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PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

LICENCA GALA (Casamento)

E a concessdo de 8(oito) dias, consecutivos, de licenga do servigo em virtude de
casamento.

Puablico Alvo

Servidores interessados em ausentar-se do servico em razdo de casamento.

Requisitos Basicos

Casamento.

Documentacao necessaria
Certiddo de casamento.
Base legal

1- Lein®8.112/1990 (arts. n® 97 e 102);

Informacoes Gerais

1 - A concessdo sera contada a partir do fato gerador, ou seja, incluindo o dia do
casamento;

2 - A concesséo, quando possivel, devera ser comunicada com antecedéncia a chefia
imediata.
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Procedimentos

Etapa Quem faz? O que fazer?

1 Servidor 1. Solicitar a referida Licenca, pelo Sougov,
clicar no item solicitagdes - Ver todas as opgdes
- Informar Afastamentos;
2. Selecionar o tipo de afastamento
(Casamento);
3. Informar a data de inicio e clicar em
avancar.
4. Clicar no icone upload e escolher a

certiddo de casamento ou declaracdo de unido
estavel, em seguida anexar o documento, clicar
em avancar.

5. Confira se todos os dados estéao
corretos e se a documentacdo exigida foi

anexada, clicar em solicitar.

2 Servidor Caso o procedimento apresentado na etapa
anterior ndo possa ser realizado por perda de
prazo ou alguma outra dificuldade que impecga a
solicitagao:

Solicitar o beneficio por processo eletrénico
(SIPAC), anexar a documentacdo necessaria,
digitalizada em formato PDF/A. Encaminhar a
Secao de Controle de frequéncia.

Tipo de processo: LICENCA GALA
Classificagao: 0.23.3 LICENCA

3 Secao de Controle | Analisar a solicitagdo e documentagao.
de Frequéncia

Documentacdo incompleta: indeferir ou
devolver o pedido ao interessado e solicitar
0s ajustes necessarios

Documentacdo completa: autorizar a
licenca e registrar a demanda no Sigepe

4 SAP Arquivar processo.
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Setor responsavel:

SCF - Secao de Controle de Frequencia (https://www.ufpe.br/progepe/frequencia )

Contatos: Fone: 2126-8039

E-mail: frequencia.progepe@ufpe.br
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TUTORIAL - SouGov

1. Na tela inicial do SouGov (aplicativo ou versao web), vocé ja visualizara o
item “Solicitagdes”, onde serao disponibilizados diversos servigos. Para iniciar a
solicitacao, clique em “Ver todas as opcdes” e depois em “Informar Afastamentos”.

M54 2@ma - A CE S 3%

:sw n
— govbr 4 s &

AL Voce Tem INTormacao a Nora gle qulser

Q‘:& y =0
rﬁ p .-$ b — = LT 2

Curriculo e Consulta Ficha Financeir
Oportunidades Contracheque Anual

Ver todas as opgoes

Solicitagoes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

nove neve

27} = &)
= C
Satide Auxilio Alimentagaoe Auxilio Funeral
Suplementar Refeicio
=
€7 Bi ol
n [T ]
Ren:!a Extra Cerllilir:adn Averbacao de Tempo de
Slape Digital Contribuigio
= = ¥
Auxilic Licenga Gestante,
Transporte Dados Bancdrios Adotants, Patermnidade

Ver todas as opgoes 3

[ O %
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Solicitagoes
Pesquisa
Buscar opgdo Q
Ajuda de Custo >
Alterar Dados Bancarios >
Atualizacdo Renda Extra SIAPE >
Auxilio Alimentagao >
Augxilio Funeral fove)
Auxilio Transporte >
Averbagao de Tempao de Contribuigao >
Certificado Digital >

Informar Afastamentos

Licenga Gestante/Paternidade/Adotante >

A B = a

Imicia Salkcitagies Sjuda heeu Parfil

I O <
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Informar Afastamento

Tipos de Afastamentos permitidos:

1. Doagdo de Sangue;

2. Alistamento ou Recadastramento eleitoral;
3. Casamento;

4. Falecimento do conjugue, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos;

5. Jurl e outros servigos obrigatdrios por lei.

Informe seu Afastamento, através da opgao
abaixo.

