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Ato - SEI N2 83, de 11 de dezembro de 2024

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

~ POP.DGP.039
PADRAO (POP)

Emissdo: data da assinatura

Escala de Sobreaviso Préxima Revisdo: conforme Vegslao:
necessidade
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades para implementacao e execucao de escala de sobreaviso nas Unidades

Hospitalares vinculadas a Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (Ebserh), em consonancia as regras
estabelecidas na Norma n® 07/2015/DGP/Ebserh.

2. SIGLAS

2.1. DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

2.2. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.4. SDR: Servico de Documentacdo e Registro.

2.5. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.

2.6. Sedimp: Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.7. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.

3 SISTEMAS

3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.2. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

4. FORMULARIO SEI

4.1. Formuldrio SEI: Formulario de Solicitacao de Sobreaviso.

4.2. Formuléario SEI: Termo de Consentimento de Plantdo de Sobreaviso.
4.3. Formulario SEI: Registro de Comunicado de Chamada Presencial para Cumprimento de Escala de
Sobreaviso.

5. ANEXOS

5.1. Anexo I: Planilha de Escala de Sobreaviso.

5.2. Anexo II: Planilha de Estimativa de Custo.

6. CAMPOS DE APLICACAO

6.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas e aos(as) gestores(as) imediatos(as), nas

situacoes de solicitacdo e implementacao de escalas de sobreaviso para os(as) trabalhadores(as) da Rede
Ebserh.



7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES PARA AUTORIZACAO DE IMPLEMENTACAO DE ESCALAS
DE SOBREAVISO

7.1. Atividade 01: Solicitacao de implementacao de escalas de sobreaviso
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

Periodicidade: Semestral

Atividades:
7.1.1. Iniciar processo SEI especifico para solicitagao de implementacédo de escalas de sobreaviso.
7.1.2. Incluir, preencher e assinar o formuldrio SEI intitulado "Formulério de Solicitacdo de Sobreaviso",

atentando-se aos dados gerais e a fundamentacao técnica, detalhando e justificando a atividade assistencial a
ser garantida com a implantacdo de escalas de sobreaviso.

7.1.3. Incluir a proposta de escala semestral de sobreaviso, com vigéncia futura, em arquivo Excel,
conforme anexo I - "Planilha de Escala de Sobreaviso".

Nota: a escala de sobreaviso proposta devera ter vigéncia futura, com antecedéncia minima 30 dias, de modo
que haja tempo hdébil para analise e autorizacao, se for o caso.

7.1.4. Disponibilizar formulario SEI, via bloco de assinatura, para analise e concordancia pelos superiores
hierarquicos, até o nivel de Geréncia.

Nota: a critério do HUF, poderd ser implementado fluxo de tramitacdo do processo para manifestacdo das
instancias superiores.

7.1.5. Em caso de discordancia, concluir processo. Em caso de concordancia, seguir com as etapas
seguintes.
7.1.6. Solicitar aos(as) empregados(as) a serem escalados(as) inclusdao e assinatura do formuléario

SEI "Termo de Consentimento de Plantao de Sobreaviso", no mesmo processo SEI.

7.2. Subatividade 1.1: Inclusao do termo de consentimento

Responsavel: Empregados(as) a serem escalados(as)

Atividades:

7.2.1. Incluir, preencher e assinar o formulario SEI "Termo de Consentimento de Plantdao de Sobreaviso".

Nota: o nimero do processo SEI deve ser informado pelo(a) gestor(a) imediato(a).

7.3. Subatividade 1.2: Envio a DivGP

Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

Atividades:
7.3.1. Tramitar o processo a DivGP.
7.3.2. Monitorar andamento processual.

Nota: as escalas de sobreaviso s6 poderao ser implementadas apos autorizacao da DGP e comunicacao por
parte da DivGP.

