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Aos servidores do HC-UFU/EBSERH

O Termo de Acordo de Jornada 40H celebrado entre a Universidade Federal de Uberlandia, o
Hospital de Clinicas de Uberlandia (HC-UFU/EBSERH) e o Sindicato dos Trabalhadores
Técnicos-Administrativos em Instituicbes Federais de Ensino Superior de Uberlandia
(SINTET-UFU), em atendimento as recomendacfes emanadas pela Auditoria Interna do
HC/UFU-EBSERH, estabelece que a formalizacdo da carga horaria dos servidores RJU em
exercicio no HC-UFU deve ser ajustada para a devida comprovagdo das 40(quarenta) horas
semanais, conforme preconiza as legislacdes pertinentes.

Para a integralizacdo das 40 (quarenta) horas semanais mediante a realizacdo de cursos, fica
definido que a comprovacdo poderé ser efetivada mediante a apresentacao de comprovantes de
matricula/inscricdo ou declaracdo formal do préprio servidor, sendo sempre necessaria a
apresentacdo do certificado de conclusdo ou diploma final do curso. Todo processo devera ser
formalizado via processo SEI, conforme instru¢des do “Passo a passo - Criagdo do Processo
SEI”.

Fica estabelecida a possibilidade de complementacdo da carga horéria por meio de cursos com
carga horaria superior as 4 (quatro) horas semanais. Essas horas deverdo ser utilizadas em um
periodo maximo de 3 (trés) meses, contados a partir da data de inicio do curso informado pelo
servidor.

O saldo de horas formado pela realizacdo de cursos somente podera ser utilizado para a
integralizagdo das 4(quatro) horas remanescentes, e ndo para folgas e compensacdo de carga
horaria de trabalho assistencial.

A apresentacdo de informacédo falsa por servidores publicos no exercicio das func@es publicas
sujeitara as sancOes previstas em Lei.

1. Atribuig6es dos servidores

e Gerar um processo no SEI Ebserh (individual) por ano, que constara as informacdes sobre
0s cursos realizados e os certificados de concluséo. Para cada curso iniciado, as seguintes
informagdes deverdo ser inseridas no processo:

- nome completo;

- matricula;

- cargo;

- lotagéo;

- nome do curso;

- instituicdo ofertante;

- carga horaria do curso;

- previsao de término;

- periodo (indicacdo do més) em que o saldo de C.H. sera utilizado;
- assinatura eletronica do servidor.
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Encaminhar o processo SEI as chefias imediatas até o 5° (quinto) dia util do més anterior
ao que ocorrerd a complementacao da carga horaria para que as escalas de trabalho das
Unidades sejam confeccionadas em tempo hébil;

Inserir o certificado imediatamente ap0s a concluséo da certificagéo;

Manter o processo aberto para utilizagdo nos meses seguintes;

Acompanhar as frequéncias mensais no sistema para garantir que todos os ajustes sejam
realizados dentro do prazo;

Acompanhar os prazos para inser¢ao dos certificados no processo SEI;

Encaminhar o processo SEI a Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP) apds a
insercao dos certificados;

Gerar as ocorréncias de ponto do tipo “Auséncias Justificadas Legais”, correspondente
aos dias de capacitacdo, no Sistema Meu Ponto até no maximo o ultimo dia do més
corrente.

1.1. Passo a passo - Criacao do Processo SEI

I — Acessar a pagina do SEI/EBSERH:

https://sei.ebserh.gov.br/sei/

Il — Fazer login no sistema:

Usuaério: inicio do e-mail EBSERH
Senha: senha do e-mail EBSERH
Orgéo: HC-UFU

Usuario:

|gabriel.almeida 4 |

Senha:

— |

Orgdo:

| HC-UFU ~ |
e s (J Lembrar Acessar |

111 — Clicar em “Iniciar Processo”
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EMPRE SA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARE §

SEI! 3.1.5 produgao n13

Controle de Processos

ﬁl’a

Figura 01 - Sistema Eletrénico de informacdes (Iniciar Processo)

IV — Clicar no icone (exibir todos os tipos):

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HO SPITALARES

»
sel! 3.1.5 produgio n06 v Publicac¢bes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisal
. -

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado -
Frmne Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento [

Teao- g

V — Selecionar o processo do tipo “Pessoal: Capacitacdo”, inserir em “Especifica¢do” o
seguinte texto: “Termo de Acordo de Jornada - Nome Completo do Servidor”. Em
“Interessados”, incluir o nome completo. Selecionar o nivel de acesso “Restrito - Hipotese
Legal: Informagéo Pessoal” e clicar em “Salvar”.