© Informar Afastamento

Salicitactes Ajuda heu Perfil
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2. Aparecera a tela para vocé selecionar o afastamento desejado. Selecione a opgéo
“Casamento”.

Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

Informe o Tipo de Afastamento: *

o )

I @) <
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Alistamento ou
recadastramento eleitoral

Casamento

Doacao de Sangue

Falecimento de Familiar

Juri e outros servicos
obrigatorios por lei

11 O
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3.

Informe somente a Data de inicio. Clique em “Avancar”.

Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

Informe o Tipo de Afastamento: *

Casamento w

Inicie *

05/07/2022 I

( Y voltar )

I @) <

Setembro - 2022



PROGEPE

PRG-REITORIA DE GESTAO DE

‘““”S PA’DA PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

4. Clique no icone de upload e escolha Certidao de Casamento ou Declaragao de
Unido Estavel, em seguida selecione o arquivo a ser anexado (PDF ou imagem). Neste
caso, vamos anexar a “Certiddao de Casamento”.

Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

o Anexar comprovante de.

Certidao de Casamento ou
Declaragdo de Unido Estavel

(PDF ou Imagem)

C Y voltar )

Il O <
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Selecione

Certidao de Casamento

Declaracao de Uniao
Estavel

1l @)
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X

Certidao de Casamento ou Declaragio de Uniao
Estdvel

Certidao de Casamento

Selecionar Arquivo
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Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

o Anexar comprovante de.

o Certiddo de Casamento ou
Declaragao de Unidao Estavel
(PDF ou Imagem)

[
Anexo: 0002245412-CECAS/2022 E

@ Excluir anexo

( ) Voltar )

Il @) <
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5. Confira se todos os dados estdo corretos e se a documentagao exigida foi
anexada e clique em “Avancar” e “Aceitos os termos”.

Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

i Antes de avancar, confira os dados de
sua solicitagao.

Afastamento informado

Documento Anexo 1

o (PDF ou Imagem)

b
Anexo: 0002245412-CECAS/2022 E

Il @ <
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Concorda com os termos?

Declara, para fins de atendimento 4 solicitagao ob-
jeto deste requerimento, gue as informacSes ora
prestadas soverdadeiras, sob pena deresponsabil-
idade administrativa, civil e penal, conforme Art. 299
doCadigo Penal Brasileiro(falsidadeidecldgica).

( ) Desistir

I O <

O servidor sera notificado sobre o0 andamento da sua solicitagao pelo SouGov (Minhas
solicitagcdes") e pelo e-mail pessoal cadastrado.
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Tutorial processo eletrénico (SIPAC)- Licenca Gala

1. Clicar na op¢ao médulos:

"g Madulos th Caixa Postal “, Abrir Chamado
¢ Portal Admin. ﬂ Alterar senha g Mesa Virtual

2. Escolher o médulo protocolo

Mddulos do SIPAC "

MopuLos PorTals

Acesso E] Atendlmento de Almoxanfado Aucrltona e Controle| Blblluteca Boletim d'e ServicosllPortal Admlnlstratlvo
Informagao Requisigbes Interno
Bolsas,"AuxFIlos Catalogo de Compra d'e Mat. Compras Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compart\l'hadas CentmeospltaI
ga Compras - Contratus Pro]etos!Convenlos Faturas Infraestrutura Portal d'a Fundacao
Reglstros de Precos
Liquidacao de Ort;amento Pagamento Online Patnmonlo Movel Patnmomo Imovel Portal da Reitoria
Desbesas

Restaurante Seguram;a do Transportes Hane]amento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

Protocolo

Sistema Académicol] Sistema de Rec. SIGAdmin
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

3. Clicar no Menu

Mesa Virtual — Menu
? Trabalhe com seus processos e documentos FL:: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =) funcionalidades disponiveis no maédule.
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4. Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre o processo.

] Processos H Document... H Ofici... [ Consultas/Relatori...

