A4

MANUAL OPERACIONAL DO
SETOR DE PESSOAL
DA SECOM

o
A Y ?
29 0) '8
SR 7 o
' lfail-- o

GOVERNO DO ESTADO




GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS
Wilson Miranda Lima

VICE-GOVERNADOR DO AMAZONAS
Tadeu de Souza Silva

SECRETARIA DE ESTADO DE COMUNICACAO SOCIAL
Josiclécia Gomes Nogueira

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO




GOVERNO DO ESTADO

gw AMAZONAS

SUMARIO

SETOR DE PESSOAL ..oooccoovmtorsorsonssssossssssessssssssss oot 4
1.INCLUSAO DE SERVIDORES NOMEADOS E EXONERADOS JUNTO AO BANCO DE
DADOS DA SEAD..........oovioeeeeieeeeeeeeeeeseeseeseesesseessessessssssessssssss s ssasssssssssssasssesssssasssssesssssssssssassssassesssans 4
2. ELABORACAO DA FICHA FUNCIONAL .........ooiiuiveineeeeeesseseesssessessssssessssssssssssssssssssssssssssssesssssens 6
3. FERIAS DOS SERVIDORES............cocooiiiiieiieeieeiieeeeeseesesessesssses s ssssssssssssssssssssesssssasssssasssssanens 6
4. FERIAS NAO USUFRUIDAS .......oooviiiiiiiieeseeeeeeeeesee st aes s ss s s s sessssassessssssssensssssssanes 7
5. LICENCAS E AFASTAMENTOS .......cooovviuiiuiieieeseeseestessseeseesss e sessssessesesssssssesssessssssssssssssssessssssssanns 7
6. DEMAIS LICENCAS E AFASTAMENTOS ........ooovuiieenieieeissneessessessesssssessssssssssss s ssssassssssessassanns 11
7. ETAPAS DA FOLHA DE PAGAMENTO .........ooooiiieieeeeeeeieevseeesesseseess s sesesssss s ssssssssssssssas s 12
8. OPERACOES REALIZADAS POR MEIO DO SISTEMA DE CHAMADOS — SEAD.................... 12
9. SOLICITACOES REALIZADAS POR MEIO DO SISTEMA SCDP — SISTEMA DE CONTROLE
DE DIARIAS E PASSAGENS ........oomiiieieeeeeeesees e eeseees s seess s ssessssse s s ssessesssassessssssassessasssassasnanes 12
10. RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS .........ccovvovvimieiiierseeeseessseesiesnniens 13
11. LANCAMENTO DE FALTAS ......ooooieiieieeeeceeeeseeeetessseeeseesses s ssasssssssssssssssessssssssssssssssssssssesnns 14
12. ARQUIVAMENTIO ........oooooviieeeeeeieseeseesseseesssesssess s sesssssess s ssss s sassss s ssssssssssssssssssssssssssssssassssens 14
13. ELABORACAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO E/OU DECLARACAO PARA O
INSS oottt e e st e ettt e s st ee s s st nen et anesenaaees 14
14. ABONO DE PERMANENCIA ........cooviviiiieieiieeeeeeeseesseseeesesseseesses s sesssssssssssssssssasnssssssassssssssens 15
15. PROCESSO DE APOSENTADORIA............oooouimiienieiiseeeiesiseesessesissessessessesssssessssssssssssssssassasssssanes 15
16. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO — SECOM / ESASP / ESCOLA DE CONTAS / SEAD
....................................................................................................................................................................... 16
17. ACOMPANHAMENTO DO DIARIO OFICIAL DO ESTADO ..........cooooivierneeeereeeeesrsseensesseenns 16

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br

» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br Secretaria de Estado de 3

Fone:(92) 3303-8454 / 8368 ° ~ °

» youtube.com/governodoamazonas

e eems | Aeniaiast, s smorsesine | COMUNICAcao Social
-com/g Manaus - AM / CEP: 69036-595




gw AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

SETOR DE PESSOAL

O setor ¢ responsavel pelo controle e manutencao das informagdes funcionais
e pessoais dos servidores, elaboragdo de frequéncias mensais, folha de pagamento,
acompanhamento dos pedidos de didrias e passagens, autorizagcdo da participagdo dos
servidores em treinamentos continuos realizados pela Escola Governar, além da

elaboragao e recebimento de documentos diversos, conforme descrigao abaixo:

