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1. OBIJETIVOS

e Verificar o cumprimento dos plantGes que geram pagamento de Adicional de Plantdo
Hospitalar e das exigéncias legais e normativas em vigéncia no ambito do Hospital
Universitario Lauro Wanderley - HULW;

e Realizar o pagamento do Adicional de Plantdo Hospitalar — APH.

2. MATERIAIS

e Computador com acesso a Internet e que possua web browser (navegador) instalado;

e Acesso ao Sistema Eletronico de InformagdGes da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares - SEI-EBSERH;

e Acesso como editor a planilha de controle de Verificacdo e Pagamento do APH, disponivel
na Equipe da Comissdo Interna de Gestdo e Supervisdo do Adicional de Plantdo Hospitalar -
CIGS-APH da plataforma Microsoft Teams;

e Acesso ao Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal - SIAPE;
e Certificado Digital e cadastro como gestor de pagamento na plataforma SIAPENET;

e Java SE Runtime Environment 8ul121 versdo JRE_8u121 instalado no computador.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

A Divisao de Gestdao de Pessoas - DivGP do HULW enviard, no primeiro dia util do més, o
processo mensal de verificacdo e pagamento do APH, onde serd solicitado por meio de oficio
emitido por esta DivGP, que as chefias imediatas preencham, assinem e encaminhem os relatdrios
de plantdes de APH executados no ambito da unidade no més anterior.

Sera indicado, neste oficio, o modelo de tabela ou planilha (relatério de cumprimento de
plantdes de APH) que devera ser preenchido com as informacdes a respeito do cumprimento dos
plantdes, como também serdo disponibilizadas orientacdes e informes a respeito da execugdo do
APH, como também documentac¢do sobre o APH nos anexos do Oficio.

Anexo ao Oficio, constardo os espelhos de ponto biométrico (registro de frequéncia dos
plantdes de APH) dos servidores que executaram APH, tal documento devera ser verificado pelas
chefias das Unidades e caso os registros do ponto biométrico estejam em desacordo com os
plantGes realizados, a chefia imediata devera informar o nome do servidor, o turno e as datas dos
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plantdes em que ndo foi possivel o registro biométrico da entrada e/ou da saida do plantdo de APH,
acompanhado da devida justificativa de impedimento do registro, como também atestar o

cumprimento do plantao na referida data.

3.1. Gerar o arquivo dos espelhos de ponto biométrico:

e Acessar o sistema DIMEP-BIOTIME (DIMEP SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA):

Figura 1 — icone do aplicativo

o

BioTim E h

Fonte:DIVGP-HULW, 2022.

e Utilizar a senha: “super”:

Figura 2 — Tela de Login

Inicializar Bio Time

Uzuano Isupe rvisor

Ok

Serha |

Caticelar

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Clicar em “TCP-IP”:
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Figura 3 — icone da funcionalidade TCP-IP
;3o Relatdrios  Utilitarios  Ajuda

A |l & .

EF‘;‘IF‘ Modern  Disquete Pe

|Cnmunicau;§n wvia TCF',-‘IF'|

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Clicar em “Monitoragao”, Selecionar “0001 — BioPointll S — 0001”clicar em “>>>" e em

seguida clicar em “Coletar”:

Figura 4 — TCP/IP

B8 Comunicagio wia TCRARP

Inicializac3o 1 Statusl Limpezal Programa;ﬁesl Digitaisl

— Relagio:
Mao Selecionados Selecionados

Cad. -Descr. -End. Céd. -Deser. -End
U002 - BioPairtll 5 1§ 0001 - BigPaint 5 - 0007

{44

Todos

Menhum

Cligue em 'Coletar' para comecay @ monitorecdo automdica das mareagdes.
N mibdmo somente dots reldgios poderiio ser selecionados.