7.4. Atividade 02: Instrucao pela DivGP

Responsavel: DivGP

Atividades:

7.4.1. Avaliar instrugdo processual, observando requisitos necessarios a solicitagdo:

a) "Formulario de Solicitacdo de Sobreaviso", com assinatura ou anuéncia das instancias
superiores até o nivel de geréncia, com a solicitacdo fundamentada e dados sobre os(as)
empregados(as) que pretendem aderir a escala de sobreaviso;

b)termos de consentimento de cada empregado(a) que pretende aderir ao sobreaviso;



c) proposta de escala semestral, com antecedéncia minima de 30 dias para o inicio de sua
vigéncia.

7.4.2. Analisar as escalas apresentadas, observando:
a) adesdao ao modelo padrdo conforme anexo I "Planilha de Escala de Sobreaviso";
b) observancia as legendas estabelecidas para sobreaviso no modelo padrao de escala;
c) limite de 24 horas semanais de plantao de sobreaviso por empregado(a).

7.4.3. Elaborar e encartar no processo estimativa de custo fixo com o sobreaviso, de acordo com modelo
padrao conforme anexo II "Planilha de Estimativa de Custo".

7.4.4. Elaborar minuta de oficio a Diretoria de Gestdo de Pessoas, com a solicitagdo de sobreaviso e o
seguinte quadro resumo:

MINUTA DE OFICIO
A Diretoria de Gestdo de Pessoas

Assunto: Solicitacao de autorizacao de escalas de sobreaviso

Senhor(a) Chefe,

1. Encaminho o presente processo de solicitacao de escalas de sobreaviso para o (informar
nome do servico especializado solicitante), da (informar nome da unidade organizacional
solicitante), instruido em conformidade com a Norma Operacional n? 07/2015 e POP.DGP.037.

2. Atesto que os seguintes itens necessarios a instrugdo processual seguem encartados:

Numero e link do

e documento SEI
Formulario de Solicitacdo de Sobreaviso com anuéncia das (informar o documento
instancias superiores até o nivel de geréncia SEI)
Termos de consentimento dos(as) empregados(as) que (informar o documento
pretendem aderir as escalas de sobreaviso SEI)
Proposta de escala semestral de sobreaviso (mformarS(;:;i)ocumento
Estimativa de custo fixo com as escalas de sobreaviso (1nformars(;3;i)ocumento

3. Apresento, na tabela a seguir, a estimativa de custo fixo semestral com a implementacao de
escalas de trabalho de sobreaviso:

Meés Soma de Valor do sobreaviso
R$
R$
R$
R$
R$
R$
Total Geral R$

Atenciosamente,

Assinatura do(a) Superintendente

7.4.5. Coletar assinatura da superintendéncia no oficio.
7.4.6. Tramitar para Sedimp/DGP/EBSERH.

Nota: o processo de solicitacao de implementagdao de escalas de sobreaviso deve ser tramitado a DGP com
antecedéncia minima de 20 dias da vigéncia da escala proposta.



7.5. Atividade 03: Analise prévia

Responsavel: Sedimp

7.5.1. Analisar tecnicamente a pertinéncia do pleito.
7.5.2. Avaliar os requisitos da instrugao processual.
7.5.3. Em caso de ndo conformidade ou desqualificagdo da pertinéncia do pleito, elaborar despacho e

restituir processo ao HUF para ciéncia e adequacgéao, quando couber.

7.5.4. Em caso de pertinéncia do pleito e conformidade da instrugdo processual, elaborar manifestagdo
favoravel a implementacdao de escalas de sobreaviso proposto, com envio ao SPP, para andlise quanto a
disponibilidade or¢camentéria.

7.5.5. Tramitar para o SPP/CAP/DGP.

7.6. Atividade 04: Analise orcamentaria

Responsavel: SPP

7.6.1. Em caso de manifestacdo favoravel do Sedimp, avaliar:
a) a conformidade da planilha de custo fixo do sobreaviso apresentada pelo HUF;
b) os valores solicitados;
c) a disponibilidade orgamentaria.

