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1. OBJETIVO(S)

Orientar aos funciondrios da Divisdao de Gestao de Pessoas — DivGP do Hospital
Universitario Professor Alberto Antunes — HUPAA/UFAL/EBSERH sobre como langar o afastamento
para participacdo dos colaboradores da EBSERH em eventos de capacitacdo no Sistema Integrado
de Gestdo de Pessoas (SIGP), com intuito de padronizar o procedimento.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador com acesso a Internet;

° Sistema Eletronico de Informacdes (SEl);

° Formulario de Solicitacao de Participacdo em Evento de Capacitac¢do;
° Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGP;

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Verificar se o colaborador abriu processo no SEl com o Documento denominado:
Formuldrio de Solicitacdo de Participacdo em Evento de Capacitacao;

4.2. Verificar se no formulario foi informado sobre o evento: Nome, Local, Data/Periodo,
Horario, Carga Hordria, Entidade Promotora, CGC/CNPJ, Telefone, Endereco, email e Custos
(se houver) com a taxa de inscri¢cdo, das passagens e diarias;

4.3.  Verificar se no formuldrio foi informado sobre o colaborador: Nome, Matricula SIAPE,
Cargo, Orgdo de Origem, Unidade de Exercicio, Jornada de Trabalho, Email, Telefone,
Periodo da Ultima Participacio em Evento, Tempo de Exercicio na EBSERH e as Atribuicdes
do colaborador;

4.4. Verificar se no formuldrio foi informada a Justificativa para Participacdo, os
documentos apresentados junto a solicitacdo e a Autorizacdo do Dirigente da Unidade.

4.5.  Verificar se o formulario foi assinado pelo colaborador requisitante e Chefia Imediata;

4.6. Verificar se foram anexados ao processo os documentos assinalados junto ao
formulario de solicitagdo como folder com dados do Evento e/ou o comprovante de pré-
inscricdo no evento;

4.7. Encaminhar o processo a Geréncia Administrativa para aprecia¢cdo, manifestacdo e
posterior devolugdo a DivGP, para isso, utilizar TEXTO PADRAO do SEI: PARTICIPACAO EM
EVENTO — PARA APRECIACAO DA G.A;;
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4.8. Apo6s manifestacdo/autorizagdo da Geréncia Administrativa, encaminhar despacho
no mesmo processo a Unidade/Setor do colaborador solicitante para ciéncia da decisdo;

4.9.  Utilizar TEXTO PADRAO do SEI: PARTICIPAGAO EM EVENTO — APROVADA PELA G.A.:

49.1 Informando o que consta na Norma Operacional n° 2/2014, Art.12, Ill que para o
lancamento da isen¢do de ponto no SIGP do periodo do afastamento, é OBRIGATORIO
enviar a Divisdo de Gestdo de Pessoas, no mesmo processo, no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis apds o término do evento, Certificado e Relatdrio do Participante;

4.9.2 Alertando que em caso de desisténcia, para que ndo seja gerada Falta(s)
Injustificada(s), o colaborador devera comunicar a DivGP, por escrito, com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis da data de inicio do evento;

4.10. Incluir no Processo SEI marcador “SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO” e
indicar o més limite para retorno do Certificado e do Relatério do Participante;

4.11. Ao receber pelo processo de solicitagdao o Certificado e Relatdrio do Participante,
acessar o endereco eletronico: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

4.12. Digitar ousuario, asenha, olocal (Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares) e clicar
em “ENTRAR”;

EBSERH

Autenticachio
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4.13. Selecionar a opgao Frequéncia;

Recursos Humanos

Dados Funcionais

Acoes relativas as pessoas e aos
servidores

Tempo Servico
Agdes relativas ao Tempo de Servico

Salde Ocupacional e Seguranga do
Trabalho

Agdes relativas a Satide e Medicina do
Trabalho

Frequéncia Registro Funcional

Acdes relativas 3 frequéncia Acoes relativas ao historico funcional
Assisténcia Médica Treinamento / Capacitagdo

Ages relativas 3 assisténcia médica Agdes relativas ao curriculo do servidor.
Folha de Pagamento Estagio Probatério

Acdes relativas 3 folha de pagamentos. Agdes relativas ao estagio probatorio.

Rescisdo CLT
Acdes relativas 3 rescisio CLT

4.14. Selecionar a op¢do Afastamento >> Cadastro;

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

4.16.

Clicar em incluir:

Cadastro de Afastamento

4.17.1.
CAPACITACAO);
4.17.2. Na opgao Afastamento:

dias;

= Frequéncia

Afastamento -

Cadastro

Digitacdo Expressa

Por Turno

Importacédo - Afastamentos
Relatérios ~

Afastamento Legal~

[Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
[Imprimir Afastamentos] [Sair]

Matriculs Nome

L |
Tipo Servidor | Empregado Efetivo ( 2 )
Lotagdo DIVISAC DE GESTAC DE PESSOAS ( 2511202000 )
Carge Efetivo  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 H ( 559800 )
Cargo/Fungdo

|Data Inicial | Data Final | Diag | Cod. | Descrigéo | Dependente | Hr.

