[ | i , UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUS . ._i T E, 'bm.mm HOSPITAL UNIVERSITARIO EBSER H
B .. s oo )
PROFESSOR ALBERTO ANTUNES _ HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.DIVGP.R0010 - Pagina 1/5
Documento
Titulo do CADASTRO DE AFASTAMENTO POR Emissdo: 14/12/2020 | Préxima reviso:
Documento COMPARECIMENTO A JUSTICA ELEITORAL | Versdo: 1 14/12/2022

1. OBJETIVO(S)

Orientar os funciondrios da Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP) sobre como lancgar
afastamento por motivo de comparecimento a Justica Eleitoral no Sistema Integrado de Gestdo de
Pessoas (SIGP), com o intuito de padronizar o procedimento.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador com acesso a Internet;

. Sistema Eletronico de Informagd&es (SEl);

° Oficio com solicitacao do afastamento;

° Declaracdo de Comparecimento a Justica Eleitoral;
° Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

Verificar se o colaborador abriu processo no SEl com o documento solicitando o afastamento

e indicando os dias desejados;

Verificar se o formuldrio foi assinado pelo colaborador requisitante e Chefia Imediata;

Verificar se o colaborador anexou ao processo, a declaragao de comparecimento a Justica

Eleitoral;

Acessar o endereco eletrénico: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

<« C (0 & sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserhfindex.csp
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4.5, Digitar o usuario, a senha, o local (Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares) e clicar
em "ENTRAR";

4.6. Selecionar a opgdo Frequéncia;

Recursos Humanos

Dados Funcionais Freguéncia Registro Funcional
Acdes relativas as pessoas e aos Acdes relativas a frequéncia Agdes relativas ao historico funcional
servidores
Assisténcia Médica Treinamento / Capacitagdo
Agdes relativas 4 assisténcia médica Agdes relativas ao curriculo do servidor.
Tempo Servico Folha de Pagamento Estagio Probatorio
Acdes relativas ao Tempo de Servico Acdes relativas a folha de pagamentos. Agdes relativas ao estagio probatorio.
Saude Ocupacional e Seguranca do Rescisdo CLT
Trabalho Acdes relativas a rescisio CLT.
Acdes relativas a Satide e Medicina do
Trabalho

4.7. Selecionar a opgao Afastamento >> Cadastro;

4.8. Clicar em [...], inserir o nUmero de matricula do colaborador, clicar em pesquisar,
clicar duas vezes no nome do colaborador >> Clicar em incluir;

= Frequéncia Cadastro de Afastamento

i =~ [incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]

[Imprimir Afastamentos] [Sair]

Cadastro
Matricula Mome:
Digitacdo Expressa —1 =l |
Tipo Servidor | Empragado Efetivo (2 )
Por Turno B
Lotagéo UMIDADE MATERMO INFANTIL { 2511001014 )
Importacéo - Afastamentos Carge Efetive  TECNICC EM ENFERMAGEM - 36 H ( 559701 )
Cargo/Fungéo
Relatérios -
| Data Inicial | Dsta Final | Dias | Céd. | Deserigio | Dependente | He|
Afastamento Legal- D4M12/2020 | 0711242020 4 57 | Afastamento Por Atestado ...

4.9. Naopcdo afastamento, incluir o cédigo 51 ou ir em Tipo e escolher o Cddigo 051 — A
SERVICO DA JUSTICA ELEITORAL — LEI 9.504 ART. 98;

4.10. Inserir a data de inicio do afastamento e a quantidade de dias;
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EU L m— —
Cadaslro Afastamento Documentagdo Observacio Amparo Legal ‘
Jigitacdo Expressa Codigo 5
Por Turno T\Ex? [051-ASERVICO DZ;EST\CAELEITOR::-LEI?:’-C'd ART. 98 v

Lo Fstérizo) (eSotial G

Relatbrios - Desconto (folha de pagamenta)

Tipo

Afastamento Legal - sfastamento 16 . | Licenca remunerada - Liberalidade da empresa oL
\fastame! X =

CNRJ

Onus da

Ren H

Férias - Mandsto
Sindical

Liceng

Dados do Evento

Demo: Titulo

c £ Afasta
Gestor / Afast. Consulta« Data Inicial Data Final Dies ot M”%M'd

. trdnsita hd
Ficha de Frequéncia -
Escala [~ Dados da Averbago
o O Exemo
Ponto Eletrénico - Caaastro
Data Inicial Data Final Dias
Ponto Eletrénico V2~ Aposentadaria ATS L Prémio L Capasit
Banco de Horas~
Horario -

Salvar | Limpar | Fechar

4.11. Na opcdo documentagdo, informar o numero do processo pelo qual o colaborador
fez a solicitagdo e clicar em salvar.

4.12. Incluir despacho no processo SEl, informando que o afastamento foi langado e
assinar;

4.13. Arquivar o processo na pasta funcional do colaborador;

4.14. Concluir o processo.

4. RECOMENDACOES

5.1. Apds envio da solicitacdo de afastamento, o colaborador deverd aguardar a
confirmacdo do langamento no prazo de 8 dias, através de despacho emitido pela DivGP no
mMesmo processo;

5.2. Aconfirmacgdo do lancamento do afastamento poder3 ser verificada também, através
do espelho de ponto disponivel no Portal do Empregado.

6. AGOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

7. FLUXOGRAMA
NA - N3do Aplicavel”.

8. REFERENCIAS
Norma operacional n2 05/2016 — Frequéncia —

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-
de-gestao-de-pessoas/10-norma-operacional-no-05_2016-frequencia.pdf/view
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Regulamento de Pessoal 07/2019 -

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-

normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGP —

https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

9. APENDICE
NA - Nao Aplicavel.

10. ANEXOS

ANEXO A — Textro padrdo do SEl com informacdo de lancamento

2 o« B> oz oweemee EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE ALAGOAS
Avenida Lourival Melo Mota, s/n? - Bairro Cidade Universitaria
Maceib-aAL, CEP 57072-900
- http:ffhupaa-ufal.ebserh.gov.br

Despacho - SEI

Processo n? 23540.025032/2020-68
Interessado: nome do colaborador

Afastamento lancado no SIGP na data de hoje.

Referéncia: Processo n? 23540.025032/2020-68 SEI n2 10803955

Fonte: Sistema Eletronico de Informacoes. Texto padrdo DivGP — Afastamento Lancado
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11. HISTORICO DE REVISAO

Nascimento

Nadijane Gomes
Brasil

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORAGCAO
Ana Adelaide R. C.
Branco
Jéssika Santos Institui o Procedimento Operacional Padrao
1 14/12/2020 “Cadastro de Afastamento por

Comparecimento a Justica Eleitoral”.
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Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Assistente Administrativo

Jéssika Santos Nascimento
Assistente Administrativo

Nadijane Gomes Brasil
Assistente Administrativo

Data: 14/12/2020

Data: 14/12/2020

Data: 14/12/2020

Analise:

Laisa Malta de Messias Nogueira
Chefe da Divisdo de Gest3o de Pessoas

Data: 16/12/2020

Validagao:

Celina de Azevedo Dias
Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do Paciente

Data: / /

Aprovacgao:

Anderson Barros Dantas
Gerente Administrativo

Data: / /
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