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PRESIDENCIA

Portaria n° 01, de 04 de janeiro de 2016

O Presidente da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh, no uso das atribui¢des que
Ihe sdo conferidas pelo inciso 111, artigo 18 do Estatuto Social vigente, aprovado pelo Decreto no
7.661, de 28 de dezembro de 2011, publicado no Diério Oficial da Unido em 29 de dezembro de
2011, resolve:

Art. 1° Estabelecer o cronograma abaixo para elaboragdo do Relatério de Gestdo e do Balango
Patrimonial, relativos ao exercicio de 2015:

a) Relatério de Gestéo:

Consolidacéo do Relatorio: 29/4/2016

Envio ao Conselho Fiscal: 10/5/2016

Envio ao Conselho de Administracdo: 17/05/2016

Apresentacdo ao TCU: 31/05/2016

b) Balango Patrimonial:

Consolidacédo das informagdes: 23/02/2016

Envio a Auditoria Interna: 24/02/2016

Distribuicdo aos Conselheiros: 16/03/2016

Reunido Conjunta Conselho Fiscal/Conselho de Administragdo: 23/03/2016

Encaminhamento do processo ao Ministério da Fazenda: 24/3/2016

Art. 2° A Coordenadoria de Gestdo Estratégica da Diretoria Vice-Presidéncia Executiva
(CGE/DVPE) sera responsavel pela coordenacdo e consolidacdo das informagdes que deverao
compor os dois processos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Newton Lima Neto
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
NORMA OPERACIONAL
Norma Operacional n® 07, de 15 de dezembro de2015
O Diretor de Gestdo de Pessoas Substituto da Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares —
Ebserh, no uso das atribuicOes legais e estatutarias, e considerando a delegacdo de competéncia

de que trata a Portaria n® 46, de 20/0 9/2012, publicada no DOU de 02/10/2012 e Portaria n° 17,
de 23/03/2015 - BS n° 87, resolve:
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Considerando o disposto no art. 244 da CLT e demais legislagdes vigentes,

Considerando a Resolu¢do CFM n°. 1.834/2008, publicada no Diério Oficial da Unido de 14 de
marc¢o de 2008;

Considerando a Resolucdo COFEN n° 438/2012;

Considerando o Parecer n® 31/2014/COFEN/CTLN;

Considerando o disposto no art. 21 do Regulamento de Pessoal da EBSERH,;

Art1°. Fica implantado na sede e nas filiais da EBSERH, o sistema de plantfes em regime de
sobreaviso imprescindiveis ao bom e pleno atendimento dos servicos.

Art.2° Plantdo de Sobreaviso é aquele em que o empregado titular de cargo de efetivo estiver além
de sua jornada semanal de trabalho, fora das unidades de exercicio e disponivel ao pronto
atendimento as necessidades essenciais de servico.

8 1° O sistema de sobreaviso aplica-se exclusivamente as areas em que forem desenvolvidas
atividades que justifiguem a necessidade de manutencdo de equipe a distancia, para cobertura de
situacOes caracterizadas como de urgéncia.

§ 2° O sistema de sobreaviso ndo é obrigatério ao empregado publico, tratando- se de faculdade
sua aderir ou ndo & escala.

8 3° As Superintendéncias dos Hospitais Universitarios deverdo instituir requlamentaco interna,
especificando as areas assistenciais e administrativas do HUF que poderdo adotar escalas de
sobreaviso devendo encaminhar previamente, a cada semestre, a Diretoria de Gestdo de Pessoas
— Coordenadoria de Planejamento de Pessoal/Sede, para analise, aprovacdao e publicacdo em
Boletim de Servigo.

§ 4° A adesdo a escala de sobreaviso se dard por meio de Termo de Consentimento, Anexo I, que
deverd ser anexado as referidas escalas.

§ 5° O planejamento das escalas de sobreaviso devera ser mensal e formalizado por meio de
processo devidamente justificado pela chefia imediata, aprovado pela respectiva Diretoria na sede
e pelo Gerente da &rea nos HUs, autorizado pela Vice-Presidéncia na sede e pelo Superintendente
nos Hospitais Federais Filiados e encaminhado a respectiva area de Gestdo de Pessoas para
lancamento na folha de pagamento. O processo devera conter a solicitacdo, a justificativa, as
escalas de sobreaviso contendo a identificagdo do empregado, os dias e horarios de cumprimento.
Art.3° O empregado que aderir ao regime de sobreaviso podera ser contatado a qualquer momento
para comparecer a unidade de exercicios por qualquer meio de telecomunicagéo, tais como
telefonia fixa, movel, WhatsApp e SMS interrompendo o seu periodo de descanso, em horario
diverso do horério normal de trabalho. A comunicacdo devera ser registrada em formulério
conforme Anexo Il e encaminhado a &rea de Gestdo de Pessoas que devera manter a sua guarda

em arquivo proprio.
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81° O profissional disponibilizara, para ser divulgado junto com a escala de sobreaviso, 0s meios
de comunicacdo, pelos quais poderd ser alcancado de imediato. Ficard ainda, obrigado a
comunicar previamente a chefia imediata qualquer alteracdo, falha, defeito ou qualquer outro
impedimento na referida via de acesso a sua pessoa, a0 mesmo tempo em que disponibilizara um
meio alternativo e vidvel de contato imediato.

§ 2° O profissional escalado para o sobreaviso deve se responsabilizar pela comunicagdo prévia
de qualquer impedimento de for¢a maior para o plantdo a chefia imediata ou ao responsavel
técnico pelo setor ou unidade.

Art.4° As escalas dos plantdes em regime de sobreaviso e 0 nimero de plantdes, por profissional,
serdo fixados mensalmente, limitado a disponibilidade orcamentaria e financeira de cada hospital,
limitado a 1% do valor da folha de pagamento do més de dezembro de cada exercicio no valor
relativo somente a salério, que devera ser distribuido nos meses do exercicio financeiro vigente.
8§ 1° Anualmente a DGP/EBSERH definira os valores para cada hospital considerando o que esta
estabelecido no caput publicando portaria no Boletim de Servico.

§ 2° E da responsabilidade cada unidade a distribuicéo e o controle do recurso durante o exercicio
do ano de vigéncia.

8 3° A DGP/EBSERH devera ser comunicada previamente quando o limite financeiro
estabelecido estiver proximo de sua execucao total para efeito de controles dos langamentos em
folha de pagamento.

Art.5° A escala de sobreaviso devera ser elaborada com 15 (quinze) dias de antecedéncia, fixada
nos postos de servigos, no endereco eletrdnico da filial, e encaminhada cdpia para a Divisdo de
Gestao de Pessoas para controle e pagamento, conforme Anexo 111

Art.6° So deveres do profissional plantonista em regime de sobreaviso:

| — Comunicar a chefia imediata com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, quando
da impossibilidade de assumir seu plantdo para providéncia de eventual substituto.

Il — Permanecer em local que possibilite o seu deslocamento e a presenga no hospital no prazo
maximo estabelecido pelas Diretorias na sede e pela Superintendéncia nos HUs que devera ser
regulamentado internamente, aceitavel para a prestacdo do servigo.

8 1°A inobservancia injustificada do disposto nos incisos anteriores configura descumprimento
do dever funcional e sujeitard 0 empregado as penalidades disciplinares previstas no regulamento
de pessoal e a Norma Disciplinar aprovada pela Resolugdo N° 49/2015.

§ 2 ° Para que as penalidades descritas no 8 1° sejam aplicadas, serd necessario registro formal do
fato pela chefia imediata ou pelo responsavel técnico do servigo/setor/unidade, com
encaminhamento a Diretoria respectiva na sede e a Geréncia correspondente nos HUs, no prazo

méaximo de 48 (quarenta e oito) horas a contar da ocorréncia.
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8 3° Os superiores imediatos e mediatos dos empregados na sede e nos Hospitais Universitarios
Filiados, que sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas relativas ao sobreaviso seréo
responsabilizados disciplinarmente.