7.6.2. Em caso de nao conformidade ou limitacdo orgamentaria, restituir processo para a DivGP com o
indeferimento da solicitacao.

7.6.3. Em caso de conformidade e disponibilidade orgcamentdria, elaborar parecer autorizativo, a ser
assinado pelo Servico de Pagamento de Pessoal, Coordenadoria de Administracao de Pessoal e Diretoria de
Gestao de Pessoas.

7.6.4. Registrar autorizacao nos controles internos do Servigo.

7.6.5. Controlar e monitorar o custo or¢camentario relativo ao sobreaviso.
7.6.6. Restituir o processo SEI para DivGP.

7.7. Atividade 05: Implementacao de escalas de sobreaviso

Responsavel: DivGP

7.7.1. Elaborar portaria de implementacdo de escalas para assinatura pela Superintendéncia e publicagdo
em Boletim de Servigo local.

Nota!: a portaria autorizativa de implementacdo de escalas de sobreaviso ¢ especifica para o servigo
solicitante.

Nota?: a escala de sobreaviso sé podera ser iniciada apds a publicagao da portaria autorizativa.

MODELO DE PORTARIA DE IMPLEMENTACAO DE ESCALAS DE SOBREAVISO

(O)A SUPERINTENDENTE DO(A) (nome do HUF), no uso das atribuicoes delegadas pela
Portaria-SEI n2 08, de 09 de janeiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh Sede n®
518, de 09/01/2019 e considerando o disposto no processo (numero do processo), RESOLVE:

Art. 1° Implementar escalas de sobreaviso para a(o) (nome de servigo) vinculado a (nome da
unidade), em consonancia com as disposigdbes da Norma Operacional n? 07/2015 e do
POP.DGP.037.

Art. 22 A adesdo a escala de sobreaviso dar-se & mediante de termo de consentimento.

Art. 32 Os plantdes de sobreaviso serao de 12 horas, em turnos diurnos ou noturnos, de acordo com
a necessidade do servigo, nao excedendo 24 horas semanais.

Art. 4° O tempo maximo de apresentacdo ao local de trabalho apds o acionamento é de até
(quantidade de minutos ou horas).

Art. 5°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.



Assinatura do(a) Superintendente

7.7.2. Apés publicacdo da portaria autorizativa, dar ciéncia a drea proponente acerca da autorizacdo, com
instrucoes de acionamento e data do inicio da vigéncia.

MODELO DE INFORMACAO PARA A AREA PROPONENTE

A Unidade (nome da unidade solicitante)

Senhor(a) Chefe,

1. Informo que foi autorizada a implementagdao das escalas de sobreaviso para o (informar
nome do servico especializado solicitante), vinculado a essa Unidade Organizacional, razdo pela
qual, solicita-se atencao ao que segue:

a) a presente autorizacao é vdlida pra implementacdo das escalas de sobreaviso no

periodo de 6 meses, a partir de (més/ano);

b) a manutencdo de escalas de sobreaviso deverd ser reavaliado e autorizado
semestralmente;

c) quaisquer alteragbes nas escalas devem ser informadas a DivGP, no presente
processos

d) alteracbes de escalas que impliquem em alteracao no valor de sobreaviso inicialmente
autorizado, devem ser previamente solicitadas neste processo e serdao avaliadas pela Diretoria de
Gestao de Pessoas.

e) as escalas de sobreaviso devem observar o limite de 24 horas semanais.

2. Em caso de necessidade de acionamento de empregado(a) em sobreaviso para atividade
presencial, os seguintes passos devem ser adotados:

a) comunicagdo ao(a) empregado(a) registrada em formuldrio SEI Formulario "Registro
de Comunicado de Chamada Presencial para Cumprimento de Escala de Sobreaviso".

b) encarte de coépia do Registro de Comunicado de Chamada Presencial para
Cumprimento de Escala de Sobreaviso preenchido e assinado pela chefia no presente processo;

c) registro eletronico de ponto obrigatério pelo(a) empregado(a) convocado para
atividade presencial.

