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MANUAL DO SERVIDOR
SERVICO ELEITORAL

Passo

Responsavel

Procedimento

Interessado

- Abre o processo no Moddulo Protocolo/Mesa Virtual do SIPAC,
preenchendo como “tipo de processo” GESTAO DE PESSOAS:
CONCESSAO PARA ALISTAMENTO/TRABALHO ELEITORAL -
023.5 e inclui o documento F0116 - REQUERIMENTO DE
JUSTIFICATIVA DE AUSENCIAS 023.5, seleciona “escrever
documento”, carregando o modelo disponivel e preenchendo os dados

necessarios;

- Apresenta a chefia imediata para ciéncia.

Chefia imediata

- Se servidor lotado na Reitoria, toma conhecimento da solicitacao,

assina o documento e encaminha a DBAL — passo 3

- Se servidor lotado no campus, toma conhecimento da solicitagao,
assina o documento e encaminha a ASSGP do respectivo campus —

passo 3

ASSGP/DBAL

Confere o preenchimento do Formulario e a documentagdo necessaria:

- Se corretos, efetua os lancamentos no SIAPE e SIGRH e devolve ao

servidor para ciéncia e arquivamento.

- Havendo inconsisténcias, devolve ao interessado para ciéncia e/ou

corre¢do — passo 1.

Interessado

- Da ciéncia no processo e arquiva.

Duvidas sobre este assunto podem ser esclarecidas com a Divisdo de Beneficios, Afastamentos e
Licencas (DBAL) pelo e-mail suape.dbal@uffs.edu.br ou com as Assessorias de Gestio de

Pessoas dos Campi.
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