacs:

| Locakzar Processos
Traméados.

# Garenciar documentos
{£] Rascunhos
Ofizoz e
=) yemarsnses
[=! putros Donmentos

| Frotocst
“' Documenlo Elelronco

# Aghes em lote
* Funcionalidsdes

¥ Penquiss svangats

I
O —

[

?clmme oalE =

eProtocalo | Documentos
o ntoenlo nriviste nentadsign.seam fd=210

W

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
Secretaria de Estado de Administragdo

MEMO. n® 13/2019 DGL-SEAD

de-Gestdo da Cadeia de Suprimentos e
Para: GEPS » Ger de Pessoal

GEPS w Ger o Passoal » 5T5

N® do Protocok: NI Friordade. Hormal
Data: N2019 Asaunto: RECURSOS HUMANOS.
Municiin Hakm Subszaunty FRECIENCY
Complemento. Jusiificar falts
Documento Especie Ueuario | Data Principal Assinado Confirmado  Download
1! MEMORANDD: pat | MEMORANDO | BALOMAD DOS SANTOS MELO MNAZHI0ET | o @
2 Manual PAE [Satur).pif | ATESTADO MEDICO | S4LOMED DOS SANTOS MELD (13201940837 ;:g

eltar | | Assinar Docamento

Versso 3.0.0.00-5-5716- 15001 24118




=Protocoln | Documentos:

DO PARA
Hministracdo

* Agtes smfote

* Funcioesidacss

MEMO. n

* Dauguing puanphes

Belém, 11 de Margo de 2019
De: DGL » Dir de Gestio da Cadeia de Suprimentos e Servigos Logisticos
Para: GEPS » Ger de Pessoal

W tia Arncrn

Finatade

D Asaunte

Hunkivic: %
Comakmems Justcer fats

Destumardi Esrplsitle

WERDRAND0

TADD MEDICO

TR0 3T. &

D P | - - 1

Frotacoio | Documentos

&) 20

parsw treinar prodepa.govbries.

5] - @ i I @ =
e

Confumar & Tramitar Documesio

Admiristeat Data e Cadasio: 119202015 05:20:30 " do Decumento: T2z0E
Eler&nica Espick: WENCRANDD Undade e Cadastra:  DOL- DF de Oestéo d2 Cadei de Euarmentos e G2rvios Logtcos - 5T3
Responsavel SaLORAD DO SANTOR NELD
" s
procesaos
) hoha Gaten e 1 da Frotocol: FTETSY Frivrdads: Harmal
53 Enirada ds Unidnde Dt BT asunt: RECURSOS HUMANDS
e e Wunkcisio. (= Funessants FRECIENCLS
by Campkmants Juslificar fats

«

Caransiar documenioe

& Ressurncs __

) Oconn Espeaie | Data  Prinalpal Assinado Confirmado Dowmicad
HWemorandon 1
1 NMEMDRANDO pat MEMORANOG S4LOMAD DTS BANTOS MELT | 1032018 0537 U 4
=] Dstros Decumentas |

2 MWanual PAE (Setur) pof ATESTADG MEDICO

| Proocs
"4 pocumento Eietrdnkes

ALMED DOS EANTOS MELD | 102018 0237 o &

Agées em bote

P e f Confirmar e Tramitar Documenta

* Pesguisa avangada
' ® NP Oniine

Vo 380005 5716 M2 1S
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ppTican dos anexos salecknadns. nio 58rd passiel aosteninrments, excluir ou sitersr os masmas
A qua desaja proceder com & confirmagin®

(o] [Emm

Obs: é importante informar que apds confirmado o documento ndo podera mais
alterar anexos e textos.

El =-Protocolo | Documentos

wate/aocurmenta, e searm iod = 211

(%) Docurnento tramitado! MEMQ. 13/2019 DGL-SEAD

[
Dzt e Cagasio: 11022018 DE28.30 %" do Documerto. NEMD. 132018 DGL-SLAD
i Brocrass Adm. Eletranicn Expéoie: WEMORANDD Unizade de Cacastre: DOL - DF de Gestés da Cadeia de Supnmentos & Serigos Logistioos - ET3
v Entrada o skl de Respansavet SaL0RED DOS SAKTOS HELD
roce s

| Winha Casa de
Entraza e T —
73 Entraga da Usidade
o Lucetaa Frocesscs Cadastrado + | .l = Confirmado e Tramitado +*
Tranlades
Garenciar aocumantos
& Rescunhon | ol /

s s
Wemorandzs

%

=
=] Cutres Dacuments
= Projecoiar
=| Dacuments strtnco
* Agées em bots
# Funcionalidades

* Pesquisa avangads

[ = e tmiine

Errmee

| £ Configurasaa o nastumn

Vorzao 3.0.0-00 55790 azvzmn | W fritee | [ sesoeser]

= ] E W‘IVE @ FTEm - TR

Apos confirmar e tramitar o documento ira para unidade de destino.

OUTROS DOCUMENTOS / CRIAR DOCUMENTO
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O objetivo deste link na ferramenta € gerar um documento e cadastrar para que se
torne eletronico, criando um numero de protocolo eletrénico para que possa tramita-
lo.

P8l =riciocolc | Decumento *®
() i wiipsyfwww sistemas.pa.govirep afdocumente/dos st g -9 rTEE
A, Salomis dos Santos Melo (SEAD) <f sar
.
a3 Procesio
r Administrative Gerar Documenty

[} Elefrénico

Espécle:® | reEqul

| @ v
" doar £ € e

5 Enfraca & aaida de 0Ea 5 B X U sx, w2 f A7 ) == SRS 2 N S R e A S
Processos

* Funcionalidades

* Pasquiss svangads

> o

o 4
(T
.

Vorsso 304-00-5- 5734 20150025 1400 | WH

W e o NE =

Para criar um documento eletrénico € necessario gerar um documento, preencher
a espécie, optar por digitar esse documento ou anexar um arquivo ja em PDF e
clicar em gerar documento, apos essas agdes cadastrar o documento

PROTOCOLAR DOCUMENTO ELETRONICO



S8 =Protocclo | Decumento

s sistemas. pa.govbr epi o/tneumenta/doniments_sistronico_form seamTed=93253 B -1 dn @ =

2. Salomia dos Santos Meto (sEAD | 5N Sar

PROTOCOLAR DOCHSERTT ELETRONCO

5 & Protacels | Decumenta = |
<« (s 5] + & 3 £ i D =

ﬁm & SALOMAO DO SANTOS MELO (SEAD)

3 prodepa.gov.br/

Administrative
Eletrénice

Principal | Doaumenta Espécie Usudria Data

@ | Manual PAE (Seturypaf ATESTADO MEDHCO SALOMAC DOS SANTOS MELD 102019 0930 '&' &3

* Peaguisa svangada

|+ e cnime

R

Verzao 200-00-5-6Ts ez | W Sememn | NITEeeRET]

T . T

Na acao protocolar documento eletrénico € necessario digitalizar um documento que
em geral veio de um 6rgao, empresa que nao faz parte do sistema PAE e fazer com
que esse documento possa tramitar de forma eletronica no ambito dos 6rgéos e
suas unidades.

AGOES EM LOTE
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e-Pratacala | Pretocolo Elerinicc % e
il SR T m B ~0& LMD =

ﬁw . SALOMAD D05 SANTOS MELO{SEAD} | =¥ sair

L ——— .

v.tremner prodepa.gov.brfeprotocolo/elatronice fanes ho, id

ECar

'l-' Processo
r Administrative

= Fletronico

| * Proseaso adm. Betronicn  [JIECH

Angxo Dats Usubrio Protocolo Aggunio
4 Entrada o eida de =, 1 Y 7 1 1
peoceasoa | [F] | CARTILHA PAE META 2 GUAD pef | NOTA 0E RECEBIMENTO 08032018 %?J“ ODOSEANTOR | 5110114201 - HENORANDO RECURSOS HUMANOS | DIARIAS
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Panguinar
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Acoes em lote € quando o servidor tem a oportunidade de assinar, confirmar,
tramitar, distribuir e desarquivar processos de acordo com a necessidade, assunto e
destino de uma sé vez.

FUNCIONALIDADES
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No link funcionalidades as acdes servem para confirmar um anexo que foi apenas
assinado pelo servidor e necessita de confirmagao para ser anexado e depois ser
tramitado, alterar cadastro de processo caso haja necessidade de corregdes. A
funcdo manter interessado € quando um servidor no momento em que estiver
criando um documento ao pesquisar na ferramenta por seu CPF n&o encontra seu
nome, acionando o manter interessado ele ira em novo e preenchera um formulario
e apos preenchido sera cadastrado. Para criar pastas nas entradas das unidades é
necessario ir em manter pastas da unidade, clicar em nova, adicionar sua

unidade e através de uma palavra-chave identificar a pasta criada.
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CONVERTER DOCUMENTO FiSICO EM ELETRONICO

Eletronico » I'l uo Ficn para nim

Protocelo (20132568

l.! Processo
r Administrativo

= Eletrénico

e e ]
» Entrada e saida de |
Processns
» ‘Gerenciar documentos
# Agbes em loe
¥ Funcionalidades
.ﬁ Caonfirmar Ansxo

f:} Alterar Cadastro

33 Manisr Intersssada

Manter Pastae da

-+, Convaster
U™ mecumenio Fisizo
pera Eletrinice

' Feaguisa ava ngada

# IRP Onfin=

¥ Documenta
i_—d Ine dusir
I:E Alterar
& Processs
& Anexar

ﬁ ArguivarDiesarguivar

Antes de converter o documento fisico em eletrbnico € necessario receber o0 mesmo
na aba “eprotocolo”, “tramitacdo”, “tramitar/receber’, o documento devera ser
digitalizado para apds a conversao ser inseridos na aba “criar/alterar anexos”

@ Documente 2019/2850 pesquisado com sucesso!

i Admi nistrative Protocolo Eletronico » Converter Documento Fisico para Eletronico
[ Eletrénico '

Processo Adm. Elefrénico |

» Entrada ¢ saida de

Protocok:* 2018/2360 | Pesquizar |

PROTOCOLO FisSICO

[ CESA05
* i Prot 1! 2019/2850 Local de Cadastro: SEAD » Arquivo » ST4
* Agdes em lote Espécie: ATA, Arquivado? Nao
¥ Funcionalidades Municipio: Ananindeus Tipa Origem: Orgio
& Confimar Anexo Orgiode Origem:  ABEP Sigilo: Comurm
:3 Alterar Cadastro Mimero: /2019 Prioridade: MNormal
gé Manter Interessado Data do Documento:  18/07/201%8 Assunto: PROCESSD JUDICIAL
= t‘:&t:;:‘astas da Data do Protocolo:  18/07/2018 Data de Cadastro: 18/07/2018
. CoOnvedtsr Usudrio: Iris Alves Mirsnda Negrdo Esfera: Estadual
o e i Hade ‘
* Pesquisa avangada i‘:::nnrl:i::ado RISNEGRAD
P wowe |
. ~
— ULTIMA TRAMITACAD
¥ Documento SEAD » Arguivo = Tv 008 Apinages
__a, Inchuir
3 Aterar i i e B s
& Processe
& Anexar
B

= ArquivarDesarquivar

Apos clicar “Converter para eletrénico”, o processo ira aparecer na entrada da
unidade que converteu o documento. Outra observacdo que para a conversao o
documento deve estar com a ultima tramitagdo na sua unidade.
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;‘ Processo

- . e 3
Administrative
Eletrénico

¥ Processo Adm. Eiclionico |

5 Entrada & safda de
PIocessos

* Gerencizr decumentos

® Agdes am lote

% Funcionalidades
o connrmar ansto
(03 altsrar Cadastic
E: Manter Interzssade

Manter Pastas dg
Uridagde
.. Converter
k_b Documento Fisita
pars Sietrdnico

# Pesquisaavangada

> IRP Online |

¥ Documenio
f-o Inclyir
53 anerar
& Frotesss

& Arexar

M fenuimeMsaamre iar
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. Iri Alves Miranda Negrio (SEAD) |

'@ A pesquisa encontrou 3 documsntols).

