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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANA

DECRETO n°3925/2026

SUMULA: Regulamenta, no ambito do  Municipio  de
Bandeirantes/PR, a utilizacio do Sistema Integrado de Documentos -
eProtocolo, disciplina a maturacao operacional, a entrada em producao
por etapas de escopo e da outras providéncias.

JAELSON RAMALHO MATTA, Prefeito  Municipal de
Bandeirantes, Estado do Parand, no uso de suas atribuicoes legais e
com fundamento na Le1 Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a adesao do Municipio ao Sistema Integrado de
Documentos - eProtocolo, disponibilizado pelo Estado do Parana,
mediante o instrumento de cooperacao cabivel;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a governanca do
sistema, os perfis de acesso, a tramitacio eletronica, a digitalizacao de
documentos, as assinaturas eletronicas, a publicidade, a restricio de
acesso, o sigillo e o arquivamento dos documentos e processos
administrativos municipais;

CONSIDERANDO a conveniéncia de compatibilizar a implantacao
do eProtocolo com a realidade admiistrativa do Municipio de
Bandeirantes/PR, observando o ambiente atualmente disponibilizado
pelo Estado e a necessidade de maturacio institucional prévia a entrada
em producao;

CONSIDERANDQO a autoriza¢ao administrativa para implementacio
do plano institucional faseado de maturacio operacional do
eProtocolo, com avanco por fases de maturacio e por etapas de

€SCopo;
DECRETA
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

o

Art. 12 Este Decreto regulamenta, no ambito do Municipio de
Bandeirantes/PR, a utilizacio do Sistema Integrado de Documentos - eProtocolo como plataforma
de tramitacio eletronica de documentos e processos administrativos, observadas as fases de
maturacao institucional e as etapas de escopo definidas pela Administracao Municipal.
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Art. 2°. A utihzacio do eProtocolo observara o mstrumento de cooperacao
firmado para adesaio do Municipio, a regulamentacio estadual aplicavel, as regras técnicas da
plataforma, a legislacaio municipal de gestio documental, os atos complementares expedidos no
ambito local e as disposicoes deste Decreto.

Art. 3%, A utihzacio do eProtocolo nao altera a competéncia material das
secretarias, orgaos, departamentos, diretorias, divisdes, comissoes e demais unidades administrativas,
permanecendo com cada unidade a responsabilidade pelo conteudo técnico, administrativo e
juridico dos documentos e manifestacoes que produzir ou inserir no sistema.

Art. 4°. Para os fins deste Decreto, considera-se:

I - usuario mterno: o agente publico municipal, servidor efetivo, empregado
publico, ocupante de cargo em comissao, contratado ou colaborador formalmente autorizado a
utilizar o sistema;

Il - usudrio externo: a pessoa fisica ou juridica sem vinculo funcional com o
Municipio, cadastrada para protocolizacao, acompanhamento, assinatura, consulta ou interacao
processual, nos limites autorizados pelo sistema e pela Administracao;

IIT - Gestor de Acesso Municipal: o agente formalmente designado para
parametrizacao de pertfis, controle e autorizacio de acessos, vinculacio de usudrios e liberacao de
funcionalidades;

IV - Gestor Local: o agente formalmente designado para acompanhar os
protocolos e processos vinculados ao respectivo local, as pendéncias, a distribui¢ao interna, os
destinatarios e os parametros locais autorizados;

V - matriz local de perfis e permissoes: o quadro que 1dentifica, por local, os
usuarios e as funcionalidades efetivamente liberadas;

VI - fase de maturacao: cada estagio sucessivo do plano institucional de
implantacao, voltado a organizacio, parametrizaciao, treinamento, espelhamento assistido, validacao
e deliberacao para entrada em producio;

VII - etapa de escopo: o conjunto de fluxos administrativos abrangidos em
determinado momento da implantacio;

VIII - Etapa 1: o conjunto micial de fluxos ja desenvolvidos e aprovados pelo
Municipio, notadamente os fluxos vinculados as contratacoes publicas e atos correlatos;

IX - Etapa 2: a ampliacio futura do escopo para outros fluxos administrativos
nao abrangidos pela Etapa 1, mediante deliberacao da Administracio;
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X - espelhamento assistido: a reproducio, em ambiente de treinamento, do
percurso de processo fisico oficial, com finalidade pedagogica, operacional e de validacao de
maturidade, sem efeito oficial autonomo;

XI - processo nato digital: o processo mcluido originariamente em meio
eletronico no eProtocolo em ambiente oficial de producao;

XII - remanescente fisico: o documento originalmente fisico que, apos
digitalizado, permanece sob guarda da unidade responsiavel, por exigéncia legal, técnica ou

administrativa;

XIII - pendéncia: funcionalidade de atribuicio de providéncia, ciéncia,
analise, solicitacio de acesso, assinatura ou outra atuaciao processual no sistema;

XIV - umdade de armazenamento: a identificacio logica ou fisica da guarda
documental, utilizada para arquivamento conforme a classificacio e temporalidade aplicaveis.

