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APRESENTACAO

Um" dos objetivos deste Manual €& fornecer Iinformacbes sobre o
funcionamento do setor de protocolo da Secretaria de Estado da Familia e
Desenvolvimento Social.

Outro, € unificar os procedimentos quanto ao encaminhamento e recebimento
de correspondéncias, com dados que facilitem o trabalho de todos.

E finalmente, informar e fazer cumprir as normas e procedimentos definidas
na RESOLUCAO N° 707/2007, que trata do Sistema Integrado de
Documentos AAX dos orgédos da Administracéo Publica do Estado do Parana,
cujo objetivo é controlar, de forma informatizada, o0s documentos

protocolados.

Apostila elaborada por Rachel Gusso, servidora da SEDS,

baseada na apostila do AAX, internet e outras informacgoes.



O"Sistema Integrado de Documentos - AAX (ou mocha) €, o controle
informatizado de documentos protocolados (emissao, tramitacao,
arguivamento e descarte) pela Administracao Publica Estadual.

Suas caracteristicas sdo: numeracdo unica de etiquetas, padronizacao de
tabelas e procedimentos, recebimento de documentos para
cadastramento em quaisquer postos de atendimento (setor de protocolo
geral do 6rgao) integrados ao sistema.

Os processos ativos podem ser consultados no endereco eletronico

(http://lwww.pr.gov.br/seds).



LEGISLACAO

DECRETO N° 7.329 de 06.02.86 - criacao do Sistema de Protocolo
Integrado (SPI).

DECRETO N°4.391 de 14.12.94 - instituicao do Sistema Integrado de
Documentos (AAX). Revogacao do Decreto n° 7.329/86.

RESOLUCAO N° 707 de 10.04.07 - definicio das normas e
procedimentos do Sistema Integrado de Documentos (AAX). Publicado no
D.I.O.E. n° 7.449 de 12.04.2007.



DEFINICOES

DOCUMENTO - é a informacdo registrada atraves de papel, meio
magnético, video, fotografia , planta , entre outros.

PROCESSO - € o conjunto de documentos que, durante a tramitacao
entre unidades e/ou pessoas, registra despachos, pareceres, informacoes e
certidOes destinados a formalizacdo de atos administrativos.

PROTOCOLO - €& um numero de registro gque comprova
entrega/recebimento de um documento na unidade.

SISTEMA AAX - é o sistema integrado de documentos utilizado pela
Administracdao Publica Estado do Parana para registrar de forma

informatizado os processos.



amitacao de documentos que indica o
assunto, a data, numero do protocolo e

processo a outro com o intuito de servir de
Ara a instrucao do protocolo cabeca, quando
desanexados, s6 a um dos processos se da
’guida é do primeiro processo ( cabeca)

de adicionar a0 um processo outros processo.
e ser perfeitamente “Desapensado”. sera apensada
correra simultaneamente com a acao (...).”. Ou
os dois processos terao andamento,



O QUE PROTOCOLAR:

Expedientes encaminhados com a finalidade de documentar fatos e/ou atos de
interesse da administracao e/ou servidores, de contribuintes e demais pessoas
fisicas ou juridicas , que tenham direitos a serem protegidos ou vantagens a
serem concedidas, bem como aqueles cuja preservagdo exija maior rigor, ou
ainda aqueles que tenham uma intensa tramitacdao dentro das unidades do

Orgao ou inter orgaos.



” QUE NAO PROTOCOLAR:

Expedientes encaminhados com a finalidade de comunicar fatos e/ou
atos  sociais, estatisticos e similares, tais como convites, impressos, cartdes
natalinos, cartdes de apresentacao, folhetos, folders, que poderdo ser
destruidos pelo destinatario apos conhecimento ou registro, ou quando nao
houver necessidade de controle em nivel de protocolo, bem como,

correspondéncias particulares de servidores, minutas, entre outros.



pPCOMO PROTOCOLAR

A seguéncia é sempre a mesma. recebe-se os documentos no Protocolo Geral
da SEDS, entregamos a seus respectivos destinatarios e apdés analise dos
mesmos, se necessario, sdo devolvidos ao protocolo geral, solicitando seu
cadastro/protocolo.

Os documentos para cadastrar/protocolar, devem chegar ao PTG com pelo
menos 24h de antecedéncia, exceto nos casos de URGENCIA, nos quais
existem prazos para respostas da SEDS (Tribunal de Contas e Poder
Judiciario) e o nao cumprimento destes prazos podem acarretar Serios
problemas ao Estado.

E de responsabilidade de cada setor qualificar seus processos como Urgentes.



PROTOCOLO GERAL

Ao encaminhar documentos para protocolar no Protocolo Geral/SEDS, os
mesmos deverdo estar na sequéncia correta e deverao conter anotagcdo com o
nome do setor solicitante e do setor para o qual deve ser encaminhado o
processo.

Ao receber documentos para protocolar, o Protocolo Geral /SEDS devera
coloca-los dentro da capa de processo, e seguir o PROCEDIMENTO PADRAO
DE TRAMITACAO DE PROCESSOS, que consta na capa de todos os

Processos, ou seja:



1. os documentos devem ser originais;

2. etiquetas de cadastramento (com o numero do protocolo) — devem ser do
proprio setor (quando de unidades externas). Sao fornecidas 3 etiquetas
com 0 mesmo numero, que deverao ser assim distribuidas:

12 — na parte superior direita da capa do processo;
22 — na parte inferior direita da primeira folha do documento protocolado;
32 — no comprovante de protocolo a ser entregue a parte interessada,

conforme abaixo;



Sistema Comprovante

integrado de

documentos d€ Protocolo

Informagoes: - SEAP - Fone:(041) 3313-6080
Hordrio: 08::30 as 18:00 horas
Internet: http://www.pr.gov.br

Com este numero podera ser realizada pesquisa, para saber do andamento do processo, através do site



http://www.pr.gov.br/seap
http://www.pr.gov.br/seap

3. apos o cadastramento do processo no sistema AAX, imprimir e afixar a etiqueta de
cadastramento, no respectivo campo (as etiquetas, nao precisam obrigatoriamente,
serem impressas em impressora matricial).

4. todas as folhas dos processos deverao ser carimbadas, numeradas e rubricadas,
por quem protocolou, sendo que a capa recebera o n° 1.

5. utilizar grampo trilho de plastico (ndo grampear).

6. Nao encadernar com capa de plastico ou espiral. Caso receba de alguma
documentacdo com encadernacdo, a mesma devera ser desfeita e 0 processo
montado conforme o PROCEDIMENTO PADRAO DE TRAMITAGCAO.



Quando houver necessidade de protocolar fotocopia de documento, fax ou e-mail,
0S mesmos deverao vir acompanhados de requerimento de protocolizacao o qual

devera ser validado por um funcionario do protocolo geral e do setor remetente.



SECRETARIA DE ESTADO DA FAMILIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

REQUERIMENT O PARA PROTOCOLIZAGAO DE
FAX, NOTES, E-MAIL OU FOTOCOPIA DE DOCUMENTO

D E:

PARA: Protocolo Geral

ORIGEM:

N* DO DOCUMENT O

ASSUNTO:

INTERESSADO:

Solicitamso que seja protocalado o documento anexo, pois gue ndo esta em conformidade com o item 1.2 da Resolugdo

n® 707 de 10.04.2007, publicada no DOE de 12.04 2007, gque determina somente a protocolizagao de documenta
original no Sistema AAK.

DATA:

SETOR: PROTOCOLO GERAL:




Os Escritérios Regionais, Centros de Socioeducacdo, Casas de Semiliberdade e outras
Unidades externas, deverdo mandar seus processos montados, com carga para o Setor a
gue se destinam, anotando na face da capa do processo, a sigla do mesmo.

A montagem do processo devera seguir a mesma ordem do PROCEDIMENTO PADRAO ( vide slides
13, 14 e 15). Quando do encaminhamento de processos para o Protocolo Geral, direcionar a carga,

no sistema AAX, ao setor de destino, anotando na face da capa do processo.



£, ESTADO DO PARANA

Codigo de Classificacao da T.T.0

PROTOCOLO
Etiqueta de Cadastramento
DATA UNIDADE RUBRICA DATA UNIDADE RUBRICA
1 19
2 20
3 21
4 22
5 23
6 24
7 25
8 26
9 27
10 28
1 29
12 30
13 31
14 32
15 33
16 34




DESPACHO/ PARECER

Todo processo, apos ser analisado pelo setor que o recebeu e que precise ser
encaminhado para outro setor, devera ser feito através de folha de informacéao, a
gual deverd ser anexada no final do processo e devidamente numerada e
rubricada , realizando tramitacao ( dando carga) do processo no sistema AAX, para
0 setor de destino, ndo esquecendo de anotar na capa do processo, data, unidade

para onde ele esta sendo dirigido e rubricar.