I'Q Deocumento fisice 201972550 convertida com sucessa para eletrnica, I

| Entracia da Unidade

Protocol: | ]
Unidade:* | GBC'Y - Soard de Comprars Gover is - 5T3 v| Pericda | = @
Esobiis | v Junisga | Al
Azsunto | v Peroinci | v
Orcenagdo | por dats Entrags (oscrescenie) ¥ | Pasquisar
| Protacolo | Ot Enirada (tlnerrl | Espécie Assunio asta| pend
! | :
O 201072280 150712010 10:0¢ | S0 2= BRIMO [ aTa e ssa IRIS NEGRAD sim[-§ 42
= .o | SEAD==GSIP |MEMORANDD | RECURSOS Secretaria e Estada da [ =
& i e a R e R e CREULAR HUMANDS Fazenoa el s
7 . | SEAD => DAF MATERIAL DE EDA MARIA DE [
| 2 | 201971104 | 1205201910347 | 507 MEMORANDD ol R Bt lNaD &
|Frocar pasta | | De:p:rhai ]untnd:| |.\rquiv::me.‘ne;

O processo aparecera na entrada da unidade, com pendéncias, basta clicar no
“icone Sim +”, que 0 mesmo mostrara a pendéncia.

_ agneme |

-
'.‘ Processo

m Administrativo
Eletrénica

¥ Processe Adm. Cletrénico
» Entada e salia e
Processos

# Gerencial documentos

& Acnasem lote

L

Funcionalidades

A8 Canfimrar Anexn
[ Aterar Cadastro
&°* Manter intarcszade

|- Manis Pesissda

= Unidade

.. ‘Corvartar

L] Documentn Fiziea
pars Elerénico

# Pesquisa avangada

= iz Alves Mirsnds Nagrio (SEAD)

Entraca i Unidade

Frofocal: |
Unidage:? | GECY - Coord de Compens Qovernameniais - 5T3 ¥
Espéie: v
Azsunto. »
Pesguisar
Frotocole DL Entrada Cripem Eapecic Azsunio Fasta| Pend
— ] SEAD == CFMD PR O e
] 2nazeEn | 1018 gt | oD = BENMG | R |RIS NEGRAC Sime | 2
JUDICHAL
iy - SEA MEMCRANDO RECUREDS Secretara de Estado da i=
20165262 O712019 10:35 % : R v
=il B e B CIRCULAR HOMANOS Fazerds fioe
| = | 20181302 |12msnnigasyr o MEVIORANDO i Rl NEo | b

OLIVEIRA

Basta fechar a caixa de didlogo e clicar na engrenagem de ag¢des que o0 menu
“assinar” estara ativado para assinatura, lembrando que a assinatura € o login e a
senha ou a certificagao digital. Vejamos na tela a seguir:

Clicar no botao assinar, logo aparecera o termo de conversao para assinatura.
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Interessado Responsavel Pasta Pend

15 NEGRAD

wpre

1 “er detalhes do protocolo 201972560
scrataria de E “er documentos confirmados
1Zenda D Despachar

| Assinar
e Sl
Tramitar
([} CrisriAlterar anexos
(5, | Distribuir
£ Manter interessados

gy

e

9 Arquivar
@ Encaminhar

Vejamos:
Protocolo Geral: 201972860 Unidade de Cadastro: SEAD » Arguivo = ST4
Espécie: ATA Prioridade: Mormal
Municipio/UF: Ananindeua/PA Tipo Origem: Oroéo
0rgéo de Origem: ABEP Assunto: PROCESS0 JUDICIAL
Data do Protocolo: 18072018 Esfera: Estadual
Usuario: Iris Alves Miranda Megrio Primeiro Interessado: IRIS NEGRAQ
Assinar

Documento Espécie Usuaric Anexou Data Aszinado

[¥| | PROTOCOLO_CONVERTIDO_2019/0000002860.pdf | DOCUMENTO FISICO CONVERTIDO | Iris Alves Miranda Negriio | 18/07/2012 10:02 | Nio @ &

| Assinar | | -antar“i

inline.seam

IDOCUMENTO FiSICO CONVERTIDO

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SEAD

Protocolo 2019/2860 i

RESUMO:
Local de Cadastro: ARQ - SEAD - ST4

Clique outra vez no botao assinar.

O usuario devera inserir login e senha ou usar um certificado digital.
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Protocole Geral: 20182850 Unidade de Cadasiro: SEAD » Arquivo s ST4

Espécie: ATA Prioridade: Mormsl

Municipio/UF; AnanindeuaPa Tipo Origem; Orglo

f)rgéo de Origem: ABEP Assunto: PROCESS0 JUDITIA

Data do Protocolo: 180772018 Esfera: Estaduzl

Usuério: Iris Alves Mirsnda Megro Primeiro Interessado: RIS NEGRAC
Ssinar

s AUTENTICACAO DO USUARIO Hatiatio fAreroy _ Bt

¥| | PROTOCOLO_CONVERT| = fives Miranda Negrao | 18/07/2019 10:02

j Login |

Login: liris.negrao |

P‘ Senha: —| —

[ ok | |cancets)

0

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SEAD

Protocolo 2019/2860

Ap0ds assinatura o usuario devera confirmar o arquivo.

@ Assinatura efetuada com sucesso.

[oocomnro

Protocole Geral: 2019/2880 Unidade de Cadastro: SEAD » Arguivo » ST4

Espécie: ATA Prioridade: Mormsl

Municipio/UF: Ananindeua/PA Tipe Origem: Orgéo

f)rgﬁo de Origem: ABEP Assunto: PROCESSD JUDICIAL

Data do Protocolo: 180772018 Esfera: Estadual

Usuario: Iriz Alves Mirsnda Megrio Primeiro Interessado: IRIS NEGRAQ
Confirmar

| Data Assinatura |

= | DDOCUMENTO EiSICO | Iris Alves Miranda ‘ 18/07/2015 10:02 | g I @ ‘

18/07/2019 10:22 | PROTOCOLO_CONVERTIDO_2019/0000002860.pdf | CONVERTIDO : Negrio

Confirmar  § Voltar |

a

inline.seam

Ak

GOVERNO DO

Aparecera uma caixa de dialogo para novamente confirmar a agao:
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vww.treinar.prodepa.gov.br/eprotocolo/eletronico/anexo/anexo_confirmacao _list.seam?cid=4469 Lo 2~ ¢ n

Int.. BE Pagina inicial \ Tn Curso: Sistema Eletr... mm GoodManager

]

@ Assinatura efetuada|
| posteriormente, excluir ou alterar os mesmos.
i |

Protocolo Geral: E Cancelar SEAD » Arguivo = ST4
Mormal

Espécie:

www.treinar.prodepa.gov.br diz

Apds a confirmagdo dos anexos selecionados, ndo serd possivel,

Municipio/UF: Ananindeua/Pa Tipo Origem: Crgéo
Grgéo de Origem: ABEP Assunto: PROCESSO JUDICIAL
Data do Protocolo: 180712019 Esfera: Estadual
Usudrio: Iriz Alves Miranda Megrio Primeiro Interessado: IRIS NEGRAD
Confirmar
= | |
Uspario anexou | Data anexou : |
| ||
| i 2 ; |
| DOCUMENTC FisiCO Iris Alves Miranda | &
7 : ! ; | |
v . 18/07/2019 10:22 | PROTOCOLO_CONVERTIDO_2019/0000002860.pdf | £ 5 o i Negrdo 18/07/2019 10:02 | & | @

|. Confirmar | | Voltar

GOVERNO DO

Feito isto, basta ir na engrenagem de acdes, “criar e alterar anexos” e incluir o
arquivo que foi digitalizado, “assinar e confirmar” e operar as demais acgdes que

podem ser incluir despacho, tramitar para algum setor.
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PESQUISA AVANCADA POR ORGANOGRAMA

& Wis Alves Miranda Negrio (SEAT)

msulta - Por Organograma

Crado: SEAD
ini iV ';"" v
Admin strotivo R — - ) Fesultacos per pigina:
[ ] Eletrénico | Bugtar noe gstores subordinados 5 px.pAgRR:
Sator stual 50y v 10
Processo Adm. Eletronico | Mistiencr e diers o estric |—.§ o e
» Entrada 2 saida de i TapEsic: e | vt
processos | Azsunts: £ X E '.Es'rué‘le
» . - Ery b =
| 2, o ¥ assunto
> Agdes am lote Data do protocala: [p1oTizo1s ' a i ’:: Subazsunta
: -{ 5 Eme = e & 17 Interessaco
#» Funcionalidades | Deizida ik [ [ a ]| | Sotor de cadastrs
¥ Peaquisa avangada Jiiidada- v =] -I?:pmsa\.el Pkt
[ Por Organcarama | Arquivado:t Teo v 1) Complemento
| Tips protecolio® ' Eletriéinize ) Fisico ® Todos |
i esquisar

= Chsenatan” 'Com 'S Sem'® Todos S
LT || crcenccior Pornisessade ¥
|
el —
¥ Configuragio do siatema

E uma acdo em que o servidor far4& uma pesquisa de acordo com as unidades
(setores) do 6rgao, podendo fazer uma triagem por espécie, assunto, subassunto,
interessado, setor de cadastro responsavel pelo setor.
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A intengao de registro de pregos on line (IRP ON LINE), se trata de um menu para
atendimento dos 6rgaos que sao autorizados a licitar via registro de precos, logo é
necessario fazer o “IRP on line”.

Administrativo

. Bem-vindo ao sistema de Processo Administrative Eletrdnico (PAE).
Eletrénico

0O PAE & uma ferramenta para criagdo, gerenciamento & tramitacdo de
documentos elstrdnicos que atende os drgdos do Estado do Pard. Ests

Processo Adm. Eletro sistema foi totalmente pensado em conscnéncia com o futuro, sem a
; necessidade de ubilizacgo de papel ou cutros Insumos, todos seus
¥ RP Onfine processos funcionam de forma digital, segura, rapida e eficiente.

@ Mova IRP

:if| Fesguisar IRP

IETTR—

Para inclusdo de uma IRP online:

¥ Gove | @ aPro | B Gove | BF Gove | B Gove | I Gove | I Gove | @ efre | Gove @ e x @con | O GV | @ DEC | @207 | + l=l@] = |
&« » O B https:/ fwwnectremnar prodepa.gov.brfeprotocolo/prvets fapg formeseam o =45 30 1 °
! fpos P SIGAA - Sistemzlnt., W@ Paging mical W Desafios Atuats da. 4& PPGGP- Programa.. W@ [nstituto Federalda.. ™ CursceSistema Eletr..  @= GoodManager

& Wrix Alves Miranda Negisio (SEAD) | 2 Sair

Cadastro de Intencio de Registro de Prego |

Administrative Fesumedo Ohieki! | I

Eletrénice Frazn de Retomat | @
Sakcitents: ==e]
Responsavsl Irlg Adves Mirsnds Megio
OB & E B I U e x| - A- b i || Sam == e N
& ek | ) | A Ame || Estin ™ | Fomatz . M| Fonte sl BN .
Prazacioia),

Honrado em cumprimenid-ioial, INformamos qus ofa) SEAD reaizara Registro de Preqos para aquistcio TUtura. de acarsa com o Termo de Referéncs em
angx0. Em cash de Intaresse, SOLIAMOE INformar & quaniidace dos Ilens demancados. O drgdos que N30 26 manifestaram até o praze estpuiado nic
Integrarda o processa de regrstro de preco como drgdo participants

Atenciosamantz

Irts Ales Miranda Negrio

Peaquiza de Maleriais/Servipos Inclusio de ltem
Tipa, ® Gonsumg ' Fermanente ' Serviga Descrigdo: |
cédigs | Adicionar |
Descricao: |

Buscar | | Limpar

| Informe: o codige efou a cescngdn do matenalisenvice Menhurm it=m selssionado

@ z|ole[&]e ih |
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E necessario informar o resumo do objeto por exemplo “Aquisicdo de café”, informar
O prazo que para que 0s 0Orgaos que serao consultados devem mandar a
informagédo, no editor, deve-se criar o texto para que o 6rgdo que receber o
documento saiba do que se trata.

No campo itens, deve se consultar previamente o cédigo do material ou servigo a
ser incluido, sendo necessario conhecer o Sistema Integrado de Materiais e
Servigcos -SIMAS.

Logo abaixo termos o campo “Anexos”, onde devera ser incluido o termo de
referéncia, bem como os demais documentos que se julgar necessario.

