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1. OBJETIVO(S)

Controlar, Gerenciar, acompanhar e fiscalizar, de acordo com as normas vigentes, no
ambito dos empregados publicos da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares - EBSERH em
exercicio no Hospital Universitario Lauro Wanderley - HULW, as atividades de:

° Elaboracdo, aprovacao, divulgacao, publicacdo, lancamento e a conformidade
das escalas de trabalho, inclusive em relagdo a realizagdo dos plantdes de 24h;

° Gestdo e controle dos saldos de horas (banco de horas), realizando os
descontos dos saldos negativos que ndo podem mais ser compensados;

° A possibilidade de ocorréncia de sobreposicao de horario entre servidores
que ocupam mais de um cargo, independente do vinculo com o hospital (duplo vinculo);

2. MATERIAL

° Computador com acesso a Internet e que possua web browser (navegador)
instalado;

° Acesso ao sistema SEI-EBSERH,;
° Acesso ao sistema SIGP/MENTORH;

° Acesso a Planilha “Frequéncia e Escalas - Acompanhamento DivGP/HULW”,
disponivel através do link abaixo:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uCIXcScLOR9SO0t0IB9oQmqul6camO97c
2aPeglICjM/edit#gid=0

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Os procedimentos abaixo serdo realizados pela equipe da DivGP, utilizando o sistema
MENTORH/SIGP, onde serdo gerados relatdrios de verificacdo e através do preenchimento das
planilhas de registro e controle, e as notificacdes e verificacGes serdo registradas na Planilha
“Frequéncia e Escalas - Acompanhamento DivGP/HULW”.

As verificacbes de conformidades das escalas sdao elaboradas com base nos
normativos NO 04/2017 NO 04/2021 e ACT vigente.

3.1 Critérios iniciais para elaborac¢ao das escalas pelas chefias

° Verificar se o espelho da escala esta completo, com todas as informacgdes dos
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empregados/servidores, se estd sendo computado o nimero de profissionais por turno e nimero
de horas, conforme orientacdes das normativas vigentes;

. Verificar continuidade de férias de um més para o outro;

) Verificar licengas médicas/afastamentos;

° Verificar carga hordria prevista para cada vinculo;

° Verificar controle de horas anterior, para que sejam realizadas as

compensacdes positivas ou negativas das horas que forem possiveis;

° Atentar para o prazo de expiracdo do banco de horas (ACT vigente — 180 dias)
dos empregados CLT;

° Verificar como cada servidor/empregado finalizou escala anterior, para que o
profissional ndo seja escalado 07 (sete) dias seguidos no periodo diurno;

° Verificar se ha solicitacdo de preferéncia de folga, sendo que estd so sera
concedida se, de modo algum, ndo houver prejuizo ao servico ou a outro servidor/empregado,
prevalecendo o interesse da instituicdo;

° Verificar feriados e pontos facultativos.

3.2 Durante a elaboragao das escalas de trabalho pelas chefias

° Atentar que seja garantido descanso semanal remunerado em, ao menos, um
domingo precedido de sabado nao trabalhado por més para todos os empregados e servidores,
sendo que para servidoras mulheres deve ser concedido mais um domingo de forma alternada;

. Atentar para que mulheres ndo figuem escaladas em domingos consecutivos;

° Para servidores/empregados em férias, o domingo precedido do sabado
poderd ser considerado o do fim de semana das férias;

° Atentar para a carga horaria prevista para o més;

° Observar o descanso de 36h apds plantdo de 12h, sendo permitida a
flexibilizagdo do intervalo interjornada minimo de 11 horas e limitada até 2 vezes ao més para
manutencdo do servico para empregados e servidores. Para médicos é permitido plantdao de 24
horas seguido de descanso de 72 horas;

° Atentar para o quantitativo minimo de servidor/empregado para cada setor.

