PRORH

CRONOGRAMA PARA PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE Janeiro/2022 PRé_Rm

Departamento de Administragdo de Pessoal DE RECURSOS

HUMANOS

. Processamento para a Entrada no DAP

Tipo de Processo Predecessor )
folha de até

Abono de Permanéncia jan/22 Secdo de Pessoal 13/12/2021
Abono de Permanéncia fev/22 Secdo de Pessoal 14/01/2022
Adicional de Plantéio Hospitalar - APH - PARA A DPAG jan/22 Secao de Pessoal 07/01/2022
Adicional Noturno jan/22 Secdo de Pessoal 07/01/2022
Alteracdo Cadastral de Dados Bancarios jan/22 Secao de Pessoal 07/01/2022
Alteragao Cadastral de Dados Bancarios fev/22 Sec¢do de Pessoal 04/02/2022
Aposentadoria Voluntaria jan/22 Sec¢ao de Pessoal 15/10/2021
Aposentadoria Voluntaria fev/22 Sec¢ao de Pessoal 15/11/2021
Assisténcia a Saude - Envio de formularios de novas adesdes/alteragées jan/22 Sec¢ao de Pessoal 23/12/2021
Assisténcia a Saude - Envio de formularios de novas adesdes/alteragtes fev/22 Segao de Pessoal 21/01/2022
Auxilios (Maternidade e Pré escolar) jan/22 Sec¢ao de Pessoal 05/01/2022
Auxilios (Maternidade e Pré escolar) fev/22 Segao de Pessoal 04/02/2022
Averbagao de Tempo de Contribuicao jan/22 Sec¢ao de Pessoal 13/12/2021
Averbacdo de Tempo de Contribui¢do fev/22 Sec¢ao de Pessoal 14/01/2022
Contratacdo de Professor Substituto/Visitante jan/22 DRH 30/12/2021
Contratagdo de Professor Substituto/Visitante fev/22 DRH 31/01/2022
Designacdo de Chefia /Dispensa- FG, FCC (ANALISE E PUBLICACAO) jan/22 Secdo de Pessoal 23/12/2021
Designacdo de Chefia /Dispensa FG, FCC (ANALISE E PUBLICACAO) fev/22 Secdo de Pessoal 21/01/2022
Designacdo de Chefia /Dispensa FG, FCC (PAGAMENTO) jan/22 DAAD 23/12/2021
Designacdo de Chefia /Dispensa FG, FCC (PAGAMENTO) fev/22 DAAD 21/01/2022
Exclusdo de Estagiario/Médico Residente jan/22 GERAL 30/12/2021
Exclusdo de Estagiario/Médico Residente fev/22 GERAL 31/01/2022
Exoneragdo de Cargo Efetivo/Rescisdo Contrato Temporario jan/22 Sec¢ao de Pessoal 30/12/2021
Exoneragdo de Cargo Efetivo/Rescisdo Contrato Temporario fev/22 Sec¢ao de Pessoal 31/01/2022
Hora-Extra jan/22 Secdo de Pessoal 07/01/2022
Incentivo a Qualificacdo de TAE jan/22 DRH 23/12/2021
Incentivo a Qualificacdo de TAE fev/22 DRH 21/01/2022
Inclusdo de Estagiario jan/22 GERAL 30/12/2021
Inclusdo de Estagiario fev/22 GERAL 31/01/2022
Inclusdo de Médico Residente/Residente Multiprofissional jan/22 Secretaria da Residéncia 30/12/2021
Inclusdo de Médico Residente/Residente Multiprofissional fev/22 Secretaria da Residéncia 31/01/2022
Licenga Prémio por Assiduidade jan/22 Segao de Pessoal 03/12/2021
Licenga Prémio por Assiduidade fev/22 Secdo de Pessoal 07/01/2022
Nomeacéo para cargo em comissdo (CD)/Substituicio de Chefia (CD) jan/22 Assinatura Termo de 03/12/2021
Nomeacdo para cargo em comissao (CD)/Substituicdo de Chefia (CD) fev/22 Assinatura Termo de 07/01/2021
Posse servidor efetivo jan/22 DRH 07/01/2022
Posse servidor efetivo fev/22 DRH 04/02/2022
Progressdao/Promogdo/Aceleracio de Promogio de Docentes jan/22 CPPD 23/12/2021
Progressiao/Promoc¢ido/Acelera¢io de Promogio de Docentes fev/22 CPPD 21/01/2022
Progressao por Capacitacdo de TAE jan/22 DRH 23/12/2021
Progressao por Capacitacdo de TAE fev/22 DRH 21/01/2022
Prorrogacdo de contrato de professor substituto/visitante jan/22 DRH 23/12/2021
Prorrogacdo de contrato de professor substituto/visitante fev/22 DRH 21/01/2022
Ressarcimento de Plano de Saude - Comprovagao de ressarcimento no Sistema PESSAUDE jan/22 Secao de Pessoal 07/01/2022
Remocao interna e entre unidades jan/22 DRH 23/12/2021
Remocdo interna e entre unidades fev/22 DRH 21/01/2022
Ressarcimento de Plano de Satide - Envio de novos processos/alteracées jan/22 Segao de Pessoal 23/12/2021
Ressarcimento de Plano de Satide - Envio de novos processos/alteragbes fev/22 Secdo de Pessoal 21/01/2022
Retribuigdo por Titulagdo de Docentes jan/22 CPPD 23/12/2021
Retribui¢do por Titulagdo de Docentes fev/22 CPPD 21/01/2022
Simulagdo de Aposentadoria fev/22 Secdo de Pessoal 14/01/2022
Solicitagdo de Auxilio-Transporte jan/22 Segdo de Pessoal 07/01/2022
Substituicdo de Chefia - FG, FCC (Analise e Publicagio) jan/22 Segdo de Pessoal 23/12/2021
Substituicdo de Chefia - FG, FCC (Analise e Publicag¢io) fev/22 Secdo de Pessoal 21/01/2022
Substituicdo de Chefia - FG, FCC (Pagamento) jan/22 DAAD 23/12/2021
Substituicdo de Chefia - FG, FCC (Pagamento) fev/22 DAAD 21/01/2022
Reversao de Jornada de Trabalho TAE jan/22 Sec¢ao de Pessoal 03/12/2021
Reversio de Jornada de Trabalho TAE jan/22 Secdo de Pessoal 07/01/2021