NUMERO PROTOCOLO :

DATA:

FOLHA DE DESPACHO

DE: PARA:

PARECER:

NOME:

ASSINATURA:




GT — GUIA DE TRAMITACAO

Todo processo, ao ser encaminhado a qualquer Setor/Unidade, deve ser acompanhado
da Guia de Tramitacdo a qual devera ser preenchida de acordo com os dados do
remetente. Quem recebe o processo, devera assinar a GT, colocando seu nome e data,
devolvendo-a ao setor que a emitiu.

A Guia de Tramitacdo podera ser impressa no sistema AAX ou manual conforme
modelo ( slides 21 e 22):



@ Sistema de Protocolo Integrado
PARANA ::i':"“ i
DE PARA

E NUMERO DO PROTOCOLO —— MOTIVO—- CONCLUSAO

Eitido por:
Nome:

Data:

Recebido por:

Data:
Horario de recebimesto:

FRENTE

01 - Andamento Inicial
02 - Da cléncla

03 - Informar

04 - Para jJulgamento

08 - Arquivar

06 - Analisar

07 - Anexar documentos

08 - Para pagamento

09 - Para providénclas

10 - Para resolugao

11 - Para despacho

12 - Anexada

13 - Pagamento/arquivado no setor
14 - Pendente/aguardando no setor

_NUMERO DO PROTOCOLO ___ MOTIVO

CONCLUSAO

VERSO




SEAP

DE:

PROTOCOLO

131..987.
1T1.987.
11.999.
11.987.
11.987.
11..999.
11999,

851-9
852-7
084-0
853-5
856-0
079-=3
082-3

EMITIDO POR:

ASSINATURA
DATA: 28/05/2013

SISTEMA INTEGRADO DE DOCUMENTOS AAXAR1IO0O
GUIA DE TRAMITACAO GT ATUALIZADO POR: 031083

SEDS/GAS

MOT. ANEXADO AO:

(PROT.CABECA)
0S
09
09
0%
09
09
0S

MARCELO . SANCHES

EM: 28/05/2013 - 14:49

PARA: SEDS/GPS

PROTOCOLO MOT. ANEXADO AO:

(PROT .CABECA)
11.987.796-2 09

RECEBIDO POR:

ASSINATURA
DATA:



ANEXAR E/OU APENSAR PROCESSOS

Quando a unidade necessitar de anexar e/ou apensar a um processo
outro processo a mesma devera encaminha-los ao Protocolo Geral
com o formulario de solicitacao para Anexar/Apensar
devidamente preenchido e assinado.

O protocolo ira realizar o procedimento solicitado, carimbar a capa
processo e anexar a informacao por meio eletrénico ( sistema AAX)
e manual ( anotar no processo as informacdes necessarias)



SOLICITACAO SOLICITACAO PARA ANEXAR /
APENSAR PROCESSOS

(NOME E SETOR SOLICITANTE)

PARA: PROTOCOLO GERAL

ORIGEM:
N° DO PROCESSO CABECA(1):
N° DO PROCESO A SER ANEXADO (2):
N° DO PROCESSO A SER ANEXADO (3)

ASSUNTO:

OUTROS:

SOLICITO A ANEXACAO DOS PROCESSOS AO PROCESSO CABECA (1)

CURITIBA / /

ASSINATURA



ANEXAR E/OU APENSAR PROCESSOS

Secreiaria de Estado da Famitia e Deserwolvimanio Sceial S"uu
Sistema integrado de Documentos

. Anaracho | Desansxagio de Processs

:,2.3 ("'\.‘..(?C C:‘O CAEE% SR SRS & EPAS AL OB ELARRRATR e R R ssna oo:&-

Anexudo /i Desaneyedo 2650 o

BRI i e R,
JRGAO/JNBDADE ............................................... -

RUBRIGA. iy



ACESSO AO AGA

O AGA é um sistema de administracdo de acesso a sistemas que
contém o Sistema Integrado de Documentos (AAX) como uma de suas
funcOes. A primeira tela que aparece, ao acessar o sistema, ou seja, 0 icone
do AAX, no campo de trabalho, € a seguinte:



CELEPAR

COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAC DO PARANA

rrrres AR R R N NN
’7 /o / ’7 ’f r He /i
’f ey v Iy N N N SN
v ’ ! / ;Y ! e rE
N N R NN N l H rf

1 - PRCDUCAO
2 - DESENV/AUTO SERVICO

3 - TS8O

APLICACAO: NOWA SENHA:
CONFIRMACAC DA NOVA SENHA:
FENCG/NO/NDS - MREQ.ZEL1O, Z/0S 1.12 CICS-TS4.1, NAT-4.2.7, ADABRS-8 \Q/\O/\O/**

CELZCICS PF1-AJUDA PROBLEMAS ©* LIGUE (041)3200-5007* PF3-SAIR KZz27

T ONLINE




. a chave de aceso é Unica para todas as aplicacbes , sendo composta por 6 caracteres
hUmé‘ricos, em que os 3 primeiros representam o0 codigo do cliente e os 3 ultimos o cédigo do
usuario.

SENHA: da acesso a todas as aplicagbes a que o usuario estiver autorizado. N&o aparece no
video por questao de seguranca. A senha deve ser alfabética, composta de 05 a 08 digitos.

. OPCAO: acessa os sistemas de producdo. Sempre igual a 1.

. APLICACAO: sempre igual a AGA.

. NOVA SENHA: possibilita a alteracdo on-line da senha do usuario. Esta alteracdo deve ser
realizada a cada 30 dias (ou quando o sistema solicitar), da seguinte forma : digitar a nova senha
e teclar enter ; confirmar a nova senha e teclar enter ; preencher o campo SENHA com a nova

senha. Teclar enter.

Apos digitar a aplicacdo AGA , aparecera a tela “AGA - ADMINISTRACAO GERAL ACESSO AO
SISTEMA”:



AGA - ADMINISTRACAO GERAL ACESSO AO SISTEMA

28/05/13

CELEPAR —-
Vo2.0

G A
T A
EEEEE Jay

BJUDA - PF1<?> VOLTA - PFZ<V> MENU - PF3<M> FIM - PF4<F>

ONLINE




A partir desta tela, o usuario pode acessar todas as funcdes do sistema para as

guais esteja autorizado.

Para conhecer o0s sistemas disponiveis ao usuario, teclar enter ou digitar
MENU ou teclar PF3.

O numero do sistema esta localizado no lado esquerdo do mesmo, e o
mnemonico no lado direito.

De qualqguer ponto do sistema , o usuario pode chamar diretamente o
sistema ou funcdo desejada ou digitar o mnemaonico (AAX) por extenso ou
abreviado, no campo COMANDO. Ao pressionar enter, aparecera a tela
“‘SISTEMA INTEGRADO DE DOCUMENTOS”.



SISTEMA INTEGRADO DE DOCUMENTOS

v

" Ao pressionar a tecla F7, aparecera a tela “INCLUSAO DE PROCESSOS”

FIM - PF4<EF>
AND-ATU -

ONLINE




INCLUSAO DE PROCESSOS/EMISSAO DE ETIQUETAS

ADMINTSTRACAD GEEAL - SISTEMA IWNTEGREADO DE DOCUMENTOS 28/05/13

< PRO-TNCE > - INCLUSAC PROCESSCS — EMISSAC ETIQUETA DE CADASTEAMENTC 031210
CELEFPAR —-

ORGAD DE CADASTRO
EM: 28 / 05 / 2013 HORA: 10 : SIGILOSO: N
ANEXADO AO:

ENVIO- EM: 28 / 5. / 2013
LASSUNTO,/ COMPLEMENTO :

CONFIRMACOES S/N ) IMPRESSORA
A IMPRESSAO ( . }DATA-CAD ( QUAL )} NUMERO DE COPIAS:

AJUDA - PE1<?> WOLTA — PRIV MENUO - PE3<M> FIM - PF4<F>
FRO-ATI - PF5<D> FRO-ARQ - PFe<Q> PRO-TNCE - PE7<FP> AND-ATU - PF8<A>

CONLINE




0 numero que consta na etiqueta recebida da Celepar.

‘.ORGAO DE CADASTRO: sigla do 6rgéo que consta na etiqueta.

ESPECIE: espécie de documento, disponibiliza a tabela de espécie, ao digitar o ponto de interrogacéo (?).
DOCUMENTO: nimero e ano do documento.

CIDADE: de origem do documento.

ASSUNTO: cddigo do assunto, disponibiliza a tabela, ao digitar o ponto de interrogacao.
PALAVRA-CHAVE: referente ao assunto, disponibilizando a tabela ao digitar o ponto de interrogacao.
INTERESSADO 1. interessado na solicitacao.