3. O pagamento das horas extras decorrentes do acionamento do(a) empregado(a) em
sobreaviso ocorrera mediante registro eletronico de frequéncia e comunicacao, conforme Atividade 05:
Registro e Pagamento do POP.DGP.037.

4. Em caso de duvidas estamos a disposigao.

Atenciosamente,
Divisdo de Gestdo de Pessoas
7.7.3. Estabelecer mecanismos de controle e monitoramento das escalas de sobreaviso e respectiva
vigéncia.
8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES APOS A IMPLEMENTACAO DE ESCALAS DE SOBREAVISO
8.1. Atividade 01: Gestao de escala de sobreaviso

Responséavel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

8.1.1. Elaborar escalas definitivas dos(as) empregados(as) de sobreaviso, em consonancia com a escala
proposta na respectiva solicitacdo, atendo-se ao limite de plantdes previamente autorizados de modo a nao



alterar a estimativa de custo inicial.

8.1.2. Em caso de alteracdo de escalas sem impacto orcamentdrio, encarta-las no mesmo processo SEI
para ciéncia e monitoramento pela DivGP.

8.1.3. Em caso de alteragdo de escalas com impacto or¢camentdario, encartar no mesmo processo SEI e
tramitar para a DivGP com solicitacao de autorizacao.

Nota: as alteracOes de escalas com impacto orgamentario devem ser previamente autorizadas pela DGP, ndo
podendo ser implementadas sem autorizacao.

8.2. Atividade 02: Execucao de escala de sobreaviso
Responsavel: Empregado(a)
Atividades:

8.2.1. Permanecer, enquanto estiver em plantdao de sobreaviso, em local que possibilite o seu
deslocamento e comparecimento ao HUF no prazo maximo estabelecido na portaria de implementacao de
escala de sobreaviso.

8.2.2. Comparecer ao HUF quando acionado, no prazo de apresentacao definido na portaria de
implementacao de escala de sobreaviso.

8.2.3. Registrar ponto biométrico ao chegar e ao sair do local de trabalho, sempre que acionado.

8.2.4. Comunicar ao(a) gestor(a) imediato(a), com antecedéncia minima de 72 horas, quando da
impossibilidade de assumir seu plantdo para providéncias de alteragdo da escala e indicagdo de eventual
substituto.

8.3. Atividade 03: Acionamento
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

8.3.1. Em caso de necessidade, acionar empregado(a) em escala de sobreaviso pelos meios de
comunicacéo listados no formulario SEI "Termo de Consentimento de Plantao de Sobreaviso".

8.3.2. Incluir o documento SEI "Registro de Comunicado de Chamada Presencial para Cumprimento de
Escala de Sobreaviso" assinado pelo Solicitante.

8.3.3. Monitorar realizacdo do registro de ponto biométrico pelos(as) empregados(as) acionados(as).

8.4. Atividade 04: Solicitacao de pagamento de horas extras por acionamento
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

Periodicidade: mensal, até o 52 dia util do més

Atividades:

8.4.1. Elaborar despacho, conforme modelo abaixo, de solicitacdo de pagamento de horas extras por
acionamento de empregado(a) em plantao de sobreaviso.

