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MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA A GESTANTE - CONCEDIDA ADMINISTRATIVAMENTE UFPE

DEFINICAO

Licenca de 120 (cento e vinte) dias consecutivos concedida a servidora gestante
sem prejuizo da remuneracao, com direito a prorrogacao por mais 60 (sessenta)
dias, a pedido da servidora.

PUBLICO-ALVO REQUISITOS

Servidoras técnico-administrativas e docentes  Nascimento do bebé.
ativas do quadro de pessoal da UFPE, ou ocu-

pantes de cargos em comissao, sem vinculo

efetivo com a administracao publica federal,

ou contratada por tempo determinado, inclu-

sive professoras substitutas.

INFORMACOES GERAIS

1. ALicenca a Gestante pela via administrativa devera ser requerida através do
sougov.br quando tiver seu inicio na data do parto, comprovado pelo registro de
nascimento, sem que seja necessaria a avaliacao médica pericial.

2. Link passo a passo de como solicitar a licenca gestante pelo sougov.br
(http://tinyurl.com/lic-gest)

3. APRORROGACAO da licenca a gestante por mais 60 (sessenta) dias devera
ser requerida pela propria servidora através do SouGov.br. Informamos que a
prorrogacao da licenca gestante sera registrada apods a fruicao da licenca, per-
manecendo o requerimento com status “ em analise” no SouGov.br até o re-
spectivo registro.

4. A prorrogacao sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até
o final do primeiro més apos o parto e tera duracao de 60( sessenta) dias.

5. Para os casos excepcionais em que a licenca necessite iniciar antes do parto,
a servidora devera fazer o agendamento junto ao Nucleo de Atencao a Saude do
Servidor ( Nass) através dos telefones: 2126.3944 , 2126.8582 ou 2126.7578.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Certidao de Nascimento.
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ETAPA

QUEM FAZ

O QUE FAZ

Servidor /
Responsavel

1. Solicitar a referida Licenca, pelo Sougov, clicar no item
solicitacdes- Licenca Gestante, Adotante e Paternidade.

2. Informar a data do parto (o aplicativo automaticamente,
marcara a opcao prorrogacao da licenca de mais 60 dias, to-
talizando 180 dias), clicar em avancar.

3. Clicar no icone download e escolher o comprovante de
nascimento, em seguida anexar o documento, clicar em
avancar.

4, Confira se todos os dados estao corretos e se a documen-
tacao exigida foi anexada, clicar em solicitar.

Secao do
controle de
Frequéncia

1. Buscar os processos de licengas gestantes no sistema.
2. Assumir requerimento.
3. Analisar requerimento.

Documentacaocompleta: Autorizar o beneficio e registrar
no Assentamtento Funcional Digital do servidor.

Documentacdo incompleta: indeferir ou devolver para cor-
recdo e explicar o motivo.

Servidora

Anexar a resposta da solicitacdo eletronica ou o despacho do
processo no ponto eletronico, no ultimo dia do més, se a jus-
tificativa nao tiver ido automaticamente para a frequéncia
mensal. Devera registrar a ocorréncia “afastamentos diver-
s0s” no ponto eletronico, caso ainda nao conste a infor-
macao da licenca gestante no SIGRH (considera a partir do
primeiro més da licenca e cadastrar mensalmente até apare
cer automaticamente no ponto). Se a informacao tiver ido
automaticamente para o ponto, a servidora devera apenas
cientificar a chefia imediata.

Docente - devera apresentar ao chefe imediato a resposta da
solicitacdo eletronica ou despacho para

ciéncia.

Chefia
Imediata

A chefia imediata da servidora técnico-administrativa - ter
conhecimento da licenca e homologar a licenga no

ponto eletronico.

A chefia imediata da docente - ter conhecimento da
licenca.
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TUTORIAL - SouGov

1. Na tela inicial do SouGov (aplicativo ou versao web),
vocé ja visualizara o item “Solicitacdes”, onde serao dis-
ponibilizados diversos servicos. Para iniciar a solicitacao,
clique em “Licenca Gestante, Adotante e Paternidade”.

2. Aparecera a tela para vocé selecionar a licenca dese-
jada. Selecione a opc¢ao “Licenca Gestante” e depois
clique em “Solicitar Licenca”.
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Licenga Gestante, Paternidade e

Licenga Gestante, Paternidade e
Adotante

. Adotante

Soliciie a licenga dessada Solicite a licenga desejoda.

Felocions o Tpo de Licenga Selecions o Tipo de Licencs

Licenga Gestante -
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( Licenga Gestante, Paternidade e
Adotante
Dados

Informe os dados da licenga e caso necessdrio,
solicile o cadastro dos dependentes.