Art.7° O profissional escalado para o plantdo em regime de sobreaviso permanecera a disposi¢do
do Hospital pelo periodo de no méximo 24 (vinte e quatro) horas por semana, distribuidos em
duas escalas de até 12 horas cada, comparecendo ao local de trabalho para a prestagdo de
atendimento especializado somente quando requisitado.

§ Unico. Devem ser observados os intervalos legais obrigatorios intrajornadas, contemplando
escalas presenciais e em sobreaviso.

Art.8° O profissional escalado para o plantdo em regime de sobreaviso serd remunerado a razéo
de 1/3 (um terco) do valor da hora trabalhada por hora de plant&o.

Art.9° Ao profissional chamado ao hospital durante o sobreaviso, sera paga hora extra conforme
a legislag&o vigente, calculadas sobre as horas efetivamente trabalhadas, contando - se do ingresso
até a saida do profissional na unidade de exercicio, por meio de registro biométrico.

8 Unico - A parcela paga pelo empregador referente ao periodo de sobreaviso sera incluida nos
calculos da contribuicdo previdenciaria, dos depdsitos do FGTS e, se for o caso, de retencéo do
Imposto de Renda na Fonte, incidindo como base de calculo, para todos os efeitos legais (13°
salario, férias e aviso prévio).

Art.10 . Os profissionais ocupantes de cargos de chefia ndo poderdo cumprir o plantdo em regime
de sobreaviso.

Art.11. As importancias pagas a titulo de plantdo em regime de sobreaviso ndo serdo incorporadas
aos vencimentos ou salarios para nenhum efeito.

Art.12 Revoga-se a Norma Operacional n° 05, de 24 de junho de 2015.

Marcos Aurélio Souza Brito
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ANEXO |
TERMO DE CONSENTIMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO
(a que se refere 0 § 4° do Art.2°)

................................................................................................................ do HU
........................................................................................................................... declaro
estar ciente e de acordo com a escala de plantéo de sobreaviso, comprometendo-me a
cumprir o que estabelece a Norma Operacional regulamentar n°® xxx/2015. Conforme
Art.3° 81°, informo que os meios de comunicagdo imediato s&o:

DTeIefone fiXo = N,

I:lTeIefone movel — N°.....................

Local/data: , de de
Assinatura do empregado Assinatura/carimbo da Chefia Imediata

ANEXO Il
REGISTRO DE COMUNICADO DE CHAMADA PRESENCIAL PARA
CUMPRIMENTO DE ESCALA DE SOBREAVISO

(a que se refere 0 art.3°)

Empresa Brasileira de Servi¢os Hospitalares
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Nome do empregado:

Siape:

Cargo:

Lotacéo:

Dia da chamada:

Horério:

Nome do solicitante:

Siape:

Cargo:

Meios de comunicacao:

DTeIefone fixo
I:lTeIefone movel

DWhatsApp

DSMS

Justificativa:

Local/data, de

de

Assinatura/carimbo do Solicitante
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ANEXO 11
MODELO DE ESCALA PARA SOBREAVISO
HOSPITAL UNIVERSITARIO

(‘a que se refere o art.5°)

Nom

Carg

0]

SIAP
E
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Legenda:

SD - Sobreaviso dia da semana /dia- 07h as 19h

SN — Sobreaviso dia de semana/noite — 19h as 07h
SF1 — Sobreaviso de Fim de Semana/dia — 07h as 19h
SF2 — Sobreaviso de Fim de Semana/noite — 19h as 07h
SFF1 — Sobreaviso Feriado/dia — 07h as 19h

SFF2 — Sobreaviso Feriado/noite — 19 as 07h

Assinatura da chefia da Unidade/setor
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Norma Operacional n° 08, de 21 de dezembro de 2015

O Diretor de Gestéo de Pessoas Substituto da Empresa Brasileira De Servigos Hospitalares — Ebserh,
no uso das atribuic@es que Ihe confere o art. 47, 11, Regimento Interno aprovado pela 30? Reuniéo do
Conselho de Administracdo, realizada no dia 26 de novembro de 2014, e tendo em vista o disposto
na Lei 12.550, de 15 de dezembro de 2011, resolve:

Art. 1° Editar a presente Norma Operacional, quetem por objetivo definir e regqulamentar os critérios
para realizacdo de horas extras na execucdo de tarefas consideradas inadidveis, bem como a
compensacdo de horas dos empregados da Empresa Brasileira de Servi¢os Hospitalares — EBSERH
e Hospitais Universitarios Filiados.

Art. 2° Para compreensdo e aplicacdo da presente Norma, ficam os termos abaixo conceituados:

| - Gestor do Ponto: responsavel pela validacdo do ponto do empregado, sendo o chefe da unidade
de lotacdo ou seu substituto.

Il - Apurador do Ponto: responséavel pela apuracéo e tratamento das ocorréncias para geracdo dos
célculos dos pagamentos dos empregados.

Il - Hora Extra: hora trabalhada pelo empregado que ultrapassar sua jornada diaria de trabalho, ndo
podendo exceder a 2 (duas) horas por dia, para atender situacBes excepcionais e temporarias, vedada
a sua extensdo a ocupantes de funcGes gratificadas e de cargos comissionados.

IV- Banco de Horas: prorrogacdo da jornada de trabalho de seus empregados até o limite
estabelecido em lei, sendo que a compensacao das horas suplementares realizadas em um dia sera
feita com a concessdo de folga ou reducdo da jornada em outro dia, conforme definido em normas
estabelecidas na convencado ou acordo coletivo de trabalho.

V- Jornada de Trabalho: periodo de tempo diario em que 0 empregado esta a disposicao da Empresa,
executando suas tarefas conforme jornada de trabalho diéaria.

VI- Motivo de Forga Maior: todo acontecimento inevitavel, independente da vontade do empregador,
e para a realizacdo do qual este ndo concorreu, direta ou indiretamente, conforme Art. 501 da CLT.

VII — Servico Inadidvel — é aquele cuja inexecucdo na mesma jornada de trabalho pode acarretar
graves prejuizos e imediatos a empresa e as filiais.

VIII- Sistema de Gestdo de Ponto: sistema para controle e tratamento da frequéncia ao trabalho,
modulo de “frequéncia” dentro do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas - SIGP

IX- Siglas:

a) ACT: Acordo Coletivo de Trabalho

b) CLT: Consolidacéo das Leis do Trabalho

C) CCT: Convencéo Coletiva de Trabalho

d) MTE: Ministério do Trabalho e Emprego

e) REP: Registro Eletrénico de Ponto

f) SRTE - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego
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Art.3° Considera-se premissas para realizacdo de Hora Extra :

| - Devera ocorrer em carater excepcional e ndo habitual, limitado a 2 (duas) horas extras diérias.

Il - A realizagdo de hora extra em quantidade superior ao previsto no item anterior somente podera
ocorrer em caso de necessidade imperiosa, nos termos do Art. 61 da CLT, § 1°, no prazo de até 10
dias

Il - Somente sera concedida ao empregado que tenha cumprido integralmente a jornada diéria de
trabalho.

IV - Intervalo minimo de 11 horas consecutivas entre o término de uma jornada de trabalho e o inicio
de outra, nos casos de jornada de 04, 06 e 08 horas diarias e para jornada especial de 12 horas o
intervalo é de 36 horas.

8 1° — A realizacdo de horas extras previstas no inciso Il sera precedida de solicitagdo da chefia da
unidade de lotacdo ao Diretor/Gerente da area respectiva e comunicada a Diretoria de Gestdo de
Pessoas/Divisdo de Gestdo de Pessoas, que devera providenciar a comunicacdo ao Ministério do
Trabalho. ( Anexo I)

8§ 2° - Fica proibida a realizacdo de horas extras de forma habitual para ndo ocorrer a indenizagdo
prevista na Sumula 291 do TST. E de responsabilidade da chefia imediata cumprimento deste
paragrafo.

