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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
Ato - SEI N2 6, de 16 de janeiro de 2025

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) POP.DGP.003
Emissdo: i
Instrugdo de Processos de Solicitagdo de Ampliagdo da Carga Horaria Contratual — m|ss§o~ data da assinatura - Versdo: 06
Proxima revisdo: conforme necessidade

1. OBIJETIVO
1.1. Orientar aos(as) empregado(as) e as equipes das Divisdes de Gestdo de Pessoas e da Diretoria de Gestdo de Pessoas quanto a instrugdo
dos processos de solicitagdo e autorizagdo de ampliagdo da carga horéria contratual.

2. ANEXOS E FORMULARIO SEI

2.1. Anexo | - Fluxograma do processo (36862190).

2.2 Checklist Ampliagdo da Carga Horaria Contratual - SEI.

3. SIGLAS E DEFINICOES

3.1. Ampliacdo da carga horaria: alteragdo contratual da carga hordria semanal para quantidade superior aquela inicialmente contratada, com
aumento proporcional de proventos e por até 12 meses.

3.2, Area de gestdo de pessoas: Divisio de Gestdo de Pessoas (DivGP), nos Hospitais Universitarios Federais, e Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DGP), na Administragdo Central da Ebserh.

3.3. Area de satide ocupacional: Unidade de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Usost), nos Hospitais Universitarios Federais, e
Servigo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Ssost), na Administragdo Central da Ebserh.

3.4. CPAC: Comissdo Permanente de Acimulo de Cargos Publicos.

3.5. HUF: Hospital Universitario Federal.

3.6. Janelas de solicitagdes da DGP: periodos anuais compreendidos entre 1 a 15 de margo e 1 a 15 de setembro, em que os pleitos de
ampliagdo da carga horaria serdo enviados a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) para avaliagdo.

3.7. Manutengdo de ampliagdo da carga horaria: prorrogacdo da vigéncia da alteragdo contratual que ampliou a carga hordria semanal
contratada, por até 12 meses.

3.8. POP: procedimento operacional padrado.

3.9. Redugdo de ampliacdo da carga horaria: redu¢do da carga horaria semanal anteriormente ampliada para quantidade de horas superior
aquela inicialmente contratada.

3.10. Reversdo de ampliagdo da carga horaria: retorno a carga horaria semanal estabelecida inicialmente no contrato de trabalho.

3.11. SDR: Servico de Documentagdo e Registro.

3.12. Sedimp: Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.

3.13. Superiores hierarquicos: cadeia de gestores que se encontram acima do gestor imediato na estrutura organizacional, indo até o nivel de

Superintendéncia, nos HUF, e Diretoria ou Presidéncia, na Administragdo Central.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Integrado de Gest&o de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4.2. Sistema Eletronico de Informagd&es (SEI).

4.3. Sistema Integrado de Administragédo de Pessoal (Siape).

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se aos casos de solicitagdo de ampliagdo da carga hordria contratada pelos(as) empregado(as) da Ebserh.
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Atividade 01: Solicitagdo do(a) empregado(a)

Responsével: Empregado(a)

Atividades:

6.1.1. Solicitar ampliagdo da carga horaria por meio do formuldrio SEl intitulado "Formulario Ampliagdo da Carga Horaria Contratual".
6.1.2. Solicitar concordancia quanto ao pleito ao gestor imediato e aos respectivos superiores hierdrquicos.

6.1.3. Atualizar declaragdo para controle de acimulo de vinculos, caso a Ultima atualizagdo tenha ocorrido ha mais de seis meses.
6.1.4. Encartar documentos comprobatdrios porventura necessarios.

6.2. Atividade 02: Parecer do(a) gestor(a) imediato(a)

Responsdveis: Gestor(a) imediato(a)

Atividade:
6.2.1. Avaliar a solicitagdo apresentada pelo(a) empregado(a) sob a dtica do interesse da Administragdo.
6.2.2. Averiguar se o(a) empregado(a) demandante estd em usufruto de afastamento que enseja suspensdo contratual. Caso o afastamento

tenha data prevista de término em periodo anterior ao final da janela de solicitagdes da DGP, prosseguir com demais etapas. Caso o afastamento
ultrapasse a data final da janela, restituir processo com indeferimento.

