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Aprova o regulamento do Sistema Integrado de
Documentos — eProtocolo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes
que lhe confere o art. 87, inciso V, da Constituicdo Estadual e tendo em vista o
contido no protocolado sob n°® 15.467.163-3,

DECRETA:

TiTULO |
DO SISTEMA EPROTOCOLO
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os tramites dos processos administrativos no Estado do Parana
e a pratica de atos processuais por usuarios internos e externos se dara por meio
do Sistema de Gestao de Documentos, denominado eProtocolo, reconhecido como
sistema oficial de gestdo de documentos emitidos e recebidos, no ambito dos
orgaos e entidades da Administragao Direta e Indireta, autarquica e fundacional, do
Poder Executivo Estadual.

§ 1° Os principios e as regras previstos na Lei Federal n°® 9.784, de 29
de janeiro de 1999, aplicam-se subsidiariamente aos processos e atos
administrativos regidos por este Decreto até que sobrevenha lei estadual sobre a
matéria.

§ 2° Nao sera admitida a adogéo e implantacéo de sistemas paralelos
destinados ao controle e tramitacdo de documentos e processos no ambito da
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Administragdo Direta e Indireta, autarquica e fundacional, do Poder Executivo
Estadual, incluidas as Instituicdes Estaduais de Ensino Superior.

§ 3° A adogéo do Sistema eProtocolo por empresas estatais, Municipios
e demais Poderes do Estado do Parana podera ocorrer por meio da celebracao de
Termo de Cooperacao, a ser firmado com a Secretaria de Estado da Administracao
e da Previdéncia — Seap e com interveniéncia da Companhia de Tecnologia da
Informag¢&o e Comunicagao do Parana — Celepar.

§ 4° A adogéo a que se refere o paragrafo anterior ndao se confunde com
o simples cadastro do usuario externo para utilizagdo do Sistema eProtocolo para
comunicagéo com as pessoas previstas no caput deste artigo.

Art. 2° A Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia —
Seap, compete:

| — a gestao centralizada do Sistema eProtocolo;

Il — a coordenacdo de estudos e projetos para melhoria e
aperfeicoamento do Sistema, com apoio dos demais 6rgéos e entidades usuarios
do Sistema e da Companhia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo do
Parana — Celepar;

Il — estabelecer, observando as orientagées do Departamento de
Arquivo Publico, normas para gestdao documental, compreendendo a implantagéo,
administragao e controle referente as atividades de arquivamento e descarte de
documentos e protocolados, observada a Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro
1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

IV — a edicao de atos complementares necessarios ao atendimento
deste Decreto.

§ 1° Os 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual poderao editar
regras especificas para atender as suas necessidades, mediante edicdo de
Resolugao Conjunta com a Seap.
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§ 2° E atribuigao do Departamento Estadual de Arquivo Publico publicar
a Tabela de Temporalidade das atividades-meio, bem como aprovar e publicar a
Tabela de Temporalidade das atividades-fim dos 6rgdos do Poder Executivo da
Administragdo Publica Estadual, bem como a guarda, conservagao e destinacao
final da documentacéo de carater permanente.

CAPITULO Il
DO ACESSO E GESTAO DO SISTEMA

Art. 3° O acesso ao Sistema pelos servidores publicos dar-se-a
mediante a utilizacdo de chave de acesso e senha pessoal, por meio da Central de
Seguranca.

Paragrafo tinico. Sob pena de responsabilidade, a chave de acesso e a
senha sao pessoais e intransferiveis.

Art. 4° O cadastro de usuarios no Sistema, a inclusdo de protocolos e a
consulta a integra de processos, por usudrios internos e externos ocorrera,
preferencialmente, por meio eletrénico, mediante cadastramento prévio no
endereco eletrénico do Sistema eProtocolo.

Paragrafo unico. Considera-se usuario externo todo aquele que nao
possui vinculo funcional com as pessoas mencionadas no art. 1° deste Decreto.

Art. 5° Os 6rgéos e entidades deverao designar um agente publico, com
conhecimento das funcionalidades do Sistema eProtocolo, para atuar como Gestor
de Acesso.

§ 1° Incumbe ao Gestor de Acesso:

| — a parametrizacao dos perfis de cada usuario;

Il — controle e autorizagcédo de acessos;
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ll — liberagé@o de funcionalidades do Sistema necessarias ao adequado
e pleno exercicio das funcdes atribuidas aos agentes das respectivas unidades do
Orgao;

IV — exercer a intermediacdo entre o 6rgao e entidade e a Seap nos
assuntos relacionados ao Sistema eProtocolo.

