Administracao de Pessoal

Introdugado

Seja bem-vindo(a) ao Hospital Universitario Servidores do Estado da Unirio. E com satisfagdo
gue te recebemos para integrar nossa equipe, comprometida com a exceléncia, a
humanizacdo e o cuidado em saude. Desejamos uma trajetéria profissional produtiva e
alinhada aos valores institucionais.



1. Identificagcao Funcional

s Uso obrigatério:

E dever de todos os colaboradores portar o cracha de identificacdo de forma visivel durante
o expediente.

5@ Emissdo do crachd personalizado:

O cracha sera providenciado a partir da admissao, mediante solicitacao formal.

[T solicitagso:

Para emissdo, é necessario preencher o formuldrio especifico e anexar uma foto 3x4.
Cracha provisoério:

Enquanto o crachd definitivo ndo estiver disponivel, utilize o cracha provisério fornecido.

Retirada do cracha:

Vocé sera notificado por e-mail quando o cracha estiver disponivel para retirada na DIVGP.



2. Informacgoes contratuais

¥

2.1. Contrato de Trabalho
P Periodo de experiéncia: 90 dias.

P Apos os 90 dias: se aprovado nas avaliagdes de desempenho durante o periodo de
experiéncia, o Contrato de Trabalho passara a vigorar por periodo indeterminado (Clausula
112 do Contrato);

2.2. Vinculo Empregaticio

2 Empregados Publicos do Governo Federal, associados a Administragdo Publica Indireta;
7 Regime CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho;

F Lei de criagdo da EBSERH: Lei 12550 de 15/12/2011;

7 Forma de ingresso: Somente por Concurso Publico;

7 Regime de Previdéncia: INSS.



3. Remuneracao e Beneficios

[6]

@ 3.1. Pagamento
7 Data de pagamento: até o 52 dia util do més;
P Banco: conta saldrio, vinculada ao CNPJ da EBSERH;

P Valor Bruto salarial no més da admissdo: proporcional aos dias trabalhados, de acordo
com a data de admissao;

P Cligue aqui para conhecer o Plano de Cargos e Beneficios

m 3.2. Auxilio Alimentagdo/Refei¢do

P Auxilio-alimentagdo ou Auxilio-refeigdo, no valor total de RS 990,00;
> Opgado por 100% alimentagdo, 100% refeicao ou 50% de cada;

P Fornecedora - Empresa Sodexo/Pluxee;

P Impossibilidade de receber em 2 vinculos publicos;

P O cartdo é gerado pela empresa no dia do primeiro crédito (dia 01 de cada més), e
chegara na DIVGP.

P Faca a opgdo do beneficio no Portal do Empregado EBSERH assim que receber o login e a
senha de acesso!

A opcdo do beneficio de Auxilio Alimentag¢do/Refei¢do pode ser alterada a cada 2
meses, no Portal do Empregado Ebserh.


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/demonstrativos-de-quadro-de-pessoal-remuneracoes-e-beneficios/cargos-carreiras-e-beneficios/plano-de-cargos-e-beneficios

£-J 3.3. Auxilio Transporte

P Auxilio-transporte (Beneficio facultativo — opgdo do empregado): Casa - trabalho /
trabalho — casa;

P Desconto Legal previsto na CLT de 5% sobre o salario base (para os cargos de Nivel
Médio e Técnico) ou 6% sobre o saldrio base (para os cargos de Nivel Superior);

P Valor creditado em dinheiro, junto dos demais valores remuneratorios;
¢ Sera feita a andlise preliminar no percurso, no momento do langamento.

Acesse aqui 0 passo a passo para solicitar o Auxilio Transporte.

@ 3.4. Auxilio Pré-Escolar

P RS 515,34 por dependente legal, destinado aos filhos, até a idade limite de 06 (seis)
anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias (até completar 7 anos);

7 Impossibilidade de receber em 2 vinculos publicos;

P Valor creditado em dinheiro, junto dos demais valores remuneratérios.

