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I#4) PROGEPE

VIRTUS IMPAVIDA

UFPE

PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

LICENCA NOJO (Falecimento)

E a concessao de licenca ao(a) servidor(a) para afastar-se do servico por 8(oito) dias
consecutivos em virtude de falecimento de pessoa da familia.

Publico Alvo

Servidores que necessitam se ausentar do servico em razao de falecimento de familiar.
Requisitos Basicos

Falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob a guarda ou tutela e irméos.

Documentaciao necessaria

1. Falecimento de familiar: Certiddo de obito
2. Documento que comprove a relagcéo de vinculo
Base legal

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

Informacoes Gerais

1 - A concesséao sera imediata - contada a partir do fato gerador, ou seja, incluindo o
dia do falecimento;
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Procedimentos

PROGEPE

PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

Etapa Quem faz? O que faz?

1 Servidor 1. Solicitar a referida Licenga, pelo Sougov, clicar
no item solicitagdes - Ver todas as opgdes - Informar
Afastamentos;

2. Selecionar o tipo de afastamento (Falecimento
de familiar);

3. Informar a data de inicio e clicar em avancar.

4. Clicar no icone upload e escolher a Certidao de
Obito, em seguida anexar o documento, clicar em
avancar.

5. Confira se todos os dados estéo corretos e se

a documentacdo exigida foi anexada, clicar em
solicitar.

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

Solicitar o beneficio por processo eletronico (SIPAC),
anexar a documentagdo necessaria, digitalizada em
formato PDF/A. Encaminhar a Sec¢do de Controle de
frequéncia.
Tipo de processo: LICENCA NOJO
Classificacdo: 023.3 - LICENCA
3 Secao de Analisar a solicitacdo e documentacao.
Controle de
frequéncia Documentacio incompleta: indeferir ou devolver
o0 pedido ao interessado e solicitar os ajustes
necessarios.
Documentagcdo completa: autoriza licenga e
registra a demanda no Sigepe
4 SAP Arquivar processo.
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PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA
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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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PROGEPE

PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

TUTORIAL - SouGov

1. Na tela inicial do SouGov (aplicativo ou versao web), vocé ja visualizara o item
“Solicitacbes”, onde serdo disponibilizados diversos servigos. Para iniciar a
solicitagao, clique em “Ver todas as opgdes” e depois em “Informar Afastamentos”.
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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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PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

UFPE

Informar Afastamento

Tipos de Afastamentos permitidos:

1. Doagao de Sangue,

2. Alistamento ou Recadastramento eleitoral;
3. Casamento,

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

5. Jurl e gutros servigos obrigatdrios por lei,

Informe seu Afastamento, através da opgao
abaixo.

© Informar Afastamento

1l =) <
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PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESS0AS E QUALIDADE DE VIDA

2. Aparecera a tela para vocé selecionar o afastamento desejado. Selecione a opgéo
“Falecimento de Familiar”.

Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

Informe o Tipo de Afastamento: *

o )

I @) <
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PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESS0AS E QUALIDADE DE VIDA

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 a Data de inicio, o vinculo familiar. Clique em “Avangar” (no exemplo,
utilizamos a tela de solicitagéo de Licenga Casamento).

Informar Afastamento

Inicio Documentos Conferéncia

Informe o Tipo de Afastamento: *

Casamento

Inicia *

05/07/2022 ‘

( Y voltar )

1 @) <
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PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESS0AS E QUALIDADE DE VIDA

4. Clique no icone de upload e selecione o documento solicitado para anexar (PDF
ou imagem).
5. Confira se todos os dados estao corretos e se a documentagao exigida foi

anexada e clique em “Avancgar” e “Aceitos os termos”.
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UFPE
Informar Afastamento
Inicio Documentos Conferéncia
i Antes de avangar, confira os dados de

sua solicitagao.

Afastamento informado

Documento Anexo 1

o (PDF ou Imagem)

[ 9
Anexo: 0002245412-CECAS/2022 E

A B = a

Imlcia Zalicitagoes Ajuda Mgl Perfil

Il @) <
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PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

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

O servidor sera notificado sobre 0 andamento da sua solicitagéo pelo SouGov (Minhas
solicitagbes") e pelo e-mail pessoal cadastrado.
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PRG-REITORIA DE GESTAO DE

PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

%

C.

Tutorial processo eletrénico (SIPAC)- Licen¢a Nojo

1. Clicar na op¢ao mddulos

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

2. Escolher o médulo protocolo

Mdodulos do SIPAC "

MopbuLos Portals

Acesso E] Atendlmento de Almuxanfado Aucﬁtuna e Confrole| Blblluteca Boletim d'e ServicosjlPortal Admlnlstratlvu
Informagao Requisigdes Interno
Bolsas,"AuxFIlos Catalogo de Compra d'e Mat. Compras Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compart||'hadas CentrufHospltaI
IJcltat,‘ao Compras - Contratos Pro]etos!Convemos Faturas Infraestrutura Portal da Fund'at;.ao
Reglstros de Precos
“ Pagamento Online Patnmonlo Movel Patnmonlo Imovel Portal da Reitoria
Restaurante Seguram;a do Transportes Plane]amento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

qumdagau de
Despesas

Proti colo

Sistema Académicol] Sistema de Rec. SIGAdmin
(5IGAA) Humanos (SIGRH)

3. Clicar em 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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VIRTUS IMPAVID4

UFPE

4. Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre o processo.

J Processos H Document... H Ofici... I Consultas/Relatori...

