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1 TO-BE PADRONIZADO- SOLICITACAO DE
VERBAS RESCISORIAS-CIDADAO
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Descrigao

Este processo tem como escopo as atividades idealizadas para o pagamento de verbas rescisorias para o servidor que foi
desligado do Estado e ndo teve o pagamento de suas verbas rescisérias, desde a solicitacdo por meio de requerimento até o
cidadao sendo notificado da conclusdo do processo.

Vers3o:
1.0
Autor:

Amazonas

1.1REDESENHO VERBAS RESCISORIAS

11,1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 @Notificar cidadgo
11.1.2 &), Requerer pagamento de verbas rescisérias
Descricdo

Definicdo de pronto: Solicitacdo assinada contendo nome completo, matricula e conta bancaria

Onde: Portal do cidadao

Como:

Tarela 1: Cidaddo ird acessar o Portal do Cidadao utilizando do login e senha do GOV.BR.

Tarefa 2: Elaborar documento solicitando pagamento das verbas rescisérias. Devera conter no documento obrigatoriamente:
e Nome completo do servidor;
e Matricula;
e Qual secretaria/6rgéao ele estava lotado quando trabalhava para o Estado.

Tarefa 3: Anexar comprovante de conta bancaria com Agéncia e Conta.

Tarefa 4: Enviar solicitacdo para SEGEP/CGRH.
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1113 [B]2. Analisar solicitagdo
Descricdo
Definicao de pronto: Processo analisado

Onde: Alpha

Como:
Tarefa 1: Responsavel pela SEGEP/CGRH ira receber a solicitacdo de pagamento de verbas rescisorias pelo ALPHA.

Tarefa 2: Responsavel pela SEGEP/CGRH fara a verificagdo da solicitagdo levando em consideracdo se o cidadao tem direito
ao servigo solicitado, pois ndo podera ultrapassar os 5 anos de prazo.

Art. 148. O direito de requerer prescreve:
| —em cinco anos, quanto aos atos de demissédo, cassacdo de aposentadoria e de
disponibilidade ou que afetem interesse patrimonial e créditos resultantes da relagdo de

trabalho;

http://tce.ro.gov.br/arquivoscms/CG/files/LC%20n_%2068%20-
%20Regime%20jur%C3%ADdico%20dos%20servidores%20de%20R0%20-%20atualizada%20at%C3%A9%20LC%20794-

2014.pdf

1114 [E3. Criar processo
Descricdo

Defini¢ao de pronto: Processo criado

Onde: SEI

Como:
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http://tce.ro.gov.br/arquivoscms/CG/files/LC%20n_%2068%20-%20Regime%20jur%C3%ADdico%20dos%20servidores%20de%20RO%20-%20atualizada%20at%C3%A9%20LC%20794-2014.pdf
http://tce.ro.gov.br/arquivoscms/CG/files/LC%20n_%2068%20-%20Regime%20jur%C3%ADdico%20dos%20servidores%20de%20RO%20-%20atualizada%20at%C3%A9%20LC%20794-2014.pdf
http://tce.ro.gov.br/arquivoscms/CG/files/LC%20n_%2068%20-%20Regime%20jur%C3%ADdico%20dos%20servidores%20de%20RO%20-%20atualizada%20at%C3%A9%20LC%20794-2014.pdf

Tarefa 1: SEGEP/CGRH ira receber a solicitacdo pelo ALPHA e criara um processo automaticamente no SEl, incluindo o link
do ALPHA que consta os documentos do solicitante.

Implementacao
Servico Web
11.1.5 4. Juntada de documentos

Descri¢do
Defini¢ao de pronto: Inclusdo de todos os documentos necessarios no processo
Onde: SEI
Tarefa 1: Inserir no processo:
e Ficha financeira;
e Documento pessoal e Ultimo contracheque;

e Declaracdo Negativa de diarias, Certiddo Negativa de suprimento de fundos e Certiddo Negativa de Diversos
Débitos;

e Decretos de nomeacao e exoneracao.

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

Corregedoria: Para confirmarem que ndo ha pendéncias administrativas.

11.1.6 5. Analisar certiddes

Descricao

Definicao de pronto: Certiddes analisadas
Onde: SEI

Como:
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Tarefa 1: Rh setorial devera analisar as certiddes inseridas no processo de pagamento de verbas rescisorias .

1117 ®incluir mapa

1118 @Notificar cidado

1119 @incluir mapa

11110 [Bls. Incluir mapa de frequéncia
Descricdo

Definicao de pronto: Frequéncia anexada

Onde: Portal do Servidor

Como:

Tarefa 1: Rh setorial deverd incluir mapa de frequéncia do cidad&o.

11111 ©adequar inconformidade
11112 [B7. Elaborar Planilha de verbas rescisérias

Descricao
Definicao de pronto: Planilha de célculos preenchida.

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Analisar as documentac¢des que estdo dentro do processo.
Tarefa 2: Preencher na planilha de calculo o nome, data de admissdo, data de saida e matricula.

Tarefa 3: Realizar o calculo com vencimento, férias proporcionais, terco proporcional das férias, férias vencidas, terco das
férias vencidas, pagamento proporcional do auxilio satde e transporte.

OBS: Valores apontados na planilha do de verbas sao valores relacionados a:
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o Faltas, Férias indevidas, reposicdo de auxilio transporte, e outros.

11113 [Bls, Analisar planilha de verbas rescisorias
Descricao
Definicao de pronto: Planilha analisada

Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Nlcleo de célculo devera analisar de maneira superficial a planilha de verbas rescisérias, verificando os trés
caminhos possiveis:

o Sera favoravel ao cidaddo se o célculo estiver correto;

e Sera desfavoravel ao cidaddo quando a planilha apontar saldo negativo, isso acontece quando o cidaddo possui
valores a repor ao estado, como por exemplo:( Faltas, Férias indevidas e outros).

Para esses casos o responsavel pelo Rh setorial devera encaminhar ao NCSR para devidas providéncias.

e Serd inconforme se o célculo estiver incorreto, nesse caminho serd enviado ao Rh para que corrija a
inconformidade.

11114 [Blo, Autorizar pagamento

Descri¢ao
Definicao de pronto: Documento assinado pelo ordenador de despesas

Como:

Tarefa 1: Ordenador de despesas do Rh regional devera assinar o processo para liberar o pagamento de verbas rescisérias.
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11115 [Bho. Autorizar implantagdo em folha
Descricdo
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.

11116  [Bl11. Verificar imposto
Descricao
Definicao de pronto: Andlise de imposto realizada

Onde: Governa

Como:

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

e Para planilhas com saldo negativo sera enviado uma notificacdo ao NCSR.

e Para planilhas com saldo positivo sera inserido o valor em folha de pagamento.

11117 B2, Implantar em folha

Descri¢ao
Definicdo de pronto: Verbas rescisorias lancadas

Onde: Governa

Como:
Tarefa 1: Analisar documentacdes do processo (Documento de identificagdo, Ultimo contracheque e planilha de célculo).

Tarefa 2: Langar valor em folha de pagamento.
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Tarefa 3: Despachar para o RH setorial .

11118 [Bh3. Concluir processo

Descricdo
Definicao de pronto: Processo concluido

Onde: SEI/ Alpha

Como:
Tarefa 1: CGRH devera concluir o processo no SEl e no sistema Alpha.

Tarefa 2: CGRH devera enviar a notificacdo ao cidadao solicitante.

11119 ®)adequar inconformidade
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