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1. OBJETIVO

Orientar aos empregados e as equipes das Divisdes de Gestdo de Pessoas e
da Diretoria de Gestdo de Pessoas quanto a instrucdo dos processos de
solicitagcdo e autorizacdo de reducao da carga horéria contratada.

2. ANEXOS

Anexo | - Fluxograma do processo (36601325)

3. SIGLAS E DEFINICOES

|- Area de gestdo de pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP), nos
Hospitais Universitarios Federais, e Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), na
Administracao Central da Ebserh;

Il - Area de salde ocupacional: Unidade de Satde Ocupacional e Seguranga
do Trabalho (Usost), nos Hospitais Universitarios Federais, e Servico de Saude
Ocupacional e Seguranga do Trabalho (Ssost), na Administracdo Central da
Ebserh;

1 - CACH: Comissao Permanente de Andlise de Pleitos de Alteracdo de
Carga Hordria;

IV - HUF: Hospital Universitario Federal;

V- Janelas de classificacdes: periodos anuais compreendidos entre 1 a
10 de junho e 1 a 10 de dezembro, em que os pleitos de reducdo da carga
horaria serao classificados pela CACH;

VI -  Janelas de solicitacdes: periodos anuais compreendidos entre 1 a 15 de
junho e 1 a 15 de dezembro, em que os pleitos de reducéo da carga horaria
serdo enviados a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) para avaliagdo;

VIl - Manutencgdo de reducdo da carga horaria: prorrogacao da vigéncia da
alteragdo contratual que reduziu a carga horaria semanal contratada, por até
12 meses;

VIIl - PCD: pessoa com deficiéncia;
IX-  POP: procedimento operacional padrao;
X- Redugcdo da carga horéria: alteracdo contratual da carga horéria

semanal para quantidade inferior aquela inicialmente contratada, com redugao
proporcional de proventos e por até 12 meses;

Xl - Reversao de reducgao da carga hordria: retorno a carga horéria semanal
estabelecida inicialmente no contrato de trabalho;

Xl - SDR: Servico de Documentagao e Registro;
Xl - Sedimp: Servico de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal;
XIV - Superiores hierarquicos: cadeia de gestores localizados acima do gestor

imediato na estrutura organizacional, indo até o nivel de Superintendéncia, nos
HUF, e Diretoria ou Presidéncia, na Administracdo Central.

4. SISTEMAS
|- Sistema de Gestao de Pessoas;

Il - Sistema SEl;



1 - Sistema Siape.

5. CAMPOS DE APLICACAO

O presente POP aplica-se aos casos de solicitagao de redugdo da carga
horaria contratada pelos empregados da Ebserh.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Do empregado

|- Solicitar reducdo da carga horaria por meio de formulario eletrénico no
sistema SEI;

Il - Apresentar documentacdo comprobatéria relativa aos critérios de
prioridade, quando necessario;

1 - Manter seus registros funcionais atualizados, especialmente no que diz
respeito aos critérios de prioridade objeto deste POP;

IV - Disponibilizar processo para assinatura pelo gestor imediato e
superiores hierarquicos;

V- Tramitar processo para a érea de gestdo de pessoas;

VI - Acompanhar andamento do seu processo de solicitagdo de redugao
da carga horéria;

VIl - Monitorar vigéncia de reducao da carga horaria, quando autorizado.
6.2. Do gestor imediato e dos superiores hierarquicos

|- Avaliar pleito sob o prisma do interesse publco e, em caso de
concordancia, assinar formulério preenchido pelo empregado;

Il - Emitir parecer com fundamentacao técnica robusta e apresentacado de
dados demonstrativos acerca da auséncia de prejuizo da reducdo da carga
horéria, nos casos de concordancia;

1 - Acompanhar o desfecho dos processos de solicitacdo de reducdo
da carga hordria dos empregados sob sua gestdo.

6.3. Da Comissdao Permanente de Andlise de Pleitos de
Alteracao de Carga Horaria (CACH)

|- Emitir parecer informando a ordem de priorizacdo conforme critérios
estabelecidos em Norma.

6.4. Da drea de gestao de pessoas (DivGP/DGP)

|- Instruir o processo de solicitagdo de reducdo da carga horaria nos
termos descritos neste POP, desde o recebimento até a finalizacao;

Il - Tramitar o processo para as areas envolvidas;

1 - Atualizar registros cadastrais, nos casos em que houver autorizacdo
de reducdo da carga horaria;

IV - Providenciar celebracdo de termo aditivo ao contrato de trabalho, nos
casos de autorizacdo de redugao da carga horaria;

V- Monitorar vigéncia dos processos de reducao da carga hordria, nos
casos autorizados.

6.5. Da area de saude ocupacional (Usost/Ssost)
I - Emitir parecer quanto a condicdo de PCD.

6.6. Do Servico de Dimensionamento e Monitoramento de
Pessoal (Sedimp)

|- Emitir parecer sobre a viabilidade de reducdo da carga hordria sob a
dtica do dimensionamento da forga de trabalho.

