= U UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SUS g ?N HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.004 - Pagina 1/17
Documento
Titulo do Emissdo: Préxima revisdo:
Documento PUBLICA(;AO DA ESCALA DE SERVICO 23/11/2021 23/11/2023
Versao: 01
1. DEFINICAO

Processo de Publicacdo da Escala de Trabalho

2. OBJETIVO(S)

Padronizacdo para uma melhor eficiéncia no processo de conferéncia e publicacao
das escalas de revezamento dos empregados celetistas no ambito nos Hospitais Universitarios
Federais filiados a Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH.

3. MATERIAIS
Anexo | —N.O. n° 04_2017 — Escalas de Trabalho

4, DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
4.1. Localizar o processo SEl referente as escalas para publicacdo

Os chefes dos setores assisténciais enviam mensalmente via Processo-SEl as escalas
para conferéncia e publicacdo:

° Abrir e analisar o Processo-SEl referente a escala de trabalho prevista. Verificar a
unidade/setor que foi remetido o processo;

° Salvar o processo em bloco interno especifico para escala de trabalho previstas e/ou
realizadas;
° Essa padronizacdo dos processos faz-se necessario para facilitar a localizacdo e

acompanhamento das escalas.
4.2, Conferéncia da planilha de escala de trabalho recebida

Apds abrir o arquivo, verificar a padronizacdo da planilha, se a mesma atende aos
padrdes estabelecidos pela Norma Operacional N.O. 04_2017 — Escalas de Trabalho;

° Devera ser analisado os principais pontos como, constar a logo marca do HUAB no
cabecalho da planilha, unidade/setor de trabalho, més e ano correspondente a
publicacdo;

. Verificar se o espagamento das linhas e colunas ndao estdao comprimindo alguma

informacdo;
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4.3.

Verificar se existe alguma auséncia de informacdo como, nimero da matricula,
algum erro de digitagao;

Verificar o preenchimento das seguintes informacdes referentes ao empregado:
nome completo (preferencialmente sem abrevia¢do), nimero da matricula SIAPE,
numero do registro profissional, cargo ocupado, carga horaria semanal e intervalos
correspondentes;

Observancia das legendas referentes aos turnos de trabalho constantes no quadro
na parte inferior da planilha, de acordo com o horario de funcionamento de cada
unidade em cada HUF;

Caso haja algum erro na planilha, devolver o processo a unidade remetente
solicitando os devidos ajustes;

Aguardar o retorno do processo com os devidos ajustes, conferir a planilha e
verificar se foi realizado as correg¢des na escala;

Planilha conferida e aprovada

Apds analisar a planilha e constatar que a mesma estd de acordo com os padrdes

estabelecidos pela Norma Operacional, enviar Despacho — SElI para a unidade remetente
informando que a planilha foi aprovada para publicacao;

4.4.

Despacho da escala aprovada

Apds emitir o Despacho — SEI informando sobre a aprovacao da planilha, salvar a

mesma em pasta especifica (Escalas Previstas Més/Ano) para posterior publicacdo no Site oficial da
EBSERH até o ultimo dia util do més atual.

5. PUBLICAGAO DA ESCALA DE SERVICO EM SITE OFICIAL DA EBSERH

5.1.

Para publica¢do da escala em Site oficial da EBSERH, seguir passo o passo abaixo:

5.1.1. Acessar o login: http://gov.br/ebserh/login

5.1.2. Clicar em Entrar com Gov.br



http://gov.br/ebserh/login
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govb

Orgaos do Goveno  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade D

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Caso ndo seja redirecionad

Entrar com Gov.Br

o formuldrio de login. utilize

o botéo Entrar com GovBr

5.1.3.

Digitar CPF e senha

¥ govb

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

= Entrar

Buscar no Site Q

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

s CPF para criar ou acessar sua conta govbr
Digite seu CPE ‘
Continuar

Outras opgdes de identificacio:

88 Login com QR code Em
[® seubanco
8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr
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5.1.4.
http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

Digitar no campo de pesquisa(em destague de amarelo) o endereco:

& Empresa Brasileira de Servicos - X @ Pagina Inicial — Ebserh X+ (-] = c
C { & wwwgovbr/ebserh/pt-br ® % B »
2 Apps & MENTORH @ SEI-Controlede Pr. @ BCB-Calculadorad.. @ SIPACPEDIDOS @ GLPI- Autenticagio ) Pégina Inicial do Mi.. @ Portal SIAFI-GRU BB HOTMAILEntrare.. = Novo céleulo do IN. » Lista
@ Pl Usuario:
one Julio Cesar de Oliveira Teod
g ‘Lb Orgaos do Governo  Acesso alnformacde  Legislagio  Acessibilidade © & Entrar
= Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares 0 que vocé procura? Q
O Servigos mais acessados do govbr V' Servicos em destaque do govbr v
ﬂ Autenticacdo com GovBr validada,
G W https;//www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarnios/regiao-nordeste/huab-utm
! Apps Dell E [bbcombr] 22 _Ag Bem-vindoao Face.. ) Educagdoa Disténci.. JF globocom - Absolu.. G Google {) Homehe

Contelido ~ Visdo  Edicdo Compor Layout Compartilhamento  Atalhos

) Plone

—=
g ub Ministério da Ed

Adicionar ftem... v Traduzir v

COMANDOS

Exibicio v Agdes v

Orgaos do Governo

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

A > Hospitais Universitirios > RegiioNordests > Huab-UFRN - Hospital Universitario Ana Bezerra

! Autenticacdo com Gov.Br validada.