) CAPITULO II
DA GESTAO E DA GOVERNANCA DO SISTEMA

Art. 52, A coordenacio administrativa da utihizacao do eProtocolo no ambito
municipal caberd a Secretaria Municipal de Administracio, sem prejuizo das competéncias proprias
das demais secretarias e unidades administrativas.

Art. 62 Compete a Secretaria Municipal de Administracio:

I - coordenar a implantaciao, a expansio e o uso institucional do sistema no
Municipio;

IT - aprovar e atualizar a matriz local de perfis e permissoes;

IIT - propor atos complementares, fluxos, padronizacoes, modelos e
orlentacoes nternas;

IV - acompanhar a regularidade do uso do sistema pelas unidades habilitadas;

V - promover acoes de capacitacio e orlentacio aos usuarios;

VI - definir cronogramas de mmplantaciao gradual, fases de maturacao, etapas
de escopo, classes documentais e critérios de entrada em producio;

VII - articular-se com os responsavels técnicos e mnstitucionais da plataforma,

quando necessario.
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Art. 7. O Municipio designara, por portaria, 1 (um) Gestor de Acesso
Municipal e, no minimo, 1 (um) Gestor Local para cada unmidade admimstrativa habilitada no
sistema, sem prejuizo da indicacio de substitutos e do desdobramento por locais efetivamente ativos.

Art. 82. Compete ao Gestor de Acesso Municipal:

I - parametrizar perfis de usuarios e controlar acessos;

II - vincular usuarios aos respectivos locais de atuacao;

IIT - liberar funcionalidades compativeis com as atribuicoes do usuario e da
unidade administrativa;

IV - manter mterlocucdo com os Gestores Locais para correcio de perfis,
falhas operacionais e ajustes de parametrizacio;

V - apoiar a implantacio, a estabilizacio e o aperfeicoamento do uso do
sistema.

Art. 92, Compete ao Gestor Local, no ambito do respectivo local:
I - acompanhar os protocolos e processos vinculados ao local;

II - acompanhar pendéncias, avisos, monitoramento, destinatirios,
distribuicdo interna e configuracoes liberadas;

IIT - zelar pela regulanidade da tramitacao no setor;

IV - comunicar ao Gestor de Acesso Municipal inconsisténcias, necessidades
de ajuste de perhl ou dificuldades operacionais relevantes;

V - atuar como referéncia local para disseminacao das regras de uso do
sistema.

CAPITULO III
DAS FASES DE MATURACAO E DAS ETAPAS DE ESCOPO

Art. 10. A mplantacio do eProtocolo no Municipio ocorrerd de forma
gradual, por fases de maturacao mstitucional e por etapas de escopo, conforme plano, cronograma e
atos complementares definidos pela Secretaria Municipal de Administracio e autorizados pela
Administracao superior.

Art. 11. As fases de maturacio institucional correspondem aos estagios de
organizacao e preparacao institucional, parametrizacio do ambiente de treinamento, treinamento
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guiado por fluxo, espelhamento assistido de processos reais, consolidacio e validacio de maturidade
e deliberacao para entrada em producio.

Art. 12. As etapas de escopo correspondem aos blocos de fluxos
administrativos abrangidos pela implanta¢ao, observada a seguinte diretriz micial:

I - Etapa 1: compreende os fluxos ji desenvolvidos pelo Municipio,
especialmente os fluxos de processo licitatéorio de secretaria tnica, processo licitatéorio de maltiplas
secretarias, compras diretas, dispensa, mexigibilidade, termo aditivo, apostilamento, apostila simples
e os atos correlatos de pendéncia, parecer, resposta, publicacio, ciéncia e arquivamento;

II - Etapa 2: compreendera a ampliacio futura para outros fluxos
administrativos nao abrangidos pela Etapa 1, mediante ato especifico;

IIT - demais etapas poderao ser nstituidas por ato posterior da Administracao,
a medida que novos fluxos forem mapeados e aprovados.

