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1.  OBIETIVO(S)

Orientar os colaboradores da Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP) sobre como
cadastrar no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas-SIGP os empregados da EBSERH nomeados
para funcdo gratificadas.

RESPONSAVEL

N

Assistente Administrativo responsavel pelo cadastro de chefias.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador com acesso a Internet;

Portaria de Nomeagao.

4, DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Acompanhar o boletim de servi¢co da Ebserh-Sede a publicacdo da portaria de nomeacao de
chefia.

4.2. Apbs a publicacdo da portaria o responsavel deve:
4.2.1. Comunicar o interessado através do processo SEI que houve a publicacdo da sua portaria;

4.2.2. Orientar quanto ao preenchimento dos formularios disponiveis no SEl, que devem ser
incluidos no processo: Formulario de Inicio de exercicio e Formuldrio Sei de Opg¢ao Proporcional ou
Integral.

4.2.3. Apds o preenchimento o nomeado deve anexar aos Processo-SEl os formularios
mencionados no tdpico anterior e enviar ao Unidade de Adminstracdo Pessoal (UAP).

4.3. Quando o processo SEl do nomeado retornar, o responsavel pelo cadastro deve acessar o
SIGP e realizar os seguintes procedimentos:

4.3.1. Ir para Dados Funcionais >> Cargo/Func¢do Comissionada >> Titular >> incluir (Figura 1).

4.3.2. No campo codigo, clica em (...) e localiza a fungdo para qual o colaborador foi designado —
atentar se o cédigo da funcdo se inicia com os mesmos numeros que o cédigo da UORG (25) de
lotacdo e se a nomenclatura do cargo é idéntica a Portaria de nomeacao (Figura 2).

4.3.3. No Campo Nomeacdo/Designacdo deve inserir:
° Nomeacdo: data de vigéncia da portaria de nomeacao;

° Posse e Exercicio: devem ser preenchidos com a mesma data, que deve ser a data de inicio
de exercicio declarada;
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Autoridade: Diretor ou Presidente (verificar na portaria)

Documento: Portaria;

Data: Data da Portaria;

Publicagao: Boletim de Servigo ou Diario Oficial da Unido, se for o caso;
Numero: nimero do Boletim de Servico ou Diario Oficial da Uniao;

Processo: Numero do Processo

4.3.4. No campo Opcgao (Figura 3), selecione uma das func¢des, de acordo com o formulario
assinado pelo colaborador, seja ele Proporcional ( valor da remuneragdo + 60% da funcao
gratificada) ou Intergral ( 100% do valor da fungdo gratificada) e em seguida clica em salvar.

4.3.5. Para cadastrar a lotagdo/movimentacdo da chefia deve ir para: Home>> Dados Funcionais
>>Movimentagdo >> Movimentagado >>procurar a chefia por matricula ou nome e em seguida clicar
em incluir para realizar o cadastro de lotagdo (Figura 4).

4.3.6. Na aba periodo/local deve inserir (Figura 5)

Data inicial: data de inicio de exercicio;

Tipo: remanejamento interno;

Motivo: Nomeacdo em CC/FG;

Org3o: selecionar sempre a opgdo 26443;

Lotacao Origem: selecionar a Filial de Lotagdao 2500000000;

Lotacdo exercicio: selcionar a drea (unidade/setor/divisdo/geréncia) que sera gerida pelo

colaborador;

Lotacdao contracheque, selecionar a geréncia, divisdao, setor ou superintendéncia a qual a

lotacdo esta vinculada.
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Figura 1 — Tela de cadastro de Cargo/Func¢do Comissionada

Home  Ajuda  Irpara -

= Dados Funcionais

Favoritos - 17 Dados Funcionais > Cargo/Funio Comissionada » Tiular %

Cadastro de Cargo/Fungdo Comissionada - TITULAR

Bem vinda, JESSIKA SANTOS NASCIMENTO
18M072022 &s 14:37:49 (SEKLLynJF)

Pessoas~

Servidores -

Convocados -

Cargo Efefivo~

CargofFuncdo Comissionada »
Titular
Nao Tular | Eventual
Subst. Legal por Cargo/Funcéo
Subst. Legal por Servidor
Substituicio - Geragdo
Relatdrios -

Cargo Extra Quadro - Estagiarios

Cadastro de Dependentes

Beneficios~

Auxilio Salde~

[Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
[imprimir Por Condigdo] [Condigio]

Matricula Nome do servidor Tipo de Senidor
2346975 .. | JESSIKASANTOS NASCIMENTO Empregado Efefivo (2)
Ocupagio do cargo \ Titular - Nomeacéo / Designacio V\
r~Dados atuais do cadastr

Ingresso 0211212018 Rescisdo Aposentadoria Obito

CargolFuncéo Funcio

(imo ceupante

Brercicic | Evoneragda | Dias ] CarguFungao [ Descricio J Funcio Jora. Jeae | -

Fonte: Extraida do SIGP, 2022.

