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Ato - SEIN¢ 7, de 13 de janeiro de 2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) POP.DGP.071
Emissédo: data da assinatura

Solicitagédo e Concessdo de Licenga para Tratar de Interesse Particular - = . Versédo: 02
Préxima Revisao: conforme necessidade

1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer atividades para solicitacdo e concessao de Licenga para Tratar de Assuntos de Interesse Particular (LIP) por empregado(a) da Empresa Brasileira
de Servigos Hospitalares (Ebserh), conforme disposi¢ées do Regulamento de Pessoal.
2. SIGLAS
2.1. Area de Gestdo de Pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas ou Unidade de Administracdo de Pessoal, no ambito dos HUF, e Servico de Documentacio e
Registro, no ambito da Administragdo Central.
2.2. DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas.
2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.4. LIP: Licenca para Tratar de Interesse Particular.
3. SISTEMAS
3.1. SEI: Sistema Eletrénico de Informagoes.
3.2. SIGP/Mentorh: Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas.
3.3. Sigepe/Sigac: Sistema de Gestéo de Pessoas do Governo Federal.
4. FORMULARIO SEI
4.1. Formulério SEI: Declaragéo - Concesséo de Licenga sem remuneragao.
5. CAMPOS DE APLICACAO
5.1. Este POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas, aos(as) gestores(as) e aos(as) empregados(as) da Ebserh que solicitarem Licenga para Tratar de Interesse
Particular.
6. DISPOSICOES INICIAIS
6.1. A licenga sem remuneragdo para tratar de interesse particular pelo periodo de até dois anos, deve ser justificada e autorizada pelo(a) gestor(a) imediato(a) e
aprovada pela Superintendéncia, para empregados(as) dos HUF, e pela DGP, no caso da Administracdo Central.
6.2. Para solicitar, o(a) empregado(a) deve ter minimo de trés anos de efetivo exercicio na Ebserh. O efetivo exercicio corresponde ao periodo em que o(a)

empregado(a) esteve com o contrato de trabalho em vigor, desempenhando suas atividades ou em afastamentos que nao suspendem o vinculo empregaticio. Assim, néo
sdo contabilizados para esse cOmputo os periodos de afastamento que suspendem o contrato de trabalho.

6.3. A LIP pode ser prorrogada, uma unica vez, pelo mesmo periodo da licenca anterior, e interrompida, a qualquer tempo, a pedido do(a) empregado(a) ou no
interesse da Administragéo.

6.4. Uma vez concedida a LIP, o(a) empregado(a) somente podera solicitd-la novamente apds transcorrido o prazo de trés anos de efetivo exercicio.

6.5. A concessao da LIP é um ato discricionario da gestdo, analisado sob a ética do interesse publico e da necessidade do servigo.

6.6. A concessdo da LIP poderd ensejar reposicdo da forga de trabalho por meio da contratacdo de empregado(a) publico(a) temporario(a), observadas as
disposigoes sobre o tema.

6.7. Conforme art. 72 do Regulamento de Pessoal da Ebserh, é vedada a concessdo de LIP para empregados(as) ocupantes de cargos em comissdo ou fungao
gratificada.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

7.1. Atividade 01: Solicitacao da LIP

Responséavel: Empregado(a)

Atividades:

7.1.1. Instaurar processo SEI para essa finalidade especifica.

7.1.2. Incluir, preencher e assinar o formulédrio SEI Declaragao - Concesséo de Licenga sem Remuneragao.
7.1.3. Justificar a solicitagdo por meio de despacho no mesmo processo.

7.1.4. Submeter ao(a) gestor(a) imediato(a) para avaliagé&o.

7.2. Atividade 02: Analise do pedido pelo(a) gestor(a) imediato(a)

Responséavel: Gestor(a) Imediato(a)

Atividades:

7.2.1. Avaliar a solicitagéo, levando em consideragdo a motivagdo apresentada e o interesse publico.
7.2.2. Manifestar-se por meio de despacho no processo.

7.2.3. Em caso de discordancia, restituir processo ao(a) empregado(a) solicitante.

7.2.4. Em caso de concordéncia, submeter as instancias superiores até o nivel de Diretor (Administracdo Central) ou Superintendéncia (HUF).



7.3. Atividade 03: Analise do pedido pelas instancias superiores

Responséavel: Instancias superiores até o nivel de diretoria (Administragdo Central) ou superintendéncia (HUF)

Atividades:
7.3.1. Avaliar a solicitacdo, levando em consideragdo a motivagdo apresentada e o interesse publico.
7.3.2. Manifestar-se por meio de despacho no processo.