Dados da Licenga ~

Inferme & Data de Inicio do Parto *
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3. Informe somente a Data de inicio do Parto, pois o
sistema, automaticamente, marcara a opcao “Pror-

rogacao da Licenca de mais de 60 dias, totalizando 180

—r—— dias”. Clique em “Avancar”.

Solcito Codastro do Dependente

Dados do Dependente
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TUTORIAL - SouGov

4. Clique no icone de download e es-
colha o Comprovante de Nascimento,
em seguida selecione o arquivo a ser

® T .40
Licenga Gestante, Patemnidade e

Adotante

. © e 0
anexado (PDF ou imagem). Neste oados s octle  bocumees Cortt
caso, vamos anexar a “Certidao de 0 e

. Anexe ofs) comprovante]s) necessdeio(s) Anexe ofs) comprovante(s] necessdnols)
Nascimento”. .
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Licenga Gestante, Paternidade e
Adotante

Dados

Anexe os) comprovante(s) necessario(s)

Comprovante de Nascimento (POF
ot Imagem) Compenvante e Kassemenn

" Certiddo de Nascimento
cimento

Selecionar Amuivo

Voltar

5. Com o documento anexado, clique em “Avancar”.

o Comprovante de Nascimento (PDF
ou Imagem)

e
Anexo: 0005606875-CENAS/2021 E

© Excluir anexo

- G

Voltar

6. Confira se todos os dados estao corretos e se a documentacao exigida foi anexada

e cliqgue em “Solicitar”.

A solicitacdo da licenca Gestante sera
enviada automaticamente para a Uni-
dade de Gestao de Pessoas, que avaliara
o pedido:

Documentacao incompleta: indeferir o
pedido e expor o motivo através do
sistema.

Documentacao completa: autoriza a li-
cenca e registra a demanda no Assenta-
mento Funcional Digital do Servidor

O servidor sera notificado sobre o anda-
mento da sua solicitacao pelo SouGov
(Minhas solicitacdes”) e pelo e-mail pes-
soal cadastrado.

@ ¥ .490%80513

Licenga Gestante, Paternidade e
Adotante

Confira a solicitagio e 0s documentos anexados antes do
envio para andlise

Solicitagdo de Licenca Gestante
Com prorrogacgio automatica
A

Certiddo de Nascimento
Anexo: D005606875-CENAS/ 2021
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PROCEDIMENTOS - LICENCA GESTANTE E GADASTRO DE DEPENDENTE

ETAPA

QUEM FAZ

O QUE FAZ

Servidor /
Responsavel

1. Solicitar a referida licenca,pelo Sougov, clicar no item so-
licitacOes- Licenca Gestante, Adotante e Paternidade.

2. Informar a data do parto (o aplicativo automaticamente,
marcara a opcao prorrogacao da licenca de mais 60 dias, to-
talizando 180 dias), clicar em avancar.

3. Apos preenchimento dos dados do Dependente, ao final
da tela aparecerao opgdes a serem marcadas como: auxilio
natalidade, beneficio de acompanhamento de pessoa da
familia”,Deduc&o de IR por dependente.Caso queira selecio-
nar alguma delas, basta clicar a direita no botao desejado.
Apos, clique no icone localizado ao lado de “Adicionar De-
pendente”

4, Clique no icone de download e escolha o Comprovante de
Nascimento. Com o documento anexado, clique em avancar
5. Confira se todos os dados estdo corretos e se a documen-
tacao exigida foi anexada. Clique em “Solicitar”

Secao do
controle de
Frequéncia

1. Buscar os processos de licengas gestantes no sistema.
2. Assumir requerimento.
3. Analisar requerimento.

Documentacao completa: Autorizar o beneficio e registrar
no Assentamtento Funcional Digital do servidor.
Documentacéo incompleta: indeferir ou devolver para cor-
recdo e explicar o motivo.

Servidora

Anexar a resposta da solicitacdo eletronica ou o despacho do
processo no ponto eletronico, no ultimo dia do més, se a jus-
tificativa nao tiver ido automaticamente para a frequéncia
mensal. Devera registrar a ocorréncia “afastamentos diver-
s0s” no ponto eletronico, caso ainda nao conste a infor-
macao da licenca gestante no SIGRH (considera a partir do
primeiro més da licenca e cadastrar mensalmente até apare
cer automaticamente no ponto). Se a informacao tiver ido
automaticamente para o ponto, a servidora devera apenas
cientificar a chefia imediata.

Docente - devera apresentar ao chefe imediato a resposta da
solicitacdo eletronica ou despacho para

ciéncia.

