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1. OBJETIVO
1.1. Orientar os(as) empregados(as) e as equipes das Areas de Gestdo de Pessoas quanto a instrucdo dos
processos de solicitacao e autorizacdo de reducao da carga horaria contratada.
2. FORMULARIO SEI
2.1. Formulario Redugao e Manutencdo da Carga Horaria.
2.2. Checklist Reducgdo da Carga Horaria Contratual - SEI.
2.3. Termo Aditivo de Alteracdo de Carga Horaria.
3. SIGLAS E DEFINICOES
3.1. Area de gestdo de pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP), nos Hospitais Universitarios
Federais, e Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), na Administragao Central da Ebserh.
3.2. Area de saude ocupacional: Unidade de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Usost), nos

Hospitais Universitarios Federais, e Servico de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Ssost), na
Administracdo Central da Ebserh.

3.3. CACH: Comissao Permanente de Andlise de Pleitos de Alteracdo de Carga Hordaria.
3.4. HUF: Hospital Universitario Federal.
3.5. Janelas de classificagOes: periodos anuais compreendidos entre 1 a 10 de maio e 1 a 10 de

novembro, em que os pleitos de redugdo da carga horaria serdo classificados pela CACH.

3.6. Janela de solicitacdo da DGP: periodos anuais compreendidos entre 1 a 15 de maio e 1 a 15 de
novembro, em que os pleitos de reducdo da carga horaria serdao enviados a Diretoria de Gestao de Pessoas
(DGP) para avaliagao.

3.7. Manutencdo de reducgdo da carga hordria: prorrogacdo da vigéncia da alteragdo contratual que
reduziu a carga horaria semanal contratada, por até 12 meses.

3.8. NAACH: Nucleo de Avaliagdo de Alteragdo de Carga Horaria.
3.9. PcD: Pessoa com Deficiéncia.
3.10. Reducdo da carga horéaria: alteracdo contratual da carga horaria semanal para quantidade inferior

aquela inicialmente contratada, com reducao proporcional de proventos e por até 12 meses.

3.11. Reversao de reducao da carga horaria: retorno a carga horaria semanal estabelecida inicialmente
no contrato de trabalho.

3.12. SDR: Servico de Documentacdo e Registro.
3.13. Sedimp: Servico de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
3.14. Superiores hierarquicos: cadeia de gestores(as) localizados(as) acima do(a) gestor(a) imediato(a) na

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



4. SISTEMAS

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

4.2. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

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

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se aos casos de solicitacdo de alteracao contratual da carga horaria semanal

para quantidade inferior aquela inicialmente contratada, com reducgao proporcional de proventos.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Solicitacao do empregado

Responsavel: Empregado(a)

Atividades:

6.1.1. Solicitar reducdo da carga horéaria por meio do formulario SEI intitulado "Formulario Reducgdo e
Manutencdo da Carga Horaria Contratual”, declarando no documento os critérios de prioridade porventura

existentes.

6.1.2. Encartar a documentacao comprobatéria relativa ao critério da condigdo de estudante, quando for o
caso (vide Atividade 4, subitem 6.4.10).

6.1.3. Encartar a documentagdo comprobatoéria relativa ao critério da condicao de empegado PcD ou
dependente PcD, quando for o caso (vide Atividade 4, subitem 6.4.10).

6.1.4. Encartar a documentagédo comprobatoria relativa ao critério da condicao de responsavel por crianga
de até 6 anos, quando for o caso (vide Atividade 4, subitem 6.4.10).

6.1.5. Encartar demais documentos comprobatdérios porventura necessarios.

6.1.6. Solicitar concordancia quanto ao pleito ao(a) gestor(a) imediato(a), disponibilizando o formulario
por meio de bloco de assinatura no SEI.

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

Responsaveis: Gestor(a) imediato(a)

Atividade:

6.2.1. Avaliar a solicitacdao apresentada pelo(a) empregado(a) sob a 6tica do interesse da Administracao.
6.2.2. Em caso de discordancia, dar ciéncia ao(a) empregado(a).

6.2.3. Em caso de concordancia:

a) emitir parecer com fundamentagdo técnica robusta e apresentacdo de dados demonstrativos acerca
da solicitacdao em relagcao a auséncia de prejuizo da reducao da carga horaria para a Administracao
Publica;

b) anexar proposta de escala de trabalho em caso de deferimento da reducao;

c) assinar formulario disponibilizado via SEI pelo(a) empregado(a).

6.2.4. 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)

Responsavel: 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 processo para a DivGP no



ambito dos HUF, e SDR, no ambito da Administragdo Central.

