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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANAL

PORTARIA n°25162026

SUMULA: Dispoe sobre a implementacio do plano
mstitucional faseado de maturacao operacional do eProtocolo,
mstitul a Etapa 1 de escopo, designa responsaveis e estabelece
regras complementares para a preparacio do Municipio de
Bandeirantes/PR para futura entrada em producao do Sistema
Integrado de Documentos - eProtocolo.

CONSIDERANDO a adesio do  Municipio de
Bandeirantes/PR ao Sistema Integrado de Documentos -
eProtocolo, disponibilizado pelo Estado do Parand, mediante
o mstrumento de cooperacao cabivel;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, em carater
preparatorio e operacional, o uso do ambiente de treinamento,
a distribuicio minima de responsabilidades, os perfis de acesso
e o espelhamento assistido dos processos administrativos
abrangidos pela Etapa 1;

CONSIDERANDO que o ambiente oficial ainda nao foi
liberado pelo Governo do Estado, razao pela qual o processo
fisico permanece, neste momento, como rito oficial do
Municipio;

CONSIDERANDO a autorizacio administrativa para
mmplementacio do cronograma faseado de maturacio
operacional do eProtocolo no Municipio de Bandeirantes/PR;

JAELSON RAMALHO MATTA, Prefeito Municipal de

Bandeirantes, Estado do Parana, no uso de suas atribuicoes
legais;

RESOLVE

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Portaria dispoe, em carater mnicial e complementar, sobre a implementacao do plano
mstitucional faseado de maturacao operacional do eProtocolo, a instituicao da Etapa 1 de escopo, a
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designacao de responsaveis e as regras complementares de uso do ambiente de treinamento no ambito
da Administracao Puablica do Municipio de Bandeirantes/PR.

Art. 2°. A utilizacao do eProtocolo na presente etapa observara:

I - o instrumento de cooperacao firmado para adesao do Municipio;

II - a regulamentacio estadual aplicavel ao eProtocolo;

III - o Decreto Municipal que regulamentar o uso do sistema no ambito local;
IV - 0 Decreto Municipal de gestio documental e arquivamento;

V - os fluxos, modelos, anexos e orientacoes constantes do manual operacional;
VI - as disposi¢oes desta Portaria.

Art. 3°. A utilizacao do ambiente de treinamento ndo altera a competéncia material das secretarias,
orgaos, departamentos, diretorias, divisdes, comissoes e demais unidades administrativas municipais,
permanecendo com cada unidade a responsabilidade pelo contetdo técnico, administrativo e juridico
dos documentos, informacoes ¢ manifestacoes que produzir ou inserir no sistema.

Art. 4°. Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - plano mnstitucional faseado de maturacio operacional: o cronograma de implantacao que organiza
a preparacio do Municipio por fases sucessivas de organizacio, parametrizacio, treinamento,
espelhamento assistido, consolidacao e deliberacao final;

II - Etapa 1: o conjunto micial de fluxos ja desenvolvidos pelo Municipio e abrangidos por esta
Portaria;

IIT - espelhamento assistido: a reproducao, em ambiente de treinamento, do percurso de processo
fisico oficial, com finalidade pedagodgica, operacional e de validacio de maturidade, sem efeito oficial
autonomo;

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

V - Gestor Local: o agente formalmente designado para acompanhar os protocolos e processos
vinculados ao respectivo local, suas pendéncias, distribuicao interna, destinatarios e parametros locais
autorizados;

VI - matriz local de perfis e permissoes: o quadro que identifica, por local, os usudrios autorizados a
capturar protocolos, concluir e encaminhar, receber pendéncias, visualizar processos restritos ou
sigilosos, arquivar e exercer funcoes de gestao local.
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CAPITULO IT
DA ETAPA 1 DE ESCOPO

Art. 5°. Fica instituida, no dmbito da Administracaio Publica do Municipio de Bandeirantes/PR, a
Etapa 1 de escopo do eProtocolo, correspondente ao conjunto inicial de fluxos ja desenvolvidos pelo
Municipio para tremnamento, espelhamento assistido e futura entrada em producao.

Art. 6°. Integram a Etapa 1:

I - processos licitatorios de secretaria anica;

IT - processos licitatérios de contratacao conjunta entre multiplas secretarias;

IIT - compras diretas, inclusive dispensa e nexigibilidade;

IV - termos aditivos, apostilamentos e apostilas simples;

V - os atos de arquivamento, ciéncia, pendéncias, publicacdes, manifestacoes técnicas, pareceres,
respostas e providéncias complementares vinculados aos processos acima descritos.

