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
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Ato - SEIN? 116, de 01 de julho de 2025

PROCEDIMENTO (();’(I)EII){;ACIONAL PADRAO POP.DGP.014
Registros cadastrais de ampliacdo e %I;g}scfjg g:i?sgg-issrifflg;;r: Versdo:
reducdo de carga horaria necessi dé de 04
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades referentes aos registros cadastrais relativos a ampliacdo e reducgdo de
carga horaria no Sistema Integrado de Gestédo de Pessoas.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. CH: Carga Hor4aria.
2.2. Conjur: Consultoria Juridica.
2.3. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.
2.4. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.5. SDR: Servico de Documentacdo e Registro.
2.6. SIGP: Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas.
2.7. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.
2.8. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.
3. SISTEMAS
3.1. Aplicativo Teams.
3.2. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
3.3. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. O presente Pop aplica-se as areas de gestdo de pessoas da Ebserh, que fazem uso do sistema SIGP
em sua rotina de trabalho.
5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.1. Atividade 1: Analise do processo de autorizacao de alteracao da carga horaria
Responsavel: UAP
Atividades:
5.1.1. Analisar o processo de alteragdo de carga hordaria.
5.1.2. Para os casos de processo de autorizacao administrativa de alteracdo da carga horaria, conferir

instrucao processual, atentando-se a existéncia dos seguintes documentos:

a) parecer autorizativo de ampliagdo ou reducgdo da CH assinado pela DGP;



b) parecer autorizativo de manutencao da ampliacao ou da reducao da CH assinado pela
Superintendéncia, quando houver delegacdo de competéncia;

c) termo de aditivo ao contrato de trabalho, assinado por ambas as partes.

5.1.3. Para os casos de processo de autorizacdo de alteracao da carga horaria judicial, conferir instrugao
processual, atentando-se a existéncia de parecer de forgca executoéria emitido pela Conjur, orientando a UAP
quanto ao cumprimento da determinacao judicial.

5.2. Atividade 2: Atualizacao do campo "Tipo" da carga horaria (quando necessario)
Responsavel: UAP

Atividades:

Notal: a partir das alteragdes nas telas do SIGP/Mentorh em abril de 2025, a inclusdo do campo "Tipo" para
registro da carga horaria tornou-se obrigatdria.

Nota?: os(as) empregados(as) com alteracdao de carga horaria cadastrada antes de abril de 2025 nao estdo com
esse campo preenchido e, portanto, devem ter o registro do campo "Tipo" informado manualmente para fins de
controle histérico.

5.2.1. Para atualizar o campo "Tipo" da carga horaria sem "Tipo", acessar o SIGP no link.

a) acessar o menu em: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cargo Efetivo/Carga Horaria.

Cadastro

Cadastro (Antigo

ICiarg: Efetivo/Carga Pﬁal

Classe/Padrao

Classe/Padrdo/Cargo Efetivo

5.2.2. Atualizar o campo "Tipo" da carga horaria vigente dos(as) empregados(as), conforme etapas a
seguir:

a) informar a matricula;
b) selecionar a linha contendo o registro de CH sem "Tipo" e atualizar o campo "Tipo";

c) selecionar a modalidade da alteracao no campo "Tipo" e informar a opcdo "Ingresso no
orgao" para manter o histérico de alteracoes, quando estiver em branco;

d) caso o campo "Processo" também esteja em branco, incluir a informacao "Nao se aplica";

e) preencher o campo "Fim" com a data do dia anterior ao do inicio da vigéncia da nova carga
horéria, de acordo com o termo aditivo;

f) clicar no botao "Alterar" para manter o histdrico relativo a CH correspondente ao cargo
efetivo.


https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria
[Incluir] [Excluir] [Imprimir]

Matricula
559601

Cargo Efetivo ANALISTAADMINISTRATIVO - 40 H

Inicio Fim Tipo ~ |

Carga Horaria Processo

Observagio

Atengio Imprimir Carga Horaria: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cadastro (antigo).

