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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer os parametros e procedimentos aplicaveis ao abono de ponto quando do exercicio das atividades de
representatividade sindical no &mbito da Rede HU Brasil.
2. SIGLAS
2.1. ACT: Acordo Coletivo de Trabalho.
2.2. CRT: Comissao de Relagoes de Trabalho.
2.3. DivGP: Divisao de Gestao de Pessoas.
2.4. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.
2.5. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.6. MNNP-HU Brasil: Mesa Nacional de Negociacao Permanente da Rede HU Brasil.
2.7. SDR: Servico de Documentacao e Registro.
2.8. Seret: Servico de Relagodes de Trabalho.
3. SISTEMAS
3.1. Sistema Eletronico de Informacgées (SEI).
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as) e respectivas chefias imediatas, as Divisdes de Gestdo de
Pessoas e as Superintendéncias.
5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.1. Atividade 01: Recepcao da relacao de trabalhadores(as) indicados(as) como representantes.
5.2. Responsavel: Seret e DivGP local do(a) trabalhador(a) que representara a entidade sindical e os(as)
empregados(as) da Rede HU Brasil.
5.3. Periodicidade: Sempre que ocorrer nova eleigao.
Atividades:
5.4. Recepcionar a indicacdo oficial, via e-mail do Seret/CDP/DGP ou da respectiva DivGP local, do(a)

trabalhador(a) que representara a entidade sindical e os(as) empregados(as) da Rede HU Brasil, contendo o nome e a
ata de reuniao em que foi realizada a eleicdo que o(a) consagrou.

5.5. Atividade 02: Solicitacao de liberacao
5.6. Responsavel: Trabalhador(a) representante sindical.
5.7. Periodicidade: Sempre que for agendada reunido ou assembleia para debater interesses dos(as)

trabalhadores(as).



Atividades:

5.7.1. Informar, via despacho no processo SEI, com antecedéncia minima de 15 dias, ao SDR/CAP/DGP - no caso
da Administragdo Central, e a DivGP - no caso dos HUF, a necessidade de abono para exercicio de atividade de
representatividade sindical, solicitando formalmente abono de ponto parcial ou integral, conforme o caso.

5.7.2. Anexar no processo SEI o convite nominal que deve informar o tema, tipo do evento (reuniao sindical,
assembleia, entre outros), data, local de reunido e horario.

5.7.3. Informar no processo se ha necessidade de deslocamento.
5.8. Atividade 03: Analise e registro do pedido de liberacao
5.9. Responsavel: Servigo de Documentacao e Registro (SDR) e DiVGP local do(a) trabalhador(a) que

representard a entidade sindical.

5.10. Periodicidade: Sempre que o(a) trabalhador(a) for liberado(a) para atividade sindical e comprovar a
participacao por meio da ata da reunido de eleicao ou de lista de presenca encaminhada via processo SEI, no caso das
reunioes da MNNP e do ACT.

Atividades:

5.10.1. Recepcionar processo SEI com as solicitacOes de liberacao.

5.10.2. Analisar se atende aos seguintes requisitos:
a) Verificar se o nome do(a) trabalhador(a) que solicitou a liberagao consta como indicado(a) pela
entidade sindical na ata da reuniao de elei¢do, que comprova seu vinculo sindical.
b) Verificar se o convite contém as informacdes necessarias para a analise;
c) Verificar se hd necessidade de deslocamento, para fins de abarcar este periodo na concessédo do
abono.

5.10.3. Atendidos os requisitos a, b e ¢ do item 5.10.2, registrar no Portal do Empregado o abono correspondente ao

periodo, conforme especificado.
5.10.4. Informar para o(a) trabalhador(a) representante sindical e para o(a) gestor(a) imediato(a).

Nota: no caso de liberagao referente as reunidées da MNNP e do ACT, verificar se o nome do(a) trabalhador(a) consta no
processo SEI que trata da convocatdria enviado pelo Seret ou na indicacao oficial dirigida a DivGP.

5.11. Atividade 04: Envio de lista de presenca para comprovacao de participacao do(a) trabalhador(a).
Responsavel: Trabalhador(a)
Periodicidade: Sempre que for solicitada liberagao para alguma reuniao ou assembleia.

5.11.1. Enviar lista de presenga para comprovacao de participacdo do(a) trabalhador(a) via e-mail, para o
SDR/CAP/DGP - no caso da Administragdo Central, ou a DivGP - no caso dos HUF, em até 5 (cinco) dias uteis apds a
realizacao dos eventos e atividades que foram a razao da solicitacao de abono total ou parcial.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. As liberagoes de que tratam este procedimento ndo devem acarretar descontinuidade dos servigos.

6.2. Os casos omissos deverao ser analisados pela Diretoria de Gestdao de Pessoas na Administragdo Central.

6.3. Sempre que ocorrer mudancga de indicagdo ou de indicados(as), a entidade sindical deve enviar via e-mail,

apos a realizacdo das assembleias das entidades sindicais, a lista dos(as) representantes dos(as) empregados(as),
escolhidos(as) em assembleias gerais para compor a MNNP-HU Brasil e ACT, para o SERET/CDP/DGP.

7. REFERENCIAS
7.1. Norma Operacional DGP n?002/2018 - Representatividade Sindical.
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