ﬂ 3.5. Auxilio Pessoa com Deficiéncia

7 Auxilio pessoa com deficiéncia: RS 263,72 por dependente legal, atestada a deficiéncia
do dependente pelo Médico do Trabalho;

r Solicitacdo feita através de formulario eletrénico no Sistema SEl, e inser¢ao dos laudos e
comprovantes de tratamento;

P Impossibilidade de receber em 2 vinculos publicos;

P Valor creditado em dinheiro, junto dos demais valores remuneratérios.

3.6. Reembolso Plano de Saude

7 Reembolso de até 50% do valor do Plano de Saude por segurado e por seus
dependentes legais, limitando-se ao teto de RS 202,61;

P Somente para planos pessoa fisica, em que o titular seja o empregado da EBSERH;


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hugg-unirio/acesso-a-informacao/servidores/unidade-de-administracao-de-pessoal/PassoapassoAuxlioTransportenoSEIatualizado23.09.pdf

P Envio da documentagdo pelo Sistema SEI, com preenchimento de formulario especifico,

e inserc¢do da copia do contrato, ultimo boleto contento o valor da mensalidade por

dependente e do comprovante de pagamento;

>? Comprovagdo é realizada a cada 6 meses (margo e setembro de cada ano).

P Impossibilidade de receber em 2 vinculos publicos;

3.7. Inclusdo de dependentes

P Para os beneficios financeiros no Plano de Beneficios da Ebserh, sao considerados

dependentes os seguintes vinculos:

Conjuge, companheiro ou companheira na unido estavel;

Pessoa separada judicialmente, divorciada ou que teve sua unido estavel reconhecida
e dissolvida judicialmente, que estiver recebendo pensdo alimenticia do agente
publico;

Filhos(as) e enteados(as), solteiros(as) de até 21 anos de idade incompletos ou, com

deficiéncia,independentemente da idade;

Filhos(as) e enteados(as), entre 21 anos de idade completos e 24 anos de idade
incompletos,dependentes economicamente do agente publico quando estudantes de
curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacao;

Menores sob guarda ou tutela e os maiores sob curatela do agente publico, desde
que concedidos por decisdo judicial.

P Para os beneficios previstos no acordo coletivo da Ebserh, como acompanhamento de

pessoa da familia em consulta médica e acompanhamento de pessoa da familia em

internagao hospitalar, sdo considerados dependentes:

CoOnjuge ou companheiro;
Pai e mde com idade igual ou maiores de 60 anos;

Filhos e enteados com idade de até 17 (dezessete) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte
e nove) dias;

Menor sob sua guarda ou tutela e curatelados



Acesse aqui 0 passo a passo para solicitar a inclusdo de dependentes no Sistema SEI

Acesse aqui o Acordo Coletivo Vigente - 2024-2026

4. Pagamento de adicionais

@ 4.1. Pagamentos Mais Comuns

Confira os tipos de pagamento mais recorrentes no ambito do HUGG/Ebserh:
. Hora-feriado
o ) Adicional noturno
. DSR — Descanso Semanal Remunerado

@ 4.2. Pagamento de Hora-Feriado

{27 Valido exclusivamente para plantdes de 12 horas.

x Estd condicionado a homologagao da frequéncia mensal pela chefia imediata, no inicio
do més subsequente ao trabalho realizado.


https://www.canva.com/design/DAGkeMW_sOk/wgV_6o-wX74zzH8JQSlQlg/watch?utm_content=DAGkeMW_sOk&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h225f64b285
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/demonstrativos-de-quadro-de-pessoal-remuneracoes-e-beneficios/cargos-carreiras-e-beneficios/acordo-coletivo-de-trabalho/acordo-coletivo-de-trabalho-2024-2026-1.pdf/view

U Exemplo pratico:
1. Trabalhei no feriado de 17/02/2026;
2. Chefia homologou a frequéncia até 10/03/2026;

3. O valor serd pago no contracheque de 01/04/2026.

A Atengdo: Caso a frequéncia ndo seja homologada no prazo, o pagamento sera feito
somente no més seguinte — 01/05/2026, neste exemplo.