3.3 Apos a elaboragdo das escalas de trabalho pelas chefias

° As chefias que possuem profissionais de mesma categoria e
preferencialmente de areas afins, verificam as possibilidades de coberturas de modo a manter o
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guantitativo necessario de profissionais por setor, bem como a distribuicdo equitativa de plantdes
de fim de semana. Devem ainda verificar se ndo estdo infringindo legislagdo/normas e se os rodapés
estdo de acordo;

° A chefia deverd encaminhar a escala para UAP/DivGP, nos prazos
estabelecidos, por meio de PROCESSO SEl;
° A UAP/DivGP notificard, via SEl, as chefias (com cdpia para chefia superior)

gue ndao cumprirem o prazo da entrega das escalas;

3.4 Controles a serem estabelecidos pelas chefias na elaboragdo da escala de trabalho

° Férias: cada chefia devera conduzir a marcacdo de férias, evitando que haja
acumulo de férias em um mesmo periodo; quando houver remanejamento definitivo de
servidor/empregado verificar as férias e a possibilidade de troca do periodo ja marcado para
usufruto;

. Feriados: realizar rodizio entre os empregados de modo que haja uma
distribuicdo igualitaria no decorrer do ano;
° Fins de semana: realizar controle do quantitativo de sabados e domingos; e

guando possivel conceder folga de mais de um domingo precedido de sabado, realizando rodizio
entre empregados/servidores;

° Banco de Horas: realizar controle de modo que um empregado que tenha
guantidade de horas acumuladas, positivas ou negativas compense durante o prazo estabelecido
em acordo coletivo vigente.

3.5 Prazos para elaboragao das escalas chefias

° A elaboracdo das escalas mensais do Hospital Universitario Lauro Wanderley
deve obedecer ao fluxo proposto e os prazos para cada etapa.

ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO
Elaboragdo das Escalas de Chefias Minimo 20 dias de
Trabalho; antecedéncia da data inicial

da sua vigéncia;
Encaminhar Escalas de Chefias 15 dias de antecedéncia do
Trabalho para UAP e inicio da vigéncia;
Publicacao;
Reencaminhar Escalas de Chefias Até 5 dias apos as
Trabalho para UAP apds notificacdo de correc¢do das
correcgOes solicitadas; frequéncias;
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O Nao atendimento dos critérios e dos prazos im
administrativa, conforme disposto na Norma Disciplinar Ebserh.

plicard em responsabilizacdo

3.6 Verificacao de conformidade das escalas realizada pela DIVGP (CLT)

Apds o envio das escalas a UAP procederd com as verificagdes de conformidade das
escalas de trabalho deverdo ser registradas através da tabela “1.Escalas” da Planilha “Frequéncia e

Escalas - Acompanhamento DivGP/HULW”, disponivel no link abaixo:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uCIXcScLOR9S0t0IB9oQmqulécam097c 2aPegliCiM/e

dit#gid=0

As notificagdes de nao-conformidade das escalas serdo realizadas através do modelo

SEl n2 20666626, conforme modelo de checklist de ndo-conformidad

e abaixo:

v | NAO-CONFORMIDADE:

OBSERVACAO:

v | N3o Utilizou o modelo de planilha atual de escalas;

v | O arquivo ndo estd no formato PDF pesquisével;

v | N&o utilizou o nome atual da unidade organizacional (novo
organograma);

v | Escala ndo possui as assinaturas necessarias;

Vv | Escala ndo foi enviada para publicagdo dentro do prazo (15 dias
de antecedéncia do inicio da vigéncia);

Enviada somente dia xx/xx;

Escalas ndo foram encontradas
no site do HULW.

v | N3o inclui de forma completa todos os empregados publicos
atualmente em exercicio na unidade;

Matriculas XXXXXXXXX,
XXXXXXXXXX, XXXXXXXXX Na0
constam na escala;

v | Contém plantdes de 24h que ndo possuem autorizagdo do
Colegiado Executivo do HULW;

