EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Ato - SEI N? 32, de 26 de fevereiro de 2026

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO POP.DGP.069
(POP)
Cadastro de Gestores(as) Emissao: data da assinatura eletronica Versao: 02
no Siape e SIGP/Mentorh Proxima Revisdo: conforme necessidade )
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades necessarias para o cadastro de gestores(as) no Sistema Integrado de

Administracdo de Recursos Humanos (Siape) e no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh), em uso
pela Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. Area de gestdo de pessoas: Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios
Federais, e Servico de Documentacao e Registro (SDR), na Administracao Central.

2.2. CC/FG: cargo em comissao ou func¢ao gratificada.

3. ANEXOS

3.1. Anexo I - Tabela de Cddigos Cargos em Comissao e Fungoes Gratificadas (55358802).

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4.2. Sistema Integrado de Administracdao de Pessoal (Siape).

4.3. Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

4.4. Ultraponto.

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. Este POP se aplica as areas de gestao de pessoas da Ebserh nos casos de registro sistémico de ocupantes de

cargo em comissao ou fungao gratificada.

6. DISPOSICOES INICIAIS

6.1. O cadastro de CC/FG dar-se-4 somente apds a publicacdo da portaria de nomeacdo, inicio da vigéncia e
entrada em exercicio pelo(a) ocupante.

6.2. O cadastro do CC/FG é de responsabilidade da area de gestao de pessoas da lotagdo do(a) gestor(a).
7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

7.1. Atividade 1: Conferéncia da Documentacgao

Atividade:

Responsavel: Area de gestdo de pessoas



7.1.1. Providenciar e/ou conferir, conforme fluxo estabelecido, os seguintes documentos no processo de nomeagao:

a) Portaria de nomeacao;

b) Boletim de Servigco com a portaria de nomeacao publicada;

c) Termo de Inicio de Exercicio assinado pelo(a) nomeado(a) e respectivo(a) gestor(a);
d) Termo de Opcao, assinado pelo(a) nomeado(a);

e) Documentos cadastrais do(a) nomeado(a);

f) Certidao ou Ato correspondente para conselheiros ou membros de comités.

Nota!: o Termo de Inicio de Exercicio deve ter data igual ou até 30 dias ap0s a vigéncia da portaria de nomeacao.

Nota?: o(a) nomeado(a) em gozo de férias ou outro afastamento nao poderd entrar em exercicio.

7.2. Atividade 2: Cadastro no Siape
Atividade:
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

7.2.1. Procedimentos de cadastro para comissionado(a) sem vinculo ou trabalhador(a) de outro vinculo
recém cedido(a) a Ebserh.

7.2.1.1. Acessar o E-Siape por meio do link: https://esiape.sigepe.gov.br/.
7.2.1.2. Clicar na lupa no canto direito da tela, digitar o comando CDINREGIST.
7.2.1.3. Nas telas seguintes, preencher os campos cadastrais com as informacoes do(a) nomeado(a).

7.2.1.4. Na aba “Transacao”, digitar o comando >CDINREGIST e clicar em "Ir".

VOCE ESTA AQUI: SIAPE

DATA: DB/05/2025 HORA: 16:40:52 MES PAGAMENTO:MAI2025
ORGAD USUARIO: 26443 - EBSERH UPAG USUARIC: 001000000 - EBSERH wsuirio: NGNS
AMBIENTE: PRODUCAD

TRANSAGAO I(ZJNHH‘I'\I ]n

CADASTRO DE PENSIONISTAS CADASTRO DE SERVIDORES CADASTRO DETALHADO SERVIDORES FOLHA DE PAGAMENTOS

7.2.1.5. Informar o CPF do(a) trabalhador(a) e clique em "Pesquisar".

= Sigepe | “&

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE » CADSIAPE > CADASTRO » OCORFUNC » CDINREGIST

DATA: 08/05/2025 HORA: 16:41:06 MES PAGAMENTO:MAI2025
ORGAO USUARIO: 26443 - EBSERH UPAG USUARIO: :g;g:zﬂoo USUARIO:
AMBIENTE: PRODUCAD
INCLUSAD DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST
CPF: Ou CONSULTE PENDENCIAS DE INCLUSAD:
7.2.1.6. No campo “Situacao servidor”, selecionar o cddigo correspondente ao tipo de vinculo do(a) empregado(a):
a) 03 - Servidor(a) RJU cedido(a) para a Ebserh (ocupante de funcdo gratificada ou cargo
comissionado);
b) 04 - Colaborador(a) sem vinculo, ocupante de cargo comissionado;
c) 05 - Membros de Comités ou Conselheiro;

d) 14 - Requisitado de outros érgéos;


https://esiape.sigepe.gov.br/

7.2.1.7.

