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1. OBJETIVO
1.1. Uniformizar as atividades e os critérios para solicitacdo e avaliagcdo de ampliacdo de carga horaria semanal

por servidores(as) do Regime Juridico Unico (RJU), ocupantes do cargo Médico, em exercicio nos Hospitais
Universitarios Federais (HUF) da Rede Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. DivGP: Divisao de Gestdo de Pessoas.

2.2, CPAC: Comissao Permanente de Acimulo de Cargos Publicos.

2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.4. RJU: Regime Juridico Unico.

2.5. Superiores hierarquicos: cadeia de gestores(as) localizados(as) acima do(a) servidor(a) na estrutura

organizacional, indo até o nivel de superintendéncia nos HUF.

3. SISTEMAS

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

3.2. Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI).

4, CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se aos casos de solicitacdo de ampliacdo da carga horaria contratada por

servidores(as) do Regime Juridico Unico (RJU), ocupantes do cargo médico, em exercicio nos Hospitais Universitérios
Federais (HUF) da Rede Ebserh.

5. DISPOSICOES PRELIMINARES

5.1. Os(as) servidores(as) RJU ativos, ocupantes do cargo efetivo de médico e médico-area, poderdao requerer
ampliacdo de carga horaria de 20 horas semanais para 40 horas semanais, com remuneracao proporcional, observados
0s requisitos a seguir:

a) interesse da Administracdao com impacto relevante na assisténcia;
b) disponibilidade orgcamentaria e financeira;
c) compatibilidade de horarios no caso de acumulagao de vinculos publicos;
d) parecer favoravel da superintendéncia do HUF;
e) autorizacao da autoridade competente da Universidade de origem do(a) servidor(a).
5.2. E vedada a concessdo simultdnea de aumento de carga horaria com a flexibilizagdo de jornada prevista no

art. 32 do Decreto n21.590/95.

5.3. A alteracdo de carga horaria somente produzird efeitos financeiros e legais a partir da autorizagdo da
autoridade competente da Universidade de origem do(a) servidor(a), mediante concordancia da superintendéncia do
HUF.



6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Solicitacao pelo(a) servidor(a)
Responsavel: Servidor(a)

Atividades:

6.1.1. Solicitar ampliacdo da carga hordaria por meio do formulédrio SEI intitulado "Formulario Ampliacao da Carga
Horéria Contratual" ou outro similar adotado pela Universidade.

6.1.2. Solicitar concordancia quanto ao pleito ao(a) gestor(a) imediato(a) e aos respectivos(as) superiores
hierarquicos.

Nota: a concordancia das superiores hierarquicos podera ser registrada no mesmo formulario de requerimento ou por
meio de despacho no processo, conforme fluxo estabelecido pelo HUF.

6.1.3. Caso a ultima atualizagdo da declaragdo para acimulo de cargos publicos tenha ocorrido hd mais de seis
meses, encartar declaragao no mesmo processo SEI, em formulédrio SEI especifico, ou atualizar por meio do Portal do
Empregado.

6.1.4. Encartar documentos comprobatodrios porventura necessarios.

6.2. Atividade 02: Parecer das instancias superiores

Responsaveis: Gestor(a) imediato(a) e demais instancias até o nivel de superintendente.

Atividade:

6.2.1. Avaliar a solicitagdo apresentada pelo(a) servidor(a) sob a 6tica do interesse da Administracao e impacto na
assisténcia.

6.2.2. Em caso de discordancia, dar ciéncia ao(a) servidor(a).

6.2.3. Em caso de concordancia assinar formulario disponibilizado via sistema SEI pelo(a) servidor(a) ou emitir

parecer acerca da solicitagdo de ampliagcao da carga horéria, conforme fluxo estabelecido pelo HUF.

6.3. Atividade 03: Encaminhamento pelo(a) servidor(a)

Responsavel: Servidor(a)

Atividades:
6.3.1. Em caso de discordancia por parte dos(as) superiores(as) hierarquicos(as), concluir processo.
6.3.2. Em caso de concordancia por parte dos(as) superiores(as) hierarquicos(as), tramitar para a DivGP do HUF.

