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Elaboracao, Cadastro e Planejamento do Calenddrio Emissao: data da assinatura Versao:
Anual de Feriados e Pontos Facultativos Préxima Revisdao: conforme necessidade 01
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer atividades relacionadas a elaboracao, ao cadastro e ao planejamento do calendario
anual de feriados e pontos facultativos da Ebserh.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. Area de gestdo de pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas, no ambito dos HUF, e Servico de
Documentacdo e Registro, no ambito da Administracdo Central.
2.2, HUF: Hospital Universitario Federal.
2.3. Ifes: Instituigcbes Federais de Ensino Superior.
2.4. SDR: Servico de Documentacdo e Registro.
2.5. SUS: Sistema Unico de Satde.
3. SISTEMAS
3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. Este POP aplica-se as areas de gestao de pessoas e aos(as) gestores(as) da Ebserh, no que se refere

a elaboracao, ao cadastro o e ao planejamento do calendario anual de feriados e pontos facultativos.

5. DISPOSICOES INICIAIS

5.1. Os calendarios da Rede Ebserh e dos HUF indicam os feriados e os dias de ponto facultativo
aplicaveis ao respectivo ano civil.

5.2. O calendario oficial da Rede Ebserh é publicado anualmente no Boletim de Servigo da Sede, apds a
divulgacao do calendario do Ministério da Gestao e da Inovacgao em Servigos Publicos.

5.3. A alteracgdo, exclusdo ou inclusdo de pontos facultativos no calendario oficial da Rede Ebserh é
atribuigdo exclusiva da Presidéncia da Ebserh.

5.4. Apo6s a publicagcdo do calendario oficial da Rede Ebserh, os HUF deverao elaborar e publicar
calendario proprio, incluindo os feriados e pontos facultativos locais fixados em lei estadual, municipal e/ou
distrital, declarados em lei ou em decreto.

Nota!: Os pontos facultativos estaduais, municipais e/ou distritais restritos as reparticdes publicas locais nao
poderéo ser incorporados aos calendarios da Ebserh.

Nota?: Recessos académicos constantes no calendario das Instituicbes Federais de Ensino Superior (Ifes) ndo se
equivalem a pontos facultativos e ndo poderdo ser incorporados aos calendarios da Ebserh.

5.5. E vedada a antecipacdo ou postergacdo de ponto facultativo em desacordo com o calendério da
Rede Ebserh e/ou com a legislacao local aplicavel.

5.6. No ambito des HUF, caherd a Superintendéncia a definicao dos servigos em gue -haverd suspensio




do expediente e aqueles que permanecerao em funcionamento nos dias de ponto facultativo, resguardados a
prestacao de servigos continuos e essenciais e 0s compromissos firmados junto ao gestor local do SUS.

5.7. Nao haverd necessidade de compensacgao das horas relativas aos pontos facultativos previstos no
calendario oficial da Rede Ebserh ou declarados em legislacao local.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Atividade 1: Elaboracao do Calendario Oficial da Rede Ebserh
Responsavel: SDR

Periodicidade: Anualmente, apds a publicagdo do calendario do Ministério da Gestdo e Inovagdo em Servigos
Publicos ou sempre que necessario.

Atividades:

6.1.1. Elaborar e submeter a Presidéncia da Ebserh a minuta do calendario anual oficial da Rede Ebserh.
6.1.2. Apo6s a publicagdo pela Presidéncia da Ebserh, divulgar o calendario anual oficial a Rede Ebserh.
6.2. Atividade 2: Elaboracao do Calendario do HUF

Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Periodicidade: Anualmente, apds a publicagdo do calendério oficial da Rede Ebserh ou sempre que necessario.
Atividades:

6.2.1. Elaborar e submeter a Superintendéncia do HUF a minuta do calenddrio anual, incorporando os
feriados locais e pontos facultativos fixados em lei ou decreto estadual, municipal e/ou distrital.

Nota: Os pontos facultativos estaduais, municipais e/ou distritais restritos as repartigdes publicas locais néo
poderao ser incorporados ao calendério.

6.2.2. Apo6s a publicagdo pela Superintendéncia do HUF, divulgar o calenddrio anual no ambito do
respectivo HUF.

6.3. Atividade 3: Cadastro feriados nacionais
Responsavel: SDR

Periodicidade: Apds a publicacdo de novo calendario oficial ou sempre que necessario.