Nao é permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.

Informagéo da Auditoria - clicar sobre o registro
Data
Data

Usuario Hora

Usuirio Hora

Processo Observacio Seq.
. 23477.009743/...

23477.000743/...

Tipo
Alteragdo Ad
Ingresso no Orgdo

Fim Carga
18/06/2025 32
15/06/2025 40

Inicio
16/06/2025
04/01/2017

5.3. Atividade 3: Registro da alteracao de carga horaria (administrativa, judicial e por motivo
de deficiéncia)

Responséavel: UAP

Periodicidade: até a data definida pelo SPP para alteracoes de CH, conforme cronograma mensal de
fechamento da folha do SIGP.

Nota!: em hipdtese alguma, o registro da alteracdo de CH poderad ocorrer entre a data estabelecida no
cronograma de alteragao de carga horaria do SIGP e o fechamento da folha do Siape.

Nota?: o registro da alteragao de carga horaria no SIGP deve ocorrer no més de inicio da vigéncia do termo
aditivo de alteracdo da carga hordria.

Atividades:

5.3.1. Acessar o SIGP no link.

a) acessar o menu em: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cargo Efetivo/Carga Horaria.
5.3.1.1. Registrar a nova carga horaria do(a) empregado(a), conforme etapas a seguir:
a) informar a matricula;

b) preencher o campo "Inicio" com a data de inicio da nova CH contratada, conforme o termo
aditivo;

c) preencher o campo "Fim" com a data de término da nova CH contratada, conforme o termo
aditivo;

d) selecionar a modalidade de alteragdo no campo "Tipo", conforme cada caso;

Tipo Descricao
gr;gg%sso no Utilizado nas situagOes de carga horaria contratada original
~ Aplicada nos casos de ampliacao ou reducao de CH com alteracao
Alteracao . ~ o
L . proporcional da remuneracao nos termos da Norma SEI n®
administrativa

5.2023.DGP.EBSERH

Aplicada nos casos de decisées judiciais individuais de reducgéo de

Alteracao judicial . ~ ~
¢ao) CH com parecer de forca executoria sem reducao da remuneracao

Manutengao
administrativa
Reversao para
CH contratual
POP.DGP.023 -
Reducao
Especial PCD

Aplicada nos casos de prorrogacgao de alteracao de carga horaria
concedida administrativamente

Utilizada nos casos em que a CH alterada é revertida para carga
horéria originalmente contratada

Aplicado na hipoétese de reducao de carga hordaria por motivo de
deficiéncia nos termos do POP.DGP.023, sem reducdo da
remuneracao

Nota: o campo "Tipo" irad refletir na folha de pagamento. Por essa razdo, é fundamental que seja
selecionado adequadamente.

e) selecionar a nova carga horaria no campo "Carga Horaria", conforme o termo aditivo;


https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

f) incluir o namero do processo SEI de alteragdo de CH no campo "Processo";

g) clicar no botao "Incluir" para registrar a nova CH;
Notal: caso o registro da carga horaria vigente esteja com o campo "Fim" vazio, primeiro deve-se informar a
data fim da carga horaria vigente, atentando-se para manter o campo "Tipo" com a modalidade
"Manutencao" selecionada.
Nota?: todo registro de carga horéria alterada (ampliacao ou reducdo) devera conter data fim.

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria

[Alterar] [Imprimir]

Matricula 0000000 .. Mariada 5, T**** |Q |
Cargo Efetivo 559510 w | MEDICO-24H
Inicio 8~ 01/07/2024 Fim ™ 30/06/2025 Tipo  [Alteracao Administrativa v |
Ca w |36 —ge Processo  23111.001411/2024-11
Observagio
Atengdo Nao e permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.
— Informagéo da Auditoria - clicar sobre o registro
Usuario Data Hora Acdo
Usuario Data Hora Acdo
Inicio Fim Carga J Tipo Processo Observacdo Seq.
01/07/20 0/06/20 Alteracdo Ad Ampliacdo de carga contra
Retormo a CH contratual 66626

O
Aumento de carga horénia c... | 66
5

h) gerar comprovante do registro, selecionando a linha da nova carga horaria e clicar no botdo
"Imprimir".

