COMO PROTOCOLAR SOLICITACAO DE VIAGEM OFICIAL

Para realizar a solicitagcdo da Viagem Oficial, devera ser protocolado requerimento no sistema
e-protocolo, assinar e solicitar assinatura da Chefia imediata e posteriormente encaminhar
para o Setor “Central de Viagens”.

PASSO 1: Preenchendo o formulario de solicita¢do da viagem

Acesse a pagina oficial da Jucepar e faga o preenchimento do formulario constante no menu:

Colaboradores / Requerimentos e Formuldrios — Uso Interno / Central de Viagens e clique em
“Requerimento de Viagem Oficial”. Link direto: clique aqui. Apds preenchido, salve conforme
instrugdes no rodapé do formuldrio (imprimir como pdf).

PASSO 2: Criando e-protocolo da solicitacdo da viagem

1) Acesse o sistema e-protocolo utilizando sua senha pessoal. Crie um novo e-protocolo
seguindo o caminho abaixo:

@ ePROTOCOLO

Tela nicial Administrag 30 Documentos Relatorios Arquivamento Ajuda Sair
[incur Process” e
Consutta Protocola Arerar Dados
Seja bem-vinde! —
Encaminhar Protocolo Aherar (Rimo Andamento
| ApensarDesapensar Processo
] Cancelar Processo
| Emitir Guia de Tramitac3o Emitir Comprovante Interessado
Emity Guia Tramitagao Lote
Histérico Tramitacao Ldurvan Cantans, seu dlbims acesss scomes dia 21/06/2004 13:42:14

\mprimic Conira Capa do Protocolo © atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoais for obido pela verificarto BIOMETRICA.

Receber/R: Protocolo Fi
eber/Recusar Protocolo Fisico ) e Pondancias fo Local
Receber Protocolo Fisico

Processos Favortos id

Meus Protocolos em Pre-Cadastro

Minhas Pendéncias de Protocolos

2) Preencha o pedido utilizando os exemplos abaixo:

Tela Inicial . Protocolo Geral Administrag o : Documentos Relatorios : Arquivamento Sair
— e — - —

O3 Korvan Castano - v6_2_T1_26 (00019p) - veitar ©

Iincluir Processe

*Tipo do Processo: O fisica © digiel
“Grgha de Cadsstro: || JUCERAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA

“Eapdcie do Documentos | 7 - REQUERINENTG 7)) i —

Nomera/ana do documento:
“Siwtoso: O sim @i

— 531080 || POy - CENTRAL D ViAGENS % || epalavra-crave 1: || aurorizacao
Falavra-Chave 2: || DLARIAS % | e —

~ bropasta de Decretns Noemativos & de Ancsprujetos
de Lei b delberags do Gavernador do Estader  5m & Nio

Pals: | saasiL
“Cidade/Eatado: | Estador| PR

Cidade:

“Local De: || JUCEPAR/CPD - NUCLED DE INFORMATICA

Grglo: || JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL 0O FARANA

Lol Paras
Loeak || jucEPaR/CY - CenTRAL DE ViAGENS T || ——
Gestinatirior
Prazo da processo: (7]

Processs abrangido por priordads legal: O sim ® nio

3) Inclua o interessado (solicitante / viajante)

Interessado
“interessado: @ (o auoridase) O3 (autorivad)
e—- v | szRviooR .
T tdniiicasto: @ Cor OCie)  ~lfe— /
/7

“Himero da Idendifcagio:
“Neome Comaleto: [IDERVAN CAETAND

Requerents: | | intarassado d o mesme requerents

Incluir Interessade | Limpar

4) Apods incluir, o nome do interessado aparecera abaixo (Interessados adicionados ao
processo)


https://www.juntacomercial.pr.gov.br/Pagina/Requerimentos-de-Uso-Interno

Incluir Interessado | Limpar

Tnteressados Adicianades no processo
Grdem Autoridade Tipa Cargs Noema Tipa da Dac. Idenificagdo Excurr
o SEAVIDOR IOBRVAN CAETANG = L] x

5) Na parte de processo relacionado, deixar em branco.

Processa Relacionado

Sistama Relacionada: -
N do Processo Relacionass NAO HA NECESSIDADE DE PREENCHIMENTO

Uik do Processe Relacionads:

Incluir Processo Relacionado

NMenhum Processo Relacionado adicionado a0 processo

6) Preencha os campos de “Detalhamento” e “Dados do Requerente”, conforme abaixo e ao
final clique em “préximo”

Detalhamento

Apensamenta de Protocolo

Dados do Requerents

PO T campo opcional

{7) oo S premchimant oixigmtér.

