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A Secretaria de Administracdo e Gestdo, por meio da Coordenadoria
Técnica de Auditoria dos Sistemas e Geréncia de Folha de Pagamento,
objetiva, com esta Cartilha, orientar os Gestores de RH
dos 54 Orgdos do Estado, para um melhor desempenho e celeridade
em suas atividades relacionadas a Folha de Pagamento.

Para tanto, esta Cartilha aborda aspectos relacionados a Instrucdes
de Lotes Financeiros de Nomeacdes, Designac¢des e outros,
além do Médulo Parametrizado de Exoneragdo.
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Elaboracdo de Lote no Sistema Prodam/RH

Orientacgdes sobre os Procedimentos Adotados pela Gerencia da
Folha de Pagamento

Médulo Parametrizado de Exoneracgao

Médulo de Exoneracao

Exoneracao de Cargo Comissionado sem Vinculo

Exoneracao de Estatutario

Rescisdo de Contrato Temporario a Termo ou a Pedido
Rescisao de Contrato Temporario Antecipado pelo Empregador

Dispensa de Cargo Comissionado no mesmo Orgdo (Estatutario
em Cargo Comissionado)

Cargo Estatutario somente ou Estatutario com Cargo Comissionado
Cargo Comissionado com Vinculo - Término de Cessao/Disposi¢ao
Aposentadoria

Falecimento

Inclusdo do Servidor na Situa¢ao AE (Aguardando Exoneracdo)
Exclusao de Gratificacao de Cargo Comissionado com Vinculo
Exoneracdo de Gravidas antes de completar o Periodo Gravidico
Rubricas Indenizatérias do Médulo de Exoneragao

Anexos



Elaboracao de Lote

no Sistema Prodam/RH
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1. ENVIANDO LOTE PELA 1° VEZ

PRODAM:RH
Fazer Login

Esqueceu a senha?

Quando o Lote for enviado pela 1° vez para a Gerencia de Folha
de Pagamento, deve conter como anexo somente Documentacao
Geral;

Cadasira Gonsuttss~  Financeim~  Exdras.  Ocoménciss Funcionais Meus Documenios  Tabelas Bésicas E-sacial Alertas do Didrio Oficial ~ Relaténios

Exibigao de Lotes de Pre-movimentos

Tipo Documento Arauivo
# 1 ‘ DOCUMENTACAD GERAL | DOC GERAL ANDRELO DANIEL FERIAS.pdf ||
oo oo oo e o e o e Ew Em e Ew e Ew Ew mw omw omm o m

& ALERTA!

1.1. Os arquivos em PDF que forem anexados ao Lote devem ter
suas nomenclaturas abreviadas, sem caracteres especiais, como:
ponto, traco, cé-cedilha e acentos.
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1.2. Lotes com apenas uma matricula, poderao conter varias rubri-
cas e varias operacdes (inclusao, exclusao ou alteracao).

Listagem de Pré-movimentos

Orge SEC.EST.EDUC.E QUAL DO ENSING (SEDUC)

Matricuts | Dig /
Seq: Status:
Matricula Codigo
020.245-1 A 5088 - RESTITUICAD | 1
DESCONTO INDEVIDO, POIS A SERVIDORA MAO RECEREL NENHUM VALOR DAS A!
020.245-1 A 0743 - COMPL.CARGA HORARIA ;
ALTERA{;.QD DE RECIME COMPLEMENTAR - PORTARIAS GSE 202/17 E GSE '362,-"]!
020.245-1 A 10102 - DEVOL DESC INDEVIDO :

020.245-1 4

REFERENTE AQ DESCONTOS NOS MESES DE JULHO & OUTUBRO DE 2017 - PORTA

1
1
DE JULHO A OUTUBRD DE 2017 - REGIME COMFPLEMENTAR DE 04H/A PORT. C5H

0744 - DIF.COMPL.CARG.HOR.

Observar o c6digo com rubricas diferentes.
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1.3. Para Lotes com mais de uma matricula, deve-se anexar Docu-
mentacao Geral de cada um, servidores, obedecendo a ordem do
Pré-Movimento.

1.4. Para Lotes com mais de uma matricula, deverao conter apenas

uma unica rubrica e uma Unica operacao (inclusao, exclusado ou al-
teracao).

Listagem de Pré-movimentos

Orgéc AGENCIA REG.SERV.PUBLICOS (ARSAM) Lote 0000029237
Matriouls / Dig
Seq: Status: -

Z

r - mm Em mm e Em mm mm mm mm mm mm mm
160.650-0 D 0843 - VENC COMIS S/VINCULD
I INCLUSAC DE DE VENCIMENTO CARGO COMISSIONADO SEM VINCULO

243.117-3 AI 0843 - VENC COMIS $/VINCULO
1 GATA DE CASRGO COMSS SEM VINCULO

208.566-6 FI 0843 - VENC COMIS $/VINCULO
1 GATA DE CASRGO COMSS SEM VINCULO

160.470-8 BI 0843 - VENC COMIS $/VINCULD
1 GATA DE CASRGO COMSS SEM VINCULO

177.24%-0 DI 0843 - VENC COMIS S/VINCULD
I GATA DE CASRGO COMSS SEM VINCULD

1

]

1

1

1

1

1

]

1

243.1211 Al 0843 - venc comis srvincuto I
1| veneimenTo DE carco comissionapo 1
I

1

1

1

1

1

1

1

ol

os2.207-0cl 0843 - VENC COMIS 5/VINCULOD
1| vencimenTo DE carco comissioNADD

243.125-4 21 0843 - VENC COMIS S/VINCULO
1| VENCIMENTO DE CARCO COMISSIONADD
053.000-0 Dl| 0843 - venc comis S/VINCULD
1| VENCIMENTO DE CARCO COMISSIONADO
243.124-6 All| 0843 - vEnc comns s/viNCULO

I VENCIMENTO DE CARGO COMISSIONADO

Lotes com apenas uma Unica

rubrica e uma Unica operagéao.
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2. ANALISE DOS LOTES

Os Lotes serdo analisados por ordem de chegada.