@ Fluxo de Processo
E Consultar Fluxos

onar Noves Documentos
[ Alterar Processo

[ Alterar Responsdvel

[ Autuar Processo

[ Definir Localizacdo Fisica

B Movimentacdo
(£ Registrar Recebimento (551)
(£ Registrar Envio (Saida) (78332)
[E Alterar Encaminhamento
B cancelar Encaminhamento

[E Diligéncia . L
® Ocorrénda (2 Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras
Cadastrar Ocorréncia @ Juntada
© Alterar Ocorréncia ® Juntada de Processos
[ processos Sigilosos [ Desapensacio de Processos
[ Desclassificar Processos [E cancelamento de Juntadas
[ Reclassificar Processos [E Juntada de Documentos Avulsos a Processo

[© Registrar Dados do Processo
[0 Retirada de Pecas
[ Desentranhamento

O Etiquetas Protocoladoras
(B Reimprimir Etiquetas

O Etiquetas para Capas
(B Imprimir Etiquetas

- n Nkt -

5. Apoés clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o servidor
indicara o tipo de processo “Licenga Gala” e classificagdo CONARQ 023.3 LICENCAS.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @) processo Interno

Processo Externo
Tipo do Processo: # |LICENCA GALA

Classificacdo (CONARQ): #|023.3 - LICENCAS

Processo eletrinico: # Sim Nio E

Todo o contzddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistemna e suas
f tramitacBes serfo feitas em maio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige gue ele seja totalmente

eletrénica.

Solicitacdo de Licenca Gala do servidor loo da Silva, SIAPE 1122334|

Assunto Detalhado: #

(9200 caracteres /68 digitados)
Natureza do Processo: % | OSTENSIVO hl

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficarg disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observagédo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar > >

#* Campes de preenchimento cbrigatdrio.
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6. Inserir documento no processo, tipo de documento: Oficio ou Despacho, indicar a
natureza do documento, se “Ostensivo”, “Restrito” ou “Sigiloso”, selecionar a opgao
“Escrever documento” e informar nome completo, SIAPE e motivo da solicitacio.

Tipo do Documento: * |OFICIO

Natureza do Documente: % OSTENSIVO v

Todos os documentos ostensivos do processo ficar8o disponiveis para consulta na drea pdblica do sistema.
",

Documentos que contiverem informacdes pessoais (CFF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Obszervacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # @ Escrever Documento

) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatac&o ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo > Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

0 B I US —L x X ATA~ == == E~E~ = = 6
) ¥ e B 3 Q Q2 WEO0 =2 =5 ¢
Formatos + Paragraio ~ Fonte -

Tamanho =  Palavras Reservadas = Referéncias =
A Secdo de Controle de Frequéncia.

lodo da Sllva, Matricula SIAPE n® 1122334 solicita Licenca Gala em razdo de casamento, com inicio no dia 05/05/2022, conforme certiddo de casamento em anexo.
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7. Anexar documento digital no processo (Certiddao de casamento).

=] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |CERTIDAOQ DE CASAMENTO

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO hd

Todos os documentos ostensivos do processo ficar@o disponiveis para consulta na drea pidblica do sistema.
/¥, Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DoOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: * [05/05/2022 |
Identificador: [EI
Ano:

Unidade de Origem:

== UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
# ] BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
= [C]CAMPUS DO AGRESTE - CAA (12.33)
] CAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAO - CAV (12.35)
= [C]CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS - CCM (11.00.05)
= [C]CENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78)
[ [C]COLEGIO DE APLICACAO (11.99)
(#[_]DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
# ] DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO - CAC (12.13)
[+ [_]DIRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS - CB (11.84)

T T NIDETNDIA NN CENTDN NE CIEMCIA S NA CALINE  ©OC 44 081

Data do Recebimento: *|05/05/2022 E”EI
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- e

Nimero de Folhas: #*

Menhum arguivo escolhido| (Formatos de Arguivos Permitidos)

/¥, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assil do Doc te que realizou a conferéncia deste.