1 . INCLUSAO DE SERVIDORES NOMEADOS E EXONERADOS JUNTO AO
BANCO DE DADOS DA SEAD

1.1. Com a nomeagdo do servidor publicada no DOE, este comparecera ao Setor de
Pessoal para preencher o Boletim Cadastral e tomar conhecimento dos documentos

necessarios para tomar posse;

1.2. Apés o preenchimento do referido Boletim e apresentagdo da documentagdo
completa (documentos pessoais), o Setor de Pessoal acrescentard as informacdes
funcionais (decreto de nomeagdo, termo/declaragio de posse, declaracao de
emprego, relatorio SISCOM, Portaria de GATA, leis que estabelecem os valores de
cargo que ndo tém simbologia e documento e de liberagdo do servidor caso ele seja
de outra esfera), sem pendéncias, sera realizado o pedido do niimero de matricula do
servidor através do Sistema Prodam-RH, que ¢ controlado pela SEAD

(https://cfpp.prodam.am.gov.br/);

1.3. Ap6s a tomada de posse, os dados funcionais e pessoais serdo incluidos no Sistema
Prodam-RH, por meio do modulo nomeagdo, os quais serdo verificados pelo

analista da SEAD e posteriormente serd gerada a matricula do servidor;

1.4. Em caso de pendéncias quanto a documentacdo ou as informagdes, o servidor
devera resolvé-las e o Setor de Pessoal reencaminhara o pedido de matricula por

meio do mesmo Sistema;

1.5. Para consultar o andamento do pedido do niimero de matricula, o Setor de Pessoal

acompanhard as atualizagdes no Sistema Prodam-RH;

1.6. A inclusdo de servidores exonerados se dard a partir da publicacdao do ato no DOE.
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O Setor de Pessoal incluird os dados no moédulo exoneracao no Sistema Prodam-
RH, escaneard e anexara copia do DOE em que constam a nomeagdo e a
exoneracdo. Na sequéncia, o sistema gerara um espelho financeiro dos pagamentos

devidos (13° salario, dias trabalhados, férias proporcionais, conforme o caso);
1.7. Notas importantes:

I. Para tomar posse e preencher o Boletim Cadastral, serd necessario apresentar 2 (duas)

fotos %, além dos documentos abaixo listados, constando original e copia:
* Carteira de Identidade;

« Orgio expedidor/UF;

* PASEP;

» Titulo de eleitor/zona/secao;

* E-mail;

* Tipo sanguineo;

* Grau de instrucao;

* Endereco/CEP;

* Telefone;

* Certiddao/Alistamento Militar no caso de servidores do sexo masculino;
* Banco/agéncia/numero da conta;

* Curriculum Vitae;

» Comprovante de votacao da ultima elei¢ao;

* Declaragao de bens.

II. Em caso de primeiro emprego serd solicitado, via formulario do Banco do Brasil, o
PASEP do servidor, o qual estara disponivel cerca de 5 (cinco) dias uteis apos a
entrega do formulario e dos demais documentos (copias do RG ou outro documento
de identificacdo, comprovante de residéncia, e comprovante de votagdo) no Banco

do Brasil, na unidade da SEFAZ/AM,;

II. Servidores de outros oOrgdos que estardo a disposicdo da SECOM, precisardao
apresentar, além da documentagdo de posse listada no Boletim Cadastral, a

publicacdo no DOE com a autorizacao da disposi¢ao. Nesse caso, a matricula sera

solicitada de acordo com os termos da disposi¢do (com Onus para 6rgao de origem,
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onus para o orgdo destino ou Onus para ambos). Além disso, deverdo assinar o
Termo de Opcdo de vencimento, o qual sera também encaminhado junto com a

documentacao e formulario de posse a SEAD, por meio do Sistema Prodam-RH;

IV. O relatério SISCOM seré elaborado pela SEAD e complementado pelo Setor de
Pessoal para escanear e anexar ao Sistema Prodam-RH. O acesso ¢ feito por meio do

site da propria SEAD, com login e senha.

