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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer procedimento padrao para inspe¢dao do cumprimento do item 3, 1, 4 da Norma
Operacional n2 04/2017 da EBSERH — Escala de trabalho, a qual orienta que as escalas de trabalho
devem ser fixadas em locais visiveis e de facil acesso a empregados e usuarios em todos os postos
de servigo.

2. RESPONSAVEL

Assistentes administrativos.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a Internet e a Rede do HUPAA,;
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl);

Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP);

Check List de Inspecao de Escala;

Relagdo com os colaboradores do servigo inspecionado.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1 Planejamento

4.1.1. Escolher o servico a ser inspecionado, sendo no minimo 10 servigcos por més, 2 para cada
colaborador, sendo um servico da &rea assistencial e um servico da area
administrativa/ensino e pesquisa;

4.1.2. Definir a data da inspecdo, sempre entre os dias 20 e 30 do més anterior ao da escala de
referéncia;

4.1.3. Imprimir o check list de inspecdo de escala:

DivGP > Pessoal > DivGP > Administracdo de Pessoal > Servico de Documentacdo e
Registro > Escalas > Check list para inspecdo de escala.

4.1.4. Imprimir a lista de colaboradores de cada servico que sera inspecionado — verificar se a
lista estd com as lotacdes atualizadas;

4.2 Inspecgao

4.2.1 Se dirigir ao servico selecionado munido do material necessario e utilizando os EPI’s

adequados;
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4.2.2 Ao chegar ao servigo, procurar o responsavel pelo servico (chefia ou coordenador) e se
identificar;

4.2.3 Verificar se a escala de trabalho encontra-se afixada em local visivel e registrar no check
list;

4.2.3.1 Caso nao esteja afixada, orientar que deve ser fixada, registrar e finalizar a inspecao,
informando que o servigo serd notificado e em até 60 dias a DivGP retorna para verificar
se foi realizada a adequagdo necessaria. Caso a pendéncia persista, a chefia sera
notificada via Rito Sumario;

4.2.4 Verificar se o local de fixacdo da escala é de facil acesso aos empregados e usuarios dos
servicos e registrar através de fotografias e no check list;

4.2.4.1 Caso o local ndo seja visivel a todos os empregados e/ou usuarios, registrar no check list,
informando que o servico sera notificado e em até 60 dias a DivGP retorna para verificar
se foi realizada a adequacdo necessdria. Caso a pendéncia persista, a chefia serd
notificada via Rito Sumario;

4.2.4.2 A escala pode estar fixada em dois locais, uma para ficar mais acessivel aos empregados
e outra para os usuarios do servico;

4.2.5 Verificar se todos os colaboradores do servico estdo relacionados na escala de trabalho e
registrar no check list;

4.2.5.1 Caso falte o nome de algum colaborador, marcar o nome na lista de colaboradores, e
informar que o servico sera notificado e em até 60 dias a DivGP retorna para verificar se
foi realizada a adequacdo necessaria. Caso a pendéncia persista, a chefia serd notificada
via Rito Sumario;

4.2.6 Finalizar a inspec¢do, assinar e datar o check list e solicitar que o responsavel também
assine.

4.3 Avaliagao e Acompanhamento

4.3.1 Retornar a DivGP e verificar se todos os itens do check list estdao de acordo, caso algum
item esteja com pendéncia, preparar notificagcdao e enviar processo pelo SEl indicando a
adequacao que deve ser feita, através de notificacdo educativa;

43.1.1 Escala N3o-Fixada: orientar sobre a necessidade de fixacdo e sua obrigatoriedade,
utilizar texto padrao do SEl;

4.3.1.2 Local de Dificil Acesso: indicar novo local mais adequado para fixagdo, ou mais de um
local, utilizar texto padrao do SEI;

4.3.1.3 Auséncia de colaborador na escala: indicar os colaboradores que ndo estdo na escala,
utilizar texto padrao do SEl;
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5. RECOMENDAGCOES

5.1.  Ligar para o servico antes de ir, a fim de verificar se ha algum responsdvel no local ou
marcar horario;

5.2. Em setores com varios servigos, tais como: UCA, UCM, UMUL, UCCE, UBCME, UONC, UHH,
URA, preparar varios check lists e utilizar um para cada ambiente do servigo, por exemplo:
UCA: um check list para a Clinica Pediatrica, um para a UTIN, um para UCI Neonatal, um
para o ambulatdrio de Pediatria e um para a Sala de Vacinas;

5.3. Levar check list de reserva.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

Em caso de auséncia do responsavel, solicitar a algum colaborador que ateste no check list
gue o responsavel ndo se encontra, e em caso de recusa, chamar mais alguém da DivGP a fim de
servir de testemunha.

