7~ JUCEPAR

JUNTA COMERCIAL DO PARANA

SOLICITACAO DE FERIAS — CARGO EFETIVO
Preencher o Requerimento de Férias disponivel no site da JUCEPAR em:
Colaboradores > Requerimentos e formularios — Uso interno > Recursos
Humanos

Criar e-protocolo:

Selecione no menu “Protocolo Geral” a op¢édo “Manutencao de Processos”
e “Incluir Processo”

Administracao

Incluir Processo
Consulta Protocolo Alterar Dados
Emitir Guia Tramitacdo Lote Alterar Ultimo Andamento
Emitir Guia de Tramitacdo Alterar Conclus&o do Processo
Histérico Tramitagao Cancelar Processo v
Apensar/Desapensar Processo Emitir Comprovante Interessado

fif Emitir Etiqueta Protocolos No L

Encaminhar Protocolo

d Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber Protocolo Fisico

Consulta Protocolo Por Termo

Toypm plon Digepmdom ool omon

Na tela de incluir processo preencha os campos obrigatorios que sdo marcados
com um asterisco (*), selecionando sempre as opc¢des ja cadastradas no sistema
conforme indicado na imagem. Utilize apenas a selecdo de processos do tipo
Digital.

*Tipo do Processo: O Fisico ® Digtal i

*0rgéo de Cadastro: | | JUCEPAR - JUNTA CONERCIAL DO PARANA <l v

*Espécie do Documento:}: 7 - REQUERIMENTO ‘ Y ‘

Ndmero/ano do documento:

*Sigiloso: OSim ©N§o

*Assunto: || PRH - RECURSOS HUMANOS il X v || *Palavra-Chave 1: || FERIAS <l ¥

Palavra-Chave 2: || Selecions uma opeo v ‘

* Proposta de Decretos Normativos e de Anteprojetos 0l (Ol
de Lei a deliberacio do Governador do Estado: - Sim = Nao
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Selecione a “Cidade” e no “Local De” informe o setor que esta alocado. Em
“Local Para” selecionar o setor de Recursos Humanos.

*Cidade/Estado:

=
- *Local De:

*Local Para:

Destinatario:

Prazo do processo:

*Processo abrangido por prioridade legal: O gi, @ yao

Pais:| BRASIL ¥
Estado: | PR Yo
Cidade: | Selecione uma opcio ¥,
v ||
Orgdo: || JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA ‘ v |||
=< |
Local: | | JUCEPAR/DRH - RECURSOS HUMANOS v ||
‘ R |
vy |

No campo ‘“Interessado”

selecionar “Nao Autoridade” e informar o “Tipo”:

Servidor. Preencher os campos com o numero da ldentificacdo e nome do
solicitante, apds clicar em “Incluir Interessado”.

*Interessado: @ 1 (N3o Autoridade) OZ (Autoridade)

*Tipo: || SERVIDOR

B ‘

Tipo Identificacio: ® ~pr O cypy
* Numero da Identificagdo: 123.456.789-10
*Nome Completo: MARIA SILVA

*Nome Abreviado: MARIA SILVA

0

=l Incluir Interessado Limpar

Confirmar inclusao interessado %

13 existe para esse interessado, assunto e palavra-chave o(s) protocolo(s)
cadastrados: 14.237.433-1, 14.237.418-8. Confirma a inclusdo?

‘_7 Confirmar ‘ Cancelar

* A informacdo acima é meramente uma orientagdo e s aparecera quando ja houver protocolos com
mesma identificacdo, assunto e palavra-chave. Para continuar cligue em Confirmar.

O campo “Detalhamento” deve conter um resumo da solicitagao.

Em “Dados do Requerente” informe o nome, e-mail e telefone do servidor
responsavel pelo procedimento, para mais esclarecimentos, caso necessario.
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Clique em “Monitorar este Protocolo” para receber notificagcbes dos andamentos
seguintes.

Detalhamento
Solicitagio de feérias.
“D:ﬂ]hnm nto:
Dados do Requerente
Nome:
Inf | para que o C d 5 P me
E-mail:
Telefone: (55) (001)(DDD)Telefone
Wonitorar este Protocolo: []

(*) Campo de preenchiments obrigatério.

- eroximo  Limpar

Ao clicar no botao “Préximo” no final da tela, um namero de protocolo sera
gerado, o processo ficara em pré-cadastro e vocé serd direcionando a uma
segunda tela na qual podera revisar todas as informacdes ja cadastradas.

Um Comprovante de Interessado sera enviado para o e-mail do requerente
informado.

Protocolo

W 5otocolo: 14.237.451-0

Grgo: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA

W situago: pré Cadastro

Assunto: RECURSOS HUMANOS
Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: REQUERIMENTO

Sigiloso: Ko

Apensado ao:

Documento:

Processo abrangido por priondade: Nio
Detalhamento do Processo: Solicitagio de fénas.

