
Acesse o link https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb.

APÓS O PREENCHIMENTO DA SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS NO SICOR, ESTAS SÃO AS ETAPAS PARA
CRIAÇÃO DO PROCESSO DIGITAL NO E-PROTOCOLO (cada unidade deve incluir os próprios
processos).

Clique em Central 
de Segurança



Digite CPF e 
Senha

Clique em entrar



Acesse o link https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb.

Menu Protocolo Geral - Manutenção de Processos - Incluir Processo



sempre UEL – UNIVERSIDADE 
ESTADUAL DE LONDRINA

Utilizar 31-SOLICITAÇÃO e colocar o número da 
solicitação de diárias gerada no SICOR.

Assunto – Sempre: POF – ORCAMENTO E FINANÇAS
Palavra-Chave – Sempre: VIAGEM DESPESAS

Unidade que solicita a diária

Sempre UEL/PROAF/DF/DCONT -
DIVISÃO DE CONTABILIDADE

Não é preciso indicar (mais de uma 
pessoa pode receber o processo)

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



Sempre Não Autoridade

Selecionar o tipo
O interessado é o 
servidor que realizará 
a viagem.

Detalhamento será composto por “AUTORIZAÇÃO DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS/TAXI Nº” e adicionar o 
número da solicitação de diárias que foi gerado no SICOR (como é realizado atualmente).

Clicar em Incluir Interessado



O e-mail informado aqui receberá a 
tramitação do processo.

Clicar em Próximo. Na tela a seguir será informado o número do processo e 
poderão ser anexados e assinados os documentos que pertencem a ele.

Observação:
O acompanhamento das tramitações do processo podem ocorrer de duas formas:
1 – Pelo servidor que está recebendo a diária ou
2 – Pela unidade que requisita a diária para os servidores.



xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx



Para juntar documentos ao processo, clique no botão Escolher arquivos. 



xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

Depois de inserir o documento desejado, caso necessário, o mesmo deve ser encaminhado para assinatura do servidor 
ou do titular da unidade.
Documentos como i) solicitação de diárias/taxi, ii) notas fiscais de hotéis e restaurantes, iii) comprovantes de utilização de 
Taxi/Uber, iv) certificados,  v) relatório técnico de viagem, vi) solicitação de serviço de transporte entre outros, necessários 
para o pagamento e comprovação da utilização das diárias, poderão ser assinados digitalmente.

Observação: Seguindo a legislação vigente, as notas fiscais de serviço continuam com a obrigatoriedade de conter o carimbo de serviços prestados
e a devida assinatura do servidor para quem a diária foi concedida. Assim, esses documentos deverão ser digitalizados com o carimbo e assinatura,
inseridos no e-protocolo e, dentro do processo digital, encaminhados para assinatura da chefia imediata.
Considerando o processo digital, pode ser inserido um despacho: CERTIFICO que os materiais ou serviços especificados na Nota Fiscal nº XXXX (fl. XX)
foram entregues ou prestados integralmente.
Nome:
Cargo:
Órgão/Setor:
Chapa Funcional:

(O servidor deve assinar digitalmente o despacho)



Digitar o nome do servidor/titular da unidade que deverá assinar o 
documento.
Depois clicar em solicitar assinatura



Sistema emite mensagem 
de solicitação enviada 

com sucesso

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx



xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

Será enviado e-mail ao servidor/titular da unidade 
informando sobre a pendência de assinatura



xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

Ao acessar o sistema, na Tela Inicial do eProtocolo em Minhas Pendências
aparecerá o documento para assinatura do servidor/titular da unidade.

Finalidade da 
pendência gerada

Depois de selecionar basta Clicar em 
Assinar/Recusar Documentos

Selecionar os 
documentos

POF – VIAGEM 
DESPESAS 



Para realizar a 
assinatura digital basta 

clicar em Assinar.

xxxxxxxxxxxxx

Caso queira, o servidor/titular 
da unidade pode ainda 

Visualizar, Remover da 
Lista ou Recusar o 

documento

POF – VIAGEM 
DESPESAS 



Selecione o tipo de assinatura SIMPLES OU AVANÇADA

Tipos de Assinatura:

 SIMPLES - Assinatura a partir de auto cadastro via Central de Segurança, com utilização de login e senha da Central de Segurança; 
 AVANÇADA - Garantida pela Central de Segurança, meio de comprovação da autoria e da integridade de documentos em forma eletrônica 

(Biometria ou cadastro de fé pública do Detran/PR), utilizando login e senha da Central de Segurança; 
 QUALIFICADA - Certificado Digital (autenticado pelo ICP-Brasil)

POF – VIAGEM 
DESPESAS 



xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

Será enviado e-mail a unidade que solicitou a 
assinatura de que o documento está assinado.



O documento estará disponível na sessão Documentos.
Caso não esteja visualizando alterações clique em Atualizar Volume
Obs.: é possível verificar as versões do documento.

Para visualizar o documento assinado basta clicar 
na nova versão do arquivo.

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx



Neste exemplo o documento tem apenas uma página. Ao fim da primeira 
página aparece a autenticação. 

xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

Nome do documento

Ao fim do documento será gerada uma página extra. 



Após a anexação e assinatura de todos os documentos necessários para a etapa em que se encontra 
o processo (solicitação/prestação de contas), basta clicar em Concluir e Encaminhar

O processo será encaminhado à PROAF para providências, iniciando um novo ciclo de tramitação.



Observação:
Com o objetivo de atender aos Órgãos de controle, os documentos originais, que comprovem a
utilização das diárias concedidas, deverão ser enviados à PROAF/DIVISÃO DE CONTABILIDADE para
arquivo, em bom estado de conservação e devidamente organizados, mantendo a mesma ordem do
processo digital.

Dúvidas ou sugestões
PROAF/DF/Divisão de Contabilidade
contabilidade@uel.br
Ramal: 4344 ou 4434


