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Passo O

Na tela inicial selecionar o seguinte menu:
Protocolo geral => Manuten¢ao de processos=> incluir processo

Conforme modelo abaixo destacado em amarelo

J ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral 1 Administracéo | Documentos { Relatérios

R Y L e Manutencao de Processos Incluir Processo
Consulta Protocolo

Alterar Dados
Emitir Guia Tramitagdo Lote Alterar Ultimo Andamento

Seja bem-vindo!

Emitir Guia de Tramitacio Alterar Conclus3o do Processo

»sicleia iro, seu Gltimo acesso ocorreu dia 17/05/2021 10:56:54.

Histarico Tramitagédo Emitir Comprovante Interessado

i FrseDessersr Frscess oot Pentnci oo

Emitir Etiqueta

Encaminhar Protocolo
Meus Protocolos |mprimir Contra Capa do Protocolo

Protocolo Receber Protocolo Fisico Palavra-Chave Data de Cadastro 'Detalhamento Situacdo Comprovante Concluir

Minhas Pendéncias de Protocolos

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

Situagdo do Processo: Normal/Pendente &) Sobrestado () Arguive Corrente
Pendéncia: -- Selecione -- v
P3gina 1de 1
|Protocolo 'Tipo Interessado ‘Ndmero/Ano Documento Palavra-Chave Local Atual Data de Envio Dt. Max. Conclusao Finalidade ;Detalhamento Assinar Situagdo Recusar Analisar

P3gina 1de 1

Assinar Documentos

Notificagdes de Protocolo

Meus Protocolos Emprestados
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Passo 02

Nesta primeira parte da tela, preencher exatamente igual ao modelo abaixo os campos destacados em amarelo, sendo:
e Espécie do documento: 177 - CONTRATO

* Assunto: PCTO - CONTRATO CONVENIO

e Palavra chave 1: PRESTACI"\O DE SERVICO

Os campos destacados em verde, deverao ser preenchidos conforme dados do érgao cadastrado

¢ Local para:

Orgao: CC - CASA CIVIL

Local: CC/PTG - PROTOCOLO GERAL

Conforme modelo abaixo destacado em amarelo

ePROTOCOLO

Tela Inicial H Protocolo Geral H Administrac@o H Sair

Segunda, 17 de Maio de 2021 - 11:37:40 -v6_2 2 73 (00019p) - voltar &

| Incluir Processo

*Tipo do Processo: O o (O] Digital
*Grgo de Cadastro: | - ||

*Espécie do Documento: “ 17 - CONTRATO x| |

Numero/ano do documento:

*Sigiloso: () Sim @Nﬁo

*Assunto: || PCTO - CONTRATO/CONVENIO x v | *Palavra-Chave 1: | || PRESTACAD DE SERVICO v ||

Palavra-Chave 2: ‘ | seleciene uma opgde v | |
* Propesta de Decretos Normativos e de Anteprojetos o @ .
de Lei & deliberacdo do Governador do Estado: — Sim Nao

*Cidade/Estado: ‘

N

Orgo: || [CC - CASA EIvIL v ||
*Local Para: = =
Local: ||| €€/p76 - PROTOCOLO GERAL & ||
Destinatdrio: ‘ | ®x v | |
Prazo do processo:

*Processo abrangide por prioridade legal: O g, ® 3o
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Passo 03 |

No campo INTERESSADO, preencher o tipo de é6rgdo e o nome completo/abreviado e em seguida clicar em INCLUIR INTERESSADO

Confor modelo abaixo destacado em amare

*Local Para: ‘

Destinatario: | ‘

Prazo do processo:

*Processo abrangido por prioridade legal:

Interessado
*Interessado: 1 (Ndo Autoridade) ' 2 (Autoridade)
*Tipo: ||| PREFEITURA ¥ ||
Tipo Identificagdo: ) mpr ) mypy
*Nome Completo: (NOME DO GRGAG/PREFEITURA)
FMome Abreviado: (NOME DO GREAQ/PREFEITURA) 0
Incluir Interessado Limpar
| h Inter do adici do ao processo

