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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCESSO PARA PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES

Processo requerido pelo servidor que tenha verba nao recebida em competéncia anterior ao més de janeiro do ano vigente.

Passo Setor responsavel Prazo Documentos Exigidos Procedimentos/Tramitagcao
e Requerimento geral preenchi- Servidor interessado abre
do: requerimento, via SUAP, do Processo
« Copia do documento legal que de pagamento de exercicios anteriores;
1. Servidor/interessado Qualquer tempo concede o beneficio ao servi- Encaminhamento para a unidade de

dor;
Declaracéo de nao ajuizamento
de Acéo Judicial

Recursos Humanos de sua unidade de
lotagdo.

CRHAS ou CFP/DDRH

Imediato

Documentos anexados ao
processo

Analise da prévia da documentagao;

Anexar ficha financeira com inicio no
ano calendario que inicia o beneficio
requerido pelo servidor até o més
imediatamente anterior ao de emissao;

Anexar Detalhamento de Plano de
Cargos ocupados pelo servidor no

Reitoria do Instituto Federal de Goias

Av. Assis Chateaubriand, n° 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO

Fone: (62) 3612-2200




MINISTERIO DA EDUCAGAO

onn SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA '
[ ] | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
@ENE INSTITUTO FEDERAL PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E RECURSOS HUMANOS
Bl Goiss DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
periodo.
6. Elaboracdo do calculo do valor devido
no periodo;
7. Elaboracdo da Nota Técnica; com
ciéncia do responsavel pela elaboragao
e da DDRH
8. Elaboracdo de Reconhecimento de
divida; (solicita ciéncia DDRH)
9. Cadastramento do Processo e do
Beneficiario no SIAPE
10. Encaminhamento para analise pela
CFP;
11. Analise da documentagao, elaboragao
Coord ao daFolhad e Processo devidamente dos encaminhamentos, caso
3. oordenagdo ca o ™na ce Até 30 dias . , necessario, para desbloqueio da DDRH
Pagamentos — CFP/DDRH instruido -
ou PROAD ou Procuradoria Federal
junto ao IFG.
Diretoria de Até 30 dias e Processo devida instruido 12. Autorizacao e desbloqueio do processo
Desenvolvimento de no SIAPE (para processos até o valor
4. Recursos Humanos de R$ 29.999,99);
Diretor 13. Encaminha a Coordenagao da Folha de
pagamento para acompanhar o
pagamento (processos até R$
29.999,99);
14. Encaminhamento a CFP para que seja

encaminhado a PROAD para
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15.

autorizacao e desbloqueio (Processos
entre 30.000,00 e 69.999,99);

Encaminhamento a CFP para que seja
encaminhado a para Procuradoria
Federal junto ao IFG para analise
quanto a legalidade do pleito
(processos acima de R$ 70.000,00);

PROAD - SIAPE
Pro-Reitor

A. (para processos com valores
entre R$ 30.000,00 e R$
69.999,99)

Imediato

Reconhecimento de divida

16.
17.

Autorizacio e desbloqueio no SIAPE;

Encaminhamento a Coordenagdo da
Folha de Pagamento para acompanhar
0 pagamento;

Procuradoria Federal

18.

Manifestagcdo quanto a legalidade do

5. | | I Documentos anexados ao pleito do servidor;
. para processos com valores - : .
acima de R$ 70.000,00) processo 19. Enca.mlnrlamento a . DDRH  para
autorizagao e desbloqueio;
20. Acompanhamento do pagamento no
SIAPE;
Coordenacgao de Documentos anexados ao 21. Emissao do comprovante do

Pagamentos

processo

22.

pagamento e anexar ao processo;

Encaminhamento do processo para o
setor de Arquivo;
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Arquivo/DDRH
7. Responsavel pelo setor de Imediato e Processo finalizado. 23. Arquivamento.
arquivo

Outras informagdes importantes:

Documentos orientativos:

e Portaria Conjunta 02/2012

Aprovado por: DDRH/PRODI

Data: 02/02/2021 — Versao: 001/2021
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