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Proxima Revisdo: conforme necessidade

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer as atividades para instituicdo do regime de disponibilidade alcangavel nas Unidades Hospitalares vinculadas a Empresa Brasileira
de Servigos Hospitalares, em consonancia as regras estabelecidas pela Norma Operacional n? 04/2023.

28 ANEXOS

2.1. Anexo I: Modelo de escala (36648669).

2.2, Anexo II: Modelo de portaria de instituicdo do regime de disponibilidade alcangavel (36648670).

2.3. Anexo III: Registro de comunicado de chamada presencial para cumprimento de escala de disponibilidade alcanc¢éavel (36648671).
3. SIGLAS

3.1. DAS: Diretoria de Atengao a Saude.

3.2. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

3.3. DivGP: Divisao de Gestao de Pessoas.

3.4. Ebserh: Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares.

3.5. HUF: Hospital Universitario Federal.

3.6. SDR: Servigo de Documentagdo e Registro.

3.7. SPP: Servigo de Pagamento de Pessoal.

3.8. SEDIMP: Servico de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4.2, Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

B CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP destina-se aos gestores e gestoras de unidade que requerem a instituigdo do regime de disponibilidade alcangavel, as DivGP,

a DGP e a DAS.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Atividade 1: Da Solicitacao de Instituiciao do Regime
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

6.1.1. Iniciar processo SEI de acordo com as informagdes abaixo:

Tipo de Processo  Pessoal: Gestdo de Alteragdo de Carga Horéaria

Classificagao por Disponibilidade Alcangavel

Assuntos
Nivel de Acesso Publico
6.1.2. Incluir, preencher e assinar o formulério - SEI intitulado "Formulério Instituicdo do Reg. de Disp. Alcangével", atentando-se aos dados gerais

e fundamentacédo técnica, esclarecendo a atividade assistencial a ser garantida com a implantagdo do regime.

6.1.3. Incluir a proposta de escala anual do regime de disponibilidade alcangavel, com vigéncia futura, em arquivo Excel, conforme Anexo I.

6.1.4. Disponibilizar formulario, via bloco de assinatura, para andlise e concordancia pelos superiores hierarquicos, até o nivel de Divisao:
a) em caso de discordancia, concluir processo;

b) em caso de concordéncia, seguir com as etapas seguintes.

6.1.5. Encartar formuldrios individuais SEI denominados "Declaracdo de Anuéncia" assinados por cada empregado(a) que pretende aderir ao
regime.

6.1.6. Tramitar processo a DivGP, para instrugao, e ao Colegiado Executivo, para avaliag&o.

6.2. Atividade 2: Da Avaliacao pelo Colegiado Executivo

Responsavel: Colegiado Executivo

6.2.1. Avaliar e emitir parecer decisério a instituicdo do regime.



6.3. Atividade 3: Da Instrucao pela DivGP

Responsavel: DivGP

6.3.1. Avaliar instrugdo processual, observando requisitos necessarios a solicitagdo: formulario de solicitagdo do regime de disponibilidade
alcangavel preenchido e assinado, declaragao de anuéncia de cada um dos(as) empregados(as) que irdo aderir ao regime, proposta de escala para um ano
e parecer do Colegiado Executivo.

a) em caso de parecer desfavoravel do Colegiado Executivo, restituir a &rea proponente para ciéncia;

b) em caso de parecer favoravel do Colegiado Executivo, seguir com demais etapas.

6.3.2. Analisar as escalas propostas, observando limite de 50% da carga horéria contratada passivel de conversao em disponibilidade alcangéavel.
6.3.3. Inserir despacho ao Sedimp, com as seguintes informacoes:
Cargo efetivo Carga Horario/escala Quantidade horas a serem convertidas em disponibilidade

Nome do(a)

empregado(a) Matricula Lotacao com horaria de trabalho alcancavel

preg especialidade contratada  habitual | JAN|FEV| MAR| ABR MAI JUN JUL AGO | SET OUT NOV DEZ
6.3.4. Tramitar processo ao SEDIMP/CPP/DGP.
6.4. Atividade 4: Analise Prévia

Responsavel: Sedimp

6.4.1. Analisar a conformidade do processo SEI, observando atendimento aos requisitos e documentos obrigatdrios descritos neste POP.
6.4.2. Realizar analise prévia da pertinéncia do pleito.
6.4.3. Em caso de ndo conformidade ou desqualificacéo da pertinéncia do pleito, elaborar despacho e restituir processo ao hospital para ciéncia e

adequacdo, quando couber.