Orgdo
Todos -
Tipo de Movimentio

Lote

Mro Processe

Exibindo |10 w | registros por pagina

Tipo de Folha

Status:

Periodo do lote:

112017

Pericdo processo:

Grupo %

] 115- ARSAM

G 115- ARSAM

7 004- CASA MILITAR
80 118- SNPH

a0 118- SNPH

@4 096- SUHAB

o4 005- SUHASB

5 045- 55P

3 045- 55P

5 045- 55P

Data de Envio

18/11/2017
18/11/2017
18/11/2017
18/11/2017
18/11/2017
18/11/2017
18/11/2017
2111/207
21/11/2017

21111/207

Lote

Tipo

0000029266 |Movembro/2017 (02-Lanc. Mensal

| Nimero 4

0000028263 | Novembro/2017 |02-Lanc. Mensal
0000020310 [Movembro/2017 (02-Lanc. Mensal
0000028205 |Movembro/2017 |02-Lanc. Mensal
0000028203 [Movembro/2017 (02-Lanc. Mensal
0000029251 [Movembro/2017 (02-Lanc. Mensal
0000028245  |Movembro/2017 |02-Lanc. Mensal
0000028087 |Movembro/2017 |02-Lanc. Mensal
0000028942 | Movembro/2017 [02-Lanc. Mensal

0000028044 [ Movembro/2017 (02-Lanc. Mensal

Exibindo 2 of 3 de 22 registrofs)

Observar a ordem de chegada.
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3. ELABORAGAO DO LOTE

Na elaborac¢do do Lote, atentar para o preenchimento do cam-
po “Justificativa” contido na 1° tela. Seja claro e sucinto.

Cadastro Consultas Financeino = i i 3 Meus Documentos  Tabelas Basicas E-social

Dados do Lote

Exibicao de Lotes de Pre-movimentos

Dados do Lote

Lote Orglo

Q000029263 AGENCIA REG SERV.PUBLICOS (ARSAM)

Més de Referéncia Tipo de Movimento Tipo de

Novem bro/2017 02-Lanc. Mensal T0-MEN
Dados da Inclusao | Dados da Alteracio
Qrde Realizada” Valor Realizado (R3S)* Qrde Realizada* v
13 26.810,43

P e oem omm mm mm mm e em Em Em Em Em Em Em Em Em Em o oEm oy
Justificativa:

l I INCLUSAD DE GANHOS PARA SERVIDORES NOMEADOS PARA CARGO COMISSIONADO I

Niim ero Processo Data
0000.00000.0000 o
DD/MM/AAAA

Documento de Autorizacdo

Tipo de Documento Data Mdmero
Diario Oficial 14/11/2017 33644
DD/MM/AAAA

Selecio do Documento de Autorizacdo

Docum entos Tipo de ¢
[

Descricdo do Documento
DECRETO DE NOMEACAQ DE SERVIDORES PARA EXERCER CARGO COMISSIONA NESTA AGENCIA

dade do campo “Justificativa”.
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4. LOTES DE DIFERENCA DE SALARIO

No campo “Justificativa” contido no Pré-Movimento, é obriga-
torio o preenchimento do periodo a que se refere a diferenca do
salario, assim como da documentacdo que deu amparo legal ao pa-
gamento.

Listagem de Pré-movimentos

Srgéo SEC.DE EST.SEGURANCA PUBLICA (SSP) Lote 0000028087
Matriculs | Dig !
Seq Status: -

215.552-4 B | 0335 - DIF.CARGO COMISSION.

Diferenca de 06 a 30.10.2017, conforme Decreto de 17.10.2014 Pag. 07 Poder Executivo - Assessor [/AD
215.552-4 B | 0835 - GATA COMIS C/VINCULO

Inclusdo Nov/2017, conforme Decreto de 17.10.2014 Pag. 07 Poder Executivo - Assessor IfFAD-1.

Observar o periodo referente a diferenca.

4.1. Demais Lotes: No campo “Justificativa” contido no Pré-Movi-
mento, € obrigatorio o preenchimento da documentac¢ao que deu
amparo legal ao pagamento.

Listagem de Pré-movimentos

Orgée SEC.DE EST.SEGURANCA PUBLICA (SSP) Lote 0000028087
Matricula / Dig /
Seq: Status: -

215.552-4 B |0335 - DIF.CARGO COMISSION.
Diferenca de 06 a 30.10.2017, conforme Decreto de 17.10.2014 Pag. 07 Poder Executivo - Assessor I/AD
215.552-4 B | 0835 - GATA COMIS C/VINCULO

Inclusdo Now/2017, conforme Decreto de 17.10.2014 Pag. 07 Poder Executivo - Assessor [fAD-1.

Observar o periodo referente a diferenca.

Cartilha | Gestdo de Pessoas
Orientagdes aos Gestores de Recursos Humanos



5. CALENDARIO DA FOLHA DE PAGAMENTO

5.1. Bloqueio do Sistema Prodam/RH: As Alteracdes Cadastrais,
Pedidos de GATA e Lotes, serdo atendidos até a data-limite contida
no Calendario de Pagamento do Funcionalismo Publico Estadual.