Incluir o cédigo (28), ou ir em Tipo e escolher o Cddigo (028 — LICENCA

Inserir a data de inicio do afastamento e a quantidade de




[ | il UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
susmem =« > EBSERH
[} 28

Erery HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES - HUPAA

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.DIVGP.R007 - Pagina 4/5
Documento

Titulo do ~ ~ Emissdo: 04/12/2020 | Proxima revisio:
Docunanto | PARTICIPACAO EM EVENTO DE CAPACITAGRO "> 52 04/12/2022

= Frequéncia Incluir Afastamento

Afastamento - Servidor] 21 le [C] Cancelado
Cadastro Afastamento | Documentacdo | Observacdo | Ampare Legal |
Digitacdo Expressa Cédige 28
Por Tumo Tipo [028 - LICENGA CAPACITACAD (Com Manutengo do Saldrio Contratuz v

Inicio Dias Fim
Importacdo - Afastamentos cID clD
portat A (Histsrico) (eSocial) cib
Relatorios ~ Desconto (felha de pagamenta)
Tipe P 5
Afastamento Legal - :fsaosﬁan‘nento 27 . | Qualificag3o - Afastamento por suspensdo do con
Férias - Mandate L:’NPJ

Sindical ~ Onusda T
Remuner;

Licenga Prémio/Capacitacdo -

r— Dados do Evento

Demonstrativo / Frequénma - Titulo
- 1 Afastamento decor
. Data Inicial Data Final Dias 2
Gestor / Afast. Consulta~- i EERDCEENETE
trénsito

Ficha de Frequéncia~

r—Dados da
[ Extemno

Escala~

Ponto Eletrdnico~ Cadastro
Data Inicial Data Final Dias
Ponto Eletronico V2~ Apossntadoria ATS L Prémio L Capagit.
Banco de Horas~
Horério -

Salvar  Limpar  Fechar

4.17.3. Na opcdo Documentacdo: informar o numero do processo SEl pelo qual o
colaborador fez a solicitacdo e clicar em salvar.

4.17. Incluir despacho informando que o afastamento para participacdo em evento foi
lancado;

4.18. Arquivar o processo na pasta funcional do colaborador;

4.19. Concluir o processo.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Apds envio da solicitacdo para Participacdo em Evento de Capacitacdo, o colaborador
devera aguardar no mesmo processo, no prazo de até 08 dias, um despacho da DivGP
confirmando a manisfestacdo da Geréncia Administrativa;

5.2.  Apds participacao e envio do Certificado e do Relatério do Participante, respeitando
o prazo de até 5 (cinco) dias uteis apds o término do evento, o colaborador deverd aguardar
um prazo de até 08 dias para confirmagao do langamento;

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

6.1. O usudrio que identificar o ndo lancamento no prazo de 08 dias, apds o envio do
Certificado e Relatério do Participante, devera procurar a DivGP.

6.2. Se o Certificado e Relatério do Participante ndo forem enviados
caracterizara FALTA(S) INJUSTIFICADA(S) - (GERA DESCONTO) no(s) dia(s) em que estiver
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escalado(a).

6.3. Sea Geréncia Administrativa ndo autorizar, devolver processo-SEl com as explicacdes
devidas.

7. FLUXOGRAMA
“NA - Nao Aplicavel”.

8. REFERENCIAS
Norma Operacional DGP/Sede n2 02, de 16 de maio de 2014 —

http://www?2.ebserh.gov.br/web/hc-ufpe/legislacao-e-normas/norma-operacional

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 Gestao de Pessoas — SIGP —

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

9. APENDICE
“NA - Nao Aplicavel”

10. ANEXOS

ANEXO A - Formulario de solicitacdo de participacdo em evento e textos padrdes do SEI.
ANEXO B - Texto padrdo do SEl: Participacdo em evento — Para apreciacao da G.A.

ANEXO C - Texto padrdo do SEl: Participacdo em evento — Aprovada pela G.A.
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ANEXO A - Formulario de Solicitagao de Participacdo em Evento;

1iM2202n SENSEDE - 10739966 - Solicitacso de Part. Evenin Capacitagso - SE|

% a ,—. HOSPITAL UNIVERSITARIO EBSER
e b PROF, ALBERTO ANTUMNEE i et In
LT

L3 FEBRHEL

HOSPITAL UNIVERSITARID PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Avenida Lourival Melo Mota, 5/n? - Bairro Cidade Universitaria
Maceig-AL, CEP 57072-900
- http:/fhupaa-ufal.ebserh.gov.br

SOLICITACAO DE PARTICIPACAD EM EVENTO DE CAPACITACAD

Maceio, 11 de dezembro de 2020.

