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1. DEFINICAO

Procedimento de solicitacdo de cadastro de acompanhamento de filho, ou adogao, ou
guarda judicial menor de 06 anos, conforme Art. 473, XI, CLT.

2. OBJETIVO(S)

Padronizacdo para uma melhor eficiéncia no recebimento de processos de
acompanhamento de filho, ou adoc¢do, ou guarda judicial menor de 06 anos, conforme Art. 473,
Xl, CLT, no ambito nos Hospitais Universitarios Federais filiados a Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares — EBSERH;

3. MATERIAIS
CLT — ARTIGO 473 DO DECRETO LEI N2 5.452 DE 01 DE MAIO DE 1943;

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1. Localizar o processo SEl referente as declaragbes de acompanhamento de filho
menor de 06 anos.

Deve-se localizar o Processo-SEl por “Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento”:

e Abrir e analisar o Processo-SEl referente ao afastamento. Verificar o empregado e a
unidade/setor que foi remetido o processo;

e Deve-se analisar criteriosamente a solicitacao no referido processo, se a exigéncia do
cadastro é para acompanhamento de filho menor de 06 anos de idade conforme Art. 473,
Xl, CLT, ou, acompanhamento de dependente familiar ¥ periodo. Pois, em algumas
situacOes, estes cadastros se assemelham e possam vir a confundir no momento do
cadastro;

e Salvar o processo em bloco interno especifico para afastamentos (CADASTRO -
AFASTAMENTOS LEGAIS) — ANO ATUAL, ex: 2021,2022...);

e Essapadronizacdo faz-se necessario para facilitar a localizacdo e acompanhamento dos
processos;

4.2. Conferéncia do Processo, da solicitacdao, e da declaragdo de acompanhamento de
filho menor;




| | UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SUS . U?N

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.011 - Pagina 2/6
Documento
Titulo do Emiss3o: Proxima revisao:
PROCESSO DE CADASTRO DE LICENCA PARA 19/10/2022
Documento ACOMPANHAR FILHO MENOR DE 06 ANOS 15/10/2024
Versao: 01

Apds abrir o processo, analisar a solicitagdo do empregado, se a mesma faz meng¢ao ao
pedido de acompanhamento de filho menor de 06 anos. Analisar também o arquivo da
declaracdo, verificando as seguintes informac¢des necessarias;

e Deve ser analisado os principais pontos que deverd conter na declaracdo de
acompanhamento e/ou atestado médico de maneira legivel,

e Identificacdo do empregado como acompanhante;

e |dentificacdo do dependente familiar;

e (Cddigo CID Z76.3 — Pessoa em boa salde acompanhando pessoa doente;
e Deve conter a data e local da realizacdo da consulta;

e Identificacdo, carimbo e assinatura do profissional médico responsavel pelo
atendimento;

e Identificacdo do servico de saude assistente, entidade, com endereco e contato via
email ou telefone;

4.3. Declaragao conferida

Apds analisar a solicitacdo e a declaracdo e constatar que a mesma estd de acordo com as
prerrogativas exigidas acima, devera ser realizado o cadastro de afastamento do
empregado no sistema SIGP/MENTORH,;

4.4. Cadastro de afastamento no sistema SIGP/MENTORH

Apds abrir o sistema com sua matricula SIAPE e senha pessoal, selecione o campo
“Frequéncia”, apds isto, selecione o campo “Afastamento”, e em seguida “Cadastro”.
Deve-se localizar o empregado no sistema pelo nome completo ou matricula SIAPE.
Localizou o emprergado, clique na opgao “Incluir”, e em seguida deve ser preenchido o
formulario digital com as seguintes informagdes em seus respectivos campos:

- Na primeira aba “Cédigo”, deve preencher com a numeragdo (104), que faz referencia ao
cddigo de cadastro de acompanhamento de filho menor de 06 anos;

- Ao digitar o cédigo “104”, o campo “Tipo” ja serd preenchido automaticamente;
- No campo “Inicio”, devera preencher com a data do atendimento/afastamento;

- No campo “Dias”, devera preencher com a quantidade de dias afastados, neste caso a
quantidade serd “01” (um dia).
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- No campo “Fim”, devera repetir a mesma informac¢dao do campo “Inicio”, informando a
data do atendimento/acompanhamento;

- Na segunda aba “Documentag¢ao”, deve preencher as seguintes informacgdes:

- Processo: Deve ser informado o nimero do Processo-SEl que consta a solicitacdo e a
declaragdo que foi enviado pelo empregado a unidade de Adiministracdao de Pessoal,
ex: 23527.000000/0000-00;

- Documento: Deve informar o tipo do documento que foi anexado no processo, ex:
declaracdo, atestado médico. Estas opcoes ja estdo pré-selecionadas no sistema,
cabera apenas indentificar qual tipo de documento se identifica com o anexo
apresentado;

- Numero: Deve ser informado o nimero do documento que foi anexado no Processo-
SEl. Este numero fica em Parénteses a frente do icone e nomenclatura do
documento anexado no processo, ex: Declaragdao (Externo) (12300000);

- Data: Deve-se preencher com a data de emissdo descrita na declaragdo e/ou atestado
médico;

Apds concluir o preenchimento do formuldrio com estas informagdes, clique em
“Salvar”;

- Apds salvar o cadastro, cliqgue em “Fechar”. A pagina voltard para o inicio onde ira
constar todos os afastamentos cadastrados para o empregado.

- Deve-se localizar o cadastro que acabou de ser realizado para o empregado.
Clicar/selecionar o cadastro ficando na cor “Azul”, apds este procedimento, clicar
em “Imprimir”;

- Apos clicar em “Imprimir”, devera clicar no icone “Fazer o download”, em seguida
deverd localizar a pasta especifica no computador onde serd salvo este
arquivo/comprovante. Apos localizar a pasta de destino, cligue em “Salvar”. Desta
forma o comprovante de cadastro serd salvo em pasta especicifa no Desktop/area
de trabalho do computador;
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5. DESPACHO DE PROCESSO NO SISTEMA SEI

5.1 Para incluir o comprovante de cadastsro no Processo SEl, seguir o passo a passo
abaixo:

- Clicar no icone “Incluir Documento”, depois em “Externo”;

- Selecione o “Tipo de Documento”, geralmente utiliza-se para este determinado
processo o modelo “Comprovante”;

- Digite o “Nimero / Nome na Arvore” a seguinte nomenclatura “Cadastro
Acompanhamento Filho Menor de 06 Anos”;

- No campo “Formato”, selecione a opc¢ao “Nato-digital”.

- No campo “Data do Documento”, digite a data do dia atual no qual esta atendendo
0 processo;

- No campo “Nivel de Acesso”, selecione a op¢ao “Publico”;

- No campo “Anexar Arquivo”, clique em “Escolher arquivo”. Ird abrir uma janela para
que o arquivo do comprovante de cadastro realizado no sistema SIGP/MENTORH que foi
salvo no DesckTop/Area de trabalho do computador, seja selecionado e anexado no
Processo SEI. Em seguida cligue em “Confirmar Dados”;

5.1.1 Paraincluir o despacho no Processo SEI, seguir o passo a passo abaixo
- Clicar no icone “Incluir Documento”, depois em “Despacho — SEI”;

- No campo “Texto Inicial”, marque a opg¢do “Texto Padrao”, apds a marcacao, localize
na barra ao lado o texto padrao utilizado para esta finalidade de despacho;

- No campo “Nivel de Acesso”, clique na opg¢ao “Publico”;

- Em seguida ira abrir uma janela para ser redigido o despacho informando o
atendimento do processo por meio do comprovante em anexo;

- Assinar eletronicamente o despacho com sua senha de acesso;
- Em seguida, enviar a processo a unidade de destino;
- Clicar no icone “Enviar Processo”;

- No campo “Unidades:”, clicar em “Mostrar unidades por onde tramitou”. Em seguida
ird abrir uma janela informando as unidades que tramitaram o processo;
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- Geralmente ird constar apenas a unidade na qual foi criado o processo. Clique na seta
verde abaixo do campo “A¢des”, em seguida clique em “Enviar”;

6.INFORMACOES IMPORTANTES
CLT — ARTIGO 473 DO DECRETO LEI N2 5.452 DE 01 DE MAIO DE 1943;

Art. 473 — O empregado poderd deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio
por 01 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 06 (seis) anos em consulta médica.

(Incluido dada pela Lei n? 13.257, de de 2016);

7. REFERENCIAS
CLT — ARTIGO 473 DO DECRETO LEI N2 5.452 DE 01 DE MAIO DE 1943;
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