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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Norma - SEI n2 5/2023/DGP-EBSERH

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

Disp0e sobre os critérios a serem observados para a ampliagao e reducdo de carga horaria contratual, com
remuneragao proporcional, dos empregados publicos da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh.

A Diretora de Gestdo de Pessoas da Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares - Ebserh, no uso das atribuicdes
institucionais que Ihe sdo conferidas pelo Art. 61 do Regimento Interno da Administracdao Central da Ebserh e em consonancia
com a Clausula Décima Quinta - do Acordo Coletivo de Trabalho 2023/2024 da Ebserh, RESOLVE:

Divulgar Norma Operacional que dispde sobre os critérios a serem observados para a ampliacdo e reducao de
carga horaria contratual, com remuneragao proporcional, dos empregados publicos da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares
- Ebserh.

CAPITULO |
DO OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 A presente Norma Operacional tem como objetivo estabelecer os critérios a serem observados para a
ampliagdo e redugdo de carga horaria contratual, com remuneracgdo proporcional, dos empregados publicos da Empresa Brasileira
de Servigos Hospitalares - Ebserh.

Art. 22 Esta norma se aplica a todos os processos administrativos instaurados no ambito da Ebserh que
tenham como objeto o pedido de ampliagdo ou reducdo de carga horaria contratual de empregados publicos efetivos ou
temporarios pertencentes ao quadro de pessoal da Ebserh.

Art. 32 Para fins desta Norma Operacional, considera-se:

| - dependente: conjuge ou companheiro, pai e mae com idade igual ou superior a 60 anos, filhos e enteados
com idade de até 17 (dezessete) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias, menor sob sua guarda ou tutela e curatelados;

Il - pessoa com deficiéncia (PCD): aquela que tem impedimento de médio ou longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, e que, em interagdo com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua participagao plena e efetiva na
sociedade em igualdade de condi¢Ges com as demais pessoas, nos termos da legislagdo vigente.

CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS
Art. 42 Para fins de aplicacdo da presente norma, compete:

| — ao gestor imediato manifestar-se sobre o pleito de alteragdo de carga horaria apresentado pelo empregado,
considerando o interesse da Administracao;
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Il — ao Servico de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Ssost), na Administracdo Central, e as
Unidades de Saude Ocupacional e Seguran¢a do Trabalho (Usost), nos Hospitais Universitarios Federais filiais da Ebserh
(HUF), atestar a condicdo de pessoa com deficiéncia e manifestar-se sobre a condicdo laboral dos empregados da Ebserh, nos
casos aplicaveis, seguindo os procedimentos e critérios estabelecidos nas legislagGes e normas vigentes;

Il - @ Comissdo Permanente de Analise de Pleitos de Alteracdo de Carga Horaria (CACH) do HUF ou da
Administragdo Central avaliar e classificar as solicitagdes de redugao de carga horaria, conforme critérios de prioridade previstos
nesta Norma;

IV - 3 Comissdo Permanente de Acumulo de Cargos Publicos (CPAC) do HUF ou da Administragcdo Central
atestar a compatibilidade de hordrios, nas hipdteses de acumulagao;

V - a Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP) do HUF manifestar-se sobre as solicitagdes de alteragdo da carga
hordria contratual dos empregados lotados nos HUF, nos termos do inciso VI do art. 11, da presente norma;

VI - a Coordenadoria de Administracdo de Pessoal (CAP) manifestar-se sobre os pleitos de alteracdo de carga
hordria sob a dtica das repercussdes orcamentarias e da integridade dos registros cadastrais e sobre as solicitacdes de alteracao
da carga horaria contratual dos empregados lotados na Administragdo Central, nos termos do inciso VI do art. 11, da presente
norma;

VIl - a Coordenadoria de Planejamento de Pessoal (CPP) manifestar-se sobre os pleitos de alteragdo de carga
horaria sob a dtica de dimensionamento de pessoal, de acordo com o planejamento assistencial e dos processos de trabalho, em
articulagdo com as demais areas técnicas e equipe de governan¢a dos HUF da Rede Ebserh e da Diretoria de Atengdo a Saude,
guando necessario; e

VIII - a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) deliberar sobre a ampliagao, redugao e prorrogacdo de alteragdo da
carga hordria contratual dos empregados.

