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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

Procedimentos - SEI n2 2/2024/CDP/DGP-EBSERH

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

PROCEDIMENTO/ROTINA POP.DGP.010
Emissdo: data da assinatura

Préoxima revisdo:
Vers3o: 1.0 guando necessaria

Pedido de Afastamento do Pais

1. OBIJETIVO

Orientar os trabalhadores e as equipes das Divisdes de Gestdo de Pessoas e da Diretoria de Gestdo de Pessoas
quanto a instrucdo dos processos de afastamento do pais.

2. SISTEMAS E MATERIAIS
I - Computador com acesso a internet;
- Sistema Menthor;

I - Sistema SEl.

3. SIGLAS E DEFINICOES

|- Area de gestdo de pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP), nos Hospitais Universitarios Federais,
e Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), na Administracdo Central da Ebserh;

Il - HUF: Hospital Universitario Federal;

I - Secad: Servico de Capacitagdo e Avaliagdo de Desempenho;

IV - CGPITS: Coordenadoria de Gestao da Pesquisa e Inovagao;

V- POP: Procedimento Operacional Padrao;

VI - DOU: Diario Oficial da Unido; e

VII - Superiores hierdrquicos: cadeia de gestores localizados acima do gestor imediato na estrutura
organizacional, indo até o nivel de Superintendéncia, nos HUF, e Diretoria ou Presidéncia, na Administracao
Central.

4, CAMPOS DE APLICACAO

O presente POP aplica-se aos casos de solicitacdo de afastamento do pais pelos empregados ou servidores
cedidos a Ebserh.
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5. RESPONSABILIDADES
5.1. Do trabalhador (empregado Ebserh ou servidor cedido)

|- Solicitar o pedido de afastamento do pais no sistema SEl, por meio do formuldrio SEl intitulado "Pedido
de Afastamento do Pais - SEI";

Il - Encartar a documentac¢do devida no processo SEl;

" - Disponibilizar processo para assinatura pelo gestor imediato e superiores hierarquicos;

IV - Tramitar processo para a area de gestdo de pessoas;

V- Acompanhar andamento do processo, ausentando-se do pais somente apds publicagdo de portaria no
DOU; e

VI - Anexar os comprovantes das passagens aéreas e o certificado ou declaragdo de participagdao, no mesmo

processo SEl, apds a conclusdo do afastamento.
5.2. Do gestor imediato e dos superiores hierarquicos

|- Avaliar pleito sob o prisma do interesse publico e, em caso de concordancia, assinar formuldrio
preenchido pelo empregado; e

Il - Acompanhar o desfecho dos processos de afastamento do pais.
5.3. Da area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)

I - Instruir o processo de solicitagdo de afastamento do pais nos termos descritos neste POP,
confeccionando nota técnica e preenchendo o checklist (documento disponivel no SEI - Tipo de Documento:
"Checklist para Pedido de Afastamento do Pais"),/desde o recebimento até a finalizagdo;

- Tramitar o processo para o Secad;

I - Orientar o trabalhador sobre o encarte dos comprovantes das passagens aéreas e do certificado ou
declaracdo de participagdo no evento, no processo; e

IV - Verificar a conformidade da documentac¢do anexada apds a conclusdo do periodo de afastamento.
5.4. Do Servigo de Capacitacdo e Avaliagao de Desempenho (Secad)

I - Revisar a instrucdo processual e documentacdo encartada;

Il - Encaminhar para manifestagao da CGPTIS, quando for o caso;

I - Elaborar despacho da Diretoria de Gestao de Pessoas; e

IV - Tramitar processo com despacho assinado para a Presidéncia.

5.5. Da Coordenadoria de Gestdo, Pesquisa e Inovagao Tecnolégica em Saude

|- Manifestar-se quando tiver apresentacdo de trabalho cientifico para a verificacdo da relevancia da
apresentacgdo do trabalho.