—  pirimo | Limpar

7) Em seguida, devera aparecer a tela abaixo, contendo as informagdes do pedido:

EM SEGUIDA, APARECERA ESTA TELA COM AS INFORMACOES DO PEDIDO

colo: 22.119.821-2 Tigo: Digital Siuacho: Pré Cadastro
jo: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA Cadastrado em: 03/05/2024 Sigiloso: Nio
Palvras-Chave: AUTCRIZACAD, DIARIAS
Apensado so: Sohctacha de Apansaments o
Documento: -

cavel, pars Orientaghes & Apoio aos municipios quants 3 implarzagso do Decrets Estadual de Baixo Risco - Casa Civl, Jucepar & Sebrae
Local itual do Processe: Aguardando conclusSa de cadastro em JUCEPAR/CPD
Protacolos Apensados.
Tnteressada 1
Tipa Name Tipa de Doc. tdentificagiio

SERVIDOR IDERVAN CAETANG. cor

+ Interessada 2

+ Processo Relacionada

8) Na aba “Complemento”, localize o campo “Incluir Documento, Informagdo ou Despacho” e
clique em “Procurar”.

Incluir Dacumento, Informagio ou Despache

=arquive [Proarer.. | Nenhum arquiv. selecianase. Listar Modelos

= Eepdcie: | DESPACHO

Limpar  Salvar Arquive

| Documentos

9) Localize o arquivo pdf criado no passo 1 e anexe ao pedido:



@ Envio de arquivos x

A L Este Computador (8 — v @] | Pesquisar em PATOERANCO -.. P
o @

Organizar +  Nova pasta
-
Nome Data demodificagie  Tipo Temanho
st Acesso répido

[ Area de Trabalho
& Downloads
Documentos.

" REQUERIMENTO VIAGENS 4 MULTIPLOS TRECHOS 2023 idervan PRINT.pdf 30/04/2024 15:59 Documento do A. 146 KB
=2 REQUERIMENTO VIAGENS 4 MULTIPLOS TRECHOS 2023 idervan.pdf 30/04/2024 16:00 Documento do A... T08 KB
=L REQUERIMENTO_VIAGEM_PatoBranco_Cascavel-maio2024.pdf 03/05/2024 16:50 Documento do A. 146 KB

] Imagens
|| oradiag_SISTEMA.
|| 2- PAINEL TEMPOS
[ 04- ABRIL

[ ABRIL 2024

|| Nova pasta (5)

L B

| Creative Cloud Files

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
Documentos.
& Downloads
=] Imagens
b Musicas
B Objetos 3D
B videos
i Sistema (C)

== setores (\\cluster.nas.parana\jucepar) (G:}

= siarco (W clust Ajucepa (s)
= comum (Wcluster.nas.paranatjucepar) (X

o Rede

Nome: “ v‘ | Portable Document Formet (PC |

10) Aguarde a mensagem de sucesso e clique em “ok”:

@ wemeprotocolo.prgovbe

Arquives) incluidols) com sucessal

11) Na linha “Documentos”, clique em “assinar”:

Ordem Bl nscridopor Deta Arquive Rewrge SO e e MOS0
1 o Tdervan Castano 03/D5/2024 16:54 MIAGEM_PatoSranco odf [+] 2] rd B x
 Salvar Ordem Documentas. Atualizar Velume
oo el oata® L3 Movimentacso Reswrigho SOUHS  sginar mecusar Cancelar
03/05/2024 16:37:59 =r i N
03/05/2024 16:37:12 ® 1dervan Caetans incluiu o interessada TDERVAN CAETANO do tipo N30 Autoridade.

 Enviar arquivos por &-mail

12) Selecione a opg¢do Avangada ou Qualificada (Qualificada somente com Certificado
Digital:

or Data Arquive Restrigio Ai;':;i;
|
actano El
Confirmagéo de Assinatura % o E
Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.° 7304/2021.
Assinatura Eletrénica: =

t—
==+ pPré Cadastro realizado por Ider

o Idervan Caetano incluiu o intere

AVANCADA QUALIFICADA Cancelar




13) Aguarde a mensagem de “sucesso” na assinatura:

O i
@ oceracio realizada com sucesso. e
14) Em seguida clique em “Solicitar Assinatura”:
| Documentos
. — T —

‘Ordem = Inseride por Data Arquive Restricio Assinaturs Aassinar Racusar \biame. Execluir
' O |tdervan Castana 03/05/2024 16:54 REQUERIMENTS, VIAGEM Paiofian odf o = Va - x
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

oot ool ¢ | B Movimentagio Restricho S uuginar Recusar Cancelar

03/05/2024 16:37:59 3 oré Caduatro resiizado par 1dervan Castans - JUCEPAR/CPD.
oy/05/2024 16:37112 0 (50020 Castano incliu o ntersssado 10ERVAN CAETANG do tipo NBo Autoridade.