No campo “Destino”, deve se marcar quais 6rgdo devem receber o documento, pode
se marcar o “adicionar todos” que ira para todos os 6rgaos. Finalizado o cadastro,
basta clicar no campo “cadastrar”.

== Selecionar

Menhum anexo enviado

ABEF (localizag Ao interna néo definida)
ADEFARA (localizagdo interna ndo definida)
AGE (localizagio interna ndo definida)

wi Adicionar Todos

DIV J J E U U2 &}

e -0 N » Adicionar
CDI {localizagdo interna ndo definida)
CEE (localizaco interna ndo definida) 4 Remaver
CENTUR (localizagdo interna nfo definida) pRemaver Tados,

CIG (localizac3o interna ndo definida)
CIOP (localizacio interna ndo definida)
COHAB (localizac3o interna ndo definida)

AP ARIPA M e e lmm e F e fmbem e = F e doDmldat
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Ap0s clicar em cadastro, aparecera a seguinte tela:

/=, lriz Alves Mirenda Negrio [SEAD) |
@) 1AP cadastrada: 2019/1

M Processo - ]

Administrativo Intengao de Rogistro de Progo

cani
Eletrénico Date de Cadastro: 16072018 12:13:31
- P —— Prazo de Reformo: 18DT2MS
Araie 20180
Retomo: baet

Resumo do Objsta: tezie

Pesquisar IRP

i
I

& Mova IRP
Solicitente: SEAD

B || | piesi
Unidsds de Cadastra™ § — Sslecions - v
T

Prezado(a).

Henrado em cumprmenta-lofa), informamos que a{a) SEAD realizara Registro de F'regos para ag uisizAo fulura, de acorde com o Temmo de Referéncia em anexo. Em
caso de inleresse, salicitames informar 2 dos itens demandades. Os orgdos que ndo 3e manifestarem até o prazo estipulade ndo integrario ¢ processe
de registro-de preca como drgéo pariicipanie.

Atencipeamente,

irs Alves Miranda Negrio

Orgde Prolecolo Enwvie Retomo
|=]1] szap |

I Enviarl Valter |

Devera ser informado a unidade de cadastro e clicar no botdo enviar.

vw.treinar.prodepa.gov.br/eprotocolo/private/irp/send.seam?cid=4532

t.. B3 Pagina inicial . B T Curso: Sistema Eletr.. = GoodManag
www.treinar.prodepa.gov.br diz

&, Iris Alves Miranda Negrio {§

Protocolo(s) serd{do) gerado(s)/assinadofs)/confirmado(s)/tramitado(s)
por Iris Alves Miranda Negrdo.
@ IRP cadastrada: 20 Deseja continuar?

Cancelar

Diata de Cadastro:

Prazo de Retorne: 18072018

AnofN®: 2019M

Retorne: Odei

Resumo do Objeto: teste

Solicitante: SEAD

Responsavel Iris Alves Miranda Megrao

Unidade de Cadastre® | CGOV » Coord de Compras Govemamentsis » ST3 v
Prezadola),

Honrado em cumprimenta-lo(a), informames gue o(a) SEAD realizard Registro de Pregos para aquisic3o futura, de acordo com o Terme de Referéncia em
caso de interesse, solicitamos informar a quantidade dos itens demandados. Os drgdos gue ndo se manifestarem até o prazo estipulado ndo integrarfo o
de registro de preco como drgdo participante.

Atenciosamente,

Irig Alvas Miranda Negrio

Orgdo Protocolo | Em

LY

SEAD
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A irp foi enviada e sera gerado um protocolo para cada érgéo que recebera o IRP
online.

Para preencher uma IRP on line na tela inicial aparecera um banner, que ao ser
clicado remetera ao preenchimento automatico, ou se clica em, “irp online”,
“pesquisar irp”.

pct ey

| @ Bem-vindo(a), ris.negrao.

'! Processo
Administrativo
u Eletrénico

Bem-vindo ao sistema de Processo Administrativo Eletrdnico (PAE).

O PAE € uma ferramenta parz criagdo, gerenciamento & tramitacio de
documentos elstrénicos que stende os drgdos do Estado do Pard, Este
sistema foi totalmente pensado em consonancia com o futuro, sem 3
necessidads de utilizacde de papel ou outros insumos, todos seus
processos funcionam de forma digital, segurs, répida = eficiente.

IRP pendentes de retorno

[ oo o]

Ao clicar em pesquisar IRP, aparecera a seguinte tela:

Pesquisa de Intengdo de Registro de Prego

- |
- Processo |
r Administrative BB ' ] |

u Eletrénico Resumo do Objeto: | |

Periodo: | | a| i

¥ Processo Adm. Eletrbnico

% IRP Online

-@ Mowva IRP | Pesquisar| Nnm|

..__"I Peszquisar IRP

# g-Protocolo

H_ Conszsulta |

EIT—
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Esta IRP, a situacao dela aparece que ela foi enviada o sinal E indica que ela

precisa ser preenchida para constar como respondida.

¥s

is Alves Miranda Negrao (SEAD)

"
. ! Processo

Administrative

L Eletrénico Resuma do Chjsta: | |

Anaiti® | 14 |

Feriodo

Ordem de Exibizdo:

S ' Datz d2 Cadastro | Prazo de Retorno | AnoiN® Retorno | Resume do Chjste Salicitants Responsavel | situagao _| T
e b=orzoieizi331|  qmoramie |2010n | Oce|tesie SEAD Ifis Alvas Miranca Nagrin Enviado |42 | D
- 141212018 08:56:33 | 18122018 201801 | Doe2|teste PRODEFA | Agriana Nunes Teles Xisio Vencido |5
e | 2wwrois13zis| 28072016 | 201625 Doe 1 |teste SEAD Trsinamento 01 venedo |4
TNDTZ0M6 1444 | 20122017 2016734 1ce ! teste SEAD rsinamenta 01 [veneio |48 |[d
 IU0720%6 110048 | 15072016 | 201623 Doe 1 |teste SEAD trainamento 01 vencda | aE|
DOTR06 130017 1IOTROIE (20162 1 1 |lesie SEAD | ireinamento 01 vencido  [4E| L0
D5/OTI2076 12:57:16 MI0TR2E 2016/21| Oce 1 |tesle SEAD trainamento 01 Vencido [~}
05M7I2016 11:52.59 0EN7R01E 2016/30 1 e 2 | Aquisicio de computadarss PRODEFA Acriana Nunes Teles Xisto “encido = AT
D4/07/2016 14:03:40 | 0BI07/2016  |2016/28 | Doce 2|teste SEAD frainamento 01 Vencido |4
DUOT/2076 105057 | 0BO7/2016  [2016/28 | 1ce 1 [teste SEAD reinamento 02 Vencidn 42| g
Basta clicar no icone s que aparecera a tela para preenchimento, bastar

informar a quantidade e clicar no botado enviar.

Informar quantidade de itens

Resumo do Objefo:  teste
Prazo de Retorne: 18072018

Solicitante: SEAD

Responsavel Iriz Alves Miranda Megréo
Protocelo: 2019/2866

Frezado(a),

Honrado em cumprimenta-lo(a), informames que o{a) SEAD realizara Registro de Precos para aquisicdo futura, de acordo com o Termo de Referéncia em anexo. Em
taso de interesse, solicitamos informar a guantidade dos itens demandados. Os 6rgdos gue ndo se manifestarem até o prazo estipulado ndo integrardo o processo
de registro de preco como drgdo participante.

Atenciosamente,

Iris Alves Miranda Megrdo

Nome Tamanho
1| decreto.pdf s0KE | [=
Descrigio Quantidade
1| SERV. TECN. DE ILUMINACACDE EVENTC
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Pronto a irp constara como enviada, apenas podendo ser visualizada o envio da
demanda.

@ IRP respondida: 2019/1
Pesquisa de Intengdo de Registro de Prego

AnoiNe: | 1] |

Resume do Objeto: | |

Periado: | | 2| |

Ordem de Exibigéo: | Data de Cadastro decrescente v |

Data de Cadastro  Prazo de Retorno = Ane/N®  Retorno Resumo do ahjeto Solicitante Responsavel S-iluaq.ﬁc
13/07/2019 12:13:31 19/07/2019 20191 1de1|teste SEAD Iris Alves Miranda Megréo Enviado &k | (g
14/12/2018 08:56:33 18122018 20181 Ode 2 |teste FRCDEFA Adriana Munes Teles Xisto “encido .33
21/07/2016 11:32:18 28/07/2016 | 2016/35| Ode 1 |teste SEAD treinamento 01 Vencido e
13/07/2016 11:14:17 20/12/2017 | 2016/34 | 1de |teste SEAD treinamento 01 Vencido &k [a
11/07/2016 11:04:40 18/07/2016 | 2016/33 | Ode 1 |teste SEAD treinamento 01 Vencido e
05/07/2016 13:00:17 1140772016 2016/32| 1de1 |teste SEAD treinamento 01 Vencido &k (g
05/07/2016 12:57:15 11/07/2016 2016/31| Ode1 |teste SEAD treinamento 01 Vencido e
0Z/07/2016 11:52:52 08/07/2016 | 2016/30 | 1 de 2 | Aquisicdo de computadores FRODERA Adriana Mungs Teles Xisto Vencido &k (q
04/07/2016 11:09:40 08/07/2016 | 2016/20| Ode 2 |teste SEAD treinamento 01 Vencido &b
04/07/2016 10:50:57 08/07/2016 | 2016/28 | 1de |teste SEAD treinamento 02 Vencido &8 [a

O E-protocolo € um submenu, do Processo Administrativo Eletronico do Estado e
consiste no registro de documentos e respectivas tramitagdes, com o objetivo de

facilitar sua localizacao.

1° Passo: na barra do menu <<e-Protocolo>>, selecione a opgdo <<Documento>> ou

<<Tramitagao>>.
Lo i

¥ Goverse Digital K| @ eFroocok| Prncps =
¥

incipal se o0 * @@

€ @ httpawwedreinar prodese govhinsars

AR

W Bam-vindalal, reinanil.

Bam-vinda ao sistama s Processs ddmiiser wtréraca (Rag.

it e Tamstaghs de
ads .
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2° Passo: na barra do menu <<e-Protocolo>>, selecione a opgdo <<Documento>> ou

<<Tramitagao>>.

1.1 DOCUMENTO
1.1.1 Cadastrar Documento

1° Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a op¢ao <<Incluir>>, preencha
com as informacdes do documento e do Interessado, depois clique em <<Cadastrar>>.

2 Tienas 0 |SEAD}

ITAL s B
CADASTRO DE DOCUMENTD
Seborce Proteck - Espicie v
Tee rigen* 3 Ggis Origam. M
Plpersct [ Diats Covumen® (]
o Dt Poioeoin S
Herkipn v Eriwtg Il [
(3 ok Sighr® [ oo ¥
T At Esien v Sifmutz: v
] Procems Compsm=rin
# desr Froteczha Gerst
% AruvanTessngavar
B hisrisaco
4 Refetn Cnso
= IKTERESSADO[S)
= Tl
5 Cipin de Docamento Horme® & T =
Eisd | Nungipie: v
G | B
Telrs, | ==
! Cabilr | Lograchasn
& Consguenginco usene Niiners: =
Mm;
Kaome Teieione | Cefular RG E-Mal Bl CEP |
Ninem: =]
e i |
Digln |

2° Passo: documento <<cadastrado>> com sucesso.

= Tieines 01{SEAD) | °F tair B

9 0 documente 201972854 foi codastrada com sadess0.

Ve CALSSTRO DE DOCUMENTE

‘Selarca Prowsok® [ Expiei! ¥
T ngam:* Ty e Ongem: "
imerz” | Daita Cotumema * E
UF B Y Diin Prokotal™ BT
< Mericipin v Prioridags” v
3 A .
Sgia* v Hsmuntz v
& Pracesss —————
B Esln* 4 Suserlz: x
[+ smenin
i‘m-l}esa\um s
B venmis Procczh Gerst .
< Refedocs Cnosos
= o
15 Gopl de Docamenta INTERE SEATK)| S}
3 Tramitegi —
— = Tama " [ F b
Evd [ Muniipis v
RG Emon
Tihre | = ]
Gollor ] Logracoesn:
HinE:
Adicionar
Nome: Tedefons | Celular RG EMual Balm CEP |
PHOCESS0
M TR |

Dt que vou pioesses: G
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2 ALTERAR DOCUMENTO

1° Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opgcao <<Alterar>>, digite o
<<nimero de protocolo>> do documento sem pontuacdo e depois clique em
<<Pesquisar>>.

