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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SERGIPE

INSTRUGAO NORMATIVA n2 001/2017 — Colegiado Executivo do HU-UFS-EBSERH

Dispde sobre procedimentos para
concessao de Adicional de Plantdo
Hospitalar (APH) para servidores
do HU-UFS/EBSERH

O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, FILIAL
EBSERH, no uso das suas atribui¢cdes conferidas pelo Regimento Interno da Empresa Brasileira de Servigcos

Hospitalares e ainda,

CONSIDERANDO a Lei n? 11.907/20009,
CONSIDERANDO O DECRETO N2 7.186/2010
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimentos para a concessdo de Adicionais de

Plant3o Hospitalar no ambito do HU-UFS/EBSERH,
RESOLVE:

Art. 12 - O Adicional de Plantdo Hospitalar (APH) é um adicional concedido a servidores publicos

federais que laboram no HU-UFS e que pertencem ao regime estatutario.

Art. 22 - O APH somente deve ser concedido em caso de necessidade justificada pela chefia imediata,
validada pelo chefe da Divisdo, aprovada pelas Geréncias de Atencdo a Saldde e Geréncia Administrativa e

autorizada pela Superintendéncia.

Art. 32 - O APH deve ser utilizado apenas nas dreas onde seja indispensavel o funcionamento
ininterrupto hospitalar.

§ 12: £ de responsabilidade de cada chefia fazer o planejamento da forca de trabalho necesséria para
o pleno funcionamento da sua unidade de forma a atender as legislacdes pertinentes e a garantir a assisténcia

a0 paciente.
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§ 29: A chefia imediata deve evitar o uso de APH de forma continua visando cobertura de escalas.
Problemas de fechamento de escalas devem ser resolvidos com a contratacdo de profissionais ou
redimensionamento de forca de trabalho. Somente em casos onde ndo seja possivel essa solugdo, é permitida

a concessao do APH.

Art. 49 - Somente estdo aptos a realizar APH servidores publicos da area da saude, de nivel médio ou

superior conforme regulamentacdo da Lei n2 11.907/2009 e Decreto n? 7.186/2010.

Art. 52 - Servidores que forem escalados para realizacdo de APH devem cumprir a carga horaria regular

de trabalho em sua integralidade.

§ 12: O ponto eletronico deve ser registrado tanto para a comprovacdo da jornada regular de trabalho

guanto para a apuracdo do APH.

§ 29: Para ser apto a realizacdo e pagamento de APH, o servidor deve possuir registros de ponto

eletrénico de forma regular sem ocorréncias registradas nos ultimos 3 (trés) meses.

§ 32: A chefia imediata é a responsdavel por homologar a frequéncia do servidor tanto regular quanto

a frequéncia para concessdo de APH.

§ 49: Além do registro eletrénico da frequéncia, a chefia imediata deve proceder a homologac¢do da
frequéncia em formulario especifico destinado a apuragdo da frequéncia de servidores que fizeram APH,

conforme Anexo Il.

§ 59: Servidores que apresentarem registros irregulares no ponto eletrénico, ndo devem ter a

concessdo do pagamento do APH.

§ 62: Em relacdo aos docentes que forem escalados para fazer APH, é obrigatdrio o registro de ponto

no dia da realizacdo do plantao.

Art. 62 - A chefia imediata deverd encaminhar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas, até o 22 dia util do

més seguinte a realizagdo da APH, a seguinte documentacdo:
| —Comunicacdo Interna conforme modelo do Anexo |, ja com a valida¢do da chefia da sua Divisdo;
Il — Escala de trabalho da Unidade do més para o qual se realizou o APH com suas devidas

atualizacGes;
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Il — Espelhos de ponto devidamente assinados pela chefia e servidor dos Ultimos 3 (trés) meses,
incluindo o més da realizacdo do APH,;

IV-Folhas de ocorréncias manuais com eventuais justificativas e suas respectivas comprovacdes,
conforme cada caso;

V — Formuldrio de Homologacdo para APH, conforme modelo do Anexo I,

VI —Planilha de Frequéncia de APH conforme modelo do Anexo Il onde constam os dias e os tipos

de plantdo realizados na Unidade.

Art. 72 - A Divisdo de Gestdo de Pessoas devera abrir processo administrativo com a documentacdo
recebida. Além dessa documentacdo, a DIVGP devera elaborar a planilha financeira de pagamento e
encaminhar o processo para a Geréncia Administrativa providenciar as devidas aprovacdes e autorizacao,

conforme modelo do Anexo IV.

Pardgrafo Unico: Caso a documentacdo encaminhada pelas chefias imediatas esteja em
desconformidade com as regulamentacdes dispostas ou sejam encaminhadas em prazo superior ao

estabelecido no art. 62, o pagamento do APH podera ndo ocorrer na folha de pagamento seguinte.

Art. 82 - A Geréncia Administrativa deverd proceder a andlise financeira, assim como encaminha-la
para a Geréncia de Ateng¢do a Salude e Superintendéncia para devidas aprovacdes e autorizagdo, caso o

processo esteja instruido de forma satisfatéria.
Art 92 - Apds as autorizacdes, a DIVGP procederd o encaminhamento do processo para a Pré Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP) da Universidade Federal de Sergipe (UFS), a fim de que os langamentos em

folha de pagamento sejam efetuados;

Art. 102 - Apds o fechamento da folha, a DIVGP deverd solicitar a PROGEP o relatério de rubrica para

gue possam ser conferidos os langcamentos realizados.

§ 12: Havendo inconsisténcia, a DIVGP deverd contactar a PROGEP para que haja a devida

regularizacdo do pagamento.