Matriculas XXXXXXXXX,
XXXXXXXXXX, XXXXXXXXX.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uCIXcScL0R9S0t0IB9oQmqul6camO97c_2aPeg1ICjM/edit#gid=0
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v | Ndo respeitou as regras relativas ao intervalo interjornada. Matricula xxxxxxxxx, dias xx/xx

e XX/xx;

v | Hordrio n3o estd de acordo com as possibilidades de hordrios da Matriculas XXXXXXXXX,

EBSERH de acordo com a norma; XXXXXXXXXXK, XXXXXXXKX.
Vv | Possui divergéncias em relacdo a Carga Horaria exigida para os Matriculas XXXXXXXXX,
servidores e empregados publicos XXXXXXXXXX, XXXXXXXXX

3.7 Detalhamento do checklist de ndo-conformidades

° Nao utilizou o modelo de planilha atual de escalas: O modelo atual que deve
ser utilizado para elaborac¢do das escolas conforme Norma Operacional DVP n2 04/2017 — Escalas
de trabalho, conforme ilustra a imagem abaixo:

Figura 1 — Modelo planilha escala
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Fonte — Norma Operacional DVP n2 04/2017

O modelo de escala de revezamento contém em sua legenda os principais hordrios
de trabalho autorizados pela EBSERH, sendo que os demais hordrios estdo previstos na Norma
Operacional DGP n2 04/2017 e Oficio-Circular -SEI n2 9/2021/SDR/CAP/DGP-EBSERH (12628987).
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° O arquivo nao esta no formato PDF pesquisdvel: O arquivo deve estar em
formato em que seja possivel realizar pesquisas ou buscas no mesmo.

° Nao utilizou o nome atual da unidade organizacional (novo organograma):
Nas escalas de trabalho devem constar os nomes dos setores, unidades organizacionais de acordo
com o novo organograma da EBSERH.

Exemplo: Organograma antigo: Unidade de Reabilitacdo
Organograma novo: Unidade Multiprofissional

° Escala ndo possui as assinaturas necessdrias: As escalas de trabalho devem
constar as assinaturas da Chefia de Divisdo e Chefia Imediata;

° Escala ndao foi enviada para publicacio dentro do prazo (15 dias de
antecedéncia do inicio da vigéncia): As escalas de trabalho devem ser enviadas para publicagdo no
prazo de até 15 dias de antecedéncia do inicio de sua vigéncia conforme Norma Operacional
04/2017 - Escalas de trabalho;

° Nao inclui de forma completa todos os empregados publicos atualmente em
exercicio na Unidade: As escalas de trabalho devem constar todos os funcionarios lotados naquele
setor, unidade, inclusive os que estiverem de licencas, afastamentos, ou qualquer outro tipo de
observacao.

° Contém plantées de 24h que ndo possuem autorizacdo do Colegiado
Executivo do HULW: De acordo com ACT 2018/2019 em seu § 5° Sera admitida a flexibilizagdo do
intervalo interjornada para no minimo 11h e limitada em até duas vezes no més nas situacdes
previstas nos §§ 1°, 2° e 3°.

° N3ao respeitou as regras relativas ao intervalo Interjornada: De acordo com
ACT 2018/2019, em sua Clausula Décima Primeira no § 4° Regime de plantdo 24 (vinte e quatro)
horas consecutivas de trabalho e 72 (setenta e duas) horas de descanso, somente para categoria
profissional médica, motivada por necessidade assistencial extrema, mediante solicitacdo da Chefia
imediata e aprovacdo por Colegiado Executivo do Hospital Universitario.

. Horario ndo esta de acordo com as possibilidades de horarios da EBSERH de
acordo com a norma: Os horarios de trabalho devem estar contemplados conforme a Norma
Operacional 04/2017-Escalas de trabalho e Oficio-Circular -SEI n2 9/2021/SDR/CAP/DGP-EBSERH
(12628987).