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria

[Incluir] [Alterar]

Matricula 0000000 —. | Maria da S. T*¥*#%

Cargo Efetivo 558510 .. MEDICO-24H
nicio C— oo | v]
Carga Horaria Processo
Observagao
Atengio N3do é permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.
Informag3o da Auditoria - clicar sobre o registro
Usuario Data Hora Agdo
Usuario Data Hora Acdo
Inicio Fim Carga J| Tipo Processo Observacao Seq.
01/07/2024  30/06/2025 36  Alteragao Admini.. 23111.001411/...
02/09/2014 | 30/06/2024 24 ngresso no Orgdo | 22081.001122/... 66656
5.3.1.2. Anexar o comprovante ao respectivo processo SEI.

Nota': os ajustes financeiros serao realizados pelo SPP na ocasidao de fechamento da folha de pagamento, nao
sendo necessaria qualquer acdo da UAP na folha de pagamento.

Nota?: os registros cadastrais referentes a alteracdo de carga horaria devem ser feitos exclusivamente no
sistema SIGP/Mentorh. Ndo devem ser realizados quaisquer ajustes no Sistema Integrado de Administracao de
Pessoal (Siape).

Nota3: a informacdo da data Fim no registro de carga horéria anterior é imprescindivel para se cadastrar a
nova carga horaria. Sem essa informagao, o sistema nao permite a inclusdo da nova CH.

Nota*: caso a nova carga hordria nao conste na relacao de opc¢oes disponiveis no sistema, a UAP deve entrar em
contato com o SDR, preferencialmente via Teams, para solicitar a inclusao da carga horaria.

Nota®: expirada a "Data Fim" da alteracio da CH o sistema automaticamente incluira uma nova linha
com a carga horaria original.



Cargo Efetivi

[Incluir] [Alterar] [Excluir] [Imprimir]

Matricula

Cargo Efetivo 559601 w  ANALISTAADMINISTRATIVO - 40 H
Inicio Fim Tipo
Carga Horaria Processo
Observagao
P
Atengido Imprimir Carga Horaria: Dados Funcionais » Cargo Efetivo > Cadastro (antigo).

Ndoc & permitido excluir carga horaria. Somente incluirfalterar.

Informagao da Auditoria - clicar sobre o registro

Usuario Data Hora Acdo
Usudrio Data Hora Acdo
I Inicio I Fim I Carga .Tipo P... | Observagio Seq.
23/07/2025 40 Reversdo p/ CH Contratual O registro foi gerado automaticame... | 67409
02/10/2013 | 20/07/2025 40 Ingresso no Qrgio SN | TESTE 63097
| 2170772025 | 22/07/2025 20 Alteragdo Administrativa SN | TESTE 67407
5.4. Atividade 4: Registro de reversao da carga horaria antes do término da vigéncia do termo
aditivo
Responséavel: UAP
Atividades:
5.4.1. Nos casos de reversdo da carga hordria alterada antes do término da vigéncia do termo aditivo,

acessar o SIGP no link.

a) acessar o menu em: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cargo Efetivo/Carga Horaria.
5.4.1.1. Realizar o registro de reversao de carga horaria alterada, conforme etapas a seguir:
a) informar a matricula;
b) selecionar a linha do registro de CH mais recente;
c) alterar o campo "Fim" com a data do término da CH alterada, conforme o processo;
d) clicar no botdo "Alterar" para registrar término da vigéncia da CH alterada.
5.4.2. ApoOs o registro de reversao de CH alterada, seguir as seguintes etapas

a) preencher o campo "Inicio" com a data imediatamente posterior a data fim e deixar o campo
"Fim" em branco;

b)selecionar a CH original no campo "Carga Horaria";
c) selecionar a modalidade "Reversao p/ CH Contratual"” no campo "Tipo";

d) clicar em "Incluir" para registrar o retorno a carga horaria original.