TIPO: tipo de interessado do documento.

NOME: do interessado 1. Quando o interessado for Prefeitura, preencher com o nome do municipio e digitar
prefeitura no campo de tipo de interessado. Se for 6rgao publico, preencher com a sigla do 6rgao. Sempre

gue houver mais de um interessado, preencher com o nome de TODOS.

IDENTIFICACAO: preencher com nimero de RG, CPF, CNPJ, Inscricdo Estadual, etc. Preencher somente
com numeros, sem utilizacdo de barra, ponto ou hifen.



IDADE: n° total de interessados. Se houver mais de um interessado 1, ao teclar enter no
final do cadastramento, aparecera a tela para inclusdo dos demais interessados.

INTERESSADO 2: exclusivamente politicos.
TIPO: interessado politico, que esta intercedendo pelo interessado 1.

NOME: completo do politico solicitante. Quando for deputado estadual, digitar “?” na primeira posi¢ao
+ enter. Aparecera a tabela de cadastro de autoridades. Digitar X no selecionado + enter.

QUANTIDADE: numero total de interessados.
ENVIO DE e PARA: coédigo do orgao e Protocolo Geral de origem e destino do processo.

ASSUNTO/COMPLEMENTO: . Quando as trés linhas estiverem preenchidas, apos teclar enter,
aparecera nova tela, mas nao preencher com o nome do interessado.

IMPRESSAO DA ETIQUETA: ao digitar S (sim) imprime a etiqueta da capa do processo.



CONSULTA/PESQUISA

A consulta pode ser realizada vinculando os dados do interessado com os dados de
cadastro, quando o numero do protocolo for desconhecido. Podem ser realizados varios
tipos de consultas, através de: numero de protocolo, nome do interessado, tipos de
Interessados 1 ou 2, numeracéao inicial e final do lote de etiquetas emitido para o 6rgéao,
sigla do 6rgao onde o processo foi cadastrado, data de cadastramento do processo,
codigo do assunto, palavra-chave ou tipo de documento cadastrado, origem do
documento, numero e ano do documento protocolizado, cidade.

Pra consulta de protocolos (pesquisa) tecle F5 e aparecerao, na tela “CONSULTA
PROTOCOLOS ATIVOS”, osintens 1 e 2.



CONSULTA PROTOCOLOS ATIVOS

‘ Em COMANDO digite o niumero 2.

ADMINISTRACAD GERAL — SISTEMA INTEGRADZ DE DOCUMENTOS
< FPRO-DIS-A > - CONSULTA PROTOCOLOS ATIVOS

01 - DISQUE PROTOCOLO - ATIVOS
02 - DISQUE PROTOCOLO - ATIVOS COMPLETO

LJUDA - PEl<?> VOLTA - PEZ<V> MENT - PF3<M=>

PRO-ATI - PEF5<D> PRO-ARQ - PFo<(> PRO-THCE — PEY7<P> AND-ATU

FIM -

28/05/13
031210
CELEPAR --

< PRO-DIS-ATI >
< PRO-DIS-ATIC =

PFA<E >

PEFE8<A>

ONLINE




Ble Edt dem Soies Network Setung: Help Debu)

" 0% « LeBs4d

ADMINISTRACAC GERAL - SISTEMA INTEGRADO DE DOCUMENTOCS 24/06/13
< PRO-DIS-ATI > - DIESQUE PROTOCOLO - ATIVOS 031172

NUNERO PROTCCOLO -

ou
INTERESSADC-1 NOME T1PO i
IDENTIFICACAC (RG, GPF, CNPJ, CAD-ICMS, OAB, CREA, ETC. . | _ °
ou
INTERESSADG-2 NOME R - o TIPO ;
CIORRNIDOE: 175y v v avist s oy s 51 e iy e S Sl o1 S o AR e i S A PR
AJUDA - PFl<?> VOLTA - PF2<V> MENU - PF3<M> FIM - PF4<F>
PRO-ATI - PF5<D> PRO-ARQ - PFé<Q> PRO-INCE - PF7<P> AND-ATU - BF8<A>
L | & T114 0117043 |
¥ fcicactes Locas Swoms @ ([ 9 (Ewpres. | o Makre. [ Bwan. [B pnagt. | 15:44 o m) &
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ATUALIZACAO/TRAMITACAO DE PROCESSOS

Pressionando a tecla F8, aparecera a tela “ATUALIZACAO DE ANDAMENTOS” que permite atualizar
os dados referentes ao andamento tramitacéo) do processo e emitir a guia de tramitacdo (GT), onde:
DE: local onde se encontra o processo, conforme tabela de locais. Quando tiver duvida, teclar ? (ponto

de interrogacgao) + enter, e aparecera a tabela de locais. Ao localizar o local procurado, 11. coloque “X”
dentro do parénteses + enter (X)

PARA: local para onde sera encaminhado o processo.

PROTOCOLO: numero do protocolo constante na capa do processo. Ha duas colunas para sete sete
processos. Esta tela também é utilizada para anexar/desanexar processos.

MOTIVO (MOT): é cbdigo correspondente ao motivo da tramitacdo do processo, conforme tabela de
motivos. Nao esquecer que quando o processo é encaminhado através de malote, o motivo é 18.
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ADMIMISTRACAO GERAL - SISTEMA INTEGRADO DE DOCUMENTCS 24/06/13
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ANEXACAO

A'tela “ATUALIZACAO DE ANDAMENTOS” ¢é também utilizada para
“ANEXACAO” de processos.

Em protocolo digitar o(s) numero(s) do(s) protocolo(s) anexado(s) ou desanexado(s).
Em “anexado” digitar o nimero do protocolo cabega.

Para “anexar” ou “desanexar”, tanto o protocolo cabe¢a como o(s) anexado(s) deverao
Estar no mesmo local.

Apos efetuada a anexacdo/desanexacdo, este procedimento ficara registrado no
historico de andamento e no parecer do protocolo(s) anexado(s)/desanexado(s) . Os
proximos encaminhamentos deverao ser feitos pelo protocolo cabeca, pois 0s processos
anexados acompanhardo o andamento do protocolo cabeca. Apds a desanexacao, 0s
processos tramitardo separadamente.



Deve-se numerar a(s) folha(s) do processo que foi(ram) incluida(s) no setor,
com carimbo na parte superior direita, em ordem sequencial e crescente,
respeitando a ordem cronologica das folhas anteriores. A cada tramitacéo, o
setor deve escrever na capa do processo, o0 6rgao para o qual esta
encaminhando o processo. A Guia de Tramitacao deve ser impressa em duas
vias, sendo uma via entregue ao setor de destino e outra que deve ser assinada
por quem recebeu o processo e arquivada no setor que a encaminhou.



SISTEMA DE NAVEGACAO GENERICO

O Sistema de Navegacao Genérico (SNG) tem como objetivo a padronizacédo das telas e a forma
de navegacdo e controle. As linhas de PFs mostram as teclas disponiveis para a tela.

A 12 linha de PFs - mostra as teclas de uso exclusivo do SNG (PF1l a PF4), que tém as
seguintes caracteristicas:

. PF1 - AJUDA (?) - Provoca a abertura de uma tela descritiva da funcdo em que se encontra no
momento. As informacdes e descricbes apresentadas sao retiradas das proprias
informac0des que foram preenchidas nos campos durante a inclusao da funcao.

. PF2 - VOLTA (V) - Provoca o retorno para a funcao anteriormente executada , voltando, no
maximo , até as 7 ultimas funcdes executadas.

. PF3 - MENU (M) - Provoca a abertura do Menu Principal.

. PF4 - FIM (F) - Provoca a saida da aplicacdo em qualquer ponto do sistema, evitando a
necessidade de retornar até a tela inicial do sistema para conseguir desativar a aplicacao.

A 2alinha de PFs mostra as teclas que foram associadas a mnemonicos da aplicacao pelo
Supervisor do Sistema ou pelo préprio usuario. Podem ser associadas apenas as teclas
entre a PF5 e PF8.

As PFs definidas como sendo do Sistema, pelo Supervisor do Sistema , ndo poderdo ser alteradas
pelo usuario.



TABELAS DO SISTEMA AAX/ CONSULTAS

TABELAS < TAB-CON > Permite consulta, na tela, de todas as tabelas do

sistema e a numeracao de etiquetas.

TABELA DE ESPECIES <ESPECIE> Tipo do documento a ser protocolado.

TABELA DE TRAMITACAO <TRAMITACAO> Tipo de tramitac&o correspondente a situagéo do
tramite do processo.

