SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapec6-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3160
progesp@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

TUTORIAL SouGOV* — LICENCA A
GESTANTE/PATERNIDADE/ADOTANTE E PRORROGACAO

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

versdo.

**Licenca gestante antes do parto: orientagbes devem ser buscadas junto a Diretoria de Atengdo a Saude do

Servidor (DASS).

Fique atento para:

No aplicativo SouGOV.br ¢ possivel solicitar a licenca desejada (Licenga Gestante, Paternidade

ou Adotante) e a prorrogacio da respectiva licenc¢a, tudo no mesmo protocolo.

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

se selecionar o vinculo desejado.

Etapa 1: Solicitar a licenca (e prorrogacio)

Passo 1: Na tela inicial do SouGOV ¢
possivel visualizar o item Solicitacdes, onde
sdo disponibilizados diversos servigos. Para
iniciar a solicitacao, clicar em Licenca
Gestante, Adotante e Paternidade:

Solicitagtes «fm

Ervdie requerimentos para a sua Unidade Gestora

Auxilio Saude Dados Bancdrios
Transporie Suplementar
am Now/21
—
== i
R A T o Substituicao Larange Geetare,
Belaicika Aol srie, Paierradade

Vet loda >

Passo 2: Na tela seguinte, selecionar a licenga desejada. Apos, clicar em Solicitar Licenca:

Licenga Gestante, Paternidade e
Adotante

Solicite a licenca desejada.

Selecione o Tipo de Licenca

Solicitar Licenga

Passo 3: Na tela seguinte, informar a Data de nascimento (para Licenga Maternidade ou
Paternidade), Data da Alta Hospitalar (para Licenca Gestante a partir da alta hospitalar) ou

Data de Adocao (para Licenca Adotante).

Licenca Gestante
Licenca Gestante Antes do
Parto

Licenca Gestante por Crianca
Natimorta

Licenca Paternidade

Licenca Adotante
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Etapa 1.1: Solicitar a prorrogacao

Passo 4: Nesta mesma tela também ¢ possivel solicitar a Prorrogacdo da Licenga. O aplicativo
marcard automaticamente a op¢do Solicito prorrogacio de mais XX dias (dependendo da
licenca solicitada).

Caso opte o servidor por ndo solicitar a prorrogacdo, basta desmarcar a op¢do. Havendo
interesse posterior na solicitacao da prorrogacao, sera necessario abrir novo requerimento.

Etapa 1.2: Anexar documento comprobatoério da licen¢a requerida

Passo 5: Deve-se inserir o documento comprobatdrio (legivel) exigido para o tipo de licenga
que estd sendo solicitada. Na tela de conferéncia, deve-se apenas verificar se esta tudo correto
antes de realizar o encaminhamento.

. Licenca Gestante, . Licenga Gestante,
ate""'dade e Adotante Paternidade e Adotante
Dados Documentos Conferéncia o
Solicitagao
o Dados Documentos  Conferéncia
Solicitagao

Informe os dados da licenga e caso

necessario, solicite o cadastro dos
dependentes. o

Anexe o(s) comprovante(s) necessario(s)

Dados da Licenga o

Informe a Data de Nascimento *

02/16/2022 O Certiddao de Nascimento
N . - (PDF ou Imagem)
() Solicito prorrogagao de mais 15 dias, K
fellzancy vl Anexo: 0007152677-CENAS/2022 E

Solicito Cadastro do Dependente

@ Eixcluir anexo
Dados do Dependente

-
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Licenga Gestante,
¢ Paternidade e Adotante

.e Selecione os filtros desejados: Q
Dados Documentos  Conferéncia Mimero da Solicitagio
Solicitacao
o Criado a partir de

Confira a solicitacdo e os documentos
anexados antes do envio para analise.

Tipo de Solicitacao

Todos v
Licenga Paternidade _
Situacao
Com prorrogagao automatica
Todas »

JUNIOR SANTOLIN

E Certiddo de Nascimento
Anexo: 000715267 7-CENAS/2022

Licenga Paternidade e
Prorrogagao

Ultima movimentacio em: 16/02/2022 - 14:39:30

Ver detalhes »

Etapa 2: Realizar alteracées no Requerimento

novo u novo gev i
Passo 1: A solicitacdo pode ser acompanhada
. o 5 . . Auxilio Renda Extra Licenga Gestante,
via icone Solicita¢des, na parte inferior do Alimentagdo e Siape Adotante,
Refeigao Paternidade

aplicativo, conforme exemplo:

. . . Ver todas as opgoes »
Obs: Caso o servidor envie um requerimento

e apos, queira realizar alguma alteragdo, ﬁ ® o
basta entrar em contato com a Gestao de = -y
Ajuda Meu Perfil

Pessoas e solicitar a devolucdo do
requerimento.

Passo 2: Quando houver a devolugdo do requerimento para corregdo, serd encaminhado um
correio eletronico para endereco de e-mail do servidor. Para correcdo deve-se acessar as
Solicitacoes no aplicativo (vide Passo 1):

sigepe-notificacao [SIGEPE-Requerimento] - Resultado da analise do seu requerimento de Licenga Paternidade e Prorrog..
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Passo 3: Na proxima tela pode-se verificar
quais sao as solicitacdes realizadas e o status
de cada uma delas:

Quando ha problemas para serem corrigidos
haverd o status “Devolvido” ao lado da
solicitacdo. Para verificar quais s3o os
motivos da devolucao deve-se clicar em Ver
detalhes.

Passo 4: No campo “Mensagens” da tela
seguinte, haverd uma explicacdo do motivo da
devolugdo e como corrigir. Para corrigir deve-

se clicar no botao Corrigir Solicitacao.

Passo 5: Apds clicar no botdo Corrigir
Solicitacao o servidor pode corrigir o
solicitado/desejado: data de nascimento, se
deseja a prorrogagdo ou ndo, e/ou o0 anexo.

< Minhas Solicitagoes

Selecione os filtros desejados: Q

Mumere da Solicitagao

Criado a partir de

Tipo de Solicitacao

Todos v
Situacdo
Todas ~

Licenga Paternidade e
Prerregagac

Oitima movimentacie em: 16/02/2022 - 14:45:06

Ver detalhes »

< Detalhar Solicitacao

Situagao da analise

Winculo

2239172- UFF3

Situacac

Estado

Solicitacio para

Licenga Paternidade e Prorrogacéo

Tipo de Solicitagao
Licenga e Prorrogagao

Mensagens

Realizamos a devolugao para que seja
juntadoe uma nowva digitalizag&o da Certidao
de Mascimento, pois a atual esta inlegivel.

Corrigir Solicitagao