6.2.3. Averiguar se ha dispositivo legal que regulamente a carga horéria da profissdo, conforme quadro abaixo. Caso sim, restituir processo com
indeferimento. Caso ndo, prosseguir para as demais etapas.
Profissdo Regulamentagio

Assistente Social Lein®12.317/2010

Fisioterapeuta Lei n° 8.856/1994

Terapeuta Ocupacional Lei n° 8.856/1994

Tecndlogo em Radiologia Lei n° 1.234/1950

Técnico em Radiologia Lei n° 1.234/1950
6.2.4. Em caso de discordancia, dar ciéncia ao(a) empregado(a).
6.2.5. Em caso de concordancia:

a) emitir parecer com fundamentagdo técnica robusta e apresentagdo de dados demonstrativos acerca da solicitagdo em relagdo aos beneficios da
ampliacdo da carga horaria para a Administragdo Publica, tais como: dimensionamento da unidade, demonstragdo de dificuldade de fechamento

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=62341853&infra_s... 1/5



17/01/2025, 16:15 SEI/SEDE - 46025826 - Ato - SEI

das escalas, histérico de horas extras, banco de horas e afastamentos, previsdo de escala a ser cumprida, dentre outros;
b) anexar proposta de escala de trabalho a ser cumprida em caso de deferimento da ampliagdo;
c) assinar formuldrio disponibilizado via sistema SEI pelo(a) empregado(a).
6.2.6. O(A) gestor(a) imediato(a) podera requerer parecer suplementar a divisdo ou setor responsavel pela categoria profissional.

6.3. Atividade 03: Encaminhamento pelo(a) empregado(a)
Responsével: Empregado(a)

Atividades:

6.3.1. Em caso de discordancia por parte do(a) gestor(a) imediato(a), concluir processo.

6.3.2. Em caso de concordancia por parte do(a) gestor(a) imediato(a), tramitar para a area de gestdo de pessoas.
6.4. Atividade 04: Avaliagdo pela area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)

Responsavel: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)

Atividades:

6.4.1. Inserir documento SEI denominado "Checklist Ampliagdo da Carga Horéria Contratual”.

6.4.2. Atualizar informag&es no checklist em cada uma das etapas seguintes.

6.4.3. Anexar relatério de banco de horas dos ultimos seis meses, relativo ao periodo de agosto a janeiro para a janela de solicitagdes da DGP do

primeiro semestre e de fevereiro a julho para a janela do segundo semestre.
a) caso o(a) empregado(a) possua banco de horas negativo igual ou superior a 12 horas no periodo avaliado, restituir processo com
indeferimento. Caso contrario, prosseguir com demais etapas;
b) averiguar existéncia de saldo de banco de horas expirado nos ultimos seis meses. Caso possua saldo expirado a partir de seis horas
negativas, restituir processo com indeferimento. Caso contrario, prosseguir com demais etapas.
6.4.4. Anexar relatério de frequéncia dos Ultimos seis meses, relativo ao periodo de agosto a janeiro para a janela de solicitagdes da DGP do
primeiro semestre e de fevereiro a julho para a janela do segundo semestre.
a) averiguar prevaléncia de registros biométricos. Caso o(a) empregado(a) apresente mais de 10% de registros manuais de frequéncia nos
ultimos seis meses, restituir processo com indeferimento. Caso contrario, prosseguir com demais etapas. Excetuam-se do disposto acima:

® 0s registros manuais de frequéncia por motivo de capacitagdo;

e 0s registros manuais em razdo de auséncia de cadastro de biometria no primeiro de admissao;
® 0s registros manuais decorrente do duplo vinculo da Ebserh;

e 0s registros manuais por motivo de atividade externa previamente autorizada;

® 0s registros manuais por motivo de viagem a servigo;

® 0s registros manuais ocasionados pela indisponibilidade de REP, sendo esta atestada pela DivGP.

6.4.5. Averiguar notdvel assiduidade do(a) empregado(a). Em caso de falta injustificada, emitir parecer desfavoravel e restituir processo ao(a)
solicitante. Caso contrario, prosseguir com demais etapas.

6.4.6. Verificar se a carga horaria ampliada resulta em numero par de horas divisiveis por cinco ou seis. Em caso de carga horaria incompativel,
restituir processo ao(a) solicitante e solicitar adequagdo da CH.

6.4.7. Anexar imagem da tela de vinculos publicos federais do sistema Siape, por meio do comando CDCONVINC.

6.4.8. Anexar ultima versdo da declaragdo de vinculos firmada. Caso tenha sido realizada ha mais de 6 meses, solicitar atualizagdo ao(a)
empregado(a) antes de prosseguir.

6.4.9. Se houver acumulagdo de vinculos publicos, solicitar parecer a CPAC. Em caso de parecer desfavordvel, restituir processo ao(a)
empregado(a). Em caso de parecer favoravel, prosseguir com demais etapas.

6.4.10. Se declarar ser empregado(a) com restri¢do laboral, solicitar parecer a area de saude ocupacional acerca da viabilidade de ampliagdo da

carga hordéria sob a dtica da saude do trabalhador. Em caso de parecer desfavoravel, restituir processo ao(a) empregado(a). Em caso de parecer favoravel,
prosseguir com demais etapas.
a) a DivGP podera pedir parecer a area de salde ocupacional em outras situagdes que julgar necessario.

