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1. OBJETIVO

Estabelecer o fluxo que os empregados celetistas do HU-UFGD/EBSERH devem seguir
para solicitar altera¢do de conta bancdria para recebimento da remuneragao.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados
e SEI: Sistema Eletrénico de Informacodes

e SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

e SIGP: Sistema Informatizado de Gestdo de Pessoas

e UAP: Unidade de Administra¢dao de Pessoal

3. DEFINICOES

e Empregado publico: aquele aprovado em concurso publico e contratado para o
desempenho de emprego publico na Ebserh, com contrato de trabalho regido pela
CLT;

e Remuneragao: vencimento do cargo efetivo acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes estabelecidas em lei.

e Conta Corrente: conta de depdsito mantida num banco ou outra instituicdo
financeira, é um tipo de conta bancdria que permite diversos tipos de movimentagdes
financeiras. Ndo é permitido uso de conta de bancos digitais;

e Conta saldrio: é uma conta destinada a receber saldrios, soldos, vencimentos,
aposentadorias, pensdes e similares

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Empregado
e Criar processo sigiloso no SEl;
e Preencher o formulario de alteracdao de dados bancarios;

e Assinar o formulario de alteracao de dados bancarios;
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e Anexar os comprovantes de conta corrente e conta salario;
e Conceder credenciais de acesso ao chefe da UAP;
e Acompanhar o andamento do processo.
4.2. Unidade de Administragao de Pessoal
e Conferir se o formuldrio de alteracido de dados bancdrios esta preenchido
corretamente e assinado pelo empregado publico;
e Conferir se os comprovantes de conta corrente e conta salario sdo validos ;
e Alterar os dados bancarios nos sistemas SIAPE e SIGP;
e Despachar no processo informando se foi efetivada a alteracdo ou se apresentou
pendéncias.
5. MATERIAL

Computador;

internet;

Formulario de alteracdo de dados bancarios;
Comprovante de conta corrente;
Comprovante de conta salario;

SEl: Sistema eletronico de informacdes.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Acessar o SEl através do link: http://sei.ebserh.gov.br (Figura 1);

Digitar as credencias de acesso: Usuario e senha;
Escolher Orgdo: HU-UFGD;

Clicar em acessar;
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Figura 1 —Tela inicial do SElI

Usuario:

Senha:

Orgdo:

(

EBSERH

Lembrar

Fonte: Extraido do SEI, 2023

e Clicar em iniciar processo (Figura 2);

Figura 2 — Iniciar processo.
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Fonte: Extraido do SEI, 2023

e Escolher o tipo de processo conforme Figura 3;
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Figura 3 — Tipo de processo
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Escolha o Tipo do Processo: &

Fonte: Extraido do SEI, 2023

Observagdo 1: Caso ndo esteja aparecendo a opgdo indicada, clicar no simbolo b que aparecerd todas as opgdes.

e No campo “Especificacdo” preencher da seguinte maneira (Figura 4):

I. Alteragdo de dados bancdrio - Nome do Empregado;

Il. Escolher o Nivel de Acesso: Sigiloso;

lll. Informar a Hipdtese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011);

IV. Clicar em “Salvar”;

Figura 4 — Campo “Especificacdao”, “Nivel de Acesso” e “Hipdtese Legal”.

Iniciar Processo

@ Automatico
() Informada
Tipo do Processo:
Pessoal Gest3o de Alteracdes nos Cadastros dos Empregados Ebserh ~|
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Alteracio de dados bancarios - Alessandra de Cliveira Queirez |
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® 8
Interessados:
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[ Nivel de Acesso

@ Sigileso () Restrito () Piblice
Hipétese Legal:
Informacio Pessoal (Al 31 da Lei n® 12.527/2011) E v

—)
Fonte: Extraido do SEI, 2023
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e Clicar em incluir documento (Figura 5);

Figura 5 — Incluir documento

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

-
SGI! 34.5produgiono? ..
E / /’

s — [ RPIAED

2 Consultar Andamento

Procd Incluir Documento COMm O usuano ¢

- TIPD DO PROCEZS0

Pessoal: Gestdo de Alferacdes nos Cadastros dos
Empregados Ebserh

Fonte: Extraido do SEI, 2023

e Escolher o tipo do documento conforme Figura 6;