Nota: a concordéncia da superintendéncia ou diretoria podera ocorrer por meio da portaria autorizativa.

7.3.3. Em caso de discordancia, restituir processo ao(a) empregado(a) solicitante.
7.3.4. Em caso de concordancia, encaminhar a area de gestdo de pessoas.
7.4. Atividade 04: Analise processual

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

7.4.1. Avaliar requisitos processuais, conforme a seguir.
a) Incluséo e assinatura do Formulédrio SEI Declaragéo - Concessao de Licenga sem Remuneragao pelo(a) empregado(a);
b) Despacho com a motivagdo do(a) empregado(a);
c) Despacho(a) com concordancia do(a) gestor(a) imediato(a) e das instancias superiores;
d) Tempo minimo de trés anos de efetivo exercicio, deduzidos afastamentos de longo prazo que suspendem o contrato;
e) Intervalo minimo de trés anos entre a nova licenga e a LIP anterior;
f) Inexisténcia de saldo positivo ou negativo em banco de horas;
Nota: nos casos em que ndo for possivel compensar integralmente o banco, é aceitavel o limite excepcional de até 6 horas positivas ou negativas.
g) Inexisténcia de dias de gozo de férias pendentes de usufruto.

7.4.2. Inserir Checklist no processo, conforme modelo abaixo, preenchendo a cada etapa:

Check-List
Instrucao de Processos de Licenca sem Remuneragao para Tratar de Interesse Particular

Item de verificacao Analise DivGP/N2 do documento SEI

Formuldrio SEI Declaracdo - Concessdo de Licenca sem Remuneracdo assinado pelo(a)
empregado(a)

Despacho com a motivagdo do(a) empregado(a)

Concordancia do(a) gestor(a) imediato(a) e das instancias superiores

Tempo minimo de trés anos de efetivo exercicio (deduzidos afastamentos de longo prazo que
suspendem o contrato)

Intervalo minimo de trés anos entre a LIP anterior e a atual

Inexisténcia de saldo de banco de horas (encartar relatério extraido do SIGP/Mentorh)

Inexisténcia de dias de gozo de férias pendente de usufruto (encartar relatério extraido do
SIGP/Mentorh)

Portaria

Comprovante de cadastro no Sigepe

Cadastro no SIGP/Mentorh

7.4.3. Extrair e encartar relatério de banco de horas do(a) empregado(a) no processo.
7.4.4. Caso(a) o(a) empregado(a) tenha saldo em banco de horas positivo ou negativo a expirar, restituir processo solicitando compensagao.
7.4.5. Avaliar programacgéao de férias. Caso(a) o(a) empregado(a) tenha dias de férias a gozar, solicitar programacdo e usufruto em periodo anterior a concessao da

LIP, exceto se a licenga estiver prevista para terminar em periodo anterior a data limite de gozo.

7.4.6. Caso todos os itens de verificagédo do checklist sejam cumpridos, solicitar a publicagao da portaria a area competente.

7.5. Atividade 05: Publicacao da portaria
Responsavel: Area competente pela edicéo da portaria
Atividades:

7.5.1. Providenciar publicagdo da portaria de concesséao da licenga, conforme modelo a seguir:

MODELO DE PORTARIA

Portaria - SEI n? XXXX, de XX de XX de 202X

O(A) Superintendente do [nome do HUF], no uso das prerrogativas que lhe confere a Portaria SEI-Ebserh n.2 08
de 09/01/2019, publicada no DOU do dia 10/01/2019, RESOLVE:

Art. 12 Conceder licenca sem remuneragdo, para tratar de interesse particular, ao(a) empregado(a) [nome],
[matricula], ocupante do cargo [nome do cargo], do quadro de pessoal do(a) [nome do HUF], pelo periodo de{data] a
[data].

Art. 22 Esta Portaria-SEI entra em vigor a partir da data de publicagao.




SUPERINTENDENTE

7.5.2. Restituir processo para a area de gestdo de pessoas para cadastros sistémicos e demais providéncias.

7.6. Atividade 06: Cadastros sistémicos
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

7.6.1. Cadastrar afastamento no Sigepe:

a) Acessar o médulo "Afastamento" do Sigepe, clicar em "+ Incluir".

