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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) POP.DGP.026
Emissao: data da
Instrucao de Processos de Concessao de Adicional de Plantdo Hospitalar - APH p Ia§51natur.a~ ) Versao:
no ambito dos Hospitais Universitarios Federais da Rede Ebserh roxima revisao: 01
conforme
necessidade

1. OBJETIVOS

1.1. Estabelecer as atividades de instrucao de Processos de Adicional de Plantao Hospitalar (APH) para

servidores(as) do Regime Juridico Unico (RJU) em efetivo exercicio de atividades hospitalares nos Hospitais
Universitarios Federais (HUF) da Rede Ebserh, nos termos do art. 298 a 307 da Lei n? 11.907/2009 e do Decreto 7.186
de 27/05/2010.

1.2. Definir responsabilidades dos diferentes niveis de gestdo em relacdo a concessao e controle do APH.
2. FORMULARIOS SEI

2.1. Solicitacao de Autorizacgao para Escalas de APH.

2.2. Solicitagao de Pagamento de APH.

3. SIGLAS E DEFINICOES

3.1. APH: Adicional de Plantao Hospitalar.

3.2. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

3.3. DivGP: Divisao de Gestao de Pessoas.

3.4. HUF: Hospital Universitario Federal.

3.5. RJU: Regime Juridico Unico.

3.6. TAE: Técnico-administrativos em educacéo.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Eletronico de Informacées (SEI).

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se a andlise e instrucdo dos processos de solicitacdo e autorizacdo de pagamento de

APH aos(as) servidores(as) TAE do RJU, em exercicio de atividades hospitalares nos HUF sob gestdo de Ebserh.

6. REQUISITOS PARA REALIZACAO DE APH
6.1. Sao requisitos para realizacao de APH pelo(a) servidor(a):
6.1.1. Nao estar em gozo de férias, licengca-prémio por assiduidade ou quaisquer outros afastamentos ou licencas

previstos em lei.

6.1.2. Ter capacidade técnica para desempenhar as fungdes na unidade em que houver a necessidade de
cobertura.

6.1.3. Ser servidor(a) TAE do quadro permanente, em exercicio em HUF sob gestao da Ebserh.



6.1.4. Nao possuir carga horéria de trabalho flexibilizada nos termos do Decreto n? 1.590/95.

6.1.5. Nao ter jornada de trabalho reduzida.

6.1.6. Nao dispor do beneficio de horario especial, nos termos do art. 98, §§ 22 e 32 da Lei n2 8.112/90.

6.1.7. Nao ter restrigcoes de satide para desempenhar as atividades na assisténcia direta.

6.1.8. Consonancia com a necessidade assistencial do HUF.

6.1.9. Prévia autorizagdo das instancias competentes, nos termos deste POP.

6.2. Sao requisitos para pagamento do APH:

6.2.1. Ter cumprido integralmente a carga horaria mensal de trabalho prevista para o periodo, sem saldo devedor

de horas a compensar.

6.2.2. Ter cumprido o(s) plantdao(des) previstos na escala da APH.
6.2.3. Ter registrado eletronicamente a frequéncia do plantao hospitalar.
6.2.4. Ter registrado a frequéncia regular por meio de ponto eletrénico, no caso de HUF em que ja estiver

implementado o registro eletrénico de frequéncia.

7. DISPOSICOES PRELIMINARES

7.1. O plantdo hospitalar é aquele em que o(a) servidor(a) exerce atividades hospitalares, além da carga horaria
semanal de trabalho do seu cargo efetivo, nas areas indispensaveis ao funcionamento ininterrupto dos hospitais, de
modo a suprir as necessidades finalisticas do atendimento ao sistema de saide e o apoio as atividades docentes e
discentes.

7.2. O plantdo hospitalar terd duracao minima de doze horas ininterruptas.
7.3. As horas de plantao hospitalar nao poderao superar 24 horas por semana.
7.4. O APH sera calculado em horas com base nos valores constantes no anexo CI.XVI da Lei 11.907, de 2 de

fevereiro de 2009.

7.5. As escalas de APH deverao ser afixadas em quadros de aviso em locais de acesso direto ao publico e no sitio
eletronico do HUF.

