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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades referentes aos registros cadastrais relativos a ampliagdo e reducao de
carga horaria no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. CH: Carga Horaria.
2.2, Conjur: Consultoria Juridica
2.3. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.
2.4. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.5. SDR: Servico de Documentacao e Registro.
2.6. SIGP: Sistema Integrado de Gestao de Pessoas.
2.7. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.
2.8. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal
3. SISTEMAS
3.1. Aplicativo Teams.
3.2. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
3.3. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. O presente Pop aplica-se as areas de gestdo de pessoas da Ebserh, que fazem uso do sistema SIGP
em sua rotina de trabalho.
5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.1. Atividade 1: Analise do processo de autorizacao de alteracao da carga horaria
Responsavel: UAP
Atividades:
5.1.1. Analisar o processo de alteracao de carga horaria.
5.1.2. Para os casos de processo de autorizacio administrativa de alteracao da carga horaria, conferir

instrugao processual, atentando-se a existéncia dos seguintes documentos:
a) parecer autorizativo de ampliacao ou reducao da CH assinado pela DGP;

b) paecer, a uterizativo -d e, manutengdo, da, ampliagdo-ou, da redugo da (H asmab pda


http://www.ebserh.gov.br/

Superintendéncia, quando houver delegacao de competéncia;
c) termo de aditivo ao contrato de trabalho, assinado por ambas as partes.

5.1.3. Para os casos de processo de autorizacao de alteracdao da carga horaria judicial, conferir instrucgao
processual, atentando-se a existéncia de parecer de forca executdria emitido pela Conjur, orientando a UAP
quanto ao cumprimento da determinacgao judicial.

5.2. Atividade 2: Registro da alteraciao de carga horaria no SIGP
Responsavel: UAP

Periodicidade: até a data definida pelo SPP para alteracbes de carga horaria, conforme cronograma mensal de
fechamento da folha do SIGP.

Notal: em hipotese alguma, o registro da alteracio de carga horaria podera ocorrer entre a data estabelecida
no cronograma de alteragao de carga horaria do SIGP e o fechamento da folha do Siape.

Nota2: o registro da alteracao de carga horaria no SIGP deve ocorrer no més de inicio da vigéncia do termo
aditivo de alteragao da carga horaria.

Atividades:
5.2.1. Acessar o SIGP no link.
5.2.1.1. Acessar o menu em Dados Funcionais > Cadastro Efetivo > Cargo Efetivo/Carga Horaria.
= Dados Funcionais
Pessoas ~
Servidores ~
Convocados ~
Cargo Efetivo +
Cadastro
Cadastro (Antigo)
| Cargo Efetivo/Carga Horaria|
Classe/Padrdo
Classe/Padrdo/Cargo Efetivo
5.2.2. Selecionar a linha contendo o registro de CH mais recente e:
5.2.2.1. Preencher o campo "Fim" com a data do dia anterior ao do inicio da vigéncia da nova CH, de acordo

com o termo aditivo.

5.2.2.2. Selecionar a modalidade da alteragao no campo "Tipo".
5.2.2.3. Incluir o ntmero do processo SEI de alteragdo de CH no campo "Processo”.
5.2.2.4. Clicar no botao "Alterar"” para registrar a alteracao.

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria

[Incluir] [Imprimir]

Matricula 0000000 .. | MariadaS. T****

Cargo Efetivo 559510 .. MEDICO-24H
Inicio 01/07/2023 Fim ™ r.po\| v]
Carga Horaria w |36 Processt™
Ampliacdo de carga contratual, conforme processo n* 24443.001818/2025-21
Observagéo
Atengdo Nao é permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.
— Informagdo da Auditoria - clicar sobre o registro
Usuario Carlos R. de S**** #&k¥* Data 03/07/2023 Hora 14:32:50 Acdo create
Usuario  Transacdo executada pelo sistema Data 03/07/2023 Hora 23:05:02 Acdo edit
Inicio Fim Carga J Tipo Processo Observacao Seq.
01/07/20 6 pliagio de carga contra 66656
/06/ 24 Retorno a CH contratual 66626
36 Aumento de carga horéria c... | 66261
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5.2.3. Em seguida, incluir o registro da nova carga horaria contratual, preenchendo os campos indicados,
sendo:

5.2.3.1. Preencher o campo "Inicio” com a data de inicio da nova carga horaria contratual, conforme o
termo aditivo.

5.2.3.2. Preencher o campo "Fim" com a data de término da nova carga horaria contratual, conforme o
termo aditivo.

5.2.3.3. Selecionar a modalidade de alteragao no campo "Tipo".

Nota: o campo "Tipo" ira refletir na folha de pagamento. Por essa razao, é fundamental que seja selecionado
adequadamente.

5.2.3.4. Incluir o nimero do processo SEI de alteracdo de CH no campo "Processo".
5.2.3.5. Clicar no botao "Incluir” para registrar a nova jornada.

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria

[Alterar] [Imprimir]

Matricula 0000000 .. Mariadas. T*¥**

Cargo Efetivo 559510 ..  MEDICO-24H
Inicio =~ 01/07/2024 Fim ™ 30/06/2025 Tipo ™ [Alteracdo Administrativa v |
Carga Horaria . 36 - PrOCESSO0 23111.001411/2024-11
/

Ampliacdo de carga horaria

Observagi/

Atengio Nao € permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.
— Informagao da Auditoria - clicar sobre o registro

Usuario Data Hora Acdo
Usuario Data Hora Acdo
Inicio Fim Carga | Tipo Processo Observacido Seq.

