17.3. FUNGCOES DE GESTAO - GESTOR DE ACESSO ORGAO

O Gestor de Acesso coordena e controla o0 acesso dos usuarios do 6rgao ao qual esta
responsavel, estabelecendo os niveis de acesso e responsabilidades dos servidores junto as

unidades administrativas, atualizando o perfil do usuario sempre que necessario.

Competéncias para o Gestor de Acesso:

(Designado pelo diretor/presidente do 6rgao)

1. Atualiza o perfil de acesso do usuario:
o libera acesso a locais para Agente Publico ou Gestor Local;
o inclui permissao para cadastrar e consultar documento e protocolo;
o inclui permissao para encaminhar documento e protocolo;
o inclui permissao para distribuir protocolo;
o inclui permissao para arquivar protocolo;

o inclui permissao para gerar relatérios.
3. Multiplica boas praticas:
o Deve realizar treinamentos periodicos, divulgar novas fungdes, disponibilizar

manuais especificos para os processos do 6rgao.

3. Comunica a SEAP nos casos de erro do sistema, corre¢cdes de fungdes e novas
demandas.

4. Realiza testes para as novas versdes do sistema.



17.3.1. VINCULAR FUNCIONARIO

Acesse o menu Administragédo -> Funcionario

Orgéo: -- Selecione -- v
Local: -- Selecione -- v
Nome:

GPE:

* Responsével: O nzo O sim @ ambos

Tipo de Acesso: (J cagastro Orgéo O Andamento Orgéo O Andamento Local U pestinatéario O Privado/Sigiloso O Agente de Controle

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Pesquise o usuario pelo nome ou CPF. Nao se esqueca de pedir ao usuario que realize
o cadastro prévio na Central de Seguranca, caso contrario, ndo sera possivel vincular ao
6rgao.

Se o usuario se cadastrou em outra plataforma do Governo e nunca acessou o

eProtocolo, clique em Incluir Funcionario.

1
* Nenhum registro encontrado.

|| Funcionario

Orgdo: -- Selecione -- v
Local: -- Selecione -- v
Nome:

CPF: 258.258.258-25
* Responsével: O nzo O sim © Ambos
Tipo de Acesso: [[] Cadastro Orgéo [ Andamento Orgéo [ Andamento Local [ Destinatério [ Privado/Sigiloso  [J Agente de Controle

Pesquisar  Incluir  Limpar  Voltar

Informe o nimero do CPF e aperte atecla TAB. O sistema retornara os dados pessoais

do usuario. Clique em Salvar para continuar a vincular as permissoes.

| Incluir Funcionario

* CPF: 921.691.656-73
*Nome: Elias Julio
*Login: 985654784
RG/UF:
*e-mail corporativo: eprotocolo@seap.pr.gov.br
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Salvar  Voltar



Se 0 usuario ja acessou o sistema pelo menos uma vez, apds clicar em pesquisar, 0

sistema retornara as opgdes encontradas, conforme imagem abaixo.

| Funcionario

Orgdo: -- Selecione -- ~
Local: -- Selecione -- v
Nome: elias julio

CPF:
* Responsavel: O nzo O sim @ Ambos

Tipo de Acesso: o Cadastro Orgéo O Andamento Orgéo O Andamento Local O Destinatario O Privado/Sigiloso O Agente de Controle

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Exibir Funcionario RG CPE Orgéo Vincular
= Elias Julio 3§1'691'656' CIDADAO =

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

No icone Exibir = esta disponivel o histérico de permissdes do usuario. Todas as
vinculagdes realizadas ficarao registradas no banco de dados do sistema, até mesmo quando

o usuario for desativado.

| Exibir Funcionario

Nome: Elias Julio
RG/UF:

CPF: 921.691.656-73
E-mail: eliasjulio@gmail.com

Perfis do Usuario

Responsavel

Grupo do Sentinela Vinculado Responsével Cadastro  Data Cadastro e Data Inativagdo Observagdes
SPIWEB - Consulta Completa Talita Arantes 06/07/2019 11:55  Talita Arantes 17/12/2019 09:40
SPIWEB - Gerenciar Acesso Orgdo Talita Arantes 06/07/2019 11:55  Talita Arantes 17/12/2019 09:40
SPIWEB - Sigiloso Talita Arantes 06/07/2019 11:55 Talita Arantes 17/12/2019 09:40
SPIWEB - Relatérios Talita Arantes 06/07/2019 11:55 Talita Arantes 17/12/2019 09:40
SPIWEB - Tramitag&o Personalizada Gestor Talita Arantes 06/07/2019 11:55  Talita Arantes 17/12/2019 09:40.