7.2.1.8.

CPF:
Cose——

Situagdo servidor

e) 44 - Servidores(as) de outros 6rgdaos movimentados para a Ebserh para compor forga de

trabalho.

No campo “Regime juridico”, selecionar a opgcao CLT - Consolidacao das Leis Trabalho.

Em seguida, clicar em "Avancar".

03 - CEDIDO/REQUISITADO  +

Regime Juridico:

CLT - CONSOLIDACAQ DAS LEIEY

Orgdo de origem: Descrigao:

41000

MINISTERIO DAS COMUNICACOES - M.COMUNIC ( 41000) b

Situac3o: ® Ativos (O Ativos e Desativados  Tipo: @ 50 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: ® Nome () Cédigo O Sigla

Orgdo Requisitante: Descrigdo

W

Situag3o: ® Ativos (O Ativos e Desativados  Tipo: @ 56 SIAPE O SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar: ® Nome O Codigo O Sigla

7.2.1.9.
"Avancar".

7.2.1.10.

Preencher o campo "Nome social" somente se houver requerimento formal. Caso contrario, clicar em

Preencher todos os campos obrigatérios da tela seguinte e clicar em "Avangar".

VOCE ESTA AQUI: SIAPE " CADSIAPE b CADASTRO » OCORFUNC * CDINREGIST

DATA: 27/02/2026
[+

AMBIENTE: PRODUCAD

RIO: 26443 - BBSERH

INCLUSAD DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST

7.2.1.11.

Nota: verificar no Atestado de Saude Ocupacional (ASO) os campos “Grupo” e “Cddigo” para correta classificacao da

deficiéncia.

7.2.1.12.

HORA: 11:07:45 MES PAGAMENTOMARZO26
UPAG USUAR \:-gg;mm' USUARIO:
frarne sit. Funcional
(N ) ar o
e Data Nasc. a0
Masculing
Estado Civil Possul Unido Estave

<
<

Nivel Escolaridade

<

Macionalidade Mascido no Exterior
UF Nascimento

<

PIS / PASEP / NIT Titulo de eleitor

Nome da mae

v pravovesoon [ v vl e v

Caso o(a) empregado(a) seja Pessoa com Deficiéncia (PcD), preencher os campos “Grupo” e “Cédigo”.

Preencher o campos obrigatérios, conforme tela abaixo.



VOCE ESTAAQUI: SIAPE ¥ CADSIAPE ¥ CADASTRO » OCORFUNC » CDINREGIST
DATA: 08/05/2025 HORA: 17:09:54 MES PAGAMENTO:MAI2025

ORGAO USUARIO: 26443 - EBSERH UPAG USUAR|Q: 001000000 - vsusrio: (D
EBSERH

AMBIENTE: PRODUCAD
INCLUSAO DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST

Nome Sit. Funcional
— ar 2

CPF

T

Cor/Origem Etnica Grupo Sanguineo Fator RH

| - I b b
Pessoa com deficiéncia? Grupo Cédigo

v v
Dependentes Econdmicos

- @
Documento de Identificagdo

Tipo do Documento Namero Orgdo Expedicio UF Data Emissao

v (7] 7] v
m [F12] RETORNAR [l [ENTER] AVANCAR

7.2.1.13. Preencher os campos:
a) Endereco;
b) Telefone;
c) E-mail: informar o e-mail institucional.

7.2.1.14. Caso o e-mail institucional da Ebserh ainda n&o tenha sido criado, selecionar a opgao “N&o obrigatério”.



IAPE ! CADSIAPE * CADASTRO * OCORFUNC ¢ CDINREGIST

HORA: 17:08:54 MES PAGAMENTO:MAI2025
6443 - EBSERH |y, DO10D00000 USUARIO: CIRD AUGUSTO
UPAG USUARIO: FESERM
&0
| SERVIDOR - COINREGIST
Mome Sit. Funcional
I ar 2
CPF
—/

