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1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores da Unidade de Administracdo de Pessoal - UAP, acerca dos
procedimentos a serem adotados para verificar as frequéncias ndo homologadas no més anterior e
notificar as respectivas chefias.

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 Relatério de Homologacdo de Frequéncia extraido do SIGP.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
4.1. Extracao do Relatério de Homologacao de Frequéncia

a) Sempre extrair o relatério entre os dias 15 e 20 do més, ou seja, apds o prazo de
homologacdo que é dia 10 do més posterior ao trabalhado.

b) 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
c) Selecionar o menu “Frequéncia” (Figura 2);
d) Submenu “Relatério de Homologacdo de Frequéncia” (Figura 2);

e) Indica o més e ano anterior ao més atual, no campo “Més/Ano” (Figura 2);;



https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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f) Em ”"Homologado” seleciona a op¢do “Sistema” (Figura 2);
g) Clica em “Imprimir”.

Figura 2 — Menu do Mentorh/Sigp

Muda  Irpara -  Favoritos ~ | ¥ Frequéncia > Relatério de Homologagio de Frequéncia

= Frequéncia Relatério de Homologacao de Folha de Frequéncia

ATastamento - [imprimir]
Codigo I

Unidade Crganizaciona
Afastamento Legal- 2500000000 .. | HOSPITAL UNIVERSITARIO DE ALAGOAS

Férias - Cédigo: Deserigéo da Lotagdo

Licenca Prémio/Capacitacio -
Wasicula: Nome:

Demonstrativo / Frequéncia~
Gestor / Afast. Consulta~ Codigo: Descrigéo do Cargo Efetivo:
Ficha de Frequéncia~

Codigo: Deserigao Horario Individual
Escala- = g

Ponto Eletronico - - .
Hiésiano Homoiogado  [Selecione 2 Data Limite para Homologagio

Banco de Horas~ 10/2022 Sistema v v

Horério -

Hora Extra~

Relatério de Homologacdo de
Frequéncia

Fonte: Extraido do SIGP, 2022

h) Apds gerar o relatdrio, ele deve ser salvo em:

e DivGP > Pessoal > Administracdo de Pessoal > Documentacado e Registro > Controle
de Frequéncia — EBSERH > Homologacao de Frequéncia

e Digita um titulo para o relatdrio: “Homologacdo de Frequéncia” + “més do relatdrio” +
o 4
Ano”.

4.2. Analise do Relatério de Homologacdo
Apds salvar o relatdrio deve-se fazer duas analises:

o Desconsiderar os listados que estdao ocupando cargo efetivo de chefia, uma vez que
a frequéncia destes colaboradores é atestada por meio fisico;

e Conferir dentre os outros listados se as frequéncias realmente ndo foram
homologadas pelas chefias no prazo.

Listar/marcar apenas os colaboradores que nao sdo chefes e que ndo tiveram as
frequéncias homologadas pela chefia, para que os servigos sejam notificados.
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Figura 3: Forma de Apresentacdo do Relatério

Periodo - 10/2022

Nome Matricula Cargo Hordrlo | Homologado Lotagdo Situacio
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 UNIDADE DE PLANEJAMENTO E

ALBERTO CESAR GOMES DOS SANTOS mases | 541 S | ENSIONAMENTG B ESTOGUES |Homelegads (Sistema)

ALEXSANDRO CONCEICAQ DOS SANTOS 3189395 | TECNICO ADMINISTRATIVO - 40 H 556 sm  |SETORDE TECNOLOGIA DA

INFORMAGAO E SAUDE DIGITAL | Homologado (Sistema)
DIVISAG DE LOGISTICA E

ALLAN DENISSON SOARES SILVA 2215944 |ENGENMEIRO-40 H 542 sim | O L raLAR |Homologado (Sistema)

(ALYNE MARCIA PALMEIRA MOTA REIS 2215048 |TECNICO EM ENFERMAGEM - 36 H 598 sim  |UNIDADE DE SAUDE DA MULHER | Homologada (Sistema)
DNIDADE DE GESTAG E

|ANA MARCIA COUTINHO CANUTO 2iggg1s  |HSSISTENTE ADMINISTRATVO - 40 541 Sim  |PROCESSAMENTO DA INFORMAGAD| Homologado (Sistema)
| ASSISTENCIAL

ANTONIO XAVIER CORREIA JUNIOR 2304695  |EMGENMEIRO- 40 H 556 Sim  |SETORDE ENGENHARIACLINICA | Homologado (Sistema)
UNIDADE DE ANALISES CLINICAS E

AVELAR DE ARAUJG COSTA FILHO 2962561 |TECNICO EM SAUDE - 40 H 557 S [ s Homologado (Sistema)
UNIDADE DE ANALISES GLINIGAS E

BRUNNO HENRIQUE DA SILVA 2224703 |BIOLOGO -40H 561 S oA AT Do Homologado (Sistema)

BRUNO ALEXANDRE DE LIMA SILVA 2224681 |MEDICO-24 H 586 Sim  |UNIDADE DE ONCOLOGIA Homologado (Sistema)

BRUNO DE ASSIS BASTOS 277119 |ADVOGADO - 40 H 541 Sim  |UNIDADE JURIDICA DA 6* REGIAD | Homologada (Sistema)

CAMILA MORAES SILVA WANDERLEY 3140035  |TECNICO EM ENFERMAGEM - 36 H 588 Sim ggl‘?ﬁ%E DETERAPIAINTENSIVA |0 ologado (Sistema)
UNIDADE DO SISTEMA

