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Passo a passo — Licengas e afastamentos no Sistema SEl

Quais os afastamentos que podem ser enviados através deste passo a passo:
- LICENCA PATERNIDADE (5 dias);
- PRORROGAGAO DA LICENGCA PATERNIDADE (15 dias);

- LICENCA GALA — Art. 35, V, Regulamento de Pessoal: 8 (oito) dias consecutivos, a contar da data do
casamento, ou da data do registro, em cartério, da Unido Estavel;

- LICENCA POR 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, irmaos), de 03 (trés) dias consecutivos a
contar da data do débito (Avds, netos, sogros, noras, genro ou pessoa devidamente inscrita como sua
dependente)

- DOACAO DE SANGUE — Art. 36, |, Regulamento de Pessoal: 01 (um) dia em cada 06 (seis) meses de
trabalho;

- ACOMPANHAR FILHO DE ATE 6 (SEIS) ANOS EM CONSULTA MEDICA - Art. 473, inciso XI, da CLT;

- ALISTAMENTO ELEITORAL — Art. 36, I, Regulamento de Pessoal: Até 02 (dois) dias, consecutivos ou nao,
para alistamento eleitoral ou mudancga de domicilio eleitoral;

- LICENCA PARA TRATAMENTO DE INTERNACAO DE SAUDE DE DEPENDENTE— ACT, Clausula Vigésima
Oitava — Da Licenca para Tratamento de Saude de Dependente: Licenca de Até 15 (quinze) dias por ano-
calendario civil, para acompanhamento de dependentes do empregado em internagdo hospitalar.

- DEPOIMENTO EM INQUERITO POLICIAL OU PROCESSO JUDICIAL;

- CONVOCAGAO PARA JURI, FUNGOES DA JUSTIGA ELEITORAL, DESDE QUE AMPARADAS EM LEI,
APRESENTAGAO MILITAR E OUTROS SERVICOS LEGALMENTE OBRIGATORIOS;

- REALIZAGAO DE PROVAS DE EXAME VESTIBULAR
- PARTICIPAGAO EM REUNIOES DA COMISSAO DE NEGOCIAGAO

- AUSENCIA COM COMPENSAGAOQ — ACT, Clausula Décima Sexta — Da Compensacdo de Horas. Auséncia
justificada pelo funcionario publico, mediante ratificagdo do gestor e compensacdo de horas.
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Autenticacdo em dois fatores

- Clicar no menu a esquerda em “Iniciar processo”

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

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

Pesquisar no Menu

Iniciar Processo

€ Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimenio

Escolha o Tipo do Processo:-
M Biocos P

E§ Contatos pessoal gestdo de férias

@ controle de Prazos IPa:snal Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento

ZE Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
*, Grupos
Iniciar Processo
Marcadores
== Painel de Controle
Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados

& Relomo Programado

B Textos Padrio

- Protocolo: automatico
- Especificacdo: Afastamento Legal Empregado xxxxx (seu nome)
- Nivel de acesso: Restrito

- Hipdtese legal: Informacdo pessoal


https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8
https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8
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- Clicar em Salvar

Iniciar Processo

(@ Automitico
() Informado

Tipo do Processo:

Pessoal: Gestéo de Férias. Frequéncia e Afastamento v
Especificacio
30 por Assuntos:
020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS - o0
1+ 3
Interessados:
< AkA
t 3

Observaces desta unidade:

() sigiloso @) Restrito () Piblico

Hipétese Legal:

Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) A

- Incluir documento no processo

i ER Ol

R0 I

Incluir Ducumento]

- Tipo de documento: “Formulario para solicitagdo de afastamento (Formulario)”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| solicitacio de afastame

Formulario para solicitacdo de afastamento (Formulario)

3|3
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- Preencher os seus dados basicos e funcionais:

Gerar Formulario

Formulario para solicitagdo de afastamento

Mome:

Matricula:

Cargo efetiva:

Cargo Comissao/Funcio Gratificada:
Lotacdo:

Orgdo de Origem (requisitado):

Telefone DDD+N":

- Selecionar no formulario qual o afastamento para o seu caso, conforme opg¢des que constam no
formulario e mencionados na pagina 1 deste passo a passo.