AcessoaInformacdo  Legislacio  Acessibilidade

Buscar no Site
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5.1.5. Descer um pouco a pagina até enxergar Acesso a Informacao

Contelido '« Visao  Edicio Compor Layout Compartilhamento ~ Atalhos

3 Plone
Estado: [GILII=WWY v Adicionaritem.. v Exibicio v AcOesv  Traduzir v

ﬁlc;rdo Ro

uabrinicia vacinacao dos seus colaboradores seguindo 6 que preconiza o Plano Nacional de Imunizagao ol
inistério da Saude

Infermeira referéncia é primeira profissional do hospital a ser vacinada

Enfermeira referéncia é primeira profissio

Governanca Ensino e Pesquisa Saude Comunicacao Acesso a Informagao

5.1.6. Clicar em Acesso A informacao

Acesso a Informacao

Institucional Programas e Projetos Participacdo Social Auditorias

Convénios e

Receitas e Despesas Licitacoes e Contratos Servidores
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5.1.7. Clicar em Servidores:

Servidores
Informagoes sobre Remuneracao e Cargos, Carreiras e _
o - Concursos e Selecoes
Contratados Transparencia Beneficios ’
Legislacdoe N d
eg‘fjcﬁoj ncjirfisn ¢ Escalas de APH Escalas de Servigo

5.1.8. Clicar em Escalas de Servigo

A" > Hospitais Universitarios > Regiio Nordeste > Huab-UFRN - Hospital Universitério Ana Bezerra > Acesso a Informacio > Servidores > Escalas de Servico

Escalas de Servi¢o
Publicado em 03/11/202019h53  Atualizado em 13/01/2021 15h37 — Historico Compartilhe: 'F y @
2021 2020 2019 2018 2017 2016 ’

Janeiro 2021 — ultima modificagéo 24/12/2020 14h49
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5.1.9. Clicar em Conteudo na parte superior a esquerda, ao lado da palavra PLONE
Conteido  Visio Edicdo  Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos
® Plone
Estado:v Adicionar item.. v Traduzir v
Irum nivel acima
Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado Estado

g 2021 0KB 24/12/2020 14h49 Publicado

O 52020 0KB 27/11/2020 17h16 Publicado

O 2019 0KB 03/11/2020 19h54 Publicado

0 2018 0KB 03/11/2020 19h54 Publicado

O 2017 0KB 03/11/2020 19h55 Publicado

5.1.10. Clicar em 2021
Contelido  Visdo Edicdo  Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos

@

Plone
Estado: [i0lIctelel v Adicionar item.. v Traduzir v

— CITIPIEsd Bldsilelnd Ue SevIiLUs Auspildidies

A Hospitais Universitarios > Regido Nordeste » Huab-UFRN - Hespital Universitario Ana Bezerra > Acesso a Informaco

2021

Escalas de Servigo 2021

7 Atualizado em 24/

Publicado em 24

014h49 — Histérico

Iniciar upload

BUsCUr no site

Servidores > Escalas de Servico » 2021

Comg
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5.1.11. Na parte superior (comandos) esquerda, clicar em Adicionar item e clicar em

Arquivo
@ Pl Conteido Visdo Edicdo Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos
one
Estado: [RVli=l(g v Adicionar item.. v Traduzrr v

5 Agenda

g ub finisteriod [y Arquivo Orgdosdo Governo  AcessoalInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade 0
6] Acdo

— L. B Capa

= Empresa Brasilel ’ alares Buscar no Site
B Colecio
2 Conteudo externo

A Hospitais Universitarios B curso - Hospital Universitario Ana Bezerra > AcessodInformacdo » Servidores » Escalasde Sewvico » 2021
E Enquete

2021 & Evento
B Imagem

Escalasde Servico 2021 @ Infografico
D Link
W Multimiciia

— Historico Compart
P Noticias
3 Pasta
Adiconar Arquivos £ Pasta de Formulério
L)) Perguntas Frequentes
[ Pagina
0 Audio
Adicionar Arquivo

Padrion  Configuracdes  Categorizacdo  Propriedade  Datas

Titulo

Descricdo

Arquivo =

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado =
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5.1.12. Preencher o Titulo com o més da Escala (Fevereiro — 2021 ou o que for) e
localizar o arquivo em Escolher arquivo e SALVAR

Padrdom  Configuracoes  Categorizacdo  Propriedade  Datas

Titulo

Fevereiro - 2021

Descrigdo

Arquivo =

| Escolher arquivo | 002. ESCALAS.V_2021 (D.pcf =

:KV V\.
B =1CIgl | Cancelar
AN /

5.1.13. Para Consultar, clicar em Acesso a informacao, Servidores, Escalas de Servico

Escalas de Servico

Publicado em 03/11/2020 19053 | Atualizado em 13/01/202115h37 — Historico

2021 2020 2019 2018 2017 2016

Janeiro 2021 — dltima mo

Fevereiro 2021 — ultima medificagio
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6. RESPONSABILIDADES

6.1. Responsalibidade da Chefia Imediata

A escala deve ser impressa e assinada pela chefia imediata, em documento
identificado com a logomarca do HUF e fixada em quadro de avisos nos postos de servigos, em local
visivel e de facil acesso aos empregados e usudrios dos servicos do hospital, com no minimo 15
(quinze) dias de antecedéncia da data inicial de sua vigéncia, devendo também ser enviada em
Processo SEl a DivGP no mesmo prazo.