5.2. Os Lotes enviados na data-limite ndo serdo passiveis de corre-
coes.

Observacoes

Lotes Errados: Serdo cancelados.

Lotes com varios Pré-Movimentos, contendo apenas uma in-
consisténcia: Sera excluido somente o Pré-Movimento inconsis-
tente, permanecendo os Pré-Movimentos corretos.

CALENDARIO DE PAGAMENTO DO FUNCIONALISMO PUBLICO ESTADUAL
JANEIRO a DEZEMBRO DE 2017

| ENCAMINHAMENTO | DATA FINAL ACERTO COM ] RESUMO ON LINE |
| DE LOTES, PARA ANALISE ——
- ALTERAGAD DE LOTES |
MES GRUPOS COMFERENCIA E
CADASTRAL E (NOVOS,
| peDiDOS DE Gata | PENDENTES € HROCESSAMENT)
| DATALIMITE REPROVADOS) BLOQUEID DA FOLHA
1 120172017 1710172017 1710112017 TG0 1/2017
JANEIRO Il 120172017 170172017 17/0172017 1810172017
il AR01/2017 190172017 1970112017 20/017/2017
T T s OO0 7 TO 2017 T 0NT
FEVEREIRO I O7I0272017 0022017 10/02/2017 3022017
m 090272017 4022017 2017 150202017
| T T IO T
MARCO I 140372017 7032017 TI03/2017 20/03/2017
1 1B/03/2017 21032017 2170372017 2210372017
! e > T |
ABRIL I ORIOH2017 TID42007 110412017 120412017
I} ADOA2017 17104/2017 1770412017 160412017
! TN TIOSOTT T O e TT T
MAIO I 12052017 7052077 170612017 TBI05I2017
1l 1B/05/2017 19/05/2017 19/05/2017 220572017
1 09062017 14/06/2017 1410612017 1GI0B/2017
JUNHO I 0906/2017 14062017 140612017 1910612017
1) L -4“\4‘#‘“7- J ANINS AT NS FnAT A NS PNAT

Observar a Data Limite.
Cartilha | Gestdo de Pessoas @
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6. Status dos Lotes

6.1. Aberto = Lote criado (Org3o);
6.2. Em Andamento = Lote sendo confeccionado (Orgao);

6.3. Aguardando Distribui¢cdo = Lote enviado para SEAD, aguar-
dando ser distribuido para os Analistas (GFP/SEAD);

6.4. Em Analise = Lote distribuido para os Analistas, que sera ana-
lisado de acordo a com ordem de chegada (GFP/SEAD);

6.5. Aguardando Analista Superior = Lote ja analisado aguardan-
do aprovacdo do Analista Superior (GFP/SEAD);

6.6. Reprovado Analista Superior = Lote foi reprovado pelo ana-
lista superior, devolvido para o Analista que atuou no mesmo para
corre¢ao (GFP/SEAD).

6.7. Processado com Sucesso = Lote ja foi Homologado/Aprovado
(GFP/SEAD);

6.8. Cancelado = Lote que ndo € necessario dar continuidade (Or-
gao e GFP/SEAD);

6.9. Pendente = Lote que retornou para o 6rgdo para ser corrigido
(Orgao);

6.10. Retorno = Lote que retornou para o analista, apos ja ter sido
corrigido pelo érgao (GFP/SEAD);

6.11. Homologado com Erro = Lote contendo informacgdes incon-
sistentes detectadas apds processamento (GFP/SEAD).

6.12. Bloqueado = Envio de Lote dos 6rgaos a Folha de Pagamen-
to, apds data-limite contida no Calendario da Folha de Pagamento.
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Meus Documenios  Tabelas Bésicas E-social Alertas do Didrio Oficial

Tipo de Folha
-
[P L e
I Status: I
| =1
| |
I |Aberto 1
| |[Em Andamento 1
I Egu:rndﬁndo Distribuicdo I
m Analise
I Aguardando Analista Sup. I
I Aprovado Analista Sup. 1
I |Reprovado Analista Sup. |
I |[Em processameanto 1
| |Processado com sucesso |
1 Pendente 1
I Retomo I
Homologado com erro
I Encerrado I
I|Cancelado i
I |Blogueado |
L N NN NN B B S - - .- ‘

Observar a selecao do Status.
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|

7. Tipos de Homologac¢do com Erro

@ Cddigo incompativel com outro ja cadastrado;
@ Servidor com situacao diferente de A0;
@ Cadigo ja incluido no Movimento deste Ano/Més;

Matricula/Sequencial estd inativa no Cadastro (CFPP).

8. Procedimento para cancelar Lote (Orgao e GFP/SEAD)

Al
|

1° Passo - Clique no “icone” vermelho @

Listagem de Lotes de Pré-movimento

Meus Lotes
Matricula: Seq
Codigo de ganhe

Usudrio

3 =3

Procurar:

- Resmnsa\@l

Em Andamento 022 7454 @\o@o

Anterior 1 Proximo

icone “Cancelar”

Cartilha | Gestdo de Pessoas
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2°Passo - Clique no “OK" para confirmar o cancelamento do Lote.

15 favoritos aqui na barra de favol

Encias Funcionais Meus Documen|

TiFo de Foha

Ststus:
- Aberto
Periodo do lote:
1172017

Periodo processo:

ragina

_- e

lezembro/201 ? 02-Lanc. Mensal

prodamrh.prodam.am.gov.br diz:

Tem certeza que deseja excluir ests registro?

122017

'l O-MENSAL

x

a 227454 E
onihe

Meus Lates [

Matricula: Seq

Codigo de ganho

-
Usudrio
F

Status 5 Responsavel v
Em Andamento |022?454

Confirme clicando em “OK"

3° Passo - Informe o motivo do cancelamento e salve em seguida.

Exclusao de Lote de Pré-movimento

Lote Orgéo

0000029419
Tipo de Movimento

02-Lanc. Mensal

Justificativa:

TESTE

!

Mativo

TESTE

—

Observe o campo motivo.

Tipo de Folha

10-MENSAL

SEC.DE ADMINISTRACAC_E GESTAC (SEAD)

Oid Prevists Qtd F

Atencgao! Clique l
em “Salvar”
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Orientacoes
dos Procedimentos

Adotados pela
Gerencia da Folha
de Pagamento
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9. Restituicao ao Erario

9.1. Exemplo de como utilizar as Rubricas: 6088 e 6089.

Se o servidor que recebeu indevidamente R$ 2.000,00 a mais na sua
remuneracao e foi nomeado para um novo cargo com o valor maior
que o anterior, gerando uma diferenca a receber no valor de R$
5.000,00, como proceder? Veja o modo correto:

9.1.1. PROCEDIMENTO INCORRETO
5.000,00 - 2.000,00 = 3.000,00 de diferenca

9.1.1. PROCEDIMENTO CORRETO
Pagar os 5.000,00 no codigo 0335 e restituir os 2.000,00 no cé6-
digo 6088.

10. Devolucao de Faltas

10.1. As Devolugdes de Faltas devem ser abonadas somente pelo Di-
retor Financeiro, ou pelo Chefe de Departamento, ou pelo Secre-
tario;

10.2. Documentacgao necessaria para Devolucao de Faltas.

10.2.1. Para Devolucdo de Faltas, faz-se necessario anexar no Lote,
apenas uma das documentac¢des mencionadas abaixo:

@ Atestado Médico;

® Laudo Médico;

® Memorando devidamente assinado pelos gestores acima
citados.

Cartilha | Gestdo de Pessoas
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Modulo Parametrizado
de Exoneracao
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Informacdes Iniciais

0 A partir da implementacdo do Médulo de Exoneracdo, as situa-
cOes AE s6 poderao ser informadas através do mesmo;

€@ Para os Casos de Aposentadoria:

a) SO poderao ser feitos pelo M6dulo de Exoneragdo a partir
de 25/11/2017 até 05/12/2017;

b) As Aposentadorias serdo sempre informadas para o més
subsequente. Ex: Aposentadorias publicadas no més de no-
vembro/2017, deverdo ser informadas (F4) no periodo de
25/11 a 05/12/2017; Aposentadorias publicadas no més de
dezembro/2017 deverdo ser informadas (F4) no periodo de
25/12/2017 a 05/01/2018; As Aposentadorias publicadas no
més de janeiro/2017, deverao ser informadas (F4) no perio-
do de 25/01 a 05/02/2018 e assim sucessivamente;

€) O periodo para informar a Aposentadoria, visa evitar que o
servidor fique sem financeiro, motivo valido tanto para o Ativo
quanto no Inativo;

O Os servidores aposentados que estiverem disposicionados,
antes de qualquer acdo (Informar F4), deve o Orgdo entrar em
contato com a Coordenadoria Técnica de Auditoria (SEAD).
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Modulo
de Exoneracao
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Situagdes que deverao ser efetivadas através do Médulo de
Exoneracao - PRODAM-RH

@ Exoneracdo de Cargo Comissionado Sem Vinculo;

@ Exoneragdo de Estatutario;

@ Exonerac¢ao de Temporario;

@ Dispensa de Cargo Comissionado com Vinculo (Mesmo Org&o);
@ Exoneracdo de Estatutario e Comissionado com Vinculo;

@ Exoneragdo de Cargo Comissionado com Vinculo (Término de
Cessao/Disposicao);

@ Aposentadoria;

@ Falecimento;

@ Incluisdo do Servidor na Situacdo AE (Aguardando Exoneracdo);
@ Dispensa de Funcdo Gratificada (FG);

@ Exoneracgao/Dispensa de Servidora Gravida.

Situacdes que nao deverao ser efetivadas através do Médulo
de Exoneracao - PRODAM-RH

@ Pagamento de Indenizacao de Férias Ndo Gozadas;

@ Pagamento de Licenca Prémio (Especial) Nao Gozada.

Cartilha | Gestdo de Pessoas
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Exoneracao de Cargo
Comissionado sem

vinculo
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Obrigatoriedade

Sé podera ser homologada a exoneracdo com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial;

Documentacao necessaria

Decreto de Nomeacao;

Decreto de Exoneracdo (se estiver na base do PRODAM-RH,
nao ha necessidade de anexar. Se ndo estiver, deve ser anexa-
do aos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou apds o processamento da folha.
Qualquer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil
estiver registrado no ato da inclusdo da informacgao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opcdo Ocorréncias Funcionais - Exonerac¢bes - Exo-
neracao;

e Opcdo Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

© nforme a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse);

Cartilha | Gestdo de Pessoas
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o—40—90 6690

e

26

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico -
Item 23;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (FO, F1, F2, F3 ou F6);

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informacdes sao para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o numero do Decreto/Portaria; Data da Edicao; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera o
mesmo ser anexado;

Clique em Salvar;

ApOs salvar, o usuario podera conferir novamente as informa-
¢Oes da Exoneracdo;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) [E});
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Clique em Carregar da Folha;
Confira os descontos e ganhos calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuéario estiver de acordo com os calculos, ele deveré ane-
xar a documentacdo necessaria e clicar em ;

Se 0 usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
op¢ao Pendéncia B a duvida encontrada, salvar, e, em se-
guida, clicar em Enviar para Analise | LIRS Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario;

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar de Al (Aguardan-
do Indenizagao.

