1. OBIJETIVO(S)

Orientar os profissionais quanto ao Pedido de Afastamento do Pais para Participacdo em Evento

de Capacitacao pelo Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet.
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

a. O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI!) lida com a tramitacdo de documentos a fim de dar

maior agilidade aos processos administrativos.

b. O acesso ao SEI! pode ser feito através do seguinte link: https://sei.ebserh.gov.br/

c. Para dar inicio ao uso do SEl!, digite o seu usuario e senha, que sdo os mesmos utilizados para

acessar os computadores da area de lotacao.

d. No campo “Org3o”, selecione a instituicdo de origem. Em seguida, clique em “Acessar”.

Usuario:
exemplo.exemplo
Senha:

Orgao:

Lembrar

Acessar

Figura 01: Acesso ao Sistema. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

e. Aofazerisso, vocé sera direcionado para o sistema. No lado esquerdo da tela, clique em “Iniciar

Processo”.

EMPRESA BERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

sel!

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorma Programado.
Pesguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Figura 2: Inicio do Processo. Fonte: Sistema Eletronico de Informagées — SEI
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f.

Vocé serd redirecionado para uma pdgina na qual podera escolher o Tipo de Processo. Para isso,
clique no sinal indicativo de mais (+).

Escolha o Tipo do Processo:[1] « ;'ci‘:::e

( |

Figura 03: Tipo do Processo. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Em seguida, digite “Capacitacdo” no campo de pesquisa.

Escolha o Tipo do Processo: &

1 ] «Campo de Pesquisa
Acompanhamento Legislativo: Representagao Judicial e Extrajudicial

Almoxarifado: Gestao de Estoque

Assisténcia: Agbes de Auditoria Clinica

Assisténcia: Atividades da Equipe Multiprofissional

Figura 04: Pesquisa do Tipo do Processo. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Ao digitar “Capacitacdo”, aparecera a op¢ao “Pessoal: Capacitacao”. Clique nessa opcao.

Escolha o Tipo do Processo: @

[capacitagio

Pessball Capatitagao) <@ O 9 "o
— i ‘ opgdo

Figura 05: Escolha do Tipo do Processo. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Em seguida, vocé sera direcionado para a pagina a seguir, na qual deverd preencher cada um dos
campos conforme as orienta¢des abaixo.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
e Capaciacdo

Especitesdo
Classificagao por Assuntos:

0853~ AFASTAMENTOS

Qtservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiioso Restito

Figura 06: Dados do Processo. Fonte: Sistema Eletrénico de Informag&es — SEI
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k.

e O campo Tipo de Processo sera preenchido automaticamente.

e No campo Especifica¢do, digite o titulo do evento e o nome do participante. (Ex.: 252 Congresso
Internacional de Medicina — Nome do Participante).

e No campo Classificagdo por Assuntos, digite “Afastamentos” e selecione a opg¢do “085.3 —
AFASTAMENTOS”.

e No campo Interessados, digite e selecione o nome do colaborador que ira participar da
capacitacdo e, caso seja necessario, repita o processo para acrescentar demais interessados.

e Caso deseje fazer alguma observagdo, vocé podera utilizar o campo Observagdes desta unidade.
Esse campo é opcional.

e No campo Nivel de Acesso, selecione a opcao “Publico”.

e Em seguida, clique em “Salvar”.

j. Na pagina seguinte clique no icone “Incluir Documento”.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES  |aeluir Documento

sei!

=

= EESrEEE

& Consultar Andamento

Figura 07: Inclusdo de Documento. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Vocé serd redirecionado para uma pagina, na qual devera escolher o Tipo de Documento. Digite
“Pais” no campo de pesquisa.

Ao digitar “Pais”, aparecerd a opcao “Pedido de Afastamento do Pais - SEI”. Clique nessa opc¢ao.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Pais

[Pedido de Afastamento do Pais - SE|

Figura 08: Escolha do Tipo de Documento. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
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m. Vocé sera direcionado para o formulario de Pedido de Afastamento do Pais - SEI. Clique
no icone de Editar Contetido, conforme exemplificado na imagem a seguir.

0 |7 | B Te) | 5|3

Clique no icone
"Editar Contetido”.

