LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

TUTORIAL PARA CADASTRO DE PROCESSOS NO SISTEMA EPROTOCOLO

Todo e qualquer documento a ser encaminhado para andlise da Lottopar, devera ser
protocolado por meio do sistema eProtocolo.

Desta forma, apresentamos passo-a-passo para cadastro do usuario e envio dos
documentos, organizado sob os seguintes topicos:

CADASTRO DE USUARIO/CIDADAD ......covuivieieieieisiieisissse s sssse s sse s ssss st sss st ssssssssesssssnsassnsans 1
CADASTRO DE SOLICITAGAD ...ovviiieeieteteisiieiste ettt ettt s e sss et s s st et s s s sesebeses s s snsnsesesssnns 6
RECEBENDO UMA PENDENCIA DE PROTOCOLO ....c.cvuvuvieieeveieieteseiessasae e ssse st 14
CONSULTANDO PROTOGCOLO ....uuiiiitiiiiiiicitie ettt s s s b e na e 16

CADASTRO DE USUARIO/CIDADAO

Acesse o site www.eprotocolo.pr.gov.br.

Para iniciar seu cadastro, clique no link “Ainda ndo sou cadastrado”.

ePROTOCOLO

OPCOES DE LOGIN

& Central de Seguranca

E] Usar meu n® de celular

E Certificado Digital
@@ Expresso

° Entrar com gov.br

Z£ SANEPAR

B4 email

Ainda néo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

Leia o Termo de Uso e margue a opcao “Li e concordo com o Termo de Uso”, em seguida clique
em Iniciar Cadastro.

Termo de Uso

Vi L8 coneoedo oo o Tenre da Uso

iy Cadssiro

Votir

Na tela seguinte, digite seu numero de CPF, sem pontos ou tracos, 0 seu nhome completo e clique
em Proximo.

Cadastro

CPF
o

e

Promimo

Wl

Informe o nimero do seu telefone com DDD e clique em Enviar SMS.

Apos digitar seu numero de telefone, vocé recebera via SMS um cédigo de seguranca.

Caso néao tenha recebido, clique no link “Clique aqui para voltar e envie novamente”. Digite o codigo
recebido e cligue em Préximo.
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

Digite seu endereco de e-mail e clique em Enviar E-mail.

Qual é o endereco de e-mal?
bs: Informe seu methor email. Yook receberd um codigo
frmar sed e-mal

Erviar E-mat
Veltar

Para validar o seu e-mail, informe o cédigo de seguranca recebido e clique em Préximo.

<

U codigo do seguranca enviado para o endernco de x
nail com aucaaso

Coedg: armdadds pwd o e

b

Informe sua data de nascimento, RG (se nao for do Estado do Parana ndo é obrigatorio), escolha

entre CPF ou e-mail como login, informe o nome da sua mée e clique em Préximo.

Dados Opcionais
i i oo rascment

RG: campe née e
ebrigatérie para

N RG sem DV (Dave sor do Ectado do Farand)

5)" = oV
uF
urF

Usar coma login

CPF

o do man

Preime

Woltar

Crie sua senha de acesso ao eProtocolo que devera conter, no minimo, 8 caracteres, uma letra e

um ndmero.
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

Dados Opcionais

Per favor, informe 8
senha

Corfime a sarna

Digito sua senha novamento [

Coondui

Vatar

Dica: Acrescente, além das letras e niUmeros, caracteres especiais como @, &, #, etc. Exemplo:

dica&senha346@1. Quanto mais forte, maior a seguranca.

Cliqgue em Retornar para acessar o eProtocolo.

Obrigado!

St caclasirn Toi ponclufdo oo Sucnssnl

( RETRRNAR )

Para acessar com o seu login e senha, clique sobre o item Central de Seguranca.

@ ePROTOCOLO

C'ique aqUi OPCOES DE LOGIN
CLQ Central de Sepurangs )

@ Usar meu 0" de cojuler

’ Token PA (aphoativo)

E Cerntificado Ougital

49 Expresso
£ SANEPAR

B emai

Vocé sera direcionado para a tela inicial do eProtocolo e tera acesso aos menus “Tela Inicial” e

“Protocolo Geral”.
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GOVERNO DO ESTADO
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

CADASTRO DE SOLICITACAO
O eProtocolo é uma das ferramentas disponibilizadas pelo Governo do Parand para facilitar o

acesso do cidadao aos servigos do Estado. Para cadastrar novas solicitacdes e enviar documentos

para a Lottopar, clique no menu Protocolo Geral e selecione Protocolar Solicitagdo.