6.3.1. Cadastrar os feriados nacionais no SIGP/Mentorh .

6.3.2. Para o registro, acessar o menu a seguir: Frequéncia > Tabelas Ponto/Banco Horas/Horario >
Feriado.

6.3.3. Preencher o campo “Data” com o dia correspondente ao feriado.

6.3.4. Selecionar a opgao “Data fixa” quando se tratar de feriado recorrente.

6.3.5. Preencher o campo “Descricao” com o nome do feriado.

6.3.6. Selecionar a opgao "Salvar".

6.4. Atividade 4: Cadastro feriados locais e pontos facultativos

Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Periodicidade: Apos a publicacao de novo calendéario oficial ou sempre que necessario.
6.4.1. Cadastrar os feriados locais e todos os pontos facultativos (nacionais e locais) no SIGP/Mentorh .

6.4.2. Para o registro, acessar o menu a seguir: Frequéncia > Tabelas Ponto/Banco Horas/Hordrio >
Feriado/Ponto Facultativo Lotagao > Incluir.

6.4.3. Preencher o campo “Data” com o dia correspondente ao feriado ou ponto facultativo.

6.4.4. Selecionar a opc¢ao “Data fixa”, quando aplicavel.



6.4.5. Preencher o campo “Descricao” com o nome do feriado ou ponto facultativo.

6.4.6. Selecionar, no campo “Unidade organizacional”, o respectivo HUF.
6.4.7. Selecionar, no campo “Tipo”, se o registro corresponde a feriado ou a ponto facultativo.
6.4.8. No caso de ponto facultativo com abono parcial de jornada, preencher o campo especifico com o

horério de inicio e término, conforme previsto em calendério.

6.4.9. Selecionar, no campo “Empregado precisa compensar as horas nao trabalhadas no dia do ponto
facultativo”, a opcdo 2 - “Nao e ndo gera hora excedente”.

6.4.10. Selecionar a opgao "Salvar por Unidade".
6.5. Atividade 5: Elaboracao das escalas dos servicos essenciais durante os feriados e pontos
facultativos

Responsavel: Gestores(as) das areas essenciais

Periodicidade: Com antecedéncia minima de 20 dias da vigéncia da escala e sempre que publicado novo
calendario.

6.6. Planejar as escalas de trabalho dos servicos essenciais, de modo a assegurar a continuidade do
atendimento assistencial.

6.7. Buscar a equidade na distribuicao das jornadas entre os(as) trabalhadores), especialmente nos
feriados e pontos facultativos.

7. REFERENCIAS
7.1. Norma - SEI n? 2/2024/DGP-EBSERH.
8. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao
01 01/2026 Elaboracao do documento

Elaboracao

CARLOS ROBERTO DE SOUZA JUNIOR
Assistente Administrativo

RAQUEL FERREIRA DE OLIVEIRA
Chefe de Unidade

Revisao

EVLLYN CALAZANS CAITANO DE OLIVEIRA
Chefe do Servico de Documentacao e Registro
Validacao

MARINA CURI
Coordenadora de Administragao de Pessoal
Aprovacao

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestao de Pessoas




-

Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 09/01/2026, as 18:50,

—
cajl
JEI' E conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de

assinatura

‘ eletrénica 2()]_5

3@'! tll Documento assinado eletronicamente por Marina Curi, Coordenador(a), em 12/01/2026, as 10:19, conforme

. L] 7. . s 1
| Stenia horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

p eil Documento assinado eletronicamente por Raquel Ferreira De Oliveira, Chefe de Unidade, em 12/01/2026, as
;s?inm'a E 10:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro
‘ eletrénica dﬁ 2() 5

P ei' Documento assinado eletronicamente por Evllyn Calazans Caitano de Oliveira, Chefe de Servico, em
;;nm'a 'El| 12/01/2026, as 11:33, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n° 8.539,

| cletrénica de 8 de outubro de 2015.

-

P ei' Documento assinado eletronicamente por Carlos Roberto De Souza Junior, Assistente Administrativo, em
IS H E 12/01/2026, as 13:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539

assinatura

‘ eletrénica dﬁ 8 dﬁ Q]!t!]er dﬁ 21)]_ 5

y A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador _externo.php?
W= acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 54372092 e o c6digo
i CRC B292E239.

Referéncia: Processo n? 23477.026929/2025-24 SEI n® 54372092


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Ato - SEI 194 Elaboração, Cadastro e Planejamento do Calendário (54372092)

