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Passo a passo — Licengas e afastamentos no Sistema SEI

- Acessar o SEI

EBSERH

E Senha

B  HUGG-Unirio v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

- Iniciar processo
- Clicar no “+” em verde para ver todos o0s tipos de processo

- Tipo de processo: “Pessoal: Gestdo de férias, frequéncia e afastamento”

Iniciar Processo
€ Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

il Biocos

E§ Contatos pessoal: gestdo de férias

Escolha o Tipo do Processo

@ Controle de Prazos I Pessoal: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento I

ZE controle de Processos
|~ Estatisticas
 Favoritos

A8 Grupos

[ Iniciar Processo

@ Marcadores.

= Painel de Controle

Q_ Pesquisa

™ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

& Relomo Programado

& Textos Padrio

- Protocolo: Automatico



- Especificacdo: Solicitacdo de licenca para tratamento de salde de

dependente

- Nivel de acesso: Restrito

- Hipotese legal: Informacéo pessoal

- Salvar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoat Gestdo de Fénas, Frequéncia e Afastamento

Especificagio I

Solicitagio de licenca para Iratamento de saiide de dependente

Classificagan por Assuntos:

020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
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Informago Pessoal (Art. 31 da Lel n# 12 527/2011)
- Incluir documento no processo
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Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio.

- Clicar no “+” em verde para ver todos 0s tipos de processo

- “Formulario para solicitacdo de afastamento”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:[@)]

formulario para sol

Formulario para solicitacao de afastamento (Formulano)

- Informar os dados do funcionario, os dados da licenca e dar ciéncia no final

do documento e salvar

- Assinar o documento
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Assinatura de Documento

| Assinar |

Orgio do Assinante:
HUGG-Unirio v

Assinante:

Cargo | Eungio:

Assistente Administrativo v

§enha: 0u  Certificado Digital

- Em casos de atestado de internacéao:

- Deve ser anexada a Declaragéo de Acompanhamento de Dependente, que
deve constar:

- Nome, timbre e endereco do estabelecimento de saude

- Nome completo do(a) dependente internado(a)

- Nome completo do(a) empregado(a) acompanhante

- Data e hora de inicio da internacdo

- Data e hora final da alta hospitalar e/ou ao final do acompanhamento do
dependente

- Local e data da emisséo

- Assinatura e identificacdo do emissor (nome e cargo)

- A Declaracéo deve ser enviada em até 05 dias Uteis apés a alta hospitalar
e/ou final do acompanhamento do dependente.

- No processo SEI deve ser comprovada a comunicagao e ciéncia do(a)
gestor(a) imediato(a) acerca da impossibilidade de sua apresentacéo ao
trabalho para acompanhamento de dependente em internacéo. A comunicacao
pode ocorrer por qualquer meio, desde que seja possivel comprovar a ciéncia,
como por exemplo, Teams, Whatsapp e e-mail.

- Para fins da concesséao da licenca, ndo seréo considerados os
acompanhamentos de dependentes em observacao hospitalar, em periodo
inferior a 24 horas.

Os afastamentos decorrentes da mesma internacao serdo registrados em dias
corridos, mesmo que comprovados por meio de declarac¢des distintas.
Declara¢des com informacdes incompletas, rasuradas ou ilegiveis seréo
devolvidas para ajustes necessarios, ndo implicando em suspenséao do prazo
de entrega.



- As licencas Gala (casamento), Nojo (6bito familiar), Doacao de sangue e
Comparecimento a juizo, também devem ter a ciéncia da chefia imediata e ser
enviadas até o final do més vigente para comprovacao.

- Apés a assinatura do formulario, os documentos comprobatérios devem ser
anexados ao processo
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Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio.

- “Externo”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

exter

Externo

- Tipo de documento: Anexo; Data do Documento: Data em que for inserida a
documentacédo; Formato: Nato-digital; Nivel de Acesso: Restrito

- Anexar Arquivo...: Anexar o documento que deseja licenca

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Ancxo v

Nimero Nome na Arvore:

-

@) Nato-digital
() bigitalizado nesta Unidade
Remetente
]
Interessados;
- PeB
Lt
Classificagdo por Assuntos:
Sy |
HEE 2 4
QObservagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
() sigiioso @) Restrito () pablico
Hipétese Legal:
Informago Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

Anexar Arquivo.