L O Fluxo de Processo
Processi [® Consultar Fluxos
ionar Noves Documentos
[ Alterar Processo

[ alterar Responsdvel

[E Autuar Processo

B Definir Localizac3o Fisica

O Movimentacdo
[©l Registrar Recebimento (551)
[El Registrar Envio (Saida) (7833)
[E Alterar Encaminhamento
B cancelar Encaminhamento

® Diligéncia 3 .
® Ocorréncia [ Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras
[ Cadastrar Ocorréncia @ Juntada
@ Alterar Ocorréncia @ Juntada de Processos
[ processos Sigilosos [ Desapensacio de Processos
[ Desclassificar Processos [ cancelamento de Juntadas
[ Reclassificar Processos [ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

(£ Registrar Dados do Processo
(£ Retirada de Pegas
[ Desentranhamento

@ Etiquetas Protocoladoras
[El Reimprimir Etiguetas

O Etiquetas para Capas
[ Imprimir Etiquetas

- L Moot -~

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno O Processo Externo

Tipo do Processo: # LICENCA NQJO

]

Classificagdo: % 023.3 - LICENCAS
Processo eletrdnico: & Sim Nio E
Tedo o conteldo deste processe (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

“l tramitacBes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletrénico.

Solicitagdo de licenga nojo em virtudo do falecimento. Especificar o parentesco.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/80 digitados)

Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -- w

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >3

# Campos de preenchimento obrigatério.

Sist. de Protocolos
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PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESS0AS E QUALIDADE DE VIDA

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.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: | OFICIO

Matureza do Documento: % | OSTENSIVO ~

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea plblica de sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * ® Escrever Documento ) Anexar Documenta Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo - Editar~ Inserir+ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

DB 7T US —L x,:x AvA~= === =E~E~ = = ¢
9 X h e H & Q & 2 MO~ = 20
Formatos = Pardgrafo = Fonte =  Tamanho ~  Palavras Reservadas =  Referéncias =

A secio do Controle de Frequéncia,

Raimunda da silva, Matricula SIAPE n® 102030 Solicita Licenca ncjo em virtude do falecimento da genitora, Viviane Duarte, dia 26/01/2022, conforme Certiddo de Obito
em anexo.
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VIRTUS IMPAVID4

UFPE

7. Anexar documento digital no processo (Certidao de o6bito).

=] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: #| CERTIDAO DE OBITO
Natureza do Documento; # RESTRITO A

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s3o tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: # | CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lel n® 10.180,/2001)

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # | 05/05/2022 |

Identificador:
Ano:
Unidade de Origem: 11.00 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
a UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
Data do Recebimento: # ] E|

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Cogfecéncias CIONE -- e

Arquil Nenhum arquive escelhide| (Formatos de Arguivos Permitidos)
Niumere de Folnas.

!, Para arguivos digitais serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

I Adicienar Docurflento
® Lampos de preenchimento ol rlu.léno.
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8. Apds adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opgdes do SIPAC.

Assinatura de Documento

.
éj Fungéo selecionada com sucesso.

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

.J): Adicionar Fungéo (&: Remover Fungéo
. - s P £ . - - B
3: Servidor a: Responsavel Unidade tﬂ: Terceirizado 3: Discente Q Indicagao em Unidade

Documento Assinaturas (%)

a ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOD (=]

Tipo de Assinatura: % @® ysuariorsenha O Certificado Digital

Senha # [sesessnee ]

nfirmar | | Cancelar

- Campos de preenchimento obrigatorio.

.
!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
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PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESS0AS E QUALIDADE DE VIDA

9. A proxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como interessados
no processo o servidor, a unidade. 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 opcao notificar
interessado. O sistema buscara se ja ha e-mail cadastrado, caso ndo, podera indicar
um endereco de e-mail. Apds inserir o(s) interessado(s) podera continuar para a
préxima pagina.

SI1sT. 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 categonas:

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

» Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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

s Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Outros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adegue aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar =3>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor (O Aluno () Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Motificar Interessado: * @ sim (O N3o
E-mail: #
Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatdric.
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10.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: COORDENACEOD DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11.07.19)
Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade
Unidade de Destino: # 11.07.24 SECAQ DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
H_JUUURUENALAU AUMINTS TRATIVA UE FUR |AKU\> E PUBLILALUES - FRUGEFE (T1.07.
+ () COORDE NAGAO DE APOSENTADORIA E PENSAO - PROGEPE (11.07.42)
=/ COORDE! NA‘;:\O DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11.07.19)
5 SEGAO DE ARQUIVO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.22)
=) SECAO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
= SECAQ DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
4 ) COORDENACAOQ DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.14)
+ | DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.08)
+ |_) DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07.05)
= NIRAN NE TECNOI OGIA DA INENRMAC A0 E COMIINIC ACA0) . DROGEDE 111 07 181

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E]
Retorno Programado: 9] Sim ® N3o

Urgente: O sim @ N3o
Observagies:

{4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

11. A ultima etapa do processo € a confirmacao. Neste momento deve verificar se as
informacdes do processo estao corretas. Podera ainda revisar o documento cadastrado

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

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

o B o = @

Dados Gerais Documentos I d. i Ho Inicial Confirmacio

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

Tipo do Processo: LICENCA NOIO
Assunto do Processo: 023.3 - LICENCAS
Processo Eletrénico: Sim

Assunto Detalhado:_
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---
_ = Visualizar Documento Kg: Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipe de Documento Data de Documenta  Origem Natureza
1|8y oFIcio 05/05/2022 NAO DEFINIDO osTensvo | ) | @

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

I Servidar

Confirmar || << Voltar || Cancelar
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