MODELO DE DESPACHO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS

A Divisdo de Gestdo de Pessoas

Considerando a escala de sobreaviso autorizada no presente processo, informo, para fins de
pagamento de horas extras, que os(as) empregados(as) listados a seguir foram acionados para atividade
presencial nos respectivos dias e horarios listados no quadro abaixo.

colfr(:grllsizra(:igede Horario de Horario de
chamada . Entrada R Saida 2
el e Data (1nformar horario (1nformar horario
) cumprimento  (informar dia reg1§trado reglgtrado
Matricula Nome P do eletronicamente eletronicamente
de escala de conforme conforme
5 sohreaviso acienamento) relatério de reletério de



(informar link do frequéncia) frequéncia)
documento SEI)

Assinatura do(a) gestor(a) da unidade

8.4.2. Tramitar processo para UAP.

8.5. Atividade 05: Do pagamento do adicional sobreaviso (1/3 da hora normal de trabalho)
Responsavel: UAP

Periodicidade: mensalmente, até o fechamento da folha do SIGP/Mentorh do més posterior a realizagdo da
escala de sobreaviso.

8.5.1. Calcular a quantidade de horas de sobreaviso realizadas no més anterior para cada empregado(a);

8.5.2. Descontar a quantidade de horas de acionamento no periodo da quantidade de horas de sobreaviso
do més, visto que estas serao remuneradas em horas extras, conforme a seguir:

Quantidade de horas a pagar de sobreaviso: quantidade de horas de sobreaviso realizadas no més
anterior - quantidade de horas de acionamento no més anterior.

Nota: O adicional de sobreaviso (1/3 da hora normal de trabalho) é devido pelo periodo em que o(a)
empregado(a) estiver de prontiddao. Em caso de acionamento do(a) empregado(a), encerra-se o adicional de
sobreaviso e inicia-se horas extraordinarias.

8.5.3. Calcular o valor do adicional sobreaviso para cada empregado(a), conforme a seguir:

Formula de Calculo do Sobreaviso

Salario — CLT

—+———7——— X Quantidade de horas de sobreaviso
Horas Mensais

3

O sobreaviso € um tergo da hora normal do colaborador

8.5.4. Lancar os valores do adicional de sobreaviso na folha de pagamento de cada empregado(a), na
rubrica 300, fator 6, até o fechamento da folha do SIGP/Mentorh do més posterior a realizacdo da escala de
sobreaviso.

8.6. Atividade 06: Ajuste da frequéncia, registro e pagamento das horas extraordinarias por
acionamento

Responsavel: UAP

Periodicidade: mensalmente, até o fechamento da folha do SIGP/Mentorh més posterior a realizacao da escala
de sobreaviso.

Atividades:

8.6.1. Receber o processo SEI com a solicitacao de pagamento de horas extras por acionamento de
sobreaviso.

8.6.2. Confrontar informagoes de acionamento com relatério de frequéncia e escalas de sobreaviso.

8.6.3. Conferir a frequéncia do més e verificar se ha registro de ponto eletréonico nos dias do acionamento;
8.6.4. Nos dias em que houver registro de frequéncia por acionamento, promover as seguintes agdes no
SIGP/Mentorh:

a) Frequéncia > Afastamento > Cadastro > Selecionar empregado(a) > Registrar cédigo 84 -
Sobreaviso (acionamento) no(s) dia(s) correspondente(s).

b)Frequéncia > Ponto Eletronico > Registro de Frequéncia > Selecionar empregado(a) >
Selecionar registro(s) de acionamento do(s) dia(s) correspondente(s) > Clicar em alterar >



Marcar "Sim" no campo Rejeitar batida > Salvar.

Editar Ponto Eletrénico - Registro de Frequéncia

— SE—

Cadastro Justificativa Portal

Data Ocoméneia 03/02/2025

Hora Ocorméneia 0709

Registro Digitado | Sim  Mao |

Reldgio de Ponto [ W]
Rejeitar Batida Resposta igual a SIM: a bafida ndo entra no calculo do Ponto Eletrdnico, ou seja,

nao consta em Banco de Horas. A batida aparece no Relatorio de Frequéncia e no

nda < ¢ > cancelada.

