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BRANCA AO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

O GabPref ira remeter
a0 6rgao de lotacao o
oficio recebido do(a) Nao

érgéo/secretaria de
origem.

Seréo
necessarios

Transferéncia

bancaria/boleto

Fazer o

ajustes?

Analisar valor
do
ressarcimento

Solicitar
esclarecimentos

Oficio de Aguardar envio

Avaliar tipo de

ressarcimento

npenho e a
liquidacéao

E desconto no repasse
do ICMS ou transferéncia

bancaria/boleto?

S&o necessarios
esclarecimentos por
parte do érgio
cedente?

cobranga do
ressarcimento

das correcdes

Orgéo/Secretaria de lotagéo

Desconto em conta

do ICMS

Receber
esclarecimentos

Informar que o
desconto esta
correto

Fazer o
empenho e a
liquidacéo

Ressarcimento de salario de servidores cedidos a PMS:
da chegada da cobranca ao arquiv. do processo

Secretaria de Financas

Cépia do comprovante
ao/a orgao/secretaria de
lotacdo (PMS) do
servidor cedido.

Contabilizar o
pagamento
(desconto)

Fazer/Contabilizar
o pagamento

I

Fim do
processo

Enviar cépia do
comprovante
ao/a
6rgédo/secretaria
de lotaco e ao
6rgéo cedente

Arquivar
comprovante

Prestar
esclarecimentos

Orgéo cedente

Receber cépia
do comprovante [
de pagamento

Powered by
bizog:

Ressarcimento de servidores cedidos de outros drgaos a PMS: da chegada da cobranga ao arquivamen

to do processo| 1



e
B SOBRAL Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio - CGM

wesPREFEITURA

PROCESSO DE RESSARCIMENTO DE SERVIDORES CEDIDOS DE OUTROS ORGAQS A
PMS: DA CHEGADA DA COBRANCA AO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

0OBs.: TODO PROCESSO DEVERA SER ABERTO E TRAMITADO PELO SPU.

© OFfclo Do GRGAO DE ORIGEM

Obs.: O processo inicia quando o/a 6rgdo/secretaria de lotagdo recebe um oficio do 6rgdo de origem
com a cobranga do ressarcimento.

Obs2.: Fluxo realizado mensalmente.

Obs3.: O GabPref ird remeter ao 6rgdo de lotacdo o oficio recebido do(a) drgao/secretaria de origem
do servidor cedido.

() ANALISAR VALOR DO RESSARCIMENTO

Executor: Orgdo/Secretaria de lotacdo.
Descrigao: Deve analisar se o valor do ressarcimento que estd sendo solicitado pelo 6rgao cedente
esta correto.

SAO NECESSARIOS ESCLARECIMENTOS POR PARTE DO ORGAO CEDENTE? SIM.

O/A 6rgdo/secretaria de lotagdo devera solicitar os esclarecimentos ao drgdo cedente.

O SOLICITAR ESCLARECIMENTOS

Executor: Orgdo/Secretaria de lotac3o.
Descrigdo: Solicitar formalmente os esclarecimentos ao 6rgao cedente.

) PRESTAR ESCLARECIMENTOS

Executor: Orgdo cedente.
Descri¢do: Prestar os esclarecimentos solicitados.

() RECEBER ESCLARECIMENTOS

Executor: Orgdo/Secretaria de lotac3o.
Descri¢cdo: Receber os esclarecimentos prestados pelo érgao cedente.

SERAO NECESSARIOS AJUSTES? SIM.

Aguarda-se o envio das correcdes.
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AGUARDAR ENVIO DAS CORREGOES

Se forem necessarios ajustes, aguardar o envio das corregdes.
() FAZER OS AJUSTES

Executor: Orgdo/Secretaria de lotaco.
Descricdo: Fazer os ajustes para preparar o empenho.

SERAO NECESSARIOS AJUSTES? NAO.

O processo seguird normalmente para avaliacdo do tipo de ressarcimento.

SAO NECESSARIOS ESCLARECIMENTOS POR PARTE DO ORGAO CEDENTE? NAO.

O processo seguird normalmente para avaliagdo do tipo de ressarcimento.
[j AVALIAR TIPO DE RESSARCIMENTO

Executor: Orgdo/Secretaria de lotacdo.
Descricdo: Avaliar se o tipo de ressarcimento é por desconto em conta bancaria do ICMS ou por
transferéncia bancaria ou boleto.

E DESCONTO NO REPASSE DO ICMS 0OU TRANSFERENCIA BANCARIA OU PAGAMENTO POR MEIO DE BO-

LETO? REPASSE DO ICMS.

Se o tipo for desconto no repasse do ICMS, informar que estd correto para a Secretaria de Financas.
(J INFORMAR QUE O DESCONTO ESTA CORRETO

Executor: Orgdo/Secretaria de lotac3o.
Descrigdo: Informar que o desconto esta correto para que a Secretaria de Finangas possa arquivar
0 comprovante.

