EPROTOCOLO
TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO

1 - Acessar o Sistema eProtocolo e iniciar a inclusiao do processo, conforme segue:

MENU > Protocolo Geral > Manutencdo de Processos > Incluir Processo

@) ePROTOCOLO
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2 — Preencher os campos obrigatdérios que sao marcados com o (*):

ATENCAO: Selecionar as op¢des nas listas, de acordo com cada solicitagdo

*Tipo do Processo: Fisico ® pigital

*Orgdo de Cadastro: || UEL - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA

*Espécie do Documento:

Nimero/ano do documento:
*Sigiloso: O ejm @ N3o

*Assunto: || Selecione uma opgao " "Palavra-Chave 1: | © Ne Lima opga '

Palavra-Chave 2:

- Tipo do Processo: Digital;
- Orgdo de Cadastro: UEL — Universidade Estadual de Londrina;
- Espécie de Documento: Refere-se ao documento que ira iniciar o processo. Exemplo: oficio, formulario, requerimento, carta, etc.;

- Sigiloso: Apenas processos de sindicancia, disciplinares e judiciais. Progressao de Nivel, Estagio, Relatdrios, ndo devem ser sigilosos, pois
causam dificuldades no acesso as informacodes, gerando atraso nas tramitacGes e despachos;

- Assunto: Escolher a opgdo de acordo com a solicitacdo do processo. Ex: Recursos Humanos, Orcamento e Financgas, Obras;
- Palavra-Chave: Escolher uma ou duas palavras-chave, relacionadas com o assunto do processo indicado anteriormente;

Para facilitar, fazer download da lista de palavras chaves e deixar sempre disponivel para o procedimento de inclusdo de processos:
https://sites.uel.br/eprotocolo/wp-content/uploads/2022/10/2022-22805-1-LISTA-DE-PALAVRAS-CHAVE.pdf




3 — Preencher os campos obrigatdrios que sao marcados com o (*):

* Proposta de Decretos Normativos e de Anteprojetos - @i
de Lei & deliberagdo do Governador do Estado: — SiM N30

Pais: | BRASIL

*Cidade/Estado: | Estado:| PR

Cidade:
*Local De: v
Orgdo
*Local Para:
Local
Destinatario:
Prazo do processa; =]
*Processo abrangido por prioridade legal: () gim @® N3o

- Proposta de Decretos Normativos: Nao
- Cidade/Estado: Informar os dados solicitados
- Local de: Preencher com a informagdo disponivel, de acordo com a lotagdo do requerente
- Local Para:
>Orgdo: UEL — Universidade Estadual de Londrina

> Local: Encaminhar para quem o documento esta enderegado ou o local responsavel pelo assunto a ser tratado: Divisao,
Departamento, Diretoria, Pré-Reitoria, etc.

- Processo abrangido por prioridade legal: Quando o requerente tem prioridade legal (Ex: idoso, portador de deficiéncia ou doenca grave)



4 — Preencher com as informagodes do requerente do processo:

Interessado

“Interessado: @ltr\lén Autoridade) U 2 (Autoridade)

*Tipo: | | UNIVERSIDADE

Tipo Identificacio: () cpr @ cyp)
* Numero da Identificacdo:

*Nome Completo:
II“IIIIHI‘IIEI‘“-H | I"i.i"'ul:ll'll I.iIIIl}EIr
Interessados Adicionados no processo

Ordem Autondade Tipo Nome

1 Nao UNIVERSIDADE UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - UEL (UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - UEL)

- Interessado: opcdo 1 (Ndo Autoridade)
- Tipo: Identificar o tipo do requerente de acordo com a solicitacdo. Pode ser: servidor, professor, aluno, departamento, divisao, etc.
Exemplos de interessados e seus assuntos:
- Servidor, professor: progressdo/promogado/ascensao, licenca, didria, insalubridade, inclusdo em projetos, declaragdo, etc.
- Orgios, departamentos, divisdes, colegiados: oficio, designacdo/dispensa de cargo, contratacdo de docente, prestacdo de servico, etc.
- Tipo Identificagdo: Ndo é campo obrigatdrio, no entanto, informar o CPF/CNPJ pode facilitar para buscas e consultas aos processos;
- Numero da identificagdo: Informar o nimero do CPF ou CNPJ, quando houver;
- Nome Completo: Informar o nome completo do interessado e a sigla, quando for o caso. Ex: Universidade Estadual de Londrina — UEL
- Clicar no botao “Incluir Interessado”

E possivel incluir mais de um interessado, basta seguir as orientacdes para cada um deles, e 0s nomes aparecer3o na lista de “Interessados
Adicionados no processo”



5 — Processo Relacionado:

Ndo preencher. Exceto nos casos de digitalizacdo de processos fisicos (consultar tutorial préprio) ou quando houver processos em outros
Sistemas de Processos Digitais, relacionados ao assunto que esta sendo protocolado

Processo Relacionado

Sistema Relacionado:

Mumero do Processo Relacionado:

Link do Processo Relacionado:

Incluir Processo Relacionado
Nenhum Processo Relacionado adicionado ao processo

6 — Detalhamento:

Detalhamento

LICENCA ESPECIAL

*Detalhamento:

- Detalhamento: Informar um resumo do que esta sendo solicitado. Serd a informagdo na “capa do processo”.



