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1. OBIETIVO(S)

Orientar os funcionarios lotados na Divisdo de Gestdo de Pessoas sobre como incluir
Marco Zero no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP), com o intuito de padronizar o
procedimento para bom funcionamento do médulo Banco de horas dos empregados publicos da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

o Computador com acesso a Internet;
. Sistema Eletronico de Informagd&es (SEl);
° Processo SEI contendo Declara¢do de saldo de Banco de Horas (disponivel para

acesso dos funciondrios na rede tempordria do hospital);

° Sistema Integrado de Gestado de Pessoas (SIGP).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Verificar se o processo SEl com a solicitacdo de inclusdo de marco zero contém a
declaragao de saldo de Banco de Horas digitalizada e assinada tanto pelo colaborador quanto
por sua chefia imediata ou responsavel técnico/coordenador de enfermagem de seu
setor/unidade de lotagao;

4.2. Verificar se a declaracdo de saldo de banco de horas estd integralmente preenchida
e legivel, com os seguintes dados: Nome, Matricula SIAPE, més de referéncia, saldo de horas,
saldo por extenso, valor (positivo ou negativo), data e assinatura do empregado;

4.3. Acessar o Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGP através do endereco
eletronico: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp ;

” “

4.4. Preencher os campos “usuario”, “senha” e “local” (Empresa brasileira de Servicos
Hospitalares) e
clicar em
“entrar”;

EBSERH

Autenticagao

B = e



https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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4.5. Selecionar a opgao “Frequéncia”, na tela inicial do sistema:

EBSERH

4.6. Selecionar a op¢ao “Banco de Horas”, no menu lateral da tela:

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
1o Auda  Wpa@ - Favommos «

@ MENTORH
2 o

4.7. Selecionar a op¢ao “Controle de Compensacdo”, no submenu de “banco de Horas”:
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4.8.
clicar duas vezes no nome do colaborador:
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Clicar em [...], inserir o numero de matricula do colaborador, clicar em “pesquisar” e

Bem vinda, LAISA MALTA DE MESSIAS NOGUEIRA

021122020

vorios ~ ¥ Frequéncia > Banco de Horas > Controle de Compensacio

20115 (OKI82LpmOB|

Controle de Compensacio
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4.9.

Selecionar a op¢do “INCLUIR MARCO ZERO”:
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4.10. Informar no campo “saldo acumulado” o saldo informado na declaragdo de saldo de
banco de horas constante no processo:

EBSERH 2 o

8 B st e 1303

NOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS sez torice
; ) - Bern vinda, LASA MAL SIAS NOGUE

fome  Auda av ~ Y7 Frequénca > Banco e Horas troke de pensa; ‘ %
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4.11. Informar no campo “ SALDO?” se o saldo informado é positivo ou negativo:




o BTG
ARGE AUBENTD ARTAOE
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4.12. Informar no campo “OBSERVACOES” o numero do processo SEI que originou a

inclusdo:

@ MENTORH
3
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fome  Apda para - avoritos ~ | T Frequéngia > Banco 06 Horas
uavicts tome
3108530 GUAUBER SCHETTINO DA SLVA
Saio
Roumasos Sakso? Mésiane
Postve () Negatva 12020
Criade por Crass em Aserae por Anera0 e
. de
Savw Fechar

4.13. Clicar em “Salvar” para finalizar a inclusdo do marco zero:
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. RECOMENDAGCOES

5.1. Apds lancamento do saldo de horas do empregado, inserir despacho no processo SE|
informando que o marco zero do colaborador foi lancado e dando orientacdes gerais sobre
o modulo banco de horas;

5.2.  Devolver o processo para conhecimento do empregado e de sua chefia imediata;

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

6.1. Ao identificar que nao foi indicado o valor do saldo na declaragao de saldo de banco
de horas, ou seja, ndo ha informacado se o saldo é positivo e negativo, devolver o processo
com despacho explicativo ao setor de origem solicitando corre¢do da informacao;

6.2. Ao identificar que ndo ha assinatura do colaborador ou da chefia na declaracdo de
saldo de banco de horas, devolver o processo com despacho explicativo ao setor de origem
solicitando adequacao;

6.3. Ao tentar incluir o marco zero, se houver indicativo no SIGP de que o colaborador ja
possui marco zero lancado, devolver o processo com despacho informando que o servidor
ja possui marco zero e informar o processo que originou o langcamento;

7. FLUXOGRAMA

III

NA - Ndo Aplicave




| ) = UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
susmN. = 'bmmm HOSPITAL UNIVERSITARIO EBSERH

- M s PROFESSOR ALBERTO ANTUNES - HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.DIVGP.R002 - Pagina 7/5

Documento

i Emissao: Proxima
Titulo do ~ -
Documento INCLUSAO DE MARCO ZERO 01/12/2020 revisao:

Versdo: 1 01/12/2022

8. REFERENCIAS

Regulamento de Pessoal 07/2019.Disponivel em < https://www.gov.br/ebserh/pt-
br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-
pessoas/regulamento-de-pessoal/view>. Acesso em 09 de Dezembro de 2020.

9. APENDICE
NA - N3o Aplicavel.

10. ANEXOS
NA - Nao Aplicavel.



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view
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11.  HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORACAO

Ana Adelaide R. C.
Branco

Jéssika Santos
1 01/12/2020 Nascimento

Priscila Elizabeth
Ferreira Duarte

Institui o Procedimento Operacional Padrdo
“Inclusdao de Marco Zero”.

Sanches
Elaboracao:
Ana Adelaide Reys Castello Branco Data: 01/12/2020
Assistente Administrativo
Jéssika Santos Nascimento Data: 01/12/2020
Assistente Administrativo
Priscila Elizabeth Ferreira Duarte Sanches Data: 01/12/2020

Assistente em Administracao

Analise:

Laisa Malta de Messias Nogueira

Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas Data: / /
Validagao:

Celina de Azevedo D.i?SA ‘ , . Data: / /
Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do Paciente

Aprovagao:

Anderson Barros Dantas Data: / /

Gerente Administrativo
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