7.6. O APH nao serd devido no caso de pagamento de adicional pela prestacdao de servigo extraordinario ou
adicional noturno referente a mesma hora de trabalho.

7.7. Compete a Superintendéncia do HUF aprovar as escalas de plantées por APH, respeitados os
limites estabelecidos na forma do art. 62 do Decreto n? 7.186 de 27 de maio de 2010.

Nota: A Superintendéncia do HUF poderad delegar a competéncia de aprovacao das escalas de plantdo por APH a
Geréncia de Atencgdo a Saude.

7.8. A autorizacao da Superintendéncia do HUF e a confirmagao de que houve o cumprimento do plantao sao
condicbes para a inclusao do APH na folha de pagamento.

7.9. E vedada a realizacao de plantdes por APH por servidores(as) técnicos em radiologia.
8. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
8.1. Atividade 01: Requerimento semestral de realizacao de APH

Responsavel: Gestor de unidade demandante
Quando: antes do inicio da vigéncia da escala de plantoes hospitalares proposta
Atividades:

8.1.1. Avaliar necessidade de realizacao de plantdes por APH para o semestre seguinte, sob a dtica do
dimensionamento de pessoal e da necessidade assistencial. Em caso de necessidade, prosseguir com a etapas
seguintes.

8.1.2. Abrir processo SEI publico.
Nota: a solicitacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 30 dias.

8.1.3. Incluir formuldrio SEI intitulado "Solicitacdo de Autorizacdo para Escalas de APH", com as seguintes
informacgoes:


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/Anexo/ANL11907/ANL11907-CLXVI.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l11907.htm
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a) justificativa do pleito;

b) periodo de realizagao das escalas de APH;
c) nome e matricula dos(as) servidores(as) com respectivos cargos e niveis;
d) quantidade de plantdes previstas para cada servidor(a) por més.
8.1.4. Anexar escalas de trabalho de APH da unidade para o periodo solicitado.
8.1.5. Solicitar assinatura das instancias superiores até o nivel de superintendéncia, as quais deverao avaliar a

pertinéncia do pleito e as justificativas apresentadas.

Nota: o HUF poderd implementar fluxo de inclusdo de parecer pelas instancias superiores, em substituicao ao fluxo de
assinatura no formulario SEI "Solicitacdo de Autorizagdo para Escalas de APH".

8.1.6. Tramitar para a DivGP.

Nota: o HUF poderd implementar fluxo de tramitacdo para comissdo permanente instituida com essa finalidade
especifica.

8.2. Atividade 02: Analise do pleito de realizacao de escalas de APH
Responsavel: DivGP ou comissao instituida com essa finalidade

Quando: até 10 dias antes do inicio do periodo de realizacdo dos plantdes hospitalares

Atividades:

8.2.1. Receber processo SEI com a solicitacao.

8.2.2. Avaliar conformidade das escalas apresentadas.

8.2.3. Avaliar anuéncia das instancias superiores, até o nivel de superintendéncia.

8.2.4. Verificar se os(as) servidores(as) elencados(as) tém jornada flexibilizados e atendem aos requisitos

dispostos no item 6.1.

8.2.5. Caso identifique servidores flexibilizados ou inelegiveis na escalas, informar impossibilidade de autorizacdo
de realizacdo da escala de APH.

8.2.6. Observar limites de APH porventura estabelecidos pela Universidade.

8.2.7. Uma vez atendidos os requisitos, elaborar parecer autorizativo de realizagdao de escala de APH na unidade
para o periodo solicitado.

8.2.8. Registrar nos controles internos.

8.2.9. Restituir para unidade demandante com orientagdes quanto ao fluxo de solicitagcdo de pagamento apds a

realizacao dos plantoes.

8.3. Atividade 03: Realizacao das escalas de APH em conformidade com o autorizado
Responsavel: Gestor de unidade demandante

Quando: ao longo do periodo de realizagao dos plantdes hospitalares autorizados

Atividades:

8.3.1. Monitorar cumprimento das escalas de APH em conformidade com a autorizacdo prévia.

Nota: os dias de plantdao poderao sofrer alteracao conforme a necessidade do servigo, no entanto, a quantidade
previamente autorizada nao pode ser alterada.