6.2. Responsalibidade da DivGP
Publicacdo das escalas no site da Ebserh.

7. REFERENCIAS; EBSERH. NORMA OPERACIONAL DGP N2 04/2017

HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
Elaboragdo Data: / /
Nome: Julio César de Oliveira Teodoro Assinatura:

SIAPE: 3233344
Funcdo: Assistente Administrativo

Revisdo Data: / /
Nome: Assinatura:
SIAPE:

Funcdo:

Avaliador Data: / /
Nome: Assinatura:
SIAPE:

Fungdo: Membro SGQVS
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Validagdo Data: / /

Nome: Assinatura:

SIAPE:

Aprovagao

Funcdo: Chefe de Unidade, Substituto

Data: / /

Nome: Elisangela Maria Silva de Medeiros Assinatura:
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PREFACIO

TITULO
ESCALAS DE TRABALHO

UNIDADE GESTORA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - DGP

PUBLICO ALVO
Hospitais Universitarios Federais filiados - HUF

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

N&o se aplica

RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS
Regulamento de Pessoal

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS
Norma Disciplinar Ebserh

REGULAMENTACAO UTILIZADA

ACT 2016/2017

Decreto-Lei n° 5.462, de 01/05/1943 — CLT
Lei n® 12.550, de 15/12/2011

Norma Operacional n°® 05, de 05 de maio de 2016 alterada pela Norma

Operacional DGP N° 10, de 15 de agosto de 2016

NORMATIVOS REVOGADOS

Ficam revogados todos os normativos internos, memorandos, circulares ou

quaisquer documentos relacionados a este tema emitidos no ambito da Ebserh

até a data de vigéncia desta norma.

Vigéncia: 18/07/2017
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ESTA NORMA ENTRA EM VIGENCIA NA DATA DE SUA ASSINATURA
18/07/2017

ESCALAS DE TRABALHO

1. OBJETIVO

1.1 Regulamentar os critérios e procedimentos especificos para a confeccéo
das escalas de revezamento dos empregados celetistas no ambito nos Hospitais
Universitarios Federais filiados & Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares —
EBSERH.

2. DEFINICOES

DGP: Diretoria de Gestéo de Pessoas;
DSR: Descanso semanal remunerado;
DivGP: Divisdo de Gestéo de Pessoas;

ESCALA DE REVEZAMENTO: escala na qual estao previstos os dias de servi¢co
e descanso destinados ao empregado da area assistencial, mensalmente
organizada, de modo a possibilitar a continuidade da atividade hospitalar e
atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana;

INTERVALO INTERJORNADA: horas de descanso entre o fim de uma jornada
e inicio da préxima jornada de trabalho;

INTERVALO INTRAJORNADA: intervalo concedido ao empregado durante o
horario de trabalho, normalmente destinado para alimentacdo, pausas ou
repouso;

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;

HUF: Hospital Universitario Federal filiado a EBSERH;

3. ELABORACAO DA ESCALA

3.1 A escala € mensalmente organizada e elaborada pela chefia imediata,
obedecendo aos critérios estabelecidos nessa normativa, com no minimo 20
(vinte) dias de antecedéncia da data inicial de sua vigéncia.

3.1.1 A chefia responsavel pela elaboracdo das escalas de trabalho devera,
impreterivelmente, observar o disposto no Artigo 386 da CLT, em se tratando de
escalas de empregados do sexo feminino:

Vigéncia: 18/07/2017 Pagina 4 de 19
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Art. 386 - Havendo trabalho aos domingos, sera
organizada uma escala de revezamento quinzenal que
favoreca o repouso dominical.

3.1.2 O ndo atendimento dos critérios e dos prazos implicara em
responsabilizacdo administrativa, conforme disposto na Norma Disciplinar
Ebserh.

3.1.3 A chefia imediata poder& delegar a elaboracdo da escala a colaborador
por ela indicado.

3.1.3.1 No caso da enfermagem, € funcdo privativa do enfermeiro a confeccéo
das escalas do servico de enfermagem. Em havendo necessidade de delegacéao,
a chefia deve atentar-se para que o profissional responsavel pela continuidade
da elaboracao das escalas também seja um(a) enfermeiro (a).

3.1.4 A escala é impressa e assinada pela chefia imediata, em documento
identificado com a logomarca do HUF, fixada em quadro de avisos nos postos
de servico em local visivel e de facil acesso aos empregados e usuarios dos
servicos do hospital, com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia da data
inicial de sua vigéncia, devendo também ser entregue a DivGP no mesmo prazo.

3.1.5 A escala é elaborada seguindo o modelo da planilha — ANEXO | (que
também se encontra disponibilizada na Intranet) e orientagdes de preenchimento
— ANEXO Il e ANEXO Il

3.2 Aescala é elaborada de acordo com os seguintes parametros:

3.2.1 Preenchimento das seguintes informacfes referentes ao empregado:
nome completo (preferencialmente sem abreviacdo), nimero da matricula
SIAPE, numero do registro profissional, cargo ocupado, carga horaria semanal
e intervalos correspondentes.