Cartilha | Gestdo de Pessoas
Orientag¢des aos Gestores de Recursos Humanos



Exoneracao
de Estatutario

Cartilha | Gestdo de Pessoas
Orientagdes aos Gestores de Recursos Humanos




Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exoneracao com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial.

Documentacao necessaria

Decreto de Nomeacao;

Decreto de Exoneracdo (se estiver na Base do PRODAM-RH,
ndo ha necessidade de anexar. Se ndo estiver, deve ser anexa-
do aos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou apds o processamento da folha.
Qualquer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil
estiver registrado no ato da inclusdo da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opcdo Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracdo;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

© nforme a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse);
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Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico -
Item 23;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (FO, F1, F2, F3 ou F6);

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informacdes sao para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o numero do Decreto/Portaria; Data da Edicao; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera ane-
xar;

Clique em Salvar;

Apos salvar o usuario podera conferir novamente as informa-
¢Oes da Exoneracdo;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) [E});
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Clique em Carregar da Folha;
Confira os descontos e ganhos calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuéario estiver de acordo com os calculos, ele deveré ane-
xar a documentacdo necessaria e clicar em ;

Se o usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
op¢ao Pendéncia E a duvida encontrada, salvar, e, em segui-
da, clicar em Enviar para Andlise . Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario;

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar de Al (Aguardan-
do Indenizacgao).
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Rescisao de Contrato
Temopario a Termo

ou a Pedido
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Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exoneracao com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial;

Documentacao necessaria

Decreto/Portaria de Designacao;

Decreto/Portaria de dispensa (se estiver na Base do PRODAM-
RH, ndo ha necessidade de anexar. Se ndo estiver, deve ser
anexado aos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou apds o processamento da folha.
Qualquer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil
estiver registrado no ato da inclusdo da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opcdo Ocorréncias Funcionais - Exonerac¢fes - Exo-
neracdo;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+"” no canto superior do lado direi-
to da tela);

0 Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse);
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Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Essa informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico -
escolher entre os itens 01, 04, 06 ou 07;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (FO, F2, D2, D7);

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informacdes sao para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o numero do Decreto/Portaria; Data da Edicao; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera ane-
xar;

Clique em Salvar;

Apos salvar o usuario podera conferir novamente as informa-
¢Oes da Exoneracdo;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) [E3 ;
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Clique em Carregar da Folha;
Confira os descontos e Ganhos Calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuéario estiver de acordo com os calculos, ele deveré ane-
xar a documentacdo necessaria e clicar em ;

Se o usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
opc¢ao Pendéncia ma duvida encontrada, salvar, e, em segui-
da, clicar em Enviar para Analise . Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario;

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar de Al (Aguardan-
do Indenizacgao).
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Rescisao de Contrato
Temporario Antecipado

pelo Empregador
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Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exoneracdao com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial;

Documentacao necessaria

Decreto/Portaria de designacao;

Decreto/Portaria de dispensa (se estiver na Base do PRODAM-
RH, ndo ha necessidade de anexar. Se ndo estiver, deve ser
anexado aos documentos);

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou apés o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade serd respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusao da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opc¢ao Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracdo;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

© nforme a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse);
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Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico
- opgao 03;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (D3);

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informacdes sao para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o numero do Decreto/Portaria; Data da Edicao; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera
anexar;

Clique em Salvar;

ApOs salvar, o usuario podera conferir novamente as informa-
¢Oes da Exoneracdo;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) ;
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Clique em Carregar da Folha;
Confira os descontos e Ganhos Calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuéario estiver de acordo com os calculos, ele deveré ane-
xar a documentacdo necessaria e clicar em ;

Se o usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
op¢ao Pendéncia a a duvida encontrada, salvar, e, em segui-
da, clicar em Enviar para Analise . Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario;

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar de Al (Aguardan-
do Indenizacgao).
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Dispensa de Cargo
Comissionado
no mesmo Orgao

(Estatutario em Cargo
Comissionado
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Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exoneracao com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial.

Documentacao necessaria
Decreto/Portaria de designacao;

Decreto/Portaria de Dispensa (se estiver na Base do PRODAM
-RH, ndo ha necessidade de anexar. Se ndo estiver, deve ser
anexado nos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacao prestada que podera
ser auditada antes, durante ou apds o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opc¢do Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracdo;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

° Marcar a op¢ao Dispensa de Cargo Comissionado;

Cartilha | Gestdo de Pessoas
Orientag¢des aos Gestores de Recursos Humanos



2

Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse cargo
estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado;

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Essa informacdo é para o
eSocial);

Caso o servidor tenha Pensdo Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informag¢des sdo para o
eSocial e ndo serao calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o nimero do Decreto/Portaria; Data da Edicdo; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar nos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera
anexar;

Clique em Salvar;

ApOs salvar, o usuario podera conferir novamente as informa-
¢cdes da Exoneracdo;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) ;

Clique em Carregar da Folha;
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Confira os descontos e ganhos calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuério estiver de acordo com os calculos, ele deveréd ane-
xar a documentacdo necessaria e clicar em LI -

Se o usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
op¢ao Pendéncia m a duvida encontrada, salvar, e, em segui-
da, clicar em Enviar para Anélise. Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario;

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar na situacao de
AO0.
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somente ou Estatutario
Cargo Comissionado
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Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exoneracdao com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial.