CAPITULO Il
DA AMPLIACAO E REDUCAO DE CARGA HORARIA
Secao |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.52 A ampliagdo de carga hordria ensejara o aumento proporcional da remuneragdo do empregado publico.
§ 12 A ampliagdo de carga horaria devera observar o limite maximo de 40 (quarenta horas) semanais.

§2 2 A ampliagdo devera resultar em carga hordria semanal prevista no Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios
(PCCS) da Ebserh.

Art. 62 A reducdo de carga hordria ensejard a reducdo proporcional da remunerac¢do do empregado publico.

§ 12 A reducgdo de carga horaria deverd resultar em nimero par de horas semanais, em consonancia com as
diretrizes dispostas na norma que regulamenta a frequéncia e as escalas no ambito da Ebserh.

§ 22 A reducdo de que trata o caput deste artigo serd de, no maximo, 50% (cinquenta por cento) da carga horaria
contratual originaria do empregado.

Art. 72 Os processos de ampliacao e reducdo de carga horaria deverao observar o dimensionamento de pessoal
e a disponibilidade orcamentaria.

Art. 82 O empregado cumprird a jornada a que estiver submetido até a data definida para o inicio da nova carga
horaria de trabalho, vedada a concessdao de ampliagdo ou reducdo de jornada com efeitos retroativos.

Art. 92 As solicitagOes de alteracdo de carga horaria serdo submetidas a apreciagdo da DGP, em periodo
especifico, conforme calenddrio a ser divulgado.

Art. 10. As solicitaces serdo apreciadas pela DGP em até 30 (trinta) dias apds a finalizacdo do periodo especifico
disposto no art. 99.
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Secao I

DOS REQUISITOS
Art.11. S3o requisitos para a alteragdo de carga horaria contratual:

| - solicitacdo expressa do empregado, mediante preenchimento e assinatura de formuldrio eletrénico
especifico;

Il - concordancia do gestor imediato e daqueles que se encontram na cadeia hierarquicamente superior, até o
nivel de Superintendéncia nos HUF ou Diretoria/Presidéncia na Administragdo Central da Ebserh;

Il - parecer da Comissdo Permanente de Acimulo de Cargos Publicos (CPAC), atestando a compatibilidade de
horarios, nas hipéteses de acumulagao;

IV - auséncia de infringéncia a dispositivo legal que disponha sobre limite e/ou obrigacdes relacionadas a carga
horaria de determinada categoria profissional;

V - parecer favordvel da Usost, no HUF, ou da Ssost, na Administragcdo Central, nos casos de empregado com
deficiéncia ou com restri¢do funcional/ocupacional com solicitagdo de amplia¢do, atestando a viabilidade do aumento da carga
hordria sob o ponto de vista da salde do empregado;

VI - manifestacdo da DivGP, no HUF, ou da CAP, na Administracdo Central, atestando os seguintes quesitos
funcionais sobre o empregado solicitante:

a) inexisténcia de saldo negativo de banco de horas, em casos de ampliagdo, ressalvadas as particularidades
decorrentes da distribuicdo das escalas de trabalho e observado o principio da razoabilidade;

b) inexisténcia de saldo positivo de banco de horas, em casos de redugdo, ressalvadas as particularidades
decorrentes da distribuicdo das escalas de trabalho e observado o principio da razoabilidade;

c) histdrico de frequéncia regular e com prevaléncia de registros biométricos nos ultimos seis meses,
caracterizando a assiduidade e o efetivo cumprimento de jornada, conforme estabelecido em norma especifica;

d) ndo enquadramento nas vedagGes previstas no art. 15 desta norma.

