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DEFINICAO

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

PUBLICO-ALVO

Servidores que necessitam se ausentar do servico em razao de falecimento de familiares

REQUISITOS

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

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

1. Falecimento de familiar: Certidao de obito

2. Documento que comprove a relacao de vinculo

QUAIS 0S PRAZOS?

Concessao imediata.
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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 NOJO

Classificacao: 023.3 - 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 NOJO

1. Clicar na opcao modulos:

g Médulos fb Caixa Postal ‘p Abrir Chamado
=G Portal Admin. 2 Alterar senha ¥ Mesa Virtual

2. Escolher o modulo protocolo

Midulos do STPAC

MopuLos PorTaLs

%
—

3. Clicar no Menu

Mesa Virtual i Menu
i Trabalhs com seus processon & documanios [=| Manu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavelas o pastas =! funclonalidades disponivels no médulo.

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

Focam= "o & gl

0 cadastro O Fluxo de Processo
'g Cadastrar Processo l B Consultar Fluxes

0 Movimentacho
B Registrar Recebimento (551)
B registrar Envio (Saida) (7833)
@ Amerar Encaminhamanto
@ Cancelar Encaminhamento

B Alterar Frocesso

B Alterar Responsdvel

B Autuar Processo

© Definir Localizagho Fisica

B Diligéncla
B Ocorrboda B Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras
© Cadastrar Ccorréncia 0 Juntada
© anerar Ocorréncia B Juntads de Processos
B processos Sigiloses B Desapensacdo de Processos
© Desdassificar Processos © Cancelameonto de Juntadas
B Reclassificar Processos © Juntads de Dotumented Avulses 3 Processo

© Registrar Dados do Processo
) Retirada de Pegas
© Desentranhamento

D Etiquetas Protocoladoras
B Relmprimic Etiquetas

D Etiquetas para Capas
B Imprimir Etiquetas

I SRR SR T VA LT
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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 Nojo” e classificacdo CONARQ 023.3 LICENCAS.

(300 caracteres/ B0 digitadns )

SELECHONE — v

(4000 caracteres/8 digitedos )
Camcuior || Comtinuar 33
* Campet fo prasndhumans shegatins

SHL dn Dratecato

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.

14000 carectnres /0 dgitade)

1700 cammcteres, 0 digitados)
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8. Apos adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opcoes do SIPAC.

Absenatials 34 Docattmes
i
Alnasa ORI Lk BLNRAI B TN B Gkt TehIeE e LA B LM SOOI & SRR Ll TS 00
trrr |
O atncionar Fuaigho D Rt Fanghe
B senionr T Ruspuasiunt Guiess B ewenisass. biOwcarse M nacecs em Usisite
Ere e B3 Asamasieas o
W DECLARACAD CHRGMAL OO THE W 1300000 B ASUSTEWTE EM ADMSSTRACAS =1
IS T p——— |
----- ] o —
Contemar || Cancetsr
TP .
i/a o sl
Eika apetailo pu 0o 55 .

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. Apds inserir o(s) interessado(s) podera continuar para a proxima
pagina.

5157, ot PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERISSADOS NO PROCESSO

i B -
Dades Covais L Iaterminados

Neste passo Sevem ser wformados os interessados reste processs. O interessados podem ser das seQuntes CMegonss

29 Ureversidade, onde serfo wentdicados pefa matricils SIAPE (Sem o digto venficadar);
orbo idertfcados pels matnculs;

ot ou Jurificas que slo iteressadss em processcs de compra, pagamerts, por sxesplo;

+ Unidade: Uma unidade da institusBo;

s Outros: Pubico Externo, drghos nterraconars ou gualguer sulrd wieressaso que nio se pdeque 303 Olades aOma

Apds meenr todos o8 mieressados desepados, prossge o cadastro do processs seleconando » spcho “Continuar >>*

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categona: @ Servador Aluno Creder Unsdade Outroa
SERVIDOR
Servidor: »
Kotficar Interessado: * @ sum nbo
C-enpl; »
Lnsers

* Carmgoa ce sreanchrmesto obrgatsre
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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.

N .
& # Ganundede 1)

AORLEARCED DX ALENTIIENTO FamCitmm, - MROGIR (11 87 36
- AT B A

o tooeatspds be aroseamadns £ rvida . PeoDeRe | Bt an

I 1LhO OF AROUAT OE FESSIM. . PRITESEIT ITIN

£ TRTAC DR AZICWINAMDNTD PINCITNE] DO, PRIEREITI FTIN

0 0% COWMOLE 0 FITIUTNM . FIO0ERE | M 4T 260

146000 06 MECRMALOR S FURDOwAGS - FEOCEHE | 87 31)

33 LOCROEMALAY T Pasbad OF PESOM. - REEEIETI AT g
T el 16 Aelar b - PROCEHS (&7

L) RECR0 06 SRR MRRCRES | PROCERS (14T 1T)
B4 0G BEES 0 1A 3 Ehaie SRV o

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.

Tips do Processs: O BARALMADOLTRE
Assuste do Procetss NCESSONS

Processs Ehetrdmical 5=
Assusie Detalhade: SCUCITACAD DF DISPENEA SOR SERVICO ELETTORAL DO SERVIDOR 0o DA SIva 1122334

Naturess do procesas: DITELIIVG

Observagior
e Visualizar Documenta ' Visuslizar Informacbes Carais
Documentos Inseninos wo Peocesso
Coshom Tigso e Dumpnsts Duts g Doseumants Origam Naturnes
(& oeco L A0 DE CONTROLE DE FRECUENCS - SROGERE (11 0734 OSTENEND
2 Gy DECLARAZAD ORI DO TRE w0 DEFINDO SATBEAD
InTeaessanos Deste Processo
Ideatiicader Nome Ema e
I et
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CONTATO

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

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei 8.112/1990 (arts 97 e 102)