5.6. Da Presidéncia
|- Emitir portaria da Presidéncia da Ebserh deferindo o afastamento; e

Il - Providenciar a publicagdo no Diario Oficial da Unido-DOU.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Atividade 01: Solicitagdao do trabalhador
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Responsavel: Trabalhador

Atividades:

| - Solicitar afastamento do pais por meio do formulario SEl intitulado "Pedido de Afastamento do Pais
- SEI", preenchendo as seguintes informacdes:

a) ldentificacdo do solicitante / passageiro solicitante

® Local, dia, més e ano em que é feita a solicitacdo;
* Nome completo do proposto, sem abreviatura;

e Numero do CPF;

e Numero do RG e érgdo expedidor;

e Nome da mae;

e Telefone com DDD;

e E-mail institucional;

e Dados Bancdrios;

* Lotagdo;
e Unidade de lotagao;
e C(Cargo;

e (Cargo em Comissao;

* Funcdo Gratificada;

e Vinculo;

* Matricula Siape;

e Jornada de trabalho;

¢ Informagdes sobre auxilio transporte; e
e InformacgGes sobre auxilio alimentacgdo.

b) Identificacdo do evento

¢ Nome do evento;

* Nome da entidade/institui¢cdo organizadora;

¢ Natureza da entidade organizadora:

a. Publica

b. Privada

c. Organismo Internacional

d. Outros (caso marque esta opc¢ao, € necessario especificar a situagao).

* Pais;

e Cidade;

* Periodo: data inicial e final de realizagdo do evento;

e Periodo total do afastamento, inclusive o inicio do transito no dia da partida do territério nacional e o
término do transito no dia da chegada no territério nacional, no maximo dois dias antes e dois dias depois
do evento, respectivamente.; e

* (Carga hordria total do evento.

¢) Documentos do evento (anexar em PDF)
Especificar os documentos que devem ser anexados ao processo de afastamento, no formato PDF:

e Pré-inscri¢do, inscricdo, convite, convocatéria, carta de aceite ou documento equivalente dirigido ao
solicitante ou a Ebserh, em PDF;

e Folder do evento, em PDF, que pode ser substituido pelo print do portal do evento ou outra com o nome
do evento, data e local de realizacgdo;

* Programacao diaria, agenda do evento ou documento equivalente;
* Programacao definitiva de voos, se houver (ndo é um anexo obrigatdrio);

* Resumo do trabalho cientifico e sua tradugdo para o Portugués, em arquivo apartado do original, em caso
de apresentagao de trabalho cientifico pelo solicitante;

e Escala de Servigo, assinada pela chefia imediata, especificando o nome e a matricula do profissional
substituto do solicitante ou despacho da chefia imediata atestando que as atividades laborais do solicitante
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serdo reorganizadas, de modo a comprovar que o afastamento pleiteado nao ira prejudicar os servigos
prestados.

Atengdo: Exceto no caso da Programacdo de voos, todos os anexos do processo de afastamento deverdo ser
acompanhados de suas respectivas traducbes para o portugués, em formato PDF e em arquivo apartado do
original, caso estejam em idioma estrangeiro, conforme determinado pelo §19, do art. 22, da Lei n° 9.784 de
29/01/1999, a saber:

§12 - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em verndculo, com data e local de sua realizacdo e a
assinatura da autoridade responsavel.

Tipo do afastamento

e Marcar a opgao com tipo de afastamento correspondente: Com 6nus limitado — internacional, Com 6nus —
internacional ou Sem 6énus;

e Informar o 6rgdo financiador, quando houver;

e Marcar a opgdo correspondente a categoria de evento: Seminario ou Congresso, Reunido, Missdo, Visita
Técnica ou Outros (caso marque esta opgdo, € necessario especificar a situacdo).