Art. 4° Somente serdo consideradas horas extras por excepcionalidade aquelas realizadas e
justificadas dentro das condicdes a seguir enumeradas:

| — Substituicdo de funcionério afastado pelos seguintes motivos:

a) Atestado médico

b) Licenca Saude

C) Férias (somente na impossibilidade de redistribuicdo das atividades ou cobertura por horas a
serem compensadas)

d) Acompanhamento de filho ao médico

e) Licenca por 6bito de acordo com o previsto no regulamento de pessoal

f) Licenca gala

0) Licenca paternidade

h) Licenca maternidade

i) Trabalhos assistenciais e administrativos inadiaveis, urgentes ou na iminéncia de ocorrer
prejuizo manifesto, situagdes estas que devem estar adequadamente evidenciadas nas justificativas
de horas extras por excepcionalidade.

§ Unico — na solicitacdo devera ser justificado o motivo, indicar o0 nome e respectiva matricula do
empregado substituido e do substituto que ira realizar as horas extras.

Art 5° - A autorizacgdo de realizacdo de hora extra devera ser na seguinte forma:
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| - Para empregados lotados na sede da EBSERH , devera ser concedida, formalmente, através de
formulario especifico, pelo Diretor de cada &rea , encaminhando a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
respeitando obrigatoriamente os limites estabelecidos pela CLT,;

Il - Para empregados lotados nos Hospitais Universitarios, devera ser concedida, formalmente por
meio de formulério especifico pelos Gerentes de cada area, devidamente justificada a solicitacdo
pelos chefes de unidades ou setor devendo ser validadas pela Gerencia Administrativa, constando
data e horario para execucdo da hora extra, respeitando obrigatoriamente os limites estabelecidos
pela CLT.

Paragrafo Unico — O prazo para solicitacdo/validacdo e encaminhamento a area de gestao de pessoas
é de 07(sete) dias de antecedéncia a sua realizagdo.

JArt 6° Nas unidades da Administracdo Central da EBSERH, caso seja necesséria a realizacdo de
atividades fora do horério de expediente, deverd ser requisitado o acesso do empregado nas
dependéncias da Empresa, pelo superior imediato, com antecedéncia minima de 12 (doze) horas do
seu inicio, para ciéncia e providéncias necessarias.
Art 7° O pagamento e/ou compensac¢ado das horas extras devera observar as orientagfes estabelecidas
nesta norma:

I- Pagamento de Hora Extra
a - O pagamento da hora extra seré acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor da hora normal,
salvo as disposi¢des em contréario, registradas em ACT ou CCT vigentes.

b — Na Sede e nas filiais da EBSERH o Gestor da unidade de lotacdo devera tratar as ocorréncias do
empregado no Sistema de Gestdo de Ponto, de forma a indicar somente as horas extras efetivamente
realizadas e autorizadas.
c - Até que o sistema de ponto eletrbnico seja parametrizado, o Gestor do Ponto, nas unidades
organizacionais da Sede e nos Hospitais Universitarios filiados, devera validar as horas extras
constantes no relatério para pagamento (anexo Il), o qual sera enviado pelo setor de apuragdo de
frequéncia, para que seja efetivado o pagamento ou compensagdo ao empregado.

8§ 1° - O gestor do ponto do empregado devera validar no Sistema de Gestdo de Ponto as horas extras
executadas, preferencialmente, no dia Util seguinte a sua ocorréncia, assim que o sistema permitir.

8§ 2° O valor para pagamento de horas extras para a Sede e por unidade hospitalar esta limitado a 1%
(um) por cento referente ao valor da folha de dezembro de cada exercicio, considerando como base
de célculo os valores referentes a rubrica de salérios.

8 3° Preferencialmente as horas extras realizadas deverdo ser compensadas em folga conforme
previsto na Clausula Nona do ACT 2015/2016.

Il — Compensacao das Horas Extraordinarias
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a - Cabera ao gestor do ponto, juntamente com o empregado realizar o controle mensal das horas
negativas ou positivas, realizando os devidos tratamentos, para que dentro do prazo determinado as
horas sejam compensadas ou descontadas.
b— Com a concordéncia do empregado e por ele autorizado por escrito, no “Termo de Acordo de
Compensag¢ao Individual de Horas Trabalhadas™ (anexo III) podera ser efetuada a compensagéo de
hora extraordinaria por folga a razéo de :
b.1 - hora extraordinaria em periodo normal: 1 (uma) hora e 30(trinta) minutos de folga para cada 1
(uma) hora efetivamente realizada;
b. 2 - hora extraordinaria em periodo de repouso semanal remunerado: 2 (duas) horas de folga para
cada 1 (uma) hora efetivamente realizada;

§ 1° - Integrardo no controle da compensagdo as horas de trabalho excedentes, devidamente
autorizadas pelo gestor ou autoridade competente da unidade de lotacdo, ndo renumeradas como
horas extras.

§ 2° - Cabera ao empregado e o gestor da unidade de lotacdo, quando da adog&o pela compensagéo
de horas, controlar e fiscalizar os créditos de horas positivas, bem como sua compensagao. As horas
gue ndo forem compensadas dentro do prazo estabelecido de 2 (dois) meses, serdo pagas como horas
extras na forma estabelecida pela alinea “a” do inciso | deste artigo, somente apos justificativa para
a ndo compensagéo.
Art.8° O empregado deverd, obrigatoriamente, registrar sua presenga no cumprimento de jornada
extraordinaria de trabalho, de acordo com a Portaria n° 55 de 09/07/2013 emitida pela EBSERH. No
caso de extensdo da jornada, a hora extra sera configurada pela marcacdo da saida no registro de
ponto.

Art 9° Quando da realizacdo de horas extras em um dia de folga, o registro de ponto devera ser
efetuada no inicio e no fim do periodo suplementar.

Art 10 Quando a hora extra exceder a 04 (quatro) horas trabalhadas e for inferior a 06 (seis) horas
trabalhadas, devera ser pré-assinalado o descanso de 15 (quinze) minutos.
Art 11 Quando a hora extra, exceder a 06 (seis) horas trabalhadas, devera ser feita a marcacéo de
intervalo para alimentagdo de no minimo 01 (uma) hora e no méximo de 02 (duas) horas.
Art 12 - Para controle de hora extra caberd a Coordenacéo de Administragdo de Pessoal :

| — Disponibilizar, mensalmente, relatérios gerenciais das horas extras efetivamente pagas e envia-
los ao Diretor de Gestéo de Pessoas, para conhecimento e adogdo de medidas cabiveis, visando o
controle das mesmas, junto aos Chefes de Servigo e Divisdes de Gestdo de Pessoas dos HU’s.

Il - Enviar a Diretoria Orcamentaria e Financeira as informag0es sobre os gastos efetivos com as
horas extras realizadas na Sede e nos HU’s.
Art.13 - E vedada a utilizacdo de compensagéo de horas:

I - Para constituir banco de horas positivas para planejamento de compensages futuras;
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Il - Para os empregados que trabalham em jornada especial de 12 horas de trabalho e 36 horas de
descanso, previstas em ACT ou CCT.

Art.14 - As horas excedentes realizadas serdo compensadas por meio de concessdo de folga ou
reducéo da jornada, em dia preestabelecido pela chefia imediata, salvo se houver outra disposigdo
prevista em ACT ou CCT, nédo sendo permitida a compensacdo em aberto, ou seja, as faltas sem
acordo prévio.

Art.15 - Antes da lotacdo dos empregados em outra unidade no mesmo hospital, com horas
positivas ou negativas, devera ocorrer a compensacdo destas horas na unidade em que estiver
lotado.

Art.16 - A compensacao de horas, prevista nesta norma, devera ocorrer preferencialmente no mesmo
més e obrigatoriamente dentro do prazo méaximo de 2 (dois) meses ap6s a execucdo das horas
excedentes.

Art. 17 - Integrardo também as horas para fins de compensacdo as faltas justificadas decorrentes de
caso fortuito ou de forga maior, que assim forem reconhecidas pela chefia imediata do empregado e
deverdo ser compensadas até 0 més seguinte ao da ocorréncia ou, em caso contrario, descontadas
proporcionalmente da remuneragao.

Art.18- As Chefias imediatas e mediatos dos empregados da Sede e dos Hospitais Universitarios
que, sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas relativas a hora extra serdo responsabilizados
disciplinarmente.

