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1. OBIJETIVO

O presente instrumento tem o objetivo de regulamentar as programacdes e
alteragdes de férias no ambito do HU-UFS.

2. ABRANGENCIA DA NORMA

A norma abrange a todos os empregados publicos da EBSERH lotados no HU-UFS,
incluindo as chefias de origem RJU-UFS que exercem cargo de gestdo na EBSERH.

3. DESCRICAO

Considerando o Regulamento de Pessoal da EBSERH e o Acordo Coletivo de Trabalho
- ACT vigente;

Considerando a necessidade de regulamentar o controle das marcagdes, alteracoes,
registros e homologacdes de férias por parte das chefias e colaboradores EBSERH do HU-UFS;

O Colegiado Executivo do HU-UFS/EBSERH, no uso de suas atribui¢des conferidas
pelo Regimento Interno da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares aprova a presente Norma:

CAPITULO |
Das disposigoes preliminares

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regulamenta a concessdo de férias e o pagamento
das vantagens pecunidrias delas decorrentes aos colaboradores EBSERH do quadro de pessoal do
Hospital Universitario de Sergipe.

CAPITULO Il

Das disposigoes gerais

Secao |
Da Aquisi¢dao
Art. 22 O colaborador EBSERH tem direito a 30 (trinta dias) de férias a cada exercicio.

Art. 32 Serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio para que se complete o
periodo aquisitivo de férias.

Paragrafo unico. O exercicio das férias mencionadas neste artigo e relativo ao ano
em que se completar esse periodo.

Art. 42 Os afastamentos legais ndao remunerados suspendem a contagem do periodo
aquisitivo, que sera retomada na data do retorno.
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Secdo Il
Do Gozo

Art. 52 As férias poderdo ser gozadas de uma so vez ou parceladas em até 3 (trés)
periodos, nos quais um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e 0s demais ndo
poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

Art. 62 No parcelamento das férias, o intervalo entre os periodos ndo pode ser inferior
a 15 (quinze) dias corridos.

Art. 72 O gozo das férias devera ocorrer em época que melhor atenda a Administragdo,
procurando- se conciliar essa conveniéncia com o interesse do colaborador.

Art. 82 Enquanto ndo usufruido todo o periodo de férias de um exercicio, ndo sera
autorizado o gozo de férias relativas ao exercicio subsequente.

Art. 92 O colaborador afastado por Auxilio Doenga Previdenciario, por um periodo
superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, dentro do mesmo periodo aquisitivo,
perde o direito as férias relativas ao exercicio daquele periodo, conforme art. 133, IV daCLT.

Art. 10 Todas as regras sobre o gozo das férias serdo aplicadas ao colaborador com
idade de 50 anos ou acima dela.

Secao Il
Da marcagdo e aprovagao

Art. 11 O pedido de marcagao das férias do colaborador devera ser feito através do
Sistema Eletronico de Informacodes (SEl) mediante o preenchimento de formulario préprio naquele
sistema.

Art. 12 A aprovacdo das férias marcadas pelo colaborador, via sistema eletronico
(SEl), cabe a sua chefia imediata, competindo-lhe a observancia dos prazos descritos nesta IN e as
disposicdes do ACT vigente, assim como proceder aos ajustes necessarios, de modo que se
mantenha o funcionamento permanente da unidade.

Art. 13 O prazo minimo de antecedéncia para a programacao e aprovacao das férias
é de 60 (sessenta) dias. Compete ao colaborador e sua chefia respeitar o prazo devido.

§ 12 Em caso de programagoes de férias recebidas na Divisdo de Gestdo de Pessoas
fora do prazo regulamentado neste dispositivo, caberd ao colaborador e sua chefia imediata
justificarem o motivo do descumprimento do prazo.

§ 22 Competira a Divisdao de Gestdo de Pessoas verificar se acata ou ndo a justificativa
apresentada para a entrega das férias fora do prazo. Essa avaliacao devera ser feita considerando
se houve de fato justificativa plausivel para a intempestividade da marcacdo e se existe a
possibilidade técnica de registro das férias no sistema SIGP.
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§ 32 As informagdes sobre programacdo de férias estdo disponiveis no PORTAL
MENTORH, desta forma, € orientado ao colaborador que ao solicitar programacdo/alteracao de
férias, consulte estas informagdes para que se evite a emissao de documentos incorretos e que nao
haja um maior volume de trabalho entre as partes.