* Marcar apenas a opgao “eventual” na natureza da viagem.

d) Enquadramento da viagem

e Marcar apenas o campo “Servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgdo ou
entidade, de necessidade reconhecida pelo ministro de estado (Decreto n2 2.349, de 15/10/1999)".

e) Dados da viagem

e Valor das passagens aéreas de ida e volta, quando aplicavel;

e Solicitacdo de despacho de bagagens, quando aplicavel;

¢ Solicitacdo de deslocamento rodovidrio, quando aplicavel;

¢ Valor unitario de diarias, quando aplicavel;

e Valor total da bolsa para participagdo de Curso Stricto Sensu, quando aplicavel.

f) Justificativa para participacdo na missdo ou no evento

e Especificar qual o objetivo da viagem;

e Expor, de modo sucinto, qual(is) o(s) resultado(s) esperado(s) e impacto(s) positivo(s) ocasionado(s) pela
participacdo do solicitante na viagem para os programas, projetos ou agées em andamento na Ebserh;

* Expor quais os possiveis prejuizos para a Ebserh, caso o solicitante ndo participe do evento.

Atengdo: As informagdes acima devem, obrigatoriamente, constar no Pedido de Afastamento do Pais, sendo
responsabilidade do trabalhador solicitante o preenchimento desses campos. Além disto, estas informagdes
devem ser mencionadas na Nota Técnica, a ser elaborada pela drea de gestdo de pessoas da lotagao
correspondente do solicitante, a qual devera referencia-las, de acordo com o que foi exposto no Pedido de
Afastamento.

g) Assinaturas e encarte de documentos

¢ Salvar e assinar formulario ao término do preenchimento;
* Encartar toda a documentagdo necessaria no processo SEl:

o folder do evento;

a programacao diaria do evento;

a programacao definitiva de voos;

o resumo de trabalho cientifico; e

a escala de servico ou despacho da chefia; e

as respectivas tradugdes dos anexos que estiverem em lingua estrangeira (exceto a programacgao de
VOOs);

e Disponibilizar formuldrio para assinatura da chefia imediata e superiores hierdrquicos.

6.2. Atividade 02: Analise e assinatura dos Gestores
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Responsdveis: Gestor imediato e superiores hierarquicos

Atividade:

| - Analisar e em caso de concordancia com o pleito, assinar o formulario Pedido de Afastamento do Pais
- SEl;

Atengdo: A assinatura digital do documento pela chefia imediata, geréncia e superintendéncia implica em sua
concordancia com a liberagdo do trabalhador solicitante para a capacitagao solicitada.

6.3. Atividade 03: Instrucao Processual pelas areas de gestao de pessoas

Responsaveis: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)

Atividades:

| - Elaborar e assinar Nota Técnica conforme modelo Anexo |, que deve ser assinada pelo responsavel por
sua elaboragdo e pelo chefe da unidade; e

- Preencher e assinar checklist (documento disponivel no SEI - Tipo de Documento: "Checklist para Pedido
de Afastamento do Pais");

i - Encaminhar processo instruido para andlise do Secad.

Atengdo: O ultimo documento a ser confeccionado pela drea de gestdao de pessoas, pois € uma ferramenta de
gestdo para o controle do processo

6.4. Atividade 04: Analise pelo Secad

Responsavel: Secad

Atividades:
I - Analisar a documentacao e a instrugdo processual;

- Restituir processo para a area de gestdo de pessoas, em caso de erro na instrugdo processual, tais como
divergéncia de informag0es, auséncia de preenchimento de algum campo obrigatério no formulario e falta de
documentagdo comprobatdria, indicando em despacho as pendéncias as serem sanados;

Atengdo: Os documentos que apresentam informagdes incoerentes ou qualquer inconsisténcia indicada pelo
Secad deverdo ser excluidos do processo de afastamento, para evitar duplicidade e/ou conflitos de informacdes.

I - Elaborar despacho- SEI de encaminhamento a CGPTIS, nos casos em que ocorra apresentacdo de
trabalho cientifico pelo solicitante durante o evento, a fim de que seja analisado se ha correspondéncia entre a
tematica abordada e a atuagao profissional do solicitante, além da identificagdo dos possiveis beneficios para
Ebserh com a apresentacdo do trabalho;

IV - Elaborar Despacho da Diretoria de Gestao de Pessoas, quando todos os itens estiverem conformes;
V- Encaminhar a Presidéncia, para edicdo de portaria.
6.5. Atividade 05: Avaliagdo da Presidéncia

Responsavel: Presidéncia

Atividades:

I - Analisar o pedido, de acordo com a instrugdo técnica;

Il - Em caso de deferimento, expedir Portaria do Presidente autorizando o afastamento do pais;
I - Providenciar a publicagdo no DOU.