Figura 09: Edigdo do Documento. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

n. O sistema ira abrir a janela a seguir, na qual vocé devera preencher os campos solicitados.

= SEU/SEDE Pedido de Afastamento do Pais - SEl - Google Chrome = (=}
(]

Salvar ¢+ Assinar | | J N - \ b ]

100 % 3 AutoTexto

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

Pedido de Afastamento do Pais - SEI

Brasilia, 14 de dezembro de 2023.

1. IDENTIFICAGAO DO PASSAGEIRO

Nome:
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o. No formulario supracitado, o empregado devera preencher os campos:

1°. IDENTIFICAGAO DO COLABORADOR/PASSAGEIRO SOLICITANTE
Nos campos dessa sec¢do, preencha os dados solicitados:
I. Nome completo do proposto, sem abreviatura;

II. Namero do CPF;

IIl. Nimero do RG e 6rgdo expedidor;

IV. Nome da mae;

V. Telefone com DDD;

VI. E-mail institucional;

VIl. Dados Bancarios;

VIII. Lotagdo;

IX. Unidade de lotagdo;

X. Cargo;

XI. Cargo em Comissao;

XIll. Fungdo Gratificada;

X1, Vinculo;

XIV. Matricula Siape;

XV. Jornada de trabalho;

XVI. Informagdes sobre auxilio transporte; e

XVII. Informagdes sobre auxilio alimentagao.

2°. IDENTIFICACAO DO EVENTO

I. Nome do evento;

Il. Nome da entidade/instituicdo organizadora;
IIl. Natureza da entidade organizadora:

¢ Plblica

e Privada

¢ Organismo Internacional

¢ Qutros. Caso marque “outros”, especifique a situagao.
V. Pais;

VI. Cidade;
VII. Periodo inicial de realizagdo do evento;
VIIl. Periodo final de realiza¢do do evento;

IX. 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 2 (dois) dias antes e 2 (dois) dias depois do evento,
respectivamente; e

X. Carga horaria total do evento.
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3°. DOCUMENTOS DO EVENTO
Especificar os documentos anexados no processo SEI:

I. Pré-inscricdo, inscricdo, convite, convocatdria, carta de aceite ou documento equivalente dirigido a entidade
proponente ou colaborador solicitante. = Quando em idioma estrangeiro, esse tipo de documento devera vir
acompanhado da tradugdo para o Portugués em arquivo a parte do documento original.

II. Folder do evento. - Quando em idioma estrangeiro, esse tipo de documento deverd vir acompanhado da tradugdo
para o Portugués em arquivo a parte do documento original. Obs. Pode ser o print da pagina central do site do evento
ou outra com o nome do evento, data e local de realizagdo, ndo ha necessidade de traducdo para esta se¢do especifica.

IIl. Programacdo diaria, agenda do evento ou documento equivalente. 2 Quando em idioma estrangeiro, esse tipo de
documento devera vir acompanhado da tradugdo para o Portugués em arquivo a parte do documento original.

IV. Resumo de trabalho cientifico. = Caso haja trabalho cientifico a ser apresentado pelo colaborador no evento, deverd
anexar ao processo o resumo do trabalho, acompanhado de tradugdo para o Portugués em arquivo a parte do
documento original.

V. Programacado de voos definitiva, se houver.

4°. TIPO DO AFASTAMENTO

I. Marcar a opgdo “COM ONUS LIMITADO: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou saldrio e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego.”

Il. Informar o 6rgdo financiador, quando houver.
IIl. Marcar a opgao correspondente a categoria de evento:
Semindrio ou Congresso
Reunido
Missdo
Visita Técnica
Outros = Caso marque “outros”, especifique a situagdo.

IV. Marcar na natureza da viagem, apenas o campo “Eventual”.

5°. ENQUADRAMENTO DA VIAGEM

I. Marcar apenas o campo “Servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do 6rgdo ou entidade, de
necessidade reconhecida pelo ministro de estado (Decreto n? 2.349, de 15/10/1999)".

