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Tornar mais eficiente os procedimentos para Concessdo de Afastamentos aos empregados publicos do

OBJETIVO

Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), vinculados a Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

GLOSSARIO

CF — Constituicéo Federal

CLT — Consolidacéo das Leis do Trabalho

DF — Distrito Federal

DivGP — Diviséo de Gestdo de Pessoas

Ebserh — Empresa Brasileira de Servi¢os Hospitalares

HC-UFTM - Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro
Mentorh - Programa de Gestdo de Pessoas da Ebserh

POP — Procedimento Operacional Padrao

STF — Supremo Tribunal Federal

TRE — Tribunal Regional Eleitoral

DOCUMENTOS RELACIONADOS

-CLT

- Constituicdo Federal (CF)

- Espelho de folha de controle de frequéncia

- Comprovante de Doagéo de Sangue ou de Comparecimento

- Declaragdo/comprovante emitido pela Justica Eleitoral

- Convocacdo para depoimentos em juizo, em delegacias ou para participacdo em tribunal de jari
- Declaracdo/comprovante emitido pelos Orgéos Judiciais/Policiais

- Norma Operacional 05/2015 da Ebserh Sede

- Comunicagéo Interna

- Convocacdo para reunido emitida pelo sindicato responsavel

- Cadigo Eleitoral e de Processo Civil.
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APLICACAO

Unidade de Administracdo de Pessoal da Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP)

INTRODUCAO

Visando a melhoria dos processos de controle da administracdo hospitalar, as orientacfes e os procedi-
mentos para Concessdo de Afastamentos legais a que tém direito os colaboradores ocupantes de cargos
efetivos, vinculo Ebserh, estdo estabelecidos neste procedimento operacional padrao (POP).

Sé&o afastamentos legais para efeito deste POP: doacdo de sangue, alistamento eleitoral, depoimento nos
6rgdos judiciais e policiais, convocacdo para jdri e eventuais participacdes em reunides de Comissdo de

Negociagdo em outras filiais da Ebserh, na Sede da Empresa ou em outra localidade.

1. AFASTAMENTO PARA DOAGAO DE SANGUE

1.1 InformacGes Gerais

O colaborador podera deixar de comparecer ao servi¢o, sem prejuizo do salario, por um dia, em cada
doze meses de trabalho, para doagéo voluntaria de sangue, devidamente comprovada (Inciso 1V do art.
473 da CLT).

1.2 Descricdo das Tarefas

Procedimentos legais do colaborador

1. Definir data e horéario da doacdo de sangue e agendar no Hemocentro, evitando filas e demora no
atendimento;

2. Dar ciéncia a chefia imediata com, pelo menos, 10 dias de antecedéncia para reorganizagéo de tarefas,
adequacdo de escalas, etc.

Observacdo: em casos de doacdo de sangue emergencial, é recomendavel dar ciéncia a chefia imediata,
0 mais rapido possivel, para procedimentos de adequacdo de escala;

3. Na data da doacdo, solicitar ao Responsavel Técnico do Hemocentro a emissdo do comprovante de

doacdo, ou, quando indeferida, 0 comprovante de comparecimento;
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4. Entregar o comprovante de doacéo de sangue no Nucleo de Frequéncia da UAP para que seja langado
em sua folha de controle de frequéncia;
5. Com o recebimento do espelho da folha de controle de frequéncia, referente ao més da doacéo, confe-

rir, assinar e encaminhar para anélise e assinatura da chefia imediata.

