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Norma - SEI n2 2/2024/DGP-EBSERH

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

Estabelece critérios e procedimentos especificos para a gestdo da frequéncia e das jornadas de
trabalho no ambito da Ebserh.

A Diretora de Gestdo de Pessoas da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — Ebserh, no uso
das atribui¢cGes institucionais, que lhe confere o art. 62 do Regimento Interno da Administracdo
Central da Rede Ebserh, RESOLVE:

Divulgar a presente Norma, que estabelece critérios e procedimentos especificos para a gestdo da
frequéncia e das jornadas de trabalho no ambito da Ebserh.

CAPITULO |
DO OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 A presente Norma estabelece critérios e procedimentos especificos para a gestdo da
frequéncia e das jornadas de trabalho dos agentes publicos que atuam na Administragdo Central e
nos Hospitais Universitarios Federais (HUF) sob gestdo da Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares (Ebserh).

Art. 29 Esta Norma se aplica aos agentes publicos celetistas e estatutarios, no que couber, em

exercicio na Administracao Central e nos HUF sob gestdo da Ebserh, nos limites dos sistemas de
informacdo em utilizacado e das legislacdes aplicaveis.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 32 Para efeitos desta Norma, sdo aplicdveis as seguintes definicGes:

|. agente publico: empregado publico, efetivo ou temporario, ou servidor publico, em exercicio
nos HUF ou na Administracdo Central da Ebserh;
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Il. area de gestdo de pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas, no HUF, ou Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal, na Administracao Central;

lll. atraso: comparecimento do agente publico no local de trabalho apds o hordrio estabelecido
para o inicio da jornada de trabalho ou término do intervalo intrajornada;

IV. auséncia com compensagao: auséncia justificada pelo agente publico, mediante concordancia
do gestor e compensacdo de horas;

V. carga horaria mensal: quantidade de horas de trabalho a serem cumpridas pelo agente publico,
calculada mensalmente, de acordo com a carga horaria contratada e com os termos desta Norma;

VI. categoria administrativa essencial a assisténcia: grupo de profissionais da categoria
administrativa, cujas atividades laborais realizadas sdao necessarias a continuidade da assisténcia
ao paciente e que poderdo cumprir jornadas especiais, nos termos do Acordo Coletivo de
Trabalho (ACT) vigente e conforme a necessidade do HUF. E definido pelo Colegiado Executivo do
HUF e instituido por meio de ato publicado em Boletim de Servigo local;

VIl. compensacdo de horas: amortizacdo do saldo positivo ou negativo em banco de horas;

VIIl. escala de trabalho: escala organizada mensalmente na qual estdo dispostas as jornadas de
trabalho previstas para os agentes publicos que atuam em areas assistenciais, elaborada com
vistas a continuidade da atividade hospitalar;

IX. escala habitual: escala composta por uma ou mais jornadas de trabalho cujos dias da semana e
horarios sao pré-estabelecidos e com alteracbes eventuais;

X. homologacado da frequéncia: procedimento de validagao do relatério de frequéncia dos agentes
publicos, realizado mensalmente pelo gestor imediato, até o 102 dia do més subsequente;

Xl. horas extraordindrias: horas excedentes remuneradas e ndo compensaveis, previamente
autorizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP);

XIl. intervalo interjornada: intervalo entre o fim de uma jornada de trabalho e inicio da préxima;
XIll. intervalo intrajornada: intervalo durante a jornada de trabalho;

XIV. jornada especial de trabalho: jornadas de plantdo previstas em ACT, iguais ou superiores a 12
horas consecutivas de trabalho;

XV. jornada regular de trabalho: jornadas de trabalho de até oito horas diarias;

XVI. portal de autosservico: ambiente virtual no qual o agente publico tem acesso a servicos e
informacdes relativos a sua vida funcional;

XVII. registro biométrico de ponto: registro de frequéncia realizado por meio de sistema que
utiliza caracteristicas fisicas ou biométricas para identificar pessoas;

XVIII. saldo de horas expirado: saldo em banco de horas, negativo ou positivo, ndo compensado
no prazo estabelecido no ACT vigente, convertido em pecunia e descontado ou pago em folha de
pagamento.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Secao |
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Da Contagem de Dias e Horas Uteis de Trabalho

Art. 42 A contagem de dias Uteis mensais observara as seguintes orientacoes:

|. para o agente publico com carga horaria contratual de 24 ou 36 horas semanais, o calculo sera
efetuado da seguinte maneira:

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

Il. para o agente publico com carga horaria contratual de 25, 30 ou 40 horas semanais, o calculo
serd efetuado da seguinte maneira:

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

§12 Para fins de calculo de dias uteis, a quantidade de descansos semanais remunerados (DSR) de
determinado més devera ser equivalente a quantidade de domingos daquele mesmo periodo.

§22 No cdlculo de dias uteis, se o feriado coincidir com domingo, este deverd ser contabilizado
apenas uma vez.

§32 Na hipdtese do inciso Il, se o feriado coincidir com sabado, este devera ser contabilizado
apenas uma vez.

§42 A quantidade de sabados é utilizada apenas como parametro de calculo e distribuicdo da
jornada de trabalho, uma vez que é considerado dia util.

§52 Os pontos facultativos ndo deverdo ser subtraidos dos cdlculos da contagem de dias e horas
Uteis do més.

§62 Nos casos em que houver alteracdo de carga horaria contratual, a contagem de dias Uteis
observara o disposto no item | ou Il, conforme a divisibilidade da quantidade de horas por cinco
ou seis dias da semana.

Art. 52 Para a contagem da carga hordria mensal de trabalho, multiplica-se o niumero de dias Uteis
do més pelo numero de horas contratuais diarias, conforme quadro 1.

Quadro 1 - Carga horaria semanal contratual x horas contratuais diarias

| Carga horaria semanal contratual || Horas contratuais didrias |

| 24 | 1 |

| 25 I 5 |

| 30 [ 6 |

| 36 | 6 |

| 40 | 8 |
Secao ll

Do Descanso Semanal Remunerado

Art. 62 E assegurado ao agente publico um descanso semanal remunerado de 24 horas
consecutivas.
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Art. 72 O gozo do DSR deverad ocorrer até o 72 dia consecutivo de trabalho, sendo vedado o
trabalho por mais de seis dias sucessivos.

Art. 82 O DSR recaird, preferencialmente, aos domingos.

§12 O agente publico que cumpre jornada regular de trabalho poderd ser escalado para trabalhar
aos domingos, sempre que houver necessidade do servico.

§22 Para o agente publico que cumpre jornada especial de trabalho, o domingo é considerado um
dia normal de trabalho.

§32 Nos casos previstos nos §§12 e 22, o DSR podera recair em qualquer dia da semana, desde
gue respeitada a disposicao do art. 72, do ACT vigente e da legislacdo aplicavel.

Art. 92 O DSR estard compreendido no intervalo interjornada quando este for igual ou superior a
24 horas.

Art. 10. E garantido ao agente publico o DSR em ao menos um domingo, precedido de sabado n3o
trabalhado, por més.

§12 O agente publico podera requerer a fruicdo do disposto no caput em qualquer outro dia do
mesmo més.

§22 A concessdo do disposto no caput fica desobrigada no més em que o agente publico usufruir
de afastamento legal, incluindo férias, que contemple um final de semana completo sem labor.

Secao lll
Dos Feriados e Pontos Facultativos

Art. 11. Os calendarios da Ebserh e dos HUF indicardo os feriados e os dias de ponto facultativo
aplicdveis ao ano civil.

Art. 12. Em dias de feriados nacionais e locais as escalas de trabalho no ambito dos HUF deverao
ser organizadas de modo a resguardar o funcionamento dos servigcos essenciais.