() FAZER O EMPENHO E A LIQUIDAGAO

Executor: Orgdo/Secretaria de lota¢do.
Descrigdo: Fazer o empenho e a liquidagao para ser enviado a Secretaria de Finangas.
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(J CONTABILIZAR O PAGAMENTO (DESCONTO)

Executor: Secretaria de Financas.
Descrigao: Contabilizar o pagamento feito por meio de desconto em conta do ICMS.

F DESCONTO NO REPASSE DO ICMS OU TRANSFERENCIA BANCARIA OU PAGAMENTO POR MEIO DE BO-
LETO? TRANSFERENCIA BANCARIA OU BOLETO.

O processo deve seguir normalmente.

() FAZER O EMPENHO E A LIQUIDACAO

Executor: Orgdo/Secretaria de lotacdo.
Descricdao: Fazer o empenho e a liquidagao para o ressarcimento.

) FAZER O PAGAMENTO

Executor: Secretaria de Financas.
Descrigdo: Fazer o pagamento do empenho liquidado para o ressarcimento.

() ENVIAR COPIA DO COMPROVANTE AO/A ORGAO/SECRETARIA DE LOTACAO E AO ORGAO
CEDENTE

Executor: Secretaria de Finangas.
Descrigdo: Enviar cdpia do comprovante ao/a 6rgdo/secretaria de lotagcdo e ao 6rgdo cedente.

) RECEBER COPIA DO COMPROVANTE DE PAGAMENTO

Executor: Orgdo cedente.
Descricdao: Receber cépia do comprovante para o 6rgao cedente.

) ARQUIVAR COMPROVANTE

Executor: Secretaria de Finangas
Descrigdo: Arquivar comprovante do pagamento.

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado e um novo serd reiniciado quando for identificada um novo ressarci-
mento.
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Ata da Reuniao de
Apresentacao do Manual de
Processo

(11/05/2022)
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Aténgﬁo! Se n§6 h.c.)-ﬁ;r“é;.manifestagéo'doé envblvidos‘ .1.1.0 prazode 2(dms) dias uteis, a partir de 10/05/2022, considera-se e.rr.l comum
acordo sobre os assuntos tratados.
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1.2 Itens da Pauta

2

Assunto
Apresentacdo dos Manuais de solicitacdo de servidores cedidos a PMS: da
identificacao da necessidade ao arquivamento do processo;
Manual do processo de ressarcimento de servidores cedidos de outros
orgdos a PMS: da chegada da cobranca ao arquivamento do processo;
Manual do processo de solicitagao de servidores cedidos da PMS a outros
orgdos: do recebimento do pedido ao arquivamento do processo;
Manual do processo de ressarcimento de saldrio de servidor cedido pela
PMS: da identificacdo ao arquivamento do ressarcimento;
Manual do processo de concessao de licenca-maternidade;
Manual do processo de concessao de licenga-paternidade;
Manual do processo de concessao de licenca por doenga na familia;
Manual do processo de afastamento para tratar de interesse particular;
Manual do processo de averbacao de tempo de contribuicao.

Itens discutidos

Proposto por:

CGM

O objetivo da reunido foi apresentar os fluxos dos processos relacionados ao Setor de Recursos
Humanos, vinculado a SEPLAG, para, posteriormente, serem divulgados no site da Controladoria e
Ouvidoria Geral do Municipio.

Cézar Pinheiro abriu a reunido informando sobre a pauta, em seguida destacou a necessidade e a
importancia da elaboragdo do fluxo em conjunto com o érgdo, como trabalho intersetorial. O intuito é
disseminar o referido contelddo, possibilitando o entendimento de qualquer servidor que venha a
trabalhar com esta matéria, bem como a realizagdo de acompanhamento junto ao RH acerca da
utilizagdo dos procedimentos.

A seguir, Elizabete apresentou os manuais, salientando que estes ficardo disponiveis em nosso site, apds
a reunido. Informou, ainda, que o formulario de presenca e a pesquisa de satisfacdo foram distribuidos
no decorrer do encontro para preenchimento.

Atengdo! Se ndo houver manifestacdo dos envolvidos no prazo de 2 (dois) dias uteis, a partir de 12/05/2022, considera-se em comum
acordo sobre os assuntos tratados.
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Ao final, foi perguntado se algum participante tinha qualquer questionamento, momento no qual foram
sugeridas algumas alteragcdes nos manuais, como forma de complemento. Também foi pactuado a
divulgacdo dos referidos documentos, por meio do RH/SEPLAG para sua rede de apoio, trazendo,
posteriormente, para a CGM, comprovacao da divulgacdo através de ATA com frequéncia e registro
fotografico, dentro do prazo de 30 (trinta) dias. Apds, foi encerrada a reunido.

3 Compromissos assumidos de acordo com os itens da Pauta

| Item | Quem | O qué | Quando |
| 1 | Edvania | Enviar a ata da reunido e os manuais. | 12/05/2022
‘ 2 ‘ Nargila Realizar apresentagao dos manuais para rede de apoio 10/06/2022

do RH

Atengdo! Se ndo houver manifestacdo dos envolvidos no prazo de 2 (dois) dias uteis, a partir de 12/05/2022, considera-se em comum
acordo sobre os assuntos tratados.
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