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Instrucgdes para inserir no e-Protocolo o Formulario de Requerimento para Utilizaciao do

Anfiteatro Professor Yoshiaki Fukushigue
1. Cadastro no e-Protocolo
O requerente deve estar previamente cadastrado no sistema e-Protocolo.

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

2. Informe o CPF e a senha do usuario.

3. Para obter uma chave de acesso ¢ necessario possuir cadastro prévio no sistema.

4. Em caso de duvidas, entre em contato com o Protocolo Geral da UEM, pelo e-mail: sec-

pro@uem.br.
2. Submissiao dos documentos pelo sistema
2.1. Formato do arquivo

O arquivo do Formulario de Requerimento para Utilizacio do Anfiteatro Professor Yoshiaki

Fukushigue deve estar obrigatoriamente no formato PDF.
2.2. Forma de envio
Siga os passos abaixo para registrar o processo no e-Protocolo:

1. Acesse o sistema e-Protocolo.

2. Clique em PROTOCOLO GERAL > INCLUIR PROCESSO.

3. No campo Tipo de processo, selecione: DIGITAL.
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4. No campo Orgio de cadastro, selecione: UEM.

5. No campo Espécie de documento, digite: REQUERIMENTO e selecione a opgdo

correspondente.

6. Preencha os campos de Niimero ¢ Ano, se houver (para o formulario de reserva esse

preenchimento ndo ¢ obrigatdrio).
7. Para Sigiloso: NAO.

8. No campo Assunto:
o Em Palavra-chave 1, clique na lupa, digite SOLICITACAO ¢ clique em PESQUISAR.
« Escolha a opgdo “INFRAESTRUTURA E LOGISTICA”, clicando no icone verde da
coluna SELECIONAR.

9. Deixe o campo Palavra-chave 2 em branco.
10. Preencha os campos Pais, Estado ¢ Cidade.

11. Em Local de, clique na seta para baixo e, caso haja mais de um local de atividade cadastrado,

escolha aquele que corresponde ao pedido em andamento.

12. Em Local para:
« No campo Orgio, digite UEM.
e No campo Local, digite DES e selecione UEM/CCE/DES - DEPARTAMENTO DE
ESTATISTICA.

13. No campo Interessado:
« Mantenha a marcagio em NAO AUTORIDADE.
e No campo Tipo, digite ou selecione a opcao pertinente ao solicitante (por exemplo:

Professor, Departamento, Coordenagao).
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e No campo Tipo de identificacao, digite o CPF do interessado ou deixe em branco, caso o

interessado seja o Departamento ou a Coordenagao.

14. O campo Nome completo sera preenchido automaticamente quando o Tipo for CPF ou CNPJ.

Caso contrario, digite o nome do interessado de acordo com o tipo selecionado.
15. Clique em INCLUIR INTERESSADO.
16. As linhas do campo Processo relacionado ndo devem ser preenchidas.
17. A linha do campo Incluir processo relacionado também ndo deve ser preenchida.

18. No campo Detalhamento, digite: RESERVA DO ANFITEATRO PROFESSOR
YOSHIAKI FUKUSHIGUE.

19. Em Dados do requerente, preencha com o e-mail do setor ou do requerente.
e Com esses dados, o sistema enviara, por e-mail, o comprovante com o nimero do processo.
e O campo Telefone nao ¢ obrigatorio.

e O campo Monitorar este protocolo também nao ¢ obrigatorio.
20. Clique em PROXIMO. Na segunda tela, o sistema ja informara o niimero do processo.

21. No campo Incluir peticio, documento, informacdo ou despacho, em Arquivo, clique

em ESCOLHER ARQUIVO e selecione, em seu computador, o arquivo PDF do formulario.

22. Os arquivos anexados ficam, inicialmente, na area temporaria do processo ¢ podem ser
visualizados ao clicar no nome do arquivo. Até esse momento, as folhas ndo estardao

numeradas e arquivos poderao ser excluidos, se necessario.

3. Assinaturas
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1. Para assinatura do documento:
e Se o proprio responsavel pela reserva estiver registrando o e-Protocolo, clique no icone
da caneta e realize a assinatura.
e (aso contrario, solicite a assinatura do(a) responsavel pela reserva:
o Clique no icone do caderno, correspondente a linha do arquivo, e aguarde o

processamento.
o Na caixa que serda aberta, no campo Destinatario, digite o nome do requerente,

selecione o nome correto e clique em SOLICITAR ASSINATURA.
4. Pendéncias, numeracao de folhas e envio ao DES
1. Clique em TELA INICIAL.

O processo ficard em situagdo de pré-cadastro, na aba MINHAS PENDENCIAS,

enquanto houver pendéncia(s) de assinatura.

e Ao posicionar o mouse sobre a coluna Situac¢ao, as pendéncias serdo detalhadas.
e Um aviso de conclusdo das pendéncias serd enviado ao e-mail cadastrado no sistema.

o Pararealizar o envio do processo, todas as pendéncias de assinatura devem estar resolvidas.

2. Apés a conclusdo de todas as assinaturas, para a numeracdo das folhas, clique

em ATUALIZAR VOLUME.

3. No campo Encaminhar processo:

e Selecione o 6rgao UEM.

e Em Local para, selecione UEM/CCE/DES.

e Clique no botao CONCLUIR E ENCAMINHAR para finalizar o procedimento de envio
ao Departamento de Estatistica (DES).