Procedimentos legais da chefia imediata

1. Solicitar aos colaboradores que estejam atentos a data de doacdo, fazendo os ajustes necessarios nas
escalas de trabalho, evitando prejuizo ao setor;

2. Analisar a documentacao que comprova a doagao de sangue ou 0 comparecimento ao Hemocentro;

3. Conferir se a data de auséncia ao trabalho é a mesma data de emissdo do comprovante de doagéo ou
da declaracdo de comparecimento;

4. Assinar o espelho da folha de controle de frequéncia e encaminhar a DivGP.

Procedimentos legais da DivGP

1. Orientar os colaboradores quanto ao correto procedimento;

Observacéo: a DivGP orienta o colaborador a procurar o local de doacdo pela manha, pois, na hipotese
de recusa do procedimento, 0 mesmo podera voltar ao trabalho, sem prejuizo de suas atividades. A folga
sera concedida somente com a presenca do comprovante de doacéo;

2. Receber o comprovante de doagdo de sangue ou a declaragdo de comparecimento;

3. Efetuar o langamento do afastamento legal no Portal Mentorh (Programa de Gestéo de Pessoas da Eb-
serh):

3.1 entrar com login de usuério e senha;

3.2 ir para “Frequéncia/afastamento/cadastro/incluir”

3.3 preencher os dados solicitados - codigo do afastamento: 42;

4. Comunicar a chefia imediata, quaisquer irregularidades encontradas, seja no comprovante de doagéo
de sangue/declaragdo de comparecimento ou no espelho da folha de controle de frequéncia;

5. Arquivar o comprovante e o espelho da folha de controle de frequéncia em local adequado, de acesso
restrito e condicionamento apropriado (pasta de frequéncia no arquivo da Divisao).
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2. ALISTAMENTO ELEITORAL

2.1 InformacGes Gerais

No Brasil o alistamento eleitoral é obrigatorio para maiores de dezoito anos, sendo facultado apenas a
maiores de setenta anos, analfabetos e maiores de dezesseis anos e menores de dezoito anos (art. 14 da
CF/1988).

A CLT (art. 473, inciso V) autoriza o empregado a deixar de comparecer ao servico, sem perda da re-
muneracdo por até dois dias para o alistamento eleitoral. A mesma redacdo tem o art. 36, inciso Il, do
Regulamento de Pessoal da Ebserh.

Segundo o Cadigo Eleitoral, (art. 18 da Lei 4.737/1965), 0 empregado, mediante comunica¢do com qua-
renta e oito horas de antecedéncia, podera deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo do salario e
por tempo ndo excedente a 2 (dois) dias, para o fim de se alistar eleitor ou requerer transferéncia”.

Portanto, enquadra-se como alistamento eleitoral o requerimento de transferéncia de domicilio eleitoral.

2.2 Descricdo das Tarefas

Procedimentos legais do colaborador

1. Definir a data do afastamento.

2. Entrar em contato com o cartdrio eleitoral onde ocorrera o alistamento. Agendar a data e o horario do
procedimento, evitando filas e demora no processo supracitado;

3. Dar ciéncia a chefia imediata com, pelo menos, 10 dias de antecedéncia para reorganizagdo de tarefas,
adequacdo de escalas, etc.

4. Elaborar comunicagéo interna no setor, formalizando a solicitacdo de afastamento para alistamento
eleitoral, assinar, juntamente com a chefia imediata, e encaminhar a DivGP par proceder ao langamento
no Portal Mentorh;

5. Na data do alistamento, solicitar ao cartorio eleitoral a emissédo de comprovante/declaragdo, com data,
horério e local, para apresentacdo a chefia imediata;

6. Com o recebimento do espelho da folha de controle de frequéncia, referente ao més em que ocorreu o
alistamento, conferir o lancamento do afastamento, anexar o comprovante/declaracéo expedido pelo car-

torio e assinar, juntamente com a chefia imediata.
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1. Solicitar aos colaboradores que estejam atentos a data do alistamento, fazendo os ajustes necessarios

Procedimentos legais da chefia imediata

nas escalas de trabalho, evitando prejuizo ao setor;

2. Assinar a comunicacdo interna de formalizacdo da solicitacdo de afastamento, juntamente com cola-
borador;

3. Analisar a documentacao que comprova o alistamento eleitoral;

4. Conferir se a data de auséncia ao trabalho é a mesma data que consta na emissdo do comprovante de
alistamento;

5. Encaminhar o espelho da folha de controle de frequéncia assinado a DivGP.

Procedimentos legais da DivGP

1. Orientar os colaboradores quanto ao correto procedimento;

2. Receber a solicitacdo de afastamento para alistamento eleitoral;

3. Receber o comprovante de alistamento eleitoral;

4. Efetuar o langamento do afastamento legal no Portal Mentorh, apds anélise do documento;

4.1 entrar com login de usuario e senha;