Enderecs residencial do RH

Pas

Ag informar o CEP, alguns campos serdo preenchidos automaticamente.
Logradourg Mimero:
Tipo lngradours:
Complemenio: Bairre:
Municipio: UF:
Caba@ postal:

Telefone fixo
DDD: Fone: Ramal:

Telefone celular
HEE Fone:

Telefone internaciona

oDl Nlmerg
Ovrigatoriedade emall institucional
Obrigatdric v

Email institucions

Emnail pessos

7.2.1.15. Clicar em em "Avancar" e, em seguida, em "Confirma" para salvar os dados ja inseridos.

c Confirma INCLUSAO ~ ? [ Nao confirma Altera

7.2.1.16. Quando solicitado, clicar em “SIM” para continuar.

£3
INCLUSAO DOS DADOS PESSOAIS EFETUADO COM SUCESSO. ‘
DESEJA CONTINUAR COM DADOS FUNCIONAIS BASICOS? @ NAO | ‘
7.2.1.17. Na tela seguinte preencher, exclusivamente, os campos abaixo:
a) data do primeiro emprego, conforme a data de portaria de nomeacao;
b) jornada de Trabalho;
c) Ident. servidor origem: que sera a matricula cedida do 6rgao de origem (verificar na portaria de

cessao).
7.2.1.18. Clicar em "Avancar".

7.2.1.19. Quando solicitado, clicar em “SIM” para continuar.



MNome: Sit. Funcional

— [oili g 03 CEDIDO/REQUISITADO
CPF:
L ]
Data do primeiro emprego: Jornada de trabalho:
02012007 [7]@ (40 - 40 HORAS SEMANAIS ]

Ndmero de requerimento ANS
0 (somente p/ situacdes 36,37,46,47)

Ident. servidor origem Més para concessdo de anuénio: Perc. adicional tempo de servigo
s ° v o

Dependentes informar através do modulo de dependentes

o [ ool v v

7.2.1.20. Cadastrar a conta bancaria tipo salario e clicar em "Avancar".
Nota: necessario o cadastro da conta salario, conforme orientacdes vigentes.

a) Conta no Banco do Brasil: opgdo 01 - Conta Corrente e ndo depdsito Judicial;

b) Conta em Outros Bancos: opcao 04 - Conta saldrio e nao depdsito judicial.

VOCE ESTA AQUI: SIAPE " CADSIAPE I CADASTRO * OCORFUNC ! CDINREGIST
DATA: 2710272026 HORA: 11:19:05 ES PAGAMENTOMAR2E
ORGAD USUARID: 26443 . EBSERH UPAG USUARIO: 291000000 veurre: (D
EBSERH
AMBIENTE: PRODUCAD
INCLUSAD DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST
MNome Matricula dent. Gnica
R 0009000 000000000
Regime juridico Sit. Funcional
Dados Bancarios - Conta Pagamento
Tipo de Conta
w
Banco
001 - BANCO DO BRASIL S.A w
Aginda
- - Ou pesquise por Chdiga Nomie L

Conta corrente

BTN T T T

7.2.1.21. Preencher todos os campos conforme a situagao funcional:

a) 077 - Servidor(a) RJU cedido(a) para a Ebserh (ocupante de funcao gratificada ou cargo
comissionado);

b) 004 - Empregado(a) sem vinculo ocupante de cargo comissionado;

c) 005 - Membros de Comités ou Conselheiro.

7.2.1.22. Diploma legal - Cédigo:

a) 04 - Utilizar Portaria para designacao de chefias. Para conselheiros ou membros de comités,
utilizar Certiddao ou Ato correspondente.

7.2.1.23. Data da ocorréncia:

a) Para chefias: data de vigéncia da portaria;

b) Para conselheiros ou membros de comités: verificar a ata ou documento correspondente.
7.2.1.24. Ap0s o preenchimento, clicar em "Avancar".

Nota: Atualizar conforme orientacdes vigentes para movimentacao CFT e membros de conselho.