§ 42 O empregado sera notificado automaticamente de suas férias no prazo minimo de
30 (trinta) dias, antes do usufruto de cada periodo de gozo, via e-mail institucional. Estando ele
responsavel pela impressdao do documento, assinatura e digitalizacdo do mesmo para devolugdo a
DIVGP-HUUFS.

§ 52 O documento devera ser anexado ao processo original da solicitagdo ou alteragdo
de férias.

§ 62 A notificacdo de férias devera ser conferida pelo empregado quanto: a parcela,
as datas de inicio e fim, as opcoes de adiantamento de salario, abono pecuniario e gratificagao
natalina. Apds assinatura do empregado e de sua chefia imediata, a notificacdo devera ser devolvida
a DIVGP até o dia 10 do més de recebimento.

Sec¢ao IV
Da alteragdo

Art. 14 A alteracdo de férias deve ser feita através de Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) e pode ocorrer por necessidade do servigo ou interesse do colaborador, desde
que aprovada pela chefia imediata.

Art. 15 prazo minimo de antecedéncia para a programacdo e aprovacao de alteracdo
das férias é de 60 (sessenta) dias. Compete ao colaborador e sua chefia respeitar o prazo devido.

§ 12 A licenca a gestante, concedida no periodo de férias da colaboradora suspende
o curso desta, que sera alterada, de oficio, pela Divisdo de Gestdao de Pessoas para o término da
licenca, considerando-se o saldo remanescente e o dia previsto para a realizagao do exame médico
de retorno ao trabalho pelo Servico de Saude Ocupacional e Seguran¢a no Trabalho (SOST),
conforme preconiza a Norma Regulamentadora n2 7.

§ 22 Estando a empregada em gozo de licenca maternidade, com a anuéncia da
chefia, optar por solicitar/alterar o gozo das férias de imediato ao fim deste afastamento, essa
solicitagdo/alteracdo s6 poderd ser feita no prazo de 60 dias que antecede o gozo, iniciando o
periodo das férias, no primeiro dia util apos a realizacdo do exame médico de retorno ao trabalho.

Art. 16 A alteracdo de férias pode implicar mudanca de data quanto ao pagamento
das vantagens pecuniarias.

Paragrafo Unico: A percepc¢do das vantagens pecunidrias de férias, cuja alteracdo
tenha ocorrido sem o cumprimento do prazo fixado no art. 15, ocorrera na folha de pagamento do
més subsequente.
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Se¢ao V
Da interrupgdo

Art. 17 Ndo hd previsao legal para a hipétese de o empregador interromper as férias
dos empregados, ainda que por imperiosa necessidade do servigo.

§ 12 A interrupcdo das férias somente poderd acontecer nos casos de Licenga
Maternidade.

§ 22 Estando em gozo de Licenca Maternidade a empregada ndo deixara de gozar
suas férias mesmo tendo chegado ao fim seu periodo de programacao, este gozara de imediato
retorno ao trabalho, estando apta a isto e respeitando os critérios da CLT, do ACT vigente, como
também da NR7, que dispGe sobre a saude e seguranc¢a no trabalhador.

Sec¢ao VI
Dos ajustes de férias por sobreposi¢do de outros afastamentos

Art. 18 As férias dos empregados serdo ajustadas se houver sobreposi¢ao de outros
afastamentos, sendo eles legais e imprevisiveis, tais como afastamento por atestado médico, licenga
paternidade, licenca nojo.

§ 12 O ajuste de férias ocorrera somente nos casos em que o afastamento aconteca
até 01 (um) dia antes do gozo das férias.

§ 22 Sobressaindo as férias, o afastamento legal sera gozado integralmente e as férias
serdo ajustadas para o primeiro dia util apds o término do afastamento, respeitando os critérios da
CLT, do ACT vigente, como também da NR7, que dispde sobre a satde e seguranca do trabalhador.

§ 32 Estando em gozo de afastamentos legais o empregado nao deixara de usufruir
de suas férias mesmo tendo chegado ao fim seu periodo de programacao, este gozara de imediato
retorno ao trabalho, estando apto a isto (em caso de afastamento médico).

CAPITULO 11l

Da remuneracao

Secao |
Das Vantagens Pecunidrias

Art. 19 Por ocasido das férias, o colaborador tera direito a perceber o adicional de
férias e, obrigatoriamente, a antecipacdo da remuneragdo liquida, conforme legislagdo.

