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PROCESSO DE RESSARCIMENTO DE SALARIO DE SERVIDOR CEDIDO PELA PMS: DA
IDENTIFICACAO AO ARQUIVAMENTO DO RESSARCIMENTO

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

PRAZO DO RESSARCIMENTO

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Obs.: O processo inicia quando for atingido o prazo para a realiza¢ao do ressarcimento.

() ANALISAR VALOR DO RESSARCIMENTO

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descrigao: Analisar o valor do ressarcimento (férias, 132 salario, etc.).

() EMITIR COBRANCA AO ORGAO/ENTIDADE CESSIONARIO(A)

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).

Descrigdo: Emitir a cobranca do valor correto ao drgdo/entidade cessionario(a) para que realize o
ressarcimento.

Obs.: Dia 15 de cada més é encaminhado relatdrio do Setor de RH da SEPLAG a SEFIN, referente aos
servidores cedidos.

(J ENCAMINHAR O VALOR AO ORGAO/ENTIDADE CESSIONARIO(A)

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).

Descri¢do: Encaminhar a cobranga com as descrigdes da remuneracgdo do servidor ao drgdo/enti-
dade cessionario(a) para que realize o ressarcimento.

Obs.: Com as informacdes necessarias para repasse (DAM ou conta bancdria).

[j RECEBER OFfCIO PARA REALIZACAO DO RESSARCIMENTO
Executor: Orgdo/Entidade cessiondrio(a).

Descri¢do: Receber oficio de cobranca para realizacdo do ressarcimento.

O RESSARCIMENTO FOI REALIZADO? SIM.

Serd encaminhado o comprovante de pagamento ao Setor de RH da Secretaria de Planejamento e
Gestdo (SEPLAG).
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) ENCAMINHAR COMPROVANTE DE RESSARCIMENTO

Executor: Orgdo/Entidade cessionario(a).
Descricdao: Encaminhar o comprovante de pagamento do ressarcimento ao Setor de RH da Secreta-
ria de Planejamento e Gestao.

) RECEBER COMPROVANTE DO RESSARCIMENTO

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descricdao: Receber o comprovante de pagamento do ressarcimento encaminhado.

) ARQUIVAR COMPROVANTE

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descrigdo: Arquivar o comprovante de pagamento do ressarcimento.

O FIM DO PROCESSO
O processo serd encerrado.

O RESSARCIMENTO FOI REALIZADO? NAO.

A Secretaria do Planejamento e Gestao (SEPLAG) deverad oficiar o 6rgao cessiondrio para solicitar o
retorno do servidor ao érgao de origem da PMS.

O NAO REALIZAR O RESSARCIMENTO

Executor: Orgdo/entidade cessiondrio(a).
Descricdo: O ressarcimento cobrado nao foi realizado.

O VERIFICAR QUE O RESSARCIMENTO NAO FOI REALIZADO

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descrigdo: Verificar que o ressarcimento n3o foi realizado pelo érgdo/entidade cessionario (a).

() OFICIAR O GRGEO/ENTIDADE CESSIONARIO(A)

Executor: Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descri¢do: Oficiar o drgdo cessionario, solicitando o retorno imediato do servidor ao 6rgao de ori-
gem da Prefeitura Municipal de Sobral (PMS).
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() ReceBER OFfciO

Executor: Orgdo/entidade cessiondrio(a).
Descrigdao: Receber oficio solicitando o retorno imediato do servidor a PMS, em razdo da auséncia
de ressarcimento.

() NOTIFICAR SERVIDOR PARA RETORNO A PMS

Executor: Orgdo/entidade cessionario(a).
Descrigao: Notificar o servidor para retornar a PMS, em razao da auséncia de ressarcimento.

() CONFECCIONAR ATO DE REVOGACAO DA CESSAO DO SERVIDOR

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).

Descrigdao: Confeccionar ato de revogacao referente a cessao do servidor, definindo a data de re-
torno.

Obs.: A data de revogacao sera de 02 (dois) dias Uteis apds o recebimento do oficio que solicita o
retorno imediato do servidor.

(J PuBLICAR NO DOM

Executor: SEPLAG.
Descri¢do: Publicar ato de revogacdo da cessao do servidor no Diario Oficial do Municipio.

O VERIFICAR SE HOUVE RETORNO DO SERVIDOR

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdao (SEPLAG).
Descricdo: Verificar se o servidor cedido retornou a PMS.

HOUVE RETORNO DO SERVIDOR? SIM.

O processo ird se encaminhar para o seu encerramento apos o pagamento das pendéncias financei-
ras.

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado.

HOUVE RETORNO DO SERVIDOR? NAO.

Apds a confeccdo do ato de revogacdo da cessdo e a respectiva publicacdo no DOM, serd incluido
no sistema de folha de pagamento cada dia de auséncia como falta.
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) INCLUIR CADA DIA DE AUSENCIA COMO FALTA AO SERVIDOR

Executor: Setor de RH — Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG).
Descrigao: Incluir cada dia de auséncia no sistema de folha de pagamento como falta ao servidor.

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado apds o pagamento das pendéncias financeiras.

Sobral-CE, 09 de fevereiro de 2022.
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TG oA
Francisco Valdo Cezar Pl,%elro Junior Lucas Tandy do Nascimento Silva
Controlador Municipal Coord. de Controladoria e Auditoria Interna

Chree Elgplrele P lo St oy angila. Usdad, Loosle,
Ana Elizabete Lima de Sousa Nargila Vidal Loiola
Gerente Técnica Juridica Coordenadora de Gestdo de Pessoas - SEPLAG
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Ata da Reuniao de
Apresentacao do Manual de
Processo

(11/05/2022)

6 | Ressarcimento de saldrio de servidor cedido pela PMS: da identificagdao ao arquivamento do ressarcimento



| _ Vé_rs do

Ata de Reunidao 20220511

[Etghorad por | Edvaria Neves Ribairo.

1 Dados da reuniﬁ_q -

| Data dareunido | 14/05/2022

| Local

| Presencial
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Datada Ata | 11/05/2022 |

I Inicio |
Término |
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15:00

elizabethsousa@sobral.ce.gov.br
edivanianeves@sobral.ce.gov.br
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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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