Figura 6 — Escolher tipo do documento

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

’
Se‘! 345 produgiont? .. 7 Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesqu

/ . ../’

IN123529 001835/2023-28 BAEN Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

/% Consultar Andamento

[Formulario de alteracio de da

- TIPD DO PROCES S0

Formulario de Alteracio de Dados
Peszoal: Gestio de Alteracies nos Cadastros dos — Bancarios (Formulario)
Empregados Ebserh

Fonte: Extraido do SEI, 2023

o

Observagdo 2: Caso ndo esteja aparecendo a opgdo indicada, clicar no simbolo que aparecerd todas as opgdes

e Preencher Formulario de Alteracdo de Dados Bancarios (Figura 7):

I. No campo “DADQOS DO INTERESSADO” preencher com os dados funcionais e pessoais
do colaborador;

II. No campo “DADOS DA ORIGEM” informar a conta bancaria que deseja alterar;

lll. No campo “DADOS DA NOVA CONTA PARA PAGAMENTO” marcar a op¢ao “004 —
conta salario” e informe o numero da nova conta para pagamento;

IV. Apés o preenchimento do Formulario, clicar em “Confirmar Dados”;
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Figura 7 — Preencher formuldrio

Gerar Formulario
: Confirmar Dados \oltar

Formulario de Alteragédo de Dados Bancarios
DADOS DO INTERESSADO {—

Nome:

Matricula SIAPE:

|
Cargo:

| |
Lotagdo:

| |

Telefone:

E-mail:

DADOS DA ORIGEM: { —

N° do banco:

N° da agéncia / DV:

N° da conta / DV:

DADOS DA MOWVA CONTA PARA PAGAMENTO: —

N° do banco:

N° da operagio:
() 001 - conta corrente

() 004 - conta salario

N° da agéncia / DV:

N° da conta / DV:

Declaro que sou titular da conta bancaria informada, assumindo inteira responsabilidade pelas informacdes prestadas.

Fonte: Extraido do SEI, 2023

e Clicar em Assinar Documento (Figura 8);

Figura 8 —Selecdo do campo assinatura.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
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- L (€
BBl ormulirio de Alteracio de Dados Bancarios * ¢
.
Formulario de Alteragéo de Dados Bancarios - 27548434

- TIPO DO PROCES S0 DADOS DO INTERESSADC:

Pesscal: Gestdo de Alteracdes nos Cadastros dos
Empregades Ebserh

Nome:

Fonte: Extraido do SEI, 2023
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o Digitar senha: a senha solicitada é a mesma utilizada para acessar o SEl (Figura 9);

e Clicar em “Assinar”;

Figura 9 — Assinar Documento

E'}E - Assinatura de Documento - Google Chrome — O >
8 sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar@tacao_origem=arvore_visualizar&id... &Y
Assinatura de Documento -
Orgéo do Assinante:

[HU-UFGD ~ |

Aszsinante:

Cargo / Fungio:

[ Assistente SAdmirietrats -
@emﬁudo Pt

Fonte: Extraido do SEI, 2023

Figura 10 — Incluir comprovantes bancarios

e Incluir comprovantes de conta corrente e conta salario (Figura 10);

EMPRESA BRA SILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

)

SEI! 3.4.5produgion0? . .
Vard

IW]23529.001835/2023-28 i

“[E]Formulario de Alteracio de Dados Bancarios

Incluir Documento

Processo aberto somente com o usuario

liane.goettems/UAP/DIVGP/GAD/HU-UFGD

- TIFD DO PROCEZS0

Pessoal: Gestdo de Alleragdes nos Cadastros dos
Empregados Ebserh

Fonte: Extraido do SEI, 2023
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e Escolher o tipo do documento conforme Figura 11;

Figura 11 — Escolher tipo do documento

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

L]
SEI! T g Publicagies Fletronicas Para saber+ Menu
e

,'__i 23529 001835/2023-28 |A|EE JB| Gerar Documento

=l Formulario de Alteracéo de Dados Bancarios )
Escolha o Tipo do Documento: @

/% consultar Andamento

[externa

— |Ex19rn0 |

-~ TIPD DO PROCESS0

Pessoal: Gestdo de Alteragdes nos Cadastres dos
Empregados Ebserh

Fonte: Extraido do SEI, 2023

e Preencher o documento seguindo o passo a passo a seguir (Figura 12):
I. Tipo de Documento: Comprovante;