- ApOs o preenchimento e anexar o arquivo, salvar e assinar
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Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
HUGG-Unirio A

Assinant,

Cargo | Eungio:

Assistente Administrativo v

Senha Ou  Certificado Digital

- Os documentos também devem ter assinatura da sua chefia imediata para
demonstrativo de ciéncia

- Enviar o processo para “UAP/DIVGP/GAD/HUGG-UNIRIO”
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Tipos de afastamentos para serem enviados nesse processo:

[ LICENGA PATERNIDADE - Art. 35, Iil, Regulamento de Pessoal: 5 (cinco} dias consecutivos, a contar da data do nascimento, ou adogéo

- Anexar certiddo de nascimento.

|| PRORROGAGA® DA LICENCA PATERNIDADE: 15 (quinze) dias consectiivos, nos termos do art. 12, inciso II, da Lei 11.770/08, dedarando atender aos requisitos para gozo da licenga paternidade prorrogada, conforme referida Lei

- Anexar Cépia do Cartdo Pré-Natal da mae da crianca ou declaragio de participagdo em programa ou atividade de orientacao sobre patemidade responsavel, ou ainda, atestado de " 20 periodo ;
Considerando o i da licenca prorfogada, declaro:
|| Declaro que nao exerco outra atividade que vede a 50 da licenca

Art. 4° No periodo de prorogagdo da licenga-matemidade e da licenca-paternidade de que trata esta Lei, a empregada e 0 empregado ndo poderio exercer nenhuma atividade remunerada, € a crianga devera ser mantida sob seus cuidados.
Parégrafo tnico. Em caso de descumprimento do disposto no caput deste artigo, a empregada e o empregado perderdo o direito a promogacao.” Lei n° 11.770/2008 (Alterado pelo artigo 38 da Lei N° 13.257/2016).

| Declaro que exerco atividade remunerada, fimada previamente ao inicio da licenca.

Art. 140. A emp eoemp , o periodo de 50 da I aall patemidade e da licenca & adotante de que tratam este Capitulo, ndo poderdo exercer qualquer atividade remunerada, exceto na hipotese de
contrato de frabaino simultaneo firmado previamente. Decreto 10.854/2021

Observacio:

*0 prazo para solicitar a prorrogagéo da licenga patemidade € de 5 (cinco) dias iteis apés o parto.

*Alicenca também sera garantida na mesma proporco a0 empregado que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogio. Neste caso, devera ser anexado documento judicial que confirme a guarda ou adogAo, onde o inicio da licenca sera a
data da obtencéio judicial da guarda, ou seja, da assinatura do termo de compromisso de guarda

*Fica vedado ao empregado o exercicio de outra atividade remunerada (informal/auténoma) durante o periodo do afastamento, sob pena de perda do beneficio prorrogatério e infragéo do dever de lealdade e moralidade previstos no artige 37, incisos I
e XXI, do Regulamento de Pessoal da Ebserh.

*Fica vedado a0 empregado o exercicio de outra atividade remunerada (formal), quando N0 comprovar ser prévia ao nascimento, durante o periodo do afastamento, sob pena de perda do beneficio prorogatorio e infracdo do dever de leaidade e
moralidade previstos no artigo 37, incisos Il € XXI, do Reguiamento de Pessoal da Ebserh

[] LICENGA GALA - Art. 35, V. Regulamento de Pessoal: 8 (olto) dias consecuivos, a contar da data do casamento, ou da data do registro, em cartério, da Unido Estével

- Anexar certiddo de casamento /o registro, em cartério, da unido estavel;
- Quando 0 gozo da licenca iniciar na data do no religioso, o empregado devera comprova-lo em papel timbrado da instituiggo religiosa, assinado pela autoridade religiosa responsavel.

Conforme comprovagzio anexa, informo para os devidos fins que estive em licenca gala, com ciéncia da chefia imediata, a contar da data do casamento no
Civil

Religioso




] LICENGAPOR MORTE DE FAMILIAR ~Art. 35, VI, Regulamento de Pessoal, de 08 (oito) dias consecutivos a contar da data do ébito (conjuge ou companheiro, pais. filhos, irmos), de 03 (irés) dias consecutivos a contar da data do ébito (Avés, netos, sogros, noras, genro

Parentesco:

[ solicito atualizagéio do estado civi, quando por falecimento do cénjuge
\:\ Solicito encerramento de beneficio por falecimento do dependente.

