EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

TUTORIAL - ABONO

1° PASSO: INICIAR PROCESSO

1- Abrir Sistema Sei  __ sel.ebserh.gov.br

2- Iniciar Processo

3- Escolha o tipo de processo

Pessoal: Gestao de Fernias, Frequéencia e Afastamento

4- Especificacao:

Especificacao:

PREENCHER: ABONO ACT - (NOME DO EMPREGADO)

5- Classificacao por Assunto:

020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOQS PUBLICOS

6- Interessados:

PREENCHER NOME COMPLETO

7- Observacao:

ALGUMA INFORMACAO PERTINENTE

8- Nivel de Acesso:
— Nivel de Acesso |

) Sigiloso ® Reswio ) Piblico
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2° PASSO: INCLUIR FORMULARIO DE PROGRAMACAO
OU ALTERACAO DE ABONO

1- Clicar em INCLUIR DOCUMENTO: ﬂ

2- Escolha o tipo de documento:

PARA PROGRAMAR OU ALTERAR O ABONO

Formulario de Programacao de Abono(s) (Formulario)

3- Preencher corretamente o formulario de acordo com
as orientacoes da pagina:

Observacies:
1- O gozo dos abonos do periodo 2022-2023 deve ocorrer até o dia 30/06/2023.
2- 0 gozo dos abonos do periodo 2023-2024 deve ocorrer até o dia 29/02/2024.

3- Conforme ACT vigente, o gozo dos abonos deve ser comunicado a chefia imediata com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, para aprovacao.
4- A assinatura do empregado, bem como, a assinatura da chefia imediata do empregado € de carater obrigatério no formulario.

4- Preencher com atencao os campos:

Se alteracao, atentar-se ao formulario especifico

Formulario de Programagdo de Abono(s)

|dentificacio do Empregado:
Nome:

Matricula SIAPE:

I

Cargo:

I I
Lotagao:

Solicito a marcacao do Abono/ACT nos dias:
1% Abono — Data:

2% Abono — Data:

Observacbes:

5- Confirmar Dados: =
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3° PASSO: ASSINATURA DO EMPREGADO E DA CHEFIA IMEDIATA

Quadro 1: Atribuir processo quando funcionario e chefia estao
na mesma unidade organizacional

Quadro 2: Atribuir processo quando funcionario e chefia nao
estao na mesma unidade organizacional

1- Clicar em assinar documento: .
2- Digitar a mesma senha de acesso ao SEI.
3- Clicar em Assinar.

4- Clicar no processo, depois clicar em ATRIBUIR PROCESSO:
Atribuir Processo

& .

5- Escolher 0 nome da chefia imediata e clicar em SALVAR.

6- Chefia imediata assina o formulario.

1- Clicar em Incluir em Bloco de Assinatura: E

2- Clicar em Novo:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bincn;

3- Preencher descricao do documento:

Dieacracbe
Astialura ob Chala J

4- Escolher a Unidade para Disponibilizacao:
Unidades para Disponibilzacio;

l |
- Clicar no fcone e assinalar a

guadricula referente 4 Unidade

[ 2 sigi 2 Descrigio @

() | AUDYHuap-UFF Auditoria

[ AVAQUALISISUPMuap-UFF  Comissio de Avaliagiio Intera da Qualidade Transportar este ltam e Fechar
0 CADIFISUP/Huap-UFF mﬁWmmmnnumehhul &

[ P —— Comiss3o de Contormidade, Contro intemo ¢ Gerenciamento de 4y

(] | CCOMMHuap-UFF Consalho Consultivo L4

O ®

CEACBO/SUP/Huap-UFE Comissdo Especial de Avaliacdo e Classificacio de Bens para
Destazimenio
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4° PASSO: ENVIAR PROCESSO

1- Clicar em ENVIAR PROCESSO. ==
gt

3- Marcar MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL.

(] Manter processo aberto na unidade atual

(] Remover anotacide  [] Remover marcadores  [_] Remover atribuico

] Enviar e-mail de nofificacio

4- Clicar em ENVIAR. Enviar
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ORIENTACOES IMPORTANTES:

1) Tendo em vista que foi estabelecido o dia 01 de
marco como data-base da categoria, O
empregado devera gozar os 2 (dois) dias aos
qguais faz jus entre o periodo de 01 de marcoa 28
de fevereiro, isto &, no periodo de vigéncia de
cada ACT;

Obs.: Oficio-Circular — SEI n°
29/2022/SERET/CDP/DGP-EBSERH (18/10/2022):
" Portanto, o usufruto dos abonos referentes
ao ACT 2022/2023 deve ocorrer,
impreterivelmente, até o dia 30/06/2023."
Empregados admitidos até 28/02/2023 fazem
jus aos abonos previstos no ACT 2020/2023.

2) A solicitacao no SEI- Sistema Eletronico de
InformacOes devera ser feita com antecedéncia
minima de 15 dias, estando sujeita a aprovacao
da chefia;




3) Em cada unidade nao podera haver fruicao
simultanea do abono por mais de um empregado,
independente de cargo;

4) E possivel que haja alteracdo ou cancelamento
de abonos cadastrados no sistema, desde que,
com a devida antecedéncia, o empregado faca a
solicitacao no SEI, na qual também devera constar
a assinatura da chefia imediata;

5) O empregado recem-contratado sO podera
gozar seus abonos apos o término do periodo de
experiéncia, isto €, apos os 90 dias posteriores a
data de contratacao, independente da data de
admissao.

UNIDADE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL



