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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

REPUBLICACAO DA NORMA OPERACIONAL DE FREQUENCIA PARA AJUSTE DE
FORMATO

Norma Operacional DGP n° 05/2016

UNIDADE GESTORA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — DGP
PUBLICO ALVO: Sede; Hospitais Universitarios Federais filiados — HUF;

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR: N4o se aplica;

RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS: Regulamento de Pessoal; ACT 2015/2016; Norma
Disciplinar da EBSERH; Norma Operacional DGP n° 08, de 21 de dezembro de 2015; Norma
Operacional DGP n° 07, de 15 de dezembro de 2015; Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS;
REGULAMENTACAO UTILIZADA: Consolidagio das Leis do Trabalho — Decreto-Lei n° 5.462,
de 01/05/1943; Portaria MTE n° 1.510, de 21/08/2009; Simula TST n° 444, de 26/11/2012;
DOCUMENTAQAO UTILIZADA: Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da EBSERH,;
NORMATIVOS REVOGADOS: Portaria n® 55, de 09/07/2013, autoria da Presidéncia da EBSERH;
Memorando Circular n° 001/2013/DGP/EBSERH.

VIGENCIA: a partir de 05/05/2016.

1. OBJETIVO
1.1 Definir os critérios e procedimentos de registro, operacionalizag&o e controle da frequéncia
dos empregados e dos ocupantes de Cargo em Comissdo e de Funcdo Gratificada no d&mbito da
EBSERH.
2. DEFINICOES

DGP: Diretoria de Gestéo de Pessoas;

DivGP: Diviséo de Gestdo de Pessoas;

HUF: Hospital Universitario Federal filiado 8 EBSERH;

Frequéncia: comparecimento e permanéncia do empregado a Empresa e suas filiais,

observada a Jornada Regular de Trabalho e a Jornada Especial de Trabalho, bem como o
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comparecimento e permanéncia do ocupante de cargo em comissdo ou funcdo gratificada a
Sede/HUF.

Falta: auséncia de frequéncia;

Jornada Regular de Trabalho: jornada de trabalho de 04 (quatro); 06 (seis) ou 08 (oito) horas
diarias;

Jornada Especial de Trabalho: regime de plantdo previsto em Acordo Coletivo de Trabalho
de 12 (doze) horas consecutivas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso ou de 24 (vinte
e quatro) horas consecutivas de trabalho por 72 (setenta e duas) horas de descanso;

Horas Efetivas: registro das horas trabalhadas efetivamente;

O Horas para Compensacao: horas acumuladas ou devidas, tendo por pard@metro a carga horéaria
mensal, conforme previsao do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS, autorizadas previamente
pela chefia imediata;

Falta justificada: modalidade de falta que possa ser justificada por uma das situacGes
previstas na legislagdo trabalhista em vigor ou em instrumento normativo da EBSERH,;

Falta Injustificada: modalidade de falta ndo amparada pela legislacéo trabalhista em vigor ou
em instrumento normativo da EBSERH;

Saida durante a jornada de trabalho: saida temporaria do empregado do local de trabalho
durante o cumprimento da Jornada de Trabalho;

Saida antecipada: saida do empregado do local de trabalho durante o cumprimento da
Jornada Regular de Trabalho ou da Jornada Especial de Trabalho sem retorno antes de seu término;

Atraso: comparecimento do empregado na sede/HUF ap6s o horario estabelecido para o
inicio de cada periodo da Jornada Regular de Trabalho ou da Jornada Especial de Trabalho;

Intervalo Interjornada: horas de descanso entre o fim de uma jornada e inicio da proxima
jornada de trabalho;

Intervalo Intrajornada: intervalo concedido ao empregado durante o horario de trabalho,
normalmente destinado para alimentacdo, pausas ou descanso;

DSR: descanso semanal remunerado previsto na Consolidagéo das Leis do Trabalho;

Horas de trabalho excedente ndo autorizadas: horas trabalhadas além do horario normal
estabelecido, sem autorizagdo prévia da chefia imediata, sendo desconsiderado o seu registro. Sera

considerado como horério de saida o estabelecido em seu horario normal;