6.7. Servico de Documentacao e Registros (SDR)

|- Avaliar a viabiidade de reducdo da carga hordria sob a dtica da
conformidade cadastral;

Il - Elaborar parecer da DGP.

7. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

7.1. Atividade 01: Solicitacdo do empregado
Responsavel: Empregado

Atividades:

|- Solicitar reducdo da carga horaria por meio do formulario SEI intitulado



"Formuldrio Reducdo da Carga Hordria Contratual', declarando no
documento os critérios de prioridade porventura existentes;

Il - Encartar a documentacdo comprobatéria relativa ao critério da
condicdo de estudante, quando for o caso;

1 - Encartar demais documentos comprobatérios porventura necessérios;
IV - Solicitar concordancia quanto ao pleito ao gestor imediato e aos
respectivos superiores hierdrquicos, disponibilizando o formuldrio por meio
de bloco de assinatura no sistema SEI.

7.2. Atividade 02: Parecer do gestor imediato

Responsaveis: Gestor imediato

Atividade:

|- Emitir parecer com fundamentagdo técnica robusta e apresentagado de
dados demonstrativos acerca da solicitacdo em relacdo a auséncia de
prejuizo da redugdo da carga hordria para a Administracao Publica.

7.3. Atividade 03: Concordancia do gestor imediato e
superiores hierarquicos

Responsaveis: Gestor imediato e superiores hierdrquicos
Atividades:

|- Avaliar a solicitacdo apresentada pelo empregado sob a ética do
interesse da Administracao;

Il - Em caso de discordancia, restituir bloco de assinatura e dar ciéncia ao
empregado. Em caso de concordancia, assinar formulario disponibilizado via
sistema SEI pelo empregado.

7.4. Atividade 04: Encaminhamento pelo empregado
Responsavel: Empregado
Atividades:

|- Em caso de discordancia por parte do gestor imediato e/ou dos
superiores hierarquicos, concluir processo;

Il - Em caso de concordancia por parte do gestor imediato e dos
superiores hierdrquicos, tramitar processo para a drea de gestdo de pessoas.

7.5. Atividade 05: Avaliacdo pela area de gestdo de pessoas
(DivGP/DGP)

Responsavel: Area de gestio de pessoas (DivGP/DGP)
Atividades:

|- Inserir documento SEI denominado "Checklist Redugao da Carga
Horéria Contratual’;

Il - Atualizar informagdes no checklist em cada uma das etapas seguintes;

1 - Averiguar se o empregado demandante estd em usufruto de
afastamento de longo prazo no periodo da solicitacdo. Caso sim, restituir
processo com indeferimento. Caso nao, prosseguir com demais etapas;

IV - Anexar relatério de frequéncia dos Ultimos seis meses;

V- Averiguar prevaléncia de registros biométricos e notdvel assiduidade.
Caso ndo, restituir processo com indeferimento. Caso sim, prosseguir com
demais etapas;

VI - Anexar relatério de banco de horas dos Ultimos seis meses;

VIl - Averiguar existéncia de saldo em banco de horas acima de seis horas
positivas. Caso sim, restituir processo com indeferimento. Caso nao,
prosseguir com demais etapas;

VIII - Averiguar critérios de prioridade declarados:

a) Empregado PCD: ratificar informacdo no Sistema de Gestdo de
Pessoas;

b) Responsével por crianca de até seis anos: ratificar registro do
dependente no Sistema de Gestao de Pessoas;

c) Estudante regularmente matriculado: averiguar apresentagao de
documentagcdo comprobatéria no processo.

IX-  Solicitar parecer a drea de salde ocupacional quanto ao
enquadramento da condicéo de PCD, nos casos em que o empregado declara
ser ou possuir dependente PCD;

X - Inserir despacho no processo com informagdes para subsidiar
classificacao pela CACH, conforme modelo de quadro abaixo:




DADOS FUNCIONAIS

Cargo efetivo (informar cargo efetivo)
« (informar unidade organizacional de lotagao conforme Sistema de
Lotacao ~
Gestao de Pessoas)
CRITERIOS DE PRIORIDADE
Empregado PCD com parecer da area de salde ocupacional (informar Sim/N&o)
Dependente PCD com parecer da area de saldde ocupacional (informar Sim/N&o)
Responsével por crianca de até seis anos (informar Sim/N&o)
Estudante regularmente matriculado (informar Sim/Nao)
Data de envio do processoNadequadamente instruido a area de (informar data)
gestao de pessoas
Data de admissao (informar data)
Xl - Tramitar processo para a CACH para fins de classificagao.
7.6. Atividade 06 (intermediaria a atividade 05): Parecer da

area de saude ocupacional

Responsével: Usost/Ssost

Atividades:

|- Solicitar e avaliar documentacdo comprobatéria (laudo, exames,
relatérios, etc.) acerca da condicdo PCD, do empregado ou dependente,

conforme o caso;

Il - Agendar pericia do empregado ou dependente PCD, conforme o caso
e se necessario;

Il - Emitir parecer quanto ao enquadramento da condicdo de PCD do
empregado ou dependente, conforme o caso;

IV - Restituir o processo a area de gestdo de pessoas.