No icone Vincular E! vocé sera direcionado para a tela de atualizagdo das
permissdes do usuario. Clique em Vincular e confira os dados pessoais do usuario. Caso
necessario, o nome e o e-mail podem ser atualizados pelo Gestor de Acesso. Apos

atualizagao, clique em Salvar.



| Vincular Funcionério a Local

Funcionario

Nome: |\Ellas Julio
RG/UF:
CPF: 921.691.656-73

E-mail: eliasjulio@gmail.com

Este usuario NAO particina da Idesfidade Digital.
Salvar

Caso o usuario esteja monitorando algum processo no e-mail a ser alterado, o sistema

solicitara a confirmagao da alteragao dos monitoramentos para o novo e-mail.

Alterar Monitoramento %

Existe(m) protocolo(s) e/ou documento(s) ndo protocolado(s) sendo monitorado(s) pelo e-mail
eprotocolo@seap.pr.gov.br. Deseja atualizar o e-mail para o(s) monitoramento(s) também?

Sim N&o Cancelar

Dados Pessoais:
o Nome = registro para acesso ao sistema, combo destinatario, movimentagéo
do processo, e rodapé de inclusdo e assinatura de documentos;
o RG/UF = emissao do Registro de Identificagdo Civil (RG) no Parana (nao
obrigatdrio);
o CPF = Cadastro de Pessoa Fisica no Brasil;
o e-mail = endereco eletrénico institucional para monitoramento de documentos

e protocolos e recebimento de notificagdes automaticas do sistema.

Ao se cadastrar e acessar o sistema, o usuario é vinculado automaticamente como

usuario externo (Cidadéo).

Antes de incluir os perfis de acesso, exclua as opgoes automaticas para nao

gerar conflito no acesso do usuario.

Para excluir o Perfil Usuario Cidadao clique em Inativar e confirme.



Perfil do Usuério

Grupo do Sentinela: -- Selecione --
Grupo do Sentinela Vinculado Responsavel Cadastro
SPIWEB - Cidaddo Elias Julio

@ treinamento.eprotocolo prgovr

= Adicionar Grupo

Data Cadastro

10/08/2021 14:41

Para excluir o Perfil Local Cidadéao clique em Inativar e confirme.

Locais

O Cadastrar Protocolo

Orgéo

CIDADAO

Orgao: [ -- Selecione -~ ¥ ]

Local: [ Selecione uma opgéo »: ]

Local

CIDADAO

- Adicionar
Cadastrar ol Andamento Andamento
Destinatério =
Protocolo Orgéo Local
@]

@ trefnamento eprotocoloprgovsr

Descja inativar a permiss3o do funcionario com este local?

O Andamento Orgéo O Andamento Local O Destinatario O Responsavel Local

Responsavel

Né&o

(@] Privado/Sigiloso

Privado/Sigiloso

Né&o

Agente de
Controle Org&o

Néo

Inativar

X

Vinculado Em

10/08/2021
14:40

O Agente de Controle Orgéo (i ]

Inativar

=X




Perfil do Usuario (menus do sistema):

As funcgdes do sistema podem ser liberadas de acordo com as atribuicbes do usuario

na unidade administrativa.

Ao vincular os grupos do perfil usuario serao inseridas novas funcionalidades para o

e@ ePROTOCOLO

Tela Inicial | Protocolo Geral LelnliSiclecl: Documentos |

usuario.

»

Parametrizagéo

Quarta, 11 de Agosto de 2021 - 10:30:19

Configuragéo do Local

Seja bem-vindo!

Segue detalhamento para cada grupo:

o Arquivamento = arquivar (e demais agdes do menu arquivamento) protocolos
para os locais aos quais o0 usuario possuir a permissdo de andamento local;

o Cidadao = acesso automatico com restricdo de acesso aos arquivos do
processo, consulta protocolo, Protocolar Solicitacdo e tela inicial com a aba
Minhas Pendéncias e Monitoramentos;

o Consulta Completa = usuario com acesso ao menu de consulta de protocolos;

o Consulta Completa Documentos = usudario com acesso ao menu de pesquisa
de documentos nao protocolados (exclui-se os documentos privados), relatério
de documentos emitidos e recebidos para o 6rgao ao qual o usuario estiver
vinculado;

o Criar Local = incluir/ alterar locais para todos os érgaos aos quais o0 usuario
estiver vinculado;

o Distribuir Processos = distribuir e alterar distribuicdo de protocolos para os
locais onde o usuario possuir a permissao de andamento local;

o Documento = quando combinado ao grupo usuario, inclui a aba Documentos
no Local na tela inicial, permite incluir e consultar documento n&o protocolado,
incluir modelos de documentos para os locais aos quais 0 usuario possuir a

permissdo de andamento local, relatério de documentos emitidos e recebidos;