TABELA DE ASSUNTOS <ASSUNTO> Cadigo do assunto do documento, que inicia-se com P.
TABELA DE PALAVRAS-CHAVES <PAL-CHAVE> Cddigo palavra-chave.

TABELA DE LOCAIS <LOCAL> Caddigo das unidades dos 6rgaos integrados ao sistema com
o nome do local , telefonee o 6rgdo a que pertence. Codigo dos 6rgaos que ndo pertencem
ao sistema. Tabela utilizada no campo de origem e destino dos processos.

TABELA DE TIPOS DE INTERESSADOS <INTERESSADO> - Relacao dos tipos de interessados
do documento protocolado. Pode ser utilizada n - campo de origem e destino dos processos.
TABELA DE ORGAO <ORGAO> - Codigo dos 6rgéos integrados ao Sistema.

TABELA DE MUNICIPIOS DO PARANA <MUNICIPIO> - Relag&o com os municipios do Parana.
TABELA DE CADASTRO DE AUTORIDADES - CAD-INT-COM nomes dos deputados estaduais
com os respectivos nomes parlamentares e identificacao.

ETIQUETAS NAO CADASTRADAS - ETIQUETA-NAO - etiquetas de cada 6rgéo que n&o foram
cadastradas no sistema. Informar o n° inicial e o n° final do lote de etiquetas,no limite de 500.
TABELA DE TEMPORALIDADE - relacdo com cédigos de classificacdo de documentos e tabela de
temporalidade das atividades-meio e atividades-fim.



ATIVIDADES DE SETORES DA SEDES

AC - ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Coordenador(a) do Setor:  Silvia Ogrodowsky Ramal: 2417
Responsavel pelo Protocolo interno: Silvia Dias da Costa Ramal: 2427
Equipe: Alexandre Franco Ribeiro, Ricardo Marajo e Souza,

Rogério Machado de Souza, César Mauricio Vasco, Maria Jurema

Méxiko, Brian Hiromori

Atividades realizadas:

* Revistas, Jornais, etc.



AT - ASSESSORIA TECNICA
Coordenador(a) do Setor: Leandro Muller
Responsavel pelo Protocolo interno:
Equipe: Tanara, Helena, Marcia Mazzarotto

Atividades realizadas:

« CONGEMAS

Ramal;: 2438
Ramal;



CAMFIA - CAMARA DO FIA

Coordenador(a) do Setor: Ramal: 2839
Responsavel pelo Protocolo interno: Adriane Ramal:
Equipe:

Atividades realizadas:



CC- CENTRAL DE CONVENIOS

Coordenador(a) do Setor: Joseli de Lourdes Pacheco Ramal: 2956
Responséavel pelo Prot. interno: Mercedes Santiago Branddo Ramal: 2549
Equipe: Salete, Carla, Thiago Quadrado Simione, Wagner Martins,

Joseli, Juliany Souza dos Santos, Carla Pelissari, Salete Luiza Buzata

Atividades realizadas:

Operacionalizar a execucao de convénios e atividades afins como:
Realizacdo de termo de convénios

Aditivos para prorrogacao de valores e prazos de convénios em andamento
Termos de cooperacao Técnica e Financeira com municipios e entidades.
Analise de Plano de Trabalho e Plano de Aplicacao de convénios
Solicitacdo de Pagamento de Convénios

Relatério de Vistoria de obras conveniadas



CG - CORREGEDORIA
Coordenador(a) do Setor: Ana Claudia Breda Ramal: 2419
Equipe: Peter Andreas Ferenczy e Gilmar Ramal: 2425
Atividades realizadas:

« Comissao de Sindicancia



CGS Coordenacéo da Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assist. Social)

Coordenador(a) do Setor: Larissa Tissot Ramal: 2463
Responsavel pelo Protocolo Interno: Godofredo Steinwandt Ramal: 2466
Equipe: Marilene Motter, Rosely Pedro, Helenice, Daniela,

Sirley e estagiarias Maisa, Rafaela e Rafaela e Monique

Atividades realizadas:

« Cadastro de Entidade

* Plano Municipal de Assisténcia Social

» Plano de Providencias Habilitac&o

» Plano de Apoio ao Processo de Habilitacao

» Pacto de Aprimoramento

» Relatério de Gestao Municipal

» Plano Estadual de Capacitacdo Permanente dos Trabalhadores do SUAS



Cl - CONTROLE INTERNO

Responsavel pelo Protocolo interno: Wesley L.de Paula Ramal: 2990
Equipe: Elias dos Passos Silva Ramal: 2591

Atividades realizadas:



"
A

C M S - COORDENACAO DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

Coordenador(a) do Setor: Claudia Foltran ‘ Ramal: 2470
Responséavel pelo Protocolo interno: M2 Elizabeth Ramos Ramal: 2904
Equipe: Leslie, Fabiana (Ass. Juridica), Indalécio, Fabio,

Marcos, Pureza e estagiario Luciano; Jorge, José, Samantha,

Washington, Débra

Atividades Realizadas:

« Cordenar os centros de Socioeducacéo e Casas de Semiliberdade.

» Central de Vagas para adolescentes infratores, solidificagdes de vaga de internagao e
* Internacéo provisoOria apenas para adolescentes.

« Atividades correlatas a Vara da Infancia e Juventude e Comunidades Terapéuticas.

« PROEDUSE,

* CulturAcao.

« Comunidades Terapéuticas

» Adolescente Aprendiz

* Liberdade Cidadéao

* Saude Mental



CPL - Comiss&o Permanente de LICITACAO

Coordenadora do Setor: Sonia Reis Ramal: 2909
Responsavel pelo Protocolo interno: Ramal:
Equipe: Polyana Pedro; Elenice Martins; Adriana Bezerra

Atividades realizadas:

* Procedimentos de Licitagao



CPSB Coordenacao de Protecéo Social Basica

Coordenadorado Setor: Gladys Maria Teixeira Tortato Ramal: 2429
Responséavel pelo Protocolo interno: Denise Gasparello, Ramal: 2429
Equipe: Patricia Fabiana Franca; Deize Fatima B. Zamzoum; Juratriz Salete

Ribas Barbosa, Maria Leonor Zanella, Magali Socher Luiz, Rosana Aparecida

Dias de Macedo, Sionara de Paula, Tatiani Macarini, Silvia Caroline Barchat

Atividades realizadas:

* CRAS - Centros de referencias de Assisténcia Social;

» PAIF - Servico de Protecéo e Atendimento Integral a Familia — Delib. 034/12;

» Equipes Volantes;

» Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos: servigo para criancas até 6 anos, Servico para
criancas e adolescentes de 6 a 15 anos, Servico para adolescentes e jovens de 15 a 17 anos
(Pro-jovem Adolescente);

* Programa Adolescente Paranaense;

* Programa Atitude;

* Programa Centros da Juventude;

* Programa Formando Cidadéao;

* Programa BPC na Escola e BPC Trabalho;

» Termos de Ajustes de veiculos e equipamentos de Informatica;

« Kits emergenciais, para atender municipais em situacéo de calamidade publica.



C P.S E - COORDENACAO DE POTEGAO SOCIAL ESPECIAL

Coordenador(a) do Setor: Mara Cristina Ferreira

Responsavel pelo Protocolo interno: Denise Maranhao

Equipe: Ligiane, Lidiane, Carmem, Juliana, Lucilia, Mara e
Estag: Aline, Ketlin, Amanda

Atividades realizadas:

» Servigcos de Media Complexidade

* Protecao e Atendimento Especializado Integral a Familia
» Abordagem Social

» Relatorios Técnicos

» PSC - Liberdade Assistida

» Servico para pessoas com deficiéncia, idosas e suas familias
» Servicos para Pessoas em Situacédo de Rua

» Servicos de alta complexidade

» Processo de Acolhimento (deficientes fisicos e outros)
 Liberdade Cidadao

« Trabalho Infantil

Ramal: 2982
Ramal: 2728



C R C - COORDENACAO DE RENDA E CIDADANIA

Coordenador(a) do Setor:  Nircélio Ramal: 2459
Responsavel pelo Protocolo interno: Michele Cristina Ribeiro Ramal: 2459
Equipe: Carla, Ricamonica

Atividades realizadas:

* Programa Bolsa Familia

Gestao do Trabalho

Cadastro Unico para programas sociais

Programa Luz Fraterna

PRONATEC - Programa Nac. De Acesso ao Ensino Técnico e ao Emprego



DG - DIRETORIA GERAL
Coordenador(a) do Setor: Leticia Codagnone Ramal: 2452
Responsavel pelo Protocolo Interno: Tais Ramal: 2410

Equipe: Suzana, Marcia, Leila, Simone e Stefani

Atividades realizadas:



GAS- Grupo Administrativo Setorial

Coordenadora do Setor: Maristela Marchioro Chudzy Ramal: 2454
Chefe Administrativo: Rosangela Leite Ramal: 2545
Responsavel pelo Protocolo interno: Marcelo Sanchez Ramal: 2471
Equipe:

Atividades realizadas:

» Operacionalizacao, supervisao e execucao de contratos em geral

» Processos de compras de mat. de consumo, bens permanentes e prestacao de servicos
* Resuprimento de almoxarifado.