Art 19 - Em caso de realizacdo de horas extras ndo autorizadas, cabera a chefia imediata do
empregado proceder a aplicacdo de Medida Disciplinar na forma do regulamento de pessoal e Norma
Disciplinar pela Resolugéo n° 47/2015 aprovada pelo Conselho de Administragdo em 23/09/2015.

§ Unico - Hora positiva, sem autorizagdo do gestor do ponto, devera ser tratada como “hora extra nao
autorizada” sera contabilizada a favor do empregado.

Art.20 Esta Regulamentacéo entra em vigor a partir desta data.

Marcos Aurélio Souza Brito

Norma Operacional n° 09, de 09 de dezembro de2015.

O Diretor de Gestdo de Pessoas Substituto da Empresa Brasileira De Servigos Hospitalares — Ebserh,
no uso das atribuic@es que Ihe confere o art. 47, 11, Regimento Interno aprovado pela 30? Reuniéo do
Conselho de Administragéo, realizada no dia 26 de novembro de 2014, e tendo em vista o disposto
na Lei 12.550, de 15 de dezembro de 2011, resolve:

Art. 1° Editar a presente Norma Operacional, regulamentando os critérios e procedimentos
especificos para a acumulacdo remunerada de cargo, emprego, funcdo e/ou contratos temporario no

ambito da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.
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Art. 2° E considerada acumulagio remunerada de cargos a situacdo em que o servidor contratado
ocupar simultaneamente, em horérios distintos, sem prejuizo do trabalho, mais de um cargo, emprego
ou funcdo publica, exercido na administragdo direta, autarquias, fundagdes, empresas publicas,
sociedades de economia mista e suas subsidiarias, da Unido, Estados ou de Municipios.

Art. 3° O servidor aposentado somente poderd acumular seus proventos com
vencimentos/remuneracdo quando se tratar de situagcbes acumuléveis na atividade.

Art. 4° A acumulacdo remunerada, nos termos do artigo 37, XVI da Constituicdo Federal, somente
sera permitida se houver compatibilidade de horarios nas seguintes situacdes:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de satde, com profissdes regulamentadas;
8§ 1° Entende-se por:

a- Cargo técnico — é aquele de nivel médio ou superior com atribui¢bes qualificadas como
técnica ou profissionalizante (curso técnico especifico).

b- Cargo cientifico — é aquele de nivel superior que exige uma habilitagdo especifica acerca de
determinada area do saber

§ 2° Havera compatibilidade de horéarios quando:

I Comprovada a possibilidade de exercicio dos dois cargos, empregos ou fung¢des, em horarios
diversos, sem prejuizo do nimero regulamentar de horas de trabalho de cada um;

. Houver intervalo de pelo menos 1 (uma) hora entre o término do horario do cumprimento da
carga horaria do emprego ou fungdo e o inicio do outro, se no mesmo municipio e/ou
estabelecimento;

1. Houver intervalo de pelo menos 2 (duas) horas entre o término do cumprimento da carga
horéaria do emprego ou fungéo e o inicio do outro, se municipios diversos;

8§ 3° se as unidades de exercicio do servidor situarem-se préximas uma da outra ou N0 mMesmo
estabelecimento os intervalos exigidos nos incisos Il e 111 do § 1° deste artigo, poderao ser reduzidos
até o minimo de 15 (quinze) minutos, a critério das Comissdes de Acumulagdes de Cargos de que
trata esta NO.

Art. 5° Quando se tratar de dois cargos, empregos e funcdes de profissionais de saude, em unidades
distintas da federacdo a acumulagdo seré considerada licita se ocorrer em regime de plantdo com
possibilidade do efetivo cumprimento das jornadas, e ndo ultrapassando o limite de 60 horas
semanais. (Nota Técnica n® 247/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, datada de 18 de setembro de 2009)
Art. 6° Havendo compatibilidade de horarios a soma das cargas horarias, ndo podera ultrapassar 60

horas semanais (Parecer GQ n° 145/98 da Advocacia Geral da Unido).
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Paragrafo Unico — Cabe & chefia imediata a verificacdo do cumprimento da carga horéria semanal e
a observancia das onze horas consecutivas de descanso interjornada na elaboracdo das escalas
observando a declaragdo de horario de trabalho em outro vinculo entregue no ato da admissao.

Art. 7° A contratacdo na EBSERH fica condicionada a comprovacao de compatibilidade de horéarios
em situacdo licita de acimulo de cargos, emprego e funcéo publicos.

8§ 1° No ato da contratacdo deverdo ser verificados todos os requisitos referentes a regularidade da
acumulagdo, bem como a compatibilidade de horarios, conforme anexo I.

8§ 2° A relagéo dos empregados contratados devera ser publicada no Boletim de Servico da Sede e
dos Hospitais Universitarios Federais.

8§ 3° Entende-se por autoridade competente o dirigente maximo da unidade de lotacdo do
empregado/contratado.

Art. 8° No ato da contratagdo o candidato admitido para outro cargo acumulavel, devera apresentar
declaracdo do 0Orgdo, emitida pelo responsavel da unidade de gestdo de pessoas, contendo as
seguintes informagoes:

| - denominacédo do cargo/emprego/funcéo que exerce;

Il - jornada do cargo/emprego/funcdo que exerce;

I11 - unidade da federacdo, municipio e endereco em que exerce o cargo/emprego/funcao;

IV - nivel de escolaridade do cargo/emprego/funcéo;

V - data de ingresso;

VI - éarea de atuagdo do cargo

VIl — escala de trabalho indicando os horérios de entrada e saida

Art. 9° No ato da contratacdo o candidato aposentado, devera apresentar as seguintes informacdes:

| - denominacédo do cargo em que se deu a aposentadoria;

Il — Ato e fundamento legal da aposentadoria, jornada de trabalho do cargo exercido.

I11 - Nivel de escolaridade do cargo em que se deu a aposentadoria;

IV - Area de atuacio do cargo em que se deu a aposentadoria.

Art.10 O beneficiario de penséo civil ou militar a ser contratado dever, no ato da contratagdo, prestar
as seguintes informacoes:

| - Tipo e o fundamento legal da penséo;

Il - Grau de parentesco com o instituidor de pensao;

I11 - Data de inicio da concessdo do beneficio.

Art. 11 Aos candidatos, que na data da convocacéo, estiverem acumulando cargo, emprego ou funcéo
no ambito do Servico Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou ainda em Autarquias, Fundacoes,
Empresas Publicas, Sociedade de Economia Mista e suas subsididrias , cuja somatoria de jornada
dos vinculos, ultrapassar o limite de 60 (sessenta) horas deverdo optar, no prazo de 30 (trinta) dias,

contados da data prevista da entrega da documentacdo, pela reducgdo da jornada no vinculo existente
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ao ser convocado, do desligamento, ou da desisténcia no emprego publico na EBSERH Sede ou em
qualquer uma de suas Filiais, conforme anexo Il , 111 e IV (Requerimento, Parecer da Comisséo de
Acumulacéao de Cargos e termo de renuncia/desisténcia)

8 1° — aqueles que ndo se manifestarem dentro do prazo estipulado no caput, perderdo o direito a
contratacdo com base na presente norma.

§ 2° - A autoridade competente devera comunicar, por meio eletrénico, a CAP/DGP/EBSERH o0 ndo
preenchimento da vaga, caso ocorra.

8 3° - Em situagBes excepcionais, devidamente acompanhadas de justificativa, o prazo podera ser
prorrogado por igual periodo, desde que devidamente motivado e autorizado pela Comissao de
Acumulacdo de Cargos da Sede e dos HUs, conforme anexo V (Prorrogacao de Prazo)

8 4° Se em decorréncia dos tramites administrativos relativos a decisdo de recursos interpostos sobre
a acumulacdo pretendida, o prazo legal para contratacdo previsto inicialmente no edital de
convocagdo nao for suficiente, devera ser alterado, considerando 30 (trinta) dias e se necessario a
concessao de mais 30 (trinta), somente para as situacdes tratadas nessa norma.