Nome

CPF

Ingresso no servigo publico federal / posse
Grupo / Ocorréncia: @ Coédigo O Nome

01/ 016 - NOMEACAD PARA CARGO EM COMISSAD

Dipl.Legal - codigo: Numero:

04 PORTARIA v &1 Q
Entrada por cotas:

01-NAQ v

Ingresso no servigo publico federal /exercicio
Grupo / Ocorréncia: @ Codigo O Nome
01/ 100 - NOMEACAQ CARATER EFETIVO ART.9,ITEM I LEI 8112/90
Dipl.Legal - codigo: Numero:

04 PORTARIA v &1 0
Ingresso no érgao

Grupo / Ocorréncia: ® Codigo O Nome

01,{016 - NOMEACAO PARA CARGO EM COMISSAO

Dipl.Legal - codigo: Nimero:

04 PORTARIA v| .__81 _E (2]

Sit. Funcional

T 03 CEDIDO/REQUISITADO

Data da ocorréncia:

| 170212026

Data:

| 170212026

Data da ocorréncia:

120472010 P2

Data:

1170212026 ]

Data da ocorréncia:

11/0212026 [T

Data:

| 11/02/2026

[F3]1SAIR [ [F12] RETORNAR [ [ENTER] AVANCAR

7.2.1.25. Preencher os dados da conta FGTS, conforme padrao:
a) Banco: 104 - CEF;
b) Ag: 0664-5;
c) Conta: 30;
d) Data da opgdo: data da contratagao os dados.
7.2.1.26. Preencher os dados da Carteira de Trabalho (CTPS), e clicar em"Avancar".
a) no campo: "nimero" preencha com os 4 (quatro) primeiros digitos do CPF;
b) no campo "série" preencha os 4 (quatro) ultimos digitos do CPF.

voCE ESTA AQUI
DATA: 0BAOS2025
GRGAD USUARIO: 26443 - EBSERH

SIAPE ¥ CADSIAPE b CADASTRO ¥ OCORFUNC ¥ CDINREGIST
HORA: 16:04:16

UPAG USUARID:

EBSERH

AMBIENTE: PRODUCAD

INCLUSAD DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST
Nome
CEEse——————
Regime juridico Sit. Funcional

CLT 23 CELETISTA/EMPREGADO
Conta FGTS
Banco

104 - CADCA ECONOMICA FEDERAL w
Agéncia

664 5 Ou pesquise por O Codigo O Nome O UF

Conta vinculada

30 02102013 Y

Carteira de trabalho

Data da opglo

Numero Série

97300 120

7.2.1.27.

001000000 -

UF

GO - GOIAS

[PF12JRETORNAR

Na tela seguinte, clicar em "Confirma":

MES PAGAMENTO:MAI2025
veudno: (NG

CPF

Dm-:al

w NAO w

[ENTER] AVANGAR



C Confirma INCLUSAO ~ ? | N@o confirma | | Altera |

7.2.1.28. Quando solicitado, clicar em “SIM” para continuar.

-~

INCLUSAQ DOS DADOS EFETUADO COM SUCESSO.

DESEJA CONTINUAR ? NAO

7.2.1.29. Pular esta tela e clicar em "Avancar".

VOCE ESTA AQUI: SIAPE » CADSIAPE * CADASTRO * OCORFUNC b CDINREGIST

DATA: DBADS/20Z5 HORA: 16:21:36 MES PAGAMENTC:MAIZOZS

ORGAD USUARIO: 26443 - EBSERH UPAG USUARID; 991000000 vsuario: NN
EBSERH

AMBIENTE: PRODUCAD
INCLUSAD DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST

Nome Sit. Funcional
| ar 23
CPF

|

Cargo Emprego

Grupo: Cargo:

559 - EMPRESA BRASILEIRA SERVICOS HOSPITALARES  ~ 500 - ENFERMEIRD - 36H w
Classe: ReffPad/Miv:

C - CLASSE C - 101 - R$ §.345,75 w

Opera raio x Data da posse:

NAD v ozorz013

Lotaciio

Unidade organizacional: Data de ingresso:

032000000 HOSPITAL UNIV DAS CLINICAS DA UFG PESQUISAR UORG -

m [F12) RETORNAR [l [ENTER] AVANCAR

7.2.1.30. Ao chegar na tela abaixo, preencher os dados do CC/FG, clicar em "Avancar" e seguir com o cadastramento
até a geracao da matricula, utilizando os cédigos constantes no Anexo I.