§ 2° O Gestor de Acesso deve atuar como multiplicador na
operacionalizagdo do Sistema no Orgao.

§ 3° As necessidades relacionadas ao Sistema devem ser enviadas ao
Gestor de Acesso de cada 6rgdo ou entidade que, sendo o caso, as encaminhara
ao gestor do Sistema na Seap.

Art. 6° As subdivisbes administrativas de érgaos ou entidades deveréo
possuir ao menos um responsavel local, denominado Gestor Local, com atribuicées
de gestédo dos processos e gerenciamento, definindo a distribuicdo, permissao de
acesso e desvinculagdo de usuarios aos processos que tramitem perante aquela
unidade.

Art. 7° O Sistema eProtocolo estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas
por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutengao.

Paragrafo Gnico. As manutengcbes do Sistema serdo sempre
informadas com antecedéncia e realizadas, preferencialmente, no periodo da meia-
noite dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos, ou, nos demais dias
da semana, da meia-noite as 6 (seis) horas.

Art. 8° Quando houver fixagao de prazo para a pratica de determinado
ato por meio eletrénico, estes serao considerados tempestivos quando efetivados
até as 24 (vinte e quatro) horas do ultimo dia do prazo assinado.

Art. 9° Nas hipéteses de indisponibilidade do Sistema, cujo
prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo ou ao interesse
publico, os atos poderao ser praticados conforme as normas inerentes aos
protocolos que tramitam por meio fisico, sendo obrigatéria, nesses casos, a
posterior digitalizacdo dos documentos e inclusdo no Sistema.
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Art. 10. Considera-se indisponibilidade do Sistema ao publico externo a
impossibilidade de acesso para cadastro de usuarios, para inclusdo de protocolos
ou documentos, e para a consulta a integra de dos autos eletrdnicos.

Paragrafo unico. Nao caracterizam indisponibilidades do Sistema as
falhas de transmisséo e recepcao de dados entre a estacéo de trabalho do usuario
externo e a rede de comunicagdo publica, assim como a impossibilidade técnica
que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.

Art. 11. Alindisponibilidade definida no art. 10 deste Decreto sera aferida
pela Companhia de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo — Celepar.

§ 1° As indisponibilidades do eProtocolo serdo registradas em relatério
de interrupgbes de funcionamento a ser divulgado em campo especifico
disponibilizado no sitio eletrénico do eProtocolo, devendo conter, pelo menos, as
seguintes informacdes:

I — data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e

Il - servigcos que ficaram indisponiveis.

§ 2° O relatério de interrupgéo devera ser divulgado até as 12 horas do
dia util seguinte ao da indisponibilidade.

CAPITULO Il
DOS ATOS E DOCUMENTOS

Art. 12. Nos processos administrativos eletronicos, os atos deverdo ser
praticados exclusivamente por meio eletronico.

Paragrafo dnico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo as
situagbes em que a realizagéo do ato por meio eletrénico for inviavel, ou em caso
de indisponibilidade do meio eletrnico, cujo prolongamento cause danos
relevantes a celeridade do processo ou ao interesse publico.
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Art. 13. Os documentos poderdo ser inseridos no Sistema eProtocolo
com utilizagéo do seu editor de texto, produzidos externamente ou digitalizados.

§ 1° Os documentos produzidos na forma do caput serdo considerados
originais.

§ 2° Os documentos cujo teor nado estiver de acordo com o processo e
suas normas aplicaveis, nao poderao ser cancelados em casos de:

| — Documento inicial do processo;
Il - Documento que tenha sido referenciado em informacgdes posteriores.

§ 3° Os documentos digitalizados e inseridos no Sistema seréao
considerados copias autenticadas administrativamente, cabendo ao agente
administrativo atestar a comparagao entre o original e a copia.

§ 4° Em se tratando de documento produzido por usuario externo,
aplicam-se os prazos estabelecidos pelo Manual de Gestao de Documentos do
Estado do Parana.

§ 5° Os documentos fisicos externos serao recebidos preferencialmente
pela unidade de protocolo do érgao interessado e deverao ser digitalizados,
inseridos nos autos do protocolo digital, sendo assim considerados copias
autenticadas, e os originais serao devolvidos ao interessado ou descartados, na
forma deste Decreto.

§ 6° Apds digitalizados, os documentos deverdo tramitar nos érgaos e
entidades somente em meio eletrénico.

§ 7° Os orgaos que nao possuam unidade de protocolo deverao
credenciar servidores habilitados a receber e digitalizar documentos fisicos
externos e inseri-los no Sistema eProtocolo.