Qi
N\ Slgepe Sistema de Gestéo de Pessoas
= Afastamento & Gestor - Orgao: EBSERH
Afastamento Sua sessdo expira em 03:56:43

a Gestao de Pessoas Afastamento

~  Filtros

Servidor

CPF:

/ Consultar ) Pesquisa Avangada

Servidor: * Vinculo: *

Dados da Concessao

Afastamento: Numero do Processo SEI:
Tipo do Afastamento: * Somente Impacto Financeiro: *
Todos v Sim @® Nao
Data de Inicio: Data de Fim: Situagao: *
& & Todas -4

/Q Limpar \ L+ Incluir)

b)Na tela seguinte: inserir o CPF do(a) empregado(a), clicar em "Consultar" e selecionar o vinculo Ebserh no campo "Vinculo".




/ASigepe

Sistema de Gestao de Pessoas

= Incluir Concessao & Gestor - Orgao: EBSERH
Afastamento Sua sessédo expira em 03:47:30
ﬁ' Gestao de Pessoas Afastamento

Concessao de Afastamento Incluir Concessao

Més/Ano de Pagamento: 10/2025
Servidor

CPF:

—

Pesquisa Avangada
Servidor: * Vinculo: * /
Dados da Concessao
Afastamento: *

Numero do Processo SEI:

Data de Inicio: * Data de Fim:

Quantidade de
Horas:
-
=)
Diploma Legal
Data da
Codigo: Nu 3
ol . ) ik . Publicagao:
‘ Ré ‘ ‘ Sem ( a
J . B
Numero L

Gravar

c) Preencher os campos destacados, marcar as caixas de sele¢do referentes aos “Termos para Ciéncia” e clicar em Gravar.

/ASigepe

Sistema de Gestéo de Pessoas

= Incluir Concessao
Afastamento

& Gestor - Orgao: EBSERH

Sua sessao expira em 03:51:09

a Gestao de Pessoas Afastamento Concesséo de Afastamento Incluir Concesséo

Més/Ano de Pagamento: 10/2025

Servidor

CPF:

Pesquisa Avancada

Servidor: Vinculo: *

“IRO AUGUSTO DIAS 26443 - 2061284 (CELETISTA/EMP.. v

Dados da Concesséo

Afastamento: * Numero do Processo SEI!

[ 0172 - SUSCONTRAB - Suspensao.. v 23477 CEEEEEER -0 0

Data de Inicio: * Data de Fim: *

Quantidade de Horas:
\ 01/01/2026 & [ 31/12/2028 &
Diploma Legal
Cadigo: Numero: Data da Publicagéo:
Sem Numero
\ 04-PO. Vv ‘ l 123 01/01/2021 &
Termos para Ciéncia *
v

f

Este afastamento proporcionaliza todas as rubricas de rendimento automaticas e de valor informado
constante da ficha financeira do servidor, porém havendo cancelamento ou retoro do afastamento, as
rubricas de valor informado dever&o ser ajustadas se for o caso, pelo usuario.

v

f 0O acerto financeiro dos dias anteriores a0 més/ano pagamento deste afastamento devera ser realizado
manualmente pelo usuario através do SIAPE, no total de 101 dias.

d)Apés gravar, abrir o menu (trés barras no canto superior esquerdo) e seguir: Gestdo de Pessoas > Afastamento > Concessdo de Afastamento >
Pesquisar concessao.



I' ‘\ Sigepe Sistema de Gestéo de Pessoas

= Incluir Concessao
Afastamento

ﬁ Gestéo de Pessoas Afastamento Concesséo de Afastamento Incluir Concesséo

Més/Ano de Pagamento: 10/2025

Servidor

e) Inserir o CPF, clicar em "Consultar", selecionar o vinculo Ebserh no campo "Vinculo" e clicar em "Pesquisar".

72SIgepe sistemade Gestio de Pessoas

Afastamento & Gestor - Orgao: EBSERH

Afastamento Sua sessao expira em 03:20:40

a Gestao de Pessoas Afastamento

~ Filtros

Servidor

CPF:

Ol4 31

Pesquisa Avangada

Servidor: * Vinculo: *

O]/ S | - G 26443 - EBSERH - cuEmmES . v

Dados da Concessao

Afastamento: Numero do Processo SEI:
2 |
Tipo do Afastamento: * Somente Impacto Financeiro: *
Todos G ‘ Sim @® Nio
Data de Inicio: Data de Fim: Situacgéo: *
& ‘ & ‘ Todas v

<Q Limpar > <+ Incluir )
A

f) Clicar em "Versdo para Impressédo" para baixar o comprovante do registro.