9@ ePROTOCOLO

Tela Inicial

Consulta Protocolo
Protocolar Solicitagéo

Segunda, 7 de Junho

Seja bem-vindo!

Preencha os campos indicados, conforme informac¢des dos documentos que serdo encaminhados.
O campo Orgao/Entidade de Destina é a indicac&o de destino do processo, nele serdo encontrados
os 6rgaos e entidades do Governo do Parana que utilizam o eProtocolo, devendo ser selecionado
Lottopar (Loteria do Estado do Parana).

Inclua os arquivos para andlise, tanto em PDF quanto em outros formatos, com tamanho maximo
de 10Mb cada. Quando houver a necessidade de incluir muitos documentos, orientamos a inclusao
em pequenos blocos para evitar problemas ao carregar 0s arquivos.

Atencdo: incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF (A4) com tamanho maximo de 10Mb. Os
arquivos em formato jpeg, jpg, png, mp4 e .mov serdo incluidos como anexos e ndo farao parte do

Volume do Processo.
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PARANA

GOVERNO DO ESTADO

LSTTOPAR

Iela micia Frotaczlo Sera Saur

Protocolar Solicitagao
Cados 5o Reguersnte

Dados 8¢ Cadastro

Sobichiagho

i e Selecione o 6rgdo/entidade de destino do
protocolo no campo *Assunto.

’ Informe quantos interessados forem
| necessarios para o atendimento do

A opcao de assinatura sera mostrada para os arquivos em PDF. As Assinaturas Eletrénicas Simples
e Avancada utilizam o login e senha dependendo do nivel de confiabilidade do perfil do usuario. Se
0 usuario selecionar a Assinatura Simples ou Avangada e clicar em Concluir Solicitagao o cadastro
do protocolo sera concluido.

Confirmacho de Assinatura

Canlaimie Art. 38 do Decreto Estadial o™ FA04/ 2021

Hbs: A& assinatura sd serd eleliveds apis & conclusdo do processa,

Assia turs Bedrlinica

Confirmacio de Assinatura

Conforme Art. 38 do Decreto Extadual n.® 7304/ 2031

Obe: & assinatura sé sord efetivada apde a condusio do processa.

Assinalus Eleprinica

SIMFLLS CUALIFICADA Cancsiar AANCADA QUALFICADA Cancelar

g e tap e ———

A partir deste momento o nimero do protocolo sera informado na tela de consulta do processo

cadastrado. Vocé recebera um e-mail com o comprovante deste cadastro.
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

I3 Irecial i Protoco Geral | Har

Sagunda. T da Junho da 7073 - 177945

Y Fllas Jubio -6 3 7 175 (T50051) - unitas @

&) 1ncusia do Proteccln 14,228.737-0 fealizadn com macassa!

IPremola Geral do Estado de Parang
0 6rgdo de origem n3o pode ser alterado.

| prstacats
Frotucelo: 14.336.737-8 Tioa: Dugia StusgSo: Harmal
Cormin: CICALAT - CIDADAC I

TR
Bscaunts: FAZENDA
Falavras-Chaves: SIDOCaD
Apcmada
Cidade: ALTAMIRA DO PARANA [ 75
Espanie: SOLICITACAD Copumenta:
Frinidade: 40

Detalnamento: Salcagdo

Ao se cadastrar na Central de Seguranca e acessar o eProtocolo pela primeira vez o usuario sera
automaticamente vinculado para protocolar solicitagdes e consultar os seus andamentos.

A Assinatura Qualificada € a assinatura com Certificagdo Digital, para utiliza-la certifique-se de que
0 Token esteja instalado no computador.

Caso a assinatura selecionada seja a Qualificada, a senha do Token sera solicitada apds clicar em
Concluir Solicitagdo, conforme mensagem do sistema. Se o usuario selecionar a Assinatura
Qualificada e nao assinar, o protocolo ficara em pré-cadastro e sera listado na aba de Minhas
Pendéncias do requerente para que ele possa assinar o documento posteriormente. Se o0 arquivo

incluido nao estiver no formato PDF ndo sera possivel realizar a assinatura.

Confirmacio de Asinaturs x

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n. 7304/ 3021

Obat A ansinaturs sé sord efetivads apds a conclusho do processa.

Assinaties Eletrnica

AVANGADA | GUALIFICADA  Cascelar

Selecione o Token instalado em seu computador e cligue em Assinar.
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

(*) Camgo de preonchimenta obrigatorks

Protocolar Solicitacao

Dados do Requerente

Dados de Cadastro feninstere Quiiicnte. %]

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAD E DA PREVID:77071579000106 ¥

Informe sua senha e clique em OK. O cadastro do protocolo ser& concluido.

