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PROCEDIMENTO PARA REQUERER O REGISTRO DE AUSENCIA PARA
DOACAO DE SANGUE:

1. O requerimento devera ser feito através do SIPAC, no menu: Mesa
virtual > Documentos> Cadastrar Documento. Em seguida, ao cadastrar o
documento, os dados de TIPO e ASSUNTO deverao ser preenchidos conforme
abaixo:

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: & REQUERIMENTO DE REGISTRO DE AUSENCIA PARA DOACAQ DE SANGUE

Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes,

' Esze tipo de documento, quando escrto, exige a assinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade.
Assunto do Documento: ¥ [024.91 - CONCESSAO PARA DOACAO DE SANGUE
Matureza do Documento: | OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piiblico em geral e ficard disponivel para

~ consulta na érea publica do sistema.

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0D digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: () pgcumento Fisico ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELOQ CARREGAR MODELO UNIDADE

2. Ao clicar em “Carregar modelo” o sistema exibira o modelo de formulario a
ser preenchido. Informe os dados corretamente e siga para o campo de
assinatura (o documento exigira a assinatura do servidor e sua chefia
imediata).

3. Clique em continuar e adicione o servidor que gozara a concessao como
interessado.

4. Ato continuo, na tela de envio, a unidade de destino sera: DIVISAO DE
CADASTRO.
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5. Ap0s, deve-se clicar em informar despacho, conforme imagem a seguir:

Unidade de Destino: # {11.01.02.81.1 | DIVISAC DE CADASTRO (11.01.02.51.06.01. 01)
ECUNLURSU TAELZUTY [TT.UT.UL97.18] N

=~ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESS0OAS (11.01.02.91.04)
= COORDENAGAOQ DE CADASTRO E PAGAMENTO ({11.01.02.51.06.01)
j DIVISAOQ DE ATENDIMENTC (11.01.02.81.06.02)
= DIVISAO DE BENEFICIO (11.01.02.91.04.01)
[=] SECAC DE CONTROLE E ASSENTAMENTO FUNCIONAL (11.01.02.91.04.02)
& [ JDEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTC DE PESSO (11.01.02,91.05)
& [ DIRETORIA DE NORMAS E SELECAQ DE PESS0AS (11.01.02.91.11)
=] SECRETARIA ADMINISTRATIVA-PROGEPE (11.01.02.91.08)

[ om0 CIEMCIAT ACDADIA SIDE 44 N4 03 a4 07

Tempo Esperado na Unidade de Destino: | {(Em Dias)

NFDRMAR DESPACHO

Unidade de Origem: DIVISAOQ DE CADASTRO (11.01.02.81.06.01.01)

Tipo do Despacho: # | Informative V'El Q:

Servidor Responsadvel pelo Despacho: # hd |E|

Urgente: O sim @ nzo

Piblico: *

Forma do Despacho: % (U Informar Despacho E‘ Anexar Arquivo

Atencao: Caso o sria), s=ja o responsavel pelo despacho que esta sendo cadastrado, o mesmo j2 sers autenticado, caso contrario, o despache =0 s=ra possivel de ser visualizado
- apas a autenticacdo eletrdnica do servidor respansavel no Portal Administrative - Protocolo -> Despachos Eletrdnicos - Autentican

ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHO
Arquive: w] Escolher arquivo |Nenhum arguivo selecionado| <:

<< \oltar || Cancelar || Continuar ==

6. Depois de recebida e analisada a solicitacdo, 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