Resultados por pagina: 20~ 1 1registrofs) - Pagina [ 1 Jde1
Concessdes de Afastamento
=]
Afastamentc * Matricula & et & DataFim # Quantidade de H.. % M
oo astamento atricula & e ata Fim & uantidade de H.. & S
‘ | |
o172~
SUSCONTRAB -
Suspenso
= Contrato Trabalho - 2644 QD! 10/10/2022 10/04/2023 - Concluido
ot
VIAAFASTAMENTO
Resultados por pagina 20~ 1 1registro(s) - Pagina [ 1 Jde1
Commmore)

7.6.2. Encartar comprovante de registro no Sigepe no Processo.
7.6.3. Cadastrar afastamento no SIGP/Mentorh:

a) acessar: Frequéncia > Afastamento > Cadastro, informar a matricula e clicar em [Incluir].

© OR
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS ! o
Home  Ajuda Irpara -  Favoritos - ¥ Frequéncia > Afastamento > Cadastro
Bem vindo
v
requéncia Cadastro de Afastamento
Afastamento -
(incluirD [Alterar] [Consultar] [Cancelar]
Cadastro IETEEE] [Imprimir Afastamentos]
Digtagio Expressa vaicua A Nome
Por Turno Tipo Servidor
Lotagao
Importagéo de Afastamentos Cargo Efetivo
Cargo/Fungdo
Estatistica de Afastamentos
Data Inicial | Data Final | Dias | Cod. | Descrigao Dependente GE Evento Tipo | Canc.
Relatérios de
leoal-

b)na aba "Afastamento":



- Cédigo: 6;
- Data de inicio: conforme portaria;
- Dias: total do afastamento;

- Campo “Fim”: corresponde a data final do afastamento.

itos | 1 Frequéncia » Afastamento > Cadastro

Incluir Afasiamento

Servidor [l Gancelado

Afastamento  Documentacio  Upload Arquivos  Amparo Legal

Cédige |6

Tipo 006 - LICENCA INTERESSE PARTICULAR - REGULAMENTO DE PESSOALA v
Horas

Desconto (data da folna de pagamento)

Tipo afastamento eSocial | 21 ... Licenga ndo remunerada ou sem vencimento

c) na aba 'Documentacgao’, incluir o nimero do Processo SEI no campo 'Processo' e Clicar em 'Salvar'.

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS ,,,,,;,,','E.V | .
Home Ajuda Ir para - Favoritos - ﬁ Frequéncia > Afastamento > Cadastro
equé a Afastamento
a
Afastamento~ Senvidor 2061284 - CIRO AUGUSTO DIAS MECENAS (] Cancelado
Cadastro Afastamento  Documentagio  Upload Arquivos  Amparo Legal
Digitacdo Expressa
Dados da G
Por Turno O Extemo
Importacao de Afastamentos ke
b Data Final Diss
Estatistica de Afastamentos Aposentadoria ATS L Prémio L Capacit.
Relatérios de Afastamentos
Afastamento Legal - | Processo Data
: / Autorigade v
Férias~
Documento v
Licenca Prémio/Capacitaéio - Nimero Data %
Demonstrativo / Frequéncia ~ Bbicacag >
Numero Data
Gestor / Afast. Consulta~
Ficha de Frequéncia~ A
Escala~
Ponto Eletrénico -
Banco de Horas~
Horario~
do da
ross Inclusio - Usudrio Data Hora
Relatério de Homologacdo de Alteragdo - Usudric Data Hora
Frequéncia Portal - Gestor Data Hora
Relatorio de Horas Excedentes '"“"" recnar
Tabelas Ponto/Banco Horas/Horario - v
Nota: nédo é necessario realizar quaisquer alteragdes no campo Dados Funcionais > Servidores > Cadastro > Calcula folha.
7.6.4. Gerar arquivo PDF do comprovante de alteragcdao no SIGP/Mentorh e encartar no processo.
7.6.5. Concluir preenchimento e assinar checklist.
7.7. Atividade 07: Comunicac¢ao
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
7.7.1. Encaminhar despacho ao(a) empregado(a) e ao(a) gestor(a) informando a concessdo da licenca e sobre os tramites para solicitar reposigdo por meio de
contratacdo de empregado(a) temporario(a).
7.8. Atividade 08: Monitoramento
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
7.8.1. Monitorar suspensao da folha de pagamento e dos beneficios de modo a evitar pagamentos indevidos.
7.8.2. Acompanhar a vigéncia do afastamento e monitorar o retorno tempestivo do(a) empregado(a), adotando as medidas que se fizerem necessarias caso ndo haja
retorno no prazo estabelecido.
8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES APOS O RETORNO DO(A) EMPREGADO(A)
8.1. Atividade 01: Ajuste do periodo aquisitivo de férias
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
8.1.1. Ajustar data final do periodo aquisitivo para que, apds retorno, o(a) empregado(a) complete 12 meses de efetivo exercicio, em Frequéncia > Férias >