I Adicionar Documerlo
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8. Apds adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opgdes do SIPAC.

Assinatura de Documento

.
_‘!j Fungéo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcBes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

\): Adicionar Fungio &: Remover Fungéo
. - 3 P 4 . - - B
3: Servidor a: Responsavel Unidade tﬂ: Terceirizado & : Discente B Indicagao em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS

'\\_3,) DECLARACAQ ORIGINAL DO TRE N® 13/2022 a ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD (=]

Tipo de Assinatura: * @ ysuariorSenha O Certificado Digital

Senha;t[nnuu-l )

Confirmar | | Cancelar

] Campos de preenchimento obrigatrio.

.
!j « Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Essa operacdo permite que os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudrio logado.

NENHUM DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA FOI ENCONTRADO.

Protocolo

Setembro - 2022



PROGEPE

PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESS0AS E QUALIDADE DE VIDA

10.A proéxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como interessados
no processo o servidor, a unidade, entre outros. Pode ser cadastrado mais de um
interessado. Devera indicar o nome do servidor ou unidade e, caso deseje ser
notificado por e-mail em relagdo as movimentagdes do processo, selecionar “sim” na
opc¢ao notificar interessado. O sistema buscara se ja ha e-mail cadastrado, caso néo,
podera indicar um endere¢co de e-mail. Apds inserir o(s) interessado(s) podera
continuar para a préxima pagina.

SI15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

o B @

Dados Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo, Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

» Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

s Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

» Unidade: Uma unidade da instituigio;

= Outros: Publico Externe, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que nio se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor (O Aluno (O Credor () Unidade () Qutros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * @ gim O Nio
E-mail: #
Inserir

# Campos de preenchimento chbrigatdrio.
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11. Movimente o processo para a Sec¢ao de controle de frequéncia. Podera buscar pelo
numero da unidade (11.07.24) ou pelo nome Sec¢ao de controle de Frequéncia em

seguida clicar em continuar.

DADOS DA MOVIMENTAGAD

Data de Envio:  05/05/2022
Unidade de Origem: CCICIRDENRI;‘.E.O DE ASSENTAMENTO FUNCIOMAL - PROGEPE (11.07.19)

Destino: # () Seguir Fluxe @ Outra Unidade El

Unidade de Destino: # 11.07.24 SECAQ DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
H_JCUURDENAL AU AURINGS TRATIVA UE PURTARIAS E PUBLILALUES - PRUGEFE [TT.U7.

]| COORDEN&C.&O DE APOSENTADORIA E PENSAC . PROGEPE (11.07.42)
5~ COORDENAGAO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11.07.19)
= SECAQ DE ARQUIVO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.22)
5] SECAO DE ASSENTAMENTO FUNCIOMAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
£5 SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
= SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
# () COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.14)
4 (] DIRETORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.08)

+ __]DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07.05)
TARMISAN NE TECNNE OGIA NA INFOARMACAN F COMINICACAD . DROWEDE 44 A7 421

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

Retorno Programado: O sim ® N3 E

Urgente: O Sim ® N3o

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

Protocolo
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12. A Ultima etapa do processo € a confirmagao. Neste momento deve verificar se as
informagdes do processo estao corretas. Podera ainda revisar o documento cadastrado

clicando no icone J . ApOs revisar, basta clicar em “Confirmar” e sera exibida a tela
de comprovante do envio do processo.

o B = = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Tipo do Processo: LICENCA GALA
Assunto do Processo: 023.3 - LICENCAS
Processo Eletrdnico: Sim
Assunto Detalhado: SOLICITACE\D DE LICENCA GALA DO SERVIDOR 1040 DA SILVA, SIAPE 1122334
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacio: ---
= r Doc t L*'Q: Vi lizar Informacdes Gerais
DocuMeENTOS INSERIDOS MO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documente  Origem Natureza

1/ %, oFICIO 05/05/2022 NAC DEFINIDO osTeEnsvo | ) | @

2 ? OFICIO 05/05/2022 SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24) OSTENSIVO = L:Q
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

Confirmar || <= Voltar || Cancelar
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