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1. OBJETIVO(S) 

Estabelecer e padronizar rotina/fluxo para elaboração das escalas mensais de trabalho 
da equipe de enfermagem do Hospital Universitário Professor Alberto Antunes (HUPAA), garantindo 
assim a organização da jornada de trabalho dos empregados e servidores com base na legislação 
vigente, bem como atendendo às necessidades de cada setor, com vistas à prestação da assistência 
ao usuário do HUPAA. 

 

2. RESPONSÁVEL  

Enfermeiro(a) coordenador(a) ou Responsável Técnico (RT) de Enfermagem. 

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

• Calendário anual; 

• Portaria de homologação do calendário de feriados e pontos favultativos do HUPAA; 

• Material escritório; 

• Controle de férias setorial; 

• Computador; 

• Relatório de banco de horas (Ebserh). 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

4.1. Antes de iniciar a elaboração 

4.1.1. Verificar se o modelo da escala é o padronizado pelo HUPAA, conforme Anexo 
A; 

4.1.2. Preencher completamente as informações do cabeçalho; 

4.1.3. Verificar programação das férias dos empregados/servidores do setor; 

4.1.4. Verificar continuidade de férias de um mês para o outro; 

4.1.5. Verificar licenças médicas/afastamentos; 

4.1.6. Verificar carga horária mensal prevista para o mês de interesse, de acordo com 
cada vínculo; 

4.1.7. Verificar saldo de banco de horas dos meses anteriores de cada 
colaborador, para que sejam realizadas as compensações positivas ou negativas que 
forem possíveis; 

4.1.8. Observar o último dia de trabalho de cada colaborador a fim de respeitar os 
intervalos de descanso do mês subsequente; 
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4.1.9. Verificar na portaria institucional os feriados e pontos facultativos previstos 
para o mês de interesse, colocando na escala as referidas siglas correspondentes (Anexo 
B); 

4.1.10. Verificar as solicitações de abonos e folgas eleitorais e avaliar possibilidade de 
concessão. 

 

4.2 Durante a elaboração 

4.2.1 Realizar o preenchimento com as seguintes informações referentes ao 
empregado/servidor: nome completo sem abreviação, número da matrícula SIAPE, 
número do registro profissional, cargo ocupado, vínculo, carga horária semanal e 
intervalos correspondentes; 

4.2.2 Preencher a escala de cada empregado/servidor com sua jornada de trabalho, 
utilizando as siglas padronizadas (Anexo C); 

4.2.3 A contagem do número de horas úteis mensais é feita multiplicando o número 
de dias uteis de determinado mês pelo número de horas diárias referente a jornada de 
trabalho de cada empregado/servidor (Apêndice A); 

4.2.4 Confirmar a carga horária prevista para o mês de interesse, de cada 
colaborador, na última coluna da planilha; 

4.2.5 No caso de empregado/servidor que esteja gozando de férias, calcular a 
quantidade de dias úteis restantes do mês descontando o período de férias; 

4.2.6 Verificar agendamentos dos períodos de férias através dos processos via SEI; 

4.2.7 Para empregado/servidor em férias, o domingo precedido do sábado poderá 
ser considerado o do fim de semana das férias; 

4.2.8 Atentar que seja garantido descanso semanal remunerado em, ao menos, um 
domingo precedido de sábado não trabalhado por mês para todos os empregados e 
servidores; 

4.2.9 Atentar para que mulheres não fiquem escaladas em domingos consecutivos 
(Art.386 CLT); 

4.2.10 Atentar para uma distribuição de horas feriado ao longo do ano, o mais 
equivalente possível;  

4.2.11 Observar o descanso de 36h após plantão de 12h, sendo permitida a 
flexibilização do intervalo interjornada mínimo de 11 horas e limitada até 6 vezes ao 
mês, devendo ser resguardado, no mínimo, 3 vezes por interesse do empregado, 
conforme ACT 2024/2026; 

4.2.12 Atentar para o quantitativo mínimo de empregado/servidor para cada setor, 
considerando também uma distribuição adequada de empregado/servidor conforme as 
especificidades de cada turno de trabalho; 
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4.2.13 Atentar para que servidores habilitados para realizar o Adicional de Plantão 
Hospitalar (APH), não exceda o quantitativo de 2 plantões semanais (sendo de domingo 
à sábado); 

4.2.14 Atentar para que nas escalas de plantões extras, o empregado não realize 
plantão regular no dia do plantão extra; os intervalos interjornadas devem ser 
respeitados, limitada a flexibilização ao máximo de 6 vezes ao mês; o empregado tem que 
cumprir a carga horária mensal regular prevista, realizando apenas compensações 
obrigatórias; 

4.2.15      Atentar para que as folgas sejam distribuídas no decorrer do mês, de modo a 
minimizar o desgaste dos empregados/servidor, não concentrando vários plantões 
consecutivos com o objetivo de ampliar os dias de folga; 

4.2.16      Informar com código numérico no rodapé as compensações realizadas, 
utilizando a padronização da nomenclatura (Apêndice B). 

 

4.3 Após a elaboração 

4.3.1 Conferir no final da escala (última coluna da planilha) se todos os 
empregados/servidores foram contemplados com a carga horária mensal prevista para 
o mês de referência, de acordo com cada vínculo; 

4.3.2 Conferir se todas as siglas utilizadas na elaboração da escala estão descritas 
na legenda; 

4.3.3 Realizar a impressão da escala de modo que fiquem visíveis todas as 
informações imprescindíveis, bem como a coluna da carga horária total do mês; 

4.3.4 Proceder à assinatura no campo destinado ao elaborador da escala; 

4.3.5 Encaminhar a escala para assinatura da Chefia imediata; 

4.3.6 Encaminhar uma cópia da escala à Divisão de Gestão de Pessoas (DivGP) via 
Sei; 

4.3.7 Encaminhar uma cópia da escala impressa à Divisão de Enfermagem (DivEnf) 
para arquivamento; 

4.3.8 Fixar a escala em quadro de avisos nos postos de serviço em local visível e de 
fácil acesso aos empregados/servidores e usuários dos serviços do hospital, com no 
mínimo 15 (quinze) dias de antecedência da data inicial de sua vigência. 