Art. 20 O adicional de férias corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneragdo do
colaborador no periodo das férias.




SUS+ g "'p._é'zc UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE EBSERH

“Universitirio  HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SERGIPE

O ROPs

Tipo do NORMA NO.DIVGP.001 ~ Pégina5/8
Documento

Titulo do NORMA PARA MARCACAO, ALTERACAO, REGISTRO E | Emissdo: 03/11/2020 | Préxima revisdo:
Documento HOMOLOGAGAO DE FERIAS Versdo: 01/2020 03/11/2022

Art. 21 Antecipac¢do do saldrio do més das férias é obrigatéria e paga na oportunidade
da primeira parcela de gozo. Esta, sempre devera ser informada pelo colaborador no ato da
marcacao via sistema eletronico, devendo assinalado com SIM.

Paragrafo unico. A restituicdo da antecipacdo salarial ocorrera mediante desconto
em folha de pagamento, sendo realizada em 2 parcelas de igual valor, iniciando o desconto no més
seguinte ao pagamento da antecipagao.

Art. 22 Em caso de parcelamento de férias, as vantagens serdo pagas integralmente
por ocasiao da fruigdo do primeiro periodo.

Art. 23 Por solicitacdo do colaborador, podera ser concedido o adiantamento da
primeira parcela do 132 saldrio (gratificagdo natalina).

Art. 24 A gratificacdo natalina deverd ser solicitada pelo colaborador no ato da
marcacao, via sistema eletroénico (SEl).

Art. 25 A gratificacdo natalina podera ser solicitada em qualquer um dos periodos de
férias, desde que este seja iniciado entre os meses de fevereiro a maio.

Art. 26 O colaborador tera a op¢do da venda de 10 dias de suas férias (abono
pecuniario), desde que requerido no prazo regulamentado pela legislacao vigente.

Art. 27 O abono pecunidrio devera ser solicitado pelo colaborador no ato da
marcacao, via sistema eletronico (SEl).

Art. 28 O valor do abono pecuniario corresponde a 1/3 da remuneracao fixa.

CAPITULO IV

Das Vedagoes

Secao |
As Vedagoes Quanto A Programacdo De Férias

Art. 29 Fica vedado qualquer programacdo ou alteracdo de férias correspondente,
com a primeira parcela iniciando-se até o 52 (quinto) dia util de cada més.

Paragrafo Unico. Havendo outras parcelas além da primeira, essas poderao iniciar a
partir do primeiro dia util do més, respeitando as regras presentes nos normativos legais vigentes.

Art. 30 Fica vedado qualquer programacdo ou alteracgdo de férias correspondente ao
gozo de qualquer um dos periodos, iniciando em dia de Descanso Semanal Remunerado (DSR), assim
como, nos 02 (dois) dias que antecedem o DSR.

§ 12 A EBSERH considera o domingo como DSR padrao para todos os empregados.

§ 22 Sendo o domingo considerado DSR, o usufruto das férias pode ser programado
para ser iniciado até a quinta-feira.
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Art. 31 Fica vedado qualquer programacdo ou altera¢do de férias correspondente ao
gozo de qualquer um dos periodos iniciando em dia de feriado (locais, estaduais ou nacionais), assim
como nos 02 (dois) dias que antecedem o feriado.

CAPITULO V

Das Férias De Chefia

Secao |

Das Disposi¢des A Respeito Do Usufruto Das Férias Dos Empregados Da EBSERH Que Ocupam
Cargos De Chefia

Art. 32 Fica atribuida toda conduta a respeito desta Instrugdo Normativa aos
empregados da EBSERH que ocupam cargos de chefia, exceto, quanto a forma de solicitagao.

Art. 33 Os empregados da EBSERH que ocupam cargos de chefia devem solicitar suas
férias através do Sistema de Informacgao (SEl), acompanhado de um documento de comunicagao
(Oficio).

§ 12 O documento deve conter todos os periodos de Férias solicitados pelo
empregado, tal como o nome do seu substituto durante cada periodo de gozo, que devera passar
pela analise e autorizagdo: do Chefe de Divisao, Gerente da area e pela Superintendéncia.