4.3. Adicionais de Risco: Insalubridade e Periculosidade

Esses adicionais sdo concedidos apds avaliagao técnica realizada por Médico ou Engenheiro
do Trabalho.

[T como funciona o processo:

1. [ A Unidade de Administra¢do de Pessoal abre um processo no Sistema SEI, com
os dados pessoais e funcionais do colaborador.

2. EP O processo é enviado a unidade de lotagdo, que deve incluir:

&5 Requerimento de Insalubridade ou Periculosidade, assinado eletronicamente pelo
empregado e pela chefia imediata;

[LL]] Escala de trabalho da unidade, assinada pela chefia ou supervis3o.

1. ﬁ O processo segue para a USOST, que analisara as condi¢des e emitira: Um laudo
técnico atualizado ou um parecer conclusivo sobre o direito ao adicional.

@ Somente apds a conclusao e aprova¢ao do processo o pagamento sera ativado.

Consulte aqui o passo a passo para preenchimento dos formularios no Sistema SEI para
solicitacdo do adicional de risco.

D 4.4. Consulta mensal a prévia do pagamento e ao contracheque final @ D

-l Todo més, vocé pode consultar a prévia do pagamento diretamente no aplicativo

SouGov — disponivel nas lojas de aplicativos do seu celular! .


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hugg-unirio/acesso-a-informacao/servidores/unidade-de-administracao-de-pessoal/TutorialSolicitaodeInsalubridadePericulosidadeSEI.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hugg-unirio/acesso-a-informacao/servidores/unidade-de-administracao-de-pessoal/TutorialSolicitaodeInsalubridadePericulosidadeSEI.pdf

O acesso é feito com seu CPF, apds o cadastro realizado pela area de Gestao de Pessoas

Aaca

/\ Atencdo! O SouGov deve ser utilizado somente para:
Consulta ao contracheque
Solicitagdo de empréstimo consignado

® Nenhuma outra funcionalidade do aplicativo (como requerimentos, alteracdo cadastral,

etc.) deve ser utilizada pelos empregados Ebserh .

5. Frequéncia e Banco de Horas

5.1. Controle de Frequéncia

. O controle de frequéncia é realizado por meio do Registro Eletronico de Ponto
(REP), com tecnologia de BIOMETRIA FACIAL;

. O registro manual é permitido somente nos primeiros dias de trabalho, até o
cadastramento da biometria;

+ 4 Enquanto n3o houver biometria, recomenda-se anotar os horarios de entrada e
saida em agenda ou celular. Esses dados deverdo ser langcados no Portal do
Empregado até o fim do més;

o 5! S3o0 registrados apenas os horarios de entrada e saida. N3o é necessario registrar

os intervalos (almogo/lanche).



Q] 5.2. Cadastramento Biométrico

Os colaboradores serao comunicados por e-mail para cadastramento da biometria facial
no aplicativo UltraPonto, apds finalizacdo de todo cadastro de admissao.

Caso tenham dificuldade com o acesso para cadastro da foto, poderdao comparecer a
DIVGP para realizar o procedimento.

ﬂ 5.3. Locais dos Relégios de Ponto (REP)

6 Em implantacdo. Serd dado publicidade em breve.

’ 5.4. Obrigatdrio realizar 2 registros biométricos por dia:
Horério de Entrada

Horario de Saida

A Esquecimento do Ponto

e Permitido até 3 autorizag6es mensais por esquecimento, aprovadas pela chefia
imediata.

e Asolicitacdo deve ser feita pelo prdprio colaborador no Portal do Empregado.

e Excepcionalmente sera flexibilizada esta regra até o periodo da implantacdo dos
Relégios de Ponto (REP).

