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ANEXO Il -PROCEDIMENTO PARA REQUERER O REGISTRO DE LICENCA NOJO:

1. O requerimento devera ser feito através do médulo de protocolo do SIPAC, pelo
caminho: Mesa virtual > Documentos > Cadastrar Documento. Em seguida, ao
cadastrar o documento, os dados de TIPO e ASSUNTO deverdo ser preenchidos
conforme abaixo:

DADOS DO DOCUMENTO
Tipo do Documento: * |REQUERIMENTO DE LICENCA NOJO «

!\ Esze tipo de documento, quando escrito, exige 2 assinatura do chefe ou do vice-chefe dz unidade.

Assunto do Documento: *024.91 - CONCESSAO POR FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) C:l
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para

consulta na area puiblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () pocumento Fisico |® Escrever Documentol () Anexar Documento Digital

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

ESCREVER DOCUMENTO

D BIUS —L x, X AA~"EE=E=E S~E~=EZE ¢
P XD B ®QPREO B H
Formatos v Pardgrafo ~ Fonte v Tamanho ~  Palavras Reservadas v  Referéncias »

2. Ao clicar em “carregar modelo” o sistema exibirda o formuldrio a ser preenchido.
Informe os dados corretamente e siga para o campo de assinatura (o documento
exigird a assinatura do servidor e sua chefia imediata).

3. Clique em “continuar” e adicione o nome do servidor que gozard a licenca como
interessado.

4. Ato continuo, na tela de envio, a unidade de destino sera: DIVISAO DE CADASTRO.
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5. Apds, deve-se clicar em “informar despacho”, para acrescentar os documentos
comprobatorios, conforme imagem a seguir:

Unidade de Destino:  11,01.02.81./| DIVISA0 DE CADASTRO (11.01.02.81.06.01.01)
é’\.UNLUN&U'IAtIlU'W (TTUT.UZ91.18) )

=)~ DEPARTAMENTO DE ADMINI STRACAO DE PESSOAS (11.01.02.91.04)
= COORDENA(;Z\O DE CADASTRO E PAGAMENTO (11.01.02.81.06.01)
=] DIVISAO DE ATENDIMENTO (11.01.02.81.06.02)
=] DIVISAO DE BENEFICIO (11.01.02.91.04.01)
E5|DIVISAO DE CADASTRO (11.01.02.61.06.01.01)|
=] SECAO DE CONTROLE E ASSENTAMENTO FUNCIONAL (11.01.02.91.04.02)
| JDEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSO (11.01.02.91.05)
+ || DIRETORIA DE NORMAS E SELECAO DE PESSOAS (11.01.02.91.11)
[=] SECRETARIA ADMINISTRATIVA-PROGEPE (11.01.02.91.06)

=erD CIENCIAC ACCDADIACIDE /44 N4 N2 04 N7\

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: O sim @ nso

l NFORMAR DESPACHO
Unidade de Origem: DIVISAQ DE CADASTRO (11.01.02.81.06.01.01)
Tipo do Despacho: # | Informativo v <:
Servidor Responsdvel pelo Despacho: # v
Publico: * (O Sim
Forma do Despacho: * () Informar Despacho

Atengdo: Caso o sr{a). s2jz o responsavel pelo despacho que estd sendo cadastrado, 0 mesmo ja serd autenticado, caso contrario, o despacho 50 serd possivel de ser visualizado
apds a autenticacdo eletronica do servidor responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo -» Despachos Eletrdnicos -> Autenticar,

9]

ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHO

Arquivo: # | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado <:

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

6. Por fim, clique em “continuar”, confira as informacgdes cadastradas e confirme o envio.

7. Depois de recebida e analisada a solicitacao, estando tudo em conformidade, a Divisao
de Cadastrado registrara a ocorréncia correspondente no SIGRH e SIGEPE.

E-mail para duvidas: cadastro.progepe@univasf.edu.br
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