- No final do formulario, marcar o “ciente” nos 2 itens e depois clicar em salvar:

Declaro que as informagdes fornecidas sdo a expressio da verdade, ciente de que a omisséo de informacéo, ou declaragéo falsa ou indevida constituira em implicages
riminais, conforme art. 299 do Codigo Penal:

jente da necessidade de comunicar o afastamento solicitado a chefia imediata:

Observactes:

“Os afastamentos devem ser encaminhados a drea de Gestdo de Pessoas de lotacio do(a) empregade(a) até, no maximo, o 5° (quinte) dia til a partir da data inicial do afastamento.

*“ A assinatura do empregado € obrigatéria em todos os tipes de afastamentos.
* Para a concess#o da folga eleitoral e do abono ACT, a assinatura da chefia imediata também & obrigatdria.

Salvar

Voltar




HUBRASIL! ' covenno oo
DivisBo de Gestdo de Pessoas SUS+ HUBRASI& mm.s;zz.‘c:;:: “.rl-

Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio 50 LAbO BO SO AAMBRS

- Apds salvar o formuldrio preenchido, clicar em assinar o formulario

Assinar Documento

- Solicitar a assinatura da sua chefia imediata nomeada pela empresa no mesmo formulario do SEl;

OBS: sem a assinatura da chefia imediata no formulario, a DIVGP ndo prosseguira com o langcamento da
folga, e devolvera o processo com impossibilidade de atendimento.

- Apos a assinatura do formulario por vocé e pela chefia imediata, os documentos comprobatdrios devem ser

anexados ao processo (vide documentos necessarios para cada tipo de afastamento nas paginas 8 e 9)
B 5 000051720251 DRSS - = = ==
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Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio

Q_ Consultar Andamento

- Incluir documento no processo

- Tipo de Documento: Externo

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

exter

Externo
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- Tipo de documento: Anexo;

- Data do Documento: Data em que for inserida a documentacao;

- Formato: Nato-digital;

- Nivel de Acesso: Restrito

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

GOVERNO DO

Rai e
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Anexo v
Namero: Nome na Arvore:
(@ Nato-digital a
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
\ | B
Interessados:
- Lop0
LR 2
Classificacéo por Assunios
SIPY ;]
. 2
ObservacOes desta unidade:
Nivel de Acesso
() Sigioso (@) Restito () Publico

Hipdtese Legal:

InformacZo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

I Anexar Arquivo I

E3

- Apds o preenchimento e anexar o arquivo, clicar em salvar;

- Repita o procedimento para cada arquivo que precisar anexar.

- Enviar o processo no SEl para “UAP/DIVGP/GAD/HUSE-UNIRIO”

e f

Enviar Processo
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Enviar Processo

Pruceiii: |

Orgéo das Unidades:

Todos v

1 icdad

Mostrar unidades por onde tramitou

UAP/DIVGP/GAD/HUSE-Unirio - Unidade de Administracdo de Pessoal

Bo

Observagdes importantes:

- Em casos de atestado de internacgao:

* Deve ser anexada a Declara¢do 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 internagdo

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

* Local e data da emissdo

* Assinatura e identificacdo do emissor (nome e cargo)

*A Declaracdo deve ser enviada em até 05 dias Uteis apds a alta hospitalar e/ou final do
acompanhamento do dependente.

* No processo SEl deve ser comprovada a comunicacgdo e ciéncia do(a) gestor(a) imediato(a) acerca da
impossibilidade de sua apresenta¢do ao trabalho para acompanhamento de dependente em internagao.
A comunicagdo pode ocorrer por qualquer meio, desde que seja possivel comprovar a ciéncia, como por
exemplo, Teams, Whatsapp e e-mail.

