7~ JUCEPAR

JUNTA COMERCIAL DO PARANA

MANUAL PARA PREENCHIMENTO DA DECLARAGAO ANUAL DE

ACUMULO DE CARGO

Preencher a Declaragao de Acumulo de Cargo disponivel no site da JUCEPAR
em: Colaboradores > Requerimentos e formularios — Uso interno > Recursos

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.

Impressaora;| Microsoft Print to PDF » | Propriedades | | Avancado . Ajuda @

Copias: !1 ‘
Paginas a serem impressas
@ Tudo () Atual () PAginas

» Mais opcies

Dimensionamento de paginas & manuseio (1)

Tamanho Pdster Miltiplo Livreto
(® Ajustar () Tamanho real
() Reduzir paginas muito grandes (C)Escala personalizada: 100 %%

[l Escalher origem do papel por tamanhao da pagina do POF L

Orientacdo:

(®) Automatico () Retrato (_JPaisagem

Formularios e comentarios

Documento e marcagies ~ || Resumir comentarios = ' i

[ Configurar pagina... |

DECLARACAO

[imprimir em escala de cinza (preto e branco) [] Economizar tintatoner @

Escala: 100%
11 5 210,02 %297 01 mm

W e s

Pagina 1 de 2

Imprimir Cancelar

Declarante

"imprimir em pdf”, para que seja gerado o arquivo digital a ser anexado ao e-protocolo.

Apds o preanchimento de todos os campos do formulério, clicar em "Imprimir” & selecionar
=
i




Criar e-protocolo:
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Selecione no menu “Protocolo Geral” a opg¢ao “Manutencao de Processos”

e “Incluir Processo”

Frotocolo Gers !

Manutencdo de Processos

Administracéo :

Docum

Incluir Processo

Consulta Protocolo

Alterar Dados

Emitir Guia Tramitac&o Lote

Alterar Ultimo Andamento

Emitir Guia de Tramitacao

Alterar Conclusdo do Processo

Histérico Tramitacdo

Cancelar Processo

Apensar/Desapensar Processo

Emitir Comprovante Interessado

| Emitir Etiqueta

Encaminhar Protocolo

d Imprimir Contra Capa do Protocolo

Receber Protocolo Fisico

Consulta Protocolo Por Termo

imom plow Dombompmmloes

Protocolos No L

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

Digital.
*Tigo do Processa: U piges @ gyt .
“Orglio de Cadastro: || JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA -
"Espéoe do Documento: || 41 - DECLARACAD -

Nomero/and do documento:
*Sqiesn: Usen @iy

Shggunto; || FRH + RECURSOS HUMANOS

ACUMULG DE CARGO

Palavre-Chave 2:

*Peavra-Chave 11 | DECLARACAD

-,,
-.
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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

*Processo abrangido por prioridade legal

:| Estado:

» Cidade:
* *Local De:

*Local Para:

Destinatario:

Prazo do processo:

Pais: | BRASIL

PR

Orgdo: || JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA ‘

Local: || JUCEPAR/DRH - RECURSOS HUMANOS <l

&
 Osgim @ngo

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) O 2 (Autoridade)

*Tipo: || SERVIDOR v

Tipo Identificacdo: @ ~pr O ey

* Ndmero da Identificagdo: 123.456.789-10

*Nome Completo: MARIA SILVA

= Incluir Interessado

*Nome Abreviado: MARIA SILVA

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?

| Confirmar | Cancelar

* A informagdo acima é meramente uma orientagdo e s6 aparecera quando ja houver protocolos com
mesma identificagdo, assunto e palavra-chave. Para continuar clique 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.

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

Dtalhamento
DECLARACED ANUAL DE ACUMULD DE CARGD
Dados do Requerents
Nome:
Informe o e-mail para que o Comprovanie do Interessado seja encaminhade para o mesmao.
Eompd:

Teiefore: (55 {DSIKDOO Telefone
Hendorar este Prodesols|

Dafinir lembreta:

O T ——— »
Priximo  Limpar

Ao clicar no botao “Préximo” no final da tela, um numero 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.