Nota: Em caso de divergéncia de manifestacdao por parte dos(as) superiores(as) hierarquicos(as), a manifestagdo da
superintendéncia prevalecera.

6.4. Atividade 04: Avaliacao pela DivGP

Responsavel: DivGP

Atividades:

6.4.1. Avaliar requisitos da instrugdo processual. Em caso de pendéncia de formuldrio ou documentacdao ou
auséncia de concordancia, restituir processo ao(a) servidor(a). Em caso de instrucdo regular, prosseguir com demais
etapas.

6.4.2. Analisar relatério de frequéncia do(a) servidor(a), relativo aos ultimos seis meses, quanto ao efetivo
cumprimento da carga horéria original.

6.4.3. Em caso de auséncia de indicios de descumprimento de jornada, tais como mais de 10% de registros
manuais nos ultimos seis meses, saldo em banco de horas superior a 12 horas negativas, restituir processo para
informacdes complementares e reavaliacao pelo(a) gestor(a) imediato(a). Em caso de cumprimento regular de
jornada, prosseguir com demais etapas.

6.4.4. Analisar declaracdo de acimulo de cargos publicos. Caso tenha sido realizada ha mais de 6 meses, solicitar
atualizacdo ao(a) servidor(a) antes de prosseguir.



6.4.5. Em caso de acumulacgéo de cargos publicos, solicitar parecer a CPAC.

Nota: a acumulagédo de outro vinculo junto a prépria Universidade nao é impeditivo a ampliacdo de carga horaria, desde
que haja parecer favoravel da CPAC.

6.5. Atividade 05: Parecer da CPAC
Responsavel: CPAC
Atividades:

6.5.1. Emitir parecer sobre acimulo de cargos publicos, observando a compatibilidade em eventual autorizacédo de
ampliacdo da carga hordria.

6.5.2. Restituir processo a DivGP.

6.6. Atividade 06: Tramitacao para Universidade
Responsavel: DivGP
Atividades:

6.6.1. Em caso de parecer desfavoravel da CPAC em relacdo a acumulacao de vinculos, restituir processo ao(a)
servidor(a). Em caso de parecer favoravel, prosseguir com demais etapas.

6.6.2. Tramitar processo para a area de gestdo de pessoas competente da Universidade.
6.6.3. Monitorar andamento processual no ambito da Universidade.
6.7. Atividade 07: Formalizacao

Responsavel: DivGP
Atividades:

6.7.1. Apos andlise pela area competente da Universidade e retorno do processo ao HUF, dar ciéncia ao(a)
servidor(a) quanto a deliberacgao final, por meio de despacho no mesmo processo SEI.

6.7.2. Em caso de autorizacao, atualizar registros no SIGP por meio da seguinte funcionalidade:
a) selecionar: dados funcionais > cargo efetivo > cargo efetivo/carga horaria;
b) preencher campos: data inicio, tipo, carga horaria e processo;
c) clicar em incluir.

Favoritos ~ | Y7 Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cargo Efetivo/Carga Horaria

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria

-

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

Mariculs | SRGRARERREAS " S SEPMABNA ARG AT A R EE e |

Cargo Efetivo 998069 w. | MEDICO-RJU
Inicio Fim Tipo - |
Carga Horaria Processo
Observagao
P
Atengio Imprimir Carga Horaria: Dados Funcionais > Cargo Efetivo = Cadastro (antigo).

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

— Infermagdo da Auditoria - clicar sobre o registro

Usuario Data Hora Agdo

Usuario Data Hora Agdo

Inicio ] ___Fim _| Cara Processo Observacio

Manutencio 23477.032532... EGTT"'

6.7.3. Encartar comprovante de alteracao no processo SEI.



6.7.4. Concluir processo.

7. DISPOSICOES FINAIS
7.1. O HUF podera estabelecer antecedéncia minima para a solicitagao.
7.2. Os processos de ampliacdo de carga hordria de que trata este POP sujeitar-se-do também aos fluxos

estabelecidos pela Universidade de origem do(a) servidor(a).
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