* Para fins da concessao da licenga, ndo serao considerados os acompanhamentos de dependentes em
observacao hospitalar, em periodo inferior a 24 horas.

*QOs afastamentos decorrentes da mesma internagao serdo registrados em dias corridos, mesmo que
comprovados por meio de declara¢des distintas.

* Declaragdes com informagGes incompletas, rasuradas ou ilegiveis serdo devolvidas para ajustes
necessarios, ndo implicando em suspensao do prazo de entrega.

Enviar
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- As licencgas Gala (casamento), Nojo (dbito familiar), Doag¢do de sangue e Comparecimento a juizo,
também devem ter a ciéncia da chefia imediata e ser enviadas até o final do més vigente para
comprovagao.

Documentagdes comprobatdrias para cada tipo de afastamento:

LICENCA PATERNIDADE
- Anexar certiddo de nascimento

PRORROGA(;AO DA LICENCA PATERNIDADE:

- Anexar Cépia do Cartdao Pré-Natal da mae da crianga ou declaragao de participagdo em programa ou atividade de
orientacdo sobre paternidade responsavel, ou ainda, atestado de acompanhamento relacionado ao periodo
gestacional;

*A licenga também sera garantida na mesma proporg¢do ao empregado que adotar ou obtiver guarda judicial para
fins de adogdo. Neste caso, devera ser anexado documento judicial que confirme a guarda ou adogdo, onde o
inicio da licenga serd a data da obtencdo judicial da guarda, ou seja, da assinatura do termo de compromisso de
guarda

LICENCA GALA

- Anexar certiddo de casamento e/ou registro, em cartério, da unido estavel;

- Quando o gozo da licenga iniciar na data do casamento no religioso, o empregado devera comprova-lo em papel
timbrado da instituicdo religiosa, assinado pela autoridade religiosa responsavel.

LICENCA POR MORTE DE FAMILIAR

- Anexar certiddo de 6bito;

- Anexar documento que comprove o grau de parentesco (RG ou certiddo de nascimento/casamento do
empregado (a).

DOACAO DE SANGUE
- Anexar atestado de doagdo de sangue.

ACOMPANHAR FILHO DE ATE 6 (SEIS) ANOS EM CONSULTA MEDICA
- Anexar atestado médico.
Observacdo: 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

ALISTAMENTO ELEITORAL
- Anexar declaragdo de comparecimento emitida pelo Orgdo competente;
- Anexar copia do Titulo de Eleitor atualizado.

LICENGA PARA TRATAMENTO DE INTERNACAO DE SAUDE DE DEPENDENTE

Anexar declarag¢do de acompanhamento de dependente em internacdo hospitalar, em até 5 dias Uteis, com timbre
do estabelecimento, nome completo do dependente em internagao, nome do empregado acompanhante, data e
hora de inicio da internacdo, data e hora final da internacgdo (se houver), local, data de admissdo, assinatura da
administragdo e carimbo da administragdo, apds a alta hospitalar e/ou ao final do acompanhamento do(a)
dependente, desde que limitado a 15 dias.

DEPOIMENTO EM INQUERITO POLICIAL, PROCESSO
- Anexar declaragdo de comparecimento
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CONVOCAGAO PARA JURI, FUNGOES DA JUSTICA ELEITORAL, DESDE QUE AMPARADAS EM LEI, APRESENTACAO
MILITAR E OUTROS SERVICOS LEGALMENTE OBRIGATORIOS
- Anexar declaragdo de comparecimento da convocagdo.

REALIZACAO DE PROVAS DE EXAME VESTIBULAR
- Anexar declaragdo de comparecimento da prova ou exame.

PARTICIPACAO EM REUNIOES DA COMISSAO DE NEGOCIACAO
- Anexar declaragdo de comparecimento em reunides.



