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1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores da Unidade de Administracdo de Pessoal - UAP, para os
procedimentos a serem adotados para notificar os gestores acerca dos colaboradores que fizeram
horas excedentes, além do limite de 2h diarias, o que é vedado pela legisla¢ao.

2. RESPONSAVEL

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

3. MATERIAIS NECESSARIOS
e Computador com acesso a Internet;

e Relatorio de Horas Excedentes extraido do SIGP.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
4.1. Extracao do Relatorio de Horas Excedentes

a) Sempre extrair o relatério 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.

b) Deve ser extraido o relatério de todas as unidades/setores/divisdes do HUPAA/UFAL;

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

Figura 1 — Login do Mentorh/Sigp

EBSERH

Autenticacao

@ Loca

Fonte: SIGP, 2022
d) Selecionar o menu “Frequéncia” (Figura 2);
e) Submenu “Relatério de Horas Excedentes” (Figura 2);

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



https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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g) Em Més/Ano indica o més anterior ao més atual;

h) Clica em “Imprimir”.

= Frequéncia
ATastamento -
Afastamento Legal -

Férias ~

Licenca Prémic/Capacitacdo~

Demonstrativo / Frequéncia~
Gestor / Afast. Consulta~
Ficha de Frequéncia~
Escala-

Ponto Eletrénico -

Banco de Horas~

Horario -

Hora Extra~

Relatério de Homologagdo de
Frequéncia

Figura 2 — Menu do Mentorh/Sigp

Relatorio de Horas Excedenies
[Imprimir]

Unidade
2500000000

Unidade Organizacional-
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE ALAGOAS

Lotagio Descrigio da Lotagio
2511003103 UNIDADE DE SAUDE DAMULHER
Cédigo Descrigdo do Cargo Efetivo:
Matricula: Home do Servidor

Cédigo Descrigio Horario Individual

Més/Ano
10/2022

| Relatério de Horas Excedente

s |

Fonte: SIGP, 2022

i)

Apds gerar o relatério, ele deve ser salvo em:

e DivGP > Pessoal > Administracdo de Pessoal > Documentacao e Registro > Controle
de Frequéncia EBSERH > Horas Excedentes > “Pasta do Servigo”
e Digita um titulo para o relatério: Horas Excedentes + “Nome da
Unidade/Setor/Divisdo” + “més de referéncia do relatério”.
Figura 3 — Forma de Apresenta¢do do Relatdrio
EBSERH Relatorio de Horas Excedentes
Periodo: 10/2022
Nome Matricula Cargo Efetivo Hordrio|  gaigo | Datada Lotagsio HU
TECNICO EM ENFERMAGEM - 36 H s06 | +0zoz | 91192022 | \ipADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal
TECNICO EM ENFERMAGEM - 36 H se6 | +oz0s | 21192022 yinADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal
MEDICO - 24 H se6 | +0z01 | 21192022 | iDADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal
ENFERMEIRO - 36 H s06 | +0z21 | 93102022 \ipADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal
TEGNICO EM ENFERMAGEM - 36 H se6 | +oz22 | 25192022 yinADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal
MEDICO - 24 H se6 | +0e:a4 | 95192022 | \ipADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal
: MEDICO - 24 H se6 | 0215 | 29102022 | nyiDADE DE SAUDE DA MULHER HUPAA-Ufal

Fonte: SIGP, 2022

4.2. Notific

acao dos Servicos

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

b) Informar no campo Especificagdo: “RELATORIO DE HORAS EXCEDENTES” + “Més de
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c)
d)

f)

g)
h)

j)

k)

1)

m)

Referéncia”

Informar no campo Interessado: o nome da Unidade/Setor/Divisdo;
Escolher o Nivel de Acesso: Sigiloso;

Informar a Hipétese Legal: Informacao Pessoal;

Salvar;

Incluir documento no Processo, do Tipo “Notificagdo — SEI”;

Inserir o texto padrao “NOTIFICACAO HORAS EXCEDENTES”, com nivel de acesso “Restrito”
(Informacdo Pessoal) e realizar apenas as alteragGes necessarias referente ao servico, e
assinar o documento;

Incluir documento “externo” do tipo “Relatdrio (Externo)”, com nivel de acesso “Restrito”
por conta de Informagao Pessoal;

Selecionar e inserir o arquivo do “Relatério de Horas Excedentes” salvo referente ao servico;

Salvar o numero do processo no Check List em DivGP > Pessoal > Administracdo de Pessoal
> Documentacdo e Registro > Controle de Frequéncia EBSERH > Horas Excedentes > “Pasta
do Servico”, para acompanhamento;

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

Concluir o processo.