» Operacionalizacdo de Notas Fiscais e faturas

» Luz,agua, telefone, reprografia, limpeza e outros afins;

« Transporte;

» Patrimbnio de bens méveis e imoveis

» Nutricao

» Projetos de engenharia ( obras, reformas, pequenos reparos e melhorias)
« Manutencao e servicos gerais administrativos

» Capacitacao ( orcamentos, documentacdo de empresas, palestrantes )



G F S - GRUPO FINANCEIRO SETORIAL

Coordenador(a) do Setor: Silvio Ramal: 2816
Responsavel pelo Protocolo interno: Marcela Ramal: 2860
Equipe: Orival, Luiz Fernando, Sthepha nie, Sandra, Marise,

Elaine, Beatriz e Célia

Atividades realizadas:

« Despesas com Manutencédo dos CENSES e Escritdrios Regionais
Fundos FIA e FEAS

Prestacao de Contas de Convénios

Controle do SIT (Sistema Integrado de Trabalho)

CENTRAL DE VIAGEM - Prestacao de Contas de Viagens



GPS - GRUPO PLANEJAMENTO SETORIAL

Coordenador(a) do Setor:  Eliane Roderjan Ramal: 2491
Responséavel pelo Protocolo interno: Marcos Ramal: 2950
Equipe: Omara

Atividades realizadas:



GRHS - GRUPO DE RECURSOS HUMANOS SETORIAL

Coordenador(a) do Setor:  Margaret Pesch Ramal: 2480
Responsavel pelo Protocolo interno: Osvaldo e Elizabete Ramal: 2476
Equipe: Neusa, Fernando, Andréa, Thanara Isadora, Dalva,

Bernadete, Kyl

Atividades realizadas:

» Folha de Frequéncia dos Servidores e Estagiarios

« Nomeacéao, Exoneracao, Férias, Licenca Especial,
« Licenca sem Remuneracao, Abono
 Permanéncia, Contagem de Tempo, Aposentadoria



GS - GABINETE DA SECRETARIA
Coordenador(a) do Setor: Jocely Mageski Ramal: 2450
Responsavel pelo Protocolo interno: Ramal:
Equipe: Alana, Gisele, Carol, Denise, Celia, Greiceliz

Alexandrina, Gatti
Atividades realizadas:

 todos os documentos e pessoas dirigidos a Secretaria.



N I | - NUCLEO DE INFORMATICA

Coordenador(a) do Setor:  Ewerson Vilas Boas
Responsavel pelo Protocolo interno: Marcos Mazetti
Equipe:

Atividades realizadas:

« Assuntos referentes a area de informatica,

« Monitoramento por cameras

 Ratificar ou acrescentar as atividades desenvolvidas pela
 Informatica.

Ramal: 2578
Ramal: 2500



NJA - NUCLEO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Coordenador(a) do Setor: Joel samwvays Neto
Responsavel pelo Protocolo Interno: Rose
Equipe . Moisés Moura Saura

.Fabiano André Ferreira
Renata Cristina Moreira, Edilia Débora Gineste
Danielle Massignan Vieira Estagiarias Pamela e Livia

Atividades realizadas:

Ramal: 2426
Ramal: 2548
Ramal: 2532
Ramal: 2524
Ramal: 2423
Ramal: 2424



S E C - SECRETARIA EXECUTIVA DOS CONSELHOS / CEDCA

Coordenador(a) do Setor: Helena Navarro Gimenez Ramal: 2931
Responsavel pelo Protocolo Interno: Simoni Matos e
Michelly Miranda Ramal: 2985

Equipe: Maria Leticia Del€é, Michele, Juliany, Marcia Tavares
Atividades realizadas:

Operacionalizacéo de todos os documentos referentes aos

« C E D CA-Conselho Estadual dos Direitos da Crianca e do Adolescente
« CEAS - Conselho Estadual de Assisténcia Social

« SECEA - Secretaria Executiva do Conselho Estadual de Assisténcia Social
« CMDCA — Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente

» CIB — Comissao Intergestora Bipartite



UTPCA - UNIDADE TECnica DE GESTAO DA POLITICA DA CRIANCA
E DO ADOLESCENTE

Coordenador(a) do Setor: Marcia Tavares Ramal: 2681
Responsavel pelo Protocolo interno: Geovana Fabris Ramal: 2436
Daniella Fatima Taverna Ramal: 2439

Equipe: Shanny, Elvis, Carla, Adriana, Rosana e estag. Diego e Amanda
Atividades realizadas:

» Conselhos Tutelares e Conselhos de Direito - capacitacao

* DNA - Projeto

» SIPIA — Sistema de informacé&o para infancia e Adolescéncia (Elvis/Marcelo)
 Direitos da Crianca e do adolescente

* Plano Decenal dos direitos da crianca e do Adolescente

« APAE solicitando recurso FIA, Deliberacéo 74

» Deliberactes do CEDCA n°60 e n°74

* Guarda Mirim



UTPFP - UNIDADE TECNICA DO PROGRAMA FAMILIA PARANAENSE

Coordenador(a) do Setor: Leticia Reis Ramal: 2442
Responsavel pelo Protocolo interno: Jhonatan Ramal: 2456
Equipe: Paulo, Tatiana, Luciana, Cecilia, Simone, Norma, Alzenir

Atividades realizadas:

* Protocolo de Intencfes — instrumento de intencdo do Municipio

« Termo de Adesao a Metodologia dos Programas

* Projeto de Atencédo as Familias dos Adolescentes Internados por

« Medidas Socioeducativas — AFAI — Atencao as Familias dos Adolescentes
Internados por medidas socioeducativas



LIVRO DE PROTOCOLO
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NADA e NENHUM documento gue sai do Protocolo Geral, pode sair sem que a
pessoa que o recebeu assine e date o recebimento.

No LIVRO DE PROTOCOLO estéo os registros de entrada e saida de todos os
documentos que passam pelo Protocolo Geral/SEDS. Toda a documentacéao que
tramita pelo Protocolo Geral (PTG), tem que ser registrada neste livro.

Ao receber, deve-se conferir o documento com os dados que foram registrados no
protocolo do remetente.

Ao encaminhar um documento, anotar no livro de tramitacéo interna de
documentos da SEDS as informacdes sobre o mesmo: setor remetente, assunto,
tipo (oficio, memorando, etc), n°® do documento, destinatario e data, sendo que o
destinatario devera conferir os dados, assinar e datar o recebimento.



CORRESPONDENCIAS

Quando do encaminhamento de envelopes fechados para serem encaminhados
pelo PTG (Protocolo Geral) da SEDS, DEVE constar por fora do envelope,

etiqueta conforme modelo abaixo:

DE (setor/unidade): DATA: [
PARA (setor/unidade):
N° DOCUMENTO:
ASSUNTO:




Frente - lado semm aba

Destinatario:

MNome completo

Rua - Numero - Bairo(nio obrigatério)
Cidade - Estado

CER

Tras - lado com aba

Remetente:

MNome Completo

Rua - Numero - Baitro(hiio obrigatério)
(Cidade - Estado

CEFR




CARTA REGISTRADA

ando houver necessidade de encaminhar documentos através dos Correios, cabe ao Setor
atente, definir a forma para encaminhamento, que pode ser:

" . Carta Registrada

. Carta Registrada com AR

. SEDEX

. SEDEX com AR

. PAC

Quando na necessidade de encaminhar CARTA REGISTRADA , 0, 0 PTG usara o carimbo
abaixo e colocara a etiqueta azul de “Registro Urgente” . Desta forma, devido a numeracao desta
etiqueta sera possivel saber se a correspondéncia chegou ao destinatario, mas nao se pode saber quem
a recebeu. Para saber auem a recebeu, devera ser anexado o AR (Aviso de Recebimento) preenchido.
| REGISTRADO URGENTE

CORREIOS

REGISTERED PRIORITY.

