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1. OBJETIVO
1.1. Definir as atividades para execucao excepcional de pagamento de trabalhadores(as) da Ebserh por meio de
folha complementar.
2. SIGLAS
2.1. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.
2.2. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.
2.3. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.
2.4. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.5. DOF: Diretoria de Orcamento e Finangas.
3. SISTEMAS
3.1. Sistema Eletronico de Informagoes (SEI).
3.2. Sistema Integrado de Administracdao de Recursos Humanos (Siape)
3.3. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
4. ANEXO
4.1. Anexo I - Planilha de Célculo de Folha Complementar (SEI n2 48287256).
5. CAMPOS DE APLICACAO
5.1. O presente POP aplica-se as UAP e ao SPP, nas situagdes excepcionais em que se fizer necessario o

pagamento de pessoal via folha complementar.

6. DISPOSICOES INICIAIS

6.1. A Portaria n? 110, de 26 de maio de 2014/SGP/MP, veda a execucao direta de pagamentos de pessoal por
meio do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (Siafi), via ordem bancaria, excetuando
apenas casos pontuais, conforme a seguir:

Art. 12 O pagamento de servidores, de aposentados, de beneficidrios de pensdo e de empregados publicos
da Administragdo Publica Federal direta, das autarquias e das fundagbes publicas vinculadas ao Poder
Executivo Federal, e de militares oriundos dos ex-Territérios, de anistiados politicos de que trata a Lei n®
10.559, de 13 de novembro de 2002 e do pessoal contratado com fundamento na Lei n? 6.932, de 7 de
julho de 1981, na Lei n? 8.745, de 9 de dezembro de 1993, e na Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008,
ocorrerd exclusivamente com base nos registros lancados previamente no Sistema Integrado de
Administracao de Recursos Humanos - Siape.

Art. 22 Fica, vedada a execucao de pagamentos.em desacordo com o.art. 12



[...]

§ 29 O Subsecretdrio de Planejamento, Orcamento e Administracdo ou autoridade equivalente, e
hierarquicamente superior aos dirigentes de recursos humanos, excepcionalmente, podera autorizar o
pagamento de que trata o caput do art. 12, quando restar comprometida a remuneracao integral
do més em caso individual e especifico, em decorréncia de erro material ou sistémico. (grifos
nossos)

6.2. Como se vé, a folha complementar é recurso excepcional para conferir o pagamento da remuneracao do(a)
empregado(a) por ocorréncia de erro material ou sistémico, nas situagcbes em que o lancamento ndo tenha sido
realizado antes do fechamento da folha normal para pagamento no Siape, conforme o cronograma divulgado
mensalmente.

6.3. A folha complementar ocorre exclusivamente por conta da exigibilidade da Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT) em pagar os(as) empregados(as) até o 52 dia util do més posterior ao trabalhado.

7. VEDACOES PARA PROCESSAMENTO DE FOLHA COMPLEMENTAR
7.1. E vedado o pagamento em folha complementar na seguintes situacoes:
a) agendamento intempestivo de férias, solicitadas em desacordo com os prazos estabelecidos no

Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e apdés o fechamento da folha de pagamento, o qual devera ser
restituido ao(a) empregado(a) demandante para reprogramacao;

b) admissdo apés o periodo de fechamento da folha de pagamento;

c) verbas de horas extras, horas noturnas, horas-feriado, substituicdo, beneficios e demais verbas
variaveis, que poderdo ser lancadas na folha de pagamento do més subsequente.

8. HIPOTESES PARA O PROCESSAMENTO DE FOLHA COMPLEMENTAR

8.1. Sao hipdteses excepcionais que podem ensejar o pagamento por meio de folha complementar:
a) cumprimento de decisdo judicial cujo prazo de pagamento nao possa esperar a folha do meés
seguinte;
b) erro sistémico ou critica do Siape que possa comprometer o salario contratual do(a)
empregado(a);
c) erro material que possa comprometer salario contratual do(a) empregado(a);
d) demais situagées em que o atraso no pagamento gere risco de multa a Ebserh.

9. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

9.1. Atividade 1: Instrucao de Processo SEI

Responsavel: UAP

Periodicidade: quando constatada a hipdtese excepcional que justifique o pagamento em folha complementar, até o
primeiro dia util do més seguinte

Nota: a maioria dos casos de necessidade de folha complementar serdo identificados no curso do més, apds o
fechamento da folha normal, sendo possivel a identificacdo por meio de relatérios, conforme orientacdao do Manual da
Folha de Pagamento.