3.2.2 Observancia das legendas referentes aos turnos de trabalho constantes
do quadro abaixo, de acordo com o horario de funcionamento de cada unidade
em cada HUF:

Vigéncia: 18/07/2017 Pagina 5 de 19
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VARIACOES . JORNADA ~
TURNO |LEGENDA HORARIO ” OBSERVAGCAO
LEGENDA DIARIA
M1 |07:00 s 11:00
o M2 [08:00 as 12:00 ah
£ M3 |09:00 as 13:00
=) M M4 |10:00 3s 14:00
g M5 |06:00as 12:15
M6 |07:003s 13:15 6h
M7 |08:00 s 14:15
T1  [12:00 3s 16:00
T2 [13:003s 17:00
o - 4h
= T3 14:00 as 18:00
E T T4 [15:00 s 19:00
e T5 12: as 18:15
s T6  |13:003s 19:15 e
T7 14:00 as 20:15
T8 15:00 as 21:15
MT1 07:00 as 16:00 Somente HUF
MT2 07:00as 17:00 Somente HUF (com 2h de intervalo intrajornada)
MT3 07:30as 16:30
MT4 07:30as 17:30 (Com 2h de intervalo intrajornada)
MT5 08:00 as 17:00
MT6 08:00 as 18:00 (Com 2h de intervalo intrajornada)
cz> MT7 08:30as 17:30
g MmMT MT8 08:30 as 18:30 8h (Com 2h de intervalo intrajornada)
=} MT9  |09:00 as 18:00
MT10  [09:00 as 19:00 (Com 2h de intervalo intrajornada)
MT11 09:30 as 18:30
MT12  [09:30as 19:30 (Com 2h de intervalo intrajornada)
MT13 10:00 as 19:00
MT14  [10:00 as 20:00 (Com 2h de intervalo intrajornada - valido soment
MT15 10:30 as 19:30
o D1 06:00 as 18:00
E < 5 D2 [07:008519:00 o
I D3 07:30 as 19:30
& D4 [08:00 as 20:00
[e) N1 18:00 as 06:00
E ('E; N N2 |19:00 s 07:00 12h
g 2 N3 19:30 as 07:30
e N4 19:00a 01:15 6h Horario exclusivo aos FISIOTERAPEUTAS
< DN1 06:00 as 06:00
= S| ON DN2__ [07:00 s 07:00 26h
DN3 08:00 as 08:00

Vigéncia: 18/07/2017
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3.2.3 Observancia das legendas constantes do quadro abaixo referentes aos
afastamentos legais do empregado:

LEGENDA AFASTAMENTOS LEGAIS
FO Folga
FE Férias
FD Feriado
CE Compensacéo de horas excedentes
L Licenca Médica e Odontoldgica
LM Licenca Maternidade
LP Licenca Paternidade
LC Licenca para Capacitacédo
AB Abono
RC Recesso
AF1 Licenca por acidente de trabalho
AF2 Licenca gala de 8 (oito) dias consecutivos a contar da data do casamento,
ou da data do registro, em cartdrio, da Uniao Estavel
AF3 Licenca por morte de familiar
AF4 Licenca sem remuneracao para tratar de interesse particular
AF5 Licenca para acompanhamento de familiar, filnos menores ou pais maiores
de 60 (sessenta) anos
AF6 Licenca para exercicio de mandato de cargo de direcdo em entidade
Sindical representativa dos empregados da EBSERH (art.543, paragrafo
2° da CLT)
AF7 Licenca para atividade politica (Lei 7.664/88, artigo 25)
AF8 Doacéo de sangue por um dia em cada seis meses de trabalho
AF9 Alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias, consecutivos ou nao
AF10 Depoimento em inquérito policial ou processo judicial
AF11 Convocacao para o Juri, funcdes da Justica Eleitoral desde que amparada
em lei, apresentacao militar e outros servicos legalmente obrigatdrios
AF12 Realizacdo de provas de exame vestibular
AF13 Participacdo em reunifes da Comisséo de Negociacédo
AF14 Outras auséncias permitidas por Lei ou em razéo de Acordo ou Convengéo
Coletiva
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3.2.4 Observancia dos intervalos interjornada correspondentes a jornada
diaria de trabalho de acordo com o quadro abaixo:

JORNADA DIARIA

INTERVALO INTERJORNADA

04h, 06h e 08h

11 horas consecutivas (intervalo minimo)

12h

36 horas consecutivas

24h

72 horas consecutivas

3.2.5 Observancia dos intervalos intrajornada previstos nos quadros abaixo:

e Jornada de 06 horas diarias de trabalho:

LEGENDA INTERVALO HORARIO ORBSERVACAO
INTRAJORNADA
01 15 minutos 10:00 as 10:15
02 15 minutos 10:15 as 10:30
03 15 minutos 10:30 as 10:45
04 15 minutos 10:45 as 11:00
05 15 minutos 16:00 as 16:15
06 15 minutos 16:15 as 16:30
07 15 minutos 16:30 as 16:45
08 15 minutos 16:45 as 17:00
09 15 minutos 22:00 as 22:15 Intervalos exclusivos
10 15 minutos 22:15 as 22:30 dos fisioterapeutas

e Jornada de 08 horas diarias de trabalho:

LEGENDA INTERVALO INTRAJORNADA HORARIO
11 01 hora 11:00 as 12:00
12 01 hora 12:00 as 13:00
13 01 hora 13:00 as 14:00
14 02 horas 11:00 as 13:00
15 02 horas 12:00 as 14:00
16 02 horas 13:00 as 15:00

e Jornada de 12 horas diarias de trabalho:

LEGENDA INTERVALO INTRAJORNADA HORARIO
17 01 hora 11:00 as 12:00
18 01 hora 12:00 as 13:00
19 01 hora 13:00 as 14:00
20 01 hora 14:00 as 15:00
21 01 hora 23:00 as 00:00
22 01 hora 00:00 as 01:00
23 01 hora 01:00 as 02:00
24 01 hora 02:00 as 03:00
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3.2.6 Observancia das legendas para os cargos previstas no quadro abaixo:

LEGENDA CARGO

AS Assistente Social

BL Bidlogo

BM Biomédico

CD Cirurgido Dentista

EdF Educador Fisico

ENF Enfermeiro

FR Farmacéutico

FT Fisioterapeuta

FS Fisico

FN Fonoaudit6logo

ME Médico

NU Nutricionista

PS Psicélogo

TO Terapeuta Ocupacional
TE Técnico em Enfermagem
TS Técnico em Saude

TR Técnico em Radiologia

3.2.7 Descanso semanal remunerado em, ao menos, um domingo precedido de
sabado nédo trabalhado por més.

3.2.8 Domingo é considerado como um dia normal de trabalho tanto para os
empregados que cumprem Jornada Especial de Trabalho como para os que
cumprem Jornada Regular de Trabalho (04, 06 ou 08 horas/dia), uma vez que
esses também podem ter sua escala aos domingos. Nesse caso, 0 que ocorre €
apenas o deslocamento do DSR para outro dia da semana.

3.2.9 A elaboracdo da escala contempla todos os empregados de maneira
equanime, inclusive na distribuicdo das folgas nos finais de semana e feriados.

3.2.9.1 Cabe a chefia imediata exercer o controle das folgas compensatorias.

3.2.9.2 As folgas sdo planejadas de forma a garantir o namero minimo
necessario de profissionais em assisténcia, de acordo com a demanda de cada
turno/dia, observada a carga horaria semanal de trabalho do empregado.
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3.2.10 Deve haver observancia das clausulas dispostas no Acordo Coletivo de
Trabalho vigente.

3.2.11 Para fins de contagem de dias e horas uUteis do més, as orientacfes
dispostas nos subitens a seguir deverao ser observadas.

3.2.11.1 A contagem do numero de dias uteis de determinado més para o0s
empregados com carga horaria contratual de 24 e 36 horas semanais devera ser
realizada da seguinte maneira:

¢ (Quantidade de dias do més) — (DSR) — (Feriados)

3.2.11.1.1 Para fins de parametro de calculo, a quantidade de DSR de
determinado més devera ser equivalente a quantidade de domingos
daquele mesmo més.

3.2.11.1.2 O gozo do DSR podera ser deslocado para qualquer dia da
semana, sendo a quantidade de domingos utilizada apenas como
referéncia de célculo.

3.2.11.2 A contagem do numero de dias Uteis de determinado més para 0s
empregados com carga horaria contratual de 30 e 40 horas semanais devera ser
realizada da seguinte maneira:

¢ (Quantidade de dias do més) — (DSR) — (Feriados) — (Sabados)

3.2.11.2.1 Para fins de parametro de calculo, a quantidade de DSR de
determinado més devera ser equivalente a quantidade de domingos
daquele mesmo més.

3.2.11.2.2 O gozo do DSR podera ser deslocado para qualquer dia da
semana, sendo a quantidade de domingos utilizada apenas como
referéncia de célculo.

3.2.11.2.3 A quantidade de sabados € utlizada apenas como
parametro de calculo e distribuicdo da jornada de trabalho. Contudo, o
sabado é considerado dia de servi¢co (dia util), podendo ser escalado
para tal dia sempre que houver necessidade.

3.2.11.2.4 Para as cargas horarias excepcionais, reduzidas para 20
horas semanais, mediante abertura de processo administrativo,
atendimento aos requisitos e prévia autorizacdo formal pela Diretoria
de Gestdo de Pessoas, aplica-se o célculo disposto no item 3.2.11.2.

3.2.11.3 A contagem do numero de horas Uteis mensais € feita multiplicando o
namero de dias Uteis de determinado més pelo niamero de horas diarias referente
a jornada de trabalho constante do contrato de trabalho do profissional.

MULTIPLICA-SE
A QUANTIDADE

CARGA HORARIA HORAS -
- DE DIAS UTEIS
SEMANAL CONTRATUAL DIARIAS ENCONTRADA
POR
24 4 4
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30 6 6
36 6 6
40 8 8

4.  DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

4.1 A legenda de horérios de descansos para jornada de 24 (vinte e quatro) horas
utiliza uma composi¢ao dos descansos previstos para os de jornada de 12 (doze)
horas conforme tabela constante do item 3.2.5.

4.2 Na escala de trabalho devera ser informada a legenda do horario do intervalo
de descanso de acordo com jornada diéria de trabalho, conforme item 3.2.5.

4.3 Para a jornada de 24 (vinte e quatro) horas semanais serd informada as duas
legendas do horéario de descanso de acordo com a jornada diéria de trabalho
conforme item 3.2.5.

4.4 Os empregados que cumprem escalas mistas de trabalho devem observar o
intervalo interjornada correspondente a dltima jornada de trabalho
imediatamente realizada.