Art. 13. Para fins desta Norma, considera-se ponto facultativo como dia util.

Paragrafo unico. O trabalho em dia de ponto facultativo ndo gera direito a folga compensatoria
em outro dia ou qualquer tipo de vantagem.

Art. 14. No ambito dos HUF, cabera a Superintendéncia a definicao dos servigos em que havera
suspensao do expediente e daqueles que permanecerdao em funcionamento em dia de ponto
facultativo.

Paragrafo Unico. Em caso de dispensa em dia de ponto facultativo previsto no calendario oficial da
Ebserh ou declarado em legislagdo local, ndo havera necessidade de compensacao.

Secao IV
Do Horario de Trabalho

Art. 15. O cumprimento da jornada dos agentes publicos na Administracdo Central ocorrera entre
07h30 e 20h, salvo em situagdes excepcionais e eventuais por necessidade do servico.
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Art. 16. O cumprimento da jornada dos agentes publicos em dareas administrativas do HUF,
ocorrera entre 07h e 19h30, salvo em situacBes excepcionais e eventuais por necessidade do
servigo.

§12 Em casos excepcionais, previamente autorizados pelo Colegiado Executivo do HUF, o horario
de trabalho podera ocorrer entre 06h e 20h, resguardada a continuidade dos servigos prestados.

§22 O hordrio de trabalho mencionado no caput ndo se aplica aos agentes publicos pertencentes
a categoria administrativa essencial a assisténcia que trabalhem em regime de plantdo, nos
termos do ACT vigente.

Art.17. Podera ser concedido horario especial ao agente publico estudante de instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo, quando comprovada a incompatibilidade entre
o horario escolar e o de trabalho, sem prejuizo das atividades laborais.

Paragrafo Unico. Para efeito do disposto no caput, serd exigido o cumprimento da carga horaria
semanal, em dias e hordrios previamente pactuados com o gestor imediato, respeitadas a
jornadas de trabalho estabelecidas em ACT para cada categoria profissional.

Art. 18. Os ocupantes de cargo em comissdao ou funcao gratificada se submetem ao regime de
dedicacdo integral, sendo este equivalente ao cumprimento da carga horaria semanal contratada
e a disponibilidade para atender as necessidades e convocac¢Ges do servico a qualquer momento,
nas hipdteses em que o interesse da Administracao exigir.

SecaoV
Dos Intervalos Intrajornada e Interjornada

Art. 19. Os intervalos intrajornada e interjornada devem observar o ACT vigente e demais
disposicdes legais.

§1° E vedada a fruicdo do intervalo intrajornada na primeira e na ultima hora da jornada de
trabalho, salvo o intervalo intrajornada da empregada nutriz previsto em ACT vigente.

§22 O intervalo interjornada minimo para as jornadas regulares é de 11 horas consecutivas.

Secao VI
Da Gestdo e Elaboragdo das Escalas de Trabalho

Art. 20. A elaboracdo das escalas é de cunho obrigatdrio nos servigos assistenciais, devendo ser
norteada pelo horario de funcionamento do servico e voltada a adequada cobertura da
assisténcia ao paciente.

§12 As escalas devem ser elaboradas conforme modelo padrdo disponibilizado pela DGP e
registradas tempestivamente no sistema de gestdo de pessoas.

§22 A elaboracdo das escalas devera ocorrer com, no minimo, 20 dias de antecedéncia da data
inicial de sua vigéncia.

§32 As escalas de trabalho deverao ser impressas e assinadas pelo gestor imediato.
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§42 As escalas deverdo ser divulgadas no sitio eletrénico do HUF e afixadas em quadro de avisos,
em local visivel aos agentes publicos escalados e aos usuarios dos servicos.

Art. 21. E fungdo privativa do enfermeiro a elaboracdo das escalas dos servicos de enfermagem.