4.2 ir para “Frequéncia/afastamento/cadastro/incluir”;

4.3 preencher os dados solicitados - cddigo do afastamento: 7;

5. Comunicar a chefia imediata, quaisquer irregularidades encontradas, seja na solicitacdo de afastamen-
to, no comprovante de alistamento eleitoral ou no espelho da folha de controle de frequéncia;

6. Arquivar o comprovante e o espelho de controle de frequéncia em local adequado, de acesso restrito e

condicionamento apropriado (pasta de frequéncia no arquivo).

3. DEPOIMENTO EM ORGAOS JUDICIAIS/INQUERITOS POLICIAIS E CONVOCACAO
PARA JURI

3.1 Informacdes Gerais
O Decreto-Lei 167, de 05 de janeiro de 1938, em seu art. 5°, determinou a obrigatoriedade do servigo de

juri aos cidaddos maiores de vinte e cinco anos até sessenta anos, alistados na forma da lei.
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De acordo com o art. 463 e seu paragrafo unico do Cddigo de Processo Civil, o depoimento prestado em
juizo é considerado servico publico e a testemunha, quando sujeita ao regime trabalhista, ndo sofre, por
comparecer a audiéncia, perda de salario nem desconto no tempo de servico.

O art. 822 da CLT diz que as testemunhas ndo poderao sofrer qualquer desconto pelas faltas ao servico,
ocasionadas pelo seu comparecimento para depor, quando devidamente arroladas ou convocadas.

3.2 Descricao das Tarefas

Procedimentos legais do colaborador

1. Informar a chefia imediata o recebimento da convocagdo/intimacdo para depoimento em érgdos judi-
ciais/policiais e convocacéo para juri. E importante que essa convocagio tenha o nome do empregado
data, horério e local do depoimento/convocacao;

2. Caso na convocacao nao conste os dados acima citados, o colaborador devera entrar em contato com
0 6rgdo responsavel pela convocacdo e pedir a formalizacdo do ato, mediante declaracédo especifica;

3. Encaminhar a DivGP a convocacao/intimagdo para o devido langamento no Portal Mentorh;

4. Com o recebimento do espelho da folha de controle de frequéncia, referente ao més em que ocorreu o
depoimento/juri, conferir o langamento do afastamento, anexar o0 comprovante/declaracdo do compare-
cimento, expedido pelo 6rgdo judicial/policial, assinar e encaminhar a chefia responsavel, para analise e
assinatura.

5. Em caso de ndo comparecimento, o empregado deve trabalhar normalmente, registrando sua frequén-

cia em ponto eletrénico.

Procedimentos legais da chefia imediata

1. Solicitar aos colaboradores que estejam atentos a data do afastamento, fazendo os ajustes necessarios
nas escalas de trabalho, evitando prejuizos ao setor;

2. Analisar a documentag@o que comprova o afastamento e conferir se a data de auséncia ao trabalho é a
mesma data que consta na declaracdo emitida pelos 6rgédos responsaveis pela convocacao;

3. Encaminhar o espelho da folha de controle de frequéncia assinado a DivGP.

Procedimentos legais da DivGP

1. Orientar os colaboradores quanto ao correto procedimento;
2. Receber a documentacdo comprobatoria e analisar;
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3. Proceder ao langcamento do afastamento no Portal Mentorh:

3.1 efetuar: login de usuario e senha;

3.2 ir em Frequéncia/afastamento/cadastro/incluir

3.3 preencher os dados solicitados - codigo do afastamento: 68;

4. Comunicar a chefia imediata quando forem encontradas irregularidades na convocacdo e/ou no com-
provante de depoimento, emitidos pelos 6rgdos judiciais/policiais e/ou no espelho da folha de controle
de frequéncia;

5. Arquivar o comprovante e o espelho da folha de controle de frequéncia em local adequado, de acesso

restrito e condicionamento apropriado (pasta de frequéncia no arquivo).