Nota: para o cadastro de conselheiro, ndo é necessario o preenchimento da tela apresentada abaixo.



SISTEMA

= Sigepe | e

DE PESSOAS.

VOCE ESTA AQUI: SIAPE b CADSIAPE b CADASTRO } OCORFUNC I CDINREGIST
DATA: 08/05/2025 HORA: 16:21:36 MES PAGAMENTO:MAI2025

UPAG USUARIO:; 221000000 usuirio: QD

EBSERH

ORGAQ USUARIO: 26442 - EBSERH

AMBIENTE: PRODUCAC

INCLUSAO DADOS DO SERVIDOR - CDINREGIST

Nome CPF Sit. Funcional
e . _____j T ar 23
Fungéo
Sigla Codigo
]
_»} “] — 7
Nivel Indicador de opgéo
[ i a3
L A — -0

Data de ingresso
_bl o Atividade
B —
Unidade organizacional
— ]
Localizagédo

Orgio  Ordenar por: ® Nome O Cadigo O Sigla

Unidade organizacional

‘ ‘ PESQUISAR UORG
[F3] SAIR [F12] RETORNAR [ENTER] AVANCAR

7.2.1.31. Voltar par ao menu inicial, na aba “Transagédo”, digitar o comando >FPATPARAM, e conferir os pardmetros,
sendo:

a) Funcao:
e NAO para: Previdéncia Social; Faltas e Atrasos; Férias; A¢des Judiciais;
e SIM nos demais campos.
b) Conselheiro:
e SIM: Imposto de Renda; Abate Teto;
e NAO nos demais campos.

7.2.1.32. Clicar em "Ir".

VOCE ESTA AQUI: SIAPE" CADSIAPE ' CADASTRO ' OCORFUNC ! CDINREGIST
DATA: 270272026 HORA: 12011 MES PAGAMENTO:MARZU2E

GRGAD USUARIO: 26443 - EBSERH UPAG USUARIO: ::‘s:::m' USUARIO: THIAGD
AMBIENTE: PRODUCAD
remsscio: (o[
INCLUSAO DADOS DO SERVIDS -~ — 777
CDINREGIST
00664
7.2.2. Procedimentos de cadastro para empregado(a) efetivo(a), comissionado(a) ou trabalhador(a) de

outro vinculo ja cedidos(a) a Ebserh.

7.2.2.1. Acessar o Siapenet por meio do link: https://www4.siapenet.gov.br/orgao/Paginalnicial.do?
method=paginalnicial22/05/2025.

7.2.2.2. Digitar o comando >CDALFUNC.

7.2.2.3. Informar nome ou matricula do(a) nomeado(a) e pressionar a tecla 'Enter'.


https://www4.siapenet.gov.br/orgao/PaginaInicial.do?method=paginaInicial#

PRODUCAOQ

= B

a

7.2.2.4.
e pressionar 'Enter' para avancar.

24/001

Inserir os dados referentes a funcdo, utilizando os cédigos constantes no Anexo I, conforme imagem abaixo

]
CONSOLIDACAD DAS LEIS DO TRABALHO
559 601 S
020UT2013
N
s __=p —
lais _ =
22
= s

A+

a

7.2.2.5.
alteracao.

PRODUCAO

CELETISTAR/EMPREGADO

205

PF1=AJUDA PF3=5A1 PF12=RETORNO

09/023

Pressionar 'Enter' mais uma vez, digitar 'C' no campo indicado e pressionar 'Enter' novamente para salvar a



[ PRODUCHOI
| ]
|
CONSOLIDACAD DAS LEIS DO TRABALHO CELETISTA/EMPREGADO

1000000
020UT2013
000000000
ALTERACAD &
ALTERACAD EFETIVADA COM SUCESSO

'z B 01/001

7.2.2.6. Cadastrar a conta corrente para outras operacgdes no Siape, por meio do comando >CDATDADBAN. Apds

digitar o comando e pressionar a tecla 'Enter’, inserir a matricula e pressionar novamente a tecla 'Enter"'.