& Toeimar M (SEATY | 2 S

Praneoln *[20150684 ] | Pesepinar

L1
Adm

NI Fletrnico

¥ Dacumerds

o nour
£ Pracessa
e
’f.‘.-‘r:u\x-l)esaw:ar
& et

S Riinis Cuzacs

= Gl

= Give de Dosaments

oo 20040 s inman nm | T

2° Passo: documento <<localizado>>, selecione a opcido <<Alterar Documento>>.
ﬂmﬂn & Telar ¢t [S=AD) | G sar

(1) & pesquiss encanirzu 1 documestz(c),

;“ Processo _ _ “
| F—

N Fletrisnico - - =

Potocole D Prolocolo FiDoctn, Assunto Subsssunln Uttima Trarsitag3o Mquivada? | Interessadss

f 2013ER6 Lkl CEIma EDUCAGAD GONCURSOSCUREOSFALESTRAE EEAD s Proocoin Garal » 5T1 Mz | SUSIFE i ﬂ
¥ Dacuments 1

Lg ncuir | Aker Documenta

(3 At
ERr

# hemr

B cenivanesanvar
B narssatg

5 Referinoie Cnuzsds

S Cimulr

= Cépia d Dacsmenia
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clique <<Alterar>>.

3° Passo: documento alterado,

2 Referinoie Cnucads

¥ Dacumants
o eur
3 e
& Frxems
& s
%'.\’Glﬁﬂnmj\mf
& nimsn

B Aeferéncs Cnzane

St

ATERACAO DO BROTOCOLO GERAL: H1%284

Selurce Protsccke 3 Euskeiet al
The igen v Crgia Orgen A
Himers:™ Dt Docmerio®
uE: i " Dile Fromici*
Nmkigia [ Biorigate* tema
S z famonkn
=l ¥ Subsswsty S05/PALESTRAS ¥
& s Carrpiemsrko williltes sgerdeerts e |
i recabloeits o2 tralianet: 8
L ——
J g—

INTERESSADO(S)

5 Citubr
= Copia d= Decamenio Hormg= UF v
EMs Wi v
RG Bamg
Teedoe: ) o= [
[ e — Logradaum
Mimere
| Noits Tulefone | Cetebar RE Ml Bair cep
|8usIFE JE Tlang Martainog@aIsiDe pa gUkt Wit 000000 Z R
Nieror

Pralncalo
patiilect o}

]

Subssunin
CONCURSCSCURSOSPALESTRAS

DiPraicl | HeDuch,

g1 200

Assunio
EDUCAGRD

(lfima Trammitagao
SEAD = Pricolo Geral » T

Argaivado?

Hen
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3 TRANSFORMAR DOCUMENTO EM PROCESSO

1° Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a op¢édo <<Processo>>, digite o
<<nimero de protocolo>> do documento sem pontuacdo e depois clique em
<<Pesquisar>>.

ﬁm & Treeimn L (SEAD) | Of Sar

Administrative
W Fletriinico

] Ao

# deman
& s Dessrgavar
G memezim
5 Referion Cnuzass
= Gl
| Gipa 0z Docamenta
[ o

]

2° Passo: documento <<localizado>>, selecione a opcao <<Documento>>.

5 Tosimar o (S240) | O Sai

(8} & pesqusa entarirsis ¢ documestz(s),

Frotoccky* (1EEE | Bacgacar

Processe Adr. Ecirineco
' Profocolo Dt Profocale RrDocto. Assunin Subassenin UlI.imlTl'miﬁ!_;:i) Arquivade? Inferessados
M P23 .lﬂ-‘fln‘-‘;‘ﬂ'-& “JI"E‘:G‘?. .EI}‘\.C’J@C ”C"JNCLHSCSCURECGF;‘LES'I@S ;SE‘\D + Profoci Bemi)\‘,.‘T‘- “NI .543FE ,-' | g |
g i
3 dem
] Prem
 pemar
B sonanDesangeivar
B nerw
3 Adwins Cnzss

= Cheuler

=] Gapin d Docamenty

| 5 Tmtogia
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3° Passo: selecione a <<Data>> em o documento virou processo e o <<Orgdo>> que
transformou, depois clique em <<Transformar>>.

& Tremardt (SEAD | 4 Sar

MANTER PROCESSD

Peokcoia; 182564 Local v Casastre: SZ40 ¢ Promick Gaml» 5T
Epioe: DFCD Anquwado? fis
Wetiefpin: Bedr  TipoDiiges: Ot
: Crginde Digem: SUSFE Sk Gamin
i Mamers: TOMRNE Prieridede: MNarmal
= o | | Dumdo Documerto: 130700 Assuntn: Eueapn
m Datado Protocoie: 13072018 Sabssumix COMNCURSCSICLASOSMALESTRAS
| ¥ Doments Datade Catimn: 1972010 Unudria: Tiera )
= . Sk =
Y Esfers Esiecizl  Complemen: )
3 iz
] Praceass Wimemorgmesssy |
# seer D e ol pesesasa: 16T Q
A Dngic SUSFE v

& s Desagr
& neresan | rranstarmae | cancalse.
3 refedne Cnizsts

= il

= Gipa 0z Docameniy

4° Passo: documento <<transformado>> em processo com sucesso.

& Tevimar 0 (52AD) | SN sak

\3) 0 documents 2010/ 2354 foi trengtormada am pracesso com Euceeso,

—"' 7 "—

Frooslo [TNGIBEE. ]

i

! Prucesso Aulm. Elelitiico

¥ & Praocio

¥ Docementn
[ ncki
(& Aot
§ Frcesss
# e
j ArguivarDessqubal
B s
3 Aaferina G
5 o
=) Loge e Dozamento

2 Tramtsgas

i

sione
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4 ANEXAR DOCUMENTO

1° Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opcao <<Anexar>>, digite o
<<nimero de protocolo>> do documento sem pontuacdo e depois clique em
<<Pesquisar>>.

& Tmawr (sl | o Sar

Nprocesso
e DA
Adminisirativ

W Fletrisnico

[ Documentn

3 ekt

3 e

g Fesesso

7 trwr

5 pvaDessgutisn

3; ket

B Aeerdres Cnuzacs

= Cinukr

= Gopin dz Tocamenta
| & Trantogie
=z

Confurain do visiens

2° Passo: documento <<localizado>>, selecione a opgdo <<Anexar>>.

& Tosinar 8 (SEAD) | O Sai

J} A pesquisa encontroe T documestz(z],

Frmon  piaa | Pasgpaar

Protocoln Dt. Documento Ko Dot esunto Subassandn (tima Tramitagdo Arguvado? [ Inlerssados.
2040788 BT DO 20019 E’.C-‘;’,‘iﬂ CONCURS0BCURI0GPALESTRAZ BEAD » Proocelo Qeral s BT Man | SUHPE &

| ¥ mocumentn

3 et

EErT

& bem

& s Dessrgavar
G memezim
3 Aeferirein Cruscs
= Gl

| Gipa 0z Docamenta

8 connita

]
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3° Passo: digite 0 <<Nro do documento>>, faca uma breve <<Descri¢gdo>> do documento,
e selecione a <<Data>> do documento, depois clique em <<Cadastrar>>.

Pemioroln; Mi8254 Local de Cadasine: [ + Profocoly Cemal 3 2T1
Expicie: OFGO Anquiedo?
Mnizipao: Egir  Tipe Drigam
CrgiogdeOngem:  SUSPE  Spikt
Mimern: EIIE Pripdade:
Data do Docursnte: 15075048 Assunin:
Oi.Protccslo: 1307208 Sehsunkx
M. Cadsi: RTINS Usuiric: 7
Exfena: Estavel  Complmeni:  Soko
& prucezs Hoy o4 Decumenen ® T23113
:? ki 3&1’(&' Fants 02 PRGN entc o0 (s de benamenia.
& s
3“ ImamEsmstn
3 refedne Cnzsts

I__H-Mm Desencio Dts 80 Documentn Data do Angan Do Anexpd. Usuimo |

| ke

4° Passo: documento <<anexado>> com sucesso.

£ Tedina

'1') 0 anexo eo docormenbe 2019/5364 fi codastrada com sucesso.

MANTER AKEXD |

Prarceatn: 197564 Lacal de Cadasies SEAD & Profocc sl 8T
Espéeie: DECD Anquivado® Hm
Wenizipo: Eetn  TioeOngem:  (ngfo
CrgfodeOngen:  SUSFE SO Comin
Nimers: WO Privetste: ozt
Data do Docussenie: 15072046 Assunio: EDUCALiD
2 neur OLPrcicesk: 18072010 Sabmumie CONCURSOSKURS)SPA ESTRAS
- OtCadasho: 137 Usuiri: T 0
[ ez 5 5 g z i i
Esfera: Extediel  Complemenin:  Solcih fenamenky
& Pricess
# trsar
A . Nro. o Decument *
2 senivanTesanva Desreo ;
& s DmdaTomenet

3 Awerdnes Cnoss

* SOrYGia Qs 00T § darsic 2.7, pag. Tt sert 9%, Co ansomE. t 2 M

| mimero Destrigie Data o Docements [ata d Anexy Orgie Anexoy Usung
iuz:zc:; Faura 0 faganeiia 03 s e bednamerda R 1201 SED Traitar D1

(]
fd |
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5 ARQUIVAR/DESARQUIVAR DOCUMENTO

5.1 ARQUIVAR DOCUMENTO

1° Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opcéo
<<Aquivar/Desarquivar>>, digite o <<numero de protocolo>> do documento sem
pontuacao e depois clique em <<Pesquisar>>.

& Tmar (s | o Sar

V& Procesao Adre Betririca

¥ Douments

3 hekir
(A Htrr

A e

F beme

& e Desuiar
[ s
3 Referimrin Cruzada
= Sl

| Cipla de Doemen

| o Tranlarde

ii

Conbguesgio o sintima

2° Passo: documento <<localizado>>, selecione a op¢cdo <<Arquivar>>.
ﬁm & Toeimer L {(SEAD) | O Sai

T J} A pesquisa encontroe T documestz(z],

;! Processo
r Administrafive

W Fletriinico

Frolocon * 0183284 T | Pasgpaar
I — Protocaln Dt Documsnto e Dot Aesunio Subassantn Ulfima Tramitagdo Amguado? Inlemssados.
—

h kil 123 BTN BI04 0019 EDLCACAR CONCLRSOS/CURIOSPALESTRAS SEAD s Proioceln Qeral » 5T Han | BUSFE ~
¥ Documento L L L = L L L L

| =

3 et

EErT

# bem

& s Dessrgavar

3 mierssam

3 Aeferémin Crusada

= Ol

"] Gipe oz Docamenty

3 Trandggie

ﬁ

]

3° Passo: preencha o <<Grau de Atendimento>>, a <<Data>> que o documento foi
arquivado, o <<Local de Arquivamento>> do documento, a <<Justificativa>> do
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arquivamento e se o arquivamento foi <<Fundamentado>> e <<Acordado>>, depois clique
em <<Arquivar>>.

