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LICENCA GALA o PROGERE

DEFINICAO

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

PUBLICO-ALVO

Servidores interessados em ausentar-se do servico em razao de casamento

REQUISITOS

Casamento

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Certidao de casamento

INFORMACOES GERAIS

- A concessao sera contada a partir do fato gerador, ou seja, incluindo o dia do casamento.
- A concessao, quando possivel, devera ser comunicada com antecedéncia a chefia imediata.
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§ Culh et o Vi

UFPE

PROGEDIMENTOS

ETAPA QUEM FAZ O QUE FAZ

Solicitar o beneficio por processo eletronico

(SIPAC), anexar a documentacao necessaria, digi-

1 Servidor talizada em formato PDF/A. Encaminhar a Secao
de Controle de frequéncia.

Tipo de processo: LICENCA GALA

Classificacao: 0.23.3 LICENCA

Analisar a solicitacao e documentacao.

Secéo do Documentacao incompleta: indeferi ou devolver
2 Controle de o pedido ao interessado e solicitar os ajustes
Frequéncia necessarios

Documentacdo completa: autoriza a licenca e
registra a demanda no Sigepe

3 SAP Arquivar processo
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TUTORIAL PROCESSO ELETRONICO (SIPAC)- LICENGA GALA

1. Clicar na opcao modulos:

c Médulos {'_b Caixa Postal “, Abrir Chamado
=2 Portal Admin. ? Alterar senha * Mesa Virtual

2. Escolher o modulo protocolo

Mddulos do STPAC

Mbpuos PorTals

_ ==

3. Clicar no Menu

organizados am gavetas e pastas =

. Mesa Virtual . Menu
Trabalhs com seus processon & doCUmenton T=! Maenu de protocolo com acesso a lista de
' funcionalidades disponiveis no médulo,

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

p. o T s ™

O cadastro O Fluxo de Processo
lU Cadastrar Processs l B Consultar Fluxcs
TF DO of

O Movimentacio
B registrar Recebimento {351)
B Reglstrar Envio (Saida) (7833)
B Arerar Encaminhamento
© Cancelar Encaminhamento

B alterar Processo

B Alterar Responsavel

© Autuar Processo

© Definir Localizacho Fisica

B piligéncia -
© Ococrénda B) Ferramenta para Recebimento com Cddige de Barras
© Cadastrar Ocordncia 0 Juntada
© Alterar Ocorréndga @ Juntads de Processos
© Processos Sigiloses E) Desapensacdo de Processos
B Desclassificy Processes B Cancelamento de Juntadas
B Reclassificar Processos @ Juntada de Dotumentos Avulses a Drocesso

& Registrar Dados do Processo
B Retirada de Pegas
© Desentranhamento

D Etiquetas Protocoladoras
B rernprimic Etiguetas

O Etiquetas para Capas
B Imprienic Etiquetas

B nesnsahss Flabalalons BB nsnibans sl
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5. Apos clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o servidor
indicara o tipo de processo “Licenca Gala” e classificacaio CONARQ 023.3 LICENCAS.

Orgem da Precewio: * B Processs tncerne. ) Frocesss Externs
Tipo do Precessa: « LICENCA GALA
Cimasficaglo [CONART): » 0233 - LICENCAS )

Processo eletrbmice: * 0 &m Ml [T]

s, SIAPE 1132304

Asunts Detalhada: »

(900 caractares /60 digitados )
Naturezs S0 Processe: o DSTENSIVD v

e Osteimive: DrOcesss Cule 1eer deve we 80 Corkacmerts S0 pUbloo em geral v foark dinponivel

G478 ConkaT P bres publie §3 batems

(4000 caracteres [0 digitados)
Concaier | Cortmupe 3

6. Inserir documento no processo, tipo de documento: Oficio ou Despacho, indicar a na-
tureza do documento, se “Ostensivo”, “Restrito” ou “Sigiloso”, selecionar a opcao “Es-
crever documento” e informar nome completo, SIAPE e motivo da solicitacao.

(1900 caractares /0 digitadon)

(4005 caracheras /0 digmdes)
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8. Apos adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opcoes do SIPAC.

Porrrsmnhs gors Abn liCiee uste SELME S8 ALTARERS (SRS & BRIt Ll ST

L e e o

T servensr D Ruspotsive Umisacs 8 Fercensacn G Doucenme B atecaglo s unstise

9. A proxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como interessados
no processo o servidor, a unidade, entre outros. Pode ser cadastrado mais de um interes-
sado. Devera indicar o nome do servidor ou unidade e, caso deseje ser notificado por
e-mail em relacao as movimentacoes do processo, selecionar “sim” na opcao notificar
interessado. O sistema buscara se ja ha e-mail cadastrado, caso nao, podera indicar um
endereco de e-mail. Apos inserir o(s) interessado(s) podera continuar para a proxima

pagina.

S157. 0t PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

o B -
Dades Covain [ latermicadas

Neste passo devem ser =formados 08 IMeressados reste processs. Os interesssdos podem ser das seguntes categonass

o Servidor: Servidores da Unversidade, onde serbo wentficados pefa matricula SIAPE (Sem o digto venficader);
o Aluno: Alumcs que sero dertfcados pela matnculs;
¢ Credor: Pesscas fiscas ou Juridicas que slo rtersssadon em procetsce de comprs, pagaments, por exempio;

o Unidade: Uma unifade da institugle;
s Outros: Pubico Externo, drplos nterraoorais ou Gualguer sutro wieressads que nlo se sdeque 304 Olados s0ma

Apos ngarr todos 05 mteressados desesndos, prossge o cadastro 42 processs seleconsndo » spclo “Continuar >>°

DADOS DO INTERESSADO A Str INsgmIDO

Categona: B Servedor Alune Credar Un:dade Outrea
SERVIDOR
Servdor: »
Notficar Interessado: * @ om Nbo
E-mali »
Lraans

® Carmzce Cu sreechrmasto obrgatire
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10. Movimente o processo para a Secao de controle de frequéncia. Podera buscar pelo
numero da unidade (11.07.24) ou pelo nome Secao de controle de Frequéncia em segui-

da clicar em continuar.

CAO D AROUTVD 9T PEIGML . PREEERLITI ST,
e
O COWMOLE [F FRCITENCE - FRODESE (W

Lol DE S MALCR L PO - FROGEEE (R AT oY)

N lal LG Pl 34 itam FRILMIT W

A I MBI PROLARE (10T

W R ARG FROE T Ty

Th s CRil e VIR e o 1y

= (& T o 460 e

. "
Tartga de Famardin T ) 1)
Usgerte. wn @ e

11. A Gltima etapa do processo € a confirmacao. Neste momento deve verificar se as in-
formacoes do processo estao corretas. Podera ainda revisar o documento cadastrado cli-
cando no icone = . ApoOs revisar, basta clicar em “Confirmar” e sera exibida a tela de

comprovante do envio do processo.

"t Visualizar Documents ' Visualiar Informacies Cersin

Documentos Iuseninos wo Paocesso
ot T e Docummamts Duta da Docwmants Drigam Matunzs

T EECAD DE CONTROLE DE FREQUE) OSTENSVD

SSTESENG

T« PROGEPE (1167 34

sl DEFNDS
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CONTATO

Frequéncia
e E-mail: frequencia.progepe.ufpe.br
e Telefone: (81) 2126-8039

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei n® 8.112/1990 (arts. n° 97 e 102).