N° 161, quinta-feira, 06 de maio de 2016

Hora Extra: hora trabalhada pelo empregado que ultrapassar sua jornada diaria de trabalho,
ndo podendo exceder a 02 horas por dia, para atender a situagdes excepcionais e temporarias, vedada
a sua extensdo aos ocupantes de funcgdes gratificadas e cargos comissionados;

Registro Eletrénico de Frequéncia: ato pelo qual é realizado o registro, por meio de
dispositivo eletrénico de forma biométrica ou outra forma legalmente prevista, dos horérios de
entrada, de saida e dos intervalos intrajornada;

Registrador Eletronico de Ponto — REP: equipamento utilizado exclusivamente para o
registro dos horarios de entrada, de saida e dos intervalos intrajornada dos empregados da EBSERH,
com capacidade para emitir documentos e realizar controles de natureza fiscal, conforme dispde a
Portaria MTE n° 1.510, de 21/08/2009;

Portal MENTORH: ambiente virtual com informac@es funcionais e cadastrais para acesso
dos empregados e chefias, onde serdo acompanhadas, justificadas e homologados as ocorréncias
relacionadas a frequéncia.

3. FREQUENCIA

3.1 PERIODO DE APURACAO

O periodo de apuracao da frequéncia de trabalho ocorrera de 1° a 30 ou 31 de cada més.

3.2 REGISTRO ELETRONICO DA FREQUENCIA

3.2.1 E obrigatorio exclusivamente aos empregados da EBSERH que ndo sejam ocupantes de
Cargos em Comissdo nem exercam Funcdo Gratificada, registrar eletronicamente, de forma
biométrica, o horario de entrada e de saida do trabalho, imediatamente ao chegar e ao sair da sua
Jornada de Trabalho diaria, bem como os intervalos intrajornada.

3.2.1.1 Os empregados que cumprem jornada de 06 horas diarias de trabalho estdo isentos do registro
do intervalo intrajornada.

3.2.1.2 E proibido registrar a frequéncia de outro empregado ou contribuir para fraudes no seu
registro ou apuracao.

3.2.1.3 Sera permitido o registro ndo eletrdnico da frequéncia somente no primeiro més de admissao
do empregado, devido a ndo existéncia da matricula para cadastramento da biometria e/ou até a
aquisicdo e implementacdo dos relégios de ponto.

3.2.2 Os ocupantes de Cargo em Comissdo ou de Funcdo Gratificada em exercicio na Sede, bem

como no HUF, devem registrar sua presenca em instrumento especifico para este fim (ANEXO 1).
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3.2.2.2 O HUF podera determinar a qualquer momento que ocupantes de Cargo em Comissdo ou de
Funcdo Gratificada registrem sua frequéncia eletronicamente, preferencialmente de forma
biométrica.

3.2.2.2 Eventuais faltas das pessoas relacionadas no item 3.2.2 deverdo ser informadas e justificadas
via Memorando a DGP, no caso da Sede, ou a DivGP, no caso do HUF, pela chefia imediatamente
superior ou pelo préprio ocupante de Cargo em Comissdo, em se tratando do Presidente e dos
Superintendentes, para fins de registro e cobertura de possiveis intercorréncias.

3.1.3 As variacGes de horario no Registro Eletrénico de Frequéncia ndo excedentes de cinco minutos,
observados o limite maximo de dez minutos diérios, ndo serdo descontadas nem computadas como
horas a serem compensadas.

4. JORNADA DE TRABALHO

4.1 DURACAO DA JORNADA DE TRABALHO

4.1.1 O empregado deve cumprir a jornada de trabalho definida para o seu cargo efetivo no Plano
de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS a que esta vinculado.