VIl - parecer da CACH indicando a ordem de priorizagdo das solicitagGes similares apresentadas no periodo, nos
casos de reducdo de carga horaria, em conformidade com os critérios previstos nesta Norma;

VIl - manifestacdo favordvel da CPP, mediante avalicdo técnica quanto a pertinéncia, sob a oética do
dimensionamento;

IX - manifestacdo favoravel da CAP, mediante avaliacdo técnica dos requisitos, da conformidade cadastral e da
disponibilidade orgamentaria; e

X - autorizac¢do da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

§12 No caso de empregado com deficiéncia ou que possua dependente com deficiéncia, devera ser apresentado
laudo(s), exame(s) e demais documentos que comprovem o enquadramento como PCD ou a restri¢do funcional/ocupacional, bem
como a necessidade de acompanhamento médico e/ou assistencial do colaborador ou do dependente em dias e/ou horérios
incompativeis com a jornada de trabalho, para a emissdo de parecer pela Medicina do Trabalho da Usost, do HUF, ou do Ssost, da
Administragdo Central, conforme a lotagdo, o qual serd utilizado para fins de analise de critério de prioridade de redugdo, nos
termos da presente norma.

§292 Nos casos de alteracdo de carga hordria contratual, a concordancia do gestor imediato e daqueles que se
encontram na cadeia hierarquicamente superior, até o nivel de Superintendéncia, nos HUF, ou de Diretoria/Presidéncia, na
Administragdo Central, deve ser acompanhada de fundamentagdo técnica robusta, com apresentacdo de dados demonstrativos
dos beneficios e/ou da auséncia de prejuizo para a Administracdo Publica.

§32 A analise pela Medicina do Trabalho se dara nos termos da presente norma e da legislagdo vigente.

§42 O processo sera enviado pela DivGP a DGP para avaliagdo, apds cumpridas as etapas previstas nos incisos | a
VI do caput deste artigo, observado o disposto no art. 92.

§52 As solicitacdes similares apresentadas apds a emissdo do parecer da respectiva CACH ndo serdao
consideradas para fins de prioridade dos pleitos ja avaliados pela Comissdo, ndo impactando em alteracdo da ordem de
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classificacdo ja registrada no processo avaliado.

Art. 12. O empregado que requerer a ampliacdo deverd estar apto a exercer todas as atividades laborais que
motivaram a solicitacdo, respeitando as atribui¢cdes do cargo que ocupa.

Art. 13. Além das questdes estritamente técnicas, a andlise das solicitacdes de reducdo e aumento de carga
horaria serd norteada sob a Otica social e da saide mental e fisica dos empregados solicitantes e do clima organizacional da
empresa.

Art. 14. As solicitagdes de alteragdo de carga hordria porventura ja apresentadas na lotagdo de origem, por
empregado movimentado para outro HUF ou para a Administracdo Central, perderdo a validade.

Art. 15. N3o serdo analisados os pedidos de ampliagdo ou de redugdo de carga hordria dos empregados:
| - com o contrato de trabalho suspenso, por qualquer motivo;

Il - em gozo de licengas ou quaisquer outros tipos de afastamento;

Il - com jornada de trabalho especial prevista em lei especifica, nos casos de pedidos de ampliagao.

Paragrafo Unico. A hipotese prevista no inciso Ill deste artigo ndo se aplica aos casos em que a lei
especifica autorize a ampliagado de carga horaria.

Art. 16. As manifestacOes e pareceres dos gestores e das dreas técnicas subsidiardo a analise pela Diretoria de
Gestdo de Pessoas, ndo vinculando a decisdo administrativa da DGP.

Segao lll
DA FORMALIZAGCAO

Art. 17. A formaliza¢do da ampliagao, reducdo ou prorrogacao de carga hordria, com a alteragdo proporcional
dos proventos, se dara por meio de assinatura de Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho (Anexo ).

§12 O termo aditivo tera vigéncia maxima de 12 (doze) meses.

§29 Os aditivos contratuais referentes a ampliagdo, a reducdo ou a prorrogacdo de carga horaria devem ter sua
validade iniciada no primeiro dia do més.

Secgao IV
DA PRORROGACAO

Art. 18. O empregado que possuir interesse na manutenc¢ao de carga hordria ampliada ou reduzida apés o termo
final do aditivo podera solicitar a respectiva prorrogacdo a DGP, por meio de formulario eletronico especifico.