Licenca para Trato de Interesse Particular

Processo deve chegar no DAP 60 dias antes do inicio
da licenga

Licenga para Acompanhar conjuge/companheiro

Processo deve chegar no DAP 60 dias antes do
inicio da licenca

Renovagao de Regime de Trabalho de Médico

Processo deve chegar no DAP 60 dias do vencimento
do regime atual

Hora Extra

Processo deve chegar no DAP 30 dias antes do inicio
da data pretendida para pagamento do adicional.
N3ao ha pagamento retroativo da hora extra.

Adicional Noturno

Processo deve chegar no DAP 30 dias antes do inicio
da data pretendida para pagamento do adicional.
N3do ha pagamento retroativo do adicional noturno.

Comprovag¢ao Administrativa de Unido Estavel

Prazo para analise: 30 dias contados do recebimento
do processo no DAP




SISCAF - orientacdes para secao de pessoal /secretaria administrativa

Fechamento do relatdrio do més de outubro/2021: de 03/01/2022 a 31/01/2022
Fechamento do relatdrio do més de novembro/2021: de 01/02/2022 a 28/02/2022
Fechamento do relatdrio do més de dezembro/2021: de 03/03/2022 a 31/03/2022

Abono de ponto do més de dezembro/2021: de 01/12/2021 a 25/01/2022

PESCAD - Registro de ponto - folha virtual e homologacao trabalho presencial

Preenchimento da folha virtual pelo servidor: 01/12/2021 a 05/01/2022
Validagdo da relacdo de servidores com jornada presencial pela Chefia Imediata: 06/01/2022 a 21/01/2022
Registro no PESCAD da relagdo de servidores com jornada presencial - Se¢do de Pessoal : 06/01/2022 a 31/01/2022

Atestado de Curta Duracao

Conforme determinado pelo Decreto 7003/2009, o servidor possui 5 dias corridos para entregar o atestado na Secdo de Pessoal.

Férias *

SERVIDOR: Programacdo/Alteracdo para gozo no més de Fevereiro:
SECAO DE PESSOAL: Homologac3o para gozo no més de Fevereiro:

Periodo de processamento da folha (SIAPE INDISPONIVEL):
Previsdo de abertura do SIAPE para a folha de Fevereiro/2022:

13/01/2022
14/01/2022

15/01/2022 a 23/01/2022
24/01/2022|

* OBSERVACAO: Os servicos SIAPE estdo disponiveis de acordo com os periodos abaixo:
Até as 19h: dia 14/01/2022

Até as 21h: demais dias no periodo de disponibilidade

Ndo havera rede SIAPE: Sdbados, Domingos, Feriado e no processamento da folha

PESSAUDE - Ressarcimento do plano de Satide - Processo anual
Até 28/02/2022 - Secdo de Pessoal: levantamento de pendéncias de comprovacdo e comunica¢do aos
aos servidores da unidade

InformagoOes Gerais*

Data de fechamento do SIAPE
Data de disponibilizagdo da prévia do contracheque no SIGEPE/SIGAC

Data de disponibilizacdo do contracheque definitivo no SIGEPE/SIGAC

14/01/2022
17/01/2022

21/01/2022

* Datas informadas pelo Ministério da Economia, sujeitas a alteracGes

Informamos que a partir da folha de junho/2019, os processos de promocgdo, progressdo e aceleracdo de
promocdo de docentes, serdo incluidos sem os pagamentos retroativos.

Os devidos pagamentos, a quem de direito for, serdo processados na folha do més subsequente a do més de
processamento da progressao.

O procedimento se dd, devido a necessidade de automatizar os calculos dos processos que sdo de grande
volume, evitando-se excesso de documentos de registro e calculos manuais pelos setores responsaveis.

Deste modo, buscamos maior celeridade na conclusdao desses processos, otimizando a rotina e disponibilizando
os setores para as demais rotinas que tramitam no DAP

Informamos que a partir da folha de setembro/2019, os processos de progressdo por capacitacdo TAE serdo
incluidos sem os pagamentos retroativos.

Os devidos pagamentos, a quem de direito for, serdo processados na folha do més subsequente a do més de
processamento da progressao.

O procedimento se da, devido a necessidade de automatizar os calculos dos processos que sdo de grande
volume, evitando-se excesso de documentos de registro e calculos manuais pelos setores responsaveis.

Deste modo, buscamos maior celeridade na conclusdo desses processos, otimizando a rotina e disponibilizando
os setores para as demais rotinas que tramitam no DAP

As concessoes referentes a periodos anteriores a janeiro de 2021, estdo condicionadas a liberacdo de orcamento pelo Governo Federal (exercicio anterior)