Iniciar Processo

Protocolo
@ Automatico
() Informado
Tipe do Processo:
Pessoal: Capacitacdo |
Especificacdo:
|Ten'na de Acorde de Jornada - Gabriel do Couto Almeida |
Classificagdo por Assuntos:
022.11 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAQ (inclusive Propostas, Estudes, Editais, Programas, Relatarios Finais, Exemplares Unicos de Exercicios. Relacdo de Parficipantes, Avaliacdo e Confrole de . P x
* 8
=
Interessados:
Gabriel do Couto Almeida (gabriel almeida. 4] - PREX
“* 8

Observacies desta unidade:

—[ Nivel de Acesso

) Sigilosa @ Restrito ) Piblico

Hipdtese Legal:
(nformzc3o Pessoal (A 31 da Lein° 12.527/2011) ~)
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VI — Clicar em “Inserir Documento” n e escolher o Tipo de Documento “Solicitagdo
SEI”

EMPRESA ERA SILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SEI! 4.5 produgionds . 7. Publicacbes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesguisa
N> 3860 023823/2022-01 [ Gerar Documento
® Consultar And to Escolha o Tipo do Documento: =
[solicitacio -
--TIFD DO PROCES SO |So|icita£~ o - SEl I

Pessoal: Capacitacdo

- INTERE $8ADO{g]

Gabriel do Couto Almeida (gabriel.almeida.4)

-+ ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuicdo)

- ANOTAGOES

\  Este processo ndo possui
= anotagdes. Clique aqgui para criar
uma nota.

VIl — Em descricio, redigir o texto “Termo de Acordo de Jornada — Nome Completo”,
selecionar o nivel de acesso “Restrito - Hipotese Legal: Informacio Pessoal” e clicar em
“Confirmar Dados”

Gerar Documento

Solicitagao - SEI

Texto Inicial

) Documento Modelo
) Texto Padrdo
@ MNenhum

Descricio:
[Termo de Acordo de Jomada - Gabriel do Couto Almeida |

Classificacio por Assuntos:

Observaciies desta unidade:

—| Nivel de A

) Sigileso @ Restrito ) Publico

Hipdtese Leqal:

|Infurrn§ﬂo Pessoal (Arl. 31 daLein® 12.527/2011) )

VI — No corpo do texto, inserir as seguintes informagdes: nome completo, nUmero de
matricula, unidade de lotacdo, nome do curso, instituicdo que oferece o curso, carga
horéaria, previsdo de término do curso e periodo em que o saldo de C.H. sera utilizado
(limitado a trés meses) e assinatura digital.
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Assunto: Comprovagdo de Curso para Complementagdo de Carga Horéria.

1 Eu, Gabriel do Couto Almeida, matricula XXX, lotado na Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP), solicito a integralizagéo das 40 horas semanais mediante a realizagéo do curso de "Fundamentos
de Seguranga da Informacdo e Recursos de TI", realizado na plataforma 3EC.

2. Informo que o curso tem Carga Horéria de 20 (vinte) horas e serd utilizado para a compensagdo de horas do més de fevereiro de 2023.
3. A previséo para o término do curso é dia 28/02/2023.
Atenciosamente,

Gabriel do Couto Almeida
Analista Administrativo
Unidade de Administragdo de PessoaI/DIVGP‘

. Salvar
IX-Clicarem ——;

# Assinar
X —Clicarem =~ odocumento. A senha serd a mesma que ¢ utilizada para login

no sistema SEI (senha do e-mail EBSERH).

T SEl - Assinatura de Documento - Goagle Chrame = O X

8 sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@iacao_origem=editor_montar&aca... Ow

Assinatura de Documento

Assinar

Orgédo do Assinante:
[He-uFU ~

Assinante:
[Gabriel do Couto Almeida

Cargo ! Eungdo:
[ Analista Adminisirative ]