5 5.5. Banco de Horas

='|]=' == Minutos excedentes ou faltantes da jornada didria sdo acumulados no Banco de
Horas;

) @ Limite didrio: até 2 horas positivas por dia, com autoriza¢ao da chefia
(respeitando os limites legais da CLT);



e 1] O préprio empregado pode acompanhar seu saldo no Portal do Empregado
Ebserh;

J O saldo mensal (positivo ou negativo) pode ser compensado em até 6 meses;

b= 5.6. Para solicitar folga com base em horas positivas:

E necessario ter saldo suficiente correspondente a um dia completo de trabalho:

4h, 6h, 8h, 12h ou 24h, conforme a sua jornada.

@ 5.7 Horario de Trabalho

3 0 horario de trabalho é definido pela empresa, sempre considerando o interesse da

administragio publica ai.

@ 8 A chefia imediata é quem realiza o ajuste, de preferéncia em comum acordo com o

empregado .

£ Consulte aqui o passo a passo para solicitar a altera¢ao do horario de trabalho

E &


https://www.canva.com/design/DAGwVsqu6hY/tOYi7L_1IQ7wwcbEatpTVg/watch?utm_content=DAGwVsqu6hY&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h4b1e7e4956

6. Abonos anuais de ponto e Férias

. 6.1. Abonos Anuais de Ponto

£ Conforme clausula do Acordo Coletivo Vigente, todos os colaboradores tém direito a 2
dias de abono anual de ponto — ou seja, 2 dias de folga remunerada.

7 Como solicitar:

e Por meio de acordo com a chefia imediata;

e Utilizando formulario especifico no Sistema SEl;

e Asolicitacdo deve conter assinatura eletronica do empregado e da chefia.
P Prazo para envio da solicita¢gao a DIVGP:

No maximo em até 15 dias antes da data desejada da folga.

P Prazo para utilizacao:

Até 31/05/2026.

Acesse aqui 0 passo a passo para agendamento de abono de ponto.



https://www.canva.com/design/DAGwVWSQFwc/IF5RNAphhdHTHJRE-XiA3A/watch?utm_content=DAGwVWSQFwc&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h6793235c1f

W 6.2. Férias

Acesse aqui as informacdes importantes para o agendamento de férias

Acesse aqui 0 passo a passo para agendamento de férias no Sistema SEI

P A cada 12 meses de trabalho (periodo aquisitivo), o colaborador tem direito a 30 dias
de férias, a serem usufruidos nos 12 meses seguintes (periodo concessivo).

> Parcelamento das Férias
E possivel dividir as férias em até 3 periodos.
)' Regras:
e Nenhum periodo pode ter menos de 5 dias corridos;

e O inicio das férias deve ocorrer entre segunda e quinta-feira, em dias uteis.

>? Como solicitar ou alterar as férias

A solicitacdo deve ser feita até o 52 dia util do més anterior ao da fruicdo.

x Exemplo: Para tirar férias em setembro/2026, solicite até o 52 dia util de agosto/2026.

7 Procedimento:

Preenchimento de formulario no Sistema SEIl, com assinaturas eletrénicas do empregado e
da chefia imediata.

%} 6.3. Pagamento das Férias

P Todos recebem:

1. Adicional de férias (1/3 constitucional): Valor correspondente a 33% da
remuneracao total.


https://www.canva.com/design/DAGlBcF0Ryo/Pf6O7uom27ftBWAkycOpUA/watch?utm_content=DAGlBcF0Ryo&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=hd972ebbf11
https://www.canva.com/design/DAGl7Lbsc0c/KTWt6_MnhcVlYzNuBBxi3w/watch?utm_content=DAGl7Lbsc0c&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=he097023745

7 O empregado pode optar, ainda, por receber:

1. Adiantamento de 100% da remuneragdo --> sera realizado desconto posterior em 4
parcelas iguais e sucessivas, iniciando no més seguinte ao recebimento.Valores
liquidos apds descontos de INSS e IRRF;

2. Abono pecuniario (venda de 10 dias): Também representa 33% da remuneragdo
total;

3. Adiantamento do 132 salario --> apenas nas férias que tem primeiro periodo entre
janeiro e junho.

7. Licengas e Afastamentos

Acesse aqui o video informativo com os afastamentos previstos no Regulamento de

Pessoal da Ebserh.