4.1.2 O ocupante de Cargo em Comisséo ou Funcdo Gratificada deve cumprir regime de dedicacéao
integral.

4.1.2.1 O empregado designado para ocupar Cargo em Comissdo ou exercer Funcdo Gratificada em
carater provisorio, durante o periodo de designacao, deve trabalhar em regime de dedicagdo integral.
4.2 HORARIO DE TRABALHO

4.2.1 O horério de expediente dos Servigos exclusivamente administrativos e para os quais ndo ha
necessidade de funcionamento ininterrupto é de segunda a sexta de 07h30min as 19h30min para a
sede e nos HUF sera das 07h as 19h. Nas &reas assistenciais onde ha necessidade de funcionamento

ininterrupto os horarios serdo os seguintes:

Jornada Regular de Trabalho Possibilidades de Horarios

07:00 &s 11:00

08:00 as 12:00

04 horas — Turno da Manha 09:00 as 13:00

10:00 as 14:00

12:00 as 16:00

04 horas — Turno da Tarde

13:00 as 17:00
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14:00 as 18:00

15:00 as 19:00

05 horas — Turno da Manha

07:00 as 12:15

08:00 as 13:15

05 horas — Turno da Tarde

12:00 as 17:15

13:00 as 18:15

06 horas — Turno da Manha

07:00 as 13:15

08:00 as 14:15

06 horas — Turno da Tarde

13:00 as 19:15

14:00 as 20:15

15:00 as 21:15

08 horas

07:00 as 16:00 — Somente HUF

07:00 as 17:00 — Somente HUF (com 2h de intervalo intrajornada)

07:30 as 16:30

07:30 as 17:30 (com 2h de intervalo intrajornada)

08:00 as 17:00

08:00 as 18:00(com 2h de intervalo intrajornada)

08:30 as 17:30

08:30 as 18:30(com 2h de intervalo intrajornada)

09:00 as 18:00

09:00 as 19:00(com 2h de intervalo intrajornada)

09:30 as 18:30

09:30 as 19:30(com 2h de intervalo intrajornada)

10:00 as 19:00

10:00 as 20:00 (com 2h de intervalo intrajornada — valido somente
para HUF)

10:30 as 19:30

12 horas — Diurnas (valido
somente nas condicdes do ACT
2015/2016)

07:00 as 19:00

07:30 as 19:30

08:00 as 20:00

19:00 as 07:00
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12 horas — Noturnas (valido 19:30 as 07:30

somente nas condi¢des do ACT

2015/2016)
24 h iniciand q 06:00 as 06:00
4 oras —iniciando no turno da 0700 35 07:00
manhé (valido somente nas
condicBes do ACT 2015/2016) 08:00 as 08:00

4.2.2 E considerado horério noturno o trabalho realizado integralmente no periodo de 22h00min
as 05h00min.

4.2.2.1 O empregado que cumpre jornada em horario noturno faz jus ao horério reduzido, cuja hora
trabalhada corresponde a 52min30seg, bem como ao adicional noturno.

4.2.2.2 O empregado que cumpre Jornada Especial de Trabalho em regime de plantdo de 12x36
noturno deve ter horario de entrada necessariamente até as 19h00min ou 19h30min, conforme tabela
doitem4.2.1

4.2.2.3 O empregado que cumpre Jornada Especial de Trabalho em regime de plantdo de 12x36
noturno e tiver cumprido sua jornada integralmente em horério noturno, ainda que iniciada em
periodo diurno, faz jus a prorrogacao do adicional noturno proporcionalmente as horas trabalhadas
em extensao de jornada apds as 05h00min.

4.3 INTERVALO

4.3.1 Deve ser observado o intervalo interjornada minimo de 11 (onze) horas consecutivas para a
Jornada Regular de Trabalho.

