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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 servigos. Para iniciar a solicitagao, clicar em Ver todas as op¢oes e em
seguida na opcdo Informar Afastamentos:
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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
Avancar:

<
Informar Afastamento 2 oA

Tipos de Afastamentos permitidos: Alistamento ou : 0
07 ——— recadastramento eleitoral

1. Doagédo de Sangue; Inicio Documentos Conferéncia
2. Alistamento ou Recadastramento Casamento O
eleitoral; Informe o Tipo de Afastamento: * ‘
3. Casamento,

4. Falecimento do conjugue, ‘ d Doacao de Sangue ©
companheiro, pais, madrasta ou padrasto,

filhos, enteados, menor sob guarda ou Inkeio
tutela e irméos; Falecimento de Familiar O
5. Juri e outros servigos obrigatorios por
lei.

Juri e outros servicos 0
Informe seu Afastamento, através da opgéo obrigatérios por lei

abaixo.

© Informar Afastamento ( ) Voltar )
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Passo 3: Na tela seguinte, deve ser anexado o documento comprobatorio (legivel e bem
enquadrado, sem cortes nas informagdes) exigido para o tipo de auséncia que estd sendo
solicitada e clicar em Avancar:

Imicio Documentos Conferéncia

Anexar comprovante de Auséncia para
Doagso de Sangue

Atestado de Doagdo de Sangue
ou Declaragdo de Doagio de
Sangue (PDF ou lmagem)

Observacao: confirme no manual do servidor qual o
comprovante que deve ser inserido.

= Voltar

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

< Informar Afastamento

- 3 Antes de avangar, confira os dados de
sua solicitagdo.

Afastamento informado

Auséncia para Doacgao de Sangue

Documento Anexo 1

Q (PDF ou Imagem)

Anexo: 0009369222~
SGATEDOASAN/2022
LY

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

Afastamento Informado

Concorda com o lermas?
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Etapa 2: Acompanhamento do Requerimento

novo . novel S¥ O
o= =S
Passo 1: A solicitagdo pode ser acompanhada via icone Auxilio “B'g:::“a Licenga Gestante,
iy ¢ o e ~ 99 . . . : Alimentagio e Adotante,
E Solicitacbes”, na parte inferior do aplicativo, Refelcio Rewasbod

conforme exemplo: 2
Ver todas as opgoes »

Obs: Caso o servidor envie um requerimento e queira
realizar alguma alteragdo apos envio, basta entrar em /ﬂ“\
contato com a Gestdo de Pessoas e solicitar a
devolugdo do requerimento.

% a

~ . Minhas Solicitago
Passo 2: Quando houver a devolucdo do requerimento para

correc¢ao, sera encaminhado um Selecione os filtros desejados: QL
correio eletronico para endereco de e-mail do servidor. Para ~ memersdesenciiecae
corregao deve-se acessar as

Criado a partir de

Solicitagdes no aplicativo (vide Passo 1).

Tipo de Solicitagdo

Todos 5%

Situagdo

Passo 3: Na proxima tela pode-se verificar quais sdo as  Todas ~
solicitacdes realizadas e o status de cada uma delas. Quando

ha problemas para serem corrigidos havera o status

“Devolvido” acima da solicitagdo. Para verificar quais s30 0§ =~ Auséncia para Doagdo de Sangue

motivos da devolugao deve-se clicar em Ver detalhes. R IRONRRRe S DNUT/0R - A

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.