2. ELABORACAO DA FICHA FUNCIONAL

2.1. Com o ntimero de matricula gerado, sera elaborada a ficha funcional do servidor,
com o histérico no 6rgdo (termo de posse, decretos, portarias, férias, faltas,

atestados, licencgas ¢ outras informagoes);

2.2. Apds a conferéncia das assinaturas e dos documentos apresentados, criar-se-4 uma
pasta individual etiquetada com o nome do servidor, na qual serdo arquivados os
documentos, com divisérias, na seguinte ordem: documento de nomeagao,
atribuicao e exoneracao (se for o caso), termo de posse e atos publicados em nome
do servidor, documentos pessoais, foto atual 3x4, e, em seguida serd colocada no

arquivo por ordem alfabética.

3. FERIAS DOS SERVIDORES

3.1. Ao final do més de outubro, serda encaminhado um memorando para cada setor da
SECOM, no qual sera solicitado aos servidores que indiquem o més em que irdo

usufruir suas férias no ano seguinte, a partir do més de sua admissao;

3.2. Na sequéncia, sera elaborada uma portaria com a escala de férias dos servidores

comissionados e efetivos a ser publicada no DOE;

3.3. Com a publicagado desta escala, encaminhar-se-ao aos chefes dos setores o Aviso de
Férias (documento elaborado no padrio SEAD) com os respectivos nomes dos

servidores e o més escolhido, para que seja preenchido o periodo a ser usufruido;

3.4. Quando este documento retornar ao Setor de Pessoal, devidamente respondido pelo

servidor e assinado pelo chefe imediato, sera elaborada a Resenha de Férias dos
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servidores para assinatura da SEC e posterior publicacao no DOE;

3.5. Nota importante:

Para maiores informagdes, consultar Instrugdo Normativa da SEAD n° 001/2017-

GS/SEAD.

4. FERIAS NAO USUFRUIDAS

4.1. Quando o servidor optar por ndo usufruir seu periodo de férias, ele podera utiliza-lo
posteriormente somente em caso do chefe imediato ter informado a transferéncia
das férias por imperiosa necessidade de servi¢o, no documento Aviso de Férias.

Nesta ocasido, sera feita nova resenha para ser publicada no DOE;

4.2. Caso o servidor ndo tenha o documento informando a transferéncia das férias por
imperiosa necessidade de servigo, serd utilizada a resenha publicada como
comprovacao de que o mesmo realmente nao pode usufruir suas férias no referido

periodo;
4.3. Nota importante:

Para maiores informagdes, consultar Instrugdo Normativa da SEAD n° 001/2017-

GS/SEAD.

5. LICENCAS E AFASTAMENTOS

Licenga ¢ a permissao concedida ao servidor para ausentar-se do trabalho
temporariamente. Quando o servidor for usufruir desta permissdo, ele terd que seguir o

procedimento adequado para a oficializagdo da mesma.

5.1. No caso da licenga maternidade, licenga para acompanhar o conjuge, licenca para
interesses particulares e licenga especial, o servidor ira protocolar requerimento da
licenga ao Secretario (a) de Estado de Comunicagao Social, com o atestado médico

anexo (no caso da licenga maternidade) e este encaminhard ao GAB para

publicacdo no DOE e devidas providéncias.
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5.2. Ja nos outros tipos de licenga, o servidor apresentara atestado diretamente ao seu
Chefe imediato e transcrevera para sua frequéncia os dias em que se ausentou do

Servigo.
5.3. Licenc¢a para tratamento de satude

5.3.1. Este beneficio dependera de inspecao médica e sera concedido sem prejuizo da
remuneragdo. Durante esse periodo de licenga, o funcionario ndo podera dedicar-se
a qualquer atividade remunerada, sob pena de imediata suspensdo da licenga, com

perda total de vencimentos e vantagens, até que ele reassuma o cargo;
5.3.2. Nota importante:

Para maiores informagdes, consultar a Se¢do II, Cap. II, Arts. 68, 69 e 70, da Lei n°

1.762, de 14/11/1986;
5.4. Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

5.4.1. Serd concedida a licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem
prejuizo de remuneragio, quando houver doenga em parente consanguineo ou afim
até segundo grau, e do conjuge ou companheiro, desde que seja provado que a sua
assisténcia pessoal sera indispensavel e ndo podera ser prestada sem que ele se

afaste da reparti¢ao;

5.4.2. Este beneficio dependera de inspecao pela Junta Médica Oficial do Estado, que

avaliara e definira o prazo da concessao;
5.4.3. Notas importantes:
I. O prazo da licencga podera ser prorrogado, mediante visita médica;

II. Em casos de tratamento fora do estado, o servidor devera apresentar laudo médico,

para inspecao da junta médica oficial;

III. Para maiores informagdes, consultar a Se¢ao III, Cap. III, Art. 72, da Lei n°® 1.762,
de 14/11/1986.

5.5. Licenca maternidade

5.5.1. Serdo concedidos 180 (cento e oitenta) dias consecutivos a servidora, sem

prejuizo de remuneracao;

5.5.2. Nota importante:

Para maiores informacdes, consultar o Art. 1°, da Lei n® 3.557, de 07/10/2010;
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5.6. Licenca a adotante

5.6.1. Serdo concedidos 180 (cento e oitenta) dias consecutivos no caso de adogdao ou

guarda judicial de criangas de até 1 (um) ano de idade;

5.6.2. Serdo concedidos 90 (noventa) dias consecutivos no caso de adog¢dao ou guarda

judicial de criangas entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de idade;

5.6.3. Serdo concedidos 60 (sessenta) dias consecutivos no caso de adocao ou guarda

judicial de criangas entre 4 (quatro) e 8 (oito) anos de idade.
5.6.4. Nota importante:
Para maiores informacdes, consultar o Art. 2°, da Lei n® 3.557, de 07/102010.
5.7. Licenca paternidade

5.7.1. Serdo concedidos 15 (quinze) dias consecutivos ao servidor pelo nascimento ou
adocdo de filhos de até 8 (oito) anos de idade, mediante apresentacdo de atestado

médico fornecido pelo médico que acompanhou o parto ou o termo judicial devido;
5.7.2. Nota importante:
Para maiores informacgdes, consultar o Art. 3°, da Lei n® 3.557, de 07/10/2010.
5.8. Licenca para acompanhar o conjuge

5.8.1. O servidor tera direito a licenga, sem remuneragdo, para acompanhar o conjuge
removido ou transferido para outro ponto do territdrio nacional ou para o exterior,
ou eleito para exercer mandato eletivo. Existindo no novo local de residéncia,
reparticdo estadual, o funcionério nele terd exercicio, enquanto perdurar aquela
situagao;

5.8.2. Nota importante:

Para maiores informacdes, consultar a Segao V, Art. 74, da Lei n® 1.762, de 14/11/1986.

5.9. Licenca para tratamento de interesses particulares

5.9.1. O servidor tera direito a licenca para tratamento de interesse particular, sem
remuneragdo, pelo periodo fixado no ato concessivo. O servidor aguardard em
exercicio a concessdo da licenca. Ela pode ser interrompida a qualquer hora, a
pedido do servidor ou da propria Administragdo e também pode ser prorrogada por

meio de requerimento do servidor interessado, pessoalmente ou por procurador com

poderes especiais;
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5.9.2. Este tipo de licenca suspendera o vinculo do servidor com a Administragdo, nao
se computando o tempo correspondente para qualquer efeito, inclusive o estagio

probatdrio;
5.9.3. Nota importante:

Para maiores informagdes, consultar a Sec¢do VI, Art. 75, da Lei n° 1.762, de

14/11/1986.
5.10. Licenca para servico militar obrigatorio

5.10.1. Sera concedida a licenca ao servidor convocado para o servi¢o militar e outras
obrigagdes de seguranca nacional, a vista de documento que prove a incorporacao
com remuneragdo. Sera descontada da remuneracdo a importancia que o servidor

perceber pelo servigo militar;