§ 22 No caso de o substituto ja exercer Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada em
hierarquia abaixo do titular do cargo, além de sua Notificacdo de Férias assinada, o empregado
devera anexar ao Processo o Requerimento de Pagamento por Substituicdo. Nesse caso, o
substituto fara jus a gratificacao de maior valor, sem prejuizo de suas obrigagdes correntes. Vale
destacar que, durante o periodo de substituicdo, o substituto exercera as atividades do titular sem
prejuizo das suas obrigagdes correntes, ou seja, devera acumular as atividades do seu cargo/fun¢ao
e as atividades da fungdo que esta substituindo.

§ 32 No caso de o substituto ndo ocupar cargo de chefia, junto com sua Notificacdo de
Férias assinada, o empregado devera incluir no Oficio, junto com a indicacdo do substituto, a
justificativa para que o mesmo possa exercer a fun¢do de Chefia substituta. Estas informacGes serdo
usadas para gerar um Formuldrio de Justificativa no SEl, que sera incluido em um bloco de
assinatura, disponibilizado para a assinatura da Chefia titular do cargo, andlise e assinatura do Chefe
de Divisdo e do Gerente da area e, por fim, para analise e assinatura da Superintendéncia.

§ 42 O substituto devera ser dotado das competéncias técnicas exigidas pelo cargo
do titular. Este podera exercer cargo publico de nivel médio de escolaridade, desde que comprove,
mediante diploma de graduagdo, uma formacdo de nivel superior, o documento devera ser anexado
NO processo.

§ 52 Devera também ser anexado ao Processo SEl, o Requerimento de Pagamento
por Substitui¢do devidamente assinado pelo substituto.
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§ 62 Conforme Manual da Folha de Pagamento/2020 (52 Edi¢do), o processo de
pagamento do substituto so podera acontecer apos findado o periodo da efetiva substituicdo, uma
vez que seja atendida aos requisitos essenciais anexados ao processo: Requerimento de Pagamento
de Substituicdo assinado pelo substituto; Portaria de Substituicdo assinada pela Superintendéncia;
registro das informagdes de substituicdo no SIGP e Folha de Frequéncia devidamente assinada pelo
substituto e a chefia imediata.

CAPITULO VI
Das Disposi¢des Finais
Art. 34 Os casos omissos serao resolvidos pelo Colegiado Executivo deste HU-UFS.

Art. 35 Esta Norma entra em vigor na data da sua publicagdo.

4. LEIS E REGULAMENTOS APLICAVEIS

BRASIL. Decreto Lei n2 5.452 de 12 de maio de 1943 - Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del5452.htm>.

Senten¢a Normativa de Dissidio Coletivo 2019/2020 dos Empregados Publicos da EBSERH — ACT
2019/2020. Tribunal Superior do Trabalho. Justica do Trabalho. Processo Judicial Eletrénico n®
1001069-64.2019.5.00.0000.

5. HISTORICO DE REVISAO
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N°167,sexta-feira,04 dezembro de 2020.

Portaria n® 346 de 02 de dezembro de 2020
Reconducéo de membros Investigacao Preliminar
O SUPERINTENDENTE EM EXERCICIO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL EBSERH, no uso das suas atribuicOes legais
e considerando os autos do Processo-SEI n° 23530.000081/2019-73 e 23530.014250/2020-96,

RESOLVE:

Art. 1°. Reconduzir os membros da Comisséo de Investigacdo Preliminar designados pela
Portaria n° 273, de 07 de outubro de 2020, publicada no Boletim de Servigos n°160, de 15 de
outubro de 2020, para atender ao despacho ante as razdes apresentadas nos autos do Processo
n® 23530.014250/2020-96 e 23530.000081/2019-73.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Econ. Edelzio Alves Costa Janior
Superintendente em exercicio

Portaria n°® 347 de 03 de dezembro de 2020

Designacao de Substituicao

O SUPERINTENDENTE EM EXERCICIO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO

DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL EBSERH, no uso das suas
atribuicoes legais e considerando os autos do Processo-SEI 23530.014150/2020-60,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o empregado IVAN GOMES GUERRA, SIAPE
2172752, para substituir SILVANIA CARLA UANUS, SIAPE 1101221, na Chefia da
Unidade de Processamento da Informacédo Assistencial, vinculado a Geréncia de
Atencdo a Saude, do Hospital Universitario de Sergipe, filial da EBSERH, no periodo de
27/10/2020 a 30/10/2020.

Art. 2° - Os Efeitos desta Portaria retroagem a data de sua assinatura.