AR PESO | WEIGHT (kg)

66169090 1 BR

A

RQ 66169090|1 BR

~Co R RE\O6

Y



Formulario de CARTA REGISTRADA

ara encaminhar Carta Registrada aos Correios, é necessario preencher a LISTA
DE POSTAGEM — REGISTRADOS — CORRESPONDENCIAS (duas vias, sendo que
uma via fica arquivada no PTG e outra vai para os Correios), conforme segue:

Kd

CORREIOS || H N ORRESPONDENCIAS || | |

NOME DA CONTRATANTE DR DE ORIGEM DO CONTRATO N° DO CONTRATO CODIGO ADMINISTRATIVO N° DO CARTAO DE POSTAGEM
SEC.DE ESTADO DA FAMILIA E DES. SOCIAL DR/IPR 9912289529 12016861 63006154
FILIAL DA CONTRATANTE RESPONSAVEL PELA POSTAGEM LOCALIDADE UNIDADE DE POSTAGEM CODIGO (STO)
CURITIBA SEDS

[copiGo Do sERVICO:

ur | Sosdencia | £, 07| PESO

FAIXA DE PESO Prego Unitario Quantidade VALOR (R$) RESPONSAVEL / CLIENTE RESPONSAVEL / ECT
(em gramas) (R$)
Até 20 0,00

De 2001 Até 50 0,00

De 50,01 Até 100 0,00

De 100,01 Até 150 0,00

De 150,01 Até 200 0,00 |[NOME: NOME

De 200,01 Até 250 0,00| |[MATRICULA: MATRICULA:

De 250,01 Até 300 0,00 DATA DA POSTAGEM CARIMBO DA UNIDADE DE POSTAGEM

De 300,01 Até 350 0,00

De 350,01 Até 400 0,00

De_400.01 Até 450 0,00

De 450,01 Até 500 0,00

TOTAL PARCIAL : 3 0,00 / /

OBJETOS COM AR 0,00

PREGO TOTAL R A 7 . } 0,00

EA Lista de Postagem deve ser numerada pela Contratante, por filial autorizada a utilizar o contrato, de forma sequencial iniciada a cada ano.

*VIA - ECT (FATURAMENTO) 2* VIA - ECT (UNIDADE DE POSTAGEM) 3* VIA - CLIENTE (RECIBO)




SEDEX

E-o_ Sefiigo de Encomenda Expressa de documentos e mercadorias, utilizado quando ha urgéncia na
entféga do documento/mercadoria. O SEDEX Normal (contrato da SEDS) tem o prazo de entrega de até
dois dias, podendo, conforme a distancia, chegar no dia seguinte a postagem. Pode ser rastreado devido
a sua numeracao. Seu custo € bem mais alto do que as outras formas de encaminhamento de
correspondéncia, por isto deve ser utilizado em situacdes esporadicas. "Para encaminhar aos Correios,
€ necessario usar o carimbo e etiqueta de SEDEX.

SEDEX :
M Pl MANDOU, CHEGOU.
0012288629/12 DR/PR ¢ - 51 52829433 4 BR
SEDS o o



caminhar aos Correios, 0 PTG pode utilizar dois tipos de formularios: “Certificado de Postagem”

Quando encaminha somente uma correspondéncia.

CODIGO DO OBJETO

RORRGIO( CERTIFICADO DE POSTAGEM |Lo i det b acma To5 A

CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS PELO CLIENTE CODR;SERVIOOD ©|FESQTARIEADO(9)

NOME DO DESTINATARIO ( PARA OBJETO DESTINADO AO EXTERIOR ANOTAR PAIS DE DESTINO )

CEP DE DESTINO | J o] | ==

VALOR A COBRAR DESTINATARIO

|

NOME DO REMETENTE

3" VIA - UNIDADE

DESEJA DECLARAR VALOR DECLARADO

ESTOU CIENTE DAS INFORMAGOES CONTIDAS NO VERSO
VALOR ?

wi z
o ASSINATURA DO REMETENTE []sm [JNAO 1 | L [ I EMBALAGEM
&)
zZ
9 CARTAO DE CREDITO BANDEIRA (Legenda)
S |BANDEIRA [PO S AUTORIZACAO 1 - AMERICAN EXPRESS 4 -SOLLO i AD VALOREM
: 2 - DINNERS CLUB 5 - VISA |
£ [ T N R N ' 3 - MASTER CARD
& [carmBo/assinaTURA/ MATRICULA | [ SERVICOS ADICIONAIS. SOLICITE AO ATENDENTE. || SE FOR A [CODIGO DA UNIDADE o1 AVISO; DE; RECEBIMENTO
OU AUTENTICAGAO 01 -AVISO DE RECEBIMENTO 04 - REGISTRO MODICO EAT
i ; URAR
W 02 - MAO PROPRIA 07 - COLETA DOMICILIARIA el e lsals | .l S TRRORAIR
Z APRESENTAR ESTE CERTIFICADO EM CASO DIA/MES SERVICOS ADICIONAIS 02
=3 DE PEDIDO DE INFORMAGOES I l
2 Jinds|iuns | | | |
< CODIGO ADMINISTRATIVO REGISTRO MODICO
= 04
b2z | | | 1 | | |
NUMERO DO CONTRATO COLETA DOMICILIARIA
N ‘ 07
g | | | (2L | | | 1
= CODIGO DO PRODUTO QUANT.  ||TOTAL
N ] 6
2 s CON e e e ] )

Uu, quando ha mais de uma correspondencia a s€r encaminhada, utiliza a ~"Lista de Postagem’™ (a seguir)
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AR - AVISO DE RECEBIMENTO

E o Servico de comprovacio da entrega da correspondéncia/encomenda,
contendo dados do recebedor e data de entrega. Para encaminha-la, deve ser
preenchida conforme orientacéo.

Quando o Setor solicita que a Carta Registrada ou o0 Sedex sejam encaminhados
com AR, o mesmo devera ser preenchido (destinatario e remetente) além de
colocar, no espaco destinado a “Declaracdo de Conteudo”, a sigla do setor que
esta encaminhando a correspondéncia, para que o PTG possa devolvé-lo.
Também podera anotar o tipo e n°® do documento que esta encaminhando, para
ficar mais facil ao setor, identificar o documento que enviou. ApoOs este
procedimento, a AR é colada no verso do envelope que contéem o documento.e
encaminhada aos Correios.
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PAC

E um “servigo de encomenda da linha econémica para o envio exclusivo de mercadoria”. Mais
utilizado quando do encaminhamento de objetos. Pode-se rastrea-lo pela numeracéo. A principal
diferenca entre PAC e SEDEX € 0 preco, que em alguns casos, o PAC chega a custar apenas um tergo

do custo do sedex.

O PAC tem como prazo de entrega de 07 a 10 dias uteis, enquanto o SEDEX tem o prazo de 01 a 03
dias uteis. O calculo do custo do envio é feito da seguinte forma:

SEDEX - A mercadoria € apenas pesada, existe uma tabela onde o preco varia a cada quilo.

PAC - A mercadoria é pesada para se obter o peso real e medida para obter o peso cubico, o correio

considera o peso maior e calcula o custo em uma tabela onde o preco varia a cada quilo.

Para encaminhar aos Correios, é preenchida a mesma “Lista de Postagem” utilizada para o Sedex.
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MALOTES

TES séao bolsas de lonas, que servem para transporte de documentos
elou materiais, que apods fechados, séo lacrados e encaminhados aos Correios.

Os de cor azul escuro sao entregues pelos Correios no Protocolo Geral da SEDS
nas segundas e quartas-feiras, por volta das 11h. Fazem o elo de ligacéo entre
os setores (Gabinete da Secretaria, Diretoria Geral, GAS, UTPFP, etc) e as
unidades externas (Escritorios Regionais, Centros de Socioeducacéao, Casas de
Semiliberdade, Guarda Mirim e outros).

Os lacres utilizados para fechar os malotes da SEDS sé&o de cor azul escuro,
sendo que sempre que chegarem lacres de outras cores, deverao ser
averiguados os motivos para esta troca.

Sempre anotar na listagem dos malotes, o n° do lacre com que saiu da origem.

Todas as unidades contam com dois malotes, sendo que um devera ficar na
unidade e outro no Protocolo Geral. Quando alguma unidade ou o Protocolo
Geral estiverem com dois malotes, deverao devolver um deles, mesmo que
vazio.



as do recebhimento de malotes no Protocolo Geral:

1. Conferir a lista de malotes recebidos dos Correios;

2. Abrir os malotes, invertendo o lado da etiqueta de identificacéo (recebemos com o endereco
do Palacio das Araucarias e encaminhamos, com enderec¢o da unidade de destino);

3. Conferir a lista de documentos que vem dentro do malote, assinar e devolvé-la ao setor.

4. Separar toda documentacéo por setor, colocando-as em pastas especificas para distribuicéo.

5. Anotar no Livro de Protocolo (Data de recebimento, setor de destino, setor remetente tipo e n°
do documento (memorando/oficio).

