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

Humanos

https://www.juntacomercial.pr.gov.br/Pagina/Requerimentos-e-Formularios-

Uso-Interno

Como trata-se de um documento editavel, sera necessario “imprimi-lo” e salvar

no formato Microsoft Print to PDF para tira-lo do modo editavel.
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Criar e-protocolo:

Selecione no menu “Protocolo G
e “Incluir Processo”

Protocolo Geral
Manutencéo de Processos

eral” a opcao “Manutencao de Processos”

Administracao

Incluir Processo

Consulta Protocolo

Alterar Dados

Emitir Guia Tramitacdo Lote

Alterar Ultimo Andamento

Emitir Guia de Tramitacdo

Alterar Conclusédo do Processo

Historico Tramitacao

Cancelar Processo

Apensar/Desapensar Processo

| Emitir Etiqueta

Emitir Comprovante Interessado

Encaminhar Protocolo

d Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber Protocolo Fisico

Consulta Protocolo Por Termo

Toypm pdpn D)gepmdepm ononl oo oo

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

Digital.

*Tipo do Processo: Oﬁ'sico ©Digital L]

*Orgio de Cadastro: || JUCEPAR - UNTA COMERCIAL DO

parans < v

“Espécie do Documento: || 7 - REQUERIMENTO < '

Nimero/ano do documento:

*Sigiloso: Osim ©N§o

Protocolos No L

“Assunto: || PRH - RECURSOS HuMANOS Al

X v

*Palavra-Chave 1: ‘\ FERIAS ‘

Palavra-Chave 2 || Selecione uma 0pgao

J)

* Proposta de Decretos Normativos e de Anteprojetos
de Lei a deliberagdo do Governador do Estado:

0 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.

Pais:| BRASIL Y
*Cidade/Estado: | Estado: PR v |
‘ Cidade: | Selecione uma opcao X |
’ *Local De: | | v ||
( ] - z \
Orgdio: | | JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA - v |||
*Local Para:

Local: || JUCEPAR/DRH - RECURSOS HUMANOS L v ||
Destinatario: || Selecions uma opgao v ‘

s

Prazo do processo: u

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

No campo ‘“Interessado” selecionar “Nao Autoridade” e informar o “Tipo”:
Servidor. Preencher os campos com o numero da ldentificacdo e nome do
solicitante, apos clicar em “Incluir Interessado”.

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

*Tipo: || SERVIDOR v ||

Tipo Identificacdo: @ CPE O NPl
* Nimero da Identificagdo: 123.456.789-10
*Nome Completo: MARIA SILVA
*Nome Abreviado: MARIA SILVA i

=l Incluir Interessado Limpar

Confirmar inclusado interessado b 4

J3 existe para esse interessado, assunto e palavra-chave o(s) protocolo(s)
cadastrados: 14.237.433-1, 14.237.418-8. Confirma a inclusdo?

’_ Confirmar | Cancelar

* A informag&o acima é meramente uma orientacdo e sO aparecera quando j4 houver protocolos com
mesma identifica¢éo, assunto e palavra-chave. Para continuar cligue em Confirmar.
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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.

Clique em “Monitorar este Protocolo” para receber notificagdes dos andamentos
seguintes.

Detalhamento

P -octeomento:

Dados do Requerente

(0D1)(DDD)Telefone

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

> eroximo  Limpar

Ao clicar no botdao “Préximo” no final da tela, um nimero de protocolo sera
gerado, o processo ficara em pré-cadastro e vocé sera 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

.Dwtnmlu: 14.237.451-0
Grgdo: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA
Assunto: RECURSOS HUMANOS
Cidade: CURITIBA / PR
Espécie: REQUERIMENTO

Processo abrangido por prioridade: Néo
Detalhamento do Processo: Solicitagdo de fénas,

Local Atual do Processo: Aguardando conclusio de cadastro

Tipo: Digital
Cadastrado em: 27/10/2021
Palavras-Chaves: FERIAS
Apensado ao:

Documento:

W situagio: Fré Cadastro

Sigiloso: N&o

No campo “Incluir Documento, Informagao 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

@ Enviar arquivols)

Nome: | requerimento_de ferias paf

lected. Listar Modelos
4+ ¥ > EteCo.. > Downloads v U |
Espécie: | DESPACHO
| Oganiar v Novapasta o0 .
it B I U 5§ M Este Computador | O™ - ¥
[ Aves de Trabalhe Anteriormente nesta semana (2)
=] Documentos (2] requerimento,de ferias.pdf 211310
Tedos § Downloads &) requerimento 2).pdf
=" <

]\ Adobe Acrobat Document (*p¢
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Ao selecionar o arquivo, ele é incluido automaticamente.

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

Processo

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

| Documentos

q Solicitar Adicionar 30
Ordem i Insendo por Data Arquivo Restriclo Rashatin Assinar Recusar Volume Excluir
1 O 27/10/2021 14:43 requeriment to_de_ferias.odf 0 =] / X

Salvar Ordem Documentos Atualizar Volume.

As assinaturas eletronicas devem ser feitas no sistema, por meio do login e
senha — assinatura eletrénica (Simples/Avancada) ou por Certificado Digital —
Assinatura digital (Qualificada).

Confirmacdo de Assinatura x

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.? 7304/2021. 1

Assinatura Eletrdnica;

SIMFLES QUALIFICADA Cancelar

Depois de assinado, clicar em “Atualizar volume” para que 0s arquivos sejam
inseridos ao processo. ApOs essa acdo ndo serd mais possivel excluir os
arquivos, apenas “Cancelar (X)”, com a devida “Justificativa”, mas a pagina
com o documento cancelado continuara sendo apresentada no corpo do
processo com a mengao de “cancelado’.

|| Documentos
Solicitar Adicionar 80
Ordem | Inserido por Data Arquivo Restrigho | o0 A0y Assnar  Recusar “CR®® Exclur
[u] 26/10/2021 14144 reouerimento_de_fariag.pdf 0 | / 1 X

Salvar Ordem Documentos ‘ Atualizar Volume.
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Clicar em “Concluir e Encaminhar” o processo, apds 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.

Grgdo: | JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA % v ||
Local Para:
Local: | JUCEPAR/DRH - RECURSOS HUMANOS X v
Destinatario: | Selecione uma opgio
Motivo Tramitagdo: | 1 - ANDAMENTO INICIAL KX

Parecer de Andamento:

Prazo do processo: t\]

Prazo da pendéncia: (]

Monitorar este Protocolo: [

» Concluir e Encaminhar  Cancelar Processo

O processo podera ser consultado a qualquer momento no menu “Protocolo
Geral” na opcao “Consulta Protocolo”.

| Protocolo Geral do Estado do Parana

~ Protocolo

Proocolo: 14.237.451-0 Tipo: Digital Situagdo: Normal

Apensado ao:
Cidade: CURITIBA/ PR

Espécie: REQUERIMENTO Documento: -
Prioridade: Nao

Detalhamento: Solctagdo de férias.

Protocolos Apensados

Documentos do Processo

| Documentos.

Documento Download Visualizar