Art. 12 Quando o resultado da avaliacdo pela autoridade competente resultar em deferimento, devera
ser exigido, sob pena de suspensdo dos salarios e/ou remuneragdo, prova de que foi exonerado ou
dispensado ou outro cargo/funcdo com declaracdo do 6rgdo da situagdo atual do convocado, emitida
em papel timbrado e assinado pelo gestor de recursos humanos do referido érgédo e protocolo de sua
solicitagéo.

Art. 13 Os empregados ja contratados em regime de acumulacdo em desacordo com a carga horaria
limitada em 60 (sessenta) horas, que se encontrarem afastados por motivo de férias, acidente de
trabalho, licenca especial ou auxilio doenga, ficam obrigados a manifestarem opg¢do por um dos
cargos/empregos ocupados. Os atos demissionarios, se necessarios, serao expedidos ap6s o término
dos referidos afastamentos.

Art. 14 Enquanto permanecer na titularidade do cargo ou emprego ocupado a suspensao do contrato
de trabalho ndo descaracteriza o regime de acumulacéo.

Art. 15 Sera responsabilizada a autoridade que permitir a acumulacéo ilicita, aplicando-se os
procedimentos previstos na Norma Disciplinar Ebserh.

Art.16 O empregado/contratado em regime de acumulacéo remunerada, quando nomeado para cargo
em comissdo, designado como substituto ou em exercicio de funcdo gratificada devera declarar que
preenche os requisitos de regularidade da acumulacdo pretendida.

Art. 17 O servidor em licenca para tratar de interesses particulares, nos termos da legislagédo em vigor,
em qualquer das esferas de Governo, Federal, Estadual ou Municipal ndo podera exercer cargo,
emprego ou funcdo na EBSERH.

Art. 18 Cabera a DGP e a DIVGP, o acompanhamento e controle das situacfes de acumulacédo de

cargos, empregos e fungdes na EBSERH por meio das Comissdes Permanentes de Acumulagéo de
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Cargos, que deverao ser instituidas na sede e nos HUs no prazo de até 30 dias, contados da publicacéo
dessa Norma Operacional.

Art. 19 Cabera a Coordenacao de Administracdo de Pessoal manifestar-se nos casos em que restar
duvidas sobre acumulacdo de cargos referentes:

| — & natureza técnica do cargo, emprego ou funcdo publica passivel de acumulagéo remunerada;

Il — as situagdes ndo previstas nas normas regulamentares e manuais transmitidos as DivGP;

Il - as situacBes irregulares comunicadas a DGP; e

IV — efetuar periddica e regularmente o controle e verificacdo da regularidade dos procedimentos
relativos a acumulacdo de cargos, empregos ou funcdes.

V — propor representacdo as autoridades competentes nos casos de inobservancia das normas
relativas a acumulacao de cargos, empregos ou funcgoes.

Art. 20 Fica determinado as Divisfes de Gestdes de Pessoas dos HUs, o levantamento imediato das
contratagdes ocorridas até 01 de julho de 2015, com carga horéria superior a 60 (sessenta) horas e
gue apresentem inconsisténcia junto ao SIAPE, devendo providenciar por meio das Comiss@es de
Acumulacdes de Cargos a anélise de cada situacdo, bem como a comunicagdo por meio da
DGP/Ebserh e das Divisdes de Gestdes de Pessoas dos HUs aos empregados para providenciar a
reducdo e/ou desligamento do outro vinculo conforme — Anexo V1.

§ 1° A comunicacao aos empregados devera conceder o prazo de 10 (dez) dias para regularizacao da
situacdo junto a Ebserh e suas filiais. Findo esse prazo, caso o empregado néo tenha se manifestado,
deverd ser providenciado seu desligamento.

§ 2°— As Comissdes terdo o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para analisar caso a caso e adotar as
medidas necessarias referente a notificagdo dos empregados.

§ 3°- Os resultados dos trabalhos deverdo ser instruidos por meio de processo relatando a solugdo
para cada empregado, acompanhado de parecer da comissdo de acumulagdo de cargos e do Setor
Juridico da Sede e dos HUs e enviado em processo Unico a Diretoria de Gestdo de Pessoas para
ciéncia de sua concluséo.

Art. 21 No caso de decisdes judiciais determinando a contratagdo de candidatos que discutem a
possibilidade de acimulo de vinculos publicos, 0 mandado de intimag&o sera encaminhado para o
Setor Juridico da Unidade ou a Consultoria Juridica da Sede, se for o caso, para providéncias de
elaboracdo de defesa e recurso, e para a Divisdo de Gestdo de Pessoas da Unidade ou Diretoria de
Gestdo de Pessoas, para providéncias de contratacao.

81° - A convocagdo e contratacdo, sub judice, ocorrera de acordo com cronograma a ser elaborado
pela Divisdo de Gestdo de Pessoas da Unidade ou Diretoria de Gestdo de Pessoas da Sede, se for
caso, sem necessidade de nova publicacdo de edital no Diario Oficial da Unido, salvo se o candidato

ndo for localizado pessoalmente ou por meio telefénico e/ou postal.
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82° - O contrato de trabalho do empregado contratado na condi¢do sub judice deve constar tal
informacdo, bem como o numero da acéo judicial na qual foi proferida a decisdo, sendo vedada
qualquer anotacdo na carteira de trabalho do empregado.

Art. 22 Caso a decisdo judicial que determinou a contratagdo sub judice do candidato seja revista
pelo juizo de primeiro grau ou pelo respectivo Tribunal, inclusive em sede de agravo de instrumento,
serdo tomadas as providéncias para a rescisdo contratual.

81° - Uma vez recebida a intimag&o da nova deciséo judicial, a Divisdo de Gestdo de Pessoas ou a
Diretoria de Gestao de Pessoas, se for o caso, deve encaminhar um memorando para o empregado,
informando que, em razdo de decisdo judicial superveniente, sera realizada sua rescisdo contratual,
salvo comprovacao, no prazo maximo de 10 dias, que houve regularizacao da situacao.

§2° - A Divisdo de Gestdo de Pessoas das filiais ou Diretoria de Gestdo de Pessoas da Sede, se for o
caso, deve entregar o0 memorando pessoalmente ao empregado ou mandar para 0 seu endereco,
encaminhando, em anexo, uma copia da decisdo judicial.

83° - O comprovante de ciéncia do empregado e a decisdo judicial devem ser juntados ao processo
administrativo do empregado.

84° - O empregado devera comparecer, munido da carteira de trabalho, a Divisdo de Gestdo de
Pessoas da Unidade, ou Diretoria de Gestao de Pessoas da Sede, se for o caso, para fins de rescisdo
contratual, no prazo estabelecido no §1°.

Art. 23 Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicacéo.

Marcos Aurélio Souza Brito

ANEXO |
DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS, FUNCOES E PROVENTOS

IDENTIFICACAO

NOME: MATRICULA:

CPF: ORGAO SIAPE: SIGLA DA UPAG EBSERH:
26443 001000000

CARGO/FUNCAO TELEFONE:

DATA DA ADMISSAO:

UNIDADE DE LOTACAO:

Declaro, em cumprimento as disposi¢des legais vigentes, que:
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1. Ocupo cargo, emprego ou funcédo publica: ( )Sim () Néo

Orgao: Regime de Trabalho:

Cargo, emprego ou funcéo:

Area de atuacio do cargo: Data de Ingresso:
UF de exercicio: Nivel de escolaridade do cargo:
Orgao: Regime de Trabalho:

Cargo, emprego ou funcdo:

Area de atuaco do cargo: Data de Ingresso:

UF de exercicio: Nivel de escolaridade do cargo:

1.1 Estou em gozo de licenca ou suspensdo contratual: () Sim () Néo

Orgéo:
Tipo: Periodo:
Cargo: Carga horaria:

1.2 Estou em disponibilidade remunerada nos termos do art. 41, § 3°da CF/88: ( ) Sim( )Nao

Orgao:
Tipo: Periodo:
Cargo: Carga horaria:

2. Percebo proventos de aposentadoria, pensao, reserva remunerada ou como militar reformado:
( )Sim () Néo

Tipo: () Aposentadoria () Pensdo  ( ) Reserva Remunerada () Militar Reformado

Orgao: Regime de Trabalho:
Cargo: UF:
Escolaridade do Cargo: Area de Atuagio:

Fundamentagéo Legal:

N.° Ato de Concessao: Data da Vigéncia:

Nos casos de Pensao:

Tipo: Grau de Parentesco:

Devera anexar comprovante de dependéncia econdmica na data do Obito do Instituidor de Pens&o

3. Exerco atividade em empresa privada: ( )Sim ( ) Né&o

Empresa:
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Cargo: Regime de Trabalho:
Area de atuacio do cargo: Nivel de Escolaridade:
Data de Ingresso: UF de exercicio:
Empresa:

Cargo: Regime de Trabalho:
Area de atuacio do cargo: Nivel de Escolaridade:
Data de Ingresso: UF de exercicio:

4. Outras situagdes

4.1 Nos dultimos 24 (vinte e quatro) meses foi contratado (&) com base na Lei 8.745/937
( )Sim ( )Néo
Orgao:

Cargo: Periodo:

4.2 Exerco atividade como Auténomo: () Sim () Néo

Local:

Tipo da Atividade:

DOCUMENTACAO NECESSARIA:
No caso de exercer outro cargo:
Declaracio do Recursos Humanos do Orgéo ou empresa em que trabalha com as seguintes informagoes:
I - denominacdo do cargo/emprego/funcao que exerce;
Il - jornada do cargo/emprego/funcéo que exerce;
111 - unidade da federacéo, municipio e endereco em que exerce o cargo/emprego/funcéo;
IV - nivel de escolaridade do cargo/emprego/funcao;
V - data de ingresso;
VI - area de atuacgdo do cargo
V1l — escala de trabalho indicando os horéarios de entrada e saida
Caso receba aposentadoria :
Declaracio do Recursos Humanos do Orgéo ou empresa em que se deu a aposentadoria contendo:

I - denominacdo do cargo em que se deu a aposentadoria;
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Il — Ato e fundamento legal da aposentadoria;

111 - Jornada do cargo que exerceu;

IV - Unidade da federacdo em que exerceu o cargo;

V - Nivel de escolaridade do cargo em que se deu a aposentadoria;

VI - area de atuacdo do cargo em que se deu a aposentadoria.
Caso receba penséo civil ou militar:

Declaracio do Recursos Humanos do Orgao ou Empresa contendo:

I - Tipo e o fundamento legal da penséo;

I - Grau de parentesco com o instituidor de penséo;

Il - Data de inicio da concessdo do beneficio; e

ESTOU CIENTE DE QUE A DECLARACAO FALSA PODERA SUJEITAR-ME AS PENAS DA
LEI, NO AMBITO ADMINISTRATIVO, CIVIL OU CRIMINAL.

NOME E ASSINATURA

ANEXO 11
REQUERIMENTO

Nome:
CPF n° C.In°

Residente e domiciliado a:

Aprovado no concurso publico para o cargo de:

Vem respeitosamente requerer ao Presidente da EBSERH/Superintendente do Hospital
gL 6] - U o PR , prazo para
adotar as medidas necessérias de solicitacdo e reducédo de carga horéria junto ao outro vinculo
publico atendendo os requisitos estabelecidos para finalizagcdo do processo de contratacéo e

entrega de toda a documentagao necessaria.
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Cidade/Estado,.....de.........ccccvvevnne. de 201....

Nome/assinatura do Candidato Convocado

ANEXO Il
MODELO DE COMUNICACAO DE INDEFERIMENTO E CONCESSAO DE 30 DIAS DE
PRAZO PELA COMISSAO DE ACUMULACAO DE CARGOS
Processo n°
Interessado:
Cargo:
Concurso n°:

Convocagéo Publicada no DOU:

Parecer da Comissdo de Acumulacdo de Cargos

A comisséo de acimulo de cargos analisou a situagao funcional da convocada ............cceevverieeresieenne
, para contratacdo no cargo de .........c......... regime de ...... h semanais, e por haver acumulagdo com
outro cargo publico, em regime de ............. horas, junto a (nome do 6rgéo).......cccccevvevveirerrenenn, ,
totalizando jornada de ...... horas semanais, e com base do Parecer da Advocacia Geral da Unido —
AGU n° 145/98 que disciplina a carga horéria semanal cumulativa de dois vinculos publicos em 60
horas semanais, impedindo a contratagdo e inclusdo em sistemas de pagamento com jornadas
superiores ao limite estabelecido, decide indeferir a contratagdo e conceder prazo de até 30 (trinta)
dias para a interessada reduzir a carga horaria semanal de trabalho no outro vinculo publico ou
solicitar demissao/exoneracao do vinculo ou desistir da contratacdo para o cargo em que foi aprovada
para exercicio no Hospital Universitario XXXXXXX XXXXX XXXXX-HUXXXXX. A decisdo
devera ser acompanhada de comprovacao formal para que seja efetiva sua posterior contratacdo. Fica

também assegurado o direito da vaga a interessada pelo periodo acima concedido.

Cidade/Estado,.....de.....c.ccccevveennneee. de 201....
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Atenciosamente,

Presidente da Comissdo de Acimulo de Cargo — Port. N°

ANEXO IV
TERMO DE RENUNCIA

LTS portador do
CPF MO LG N

RESIAENTE @ FUBJAV. ... .ottt ettt ebe s

NO....ovve, Bairmo, . .ceee i Cidade.....cocccoveeeeeeieiien, Estado..............
Aprovado no Concurso  Publico N° ... , para o0 cargo
o LTSRS venhoapresentar ao
Presidente da EBSERH/Superintendente do
HOSPITAL ...t bbb por  meio

desse instrumento minha rentincia ao cargo para o qual fui convocado por nao atender aos critérios
de admissibilidade previstos na Constituicdo Federal, art. 37, XVI e Norma Operacional n°
fundamentada no parecer AGU 145/98 a partir desta data.

Cidade/Estado,.....de........ccccvvvennneen. de 201....

Nome /assinatura do Candidato Convocado

ANEXO V
MODELO DE COMUNICACAO DA COMISSAO DE ACUMULACAO DE CARGOS
CONCEDENDO PRORROGACAO DE PRAZO AOS EMPREGADOS JA CONTRATADOS
PARA OPCAO
Processo n°
Interessado:
Cargo:
Concurso n°:

Convocagdo Publicada no DOU:
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Parecer da Comissdo de Acumulacdo de Cargos

A comissdo de acimulo de cargos analisou a situacdo requerida de prorrogacdo de prazo do (a)
CoNVOCAdO (8) vvvvvvreerrereeenrenreeeeeieae , para contratacdo no cargo de .................. regime de ...... h
semanais e por haver pertinéncia a sua solicitacdo decide deferir e conceder prorrogagdo do prazo
em mais 30 (trinta) dias para o (a) interessado (a) a contar da data de término do prazo anterior. Fica

também assegurado o direito da vaga ao interessado pelo periodo acima concedido.

Cidade/Estado,.....d€.......ccoevvrvrinnen, de 201....

Atenciosamente,

Presidente da Comissdo de Acimulo de Cargo — Port. N°

ANEXO VI
COMUNICADO DAS DIVISOES DE GESTAO DE PESSOAS AOS EMPREGADOS
CONTRATADOS ATE 01 DE JULHO DE 2015 QUE ULTRAPASSAM CARGA HORARIA
SEMANAL DE 60 HORAS
(a que se refere 0 art.22 Da NO)

Oficio N° /DivGP/ HU..../Filial Ebserh
Cidade,....de.......cccovvvevnnn... de ...

A (a) llmo. (a) Sr. (a)

Prezado (a) colaborador (a),

Considerando o que estabelece o Parecer n°® 145/98 da Advocacia geral da Unido e Nota Técnica
247/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, de 18 de setembro de 2009 vem respeitosamente comunicar a
V.S%, que apds analise da Comissdo de Acumulacdo de Cargos e documentos ja entregues por V.S?
esta comprovada a acumulacdo de cargos ilegal, por ultrapassar a jornada semanal de 60 horas na

somatorio dos dois vinculos.
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Assim, de acordo com o que estabelece o art.22 da NO......, fica V.S? notificado (a) que tem o prazo
de 10 (dias) para optar e providenciar a reducdo da jornada de trabalho ou solicitar a exoneragdo do
cargo no outro vinculo ou ainda solicitar demisséo junto a Ebserh/Filial.........