Ccm Parar Sair

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Aguardar a finalizagao da coleta e em seguida clicar em “parar”:
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Figura 5 —TCP/IP
B Comunicagio via TCRAIP x
| - = "I
Inicializacio  MonitoragEo | Statuz 1 Limpeza! Frogramagtes I Drigitaiz I
Cadiga | MHome | Fieldgio | Eventa | Data/Hora
0000000000001 1167048 | SAMDRA REGINA WIEGA! 0001 - BioPoint!l S Acesso LeitorD | 12/03/2022 073300
00000000000000000000 | Funciondrio inexistente 11| 00071 - BioPaintll 5 Queda Alim. AC, | 12/03/2022 14:20:00
00000000000000000000 | Funciondrio inesistente 11| 0007 - BioPoint!l S Wola Alim, AC. | 12/03/2022 14:20:00
0000000000001 4204629 | FERMANDA GOMES COR | 0007 - BioPaint!l S Aceszo Leibord | 12/03/2022 17, 46:00
00000000000003342014 | MARIA DAS DORES BARI 00071 - BioPaintll S Aceszo Leibord | 12/03/2022 18:20:00
0000000000001 1167048 | SANDRA REGIMA WIEGA! 0001 - BioPoint!l 5 Aeerzo Leibord | 12/03/2022 20:32.00
0000000000001 4202791 | MARLA MEUZS SOARES | 0001 - BioPointll S Aceszo Leibord | 13/03/2022 06:08:00
0000000000001 1167048 | SAMDRA REGIMA WIEGA! 0001 - BioPoint!l 5 Aceszo Leibord | 13/03/2022 071500
0000000000001 4202791 | MaR1A MEUZS SOARES | 0001 - BioPoint!l 5 AceszoLeibord | 13/03/2022 18:05:00
0000000000001 1167048 | SAMDRA REGINA VWIEGA! 0001 - BioPoint!l S Acesso LeiborD | 13/03/2022 20.01:00
0000000000001 3558656 | MARIA DE LOURDES VIE| 0001 - BioPoint!l S Acesso LeitorD | 15/03/2022 08:16:00
00000000000003342014 | MARIA DAS DORES BARI 0007 - BioPoint!l S Acesso Leitord | 15/03/2022 17.50:00
00000000000003342014 | MARIA DAS DORES BARI 0001 - BioPaint!l S Aceszo Leitard 1640342022 06: 3600
Fovawm coletadas 000028 regtstros
No mcddmo somente dois reldgios poderio ser selecionados.
| Colets Parar
Bufer vazio.

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Repetir os passos acima, selecionando o relégio “0002 — BioPointll S — 0002”, aguardar a
coleta e em seguida clicar em “Espelho”:

Figura 6 - Espelho

Espslhio

Exportar Histdrico
|Relat|jri|:| de Espelho de Reculhimentn|

0 ¢

Sjuda Sair

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e No préximo menu, selecionar “Total”, selecionar a data inicial e final do més de referéncia
e em seguida “Nome” e clicar em “Gerar”:
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Figura 7 — Espelho de Recolhimento

Q Espelhio de Recolhimento *
~Filtrar
O
¢~ Cadigo
f+ Total
Perindao: De Ate

Ols02/z0ZF2 JZBIDZIZDZZ
-~ Clazsificar

= Cédigo = MNome

[Ferar | Configuracoes Sair

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Apds a finalizacdo da criacdo do relatdrio, clicar em “Imprimir” e selecionar “imprimir
como PDF”, salvar o arquivo resultante e anexar ao processo de pagamento do més corrente.

3.2. Enviar Oficio-Circular mensal

3.2.1. Iniciar, no primeiro dia util do més, processo no sistema SEI-EBSERH, especificado conforme
abaixo:

e Clicar em “Iniciar Processo”;
e Selecionar Protocolo “Automatico”;
e Selecionar Tipo de Processo “Pessoal: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios”;

e Em “Especificacdo”, digitar “RJU — APH — Més de referéncia de ano de referéncia”, sendo o
més e 0 ano o més imediatamente anterior ao més atual, pois os APHs sdo realizados em um
més e verificados e pagos no proximo;
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e Selecionar, em “Nivel de Acesso”, “Publico”;

e Clicar em “Salvar”.

Figura 8 — Iniciar Processo

Protocolo

@® Automatico

O Informado

Tipo do Processo:

| Pessoal: Gestéo de Folna de Pagamento e Beneficios

Especificacao:

IRJU - APH - Setembro de 2021

Classificagdo por Assuntos:

l

024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

Interessados:

Observacdes desta unidade:

— Nivel de Acesso |

Sigiloso

(O Restrito

® Publico

Fonte: SEI-EBSERH, 2022.