Enviar arquives par e-mail

15) Localize o nome de seu “chefe imediato” e clique em “solicitar Assinatura”:

Solicitagdo de Assinatura

Restrigdo
”~
Arquivos 0
Nome Excluir
1 - REQUERIMENTO_VWIAGEM_PatoBranco_Cascavelmaio2024.pdf x
N@ Protocolo: 22.119.821-2
s érgﬁu: | JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA X v
astro r
s L il
*Destinatdrio: [ Leandro Marcos Raysel Biscaia - X00CXXX.138-34 - JUCEPAR/AG  —fffes ,
Caeta .
Prazo (dias): ® Dias uteis O Dias corridos
D Assinatura encadeada D Requer Assinatura Eletrénica Qualificada
(*) Campo de presnchimento obrigatério.
Destinatarios
1arqu
Nome Orgéo/Setor Excluir
em o
Leandro Marcos Raysel Biscaia JUCEPAR/AG x
Arquiv
Assinatura
Assinatura Avancada realizada por: Idervan Caetano (XXX.910.959-XX) em 03/05/2024 16:56
Jroces g . o.
Pendéncia Assinatura
JUNTE W
M-C

— Solicitar Assinatura Cancelar

16) Em seguida pode sair, clicando em “Pagina Inicial” ou fechando o sistema.

Tela Inicial Protocolo Geral Adminisiragdo Documentos Relatérios Arquivamento Sarr

Seuta, 3 de Mako 0o 2024 - 17:0007

| Anaiisar Protocolo

Pode sair; clicando em "Tela tniciat™

- protocals
Erotocolo: 22.119.621-2 Tipo: Digital Stuagho: pré Cadastra
GrgBo: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA
Assurdo: CENTRAL DE VIAGENS
Cidade: CURITIBA / PR
Ecpésie: REQUERIMENTO
Fracesea sbrangda por pruridsds: Mg

Sigiloso Ndo

Solicitaghe de Apsnsamento a:

viagem Cficial 3oz Municipios de Fato Branca & Cascavel, = Aasic implantach: Ectadual de Bais Aisca - Cass Civil, Jucepar e Sebrae
Local atusl do Processc: Agusrdande cencusSo de cadastra em JUCEPARICPD
Protocalos Apensades
~ Interessada 1
Tipe nome Tipa de Dac. Ientficacic
SERVIDOR IDERVAN CAETANO cFr 708.810.385-34

+ Interessada 2

+ Processo Relacionadn

Alterar Dados Cadastrats



17) O pedido deve ser acompanhado em “minhas pendéncias”. Apds a assinatura da chefia
imediata, vocé deve concluir o cadastro do pedido.

seja bem-vindo!

O stnl nival da confiabilidada dos saus dados passous foi hEdo pals vecificais BIONETRICA.

e / Proeosion o Loe Fondonia o Loca

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Pégina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Pratacolo Too Interessade.
EERTLERE Digtal  IDERVAN CAETANO

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 regisiros)

Minhas Pendéncias de Protocolos

Palavra-Chave
PCV - AUTORIZACAD - CIARIAS 03/05/2024

Data de Cadastro Detalhamente Stuagio Comprovarte Cancluir

Salitacho de autonzacko para Viagam Oficil acs

18) Ap0s a conclusdo da assinatura pelo chefe imediato, clique em “concluir” e encaminhe

a solicitagao.

Seja bem-vinda!

Meus Protocolos em Pré-Cadastre
Pégna 1 de i : (Total de 1 regisiras)

Protocola Tipa Interessade
224198212 Digitsl  IDERVAN CAETAND.

Pigina 1 de 1 : (Tatal de 1 regisiros)

Minhas Pendéncias de Protocolos

Falavra-Chave

PV - AUTORIZACAD - DIARIAS o3/05/z024

Tdarvan Castans, sau (itimo acesss ocorreu dia 03/03/3024 134021,
@ abual nivel e confiabilidada des saus dades pessais foi sbtids pala varificasls EIOMETRICA.

APOS A ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA, CLIQUE EM
CONCLUIR.

Data de Cadasira Detalhamento Situa

Solickacko de awarizesio pars Waoum Oficl sce = =] g

Pendings: Concluir Cadistio com Idervan Castane
Pendings: Assinstuss com Leandro Marcos Reysel Biscais

19) Ao final vocé recebera um e-mail com o niumero do e-protocolo e detalhes do pedido,

para acompanhamento.

[Protocolo Tategrade. 18137

Marcar comol Mo bda Tmportants Osultar dstalhes | Encaminkar |~ Respander

[oar
paca:
[oata

fszunte

/ @ PROTOCOLO

VOCE RECEBERA UM E-MAIL COM O NUMERO
DO PROTOCOLO E DETALHES DO PEDIDO,
PARA ACOMPANHAMENTO.

Protocolo
22.119.821-2

Requerente: IDERVAN CAETANO
Data de Cadastro:
Assunto: CENTRAL DE VIAGENS
Deserigio: Solicitagio de autorizagio para Viagem Oficial aos
Municipios de Pato Branco e Cascavel, para Orientagdes e
Apoio a30s municipios quanto a implantagio do Decreto

Estadual de Baixo Risco - Casa Civil, Jucepar e Sebrae

Interessado: IDERVAN CAETANO

Para mais informag &

PASSOS SEGUINTES:

Feita a solicitagdo, o Setor responsdvel (Central de Viagens) fara os procedimentos
relacionados a viagem, tais como: compra de passagens, liberagdao de valores de diarias, etc.
Quando estiver finalizada esta etapa, a Central de Viagens anexara ao seu protocolo os valores

e dados da viagem.