Senha [ ] ou Centificado Digital

XI — Parainserir o certificado do curso, Clicar em “Inserir Documento” n e escolher
0 Tipo de Documento “Externo”
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L]
EI! 345 produgionds . Publicagées Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa
Ca

g(_/ Gerar Documento

[ Solicitaco - SEI 5 (26492701) M][L][€]«
Escolha o Tipo do Documento: ©

/8 Consultar Andamento | |

Externo

XIl — Em “Tipo de Documento”, escolher a op¢iao “Certificado” e em “Niumero/Nome na
Arvore”, inserir o nome do curso. A “Data do Documento” sera o dia que o arquivo foi
gerado. O “formato” sera “Nato-Digital”, se gerado digitalmente ou “Digitalizado nesta
Unidade”, se digitalizado. Em “Nivel de Acesso”, marcar “Restrito - HipOtese Legal:
informacéo pessoal” e inserir o arquivo (certificado) em “Escolher Arquivo”. Clicar em
“Confirmar Dados”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Certificado ~] [21112/2022 =
Nimero / Nome na Arvore
|Seguram;a da Informacao I
Formato (3)
O Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Remetenta
Interessados
Gabriel do Couto Almeida (gabriel almeida.4) - ,)') Ef X
*8
Classificacdo por Assuntos:
| X
®8

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso

O Sigiloso @ Restrito O Publico

Hipotese Legal:
| Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) ~

Anexar Argquivo.
Escolher arquive | EBSERH_CERTIFICADO_Seguranca_Informacao. pdf

Lista de Anexos (1 registro)

Mome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes
EBSERH_CERTIFICADO_Seguranca_Informacio pdf 21M12/2022 12:18:05 20313 Kb gabriel aimeida 4 UAPJDNSFPGGADIHG X

X111 — Anotar o nimero do processo SEI para acompanhamento.
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

-
SEI! 3.1.5 producido n04

IBP 3860.023823/2022-01 &
[0 Solicitac#o - SEI 5 (26492701) [M] 5 _
¥ Certificado Seguranca da Informacéo (26494012) €

/% Consultar Andamento

- TIPO DO PROCESSO

Pessoal: Capacitacio

- INTERE S SADO 5)

Gabriel do Coute Almeida (gabriel.almeida.4)

~ ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuicio)

- ANOTACOES

Este processo ndo possui
" anotactes. Cligue agui para criar
uma nota.

2. Atribuices das chefias
e Acompanhar os processos de solicitagdo de compensacéo de jornada;

e Auvaliar a vinculacdo do contedo dos cursos as finalidades institucionais da
Unidade/Setor;

e Registrar “ciéncia” no documento “Solicitagdo SEI”” dos processos encaminhados pelos
servidores;

e Validar as ocorréncias de ponto “Auséncias Justificadas Legais” até o 2° segundo dia
atil do més subsequente, de acordo com a carga horéria e validade dos comprovantes e
certificados apresentados;

e Orientar os servidores;

e Informar as chefias superiores, em caso de ndo apresentacdo do certificado no final do
prazo acordado, para que as medidas administrativas sejam tomadas, de acordo com as
disposi¢cdes regulamentadas pela Norma Operacional de Controle Disciplinar da
EBSERH.
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3. Atribuictes da UAP

e Processar as ocorréncias de ponto “Auséncias Justificadas Legais™ na frequéncia dos
servidores;

e Orientar os servidores;

e Orientar as chefias.

4. Atribuicdes da UDP
e Receber os processos SEI com os certificados;
e Verificar a veracidade do certificado e da instituicdo de ensino;

e Analisar se os certificados anexados no processo ndao séo 0s mesmos dos enviados nos
meses anteriores.

e Devolver o processo ao servidor em caso de apresentacao de certificado que ndo seja
valido;

e Registrar os certificados no SACDC,;
e Incluir o processo em bloco interno no SEI;

e Sugerir cursos de qualificacao.

5. Consideracdes Finais
Os cursos apresentados precisam ser relacionados com o cargo/ area de atuagdo do servidor.
N&o serdo aceitos cursos ja concluidos a mais de 3 meses.
Né&o serdo computadas capacitacdes repetidas.

O servidor que optar por esta modalidade devera comunicar a chefia imediata por meio do
encaminhamento do processo, até o 5° (quinto) dia atil do més anterior ao que ocorrera a
complementacdo da carga horéria, para que a chefia possa confeccionar a escala em
conformidade com a opgéo escolhida. Em caso de ndo formalizacéo até a referida data, fica
subentendido que a carga horaria sera cumprida conforme escala regular.

Esse Manual entra em vigor a partir de 01/02/2023.

O ndo cumprimento dos requisitos necessarios para modalidade, pelo servidor, podera gerar
impactos financeiros e penalizagdes.
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Cada SOLICITACAO inserida no processo SEI tera validade maxima de 3 meses, conforme
quantidade de carga horaria do curso em realizacdo. Finalizado esse periodo, sera necessaria a
confeccdo de nova SOLICITACAO SEI com as informacGes do proximo curso, conforme
instrugoes.

Situagdes excepcionais, ou ndo previstas neste manual, serdo analisadas pelo Colegiado
Executivo.
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