Econ. Edelzio Alves Costa Janior
Superintendente em exercicio
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N°167,sexta-feira,04 dezembro de 2020.
Portaria n° 348 de 03 de dezembro de 2020

Designacao de Substituicao

O SUPERINTENDENTE EM EXERCICIO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL EBSERH, no uso das suas atribui¢des legais
e considerando os autos do Processo-SEI 23530.003044/2020-51,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o empregado GEYDSON SILVEIRA CRUZ, SIAPE 1519902, para
substituir MARIA AURELIA DA FONSECA PORTO, SIAPE 1047231, na Chefia da
Unidade de Oncohematologia, vinculado a Geréncia de Atencdo a Saude, do Hospital
Universitério de Sergipe, filial da EBSERH, no periodo de 23/10/2020 a 11/11/2020.

Art. 2° - Os Efeitos desta Portaria retroagem a data de sua assinatura.

Econ. Edelzio Alves Costa Junior
Superintendente em exercicio

Portaria n°® 349 de 03 de dezembro de 2020

Designacao de Substituicao

O SUPERINTENDENTE EM EXERCICIO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL EBSERH, no uso das suas atribui¢des legais
e considerando os autos do Processo do Processo-SEI 23530.013822/2020-10,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o empregado JORGE DO PRADO SOBRAL JUNIOR, SIAPE
2224350, para substituir RICARDO JOSE VIANA DE BRAGANCA, SIAPE 2207747, na
Chefia da Unidade do Sistema Urinario, vinculado a Geréncia de Atencéo a Saude, do Hospital
Universitario de Sergipe, filial da EBSERH, no periodo de 30/10/2020 a 09/11/2020.

Art. 2° - Os Efeitos desta Portaria retroagem a data de sua assinatura.

Econ. Edelzio Alves Costa Janior
Superintendente em exercicio
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N°167,sexta-feira,04 dezembro de 2020.

Portaria n°® 350 de 03 de dezembro de 2020

Designacao de Substituicao

O SUPERINTENDENTE EM EXERCICIO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL EBSERH, no uso das suas atribui¢des legais
e considerando os autos do Processo-SEI 23530.011771/2019-58,

RESOLVE:

Art. 1°. Designar o empregado ANGELA CRISTINA GOMES BORGES LEAL, SIAPE
2158654, para substituir CARLOS ANSELMO LIMA, SIAPE 1103637, na Chefe de Setor de
Gestdo do Ensino, vinculado a Geréncia de Ensino e Pesquisa, do Hospital Universitario de
Sergipe, filial da EBSERH, no periodo de 30/11/2020 a 24/12/2020.

Art. 2° - Os Efeitos desta Portaria retroagem a data de sua assinatura.

Econ. Edelzio Alves Costa Junior
Superintendente em exercicio
Portaria n°® 351 de 03 de dezembro de 2020

Designacao de Substituicao

O SUPERINTENDENTE EM EXERCICIO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL EBSERH, no uso das suas atribuigdes legais
e considerando os autos do Processo-SEI 23530.001996/2020-30,

RESOLVE:

Art. 1°. Designar o empregado MARIA ALEXSANDRA DA SILVA MENEZES, SIAPE
1313781, para substituir MARCO ANTONIO VALADARES OLIVEIRA, SIAPE 1374138, na
Chefe da Unidade de Atencéo a Saude Da Crianca e do Adolescente, vinculado a Geréncia de
Atencdo a Saude, do Hospital Universitario de Sergipe, filial da EBSERH, no periodo de
16/11/2020 a 29/11/2020.

Art. 2° - Os Efeitos desta Portaria retroagem a data de sua assinatura.

Econ. Edelzio Alves Costa Junior
Superintendente em exercicio
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N°167,sexta-feira,04 dezembro de 2020.

Portaria n°® 352 de 03 de dezembro de 2020

Renovacao de Designacao.

O Superintendente em Exercicio do Hospital Universitario da Universidade Federal de
Sergipe, filial EBSERH, e considerando o Processo SEI n° 23530.017004/2020-96

RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar a designacdo da empregada JOSEANE DE JESUS SILVA, Assistente
administrativo, SIAPE 2347939, CPF: 017.057.755-43, como membro da Equipe de Apoio/Agente
de LicitagcOes, por o periodo de um (01) ano a partir de 04 de janeiro de 2021.

Art. 2°. Esta Portaria gera efeitos retroativos a sua assinatura.

Edélzio Alves Costa Junior

Superintendente em Exercicio
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