(S Logon do Token X

%geansueu W,

Introduza a Senha do token

Nome do Token: Certificado Celepar

Senha do token: (
Idioma atual: PT

OK Cancel

Caso ocorra algum erro ao informar a senha, o cadastro do protocolo ndo sera concluido e o
processo permanecera na sua aba de Minhas Pendéncias na se¢do Meus Protocolos em Pré-

cadastro.

Seje bem-vingo!

Minhas Pendencias

Meus Protocoios em Pré-Cadasiro ((itimos 9 diss)
procsio Too pr— Fasvs Coeee v de Cataatr Ceanamans sruacts Comeroum Conciar

e PSEGU . CIOADAD wogzoze  Sslouco

Para concluir o cadastro clique no icone Concluir. Vocé sera direcionado para a tela de andlise do

protocolo.
No campo onde estdo os documentos temporérios do processo, conforme indicagdo nimero 1 da
imagem a seguir, clique no icone de Assinar e tente realizar a assinatura Qualificada novamente.

Ap6s assinar, no final da tela, clique em Concluir e Encaminhar.
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

PR —

i rdc i wshrva garet

ke o v, o e

Lirpar | Saba Aot

STy | Tp———— [ —

Para adicionar informacdes ao processo, na tela de andlise onde estao disponiveis os dados de
cadastro do protocolo dividas em duas abas — Processo e Complemento, o requerente tera as
seguintes opc¢oes:

Na ABA PROCESSO também podem ser juntados outros arquivos como rascunhos, documentos
e anexos. O tamanho maximo permitido por arquivo € de 100 mb. Para incluir um Rascunho (arquivo
em qualquer formato que pode ser excluido a qualquer momento, por qualquer usuario e nao faz

parte do processo), selecione o arquivo no campo indicado na imagem abaixo com o ndmero 2.
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNO DO ESTADO

ey

Para juntar um documento ao Volume do Processo (permitido arquivo apenas no formato PDF),

selecione o arquivo no campo indicado na imagem abaixo com o numero 3.
Fracmo —_

[T ——

Os arquivos temporarios ficam no campo Documentos, ja os arquivos adicionados ao Volume do
Processo (visivel na consulta do protocolo) ficam na Movimentacdo. Enquanto o requerente nao
adicionar este arquivo ao Volume do Processo (com todos os PDFs combinados em um arquivo s6)

0 mesmo podera ser alterado.
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LSTTOPAR

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

ApoOs ir para a Movimentagdo ndo sera permitido exclui-lo. Ao combinar todos os PDFs em um s6

as informacgdes do usuario que o incluiu, as assinaturas e seu cédigo de validacao serdo informados

no rodapé da pagina que serad numerada automaticamente no canto superior direito. A assinatura

pode ser realizada enquanto o cadastro ndo estiver concluido.

Para juntar um Anexo ao processo (permitido qualquer tipo de arquivo), selecione o arquivo no

campo indicado na imagem abaixo com o nimero 4. O ndmero do arquivo e as informagdes do

usuério serdo incluidas no rodapé dos arquivos em PDF.

[P —

Frocms “

Na ABA COMPLEMENTO sera possivel conferir as informagcbes de Requerente, Andamentos,

Pendéncias e Notificagdes.

[ ——

Dol

s Bebarsmbe 0

Faaree s e “emmnrn o [ ] roeer [ae—— natuta Coien Pae

it s e ke e s

s mami Aunrtiad £3rc d rarsm = T

Smrabuan barvts irew P
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LISTTOPAR PARANA U

GOVERNO DO ESTADO

Ao clicar em Concluir solicitagdo o sistema mostrara a mensagem: “Ao concluir e encaminhar o

processo os documentos inseridos ndo poderao ser excluidos. Confirma encaminhamento? ” Clique
em OK para concluir o cadastro do protocolo.

Ap6s clicar em OK aparecera a mensagem: “Operacdo realizada com sucesso.”

Mensagens - 33 080 Bdas.

e
e e e

s Pl s i PG agmsinn (U 60 s

Wines Fendtruss g Frotosons

O Mo Covcos Trabdade Sessbursees. Smmu Sk Amcums il
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LESTTOPAR PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

RECEBENDO UMA PENDENCIA DE PROTOCOLO

Ao acessar a Tela Inicial serdo apresentados os protocolos disponiveis para analise, pendéncias,

avisos e assinaturas. Para acessar o processo cliqgue em Analisar.