__ SIAPE,ADMINIST ( ADMINISTRACAQ DO SISTEMA ) —_—
HID1

POSICIONE O CURSOR MNA OPCAOD DESEJADA E PRESSIONE <{ENTERX»

ADAUTORIFO -
ADCONTATUA -
ADFATURAM -
ADHABTRANS -
ADMSGINS =
ADPASUS =
VAGABASE =
VAGADET

7.2.3. Na préxima tela selecione "Conta para outras operacgoes" e pressione "Enter".

PRODUCAD




7.2.4. Digite '01' no campo indicado para o "Tipo de conta" e pressione "Enter".

0s
FPRODUCRO

TRAB SIT

7.2.5. Preencher os dados da conta corrente fornecida pelo(a) trabalhador(a), pressionar a tecla 'Enter', confirmar
a inclusao, inserindo a letra 'C' no campo 'CONFIRMA' e pressionando a tecla 'Enter' novamente.

PRODUCRO

AGO
IDENTIF
JESSIKA
CLT-CONSOLIDACAD DAS LEIS SIT.: 23-CELETISTA/EMPREGRDO
- CONTA F DE TO O

CONTA CORRENTE

( F A  ALTERACAO = (C IRMA, N A-ALTERRAJ
(0013) CONFIRMACADO INVALIDA

7.3. Atividade 3: Cadastro no Mentorh/SIGP
Atividade:
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

7.3.1. Procedimentos de cadastro para comissionado(a) sem vinculo ou trabalhador(a) de outro vinculo
recém cedido(a) a Ebserh

7.3.1.1. Acessar o SIGP/Mentorh no link: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

7.3.1.2. Acessar o menu Dados Funcionais > Pessoas > Cadastro > [Incluir], e na aba 'Dados Pessoais' inserir o CPF
do(a) nomeado(a) bem como os demais dados obrigatérios destacados na imagem abaixo.


https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

A is

™ MENTORH

v2025.11.000
Histérico

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS i}

Home Ajuda Ir para - Favoritos - Y Dados Funcionais > Pessoas > Cadastro 2l
ados Funcionais Cadastro de Pessoas
Pessoas ~
CPF Néo possui CPF Nome
Cadastro
Dados Pessoais ‘ Dados Pessoais 2 ‘ Documentagdes ‘ PISFGTS ‘ Dados Reservados l Pesquisar
Imagens Nome de registro Nome social
Certidao - Cartério Nome Data nasc —Data cbito Sexo Idade Estado civil Unido estavel?
/) }67/7/ al v v sim O Nao @
Declaragao - Controle Entrega ~ ‘ ; im O Nao
CceP [ A ] Pais | v]
Recadastramento - Endereco % [ Namero| | Bairro|
c
Servidores - Tipo de [ | . | ]
logradouro
Convocadce= Municipio = Cidade [ ] uF
Telefone [} = ] Celutar[(_)
Cargo Efetivo - E-mail

Cargo Extra Quadro - Estagiarios —

[
[
Cargo/Fungao Comissionada~ Nome do pai [ ]
(
[

Nome da mae
Deta Casamento e

Nome Conjuge

Cadastro de Dependentes

Beneficios -
Digital

Pens&o Alimenticia

7.3.1.3. Na aba 'Dados Pessoais 2', preencher todos os campos em destaque na imagem abaixo.

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Home  Ajuda Irpara~  Favoritos - | Yy Dados Funcionais > Pessoas > Cadastro ™
Dados Funcionais Cadastro de Pessoas
Pessoas - 2
ePF[____ - ] MaopossuiCPF () Nome
Cadastro
Dacon pessons [ostos Possomsz [ Documertagies [ PISFaTs | Dados Resevados [resausar
Imagens -
Gertidzo - Cartério Grau nstrucBo Formacio B
L ] [ |
Declaragéo - Controle Entrega- Forfacso P6s Graduacio
v
Recadastramento- Raca CorEinia Doador Orgao Doador Sangue  Tipo Sanguineo
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7.3.1.4. Na aba 'PIS/FGTS', informar o numero PIS do(a) nomeado(a) e clicar em 'Salvar'.
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7.3.1.5. Acessar o menu Dados Funcionais > Servidores > Cadastro > [Incluir], clicar nos trés pontinhos, conforme
imagem, para pesquisar pelo nome ou pelo CPF do(a) nomeado(a).
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campo 'Tipo servidor' o vinculo.

7.3.1.8.
a)
b)
c)

d)
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Aguardar carregamento dos dados do(a) nomeado(a) nas abas 'Pessoais' e 'Documentacoes'.