Art. 19. A autorizagdo da prorrogacdo depende do ateste da manutencgdo das condig¢Ges originais, dos requisitos
autorizadores da alteragdo da carga horaria contratual do empregado e da analise da viabilidade da prorrogacdo, considerando o
interesse publico envolvido.

Pardgrafo Unico. A alteracdo de carga hordria poderd ser objeto de sucessivas prorrogacbes, desde que
observado o exposto na presente norma.

Art. 20. Ndo havera prorrogacao automatica do Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho.
Secao V
DA REVERSAO
Art. 21. Areversdo para a carga horaria inicialmente contratada ocorrerd nas seguintes hipdteses:
| - pelo transcurso do prazo de vigéncia do Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho sem prorrogacao;
Il - a qualquer tempo por conveniéncia da Administracdo, em razdo do interesse publico; e
Il - a qualquer tempo a pedido do empregado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias e vigéncia a partir

do primeiro dia do més subsequente.
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Secdo VI
DOS CRITERIOS PARA REDUGCAO DA CARGA HORARIA

Art. 22. Em caso de solicitagdo simultanea de reducdo de carga hordria por mais de um empregado, do mesmo
cargo e/ou func¢do e/ou lotagdo, que executem as mesmas atividades, a seguinte ordem de prioridade sera observada:

| - Ser empregado com deficiéncia, nos termos da legislacdo vigente, que necessite de acompanhamento médico
e/ou assistencial em dias e/ou horarios incompativeis com a jornada de trabalho, mediante apresentacdo de laudo(s), exame(s) e
demais documentos comprobatérios e avaliacdo técnica quanto ao enquadramento da condicdo de PCD e parecer favoravel da
Medicina do Trabalho da Unidade de Saude Ocupacional e Seguran¢a do Trabalho - Usost do HUF ou Ssost da Administragdo
Central;

Il - Ter dependente com deficiéncia, que necessite de acompanhamento médico e/ou assistencial, em dias e/ou
horarios incompativeis com a jornada de trabalho, mediante apresentacdo de laudo, exame(s) comprobatdrio(s) e demais
documentos comprobatodrios, avaliagao técnica quanto ao enquadramento da condi¢do de PCD e parecer favoravel da Medicina
do Trabalho da Usost do HUF ou Ssost da Administracdo Central;

Il - Ser responsavel por criangas de até 6 anos, desde que cadastrada como dependente;

IV - Ser estudante regularmente matriculado em curso reconhecido pelo MEC;

V - Ordem de solicitacao;

VI - Maior tempo de vinculo com a Ebserh.

Art. 23. Os critérios de prioridade ndo se aplicam aos casos de prorrogacao de reducdo de carga hordria.

Art. 24. Prevalecera sobre esta norma o Principio da Supremacia do Interesse Publico, o qual estabelece que em
situagGes comuns e excepcionais, a Administragdo Publica devera atuar voltada aos interesses da coletividade. Assim, em uma
situacdo de conflito entre interesse de um particular e o interesse publico, este ultimo deve predominar.

Secdo VIl
DO RECURSO ADMINISTRATIVO

Art. 25. O empregado podera interpor recurso, no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar da ciéncia da decisdo
proferida nos autos.

§12 O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar, encaminhara a
autoridade superior.

§22 O recurso sera apreciado em até 30 (trinta) dias corridos a partir do recebimento dos autos pela autoridade
recursal, podendo ser prorrogado por igual periodo mediante justificativa.

§32 A decisdo da autoridade recursal é irrecorrivel no dmbito da Ebserh.

Art. 26. Os pareceres das areas técnicas emitidos no curso da instrucdo processual servem unicamente como
subsidios para analise e decisdo administrativa pela autoridade competente, ndo tendo, portanto, conddo decisério a ser acatado
por recurso administrativo.