6.4. Atividade 04: Avaliacao pela area de gestao de pessoas

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

Atividades:

6.4.1. Inserir documento SEI denominado "Checklist Reducao da Carga Horaria Contratual".

6.4.2. Atualizar o checklist ao longo de todas as etapas subsequentes.

6.4.3. Verificar se o(a) empregado(a) demandante estd em usufruto de afastamento de longo prazo no

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

Nota: para conferéncia, podera ser utilizado o relatério por HUF: Ferramentas > Explorador de Dados >
Relatorio de Afastamento: Cadastro Afastamento (Filtro: Tipo de Afastamento e Data).

6.4.4. Analisar e anexar relatdrio de frequéncia dos ultimos seis meses, considerando:
a) outubro a marcgo (janela do 12 semestre);
b) abril a setembro (janela do 22 semestre).
Nota: para conferéncia e comprovacgao poderao ser utilizados os seguinte relatérios por HUF:
e Ferramentas > Relatorios SQL > 1- Relatdrio de registros manuais.

e Ferramentas > Explorador de Dados > Relatério de Afastamento: Cadastro Afastamento (Filtro:
Tipo de Afastamento e Data).

6.4.5. Avaliar os seguintes critérios:
a) Predominancia de registros biométricos (minimo de 50% dos registros);
b) Assiduidade (auséncia de faltas injustificadas).

6.4.6. Caso os limites estabelecidos nao sejam atendidos, restituir o processo com indeferimento. Caso
contrario, prosseguir.

6.4.7. Analisar e anexar o relatério de banco de horas dos ultimos seis meses, considerando os mesmos
periodos de referéncia:

a) outubro a marco (janela do 12 semestre);
b) abril a setembro (janela do 22 semestre).
Nota: para conferéncia e comprovacgao poderao ser utilizados os seguintes relatérios por HUF:
¢ Ferramentas > Relatérios SQL > 1- Relatorio de banco de horas dos tltimos doze meses
e Ferramentas > Relatérios SQL > 1- Relatoério de horas acumulada em banco.

6.4.8. Averiguar existéncia de saldo em banco de horas acima de 6 (seis) horas positivas. Caso sim,
restituir processo com indeferimento. Caso ndo, prosseguir com demais etapas.

6.4.9. Verificar se a carga horaria reduzida resulta em ntimero par de horas divisiveis por cinco ou
seis. Em caso de carga horaria incompativel, restituir processo ao(a) solicitante e solicitar adequacgao da CH.

6.4.10. Averiguar critérios de prioridade declarados:
a) empregado(a) PcD: ratificar informacao no SIGP/Mentorh;

b)responsavel por crianca de até seis anos: averiguar registro de cadastro do dependente no

SIGP/Mentorh;
c) estudante regularmente matriculado: averiguar apresentacdo de documentagdo comprobatéria no
processo.

6.4.11. Solicitar parecer a area de saide ocupacional quanto ao enquadramento da condigdo de PcD, nos

casos em que o(a) empregado(a) declara ser ou possuir dependente PcD.

6.4.12. Inserir despacho no processo com informacgoes para subsidiar classificacao pela CACH, conforme
modelo de quadro abaixo:




DADOS FUNCIONAIS

Cargo efetivo (informar cargo efetivo)
Lotacs (informar unidade organizacional de lotagdo conforme
otagao SIGP/Mentorh)

CRITERIOS DE PRIORIDADE

Empregado(a) PCD com parecer da area de saude (informar Sim/N&o)

ocupacional
Dependente PCD com parecer da area de satude . . N
ocupacional (informar Sim/Nao)
Responsavel por crianca de até seis anos (informar Sim/Nao)
Estudante regularmente matriculado (informar Sim/Nao)

Data de envio do processo adequadamente instruido a
area de gestao de pessoas

Data de admissao (informar data)

(informar data)

6.4.13. Tramitar o processo a CACH para fins de classificacao e aos(as) superiores hierarquicos(as) do(a)
empregado(a) para manifestacdo de concordancia, caso estes(as) ainda ndo tenham se manifestado no
formulério SEI.

6.5. Atividade 05 (intermediaria a atividade 04): Parecer da area de saude ocupacional
Responsavel: Usost/Ssost
Atividades:

6.5.1. Solicitar e avaliar documentagcao comprobatoria (laudo, exames, relatérios, etc.) acerca da condigdo
PcD, do(a) empregado(a) ou dependente, conforme o caso.