Art. 13. A definicao do escopo oficial de cada etapa podera constar de manual
operacional, anexo técnico, portaria, instrucao interna ou ato administrativo especifico, observada a
compatibilidade com este Decreto.

CAPITULO IV
DO AMBIENTE DE TREINAMENTO, DO ESPELHAMENTO ASSISTIDO E DA
ENTRADA EM PRODUCAO

Art. 14. O processo fisico permanecerd como rito oficial da Administracao
Municipal, até o fim do processo de maturacao do sistema, sem prejuizo do uso do ambiente de

treinamento para fins de aprendizagem, validacao operacional e maturacio mstitucional.

Art. 15. O ambiente de treinamento podera ser utilizado para espelhamento
assistido de processos reais, desde que:

I - o processo fisico correspondente permaneca como processo oficial;

I - o registro em tremamento seja identiicado como espelho de
aprendizagem, sem efeito oficial autonomo;

III - haja referéncia clara entre o processo fisico e o espelho digital
correspondente;

IV - a utilizacdo tenha por finalidade o amadurecimento de pessoas, rotinas,
perfis, destinos, modelos e logica de tramitagao.
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Art. 16. A entrada em producio do eProtocolo, com a adoc¢io de processo
nato digital como rito oficial para os fluxos defimidos pela Administracio, dependera
cumulativamente de:

I - liberacio do ambiente oficial pelo Estado;

II - conclusio satisfatoria das fases de maturacio previstas no plano
mstitucional;

IIT - ato administrativo especifico de entrada em producao, com definicio dos
fluxos, locais, data de nicio e regras de transi¢ao.

Art. 17. Somente apds o ato administrativo referido no artigo anterior os

processos abrangidos passario a tramitar oficialmente no eProtocolo desde a origem, na forma
definida para cada etapa de escopo.

) CAPITULO V )
DA CONFIGURACAO DOS LOCAIS E DOS PERFIS DE USUARIO

Art. 18. A habilitacio de cada umdade administraiva no eProtocolo
dependera de configuracao local minima, a ser implementada pelo Gestor de Acesso Municipal e

acompanhada pelo respectivo Gestor Local.

Art. 19. A configuracio do local devera observar, conforme a necessidade da
unidade administrativa e as permissoes liberadas no sistema:

I - habilitacao da lista de destinatirios do local;

II - habilitacio da funcionalidade de captura de protocolos, quando cabivel;

III - lberacio do botio de concluir e encaminhar para os usudrios
autorizados;

IV - permussio de recebimento de protocolos digitais e, quando cabivel,
fisicos;

V - definicao dos usuarios aptos a constar como destinatarios de pendéncias;

VI - permissio de arquivamento somente aos locais e usuarios previamente
designados.

Art. 20. A concessao de perfis e permissoes observard o principio do menor
privilégio, vedada a concessao ampla ou genérica de funcionalidades desconectadas da func¢ao
efetivamente exercida.
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Art. 21. Na fase de maturacao e, especialmente, no ambiente de tremamento,
a Administracio poderd restringir funcionalidades sensiveis a determinados locais, chefias ou
responsaveis locais, como medida de prudéncia administrativa, seguranca operacional e segregacao
de funcoes.

CAPITULO VI
DO ACESSO E DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 22. O acesso ao sistema sera realizado mediante credenciais pessoais,
individuais e intransferiveis, sendo vedado compartilhar login, senha, certificado digital ou qualquer
outro melo de autenticacao.

Art. 23. Compete aos usuarios do sistema:

I - mserr informacoes corretas e compativels com os documentos que
Instruem o processo;

IT - observar os requisitos de formato, legibilidade e integridade dos arquivos;

IIT - conferir a correta orientacio dos documentos digitalizados e sua ordem
sequencial antes da atualizacao do volume;

IV - classificar adequadamente documentos e processos, inclusive quanto a
restricao de acesso e ao sigilo, quando cabivel;

V - acompanhar as pendéncias e tramitacoes sob sua responsabilidade;

VI - comunicar inconsisténcias operacionais ao Gestor Local ou ao Gestor de
Acesso Municipal.