7 — Dados do Requerente:

N3o sdo obrigatdrios, porém, o comprovante de abertura e demais movimentagdes do processo serao enviados para os dados informados

nestes campos

Dados do Requerente

Nome:
: Informe o e-mail para que o Comprovante do Interessade seja encaminhado para o mesmo.
E-mail;
Telefone: (55) (DDI)(DDD)Telefone

Monitorar este Protocolo: |

(*) Campo de preenchimenta obrigatdrio,

Proximo  Limpar

- Nome: Informar o nome de quem ird acompanhar os tramites do processo;
- E-mail: Informar o e-mail que recebera o comprovante de abertura do processo e demais notificacdes;

- Telefone: Ndo é necessario informar;

- Monitorar este Protocolo: ao assinalar esta op¢ao, todas as movimentacdes do processo serdo notificadas no e-mail indicado anteriormente
e o processo ficara disponivel para consulta na sua aba de “Monitoramento”;

- Clicar no botdo “Proximo” para inserir os documentos no processo.



8 — Inclusao de Documentos:
Atencdo quanto ao campo onde deverdo ser incluidos os documentos do processo, conforme orienta¢do abaixo

Rascunhos
*Rascunho | Pz slenhum arguivo selecionado.

Inserido por Data Arguivo Tipo Observacies Download Mover para Documentos

[~| Incluir Decumento, Informacdo ou Despacho

=Arguivo | Procurar.. | Nenhum arguivo selecionado. Listar Mo

@ Envio de arquivos x

= =T .
Especie: | DES e i » Este Computador » Documentos » eProtocolo v | O - Pesquisar em eProtocalo

11| Organizar = Mova pasta

(LEEEVEEE
Documento do Adobe Acrobat

B Area de Trabalho # POF ] 489KB

3 Acesso rdpido

= Texta: ‘ Downloads

Documentos

& | Imagens
2014
2016
2019
Planc de Trabalho €

3 Este Computador

| Documentos Rede

: ; icitat
=ij
Ordem | Inserido g i

Salvar Ordem Documentos

Mome: |DDDDDDDD v| Portable Document Format (PC

Parecer de Cancelar
andamento hata @ =

- Incluindo os documentos: Selecionar o documento inicial do processo. Pode-se incluir varios documentos, no entanto, todos devem ser PDF;




9 — Finalizando:

| Documentos
Ordem | Inserido por Data Arquivo Restrigdo So_llutar Assinar Recusar fSaaia Gerarm Excluir
= Assinatura 3o Volume Numeragdo

1 0O 00000000.pdf ('} =|( ’ o s e, p 4

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume
Parecer de Data i;.‘: E Movimentacdo Restrigdo Sqllatar Assinar Recusar Cancelar
andamento - Assinatura

= Pré Cadastro realizado por
Enviar arguivos por e-mail

[ Anexos

=Anexo | Procurar.. | Nenhum arguivo selecionado.

Arquivos com a extensdo zip.000, salvos em partes, serdo baixados sem o prefixo Anexo_000_. Para juntar os arguivos salve todos em uma Unica pasta e cligue sobre o arquive zip.001.
Para saber mais cligue aqui

Inserido por Data Arquivo Tamanho Arguivo Restrigdo Arguivo Original Download € Excluir

Encaminhar Processo
Atencdo: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana e os érg3os do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.

Org3o: | UEL - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA
Local Para:

Local: | UEL/ARQ - SAUEL - SISTEMA DE ARQUIVOS DA UEL K. ¥

Destinatario:

Motiva Tramitacdo: | 1 - ANDAMENTO INICIAL

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:
Prazo da pendéncia: Li ]

Monitorar este Protocolo: [ |

|:> Concluir e Encaminhar Cancelar Processo

- Nesta etapa, os documentos inseridos ficam no campo temporario onde podem ser assinados, solicitar assinaturas, e ainda excluidos. Apds
estes tramites, basta clicar no botdo “Atualizar Volume” para gerar o volume do processo. A partir daqui, os documentos ndo podem mais ser
excluidos.

- Anexos: Arquivos de audio, video ou outras extensoes diferentes de PDF devem ser incluidos como anexos e ndo ficardo no volume do
processo.

- Finalizagao: Ao clicar no botdo “Concluir e Encaminhar” o procedimento sera finalizado e o processo encaminhado ao local de destino.