6.5.2. Agendar pericia do(a) empregado(a) ou dependente PcD, conforme o caso e se necessario.

6.5.3. Emitir parecer quanto ao enquadramento da condicdo de PcD do(a) empregado(a) ou dependente,
conforme o caso.

6.5.4. Restituir o processo a area de gestdo de pessoas.

6.6. Atividade 06: Concordancia do(a) superiores hierarquicos(as)
Responséaveis: Superiores hierarquicos(as)
Atividades:

6.6.1. Avaliar a solicitacao apresentada pelo(a) empregado(a) sob a 6tica do interesse da Administracao e
do dimensionamento do HUF.

6.6.2. Em caso de discordancia, restituir bloco de assinatura ou emitir despacho via processo SEI e dar
ciéncia ao(a) empregado(a). Em caso de concordancia, assinar formuldrio disponibilizado ou emitir despacho
via SEL

6.6.3. Restituir para drea de gestdo de pessoas.

6.7. Atividade 07: Parecer classificatorio da CACH

Responsavel: CACH

Atividades:
6.7.1. Sistematizar demandas para emissao do parecer.
6.7.2. Emitir parecer no processo, dentro do periodo estabelecido na janela de classificagao, contendo o

quadro classificatério das solicitagées simultaneas de mesmo cargo e/ou fungédo e/ou lotacao, elaborado a partir
dos dados informados pela area de gestdo de pessoas, conforme modelo abaixo:

Nome do(a)

Classificacao empregado(a)

N =
o 10 10

(O8]
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59

69
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6.7.3. Restituir processo a area de gestdo de pessoas, observando prazo estabelecido para janela de
classificagao.
6.8. Atividade 08: Tramitacao apos manifestacao da CACH

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

6.8.1. Concluir preenchimento e assinar o checklist, observando efetivo cumprimento das etapas
predecessoras.

6.8.2. Aguardar abertura da janela de solicitagoes da DGP.

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

6.9. Atividade 09: Envio dos dados consolidados

Responsavel: DivGP
Atividades:

6.9.1. No dia seguinte ao término da janela de solicitacao da DGP, enviar dados consolidados dos pleitos
elegiveis, em processo especifico para esse fim, em arquivo Excel, contendo as colunas a seguir:

Lotacao Carga Carga
HUF Nome Matricula Cargo Especialidade de horaria horaria
Exercicio atual pleiteada

N¢ do
processo

6.9.2. Preencher tabela conforme instrugdes a seguir:
a) HUF: Registrar a sigla do HUF em caixa alta (exemplo: HU-XXX).

b) Nome: Registrar o nome completo do(a) profissional, com pontuacdo grafica correta e em
caixa alta (exemplo: MARILA DA SILVA SOUZA GONCALVES).

c) Especialidade: Registrar a especialidade conforme consta na folha de ponto, utilizando o
género gramatical adequado (masculino ou feminino) e em caixa alta (exemplo: enfermeira,
enfermeiro; médico - medicina adulto, médica - cirurgia plastica).

d) Carga horaria atual: Registrar somente o nimero referente a carga horaria, sem incluir a
unidade “HS” (exemplo: 30).

6.9.3. Tramitar processo para o NAACH/DGP.

6.10. Atividade 10: Analise sob a otica do dimensionamento e da conformidade cadastral

Responsavel: NAACH (composta por membros do Sedimp e SDR)

Atividades:

6.10.1. Analisar instrucao processual, dimensionamento e conformidade cadastral.

6.10.2. Em caso de inconformidade, restituir o processo a drea de gestdo de pessoas para saneamento.
6.10.3. Em caso de deferimento, emitir parecer autorizativo a ser assinado pela DGP.

6.10.4. Se o parecer for desfavoravel, indeferir a solicitacdo e restituir processo a area de gestdo de

pessoas com o indeferimento.

6.11. Atividade 11: Formalizacao e monitoramento

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



Atividades:

6.11.1. Em caso de indeferimento, dar ciéncia ao(a) empregado(a) no mesmo processo SEI por meio de
despacho e restituicao do processo. Em caso de deferimento, prosseguir com etapas seguintes.

6.11.2. Providenciar assinaturas no termo aditivo ao contrato de trabalho, conforme documento modelo
padrao SEI intitulado "Termo Aditivo de Alteracao de Carga Horaria".

6.11.3. Atualizar registros no SIGP/Mentorh, conforme POP.DGP.014.
6.11.4. Monitorar a vigéncia da alteragao contratual da carga horéaria.

6.11.5. Para monitoramento, extrair e exportar relatério em Ferramentas > Relatérios SQL > Carga horaria
contratual e alteragoes, conforme POP.DGP.057.

6.11.6. Concluir processo.
7. INFORMACOES GERAIS
7.1. Para fins de organizacao do fluxo interno de processos, as areas de gestdo de pessoas poderdo

estabelecer janelas de submissao dos pleitos de reducédo da carga horaria pelos(as) empregados(as), em periodo
anterior a janela de classificagoes pela CACH.