§ 8° Os documentos mencionados no § 5° deste artigo serdo recebidos
somente durante o horario de expediente do érgao respectivo.

Art. 14. Os documentos cuja digitalizagdo for tecnicamente inviavel
deveréo ser apresentados ao 6rgao no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, contados da



>
PARANA ./

GOVERNO DO ESTADO

BOYERND DO ESTADN DD PARAN]

DEBRETY ML 7304 -

abertura do protocolo digital ou de sua intimacdo pelo 6rgao interessado, para
serem vinculados ao respectivo protocolo digital e guarda pelo 6rgao, mediante
utilizacdo de arquivo fisico proprio e Termo de Guarda do Arquivo Fisico — Anexo
VII.

§ 1° Considera-se tecnicamente inviavel a digitalizacdo dos documentos:

| — quando o tamanho do documento a ser enviado for superior a
capacidade de recebimento no Sistema e incapaz de sofrer fracionamento ou
compactacao sem perda de sua integridade;

I — quando a digitalizagdo tornar o documento ilegivel ou
incompreensivel.

§ 2° Nas hipéteses do § 1° deste artigo, o usuario externo devera indicar
claramente em sua manifestagdo as causas da inviabilidade técnica da
digitalizacao dos documentos e de incompatibilidade de formato.

§ 3° No caso de impossibilidade de envio de arquivo eletrdnico, em
razao deste exceder a capacidade maxima de carregamento indicada no Sistema,
o usuario devera efetuar a entrega do arquivo eletrénico a unidade de protocolo
respectiva, em versdo “compact disc” (CD), “digital versatile disc” (DVD), ou
memoria USB “flash drive” (“pen drive”), ou em outro meio adequado.

§ 4° Na hipdtese do § 3° deste artigo, devera o érgao que receber a
documentacéo certificar se ha integridade no contetdo apresentado e, em caso
negativo, intimar o interessado, para que, no prazo improrrogavel de 02 (dois) dias
uteis, apresente novamente a documentacao.

§ 5° Na hipotese do inciso Il, do § 1° deste artigo, o prazo previsto no
caput tera inicio a partir do recebimento pelo interessado da comunicagéo do érgdo
de que o documento foi considerado ilegivel ou incompreensivel.

CAPITULO IV
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DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 15. E de responsabilidade exclusiva dos usuarios:

I — o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipotese, alegacdo de uso indevido, sujeitando o servidor & responsabilidade
administrativa;

Il — a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico e
os constantes nos documentos transmitidos, bem como seu nivel de acesso;

. — a confecgdo dos documentos digitais e digitalizados em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Sistema, no que se refere ao
formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV — a preservacdo dos documentos fisicos originais, cuja copia digital
tenha sido inserida no Sistema eProtocolo, conforme a tabela de temporalidade
expedida pelo Departamento de Arquivo Publico — Deap, a contar do encerramento
do protocolo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao orgao interessado
para conferéncia de sua autenticidade:

V —a conferéncia do comprovante de cadastro de protocolo, assim como
a consulta ao Sistema, a fim de certificar se o protocolo foi cadastrado com
sucesso, e a conferéncia dos documentos constantes dos autos do protocolo;

VI — a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de
contagem de prazo, tendo por referéncia o horario oficial de Brasilia:

VII — a observancia do relatério de interrupcées de funcionamento
previsto no art. 11 deste Decreto;

VIII — a apresentacdo de endereco eletrénico ou outro canal de
comunicacao apto a receber comunicagées e respostas por parte da
administragdo, bem como a manutengdo destes canais até o encerramento do
protocolo.
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§ 1° A auséncia de cadastro prévio no Sistema, bem como eventual erro
de transmissdao ou recepcao de dados, ndo imputaveis a falhas do Sistema
eProtocolo, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagcdes ou
prazos.

§2°A preservacao de documentos a que se refere o inciso IV, quando
se tratar de documento inserido por usuério externo, devera ser aplicado prazo
minimo de 5 (cinco) anos, salvo se outra norma estabelecer prazo maior.

§ 3° E de responsabilidade exclusiva do usuario externo ao Sistema a
manutencao de seus equipamentos, sistemas, e as condigcbes de sua rede de
comunicacdo para permitir o acesso ao Sistema eProtocolo, inclusive quanto ao
acesso ao seu provedor de internet e as configuragées do equipamento utilizado
nas transmissoes eletrénicas.