4.3. Retorno dos Processos

a) Com as notificacdes e com as justificativas:
b) Dar ciéncia e concluir o processo.
c) Com as notificacdes e sem as justificativas:

d) Encaminhar o processo a Geréncia da Area para que esta indique a necessidade de
arquivamento ou de apuracado da irregularidade.

e) Sem notificacOes e sem justificativas:

f) Encaminhar o processo a Geréncia da Area para que esta indique a necessidade de
arquivamento ou de apuracdo da irregularidade.

5. RECOMENDAGCOES

5.1. No caso em que o relatério ndo tiver nenhuma hora excedente ndo é necessario
encaminhar o processo naquele més.

5.2. Utilizar check list online através de planilha do excel para realizar o controle dos
relatdrios ja salvos e dos processos ja encaminhados.
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6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
NA - Nao Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA
NA - Ndo Aplicavel.

8. REFERENCIAS

Norma Operacional DGP 04/2021 - Frequéncia, acesso em 18/11/2022. 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 18/11/2022. Disponivel em:
http://sei.ebserh.gov.br.

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP), acesso em 18/11/2022. Disponivel em:
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas
http://sei.ebserh.gov.br/
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

a4e UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL EBSERH
= g8, N HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR

O
SUS me .
u ALBERTO ANTUNES - HUPAA

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.002 - Pagina 5/6

Documento

Titulo do PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA | Emissdo: 18/11/2022 | Préxima revisdo:
Documento NOTIFICACAO DE HORAS EXCEDENTES Versdo: 1 18/11/2024

9. APENDICE

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

_

Auditoria
Divisio de Administragio e Finangas

CONTROLE DE NOTIFICAGOES DE HORAS EXCEDENTES - 2022
Outubro

pelo ! N2doProcesso  Relatério EnviodoProcesso  N2doProcesso Relatério EnviodoProcesso N2 do Processo  Relatério  Envio do Processo

Novembro Dezembro

Chefia do Servico

JOAO LUIZ RODRIGUES

RODOLFO DE OLIVEIRA FERREIRA
[VALTUIR BARBOSA FELIX

JOSE CESAR DE OLIVEIRA CERQUEIRA
LAISA MALTA DE MESSIAS NOGUEIRA
CARGO VAGO

Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar |ALLAN DENISSON SOARES SILVA
[ANA CAROLINA PASTL PONTES
[ANDERSON DE BARROS DANTAS
CARGO VAGO

EURICO DE BARROS LOBO FILHO
ELIZABETH DA SILVA BANDEIRA

Setor de Abastecimento Farmacéutico e MARCIO JAMERSON GUEDES DA
Suprimentos SILVA

Setor de Administragio MARINA MONTENEGRO DOS SANTOS PADILHA
Setor de Apoio Diagnostico e Terapéutico MELO

Setor de Cor JARBAS ANTONIO DE FARIAS SANTOS
Setor de Cont 40 e Regulagio CARGO VAGO

Setor de Engenharia Clinica [ANTONIO XAVIER CORREIA JUNIOR
Setor de Farmacia Hospitalar [ANNA CLAUDIA DE ANDRADE TOMAZ
Setor de Gestdo da Pesquisa e da Inovagio
Tecnoléeica em Saiide IMARIO JORGE JUCA

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

Divisio de Apoio Diagnostico e Teraputico
Diviso de Enfermagem
Diviso de Gestdo de Pessoas

Divisdo de Gestdo do Cuidado

Divisio Médica

Geréncia Administrativa
Geréncia de Atengio & Saude
Geréncia de Ensinc e Pesquisa
Ouvidoria

10. ANEXOS
NA - Ndo Aplicavel.

11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL PELA

VERSAO ELABORACAO

DATA DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Ana Adelaide Reys Castello

Institui o Procedimento
Branco . ~
Operacional Padrao:
1 18/11/2022 Francesca Palladino Ataide Procedlmen.t.os ) Administrativos
para Notificacdo de Horas

Excedentes




B s UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL EBSERH

SUS‘? Eﬁ ‘bmm HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
& B ALBERTO ANTUNES - HUPAA
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.002 - Pagina 6/6
Documento
Titulo do PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA | Emissdo: 18/11/2022 | Proxima revisgo:
Documento NOTIFICACAO DE HORAS EXCEDENTES Versdo: 1 18/11/2024
Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Unidade de Administragdo de Pessoal

Francesca Palladino Ataide
Unidade de Administragdo de Pessoal

Data: 18/11/2022

Analise:

Camilla Cristinna Albuquerque Rocha das Chagas
Chefe da Unidade de Administragdo de Pessoal

Data: 21/11/2022

Gerente Administrativo

Validagdo:
Data: / /
Setor de Gestdo da Qualidade
Aprovagao:
Anderson Barros Dantas
Data:

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que indicada a fonte