5.10.2. Apos o desligamento do servigo militar, o servidor terd o prazo de 30 (trinta) dias

para reassumir o exercicio do cargo;

5.10.3. Ao funciondrio oficial da reserva das Forgas Armadas serd concedida licenga
remunerada, durante os estagios previstos pelos regulamentos militares quando pelo

servigo militar ndo perceber vantagem pecunidria;

5.10.4. Quando o estagio for remunerado, assegurar-se-a ao funcionario o direito de

op¢ao;
5.10.5. Nota importante:

Para maiores informagdes, consultar a Secao VII, Arts. 76 e 77, da Lei n® 1.762, de

14/11/1986.
5.11. Licenca especial

5.11.1. O servidor podera requerer a Licenca Especial, que serd concedida a cada
quinquénio (periodo equivalente a 5 anos) de efetivo exercicio, por 3 (trés) meses,
com todos os direitos e vantagens do seu cargo efetivo, podendo acumular o

periodo de 2 (dois) quinquénios;

5.11.2. O referido periodo quinquenal terd sua contagem interrompida caso o servidor
tenha sofrido pena de multa ou suspensdo, faltado ao servico sem justificacdo (as
faltas injustificadas ao servigo retardardo a concessdo da licenga prevista na Lei n°
1.762, na proporcao de 1 (um) més para cada falta) ou tenha usufruido licenca para

tratamento de saude por prazo superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou
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nao; para tratamento de saide em pessoa da familia por prazo superior a 120 (cento
e vinte) dias, consecutivos ou ndo; para tratamento de interesses particulares; por
motivo de afastamento do conjuge, funcionario civil ou militar, por prazo superior a

60 (sessenta) dias, consecutivos ou nao;

5.11.3. Cessado o tempo da licenga, recomecard a contagem de quinquénio, a partir da

data do retorno do servidor ao exercicio do cargo.
5.11.4. Nota importante:

Para maiores informagoes, consultar a Se¢ao VIII, Arts. 78 ¢ 79, da Lei n.° 1.762, de

14/11/1986.

6. DEMAIS LICENCAS E AFASTAMENTOS

6.1 Seré considerado como de efetivo exercicio o afastamento do servidor nos seguintes

casos:
I. Férias;
II. Casamento, até 8 (oito) dias;

III. Falecimento do conjuge ou parente consanguineo ou afim, até o segundo grau, nao

excedente a 8 (oito) dias;
IV. Servicos obrigatorios por lei;

V. Missdo ou estudo fora da sede de exercicio, quando o afastamento for autorizado

pela autoridade competente;
VI. Transito em decorréncia de mudanga da sede de exercicio, até 15 (quinze) dias;
VII. Competi¢des esportivas em que representara o Brasil ou o estado do Amazonas;
VIII. Prestacdo de concurso publico;
IX. Disposi¢do ou exercicio de cargo de confianga no servico publico.
6.1.1 Nota importante:

Para maiores informacdes, consultar Artigo 56, da Lei n°® 1.762, de 14/11/1986.
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7. ETAPAS DA FOLHA DE PAGAMENTO

7.1 Apods o prazo estipulado pela SEAD para inclusdo das rubricas dos servidores

nomeados, a SEAD autorizarda a PRODAM a processar a folha;

7.2 Apds o processamento da folha de pagamento, serdo emitidas as guias do INSS
avulsas pelo SICALC ou automatica pelo PORTAL e-CAC, referente aos
servidores nomeados e serdo encaminhadas a SEC, que despachard a SEAGC para

liquidar;

7.3 Em seguida, baixar-se-3o os arquivos SEFIP e e-CONTAS. Depois de conferidos,
serdo encaminhados ao INSS (por meio do canal eletronico Conectividade Social) e

ao TCE, respectivamente;

7.4 Apo6s essas etapas, a SEAD enviard, via e-mail, o resumo da folha de pagamento.
Neste resumo serdo conferidos todos os lancamentos no Sistema PRODAM-RH.
Feita conferéncia do resumo, este serd encaminhado ao Ordenador de Despesas para

autorizacao, com retorno a SEAD.