Art. 7°. A eventual ampliacao para outros fluxos administrativos nao abrangidos pela Etapa 1
dependera de delibera¢ao administrativa especifica, que nstituira a Etapa 2 ou etapas subsequentes.

Art. 8. Enquanto o processo de maturacao do sistema nao foi finalizado, os fluxos da Etapa 1 serio

utilizados no ambiente de tremnamento, em regime de espelhamento assistido, mantendo-se o processo
fisico como rito oficial do Municipio.

_CAPITULO III )
DA COORDENACAO E DAS DESIGNACOES INICIAIS

Art. 9°. A coordenacio administrativa da implementacio do plano faseado e da Etapa 1 cabera a
Secretaria Municipal de Administracao, sem prejuizo das competéncias proprias das demais unidades
administrativas.

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

I - coordenar a implementaciao da Etapa 1 e consolidar orientacoes operacionais minimas;

IT - acompanhar a execucao das fases de maturacao institucional;

III - aprovar, atualizar e divulgar a matriz local de perfis e permissoes;
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IV - acompanhar a regularidade do uso do ambiente de tremamento pelos locais habilitados;

V - propor ajustes, fluxos, modelos, anexos e atos complementares;

VI - submeter a Administracio superior a avaliacio de maturidade para futura entrada em producao.

Art. 11. Ficam designados, como Gestores de Acesso Municipal, os servidores Joyce Ferreira
Parpinelli, ocupante do cargo/funcao de Assistente Técnico Administrativo, lotada na Secretaria de
Planejamento ¢ Weslley Rodrigo Ramos Pires, ocupante do cargo/funcio de Diretor do
Departamento de Licitacoes e Contratos.

Art. 12. Ficam mdicados como responsaveis locais de referéncia da Etapa 1, sem prejuizo de
confirmacao formal por matricula, lotacao e substituicio em ato complementar:

Administracao

Local / Unidade Sigla sugerida Responsavel local indicado
Gabinete do Prefeito BANDEIRANTES/GAB Danilo André de Oliveira
Ramalho Matta
Procuradoria Geral do Leonel Lourenco Carrasco
Municipio BANDEIRANTES/PGM / Vinicius Alves Scherch
Geréncia da ! . :
Procuradoria Geral do BANDEIRANTES/GERPGM Carla Maria Martins dos
A Santos Augusto
Municipio
) Iza1as Gomes da Silva
Controladoria Interna BANDEIRANTES/CI :
Junior
Secretaria Municipal de BANDEIRANTES/SMADM Claudia Janz da Silva/Ana

Flavia dos Santos Coelho

Diretoria de Licitacoes e
Contratos/Comissao de
Contratacao/Equipe de

apolo

BANDEIRANTES/SMADM/DIRLIC

Weslley Rodrigo Ramos
Pires/Allan Cesar de
Arruda/Mariane Alves dos
Santos/Fabiana de Souza
Meira Oliveira/Marcos de
Moraes/Juliane Vitoria
Melo dos Santos/Rafael
Moura Luz/José Marcio
Urbano
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Diretoria de Compras e
Contratos

BANDEIRANTES/SMADM/DIRCC

Andreia de Souza
Franca/Fernanda do
Carmo da Silveira

Divisao de Orcamento e
Pesquisa de Precos

BANDEIRANTES/SMADM/DIVOPP

Hercules Augusto Garcia
Figueira

Secretaria Municipal da

Ocimara da Silva

BANDEIRANTES/SMFAZ Marquito/Jaciani Carolina
Fazenda o
Milani Della Mura
Larissa C. Fior1 Matsubara/
Secretaria MumClpal de BANDEIRANTES/SMPLAN Joyce.Ferrelra Parpinelli/
Planejamento Henrico Matheus Roque
da Rosa
Secretaria Municipal de Alexandro Beretta/Cinara
) I BANDEIRANTES/SMS Abreu Neves/Lucéha
Saade ) )
Maria da Silva
Aline Firmino Neves
Secretaria Municinal de Vasconcelos/Michelle
N P BANDEIRANTES/SMED Aparecida
Educacao
Teodoro/Gustavo
Henrique Franklin
Secgs rld lg/Iurl.l%‘lp?al de Amanda Frezzato
14, DEIVICOS € BANDEIRANTES/SMOSDU Catelan/Luiz Guilherme de
Desenvolvimento o
Olverra Bento
Urbano
Rosiane Cristina Vieira
Secretaria Municipal de Néia Storti/Ana Flavia da
Assisténcia Social e BANDEIRANTES/SMASPM Costa Santos
Politicas para Mulheres Romero/Mariana Carla
Honorio Marinho Rubio
S taria Municinal d Camila Dias Ramalho
caretatia Atuticpat de BANDEIRANTES/SMAPE Matta/Wandherson Angelo
Agricultura e Pecuaria -
da Silva
Secretaria Municipal de José de Carvall
Meio Ambiente e BANDEIRANTES/SMMARH OS¢ €€ LAarvaiio

