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ANEXO Il — EDITAL N°. 022/2024-PPG
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO EM DESENVOLVIMENTO
TECNOLOGICO E INOVACAO PIBITI/CNPg-FA-UEM

ORIENTACOES PARA SUBMISSAO VIA ePROTOCOLO DO PEDIDO DE RECURSO

O(A) orientador(a) deve possuir cadastro no sistema eProtocolo. Acesse o0 site
http://www.eprotocolo.pr.gov.br e efetue o login, conforme as op¢des mostradas na tela. Caso
nao possua cadastro, siga os passos do item “Cadastro no eProtocolo” abaixo. Caso ja seja
cadastrado(a), pule para “Submisséo do pedido de recurso”.

CADASTRO NO ePROTOCOLO

Se ainda ndo possui cadastro no sistema eProtocolo, siga 0s passos abaixo:

e Clique em “AINDA NAO SOU CADASTRADO’ e siga as orientacdes para a realizacéo do
cadastro. Caso lhe retorne uma mensagem informando que seu CPF ja esta cadastrado,
pode ser em funcao de, por exemplo, quando da renovacgéao de carteira de habilitacdo junto
ao DETRAN-PR ou outra situacao. Neste caso, volte a tela inicial do eProtocolo e clique
em “RECUPERAR / ALTERAR SENHA” e siga as orientagdes para a recuperagao da
senha.

e Apos liberacdo da senha de acesso, envie obrigatoriamente um e-mail para o Protocolo
Geral da UEM (PRO/UEM) sec-pro@uem.br com o assunto “CADASTRO NO
ePROTOCOLO REALIZADO - EDITAL PPG/PIBITI”, informando no corpo do e-mail seu
nome completo, CPF, e-mail institucional, departamento de lota¢éo, cargo e, se for o caso,
funcdo ocupada.

e PAUSA - Aguarde o retorno do e-mail do PRO/UEM para efetuar o pedido de lotacdo no
sistema (atente-se para o prazo de submisséo do recurso!).

SUBMISSAO DO PEDIDO DE RECURSO
Ordem de envio:

Os arquivos que instruirdo o pedido de recurso devem ser inseridos obrigatoriamente na
seguinte ordem:

1. Formulario para pedido de recurso (Anexo | do Edital n® 022/2024-PPG);
2. Demais documentos que julgar necessario.

Observacédo 1: gerar um arquivo para o pedido de recurso, outro arquivo para qualquer
documento que julgar necessério anexar,;
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Observacdo 2: os arquivos devem estar no padrdo PDF/A (vide tutorial disponivel em

www.ppg.uem.br).

Forma de envio:

Com o0 acesso como SERVIDOR DOCENTE da UEM ja liberado pelo PRO/UEM (diante do
retorno via e-mail), siga 0s passos abaixo:

N
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12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

Faca o login no eProtocolo;

Clique no menu superior “PROTOCOLO GERAL” / “MANUTENCAO DE PROCESSOS” /
“INCLUIR PROCESSO”;

Para “Tipo de processo” deixe: DIGITAL;

Para “Orgéo de cadastro” deixe: UEM — UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA;
Para “Espécie de documento” escolha: RECURSO;

No campo “Numero/ano do documento” ndo preencha;

Para “Sigiloso” deixe: NAO;

Para “Assunto” escolha: PESCO — AREA DE ENSINO;

Para “Palavra-chave 1” escolha: SOLICITACAO (palavra-chave 2 ndo é obrigatorio);

. Preencha o campo: CIDADE;
11.

Em “Local de Cadastro”, clique na seta para baixo e escolha seu departamento de lotagao;
caso tenha mais de um local de atividade, escolha aquele que condiz com o projeto PIBITI;

Em “C')rgéo Para”, escolha “UEM — UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA;

Em “Local para”, escolha “UEM/PPG/PTL - DIVISAO DE PROPRIEDADE
INTELECTUAL”;

Os campos “Destinatario” e “Prazo do processo” ndo devem ser preenchidos;

No quadro “INTERESSADO”, escolha “1 (Nao autoridade)’; no campo “Tipo do
interessado” escolha “PROFESSOR”; no campo “Tipo de identificacdo” marque “CPF” e,
em seguida, digite o numero do respectivo documento no campo “Numero da
identificacdo” e pressione TAB e o sistema fara o preenchimento automatico, conforme
consta no cadastro (caso nao ocorra, digite 0 nome completo); clique no botdo “Incluir
interessado’;

O quadro “PROCESSO RELACIONADO” nao sera preenchido;

No quadro “DETALHAMENTO?” digite: ENCAMINHA RECURSO CONTRA O EDITAL N°
022/2024-PPG, referente ao resultado preliminar do processo de sele¢cdo do programa
PIBITI;

No quadro “DADOS DO REQUERENTE”, preencha os campos “Nome” e “E-mail”, para
recebimento dos tramites. Com estas informacdes o sistema enviard e-mail de
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comprovante com o numero do processo. Os campos “Telefone” e “Monitorar este
protocolo” ndo sao obrigatorios;

Clique no bot&o “Proximo”;

Na tela seguinte vocé ja tem informacfes importantes sobre sua solicitagdo, como o
numero do “Protocolo” e a “Situacdo” da solicitagcao;

No quadro “INCLUIR DOCUMENTO, INFORMACAO OU DESPACHO”, no campo
“Arquivo” clique no botao “Escolher arquivo” e localize em seu computador o arquivo PDF
do pedido de recurso; repita o procedimento para os demais arquivos (se houver) que
instruirdo o pedido de recurso (ha um limite de 80Mb por arquivo);

ASSINE o arquivo referente ao pedido de recurso: na coluna “Assinar”, clique na figura da
caneta localizada a frente do nome do arquivo e proceda com assinatura;

ATENCAO: até momento os arquivos enviados no sistema estdo em “area temporaria” e
podem ser visualizados ao clicar no nome do arquivo; as folhas nao estardo numeradas e
0s arquivos podem ser deletados;

Ap6és realizar a assinatura do arquivo referente ao pedido de recurso e se certificar que os
outros documentos que instruirdo o processo (se houver) foram enviador no sistema,
clique no botao “Atualizar volume” para juntada no processo e numeragao das folhas;

Certifique-se que o quadro “ENCAMINHAR PROCESSQO” esta preenchido com as
seguintes informagdes: “Orgdo: UEM — UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA”;
“Local: UEM/PPG/PTL — DIVISAO DE PROPRIEDADE INTELECTUAL”; “Motivo da
tramitacdo: 1- ANDAMENTO INICIAL”;

O processo ficard em situacéo de pré-cadastro até ser finalizado, podendo ser localizado
clicando em: TELA INICIAL, na aba MINHAS PENDENCIAS. Ao colocar o mouse na
coluna SITUACAO as pendéncias junto ao eProtocolo serdo informadas. Aviso de
finalizacdo de pendéncia seré enviado para seu e-mail cadastrado;

Para fazer o envio do pedido de recurso no eProtocolo, todas as pendéncias devem estar
finalizadas;

Para encaminhar o pedido para analise do CIBITI, clique no botdo “Concluir e
encaminhar”, o qual somente estara disponivel se ndo houver nenhuma pendéncia junto
ao eProtocolo no cadastro da solicitacao.