 

5. RECOMENDAÇÕES 

5.1. Em relação às férias, cada coordenador/RT de enfermagem deverá conduzir a 
programação de férias, evitando que haja acúmulo em um mesmo período; quando houver 
remanejamento definitivo de empregado/servidor verificar as férias e a possibilidade de 
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troca do período já marcado para usufruto; 

5.2. Na ocorrência de feriados, realizar rodízio entre os empregados/servidores de 
modo que haja uma distribuição equilibrada das horas de feriado no decorrer do ano; 

5.3. Acerca do Banco de Horas, realizar controle de modo que um empregado/servidor 
evite acumular horas excedentes ou devedoras, compensando sempre que possível; 

5.4. A elaboração da escala deve contemplar todos os empregados de maneira 
equânime, inclusive na distribuição das folgas nos finais de semana e feriados; 

5.5. Cabe ao coordenador/RT de enfermagem exercer o controle das folgas 
compensatórias; 

5.6. Servidores e empregados não devem determinar os dias de folga. As solicitações de 
preferências de folgas serão concedidas desde que não haja prejuízo ao serviço ou a outro 
empregado/servidor, prevalecendo o interesse da instituição e em comum acordo com 
coordenador/RT de enfermagem; 

5.7. Na ocorrência de solicitação de Abono, conforme ACT vigente, é importante 
respeitar os prazos e normativas para solicitação do mesmo, seguindo as orientações da 
DivGP/HUPAA em acordo com o coordenador/RT de enfermagem; 

5.8. Obedecer os prazos para elaboração e divulgação das escalas, conforme Apêndice C. 

5.9. Em situações de afastamento/férias do Coordenador ou RT de Enfermagem, a 
elaboração das escalas de enfermagem poderá ser realizada por um Enfermeiro (a) designado 
para este fim; 

5.10. A legenda utilizada da jornada de trabalho para os plantões de 24h dos servidores do 

Regime Jurídico Único (RJU) é "PR2" (07 às 07h) ou “PR7” (19h às 19h); 

5.11. A legenda utilizada para o dia não trabalhado deve ser "DSR", que se refere ao 

Descanso Semanal Remunerado. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE 

6.1. Em casos de não conformidade ou Evento Adverso, notificar no VIGIHOSP de acordo 
com o item notificado. 

 

7. FLUXOGRAMA
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Figura 1 – Fluxograma de elaboração e publicação de escalas mensais de trabalho da equipe de enfermagem – HUPAA/EBSERH 
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                                                                   Cópia para a DivGP                               Cópia para arquivo  

                                                                                                                      (em PDF/SEI)                                         na DENF 

                                                                                                                                  

 

 

 

Fonte: DENF/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2024.
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9. APÊNDICE 

Apêndice A – Número de horas diárias referente a jornada de trabalho semanal de cada 
empregado/servidor. 
 

CARGA HORÁRIA SEMANAL DIAS ÚTEIS HORAS/DIA 

40h Segunda a sexta 8h 

36h Segunda a Sábado 6h 

30h Segunda a sexta 6h 

24h Segunda a Sábado 4h 

20h Segunda a sexta 4h 

Fonte: DENF/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2021. 

Apêndice B - Padronização das compensações do rodapé das escalas de trabalho: 
 

1. Horas negativas compensadas na escala    

Colaborador compensando x horas referente ao mês x   

        

2. Saldo de horas negativas a compensar posteriormente   

Colaborador com x horas referente ao mês x a compensar posteriormente 

        

3. Horas positivas compensadas na escala    

Colaborador com x horas compensadas na escala atual referente ao mês x 
        

4. Saldo de horas positivas a compensar posteriormente   

Colaborador com x horas referente ao mês x a compensar posteriormente 

Fonte: DENF/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2021. 

https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24254
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/husm-ufsm/saude/escalas-de-plantao/2019/outros/anexo-memorando-circular-sei-no-25-2018-cap-dgp-ebserh.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/husm-ufsm/saude/escalas-de-plantao/2019/outros/anexo-memorando-circular-sei-no-25-2018-cap-dgp-ebserh.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sul/husm-ufsm/saude/escalas-de-plantao/2019/outros/anexo-memorando-circular-sei-no-25-2018-cap-dgp-ebserh.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/norma-sei-no-2-2024-dgp-ebserh/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/norma-sei-no-2-2024-dgp-ebserh/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/norma-sei-no-2-2024-dgp-ebserh/view
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Apêndice C – Prazos para elaboração das escalas mensais de trabalho da equipe de 

Enfermagem do HUPAA 
 

ATIVIDADE RESPONSÁVEL PRAZO 

Confecção das escalas Coordenador/RT de 
Enfermagem 

Até o dia 10 de cada mês 

Divulgação da versão final Coordenador/RT de 
enfermagem 

Até o dia 15 de cada mês 

Fonte: DENF/Hupaa-Ufal/Ebserh /2021. 

 

10. ANEXOS 

Anexo A – Modelo de Escala de Trabalho 
 

Fonte: EBSERH, 2021. 
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Anexo B - Padronização das siglas do rodapé das escalas de trabalho 

 

 
Fonte: EBSERH, 2017. 
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Anexo C – Legenda da jornadas diária de trabalho 
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Fonte: EBSERH, 2018. 
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