4.3.2 O intervalo intrajornada em nenhuma hipétese podera ser inferior a 15 (quinze) minutos no
caso da Jornada Regular de Trabalho de 06 (seis) horas diarias; da mesma forma ndo podera ser
menor que 01 (uma) hora ou maior que 02 (duas) horas para a Jornada de Trabalho superior a 06

(seis) horas diéarias, observados os quadros abaixo:

. Intervalo Intervalo
Jornada Diaria Jornada Semanal ) )
Intrajornada Interjornada
Minimo de 11 horas
04 horas 24 horas Ndo ha consecutivas
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Minimo de 11 horas

05 horas 25 horas 15 minutos consecutivas
Minimo de 11 horas

06 horas 30 horas 15 minutos consecutivas
Minimo de 11 horas

06 horas 36 horas 15 minutos consecutivas
08 horas 40 horas Minimo de lhe Minimo de 11 horas

maximo de 2h consecutivas

Obs: A jornada de 5h aplica-se somente aos cargos de Jornalista que forem contratados a partir da

data de vigéncia desta horma.

Jornada Diaria

Intervalo Intrajornada

Intervalo Interjornada

1h devendo ser

sexta e nona hora em cada

periodo de 12 horas

12 horas preferencialmente entre a 36 horas consecutivas
sexta e a nona hora
2 periodos de 1h devendo
preferencialmente ser entre a )
24 horas 72 horas consecutivas

4.3.3 Os intervalos correspondentes a 15 (quinze) minutos serdo pré-assinalados e ndo poderd em

hipétese alguma registrar no ponto eletrénico, entretanto 0 gozo do mesmo é obrigatério.

4.3.4 O intervalo de 01 (uma) hora da Jornada Especial de Trabalho para descanso e refeicdo sera

considerado dentro da jornada. E obrigatdrio o registro de entrada e saida do intervalo.
5. DO CONTROLE E APURACAO DA FREQUENCIA

5.1 Serdo apuradas no SIGP todas as ocorréncias relacionadas ao registro eletrénico da

frequéncia que poderdo ser consultadas a qualquer tempo pelo empregado e chefia no Portal Mentorh,

pelo link:

sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/index.csp
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(link também disponibilizado através da Intranet — Servicos — SIGP)

5.1.1 No primeiro acesso devera informar o CPF e a senha digitando o CPF e a senha
correspondente: “eb” + “4 nimeros do ano de nascimento” + “2 primeiros niumeros do CPF”.

5.2 Os registros em desacordo com o estabelecido para a Jornada de Trabalho do empregado
gerardo automaticamente o codigo da “Adverténcia” correspondente.

5.2.1 O empregado e sua chefia imediata sdo solidariamente responsaveis pela consequéncia das
autuacOes trabalhistas decorrentes de omissdes ou de irregularidades constantes do registro de
frequéncia que sejam qualificadas como “Adverténcia”.

5.3 As adverténcias poderdo ser justificadas pelo empregado em até 03 (trés) dias consecutivos
da respectiva ocorréncia.

5.3.1 A cada justificativa serd emitido um e-mail para a chefia imediata analisar e proceder a
homologacdo ou ndo. A chefia terd um prazo de até 03 (trés) dias para efetivar a homologagdo no
sistema a partir da justificativa.

5.3.1.1 As auséncias constantes dos arts. 35 e 36 do Regulamento de Pessoal para as quais sejam
exigidos documentos comprobatdrios deverao ser justificadas perante a DGP, em caso de empregado
da Sede, ou na DivGP, em caso de empregado do HUF, com a devida ciéncia da chefia imediata.
5.3.1.2 As auséncias previstas nos art. 35 do Regulamento de Pessoal relacionadas a saude deverdo
ser justificadas no SIGP pelo Servico de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, tanto na Sede
guanto no HUF, devendo os documentos comprobatérios serem entregues em conformidade com as
orientagdes normativas da area de satde do trabalhador.

5.3.1.3 As auséncias relacionadas ao cumprimento de suspenséo disciplinar deverdo ser justificadas
pela DGP, em caso de empregado da Sede, ou pela DivGP, em caso de empregado do HUF.

5.3.1.4 Néo é permitido ao empregado, no caso do item 5.3.1, homologar seu proprio registro de
frequéncia. Na hipdtese de empregado em exercicio de substituicdo, este devera solicitar a chefia
mediata que proceda & homologacéo.

5.3.1.5 As faltas decorrentes de eventual movimento paredista serdo homologadas conforme
orientacdo especifica, divulgada pela DGP a época do evento.