4.5 Os empregados das areas assistencial e médica lotados nos HUFs, mediante
conveniéncia da administracdo do HUF, podem cumprir a seguinte jornada
especial de trabalho em regime de plantdo, respeitadas as condicdes do Acordo
Coletivo de Trabalho vigente:

e Area assistencial:

4.5.1 12 (doze) horas consecutivas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de
descanso para o turno da noite, respeitada a jornada contratual de cada
empregado;

4.5.2 12 (doze) horas consecutivas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de
descanso para o turno diurno se preenchidas as condi¢des definidas no Acordo
Coletivo de Trabalho vigente (Clausula Quinta, § 2°, alineas “a” a “g” do Acordo
Coletivo de Trabalho 2016/2017).
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§ 2° Regime de plantdo de 12 (doze) horas consecutivas de trabalho
e 36 (trinta e seis) horas de descanso (12x36) para o turno diurno,
uma vez preenchidos os seguintes requisitos objetivos:

a. Requerimento do empregado, acompanhado de parecer
prévio da chefia imediata;

Auséncia de aumento de jornada individual;

Auséncia de aumento do quadro de pessoal;

Auséncia de aumento de quaisquer acréscimos financeiros;
Auséncia de prejuizo na prestagéo de servico;

Respeito a jornada contratual de cada empregado publico;
O Requerimento sera apreciado e decidido pelo Conselho
Executivo do Hospital Universitario filiado 8 EBSERH, sendo
gue a decisédo deverd ser fundamentada e comunicada ao
interessado e representante dos trabalhadores.

@~ oooCT

4.5.3 12(horas) consecutivas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso
aos sabados, domingos e feriados, respeitada a necessidade do servico e
guando devidamente justificada pela chefia imediata, aprovada pela chefia de
divisdo ou servico e autorizada pela geréncia ou coordenacao;

e Area médica:

4.5.4 12 (doze) horas consecutivas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de
descanso para os turnos diurno e noturno para a categoria profissional médica,
respeitada a jornada contratual de cada empregado;

4.5.5 24 (vinte e quatro) horas consecutivas de trabalho por 72 (setenta e duas)
horas de descanso para os turnos diurno e noturno para a categoria profissional
médica, respeitada a jornada contratual de cada empregado;

4.6. As trocas de plantdo somente serdo autorizadas pela chefia imediata se
cumpridas as seguintes condicdes:

4.6.1 Méaximo de 03 (trés) trocas de plantdo por més, limitado a 18 (dezoito)
trocas anuais.

4.6.1.1 A troca de plantdo sera considerada tanto para o solicitante quanto para
o solicitado.

4.6.1.2 Os remanejamentos de turno realizados de maneira unilateral pela chefia
imediata motivadas exclusivamente pela necessidade do servico ndo serao
contabilizadas no somatorio individual das trocas de plantéo.

4.6.2 As trocas de plantdo deverdo ser solicitadas a chefia imediata com no
minimo 05 (cinco) dias uteis de antecedéncia.

4.6.2.1 Quando autorizada a troca, o Formulario - Autorizagdo para troca de
plantdo - ANEXO IV devera ser preenchido pela chefia imediata, assinado por
ambos o0s empregados e encaminhado a DivGP para as providéncias
necessarias.

4.6.2.2 As trocas de plantdo devem ser planejadas e negociadas entre a chefia
imediata e os colaboradores envolvidos, devendo prevalecer o Principio da
Supremacia do Interesse Publico de modo a resguardar a assisténcia.
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4.6.3 Observancias de todas as normativas internas relacionadas ao
cumprimento da jornada de trabalho, inclusive quanto aos intervalos interjornada
(ex: descanso de trinta e seis horas consecutivas apos doze horas de trabalho).

4.7 O empregado que estiver em periodo de afastamento legal ndo poderé,
ser escalado para trabalhar, nem mesmo em situacdo de excepcionalidade.

4.8 As alteracOes, coberturas e registros devem ser feitos somente pela chefia
imediata ou por colaborador por ela designada.

4.9 Plantao Noturno nas sextas-feiras nao é considerado como trabalho em final
de semana.

5. ANEXOS

Paginas subsequentes.

EDUARDO DINIZ G. PORCIUNCULA
Diretor de Gestao de Pessoas
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HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

ANEXO | = MODELO DE ESCALA DE REVEZAMENTO

INSERIRLOGO DO HU:

Clicar neste quadrado com o botéo direito do
mouse ->formatar forma -> Preenchimento ->
Preenchimento com imagem ou textura -> Inserir