8.3.2. Até o quinto dia 1util do més posterior a realizacdo de escala de APH, encartar no mesmo processo SEI
autorizativo:

a) folhas de frequéncia regular registradas por meio eletrénico, dos servidores que realizaram
APH, demonstrando efetivo cumprimento da jornada contratual do periodo;

Nota: excetuam-se somente os servidores em exercicio em HUF em que o registro eletronico de
frequéncia ainda nao foi implementado.

b) folhas de frequéncia de APH, obrigatoriamente registradas por meio eletréonico, comprovando a
efetiva realizacao dos plantdes planejados, nos casos em que forem utilizados sistemas de registro
diferentes para APH. e joernada regular;



Nota: nos casos em que o registro eletrénico de APH é realizado no mesmo sistema que o
registro de frequéncia regular, é necessario destacar na folha de ponto os plantées que se
referem a APH.

c) Formulario SEI denominado "Solicitacdo de pagamento de APH".
8.3.3. Tramitar processo para a DivGP.
8.4. Atividade 04: Analise e pagamento do APH

Responsavel: Equipe DivGP

Atividades:
8.4.1. Avaliar documentacao encartada no processo, observando:
a) se a quantidade de plantdes realizados esta dentro do limite de plantdes autorizados;
b) se os(as) servidores(as) que realizaram plantdo por APH cumpriram a carga horaria regular

mensal contratada, sem saldo negativo ao final do més de referéncia;
c) ser os(as) servidores(as) registraram o plantao por APH por meio eletronico.

Nota: o HUF podera adotar fluxo de ateste de cumprimento da carga horaria regular mensal contratada pelo(a)
gestor(a) imediato, com posterior validacao amostral.

8.4.2. Caso algum dos requisitos anteriores ndo tenha sido cumprido, informar ao(a) gestor(a) imediato(a) no
mesmo processo SEI e retirar do arquivo de pagamento de APH.

8.4.3. Encaminhar relagao de servidores(as) que fazem jus ao APH para providéncias de inclusdao em folha de
pagamento, conforme fluxo estabelecido pela universidade.

8.4.4. Monitorar inclusdo em folha de pagamento.

8.5. Atividade 05: Analise e pagamento do APH

Responsavel: Equipe DivGP

Atividades: Envio das Informacdes para a DGP

Quando: mensalmente, apds o envio dos arquivos para pagamento de APH.

8.5.1. Preencher "Aplicativo para envio de informagdes gerenciais" por meio do link, com as seguintes
informacoes:

Grupo de Quantidade de
Cargos APHSs no meés
Auxiliar de
Enfermagem
Técnico em
Enfermagem
Enfermeiro
Médico
Assistencial nivel
superior
Assistencial nivel
técnico

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. As escalas de APH de docentes do magistério superior a serem cumpridas no ambito do HUF, deverao ser
previamente aprovadas pelo autoridade competente do hospital, nos termos do item 7.7 deste POP.

9.2. O fluxo disposto no presente POP podera ser adotado nos processos de APH para docentes do magistério
superior, mediante pactuacdo entre HUF e da Universidade de origem e observancia aos requisitos especificos
estabelecidos para a categoria.

9.3. Os HUF poderao definir as unidades assistenciais elegiveis ao pagamento de APH.

9.4. Os HUF poderao elaborar editais para selecdao de servidores para a realizagdo de APH, desde que em


https://apps.powerapps.com/play/e/default-64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5/a/4dbacb76-9235-4dc0-a536-b37086c0e396?tenantId=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5&sourcetime=1731959305422

consonancia com a necessidade assistencial.
9.5. Os HUF poderédo condicionar a realizagao de APH a andlise de acimulo de cargos publicos e privados.

9.6. Poderao ser exigidos pareceres adicionais as divisbes médicas e de enfermagem quanto ao mérito das
escalas de APH, a critério do HUF.

9.7. A realizacao das escalas contratuais e de APH nao poderao resultar em trabalho por mais de seis dias
consecutivos, a fim de resguardar o descanso semanal remunerado.

9.8. Os HUF poderao estabelecer fluxos e requisitos adicionais, respeitadas as disposicoes legais.
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