7.1. =g Entregas a USOST (Saude Ocupacional)

P Por e-mail (até 5 dias uteis ap6s emissao):

 [] Licenca médica ou odontolégica.

Zr Licenca maternidade:


https://www.canva.com/design/DAGlFkYXVLw/IMt7P9Z2GuHYuZdlI1cx0A/watch?utm_content=DAGlFkYXVLw&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=hea8682caa7
https://www.canva.com/design/DAGlFkYXVLw/IMt7P9Z2GuHYuZdlI1cx0A/watch?utm_content=DAGlFkYXVLw&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=hea8682caa7

e 120 dias + 60 dias de prorrogacao, consecutivos.

Cr @ m Licenca para acompanhamento de dependente cadastrado:

e Até 2 meios periodos por més para consultas e exames.

P /\ Licenca por acidente de trabalho:

e Deve ser comunicada e documentada imediatamente.

7.2. [7 Entregas a Unidade de Administra¢do de Pessoal

Zr @ @ @ Licenga paternidade:

e 5dias + prorrogagao de 15 dias, se solicitada.

7 b= Licenga por internagao de dependente cadastrado:

e Até 15 dias corridos por ano civil (até 31 de dezembro de cada ano).

r @ Licenga gala (casamento):

e 8 dias consecutivos.

¢ ) Licenga por falecimento de familiar:



e 8 dias consecutivos: conjuge, companheiro(a), pais, filhos, irmaos;

e 3 dias consecutivos: avés, netos, sogros, noras.

¢ @ Doagso voluntaria de sangue:

e 1 dia de folga a cada 6 meses de trabalho.

¢ © Alistamento/cadastramento do titulo eleitoral:

e Até 2 dias, consecutivos ou nao.

Or ]j Servigo a Justica Eleitoral:

e 2 dias de folga por dia de trabalho prestado a Justica Eleitoral.

Or @ @ Depoimento judicial ou em inquérito policial:

e Apresentar comprovacao oficial.

2 & Convocagio para o Juri:

e Mediante apresenta¢ao da convocagao.

Or D Provas de vestibular (ENEM ou vestibular especifico):

e Liberagao mediante comprovagao.



Rescisao de Contrato de Trabalho

RESCISAOQ
CONTRATO &=

DE TRABALHO g’ %=

s® Rescisdo de Contrato de Trabalho

@ Modalidades de rescisdo:

n A pedido do empregado, com aviso prévio

i | Cumprimento de 30 dias a partir do dia seguinte ao pedido.

A pedido do empregado, sem aviso prévio

' Pagamento de indenizacao equivalente a 1 remuneragao.

Durante o periodo de experiéncia

8B pPagamento de multa contratual.

Por aprovagao em outro Concurso Publico

¥ Empregado é liberado do aviso prévio e ndo hi pagamento de multa resciséria.



Por justa causa

8 Apds apuragio de processo administrativo sancionador.

Nossos contatos

@A ebserh.gov.or @ © O @ ebserh

Contatos
®Atendimento Presencial:

* Segunda a sexta-feira, de 7h as 11h e 13h as 16h

& E-mail:
* divgp.hugg-unirio@ebserh.gov.br

WhatsApp:
* (21) 2264-5822

Instagram:

* @divgp.hugg_unirio

Empresa Brasileira de
Servicos Hospitalares
SAUDE, ENSINO, PESQUISA E INOVACAO

Revisao

Encerramento

Neste bloco, vocé conheceu:



- Informacdes sobre a identificagdo funcional;
- dados sobre a remuneracao;

- pagamento de adicional;

- frequéncia, abono e férias;

- Licencas e afastamentos;

-Rescisdao de Contrato;

-Nossos contatos

Retorne para o Mddulo e continue o seu percurso formativo.
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