Na aba 'Funcionais', preencher o campo 'Dt. contratacao' com a data de inicio de exercicio e selecionar no
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Na aba 'Financeiros' selecionar a seguintes opgoes:

'Sim' em 'Calcula folha';
'Normal' no campo 'IR op. Célculo’;
'Reemprego' no campo '"Tp. admissao';

'Normal' no campo 'Situacao'.
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Editar Servidor
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Certiddo - Cartério
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Movimentacdo~

Desligamento -

Na aba 'Bancarios’,
a)
b)
c)
d)

e)
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w
Salvar | Limpar Fechar

Clicar em 'Salvar'.

Informar os dados da conta corrente no menu 'Pagamento’;
Informar os dados da conta salario, no menu 'Conta Salario';
Informar a matricula definitiva (gerada pelo Siape) no campo, 'Matricula';

Selecionar a unidade da Ebserh de exercicio no campo 'Grupo de acesso';
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7.3.1.10. No caso de nomeados(as) recém cedidos(as) a Ebserh, acessar Dados Funcionais > Requisigdo, digitar a
matricula no campo indicado e clicar em [Incluir], para inclusao de dados funcionais do érgao de origem.
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Cadastro de Dependentes

7.3.1.11. Na aba 'Requisicao’, preencher as informacoes do 6rgao de origem, a data de inicio da cessdo, o tipo de
onus e a situacao (que deve ser sempre 'Normal').
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Na aba 'Dados da Origem, preencher conforme a seguir:

a)
b)

c)

Campo 'Matricula':

informar a matricula do érgédo de origem;

Campo 'Ingresso Origem': informar a data de ingresso no 6rgédo de origem;

Campo 'Cargo (descricao)': informar o nome do cargo

Nota: As informacoes acima podem ser pesquisadas no Siape por meio do comando >CDCONVINC.

7.3.1.13.
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Na aba 'Documentacao’, informar os dados constantes do processo de nomeacao e clicar em 'Salvar'.

() cancelado

Sevidor QU
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Tipo Servidor Empregado Efetivo ( 2 )

Dados da Origem Documentagéo Observagéo Amparo Legal
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Ingresso
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Cargo
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Padrao
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‘Cargo
(descrig&o)

‘Categoria

E-mail

— Valores de salarios para:

Més/Ano Competéncia
Previdéncia Salario Base da Origem
Beneficios Teto remuneragéo

Procedimentos de cadastro comum para todos os vinculos e situacoes funcionais.

nomeado(a).

Acessar o SIGP/Mentorh no link: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

Acessar Dados Funcionais > Cargo/Funcao Comissionada > Titular e inserir a matricula ou o nome do(a)
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7.3.2.3. Inserir o nome ou o cédigo do CC/FG a ser ocupado e, em seguida, preencher na aba 'Nom./Desig' a
informacodes sobre a portaria de nomeacao, Boletim de Servico e processo.
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7.3.2.4. Clicar no menu "Opgcao" e selecionar a opcdo de remuneracao indicada pelo(a) nomeado(a) conforme Termo
de Opcao e clicar em “Salvar”.
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7.3.2.5. Cadastrar ou atualizar a lotacdo em Dados Funcionais > Movimentacdo > Movimentacdo, informando a
matricula e clicando em [Incluir].

7.3.2.6. Na aba 'Periodo/Local', preencher o campo 'Data inicial' com a data de inicio das atividades do(a)
nomeado(a), conforme Termo de Inicio de Exercicio.

7.3.2.7. No campo 'Tipo’, selecionar a opgao 'Lotagao Inicial' e no campo 'Motivo', selecionar 'Nomeacao em CC/FG'.



7.3.2.8. Informar os cédigos nos campos de lotagao, conforme abaixo:

a) no campo 'Grupo de Acesso': selecionar o cédigo da unidade hospitalar de atuagao;
b) no campo 'Lotagdo Origem': selecionar o cédigo referente a unidade hospitalar;
c) no campo 'Lotacao Exercicio': selecionar o cédigo que contenha o nome da unidade

organizacional da qual o(a) trabalhador(a) sera gestor(a);

d) no campo 'Lotacao Contracheque': selecionar o cddigo que contenha o nome da geréncia,
superintendéncia ou diretoria superior a lotagdo de exercicio.
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7.3.2.9. Na aba 'Documentacao’, informar os dados constantes do processo de nomeacao e clicar em 'Salvar'.
7.4. No caso de chefes de unidade, setor e divisdo, incluir o marco zero no menu Frequéncia > Banco de Horas

> Controle de Compensacdo, quando nao houver.