3.2.2. Dentro do processo mensal, criar o oficio de abertura do processo, conforme instrugoes

abaixo:

e Clicar em “Incluir Documento”:
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Figura 9 — Incluir Documento

Fonte: SEI-EBSERH, 2022.

e Selecionar o tipo de documento “Oficio — SEI”:

Figura 10 — Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

o |

Oficio- SEI o
Oficio-Circulan_SEl

Fonte: SEI-EBSERH, 2022.

e Selecionar “Documento Modelo” e utilize o documento SEI n? 16619537 e em seguida
clique em Confirmar Dados:

Figura 11 — Gerar Documento Modelo

Gerar Documento

Confirmar Dados

Oficio - SEI

Texto Inicial

@® Documento Modelol 16619537 IOU l Selecionar nos Favoritos
() Texto Padréao
() Nenhum

Fonte: SEI-EBSERH, 2022.

e Ajuste, no novo oficio, todos os itens que se encontram em vermelho, informando as datas
atualizadas para o processo do més vigente.
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e Anexe os espelhos de ponto biométrico no processo e atualize no oficio o n? SEI do
documento, as instrucdes para gerar o documento contendo os espelhos biométricos estdo
no item 3.1. deste documento;

e Salve o documento e solicite a assinatura da Chefia da Divisdo de Gestdo de Pessoas;

e Cligue em enviar processo, selecione as unidades de destino e cligue em “enviar”. As
unidades de destino sdo exatamente as unidades que realizaram os plantdes de APH no més
anterior e podem ser verificadas através do processo ou do relatério de verificacdo e
pagamento de APH do més anterior, ou também podem ser solicitados a CIGS-APH.

3.3. Recebimento da documentagao e consolida¢ao dos dados na planilha de controle:

Ao receber os relatdrios de cumprimento de plantdo de APH, devera ser verificado se os

dados foram enviados conforme o modelo de tabela disponivel no APENDICE B e se foram assinados
pela chefia ou pelo responsavel técnico da unidade:

Ap0s a verificagdo, os dados deverao ser copiados e colados em uma planilha de controle,

que sera utilizada para gerar a carga batch para pagamento e também para a consolida¢do do
relatorio de verificacdo e pagamento.

e Verificar se os documentos enviados foram assinados pela chefia ou responsavel técnico;

e Verificar se o assinante do documento ndo faz parte dos servidores que realizaram APH
gue constam no documento assinado;

e Copiar e colar os dados enviados na planilha de controle da DivGP;

e Verificar se os dados colados na planilha estdo de acordo com as regras de validacdo da
planilha, e caso necessario, ajustar as informacgdes para que figuem de acordo, afim de evitar
erros na geracao do arquivo de carga batch do SIAPE.

3.4. Verificagdao dos registros de frequéncia e dos requisitos e critérios para a realizagdao do APH:

Apds a organizacao da planilha de controle, sera necessario realizar a verificacdo dos

registros de frequéncia (Frequéncia Regular e Frequéncia de APH) e do cumprimento dos critérios
para a realizacdo do APH, sendo necessario verificar o seguinte:

e Verificar no Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos da Universidade Federal
da Paraiba — SIGRH/UFPB se os servidores que realizaram APH cumpriram a carga horaria
contratada no més de referéncia;

e Verificar no sistema DIMEP-BIOTIME se os servidores registraram as entradas e saidas nos
plantdes de APH;
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e Verificar se os plant&es da escala regular ndo foram registrados em duplicidade (Na escala
regular e na escala de APH);

e Verificar se no periodo em que o servidor realizou plantdao de APH o mesmo ndo estava
gozando de férias, licenca médica ou qualquer outro tipo de licenca no mesmo dia do
plantdo;

e Preencher as colunas |, J e K na planilha de controle (disponivel através deste link), de
acordo com a verificagao realizada nos itens anteriores.