6.4.4. Em caso de conformidade e qualificacdo do mérito, elaborar despacho solicitando andlise qualificada do pleito e tramitar processo a
Assessoria de Planejamento da DAS.

6.5. Atividade 5: Analise Qualificada

Responsavel: DAS

6.5.1. Avaliar pertinéncia da instituigdo do regime proposto, sob a ética assistencial.
6.5.2. Em caso de desqualificacdo, elaborar despacho e restituir ao Sedimp.
6.5.3. Em caso de pertinéncia do pleito, elaborar parecer qualificatério favoravel a instituicdo do regime proposto.

Nota: prazo para emissao do parecer é de até 15 dias corridos, podendo ser prorrogado quando necessério.

6.5.4. Restituir o processo SEI ao SEDIMP/CPP/DGP.

6.6. Atividade 6: Analise sob a Otica do Dimensionamento

Responsavel: Sedimp

6.6.1. Em caso de desqualificacdo pela DAS, restituir processo a DivGP.

6.6.2. Em caso de parecer qualificatério favoravel a instituicdo do regime proposto pela DAS, elaborar parecer autorizativo da DGP.
Nota: prazo para emissao do parecer € de até 15 dias corridos, podendo ser prorrogado quando necessario.

6.6.3. Restituir a DivGP para seguimento.

6.7. Atividade 7: Implementacao do Regime
Responsavel: DivGP

6.7.1. Elaborar portaria de instituigdo do regime, conforme "Modelo de Portaria de Instituicdo do Regime de Disponibilidade Alcangavel" - Anexo II,
para assinatura pela Superintendéncia e publicacdo em Boletim de Servigo local.

6.7.2. Apds publicacdo da portaria autorizativa, dar ciéncia a area proponente acerca da autorizagdo, com instrugdes de acionamento e data do
inicio da vigéncia.

Nota: a escala de disponibilidade alcangavel s6 podera ser iniciada apds a publicacdo da portaria autorizativa.

6.7.3. Estabelecer mecanismos de controle e monitoramento do regime e respectiva vigéncia.

6.8. Atividade 8: Execucao do Regime
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

6.8.1. Elaborar escalas definitivas dos(as) empregados(as) em regime de disponibilidade alcangéavel, em consondncia com a escala proposta na
respectiva solicitagdo.

6.8.2. Encaminhar escalas mensais definitivas a DivGP, no mesmo processo SEI, com antecedéncia de 15 dias do inicio da vigéncia.

Responsavel: DivGP
6.8.3. Cadastrar mensalmente os plantoes em disponibilidade alcangavel no SIGP, considerando a escala encaminhada pelo gestor imediato.

6.8.4. Para tanto, as seguintes informagdes devem ser inseridas em "SIGP > Frequéncia > Afastamento > Cadastro > Incluir":




Codigo 91

Tipo 091: Disponibilidade Alcangavel
Data inicio Informar a data de Inicio do Plantédo
Hora inicio Informar a hora de inicio do plantao
Data fim Informar a data do fim do Plantdo
Hora fim Informar a hora do fim do plantdo
6.8.5. De modo a evitar inconsisténcia na contabilizagdo das horas trabalhados, os registros de frequéncia referentes ao acionamento deverao

ser rejeitados por meio do campo "Frequéncia > Ponto Eletronico > Registro de Frequéncia".

6.9. Atividade 9: Do Acionamento
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

6.9.1. Em caso de necessidade, acionar empregado(a) em escala de regime de disponibilidade alcangavel pelos meios de comunicagao definidos na
portaria de instituicdo do regime de disponibilidade alcangavel.

6.9.2. Registrar acionamento em formuldrio impresso de "Registro de comunicado de chamada presencial para cumprimento de escala de
disponibilidade alcangavel" - conforme Anexo III.

6.9.3. Encartar formulario de registro de chamada presencial assinado no processo SEI que deu origem ao regime.

6.9.4. Contabilizar horas de acionamento de cada empregado(a) escalado ao longo da duracgédo da jornada de disponibilidade alcangavel.

6.9.5. Monitorar realizagdo do registro de ponto biométrico dos(as) empregados(as) acionados.

6.10. Atividade 10: Da Execucao do Regime

Responsavel: Empregado(a) escalado(a)

6.10.1. Comparecer ao local de trabalho quando acionado, no prazo de apresentagao definido em portaria de implementagao do regime, ao longo da
duragdo da jornada de disponibilidade alcangavel.