fotografia de (arquivo ou Area de transferéncia) NOME DO HU
ESCALA MENSAL DE TRABALHO
DIVISAO /SETOR/UNIDADE: |MES: Janeiro ANO: 2017
. C|REGISTRT )T ey NTERVALQ EEEE CH | wyLp/L| Abono | Férias | Lc | ce | AF TOTAL
NOME COMPLETO SIAPE |CONSELHO (C/ UL sem|m L DN 7l 1|2|3|4|5|6(7|(8|9|10|11|12|13|14(15(16|17|18|19|20|21|22|23(24(25|26|27|28|29|30|31|MENSAL Legais | AFASTAMENTOS|
CLASSE - T 1|2 IDOM| SEG | TER [QUA| QUI | SEX | SAB |DOM| SEG | TER [QUA| QUI | SEX | SAB |DOM| SEG | TER [QUA| QUI | SEX | SAB |DOM| SEG | TER [QUA| QUI | SEX | SAB |DOM| SEG | TER| Total Dias Dias Dias Dias | Dias | Dias Dias
Fulanode Tal 1 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 2 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 3 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 4 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 5 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 6 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 7 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 8 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 9 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 10 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 11 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 12 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 13 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 14 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 15 1234567 123[ENF_ |Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 16 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 17 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 18 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 19 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 20 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 21 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 22 1234567 123[ENF_ |Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 23 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 24 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 25 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 26 1234567 123|ENF Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 27 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 28 1234567 123|ENF__ |Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 29 1234567 123[ENF__ |Ebserh 36, 0 0 0 0 0 0 0 0
Fulano de Tal 30 1234567 123|ENF__ [Ebserh 36 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL PROFISSIONAIS MATUTINO olojofojofojofojJofjoJo|oJo|lo|JoJofoJofo|OfO]JOfJO|Of|OJO|JO|O|O|O]O
TOTAL DE PROFISSIONAIS VESPERTINO olfojofojofojJofoJofjoJo|o|Jo|ofoJofoJ]ofo|ofOo]JofjOo|O|OJO|JO|O]|O|O]O
TOTAL DE PROFISSIONAIS NOTURNO olojofojofojofojofojofoJojofojofojJofojofoJofjoJlofjoJojoJoJoOfO]oO
Legenda: OBSERVAGOES:
Licenca Maternidade LM  [Férias FE |Ponto Facultativo PF [Manh3 ** M |Diunro (8 hrs) ** MmT * Para os Afastamentos previstos em lei, utilizar as legendas
Licenga Paternidade LP |Feriado FD |Abono AB [Tarde ** T |Dia/ noite (24 hrs) ** DN numeradas conforme descrigdo no item 3.2.2 da NO DGP n204/2017.
Licenca Médica/Odontol6gica L Folga FO |Compensacdo Horas Excedentes CE [Plantdo Dia (12 hrs) ** D ** Para as variagdes de hordrios (M1, M2, T1, T2...), utilizar as
Licenca Capacitagdo LC  |Recesso RC [Afastamento* AF [Plantdo Noite (12 hrs)** N legendas numeradas conforme descrigdo do item 3.2.2 na Norma

Operacional DGP n204/2017.
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ANEXO Il — ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO ANEXO |
(MODELO DE ESCALA DE REVEZAMENTO)

1. Acessar o link na Intranet.
2. No local indicado, inserir a logomarca do HUF.
3. No local indicado, inserir o nome completo do HUF para facilitar a

identificacao.

4. No local indicado (linha 5), inserir o nome da Divisdo/Setor/Unidade, bem
como o0 més de referéncia da escala bem como o ano correspondente.

5. Na coluna “A”, entre as linhas 09 a 38, inserir 0 nome completo de cada
um dos profissionais que irdo constituir a escala, sendo que podem ser inseridas
linhas adicionais ap0s a linha 38. Se necessario podera ser abreviada alguma
parte do nome (prenome ou sobrenome) do profissional, desde ndo seja
impossibilitada a sua identificacdo, tanto pelo cidaddo quanto pelos 6rgaos
fiscalizadores.

5.1 Para inserir linhas é necessario clicar no botdo “Inserir Linha”, que
encontra-se no canto superior esquerdo da planilha. Ao clicar nesse botéo, sera
criada uma linha, e, para ativar as formulas da coluna CH mensal, sera preciso
completar, no minimo, o campo “Nome Completo”.

5.2  Na coluna “B”, inserir o numero do SIAPE do profissional.
5.3 Na coluna “C”, inserir o numero do registro de classe do profissional.

5.4 Na coluna “D”, inserir o cargo do profissional, de acordo com legenda
prevista no item 3.2.6 da norma.

5.5 Na coluna “E”, informar o vinculo do profissional.

5.6 Na coluna “F”, inserir a carga horaria semanal do profissional de acordo
com seu contrato individual de trabalho.

5.7 Nas colunas “G a M”, informar a legenda relativa aos intervalos
intrajornada de acordo com o item 3.2.5 da norma.

Obs.: Todo profissional com jornada de trabalho diaria acima de quatro
horas tem direito ao descanso ali previsto.

5.8 Nas colunas seguintes devem ser inseridas as legendas referentes aos
turnos de trabalho para os dias do més de acordo com o item 3.2.2 da norma,
bem como inserir legenda referente a afastamentos, se for o caso, de acordo
com o item 3.2.3 da norma.

5.9 Alinha onde consta a informacao “Total de Profissionais” permite que seja
controlado o numero de profissionais por dia e por turno.
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6. O modelo de escala de revezamento contém em sua legenda os principais
horéarios de trabalho autorizados pela EBSERH, sendo que os demais horarios
estao previstos na Norma Operacional DGP n° 05/2016, alterada posteriormente
pela Norma Operacional DGP n° 10/2016.

7. As colunas localizadas ap6s o ultimo dia do més permitem computar
informagdes individualizadas de cada profissional, quais sejam: as horas de
trabalho previstas por més, a quantidade de dias de licenca médica, a quantidade
de dias de abono, a quantidade de dias de férias, a quantidade de dias de
Licenca Capacitacdo, a compensacao de horas, a quantidade de dias de
afastamentos.