Home  Ajuda  Irpara ~

= Dados Funcionais

Figura 2 — Tela de cadastro incluir Cargo/Fungdo Comissionada - TITULAR

Bem vinda, JESSIKA SANTOS NASCIMENTO
18/102022 & 14:37.49 (SIKLLynJF) !

Pessoas -

Senvidores ~

Convocados~

Cargo Efetivo~

Cargo/Fungéo Comissionada -
Titular
Néo Titufar / Eventual
Subst. Legal por Cargo/Fungdo
Subst. Legal por Servidor
Substituicio - Gerago
Relatorios -

Cargo Extra Quadro - Estagidrios

Cadastro de Dependentes

Beneficios -

Auxilio Saiide~

PensdoAlimenticia

Fonte:

Favorilos = | 17 Dados Funcionais > Cargo/Funcéo Comissionada > Titular %
Incluir Cargo/Funcéo Comissionada - TITULAR
+ Senidor 2346975 - JESSIKA SANTOS NASCIMENTO [ Cancelado
Lotago 2511203001 - UNIDADE DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL Tipo Senvidor  Empregado Efefivo (2}
Dados i
Codigo @ Fungéo
Lotagdo @
Ulfimo ocuparte @
Nom./Desig. Opcio Exoner./Dispensa  Observacdes Dir. Adquirido Cancelamento  Amparo Legal
Homeacio Posse Exercicio
Autoridade ‘ Vl
Documento ‘ Vl
Mimero Data %
Publicacio ‘ V|
Himero Data
Processo Dala

Salvar | Limpar  Fechar

Extraida do SIGP, 2022.
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Figura 3 - Tela de cadastro incluir Cargo/Fung¢do Comissionada - TITULAR

EEEwE N =T
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS B 444,;1 i

Bem vinda, JESSIKA SANTOS NASCIMENTO

Home  Ajuda Irpara~  Favortos - ¥ Dados Funcionais > Cargo/Funcdo Comissionada > Titular 181072022 &5 14:37:48 (SHKLLynJF)
Dados Funcionais Incluir Cargo/Funco Comissionada - TITULAR
Pessoas - +  Servidor 2346975 - JESSIKA SANTOS NASCIMENTO [ cancelado
Lotacio 2511203001 - UNIDADE DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL Tipo Servidor Empregado Efetivo (2 )
Servidores - Dados do 4 -
Cédigo @Fun;au
Convocados - A
Lotacn @
Cargo Efetivo~ Ultimo ocupante @
Cargo/Funcdo Comissionada~ Nom./Desig. Opcdo Exoner./Dispensa ObservacBes Dir. Adquirido Cancelamento Amparo Legal
Titular Opgao ~
. Autoridade
Né&o Titular / Eventual ErEIETD A definir
. N Cargo Efetivo (Opgae 100% da Fungo/Cargo Comissio >
Subst. Legal por Cargo/Funcéo mere Cargo Efetivo + 60% da Fung@o/Cargo Comissao
Publicagio Diretor - Opgao 100%
Subst. Legal por Servidor Nimero Diretor - Opcio 60%
. . Processo Nomeada Sem Vinculo {100% do Cargo sm Comissao)
SIPEIED - EEERED Requisitado (Ope#o 100% da Funcdo/Cargo Comisséo)
Relatdrios - Requisitado (Opcsio 60% da Funcéio/Cargo Comissio)

Cargo Extra Quadro - Estagidrios
Cadastro de Dependentes
Beneficios -
) ) Salvar | Limpar  Fechar
Auxilio Saide -
Pensdo Alimenticia
Cessdo
Requisicdo
Reintegracdo

Mavirantarin -

Fonte: Extraida do SIGP, 2022.

