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Descrigao
Este processo tem como objetivo a padronizacdo e ideacdo de atividades do processo de pagamento de verbas rescisérias
iniciado pelo Rh setorial, desde a juntada de documentos até a notificagdo de pagamento de verbais rescisérias ao cidadao.

Versao:
1.0
Autor:

Amazonas

1T.1REDESENHO VERBAS RESCISORIAS

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
11.1.1 1. Juntar os documentos

Descricao

Defini¢ao de pronto: Inclusdo de todos os documentos necessarios no processo
Onde: SEI

tarefa 1: Criar processo de pagamento de verbas rescisorias.

Tarefa 2: Inserir no processo a Ficha financeira.

Tarefa 3: incluir no processo: Documento pessoal e Ultimo contracheque.

Tarefa 4: Inserir no processo as declara¢des: Declaragdo Negativa de diarias, Certiddo Negativa de suprimento de fundos e
Certidao Negativa de Diversos Débitos.

Tarefa 5: Incluir os decretos de nomeacao e exoneragao.

Certidao de diarias: Para confirmarem que ndo ha pendéncias no pagamento de diarias do servidor.

Corregedoria: Para confirmarem que ndo ha pendéncias administrativas do servidor.

Patromoénio: Para confirmar que o servidor deu baixa nos bens caltelado em seu nome.

11.1.2 2. Analisar certiddes
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Descrigao

Definicao de pronto: Certiddes analisadas
Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Rh setorial devera analisar as certiddes inseridas no processo de pagamento de verbas rescisérias do servidor.

1113 ®incluir mapa
1114 @incluir mapa
1115 (B3, Incluir mapa de frequéncia

Descricao
Definicao de pronto: Frequéncia anexada

Onde: Portal do Servidor

Como:

Tarefa 1: Rh setorial deverd incluir mapa de frequéncia do cidadao.

11.1.6 3:‘3’53Adequar inconformidade
1117 4. Elaborar Planilha de verbas rescisérias

Descricao
Definicao de pronto: Planilha de célculos preenchida.

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Analisar as documentacgdes que estdo dentro do processo.

Tarefa 2: Preencher na planilha de calculo o nome, data de admisséo, data de saida e matricula.
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Tarefa 3: Realizar o calculo com vencimento, férias proporcionais, ter¢o proporcional das férias, férias vencidas, terco das
férias vencidas, pagamento proporcional do auxilio salde e transporte.

OBS: Valores apontados na planilha do de verbas séo valores relacionados a:

o Faltas, Férias indevidas, reposicdo de auxilio transporte, e outros.

11.1.8 [Bl5. Analisar planilha de verbas rescisérias
Descricdo
Definicao de pronto: Verbas rescisérias analisadas

Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Analisar de maneira superficial a planilha de verbas rescisorias, verificando a conformidade ou inconformidade do
célculo.

Na possibilidade de inconformidade sera sinalizado para que o RH corrija o erro.

Em casos de conformidade o fluxo continua com o RH despachando para autorizacdo do pagamento.

Sera desfavoravel se a planilhar estiver com saldo negativo.
Sera favoravel se o célculo estiver correto;

Sera inconforme se o calculo estiver incorreto;

1.1.1.9 [Bls. Autorizar pagamento

Descricdo
Definicao de pronto: Documento assinado pelo ordenador de despesas
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Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Ordenador de despesas do Rh setorial devera assinar o processo para liberar o pagamento de verbas rescisérias ao
servidor.

11110  [Bl7. Autorizar implantagdo em folha
Descricao
Definicao de pronto: Implantacdo em folha autorizada

Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Responsavel pelo gabinete da SEGEP devera autorizar a implantacdo em folha de pagamento para o langamento
do valor das verbas rescisorias e posterior desligamento.

1111 [Bl8. Verificar imposto
Descricao
Definicao de pronto: Andlise de imposto realizada

Onde: Governa

Como:

Tarefa 1: Responsavel pela DESP fara a analise de impostos analisando o valor das verbas rescisérias a serem pagas ao
servidor.

e Para servidores com saldo negativo sera enviado uma notificagdo ao NCSR.

e Para servidores com saldo positivo serd inserido o valor em folha de pagamento.

11112 [Blg, Implantar em folha
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Descrigao
Definicao de pronto: Verbas rescisérias langadas e servidor desligado

Onde: Governa

Como:

Tarefa 1: Analisar documentacdes do processo (Documento de identificagdo, ultimo contracheque, planilha de calculo e
certiddes). Essa andlise abrira atividades diferente:

e Para servidores que ndo possuir nem um valor a repor ao Estado sera langado o valor da verba resciséria a ser
paga.

Tarefa 2: Servidores que tiverem valores a repor ao Estado, o responsavel pela implantacdo em folha providenciara a
reposicao, estas reposicoes estdo relacionadas a vida trabalhista do servidor, como por exemplo:( Faltas, Férias indevidas e
outros).

Tarefa 3: Despachar para o RH setorial a inclusdo em folha de pagamento do més referente.

11113 [Bho. concluir processo

Descricao
Definicao de pronto: Processo concluido

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Rh setorial devera concluir o processo.

Tarefa 2: RH setorial devera enviar a notificagdo de conclusdo ao cidadéo via e-mail ou telefone.
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11114 '3'5'}?'3'Adequar inconformidade
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