Art. 22. A elaboragdo das escalas deve buscar a equidade e a imparcialidade na distribuicao das
jornadas entre os agentes publicos, especialmente nos finais de semana, feriados e pontos
facultativos.

Art. 23. Para os agentes publicos que cumprem jornadas especiais, a carga horaria mensal de
trabalho devera ser integralmente contemplada nas escalas de trabalho.

Paragrafo Unico. Quando, por necessidade de integralizacdo de jornada, a composicdo da escala
resultar em numero de horas distintas da carga horaria mensal, a diferenca deverd ser
considerada na elaboracdo da escala do més posterior.

Art. 24. As compensagdes de horas positivas e negativas devem ser consideradas quando da
elaboracdo das escalas de trabalho.

Art. 25. As legendas de escalas deverdo ser consideradas e registradas nos periodos de férias,
feriados e substituicdo para fins de coOmputo da carga horaria.

Art. 26. Os afastamentos previstos em lei ou em normativos deverdo ser tempestivamente
comunicados pelo agente publico ao gestor imediato, para os devidos ajustes nas escalas de
trabalho, e apresentados a drea de gestdo de pessoas para registro, conforme fluxos e prazos
estabelecidos.

CAPITULO IV
DA FREQUENCIA

Secao |
Do Registro de Ponto e do Controle da Frequéncia

Art. 27. O periodo de apuracao da frequéncia ocorre do primeiro ao ultimo dia de cada més.

Art. 28. O controle de frequéncia dos agentes publicos é realizado eletronicamente por meio de
registro biométrico de ponto.

Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo gratificada, titulares ou
substitutos durante o periodo de substituicdo, devem registrar sua presenca em instrumento ou
funcionalidade especifica para este fim, conforme definicdo da DGP.

Art. 29. O registro eletronico de ponto é pessoal e intransferivel.

Art. 30. E obrigatdrio o registro eletrdnico de ponto nos horérios de inicio e de término da jornada
de trabalho.

Art. 31. Em casos excepcionais, o agente publico podera, antes da homologacao da frequéncia e,
mediante apresentacao de justificativa, solicitar a insercao de registro manual de ponto, via portal
de autosservico, o qual sera objeto de andlise pelo gestor imediato.

§12 O pedido de insercdo de registro manual de ponto, apresentado pelo agente publico, ndo
implica em obrigatoriedade de aprovacao pelo gestor imediato, o qual tem o dever de averiguar
previamente o cumprimento efetivo da jornada e a(s) justificativa(s) apresentada(s).
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§22 A solicitacdo de insercdo de registro manual de ponto inveridica ou a aprovacdo do registro
sem a devida averiguacdo poderdo implicar em apuragao disciplinar.

Art. 32. No periodo compreendido entre a efetivacdo da matricula e o cadastro biométrico do
agente publico no sistema de gestao de pessoas, é admitido o registro manual de ponto por meio
de insergdes no portal de autosservico.

Paragrafo Unico. E dever do agente publico se apresentar a drea de gestdo de pessoas
imediatamente apds a efetivacdo da matricula para cadastro biométrico.

Art. 33. Nas viagens a servico e nas acdes de capacitacdo obrigatdria fora do local de exercicio do
agente publico, o registro de frequéncia dar-se-a por meio do portal de autosservico.

Secao Il
Da Andlise da Frequéncia

Art. 34. E dever do agente publico analisar periodicamente sua frequéncia de modo a sanar
eventuais inconsisténcias, observando o prazo de homologacdo da frequéncia pelo gestor
imediato.