WARDE SARQUIVAR

Brmiocaln; M5 Localds Cadasire 5240 ¢ Prooecin Geml 5T
Expicie: OFG0 Amuiveda? L

Manicipin: BEn  TpsDigam  Onio

CrgiogdeOngem:  SUSPE  Spikt

Mimern: W2 Priondsde:

Oata d Documente: 15075018 Sasunin;

Datadn Prkcole: 13072048 Sehasunix
Datnde Cadasiin: 172018 Unarie: J
- Esfera: Estanel  Complmenin  Sobciemo!
3 e
& Procesze Gesu Menamarty * Atengia v
& rea Lt Arqui: =
L W— LO-RAAE"
B halisive =0 k usnts par 0 GetE.
& mamsmstn o Hea ™ 5im
5 Refednie Cncats Nea'™® Sm
| Locat st Otservacio G Acorte cnan tuang

4° Passo: documento <<arquivado>> com sucesso.
b oI

T

ARGUNARADE SAROUNR |

o J9/ 186 Foi cadastrads o

sucen,

Procctiu: 018254 Locald Cagasne: SZA0 s Pioack Gesly ST
I Edplie: 0F00  Anquivada? S
P S
m Crgiode Origen:  EUSPE Sgike Comin
. Mumero: 2NN Priondede: Mormal
¥ Documento Data do Documente: 1207201 Avsnt; ESUCAEC
3 ki DutadoProtoceie: 1D0TZ0E Sebeswumie  CONCURSOSTUSSOSTALESTRAS
= Dutade Cattsts 12070048 Usudiie: T 0
[ A i i ;. o i
: atehEl  Complemenin: = EHET
] Pracesy
# desar
Dt Amukasnienin 13075019
’,‘ ArsuanDeasnqvar Locat FINANCASESTOIRRATH
B e Des Dstann. i
F Aeferinca Cicada
=GRt
= g de Docanveniy Dt Dhservagea Fusdamen  Grou Afescimento. Acowen | ormao  Uswirio
1 Pinzessz fnaac, aquatiand kempa ce quada pas ser fansfedn 2o Arquva Geral Sim Alercidn Sm  [SEAD TiEna DY
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5.2 DESARQUIVAR DOCUMENTO

1° Passo: na barra do menu <<Documento>> selecione a opg¢ao
<<Aquivar/Desarquivar>>, digite o <<numero de protocolo>> do documento sem
pontuacao e depois clique em <<Pesquisar>>.

& Temaret (sealy | o Sair

;! Processo
r Administrativo
N Elefrinico

V& Procesao Adre Betririca

¥ Douments

3 hekir

A e

# bz

& e csermiar
g" Niareass

3 Referimrin Cruzada
= Sl

=) Cipl de Docamenio.

5 Tanitsie

| Contguescin co satems

2° Passo: documento <<localizado>>, selecione a opgéo <<Arquivar>>.

& Tosinar 8 (SEAD) | O Sai

T J} A pesquisa encontroe T documestz(z],

;‘ Processo =
b —
r Administrafive iAo Lisgem

W Fletriinico

Froioco * 18258 | Pasgpaar

& #rocesso A, Betrimio

= Protocoln Dt. Documento Ko Dot esunto Subassandn (tima Tramitagdo Arguvado? [ Inlerssados.

m kil 123 BOTEE BI04 0019 EDLCACAR CONCLRSOS/CURIOSPALESTRAS 8EAD s Proincoln Qeral 5T Han | BUSFE ~ &
¥ Documento L L L L L L L Lt

3 et

I e

EErT

# bomen

& s Dessrgavar

G memezim

5 Referion Cnuzass

= Gl

| Gipa 0z Docamenta

| B tanstegio
[ o

]
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3° Passo: preencha a <<Data de Desarquivamento>> do documento, depois clique em
<<Desarquivar>>.

. e s

Proiocsln; 18254 Locol de Codasires SEAD » Profmccln Ceval » ET1
Espéoar: FC0 Arurada? Gm
Manizipio: 2 TpaOngam: Crgin
Crgo de Ongen: Sqikt Comn
Miimers: £ Pripedate: Naoymel
Data do Docuserto: 18 Asanin: Enucacin
i Dt do Profocola; 1807218 Sebasaundec CONCURSCEARSOBPALERTRAS
¥ Daciments Outo de Cadhabroe  18A7C01E Usuiniz: Treirar 01
; ekt Eafaraz Exzousl  Complameny S0k 3 : &
T A
& Procomss Dsta Arqurvanemiy: 12072012
Locst FHANCASEETOPRATI
# e G R |
B peuivarDessruinar
B nessn ey
[ Data Arquies. Local Data Desanzivado Ohservagia Fusdamenls  Grou Atescimento ﬁnﬂnlm; Usuirio
! 1aiman FINANCASESTHLPRATD Prozesss fnaizade, squardands dermpo de quanda paea ser bransfiride ac Arguivo Geral | 8im Alervidn Sm !SEA.D Tienz 11
| okar

4° Passo: documento <<Desarquivado>> com sucesso.

J) 0 desamunaments em FIRAHCAS/ESTOL/PRATD de documente 2010/2354 foi reafzado com suresss,

ARUINARIDE SARDUNAR |

Proiocoln; 10182354 Localde Cadastrec STAD » Profoccls Geral 5 ST1

Esperie: o0 Amusde? N

Wanicipin: Edem TpeOipew  Grgin

Crogiode Ongem:  SUSPE Saik: Gomin

Mumerz: W20 Privndeda: Mormsi

Data do Documente: 13072078 Assunto! Eb\'.»l{o\‘:’

Datado Profocola; 1807070 Sebassuma CONCURSOSICURSOSMM ESTRAS

Datade Cadgson  12ATE0E Usudriar Treira 0

Esferx Estediel  Complemenic: Soic: = 3 T i Aciiris Eleirinico (PAE)

e Alencimerls ¢

Dita Artubad

Local s

hatfmio

Fantsmens: * Msa' Em

Ao * MNso'~' Em

Aruivar

| Dot i Local Data Desarusvailn Observagia Fuscamenlo | Grau dbsscmenle. | Acol | orgin | Usuisio
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2 TRAMITAR DOCUMENTO

1° Passo: na barra do menu <<e-Protocolo>>, selecione a opcdo <<Tramitagcdo>>.
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2.1 LOCALIZAR
Opcao de tramitagao de documento somente por interessado.

1° Passo: na barra do menu << Tramitacéo >>, selecione a opg¢éo <<Localizar>>.
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2° Passo: preencha com o nome do << Interessado >>, <<Data Inicial>> e <<Data
Final>> para refinar a busca, depois clique em <<Pesquisar>>.
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3° Passo: documento <<localizado>>, selecione a opg&o <<Tramitar>>.

b Toeiaar 1 (SEAD) | O Sai

J} A pesquisa encontroe T documestz(z],

igreseacd: SURFE pesmeit *amese (I |
- Daaguitar

L

201376 1BTRNS oEIms ED\.E’J\?iS GONCURSDBCUREDSFALESTRAS BEAD » Profedio Geral « 5T1 Way BUBPE - =

9 Tiamitaghe

A Lostea

5 Tremiteriecsher

5 At

& chzensio




71

4° Passo: selecione a opgdo <<Tramitagéo Interna>> ou <<Tramitacdo Externa>>.
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5° Passo: selecionado a opgdo <<Tramitagdo Interna>>, selecione o <<Orgdo>> de
destino, a <<Unidade Administrativa>> que recebera o documento, o nome de quem
entregara, o <<Despacho>> na integra que consta do documento, depois clique em
<<Tramitar>>.
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1.2 TRAMITAR/RECEBER DOCUMENTO

1.2.1 Tramitar Documento
Opcao de tramitacao de documento somente por <<nimero de protocolo>>.

1° Passo: na barra do menu << Tramitagao >>, selecione a opgao <<Tramitar/Receber>>,
digite 0 <<numero de protocolo>> do documento sem pontuacdo e depois clique em

<<Pesquisar>>.
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2° Passo: documento <<localizado>>, selecione a op¢ao <<Tramitagao Interna>> ou
<<Tramitagcao Externa>>.
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5° Passo: selecionado a opgdo <<Tramitagdo Interna>>, selecione o <<Orgdo>> de
destino, a <<Unidade Administrativa>> que recebera o documento, 0 nome de quem
entregara, o <<Despacho>> na integra que consta do documento, depois clique em
<<Tramitar>>.
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1.2.2 Receber Documento

1° Passo: na barra do menu << Tramitagao >>, selecione a opgao <<Tramitar/Receber>>,
digite o <<numero de protocolo>> do documento sem pontuacdao e depois clique em
<<Pesquisar>>.
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2° Passo: documento <<localizado>>, preencha a <<Data de Recebimento>> do
documento, depois clique em <<Receber>>.
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3° Passo: documento <<Tramitado>> com sucesso.

) 2 tramitngho 1 fw recebida com tuoesea,

1.3 ALTERAR TRAMITAGCAO
Opcao utilizada para alterar o local de destino do documento, caso tenha sido encaminho
equivocadamente.

1° Passo: na barra do menu << Tramitagdao >>, selecione a opgao <<Alterar>>, digite o
<<numero de protocolo>> do documento sem pontuacdo e depois clique em

<<Pesquisar>>.
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1.4 OBSERVAGAO

1° Passo: na barra do menu << Tramitagao >>, selecione a opgéo <<Observagao>>, digite
0 <<numero de protocolo>> do documento sem pontuacido e depois clique em
<<Pesquisar>>.
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Bem-vindo ao sistema de Processo Administrativo Eletrinico (FAE).

O PAE € uma ferramenta para criacao, gerenciamento e tramitacdo de
documentos eletrinicos que atends os drgdos do Estado do Pard. Este
sistema foi totalmente pensado em consonancia com o futuro, sem a
necessidade de utilizacde de papel ou cutros insumos, todos seus
processzos funcionam de forma digital, segura, répida e eficiente.
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A opcao consulta que sera utilizado, é o consultar “documento”.

m Arguivo de Copia
m Por Ansxo

'ﬁ. Arguivados

== Por Assunio &
=+ Syubassunto

'ﬁ. Por Espécie

m Por Interegsado
E Par Organcgramsa
E Par Pratocolo

E Par Entrada

] Por Saida

m Protocolado

m Por Prioridade
'ﬁ. Por Municipio

== Por Municipio e
Azsunto

== Por Municipio e
=% Interessado

== Por Mimero de
Documento

m Por Dias no Setor

E possivel fazer diversas consultas para isso basta escolher o critério da consulta:
as mais utilizadas s&o: por protocolo, por entrada, por saida.



79

Relatorio
Assunios
Capa do Documents
E=zpécie
Crgdos Implantados
Organogramsa

Documenta Por Espécie

Documento Por
Interessado

Documento Por
Protocolo

Documento Por
Organogramsa

SubAssuntos
Setor de Protocolo

Controle de Tramitag So
entre Organogramas

Controle ds TramitagSo
entre Orgdos

Quantidade Protocolos

Indicador de tempo
médio de processos

Processcs aberios no
perindo

Documentos
Protocolados no
Perinda

Documentos arquivados
no periodo

E possivel a emissdo de varios relatérios, para isso basta escolher o critério do
relatério. os mais utilizados sdo: documento por interessado, documento por
organograma, subassuntos(que permite ter acesso a lista de assuntos e
subassuntos existentes).
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CONSELHO NACIONAL DOS ARQUIVOS (CONARQ) disponivel em: http://www.conarg.
arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm - Acesso em 27/01/2010 Método de
arquivamento  aplicado ao setor publico, disponivel em: http:/www.conarg.
arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/cdigo de classificao.pdf

MARTINS, Neire do Rocio. Apostila sobre roteiro para organizar arquivos disponivel no site:
http://www.unicamp.br/siarg/arq_setoriais/nocoes basicas_para_organizacao_de

arquivos.pdf - Acesso em 10/01/2010.
PAES, Marilena Leite. Arquivos: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2002. 228 p.