P
Protocole Tipo Interessado NGmerofAna e rn-Chave Local Atual Oakade Ot Max. oo lidade: Detalismento: Assiner SitunscBoRecusar Anafisar
Documento. Emvio Conclusay 3
MUNICIP1O DE a
gt (RO el ADMINISTRACAO GERAL - exn it eomesreue o | 05106720 S — -
17.695.802-2 ) Digital |SANTO ANTONIO e ) SEAP/GS/AT/EPROTOCOLO 5o 0 . solictacdo ? SRlES

DA PLATINA

Vocé sera direcionado para o processo com a aba Processo e aba Complemento.

| Analisar Protocolo

Processn

Situagic: Norrma
Sz ke

Detalhaments do Frocessm Sobceagia

Local Anual do Processn:

informages Complementaresda,__, .
Dangingias *"

[+] Protacoins Apensados

[+ intersssndn 1

[7] Interessado 2

4] Praceasa Helacinanda

Para visualizar o processo clique no icone correspondente do campo Volume do Processo.

—| Valume da Procese

vabarms

Processe 176538022 pdf

Para incluir um novo documento, no campo Incluir Documento, Informac&o ou Despacho, busque o
arquivo PDF em uma pasta do seu computador clicando em Escolher Arquivo ou escreva um texto
e cliqgue em Salvar Arquivo. O sistema salvara seu arquivo temporario e sera possivel realizar a

assinatura e adicionar ao Volume do Processo.

| Inchuie Documunts, Informagio ou Despacho
Listar Modelos

*Arquivn | Excober argovmn | Nenhum arquive saleconads

Fepieie

* Tasto:

[ Documentos
so| Sobcenr Adicionar | Gerar
Ordem  Jnuerids por o ive mvecac Avvinmr Hocurar Escur
2 caze 2 A Assnakura 20 Wohime Momaragds
lita Arantes oveszan, INEDRMACAD 4.t [+ =l / 2 e x

Salvar Ordem Documentos

Apos adicionar o arquivo ao Volume do Processo o mesmo fara parte da Movimentagdo e nao

podera ser excluido.
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GOVERNO DO ESTADO

Quem pode cancelar um arquivo na movimentacao do

processo?

Quem incluiu
O arquivo, e

® O Gestordo
Local onde se
fez a inclusao

Quem pode excluir um anexo?

Apenas o usuario que realizou a inclusdo do anexo.

Janenas d
*Aracn | Escobe smuwo | Henhum arquive sslesoneda
Insertda par batz Arguhs Restricia (/34 pomicad. S
Tabza Arantes o5/06/2028 22108 Anem_t_1.ACESSOTMICIALIPG o % L 3 »
Parecer de v = s Solotar
P Data o Woitraniacho fotingio ST rwnar facutar Cancalar
== ANALISAR | SEAPIGE ~= SEAD/GS/AT/EPRCTOCOLD wnviado per Dirce Jastak.
Bl 4 oreacio 10 ® B
=
=
=
=] 3 - Oficio4d3.21.pdf | arauive criieal (] =k b 4
o =
) 2. soleincas 0777629491604 | aguivo arging aaro <] = X

1

W1 3 - contraCao pdf | tnserce per Lusna Barcel

Arquivos que nao estdo no formato PDF devem ser incluidos como Anexos ao processo. Busque o
arquivo em uma pasta do seu computador clicando em Escolher Arquivo.

Janeras

#araccn | Encznec s | Henbum arguics sslecionede
Insedido por- Dats Argunn Restricts MUY Donicad Snciir
Taita Arantes os/0s/2028 22108 Anma_t_1ACESSOTMICIALIRG o B L »

Ao final da tela sera possivel incluir um parecer de andamento e finalizar a pendéncia.

Encamsnhar Processo

Atancio: Todon on tramites de procemsan antre a Axtemblea Lagislata 4o Enran = 2a Grgion de Scder Eumcuti devmm var ancaminhadar sare o lscal CE/ETG parm andamants.
Enmcar e Andamarss:

Manitcenr aste Protazelo: |

Finalizar Pendancia s g Limpar
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GOVERNO DO ESTADO

CONSULTANDO PROTOCOLO

Para consultar os protocolos de seu interesse, clique no menu Protocolo Geral e selecione a opgéo
Consulta Protocolo.

Tela Inicial Protocolo Sair

Consulta Protocolo

Segunda, 1
Protocolar Solicitagao

Informe o numero do protocolo e clique em Pesquisar. Os dados do protocolo que vocé tem acesso
serao mostrados na tela.
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