5.3.2 Caso haja discordancia entre 0 empregado e a chefia imediata a respeito da homologacéo do
registro da frequéncia, o empregado devera utilizar o recurso previsto no art. 44 do Regulamento de

Pessoal da EBSERH e apds a decisao final, a autoridade competente devera informar a DGP, em
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caso de empregado da Sede, ou a DivGP, em caso de empregado do HUF, para que seja
providenciada a alteracdo se permitida.

5.3.3 A DGP e a DivGP tém competéncia para analisar as homologac@es realizadas pelas chefias
imediatas de cada empregado.

5.3.3.1 Nos casos de horas realizadas em regime de sobreaviso e horas extraordinarias, a
homologacao devera ocorrer obrigatoriamente pela chefia imediata e posteriormente pela DGP no
caso da sede e pela DivGP nos HUF, somente se as horas estiverem devidamente autorizadas em
processos, conforme a Norma Operacional DGP n° 07/2015 e a Norma Operacional DGP n° 08/2015.
5.3.4 As faltas, atrasos, auséncias ou saidas antecipadas injustificadas ou ndo homologadas seréo
consideradas apds o 8° dia Util do més subsequente a ocorréncia para desconto salarial e demais
reflexos previstos na legislacdo patria (DSR e férias), bem como para aplicacdo de medida
disciplinar, quando cabivel, nos termos do Regulamento de Pessoal e da Norma Disciplinar da
EBSERH.

6. DA COMPENSACAO DE HORAS

6.1 Apo0s apuracdo, eventuais justificativas e homologac6es do registro de frequéncia no SIGP,
as horas acumuladas, excetuadas aquelas previstas na Norma Operacional DGP n° 08/2015, e/ou
devidas, serdo compensadas em conformidade com o acordo coletivo de trabalho vigente, devendo a
compensagdo ser equivalente na mesma quantidade de horas positivas ou negativas.

6.1.1 Nessa mesma forma serdo consideradas como de compensacao as horas negativas oriundas de
calamidade publica decretadas oficialmente e situagcbes excepcionais impeditivas de
comparecimento tais como: greve de énibus, enchentes etc. devidamente comprovada e somente para
aqueles atingidos diretamente.

6.1.2 Deverdo ser compensadas as horas dispendidas em deslocamento realizado durante viagem a
servico que excederem a Jornada Regular prevista para um dia normal de trabalho do empregado.
6.2 A interrupgdo das atividades da Sede ou de cada HUF, ou ainda somente de algum Servico em
cada um destes, resultante de causa acidental ou forga maior, como por exemplo, queda de energia
ou ndo funcionamento de determinado aparelho essencial ao desempenho das atividades do Servico,
implicara em dispensa dos empregados sujeitos a Jornada Regular de Trabalho a partir de 01h30min
da ocorréncia do fato devendo ser compensadas posteriormente para completar a Jornada de
Trabalho.
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6.2.1 Caberd ao Diretor de cada area da sede e o Superintendente do HUF a deliberagéo sobre o
funcionamento de area essencial em que seja possivel manter o funcionamento, apesar da causa
acidental ou motivo de forca maior.

6.3  Somente sera autorizada a realizacdo e o pagamento de horas acumuladas que sejam
correspondentes a Servi¢o Extraordinario, se atendidas as condi¢des e o procedimento previsto na
Norma Operacional DGP n° 08/2015.

6.4 O prazo de compensacdo do recesso relativo a semana do Natal e do Ano-Novo seguiré

regras préprias estabelecidas em Portaria propria a ser publicada anualmente.

Ademar Paulo Gregério
Diretor de Gestdo de Pessoas - Substituto
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ANEXO |

Folha de Presencga dos Ocupantes de Cargo em Comissdo e Funcéo Gratificada

Lotacao

Cargos

Nome

Data

Data

Data

Data

Data

Brasilia,

de

de 20 .

Assinatura e Carimbo do Responsavel pela Lotacao

Entregue na DivGP em:

/

Assinatura e carimbo — DivGP/HUXX
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