8. OPERACOES REALIZADAS POR MEIO DO SISTEMA DE CHAMADOS —
SEAD

O Sistema de Chamados ¢ utilizado nos casos de corregoes de dados em
relatorios emitidos pelo Sistema Prodam-RH referentes ao servidor nomeado, bem como
nos casos de inclusao, exclusao e alteragao de dados do servidor e langcamento de férias,

além de alteracdes quanto a situacdo funcional do mesmo.

9. SOLICITACOES REALIZADAS POR MEIO DO SISTEMA SCDP -
SISTEMA DE CONTROLE DE DIARIAS E PASSAGENS

9.1 A inclusdo do pedido de diérias e/ou passagens

O GAB encaminharé o processo com o pedido de didrias e passagens ao Setor de
Pessoal, o qual fara o pedido via Sistema SCDP, anexard o documento autorizador

(modelo padrao SEAD) e o bilhete de passagem.

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br

» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br Secreta"a de EStadO de

: - / ) ~ °
) beconioomaiomne: | s smorsese | COMUNicacao Social

Manaus - AM / CEP: 69036-595

12

y




GOVERNO DO ESTADO

gw, AMAZONAS

9.2 Viagens em transporte comercial

Quando a viagem for realizada em transporte comercial, serd encaminhado a
ageéncia de viagens contratada, através de e-mail, o pedido de cotagcdo de passagem,
contendo os dados da solicitacdo (ntiimero do pedido, nome do servidor, trecho
percorrido e periodo de viagem), que serd cadastrado pela propria agéncia. Apos

aceita a cotacdo, sera dada a continuidade no SCDP do pedido de passagem e didria;

9.3 Viagens em transporte do Governo

Quando a viagem for realizada em transporte do Governo, ela podera ser aérea,
terrestre ou fluvial. Neste caso, a SECOM nio tera despesa com o transporte dos

servidores.

9.4 Resenha de viagem

a. Com o cadastro de todos os dados necessarios no sistema SCDP, sera
encaminhado o pedido de diarias e/ou passagens para andlise da SEAD, a qual
autorizara o pedido se ndo houver pendéncias quanto a documentagdo ou dados
cadastrados;

b. No caso de pendéncias, estas deverdo ser solucionadas para entdo reenviar o
pedido;

c. Ap6és a autorizagdo da SEAD serd anexada a resenha, o processo sera

encaminhado ao Ordenador de Despesa para autorizagdo da despesa e apos serd

enviado para a SEAGC para a liquidagao e pagamento das despesas.

10. RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

10.1 O Relatorio de Prestagao de Contas, elaborado pelo proprio servidor que realizou a
viagem, ¢ o documento no qual serdo relatados os detalhes e objetivos da viagem

realizada;

10.2 Elaborado o relatdrio, o servidor devera entrega-lo no Setor de Pessoal para ser
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juntado ao processo digital de solicitagao de diarias;

10.3 Apds o empenho e pagamento efetuado e quando estiver no status “aguardando
documento” no Sistema SCDP, o relatdério sera escaneado, anexado e

encaminhado via sistema SCDP para analise da SEAD,;

10.4 Com a prestagao de contas aprovada pela SEAD, o Setor de Pessoal arquivara o

processo digital no ARQSCDP no sistema SIGED.

11. LANCAMENTO DE FALTAS

O controle das faltas serd feito apos o recebimento das folhas de frequéncias
assinadas pelos Secretarios dos Setores. As faltas serdo langadas no Sistema PRODAM-

RH, por meio de um codigo;

12. ARQUIVAMENTO

12.1 O Setor de Pessoal arquivard as fichas funcionais dos servidores exonerados, em

caixas para arquivo as quais serdo encaminhadas ao Setor de Arquivo;
12.2 Nota importante:

Ressalta-se que serdo realizadas atualizacdes das pastas de arquivamento dos

documentos ao longo do ano e encaminhados ao Setor de Arquivo ao final.

13. ELABORACAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO E/OU
DECLARACAO PARA O INSS

13.1 Apods o recebimento do processo com a solicitacdo de Certiddo de Tempo de
Servigo, serd feito um levantamento na ficha funcional do servidor, na qual serd
analisada a documentacdo para a emissdo da Certiddo (padrdo SEAD) e/ou
Declaracao para o INSS (padrao INSS), as quais serdo carimbadas e assinadas pelo

Chefe do Setor de Pessoal e pelo Secretario (a) de Estado de Comunicagao Social;

13.2 A Certidao de Tempo de Servico e/ou Declaragao para o INSS sera acompanhada

das seguintes documentacdes: copias das publicagdes de atos de nomeagdes e

exoneragoes em nome do servidor e copias das fichas financeiras;
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13.3 Apos, sera entregue ao servidor uma via € a outra serd arquivada com 0 processo

em sua ficha funcional.
14. ABONO DE PERMANENCIA

14.1 Ao atingir a idade e o tempo minimo de contribuicdo (homem 35 anos de
contribui¢ao, com idade minima de 53 anos; ¢ mulher 30 anos de contribui¢ao, com
idade minima de 47 anos) para se aposentar, o servidor podera requerer o Abono de
Permanéncia, ao Secretario (a) de Estado de Comunica¢do Social, acompanhado

por termo de opg¢ao por continuar no trabalho;

142 O Processo sera instruido com as seguintes documentagdes: copia do RG,
contracheque, Certiddes de Tempo de Servigo e Vida Funcional, cépias dos

Decretos de Enquadramento;

14.3 Apos a instrugdo, o processo sera encaminhado a SEAD para andlise e parecer, €

posteriormente, sera devolvido a esta SECOM para inclusao na folha de pagamento.

15. PROCESSO DE APOSENTADORIA

15.1 O servidor, ao completar os requisitos legais, apresentard, no Setor de Protocolo,
seu requerimento de aposentadoria, momento em que serd gerado um numero de
processo e este sera encaminhado a SEC e, em seguida, despachado ao Setor de
Pessoal, onde serd instruido para posteriormente ser encaminhado ao

AMAZONPREV;
15.2 Nota importante:

O processo sera instruido com as seguintes documentacdes: Certiddoes de Tempo de
Servico e Vida Funcional, Certiddo de vantagem pessoal, Pro-labore, decretos de

nomeagao e enquadramento, dentre outros.
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16. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO - SECOM / ESASP / ESCOLA
DE CONTAS / SEAD

16.1 Os cursos disponibilizados gratuitamente aos servidores, originam-se na ESASP e
escola de CONTAS-TCE. No inicio do ano, ambas encaminham ao Setor de
Pessoal uma solicitacdo de levantamento de necessidades de treinamento via link
para que cada servidor possa identificar quais cursos lhe interessa e/ou sugerir
outros cursos. A divulgagdo ¢ realizada por meio das midias de maior acesso aos
servidores como: grupos no WHATSAPP, e-mail Institucional e reunido entre as

equipes de trabalho.

16.2 O conteudo programatico e link dos cursos com inscricdes abertas também sao
divulgados nos grupos de trabalho e e-mail. Ao final, os certificados sdo recolhidos

e adicionados a pasta de cada servidor.
17. ACOMPANHAMENTO DO DIARIO OFICIAL DO ESTADO

17.1 Serao selecionadas as publicacdes, no DOE, referentes as leis, decretos de
nomeagoes € exoneragdes, portarias e resenhas de interesse dos servidores da

SECOM,;

17.2 Estes documentos sao arquivados no Setor de Pessoal e, conforme o caso, na ficha

funcional do servidor e digital.

» www.amazonas.am.gov.br gabinete@secom.am.gov.br
» twitter.comGovernodoAM redacao@secom.am.gov.br

Secretaria de Estado de
» youtube.com/governodoamazonas Fone:(92) 3303-8454 / 8368

° ~ °
» facebook.com/governodoamazonas Avenida Brasil, 3925, Santo Agostinho Co m u n Icaqao soc‘a I

Manaus - AM / CEP: 69036-595

16

y