Atencdo: A publicagdo do ato administrativo, isto é, a portaria autorizativa de afastamento do pais para
capacitacdo, é requisito de validade e eficacia. Diante disto, é terminantemente proibido que o solicitante se
ausente do pais antes da publicacdo da Portaria de autorizagdo.
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6.6. Atividade 06: Orientacao ao Trabalhador

Responsavel: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP) e Secad
Atividades:
I - Restituir o processo para o HUF;

Il - Emitir despacho orientando o trabalhador a anexar do Certificado ou Declarag¢do de Participacdo no
Processo- SEI, apds seu retorno da capacitagdo.

6.7. Atividade 07: Comprovagao do Afastamento pelo trabalhador
Responsavel: Trabalhador
Atividades:

| - Anexar Certificado ou Declaragdo de Participagdo no processo SEl de deferimento do afastamento,
atentando-se ao periodo de homologacdo da folha de frequéncia;

- Tramitar o processo SEl para a area de gestdo de pessoas.
6.8. Atividade 08: Analise da Participagao

Responsavel: Area de Gest3o de Pessoas

Atividades:

|- Verificar a efetiva participacdo do trabalhador no evento;

Il - Em caso de conformidade, providenciar registro do afastamento no Mentorh, com o cdédigo 65
(afastamento do pais) autorizado pela Empresa, em tempo habil.

7. INFORMACOES GERAIS

I - E essencial que o trabalhador solicitante examine quais s3o as necessidades de capacitacdo, as
prioridades e os prazos para seu desenvolvimento, juntamente com a sua chefia imediata, antes de iniciar o
processo de pedido de afastamento do pais.

Il - O processo de afastamento deve ser enviado ao Secad com a antecedéncia minima de 30 dias da
realizacdo do evento. Porém, quando houver apresentacdo de trabalho cientifico, recomenda-se que o processo
seja enviado com a maior antecedéncia possivel, pois hd o envolvimento de outras areas na andlise da
documentacgado.

1 - Apés retornar do evento de capacitagdo, o participante devera anexar os comprovantes das passagens
aéreas e o certificado ou a declaragao de participagdo, no mesmo processo de afastamento. Em seguida, o
solicitante devera enviar o processo de afastamento para a drea de gestao de pessoas. Caso existam documentos
adicionais relevantes, como fotos e videos, estes também devem ser anexados ao mesmo processo.

8. ANEXOS

|- Anexo | - Modelo Nota Técnica (39185500)

9. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descri¢do da alteragao
2024 Elaboragdo do documento
01
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%% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 39169048 e o cédigo CRC
n + 68EAC503.

Referéncia: Processo n2 23477.013892/2024-93 SEI n? 39169048

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=54754154&infra_...

8/8


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Anexo |
Nota Técnica (modelo sugerido)
Localidade, xx de xxxxxx de Xxxx.
Ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho - SECAD
Assunto: Solicitacdo de Afastamento do Pais para participar do NOME DO EVENTO.

1. Trata o presente expediente de Pedido de Afastamento do pais para capacita¢cdo, encaminhado
pelo colaborador NOME COMPLETO, matricula SIAPE n2 XXXXX, cargo XXXXXX, lotado no XXXXXX, no NOME
DO HOSPITAL / na ADMINISTRACAO CENTRAL, para participacdo no XXXXXX, a ser realizado na cidade
XXXXXX, no NOME DO PAIS, de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx, com periodo total de afastamento de xx/xx/xxxx a
xx/xx/xxxx, incluindo o periodo de transito.

2. O colaborador é empregado da Ebserh, no cargo de Chefe do XXXXXX, conforme Portaria n2 XXXXX,
anexada ao processo.

ou

O colaborador é servidor cedido a Ebserh, conforme Portaria n2 XXXXX, anexada ao processo.