Rejeitar Batida

Observagdo:

Registro gerado em: 04/02/2025 4s 02:00. Matricula do servidor: 2352250,

Informagdo da Auditoria
Inclusdo - Usudrio Transacdo executada pelo sistema. Data 0410242025 Hora 10032253
Aleragdo - Usudrio Data Hora

c) Frequéncia > Banco de Horas > Recalcular BH Homologado > Selecionar empregado(a) >
Selecionar més correspondente > recalcular, caso o relatério de frequéncia ja tenha sido
homologado pelo(a) gestor(a) imediato(a).

Nota!: em todas as acgées listadas acima é necessario informar o nimero do processo no campo observagao.

Nota?: as agbes listadas acima sdo necessarias para evitar que as horas extraordindrias de sobreaviso sejam
indevidamente computadas e remuneradas em duplicidade.

Nota 3: as escalas de sobreaviso ndao devem ser langadas no SIGP/Mentorh.

8.6.4.1. Registrar pagamento das horas extraordinarias decorrentes de sobreaviso na folha de pagamento
ou informar ao SPP por meio da planilha importa rubricas, utilizando os cddigos, no fator 8:

a) 81 - horas extras 50% - CLT;
b) 361 - horas extras 100% - CLT.

8.6.5. Restituir processo a unidade solicitante confirmando os ajustes na frequéncia e os registros em
folha de pagamento.

9. RENOVACAO DE ESCALAS DE SOBREAVISO

9.1. No caso de renovacdo de escala de sobreaviso nas mesmas condigées anteriores, isto é, para o
mesmo servico e unidade organizacional, seguir as atividades:

a) Atividade 01: Solicitacao de implementacao de escala de sobreaviso, no mesmo processo SEI
que originou as escalas de sobreaviso, com antecedéncia de 30 dias do término das escalas ja
instituidas.

b) Atividade 02: Instrucao pela DivGP;
c) Atividade 03: Andlise prévia;
d) Atividade 04: Anadlise orcamentaria;

e) Atividade 05: Implementacao de escala de sobreaviso, exceto item 7.7.1, de elaboracao da
portaria;

f) todas as atividades apds a implementacao de escala de sobreaviso (item 8).
Nota: no caso de solicitacao de implementacdao de escalas de sobreaviso para outro servico, ainda que da

mesma unidade organizacional, é necessario seguir todas as atividades deste POP em processo especifico para
este fim.

10. DISPOSICOES FINAIS



10.1. Os ajustes na frequéncia elencados na Atividade 06: Ajuste da frequéncia, registro e
pagamento das horas extraordinarias por acionamento, sido fundamentais para evitar que as horas
extraordinarias de sobreaviso sejam indevidamente computadas e remuneradas em duplicidade.

10.2. A autorizacao para implementacao de escalas esta limitada ao periodo de seis meses.

10.3. A solicitagdo de implementacao de escalas de sobreaviso ndo garante sua autorizacdo, a qual é de
competéncia da Diretoria de Gestao de Pessoas.

10.4. A adesdo de novos(as) empregados(as) as escalas de sobreaviso, dar-se-4 mediante o preenchimento
da "Termo de Consentimento de Plantdo de Sobreaviso" assinada pelo(a) empregado(a) e autorizacdo da
Diretoria de Gestao de Pessoas, nos casos em que houver alteracao no custo estimado.

10.5. As solicitacdes de sobreaviso para servidores(as) do Regime Juridico Unico observardo o presente
POP, no que couber, as diretrizes da Lei n? 11.907/2009 e do Decreto n? 7.186/2010, e serao submetidas a
andlise e aprovacgdo da area de gestdo de pessoas competente da Universidade.

11. REFERENCIAS
11.1. Decreto n? 7.186/2010.
11.2. Lei n®11.907/2009.
11.3. Norma n® 7/2015/DGP/EBSERH - Regime de Sobreaviso.
11.4. Norma - SEI n? 2/2024/DGP-EBSERH - Gestdo da frequéncia e das jornadas de trabalho.
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