TUTORIAL SouGOV* — SOLICITACAO DE AUXILIO NATALIDADE PARA PAI DA
CRIANCA

* A UFFS ndo possui autonomia sobre o sistema SouGOV e suas versdes. Assim, as orientagoes e imagens constantes
nesse tutorial podem vir a divergir do sistema caso os responsdveis venham a fazer atualizagées de versdo.

Etapa 1: Solicitar o auxilio

Passo 1: Na tela inicial do SouGOV ¢ possivel visualizar o item Solicitacdes, onde sdo
disponibilizados diversos servigos. Para iniciar a solicitagdo, clicar em Ver todas as opcoes:
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Passo 2: Na tela seguinte, clicar em Auxilio-Natalidade(Pai) e, ap6s em Solicitar:
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Passo 3: Na tela seguinte, inserir os dados (CPF e nome da mae) e clicar em Avancar. Deve-se

escolher um tipo de ocorréncia, preencher a data e inserir o documento selecionando o icone 9:
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Passo 4: Leia atentamente a mensagem emitida. Na sequéncia deve-se clicar em Ciente e apos em
Avancar:
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Passo S: Realize a conferéncia dos dados inseridos e clique em Avancar.

Leia a nova mensagem disponibilizada e, em caso de concordancia com os termos, clicar em Aceito

0s termos:
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Pronto! Sua Solicitagcdo foi enviada para a equipe de gestdo de pessoas para analise.

Etapa 2: Realizar alteracdes no requerimento

Passo 1: A solicitacdo pode ser acompanhada via icone Solicitacdes, 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 devolugdo do
requerimento.




Passo 2. Quando houver a devolucdo do requerimento para corre¢do, o sistema envia um correio
eletronico automatico para endereco de e-mail do servidor. Para correcao deve-se acessar as

Solicitacdes no aplicativo (vide Passo 1).

Passo 3: Na proxima tela pode-se verificar quais sao
as solicitacoes realizadas e o status de cada uma

delas:

Quando ha problemas para serem corrigidos havera o
status “Devolvido” ao lado da solicitagao. Para
verificar quais sao os motivos da devolugao deve-se

clicar em Ver detalhes.

Passo 4: No campo “Mensagens” da tela seguinte,
havera uma explicacdo do motivo da devolucgao e
como corrigir. Para corrigir deve-se clicar no botdao

Corrigir Solicitacao

Passo 5: Ap6s clicar no botdo Corrigir Selicitacdo o
servidor pode corrigir o solicitado/desejado: data de

nascimento e/ou o anexo inserido.
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