4. PARTICIPACAO EM REUNIOES DE COMISSAO DE NEGOCIACAO

4.1 Informacdes Gerais

A CF, em seu art. 8.°, garante o direito do empregado de se sindicalizar, bem como de participar de reu-
nides sindicais, desde que o local de trabalho ndo seja afetado pela sua auséncia. Como este mesmo arti-
go determina que é obrigatdria a participacdo dos sindicatos nas negociacdes coletivas de trabalho, o
empregado sindicalizado, representante sindical dos interesses de seus pares junto a empresa contratan-
te, tem o direito de se afastar de suas atividades para participar de reuniGes da comisséo de negociacdo

com a empresa. As negociacdes coletivas de trabalho encontram sua base legal no artigo 625 da CLT.

4.2 Descricao das Tarefas

Procedimentos legais do colaborador

1. Informar & chefia imediata a necessidade do afastamento para participacdo em reunido de comisséo de
negociac&o, com pelo menos dez dias de antecedéncia. E importante que o empregado ja tenha sido de-
signado pelo sindicato, previamente, e que a DivGP e a alta gestdo do HC-UFTM tenham conhecimento
deste fato, via documento oficial do sindicato;

2. Solicitar ao sindicato a formalizacdo da necessidade do afastamento, mediante declaracdo especifica.
E importante que esta declaracio tenha o nome do empregado data, horario e local da reunifo da comis-

sd0;
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3. Encaminhar a declaracdo, devidamente assinada por representante do sindicato, a DivGP, apos dar
ciéncia a chefia imediata.

4. Com a chegada do espelho da folha de controle de frequéncia, referente ao més do afastamento, anali-
sar e assinar o documento, observando as alteracGes e encaminhar a chefia responsavel, para anélise e
assinatura.

Observacdo: quando a reunido ocorrer em localidade diferente do HC-UFTM, o periodo de deslocamen-
to deve ser citado no espelho da folha de controle de frequéncia;

5. Em caso de ndo comparecimento a reunido, o empregado devera cumprir os dias de trabalho normal-
mente.

6. Em caso de cancelamento da reunido que seria realizada em outra localidade, tendo o colaborador se
dirigido ao local, este deverd compensar as horas de deslocamento, comunicando o fato a sua chefia

imediata.

Procedimentos legais da chefia imediata

1. Solicitar aos colaboradores que estejam atentos a data de afastamento, fazendo os ajustes necessarios
nas escalas de trabalho, evitando prejuizo ao setor;

2. Analisar a documentacdo que comprova o afastamento para participagcdo em reunido de comisséo de
negociacao, dando ciéncia no documento para o envio a DivGP;

3. Conferir se a data de auséncia no espelho da folha de controle de frequéncia é a mesma data que cons-
ta na declaragdo de afastamento, emitida pelo sindicato responsavel pela reuni&o;

4.Encaminhar a DivGP o espelho da folha de controle de frequéncia, devidamente assinado.

Procedimentos legais da DivGP

1. Orientar os colaboradores quanto ao correto procedimento;

2. Receber e analisar a documentacdo comprobatéria do afastamento (comunicacGes, declaracdes e
comprovantes de participacdo);

3. Proceder ao langamento do afastamento no Portal Mentorh;

3.1 efetuar: login de usuario e senha;

3.2 ir em Frequéncia/afastamento/cadastro/incluir;

3.3 preencher os dados solicitados - codigo do afastamento: 24;
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4. Comunicar a chefia imediata, quaisquer irregularidades encontradas nos documentos apresentados ou
no espelho de controle de frequéncia;

5. Informar a Ebserh Sede, bem como a alta gestdo do HC-UFTM, os casos de descumprimento das le-
gislacdes vigentes;

6. Arquivar a documentacdo comprobatéria do afastamento e o espelho da folha de controle de frequén-
cia em local adequado, de acesso restrito e condicionamento apropriado (pasta de frequéncia no arqui-

VO0).
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