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1. OBJETIVO(S)

Padronizar o fluxo para os funciondrios da Unidade de Administracdo de Pessoal

(UAP) sobre como langar afastamentos.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet;
Sistema Eletronico de Informacao (SEl);

Sistema Integrado de Gest3do de Pessoas SIGP/Mentorh.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1.
4.2,
4.3.

Analisar o processo no SEl recebido com a solicitacdo de afastamento:
Verificar se o formulario foi preenchido e assinado pelo colaborador;
Analisar qual tipo de afastamento:

43.1. Licenga Paternidade

e Verificar se foi anexada certidao de nascimento da crianga;

e Lancar afastamento de 5 (cinco) dias consecutivos, a contar da data do nascimento, ou
adogao.

432 Prorrogacdao da Licenca Paternidade

e Verificar se foi anexado cépia do Cartdo Pré-Natal da mae da crianga ou declaragao de
participacdao em programa ou atividades de orientacdo sobre paternidade responsavel,
ou ainda, atestado de acompanhamento relacionado ao periodo gestacional;

e Verificar se foi anexado, no caso de acumula¢dao, documento que comprove
afastamento simultaneo de outra atividade remunerada;

e Observar que o prazo para solicitar a prorrogacao da licenca paternidade é de 2 (dois)
as Uteis apods o parto;

e Lancar afastamento de 15 (quinze) dias consecutivos.
433, Licenga de Gala

e Verificar se o colaborador anexou Certiddao de casamento e/ ou registro, da unido
estavel;

e Lancar afastamento de 8 (oito) dias consecutivos, a contar da data do casamento, ou
da data do registro, em cartério, da Unido Estavel;
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43.4. Licenga por Morte de Familiar
e Verificar se foi anexada certidao de 6bito;
e Verificar se foi anexado documento que comprove o grau de parentesco (RG ou
certiddo de nascimento/ casamento do empregado(a).
e Verificar o grau de parentesco
o Lancar 08 (oito) dias consecutivos para (conjuge ou companheiro, pais, filhos, irmaos;
o Lancar 03 (trés) dias consecutivos a contar da data do 6bito (Avds, netos , sogros,
noras, genro ou pessoa devidamente inscrita como sua dependente);
o Langar 02 (dois) dias consecutivos, caso de falecimento do cbnjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdénica
social, viva sob sua dependéncia econémica.
435, Afastamento Convocag¢ao para juri, fungdes da justica eleitoral, desde que
amparadas em Lei, Apresentag¢do Militar e outros servigos legalmente obrigatdrios art.
36 Regulamento de Pessoal.
e Verificar se foi anexada declaracdo de comparecimento da convocacdo;
4.3.6. Afastamento para realizacao de provas de exame vestibular
e Verificar ser foi anexada declaragdo de comparecimento da prova ou exame;
43.7. Afastamento para participagdao em reunides da Comissao de negocia¢ao
Art. 36, Regulamento de Pessoal
e Verificar se foi anexada declaragao de comparecimento em reunides;
e Lancar o periodo em que ocorreram as reunioes.
4.4. Registro do afastamento no SIGP/Mentorh

44.1. Acessar o endereco eletronico https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index2.csp

4.4.2. Digitar o usudrio, a senha, o local e clicar em “ENTRAR”;
4.4.3, Selecionar a op¢ao Frequéncia (Figura 1);
444, Selecionar a op¢ao Afastamento e depois Cadastro (Figura 1);

445, Clicar em (...), inserir o niUmero ou matricula do colaborador, clicar em
pesquisar, clicar duas vezes no nome do colaborador e clicar em incluir (Figura 1);
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Figura 1- Cadastro de Afastamento

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Home  Ajuda

Irpara ~ Favoritos ~ | 1y Frequéncia > Afastamento > Cadastro

Frequéncia Cadastro de Afastamento

Cadastro <+———

Afastamenio~ +—— 2 l

Digitacdo Expressa
Por Turno

Importacdo de Afasta

Estatistica de Afastamentos

Relatorios de Afastamentos

Afastamento Legal~

Matricula Nome

Tipo Servidor
Lotacdo

Cargo Efetivo
Cargo/Funcio

mentos

[Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
[Imprimir Afastamentos] [Sair]

Data Inicial | Data Final [ Dias | Cod. | Descricio

IDependenle I Hr. I Evento I Tipo ICancI a

Fonte: SIGP, 2024

4.4.6. No campo “Cddigo” inserir o codigo correspondente ao afastamento, conforme
detalhado abaixo ou no campo “Tipo” escolher o afastamento: (Figura 2);

4.4.7.

