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Universidade Federal do Pampa

Concessoes - Requisicao da Justica
Eleitoral

DEFINICAO
E a dispensa do servico, sem qualquer prejuizo, pelo trabalho prestado & Justica
Eleitoral, equivalente ao dobro dos dias de convocagao.

SETOR RESPONSAVEL

Setor de Normas e Politicas de Pessoal — SNPP (PROGEPE)

INFORMACOES/CONDICOES NECESSARIAS

e Considera-se como dias de convocacdo quaisquer eventos que a Justica
Eleitoral repute necessarios a realizacdo do pleito, incluindo-se treinamentos e
preparacdo ou montagem de locais de votacao.

e O direito de gozo do beneficio pressupde a existéncia de vinculo com a
instituicdo a época da convocacao.

® A auséncia ao servigo deve ser previamente comunicada a chefia imediata.

® A auséncia pela prestacdo de servicos a Justica Eleitoral considera-se como de
efetivo exercicio.

e Os dias de compensacdo pela prestacdo de servicos a Justica Eleitoral nao
poderdo ser convertidos em retribuicdo pecuniaria.

e Todas as concessdes e as licencas requerem notificagdo por meio de
mensagem eletronica a chefia, ndo exigindo anexo ao processo SEl, conforme
Oficio Circular n? 3/2023/PROGEPE/UNIPAMPA.

® Os processos devem ser enviados por meio do Sistema Eletronico de
InformacgdGes (SEI) para a unidade “Concessdes”.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

e Formulario “PROGEPE — ConcessGes” preenchido e assinado eletronicamente
e Declaracdo emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral (TRE) comprovando a
participacdo nas eleicdes

IMPORTANTE: em caso de varios periodos diferentes de folga solicitados em um
mesmo processo, € necessario incluir um despacho discriminando as informagdes,
conforme exemplo a seguir:


https://sites.unipampa.edu.br/progepe/files/2023/05/of_cir_3_23_progepe.pdf
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Concessdo de mais de um periodo de folgas

Periodo de folgas Numero de dias Periodo trabalhado nas

solicitado solicitados elei¢des (conforme
comprovante emitido pelo TRE)

De 01/03/21 a 02/03/21 02 dias 03/10/20

De 03/03/21 a 04/03/21 02 dias 29/10/20

PROCEDIMENTO

1. Clicar em Iniciar Processo e escolher o Tipo de Processo: “PROGEPE - Concessoes”.
Preencher os campos:

- Especificacao: exemplo “Requisicdo da Justica Eleitoral - TRE - nome do

servidor - Siape”

- Interessados: PROGEPE e o prdprio servidor

- Nivel de Acesso: restrito

- Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N2 12.527/2011)

- Salvar

2. No processo criado, incluir um novo documento, escolhendo Incluir Documento e

ﬂ e escolher o Tipo de Documento: “PROGEPE - Concessbes (Formuldrio)”.
Preencher o formulario e depois de concluido Confirmar Dados/Salvar. Para assinar:

ra
clicar em # (assinar documento), utilizar a senha de acesso ao GURI e clicar em
assinar.

3. Para incluir declaragao emitida pelo TRE, clicar no numero do processo, na opg¢ao

Incluir Documento ﬂ , escolhendo Tipo de Documento: “Externo”. Preencher os
campos abaixo e os demais campos deixar em branco:

- Tipo de Documento: Declara¢do emitida pelo TRE

- Data do documento

- Formato

- Tipo de Conferéncia

- Interessados: PROGEPE e o prdprio servidor

- Nivel de Acesso: restrito

- Hipétese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei N2 12.527/2011)

- Anexar arquivo: Declara¢do emitida pelo TRE

- Confirmar dados
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4. Clicar no numero do processo, clicar em Enviar Processo %‘ e preencher os
campos abaixo:

- Unidade: escolher CONCESSOES

- Enviar

FUNDAMENTO LEGAL

e Art. 98 da Lei n® 9.504, de 30 de setembro de 1997

e Oficio Circular n? 3/2023/PROGEPE/UNIPAMPA

Etapas | Quem faz? O que fazer? Como?
1 Informa a chefia do afastamento Via e-mail
2 Preenche o formuldrio No SEI
3 Servidor Assina eletronicamente o formulario No SEI
4 Anexa a Declaracdao emitida pelo TRE No SElI
5 Envia para CONCESSOES No SEI
6 Recebe, analisa a documentagao e realiza a No SIGEPE

registro da concessao e no SIE
7 SNPP Anexa a homologagdo da concessdo no No SEI
processo
8 Comunica o Interface de Gestdo de Pessoas e | Via e-mail
a chefia imediata da homologacao do processo
9 Encerra o processo No SEI



https://sites.unipampa.edu.br/progepe/files/2023/05/of_cir_3_23_progepe.pdf

unipampa

Universidade Federal do Pampa

BASE DE CONHECIMENTO

FLUXO

=l ° Preenche o Anexa a
é T formulario e Declaracao de Envia para a
o E assina participacao nas PROGEPE
- g eletronicamente eleicoes
i
-
L
=4
-
g Receb Al
ecebe e nexa a
- E analisa a HOWS]TJG‘(E?,E no Registra no SIE homologacado
< w documentacéo ao processo
(U
Q| g
4
O |«
<L © — -
(@] -] Nao esta Esta
— ] correto correto
[%2)] =
— © .
D - Envia e-mail ao
[ -
o 5 Encerra o Interface de Gestao
7] Q processo de Pessoas e a
(4 “ chefia imediata




