
Passo 01 

Na tela inicial selecionar o seguinte menu:

Protocolo geral => Manutenção de processos=> incluir processo

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 02 

Nesta primeira parte da tela, preencher exatamente igual ao modelo abaixo os campos destacados em amarelo, sendo:

• Espécie do documento: 17 – CONTRATO

• Assunto: PCTO – CONTRATO CONVÊNIO

• Palavra chave 1: PRESTAÇÃO DE SERVIÇO 

Os campos destacados em verde, deverão ser preenchidos conforme dados do órgão cadastrado

• Local para: 

Órgão: CC – CASA CIVIL

Local: CC/PTG - PROTOCOLO GERAL

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 03 

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

 

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 04 

Depois de INCLUIR INTERESSADO, deverá  aparecer a tela já com o nome do órgão preenchido conforme exemplo destacado em amarelo.

Preencher o campo DETALHAMENTO exatamente como o texto abaixo destacado em laranja:

Contrato de prestação de serviço de publicação no DIÁRIO OFICIAL

Preencher a área destacada em verde conforme dados do responsável em acompanhar o processo. 

Se tudo for preenchido corretamente, basta clicar em próximo para avançar.

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

solicitado e selecionar a opção próximo.

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 05 

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

 

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 06 

Nesta parte,  selecionar no menu espécie a opção CONTRATO e em seguida selecionar qual  das duas opções melhor se enquadra o órgão e clique 

em preencher.

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

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 07 

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

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo

***Este campo só estará disponível para             
opção de contrato com prazo determinado



Passo 08 

Depois de clicar na opção GERAR DOCUMENTO, a tela será atualizada, rolando a página para baixo, terá a opção para ASSINAR.

Clicando em ASSINAR aparecerá uma janela POP-UP com a opção ASSINAR DIGITALMENTE.

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 09 

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

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo



Passo 10 

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

Estando tudo correto, clique em CONCLUIR CADASTRO, envie um e-mail com o nº do e-protocolo para r.massaneiro@ccivil.pr.gov.br 

e aguarde a finalização do processo.

IMPORTANTE

Conforme modelo abaixo destacado em a marelo