3.5. Implantag¢ao do pagamento em folha

e A implantacdo do pagamento em folha deve ser realizada apds as verificacdes dos itens
anteriores, através de arquivo BATCH, que devera ser criado e enviado para o sistema
SIAPENET.

e Arquivo Batch sdao arquivos que possuem as informagdes necessdrias para o langamento
de pagamentos em lote no sistema SIAPENET, e todas as informaces necessarias para tal
lancamento serdo emitidas automaticamente de acordo com o preenchimento da planilha
de controle da DivGP. Tais informacdes deverdo ser consolidadas em arquivo .txt, utilizando
o aplicativo bloco de notas, de acordo com o leiaute da carga batch, conforme instrucdes a
seguir.

e Os servidores que possuem decisdo judicial favoravel ao nao desconto ou devolugdo dos
valores relativos a PSS — Plano de Seguiridade Social, deverdo ter seu pagamento realizado
de forma manual, através do SIAPENET (Opc¢do Adicionais - Adicional de Plantdo Hospitalar
—Sem PSS).

3.5.1. Como gerar o arquivo batch

e Clicar no Menu Iniciar do Windows e abra o aplicativo “Bloco de Notas”

Figura 12 — Bloco de Notas

} Bloco de Notas

Aplicativo

Fonte: DIVGP-HULW, 2022
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e No Relatdrio de Verificacdo de Registro de Frequéncia para Pagamento de APH do més em
questdo, selecione da Célula AC3 até a ultima célula da coluna que estiver preenchida,
conforme imagem abaixo. (Clicar na Célula AC3, pressionar a tecla shift e clicar na ultima
célula preenchida da coluna):

Figura 13 — Copiando as informagdes para Carga Batch

A\ Ultima edi¢ao fol ha alguns segundos -—

L % B EY ST PV B @E YIS

01/10/2021

1163617529938959270408000000000052309202100000000120010000001299011020211

1163617529938959270408000000000052809202100000000120010000001299011020211

N

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Digitar CTRL + V ou clicar com o botdo direito na drea selecionada e clicar em “Copiar”




sus& g % UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
= HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY

BSER'

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do POP.DIVGP.003 - Pagina 11 de 23
Documento PROCEDIMENTO / ROTINA

Titulo do VERIFICAGAO E PAGAMENTO DE APH Emiss3o: 27/06/2022 Préxima revisdo:
Documento Vers3o: 01 27/06/2024

Figura 14 — Copiando as informagdes da planilha

oI~ 7~ [ & Recortar Ctrl+X
B 10 Copiar Ctri+C
1 colar @ Ctrl+V

Colar especial >

Inserir 427 linhas

Inserir coluna

- " Inserir células >
116361752993895927040800000 1

Excluir linhas selecionadas
116361752993895927040800000 Excluir coluna 11

Excluir células >

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Abrir o bloco de notas, clicar com o botdo direito na area em branco e em seguida clicar

em “Colar” ou digitar CTRL + V:
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Figura 15 — Colar as informagdes no bloco de notas

BB sem titulo - Bloco de Notas = O X

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

Desfazer

Recortar
Copiar
Colar

Excluir
Selecionar tudo

Sentido de leitura da direita para a esquerda
Mostrar caracteres de controle Unicode

Inserir caractere de controle Unicode >

Abrir IME

Reconversao

Buscar com o Bing...
Ln 1, Col 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Apds colar todas as informacgdes no bloco de notas, ir até a primeira linha do arquivo, onde
aparecerao as informacgdes conforme exibido abaixo:
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Figura 16 — Editando o arquivo batch

BB “Sem titulo - Bloco de Notas = O X

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

"CARGA BATCH| ~
PRIMEIRA LINHA:

026240CADADICIONAIS13102021

ULTIMA LINHA:

90000425" I

110332073262482124490800000000005040920210
110332073262482124490800000000005120920210
110332073262482124490800000000005180920210
110332073262482124490800000000005250920210
1I0334130185992494870800000000005010920210
1I0334130185992494870800000000005030920210
1I0334130185992494870800000000005160920210

1TO22A12010C00N1M0A070000002RQLACHICEACIANTA
< >

Ln 1, Col 13 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e O arquivo carga batch deverd ter como a primeira linha a linha que comeca com “0”, como
Ultima linha a linha que comecga com “9”, e entre essas duas linhas, os cdédigos da carga batch.
Para isto, sera necessario apagar o texto e colar a Ultima linha apds todo o cédigo, conforme
imagens abaixo:

Figura 17 — Editando o arquivo batch

. *Sem titulo - Bloco de Notas —

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
"CARGA BATCH

PRIMEIRA LINHA:
026240CADADICIONAIS13102021
ULTIMA LINHA: |

1103320732624821244908000000000050409202100000000120010000001299011020212
Fonte: DIVGP-HULW, 2022.
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Figura 18 — Editando o arquivo batch

