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TUTORIAL SouGOV* — INFORMAR AFASTAMENTOS

* A UFFS ndo possui autonomia sobre o sistema SouGOV e suas versoes. Assim, as orienta¢ées e imagens
constantes nesse tutorial podem vir a divergir do sistema caso os responsdveis venham a fazer atualizagdes de
versao.

**Esse tutorial é utilizado para informar as seguintes auséncias.
(i) Doagdo de sangue  (ii) Alistamento ou Recadastramento Eleitoral (iii)Casamento
(iv) Falecimento de familiar ~ (v) Juri e outros servigos obrigatorios

Fique atento para:

Antes de fazer qualquer procedimento, ¢ importante verificar o vinculo funcional selecionado
pelo sistema (caso tenha mais de um). Na setinha ao lado de “Orgdo — Uorg — Matricula”, deve-
se selecionar o vinculo desejado.

Etapa 1: Solicitar a auséncia

Passo 1: Na tela inicial do SouGOV ¢ possivel visualizar o item Solicitacoes, onde sdo
disponibilizados diversos servicos. Para iniciar a solicitacdo, clicar em Informar Afastamentos:

< Solicitagoes
AUXIlo A |menla¢;ao

Auxilio Funeral - >
Auxilio Transporte >
Averbagao de Tempo de Contribuigao >
Cadastro Dependentes - >
Certificado Digital >
Informar Afastamentos - >
Licenga Gestante/Paternidade/Adotante >

Passo 2: Na tela seguinte, clicar em Informar Afastamento e informar qual o Tipo de
Afastamento, o campo Inicio (inicio da auséncia) e Fim (caso haja esse campo) e clicar em
Avangar:

< Informar Afastamento :
Alistamento ou

: O
recadastramento eleitoral

077

Inicio Documentos Conferéncia Casamento O

Informe o Tipo de Afastamento: * ‘

Doagéo de Sangue )

Incio * Falecimento de Familiar O

Juri e outros servicos 0
obrigatérios por lei

C ) Voltar )




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
progesp@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

Passo 3: Na tela seguinte, deve ser anexado o documento comprovatorio (legivel) exigido para
o tipo de auséncia que esta sendo solicitada e clicar em Avancar:

Imicio Documentos Conferéncia

Anexar comprovante de Auséncia para
Doagho de Sangue

Atestado de Doagdo de Sangue
ou Declaragdo de Doagio de

Sangue (POF ou Imagem)

Observacdo: confirme no manual do servidor qual o

" = voltar ™ comprovante que deve ser inserido.
L oy

Passo 4: Na tela de conferéncia, deve-se apenas verificar se estd tudo correto antes de realizar o
encaminhamento.

< Informar Afastamento

3 Antes de avancgar, confira os dados de
sua solicitagdo.

Afastamento informado

Auséncia para Doagao de Sangue

Documento Anexo 1

Q (PDF ou Imagem)

Anexo: 0009369222~
SGATEDOASAN/2022
LY

Passo 5: Serda emitido um Termo, no qual o servidor declara que as informag0es prestadas sao
verdadeiras:

Afastamento Informado

Concorda com o lermos?

oy 4
Declarg, para fing de abendimenio & soliciingba ob

i CEElE IRqUEnMenio, que &8 ||'|||'.n’l'l":.'|l:'$tl""i. (=2 ]
presnidi ehoverd sdekng, £k pend da repaemabil
idade sdministraliva, vl e penal conlorme dse. 2599
do CodigoPenal Brasieino (falsidade beclogics)

o~ o,
| =Y Deslstir )
\ J"
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Etapa 2: Acompanhamento do Requerimento

Passo 1: A solicitagdo pode ser acompanhada via icone Solicitacées, na parte inferior do
aplicativo, conforme exemplo:

Obs: Caso o servidor envie um requerimento e apos, queira realizar alguma alteragdo, basta
entrar em contato com a Gestdo de Pessoas e solicitar a devolug¢do do requerimento.

— o
ey G5 Y
Auxilio Renda Extra Licenga Gestante,
Alimentagdo e Siape Adotante,
Refeicdo Paternidade

Ver todas as opgoes »

% a

Passo 2: Quando houver a devolu¢do do requerimento para corre¢do, sera encaminhado um
correio eletronico para enderego de e-mail do servidor. Para corre¢do deve-se acessar as
Solicitagdes no aplicativo (vide Passo 1).

Passo 3: Na proxima tela pode-se verificar quais sdo as solicitagdes realizadas e o status de cada
uma delas. Quando ha problemas para serem corrigidos havera o status “Devolvido” acima da
solicitagdo. Para verificar quais sdo os motivos da devolugdo deve-se clicar em Ver detalhes.

< Minhas Solicitagoes

Selecione os filtros desejados: Q
Namero da Solicitagao
Criado a partir de
Tipo de Solicitagio

Todos ~
Situagao

Todas ~

Auséncia para Doagdo de Sangue
Ultima movimentagio em: 08/07/2022 - 17:14:22

Ver detalhes >

Passo 4: No campo “Mensagens” da tela seguinte, havera uma explicagdo do motivo da
devolugdo e como corrigir. Para corrigir deve-se clicar no botdo Corrigir Solicitacio.