Local Atual do Processo: Aguardando condusio de cadastro

No campo “Incluir Documento, Informacéo ou Despacho” clique em “Browse” e
busque o requerimento de férias preenchido em seu computador. Nesse campo
sao permitidos apenas arquivos em PDF.

- Incluir Documento, Informacéo ou Despacho

*Arg mvu o files selected. x Listar Modelos
Downloads Downloads |
Espécie cHo i~ o ael
11 B I U & = fod
alhe  ~ Anteriormente nesta semana (2)

(4] requerimento_de ferias.pdf 25/10/72021 12:10 ‘

= Texto: (& requerimento @).pdf o

e <
Nome: | requerimento_de ferias.pdf ] [ Adobe Acrobat Document (“pc
Cancelar

Ao selecionar o arquivo, ele é incluido automaticamente.

@ Arquivo(s) incluido(s) com sucesso!

Processo
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Apos inserir o documento vocé devera assina-lo eletronicamente, ou ainda
podera exclui-lo se ndo for o arquivo desejado.

| Documentos
Solicitar Adicionar a0
Ordem Insendo por Data Arguivo Restilo oy | Assiner | Recusar  “UURESS lexchi
1 0 27/10/2021 14:43 requerimento_de_ferias.pdf 0 1 / . b 4
Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume

As assinaturas eletronicas devem ser feitas no sistema, por meio do login e

senha — assinatura eletrénica (Avancada) ou por Certificado Digital — Assinatura
digital (Qualificada).

Confirmacado de Assinatura

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.© 7304/2021.

Assinatura Eletrdnica:

AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

r

Em seguida vocé deverd solicitar a assinatura eletrénica do

servidor
substituto e da chefia imediata.
| Documentos
Ordem Insendo por Data Arauvo Restriio ;:'r'::‘," Assinar Recusar “‘\fmw':" Exclir
1 0 27/10/2021 14:43 requerimento_de_ferias.odf (] | / X
Salvar Ordem Documentos. Atualizar Volume.

Para isso basta procurar pelos nomes no campo “Destinatario”, e apds localizar
e selecionar clicar em “Solicitar Assinatura”.

Solicitacdo de Assinatura

*x
Arquivos
Nome Excluir
1 - requerimento_de_ferias.pdf )4
N© Protocolo: 14.237.446-3

* érgéu: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA
S Destinatario: | |
Assinatura
encadeada: O

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Assinatura

Assinatura Simples realizada por: em 26/10/2021 14:44

Pendéncia Assinatura

N&o consta pendéncia de assinatura para este documento.

e Solicitar Assinatura

Cancelar
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Depois que as assinaturas estiverem concluidas, clicar em “Atualizar volume”
para que 0s arquivos sejam inseridos ao processo. Apds essa acao ndo sera
mais possivel excluir os arquivos, apenas “Cancelar (X)”, com a devida
“Justificativa”, mas a pagina com o documento cancelado continuard sendo
apresentada no corpo do processo com a mengao de “cancelado”.

|| Documentos
Solicitar jcionar a0
Ordem I Inserido por oata Arquivo Restrigo o0 SV Assnar | Recusar el
[m] 26/10/2021 14144 reouerimanto_de_ferias.odf (4] | Y & - X
Salvar Ordem Documentos. ’ Atualizar Volume

As pendéncias de assinatura podem ser acompanhadas dentro do processo na
aba “Complemento” no campo “Pendéncias”.

Complemento

+ Dados do Requerente.
+ Uitimo Andamento
+ Andamentos

+ Unidades de Armazenamento de Arquivos Fisicos

+ Acompanhamentos.

O pias (reis @ oias corridos

Criar Pendéncia  Limpar

Destinatario Observagdes

Sanadas as pendéncias clicar em “Concluir e Encaminhar” o processo, apos
essa acdo o protocolo estara no Local de destino e ndo sera possivel incluir outro
documento.

Encaminhar Processo

Atencdo: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parana e os 6rgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.

érgﬁu: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA ¥ ¥
Local Para:
Local:| JUCEPAR/DRH - RECURSOS HUMANOS X v
Destinatario: | Selecione uma opgéio
Motivo Tramitagio: | 1 - ANDAMENTO INICIAL i
Parecer de Andamento:
‘_.
Prazo do processo: U
Prazo da pendéncia: 0

Monitorar este Protocolo: [

» Concluir e Encaminhar  Cancelar Processo
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O processo podera ser consultado a qualquer momento no menu “Protocolo
Geral” na opcédo “Consulta Protocolo”.

[Protocolo Geral do Estado do Parana

~ Protocole
Protocolo: 14.237.451-0 Tipo: Digial Situagdo: Normal
A COMERCIAL DO PARANA

A/
Espécie: REQUERIMENTO
Ngo

Detalhamento: Solitasso de férios.

- Protocolos Apensados.

- Documentos do Processo

| Documentos.
Decuments Oownload Visualizar