6.5. Atividade 05 (intermedidria a atividade 04): Parecer da CPAC
Responsével: CPAC

Atividades:

6.5.1. Emitir parecer sobre acimulo de cargos publicos, observando a compatibilidade em eventual autorizagdo de ampliacdo da carga horaria.
6.5.2. Restituir processo a area de gestdo de pessoas.

6.6. Atividade 06 (intermedidria a atividade 04): Parecer da area de satide ocupacional

Responsével: Usost/Ssost

Atividades:

6.6.1. Averiguar informacdo declarada pelo(a) empregado(a), acerca da restri¢do laboral.

6.6.2. Avaliar e emitir parecer sobre a viabilidade de ampliagdo da carga horaria sob o ponto de vista da saude laboral. Caso julgue necessario,
realizar pericia presencial.

6.6.3. Restituir o processo a drea de gestdo de pessoas.

6.7. Atividade 07: Concordancia dos superiores hierarquicos

Responsdveis: Superiores hierarquicos

Atividades:
6.7.1. Avaliar a solicitagdo apresentada pelo(a) empregado(a) sob a dtica do interesse da Administragdo.
6.7.2. Em caso de discordancia, restituir bloco de assinatura. Em caso de concordancia, inserir despacho com anuéncia ou assinar formuldrio

disponibilizado via sistema SEI pelo(a) empregado(a).

6.8. Atividade 08: Tramitacdo apdés manifestagdo da Usost/Ssost
Responsavel: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)

Atividades:

6.8.1. Concluir preenchimento e assinar o checklist, observando efetivo cumprimento das etapas predecessoras.
6.8.2. Aguardar abertura da janela de solicitagdes da DGP.

6.8.3. Tramitar processo para o Sedimp/CPP/DGP, observando o prazo da janela.

6.9. Atividade 09: Envio dos dados consolidados
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Responsavel: Area de gestdo de pessoas (DivGP)

Atividades:

6.9.1. No dia seguinte ao término da janela de solicitagdes da DGP, enviar dados consolidados dos pleitos elegiveis para o Sedimp/CPP/DGP, em

processo especifico para esse fim, em arquivo Excel, contendo as colunas a seguir:
Lotacdo Carga Carga

HUF Nome Matricula Cargo Especialidade de horaria horaria

Exercicio atual almejada p!

6.10. Atividade 10: Analise sob a ética do dimensionamento

Responsavel: Sedimp

Atividades:

6.10.1. Analisar instrugdo processual e, em caso de inconformidade, restituir o processo a area de gestdo de pessoas para saneamento.

6.10.2. Emitir parecer sob a 6tica do dimensionamento.

6.10.3. Se o parecer for desfavoravel, indeferir a solicitagdo e restituir processo a drea de gestdo de pessoas com o indeferimento.

6.10.4. Se o parecer for favoravel, tramitar o processo para o SDR.

6.11. Atividade 11: Analise da conformidade cadastral

Responsével: SDR

Atividades:

6.11.1. Analisar a conformidade cadastral e a instrugdo processual.

6.11.2. Se identificar inconformidade, restituir o processo a area de gestdo de pessoas para saneamento. Em caso de indeferimento, restituir o

processo a drea de gestdo de pessoas e ao Sedimp, para controle.

6.11.3. Se ndo houver inconformidade e, havendo autorizagdo orgamentaria, elaborar parecer autorizativo a ser assinado pela DGP.

6.11.4. Restituir processo ao Sedimp e a area de gestdo de pessoas.

6.11.5. Monitorar registros e providéncias pela drea de gestdo de pessoas, em caso de deferimento.

6.12. Atividade 12: Atualizagdo dos controles pelo Sedimp

Responsdvel: Sedimp

Atividades:

6.12.1. Atualizar os controles internos acerca do deferimento ou ndo da solicitagdo de ampliagdo da carga horaria.

6.13. Atividade 13: Formalizagao

Responsavel: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)

Atividades:

6.13.1. Em caso de indeferimento, dar ciéncia ao(a) empregado(a), no mesmo processo SEl, por meio de despacho e restituigdo do processo. Em

caso de deferimento, prosseguir com etapas seguintes.

6.13.2. Providenciar assinaturas no termo aditivo ao contrato de trabalho, conforme documento modelo padrdo SEl intitulado "Termo Aditivo de

Alteragdo de Carga Horaria".

6.13.3. Atualizar registros no Sistema de Gestdo de Pessoas, conforme orientagdo do SDR.

6.13.4. Monitorar a vigéncia da alteragdo contratual da carga hordria.

6.13.5. Concluir processo.

7. INFORMAC()ES GERAIS

7.1 Para fins de organizagdo do fluxo interno de processos, as DivGPs poderdo estabelecer janelas de submissdo dos pleitos de ampliagdo

da carga hordéria pelos(as) empregado(as), em periodo anterior a janela de envio a DGP.