CAPITULO IV
DA COMISSAO PERMANENTE DE ANALISE DE PLEITOS DE ALTERACAO DE CARGA HORARIA (CACH)

Art. 27. A CACH é a instancia responsavel pela classificagdo dos critérios de prioridade, nos casos de solicitagdo
simultanea, de redugdo de carga horéria por mais de um empregado, do mesmo cargo e/ou fun¢do e/ou lotagdo, que executem as
mesmas atividades.

Art. 28. A CACH terd carater permanente, sera constituida em todos os HUF e na Administragdo Central, sendo
composta por no minimo 5 (cinco) membros titulares, ndo ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo gratificada e de cargos e
lotac¢Oes diversas, indicados pela Superintendéncia no HUF e pela DGP na Administracdo Central.

CAPITULO V
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Nas avaliacGes dos requerimentos de alteracdo de carga horaria prevalecera o interesse publico sobre o
interesse particular do empregado.

Art. 30. Esta Norma Operacional poderd ser modificada no todo ou em parte, diante da necessidade de
atualizagdo dos seus termos.

Paragrafo Unico. Em caso de eventual alteragdo normativa que resulte na modificagcdo de condig¢des e requisitos
para a alteracdo de carga hordria contratual, serdo esses considerados apenas para a avaliacdo dos pedidos de alteracdo de carga
hordria ou de prorrogacdes futuros.

Art. 31. Os prazos descritos nesta norma serdao contados em dias corridos, salvo, se houver disposicdo explicita
em contrario.

Art. 32. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo da presente Norma Operacional serdo dirimidos
pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 33. Os HUF e a Administracdo Central terdo até 60 (sessenta) dias apds a publicagdo desta Norma para
formalizar as respectivas CACHs.

Art. 34. Esta Norma entra em vigor 90 (noventa) dias apds a data de sua publicacdo, estando sua vigéncia
condicionada a existéncia de permissivo legal no Acordo Coletivo do Trabalho firmado por esta Estatal.

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestao de Pessoas

ANEXO|
Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho Celebrado em (Dia) de (Més) de (Ano)

A Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh, empresa publica federal, inscrita no Cadastro nacional da Pessoa Juridica
sob o n2 15.126.437/0001-43, doravante denominada EMPREGADORA, e de outro lado (nome do empregado), portador(a) da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n2 (n2 CTPS), Série (Série — UF), inscrito(a) no CPF (nimero do CPF), doravante
denominado(a) EMPREGADO(A), tem como justo e acertado o presente termo aditivo ao Contrato de Trabalho:

CLAUSULA PRIMEIRA: Por mutuo acordo entre as partes, o(a) empregado(a) passara a cumprir a jornada de (nimero de horas)
(por extenso) horas semanais ao invés de (nimero de horas contratadas originalmente) (por extenso) horas semanais, observado
o descanso semanal remunerado — DSR, conforme determinado na CLAUSULA SEXTA, do contrato de trabalho supramencionado,
vigorando esta alteragdo de (dia) de (més) de (ano), por 12 (doze) meses, podendo ser interrompida por interesse mutuo das
partes.

CLAUSULA SEGUNDA: Em virtude da carga horaria acima mencionada, o(a) empregado(a) percebera o saldrio mensal de RS
(valor) (por extenso em reais e centavos) que vigorara no periodo disposto na Clausula Primeira deste Termo, alterando assim a
clausula SETIMA do contrato de trabalho.

CLAUSULA TERCEIRA: O contrato de trabalho fica ratificado em todos os seus termos, clausulas e condigdes ndo expressamente
alteradas por este documento, que aquele se integra, formando um todo, Unico e indivisivel para todos os efeitos legais. Assinado
por ambas as partes em duas vias de igual teor, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.

Cidade/UF, (dia) de (més) de (ano).

Assinatura do Empregado
Assinatura do Empregador

Assinatura de duas testemunhas
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eil Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 19/12/2023, as
ﬁm'm‘& L’_ﬁ 15:10, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539,
eletrénica de 8 de outubro de 2015.

b acao=documento _conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 35204801 e
o cédigo CRC 8DB1408F.

Referéncia: Processo n2 23477.012802/2023-66 SEI n? 35204801
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