7.7. Atividade 07: Parecer classificatério da CACH

Responsével: CACH

Atividades:

|- Sistematizar demandas para emissdo do parecer;

Il - Emitir parecer no processo, dentro do periodo estabelecido na janela de
classificacdo, contendo o quadro classificatério das solicitacdes simultaneas de

mesmo cargo e/ou funcdo e/ou lotacdo, elaborado a partir dos dados
informados pela area de gestéo de pessoas, conforme modelo abaixo:

CLASSIFICACAO NOME DO EMPREGADO

10
20
3

10

=
10

w1
]

)]
[}

10

7

1 - Restituir processo a drea de gestdo de pessoas, observando
prazo estabelecido para janela de classificagdo.

7.8. Atividade 08: Tramitacao apds manifestacao da CACH
Responsével: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)
Atividades:

|- Concluir preenchimento e assinar o checklist, observando efetivo
cumprimento das etapas predecessoras;

- Tramitar processo para o Sedimp (Sedimp/CPP/DGP), observando o
prazo da janela de solicitagdes.

7.9. Atividade 09: Andlise sob a ética do dimensionamento
Responsavel: Sedimp
Atividades:

|- Analisar instrucao processual e, em caso de inconformidade, restituir o
processo a area de gestdo de pessoas para saneamento;

- Emitir parecer sob a 6tica do dimensionamento;

1 - Se o parecer for desfavoravel, indeferir a solicitagdo e restituir processo
a area de gestdo de pessoas com o indeferimento;



IV - Se o parecer for favoravel, tramitar o processo para o SDR.
7.10. Atividade 10: Analise da conformidade cadastral
Responsavel: SDR

Atividades:

|- Analisar conformidade cadastral e instrugdo processual;

Il - Se identificar inconformidade, restituir o processo a area de gestdo de
pessoas para saneamento. Em caso de indeferimento, restituir o processo a
area de gestdo de pessoas e ao Sedimp, para controle;

1 - Se nao houver inconformidade, elaborar parecer autorizativo a ser
assinado pela DGP;

IV - Restituir processo ao Sedimp e a area de gestdo de pessoas;

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

7.11. Atividade 11: Atualizacdao dos controles pelo Sedimp
Responsével: Sedimp
Atividades:

|- Atualizar controles internos acerca do deferimento ou ndo da
solicitacdo de reducdo da carga hordria.

7.12. Atividade 12: Formalizacao
Responsével: Area de gestdo de pessoas (DivGP/DGP)
Atividades:

|- Em caso de indeferimento, dar ciéncia ao empregado no mesmo
processo SEI por meio de despacho e restituicdo do processo. Em caso de
deferimento, prosseguir com etapas seguintes;

Il - Providenciar assinaturas no termo aditivo ao contrato de trabalho,
conforme documento modelo padrdo SEl intitulado "Termo Aditivo de
Alteracdo de Carga Horaria";

Il - Atualizar registros no Sistema de Gestdo de Pessoas, conforme
orientacdo do SDR;

IV - Monitorar a vigéncia da alteracdo contratual da carga horaria;
V- Concluir processo.
8. INFORMACOES GERAIS

|- Para fins de organizacdo do fluxo interno de processos, as DivGPs
poderdo estabelecer janelas de submissdo dos pleitos de reducdo da carga
horaria pelos empregados, em periodo anterior a janela de classificagdes pela
CACH;

Il - O pedido de reducao da carga horaria ndo garante a autorizacao, a qual
é de competéncia exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

Il - As solicitacbes de manutencdo de reducdo da carga hordria nao
estardo sujeitas aos critérios de prioridade e deverdo ser enviadas antes do
término do periodo de vigéncia alteracao;

IV- A competéncia para autorizar manutencdo de reducdo da carga horéria
podera ser subdelegada a Superintendéncia no parecer autorizativo da DGP;

V- As solicitacdes de aumento da carga horéria reduzida, para quantidade
inferior aquela inicialmente contratada, ndo estardo sujeitas aos critérios de
prioridade e poderdo ser requeridas a qualquer tempo, via despacho, assinado
pelo empregado, gestor imediato e respectivos superiores hierarquicos,
Nno mesmo processo autorizativo;

VI -  As solicitagdes de reversdo de reducado da carga hordria poderdo ser
realizadas a qualquer tempo, no mesmo processo autorizativo, via
despacho, assinado pelo empregado, gestor imediato e respectivos superiores
hierdrquicos, com antecedéncia minima de 30 dias e vigéncia a partir do
primeiro dia do més subsequente a reversao..

9. HISTORICO DE REVISAO
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