6°. DADOS DA VIAGEM

I. Valor das passagens aéreas de ida e volta, quando aplicavel.
I1l. Solicitagdo de despacho de bagagens, quando aplicavel.
IV. Solicitacdo de deslocamento rodoviario, quando aplicavel.
V. Valor unitdrio de diarias, quando aplicavel.

VI. Valor total da bolsa para participacdo de Curso Stricto Sensu, quando aplicavel.
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7°. JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPAGAO NA MISSAO OU NO EVENTO

I. Objetivo da viagem;

Il. Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou agdes em andamento na Ebserh;

Ill. Prejuizos para a Ebserh da n3o participacdo do empregado/servidor no referido evento.

8°. ASSINATURA

Ap0s realizar o preenchimento desse formulario, é necessario assina-lo.

I S o X, x' 3 A - BD-

= F ax s

Clique aqui
para assinar

Figura 10: Assinatura do Documento. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Obs.: Caso aparega uma pop-up, perguntando: “Vocé deseja salvar as alteragGes e assinar?”, clique em “OK”.

(& satvar | | #Assinar || & Bg | @ N Uenamento-seiebserh.gov.br diz

Deseja salvar a5 adteracdes 8 assinar?
BT S| Zoom - | §Bautora

Figura 11: Mensagem de Confirmagdo. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Ap0s clicar em “OK”, serd aberta a seguinte janela. Para confirmar a sua assinatura digital no pedido, selecione o seu
cargo, digite a sua senha de acesso ao SEl e, em seguida, clique em “Assinar”.

T SE1 - Assiatura de Documento =@l

Assinatura de Documento

Grydo do Assinante:
Assinante:

Cargo / Funglo:
Senha ou Certificado Digital

I Digite sua senha aqui e,
em seguida, clique em

"Assinar".

Figura 12: Assinatura do Formuldrio com Senha Eletrénica. Fonte: Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI
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p. Para anexar INSCRICAO, clique sobre o nimero do processo na parte superior esquerda da tela e,

em seguida, clique no icone “incluir novo documento”:

Figura 13: icone “Incluir Novo Documento”. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

Vocé sera redirecionado para a seguinte pdgina, na qual devera escolher o Tipo de Documento
“Externo”.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[ |

\Externo

Figura 14: Escolha do Tipo de Documento. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

I. Ao fazer isso, o sistema serd redirecionado para a seguinte pagina:

Registrar Documento Externo
Coetmar Doe || youw

Tipo 8o Documento Dats 00 Docunmeto

Nimaro / Nome na Anvore

Formato (3
Nate- grptat
Oigiaizado nests Unidade

HBematents

Maremsados

Clamicagdo por Amyator

~ X

Qtaetvaghes demts unidade

Nivel de Acesso
Sigiese Regtnte * Pidtice

Anexar Asguive

Escothat 21quive  Nerhum arquive selecionsde

LAt de Ananos (O regution)

Unidade Alex

Nome

£l
g‘
§

Covtman bae | | o

Figura 15: Registro de Documento Externo. Fonte: Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI

. Selecione o Tipo do Documento;
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[ll. Digite a Data do Documento (ou clique no icone do calendario para seleciona-la);

IV. Na maioria dos casos, o0 campo Nimero/Nome na Arvore n3o precisa ser preenchido, pois é
gerado automaticamente pelo sistema. Entretanto, em algumas situagdes ele devera ser preenchido
pelo préprio solicitante, como por exemplo nos casos em que sdao anexados documentos como
oficios, notas técnicas, etc., que possuem numeragao propria.

V. No campo Formato, selecione “Nato-digital” para os documentos cuja origem é digital ou
“Digitalizado nesta Unidade” para documentos cujas versdes originais sdo fisicas, porém foram
digitalizados a fim de serem anexados ao processo.

Obs.: Caso seja selecionada a opgdo “Digitalizado nesta Unidade”, sera exibido o campo Tipo de Conferéncia, no qual
devera ser selecionado um dos itens a seguir:

= (Copia Autenticada Administrativamente - Documento com equivaléncia ao “Confere com o original”.

= (Cdpia Autenticada por Cartério - Documento autenticado em cartério.

= (Copia Simples - Cdpia ndo autenticada.

=  Documento Original — Outro tipo de documento, cuja versao original é fisica e foi digitalizado (RG, diploma, etc.).

Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Administrativamente

Cohpia Autenticada por Cartério

Capia Simples 0
Documento Original

Figura 16: Tipo de Conferéncia. Fonte: Sistema Eletronico de Informagées — SEI

VI. No campo Remetente, digite e selecione o nome do colaborador que participara da capacitacdo.

V. No campo Interessados, digite e selecione o seu nome. Caso haja mais de um interessado, repita
a operagao com cada um dos interessados.

VI. No campo Classificagdo por Assuntos, digite “Afastamentos” e selecione a opc¢do “085.3 —
AFASTAMENTOS".

VII. Caso deseje fazer alguma observagao, vocé podera utilizar o campo Observagdes desta Unidade.
Esse campo é opcional.

VIIl. No campo Nivel de Acesso, selecione a op¢ao “Publico”.

IX. Cliqgue no botdo Escolher Arquivo para anexar o arquivo correspondente ao documento. O
sistema abrirad a caixa de selecdo de arquivos no seu computador, clique sobre o arquivo na pasta
correspondente.

X. Em seguida, clique em “Confirmar Dados”.

Para anexar o FOLDER, a AGENDA, o RESUMO DE TRABALHO CIENTIFICO e a PROGRAMAGAO
DEFINITIVA DE VOOS repita o passo a passo descrito no item anterior.
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Tipo de Documento Procedimento Operacional Padrao POP.DGP.CDP.SECAD

Emiss3o: 20/12/2023 Préxima revis3o:

Titulo do Documento Pedido de Afastamento do Pais Versdo: 1.0 dezembro/2024

r.

Apds anexar TODOS os documentos, clique novamente sobre o Pedido de Afastamento do Pais no
canto superior esquerdo da tela. Em seguida, clique no icone “Incluir em Bloco de Assinatura” , para
incluir o processo no bloco de assinatura da sua Chefia Imediata (figura abaixo).

A
|I||
Figura 17: icone “Incluir em Bloco de Assinatura”. Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes — SEI

No campo “Bloco”, selecione o bloco de assinatura da sua Chefia Imediata (homeada em Portaria)
e cligue em “Incluir”.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
l0CO: G
1 v [ Inciuir l Novo
Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro)
N° SEI Documento Data Blocos
33229624 Orientac3o - SEI 1 28/09/2023

Figura 18: Inclusdo de documento em Bloco de Assinatura. Fonte: Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI

Pronto! Agora o Processo ficard a disposicdo para que a sua Chefia Imediata possa assinar.
Entretanto, o colaborador, como maior interessado, devera continuar acompanhando o tramite do
processo.

Para que a sua Chefia Imediata assine o Pedido de Afastamento, ela devera acessar o processo no
bloco de assinatura em que foi inserido e clicar sobre o Pedido de Afastamento do Pais. Em seguida,
clicar no icone “Assinar Documento”.

ATENCAO!
A assinatura digital do documento pela Chefia Imediata implica na concordancia da mesma com
a liberacdo do colaborador para a capacitagdo solicitada.

EMOSIE SA BEA SILESA 06 SERVICOS MOSPITALARSE &

ﬂ s e Publicacdes Eletrdnicas Para sabert Menu Pesquisa
. Lol | RADDRER
1 Pedido de Afastamento do Pais SECADICOPDGP
= Inscricio
% Inscriclo - Traducdo Cligue aqul ’1 fi
. Folder do Evento Clique aqui para p'm m':n.’ i #2
T v n |
;A,;enca de Evento ) selecionar o © documento
= Agenda de Evento - Tradugao documento selecionado  EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

% Resumo do Trabaho Cientifico .. s
*: Resumo do Trabaiho Cientifico - Traducso SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1* ac 3° andares - Bairro Asa Sul

% Anexo - Programacdo de Voo Definitiva Brasflia-DF, CEP 70308-200
[ Checklist para Pedxdo de Afastamento do Pais (61) 3255-8900 - hitp//www.ebserh gov.br
[ Nota Técnica - SE| 118

Pedido de Afastamento do Pais - SEI

O 00 PROCETIO

Peanosl Capaciacho Brasikia, 14 de dezembro de 2023

Figura 19: Assinatura de Documento. Fonte: Sistema Eletronico de Informag&es — SEI
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V.

aa.