Documentacao necessaria
Decreto/Portaria de designacao;

Decreto/Portaria de dispensa (se estiver na base do PRODAM
-RH, ndo ha necessidade de anexar. Se nao estiver, deve ser
anexado aos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou apés o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opc¢do Ocorréncias Funcionais - Exoneragdes - Exo-
neracao;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

o NAO Marcar a opcdo Dispensa de Cargo Comissionado;
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Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse cargo
estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado;

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico -
Item 23;

Informe a Situagao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (FO, F1, F2, F3 ou F6);

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informacdes sao para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o nimero do Decreto/Portaria; Data da Edicdo; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera
anexar;

Clique em Salvar;

Cartilha | Gestao de Pessoas
Orientagdes aos Gestores de Recursos Humanos



ApOs salvar o usuario podera conferir novamente as informa-
¢cBes da Exoneracao;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) ﬂ ;

Informar qual o Tipo de Exoneracao (Cargo Efetivo ou Cargo
Efetivo e Comissionado);

Clique em Carregar da Folha;
Confira os descontos e ganhos calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuéario estiver de acordo com os calculos, ele deveré ane-
xar a documentacao necessaria e clicar em L EEIIEIILY

Se o usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
op¢ao Pendéncia m a duvida encontrada, salvar, e, em segui-
da, clicar em Enviar para Analise . Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario.

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar de Al (Aguardan-
do Indenizacgao).
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com Vinculo - Término

de Cessao/Disposicao
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Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exonera¢do com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial.

Documentacao necessaria
Decreto/Portaria de designacao;

Decreto/portaria de dispensa (se estiver na Base do PRODAM-
RH, ndo ha necessidade de anexar. Se nao estiver, deve ser
anexado aos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacao prestada que podera ser
auditada antes, durante ou ap6s o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opcdo Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracdo;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

o NAO Marcar a opcdo Dispensa de Cargo Comissionado;
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Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse cargo
estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado;

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico -
Item 28;

Informe a Situagao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (T1).

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informacdes sao para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o nimero do Decreto/Portaria; Data da Edicdo; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera
anexar;

Clique em Salvar;
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ApOs salvar o usuario podera conferir novamente as informa-
¢cBes da Exoneracao;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo)

Informar qual o Tipo de Exoneracao (Cargo Efetivo ou Cargo
Efetivo e Comissionado);

Clique em Carregar da Folha;
Confira os descontos e ganhos calculados;
Clique em Salvar;

Se o usuéario estiver de acordo com os calculos, ele deveré ane-
xar a documentacao necessaria e clicar em L EEIIEIILY

Se o usuario ndo concordar com os calculos, deve informar na
op¢ao Pendéncia E a duvida encontrada, salvar, e, em segui-
da, clicar em Enviar para Analise . Neste caso,
sera analisado e respondido pelo Analista da Coordenadoria
de Auditoria e retornado para o usuario;

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual, onde o servidor deve constar de Al (Aguardan-
do Indenizacgao).
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Obrigatoriedade

S6 podera ser homologada a exonera¢do com a devida publi-
cacao do ato em Diario Oficial.

Documentacao necessaria
Decreto/Portaria de designacdo;

Decreto/portaria de dispensa (se estiver na Base do PRODAM-
RH, ndo ha necessidade de anexar. Se ndo estiver, deve ser
anexado aos documentos).

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacado prestada que podera ser
auditada antes, durante ou apds o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade serd respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opcdo Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracdo;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+” no canto superior do lado direi-
to da tela);

O NAO Marcar a opcdo Dispensa de Cargo Comissionado;
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Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse cargo
estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado (caso exis-
ta);

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico
- escolha entre os itens 18, 19 ou 20;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (F4);

Caso o servidor tenha Pensao Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacdo, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informagdes sdo para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste mdédulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensdo sobre Indenizacdo, esta informacao
deve constar no ato da inclusdo de Pensdo (Tipo de Pensao);

Informar o numero do Decreto/Portaria; Data da Edicao; Tipo
de Diario; Tipo de Caderno; Pagina e Numero da Edicao;

Se o Diario ja estiver na Base, o usuario podera fazer o down-
load e carrega-lo (Download do Arquivo) e ndo sera preciso
anexar aos documentos. Caso ndo esteja na Base, devera
anexar;

Clique em Salvar;
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ApOs salvar, o usuario podera conferir novamente as informa-
¢cBes da Exoneracao;

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo)

O sistema informara que Aposentadoria ndo gera Memoria de
Calculo;

Clique em Salvar;
Anexar a documentac¢do necessaria e clicar em ;
O usuario pode confirmar a Previsdao de Contracheque na Con-

sulta Individual onde o servidor deve constar da situacao de
F4.

Cartilha | Gestdo de Pessoas
Orientag¢des aos Gestores de Recursos Humanos



Falecimento

Cartilha | Gestdo de Pessoas
Orientagdes aos Gestores de Recursos Humanos




Obrigatoriedade

Sé podera ser homologada a exonerac¢do de posse da Certidao
de Obito ou outra fonte legal.

Documentacao necessaria

Certiddo de Obito.

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou ap6s o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacgao.

Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Acessar Opc¢ado Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracao;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+"” no canto superior do lado di-
reito da tela);

NAO Marcar a opcdo Dispensa de Cargo Comissionado;

Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse cargo
estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado (caso
exista);
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Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo € para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico
- ITEM 10;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (F5);

Informe o NUmero da Certiddo de Obito;

Caso o servidor tenha Pensdo Alimenticia Calculada sobre a
Indenizacao, informar no campo Pensao Alimenticia qual o
Tipo, o Percentual ou o valor (estas informac¢8es sdo para o
eSocial e ndo serdo calculadas neste médulo). Caso o servidor
tenha Desconto de Pensao sobre Indenizacao, esta informa-
cao deve constar no ato da inclusao de Pensao (Tipo de Pen-
sao);

Clique em Salvar;

ApOs salvar, o usuario podera conferir novamente as infor-
mac¢bes da Exoneracao;

Clique na Calculadora (Memorial de Célculo);

O sistema informara que Falecido ndao gera Meméria de Cal-
culo;

Clique em Salvar;

Anexar a documentacdo necessaria e clicar em ;

O usuario pode confirmar a Previsdo de Contracheque na Con-
sulta Individual onde o servidor deve constar na situacaode F5.
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Incluir o Servidor
na Situacao AE

(Aguardando Exoneracao)
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Obrigatoriedade

O servidor s6 podera ser colocado na situacdo AE (Aguardan-
do Exoneracdo) se tiver o documento que comprove o pedido
do servidor ou do empregador (pode ser a minuta do Decreto
de exoneragao com oficio encaminhado para Casa Civil.

Documentacao necessaria

Requerimento do servidor ou cépia do oficio do pedido de
exonerac¢do entregue na Casa Civil.

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou ap6s o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacao.

o Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Q Acessar Opc¢ado Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracao;

e Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+"” no canto superior do lado di-
reito da tela);

0 NAO Marcar a opcdo Dispensa de Cargo Comissionado;
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Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse cargo
estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado (caso
exista);

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Esta informacdo é para o
eSocial);

Informe o Tipo de Desligamento - Para este caso especifico
- ITEM 23;

Informe a Situacao Funcional que o servidor devera ficar apés
o processamento da folha (FO, F1, F2, F3 ou F6);

Anexe um documento (Requerimento do Servidor ou Copia do
Oficio do pedido de exoneracao entregue na Casa Civil);

Clique em Aguardando Exoneracgao;
O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-

sulta Individual onde o servidor deve constar de AE (Aguardan-
do Exoneracdo).
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Exclusao de Gratificacao
de Cargo Comissionado

com Vinculo
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Obrigatoriedade

O servidor sé podera ter gratificagao excluida se tiver o pedido
do servidor ou do empregador (pode ser a minuta do Decreto
de Exonerac¢ao com oficio encaminhado para Casa Civil).

Documentacao necessaria

Requerimento do servidor ou copia do oficio do pedido de
exoneracdo entregue na Casa Civil.

& ALERTA!

O usuario é responsavel pela informacdo prestada que podera
ser auditada antes, durante ou ap6s o processamento da folha. Qual-
quer irregularidade sera respondida pelo usuario cujo perfil estiver
registrado no ato da inclusdo da informacao.

o Acessar o Sistema PRODAM-RH com Login e Senha;

Q Acessar Opc¢ado Ocorréncias Funcionais - Exoneracdes - Exo-
neracao;

€ Opcao Listagem - Informe Matricula e Sequencial (Vocé pode
Consultar ou Incluir (Botao “+"” no canto superior do lado di-
reito da tela);

o Marcar a op¢ao Dispensa de Cargo Comissionado;
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Informe a Data do Exercicio (Inicio do Exercicio/Posse Cargo
Estatutario);

Informe a Data do Exercicio do Cargo Comissionado;

Informe a Data do Desligamento (De acordo com o Diario Ofi-
cial);

Informe o ultimo dia trabalhado (Essa informacdo é para o
eSocial);

Anexe um documento (Requerimento do Servidor ou Cépia
do Oficio do pedido de exoneracdo entregue na Casa Civil);

Clique na Calculadora (Memorial de Calculo) ;
Clique em Carregar da Folha;

Confira os descontos e Ganhos Calculados;

Clique em Salvar;

Clique em Aguardando Exoneracao;

060666606060 0660

O usuario pode confirmar a Previsao de Contracheque na Con-
sulta Individual, onde o servidor deve constar a situacdo de AQO
com a exclusdo da Gratificacdo de Cargo Comissionado.
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Exoneracao de Gravidas
antes de completar

o Periodo Gravidico
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Procedimentos

Pelo Médulo Exoneracdo sera calculado somente os ganhos
indenizatérios devidos até a data de exoneracdo;

Através de Lote financeiro, os senhores pagardao na rubrica
0889 - indenizag¢do substitutiva da estabilidade gravidica.
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Rubricas Indezinatorias

do Modulo de Exoneracao

1047 - Diferenca de dias trabalhados Estatutario;

1048 - Indenizacdo férias proporcionais Estatutario;

1049 - Indenizacao 13° salario Estatutario;

1050 - Indenizacao 1/3 férias Estatutario;

1051 - Diferenca dias trabalhados temporario;

1052 - Indenizacdo férias proporcionais temporario;

1053 - Indenizacdo 13° salario temporario;

1054 - Indenizacdo de 1/3 de férias temporario;