Processo Relacionado

]

*Sistema Relacionado:

*Nimero do Processo Relacionado:
*Link do Processo Relacionado:

Incluir Processo Relacionado

| Nenhum Processo Relacionado adicionado ao processo

Detalhamento

*Detalhamento:

Dados do Requerente

Nome:
‘ Informe o e-mail para que o Comprovante do Inter do seja encaminhado para o
E-mail:
Telefone: (55) (DDI){DDD)Telefone

Monitorar este Protocolo: [C]
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Préximo Limpar




Passo 04

Depois de INCLUIR INTERESSADO, devera aparecer a tela ja com o nome do 6rgao preenchido conforme exemplo destacado em amarelo.
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Preencher o campo DETALHAMENTO exatamente como o texto abaixo destacado em laranja:
Contrato de prestacdo de servico de publicacdo no DIARIO OFICIAL

Preencher a drea destacada em verde conforme dados do responsavel em acompanhar o processo.
Se tudo for preenchido corretamente, basta clicar em préximo para avangatr.

Obs.: Caso tenha algum campo incompleto ou incorreto, o site ira informar no topo da pagina onde existe o erro, basta completar conforme

solicitado e selecionar a op¢ao préximo.

Interessado

Conforme modelo abaixo destacado em amarelo

Destinatdrio:
Prazo do processo:
*Processo abrangido por prioridade legal: ©) Sim @ Nio

“Interessade: @y (yzg Aytoridade) ' 2 (Autoridade)

*T\pu:l Selecione uma opgdo > |

Tipe Identificacdo: ) cpr ) cypg
*Nome Completo:

*Nome Abreviado: 0

Incluir Interessado

Limpar

Interessados Adicichados no processo

Ordem Autoridade Tipo Mome: Tipo de Doc. Identificagdo Excluir
1 MEc PREFEITURA PREFEITURA EXEMPLO (PREFEITURA EXEMPLO) x
Processo Relacionado
*Sistema Relacionado: | |

*Nimero do Processo Relacionado:

*Link do Processo Relacionado:

Incluir Processo Relacionado

| Nenhum Processo Relacionado adicionado ao processo

Detalhamento

Dados do Requerente

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Contrato de prestacde de servigo de publicagao no DIARIC OFICIAL

*Detalhamento:

Monitorar este Protocolo: [T

Proximo Limpar
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Passo 05 |

No campo DOCUMENTOS DO PROCESSO, selecionar a op¢ao LISTAR MODELOS para que possam ser acessados os contratos.

Confor modelo abaixo destacado em amarelo

Tipo Identificagie: ©) ~pr O oypg
* Niomero da Identificag8o:
* Nome Completo:

*Nome Abreviado: (40 caracteres)

Incluir Interessado Limpar

Interessados Adicionados no processo

Ordem Autoridade Tipo MNome Tipo de Doc. Identificagdo Excluir

1 Nao PREFEITURA PREFEITURA (PREFEITURA) x

Processo Relacionado

*Sistema Relacionado: | EI |

*Nimero do Processo Relacionado:
*Link do Processo Relacionado:

Incluir Processo Relacionado

| Nenhum Processo Relacionade adicionado ao processo

Documentos do Processo

* permitido somente arguivos do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb,

“Tipode Arquive @ pogymenta © Anexo © Rascunho

*Arquive: | Procurar.. | Nenhum arguivo selecionado. | Listar Modelos
[ Inclui documento a partir de medelo existente no eProtocole ]7

= Espécie: DESPACHO =l

m ~ B I U & & % & k

* Texto:

Salvar Arquivo
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Passo O6

Nesta parte, selecionar no menu espécie a op¢ao CONTRATO e em seguida selecionar qual das duas op¢oes melhor se enquadra o érgao e clique
em preencher.

Obs.: O que difere os contratos, sdo os prazos de vigéncia, que pode ser determinado ou indeterminado.

