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1. Registro do trabalho como mesario no dia da eleicdo — Servidor ou chefia

a) SREF

No dia que o servidor trabalhar como mesario deve ser registrado no SREF a ocorréncia de
frequéncia “Convocacéo eleicbes UFES”.

Va em Opc¢Bes/Novo/Ocorréncia de frequéncia.
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Na proxima tela, selecione a ocorréncia “Convocacao eleicdes UFES”, selecione a data
08/11/2023, coloque uma observacéo, inclua o documento de comprovacao e salve.

Codigo
Convocagdo eleigdes UFES

Convocagao eleigoes UFES
Codigo: 3
Deve ser utilizada nos casos em que os servidores foram

convocados para compor as segdes receptoras das eleigies
realizadas no dmbito da UFES.

Data
08/11/2023

Observagdo
Conforme convocag3o

Arquivo a ser anexado:

e (®) convocagdo png

=+ Selecionar arquivo para envio



b) SISGP

No plano de trabalho de novembro deve ser incluida a atividade: “UFES.AO06 — Outras
ocorréncias de afastamento previstas em lei”.

Cadastrar atividade X
Atividade v Situacéo v

[ UFES.AQQ6 - Outras ocorréncias v] ‘ Concluida v‘
Data de inicio v Tempo previsto (em horas)

‘ 08/11/2023 : ‘ 08 ‘ :‘ 00 ‘ ‘ 8 ‘
Data de fim v Tempo realizado (em horas) v

‘ 08/11/2023 : ‘ 17 H 00 ‘ ‘ 8 ‘

Local de execucao v

‘ Presencial v‘

Descrigdo v

Trabalho como mesario na votagdo para escolher 0s nomes que ocupardo o
cargo de reitor/reitora e vice-reitora da Ufes para o quadriénio 2024-2028.

e
146 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitagio para aprovacao

2. Registro da convocacéao para gerar folga eleitoral no SREF - Chefia

Selecione "Opc¢des/chefia/lncluir convocacao eleitoral.
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Selecione o tipo de atividade eleitoral “Convocagao Eleigoes UFES”, informe
a data da convocagao, insira uma observacéo, selecione a quantidade de folgas
de acordo com o que constar na Declaracdo da Comissdo Eleitoral, insira a
declaracéo da comisséao eleitoral e clique em salvar.

Tipo de atividade eleitoral

Convocagdo eleigles UFES  «»

Data
08/11/2023

Observagio

Conforme declaragdo da
Comiss3o Eleitoral

Referéncia
e [:::] 1 dia de folga
(®) 2 dias de folga

() 3 dias de folga

e () consulta 1.png

+ Selecionar arquivo para envio

L= TR % Cancelar



3. Registro dafolga eleitoral — Servidor e chefia

a) SREF

Selecione "Opc¢des/Novo/Ocorréncia de frequéncia”.

>

= Novo(a) >

Auséncia
1 ® Reg. Manual ? | Compensago

JQ Troca de Plantdo > Horas a serem

compensadas
Q, Consulta >

Horas de capacitagdo
[ Relatdrios >

Horas realizadas
== Chefia »

Hora em PGD
1 Gestor >

Ocorréncia de
frequéncia

Usufruto de horas

Ponto por
esquecimento

Selecione o tipo de Ocorréncia “Abono eleigoes UFES”, informe o dia que folga
foi usufruida, insira uma observacéo, selecione a referéncia (dia da convocacao
eleitoral) e clique em salvar.

Codigo
Abono eleigdes UFES

Abono eleigdes UFES

Codigo: 1

Deve ser utilizada para registrar a utilizagdo do
abono/dispensa do servigo concedido por ter trabalhado nas
sepdes receptores em dias de eleicdo realizada no dmbito da
UFES.

Data
14/11/2023

Observagdo
Abono concedido

Referéncia

e .;::;. Convocacdo eleicies UFES (04/04/2023): 1 abono(s) restante(s)
.;::} Convocacao eleicdes UFES (25/04/2023): 1 abono(s) restante(s)

@ Convocacao eleicdes UFES (08/11/2023): 2 abono(s) restante(s)



b) SISGP

No més que o servidor for usufruir a folga eleitoral, o plano de trabalho deve ser criado com
a atividade: UFES.AOO06 — Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei.

Cadastrar atividade

Atividade v Situagao v

‘ UFES.AQ06 - Outras ocorréncias  + ‘ Concluida v
Data de inicio + Tempo previsto (em horas)

‘ 01/12/2023 : ‘ 08 ‘ :‘ 00 ‘ ‘ 8 |
Data de fim v Tempo realizado (em horas) v

‘ 01/12/2023 : ‘ 17 H 00 ‘ ‘ 8 |

Local de execucao v

‘ Remoto v

Descrigdo v

Usufruto de folga eleitoral referente ao trabalho como mesério na votagéo
paralescolher os nomes que ocuparéo o cargo de reitor/reitora e vice-reitora

197 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitago para aprovagao

4. Consulta folga eleitoral SREF

Para consultar as folgas eleitorais disponiveis e/ou usufruidas, selecione:
Opcdes/Consulta/Abonos e convocacdes eleitorais.
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Informamos que na aplicagdo Consulta/ Abonos e convocacdes eleitorais
constara apenas as folgas eleitorais disponiveis e/ou usufruidas registradas na
nova aplicagéo.

Abonos eleitorais disponiveis

Lista de abonos eleitorais utilizados (ocorréncias SREF)

Descrigédo Data Abono Convocacgdo Data Convocag

ndo ha abonos de folga eleitoral registrados

Lista de abonos eleitorais disponiveis

Descrigdo

Convocagdo para servigo eleitoral - art. 15 LEI 8868/94 (01/05/2021): 2 abono(s) restante(s) e
Convocacéo eleiges UFES (04/05/2021): 1 abono restantee

Convocagdo para servigo eleitoral - art. 15 LE| 8868/94 (20/05/2021): 2 abono(s) restante(s) e
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