Recursos Hidricos

Henriques Neto
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Secretaria Municipal de Guilherme Ricardo

Desenvolvimento BANDEIRANTES/SMDE Meneghel/Nathielen

Economico Trindade Alca Polo
Woagner Toma/Daniele

Secretaria Municipal de

- L BANDEIRANTES/SMPHAB Aparecida de Moraes/Luiz
Politica Habitacional

Henrique de Mendonca

Paragrafo unico. A lista acima tem natureza operacional e poderda ser ajustada por portaria
complementar ou por anexo consolidado da Secretaria Municipal de Administracao, especialmente
para confirmacio de matricula, lotacdo, substitutos e eventuais desdobramentos de locais ja habilitados
no sistema.

CAPITULO IV
DOS PERFIS, PERMISSOES E REGRAS OPERACIONAIS

Art. 13. A concessao de perfis e permissoes observara o principio do menor privilégio, devendo cada
usudrio receber somente as funcionalidades compativels com as atribuicoes que efetivamente exerca.

Art. 14. A matriz local de perfis e permissoes da Etapa 1 devera indicar, no minimo:

I - os usuarios autorizados a capturar protocolos;

IT - os usuarios autorizados a concluir e encaminhar;

IIT - os usuarios que poderao figurar como destinatarios de pendéncias;

IV - os usudrios autorizados a arquivar protocolos, quando cabivel;

V - os usudrios com visualizacio de processos restritos ou sigilosos, quando aplicavel;
VI - o Gestor Local e o(s) respectivo(s) substituto(s), quando houver.

Art. 15. Na Etapa 1, a tramitacio no ambiente de tremnamento deverd observar rigorosamente os fluxos
aprovados, a referéncia ao processo fisico correspondente e o uso do sistema como instrumento de
aprendizagem, parametrizacio e validacio, vedada sua utilizacio como substituto informal do rito
oficial fisico.

Art. 16. Antes de concluir e encaminhar qualquer registro no ambiente de treinamento, a unidade

responsavel devera conferir a atualizacio do volume, a classificacio dos documentos, a correta
orientacdo dos arquivos digitalizados e a mexisténcia de pendéncias impeditivas de prosseguimento.

CAPITULOV
DOS FLUXOS OFICIAIS DA ETAPA 1

Art. 17. Os fluxos abrangidos pela Etapa 1 observario os materiais aprovados pela Secretaria
Municipal de Administracao e consolidados no manual operacional, incluindo, no minimo:

Rua Frei Rafael Proner n° 1457 — Caixa Postal 281 — CEP 86.360-000 — Tel: (43) 3542-4525 — Fax 3542-3322 ¢ CNPJ 76.235.753/0001-48



SANDEIRANTES

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANAL

I - fluxo do processo licitatorio de secretaria inica;

IT - fluxo do processo licitatério de contratacao conjunta entre multiplas secretarias;
IIT - fluxo de compras diretas, dispensa e mexigibilidade;

IV - fluxo de termo aditivo;

V - fluxo de apostilamento financeiro e apostila simples;

VI - demais fluxos complementares ja desenvolvidos e aprovados para a Etapa 1.

Art. 18. A utilizacao dos fluxos da Etapa 1 em ambiente de tremnamento nio dispensa a observancia
da legislacio aplicavel, das competéncias materiais das unidades administrativas envolvidas e do rito
fisico oficial enquanto nao sobrevier ato especifico de entrada em producao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. A conclusio satisfatoria das fases de maturacio mstitucional e da Etapa 1 permitird a Secretaria
Municipal de Administracao submeter a Administracao superior relatorio de prontidiao para eventual
solicitacao ao Estado da liberacao do ambiente oficial de producio.

Art. 20. A entrada em producio oficial do eProtocolo, inclusive com definiciao de data de icio, fluxos
obrigatorios e transicao do rito fisico para o eletronico, dependera de ato administrativo especifico
posterior.

Art. 21. As situacoes omissas, os ajustes de parametrizacao, as substituicoes de responsaveis locais, os
refinamentos de fluxo e as medidas corretivas de implantacio serao decididos, em carater operacional,
pela Secretaria Municipal de Administraciao, com apoio do Gestor de Acesso Municipal, sem prejuizo
da competéncia da autoridade competente para as matérias de sua alcada.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Edificio da Prefeitura Municipal de Bandeirantes, Estado do Parana, 26 de maio de 2026.

Jaelson Ramalho Matta
Prefeito Municipal
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