3. Nos ultimos 12 meses, o referido colaborador se afastou temporariamente do trabalho, por xxx
horas semanais, de 00/00/0000 a 00/00/00000 para participar do curso de XXXXXX realizado na sua prépria
area de lotacdo, para capacitacdo da comissdao de XXXXXX, no qual cumpriu os requisitos estabelecidos e
foi aprovado.

ou

Nos ultimos 12 meses, o referido colaborador se afastou temporariamente do trabalho, por xxx horas
semanais, de 00/00/0000 a 00/00/00000 para participar de capacitagdo no NOME DO EVENTO, realizado
no NOME DO PAIS e foi aprovado.

4. Conforme disposto no Pedido de Afastamento do pais (xxxx), registra-se o/a
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX como impacto(s) positivo(s) da participa¢do do colaborador solicitante no
evento em tela.

5. Reforcamos que este afastamento ndo ira causar prejuizo ao desenvolvimento dos servigos e
atendimento aos pacientes deste HOSPITAL/ SETOR/ COORDENACAO, pois o colaborador requisitante sera
substituido por NOME DO SUBSTITUTO, matricula XXX, de acordo com a Escala de Servico anexa ao presente
processo e o formulario de Pedido de Afastamento do pais (xxxxx).

ou

Reforcamos que este afastamento ndo ird causar prejuizo ao desenvolvimento dos servigos e
atendimento aos pacientes deste(a) HOSPITAL/ SETOR/ COORDENACAO, conforme especificado no
Despacho - SEI (xxxxx), da Chefia Imediata do solicitante, e no formulario de Pedido de Afastamento do
pais (XxXxxx).

6. O colaborador solicitante ird apresentar trabalho cientifico, conforme a Tradugdo — SEI (xxxx),
anexa a este processo.
ou

O colaborador solicitante nao ird apresentar trabalho cientifico.

7. A participagdo do colaborador serd com 6nus limitado para a Ebserh, conforme o inciso Il, do artigo
10, da Norma Operacional n? 05, de 22/12/2022, e do inciso Il, do artigo 12, do Decreto n? 91.800, de
18/10/1985.



8. O colaborador solicita o custeio das despesas com inscricdo, didrias e passagens aéreas.
ou

O colaborador ira custear as despesas com inscri¢ao, didrias e passagens aéreas, por meios proprios.

9. Este afastamento ocorrerd com o patrocinio da Instituicdo XXX, que nao faz parte da industria
farmacéutica e ndo é da drea da saude.

ou

Este afastamento ocorrera sem o patrocinio de Institui¢ao privada.

10. O colaborador se predispde a multiplicar os conteudos discutidos no evento, em consonancia com
a Norma Operacional n2 05, de 22/12/2022, e se compromete a entregar o Certificado ou a Declara¢do de
participacao no evento, para o registro de sua carga hordria.

11. Em caso de desisténcia da participacdo no evento, o colaborador foi informado por esta
Unidade/Divisdo que devera comunicar sua desisténcia a Area de Gestdo de Pessoas deste HOSPITAL/
SETOR/ COORDENACAO, em até 2 dias de antecedéncia do inicio do evento, e que a desobediéncia aos
prazos estipulados serd considerada como ndo participacdo no evento, tornando as sancdes previstas a
Norma Operacional n2 05, de 22/12/22 passiveis de aplicacdo.

12. O colaborador foi orientado por esta Unidade/Divisdo que devera acompanhar o processo, no SEl,
ciente que seu afastamento fica condicionado a publicacdo da Portaria de autorizacdo, no Didrio Oficial da
Unido.

Por fim, considerando a presente solicitacdo como deferida pelos dirigentes deste(a) HOSPITAL/ SETOR/
COORDENACAO, salienta-se que o processo de pedido de afastamento ainda fica condicionado a aprovacdo e
autorizacdo da Sede da Ebserh, para a libera¢do do solicitante.

Submete-se esta nota a consideracdo superior e posterior encaminhamento ao Servico de Capacitacdo e
Avaliacdo de Desempenho.

Atenciosamente,
[Assinatura do empregado que elaborou a Nota Técnica]

[Assinatura da Chefia da Area de Gestdo de Pessoas]