Conforme modelo abaixo destacado em amarelo

ePROTOCOLO

Tela Inicial § Protocolo Geral : Administrac&o i Documentos ] Relatérios

Sair
Segunda, 17 de Maio de 2021 - 11:58:12

-v6_3_2_114 (T5035t) - voltar

| Preencher Modelo

Tipo Modelo: Protocolo
Espécie: CONTRATO &=l

Local: DIOE/DIVIN
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Pesquisar Voltar

Pdgina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

Visibilidade Nome Tipo Modelo/Espécie Grgdo/Local Preencher

—
o ContratoDICE  ContratoDIOE_VigenciaDeterminada Protocolo/CONTRATC CELEPAR ==

CELEPAR
DIOE

G ContrateDICE_Vigencialndeterminada Protocolo/CONTRATC

P&gina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

Segunda, 17 de Maio de 2021 - 11:58:12

v6_3_2_114 (75035t) - topo O
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Passo O/

Nesta tela preencher os campos do contrato com ao dados do contratante e em seguida clicar em GERAR DOCUMENTO

Confo modelo abaixo destacado em amarel

e@ ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral | Administrag&o | Documentos | Relatérios | Sair
Segunda, 17 de Maio de 2021
Preencher Modelo
% ~
Campo(s)
* NumeroContrato:
* CNPI:
* Sede:
* CPFRepresentante:
*RG:
* processo:
-
- ProcessoAdministrativo:
* ValorContrato:
& Vs ) ***Este campo sé estara disponivel para
opgédo de com prazo
-
DotacaoOrcamentaria:
GOVERNO DO ESTADO B e
* Nome: o
* NomeQualificacao:
- * NomeSignatario:
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
L
DE PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL DO . o
_ Campo(s) Fixa(s)
ESTADO DO EARAMA. Ano do Documento:
CONTRATO NO:<NumeroContrato/> - <ProtocoloNumero/> CPF do Usudrio:
Data Atual:
CONTRATANTE: <Nome/>, inscrito no CNPI/CPF sob o n.® <CPF/>, com sede no(a) <Sede/>, neste ato representado por <NomeQualificacao/>, inscrito(a) no CPF sob o n.o e U
<CPFRepresentante/>, portador da carteira de identidade n.® <RG/>. . :
Ndmero do Documento:
1 FUNDAMENTO: Este contrato decorre do processo de <processo/=, objeto do processe , 20 qual este contrato estd vinculado. SR A B
\ J

2 VALOR DO CONTRATO: O valor total estimado do contrato & de R$ <ValorContrato/>.
3 VIGENCIA: O contrato tera sua vigéncia a partir da data de sua assinatura, por <\figencia/>.
4 FONTE DE RECURSOS: A despesa correrd por conta da dotagdo orgamentaria <DotacacOrcamentaria/.

CONTRATADO: ESTADO DO PARANA, por meic da CASA CIVIL, com sede na Praca Nossa Senhora da Salette s/n, 80.530-808 - Centro Civico - Curitiba - Parana, doravante

<NomaSignatario/> Chefe do Departaments de Imprensa Oficial
<cargoFuncdo/> CASA CIVIL - GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
CONTRATANTE CONTRATADO

pre-visusiizar Saiver Rascunto | Voltar




Passo O8

Depois de clicar na op¢gdo GERAR DOCUMENTO, a tela sera atualizada, rolando a pagina para baixo, tera a opg¢do para ASSINAR.
Clicando em ASSINAR aparecera uma janela POP-UP com a op¢do ASSINAR DIGITALMENTE.

Conforme modelo abaixo destacado em amarelo

*Link do Processo Relacionado:

Incluir Processo Relacionado

Menhum Processo Relacionade adicionado ao processo

Documentos do Processo

Permitido somente

do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb.