https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria

[Incluir] [Alterar] [Excluir] [Imprimir]

Matricula

Cargo Efetivo 558500 . | ENFERMEIRC - 36 H
Inicio Fim Tipo v]
Carga Horaria Processo
Observagdo
A
Atengdo Imprimir Carga Horaria: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cadastro (antigo).

N&o é permitido excluir carga horaria. Somente incluirfalterar.

Informagéo da Auditoria - clicar sobre o registro

Usuario Data Hora Acdo
Usuario Data Hora Acdo
I Inicio Fim Carga | Tipo Processo Observagdo Seq.
25/07/2025 36 Reversdo p/ CH Contratual | 23477.010043/... 67411
01/07/2025 | 24/07/2025 40 Manutengdo 23477.010043/... 67387
01/07/2024 | 30/06/2025 40 Alteragio Administrativa 23477.010043/... | Ampliagio de car... [ 67022
071272022 30/06/2024 36 Ingresso no Orgdo 66450
5.5. Atividade 5: Conferéncia dos ajustes financeiros

Responsavel: UAP

Periodicidade: apds comunicagdo do SPP, via aplicativo Teams, de conclusdo dos langamento financeiros
relativos as alteragoes de carga hordria.

Atividades:

5.5.1. Averiguar se os registros financeiros foram efetuados corretamente, acessando a folha da
pagamento dos(as) empregados(as) que tiveram alteracao de carga horaria no periodo.

5.5.2. Em caso de divergéncia, entrar em contato com o SPP para que orientacao e ajustes necessarios.

5.6. Atividade 6: Monitorar a vigéncia do termo aditivo

Responsavel: UAP

Atividades:

5.6.1. Monitorar a vigéncia do termo aditivo.

5.6.2. Notificar o(a) empregado(a) sobre o término da vigéncia, com antecedéncia minima de 60 dias,
solicitando manifestagao formal para manutengdo ou reversao da carga horaria.

5.6.3. Caso o(a) empregado(a) ndo se manifeste quanto a manutengédo da carga horaria alterada, concluir
0 processo.

5.6.4. Em caso de manifestacdo do(a) empregado(a) de interesse na manutencao, seguir fluxo disposto

no POP.DGP.003 ou POP.DGP.004, conforme o caso.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. A carga hordaria ampliada ou reduzida deve ser divisivel por cinco ou seis, com vistas a regularidade
dos registros de frequéncia.

6.2. Uma vez cadastrada corretamente a alteracao da carga hordria, o sistema automaticamente voltara
a carga hordaria original assim que expirada a data final da alteragdo, caso ndo ocorra nova autorizagdo de
manutencao.

6.3. No ambito da Administracédo Central, as atividades atribuidas a UAP serdo executadas pelo SDR.
7. REFERENCIAS
7.1. Norma SEI n? 5.2023.DGP.EBSERH - Ampliacao e reducdo de carga horaria contratual.

7.2. POP.DGP.003. - Instrucao de Processos de Solicitacio de Ampliacdo da Carga Horaria Contratual.


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-no-3-2024-dgp-ampliacao-de-carga-horaria.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-no-4-2024-dgp-reducao-de-carga-horaria.pdf/view
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POP.DGP.004 - Instrugédo de Processos de Solicitagao de Reducdo da Carga Horaria Contratual.

HISTORICO DE REVISAO
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02 10/2024 Inclusao do item 6 - Disposigoes Finais
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da carga hordaria antes do término da vigéncia
do termo aditivo
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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Referéncia: Processo n? 23477.006507/2024-51 SEI n® 50928166


https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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