7. FLUXOGRAMA
“NA - Nao Aplicavel”.

8. REFERENCIAS
Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) 2018-2019

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/cargos-carreiras-e-
beneficios/acordo-coletivo-de-trabalho/acordo-coletivo-de-trabalho-2018-2019.pdf/view

Norma Operacional DGP N2 04/2017 Escalas De Trabalho

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas/norma-operacional-dgp-no-04_2017-escala-de-trabalho.pdf/view

Regulamento de Pessoal 12/2020

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view

Sistema Integrado de Gestao de Pessoas — SIGP —

https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/norma-operacional-dgp-no-04_2017-escala-de-trabalho.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/norma-operacional-dgp-no-04_2017-escala-de-trabalho.pdf/view
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
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9. APENDICE
ANEXO A — Check list de Inspec¢ao de Escala de Trabalho

CHECK LIST

INSPECAO DE ESCALA DE TRABALHO — FIXACAO E LOCALIZACAD

Diz @ Norma Operacional 0472017 — Escalas de Trabalho:

“3.1.4 A escala € impressa £ assinada pela chefia imediata, em documento identificado com a
logomarca do HUF, fixado em guadro de avisos nos postos de servigo em local visive! e de facil
acesso aos empregados € usudrios dos servigos do hospital, com no minimeo 15 (quinze) dias de
antecedéncio do data inicial de sua vigéncia, devendo também ser entregue & DivGF no mesmo
prazo. ”

Junto ao check list deve estar a lista com os colaboradores lotados no serviga.

Servigo (indicar o nome da Unidade/Setor/Divisdo e se for o caso, do servico especifico)

1. A escala do servico esta fixada no quadro de avisos?
[ ) Sim - passe ao item 2
.. ) Ndo—informar ao responsédvel desta necessidade e gque o servigo serd notificado
via 5El

2. Afixacdo da escala é em local visivel?
.. ) Sim, visivel a empregados e usudrios do servico
. ) Sim, visivel apenas aos empregados
[ ) Sim, visivel apenas acs usudrios do servico
[ ) N&o, fica em local de dificil acesso

Caso seja visivel apenas a um grupo de pessoas, orientar guanto a necessidade de
visibilidade geral, podendo inclusive fixar escala em 2 [dois) locais diferentes, e
informar que o servigo serd notificado.

3. Todos os colaboradores do servigo estdo listados na escala?
[ )Sim
[ ) N&c — destacar na lista de colaboradores agueles que ndo estdo na escala.
Informar ao responsavel que é necessdrio que todos os colaboradores estejam

listados na escala.

Data: ! !

Assinatura do Responsavel do Servigo:

Assinatura do Responsavel da DivGP:

Fonte: Divisdo de Gestdo de Pessoas — DivGP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2021.
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10. ANEXOS

“NA - Nao Aplicavel”

11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

RESPONSAVEL PELA

ELABORACAO DESCRICAO DA ATUALIZACAO

DATA

Allisson Diego Criséstomo
de Medeiros

Ana Adelaide Reys Castello

Branco Institui o Procedimento Operacional

12/03/2021 Padrdo Inspecdo de Fixacdo de Escala.

Jéssika Santos Nascimento
Francesca Palladino Ataide

Cicera Soares Dantas

Ana Adelaide Reys Castello
13/12/2022 Branco
Francesca Palladino Ataide

Atualizagao referente a nomenclatura
das Unidades
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Elaboragao:
Ana Adelaide Reys Castello Branco Data: 13/12/2022

Assistente Administrativo

Francesca Palladino Ataide
Assistente Administrativo Data: 13/12/2022

Analise:

Laisa Malta de Messias Nogueira

Chefe da Divisdo de Gestao de Pessoas Data: 13/12/2022

Validagao:

Celina de Azevedo Dias
Chefe do Setor de Gestdo da Qualidade Data: /__/

Aprovagao:

Anderson Barros Dantas
Gerente Administrativo Data: / /

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que indicada a fonte