6.10.2. Registrar ponto biométrico ao chegar e ao sair do local de trabalho, sempre que acionado.

6.11. Atividade 11: Das Horas Extraordinarias

Responsavel: Gestor(a) imediato(a)
6.11.1. Nos casos de cumprimento de jornada presencial em quantidade superior a quantidade de horas que deu origem ao regime, elaborar

despacho mensal a DivGP, no mesmo processo SEI que deu origem ao regime, com detalhamento dos dias e horas das ocorréncias, para fins
de pagamento de horas extraordindrias.

Responsavel: DivGP

6.11.2. Conferir registros biométricos de frequéncia relativos aos acionamentos.
6.11.3. Elaborar arquivo de importagdo de horas extraordindrias que ultrapassaram a carga horaria original, mediante analise dos relatdrios de
frequéncia.

Nota: para fins de registro no SIGP, deve-se informar, no campo "observagao" da planilha de importagdao, o nimero do processo SEI que autorizou a
disponibilidade alcangavel.

6.11.4. Encartar arquivo de importagao no mesmo processo SEI, formato Excel.

6.11.5. Elaborar despacho solicitando pagamento e tramitar processo ao SPP/CAP/DGP para fins de importagao dos valores para folha de pagamento.

Responsavel: SPP

6.11.6. Avaliar solicitagdo.

6.11.7. Importar arquivo para o SIGP com vistas a inclusado dos valores de horas extraordinarias devidas em folha de pagamento.

6.11.8. Apds importagéo, restituir processo a DivGP.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A solicitagao de instituicdo do regime de disponibilidade alcangavel ndo garante sua autorizagdo, a qual é de competéncia da Diretoria de
Gestdo de Pessoas.

7.2. A autorizagao para instituigdo do regime esta limitada ao periodo de um ano.

7.3. A solicitagdo de prorrogacao do regime devera ser submetida a avaliagdo do Sedimp, em até 30 dias antes do término da vigéncia.

7.4. A interrupc¢do do regime por iniciativa do(a) empregado(a), dar-se-4 por meio de solicitagdo em despacho no mesmo processo autorizativo,
com antecedéncia minima de 60 dias.

7.5. A interrupgao do regime por iniciativa da Empresa dar-se-4 por meio de comunicagdo via e-mail ao(a) empregado(a), com antecedéncia
minima de 60 dias, o qual devera ser encartado no mesmo processo autorizativo.

7.6. As horas realizadas acima da carga horéria que deu inicio ao regime, serdo pagas como extraordinarias.

7.7. A adesdo de novos empregados(as) ao regime, dar-se-& mediante ao preenchimento da "Declaragdo de Anuéncia" assinada pelo(a)
empregado(a).

8. REFERENCIAS

8.1. Norma - SEI n? 4/2023/DGP-EBSERH - Disponibilidade Alcangavel.

9. HISTORICO DE REVISAO
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ANEXO Il
MODELO DE PORTARIA DE INSTITUICAO DO REGIME DE DISPONIBILIDADE ALCANGAVEL
Portaria n° XXX, de XXX de XXX de 20XX
O(A) Superintendente do(a) (preambulo utilizado pelo HUF) e;

Considerando a Norma SEI n2 04/2023/DGP e aprovagdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas no
(nimero do documento SEI), RESOLVE:

Art. 19 Instituir o regime de disponibilidade alcancavel na(no) (nome de servigo) vinculado a
(nome da unidade) deste Hospital (nome do HUF).

Art. 22 A adesdo ao regime de disponibilidade alcangdvel dar-se 4 por meio de declaracdo de
anuéncia.

Art. 32 A escala do regime de disponibilidade alcancavel ndo podera exceder 50% da carga
horaria contratada do empregado.

Art. 42 O tempo mdaximo de apresentacdo ao local de trabalho apds o acionamento para o
cumprimento de escala de disponibilidade alcancdvel sera de até (XX) minutos.

Art. 52 O(s) seguinte(s) canal(is) de comunicacdo sera(do) utilizado(s) nas situagOes de
acionamento: (elencar canais de comunicacao).

Art. 62. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

(assinatura)



ANEXO Il

REGISTRO DE COMUNICADO DE CHAMADA PRESENCIAL PARA CUMPRIMENTO DE ESCALA DE
DISPONIBILIDADE ALCANGAVEL

Nome do empregado: Siape:
Cargo:

Lotagao: HUF:
Dia da chamada:

Horario:

Nome do solicitante: Siape:
Cargo:

Meios de comunicagdo:

DTeIefone fixo

DTeIefone movel

D WhatsApp

Justificativa:

Local/data, de de

Assinatura/carimbo do Solicitante
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