6. Distribuir os documentos nos setores.

7. Solicitar para a pessoa que os recebeu, assine e coloque a data do recebimento.



ENVIO DE MALOTES

Todos os documentos que estiverem no Protocolo Geral da SEDS até as
10h30min das segundas e quartas-feiras, serao encaminhados as unidades de
destino. Os documentos que chegarem ao PTG apds este horéario, serao
encaminhados no proximo dia de malote. As excecdes serdo analisadas a parte.

Quando do encaminhamento de envelopes fechados através dos malotes,
solicitamos que se faca constar por fora do envelope, setor remetente, setor de
destino, assunto/tipo e numero do documento (memorando, oficio, etc).

Quando do recebimento de documentos/objetos a serem enviados por malote,
assina-se o Livro de Protocolo de guem encaminhou e coloca-se no arquivo, em
pasta correspondente ao Cense/Escritorio Regional de destino.



Etapas do envio de malotes:

Retira-se das pastas do arquivo, toda correspondéncia/ material a ser encaminhado aos Censes e
Escritorios Regionais.

Elabora-se lista de correspondéncias/materiais (2 vias), por unidade de destino, colocando-se
Destinatario, data de encaminhamento, nimero do lacre e os documentos encaminhados (remetente,
tipo e nimero do documento). Esta lista vai dentro do malote azul (anexo 1)

Apos todos os malotes fechados, elabora-se outra lista (2 vias), com os homes das unidades, nimeros
do contrato e percurso, numero do lacre e rota/percurso, para o Correio (anexo Il).

A 12 via vai para o destinatario, que devera conferi-la e devolvé-la ao PTG, assinada e a 22 via fica
arquivada no PTG, sendo descartada apos a devolucédo da lista assinada.

Toda documentacao que for encaminhada ao protocolo para tramite externo que nao tenha sido
protocolado no sistema AAX e emitida a GT, devera ser protocolada em “livro protocolo” especifico do
setor remetente.

O Protocolo Geral NAO REALIZA TRAMITE INTERNO DE DOCUMENTO. Cada setor tem um
servidor com chave do sistema AAX para operar o sistema.
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ENVIO DE MALOTE

SEDS /P T G/ Servidor:

.l;ARA:

DATA DE ENVIO

N° DO LACRE

NO

DOCUMENTO/CONTEUDO

bBS.:




MALOTE DETO (Depto. Estadual de Transporte Oficial)

E'o malote de cor verde, que transita diariamente, entre as Secretarias e érgdos do Estado. E

recébido pelo PTG até as 11h30min e encaminhado até as 13h30min.

Todos os documentos para serem encaminhados pelo DETO sao Colocados em arquivo
especifico, para encaminhamento. Os documentos recebidos sao verificados e logo distribuidos

aos setores, ndao havendo necessidade de arquiva-los.

Ao receber, o procedimento é o seguinte:

*  Conferir os documentos recebidos, com a lista dos correios, assinar a lista e devolvé-la.

*  Verificar, quando processos, se a carga foi direcionada ao setor de destino, no sistema AAX.
Em caso negativo, verificar pra que setor encaminhar, dar carga e anotar na capa.

*  Anotar, em livro de protocolo de tramite interno, local de destino, remetente, tipo e nimero do
documento e assunto.

*  Entregd-lo ao destinatario, solicitando assinatura no livro, da pessoa que o recebeu e datar.
Ao encaminhar os documentos através do DETO, o Protocolo Geral preenchera em duas vias, a “Lista de
Remessa de Malote”, fornecida pelo DETO, sendo que uma lista ficara arquivada no PTG e a outra serd

Entregue aos Correios.



Auexo Ti-
SEAP N
DETO LISTA DE REMESSA DE MALOTE §=8
SERVICO DE MALOTE =l
USUARIO DATA HORARIO ROTEIRO
ORIGEM
[ B==0 | [ ][]
LISTA DE DOCUMENTOS
ITEM IDENTIFICAQI—\O DO DOCUMENTO ITEM IDENTIFICAQAO DO DOCUMENTO
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
17 42
18 43
19 44
20 45
21 6
22 46
23 48
24 49
25 50
EMITIDO POR RECEBIDO POR
—— OBSERVAGAO
]




RESOLUCAO Ne 707/ 2007

A ééécretéria de Estado da Administracdo e da Previdéncia, no uso de suas atribuicbes que |Ihe séo
conferidas pelo Artigo 45, Inciso XIV, da Lei 8.485, de 03/06/87, publicada no D.I.O.E n °© 2.540, de
08/06/87 e tendo em vista o disposto no Artigo 3, do Decreto n® 4.391/94 de 14 de dezembro de 1.994
gue instituiu o Sistema Integrado de Documentos AAX,

RESOLVE:

Art. 1. Definir normas e procedimentos quanto a utilizacdo do Sistema Integrado de Documentos AAX
no que se refere as atividades de protocolo nos 6rgédos da Administracdo Publica Estadual, nos termos
do Anexo | e Il da presente Resolucéo.

Art. 2. Esta resolucéo entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a Resolucdo n°
8.829/94-SEAD.

Curitiba, 10 de abril de 2.007

MARIA MARTA RENNER WEBER LUNARDON

Secretéaria de Estado da Administracédo e da Previdéncia



ANEXO |

1 CADASTRAMENTO DE PROCESSO.

1.1 Todos os documentos e expedientes que necessitam do controle efetivo e que tramitam pelos
orgaos da Administracao Publica Estadual deverdo ser protocolados no setor de Protocolo dos 6rgaos
integrantes do Sistema AAX.

1.2 Todos os setores de Protocolo dos 6rgaos integrantes do sistema devem receber e cadastrar
documentos, independentemente do assunto e do 6rgao de destino dos mesmos devem, porém, estar
devidamente identificados, tendo em vista que o Sistema Integrado de Documentos - AAX tem como
caracteristica a possibilidade do usuario protocolar o documento em qualquer um dos o6rgaos que
compdem o sistema.

a) Protocolam-se os documentos originais com a finalidade de comunicar fatos e/ou atos de interesse
da administracdo e/ou servidores, de contribuintes e demais pessoas fisicas ou juridicas que tenham
direitos a serem protegidos ou vantagens a serem concedidas e necessitam de manifestacdo ou
decisdo administrativa, bem como aqueles cuja preservacao exija maior rigor ou ainda aqueles que
tenham tramitacdo dentro das unidades do 6rgao ou inter 6rgaos.

b) Os documentos com a finalidade de comunicar fatos e/ou atos sociais ou que nao necessitarem de
controle (a exemplo de convite e correspondéncia particular de servidor), ou ainda reproduzidos por
meio eletronico (fax, e-mail) ndo devem ser protocolados. Poderdo ser controlados por meio de livro
protocolo e encaminhados ao setor de destino.



1.3 O setor que protocola, ao receber os documentos a serem protocolados devera colocar capa, colar
a etiqueta do numero do protocolo na parte superior direita da capa, numerar e rubricar todas as
folhas, sendo a capa a de n° 1 (um). Colar a segunda etiqueta no documento original. A terceira
etiqueta deve ser colada exclusivamente no comprovante de protocolo (DIOE 275) e entregue ao
interessado.

a)A numeracao das folhas sera sequencial e crescente,obedecendo rigorosamente a ordem
cronoldgica dos documentos, e devera ser feita por meio de carimbo, colocado sempre na parte
superior direita da folha, onde devera constar: sigla do 6rgéo, sigla do setor, nUumero da folha e rubrica
do funcionario. As folhas em branco ou o verso das folhas deverao ser inutilizados com o carimbo EM
BRANCO ou com dois tragos transversais (“X”).

b) Apds inserir os dados no sistema, emitir a etiqueta de cadastramento e fixar na capa do processo
correspondente. Se for verificado algum equivoco nos dados cadastrados, o setor que efetuou o
registro devera corrigir 0 mesmo e substituir a etiqueta de cadastramento.

c) Se o requerimento estiver acompanhado de certidao original ou Carteira de Trabalho, deve-se
colocar a certiddo ou a Carteira de Trabalho dentro de um envelope, informar o conteddo na frente e
numerar o envelope em ordem sequencial.

d) Utilizar haste plastica (grampo trilho de plastico) para capear os processos, em virtude de fixadores
de metal enferrujarem e danificarem os documentos constantes no processo.



1.4 Fica vedada, por qualquer motivo, a retirada da capa do processo, independente de justificativas,
estando ou ndo o 6rgdo integrado ao sistema AAX.

1.5 O processo volumoso pode ser desdobrado em novo volume e este deve ser capeado e ter
afixada a etiqueta de cadastramento. Os volumes devem tramitar em conjunto e a humeracao das
folhas do novo volume deve seguir a ordem do primeiro volume, ou seja, deve-se manter a
numeracao sequencial para as folhas dos volumes seguintes. Na ultima folha do primeiro volume
deve-se incluir o Registro de Encerramento de Volume de Processo, modelo anexo, e no inicio do
volume seguinte deve-se incluir o Registro de Abertura de Volume de Processo, modelo anexo. Em
cada volume, colocar na capa o carimbo com o respectivo niumero do volume (por exemplo: 1°
volume, 2° volume, etc).