01/0 0 0/06 b A o Ad 00 Ampliacao de carga contra bbbob

01/06/2023 30/06/ 24 Retormo a CH contratual 66626

01/06/2022 | 31/05 36 Aumento de carga horaria c... | 66261

06/08/2021 | 31/05/ 24 65962

5.2.3.6. Gerar comprovante do registro, selecionando os registros adicionados e clicar no botao "Imprimir".

Cargo Efetivo - Cadastro de Carga Horaria
[Incluir] [Alterar]

Matricula 0000000 ~-  Mariadas. T**#*

Cargo Efetivo 559510 .. | MEDICO-24H
nicio C— bm Tipo v]
Carga Horaria Processo
Observagao
Atengdo Nao é permitido excluir carga horaria. Somente incluir/alterar.
Informagao da Auditoria - clicar sobre o registro
Usuario Data Hora Agdo
Usuario Data Hora Agdo
Inicio Fim Carga J| Tipo Processo Observacdo Seq.
01/07/2024 23111.001411/...
02/09/2014 | 30/06/2024 24 ngresso no Orgdo | 22081.001122/... 66656
5.2.3.7. Anexar o comprovante ao processo SEIL.

Notal: os ajustes financeiros serao realizados pelo SPP na ocasido de fechamento da folha de pagamento, nao
sendo necessaria qualquer agao da UAP na folha de pagamento.

N

Nota2: os registros cadastrais referentes a ampliacdo ou reducao de carga horaria devem ser feitos
exclusivamente no sistema SIGP/Mentorh. Nao devem ser realizados quaisquer ajustes no Sistema Integrado de
Administracao de Pessoal (Siape).



5.3. Atividade 3: Conferéncia dos ajustes financeiros
Responsavel: UAP

Periodicidade: apbés comunicacdo do SPP, via aplicativo Teams, de conclusdo dos lancamento financeiros
relativos as alteragbes de carga horaria.

Atividades:

5.3.1. Averiguar se os registros financeiros foram efetuados corretamente, acessando a folha da
pagamento dos(as) empregados(as) que tiveram alteracdo de carga horaria no periodo.

5.3.2. Em caso de divergéncia, entrar em contato com o SPP para orientacao.

5.4. Atividade 4: Monitorar a vigéncia do termo aditivo

Responsavel: UAP

Atividades:
5.4.1. Monitorar a vigéncia do termo aditivo.
5.4.2. Notificar o(a) empregado(a) sobre o término da vigéncia, com antecedéncia minima de 60 dias,

solicitando manifestacao formal para manutencao ou reversao da carga horéaria.

5.4.3. Caso o(a) empregado(a) ndo se manifeste quanto a manutenciao da jornada alterada, concluir
processo.
5.4.4. Em caso de manifestacdo do(a) empregado(a) de interesse na manutencao, seguir fluxo disposto

no POP.DGP.003 ou POP.DGP.004, conforme o caso.

5.4.5. Apbs fluxo descrito no POP.DGP.0oo3 ou POP.DGP.oo4 e parecer favoravel da DGP ou
Superintendéncia, conforme o caso, retomar atividade do item 5.2.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. A carga horaria ampliada ou reduzida deve ser divisivel por cinco ou seis, com vistas a regularidade
dos registros de frequéncia.

6.2. No ambito da Administracao Central, as atividades atribuidas a UAP serdo executadas pelo SDR.
7. REFERENCIAS
7.1. Norma SEI n° 5.2023.DGP.EBSERH- Ampliacao e reducdo de carga horaria contratual.
7.2. POP.DGP.003 - Instrucao de Processos de Solicitacio de Ampliacdo da Carga Horaria Contratual.
7.3. POP.DGP.004 - Instrucao de Processos de Solicitacao de Reducgao da Carga Horaria Contratual.
8. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao
o1 07/2024 Elabora¢dao do documento
02 10/2024 Inclusao do item 6 - Disposicoes Finais

Inclusao da atividade de
analise processo de autorizacio de
alteracao da carga horaria judicial (item
5.1.3)
03 03/2025 Inclusao de periodicidade na atividade
2 - Registro da alteracao de carga
horaria no SIGP
Inclusao da Atividade 3: Conferéncia de
ajustes financeiros

Elaboracao



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-no-3-2024-dgp-ampliacao-de-carga-horaria.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-no-4-2024-dgp-reducao-de-carga-horaria.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-no-3-2024-dgp-ampliacao-de-carga-horaria.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/frequencia-e-escalas/pop-no-4-2024-dgp-reducao-de-carga-horaria.pdf/view
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Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 13/03/2025, as 12:02,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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Documento assinado eletronicamente por Marina Curi, Coordenador(a), em 13/03/2025, as 12:33, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Raquel Ferreira De Oliveira, Analista Administrativo, em
13/03/2025, as 13:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539,
de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Evllyn Calazans Caitano de Oliveira, Assessor(a), em 13/03/2025, as
16:47, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro
de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Ciro Augusto Dias Mecenas, Analista Administrativo, em
13/03/2025, as 17:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n® 8.539,
de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Paulo Denicio Dos Santos, Analista Administrativo, em 13/03/2025,
as 17:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

=P A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo verificador 47427547 e o codigo

i CRC 475C81FC.

Referéncia: Processo n® 23477.006507/2024-51 SEI n°® 47427547
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