UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - UNIVASF

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Av. José de Sa Manigoba, s/n, Campus Universitario, Bairro Centro CEP 56304-917, Telefone 2101 6737
E-mail: progepe@univasf.edu.br

ANEXO IV - PROCEDIMENTO PARA REQUERER O REGISTRO DE FOLGA ELEITORAL:

1. O requerimento devera ser feito através do mdédulo 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: * [SOLICITACAO DE REGISTRO DE FOLGA ELEITORAL <. —1

Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes,

* Esse tipo de documento, quando escrito, exige a assinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade.

Assunto do Documento: # |029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA: LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONC DE FALTAS, CUV
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO v

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

2 - - . .
consulta na drea publica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () pocumento Fisico E@ Escrever Documen@ (O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ECARREGAR MODELOJ CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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Formatos v Paragrafo ~ Fonte v~ Tamanho v  Palavras Reservadas v  Referéncias v

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. Cligue em “continuar” e adicione o nome do servidor que gozara a licenca como
interessado.

4. Ato continuo, na tela de envio, a unidade de destino sera: DIVISAO DE CADASTRO.

5. Apds, deve-se clicar em “informar despacho”, para acrescentar os documentos
comprobatorios, conforme imagem a seguir:
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Unidade de Destino: % 11,01.02.81./| DIVISAO DE CADASTRO (11.01,02.81.06.01.01)
:;,LUNLUK)U' TAE/Z0TY (TT.UT.UZ.91.14)

=)~ DEPARTAMENTO DE ADMINI STRA(}AO DE PESSOAS (11.01.02.91.04)
=) COORDENA(}AO DE CADASTRO E PAGAMENTO (11.01.02.81.06.01)
=] DIVISAO DE ATENDIMENTO (11.01.02.81.06.02)
ZEom SAO DE BENEFICIO (11.01.02.91.04.01)
=5|DIVISAO DE CADASTRO (11.01.02.81.06.01.01)
|=] SECAO DE CONTROLE E ASSENTAMENTO FUNCIONAL (11.01.02.91.04.02)
i [_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)

=M CrD CIENCIAC ACDADIACQIDE /44 N4 N9 04 N7\
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: (O sim @ n3o

I NFORMAR DESPACHO

Unidade de Origem: DIVISAQ DE CADASTRO (11.01.02.81.06.01.01)

Tipo do Despacho: # | Informativo v @

Servidor Responsavel pelo Despacho: # v E]

pablico: * O sim| ® ngo )
Forma do Despacho: * () Informar Despacho | ® Anexar Arquxvo@

Atencdo: Caso o sr{a). seja o responsadvel pelo despacho que esta sendo cadastrado, 0 mesmo ja serd autenticado, caso contrario, o despacho s6 serd possivel de ser visualizado
~  apos a autenticacdo eletrdnica do servidor responsavel no Portal Administrative -> Protocolo -> Despachos Eletrénicos -> Autenticar

ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHO

Arquivo: # | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado @

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

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

7. Depois de recebida e analisada a solicitacdo, estando tudo em conformidade, a Divisdo
de Cadastrado registrard a ocorréncia correspondente no SIGRH e SIGEPE.

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