Art. 35. E dever do gestor imediato supervisionar o efetivo cumprimento das jornadas e o registro
de frequéncia dos agentes publicos subordinados, atentando-se as seguintes inconsisténcias,
dentre outras:

l. inclusdo dos codigos de jornadas relativos as escalas de trabalho;

Il. antecipag¢dao do hordrio de entrada ou extensao do horario de saida da jornada de trabalho
programada, sem alinhamento prévio com o gestor imediato;

lll. superacdo do limite de duas horas excedentes a jornada de trabalho;

IV. registro de frequéncia em dia que ndo estiver escalado ou em periodo de afastamento;
V. registros impares;

VI. ndo comparecimento ao posto de trabalho no dia e horario programados;

VII. auséncia de registro de afastamento;

VIII. inobservancia ao intervalo minimo interjornada;

IX. inobservancia ao DSR;

X. saldo excessivo, positivo ou negativo, em banco de horas.

§19 As inconsisténcias porventura identificadas deverdo ser sanadas, sempre que possivel.

§22 Uma vez identificadas inconsisténcias, é responsabilidade do gestor imediato orientar os
agentes publicos acerca das regras aplicaveis a frequéncia e, quando cabivel, adotar medidas
disciplinares.

Art. 36. O ndo comparecimento do agente publico ao posto de trabalho no dia e horario
programados, sem motivo legal que justifique ou sem autorizacao do gestor imediato, devera ser
registrado como falta injustificada.
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Paragrafo Unico. As horas relativas a falta injustificada serdo descontadas em folha de pagamento,
aplicando-se também os demais reflexos previstos na legislacao.

Secao Il
Da Homologacao da Frequéncia

Art. 37. E dever do gestor imediato homologar a frequéncia dos agentes publicos, até o 102 dia do
més subsequente, no sistema de gestdo de pessoas, apds os procedimentos de analise e ajustes
prévios necessarios.

Art. 38. O saldo da frequéncia, positivo ou negativo, migrara para o banco de horas apds a
homologacdo da frequéncia.

Paragrafo Unico. O prazo para compensacgao, estabelecido em ACT vigente, sera iniciado a partir
do primeiro dia do més subsequente a frequéncia, independente da data de homologacao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. As horas ndo trabalhadas por motivo de greve de transporte publico deverdo ser
compensadas.

Art. 40. Em caso de interrupgao das atividades laborais por causa acidental ou motivo de forga
maior, a autoridade maxima do HUF ou da Administragao Central podera dispensar os agentes
publicos, mediante compensacdo das horas ndo trabalhadas.

Art. 41. O agente publico sujeitar-se-a as escalas de trabalho estabelecidas pelo gestor imediato,
dentre aqueles elencados em tabela especifica, disponibilizada pela DGP, observada
a necessidade do servico, as disposicGes do ACT vigente e as legislacOes aplicaveis para cada
categoria profissional.

Art. 42. Para fins de contabilizacdo de férias, afastamentos e labor em final de semana, considera-
se dia de trabalho somente o dia em que se iniciou o expediente, ainda que o final da jornada
ocorra em dia subsequente.

Art. 43. O agente publico ndo podera trabalhar durante o periodo de afastamento legal.
Art. 44. Para os fins desta Norma, a semana é considerada de domingo a sabado.

Art. 45. A inobservancia a qualquer dispositivo desta Norma configura descumprimento do dever
funcional e sera passivel de apuracao disciplinar nos termos da Norma Operacional de Controle
Disciplinar, sem prejuizo das sangdes civis, administrativas e penais cabiveis.

Art. 46. Os prazos descritos nesta Norma serdo contados em dias corridos, salvo disposicdo
explicita em contrdrio.

Art. 47. Os casos omissos e as duvidas na aplicagdao desta Norma serdo elucidados pela Diretoria
de Gestdo de Pessoas.

Art. 48. Revoga-se a Norma Operacional DGP n2 04/2017, a Norma Operacional DGP n2 04/2021
e demais disposi¢cdes em contrario.
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Art. 49. Esta Norma entra em vigor a partir de sua publicacdo no Boletim de Servico da Ebserh.

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestao de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 19/06/2024, as
;:mml: lily 12:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539,
de 8 de outubro de 2015.

eletrénica
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