2 TRAMITACAO DE PROCESSO.

2.1 Somente o gabinete do(a) Secretéario(a) e/ou Diretoria podera autorizar a tramitacdo de processo
com o carimbo URGENTISSIMO aposto no canto superior esquerdo da capa.

2.2. Todos os expedientes relativos a feitos judiciais, com o carimbo URGENTE-JUDICIAL aposto no
canto superior esquerdo da capa, serdo encaminhados imediatamente a unidade de destino.

2.3 Os processos ndo poderdo permanecer no setor de Protocolo por mais de 1 (um) dia.



2.4 Fica proibida a tramitagao de processos em méos do(s) interessado(s) ou de seu(s)
procurador(es), excetuando-se os que forem autorizados pela direcdo do 6rgao, ndo dispensando
nesta situacao o uso da Guia de Tramitacdo — GT.

a)O setor de Protocolo néo se responsabilizara pelos processos que tramitarem em maos e sem
Guia de Tramitagao.

b) A Guia de Tramitacdo deve ser impressa em 2 (duas) vias, preenchidas com o nome legivel do
remetente e do funcionario que recebeu o processo.

2.5 Quando o processo for encaminhado a outro 6rgao ou unidade € obrigatério constar:

a)Na capa do processo: data de envio, sigla do 6rgdo/unidade e rubrica do funcionario que esta
encaminhando o processo.

b) O encaminhamento de processo devera ser feito por meio GT

12/Abr/2007 Edigdo n° 7449.

a)Assinatura e Carimbo de despacho colocado na ultima folha, a qual devera ser numerada e

conter o motivo do encaminhamento, a indicagao da unidade de destino, a data da informacéo e a
assinatura do funcionério, seguida do nome por extenso,apostos em carimbo de identificacdo do
respectivo setor com o visto da chefia.

2.6 Nos 6rgaos onde a tramitacao de processos € centralizada, apds o encaminhamento do processo,
a Guia de Tramitacdo preenchida devera ser encaminhada imediatamente ao setor de Protocolo para
gue se processe no mesmo dia a atualizacdo do andamento.



2.7 O encaminhamento de processos para outro 6rgdo devera ser feito por meio do setor de Protocolo
de envio que tramitara para o setor de Protocolo de destino.

a)Se o processo for encaminhado a outro érgao/destino por meio do servico de malote, devera ser
utilizado o motivo de tramitacéo 18 (malote).

b) Se o processo for encaminhado a outro 6rgao/destino dentro de envelope, deve-se escrever na
frente do envelope o numero do protocolo e o local de destino, e grampear a Guia de Tramitacdo no
mesmao.

2.8 A anexacdao de processo € a unido de um processo a outro(s) com o intuito de servir de elemento
elucidativo ou subsidiario para instrucdo do protocolo cabeca. Este deve estar com a contracapa solta
para que seja colocada a folha de informacéo e despacho. O(s) processo(s) anexado(s) deve(m) estar
preso(s) na contracapa posterior do protocolo cabeca.

A desanexacdao é a separacao fisica dos processos.

a)A numeracao das folhas do protocolo cabeca € independente da numeracéao das folhas do(s)
processo(s) anexado(s), ou seja, cada processo tem sua propria numeracéao de folhas.

a)b) Protocolo na condicdo de concluido ou arquivado pode tornar-se processo anex

ado se houver anexacgao de processos.

2.9 O desentranhamento € a retirada de documento ou folha de um processo, deve ser requerido pelo
interessado e encaminhado a autoridade competente. Se autorizado, devera ser anexado ao
processo o requerimento e o registro de desentranhamento, modelo anexo, acompanhado da(s)
respectiva(s) cépia(s) da(s) folha(s) retirada(s) com carimbo de “confere com o original”.



3 SOLICITACAO DE COPIA DE PROCESSO.

3.1 A solicitacdo de copia parcial ou integral dos processos por parte do interessado devera ser
solicitada expressamente ao setor de Protocolo do érgao em requerimento préprio, modelo anexo,
com a devida justificativa.

a)O setor de Protocolo encaminhara a autoridade competente para a autorizacao.

b)b) ApGs a autorizacéo, o setor de Protocolo tera o prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas

para o fornecimento do solicitado.

c) Se autorizada a copia do processo, 0 requerimento deverd ser anexado ao processo
correspondente, passando a fazer parte integrante do mesmo e recebendo inclusive numeracao
sequencial.

4 ARQUIVAMENTO DE PROCESSO.

4.1 Para o arquivamento de processo concluido, no setor ou no Arquivo Geral do érgéo, deve ser
informado o Ato ou Despacho de Concluséo proferido pela autoridade competente, que sera registrado
ao ser arquivado no sistema, no campo Conclusao do Processo.

a) Nos orgaos onde a tramitacao é centralizada no setor de Protocolo, a conclusédo deve estar escrita
na Guia de Tramitac&ao para que seja atualizada no sistema.

b) Nos 6rgéos onde a tramitacéo € descentralizada, o usuario do sistema deve digitar a informacéo no
campo Conclusao e acessar o campo Caixa/Pasta para informar o Codigo de Classificacdo da Tabela
de Temporalidade de Documentos e ano de eliminacéo ou transferéncia.

4.2 O arquivamento do processo podera ser realizado no 6rgao de origem ou de interesse e, no caso
de assuntos pertinentes aos servidores, onde 0 mesmo esta lotado.



4.3 Os processos deverao ser arquivados de acordo com as normas de classificacéo exigidas pelo Departamento
Estadual de Arquivo Publico, e o setor de Arquivo Geral somente recebera processos arquivados que estejam
acondicionados em caixa arquivo com os dados impressos em etiqueta padréo, conforme Instrucdo Normativa
n° 2 de 19 de maio de 2004 e publicada no DOE de 3 de junho de 2004.

5 ELIMINACAO DE PROCESSO NO SISTEMA.

5.1 Quando da eliminacao de protocolos arquivados no sistema, deve-se cadastrar um Protocolo Gerador com o
pedido de autorizacdo em caminhado a Direcao do 6rgao, e apos autorizado, deve-se publicar no Diario Oficial do
Estado, o Edital de Eliminacéo aprovado pela Comissao Setorial de Avaliac&o instituida no érgéo.

6 ATRIBUICOES DO FUNCIONARIO RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO GERAL.

6.1 Autorizar as chaves e locais de trabalho dos usuarios do 6rgdo para acesso as fungdes liberadas do Sistema
AAX.

6.2 Emitir periodicamente o relatério de processos pendentes e distribuir para as ficheas das unidades, com a
finalidade de controlar a movimentacéo e evitar pendéncias de processos nas unidades do 6rgéao.

6.3 Orientar os funcionarios para que zelem pela qualidade das informacdes cadastradas no sistema e verifiquem
se 0 assunto e palavra-chave corresponde ao contetdo do documento protocolado,para que no arquivamento, 0
processo seja classificado de acordo com o Caédigo de Classificacdo e Tabelas de criados

Temporalidade de Documentos do Poder Executivo do Estado, caso estejam criados e

disponiveis.

a)Esclarecer os usuarios do sistema nas unidades do 6rgao sobre a correta utilizacdo do Sistema AAX.



DISPOSICOES GERAIS.

7.1 A partir da publicacdo desta Resolucéo,0s processos que nao estiverem em conformidade com as
normas estipuladas deverao ser devolvidos ao 6rgdo/ setor que os encaminhou para que se
processem as correcdes necessarias.

7.2 Compete aos Grupos Administrativos Setoriais, Grupos Administrativos Auxiliares e Setores
Administrativos, sob supervisao da Coordenadoria de Administracao de Servicos CAS, a divulgacao
interna para efetivar implantacéo e fiel cumprimento do contido nesta Resolu¢cdo,como também,a
inclusdo e manutencao no sistema da Tabela de Temporalidade de Documentos para atividades-fim,
sob supervisdo do Depart® Estadual de Arquivo Publico DEAP, quando disponivel para o 6rgao.

7.3 O prazo final para inclusao no Sistema AAX da Tabela de Temporalidade de Documentos das
atividades-fim elaborada pelo 6rgao sera de 120 dias a partir da publicacdo no Diario Oficial do Estado,
e a partir desta data a obrigatoriedade da informacéo do Codigo da Tabela de Temporalidade no
arquivamento do processo. Edic&o n° 7449 52 feira |12/Abr/2007