7.2. A critério da area de gestdo de pessoas, a etapa 6.4.7 da atividade 04 e a atividade 05 (item 6.5), que dispdem sobre a avaliagdo

de acumulo de cargos publicos, poderdo ser transferidas para o final do processo (apds a atividade 12, item 6.12). Nesse caso, apenas as solicitagdes de
ampliagdo de carga horaria autorizadas pela DGP serdo submetidas a andlise de acumulagdo, caso o(a) empregado(a) declare acumular vinculos publicos,
ficando a efetivacdo da alteragdo e a assinatura do termo aditivo ao contrato de trabalho condicionadas ao parecer favoravel da CPAC.

7.3. O pedido de ampliagdo da carga hordria ndo garante a autorizagdo, a qual é de competéncia exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas.
7.4. Casos de excepcional interesse publico poderdo ser avaliados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas em periodo ndo compreendido na janela
de solicitagdes.

7.5. As solicitagdes de manutengdo de ampliagdo da carga hordria observardo os mesmos critérios avaliativos e poderdo ser submetidas a
qualquer tempo, em periodo anterior ao término do periodo de vigéncia alteragdo.

7.6. A competéncia para autorizar manutengdo de ampliagdo de carga hordria poderd ser subdelegada a Superintendéncia no parecer
autorizativo da DGP.

7.7. As solicitagdes de redugdo da carga horaria ampliada poderdo ser requeridas a qualquer tempo, no mesmo processo autorizativo, e
deverdo observar os mesmos critérios avaliativos e fluxo deste POP.

7.8. Caso a ampliagdo tenha sido deferida em parecer autorizativo pela DGP, mas ainda ndo tenha sido celebrado o termo aditivo, o(a)
empregado(a) pode informar a desisténcia a qualquer tempo, no mesmo processo autorizativo, via despacho, a ser enviado para a caixa SEl NAACH/DGP.
7.9. As solicitagdes de reversdo de ampliagdo da carga hordria, apos a assinatura do termo aditivo, poderdo ser realizadas a qualquer tempo, no

mesmo processo autorizativo, via despacho, assinado pelo(a) empregado(a), gestor(a) imediato(a) e respectivos superiores hierarquicos, com
antecedéncia minima de 30 dias e vigéncia a partir do primeiro dia do més subsequente a reversao.

7.10. Para que a reversdo seja efetiva é necessaria a celebragdo de termo aditivo que conste a reversdo a carga horaria inicial, de maneira
andloga, a elaboragdo do termo aditivo e a atualizagdo dos registros sistémicos é de responsabilidade da DivGP, ndo sendo necessario envio para caixa SE|
da NAACH/DGP.

8. REFERENCIA
8.1. Norma - SEI n2 5/2023/DGP-EBSERH - Ampliagdo e redugdo de carga horaria contratual.
9. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descrigao da alteragao
01 02/2024 Elaboragdo do documento.
02 02/2024 Inclusdo da tabela de profissGes regulamentadas (item 6.2.3).
03 03/2024 Reordenagdo do fluxo, esclarecimento de diretrizes.
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Versdo Data Descri¢do da alteragdo

Atualizagdo da tabela de profissdes regulamentadas - exclusdo do cargo
de Fonoaudidlogo (item 6.2.3).

Possibilidade de inversdo de ordem da atividade de avaliacdo de acimulo
de vinculos publicos (item 7.2).

Revisdo do item 4 - Sistemas.

Exclusdo do item 6 - Responsabilidades.

Fusdo das Atividades 02 e 03, resultando no item 6.2.

05 09/2024 Reordenagdo das atividades itens 6.2.2 e 6.2.3.

Revisdo dos 6.4.3 e 6.4.4. - Delimitagdo de acumulo de horas negativas
como critério de indeferimento.

Formatagdo para o modelo padrdo DGP.

Alteragdo dos periodos de janela de solicitagdo (item 3.6.).

Alteragdo dos periodos de emissdo do relatério de banco de horas (item
6.4.3).

Alteragdo dos periodos de emissdo do relatério de frequéncia (item
6.4.4).

Inclusdo da etapa avaliagdo da assiduidade (item 6.4.5).

Inclusdo da etapa de verificagdo da carga horaria compativel com
numero par de horas divisiveis por cinco ou seis (item 6.4.6).

Inclusdo de orientagdes acerca da reversdo da solicitagdo de ampliagdo
de CH (itens 7.8, 7.9 e 7.10)

04 04/2024

06 01/2025

Elaboragdo
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A A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
. acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 46025826 e o cddigo CRC 54EDBD97.

Referéncia: Processo n? 23477.001524/2024-01 SEI n? 46025826

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=62341853&infra_s... 5/5


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