1055 - Diferenca dias trabalhados comissionado sem vinculo;
1056 - Indenizac¢ao férias proporcionais comissionado sem vinculo;
1057 - Indenizagao 13° salario comissionado sem vinculo;
1058 - Indenizagao de 1/3 férias comissionado sem vinculo;
1059 - Diferenca dias trabalhados comissionado com vinculo;
1061 - Indenizacao 13° salario comissionado com vinculo;
1062 - Indenizacao de 1/3 de férias comissionado com vinculo.
1063 - Diferenca dias trabalhados celetista;

1064 - Indenizacdo férias proporcionais celetista;

1065 - Indenizacdo 13° salario celetista;

1066 - Indenizacdo de 1/3 férias celetista;

1067 - Indenizacao 30% temporario.
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ANEXO |

Mapa de Alteracao Cadastral

MAPA DE ALTERACAO DE SITUACAO FUNCIONAL/CADASTRAL

MAPA N° XX/2017 - ORGAO

De: Recursos Humanos dos Orgaos

Para: Geréncia Registro de Dados - GRD/SEAD

Sra. Gerente,

Solicitamos providéncias dessa Geréncia, quanto a alteracao funcional do
servidor relacionado abaixo:

SITUACAO
RICULA SERVIDOR HT“AX;#SEARGO /CARGO viNcuLo JUSTIFICATIVA
PRETENDIDO

Manaus, XX de XXXXXde 2017.

Atenciosamente,

(Carimbo e Assinatura do Solicitante)

Objetivo: Alterar a situacao Cadastral do Servidor.

Situagdes Obrigatoérias: Quando do retorno do servidor para situa¢do
A0 - Exercicio Regular e para Altera¢des de Cargos, e Inclusdo do Quadro
P - Permanente.
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ANEXO II

Memorial de Calculo

ORD. | MATRICULA SERVIDOR CARGO
01 050.955- 8D JOHN GUIMARAES BICHARA ASSESSOR I AD-1

ASSUNTO/JUSTIFICATIVA: Trata-se de Diferenga de Cargo Comissionado (0335), periodo:
01/01 a 28/02/2017, de com o Decreto de 05 de Janeiro de 2017.

MEMORIAL DE CALCULO

DESCRICAO DEVIDO RECEBIDO DIFERENCA
0335 - Dif. Cargo
Comissionado 10.459,54 0,00 10.459,54
(01/01 a 28/02/2017).
Remuneragio: 5.229,77
Base de Cilculo

0335 - Diferenga Cargo Comissionado
Periodo:01/01 a 28/02/2017
R$5.229,77 x 2 = 10.459,54

TOTAL GERAL 10.459,54 0,00 10.459,54

e O PRESENTE DOCUMENTO E A EXPRESSAO DA VERDADE.

Geréncia de Recursos Humanos

Objetivo: Demostrar o calculo que resultou no valor informado no
Pré-Movimento.
Situag¢des Obrigatérias: Quando se tratar de Diferencas e Indenizacées.
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ANEXO 11l

Folha de Informagao

FOLHA DE INFORMAGAO

INFORMAMOS PARA OS DEVIDOS FINS, QUE A SOLICITAGAO TARDIA PARA AS INCLUSOES DOS CODIGOS
DE CARGOS COMISSIONADOS AOS SERVIDORES: LUIS GUILHERME DE ASSIS JOHNSON JUNIOR E JOHN
BICHARA, FOI DEVIDO A DEMORA NA ENTREGA DAS DOCUMENTACOES PESSOAIS DOS MESMOS A SEAD,
TENDO EM VISTA QUE OS MESMOS RESIDEM NO INTERIOR DO ESTADO.

MANAUS, 21 DE JULHO DE 2017

(CARIMBO E ASSINATURA DO RESP. RH)

Objetivo: Detalhar o motivo do porqué da solicitacdo para um pagamen-

to tardio.
Situagdes Obrigatérias: Para todos os pagamentos que nao foram efe-

tuados em tempo habil.
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ANEXO IV
Folha Manual

de Pessoas
Orientagdes aos Gestores de Recursos Humanos

ao

Situagdes Obrigatoérias: Quando se tratar de pagamentos referente aos
Cartilha | Gest.

Ex-Servidores do Poder Executivo Estadual;

@

Objetivo: Quando se tratar de pagamentos a serem efetuados aos Ex-

Servidores do Poder Executivo Estadual;



ANEXO V

Documento 030

ESTADO DO AMAZONAS

SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL Lot GRGAO FOLA
MOVIMENTAGAO FINANCEIRA | 30 013 10
N NOME MATRICULA oP €6D. VALOR A FREQ
1 |JOHN BICHARA 050.955-8D | 0251 5.000,00 v
2 |JOHN BICHARA 050.955-8D | 0698 100,30 v
3 |JOHN BICHARA 050.955-8D | 0699 129,47 \
4
5
6
7
8
9
10
n
2
13
4
15
16
17
18
19
20
2
2
23
28
29
VALOR TOTAL
DATA: 18/08/2015 ASSINATURA:

Objetivo: Atender procedimentos de Folha de Pagamento extra, Lote e

Processos (Folha Manual).

Situagdes Obrigatodrias: Quando se tratar de ajustes de 13° Salario e Pa-

gamentos em Folhas Manuais.
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ANOTACOES
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Informagdes e Duvidas:
G auditoria@sead.am.gov.br

% (92)3182-2890

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

SECRETARADE
ADMINISTRAGAO E GESTAO

Av. Mario Ypiranga, n°® 3280 - Parque 10 de Novembro.
Tel: (92) 3182-2800.

@ e www.sead.am.gov.br