CAPITULO VII
DA TRAMITACAO ELETRONICA OFICIAL

Art. 24. A abertura, instrucio, andlise, manifestacio, assinatura,
encaminhamento, conclusio, sobrestamento, retorno a arquivo corrente e arquivamento dos
processos abrangidos por ato de entrada em producao deverao ocorrer, em regra, no proprio
eProtocolo.

Art. 25. A vedacao a utilizacio de controles paralelos como substitutos da
tramitacao oficial aplica-se aos fluxos ja abrangidos por ato especifico de entrada em producio,
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ressalvados os sistemas especificos exigidos por lel ou integracao propria e os controles auxihiares
que nao substituam o tramite formal do processo.

Art. 26. Na fase preparatoria de maturacio operacional, o espelhamento
assistido em ambiente de treinamento nio constitur controle paralelo substitutivo da tramitacao
oficial, mas mstrumento transitorio de aprendizagem, validacao e amadurecimento nstitucional.

CAPITULO VIII )
DOS DOCUMENTOS, DA DIGITALIZACAO E DAS ASSINATURAS ELETRONICAS

Art. 27. Os documentos poderio ser mseridos no sistema por meio do editor
de texto da plataforma, como arquivo produzido externamente ou por digitalizacio de documento
fisico.

Art. 28. Os documentos produzidos eletronicamente no sistema serao
considerados originais para fins administrativos, observadas as exigéncias legais aplicivels a cada
espécie de ato e a fase de maturacao em que se encontre o Municipio.

Art. 29. Os documentos digitalizados e 1seridos no sistema serao
considerados copias autenticadas administrativamente, cabendo ao agente responsavel atestar a
conformidade com o original.

Art. 30. Admitem-se as modalidades de assinatura eletronica simples,
avancada e qualificada, observada a natureza do ato, a regulamentacao aplicavel, a funcionalidade
disponibilizada pelo sistema e a orientacao complementar expedida pela Administracio.

CAPITULO IX
DA PUBLICIDADE, DA RESTRICAO DE ACESSO E DO SIGILO

Art. 81. Os processos tramitados no eProtocolo terao, como regra, natureza
publica, observadas as hipoteses legais de restricao de acesso e sigilo.

Art. 32. A classificacio de processo ou documento como restrito ou sigiloso

dependera de justificativa expressa, observada a necessidade administrativa, a legislaciao aplicavel e a
protecao de dados pessoais, vedada a atribuicao genérica, imotivada ou excessiva de sigilo.

CAPITULO X )
DO ARQUIVAMENTO E DA INTEGRACAO COM A GESTAO DOCUMENTAL

Art. 33. O arquivamento dos processos no eProtocolo observara,
cumulativamente, o encerramento da tramitacio administrativa principal, a auséncia de pendéncias

Rua Frei Rafel Proner n° 1457 — Caixa Postal 281 — CEP 86.360-000 — Tel: (43) 3542-4525 — Fax: 3542-3322 ¢ CNJP 76.235.7536/0001-48



TES
NGt

]

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANA

mmpeditivas, a classificacio documental adequada, a definicaio da unidade de armazenamento e a
compatibilidade com a legislacio municipal de gestio documental e temporalidade.

Art. 34. Enquanto nao houver entrada em producio oficial, os registros de
arquivamento realizados no ambiente de tremamento terao finalidade pedagogica e de vahidacao
operacional, nio substituindo o arquivamento do processo oficial fisico.

_ CAPITULO XI )
DA CONTINGENCIA E DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Quando houver mdisponibilidade do sistema ou inviabihdade técnica
que comprometa a celeridade processual ou o mteresse pablico, os atos poderao ser praticados por
melo alternativo definido pela Administracao, devendo ocorrer posterior regularizacio, digitalizacao
e mser¢ao no eProtocolo, com preservaciao da sequéncia documental.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Administraciao expedira manual interno de
uso do eProtocolo, fluxos oficiais por tipo de processo, anexos operacionais, modelos padronizados
e demais orientacoes complementares necessarias a execucao deste Decreto.

Art. 37. Os casos omissos serdo resolvidos, em carater administrativo, pela
Secretaria Municipal de Administracao, com apoio do Gestor de Acesso Municipal, sem prejuizo da
competéncia decisoria da autoridade competente em cada matéria.

Art. 38. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Edificio da Prefeitura Municipal de Bandeirantes, Estado do Parand, em 25 de
maio de 2026.

JAELSON RAMALHO MATTA

Prefeito Municipal
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