§ 4° O nivel de acesso previsto no inciso 1l do caput deste artigo podera
ser variavel de acordo com as etapas de confirmagéo de dados cumpridas pelo
usuario durante seu cadastramento, nos termos de regramento préprio
estabelecido pela Central de Seguranca.

TiTULO Il
NORMAS DE PROCEDIMENTO
CAPITULO |
ADASTRO DE PROTOCOLOS

Art. 16. Todos os documentos e expedientes que necessitam tramitar
pelos orgéos e entidades do Poder Executivo Estadual serdo protocolados
exclusivamente em formato digital, no endereco eletrénico do Sistema eProtocolo,
pelos proprios usuarios ou, excepcionalmente, pelas unidades de Protocolo Geral.
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Art. 17. Conforme interesse do 0rgéo ou entidade, as respectivas
unidades responsaveis pelo eProtocolo devem receber, digitalizar e cadastrar
documentos, devidamente identificados, observadas as seguintes regras:

I — ao inserir os dados do cadastro no Sistema a unidade competente
devera preencher os dados do requerente ou interessado para que o comprovante
de cadastro seja enviado por meio de correio eletrénico;

Il — se for apurado algum equivoco nos dados cadastrados, a corregao
devera ser realizada pelo local onde se encontra o protocolo;

Il — caso o requerimento esteja acompanhado de certiddo ou
documento original este devera ser digitalizado e devolvido ao requerente ou
interessado ou descartado, nos termos deste Decreto.

Art. 18. Quando do recebimento de requerimentos pelo sistema de
protocolo a unidade responsavel pela analise do requerimento, devera verificar se
o documento contém a identificagdo do requerente, se o 6rgéo ou a entidade de
destino ndo & manifestamente incompetente, e se o0 documento esta acompanhado
de anexos referidos no préprio requerimento, devendo, quando for o caso, prover
as informagdes e as orientagdes necessarias para que o interessado possa dar
andamento ao requerimento, nos termos do art. 5° do Decreto n° 9.360, de 23 de
Abril de 2018.

Paragrafo Unico. Ausente algum dos elementos previstos no caput
deste artigo, caso o interessado ndo venha a sanar o vicio no prazo de 10 (dez)
dias uteis, a unidade responsavel podera recusar a analise do protocolo.

Art. 19. Todas as unidades administrativas que protocolarem
documentos digitais deverao verificar a ordem dos arquivos inseridos, obedecendo
a ordem de insercao estipulada pelo interessado, ou, na auséncia desta, a ordem
cronoldgica dos documentos, e observar as seguintes regras:

I — os documentos originais digitalizados serdo considerados copias
autenticadas administrativamente:
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Il - a unidade administrativa responsavel devera emitir o comprovante
de protocolo entregando-o, no ato, ao requerente, ou envia-lo por meio de correio
eletrénico;

Il — os documentos originais digitalizados poderdao ser devolvidos ao
interessado ou, quando autorizado pelo mesmo, descartados;

IV — em caso de indisponibilidade técnica, os documentos serao
deixados na unidade administrativa para digitalizacdo posterior, e poderao ser
devolvidos ao interessado ou, nos termos do inciso anterior, descartados;

V - os documentos recebidos por via postal devem ser digitalizados e,
de acordo com a avaliagédo do agente administrativo, poderao ser devolvidos ao
interessado por via postal simples ou descartados.

§ 1° O Interessado sera intimado, via comunicagao enviada ao enderego
de correio eletrénico ou outro meio de comunicagao informado, para retirar os
documentos a que se referem os incisos lll e IV, nas unidades administrativas
previstas no caput deste artigo, em prazo nao inferior a 05 (cinco) dias uteis,
contados a partir do envio da comunicagao pela unidade administrativa.

§ 2° Ap6és o decurso do prazo previsto no paragrafo anterior a
administracao podera realizar o descarte daqueles documentos.

Art. 20. Os protocolos digitais deverdo ser cadastrados de modo a
facilitar a pesquisa, localizagdo e arquivamento, devendo o servidor responsavel
pelo cadastro selecionar, com a maxima precisdo possivel, o assunto e as
palavras-chave.

§ 1° E dever dos servidores e agentes publicos conferir a correcéo de
todos os documentos digitalizados, inclusive quanto a orientacdo do texto, bem
como a corre¢ao das manifestacbes, despachos, informagdes e pareceres
inseridos, e sua ordem sequencial, antes de atualizar o volume do processo;

§ 2° Cada servidor devera observar o disposto na legislagao vigente
para solicitar as assinaturas digitais ou eletrénicas, com o respectivo formato para
cada ato;
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