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SECRETARIA DE ADMINSTRACAO

PROTOCOLO

Finalidade do Servigo

» O Protocolo é o servigo encarregado do recebimento, registro, classificagédo, distribuicéo,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. E a area responsavel pelo
recebimento e distribui¢do de correspondéncias, documentos e processos e pelo controle
do seu fluxo na instituicdo

Requisitos Necessarios para os Usuarios
« Ter algum documento, que precise ser protocolado, e posteriormente encaminhado para
alguma reparticdo publica da Prefeitura.

Etapa do Processo
* O documento é recebido, protocolado em duas vias, uma das vias é entregue ao
solicitante, a outra fica no Departamento de Administragdo para que possa ser lan¢ada no
sistema, e encaminhada ao setor responsavel.

Tempo de atendimento
« O atendimento é imediato.
Local
« Secretaria Municipal de Administragédo

RECURSOS HUMANO

e Emissao de Certidao INSS

Finalidade do Servico
« Simulacéo e a possibilidade que é oferecida ao cidaddo de saber quanto tempo falta para
se aposentar e o valor do seu beneficio, caso ja tenha direito.
Requisitos Necessarios para os Usuarios
» Necessario ter em maos todas as carteiras de trabalho, carnés, guias e demais
comprovantes de pagamento ao INSS.

Etapas do Processo
« Aguardar o atendimento no Setor de Recursos Humanos, da Prefeitura.

Tempo de atendimento
« O atendimento é imediato.
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Secretaria Municipal de Administragdo

Folha de Pagamento

Finalidade do Servigo:

Desenvolver e fazer o dimensionamento e a lotagdo de pessoal do quadro de servidores
da Prefeitura.

Realizacdo de agendamento do pagamento dos salarios;

Acompanhamento das transagdes de forma online;

Evitar imprevistos e atrasos;

Armazenamento da cépia da folha de pagamento dos servidores em formato eletrénico,
mantendo a organizacgdo e evitando perdas de documentos.

Etapas do Processo

Requisitos Necessarios para os Usuarios:

Usuarios (Secretarias)

Organizacdo da folha de pagamento de todas as secretarias municipais

Nome completo do servidor

Cargo, fungéo ou servigos prestados

Parcelas integrantes da remuneracéo

Parcelas ndo integrantes da remuneracéo (diarias, ajuda de custo, entre outras)
Descontos efetuados

Valor liquido a ser pago

Aguardar o atendimento no Setor de Recursos Humanos, da Prefeitura.

Tempo de atendimento

Local

Agendado no periodo do dia !0 a 15 de cada més

Secretaria Municipal de Administragdo

Emisséo de contracheques
Finalidade do Servigo:

Emissdo de documentos pertinentes aos servidores (certiddes, declaracGes) e atender
requerimentos;

Prestar atendimento e fornecer informagdes acerca de rendimentos, direitos e frequéncia;
Aguardar o atendimento no Setor de Recursos Humanos, da Prefeitura.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO PARA | GABINETE
Av. Bardo do Rio Branco, n° 760 - Bairro: Centro - CEP: 68.748-000 - Sdo Francisco do Para —PA
Contato: (91) 999664759



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO PARA
SECRETARIA DE ADMINSTRACAO

Tempo de atendimento
» Apos o dia 15 até o dia 28 de cada més

Local
» Secretaria Municipal de Administracdo
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