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CARTILHA ORIENTAÇÃO PARA ANÁLISE DE FOLHA DE PAGAMENTO MANUAL  -  SEAD / DRH

A Gerência de Auditoria da Folha de Pagamento 
desta Secretaria Executiva Adjunta de Gestão 

de Recursos Humanos - SGRH/SEAD, desenvolveu 
a presente Cartilha destinada aos Gestores de RH, 

com o objetivo de orientá-los na elaboração 
de Folha Manual, visando fluidez dos Processos, 
celeridade nas análises e nas tomadas de ações.
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Quem pode receber em Folha 
de Pagamento Manual?

Resposta: Todos os ex-servidores 
que não possuem mais vínculo 

empregatício com o Estado e possuem 
Verbas Indenizatórias ou outros 

pagamentos a receber.
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1. 
INDENIZAÇÃO DE FÉRIAS NÃO GOZADAS 
POR NECESSIDADE DO SERVIÇO

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Decreto de Nomeação;
Decreto de Exoneração/Dispensa;
Portaria de Transferência de Férias por necessidade de servi-
ços, publicada no Diário Oficial;
Na ausência da Portaria, Declaração de Transferência Assina-
da pelo Gestor Atual da Pasta;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Documento 30;
Memorial de Cálculo;
Folha de Pagamento Manual. 

Observação: Servidores que podem solicitar o pagamento:
 
Servidores sem Vinculo.
Aposentados.
Herdeiros de Servidor Falecido.
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2.
DIAS TRABALHADOS

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Folha de Frequência;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Decreto ou Portaria de Nomeação;
Decreto ou Portarias de Exoneração/Dispensa;
Memorial de Cálculo; 
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual.

Quais servidores podem solicitar o pagamento:
  

Servidores que trabalharam após a data de sua exoneração/
dispensa contida no Decreto;
Servidores que não receberam matrícula por acúmulo de cargo, 
porém, trabalharam durante determinado período;
Servidores onde se constatou que mesmo após já ter percebido 
pagamento indenizatório ainda lhe é devido outro tipo de 
diferença de salário.
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3.
INDENIZAÇÃO DE LICENÇA ESPECIAL 
NÃO GOZADA POR NECESSIDADE 
DO SERVIÇO

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Decreto de Nomeação;
Decreto de Exoneração;
Portaria de Transferência da Licença Especial por necessida-
de de serviços publicada no Diário Oficial;
Na ausência da Portaria, Declaração de Transferência Assina-
da pelo Gestor Atual da Pasta;
Portaria de Aposentadoria;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Memorial de Cálculo;
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual.

Quais Servidores podem solicitar o pagamento: 

Servidores Exonerados de Cargo Efetivo. 
Herdeiros de Servidor Falecido.
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4.
DIFERENÇA DE ENQUADRAMENTO

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Decreto de Enquadramento;
Decreto de Nomeação;
Decreto de Exoneração;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Memorial de Cálculo;
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual.

Os Servidores que podem solicitar o pagamento:

Servidores Exonerados de Cargo Efetivo. 
Herdeiros de Servidor Falecido.
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5.
VERBAS INDENIZATÓRIAS DIVERSAS

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Decreto de Nomeação;
Decreto de Exoneração;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Memorial de Cálculo;
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual.

Servidores que podem solicitar o pagamento:

Servidores Exonerados de Cargo Efetivo, Comissionado e 
Contrato Temporário. 
Herdeiros de Servidor Falecido.
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6.
DEVOLUÇÃO AMAZONPREV

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Decreto de Nomeação;
Decreto de Exoneração;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico CTA/SEAD;
Memorial de Cálculo;
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual.

Servidores que podem solicitar este pagamento:

Servidores Efetivos.
Aposentados.
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7.
INDENIZAÇÃO GRAVÍDICA

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidora;
Laudo Médico;
Decreto ou Portaria de Nomeação;
Decreto ou Portaria de Exoneração;
Parecer Jurídico da Instituição;
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Memorial de Cálculo;
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual. 

Quais Servidores podem solicitar o pagamento:

Servidores Efetivo, Comissionados e Contratos Temporários, 
que foram exonerados do cargo.
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8.
DIFERENÇA DE ABONO 
DE PERMANÊNCIA

Documentos obrigatórios para análise:

Requerimento do Servidor(a);
Parecer Jurídico da CTA/SEAD;
Portaria de Aposentadoria;
Memorial de Cálculo;
Documento 30;
Folha de Pagamento Manual.

Servidores que podem solicitar o pagamento:

Servidores Efetivos.
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ANEXO
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MEMORIAL DE CÁLCULO
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DOCUMENTO 30
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