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1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores da Unidade de Administracdo de Pessoal - UAP, acerca dos
procedimentos a serem adotados para notificar os gestores acerca dos colaboradores que possuem
horas a expirar que devem ser devidamente compensadas no prazo estipulado no ACT.

2. RESPONSAVEL

Chefe da Unidade de Administracdo de Pessoal e assistentes administrativos
responsaveis pela demanda.

3. MATERIAIS NECESSARIOS
° Computador com acesso a Internet;

° Relatdério de Horas a Expirar extraido do SIGP.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
4.1. Extragao do Relatorio de Horas a Expirar

4.1.1 Sempre extrair o relatorio entre os dias 15 e 20 do més, ou seja, apds o prazo de
homologacdo da frequéncia que é dia 10 do més posterior ao trabalhado;

4.1.2 Deve ser extraido o relatorio de todas as unidades/setores/divisbes do
HUPAA/UFAL;

4.1.3 Acessar o Mentorh/Sigp - endereco eletrénico:
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp (figura 1).

Figura 1 — Login do Mentorh/Sigp
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Fonte: SIGP, 2022.
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4.1.4 Selecionar o menu “Frequéncia” (Figura 2);

4.1.5 Submenu “Banco de Horas > Horas a Expirar” (Figura 2);

4.1.6 No campo “Lotacdo” indica a unidade a ser pesquisada (Figura 2);

4.1.7 Em “Tipo de Horas” seleciona a op¢do “Todos” (Figura 2);

4.1.8 Em Periodo Més/Ano indica o periodo dos 03 (trés) meses seguintes ao més

atual;

4.1.9 Clica em “Imprimir”.

Figura 2 — Menu do Mentorh/Sigp
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Fonte: SIGP, 2022.

4.1.10  Apds gerar o relatério, ele deve ser salvo em:

e DivGP > Pessoal > Administragao de Pessoal > Documentagao e Registro > Controle
de Frequéncia EBSERH > Horas a Expirar > “Pasta do Servigo”

e Digita um titulo para o relatério: “Nome da Unidade/Setor/Divisdao” + “més de
referéncia do relatdrio” (Figura 3).

Figura 3: Forma de Apresentagao do Relatoério

EBSERH Mentorh - 6
Relatério de Horas a Expirar - periodo: 12/2022 - 02/2023

Unidade Lotagio Nome Matricula Periodo Folha Saldo Data Expirar Tipo Hora
HUPAA-Ufal(25) Setor De Administracao(2511201300) 3128153 06/2022 000:29 31/12/2022 ()
HUPAA-Ufal(25) Setor De Admint: 0(2511201300) 3128153 07/2022 000:37 3140172023 )
HUPAA-Ufal(25) Setor De ini: 2511201300) 3128153 08/2022 001:38 28/02/2023 (+)

Registros impressos: 3

Fonte: SIGP, 2022.




[ | Fvvy UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL EBSERH

SUS‘? 5 “w?r HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
&8 o ALBERTO ANTUNES - HUPAA
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.001 Pagina 3/6

Documento
Titulo do PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA Emissdo: 16/11/2022 | Prdxima revis3o:
Documento NOTIFICACAO DE HORAS A EXPIRAR Versao: 1 16/11/2024

4.2. A Notificagdao dos Servigos podera se dar de duas formas:

4.2.1 Quando é a Primeira Notificacdo do Servico

a. Tal caso ocorre quando em meses anteriores ndo havia horas a expirar, e com isso o
servico ainda ndo havia sido notificado.

b. Iniciar Processo no SEl do tipo” Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e
Afastamentos”;

c. Informar no campo Especificagdo: “RELATORIO DE HORAS A EXPIRAR”
d. Informar no campo Interessado: o nome da Unidade/Setor/Divisao;
e. Escolher o Nivel de Acesso: Sigiloso;

f. Informar a Hipotese Legal: Informacgado Pessoal;

g. Salvar;

h. Incluir documento no Processo, do Tipo “Notificacao — SEI”;

i. Inserir o texto padrao “ACOMPANHAMENTO DE HORAS A EXPIRAR”, com nivel de
acesso “Restrito” (Informacdo Pessoal) e realizar apenas as altera¢cdOes necessarias
referente ao servigo, e assinar o documento;

j. Incluir documento “externo” do tipo “Relatério”, com nivel de acesso “Restrito” por
conta de Informagdo Pessoal;

k. Selecionar e inserir o arquivo do “Relatério de Horas a Expirar” salvo referente ao
servigo;

I. Salvar o numero do processo no Check List, para acompanhamento;
m. Atribuir credencial ao chefe da unidade/setor/divisdo interessada;

n. Concluir o processo.

