EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Ato - SEI N2 61, de 31 de margo de 2025

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO POP.DGP.048
(POP)
Pagamentos de Despesas de Emissdo: data da assinatura eletronica ~
;. - o P . Versao: 01
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1. OBJETIVO
1.1. Descrever as atividades necessarias a andlise e ao pagamento de despesas de pessoal relativas a exercicios

anteriores aos(as) trabalhadores(as) da Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.

2.2. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.

2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.4. POP: Procedimento Operacional Padrao.

2.5. RRA: Rendimentos Recebidos Acumuladamente.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.2. Sistema Eletronico de Informacées (SEI).

4, FORMULARIOS SEI

4.1. Formulario SEI Checklist Processo Desp. de Exe. Anteriores - RRA.
4.2. Formulario SEI Declaracgédo de Inexisténcia de Agdo Judicial - RRA.
4.3. Termo de Resp. de Reconhecimento da Despesa.

5. ANEXO

5.1. Anexo I - Planilha de apuracao de valores de RRA.

6. CAMPOS DE APLICACAO

6.1. Este POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas e aos(as) trabalhadores(as) da Ebserh, nas circunstancias

de reconhecimento de valores devidos relativos a exercicios encerrados, ndao pagos no ano de ocorréncia do fato
gerador.

7. DISPOSICOES INICIAIS

7.1. Despesas de exercicios anteriores sao vantagens pecunidrias devidas ao(a) empregado(a), reconhecidas
administrativamente, ndo pagas no exercicio de competéncia, seja por erro administrativo ou outros motivos.

7.2. Os pagamentos de remuneracdo e outras vantagens de pessoal devem obedecer a respectiva competéncia,
sendo a despesa de exercicio anterior uma situagdo excepcional. Todavia, uma vez reconhecida a despesa, esta ndo



podera ser incluida na folha de pagamento sem prévia autorizagao da Diretoria de Gestao de Pessoas.

8. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

8.1. Atividade 1: Abertura e instrucao do processo

Responsavel: UAP

Periodicidade: Sempre que reconhecidos valores relativos a exercicios encerrados devidos aos(as) empregados(as)

Nota: as despesas relativas aos fatos geradores do més de dezembro do ano anterior, poderao ser pagas na folha de
pagamento do més de janeiro do ano posterior, sem que sejam caracterizadas como RRA. Uma vez ultrapassado o més
de janeiro, as despesas de dezembro do ano anterior s6 poderao ser pagas mediante processo de RRA.

8.1.1. Abrir processo SEI individual para solicitacdo de pagamento de despesas de exercicios anteriores.

Nota': nos casos em que o valor devido foi identificado por meio de solicitacdao do(a) trabalhador(a) ou em processo
rescisério, o mesmo podera ser utilizado.

Nota?: nos casos em que houver multiplo reconhecimento de despesas de exercicios com o mesmo fato gerador,
instaurar processo SEI Unico com a relacao dos(as) empregados(as) credores(as).

8.1.2. Encartar documentos comprobatorios que ampararam a concessao da vantagem.

8.1.3. Preencher todos as abas da Planilha de Apuracao de Valores de RRA (Anexo I), de acordo com a legislagdo
trabalhista e as normas aplicaveis.

8.1.4. Encartar Planilha de apuracao de valores de RRA (Anexo I), em formato Excel.
8.1.5. Encartar ficha(s) financeira(s) relativa(s) ao periodo devido.
8.1.6. Solicitar ao(a) empregado(a) que insira, preencha e assine Formulario SEI Declaracdo de Inexisténcia de

Acao Judicial - RRA no mesmo processo SEI.

Nota: em casos de trabalhador(a) desligado(a) ou que nao tenha acesso ao SEI, o formulério poderd ser encartado em
formato PDF, assinado digitalmente.

8.1.7. Inserir nota técnica conclusiva, contendo manifestagcao sobre o direito do interessado a vantagem pleiteada
e acerca da pertinéncia dos valores apresentados, assinada pelo(a) chefe da UAP.

8.1.8. Incluir Formulario SEI - Termo de Resp. de Reconhecimento da Despesa, preenchido e assinado pelo(a)
chefe da Divisao de Gestao de Pessoas, Gerente Administrativo (a) e Superintendente.

8.1.9. Incluir, preencher e assinar formulario SEI Checklist Processo Desp. de Exe. Anteriores (RRA).

8.1.10. Tramitar processo a SPP/CAP/DGP.

8.2. Atividade 2: Analise e Pagamento

Responsavel: SPP

8.2.1. Analisar conformidade da instrucao processual, se estd em consonancia com este POP.
8.2.2. Analisar documentos encartados no processo.
8.2.3. Em caso de inconformidade, restituir ao HUF para regularizacao. Em caso de conformidade, aguardar

autorizacao de pagamento, mediante disponibilidade orcamentdria e financeira.

8.2.4. Uma vez autorizado o pagamento, incluir despesa(s) na folha de pagamento do més vigente, por meio de
lancamento na rubrica individual de cada trabalhador(a).

Nota: O langamento de valores de RRA na folha de pagamento é prerrogativa exclusiva do SPP, sendo vedado o registro
pela UAP.

8.2.5. Inserir despacho com a confirmacao do pagamento no processo.

8.2.6. Concluir processo.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. Caso sobrevenha rescisao de empregado(a) que possua processo no qual se pleiteia verbas relativas a

despesas de exercicios anteriores, a UAP deverd informar os valores no formulério de apuracao de verbas rescisoérias.
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