§ 22: Ndo havendo inconsisténcia, o processo devera ser encaminhado para a Geréncia Administrativa

a fim de comunicar sobre sua finalizagdo.

§ 39: A Geréncia Administrativa, apds suas analises, devolvera o processo para que a DIVGP proceda
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Art. 112 - Ao término do 12 semestre, a DIVGP devera elaborar um relatério contendo o detalhamento
dos APH’s realizados no periodo. O relatério deverd ser encaminhado a Geréncia Administrativa e
Superintendéncia até o dia 15 do més de julho de cada ano.
Art. 129 - Ao término do ano, a DIVGP devera elaborar um relatério contendo o detalhamento dos
APH’s realizados no periodo. O relatério deverd ser encaminhado a Geréncia Administrativa e

Superintendéncia até o dia 15 do més de janeiro de cada ano.

Art. 132 - As escalas de APH devem ser publicadas no site do HU-UFS visando dar publicizacdo dos

plant8es realizados.

Art. 142 - Além desta Instrucdo Normativa devem ser observados os Decretos n® 7.186/2010, a Lei n®

11.907/2009 e outras normatizacdes e regulamentacdes vinculadas ao assunto.

Art. 159 Esta Resolucdo entra em vigor a partir desta data.

Aracaju/SE, 06 de setembro de 2017

Colegiado Executivo do HU-UFS/EBSERH

Profa. Dra. Angela Maria da Silva
Presidente do Colegiado Executivo

Dr. Marcos Costa de Albuguerque
Gerente de Atencdo a Saude

Prof. Dr. Roque Pacheco de Almeida
Gerente de Ensino e Pesquisa

Econ. Edelzio Alves Costa Junior
Gerente Administrativo



th;"« Ministério da
- Educagdo

lalUniversitario

ANEXO | — COMUNICAGAO INTERNA DA UNIDADE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SERGIPE

Aracaju, XX de XXXX de XXXX

Da — Unidade/Setor ou Divisdo

Para — Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP— HU-UFS/EBSERH)

Encaminhamos abaixo a relagdo de servidores que fizeram Adicional de Plantdo Hospitalar (APH) no
més de XXXX/XXXX para que seja providenciado o devido pagamento.

Em anexo, seguem a escala de trabalho do més, as folhas de ponto devidamente assinadas e
homologadas e folhas de ocorréncias manuais, o formuldrio de Homologagdo de FreqUéncia para APH e a

Planilha de Freqiiéncia para APH.

SIAPE NOME CARGO

Atenciosamente,

Chefia da Unidade

De acordo,

Chefia da respectiva Divisdo
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ANEXO Il - FORMULARIO DE HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA PARA APH

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SERGIPE

HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA PARA APH

SERVIDOR:

CARGO: MATRICULA:

LOTACAO: CARGA HORARIA SEMANAL:
SITUACAO DA FREQUENCIA MENSAL

MES/ANO: /

Frequéncia Integral

Frequéncia Parcial (Férias/Licencas, Faltas, outros)

Especificar motivo da frequéncia parcial

QUANTIDADE DE APH REALIZADA NO MES

PD PF SD SF

PD — PLANTAO SEMANA / PF - PLANTAO EM FINAL DE SEMANA E FERIADO
SD — SOBREAVISO SEMANA / SF —SOBREAVISO FINAL DE SEMANA E FERIADO

Declaro que o servidor acima especificado, cumpriu a totalidade da sua carga hordria mensal e executou, além

da sua jornada padrao, plantdes de APH, conforme quantidade acima encaminhada.

Assinatura e Carimbo da chefia imediata
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ANEXO Il — PLANILHA DE FREQUENCIA PARA APH

FREQUENCIA APH's - PROFISSIONAIS DE NiVEL MEDIO

NiVEL MEDID
NES [ B0
Nome do Setor oo
PLANTES/DATAS
HOME SPE CARED PO 13 =] o4
de Dde Dde
= E (F e o8 R E 1®|EE | E 1= |E |F|E B |E e E
1 k3
FREQUENCIA. APH'S - PROFISSIONAKS DE Hf‘ﬂi SUPERIOR
NIVEL SUPERIOR
NES /BN
Meme do Setor wono
PLANTOES/DATAS
ROME T CARGO ] pE 1] E
Qg Qde e
18 [ 132 |42 |5 |G | 2 12|22 |30 |ge |52 g2 1 [ [ [a2 12 (12 [ g |5t

4] - - 5
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ANEXO IV — MODELO DE APROVAGOES

( HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SERGIPE \ ﬁOCESSO N®

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Rua Claudio Batista, n2 505 — Bairro: Palestina — Aracaju/SE
Fone: (79) 2105-1700 FL. N2 RUBRICA:

Universitario

FOLHA DE INFORMACAO \

\- )

A Chefia da Divisdo de Gestio de Pessoas

Encaminhamos processo de APH relativo ao més de XXX/XXX para prosseguimento.

Assinatura do colaborador da DIVGP que elaborou o processo

A Geréncia Administrativa

Segue processo de APH para apreciacdo e aprovacdes.

Assinatura da chefia da DIVGP

Pela Geréncia Administrativa

() ApProvo 0 processo para prosseguimento

() N30 aprovo processo para prosseguimento

Assinatura do Gerente Administrativo
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Pela Geréncia de Atencdo a Saude

() Aprovo o0 processo para prosseguimento

() N3o aprovo processo para prosseguimento

Assinatura do Gerente de Atencdo a Saude

Pela Superintendéncia

() Autorizo o processo para prosseguimento

() N3o autorizo o processo para prosseguimento

Assinatura da Superintendéncia