7.2. O pedido de reducéao da carga hordria nao garante a autorizacgdo, a qual é de competéncia exclusiva
da Diretoria de Gestao de Pessoas.

7.3. A reducdo de carga horaria autorizada pela DGP sé vigorard a partir da data prevista no termo
aditivo celebrado.

7.4. O(a) empregado(a) que possui reducao de carga horaria concedida nos termos do POP.DGP.023
(Reducao especial de carga horaria nos termos da decisdao judicial proferida no processo n® 0010470-
52.2023.5.03.0042), ndo poderd ter nova redugdo com base nos critérios deste POP, em virtude de limitacdo
sistémica para a devida operacionalizagdo.

7.5. As solicitagbes de manutencao de reducao da carga horaria observarao os procedimentos previstos
em POP especifico.

7.6. A competéncia para autorizar manutencdo de reducdo da carga horaria poderd ser subdelegada a
Superintendéncia no parecer autorizativo da DGP.

7.7. As solicitagbes de aumento da carga horaria reduzida, para quantidade inferior aquela inicialmente
contratada, nao estarao sujeitas aos critérios de prioridade e poderao ser requeridas a qualquer tempo, via
despacho, assinado pelo(a) empregado(a), gestor(a) imediato(a) e respectivos(as) superiores hierarquicos(as),
no mesmo processo autorizativo.

7.8. Caso a reducao tenha sido deferida em parecer autorizativo pela DGP, mas ainda nao 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 a area de gestdo de pessoas.

7.9. As solicitagcbes de reversdo de reducdo da carga hordaria, apés a assinatura do termo aditivo,
poderao 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 reversao seja efetiva é necessdria a celebracao de termo aditivo que conste a reversdo a
carga hordria inicial, de maneira analoga, a elaboracédo do termo aditivo e a atualizacao dos registros sistémicos
é de responsabilidade da DivGP, ndo sendo necessario envio para caixa SEI da NAACH/DGP.

8. REFERENCIA
8.1. EBSERH. Norma - SEI n? 5/2023/DGP-EBSERH - De ampliacdao e reducao de carga hordria
contratual.
9. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao
01 2024 Elaboracao do documento
Complementacao do critério de prioridade,
sendo: empregado(a) PcD ou dependente PcD;



https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-dgp-014-registros-cadastrais-de-ampliacao-e-reducao-de-carga-horaria-versao-04.pdf/view
https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/administracao-de-pessoal/pop-dgp-057-criacao-emissao-e-compartilhamento-de-relatorios-no-sigp.pdf/view
https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/saude-ocupacional/pop-dgp.023/view

responsavel por crianca de até 6 anos
Definicao de periodos de relatdrio de
02 10/2024 frequéncia e banco de horas para as janelas de
solicitagao da DGP
Inclusao de tabela de dados consolidados
prévia a avaliagao da Administragdo Central
Juncao da atividade de analise sob a 6tica do
dimensionamento e da conformidade cadastral
Alteracgdo dos periodos de janela de solicitagdo
(item 3.5 e 3.6.).
Alteracao dos periodos de emissao do relatério
de frequéncia (itens 6.10.4).
Atualizacao do texto: 50% de registros manuais
e auséncia de faltas injustificadas (item 6.10.4,
letra "a").
Alteracgao dos periodos de emissao do relatério
de banco de horas (itens 6.10.5).
Inclusao da etapa de verificacao da carga
horéria compativel com nimero par de horas
divisiveis por cinco ou seis (item 6.10.6).
Alteracao da tramitacao do processo SEI de
reversao (item 7.8).
Inclusao da vedacao de acumulacao de reducao
de carga horaria nos termos do POP.DGP.023.
Inclusao de relatérios gerais por HUF nas
atividades de avaliacao e monitoramento pela
area de gestdo de pessoas (item 6.10 e 6.16.5.).
Revisao da redagao.
05 05/2026 | Inclusao da atividade 09 de envio dos dados
consolidados.
Atualizacgao das disposigoes finais.
Mudanca no fluxo de preenchimento da tabela
consolidada.
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Documento assinado eletronicamente por Kaic Leite Meira, Analista Administrativo, em 20/05/2026, as 12:32,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Thais Pereira Caixeta, Chefe de Servico, em 20/05/2026, as 12:32,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Igor Reinaldo Fernandes, Farmacéutico(a), em 20/05/2026, as 12:32,
conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de

2015.

Documento assinado eletronicamente por Camila Medeiros Cruvinel Cunha, Enfermeiro(a), em 20/05/2026, as
17:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

¥y 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 61046249 e o coédigo
= CRC 7C634E76.
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