Figura 4 - Tela de cadastro de Movimentagdo

Home Ajuda Irpara - Favoritos -~ fi’ Dados Funcionais = Movimentacdo = Movimentacdo
Dados Funcionais Cadastro de Movimentacdo
3, - -
essoas [Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
. I imir Por Condica Condiga
Servidores - [Imprimir Por Condicdo] [Condigao]
Matricula MNeme do servidor
Zonvocados - 2346975 . JESSIKA SANTOS NASCIMENTO
. Tipe Servidor  Empregado Efetivo (2 )
Zargo Efetivo~ " 4
Lotagdo UNIDADE DE ADMINISTRACAC DE PESSOAL ( 2511203001 )
Cargo/Funcio Comissionada- Cargo Efetivo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 H { 558800 )
i Cargoe/Funcéo

Zargo Extra Quadro - Estagiarios

Inicio Fim D Org3o [ Tipe / Motiva Crigem Exercicio Contracheque Lotagdo de Exerc
“adastro de Dependentes 01042022 203 | EBS.. | Remanejamento Inferno / . | HUPAA-UFal UAP UAP UNIDADE DE AD
Jeneficios— 021212016 | 31032022 [19... | EBS... | Lotacdo Inicial HUPAA-Ufal DIVGP DIVGP DIVISAO DE GES
Auxilio Salde~
2ensdo Alimenticia
Cessdo
Qequisicdo
Qeintegracio
vlovimentacdo~ q v

Movimentacdo

Fonte: Extraida do SIGP, 2022.
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Figura 5 - Tela de Incluir Movimentagao

Home Ajuda Ir para ~ Favoritos ~ | Y Dados Funcionais > Movimentacdo > Movimentacdo

Dados Funcionais Incluir Movimentacao

Pessoas~ Seridor 2346975 - JESSIKA SANTOS NASCIMENTO
Servidores~
Periodo/Local Documentacdo Amparo Legal

Convocados -
Cargo Efetivo - Data Inicial | | Data Final Dias Data Posse

Tipo A
Cargo/Funcdo Comissionada~ Moiive w
Cargo Extra Quadro - Estagiarios . . . . i

- Lotagdo Temporaria:  Inicie Dias Fim

Cadastro de Dependentes

Orgdo 26443 .. EMPRESABRAS. DE SERVICOS HOSPITALARES
Beneficios~

X . Grupo de Acesso 25 ... | HU Professor Alberto Antunes - UFAL - AL
Auxilio Sadde -
Pensdo Alimenticia Lotacdo Crigem 2500000000 .. | HOSPITAL UNIVERSITARIO DE ALAGOAS @
N Lotacdo Exercicio @

Cessdo . -

Lotacdo Contracheque @
Requisicdo

Localizagao ~ |
Reintegracdo Iﬁ?i?wili;j; Atuagio Unidade de Administracdo de Pessoal
Movimentacédo ~ Telefone Institucional

X = Matricula Anterior
Movimentacao

Movimentacdo Geracao

Consulta Processo Movimentacdo

Fonte: Extraida do SIGP, 2022.

4.4, Apos realizar o cadastro no SIGP, enviar o processo inicial recebido da chefia nomeada, para o
Equipe de Pagamento da UAP e assim finalizar com o cadastro do sistema SEI.

5. RECOMENDAGOES

5.1. O colaborador do pagamento responsavel pelo cadastro deverd informar a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal — CAP, SDR ou SPP, através de e-mail ou Teams que os cadastros nos
sistemas ja foram realizados.

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

6.1. Devolver o processo-Sei caso haja alguma informacdo errada ou incompleta no formulario de
Termo de Inicio de Exercicio ou Termo de Opcdo Integral/Proporcional.
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7. FLUXOGRAMA

NA — N3o Aplicavel.

8. REFERENCIAS

Manual para cadastro de chefias no SIGP.

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP); acesso em 19/10/2022. Disponivel em:

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

9. APENDICE

NA — Nao Aplicavel.

10. ANEXOS

NA — Nao Aplicavel.

11.  HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL .
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA
ELABORACAO ATUALIZACAO
Jéssika Institui o
Santos Procedimento
Nascimento Operacional
1 19/10/2022 Padrao
9/10/20 Nadijane
Gomes Brasil “Cadastro Para
Chefias Ebserh
No SIGP”.
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