4.2.2. Notificagdes Mensais Regulares

a) Abrir o Check List “Controle de Notificacdes de Horas a Expirar”;

b) Localizar o nimero do processo referente ao servico que sera notificado;
c) Reabrir o processo;

d) Incluir documento no Processo, do Tipo “Notificacdo — SEI”;

e) Inserir o texto padrao “ACOMPANHAMENTO DE HORAS A EXPIRAR”, com nivel de
acesso “Restrito” (Informacdo Pessoal) e realizar apenas as alteracbes necessarias
referente ao servigo, e assinar o documento;

f) Incluir documento “externo” do tipo “Relatério”, com nivel de acesso “Restrito” por
conta de Informagdo Pessoal;
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g) Selecionar e inserir o arquivo do “Relatério de Horas a Expirar” salvo referente ao
Servigo;

h) Atribuir credencial ao chefe da unidade/setor/divisdo interessada;

i) Concluir o processo.

5. RECOMENDAGCOES

5.1. No caso em que o relatério ndo tenha nenhuma hora a expirar ndo é necessario
encaminhar o processo naquele més;

5.2.  Utilizar check list online através de planilha do excel para realizar o controle dos
relatérios ja salvos e dos processos ja encaminhados .

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE
NA - Nao Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA
NA - Ndo Aplicavel.

8. REFERENCIAS

Norma Operacional DGP 04/2021 - Frequéncia, acesso em 16/11/2022. Disponivel em:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas.

Sistema Eletrénico de Informagdo — SEI (Versdo 3.1.5), acesso em 16/11/2022. Disponivel em:
http://sei.ebserh.gov.br.

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP), acesso em 16/11/2022. Disponivel em:
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp



http://sei.ebserh.gov.br/
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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9. APENDICE

Apéndice A - Modelo de Check List de controle de relatérios de horas a expirar e envio das
notificacoes.

CONTROLE DE NOTIFICACOES DE HORAS A EXPIRAR - 2022

Qutubro Novembro Dezembro
Senvigo Chefia do Servico Responsivel pelo Controle N2 do Processo Relatério Relatério _Envio do Processo  Relatério _Envio do Processo
Auditoria
Divisio de Administrag3o e Finangas
Divisio de Apoio Diagndstico e Terapéutica
Divisdo de Enfermagem
Divisdo de Gestdo de Pessoas
Divisdo de Gestdo do Cuidado
Divisio de Logistica e Infraestrutura Hospitalar

Divisio Médica

Geréncia Administrativa
Geréncia de Atengdo & Salde
Geréncia de Ensino e Pesquisa
Ouvidoria

Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos

Setor de Administragio

Setor de Apoio Diagndstico e Terapéutico
Setor de Cor
Setor de Contratualizacio e Regulagio
Setor de Engenharia Clinica

Setor de Farmécia Hospitalar

Setor de Gestiio da Pesquisa e da Inovagio

Fonte: Unidade de Administracdo de Pessoal — HUPAA — UFAL/EBSERH, 2022

10. ANEXOS
NA - Nao Aplicavel.

11. HISTORICO DE REVISAO

~ RESPONSAVEL PELA - ~
VERSAO DATA ELABORAC &0 DESCRICAO DA ATUALIZACAO
Francesca Palladino Ataide Institui o Procedimento
Operacional Padrao:
1 16/11/2022 Paulo Fernandes de Sousa Procedimentos  Administrativos
para Notificacdo de Horas a
Paula Katiana Bezerra Bastos | Expirar
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