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
"CARGA BATCH
PRIMEIRA LINHA:

©26240CADADICIONAIS13102021 | prye A, LINHA
ULTIMA LINHA:
20000425" | RIVEP CODIGO DA CARGA BATFCH

110332073262482124450800000000005040920210000000012001000000129901102021
1103320732624821244950800000000005120920210000000012001000000129901102021
110332073262482124490800000000005180920210000000012001000000129901102021
110332073262482124490800000000005250920210000000012001000000129901102021
1I0334130185992494870800000000005010920210000000012001000000129901102021
1I0334130185992494870800000000005030920210000000012001000000129901102021
110334130185992494870800000000005160920210000000012001000000129901102021

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e ApOs apagar o texto descritivo e colar a ultima linha ao final do documento, o mesmo
devera ser exibido conforme abaixo (sem texto, sem aspas e sem espacos em branco), ou
seja, o leiaute correto deve ser:

PRIMEIRA LINHA
CcODIGO
ULTIMA LINHA

EXEMPLO:

026240CADADICIONAIS13102021
1103320732624821244908000000000050409202100000000120010000001299011020212
1103320732624821244908000000000051209202100000000120010000001299011020212
1103320732624821244908000000000051809202100000000120010000001299011020212

90000003
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Figura 19 — Inicio do arquivo batch (modelo)

B “Sem titulo - Bloco de Notas = O DG

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

b26240CADADICIONA1513102921 A
1I103320732624821244908000000000050409202100000000120010000001299011020212
1103320732624821244908000000000051209202100000000120010000001299011020212
1103320732624821244908000000000051809202100000000120010000001299011020212
1I103320732624821244908000000000052509202100000000120010000001299011020212
1I03341301859924948708000000000050109202100000000120010000001299011020211
1I03341301859924948708000000000050309202100000000120010000001299011020211
1IO334&301859924948708000060000051609202109000000120010000001299011020211
1I03341301859924948708000000000052509202100000000120010000001299011020212
1I03341361859986943408000000000050609202100000000120010000001299011020211
1I03341361859986943408000000000051309202100000000120010000001299011020211
1I03341361859986943408000000000051709202100000000120010000001299011020211
1I03341361859986943408000000000052009202100000000120010000001299011020211

ATANNIAINCA0OFANOECAAND ANONNANNANNANANANANCA ANANNANTNANNANNANANANAT YNNI NANNANANANAT YANANTINATNANT1

Ln 1, Col 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

Figura 20 — Fim do arquivo batch (modelo)

8 *Sem titulo - Bloco de Notas = O X

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
1I21167221623106648708000000000051909202100000000120010000001299011020212 ALn 1, Col 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Salvar o arquivo conforme a seguinte nomenclatura “APH HULW MES DO APH DATA DO
DOCUMENTO.TXT”, exemplo:




SUS & % UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA EBSERH
B

HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY  wosrirais umiversianios reoenais

Tipo do POP.DIVGP.003 - Pagina 16 de 23
Documento PROCEDIMENTO / ROTINA

Titulo do VERIFICAGAO E PAGAMENTO DE APH Emiss3o: 27/06/2022 Préxima revisdo:
Documento Vers3o: 01 27/06/2024

“APH HULW SETEMBRO 13 10 2021.txt”

Figura 21 — Salvar documento
. Salvar como

&« > v 1 B « #Paga.. > CARGA BATCH

Organizar ~ Nova pasta g

Nome Data de modificacdo

B f VS WAL E IR NS W L AN 4 W e s VA e e

<8 Este Computador

M Area de Trabalhc B APH HULW AGOSTO 13 09 2021 13/09/2021 18:39

B Docimentos

Nome: | APH HULW SETEMBRO 13 10 2021

Tipo: |Documentos de texto (*.txt)

A Ocultar pastas Codificagdo: |UTF-8 v \Cancelar

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

3.5.2.Como enviar o arquivo batch para o SIAPENET:

e Acessar https://www.siapenet.gov.br ;

e Clicar em “Orgdo”;

e Clicar em “Certificado Digital”;

e Confirmar e validar o certificado e fazer o login;
e Clicar em “Obtencgao e Envio de Arquivos”;

e Clicar em “Envio de Arquivos” e em seguida em “Envia Arquivos”:

Figura 22 — Envia Arquivos

Selecione uma opg¢ao naoil

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.
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e Selecionar “Adicionais” e clicar em “Procurar”, selecionar o arquivo gerado conforme
instrucoes anteriores e clicar em “Enviar Arquivo”:

Figura 23 — Enviar Arquivo Batch
Obtencgao de Arquivos Envio de Arquivos
ENVIO DE ARQUIVO

Arquivos dentro do Periodo de Envio:
[Adicionais V]

Nome do Arquivo:
C:\Users\isaac.simoni\Desktop\DivGP\# Pagame Procurar...

Enviar arquivo &

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Devera ser exibida a mensagem “O envio do arquivo foi feito com sucesso. ”

3.5.3. Como consultar e verificar o arquivo batch

No dia subsequente ao envio do arquivo, devera ser realizada a confirmacdao de que os
adicionais foram pagos, e as informacgdes deverao ser langadas na planilha de controle, conforme
instrucdes a seguir:

e Acessar https://www.siapenet.gov.br;

e Clicar em "Orgdo";

e Clicar em "Certificado Digital";

e Confirmar e validar o certificado e fazer o login;

e Clicar em "Obtengao e Envio de Arquivos";

e Clicar em "Envio de Arquivos" e em seguida em "Consulta situacdo dos arquivos":

e Verificar o arquivo enviado, onde sera exibido se houve erros que impedem o documento;
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e Registrar os dados do arquivo enviado, na planilha de controle (Colunas L, Q e R);

e Corrigir e enviar novo arquivo batch, caso necessario, ou realizar as correcdes de
pagamento manualmente via SIAPENET.

3.6. Organizagao e encaminhamento do Relatério Mensal de Verificagao e Pagamento do APH

ApOs a realizagdo dos pagamentos, serd necessario gerar o relatério Mensal de Verificagdao
e Pagamento de APH, que devera ser anexado ao processo mensal de APH de referéncia e enviado
para as unidades interessadas;

e Abrir a tabela Mensal e selecionar as colunas de B a L;

e Digitar CTRL+P ou clicar em “Arquivo” — “Imprimir”;

e Clicar em Imprimir “Paginas Selecionadas” e em seguida em “Proxima”;

e Salvar como PDF;

e Anexar o relatdrio em PDF ao processo mensal, como restrito (Controle Interno);

e Enviar o processo para todas as unidades que realizaram APH no més, e enviar também
para a Comissdo Interna de Gestdo e Supervisdo do APH (CIGS-APH).

3.7. Atualizagdo da tabela de registros

Para registro e controle, é necessario inserir os dados do processo na tabela “Registros”:
e Acesse a planilha de registros através desse link;

e Preencha uma linha com os dados do processo, nimero, data e més ao qual se refere.

3.8. Pagamento Manual via SIAPENET

Realizar o procedimento abaixo caso haja algum problema com o procedimento para
geracdo de arquivo batch, ou para o pagamento de APH que tenha por decisdo judicial transitada
em julgado a isencdo do valor referente ao Previdéncia Social do Servidor - PSS:

e Acessar https://www.siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp ;

e Clicar em “Orgdo”;
e Clicar em “Certificado Digital”;

e Realizar login com o certificado digital;




SUS & % UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA EBSERH
- ,

HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY  wosrirais umiversianios reoenais

Tipo do POP.DIVGP.003 - Pagina 19 de 23
Documento PROCEDIMENTO / ROTINA

Titulo do VERIFICAGAO E PAGAMENTO DE APH Emiss3o: 27/06/2022 Préxima revisdo:
Documento Vers3o: 01 27/06/2024

e Clicar em “Mapa do Site”;

e Clicar em “Concessao de Adicional”;

e Digitar o nome ou a matricula do servidor e clicar em “Consultar”;

e Clicar no Nome do servidor;

e Clicar na Matricula do servidor;

e Clicar em “Incluir”;

e Selecionar “ADICIONAL DE PLANTAO HOSPITALAR” para pagamentos com desconto de PSS
ou “ADICIONAL DE PLANTAO HOSPITALAR SEM PSS — JUDICIAL” para pagamentos sem
desconto de PSS;

e Preencher com atengdao o formulario que serd exibido, de acordo com os dados de cada
plantdo.