8. O preenchimento das colunas mencionadas no item 7 sdo uma ferramenta
extra para auxiliar o gerenciamento, portanto nao sdo obrigatorias.
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ANEXO lIl - ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE ESCALA

1. Observar a carga horaria semanal do colaborador, efetuando a
compensacao das horas excedentes ou devidas, no prazo maximo de até dois
meses, visando a adequacédo da respectiva jornada de trabalho;

2. No inicio do més, fazer a previsdo de auséncias dos empregados, em
virtude de Férias, Licencas Médicas/Odontoldgicas, Licencas Maternidade etc,
para 0 més subsequente, levantando assim o nimero de necessidades de
coberturas e adequando os servicos a quantidade de profissionais disponiveis,
considerando a reducao da forga de trabalho;

3. Calcular, antes do inicio da elaboracdo da escala, o nUmero de dias e
horas Uteis do més, conforme constantes nos itens 3.2.11 a 3.2.11.3;
4, Observando o nimero de dias e de horas Uteis do més, bem como a

previsdo de auséncias, distribuir os colaboradores no modelo de escala fazendo
0S ajustes necessarios;

5. No caso de colaborador que esteja gozando férias, seguir a sequéncia
abaixo:

a. Calcular a quantidade de dias Uteis restantes do més, descontando o
periodo de férias.
Ex: Més de Janeiro 2017 — férias de 09 a 23. Enfermeiro 36h/sem
Periodo de 01 a 08/01/17 — 6 dias uteis
Periodo de 24 a 31/01/2017 — 7 dias Uteis
Dias Uteis: 6+7 = 13

b. Para o calculo da CH mensal que devera ser cumprida, multiplicar o
guantitativo de dias Uteis pelo total de horas diarias, de acordo com
CH semanal contratual.
Ex:Total: 13 dias = 13X6h diarias = 78h (restante de CH a ser cumprida
pelo trabalhador)
Para verificar o total de plantfes, dividir a CH por 12h:

Ex:78/12= 6,5 (13 dias de 6h diarias ou 6 plantdes de 12h e 01 dia de
6h)

6. Observar as normativas internas relacionadas ao cumprimento da jornada
de trabalho, inclusive quanto aos intervalos interjornada (ex: descanso de trinta
e seis horas consecutivas apos doze horas de trabalho) e intrajornada;

7. Observar unanimidade e igualdade ao escalar os colaboradores nos finais
de semana, de forma que o descanso semanal remunerado aconteca em, ao
menos, um domingo precedido de sabado n&o trabalhado por més;
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8. Observar cumprimento do Artigo 386 da CLT voltado as mulheres:
Havendo trabalho aos domingos, sera organizada uma escala de revezamento
quinzenal que favoreca o repouso dominical.

9. A Chefia de Servigco que elaborar a escala deve assinar e disponibiliza-la
em local de facil acesso para conhecimento dos colaboradores no prazo
estabelecido nesta normativa.
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ANEXO IV - FORMULARIO PARA TROCA DE PLANTAO

A Divisdo de Gestdo de Pessoas do Hospital /EBSERH
AUTORIZACAO:

[] A pedido do empregado
[ ] Pornecessidade do servigo

Comunico que autorizei o (a) doravante denominado 1° empregado (a)

(nome),

(matricula SIAPE), (vinculo), a

trocar de plantdo com o (a) doravante denominado 2° empregado (a)

(nome),
(matricula SIAPE), (vinculo),
conforme a opcédo destacada acima.
DETALHAMENTO:
1° empregado (a) trabalhara no dia / / nohorario__ :  as
no lugar do (a) 2° empregado (a).
2° empregado (a) trabalhara no dia / / nohorario  :  as

no lugar do (a) 1° empregado (a).

JUSTIFICATIVA:

Assinatura e carimbo do (a) 1° empregado (a)

Assinatura e carimbo do (a) 2° empregado (a)

Assinatura e carimbo da chefia imediata dos (as) empregados (as)
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UsRN HUAB EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Praca Tequinha Farias, n? 13 - Bairro Centro, Santa Cruz/RN, CEP 59200-000
- http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

CERTIDAO

Processo n? 23527.007188/2021-16

Interessado: Julio César de Oliveira Teodoro, Unidade de Administracao
de Pessoal

POP. UAP.004 - Processo de Publicacao da Escala de Trabalho

Elaboracao Data: 23/11/2021

Nome: Julio César de Oliveira Teodoro Assinatura:
SIAPE: 3233344

Funcao: Assistente Administrativo

Nome: Assinatura:
SIAPE:

Funcao:

Revisao Data: / /

Nome: Assinatura:

SIAPE:

Funcao:

Avaliador
Data: / /




Nome:
Assinatura:

SIAPE:

Funcao: Membro SGQVS

Validacao

Data: /|
Nome:

Assinatura:
SIAPE:
Funcao: Membro SGQVS
Aprovacao Data: /]

Nome: Elisangela Maria Silva de Medeiros |Assinatura:

Funcao: Chefe de Unidade, Substituto

Documento assinado eletronicamente por Julio César de Oliveira Teodoro,
Assistente Administrativo, em 30/11/2021, as 15:03, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8
de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Elisangela Maria Silva de
Medeiros, Chefe de Unidade, Substituto(a), em 03/12/2021, as 14:47,
conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Joao Maria Régo Mendes,
Enfermeiro(a), em 06/12/2021, as 08:15, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

ass II"l.lI! IJ! a d
eletrbnica

ass II"l.lI! IJ! a d
eletrbnica

ass II"l.lI! IJ! a d
eletrbnica

e A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
-_ TH httos //sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo. oho?
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