ESPECIFICACAO DO EVENTO

Nome do Evento
ocal de Realizagio
DataPeriodo Horario |Carza Hordria
[Entidade Promotora
ICGC/CHEPT Telefome [Fax
Enderego E-mail
Banco A ppncia IC/C
CUSTOS

TAYA DE INSCRICAD:
) s Eghl’bnrmau::ﬂ:dpprépdu ) Por contada |y oy oo
(JNAD

PASSAGEMNS:
I I I ] ]

hittps:/isel. ebearh. gov briselicontmiador php T acao-documentn_Imprimir_ web&acao_orgem=arvore_visualzarald_documento-231651008inTa_siste.. 13

Fonte: Sistema Eletronico de InformacgdGes
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ANEXO B - Texto padrao do SEl: Participagdao em evento — Para apreciagao da G.A.:

TIMZR2020 SEVSEDE - 107359146 - Despacho - SE1
% e '—. HOSPITAL UNIVERSITARI EBSER
a5 [y " PROF ALBERTQ ANTUNES o Butet BB R T T
LL 1N

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Avenida Lourival Melo Mota, s/n2 - Bairro Cidade Universitaria
Maceig-AL, CEP 57072-900
- hitp://hupaa-ufal_ebserh gov.br

Despacha - SEI

Processo ne 23540.025032/2020-68

Interessado: nome do colaborador

Prezado Gerente,

Encaminhamos para apreciagao, manifestaao e posterior devolugdo a DivGR.

Referéncia: Processo n2 23540.025032/2020-68 SEI n2 10739146

hitpe:/ised. abearm, gov.DrseliContmiagtor php T aCa0=00CUmento_Imprmir_ Web&acas origem=-arvore_visiSizariid_documento=231652830nTa_siste . 14

Fonte: Sistema Eletrénico de Informacgdes. Texto padrdo DivGP - Participacdo em evento — Para
apreciacdo da G.A
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ANEXO C - Texto padrao do SEl: Participacdo em evento — Aprovada pela G.A.:

1122020 SEWSEDE - 10739122 - Despacho - SE1
% & '—. HOSFITAL UNIVERSITARMD EBSER
25y PROF ALBERTO ANTUNEE  Jom et et o B R D
LL UL

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Avenida Lourival Melo Mota, s/n2 - Bairro Cidade Universitdria
Maceid-AL, CEP 57072-900
- http://hupaa-ufal.ebserh.gov.br

Despacha - SEI

Processo n2 23540002503 2/2020-68

Interessado: nome do colaborador

Prezado (a),

Informamos que o sua solidtagdo para participacao em evento de @pacditacdo no més de xx do presente
ano foi aprovada e gque a mesma serd langada no  SiGP-MentoRH, a fim de isengio de ponto, apds o©
envio do CERTIFICADO de participagio comprovando sua presenga no evento (ou declarsc3o de comparecimento) & RELATORIO de

Ademais, conforme descreve a Norma Operacional n® 2/2014, explicita em parte no formuldrio assinado pelo
interessado (a) (item: DECLARAGAD), compete 3o colaborador:

- Em caso de desisténcia, 0 mesmo deve comunicar 3 DiWGP, por escrito, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias
uteis da data de inicio do evento;

- E OBRIGATORIO enviar, via SEI, 3 Divis3o de Gest3o de Pessoas, neste Mesmo processo, no prazo de até 5 [cncoo)
dias iiteis apds o término do evento, Certificado e Relatdrio do Participante [disponivel no SE1);

- O nido cumprimento dos itens acima implicara nas sangdes previstas na norma de capacitagio.
[FONTE: Momma Operadonal n® 2/2014)

salientamos que a inexisténcia de tais comprovantes caracterizard FALTA[S) INJUSTIFICADA[S) - [GERA DESCONTO)
nofs) diafs) em que estiver escaladofa), podendo incorrer nas penalidades previstas em normativas especificas.

Sem mais, nos colocamos & disposicdo para quaisquer esclarecimentos.

Atendosamente,

referéncia: Processo ne 23540.025032/2020-68 SEI n2 10739122

Ntps:/Eal absem. GOV OSSN CONtITEa0T. PhpT 3ca0-00CWmento_IMEmin_ web&acan_ongem=arvode vISUSIZarak]_documento-231652508Na_siste . 11

Fonte: Sistema Eletrdnico de Informacdes. Texto padrdo DivGP - Participacdo em evento — Aprovada pela
G.A
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11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA

RESPONSAVEL
PELA
ELABORACAO

DESCRICAO DA ATUALIZAGCAO

04.12.2020

Ana Adelaide R. C.
Branco

Francesca
Palladino Ataide

Jéssika Santos
Nascimento

Institui o Procedimento Operacional Padrao de
“Participacdao em Evento de Capacitacdao”
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Titulo do
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Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Assistente Administrativo Data: 04/12/2020

Francesca Palladino Ataide
Assistente Administrativo Data: 04/12/2020

Jéssika Santos Nascimento
Assistente Administrativo Data: 04/12/2020

Analise:

Laisa Malta de Messias Nogueira

Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas Data: / /

Validagao:

Celina de Azevedo Dias
Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do Paciente | Data: / /

Aprovagao:

Anderson Barros Dantas

Gerente Administrativo Data: / /

Permitida a reproduc¢do parcial ou total, desde que indicada a fonte




