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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer e padronizar rotina/fluxo para elaboragdo das escalas mensais de trabalho

da equipe de enfermagem do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes (HUPAA), garantindo
assim a organiza¢ao da jornada de trabalho dos empregados e servidores com base na legislagao
vigente, bem como atendendo as necessidades de cada setor, com vistas a prestacdo da assisténcia
ao usudrio do HUPAA.

2. RESPONSAVEL

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

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Calendario anual;

Portaria de homologacdo do calendario de feriados e pontos favultativos do HUPAA;
Material escritério;

Controle de férias setorial;

Computador;

Relatdrio de banco de horas (Ebserh).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1.

Antes de iniciar a elaboragao

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

4.1.2. Preencher completamente as informacgdes do cabecalho;

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

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

4.1.5. Verificar licengas médicas/afastamentos;

4.1.6. Verificar carga horaria mensal prevista para o més de interesse, de acordo com

cada vinculo;

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

4.1.8. Observar o ultimo dia de trabalho de cada colaborador a fim de respeitar os
intervalos de descanso do més subsequente;
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4.2

4.1.9. Verificar na portaria institucional os feriados e pontos facultativos previstos
para o més de interesse, colocando na escala as referidas siglas correspondentes (Anexo
B);

4.1.10. Verificar as solicitagcdes de abonos e folgas eleitorais e avaliar possibilidade de
concessao.

Durante a elaboragao

4.2.1 Realizar o preenchimento com as seguintes informacdes referentes ao
empregado/servidor: nome completo sem abreviacdo, nimero da matricula SIAPE,
numero do registro profissional, cargo ocupado, vinculo, carga hordria 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 numero de horas Uteis mensais é feita multiplicando o numero
de dias uteis de determinado més pelo niumero de horas didrias referente a jornada de
trabalho de cada empregado/servidor (Apéndice A);

4.2.4 Confirmar a carga hordaria prevista para o més de interesse, de cada
colaborador, na ultima coluna da planilha;

4.2.5 No caso de empregado/servidor que esteja gozando de férias, calcular a
guantidade de dias Uteis restantes do més descontando o periodo de férias;

4.2.6 Verificar agendamentos dos periodos de férias através dos processos via SEl;

4.2.7 Para empregado/servidor em férias, o domingo precedido do sabado podera
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 sdbado ndo trabalhado por més para todos os empregados e
servidores;

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

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

4.2.11 Observar o descanso de 36h apds plantdo de 12h, sendo permitida a
flexibilizagcdo do intervalo interjornada minimo de 11 horas e limitada até 6 vezes ao
més, devendo ser resguardado, no minimo, 3 vezes por interesse do empregado,
conforme ACT 2024/2026;

4.2.12  Atentar para o quantitativo minimo de empregado/servidor para cada setor,
considerando também uma distribuicdo 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 Plantado
Hospitalar (APH), ndo exceda o quantitativo de 2 plantdes semanais (sendo de domingo
a sabado);

4.2.14  Atentar para que nas escalas de plantdes extras, o empregado ndo realize
plantdo regular no dia do plantdo extra; os intervalos interjornadas devem ser
respeitados, limitada a flexibilizagdo ao maximo de 6 vezes ao més; o empregado tem que
cumprir a carga horaria mensal regular prevista, realizando apenas compensagdes
obrigatdrias;

4.2.15  Atentar para que as folgas sejam distribuidas no decorrer do més, de modo a
minimizar o desgaste dos empregados/servidor, ndo concentrando vdérios plantGes
consecutivos com o objetivo de ampliar os dias de folga;

4.2.16 Informar com cddigo numérico no rodapé as compensacdes realizadas,
utilizando a padroniza¢do da nomenclatura (Apéndice B).

4.3 Apoés a elaboragao

43.1 Conferir no final da escala (ultima coluna da planilha) se todos os
empregados/servidores foram contemplados com a carga horaria mensal prevista para
o més de referéncia, de acordo com cada vinculo;

4.3.2 Conferir se todas as siglas utilizadas na elaboracdo da escala estdo descritas
na legenda;
43.3 Realizar a impressdo da escala de modo que figuem visiveis todas as

informagdes imprescindiveis, bem como a coluna da carga hordria total do més;

434 Proceder a assinatura no campo destinado ao elaborador da escala;

4.3.5 Encaminhar a escala para assinatura da Chefia imediata;

4.3.6 Encaminhar uma cépia da escala a Divisao de Gestao de Pessoas (DivGP) via
Sei;

4.3.7 Encaminhar uma cépia da escala impressa a Divisao de Enfermagem (DivEnf)

para arquivamento;

4.3.8 Fixar a escala em quadro de avisos nos postos de servico em local visivel e de
facil acesso aos empregados/servidores e usuarios dos servicos do hospital, com no
minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia da data inicial de sua vigéncia.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Em relagdo as férias, cada coordenador/RT de enfermagem devera conduzir a
programacao de férias, evitando que haja acimulo em um mesmo periodo; quando houver
remanejamento definitivo de empregado/servidor verificar as férias e a possibilidade de




SUS‘% % ‘:’ UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL EBSERH

) PP e HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES - HUPAA

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.DENF.014 - P4gina 1/13

Documento

Titulo do ELABORAGAO DE ESCALAS MENSAIS DE Emissdo: 31/10/2024 | Préxima revisdo:
Documento TRABALHO DA EQUIPE DE ENFERMAGEM | Versio: 2 31/10/2026

troca do periodo ja marcado para usufruto;

5.2. Na ocorréncia de feriados, realizar rodizio entre os empregados/servidores de
modo que haja uma distribuicdao 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 possivel;

5.4. A elaboragao da escala deve contemplar todos os empregados de maneira
equanime, inclusive na distribuicdo das folgas nos finais de semana e feriados;

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

5.6. Servidores e empregados ndao devem determinar os dias de folga. As solicitagdes de
preferéncias de folgas serdo concedidas desde que ndo haja prejuizo ao servigo ou a outro
empregado/servidor, prevalecendo o interesse da instituicdo e em comum acordo com
coordenador/RT de enfermagem;

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

5.8. Obedecer os prazos para elaboracdo e divulgacdo das escalas, conforme Apéndice C.

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

5.10. A legenda utilizada da jornada de trabalho para os plantdes de 24h dos servidores do
Regime Juridico Unico (RJU) é "PR2" (07 as 07h) ou “PR7” (19h as 19h);
5.11. A legenda utilizada para o dia ndo trabalhado deve ser "DSR", que se refere ao

Descanso Semanal Remunerado.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

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

7. FLUXOGRAMA
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Figura 1 — Fluxograma de elaboragdo e publicagdo de escalas mensais de trabalho da equipe de enfermagem — HUPAA/EBSERH

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

Apéndice A — Numero de horas diarias referente a jornada de trabalho semanal de cada
empregado/servidor.

CARGA HORARIA SEMANAL DIAS UTEIS HORAS/DIA
40h Segunda a sexta 8h
36h Segunda a Sdbado 6h
30h Segunda a sexta 6h
24h Segunda a Sdbado 4h
20h Segunda a sexta 4h

Fonte: DENF/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2021.
Apéndice B - Padronizacdo das compensacoes do rodapé das escalas de trabalho:

1. Horas negativas compensadas na escala
Colaborador compensando x horas referente ao més x

2. Saldo de horas negativas a compensar posteriormente
Colaborador com x horas referente ao més x a compensar posteriormente

3. Horas positivas compensadas na escala
Colaborador com x horas compensadas na escala atual referente ao més x

4. Saldo de horas positivas a compensar posteriormente
Colaborador com x horas referente ao més x a compensar posteriormente

Fonte: DENF/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2021.
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Apéndice C—Prazos para elaborag¢do das escalas mensais de trabalho da equipe de
Enfermagem do HUPAA

ATIVIDADE

RESPONSAVEL PRAZO

Confeccao das escalas
Enfermagem

Coordenador/RT de | Até o dia 10 de cada més

Divulgagao da versao final
enfermagem

Coordenador/RT de | Até o dia 15 de cada més

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

10. ANEXOS

Anexo A — Modelo de Escala de Trabalho
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Legenda:
Licenga Maternidade FE | Ponto Facultative PF_[Manki® M| Diurno (3 hrs) * [T
Licenga Paternidade FD [Abono ™ AE [Turde” T | Dind noite (24 iz] " [on
Licenga Médica/Ddontoldgica nerada DSR| Compenzagio ds Horas CH | Plantfo Dia (12 frs] * o

C]

Licenga Capacitaglo RC | Afastamento™ AF | Planto Noite (12 hrs) ™

DBSERYAGOES:
. reular - SEI v H202VSORICAPIDGP-EBSERH,
abiela 2 do Anse 12623162 do Oficio-Gircular - SE| o 3/2020S0RICAPIDEP-EBSERH,