Apos assinar o Pedido de Afastamento do Pais, a Chefia Imediata deverd tramitar o processo para
Geréncia da drea correspondente. Para isso, a Chefia devera clicar no icone “Enviar Processo” (ver
figura abaixo).

Figura 20: [cone “Enviar Processo”. Fonte: Sistema Eletrénico de Informac&es — SEI

Na pagina de Enviar Processo, a Chefia Imediata deverd selecionar a Geréncia da area
correspondente no campo “Unidades” e, em seguida, clicar em “Enviar”.

Para que a Geréncia da area possa assinar o pedido de afastamento, repita o passo a passo descrito

o, .n

no item “u”.

ATENCAO!
A assinatura digital do documento pela Geréncia implica na concordancia da mesma com a
liberagao do colaborador para a capacitagao solicitada.

Apds assinar o Pedido de Afastamento do Pais, a Geréncia da drea devera encaminhar o processo
para Superintendéncia. Para isso, a Geréncia devera clicar no icone “Enviar Processo” (ver figura
abaixo).

Figura 21: icone “Enviar Processo”. Fonte: Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI

Na pdgina de Enviar Processo, a Geréncia devera selecionar a Superintendéncia no campo
“Unidades” e, em seguida, clicar em “Enviar”.

Para que a Superintendéncia possa assinar o pedido de afastamento, repita o passo a passo descrito

o "

no item “u”.

ATENCAO!

A assinatura digital do documento pela Superintendéncia implica na concordancia da mesma com
a liberacdo do colaborador para a capacitagdo solicitada.
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bb. Apds assinar o Pedido de Afastamento do Pais, a Superintendéncia deverd enviar o processo para
Area de Gest3o de Pessoas. Para isso, a Superintendéncia devera clicar no icone “Enviar Processo”
(ver figura abaixo).

Figura 23: {cone “Enviar Processo”. Fonte: Sistema Eletrnico de Informagdes — SEI

cc. Na pagina de Enviar Processo, a Superintendéncia devera selecionar a Area de Gestdo de Pessoas
no campo “Unidades” e, em seguida, clicar em “Enviar”.

dd. A partir de ent3o, os demais tramites do processo ficardo a cargo da Area de Gestdo de Pessoas para
conferéncia dos documentos de acordo com “Checklist para Pedido de Afastamento do Pais”, para
elaboracao da nota técnica e posterior envio do processo ao Servico de Capacita¢do e Avaliagdo de
Desempenho.

ee. O Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho ira revisar a documentacdo e elaborar
despacho para solicitagdo do afastamento do colaborador, apds enviara o processo para Presidéncia
da Ebserh para aprovacdo e emissdo da portaria, que autoriza o afastamento do colaborador.

ff. A Presidéncia tramitard o processo SEl para Secretaria Geral da Ebserh para publicacdo do
afastamento no Didrio Oficial da Unido.

gg. A Secretaria Geral encaminhara o processo SEl para Diretoria de Gestao de Pessoas, que por sua vez
o tramitara para a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas da Ebserh dar prosseguimento
administrativo.

hh. A Coordenadoria de Desenvolvimento restituird o processo SE| para Area de Gestdo de Pessoas do
HU solicitante, para elaboracdo de despacho orientativo ao colaborador e o acompanhamento dos
demais registros.

ii. A Areade Gestdo de Pessoas encaminhara o processo SEl ao Colaborador para orienta¢do sobre a
inclusdo do comprovante de passagem aérea e o certificado ou declaracdo de participacdo na acao
de capacitacao.

ji. Eessencial que, ANTES de dar inicio ao Pedido de Afastamento, o empregado/servidor analise, junto
a sua Chefia Imediata, quais as necessidades de capacitacao, as prioridades e os prazos para seu
desenvolvimento.
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kk. A solicitagdo para para participagao em eventos fora do Brasil, deve ser feita com, no minimo, 30
dias de antecedéncia da realizagao da agao de capacitagao.

ATENCAO!

E VEDADA a auséncia do pais do empregado ou servidor solicitante antes da PUBLICACAO da
Portaria de autorizacao do Presidente da Ebserh, no Diario Oficial da Unidao (DOU).