Il. NUumero/Nome na Arvore: de dados bancarios;

lll. Formato: Nato Digital;

IV. Data do Documento: data de inclusdo;

V. Nivel de Acesso: Sigiloso;

VI. Hipodtese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);
VII. Anexar Arquivo: Comprovante com os dados da nova conta;

- S3o aceitos como comprovantes os seguintes documentos: cartdo da nova conta
bancéria; extrato de movimentacdo da nova conta bancaria ou contrato da nova conta
bancaria;

- 0s comprovantes devem estar legiveis e conter nome do colaborador, nome do banco,
numero da agéncia, tipo de operacao bancaria e nimero da conta;

VIIl.Clicar em “Confirmar Dados”.

Observagdo: repetir a operacao descrita nas figuras 10, 11 e 12 caso os comprovantes
de conta corrente e conta saldrio constarem em documentos distintos.
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Figura 12 — Registrar documento externo.

Registrar Documento Externo
 — T

Tipe de Documento: Data do Documento:
[Comprovante 4 v [0602r2023 Jiz|

Muimero / Nome na Arvore:

|de dados bancarios € |

(@) Mato-digital (e—

() Digitalizado nesta Unidade

Remefente:
| | P&
Interessados:
|
PEx
*8
Classificacdo por Assuntos:
|
PR
® 8

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

@ Sigiloso ) Restrito ) Pliblico
Hipdtese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) w

Anexar Argquivo:

Escolher arguive | Menhum arquive escolhido

Lista de Anexos {0 registros -
MNome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Fonte: Extraido do SEI, 2023

e Clicar em Gerenciar Credenciais de Acesso (Figura 13);

Figura 13 — Gerenciar credenciais de acesso

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SQI! P — . Publicagtes Eletronicas Para saber+ Mel
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~[ElFomulério de Alteracio de Dados Bancarios U,
= Comprovante de dados bancérios (27548728) |
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/% Consultar Andament
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Pessoal: Gesido de Alteracdes nos Cadastros dos
Empregados Ebserh

Fonte: Extraido do SEI, 2023
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e No campo “Conceder Credenciais para” digitar: liane.goettems (Figura 14);

Figura 14 — Conceder credenciais de acesso

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

SE"! 3.4.5 produgio nd7 Publicagies Eletrinicas

1823529 001902/2023-12 |IN|LEE g1 Gerenciar Credenciais

[ElFormulério de Alteracio de Dados Bancarios U,
“ Comprovants de dados bancérios (27564056) |
Conceder Credencial para: (—

/% Consultar Andamento [ liane.goettms ]

- TIFQ DO PROCES 30

Pessoal: Gestdo de Alteracdes nos Cadastros dos
Empregados Ebserh

Fonte: Extraido do SEI, 2023

e No campo “Unidade” selecionar a op¢do UAP/DIVGP/GAD/HU-UFGD (Figura 15);

e Clicar em “Conceder” (Figura 15).

Figura 15 — Conceder credenciais de acesso

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

L]
Se‘| . Publicagées Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa NI [VEGIEC O ERAEOE
® 3.1.5 produgdo n07

- EFEVAREALIC S - gerenciar Credenciais
~[E]lFormulario de Alteragdo de Dad /

- Comprovante de dados bancaric
Caonceder Credencial para: Unidade:

/® Consultar Andamento [ liane.goettems ]JUAPID\VGF’#GAD. HU-UFGD - Unidade de Administ v | | Conceder

Fonte: Extraido do SEI, 2023

6.1. Informagdes gerais

Na analise do processo de solicitacdo de alteracdo de conta bancéria, se for
identificada inconformidade nos dados do Formulario de Alteracdo de Dados Bancarios ou ainda, se
faltar no processo os comprovantes de conta salario e/ou de conta corrente, sera feito um despacho
informando o motivo para que a alteracdo de dados bancarios ndo fora efetivada, entdo o
empregado devera regularizar as pedéncias apontadas no prazo de 02 (dois) dias para que a UAP
possa fazer a alteracdo nos sistemas.
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