Chefia
Imediata

A chefia imediata da servidora técnico-administrativa - ter
conhecimento da licenga e homologar a licenga no

ponto eletronico.

A chefia imediata da docente - ter conhecimento da
licenca.

,@ PROGEPE
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1. Na tela inicial do SouGov (aplicativo ou versao web),
vocé ja visualizara o item “Solicitacdes”, onde serao dis-
ponibilizados diversos servicos. Para iniciar a solicitacao,

clique em “Licenca Gestante, Adotante e Paternidade”. tosendmerts
oo S

Wer todas as opgdes 3

2. Aparecera a tela para vocé selecionar a licenca dese-

jada. Selecione a opcao “Licenca Gestante” e depois q o= =
clique em “Solicitar Licenca”. phnte s Oudessnchies
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Solicile & hoenga desejada Solicie a licenga desejada
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Licenca Gestante -

3. Informe a Data de inicio do Parto (o sistema, automaticamente, marcara a opcao
“Prorrogacao da Licenca de mais de 60 dias, totalizando 180 dias”), clique a direita
no botao “Solicito Cadastro do Dependente” e preencha os campos referentes aos

Dados do Dependente.
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LICENCA A GESTANTE - CONCEDIDA ADMINISTRATIVAMENTE UFPE

TUTORIAL - SouGov

4. Apos preenchimento dos dados do Dependente, ao final ava
~ - « . . < Licenga Gestante, Paternidade e

da tela aparecerao opcoes a serem marcadas como: “Solici- Adotante

to auxilio natalidade”, “Solicito beneficio de acompanham-

ento de pessoa da familia” e “Solicito deducao de IR por de-

pendente”. Caso queira selecionar alguma delas, basta ——

clicar a direita no botao desejado. Depois clique no icone

localizado ao lado de Adicionar Dependente *

e tha Mde

Norra do dependents

@ oo ©
Obs.: Todas as opcoes de beneficios possuem a descricao in- ) St e ®
formada no botao com interrogacao a sua direita, € impor-
ifi i 3 — .
tante verificar antes de selecionar a opcao.
* Adicionar Dependente o
. UN 3
Adotante
D St auntm ratalidads (7]
WD SRS s @
—r— 5 5. Ao final do cadastro, sera apresentado um resumo dos
o a dados do Dependente das opcoes que foram selecionadas.
Adiclonat IJ‘:pﬂ'lder.I-e .
== Clique em “Avancar”.
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6. Clique no icone de download e escolha o Comprovante de Nascimento, em segui-

da selecione o arquivo a ser anexado (PDF ou imagem). Neste caso, vamos anexar a
“Certidao de Nascimento”.

Licenga Gestante, Paternidade o

Adotante

Certidbo de Nascimento -

Babpcionnr Arqulvy
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7. Com o documento anexado, clique em “Avancar”.

8. Confira se todos os dados estao corretos e se a
documentacao exigida foi anexada. Clique em
“Solicitar”.

Asolicitacao da licenca Gestante e cadastro de de-
pendente sera enviada automaticamente para a
Unidade de Gestdao de Pessoas, que avaliara o
pedido:

Documentacao incompleta: indeferir o pedido e
expor o motivo através do sistema.
Documentacdao completa: autoriza a licenca e
registra a demanda no Assentamento Funcional
Digital do Servidor

O servidor sera notificado sobre o andamento da
sua solicitacao pelo SouGov( “ Minhas solici-
tacoes”) e pelo email pessoal cadastrado

Licenca Gestante, Paternidade e

Adotante

Anexe ofs) comprovante(s) necessirio(s)

o Comprovante de Nascimento (PDF
ou Imagem)

L3
Anexo: 0005606875-CENAS/2021 E

© Exchuir anexo

Voltar * Avancar

1226 @ & . o 908
Licenga Gestante, Paternidade e
Adotante

PN A, VU S 0I3 L1

Cadastro de D Aant

L

Dependente - Filha
CPF
Sexo
lata de nascimento

E Certiddo de Nascimento
Anexo: 0002242654 CENAS/2021

Beneficios Solicitados

Q Solicitagiio de Auxilio Natalidade

Q Solichhagio de Acompanhamento
Familiar
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LICENCA A GESTANTE - CONCEDIDA ADMINISTRATIVAMENTE UFPE

CONTATO

Frequéncia
Email: frequencia.progep.ufpe.br;
Telefone e WhatsApp : (81) 2126-8039;

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 207, 209 e 210 da Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Decreto N° 6.690, de 11 de dezembro de 2008.
Nota informativa 759/2012/CGNORDENOP/SEGEP/MP.

TEMPO MEDIO DE EXECUGAO

10 dias.



