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1. OBIETIVO(S)

Orientar os funciondrios da Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP) sobre como
cadastrar substituicdo de chefia 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 Eletrénico de Informacgdes (SEI);

° Solicitacdo de substituicdo de chefia através de Oficio-Sei;
° Sistema Integrado de Gestado de Pessoas (SIGP).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Verificar se o colaborador abriu processo no SEl através de Oficio para solicitacdo de

Substituicao de Chefia;

4.2. Verificar se no Oficio foi informado: Nome, Matricula SIAPE, Cargo e Lotacdo do substituto
e as datas desejadas em que este substituira a chefia titular;

4.3.  Verificar se o formuldrio foi assinado pelo colaborador que ird substituir, pelo titular da
funcgas e pela chefia imediata do titular;

4.4.  Acessar o enderego eletrénico: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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4.5.  Digitar o usuario, a senha, o local (Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares) e clicar em

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

"ENTRAR";

Selecionar a op¢do Dados Funcionais;

Recursos Humanos

Dados Funcionais Frequéncia

Acbes relativas s pessoas e aos servidores Acbes relativas & frequéncia.
Assisténcia Médica Treinamento / Capacitacdo

Acbes relativas & assisténcia médica. Acbes relativas ao curriculo do servidor.
Folha de Pagamento Estagio Probatério

Acbes relativas & folna de pagamentos. Acbes relativas ao estdgio probatorio.

Selecionar a opgdo Cargo/Fungdo Comissionada >> N&o Titular/Eventual;

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

= Dados Funcionais Cadastro de Cargo/Fungdo Comissionada - No Titular / Eventuais
Pessoas - . . o
[Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
Servidores - Matricula Nome do Servidor Tipo de Servidor
I ]
Convocados - — Empregado Efetivo (2 )
Ocupagéo do cargo | Substituigio il
Cargo Efetivo~
Dtlnicial | DtFinal | Dias | CargoiFungo | Descricio Fung&o | canc. |

Cargo/Funcdo Comissionada~

Titular

Né&o Titular / Eventual

Na op¢do Dados do cargo/fungdo >> Cddigo: procurar o setor/unidade/divisdo que a chefia
nao titular vai substituir;

Na opcdo Data inicial: informar o periodo que ocorrera a substituicdo;

Marcar a opgdo impedimento do Titular >> Motivo: auséncias e impedimentos legais
(férias/recesso/atestado...);

Selecionar a Opg¢ado: a definir e salvar.
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Dados Funcionais Incluir Cargo/Funcio Comissionada - Néo Titular / Eventuais

Pessoas -

Servidor [ | Tipa Servidor Empregado Efetivo (2) [T Gancelado

Servidores~

Cargo/Funcdo | Inicio Ocupacio ‘ Fim Ocupacéo Cancelamento ‘ Amparo Legal |
Convocados =

r Dados do cargoffungio
Cargo Efefivo~ Cédigo (] @ Funcio

Cargo/Funcio Comissionada-~ Rl

Ocupacio  Subsfituicdo Data inicial Dias Data final
Titular TitularfIntering
Nio Titular / Eventual DA ETTED - -
Ferias Afastamento Licenca-Prémio/Capacitacao

Subst. Legal por Cargo/Funcdo
Impedimento do Titular (7] Mofivo

Subst. Legal por Servidor

Opcéo v Cadastro - Més/Ano do Acarto
S“DSMU‘EQO - Geragéo Periodo Remunerado : Inicia Fim Pagamento
Relatdrios -
Cargo Extra Quadro - Estagiarios
Cadastro de Dependentes Salvar  Limpar | Fechar

4.13. Incluir despacho SEI no Processo informando que a substitui¢ao foi langada no SIGP
e encaminhar a chefia da DivGP para publicacdo da Portaria de substituicao.

5. RECOMENDAGOES

5.1. A confirmacdo do lancamento da substituicdo poderd ser verificada através do
espelho de ponto disponivel no Portal do Empregado.

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

6.1. Antes do lancamento da substituicdo no sistema, atentar se existe afastamento legal
cadastrado para o titular, caso ndo haja registro de afastamento, o processo SEl devera ser
devolvido com despacho com as devidas fundamentac¢des a unidade de origem.

6.2. Caso haja afastamento registrado para o substituto, ndo sera possivel o registro da
substituicdo, devendo, para dar continuidade ao registro, ser alterado o periodo do
afastamento ou, indicado outro substituto para a fungao.

7. FLUXOGRAMA

III

NA - Ndo Aplicave
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8. REFERENCIAS

Manual do Servigo de Documentacgdo e Registro fornecido no Encontro das DivGPS/EBSERH em
19/11/2019;

Regulamento de Pessoal 07/2019; acesso em 02/12/2020. 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 >

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP); acesso em 02/12/2020. Disponivel em :

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

9. APENDICE
NA - N3o Aplicavel.

10. ANEXOS

Anexo 1 - Texto padrao do SEl informando o langamento.

ANEXO 1
&« merine EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE ALAGOAS
Avenida Lourival Melo Mota, s/n? - Bairro Cidade Universitaria
Macei6-AL, CEP 57072-900
- http://hupaa-ufal.ebserh.gov.br

Despacho - SEI

Processo n? 23540.025032/2020-68

Interessado: nome da unidade/setor/geréncia

Substituicdo de Chefia lancada no SIGP na data de hoje. Encaminho para Publicacao de
Portaria.

Atenciosamente,

Referéncia: Processo n? 23540.025032/2020-68 SEI n? 10777289



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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