7.5. No caso de chefes de unidade, setor e divisdo, cadastrar a biometria no sistema Ultraponto, quando nao
houver.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. As informacoes pessoais dos(as) nomeados(as) devem ser tratadas com confidencialidade, respeitando as

normas de protecao de dados.

8.2. Apds o cadastro do(a) novo(a) gestor(a), a documentacdo referente a nomeacdo deve ser incluida no
assentamento funcional digital, de acordo com os procedimentos descritos no POP.DGP.028 - Assentamento Funcional
Digital (AFD) da Ebserh.

8.3. A depender do vinculo de origem ou da opcao remuneratéria do(a) servidor(a) ou empregado(a) publico(a)
cedido(a) a Ebserh, poderd haver necessidade de reembolso ao 6rgao de origem, na forma do POP.DGP.036 - Cessao,
Requisicao, Alteracao de Exercicio para Composicao da Forga de Trabalho de Empregados(as) da Ebserh.

9. REFERENCIAS
9.1. POP.DGP.028 - Assentamento Funcional Digital (AFD) da Ebserh.
9.2. POP.DGP.019 - Registro de Presenca para Gestores.
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Versao Data Descricao da alteracao
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.i CRC 882E3F0C.

Referéncia: Processo n? 23477.029641/2025-10 SEI n® 58410293
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LOCAL

SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
SEDE
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF

Anexo | — Tabela de Cédigos de Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas

DENOMINACAO

PRESIDENTE
DIRETOR VICE-PRESIDENTE

DIRETOR ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS

DIRETOR DE ATENCAO A SAUDE

DIRETOR DE ENSINO, PESQUISA E INOVACAO

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADOR DA AUDITORIA INTERNA
COORDENADOR ADJUNTO DA AUDITORIA

COORDENADOR JURIDICO

COORDENADOR DA CORREGEDORIA GERAL
COORDENADOR DA DIRETORIA DA VICE-PRESIDENCIA EXEC.
COORDENADOR DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADOR DA DIRETORIA DE ADMIN. E INFRAESTRUTURA
COORDENADOR DA DIRETORIA DE ATENCAO A SAUDE
COORDENADOR DA DIRETORIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CHEFE DE GABINETE

ASSESSOR DO GABINETE

ASSESSOR TECNICO NIVEL Il

OUVIDOR GERAL

SECRETARIO-GERAL

CHEFE DE SERVICO

SUPERINTENDENTE

GERENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE DE ATENCAO A SAUDE
GERENTE DE ENSINO E PESQUISA

AUDITOR FILIAL

OUVIDOR FILIAL

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE SETOR

CHEFE DE UNIDADE

SIGLA | COD.
GF | 0001
GF | 0002
GF | 0003
GF | 0004
GF | 0005
GF | 0006
GF | 0006
GF | 0030
GF | 0007
GF | 0028
GF | 0008
GF | 0008
GF | 0009
GF | 0010
GF | 0011
GF | 0012
GF | 0013
GF | 0014
GF | 0015
GF | 0029
GF | 0016
GF | 0017
GF | 0017
GF | 0021
GF | 0022
GF | 0022
GF | 0022
GF | 0023
GF | 0024
GF | 0025
GF | 0026
GF | 0027

ATIV.

0029
0099
0099
0099
0099
0099
0099
0099
0184
1549
0033
0033
0033
0033
0033
0033
0033
0006
0053
0053
1252
0045
0045
0005
0039
0039
0039
0028
1252
2036
0059
0281

CBO

121005
121005
123105
123605
123115
131205
00000
123205
252205
252205
410105
410105
410105
410105
410105
410105
410105
252305
252305
252305
142340
252305
410105
123110
142105
131210
142605
252205
142340
410105
410105
410105



	Ato - SEI 32 (58410293)
	Anexo Tabela de Códigos Cargos em Comissão e Funções Gratificadas (55358802)