2 legendas

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

LEGENDA AFASTAMENTOS LEGAIS
FO Folga
FE Férias
FD Feriado
CE Compensagio de horas excedentes
L Licenga Médica & Odontoldgica
L Licenga Matemidade
LP Licenca Patemidade
LC Licenga para Capacitago
AR Abono
RC Recesso
AF1 Licenca por acidente de trabalho
AF2 Licenca gala de & (oito) dias consecutivos a contar da data do casamento,
ou da data do registro, em cartorio, da Unido Estavel
AF3 Licenga por morte de familiar
AF4 Licenga sem remuneragdo para tratar de interesse particular
AFS Licenca para acompanhamento de familiar, filhos menores ou pais maiores
de 60 (sessenta) anos
AFE Licenga para exercicio de mandato de cargo de diregdo em entidade
Sindical representativa dos empregados da EBSERH (art 543, paragrafo
2" da CLT)
AFT Licenga para atividade politica (Lei 7.664/85, artigo 25)
AFE Dioagdo de sangue por um dia em cada seis meses de trabalho
AFS Alistamento eleitoral, até 2 (deois) dias, consecutivos ou ndo
AF10 Diepoimento em inquérito policial ou processo judicial
AF11 Convocagdo para o Jr, fungdes da Justiga Eleitoral desde que amparada
em lei, apresentag&o militar e outros servigos legalmente obrigatorios
AF12 Realizagio de provas de exame vestibular
AF13 Participacio em reunides da Comissdo de Negociagdo
AF14 COutras auséncias permitidas por Lei ou em razdo de Acordo ou Convengio
Coletiva

Fonte: EBSERH, 2017.
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Anexo C — Legenda da jornadas didria de trabalho

Jornada Regular . Legenda | Legenda
Legenda Possibilidades de
. . ANTIGA
de Trabalho Horarios I NOVA

07-00 as 11:00 M1 Ma
07:30 a5 11:30 - Ma

04 horas — Turna da —
Manha M 08:00 as 12:00 M2 M10
09:00 &s 13:00 M3 M11
10:00 as 14:00 M4 M12
12:00 as 16:00 T T9
04 horas — Turno da ] 13:00 a5 17:00 T2 T10
Tarde 14:00 as 18:00 T3 T11
15:00 &s 19:00 T4 T12
06:00 a5 12:15 Ms M13
06:30 as 12:45 ) M4
08 horas — Turno da M 07-00 as 13:15 ME M15
Manh3 07:30 &5 13:45 i M16
08:00 as 14:15 M7 M7
10:00 as 16:15 : M1E
12:00 as 18:15 15 T13
12:30 as 18:45 . T14
08 horas — Turna da 1 13il:][:l.?5 19215 16 Is
Tarde 13:30 as 19:45 . T16
14:00 as 20:15 7 7
1500 @s 21:15 18 T18
15:30 as 21:45 . T19

06 horas - Noturnas
i . . M5
(validosomenteaos | 19:00 & 01:15 (exclusivo N4
cargos de a0s Fisioterapeutas)
Fisioterapeutas) pe
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ATENGAOQ! Os horarios MT 15 ao MT 23 sio exclusivos para os Administrativos Essenciais a
assisténciaeparaacategoriaassistencialemédica, desdequeestejamlotadosemarea
administrativa, por contemplarem intervalos intrajornada de 30 minutos,
0700 &= 15:30 * - MT15
07:30 as 16:00 * - MT1&
08:00 &= 16:30 * - MT1T
08:30 as 17:00 * - MT18
09:00 as 17:30 * - MT19
09:30 as 18:00 * - MT20
10:00 &= 18:30 * - MT21
10-30 &= 19:00 * - MT22
11:00 a3 19:30 * - MT23
06:00 &= 15:00 *= - MT24
06:30 as 15:30 ** - MT25
0700 as 16:00 ** MT1 MT26
07-30 &= 16:30 *= MT3 MT2ZT
08:00 as 17:00 ** MTE MT28
08:30 as 1730 * MTY MT29
08 horas 09:00 &= 18:00 *= MTS MT30
{* horarios com 09:30 as 158:30 ** MT11 MT31
e o 10:00 &s 19:00 ** MT13 MT32
™ hordrios com MT 10:30 &z 19:30 ** MT15 MT33
intervalo de 01 hora; 11:00 &s 20:00 ** - mMT34
" hordfios com 12:00 &= 21:00 ** - MT35
intervalo de 02 horas) 07:00 as 1700 ** MT2 MT36
07:30 as 17:30 *** MT4 MT3T
08:00 as 18:00 =~ MTE MT328
08:30 4z 15:30 = MT8E MT33
09:00 &= 19:00 *** MT10 MT40
09:30 as 19:30 *** MT12 MT41
10:00 as 20:00 = MT14 MT42
10:30 &= 20:30 ¥ - MT43
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_ 06:00 as 18:00 D1 DS
1:::;“1;‘2:{::; 07-00 as 19:00 02 o6
. - . D3
condiées doACT] 07-30 as 19:30 D7
08-:00 as 20:00 D4 D&
18:00 as 06:00 M1 ME
12 horas — Noturnas 18:30 as 06:30 - NT
{vilido somente nas 19:00 as 07:00 M2 M2
condigbes do ACT) 19:30 35 07:30 N3 N%
20:00 as 08:00 N4 N0

Fonte: EBSERH, 2018.
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