Concessdo, conforme a seguir.
a) clicar em alterar;
b) alterar os campos: Data Final e Ultima data para gozo;

c) clicar em Salvar.



ftos ~ | Y7 Frequéncia > Férias > Concessdo

Pardmetro
Periodos
Ad Gr Natal més

Dt ingresso:  12/03/2025

Concessdo Documentagio

Incluir Concessao de Férias

Perda de dias por Afast:

Gozo Ext. Abono Ind. 0 Faltas 0 Saldo
Dt Inicio DtFim
Abono pecun. Ad.Gr Natal
Més

Periodo aqy

Data inicial

S—

UHtima data para gozo
Ulfima data |

Adic. de férias (173
Data do pagamento

Dias indenizada

Data pagamento ‘

do estd

‘Abono pecuniirio (venda de 1/3 de f
(Dala inicial

3o de férias pelo PORTAL com exercicio diferente O ‘

de Férias
’Vlea\ de Dias indenizados

Datas pagamentos ‘

Limpar = Fechar

8.1.2. Cadastrar novo periodo aquisitivo de férias com datas ajustadas, iniciando um dia ap6és o término do anterior, por meio da opgéao 'Incluir'.

8.2. Atividade 03: Alteracao sistémica da data fim no caso de retorno antes do prazo estabelecido na portaria

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

8.2.1. Cancelar afastamento no Sigepe, por meio do médulo "Afastamento” do Sigepe:

a) Informar CPF;
b) Clicar em Consultar;
c) Selecionar o Vinculo;

d) Clicar em Pesquisar.

; ‘\ S |gepe Sistema de Gestéo de Pessoas

= Afastamento

Afastamento

_ Gestdode Pessoas > Afastamento

~  Filtros

Servidor

CPF

( Pesquisa Avangada
——

Servidor: *

e

Dados da Concessédo

Afastamento

Tipo do Afastamento: *

[ Todos . I

Data de Inicio: Data de Fim:

Vinculo: *

Numero do Processo SEI

8 Gestor - Org3o: EBSERH

Sua sessdo expira em 03:53:38

|

Somente Impacto Financeiro: *

Sim

Situagdo: *

@® Nio

| 8] |

8| | Todas

Q0

8.2.2. Em 'Concessdes de Afastamento’, clicar nas quatro barras e selecionar 'Cancelar':

Resultados por pagina: 20 ¥ 1

Concessdes de Afastamento

L1

Afastamento

Matricula ¥ Data Inicio ¥

a

DataFim %

Iregistro(s) - Pagina | 1 |del

(]

a

. a 3
Quantidade de H.. ¥ Situagao

Acdes ( ‘ ‘

[ ]

0172 - SUSCONTRAB -
Suspensao Contrato
T abalho - CLT

Detalhar A AFASTAMENTO WEB

Resutla’u@u PoTpagina: 20~ 3

Versao para impressao

2CON 05/03/2024

04/03/2026

- Vigente

Iregistro(s) - Pagina | 1 |de1




8.2.3.

8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.

10.
10.1.

11.

—
seil o
assinatura
‘ eletrénica
eil o
SeE 5
assinatura
eletrénica

seil

assinatura
eletrénica

Em Dados do Cancelamento:

a) Informar os dados solicitados;

b) Marcar o item de ciéncia sobre o acerto financeiro;

c) Clicar em 'Cancelar’;

d) Confirmar o cancelamento, clicando em 'Sim'.

Dados do Cancelamento

Motivo: *

Diploma Legal

Cédigo: * Namero *

\

—
( X Cancelar
~————

% N
L Voltar )

Data da Publicacéo: *

Sem Numero

Estou ciente que o acerto financeiro referente ao cancelamento devera ser realizado manualmente pelo usuario através do SIAPE

Gerar arquivo PDF do comprovante do cancelamento, seguindo os passos do item 7.6.1, letra f para inclusdo no processo.

Alterar data fim do afastamento no SIGP/Mentorh, em Frequéncia > Afastamento > Cadastro, informar a matricula e clicar em [alterar].

Gerar arquivo PDF do comprovante de alteragdo e encartar no processo.

DISPOSICOES FINAIS

Ao retornar do afastamento, do(a) empregado(a) devera se apresentar a area de Gestdo de Pessoas para confirmar sua lotagao.
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