- Anexar certiddo de 6bito;
- Anexar documento que comprove o grau de (RG ou certido de nascimento/casamento do empregado (@)

[} poacAc DE sANGU

—~Art. 36,1, Regulamento de Pessoal: 01 (um) dia em cada 06 (seis) meses de trabalho

- Anexar atestado de doagdo de sangue

("] ACOMPANHAR FILHO DE ATE 6 (SEIS) ANOS EM CONSULTAMEDICA - Art. 473, inciso XI, da CLT.

- Anexar atestado médico.
Observagao: 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

|| ALISTAMENTO ELEITORAL - Att. 36, II, Regulamento de Pessoal: Até 02 (dois) dias, consecutivos ou ndo, devendo o empregado, ? o cartdrio eleitoral em horario diverso da respectiva escala de trabalho.

Informo para fins de cadastro do afastamento para abono de horas e atualizacsio cadastral do Titulo de Eleitor, que estive ausente do servico, com ciéncia da chefia imediata,

Data

Motivo:

- Anexar declaragio de comparecimento emitida pelo Orgdo competente;
- Anexar copia do Titulo de Eleitor atualizado.

FOLGA POR CONVOCACAO PARA O SERVICO ELEITORAL - Art. 98, da Lei 9.504/97

Data da convocagio
Dias de Folga:

Observagiio: Para a concesso da folga eleitoral, a assinatura da chefia imediata é obrigatoria
Observacdes: Incluir as datas das folgas eleftorais:

("] LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE DEPENDENTE- ACT, Clausula Vigésima Oitava — Da Licenca para Tratamento de Satide de Dependente: Licenca de Até 15 (quinze) dias por I d do empregado em

Data

- Anexar G0 de d em internagéo hospitalar, em até 5 dias Gteis, com timbre do estabelecimento, nome completo do dependente em intemagio, nome do empregado acompanhante, data e hora de inicio da
intemnagzo, data e hora final da intemaco (se houver), local, data de admissdo, assinatura da administragdo e carimbo da administraco, ap6s a alta hospitalar efou ao final do acompanhamento do(a) dependente, desde que limitado a 15 dias.

[] DEPOIMENTO EM INQUERITO POLICIAL, PROCESSO JUDICIAL - Art. 36, Iil, Regulamento de Pessoal

- Anexar declaragio de comparecimento.

[ cONVOCAGAO PARA JURI, FUNCOES DA JUSTICA ELEITORAL, DESDE QUE AMPARADAS EM LEI, APRESENTACAO MILITAR E OUTROS SERVIGOS LEGALMENTE OBRIGATORIOS — Art. 36, IV, Regulamento de Pessoal

- Anexar de comparecimento da

[ REALIZACAO DE PROVAS DE EXAME VESTIBULAR - Art. 36, V, Regulamento de Pessoal

- Anexar declaragdo de comparecimento da prova ou exame.

[ | PARTICIPACAQ EM REUNIGES DA COMISSAQ DE NEGOCIAGAQ - Art. 36, VI, Regulamento de Pessoal.

- Anexar declaragio de comparecimento em reunioes.

] AUSENCIA COM COMPENSAGAO - ACT, Cldusula Décima Sexta — Da Compensagio de Horas. Auséncia Justificada pelo funcionério pd
Data:

. mediante ratificagio do gestor e compensagio de horas.

Obsenvacao: Para a concesso da auséncia com compensacio, a assinatura da chefia imediata & obrigatoria

Declaro que as 5 30 a expressio da verdade, ciente de que a omissio de informag3o, ou declarag3o falsa ou indevida ituira em i Bes criminais, art. 299 do Cédigo Penal:
Ciente
Declaro estar ciente da de o a chefia imediata:

Ciente

Observacdes.

“0s afastamentos devem ser encaminhados 4 drea de Gestéo de Pessoas de lotacdo do(a) empregado(a) até, no maximo, o 5° (quinto) dia Util a partir da data inicial do afastamento.
* A assinatura do empregado ¢ obrigatdria em todos os tipos de afastamentos.
* Para a concessédo da folga eleitoral e do abono ACT, a assinatura da chefia imediata também é obrigatdria.