° Possui divergéncias em relagdo a Carga Hordria exigida para os servidores e




FN UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

| ,
usml ﬂ HOSPITAL UWI\X\N/EDRE%RII?YRIO LAURO EBS ER
“. HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.DIVGP.006 - Pagina 7/13
Documento
Titulo do Controles Gerenciais de Escalas de Trabalho - | Emissdo: 30/06/2022 | Proxima revisdo:
Documento EBSERH Versdo: 1 30/06/2024

empregados publicos: Nas escalas de trabalho devem constar exatamente a carga hordria

contratada do funcionario, sem divergéncias ou erros.

3.8 Prazo de controle de escalas DIVGP

O Controle de escalas mensais do Hospital Universitario Lauro Wanderley, realizada
pela Unidade de Administracdo de Pessoal deve obedecer ao fluxo proposto e os prazos para cada

etapa.
ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO
Cobrar setores que nao UAP Primeiro dia util apés o prazo
encaminharam a escala final de envio das escalas;
Analisar das escalas enviadas UAP Primeiro dia util apés o prazo
final de envio das escalas;
Notificar setores em que foram UAP 3° dia util apds o envio das

encontradas irregularidades

escalas de trabalho;

Verificar se as escalas de servico UAP
estdo em local visivel e de facil
acesso (display) aos empregados
e usudrios, com no minimo 15
(quinze) dias de antecedéncia da
data inicial de sua vigéncia

Serd verificado trimestralmente
até ultimo dia util do més
anterior a vigéncia das escalas,
por meio de amostragem quanto
aos setores;

Notificar setores sobre a ndo UAP Primeiro dia util do més da
exposicado das escalas de escala vigente;

trabalho

Verificar no site do HULW se UAP Até o 3° dia util apds o envio das
todas as escalas foram escalas de trabalho para
publicadas publicagdo;

3.9 NotificagGes emitidas pela UAP

Apds o envio das escalas a UAP procedera com as verificagdes de conformidade das
escalas de trabalho, quando encontradas irregularidades como escala fora do padrdo, escalas
entregues fora do prazo, escalas com erros conforme o check-list, a UAP emite as notificacbes para
as chefias, conforme modelos nos anexos. As chefias deverdo responder de acordo com prazo

estabelecido na notificacdo.
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3.10 FLUXO DE ELABORAGAO E ENCAMINHAMENTO DE ESCALAS HULW

VERIACACAO DAS ESCALAS

S
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGCAO DA ALTERAGAO

01 29/07/2023 | Elaboragdo do documento.
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Anexo 1 — Check-list inconformidades Escalas de Trabalho
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Anexo 2 — Modelo de notificagao irregularidades na escala de trabalho

20007/2022 11:46
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lo%o Pessoa, dato da assinetura eletrdnica.

ASSUNTO: Irmegularidades na escala de trabalha

UNIDADE

A Chefia da Unidade

L Servima-nas do presente, para notifich-lo gue fol venficado algumas imegularidades na escala de tabalho do sew Setor. Conforme Art 28 do Regulamenio de Pessoal, ¢ dever dos empregadas
designados para esercer Carga em Comissda ou Funcdo Gratificada:

*V. fazer cusmprie, nos locais de trabalho, as Normas e InstrugBes da EBSERH;

WL comisnicar i drea da pestio de pessoas quakquer rregularidade scbee a frequinga de seus subordinados™

. Além do expasta, confiorme a Cliusula Décma Frimeira do ACT vigenie:

“§ 43 Regime de plantia de 24 (wnte & guatro) horas consecutivas de trabalho & 72 {seterta e duas) horas de descanso, scments para 3 categana profissional médica, matvada por necessidade
assistencial extrema, mediante solcitagda da Chefia imediata ¢ aprovacio pelo Coleglado Execwutiva do Hospitad Universitana.

3 Pelo expostn, tendo em vista que 3 escala enviads de feverssroy 2022 encontra-se programada em regime de 24 horas semanals para deversos profissionals, sobcitamas explcagBes quants an nia
osmprimenta das normas da EBSERH, akém do ajuste das escalas de trabalhe para o préaimo més.

Atenciosamente,
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