9.1.1. Instruir processo SEI com as justificativas fundamentadas que deram causa a ocorréncia excepcional, com
respectivos documentos comprobatdrios.

9.1.2. Encartar ficha financeira do(a) empregado(a) para comprovar a auséncia do lancamento em folha de
pagamento.

9.1.3. Acessar funcionalidade "Folha de Pagamento" do SIGP/Mentorh, selecionar folha complementar do més
correspondente e efetuar registro dos valores na funcao "Rubrica Individual".

9.1.4. Encartar comprovante de cadastro da rubrica individual.
9.1.5. Conferir dados bancarios do(a) empregado(a), para evitar devolucgoes.

Nota: para fins de pagamento via folha complementar serda aceito apenas conta corrente, ndao sendo exequivel o
pagamento em conta saldrio.

9.1.6. Encartar planilha de céalculo de folha complementar, conforme Anexo I, com os dados necessarios para
validacao do pagamento.



9.1.7. Elaborar despacho de encaminhamento a DGP com as assinaturas da Divisdao de Gestdo de Pessoas,
Geréncia Administrativa e Superintendéncia do HUF.

9.1.8. Tramitar para o Servico de Pagamento de Pessoal (SPP/CAP/DGP).

9.2. Atividade 2: Analise do Processo Administrativo
Responsavel: SPP
Periodicidade: até o 22 dia util do més seguinte

9.2.1. Analisar os processos administrativos de solicitacdo de pagamento por folha complementar apresentados
pelos HUF.

9.2.2. Verificar se a situacao informada no processo é hipotese excepcional cabivel para pagamento em folha
complementar.

9.2.2.1. Caso negativo, restituir o processo a UAP informando a impossibilidade de inclusdo em folha complementar,
solicitando o lancamento dos valores na folha de pagamento do més seguinte.

9.2.2.2. Caso positivo, responder no processo que a demanda sera atendida e dar inicio a atividade 3.

9.3. Atividade 3: Validacao da Folha Complementar
Responsavel: SPP

Periodicidade: até as 12h00 do 3¢ dia util do més seguinte

9.3.1. Conferir registros efetuados pela UAP no SIGP/Mentorh.

9.3.2. Consolidar os pedidos de pagamento por folha complementar apresentados pelos HUF.

9.3.3. Instruir processo SEI com as informacdes consolidadas de pagamento via folha complementar.

9.3.4. Encartar planilha com detalhamento das solicitacdes e respectivas justificativas apresentadas pelos HUF.
9.3.5. Elaborar oficio a DOF com as justificativas, respectivos valores e solicitacdo de pagamento em folha

complementar, assinado pela Diretoria de Gestao de Pessoas.

9.3.6. Tramitar a DOF para execucao do pagamento.

9.4. Atividade 4: Expedir Orientacoes
Responsavel: SPP

Periodicidade: sempre que identificado que a inclusdao em folha complementar decorre de auséncia de langamento
tempestivo no cronograma da folha de pagamento normal.

9.4.1. Avaliar se o pagamento via folha complementar se deu por falha processual ou auséncia de conferéncia dos
lancamentos dentro do cronograma da folha de pagamento normal.

9.4.2. Caso positivo, encaminhar oficio, assinado pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, a Superintendéncia para
revisao dos fluxos e andlise quanto a apuracgao de responsabilidade.

9.4.3. Restituir o processo ao HUF.
10. DISPOSICOES FINAIS
10.1. A folha complementar é medida excepcional que pode resultar em responsabilizacdao dos(as) agentes

publicos(as) envolvidos(as), caso nao observadas as hipdteses cabiveis.

10.2. O processamento por meio de folha complementar tem por objetivo preservar a remuneracao dos(das)
empregados(as) e evitar passivos a Ebserh, nao podendo ser utilizado para outra finalidade.

11. REFERENCIAS
11.1. Manual da Folha de Pagamento da Ebserh.

11.2. Portaria n°® 110/SGP/MP de 26 de maio de 2014.



11.3. Oficio-Circular - SEI n? 23 - Suspensao de pagamentos de pessoal via folha complementar (SEI n2
44490358).
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