Il. Apds o evento, o colaborador devera ANEXAR ao mesmo Processo o Certificado ou Declaragao de
Participacdo no Evento e, posteriormente, tramitar o processo para a Area de Gest3o de Pessoas,
através do SEI!.

mm. O CERTIFICADO deve ser ANEXADO apds o término do evento, para que a Area de Gestdo de
Pessoas faca o registro do afastamento no Mentorh, com o cédigo 65 (afastamento do pais)
autorizado pela Empresa, em tempo habil. E imprescindivel que esta documentacdo seja
apresentada ANTES DA HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PONTO, para que o colaborador n3o fique
com FALTA.

nn. Em caso de duvidas, entre em contato com a UDP/DivGP da sua unidade.
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1

Fluxo para Pedido de Afastamento do Pais para Participacdo em Agao de Capacitacao

(Colaborador) O Colaborador?! preenche e assina o formulario SEI “Pedido de Afastamento do
Pais” e anexa os documentos necessarios:

<\

Pré-inscrigao;

Inscrigao;

Convite;

Carta de Aceite;

Carta Convocatdria;

Folder do Evento;

Programacdo Diaria/Agenda do Evento;
Resumo do Trabalho Cientifico; e

AN N NI N U N RN

Programacao Definitiva de Voos, se houver.

(Colaborador > Chefia Imediata) O Colaborador! encaminha o processo SEl a Chefia Imediata
para analise, aprovacado e assinatura. A assinatura digital no “Pedido de Afastamento do Pais”
implica na concordancia dessa instancia com o afastamento do colaborador durante o periodo
da acdo de capacitacdo no exterior, incluindo o transito.

(Chefia Imediata > Gerente da Area) A Chefia Imediata envia o processo SEI & Geréncia
correspondente para andlise, aprovacdo e assinatura. A assinatura digital no “Pedido de
Afastamento do Pais” implica na concordancia dessa instancia com o afastamento do
colaborador durante o periodo da acdo de capacitacao no exterior, incluindo o transito.

(Gerente da Area > Superintendéncia) O Gerente da Area tramita o processo SEl ao
Superintendente para andlise, aprovacdo e assinatura. A assinatura digital no “Pedido de
Afastamento do Pais” implica na concordancia dessa instancia com o afastamento do
colaborador durante o periodo da ag¢ao de capacitagao no exterior, incluindo o transito.

(Superintendéncia > Area de Gestdo de Pessoas do HUF) A Superintendéncia encaminha o
processo SEl a Area de Gestdo de Pessoas para inclusdo do formuldrio “Checklist para Pedido
de Afastamento do Pais” e elaboracdo da Nota Técnica.

(Area de Gestdo de Pessoas do HUF > SECAD) A Area de Gestdo de Pessoas envia o processo
SEl ao SECAD? para revisdo da documentacdo e elaboracdo de despacho para solicitacdo do
afastamento do colaborador.

7. (SECAD > Presidéncia) O SECAD? tramita o processo SE| para Presidéncia da Ebserh para anélise,

aprovacado e emissao da portaria, que autoriza o afastamento do colaborador.
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10.

11.

12.

13.

(Presidéncia > Secretaria Geral) A Presidéncia envia o processo SEl para Secretaria Geral da
Ebserh para publicar o afastamento do pais no Diario Oficial da Unido — DOU.

(Secretaria Geral > DGP > CDP) A Secretaria Geral encaminha o processo SEl para a DGP* na

Administracdo Central da Ebserh, que o tramita para a CDP?® dar prosseguimento
administrativo.

(CDP > Area de Gestdo de Pessoas) A CDP3 retorna o processo SE| para Area de Gestdo de

Pessoas para elaboracdo de despacho orientativo para o Colaborador e acompanhamento dos
demais registros.

(Area de Gestdo de Pessoas > Colaborador) A Area de Gestdo de Pessoas envia o processo SEl

ao Colaborador para orientar sobre a inclusdo dos comprovantes de Passagem e do Certificado
ou Declaragao de Participacao.