Eliminagdo = destinagdo de protocolos de acordo com a tabela de
temporalidade apds analise da Comissao Setorial de Avaliagao de Documentos
— CSA (RESOLUCAO N° 44, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2020 — CONARQ);
Gerenciar Acesso Orgdo = acesso ao menu Funcionarios (exclui-se as
opgoes de vinculagao para Documentos), configuragao do local (apenas para
o local com permissdo de Responsavel), configuragcdo do 6rgdo para
numeragao das unidades de armazenamento e cancelar protocolos para o
orgao ao qual o usuario estiver vinculado;

Gestor Distribuigao Automatica = configuragdes da distribuicdo automatica
para os locais aos quais o0 usuario estiver vinculado;

Gestor Documento = acesso ao menu Funcionarios (exclui-se as opgbes de
vinculacao para Protocolos), menu para criacao de espécies de documentos
nao protocolados (numeragao sequencial de documentos), incluir motivos de
tramitagcdo de documentos e cancelar documentos para o 6rgao ao qual o
usuario estiver vinculado;

Gestor Modelos = permite incluir modelos para qualquer local do érgao ao
qual o usuario estiver vinculado;

Gestor Local = tela inicial com as abas Minhas Pendéncias e Monitoramento
(para as demais abas deve ser liberado o grupo usuario), menu de
configuracao do local, distribuir/alterar distribuicdo, emitir relatério analitico de
pendéncias e concluir pendéncias em lote para os locais aos quais o usuario
estiver vinculado como responsavel;

Gestor Sistema = usuario responsavel pela gestdao das tabelas de apoio e
usuarios do sistema;

Protocolo = tela inicial com abas de Minhas Pendéncias e monitoramento
(para as demais abas deve ser liberado o grupo usuario), menu protocolo geral
para incluir protocolo, alterar protocolo (algumas fungbes sao exclusivas do
Gestor Local), consultar protocolos, encaminhar protocolos,
apensar/desapensar protocolos, gerenciar processos, menu para incluir
modelos de documentos, menu relatérios com tabela de apoio;

Relatérios = gerar relatorios gerenciais para os locais aos quais o usuario
estiver vinculado (para o Gestor de Acesso do érgao abrange todos os locais e
para o Gestor Local abrange todos os usuarios do local);

Sigiloso = visualizar o campo andamento dos protocolos com indicativo de
sigiloso (dados cadastrais na tela de consulta), pesquisar por protocolos

sigilosos (a visualizagdo dos campos na tela de consulta do protocolo s6 é



permitida para o usuario do 6rgao de cadastro do processo e que possui o perfil
sigiloso/restrito no Orgao);

Unidades de Armazenamento = usuario com permissdo no menu
Arquivamento apena para incluir unidades de armazenamento no 6rgéao ao qual
0 usuario estiver vinculado;

Usuario = libera a tela inicial com as abas Minhas Pendéncias, Protocolos no
Local, Monitoramento e Pendéncias no local, consultar protocolos, encaminhar
protocolos, apensar/desapensar protocolos para os locais aos quais o usuario

estiver vinculado.

Para liberar as permissodes solicitadas no perfil do usuario, selecione a opgao desejada

e clique em Adicionar Grupo.

Perfil do Usuario

Grupo do Sentinela:

Grupo do Sentinela Vinculado

-- Selecione --
-- Selecione --

SPIWEB - Consulta Completa

+ & Adicionar Grupo

2l Cadastro

Data Cadastro

Inativar

SPIWEB - Protocolo
SPIWEB - Gerenciar Acesso Orgac SPIWEB - Sigiloso \rantes 10/08/2021 14:48 x
SPIWEB - Gestor Documento | SPIWEB - Relatérios rantes 10/08/2021 14:48 X
SPIWEB - Documento
SPIWEB - Usuério SPIWEB - Consulta Completa Documentos \rantes 10/08/2021 14:48 x
SPIWEB - Gestor Modelos SPIWEB - Documento Simplificado \rantes 10/08/2021 14:48 x

O perfil do usuario

SPIWEB -
SPIWEB -
SPIWEB -
SPIWEB -
SPIWEB

Tramitagdo Personalizada Gestor
Arquivamento

Distribuir Processos

Gestor Locais

- Gestor Distribuicdo Automatica

deve ser liberado de acordo

com a solicitagcdo da unidade

administrativa. Segue padrao recomendado para cada atribuigao.