RAMIZ GALVAO. Vocabulario etimoldgico, ortografico e prosodico das palavras
portuguesas derivadas da lingua grega. Garnier, 1994;

REZENDE, Denis Alcides. Tecnologia da Informacdo Aplicada a Sistemas de Informacao
Empresariais. Sao Paulo Atlas, 2008;

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos: uma
abordagem tedrica da diplomatica arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2005;

SANTOS, V.B. Gestao de documentos eletronicos: uma visdo arquivistica. Brasilia: ABARQ,
2002.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS. Disponivel em:
http://www.unicamp.br/siarg/ arq_setoriais/tabsergerais.pdf - Acesso em: 02/02/2010.
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	PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRÔNICO
	Curso de Formação para Assistentes Administrativos do Concurso C-204
	Disciplina: Processo Administrativo eletrônico
	Organização:
	Prof. Esp. Adm. Íris Alves Miranda Negrão
	Prof. Esp. Natany Soares Leite
	BREVE APRESENTAÇÃO
	A disciplina Processo Administrativo Eletrônico-PAE, componente curricular do Curso para candidatos ao cargo de Assistente administrativos da SUSIPE, possui sua base conceitual no Decreto nº 2.176 de 12 de setembro de 2018, em que o Governo do Estado do Pará instituiu o PAE, como ferramenta que dentre seus objetivos visa “promover a utilização de meios eletrônicos nas tramitações dos protocolos e ou processos administrativos com celeridade, segurança, transparência e economicidade (custos com o toner, papel, combustível) e ampliar a sustentabilidade ambiental com a diminuição do dióxido de carbono através da utilização de combustíveis, são fatores que corroboram com a eficiência e eficácia no trato da gestão documental..
	Dentre os eixos formativos, o processo Administrativo Eletrônico está inserida nos eixos avançados 1, cuja competência é “possibilitar aos usuários a utilização do sistema e dar maior celeridade aos despachos e segurança aos documentos em meio eletrônico e físico, otimizar o espaço físico da documentação, disponibilizar e reduzir o tempo de pesquisa e resposta e agilizar o processo de recuperação e busca das informações. Os sistemas de gestão eletrônica de documentos permitem aos usuários acessar os documentos de forma ágil e segura Neste material estarão disponíveis os principais pontos que contemplam a ementa da disciplina, a saber:
	Conhecer e utilizar o sistema de controle de protocolos da instituição:
	a) Decreto nº 2.176 de 12 de setembro de 2018;
	b) Introdução Geral ao Sistema de Processo Administrativo Eletrônico – PAE;
	c) Entrada e saída de Documentos (Minha caixa de entrada, Entrada da unidade, Localizar processos tramitados)
	d) Gerenciar Documentos (Rascunhos, ofícios e memorandos, outros documentos e protocolar documento eletrônico).
	e) Ações em Lote (Assinar, confirmar, tramitar, distribuir e desarquivar)
	f) Funcionalidades (Manter pasta da unidade e converter documento físico para eletrônico);
	g) Pesquisa avançada;
	h) Intenção de Registro de Preços on line (IRP ON LINE, nova irp e pesquisar irp);
	i) Instrução Normativa nº 01/2011 (Tratamento de documentos);
	j) Introdução ao E-protocolo;
	k) Documento (Incluir, alterar, anexar, arquivar/desarquiva, circular e cópia de documento);
	l) Tramitação (Localizar, tramitar/receber e alterar)
	m) Consulta;
	n) Relatórios;
	o) Aspectos práticos do Sistema;
	1 APRESENTAÇÃO
	
	Atualmente, as organizações públicas e privadas e os cidadãos estão transformando ou produzindo documentos exclusivamente em formato digital: textos, bases de dados, planilhas, imagens, gravações sonoras, material gráfico, páginas da web etc. Assim a gestão de documentos em meio eletrônico é uma tecnologia que provê um meio de facilmente gerar, controlar, armazenar, compartilhar, recuperar, assegurar e dar celeridade as informações assim como a segurança.
	O Decreto nº 2.176 de 12 de setembro de 2018, em que o Governo do Estado do Pará instituiu o PAE, ferramenta que dentre seus objetivos visa “a criação, gerenciamento e tramitação de documentos eletrônicos que atende os órgãos do Estado do Pará. Este sistema foi totalmente pensado em consonância com o futuro, sem a necessidade de utilização de papel ou outros insumos, todos seus processos funcionam de forma digital, segura, rápida e eficiente.
	E para correta utilização este material tem por objetivo orientar os usuários de como operacionalizar o sistema e dar maior celeridade aos despachos e segurança aos documentos em meio eletrônico, otimizar o espaço físico da documentação, disponibilizar e reduzir o tempo de pesquisa e resposta e agilizar o processo de recuperação e busca das informações.
	Os sistemas de gestão eletrônica de documentos permitem aos usuários acessar os documentos de forma ágil e segura . E o Processo Administrativo Eletrônico – PAE, é o sistema de geração e tramitação de documentos de forma eletrônica que busca a eliminação da utilização de papel e o aumento da velocidade das ações do estado. Pois além da segurança dos documentos digitais, o PAE favorece a padronização dos serviços, e consequentemente, o cumprimento dos prazos definidos para cada processo, e isto é fundamental para o bom relacionamento dos servidores e para gestão do documento. A capacidade de gerenciar documentos é uma ferramenta indispensável para a Gestão do Conhecimento.
	2 SEAD
	A Secretaria de Estado de Administração – SEAD foi criada pela Lei nº 4.582, de 24 de setembro de 1975, como órgão da administração direta do Estado, subordinada diretamente ao Governador do Estado do Pará, tem por finalidade institucional formular, normatizar, executar e avaliar as políticas públicas nas áreas de gestão de pessoas, gestão da cadeia logística, gestão de patrimônio, gestão do desenvolvimento organizacional e governança pública, gestão da prestação de serviços públicos à população e gestão da saúde ocupacional, visando à integração e ao alinhamento das políticas públicas e dos sistemas de gestão no âmbito do Poder Executivo Estadual.
	2.1 O CENÁRIO DA DOCUMENTAÇÃO DO GOVERNO DO ESTADO DO PARÁ:
	Acumulação diária de um grande volume documental;
	Necessidade de manter a documentação por questões legais, fiscais e técnicas;
	Pouca disponibilidade de espaço físico e mobiliário para guarda dos documentos nos setores de trabalho já que uma grande quantidade da massa documental faz parte do acervo de outros órgãos;
	Armazenamento inadequado de documentos;
	Falta de orientação para a gestão dos documentos;
	Métodos ineficientes e improvisados para a organização e acesso aos documentos.
	3 PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRÔNICO - PAE
	
	O PAE é um sistema de criação e tramitação de documentos de forma eletrônica, que nos permite a economia tanto de insumos utilizados para a geração/criação, como papel e tinta (toner), bem como para a entrega dos mesmos, reduzindo o uso de combustível por parte dos órgãos que o utilizam. O PAE veio dar maior celeridade aos documentos, otimizar espaços, diminuir custos com o papel, dar maior segurança e contribuir com um papel social muito importante e responsável com relação ao meio ambiente. Fatores esses que contribuem com um melhor cenário da documentação do Governo do Estado do Pará.
	4 NOCÕES DE DOCUMENTOS OFICIAIS
	4.1 PROCESSO
	É um conjunto de documentos com a mesma finalidade; é o tratamento formal dado ao assunto assim julgado; documento gerador de processos podendo ser de qualquer espécie.
	Ex: Memorando, ofício, requerimento, etc...
	4.2 REQUERIMENTO
	É o instrumento utilizado para os mais diferentes tipos de solicitações às autoridades ou órgãos públicos.
	4.2.1 Estrutura
	Nome e qualificação do requerente.
	Exposição e solicitação.
	Pedido de deferimento.
	Local e data.
	Assinatura.
	4.3 CERTIDÃO
	Trata-se de documento revestido de formalidades legais, fornecido por autoridade competente a pedido do interessado, solicitado ou requisitado por autoridade administrativa ou judicial e destinado a fazer certa existência de registro em livro, processo ou documento qualquer em poder do expedidor, referente a determinado ato ou fato, ou dar forma à inexistência de tal registro.
	A Constituição Federal de 1988 estabelece, no Capítulo I – Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos, que é assegurada a todos, independentemente do pagamento da taxa, “a obtenção de certidões em repartições públicas, para defesa de direitos e esclarecimento de situação de interesse pessoal” (Art. 5º, XXXIV, b). Como um documento público, a certidão pode servir de prova de ato jurídico. As certidões negativas da Fazenda Nacional, Estadual ou Municipal, em casos de escritura de transferência de imóveis, exoneram o imóvel e isentam o adquirente de qualquer responsabilidade. Quaisquer espaços em branco devem ser preenchidos com pontos ou outros sinais convencionais.
	4.3.1 Partes:
	a) título: nome do documento, muitas vezes já impresso em papel próprio;
	b) preâmbulo: alusão ao ato que determinou a expedição do documento.
	Também, quando for o caso, será mencionado o documento, ou livro, de onde a certidão está sendo extraída;
	c) texto: teor de encerramento e assinatura dos servidores que intervieram no ato (quem lavrou e quem conferiu);
	d) local e data (da expedição do ato);
	e) visto: da autoridade que autorizou a lavratura da certidão. Representa o ato de aprovação e reconhecimento da autoridade, a fim de que a certidão produza os efeitos legais desejados.
	4.4 ATESTADO
	É o documento firmado por uma pessoa a favor de outra, atestando a verdade a respeito de determinado fato.
	4.4.1 Estrutura
	Título, ou seja, a palavra atestado em maiúsculas.
	Nome e identificação da pessoa que emite (que pode ser escrito no final, após a assinatura) e o nome de identificação da pessoa que a solicitou.
	4.5 DECLARAÇÃO
	É um documento que se assemelha ao atestado, mas que não deve ser expedido por órgãos públicos. É um documento em que se manifesta uma opinião, conceito, resolução ou observação.
	4.5.1 Estrutura
	Título: DECLARAÇÃO.
	Texto: nome do declarante – identificação pessoal ou profissional (ou ambas), residência, domicílio, finalidade e exposição de assunto
	Local e data.
	Assinatura (e identificação do signatário).
	4.6 ATA
	É o resumo escrito dos fatos e decisões de uma assembléia, sessão ou reunião para um determinado fim.
	4.6.1 Normas, estrutura e valor documental
	Geralmente, as atas são transcritas à mão pelo secretário, em livro próprio, que deve conter um termo de abertura e um termo de encerramento, assinados pela autoridade máxima da entidade ou por quem receber daquela autoridade delegação de poderes para tanto; esta também deverá numerar e rubricar todas as folhas do livro.
	Como a ata é um documento de valor jurídico, deve ser lavrada de tal forma que nada lhe poderá ser acrescentado ou modificado. Se houver engano, o secretário escreverá a expressão “digo”, retificando o pensamento. Se o engano for notado no final da ata, escrever-se-á a expressão – “Em tempo: Onde se lê..., leia-se...”.
	Nas atas, os números devem ser escritos por extenso, evitando-se também as abreviações. As atas são redigidas sem se deixarem espaços ou parágrafos, a fim de se evitarem acréscimos.
	O tempo verbal preferencialmente utilizado na ata é o pretérito perfeito do indicativo.
	Quanto à assinatura, deverão fazê-lo todas as pessoas presentes ou,quando deliberado, apenas o presidente e o secretário.
	Permite-se também a transcrição da ata em folhas digitadas, desde que as mesmas sejam convenientemente arquivadas, impossibilitando fraude.
	Em casos muito especiais, usam-se formulários já impressos, como os das seções eleitorais.
	4.7 OFÍCIO
	É um documento expedido por e para autoridades com a finalidade do tratamento de assuntos oficiais pelos órgãos da Administração Pública entre si e também com particulares.
	Além de seguir o modelo do padrão ofício descrito anteriormente, o ofício se apresenta com acréscimo de vocativo – que invoca o destinatário – seguido de vírgula.
	Exemplos: Excelentíssimo Senhor presidente do Congresso Nacional, Senhor senador,
	Senhor deputado,
	No ofício, além das partes constitutivas do padrão ofício, há também, em sua composição, o cabeçalho – ou rodapé, a depender de sua posição, se na parte superior ou na parte inferior da folha. Devem constar do cabeçalho as seguintes informações do remetente: nome do órgão ou setor; endereço postal; telefone e endereço de correio eletrônico.
	4.8 MEMORANDO
	Segundo o Manual de redação da Presidência da República (2002), “é a modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou não”.
	4.8.1 Forma e estrutura
	Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrão ofício, com a diferença de que o seu destinatário deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.
	Exemplos: Ao Sr. Chefe do Departamento de Administração, Ao Sr. Subchefe para Assuntos Jurídicos
	PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRÔNICO – PAE
	SITE: www.sistemas.pa.gov.br
	
	LOGIN E SENHA: serão sua assinatura digital no PAE
	Para solicitação de login e senha pelo gestor do PAE no órgão, a GSIP/DGL/SEAD necessitará das seguintes informações:
	Nome completo
	CPF
	MATRICULA
	E-mail individual
	Lotação/unidade
	Telefone para contato
	Telefone GSIP: 3194-1045
	É importante informar que para que todas as unidades dos órgãos possam tramitar é necessário cadastrar e definir os responsáveis pela unidade, caso não definam os setores não tramitarão e nem receberão documentos eletrônicos.
	ACESSANDO O PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRÔNICO
	
	Ao logar no sistema aparecerá aba PAE – Processo Administrativo Eletrônico, clicar.
	