Findo o prazo, caso V.S® ndo se manifeste, sera providenciada a abertura de procedimento
administrativo nos termos da Norma Disciplinar aprovada pela resolugdo n° 47/2015 de 23/09/2015.

Atenciosamente,

Chefe da Divisdo de Gestao de Pessoas/HU.......

ORIENTACAO

Orientacéo para realizagdo dos Processos de Rescisdo do Contrato

A rescisdo do contrato individual de trabalho do empregado da Ebserh, Sede e filiais, sera feita na
forma e condicBes expressas em lei, bem como nas disposi¢Oes previstas nesta Orientag&o.

1. Disposic@es preliminares

1.1 A rescisdo do contrato de trabalho devera ocorrer, preferencialmente, nos primeiros dias do
més, de forma a possibilitar a exclusdo do empregado da folha de pagamento, evitando-se a
ocorréncia de pagamentos e recolhimentos de encargos indevidos, nos casos de rescisdo contratual
por iniciativa da Ebserh.

1.2 E vedado ao empregado deixar de comparecer ao local de trabalho enquanto nio for
expressamente liberado pela area competente, na sede ou filiais.

1.3 Na ocasido da rescisdo do contrato de trabalho o empregado devera restituir a EBSERH o
crachd, uniforme, se for o caso, bens e numeréarios sob sua guarda e responsabilidade, bem como
apresentar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, para as devidas anotagoes.

1.4 Para o contrato de trabalho vigente ha mais de 1(um) ano ser& necessaria a homologacéao da
rescisdo pela autoridade da Delegacia Regional do Trabalho — DRT ou sindicato representativo da
categoria, se houver.

1.5 Quando a rescisdo contratual for de iniciativa da EBSERH, o empregado devera ser
comunicado de seu desligamento por meio de notificagdo em observancia a alinea “b”, s 6° do art.
477 da CLT.

2. Modalidades de Rescisdo de Contrato Individual de Trabalho:

I - Término do prazo contratado;

I - demissdo, a pedido do empregado;

Il - dispensa sem justa causa;

v - dispensa por justa causa;

\Y - outras formas de extingdo prevista em lei.
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2.1 Do Término do Contrato a Prazo determinado:

a) Ocorrerda, automaticamente, na data estipulada no contrato;

b) Em se tratando de término de contrato de experiéncia, a parte interessada devera manifestar,
expressamente, a outra a sua vontade, com antecedéncia minima de 15 dias;

2.1.1 Da demissdo a pedido do Empregado:

a) Podera o empregado pedir sua demissdo, concedendo o competente aviso prévio na forma
da lei;
b) O empregado poderé solicitar a dispensa do cumprimento e do pagamento do aviso prévio,

desde gue apresentado documento formal do novo vinculo empregaticio.

2.1.2 Dadispensa sem justa causa:

a) Ocorrera a dispensa sem justa causa quando nao houver interesse da EBSERH em manter o
empregado no seu quadro de pessoal, formalizado em procedimento administrativo, com
manifestacdo autorizativa da autoridade maxima da Unidade.

b) A unidade interessada colocara, obrigatoriamente, o empregado a disposicdo da area
competente, que providenciara a dispensa.

2.1.3 Dadispensa por justa causa:

a) Ocorrera a dispensa por justa causa quando empregado tiver incorrido em falta grave,
conforme disposto no Art. 482 da CLT;

b)  Adispensa por justa causa ocorrera desde que precedida de procedimento apurador, garantindo
ao acusado o direito do contraditério e da ampla defesa;

c) A justa causa devera estar configurada nos elementos de gravidade, atualidade e de
imediatidade entre a falta e a rescisdo.

3. Procedimentos a serem OBRIGATORIAMENTE observados pela sede e filiais:

3.1 Do Formulério de Pedido

3.1.1 A solicitagdo de rescisdo contratual a pedido, devera ser entregue pelo proprio empregado,
ou por Procuracdo Especifica, registrada em Cartorio, por meio de formulario proprio, diretamente
na Diretoria de Gestdo de Pessoas, no caso da Sede, e nas DivGPs, no caso das filiais.

3.1.2 A recepgdo do “Formulério Pedido de Rescisdo de Contrato de Trabalho” ¢ de competéncia

exclusiva da DGP e da DivGP, ndo tendo validade aqueles que forem entregues em Unidades
diferentes dessas citadas;

3.2 Procedimentos de registro da rescisdo contratual, com observancia do item 3.1.1, e 1.5 das
Disposicdes Preliminares desta Orientacao:

3.2.1 E de competéncia da DivGP a exclusdo do empregado do SIGP no dltimo dia trabalhado,
considerando as observacgdes do item 4 — Aviso Prévio.

3.2.2 Até que sejam automatizados no SIGP, os calculos de rescisdes contratuais serdo feitos

exclusivamente pela EBSERH-Sede.
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3.2.3 A filial é responsavel por registrar, em duas vias, 0 momento do recebimento da carteira
profissional a fim de realizar as atualizac6es e baixa, bem como registrar a devolucéo, respeitando o
prazo previsto de 48 horas no art. 53 da CLT, conforme ANEXO II; Apds as providéncias cabiveis
uma via serd arquivada na pasta funcional e a outra entregue ao empregado juntamente com a carteira.
4. Calculo de Pagamento

4.1 Parafins do célculo e pagamento das rescisdes, sem cumprimento de aviso prévio, as DivGPs
deverdo enviar, para o e-mail rescisao.sede@ebserh.gov.br, até o dia seguinte ao da entrega e
protocolizacdo do pedido de rescisdo (datas serdo checadas), todas as informacGes e documentos
relacionados abaixo, de forma que a EBSERH possa cumprir os prazos legais:

i) Formulério — Pedido de Rescisdo de Contrato de Trabalho (com todos os campos preenchidos);
ii)  Copia do Contrato de Trabalho;

iii)  Comprovante de novo vinculo, se for este 0 motivo do pedido de rescisdo, que justifique a
dispensa do aviso prévio.

4.2 Nas rescisbes COM cumprimento de aviso prévio, o envio da documentagdo listada acima

deve ocorrer até 10 (dez) dias antes do término do aviso.
4.3 Documentos a serem enviados, nos mesmos moldes descritos no item 3.1 (o e-mail

rescisao.sede@ebserh.gov.br), IMEDIATAMENTE ap6s o cumprimento do Gltimo dia trabalhado:

i) Cdpia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da EBSERH,;

ii)  Comprovante de exclusdo imediata do SIGP

4.4  As DivGPs deverdo informar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis antes do término do
cumprimento do Aviso Prévio, as faltas e outras ocorréncias no periodo do Aviso Prévio, formulario
anexo |.

4.5 Os e-mails enviados a EBSERH-Sede deverdo ter como padrao o titulo/assunto do e-mail:
[RESCISAO — HU] Nome do colaborador. Os e-mails com titulo/assunto em desconformidade com
0 padrdo aqui estabelecido, ou sem um dos documentos listados, serdo desconsiderados pela
EBSERH-Sede;

5. Do contrato de Experiéncia

5.1 Para a situagdo que ocorrer extincdo do contrato de trabalho no periodo de experiéncia (90

dias), por iniciativa do empregador, a filial devera emitir o comunicado ao empregado 15 DIAS antes

do término, conforme ANEXO IIl. Apds as providéncias cabiveis: Uma via sera arquivada na pasta
funcional e outra entregue ao empregado.

5.2 As DivGPs deverdo solicitar que o empregado se manifeste formalmente, sobre a continuidade
do contrato de trabalho, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do término do contrato de

experiéncia.
6. Do Contrato Por Tempo Determinado:
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6.1 Paraasituacdo que ocorrer extin¢do do contrato de trabalho por prazo determinado (Contrato
Temporario), a filial devera realizar o comunicado ao empregado com antecedéncia minima de 15
dias, conforme ANEXO III.

