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1 TO-BE EXTINCAO CONTRATUAL SERVIDOR
TEMPORARIO A PEDIDO
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Descrigao

Este processo tem como escopo as atividades idealizadas para o processo de extin¢do contratual de servidor temporario a
pedido, desde o servidor solicitando sua saida do 6rgdo até o recebimento de suas verbas rescisorias.

Versdo:

1.0

Autor:

Amazonas

1.1 EXTINCAO CONTRATUAL SERVIDOR
TEMPORARIO A PEDIDO

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 (&1, solicitar extingdo contratual

Descricdo
Definicao de pronto: Solicitacdo enviada ao RH setorial

Onde: Portal do servidor

Como:

Tarefa 1: Servidor que desejar extinguir seu contrato com a administragdo publica antes do prazo estipulado, devera solicitar
pelo portal do servidor na aba de solicitagdes com antecedéncia de 30 dias.

Tarefa 2: Servidor ird solicitar a extingdo contratual, e aparecerd automaticamente os campos obrigatérios de: Nome
completo; NUmero da matricula; Cargo e Lotagao.

Tarefa 3: Anexar na solicitacdo o seu Ultimo contracheque
Tarefa 4: Especificar a data que pretende sair
Tarefa 5: Sinalizar na solicitacdo o pedido de verbas rescisérias.* Campo devera ser obrigatério

Tarefa 6: Dar ciéncia e enviar para o chefe imediato.

4.619/2019. § 1°. A extingdo do contrato, no caso do inciso Il, serd comunicada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
sob pena de multa equivalente a 1 (um) més de vencimento.
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11.1.2 [B)2. Dar ciéncia na solicitagdo
Descricdo
Definicao de pronto: Solicitacdo assinada
Onde: Portal do servidor
Como:
Tarefa 1: Visualizar solicitagdo

Tarefa 2: Assinar solicitacdo

1113 =IPrazo corrigido

1114 =IDocumentacdo corrigida

1115 [B]3. Analisar solicitacdo
Descricao

Definicdo de pronto: Solicitacdo recebida

Onde: ALPHA

Como:
Tarefa 1: Apds o chefe imediato assinar a solicitagdo, o RH setorial ird analisa-la no sistema ALPHA.

Tarefa 2: RH setorial ird analisar a solicitacdo, verificando se o contracheque foi anexado corretamente e se o servidor
cumpriu o prazo de antecedéncia de 30 dias para elaborar a sua solicitacdo.

Tarefa 3: Apos esta analise, o RH setorial podera deferir ou indeferir:

Em casos de indeferimento por documentacdo incorreta, sera solicitado ao servidor que altere as informacdes apontadas.

Em casos de indeferimento por inconformidade no prazo, seré solicitado ao servidor que altere as informagdes apontadas ou
gue dé ciéncia na notificacdo, aceitando a pena de multa equivalente a 1 (um) més de seu vencimento (salario).

Em casos de deferimento, o RH setorial dara prosseguimento ao processo.
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11.1.6 [Bl4. Abrir chamado
Descricao
Definicao de pronto: Chamado aberto no GLPI

Onde: GLPI

Como:
Tarefa 1: Abrir chamado no sistema GLPI solicitando a inativacdo dos acessos do servidor.

Tarefa 2: Especificar o nome dos sistemas cujos AD (dominio de autenticacdo) do servidor serdo inativados.

1117 [Bl5. Inativar acessos do servidor
Descricdo
Definicao de pronto: Acessos inativados

Onde: GLPI

Como:
Tarefa 1: Receber solicitacdo e analisar os sistemas que necessitam de inativagdo do AD (dominio de autenticacdo).

Tarefa 2: Navegar dentro da plataforma de cada sistema e inativar o AD (dominio de autenticacdo) do servidor.

1.1.1.8 [Bl6. Notificar concluséo de servigo

Descrigdo
Definicao de pronto: Notificacdo enviada ao RH setorial
Onde: GLPI

Como:

Tarefa 1: Central de atendimento notificarad o RH setorial referente a conclusdo do servigo pelo GLPI.
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Tarefa 2: Encerrar chamado.

1119 [£]7. Visualizar conclusdo de servico
Descricao
Definicdo de pronto: Notificacdo visualizada
Onde: GLPI
Como:

Tarefa 1: Rh setorial visualizara a conclusdo do servigo.

11110 ®verbas rescisorias

1111 4. Inativar acessos do servidor

Descricao
Definicao de pronto: Acessos do SEl inativados.

Onde: Meu acesso

Como:

Tarefa 1: RH setorial ird inativar o AD (dominio de autenticagdo) do servidor no sistema SEl, desta forma, o servidor néo tera
mais permissao de login no sistema.
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Caso o servidor utilize outros sistemas, sera necessario a criagdo de um chamado para a central de atendimento da
Superintendéncia Estadual de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - SETIC.

11112 "Znativar acessos
11113 4. Notificar servidor
Descrigdo

Defini¢ao de pronto: Notificacdo enviada ao Servidor

Onde: Portal do servidor

Como:

Tarefa 1: RH setorial ird notificar o servidor informando que a sua solicitacdo esta fora do prazo estipulado segundo a lei n°
4.619/2019 § 1°.

Tarefa 2: Caso o servidor ndo queira/possa alterar o prazo da sua solicitacdo, necessitard dar ciéncia na mensagem,
aceitando estar sob pena de multa equivalente a 1 (um) més de vencimento.

§ 1°. A extin¢do do contrato, no caso do inciso Il, serd comunicada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sob pena de
multa equivalente a 1 (um) més de vencimento.

11114 [Bls. Dar ciéncia na notificacdo

Descricdo
Definicao de pronto: Servidor ciente da multa contratual

Onde: Portal do Servidor

Como:

Tarefa 1: Servidor daré ciéncia na notificagdo, confirmando que ndo ha interesse em fazer a alteracdo do dia solicitado,
aceitando estar sob pena de multa equivalente a 1 (um) més de vencimento.
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4.619/2019. § 1°. A extingdo do contrato, no caso do inciso Il, serd comunicada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
sob pena de multa equivalente a 1 (um) més de vencimento.

11115 ®@inativar acessos
11116 [Bls, Corrigir inconformidade

Descrigdo
Definicao de pronto: Inconformidade corrigida

Onde: Portal do servidor

Tarefa 1: Servidor ird realizar as corre¢des solicitadas pelo RH setorial.

11117 ®prazo corrigido
11118 [Bl4. Corrigir inconformidade

Descricao
Definicdo de pronto: Inconformidade corrigida

Onde: Portal do servidor

Como:

Tarefa 1: Servidor ird realizar as corre¢des documentais solicitadas pelo RH setorial.

11119 @Ipocumentacso corrigida

11120  ©verbas rescisorias
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