005 — Licenga por morte de familiar;

014 - Licenga de Gala;

024 — Participagao em reunides da Comissao de negociagao;

051 — Fungdes da Justica Eeitoral;

062 — Licenga Paternidade;

063 — Realizagdo de prova de vestibular;

068 — Comparecimento a juizo;

073 — Apresentacao Militar e outros servigos obrigatdrios;

075 — Licenga Paternidade (c/ prorrogacao)

No campo “Inicio” inserir a data de inicio que consta na documentac¢ao
comprobatdria anexada no processo — SEl de solicitagdo, e no campo “Dias” inserir a
guantidade de dias referente ao afastamento (Figura 2), os outros campos nao precisao
ser preenchidos.
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Figura 2 — Incluir Afastamento
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Codigo ——
Tipo - —
Inicio P — Dias < Anos Fim
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Desconto ({data da folha de pagamento)

Tipo afastamento eSocial
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Remuneragic

Dados do Evento

Titulo
e [ Pl iz rmotivG 4o anterios dentro de 60 dias?
Acidente de -
transito
Dados médicos
Mome Médico
Orgso ] macagse ur v
Classe Ordem Ordem
Retificagdo
Tipo ~ Origem ~ MUmero
Fonte: SIGP, 2024
4.4.38. Na aba documentacao (Figura 3), informar o niumero do processo pelo

qual o colaborador fez a solicitacdo, se houver alguma observacdo ou situacdo especial,
esta pode ser descrita no campo observagao, apds é sé salvar.

Figura 3 — Cadastrar Documentagao

Afastamento Documentacdo Uplead Arquives Amparo Lega

Dados da Averbagio
Externo
Cadastro .
Data Inicial Data Final Dizs
Aposentadoria ATS L.Prémic L.Capacit.

Documentagdo

= Frocesso Cata
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Documento ~

Nuimero Data %

Publicagdo ~
NGmero Data

N

Observagic

Informagdo da Auditoria

Inclusio - Usudrio Data Haora
Alteragio - Usudrio Dista Hora
Portal - Gestor Dsta Hora

=P  salvar | |Limpar | |kFechar

Fonte: — SIGP, 2024
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4.5. Incluir despacho com texto padrdo “Afastamento Lancado” no processo SEl, informando

gue o afastamento foi langado e assinar;

4.6. Enviar despacho para o setor do colaborador.

5. RECOMENDAGCOES

5.1.  Confirmar o langamento no espelho de ponto do colaborador;

5.2.  Verificar os prazos de recebimento das solicitacGes de afastamento, que constam
no formulario de solicitacdo do SEl;

5.3. Para afastamentos que iniciam nos ultimos dias do més, lancar até o dia 05 do més

seguinte.

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

6.1. Caso haja outro afastamento para o periodo, solicitar ao colaborador que peca

retificacdo, caso contrario ndo serd possivel o lancamento.

7. FLUXOGRAMA
Figura 4 — nome do fluxograma?

Colaborador

ABRIR PREENCHER ENVIAR PARA |
PROCESSO SEI FORMULARIO UAP RETIFICAR EMVIAR PARA
FORMULARIO uAP

INICIO

~

COMFERIR SE O
FORMULARIO FOI

PREENCHIDO
CORRETO

DEVOLVER
PARA D

Processo para solicitacio de afastamento

MAD

EMPREGADC

H
NAD
B INFORMAR AQ
SISTEMA SIGP CORIBORADIOR
<im DO LANGAMENTO
FIM

CONFERIR SE
FORMULARIO
ESTA PREENCHIDO
CORRETO

Unidade de Administracdo de Pessoas

Fonte: ???
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8. REFERENCIAS
Norma operacional DGP n2 04/2021 - Frequéncia —

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/norma-sei-no-4-2021-dgp-ebserh-frequencia.pdf/view

Regulamento de Pessoal DEZ/2020 -
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGP —

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

9. APENDICE

N3o aplicavel.

10. ANEXOS

ANEXO A — Texto padrdo do SEl com informacdo de langamento.

e
2 o S o sneemiee EBSERH

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

Despacho - SEI

Processo n? 23540.025032/2020-68

Interessado: nome do colaborador

Afastamento lancado no SEGP na data de hoje.

Referéncia: Processo n? 23540.025032/2020-68 SEI n2 10803955

Fonte: ???
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11.  HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA RESPONSAVEL PELA ELABORACAO

DESCRICAO DA ATUALIZACAO

1 08/05/2024 Paulo Fernandes de Souza

Institui os Procedimento
Operacional Padrao de cadastro de

. Af mentos.
Ana Adelaide Reys Castello Branco astamentos
Elaboragdo:
Data: / /
Paulo Fernandes de Souza
Assistente Administrativo/ Unidade de Administragcdo de Pessoal
Data: / /
Ana Adelaide Reys Castello Branco
Assistente Administrativo/ Unidade de Administracdo de Pessoal
Andlise:
Data: / /
Camilla Cristinna Albuquerque Rocha Das Chagas
Chefe da Unidade de Administragdo de Pessoal
Validagao:
Data: / /
Setor de Gestdo da Qualidade
Aprovagao:
Laisa Malta de Messias Nogueira Data: / /

Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas

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