6.2 Para a situacdo que ocorrer prorrogagdo do contrato de trabalho por prazo determinado
(Contrato Temporario), a filial deveré realizar o comunicado ao empregado, conforme ANEXO IlI1.
7. Aviso Prévio

7.1 Na situacdo de rescisdo SEM cumprimento de aviso prévio, a data da baixa na carteira
profissional ndo poderéa ser inferior a data da entrega do requerimento.

7.2 Na situacdo de rescisdo COM cumprimento de aviso prévio, a filial deve realizar a baixa da
carteira profissional, considerando a data do ultimo dia de trabalho.

< Para contagem do aviso prévio, deve ser considerado como data inicial o dia subsequente ao
pedido.

% Fica determinado que a responsabilidade pela baixa da carteira profissional é exclusiva da
filial, devendo arguivar uma copia junto aos demais documentos na pasta funcional do empregado.

7.3 Na situacdo de rescisdo por iniciativa do EMPREGADOR, com aviso prévio indenizado, a

filial deve realizar a baixa da carteira profissional, projetando a data de aviso prévio e se for o caso
considerar o aviso adicional (NT 184/2012 CGRT/SRT/MTE).

% Na pagina de anotagdes gerais, efetuar o registro do Ultimo dia efetivamente trabalhado (neste
deve ser considerado sem a projecao do aviso prévio).

8. Procedimentos complementares

8.1 E responsabilidade da DivGP a comunicago, por escrito, & chefia imediata do empregado da
solicitagdo de rescisdo, no prazo de dois dias, conforme ANEXO IlII.

< Ao encaminhar o comunicado, realizar em duas vias, sendo uma arquivada na pasta funcional
com a ciéncia da chefia.

8.2 E de responsabilidade das DivGPs, a realizagio de exame demissional.

9. Confirmagdo do recebimento da documentacéo pela EBSERH-Sede

9.1 A EBSERH-Sede enviara um e-mail para as DivGPs, confirmando o recebimento da
documentacéo que estiver de acordo com o estabelecido. Caso a DivGP ndo receba a confirmagéo
do recebimento pela EBSERH-Sede até o dia util subsequente ao encaminhamento, devera
reencaminhar a documentag&o.

10. Disposicdes Gerais

10.1 As Chefias das DivGPs ficam responsaveis pelo cumprimento integral dos procedimentos
estabelecidos nesta Orientacédo, sobretudo quanto aos prazos aqui estabelecidos e conformidade das
informacdes.

10.2 Caso em algum processo de pagamento de rescisdo seja gerada multa a EBSERH, motivada

pelo descumprimento do prazo estabelecido no 88° do art. 477 da CLT, a Unidade que der causa sera
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notificada e, em caso de reincidéncia, serd4 aberto processo administrativo para apuracdo de
responsabilidade e sancGes legais.
Marcos Aurélio Souza Brito
ANEXO |
ALTERACAO NO PROCESSO RESCISORIO DURANTE CUMPRIMENTO DE AVISO
PREVIO
ALTERACAO NO PROCESSO RESCISORIO DURANTE CUMPRIMENTO DE AVISO
PREVIO

Nome:

Matricula;

Localidade:

Alteracéo:

Justificativa;

Assinatura e carimbo do responsavel pelo DivGP:

ANEXO 11
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DECLARACAO DE RECEBIMENTO/DEVOLUCAO DA CARTEIRA DE TRABALHO
DECLARACAO DE RECEBIMENTO DA CARTEIRA DE TRABALHO E
PREVIDENCIA SOCIAL

NOME DO EMPREGADO: «NOME»

CARTEIRA DE TRABALHO N.° SERIE:

DATA DE ADMISSAO:

Recebi a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social acima, para inserir as respectivas

anotacdes, referentes ao contrato de trabalho com a EBSERH - HU

, de de

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS/ HU

DECLARACAO DE DEVOLUCAO DA CARTEIRA DE TRABALHO E
PREVIDENCIA SOCIAL

NOME DO EMPREGADO: «NOME»

CARTEIRA DE TRABALHO N.% SERIE:

DATA DE ADMISSAO:

Eu, «NOMED»,

CPF: recebi em devolucgdo a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

acima, com as respectivas anotagoes.

Assinatura do Empregado
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ANEXO Il
COMUNICADO DE TERMINO DE CONTRATO DE EXPERIENCIA

Sr. (a)

C.TPS.n° série Lotacdo:

Servimo-nos do presente para informar-lhe que, por ndo mais convir a esta Empresa manter
seu contrato de experiéncia, cujo término esta previsto para o dia . Sendo assim, a
partir de , N80 serdo mais necessarios seus servigos, V.S? esta dispensado do cargo
de

Solicitamos seu comparecimento, de posse da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, a

Divisdo de Gestdo de Pessoas do HU , ho dia , para dar cumprimento as

formalidades exigidas para a Rescisdo do Contrato de Trabalho.

, de de

Assinatura do Empregador

Ciente em; / /

Assinatura do Empregado
ANEXO IV
COMUNICADO DE TERMINO DO CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO

Sr. (a)

C.T.P.S.n° série Lotacéo:

Servimo-nos da presente para informar-lhe que o contrato de prazo determinado, amparo
legal na Lei 12.550, de 15 de dezembro de 2011 e Decreto 7.661, de 28 de dezembro de 2011 e regido



N° 137, 06 de janeiro de 2016

pela Consolidacédo das Leis do Trabalho — CLT, com término previsto para ndo sera
prorrogado.
Solicitamos seu comparecimento no dia , de posse da Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social, na Divisdo de Gestao de Pessoas, para dar cumprimento as formalidades exigidas
para a Rescisdo do Contrato de Trabalho.

7
0.0

Exame Demissional
Data:
Hora:

Local:

¢ Entrevista Desligamento
Data:
Hora:

Local:

Assinatura do Empregador

Ciente em; / /

Assinatura do Empregado
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ANEXO V
COMUNICADO DE PRORROGAGAO DO CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO

Sr. (a)

CTPS.n° série Lotacédo:

Servimo-nos da presente para informar-lhe que o contrato de prazo determinado, amparo
legal na Lei 12.550, de 15 de dezembro de 2011 e Decreto 7.661, de 28 de dezembro de 2011 e regido
pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, com término previsto para sera
prorrogado até

Solicitamos seu comparecimento no dia , de posse da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, na Divisdo de Gestdo de Pessoas, para dar cumprimento as formalidades exigidas

no Contrato de Trabalho.

, de de

Assinatura do Empregador

Ciente em; / /

Assinatura do Empregado
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ANEXO VI
COMUNICADO DE RESCISAO DE CONTRATO

, de de
A
Comunicamos que 0 @) empregado @
, Cargo:
solicitou desligamento da Empresa Brasileira de
Servigos Hospitalares no dia , informando que seu Ultimo dia de trabalho sera

Atenciosamente,

Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas

ANEXO VI
COMUNICADO DE RESCISAO DE CONTRATO COM CUMPRIMENTO DE AVISO PREVIO

, de de
A
Comunicamos que 0 @) empregado @
, Cargo:
solicitou desligamento da Empresa Brasileira de
Servicos Hospitalares no dia , informando que seu Ultimo dia de trabalho seré dia
Para fins de calculos rescisorios, solicitamos que na escala do més de 0 (a)

empregado (a) ndo realize plantdes noturnos e plantdo em feriados.
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% A chefia imediata deve acompanhar o cumprimento da carga horéria de trabalho durante o aviso

prévio e comunicar a Divisdo de Gestdo de Pessoas, até 10 dias antes do término do contrato,

qualquer prejuizo desta.

Atenciosamente,

Chefe da Divisdo de Gestao de Pessoas

RETIFICACAO

Retificacéo de 05 de Janeiro de 2016

No Boletim de Servigo n°® 136, de 04/01/2016, pagina 10, onde se 1&: “Portaria 1498, leia-Se:
“Portaria 1499”.