(Colaborador > Area de Gestdo de Pessoas) O Colaborador anexa o Certificado ou Declaracdo
de Participacao. Esse certificado é inserido no mesmo processo SEl de Pedido de Afastamento
do Pais. Caso existam documentos adicionais relevantes (como fotos e videos), esses também

devem ser anexados. O processo, entdo, é encaminhado para a Area de Gest3o de Pessoas dar
prosseguimento.

(Area de Gestdo de Pessoas) A Area de Gestdo de Pessoas verifica a inclusdo do Certificado ou
Declaracdo de Participagdo no processo SEl; providencia o registro de afastamento no Mentorh
com “cddigo 65 - afastamento do pais — autorizado pela empresa”, referente ao afastamento
do Colaborador; elabora despacho de encerramento; e conclui o processo.

1
Colaborador™: Empregados da Ebserh com contrato por periodo indeterminado, empregado publico cedido, servidor publico cedido.
2
SECAD : Servigo de Capacitagdo e Avaliagdo de Desempenho
3 . )
CDP: Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

DGP4: Diretoria de Gestdo de Pessoas
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Checklist para Pedido de Afastamento do Pais

Sim

Observagao

Formulario
de Pedido de

Afastamento do
Pais - SEI

Informa o Cargo, o Cargo em Comissao e a Fungdo Gratificada, exatamente
como esta cadastrado no Portal Mentorh.

Consta o periodo inicial de transito, que deve ser no maximo 2 dias antes do
evento.

Especifica o periodo final de transito, que deve ser no maximo 2 dias depois
do evento.

Consta o tipo de afastamento, que geralmente é com 6nus limitado.

Indica a categoria do afastamento, que geralmente é Seminario/Congresso.

Menciona a natureza do afastamento, que geralmente é Eventual.

Especifica o enquadramento da viagem, para efeito de capacitagdo, como
Servico ou Aperfeicoamento relacionado (...).

Consta a assinatura do empregado solicitante.

Contém a assinatura da Chefia Imediata. Caso a assinatura da Chefia Imediata
seja de um substituto, a Portaria de substituicdo deve acompanhar o processo.

Inclui a assinatura do Gerente da area de lotagdo. Caso a assinatura do
Gerente seja de um substituto, a Portaria de substituicdo deve acompanhar o
processo.

Consta a assinatura do Superintendente. Caso a assinatura do
Superintendente seja de um substituto, a Portaria de substituicido deve
acompanhar o processo.

Devem constar

COMO anexo 0s

documentos do
evento

Comprovante da pré-inscrigdo ou da inscricdo, no formato PDF e legivel,
contendo o nome do colaborador pleiteante. Esse comprovante pode ser
substituido por e-mail emitido pela instituigdo promotora, confirmando a
inscricdo. Se o documento estiver em lingua estrangeira, deve ser
acompanhado de sua tradugao em arquivo a parte do documento original.

Convite, a carta de aceite ou a carta convocatoria, no formato PDF, devem
estar enderegados ao colaborador pleiteante ou a Entidade, estando legivel
seu nome. Se o documento estiver em lingua estrangeira, deve ser
acompanhado de sua tradugdo em arquivo a parte do documento original.

Folder do evento, no formato PDF. Se o documento estiver em lingua
estrangeira, deve ser acompanhado de sua tradugdo em arquivo a parte do
documento original.

Obs. Pode ser o print da pagina central do site do evento ou outra com o
nome do evento, data e local de realizagdo, ndo ha necessidade de tradugdo
para esta segdo especifica.

Programagao diaria, a agenda do evento ou o documento equivalente, no
formato PDF. Se o documento estiver em lingua estrangeira, deve ser
acompanhado de sua tradugdo em arquivo a parte do documento original.

Programagdo Cientifica, no formato PDF. A data da programagao cientifica
deve coincidir com a data do evento e constar o conteudo programatico e o
cronograma. Se o documento estiver em lingua estrangeira, deve ser
acompanhado de sua tradugao em arquivo a parte do documento original.

Resumo do trabalho cientifico, no formato PDF. Se o colaborador for
apresentar trabalho cientifico ou pdster, e o resumo estiver em lingua
estrangeira, deve ser acompanhado de sua tradugdo em arquivo a parte do
documento original.

