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1. OBJETIVO(S)

Formalizar e padronizar os procedimentos necessarios a serem realizados pela
Divisdo de Gestdo de Pessoas — DivGP do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes —
HUPAA/UFAL/EBSERH sobre a anotacdo de férias na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS

° Computador;

° Navegador Internet Explorer;

o Sistema Informatizado de Gestdo de Pessoas - SIGP

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. O colaborador deverd entregar a CPTS na recepg¢ao da DivGP.

4.2. Arecepcdo questiona se o colaborador possui férias programadas.

4.3. A recepc¢do devera protocolar o recebimento da carteira e colher a assinatura do

colaborador;

4.4. Arecepc¢do encaminhara protocolada a CTPS para os responsaveis pela anotagdo da

carteira;

4.5. Apods o recebimento da carteira, devera realizar os seguintes procedimentos:

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



https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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4.1.2 Digitar o usudrio, a senha, o local (Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares) e clicar
em “ENTRAR”;

4.1.3
4.1.4
4.1.5

Selecionar a op¢do Frequéncia;
Selecionar a opc¢ao Férias >> Gozo;
Pesquisar o colaborador no campo (...), incluindo a matricula ou nome e selecionar o
colaborador desejado.
Home Ajuda Irpara ~ Favoritos ~ | ¥y Frequéncia > Férias > Gozo
Afastamento - . [Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]

Afastamento Legal~

. Tipo Servidor
Férias -~ Lotagio
- fetiv
Concessdo zam:; e"c;
argo/Funcio
Gozo Funcionais
Concessio

Concessdo - Externas Exerc. | Per. | Parimetio | Ag.inicie | Aq.fm | Pag.

| Dias | Gozo | Ext. | Ab. | Saido | Resto |

Gozo - Extemas

Relatérios -

Gera Escala

Lista Escala

Aviso Goao

Parc... | InicioDIR... | FimDiReal | Dias | Ocoméncia | Inicio Dt Orig. | Fim Di.Orig

Inicio Int/Susp/Alt I Fim IntiSusp/Al

AvisoiOficio - Parametrizado
Notificacdo
Importa/Expona - Férias

Ocomeéncia de Afastamento

Relatério de Alteracdes

4.1.6 Verificar os periodos de gozo de férias;

4.1.7 Realizar, se necessario, as atualiza¢cdes através da pesquisa por exercicios, anos

anteriores e atual;
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IBE_BE &

5020 - Externas 2019 1 |a [3 0111222019
= =
o

01712220

01712721

Ajuda rpara 2) 1 Frequéncia ria: 0zo
= Frequéncia Cadastro de Gozo de Férias
Afastamento - [incluir] [Atterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
Matricula Nome do servidor
ento Legal~ 2346975 .  JESSIKA SANTOS NASCIMENTO
Tipo Servidor Empregado Efetivo ( 2
Lotacdo DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS ( 2511203000 )
B <3c Cargo Efetivo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 H ( 559800 )
& Cargo/Fungdo
Gozo Funcionais Nascimento: 13/09/1988 - Ingr.Orgao- 02/12/2016 - Ingr Regime™ 02/1272016
Concessdo = = = = = = = = s
Concess3o - Externas [ Exerc. | Per. | Parimetro Aq inicio | Aq tm Pag Dias | Gozo | Ext | Ab. | Saldo | Resto
2020 1 | Quadro Efefivo Normal... | 0211272019 | 011272020 30 |20 10 |0 Nio
> 2019 Q 0 10 |0 Nio

20
20 10 Nio
20 10 |0 Nio

2018 1 | o
T o

s cala
Aviso Gozo )

\| Parc | Inicio DLR | Fim Dt Real ] Dias | Ocoméncia | Inicio Dt Onig. ] Fim Dt.Orig. ] Inicic In/Susp/Alt ] Fim Int/Susp/Af J
Aviso/Oficio - Parametrizado 1 04012021 | 081012021 |5 Normal
L 08/092021 | 220092021 |15 | Normal

4.6. Apods a pesquisa, sera anotado o periodo de gozo no campo “anotacdes de férias” da
CTPS;

4.7. Protocolar e encaminhar a Geréncia Admistrativa para a assinatura do gestor, em até
01 (um) dia, orientando que a geréncia devolva em até 01 (um) dia também.

4.8. Apos assinatura, a Geréncia devera entregar as CTPS a recepgao da DivGP.

4.9. Recepgdo assim que receber as carteiras deve encaminhar email aos colaboradores.

5. RECOMENDAGOES

5.1. O prazo para que a DivGP realize as atualiza¢des de férias nas CTPS é de 05 (cinco)
dias.

6. AC@ES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
6.1. Caso o colaborador ndo recolha sua CTPS, contatar através de telefone;

6.2. Caso ndo tenha mais espacgo na CTPS, contatar o colaborador e orienta-lo a providénciar
nova carteira.

7. FLUXOGRAMA
“NA - Nao Aplicavel”.
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8. REFERENCIAS

Brasil. Consolidagao das Leis do Trabalho. Decreto- Lei n2 5.4542, de 12 de maio de 1943. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del5452compilado.htm. Acessado em 09 de

dezembro de 2020.

9. APENDICE
“NA - N3do Aplicavel”

10. ANEXOS
“NA - Nao Aplicavel”
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11.  HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZAGAO
ELABORACAO
Ana Adelaide R. C.
Branco
Jéssika Santos Institui o Procedimlento Operacional padrao”
1 09.12.2020 ANOTACAO DE FERIAS NA CARTEIRA DE

Nadijane Gomes
Brasil

Nascimento TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL (FiSICA)”.
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Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Assistente Administrativo

Jéssika Santos Nascimento
Assistente Administrativo

Nadijane Gomes Brasil
Assistente Administrativo

Data: 09/12/2020

Data: 09/12/2020

Data: 09/12/2020

Analise:

Laisa Malta de Messias Nogueira

Gerente Administrativo

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:
And B Dant

nderson Barros Dantas Data: / /

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