Perfil Usuario

Atribuicao

Responsavel
Orgao

R AO D

Agente
Controle

Responsavel
Unidade
Administrativa

Agente
Publico

(servidor)

Arquivista

Prot . Criar
rotocolo
Padrao
Geral
Modelos

Residente
Estagiario

Usuario
Externo

Arquivamento

Cidadao (automatico)

Consulta Completa X

[ c D X

Distribuir Processos
(quando solicitado)

Documento X

Eliminacao
(enviar publicacdo da CSA para a SEAP)

Gerenciar Acesso Orgao

(liberado pelo Gestor Sistema)

Gestor Distribuicao Automatica

Gestor Documento
(liberado pelo Gestor Sistema)

Gestor Modelos
(liberado pelo Gestor Sistema)

Gestor Local

Protocolo X

Relatérios X

Sigiloso

Uni de Ar

Usuario X




Perfil Local (locais que aparecem no filtro de sele¢ao):

O perfil local permite selecionar a unidade administrativa, de acordo com os filtros para

locais disponiveis para o usuario.

| Configuragio do Local

* Permitir encaminhar para um funcionario (Habilitar destinatario na

* Local :! SEAP/GS/AT/EPROTOCOLO - SISTEMA EPROTOCOLO v I

==

tela de inclusdo/encaminhamento): @sim Onao

* Permitir funcionario capturar protocolos no local: ® sim O N3o

* Permitir funciondrio finalizar suas pendéncias (Encaminhar sem

@ sim Onao

revisdo do responsavel):

* Permitir receber protocolo digital externo ao 6rgéo: @ gim O N3o

* Permitir receber protocolo fisico externo ao érgdo: @ sim O Nao

* Ordenagéo dos Protocolos na Aba Protocolos no Local: (O Numero Protocolo @ Data de Envio Crescente O Data de Envio Decrescente O Data Prazo Crescente

No Perfil Local selecione o 6rgao e o local no qual o usuario executara as atividades

de protocolo. Apds, selecione o perfil solicitado pela chefia da unidade administrativa,

considerando que as permissdes do local s6 serdo efetivadas se o usuario possuir o perfil

usuario correspondente a sua atribuigdo, conforme descrito na tabela abaixo.

Perfil Usuario

Perfil Local

Local

to Orgao | A

P T g g

te Controle Orgio

Arquivamento

Cidadao

Consulta Completa

MEIEIES

c C

Criar Local

Distribuir Processos

Documento

Eliminagao

Gerenciar Acesso Orgio

Gestor Distribuicio

Gestor Documento

Gestor Modelos

Gestor Local

Gestor Sistema

Protocolo

Relatérios

Sigiloso

L de Ar

Usuario

Detalhamento das permissbdes para o perfil local:

O

O

O

Cadastrar Protocolo = Incluir Processo

Destinatario = encaminhar protocolo diretamente para o funcionario quando

este local for o local de destino do processo;

Andamento Orgio

encaminhar qualquer protocolo que esta no 6rgao

selecionado, independentemente do local que estd com o processo sob sua

responsabilidade, desde que o processo nao possua pendéncias. Nao

recomendado para protocolos digitais;



o Andamento Local = encaminhar qualquer protocolo que estda no local
selecionado, desde que o processo ndo possua pendéncias;

o Responsavel = atribuir a fungdo Gestor Local que permite alterar protocolos e
reprocessar o Volume do Processo para o local selecionado;

o Privado/Sigiloso = consulta documentos nao protocolados do 6rgao marcados
como privados, consultar protocolos com indicativo de sigiloso (dados
cadastrais na tela de consulta) e capturar protocolos sigilosos no local;

o Agente de Controle Orgao = visualiza arquivos de protocolos que ja passaram

pelo 6rgao selecionado, incluindo protocolos sigilosos.

Apods vincular o usuario ao seu 6rgao, ao retornar a tela de Funcionarios € possivel

utilizar os campos adicionais da tela de pesquisa para encontrar o usuario novamente.

|| Funcionario

Orggo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v
Local: SEAP/GS/AT/EPROTOCOLO - SISTEMA EPROTOCOLO .
Nome: elias julio
GPE:
* Responsavel: @ nzo O sim O Ambos
Tipo de Acesso:  Cagastro Orgio ) Andamento Grgdo Andamento Local U Destinatario Privado/Sigiloso ) Agente de Controle

Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
Exibir Funcionario RG CPF Orgdo Vincular

= Elias Julio 3;1'591'656’ SEAP =

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)