	PAE: LINKS DE UTILIZAÇÃO:
	Processo Administrativo Eletrônico
	IRP Online
	COMPOSIÇÃO DOS LINKS DO PAE
	
	Principais links do PAE:
	Entrada e saída de processos
	Gerenciar documentos
	Ações em lote
	Funcionalidades
	Pesquisa avançada
	IRP Online.
	ENTRADA E SAÍDA DE PROCESSOS
	
	Entrada e saída de processos é composta por: minha caixa de entrada, entrada da unidade e localizar processos tramitados.
	MINHA CAIXA DE ENTRADA
	
	Minha caixa de entrada é como se fosse o seu e-mail, ou seja todos os documentos que irão chegar especificamente para o servidor, normalmente chegam para minha caixa de entrada, ações como: distribuir, coassinantes e gerar termo de anulação, serão tratadas neste manual.
	É importante ressaltar que há uma obrigatoriedade conforme o Decreto nº 2.176 de 12 de setembro de 2018, do servidor verificar diariamente a sua caixa de entrada, bem como a entrada da unidade, senão vejamos no Art.21:
	§ 3º É responsabilidade dos usuários verificar diariamente a caixa de entrada da unidade e do próprio usuário.
	§ 4º Nos casos em que a movimentação processual possa interferir no direito de terceiros ou prejudicar a defesa dos interessados, a comunicação dos atos considerarse-á realizada no dia em que o intimado efetivar consulta eletrônica ao ato, conforme comprovante registrado no sistema, desde que não ultrapasse o limite de 48 (quarenta e oito) horas corridas, contadas da data do envio da comunicação, findo o qual a ciência do interessado será tida automaticamente efetuada.
	ENTRADA DA UNIDADE
	
	Entrada da unidade são todos os documentos tramitados para unidade de lotação do servidor, sendo que poderá um gestor estar lotado em mais de 01 (uma) unidade, geralmente um responsável pela unidade sente a necessidade de verificar outras entradas de unidade para auxiliar no andamento dos processos.
	Na entrada da unidade quem geralmente dará os despachos será o responsável pela unidade, como: Secretários de Estado, Chefes de gabinete, Diretores, Coordenadores e Gerentes.
	Existem as informações como: número do protocolo, origem do documento, espécie, assunto, interessado, responsável, pasta (caso crie uma pasta só para assinaturas ou para outro assunto qualquer que ache relevante de se criar uma pasta, pendências (sim ou não, caso exista pendência no fluxo do documento a coluna informará que sim com o sinal de + em azul e informará qual é a pendência e a engrenagem que é uma figura em cinza com as principais ações do PAE.
	Os números do protocolo estão geralmente em azul, ao ser clicado aparecerá o último despacho do processo, porém se quiser ver todo o documento deverá clicar na opção seq, localizado na primeira linha da primeira coluna e assim gerará um documento único em PDF, e nele o usuário poderá visualizar desde sua origem que é a capa do documento até o último despacho. No entanto se a opção do usuário for somente visualizar um arquivo (anexo) especifico, basta seleciona-lo e clicar em gerar único.
	Conforme já mencionado no item anterior, o usuário não poderá se eximir alegando que não visualizou a entrada da unidade para se eximir da falta de cumprimento de prazo.
	ENGRENAGEM DE AÇÕES
	
	É através da engrenagem de ações que é possível efetuar várias ações relativas ao processo eletrônico. Detalharemos a função de cada uma delas.
	
	Ao clicar na engrenagem o usuário terá as seguintes funções:
	1. Ver detalhes do Protocolo
	2. Ver documentos confirmados
	3. Despachar
	4. Assinar (Só estará ativado caso haja algum documento pendente de assinatura)
	5. Confirmar (Só estará ativado caso haja algum documento pendente de Confirmação)
	6. Tramitar
	7. Criar/Alterar anexos
	8. Distribuir
	9. Manter interessados
	10. Gerar termo de anulação
	11. Arquivar
	12. Encaminhar
	1. OPÇÃO DA ENGRENAGEM “VER DETALHES DO DOCUMENTO”
	
	Nessa ação serão visto todas as informações pertinentes ao documento, inclusive interessados, tramitações, anexos e fichamento do documento, basta clicar nas ações grifadas para obter a informação e fluxo do documento.
	2. OPÇÃO DA ENGRENAGEM “VER DOCUMENTOS CONFIRMADOS”
	
	Nesta aba poderemos visualizar o documento, ao lado esquerdo ficam todos os anexos que estão confirmados no documento, assim como ficam disponíveis também os botões de Gerar único (é necessário selecionar quais arquivos se quer abri), abrir em nova janela, despachar e volta (retorna para a “entrada da unidade”) e
	3. OPÇÃO DA ENGRENAGEM “DESPACHAR”
	Usando o editor
	
	Usando anexar despacho
	
	Na aba despachar o servidor poderá fazer de duas formas: usar editor, onde ele irá criar o seu despacho editando texto, ou anexar despacho onde ele irá anexar um despacho já em PDF e de acordo com a lógica e coerência do documento.
	É necessário salvar e assinar o despacho para que possa fazer parte do documento (login e senha). Ver na folha seguinte. Após salvar o anexo, aparecerá a opção de assinar documento.
	
	Após assinatura, será necessário “confirmar” o despacho, para isso, será preciso clicar em “voltar”, para retornar a entrada da unidade, clicar na engrenagem de ações e em seguida “confirmar” para concluir a inclusão do novo despacho.
	Obs: as ações da engrenagem “assinar” e “confirmar” estarão liberadas quando houver um documento pendente de algumas dessas funções e serão previamente indicadas na coluna “pend” com a descrição “sim”.
	
	OPÇÃO DA ENGRENAGEM “CRIAR/ ALTERAR ANEXOS”
	
	Ao acionar ação criar/alterar anexos na engrenagem o servidor irá escolher qual a espécie de documento e a opção anexar ficará liberada e ao clicar em anexar irá fazer a busca do documento em PDF em sua pasta no computador, depois irá salvar e assinar (login e senha) e voltar para entrada da unidade para confirmar o documento anexado e de acordo com a necessidade anexar outro documento ou ja tramitar.
	OPÇÃO DA ENGRENAGEM “TRAMITAR O DOCUMENTO”
	
	Para tramitar um documento é necessário indicar o órgão e a unidade onde será destinada a tramitação e clicar em tramitar.
	OPÇÃO DA ENGRENAGEM “CRIAR/ANEXAR UM DOCUMENTO”
	
	
	Ao acionar o criar/alterar anexo e anexar o documento, o servidor terá na borda do lado direito as seguintes opções:
	PDF, permite gerar o documento anexado em PDF possibilitando sua visualização;
	Coassinantes, caso seja necessário, esta função permite que seja escolhido um ou mais usuários para assinatura de anexos, Alterar anexo, permite alterar o conteúdo do anexo quando este for criado na função “usar editor”;
	Alterar anexo, é possível editar um anexo caso ele ainda não tenha sido confirmado.
	Excluir anexo, utilizado no caso de desistência da utilização do documento anexado.
	COASSINANTE
	
	Além de permitir vários coassinantes, esses precisam estar cadastrados no sistema e podem ser de Órgãos diferentes, não há um número limite de assinantes, estes, por sua vez, receberão os processos em suas “minha caixa de entrada” e terão acesso somente para leitura e assinatura, após assinarem, o documento retorna automaticamente para o autor;
	ENGRENAGEM DISTRIBUIR
	
	A ação distribuir é uma opção em que o gestor de uma unidade, ou responsável, pode utilizar entre os servidores cadastrados em sua unidade, sem que seja preciso tramitar. Nesta opção, o ato de distribuir não necessita de parecer técnico ou de despacho, ele será direcionado a um usuário específico, contendo um prazo de retorno e pedido de definição da atividade inerente ao documento. Assim como também poderá adicionar mais servidores para distribuir, sendo que para retornar a entrada da unidade o servidor adicionado ou todos os servidores que forem adicionados tem/terão que retornar a distribuição. É importante informar que se o servidor não der o retorno de distribuição no prazo estipulado o gestor poderá retirar da caixa de entrada do servidor.
	GERAR TERMO DE ANULAÇÃO
	
	
	Na ação gerar termo de anulação acontece quando o servidor deseja anular um anexa que já foi confirmado. Para isso, o usuário preencherá o termo informando o motivo da anulação, deve-se informar também o responsável por anular e nome do emissor do termo, em seguida o anexo a ser anulado deverá ser selecionado e informar se é com substituição - neste terá que ser anexado o documento antes de preencher o termo e informar pelo qual documento será substituído – ou sem substituição e após clicar em gerar termo de anulação.
	O termo após ser gerado, será encaminhado automaticamente para “minha caixa de entrada” para que seja confirmado, assim efetivando a ação.
	TERMO DE ANULAÇÃO COM SUBSTITUIÇAO
	
	O servidor irá no criar/alter anexo, e incluir o anexo que substituirá o incorreto e após, deverá ser assinado.
	
	Identifique o processo na entrada da unidade, nas ações estará disponível “gerar termo de anulação”, escolher qual é o anexo que irá ser substituído, depois informar que é com substituição. Ambas ações grifadas abaixo na ilustração
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	TERMO DE ANULAÇÃO
	
	O termo de anulação será gerado automaticamente em PDF com os dados que foram informados no formulário de preenchimento e o servidor irá clicar no salvar e assinar conforme ilustração na próxima página.
	
	Para confirmar o termo o servidor irá na caixa de entrada dele (na minha caixa de entrada) conforme ilustração na próxima página.
	
	Após confirmado continuar conforme ilustração abaixo.
	
	CONFIRMAR O TERMO
	
	Após estas ações o termo de anulação será efetivado no documento e na caixa de entrada poderá verificar como se constituiu as peças ao clicar no número de protocolo e na mesma aba acionar o gerar documento único.
	OPÇÃO DA ENGRENAGEM “ARQUIVAR UM DOCUMENTO”
	
	O preenchimento da opção arquivar os documentos eletrônicos é muito indutivo, basta informar o grau de atendimento e as opções pertinentes e clicar no arquivar.
	LINK LOCALIZAR PROCESSOS
	
	Para encontrar um documento (processo) eletrônico que passou pela minha localização ou unidade, ou que foram assinados pelo servidor (login e senha) basta clicar no link grifado localizar processos tramitados, refinar a busca caso saiba o número do protocolo e pesquisa, que irá obter as informações sobre o documento tramitado.
	Obs: caso não tenha o número do protocolo pesquise por ano, que assim encontrará o documento desejado, conforme ilustração na próxima página.
	
	Na aba localizar processos eletrônico, após pesquisar por ano irá aparecer todos os processos e assim poderá saber em que situação está o documento, ver na lupa na borda lado direito para onde já foi tramitado, quais os despachos, interessados, anexos e fichamento do documento.
	LINK GERENCIAR DOCUMENTOS É COMPOSTO POR: RASCUNHOS, OFÍCIOS E MEMORANDOS, OUTROS DOCUMENTOS E PROTOCOLAR DOCUMENTO ELETRÔNICO.
	RASCUNHOS
	
	
	Nesta aba podemos pesquisar um rascunho já criado ou criar um novo rascunho.
	Rascunho é um texto pré-elaborado no Word e tem por finalidade substituir a função de copiar e colar que é utilizado repetidamente na criação de documentos que fazem parte da rotina do setor. Está disponível na tela de cadastro do documento rascunho, basta selecionar o rascunho desejado e assim fará parte do corpo do documento no editor do PAE.
	Para criar um rascunho o servidor irá em novo, preencher a descrição, exemplo: minuta de ofício, qual é a espécie, se quiser compartilhar com mais uma unidade indicará qual unidade e editar o rascunho no corpo do documento e cadastrar.
	CADASTRO DE MEMORANDOS, MEMORANDOS CIRCULARES, OFICIOS E OFÍCIOS CIRCULARES NO PAE
	Definição do tipo de documentos
	1º - Escolha do ambiente “Gerenciar Documentos”; 2º - Escolha da funcionalidade “Ofícios e Memorandos”; 3º - Seguir a opção “Novo Documento”;
	
	
	
	Definição do formato do documento no PAE
	4º - Escolha da espécie (Memorando); 5° - Escolha da Unidade de cadastro; 6º - O número de memorando será gerado automaticamente; 7º - Clicar em continuar cadastro.
	