Programagdo de voos definitiva, se houver.
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Nota Técnica

Contém a data do evento e a data do afastamento, incluindo o transito.

Informa se o colaborador é empregado ou servidor cedido, inclusive os dados
do cargo de chefia, quando for o caso, de acordo com o portal Mentorh.

Indica se o colaborador apresentara ou ndo trabalho cientifico no evento.

Especifica se o afastamento se dard com patrocinio de alguma instituicdo,
desde que ndo seja industria farmacéutica ou qualquer empresa de
produtos na area da saude.

Consta a assinatura do empregado que elaborou a nota técnica e da sua Chefia
Imediata.
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NOTA TECNICA PARA REFERENCIA: n2 000/0000

Localidade, 00 de xxxxxx de 0000

A XOOKKXXXXXKKXXXXKKKXXXKK
Chefe do Servigo de Capacitagdo e Avaliagdo de Desempenho - SECAD
Assunto: Solicitagdo de Afastamento do Pais para participar do Congresso XXXXXX — XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX.

1. Trata-se do expediente de pedido de afastamento do pais encaminhado pelo colaborador XXXXXXXXXXXXXXX,
matricula SIAPE n2 0000000, (cargo), lotado nO  XXXXXXXXXXX XX  XXxxxxxx do Hospital
XXXXXXXXXXXXKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para participagdo no Congresso XXXXXX — XXXXXXXX XXXXX XXXXXXX, em
(cidade), (pais), de 00/00/0000 a 00/00/0000, e incluindo pedido de transito nos dias 00 e 00 de xxxxxxx do
mesmo ano.

2.0 colaborador é empregado da Ebserh, no cargo de Chefe xx xxxxxxx Xx Xxxxx xx Xxxxxx, conforme Portaria n?
0000 anexada ao processo. Nos ultimos 12 (doze) meses, o colaborador se afastou temporariamente do trabalho,
por O (zero) horas semanais, de 00/00/0000 a 00/00/00000 para participar do curso de xxxxxxxx realizado no
proprio hospital para capacitagdo da comissao de XXXXXXXXXXXXXXX, no qual cumpriu os requisitos estabelecidos e
foi aprovado. De acordo com o formuldrio de pedido de afastamento do pais, assinado pelo colaborador, pela
Chefia Imediata, pelo Gerente da darea e pelo Superintendente do Hospital, o afastamento ndo ocasionara
prejuizo ao desenvolvimento dos servigcos e atendimento aos pacientes. A participacdo do colaborador sera com
onus limitado para a Ebserh, conforme artigo 10, inciso Il da Norma Operacional n? 05, de 22 de dezembro de
2022, e do artigo 12 do Decreto n2 91.800, de 18/10/1985, inciso II.

3. O colaborador se predispGe a multiplicar os contetddos discutidos no congresso em consonancia com a Norma
Operacional n2 05, de 22 de dezembro de 2022, e se compromete a entregar o certificado, apds o evento, como
comprovante de participagdo para o registro de sua carga hordria. Em caso de desisténcia de participagdo, o
colaborador deverd comunicar a Area de Gest3o de Pessoas com até (02) dias de antecedéncia antes do inicio do
evento. A desobediéncia aos prazos estipulados serd considerada como ndo participagdo no evento e serao
aplicadas as sangdes previstas a Norma Operacional n2 05, de 22 de dezembro de 2022.

4. Posto isso e considerando deferida a solicitagdo de participacdo no evento de capacitacdo pelos dirigentes do
Hospital, o pedido fica, ainda, condicionado a aprovacdo e autorizacdo da Sede da Ebserh para a liberacdo do
empregado. O colaborador, como o maior interessado, deverd acompanhar o processo, ciente que o afastamento
de suas atividades no Hospital, para participagdao no evento, fica condicionado a publicagdo da portaria com a
autorizagdo no Diario Oficial da Unido.

Submete-se esta nota a consideragao superior e posterior encaminhamento ao Servigo de Capacitacdo e Avaliagdo
de Desempenho.

Atenciosamente,

[Assinatura do empregado que elaborou a Nota Técnical]
[Assinatura da Chefia Imediata — Area de Gest3o de
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