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

Ato - SEI N2 247, de 27 de novembro de 2025
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Emissao: data da
Monitoramento e Avaliagdao da Flexibilizacao assinatura Versio:
de Jornada de Trabalho para Servidores(as) do Préxima revisao: 01 '
Regime Juridico Unico conforme
necessidade

1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades referentes ao monitoramento e avaliacao dos processos de flexibilizacao da

jornada de trabalho dos(as) servidores(as) do Regime Juridico Unico (RJU) em exercicio nos Hospitais Universitarios
Federais (HUF) da Rede Ebserh, nos termos do Decreto n® 1.590/1995.

2. SIGLAS

2.1. APH: Adicional de Plantdo Hospitalar.

2.2. DGP: Diretoria de Gestdao de Pessoas.

2.3. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.4, HUF: Hospital Universitario Federal.

2.5. RJU: Regime Juridico Unico.

3. SISTEMAS

3.1. SEI: Sistema Eletronico de Informacgdes

3.2. SIGP/Mentorh: Sistema de Gestdo de Pessoas
4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. Este POP aplica-se aos(as) gestores(as) e as areas de gestdao de pessoas dos HUF nas rotinas de

acompanhamento dos processos de flexibilizacgdo da jornada de trabalho dos(as) servidores(as) Técnico-
Administrativos(as) em Educacdo do RJU em exercicio nos HUF sob gestdo da Ebserh.

5. DISPOSICOES PRELIMINARES

5.1. De acordo com o Art. 32 do Decreto n21590/95, quando os servigcos exigirem atividades continuas de regime
de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcao de atendimento ao publico ou
trabalho no periodo noturno, é facultado ao(a) dirigente maximo(a) do 6rgao ou da entidade autorizar os(as)
servidores(as) a cumprir jornada de trabalho de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se,
neste caso, dispensar o intervalo para refeigoes.

5.2. A flexibilizagao da jornada de trabalho nao podera causar prejuizo ao funcionamento do HUF, especialmente
pela reducao do quantitativo de servidores(as) por turno, nem considerar mao de obra terceirizada para sua
composicgao.

5.3. A concessao da flexibilizagdo depende da suficiéncia de servidores(as) para a execucdo das atividades,
assegurando a continuidade e qualidade dos servigos.

5.4. Os(as) servidores(as) sujeitos a jornada flexibilizada deverao cumpri-la em carater continuo, sem
interrupcdo do atendimento ao publico.

5.5. Os(as) servidores(as) sujeitos a jornada flexibilizada, devem, sempre que exequivel, realizar atividades de
carater particular em horéario diverso ao horario de trabalho.



5.6. Quando realocado, o(a) servidor(a) com carga hordria flexibilizada observara a jornada de trabalho semanal
em vigor no novo posto de trabalho.

5.7. Nao poderao aderir a flexibilizacdo da jornada de trabalho:
a) servidores(as) cujos cargos possuam jornada regulamentada por legislagdo especifica;
b) servidores(as) em exercicio de cargo em comissao ou funcao gratificada;

c) servidores(as) que se enquadram em outra forma de reducao da jornada por qualquer outro
motivo;

d) servidores(as) que realizam escalas de APH ou sobreaviso.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 1: Avaliacao da instrucao processual pela DivGP
Responsavel: DivGP

Atividades:

6.1.1. Nos casos de solicitagdo de flexibilizagdo de jornada por parte do HUF, avaliar se o processo contém todos
os requisitos exigidos pela Universidade. Em caso de pendéncia, restituir processo a area ou ao(a) servidor(a)
solicitante.

6.1.2. Em caso regularidade, encaminhar o processo a area competente da Universidade para analise.
6.1.3. Monitorar andamento processual no ambito da Universidade, até sua decisdo.
6.2. Atividade 2: Avaliacao pela Superintendéncia do HUF

Responsavel: Superintendéncia
Atividades:

6.2.1. Quando instada a se manifestar sobre o processo de flexibilizacao da jornada pela Universidade, avaliar com
base nos seguintes aspectos:

a) motivos da flexibilizacao de jornada;
b) impacto na melhoria do servigo;
c) manutencgao do atendimento ao publico;
d) horéario de funcionamento do servico;
e) suficiéncia de pessoal;
f) existéncia de pagamento de horas extras ou APH decorrentes de déficit de pessoal;
g) existéncia de ampliacdo de carga horaria motivada por déficit de pessoal;
h) cenario de dimensionamento da forca de trabalho.
6.3. Atividade 3: Atualizacao Cadastral

Responsavel: DivGP
Atividades:

6.4. Apods autorizagdo da flexibilizacdo de jornada pela Universidade, atualizar registros dos(as) servidores(as)
no SIGP/Mentorh:

a) acessar: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cargo Efetivo/Carga Hordaria;

b) preencher: Data de Inicio, Tipo (Alteracao Administrativa), Carga Horaria (40h) e Processo;
c) marcar “Sim” no campo Carga Hordaria Flexibilizada;

d) inserir na observacao: “Flexibilizacao de Jornada - Decreto n? 1.590/1995”;

e) clicar em Incluir.



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

Matricula

Cargo Efetivo 559601 v | ANALISTAADMINISTRATIVO - 40 H
Inicio 01/02/2016 Fim Tipo  [Alteragdo Administrativa v]
Carga Horaria . |40 Processo
Observagio

| Carga Horaria e e
Flexibilizada L ibaml eae
Atengio Nao e permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.

Informagdo da Auditoria - clicar sobre o registro

Usuario  TransacBo executada pelo sistema. Data 02/02/2016 Hora | 17:57:19 Acdo create
Usuario Data Hora Acdo edit
Inicio Fim Carga || Tipo Processo Observacic Se

01/02/2016 63949

6.4.1. Encartar comprovante de alteragao no processo SEI.
6.4.2. Concluir processo.
6.5. Atividade 4: Monitoramento das Jornadas e dos Requisitos da Manutencao

Responsavel: Gestor(a) Imediato(a)
Atividades:
6.5.1. Monitorar cumprimento da jornada pelos(as) servidores(as) com carga horaria flexibilizada.

6.5.2. Observar vedacao de realizacdo de APH e sobreaviso pelos(as) servidores(as) com carga hordria
flexibilizada.

6.5.3. Assegurar funcionamento minimo de 12 horas ininterruptas pelas areas com servidores(as) com carga
horaria flexibilizada.

6.6. Atividade 5: Monitoramento da Flexibilizacao

Responsavel: DivGP

Atividades:
6.6.1. Monitorar vigéncia da flexibilizacdo dos(as) servidores(as) e eventuais reavaliagoes.
6.6.2. Manter informacdes sobre flexibilizacdo dos(as) servidores(as) atualizadas nos registros funcionais no

SIGP/Mentorh, conforme Atividade 3.

7. REFERENCIAS
7.1. Decreto n? 1.590/1995.
7.2. Lein?8.112/1990.
7.3. Instrucao Normativa SGP/MP n2 02, de 12 de setembro de 2018.
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