~| Pratocolo
- Pratoccia: 31 3803587 Tipse Digrtal ‘ Sitwagio; Pré Cadastry

Orgela: JUCEPAR: - JUNTA COMEACIAL DO PaRRNA Cafastrads em: 241102023 Siglasa: Nk
dasuntn: RECURSOS HUMMNOS Palevras-Chaves: DECLARRLAD, LCUMULD DE CARGO

Cidadhe: CURTTTEA / PR Apersadn B

Espéce: DECLARACAD Diocumsnte: -

Pracesss abrangida par prioridade: Nz

Dutalhaments do Processa: DECLARACAD ANUAL DE ACUMULD DE CARGO

Lacsl Abusl do Processa; Aguardands conclesle da eadsstne em JUCEPRRDAH

No campo “Incluir Documento, Informac&o ou Despacho” clique em “Browse™
ou “Escolher arquivos” busque a declaracao preenchida em seu computador.

Nesse campo séo permitidos apenas arquivos em PDF.

| & akenr 4

um argared escsltido i I + fate Computsdor » Documentor

| Organizer = Piova pasta - ™ @

# Acwre rpidn
T B /i U & % Miotelos Persanalizadon do Office
o Oneliive Znam

B Este Compurador |a) DECLARAGAD ANUAL DE ACOMULO DE .. 34

B Area de Trabatho
Decumantos

A Downicads w £ ¥
Nemve | DECLARATAD ANUAL DE ACUMULD DE CARGO, paf | |Decuments da Adebe Arabat ~

o

Limpar  Salvar Arquive
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Ao selecionar o arquivo, ele é incluido automaticamente. N4 JUCEPAR
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Processo

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

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

[ Docunesioy

Sabvar Ordem Docementas

At Bastricly ,ﬁ"““r Anprar B '"‘f’"” Exhuir
Fasnatary Welume

As assinaturas eletronicas devem ser feitas no sistema, por meio do login e
senha — assinatura eletronica (Simples/Avangada) ou por Certificado Digital —

Assinatura digital (Qualificada).

Confirmacdo de Assinatura

Assinatura Eletronica:

SIMPLES

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

QUALIFICADA Cancelar

Em seguida vocé devera solicitar a assinatura eletrénica da chefia

imediata.
lt»qn-mnl
E . Salctar . Ronarss
Orien Inserida Catz A Eestrichs roity | hmmr T Ertiat
AR TEAT ] E 7 i X
Salvar Ordis Dotuments Muglizes Velume |
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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 x

N° Protocolo: 14.237.446-3

s érgéa: JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA
S~ Destinatario: | |

Assinatura O
encadeada:
(*) Campo de preenchimento obrigstério.

Assinatura

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

Pendéncia Assinatura

N&o consta pendéncia de assinatura para este documento.

s Solicitar Assinatura Cancelar

Depois que as assinaturas estiverem concluidas, clicar em “Atualizar volume”
para que Os arquivos sejam inseridos ao processo. ApOs essa agao nao sera
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”.

Doumesios

e _ | erdopr ot i) Rastricds 3

T AR

AP 12 DELCMUL K
Abwzfirar Vokme:

Sabvar (rdem Docementus _‘

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

* Acompanhamentos
Grglo P (]
Cestinat
= Pendéncia: - Selecone
prasosios): @ O Gias tneis © ias Corridos

Observales

(mx 2400 caracteres)

Criar Pendéncia _ Limpar
= > o Praza Do Dota Porecer de
Pendénca Sohdante Destrnatanc Otmervogses b o | ] o et OO S mp. Cancelar




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

documento.

Encaminhar Processo

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:
Prazo da pendéncia:

Monitorar este Protocolo: (]

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

Orgdo: | JUCEPAR - JUNTA COMERCIAL DO PARANA X v

Local Para:
Local: | JUCEPAR/DRH - RECURSOS HUMANOS R

Destinatario:
Motivo Tramitagdo: | 1 - ANDAMENTO INICIAL L

’ Concluir e Encaminhar  Cancelar Processo

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