p-4
= g AMAZONAS

|
|
| I I I
-~
~
-~
-~
-~
-~
-~

CARTILHA

ORIENTACAO PARA
ANALISE DE FOLHA
DE PAGAMENTO MANUAL

www.sead.am.gov.br



Wilson Miranda Lima
Governador

Carlos Alberto Souza de Almeida Filho
Vice-Governador

Fabricio Rogério Cyrino Barbosa
Secretario de Administracao e Gestao

Tatianne Vieira Assayag Toledo
Secretaria Executiva de Administracao e Gestao

Vivaldo Michiles Neto
Secretario Executivo de Gestao de Bens Patrimoniais e Gastos Publicos

Andreza Helena da Silva
Secretdria Executiva Adjunta de Gestao de Recursos Humanos

Cristina de Almeida Campos
Analista de Folha de Pagamento

Maria de Fatima da Silva Melo
Analista de Folha de Pagamento

Raimundo Alberto da Silva Menta
Gerente de Folha de Pagamento

Editoracao e Projeto Gréfico
Assessoria de Comunicacao



CARTILHA

ORIENTACAO PARA
ANALISE DE FOLHA
DE PAGAMENTO MANUAL

MANAUS - AMAZONAS
2021
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A Geréncia de Auditoria da Folha de Pagamento
desta Secretaria Executiva Adjunta de Gestao
de Recursos Humanos - SGRH/SEAD, desenvolveu
a presente Cartilha destinada aos Gestores de RH,
com o objetivo de orienta-los na elaboracao
de Folha Manual, visando fluidez dos Processos,
celeridade nas analises e nas tomadas de a¢des.
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Quem pode receber em Folha
de Pagamento Manual?

Resposta: Todos os ex-servidores
gue nao possuem mais vinculo
empregaticio com o Estado e possuem
Verbas Indenizatérias ou outros
pagamentos a receber.
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1.

INDENIZACAO DE FERIAS NAO GOZADAS
POR NECESSIDADE DO SERVICO

Documentos obrigatérios para analise:

mm Requerimento do Servidor(a);

mm Decreto de Nomeacdo;

mm Decreto de Exoneracdo/Dispensa;

mm Portaria de Transferéncia de Férias por necessidade de servi-
¢os, publicada no Diario Oficial;

== Na auséncia da Portaria, Declaragdo de Transferéncia Assina-
da pelo Gestor Atual da Pasta;

== Parecer Juridico da Institui¢do;

mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;

== Documento 30;

== Memorial de Calculo;

m= Folha de Pagamento Manual.

Observacao: Servidores que podem solicitar o pagamento:
mm Servidores sem Vinculo.

== Aposentados.
mm Herdeiros de Servidor Falecido.
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2.

DIAS TRABALHADOS

Documentos obrigatérios para analise:

mm Requerimento do Servidor(a);

mm Folha de Frequéncia;

m= Parecer Juridico da Institui¢ao;

mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;

mm Decreto ou Portaria de Nomeacdo;

mm Decreto ou Portarias de Exoneracao/Dispensa;
== Vlemorial de Calculo;

== Documento 30;

mm Folha de Pagamento Manual.

Quais servidores podem solicitar o pagamento:

mm Servidores que trabalharam apés a data de sua exoneragao/
dispensa contida no Decreto;

mm Servidores que ndo receberam matricula por acimulo de cargo,
porém, trabalharam durante determinado periodo;

mm Servidores onde se constatou que mesmo apos ja ter percebido
pagamento indenizatério ainda Ihe é devido outro tipo de
diferenca de salario.



CARTILHA ORIENTACAO PARA ANALISE DE FOLHA DE PAGAMENTO MANUAL - SEAD / DRH

3.

INPENIZACAO DE LICENCA ESPECIAL
NAO GOZADA POR NECESSIDADE
DO SERVICO

Documentos obrigatérios para analise:

mm Requerimento do Servidor(a);

mm Decreto de Nomeacdo;

mm Decreto de Exoneracao;

== Portaria de Transferéncia da Licenca Especial por necessida-
de de servicos publicada no Diario Oficial;

== Na auséncia da Portaria, Declaracao de Transferéncia Assina-
da pelo Gestor Atual da Pasta;

== Portaria de Aposentadoria;

== Parecer Juridico da Instituicdo;

mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;

== Memorial de Calculo;

== Documento 30;

m= Folha de Pagamento Manual.