e Ao final do preenchimento, clique em “Gravar”;

Figura 24 — Enviar Arquivo Batch

Concessao Adicional =Y

Més/Ano Pagamento: 03/2022

Matricula

Orgdo 26240 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA ‘Més/Ano Pagamento 03/2022
Uorg 000000173 - HOSP - HULW SERVICO SOCIAL

|ADICIONAL

Adicional ADICIONAL DE PLANTAO HOSPITALAR SEM PSS - JUDICIAL

Data 0510212022 | |Quantidade de Horas [1200 ]

Tipo Concessdo 1@ Dias Uteis O Final de Semana () Feriados

et iy F2moufNcTa FiRA. PAGAMENTO DE APH REFERENTES AO EXERCICIO A’
[DE 2022 v
cODIGO NUMERO DATA PUBLICAGAO

Biploma Legal |50~5F 10 2 71 | |o3i032022 x|

Fonte: DIVGP-HULW, 2022.

e Preencher uma via para cada plantdo realizado pelo servidor. Atencdo ao item “Tipo de
Concessao”: “Dias Uteis”, “Final de Semana” ou “Feriados”;

e Para realizar o pagamento de adicional de outro servidor, clique em voltar, até que seja
exibida a pagina para digitagdo do nome ou matricula e repita os passos acima para cada
servidor.
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APENDICES

APENDICE A — FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS MENSAIS DE VERIFICAGAO E PAGAMENTO DE APH

{ B =
e Identificou
inconsisténcias
no relatério?
Preénche atabela dos
plantdes realizados e erwia Recebe e verifica Nio
"
2 para a DivGP o relatério no »
g (At 0'5° dia (til do més) processo mensal '{ )
Conclui o
Apresenta justificativa ou — = ,processo em
\ ) solicitagdo de comregio | Sua unidade
Sim
T g :
|
= 1
a |
§ ) [
= '~ > 1z ) r' =y —— W
|
§ Justificativa ou |
3 i |
9 Inicia o Verifica os Consolida os O)p.;fa‘;?)ci)\taé;!’m ~ |
b4 processo mensal IS oncs dados, realiza os No més subsequente, | |
2 a e encaminha 05 JEQUENCAICIOUIDS pagam entos, gera e Jusia opagamerko | |
g [ espelhos (APH) requisitos e SRS relétﬁrio com as corregoes
2 sl critérios A (constara no relatdrio | |
£ Q [{\b_e o1 Qua N R para as unidades e do proximo més) | '
> il do més) s paraa CIGS | Conclui o
' Processo na
= I DivGp
o |
2 I
i3 \ J \ ) \ ) \ J
,ﬁ Os pagamentos serdo realzados |
o= de acordo com 05 prazos |
§ estipulados pelo SIAFE
(arquivo-carga batch) !
T
|
|
' ) |
" Chefia pode, |
em cardter |
- reqursivo, |
% i P = ) apresentar |
& Ayalia e acom panha a realizagao dos plantdes. Emite - justifigtivaou  _ _ _ _ P
Q pareceres e avalia as justificativas e corregdes ictacao a
o CIGS-APH
Arquiva o
Processo na
CIGS-APH
\ J
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APENDICE B — MODELO DE TABELA MENSAL DE RELATORIO DE PLANTOES DE APH

UNIDADE Observagao ou
\J H) [TUR TIP -
(APH) DATA SAPHETLIRNO =0 Justificativas

Fulano (1111111 |Unidade 01/01/2021[DIURNO |3 - Feriado
Fulano (1111111 Unidade 03/01/2021|DIURNO |1 - Dia Uil

NOME |MATRICULA

Fulano [1111111 |Unidade  [15/01/2021pluRND [>~''nalde
Semana

Beltrano|2222222 |Setor 01/01/2021[NOTURNO|3 - Feriado

Beltrano2222222  [Setor 03/01/2021|NOTURNOV1 - Dia Uil

Ciclano [3333338 |Unidade  [02/01/2021[DIURNO |1 - Dia Util

* 2 - Final de

Ciclano [3333333 |Unidade 05/01/2021[DIURNO
Semana
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