CARINA DANTAS DOS ANJOS 2215040 |MEDICO-24 H 531 sim  |MDADE DO SISTEMA o Homologado (Sistema)

CARLA MARIA DE LIMA BARBOSA 1603733 [MEDICO-24H 504 Sim  |UNIDADE DE SAUDE DA MULHER | Homologada (Sistema)

CAROLINA BARBOSA BRITO DA MATTA 2241636  |FARMACEUTICO - 40 H 557 sim  |UNIDADE DE ANALISES CLINICAS E [10i0gado (sistema)

AMATOMIA PATOLOGICA
CICERO JOSE DA SILVA 2216279 TECNICO EM ENFERMAGEM - 36 H 596 Sim UNIDADE DE SAUDE DA MULHER Homologado (Sistema)

EDITE JULIANA LINS DE BARROS zzares  [FSSISTENTE ADMINISTRATVG -40 542 sim  |UNIDADE DE SERVICOS GERMIS | Homologada (Sistema)
ELIZABETH DA SILVA BANDEIRA 2264800 aSS‘STENTE ADMINISTRATVO) - 40 541 Sim OUVIDORIA Homologado (Sistema)
ELVSSIA KARINE NUNES MENDONGA 2333833 |NUTRICIONISTA - 40 H 557 Sim  |UNIDADE MULTIPROFISSIONAL | Homologado (Sistema)
FAYRUZ HELOU MARTINS 206340 |PSICOLOGO - 40 H 588 Sim  |UNIDADE DE SAUDE MENTAL Homologads (Sistema}
FELIPE GOMES DE ALCANTARA 232222 ':SS‘STE"”E ADMINISTRATNO - 40 541 sim UNIDADE DE CONTRATOS Homologado (Sistema)
FELIPE MACIELL SOARES PINHEIRO 1318821 ENGENHEIRO - 40 H 543 sim E"é‘ggﬂg&%ﬁ“ggﬁ&?ﬂm‘gmﬂ Homologado (Sistema)
GEORGE LUIZ BEZERRA 2257273 |TECNICO EM SAUDE - 40 H 565 Sm e Ef;‘&%ﬁgju"'ms E |Homologado (sistema)

Fonte: SIGP, 2022

4.3. Notificacdao das Chefias
a) Iniciar Processo no SEIl do tipo” Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamentos”;

b) Informar no campo Especificagdo: “NOTIFICACAO POR NAO HOMOLOGACAO DE
FREQUENCIA”

c) Informar no campo Interessado: o nome da Unidade/Setor/Divisdo;
d) Escolher o Nivel de Acesso: Restrito;

e) Informar a Hipdtese Legal: Controle Interno;

f) Salvar;

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

h) Inserir o texto padrdo “NOTIFICACAO - HOMOLOGACAO DE PONTO”, e realizar apenas as
alteracgdes necessarias referente ao servico;

i) Apds assinar o documento, salvar o processo no Bloco Interno “EBSERH — NOTIFICACOES
POR NAO HOMOLOGACAO DO PONTO”;

j)  Encaminhar o processo a unidade/setor/divisdo interessada.
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5. RECOMENDAGOES

5.1. Antes de abrir um novo processo para determinado servico, verificar se ha processos de
meses anteriores, e incluir a notificacdo no processo anterior, analisando inclusive se houve
o descumprimento do artigo 65 da Norma de frequéncia:

“Art. 42 Os apontamentos constantes da coluna “ocorréncia” no Relatdrio de Frequéncia
deverdo ser ajustados pelo empregado e autorizados pela chefia imediata até o 102
(décimo) dia do més subsequente, contanto que a frequéncia néo tenha sido homologada.
Art. 52 A homologacgdo da folha de frequéncia do empregado deverd ser concluida pelo
gestor apds andlise dos registros até o 102 (décimo) dia do més subsequente.

Art. 65 O Gestor que descumprir os prazos estabelecidos no Art. 42 e Art. 52 por mais de
dois meses consecutivos, estard sujeito a responsabilizagdo administrativa, nos termos da
Norma de Controle Disciplinar e do Regulamento de Pessoal.”

5.2. Quando for verificado que o gestor ja descumpriu o artigo 65 devera ser instruido
processo e encaminhado ao seu chefe superior.

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

NA - Nao Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA
NA - N3o Aplicavel.

8. REFERENCIAS

Norma Operacional DGP 04/2021 - Frequéncia, acesso em 20/08/2022. 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 20/08/2022. Disponivel em:
http://sei.ebserh.gov.br.

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP), acesso em 20/08/2022. 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
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9. APENDICE
NA - N3o Aplicavel.

10. ANEXOS

NA - Nao Aplicavel.

11.HISTORICO DE REVISAO

- RESPONSAVEL PELA ~ -
VERSAO DATA ELABORACAO DESCRICAO DA ATUALIZACAO
Ana Adelaide Reys Castello
Branco N .

Institui o Procedimento
. . Operacional Padrao:
1 05/11/2022 Francesca Palladino Ataide Procedimentos  Administrativos
Nadijane Gomes Brasil para CAont'roIe de Homologacao de

Frequéncia

Marai Giselma de Jesus
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Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Unidade de Administragdo de Pessoal

Francesca Palladino Ataide
Unidade de Administragdo de Pessoal

Nadijane Gomes Brasil
Unidade de Administragdo de Pessoal

Maria Giselma de Jesus
Unidade de Administragdo de Pessoal

Data: 04/11/2022

Analise:

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

Data: 04/11/2022

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

Gerente Administrativo
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