Quais Servidores podem solicitar o pagamento:

mm Servidores Exonerados de Cargo Efetivo.
== Herdeiros de Servidor Falecido.
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4,

DIFERENCA DE ENQUADRAMENTO

Documentos obrigatérios para analise:

mm Requerimento do Servidor(a);
mm Decreto de Enquadramento;
mm Decreto de Nomeacdo;

mm Decreto de Exoneracao;

== Parecer Juridico da Institui¢do;
mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;
m Memorial de Calculo;

mm Documento 30;

== Folha de Pagamento Manual.

Os Servidores que podem solicitar o pagamento:

mm Servidores Exonerados de Cargo Efetivo.
m= Herdeiros de Servidor Falecido.
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5.

VERBAS INDENIZATORIAS DIVERSAS

Documentos obrigatdrios para analise:

== Requerimento do Servidor(a);
mm Decreto de Nomeacdo;

== Decreto de Exoneragdo;

mm Parecer Juridico da Institui¢do;
mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;
mm Memorial de Calculo;

== Documento 30;

== Folha de Pagamento Manual.

Servidores que podem solicitar o pagamento:
mm Servidores Exonerados de Cargo Efetivo, Comissionado e

Contrato Temporario.
mm Herdeiros de Servidor Falecido.
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6.

DEVOLUCAO AMAZONPREV

Documentos obrigatdrios para analise:

== Requerimento do Servidor(a);

== Decreto de Nomeacdo;

== Decreto de Exoneragdo;

mm Parecer Juridico da Instituicdo;
mm Parecer Juridico CTA/SEAD;

== Memorial de Célculo;

== Documento 30;

== Folha de Pagamento Manual.

Servidores que podem solicitar este pagamento:

mm Servidores Efetivos.
== Aposentados.

- SEAD / DRH
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7.

INDENIZACAO GRAVIDICA

Documentos obrigatérios para analise:

== Requerimento do Servidora;

== | qudo Médico;

== Decreto ou Portaria de Nomeacgao;
== Decreto ou Portaria de Exoneragao;
mm Parecer Juridico da Institui¢cdo;

mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;

== Memorial de Calculo;

== Documento 30;

== Folha de Pagamento Manual.

Quais Servidores podem solicitar o pagamento:

m= Servidores Efetivo, Comissionados e Contratos Temporarios,
que foram exonerados do cargo.
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8.

DIFERENCA DE ABONO
DE PERMANENCIA

Documentos obrigatérios para analise:

== Requerimento do Servidor(a);
mm Parecer Juridico da CTA/SEAD;
== Portaria de Aposentadoria;
== Memorial de Calculo;

== Documento 30;

== Folha de Pagamento Manual.

Servidores que podem solicitar o pagamento:

mm Servidores Efetivos.
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MEMORIAL DE CALCULO

ORD. | MATRICULA SERVIDOR CARGO
01 000.000- 0A FULANO SOLE LUA ASSESSORIAD-1

ASSUNTO/JUSTIFICATIVA: Trata-se de Indenizagio de Férias Proporcionais Cargo
Comissionado Sem Vinculo, Assessor I, AD-1, correspondente a 3/12 aves, acrescido de 1/3,
relacionado aos meses de outubro, novembro, dezembro/2018.

MEMORIAL DE CALCULO

ITEM DESCRICAO DEVIDO RECEBIDO DIFERENCA

01 |0789- Ind. Férias R$1.743,25 0,00 RS$1.743,25
Prop. Comiss. S/'V

Base de Calculo

Cilculo: Valor encontrado de

1/3

Remuneragdo do Servidor: RS 5.229,77

Resultado do valor de
5.229,77/12 X3=1.307,44 /3 = 43581 + 1.307,44 3/12 avos de férias
proporcionais, acrescido

| Quant. de meses no ano |

de 1/3.
Valor encontrado de

Remuneragio do Servidor I

TOTAL GERAL l R$1.743,25. 0,00 RS$1.743,25.

e OPRESENTE DOCUMENTO E A EXPRESSAO DA VERDADE.

Geréncia de Recursos Humanos
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DOCUMENTO 30

ESTADO DO AMAZONAS ORGAO GRUPO FOLHA

SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL 30

MOVIMENTAGAO FINANCEIRA XXXX XXXX XXXX
N° NOME MATRICULA| OP | COD. VALOR | FR PERIODO
1 | FULANO SOL E LUA 000.000-0A | 1 0789 |R$ 1.743,25 -- | OUT, NOV E DEZ/2018
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15

Valor Total (R$) R$ 1.743,25

DATA: ASSINATURA:
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