	Definição do conteúdo do documento no PAE
	8º - Escolha do assunto (obrigatório);
	9º - Escolha do subassunto (opcional);
	10º - Preenchimento do complemento (pequeno texto em síntese do assunto do memorando);
	11º - Usando o editor:
	- Escrever todo o conteúdo no espaço em branco, obedecendo a formatação de texto padrão;
	- Utilizar o documento, previamente digitalizado, em formato PDF (até 5MB).
	
	12º - Adicionar anexos, em PDF de no máximo 5MB, se houver necessidade;
	
	13º - Escolha do tipo de interessado (Pessoa física, pessoa jurídica, inscrição genérica, Órgão e unidade administrativa);
	
	14º - Utilizar espaço nome/razão social para facilitar a pesquisa;
	15º - Após interessado localizado, clicar no botão verde “adicionar”;
	
	16º - Escolha do destino de tramitação do documento;
	17º - Clicar em “Cadastrar Documento” para concluir.
	18º - O número de processo gerado aparecerá e logo em seguida o botão de assinatura ficará disponível. (procedimento padrão para todos os documentos confeccionados no PAE.
	
	19º - Confirmar o documento e tramitar para o destino escolhido.
	
	Obs: grifado o número do protocolo para acompanhar.
	Na página seguinte como assinar e tramitar.
	Antes de assinar o documento (login e senha) irá aparecer o documento com o brasão e o cabeçalho todo preenchido automaticamente e já em PDF, o objetivo é verificar se realmente é aquele documento que deverá ser assinado.
	
	CONFIRMAR PARA TRAMITAR
	
	
	Obs: é importante informar que após confirmado o documento não poderá mais alterar anexos e textos.
	
	Após confirmar e tramitar o documento irá para unidade de destino.
	OUTROS DOCUMENTOS / CRIAR DOCUMENTO
	O objetivo deste link na ferramenta é gerar um documento e cadastrar para que se torne eletrônico, criando um número de protocolo eletrônico para que possa tramitá-lo.
	
	Para criar um documento eletrônico é necessário gerar um documento, preencher a espécie, optar por digitar esse documento ou anexar um arquivo já em PDF e clicar em gerar documento, após essas ações cadastrar o documento
	PROTOCOLAR DOCUMENTO ELETRÔNICO
	
	
	Na ação protocolar documento eletrônico é necessário digitalizar um documento que em geral veio de um órgão, empresa que não faz parte do sistema PAE e fazer com que esse documento possa tramitar de forma eletrônica no âmbito dos órgãos e suas unidades.
	AÇÕES EM LOTE
	
	Ações em lote é quando o servidor tem a oportunidade de assinar, confirmar, tramitar, distribuir e desarquivar processos de acordo com a necessidade, assunto e destino de uma só vez.
	FUNCIONALIDADES
	
	No link funcionalidades as ações servem para confirmar um anexo que foi apenas assinado pelo servidor e necessita de confirmação para ser anexado e depois ser tramitado, alterar cadastro de processo caso haja necessidade de correções. A função manter interessado é quando um servidor no momento em que estiver criando um documento ao pesquisar na ferramenta por seu CPF não encontra seu nome, acionando o manter interessado ele irá em novo e preencherá um formulário e após preenchido será cadastrado. Para criar pastas nas entradas das unidades é necessário ir em manter pastas da unidade, clicar em nova, adicionar sua unidade e através de uma palavra-chave identificar a pasta criada.
	CONVERTER DOCUMENTO FÍSICO EM ELETRÔNICO
	
	Antes de converter o documento físico em eletrônico é necessário receber o mesmo na aba “eprotocolo”, “tramitação”, “tramitar/receber”, o documento deverá ser digitalizado para após a conversão ser inseridos na aba “criar/alterar anexos”
	
	Após clicar “Converter para eletrônico”, o processo irá aparecer na entrada da unidade que converteu o documento. Outra observação que para a conversão o documento deve estar com a última tramitação na sua unidade.
	
	O processo aparecerá na entrada da unidade, com pendências, basta clicar no “ícone Sim +”, que o mesmo mostrará a pendência.
	
	Basta fechar a caixa de diálogo e clicar na engrenagem de ações que o menu “assinar” estará ativado para assinatura, lembrando que a assinatura é o login e a senha ou a certificação digital. Vejamos na tela a seguir:
	Clicar no botão assinar, logo aparecerá o termo de conversão para assinatura.
	
	Vejamos:
	
	Clique outra vez no botão assinar.
	O usuário deverá inserir login e senha ou usar um certificado digital.
	
	Após assinatura o usuário deverá confirmar o arquivo.
	
	Aparecerá uma caixa de diálogo para novamente confirmar a ação:
	
	Feito isto, basta ir na engrenagem de ações, “criar e alterar anexos” e incluir o arquivo que foi digitalizado, “assinar e confirmar” e operar as demais ações que podem ser incluir despacho, tramitar para algum setor.
	PESQUISA AVANÇADA POR ORGANOGRAMA
	
	É uma ação em que o servidor fará uma pesquisa de acordo com as unidades (setores) do órgão, podendo fazer uma triagem por espécie, assunto, subassunto, interessado, setor de cadastro responsável pelo setor.
	IRP ONLINE
	A intenção de registro de preços on line (IRP ON LINE), se trata de um menu para atendimento dos órgãos que são autorizados a licitar via registro de preços, logo é necessário fazer o “IRP on line”.
	
	Para inclusão de uma IRP online:
	
	É necessário informar o resumo do objeto por exemplo “Aquisição de café”, informar o prazo que para que os órgãos que serão consultados devem mandar a informação, no editor, deve-se criar o texto para que o órgão que receber o documento saiba do que se trata.
	No campo itens, deve se consultar previamente o código do material ou serviço a ser incluído, sendo necessário conhecer o Sistema Integrado de Materiais e Serviços -SIMAS.
	Logo abaixo termos o campo “Anexos”, onde deverá ser incluído o termo de referência, bem como os demais documentos que se julgar necessário.
	No campo “Destino”, deve se marcar quais órgão devem receber o documento, pode se marcar o “adicionar todos” que irá para todos os órgãos. Finalizado o cadastro, basta clicar no campo “cadastrar”.
	
	Após clicar em cadastro, aparecerá a seguinte tela:
	
	Deverá ser informado a unidade de cadastro e clicar no botão enviar.
	
	A irp foi enviada e será gerado um protocolo para cada órgão que recebera o IRP online.
	Preenchendo uma IRP online
	Para preencher uma IRP on line na tela inicial aparecerá um banner, que ao ser clicado remeterá ao preenchimento automático, ou se clica em, “irp online”, “pesquisar irp”.
	
	Ao clicar em pesquisar IRP, aparecerá a seguinte tela:
	
	Está IRP, a situação dela aparece que ela foi enviada o sinal indica que ela precisa ser preenchida para constar como respondida.
	
	Basta clicar no ícone , que aparecerá a tela para preenchimento, bastar informar a quantidade e clicar no botaão enviar.
	
	Pronto a irp constará como enviada, apenas podendo ser visualizada o envio da demanda.
	
	Menu E-PROTOCOLO
	O E-protocolo é um submenu, do Processo Administrativo Eletrônico do Estado e consiste no registro de documentos e respectivas tramitações, com o objetivo de facilitar sua localização.
	1º Passo: na barra do menu <<e-Protocolo>>, selecione a opção <<Documento>> ou <<Tramitação>>.
	
	2º Passo: na barra do menu <<e-Protocolo>>, selecione a opção <<Documento>> ou <<Tramitação>>.
	1.1 DOCUMENTO
	1.1.1 Cadastrar Documento
	1º Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opção <<Incluir>>, preencha com as informações do documento e do Interessado, depois clique em <<Cadastrar>>.
	2º Passo: documento <<cadastrado>> com sucesso.
	2 ALTERAR DOCUMENTO
	1º Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opção <<Alterar>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Alterar Documento>>.
	
	3º Passo: documento alterado, clique <<Alterar>>.
	
	4º Passo: documento <<alterado>> com sucesso.
	
	3 TRANSFORMAR DOCUMENTO EM PROCESSO
	1º Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opção <<Processo>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Documento>>.
	
	3º Passo: selecione a <<Data>> em o documento virou processo e o <<Órgão>> que transformou, depois clique em <<Transformar>>.
	
	4º Passo: documento <<transformado>> em processo com sucesso.
	
	4 ANEXAR DOCUMENTO
	1º Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opção <<Anexar>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Anexar>>.
	
	3º Passo: digite o <<Nro do documento>>, faça uma breve <<Descrição>> do documento, e selecione a <<Data>> do documento, depois clique em <<Cadastrar>>.
	
	4º Passo: documento <<anexado>> com sucesso.
	
	5 ARQUIVAR/DESARQUIVAR DOCUMENTO
	5.1 ARQUIVAR DOCUMENTO
	1º Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opção <<Aquivar/Desarquivar>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Arquivar>>.
	
	3º Passo: preencha o <<Grau de Atendimento>>, a <<Data>> que o documento foi arquivado, o <<Local de Arquivamento>> do documento, a <<Justificativa>> do arquivamento e se o arquivamento foi <<Fundamentado>> e <<Acordado>>, depois clique em <<Arquivar>>.
	
	4º Passo: documento <<arquivado>> com sucesso.
	
	5.2 DESARQUIVAR DOCUMENTO
	1º Passo: na barra do menu <<Documento>>, selecione a opção <<Aquivar/Desarquivar>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Arquivar>>.
	
	3º Passo: preencha a <<Data de Desarquivamento>> do documento, depois clique em <<Desarquivar>>.
	
	4º Passo: documento <<Desarquivado>> com sucesso.
	
	2 TRAMITAR DOCUMENTO
	1º Passo: na barra do menu <<e-Protocolo>>, selecione a opção <<Tramitação>>.
	
	2.1 LOCALIZAR
	Opção de tramitação de documento somente por interessado.
	1º Passo: na barra do menu << Tramitação >>, selecione a opção <<Localizar>>.
	
	2º Passo: preencha com o nome do << Interessado >>, <<Data Inicial>> e <<Data Final>> para refinar a busca, depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	3º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Tramitar>>.
	
	4º Passo: selecione a opção <<Tramitação Interna>> ou <<Tramitação Externa>>.
	
	5º Passo: selecionado a opção <<Tramitação Interna>>, selecione o <<Órgão>> de destino, a <<Unidade Administrativa>> que receberá o documento, o nome de quem entregará, o <<Despacho>> na integra que consta do documento, depois clique em <<Tramitar>>.
	
	1.2 TRAMITAR/RECEBER DOCUMENTO
	1.2.1 Tramitar Documento
	Opção de tramitação de documento somente por <<número de protocolo>>.
	1º Passo: na barra do menu << Tramitação >>, selecione a opção <<Tramitar/Receber>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, selecione a opção <<Tramitação Interna>> ou <<Tramitação Externa>>.
	5º Passo: selecionado a opção <<Tramitação Interna>>, selecione o <<Órgão>> de destino, a <<Unidade Administrativa>> que receberá o documento, o nome de quem entregará, o <<Despacho>> na integra que consta do documento, depois clique em <<Tramitar>>.
	
	6º Passo: documento <<Tramitado>> com sucesso.
	
	1.2.2 Receber Documento
	1º Passo: na barra do menu << Tramitação >>, selecione a opção <<Tramitar/Receber>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	2º Passo: documento <<localizado>>, preencha a <<Data de Recebimento>> do documento, depois clique em <<Receber>>.
	
	3º Passo: documento <<Tramitado>> com sucesso.
	
	1.3 ALTERAR TRAMITAÇÃO
	Opção utilizada para alterar o local de destino do documento, caso tenha sido encaminho equivocadamente.
	1º Passo: na barra do menu << Tramitação >>, selecione a opção <<Alterar>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	
	1.4 OBSERVAÇÃO
	1º Passo: na barra do menu << Tramitação >>, selecione a opção <<Observação>>, digite o <<número de protocolo>> do documento sem pontuação e depois clique em <<Pesquisar>>.
	
	Menu de consulta
	
	A opção consulta que será utilizado, é o consultar “documento”.
	É possível fazer diversas consultas para isso basta escolher o critério da consulta: as mais utilizadas são: por protocolo, por entrada, por saída.
	Menu de Relatórios
	
	É possível a emissão de vários relatórios, para isso basta escolher o critério do relatório: os mais utilizados são: documento por interessado, documento por organograma, subassuntos(que permite ter acesso a lista de assuntos e subassuntos existentes).
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