=
Tipo de Arquiva @ 50 mento Anexo Rascunho
*Arquivo: | Procurar... | Nenhum arquive selecionado. | Listar Modelos
* Espécie: DESPACHO =l
i, > B I T & 4 % & k
Confirmacao de Assinatura ]
* Texto:
De acordo com o Art. 18 do Decreto n.® 5389/2016,
todos os atos administrativos que autorizem ou efetivemn a realizag3o de despesa,
informagdes e pareceres juridicos,
bem como os que classifiguem documentos como sigilosos,
necessitam de assinatura mediante uso de certificado digital,
os demais stos podem ser assinados eletronicamente mediante usuaric e senha
(cadastro prévio).
document 0 cOompor o pri de acordo com a ordem indicada.
Ordem Inserido por Data Documento
Assinar Eletronicamente Assinar Digitalmente Cancelar
1 FOOCHOOK 17/05/2021 15:50 ContratoDI0E

Data

17/05/2021 11:04:59

Anexos do Processo

Salvar Ordem Documentos  Atualizar Volume

Movimentagdo Restrigdo

=
==+ Pré Cadastro realizado por x0000000x - CC/PTG.

de arguivos

fisicos

Disponiveis Onde os arquivos fisicos serdo armazenados

Solicitar

Restrigdo

o

Solicitar
Assinatura

B

Assinar

4

Assinatura

Assinar

Excluir

X

Cancelar
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Passo 09

Assim que concluir a ASSINATURA DIGITAL, clicar em ATUALIZAR VOLUME, conforme exemplo abaixo destacado em amarelo.

Confor modelo abaixo destacado em amare

| Nenhum Processo Relacionado adicionado ao processo

Documentos do Processo

* Permitido somente arquivos do tipo PDF com tamanho maximo de 100Mb

Tipo de Arquive @ pooymento © Anexo  © Rascunho

*Arguive: | Procurar Nenhum arquive selecionado. |

Listar Modelos

= Espécie: DESPACHO =]

B, ¥ B Jd B 85 @ “u &

* Texto:

Salvar Arquivo

Atencdo, os documentos irdo compor o pro de acordo com a ordem indicada.

Ordem Inserido por Data Documento
1 JOOOOGE000 17/05/2021 15:50 ContratoDICE_Vigencialndeterminada_142367050_3.pdf
Salvar Ordem Documentos
Data Movimentagdo
17/05/2021 11:04:59 = 5 B
SR ==k pré Cadastro realizado por X000000X - CC/PTG.

Anexos do Processo

AtangZo, os anexos nfo fazem parte do volume do processo.

Unidad

de arma de arquivos fisicos

Disponiveis

Atualizar Volume

©Onde os arguivos fisicos serdo armazenados

Restrigdo

Restrigdo

o

Solicitar
Assinatura

=

Solicitar
Assinatura

Assinar

yd

Assinar

Excluir

X

Cancelar
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"0 O IMPORTANTE

Fazer a conferéncia de todos os dados, para evitar erros e atrasos no processo.

Estando tudo correto, clique em CONCLUIR CADASTRO, envie um e-mail com o n2 do e-protocolo para r.massaneiro@ccivil.pr.gov.br
e aguarde a finaliza¢do do processo.

Conforme modelo abaixo destacado em amarelo

Anexos do Processo

At=ncZo, os an=sxos ndo fazem parts do volums do processo

e

de arma de arquivos fisicos

Disponiveis Onde os arquivos fisicos serdo armazenados

-

=

<<

Tramitagéo

*Mativo Tramitagdo: ANDAMENTO INICIAL (Cod. 01)
Data/hora de Envio: |17/05/2021 15:52

*Local De: X v
Orgao:| CC - CASA CIVIL v
*Local Para:
Local:| CC/PTG - PROTOCOLO GERAL X v
Destinatario| -- Selecione -- v
Detalhamento
contrato

*Detalhamento:

Dados do Requerente

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

Pendéncias

N3o hd pendéncias

(*) Campo de presnchimento obrigstsrio.

Salvar Concluir Cadastro Limpar Voltar




