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1. Definicao

1.1.) Este processo tem como objeto o pagamento mensal de gratificagdes cujas beneficiarias
sejam areas especificas da Secretaria (por exemplo, Vigilancias Sanitaria e Epidemiologica);

1.2.) Instrumento: portarias mensais;

1.3.) Periodicidade: mensal.

2. Legislacao atinente

e Portaria SES 230/2015 — Concede gratificacdo de incentivo a produtividade da forca de
trabalho aos servidores lotados na Superintendéncia de Epidemiologia e Controle de
Doengcas envolvidos nas a¢des de vigilancia epidemiologica;

e Portaria SES 043/2016 — Mantém a concessdo da gratificagdo de incentivo a
produtividade da forca de trabalho aos servidores lotados na Superintendéncia de
Vigilancia Sanitaria envolvidos nas a¢des de vigilancia sanitaria;

3. Especificidades

3.1.) O pagamento deste processo ¢ lancado pela Supervisao de Recursos Humanos mediante
arquivo enviado ao Banco do Brasil, sendo autorizado digitalmente pela Secretaria Adjunta de
Finangas e pelo Gestor do Fundo Estadual de Satde e posteriormente regularizado no SIGEF;

3.2.) E o mesmo processo de pagamento para todo o exercicio, de modo que, apds a regularizagio
da despesa, os autos sdo encaminhados a area beneficiaria;

3.3.) Caso seja necessaria dotacdo orcamentaria adicional durante o ano, cabe a area informar tal
necessidade ao Gabinete, que, a seu critério, efetua a solicitagdo de dotagdo orcamentaria a
ASPLAN;

3.4.)) Por se tratar de pagamento com recursos federais (fonte 108), o processo segue para o
Controle Financeiro logo apds a emissdo de relatorio de conformidade, a fim de que seja
verificada a disponibilidade de recursos financeiros para o pagamento da gratifica¢do (caso ndo
haja, o proprio setor de Controle Financeiro toma providéncias para recebimento do recurso);

3.5.) A aprovacao do relatorio de conformidade pela Gestao do FES ocorre apds a tramitagao
supracitada pelo Controle Financeiro, encaminhando a seguir para a Secretaria Adjunta de
Financas.
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4. Tramitacao externa a Secretaria Adjunta de Financas
4.1.) Area beneficiaria

4.1.1.) Superintendéncia ou congénere beneficiaria: elabora Comunicag@o Interna (CI)
com servidores e valores no inicio do exercicio e, apos a informacao de dotacdo or¢amentaria,
anexa mensalmente (de 20 a 25 de cada més) a relagdo de pagamentos a serem realizados
(servidores ¢ valores respectivos);

4.1.2.) Secretario(a) Adjunto(a) da area: valida a solicitacdo das areas beneficiarias, tanto
na tramitagdo inicial para informagdo de dotagdo or¢amentaria para todo o exercicio quanto nas
solicita¢des mensais das superintendéncias, encaminhando os autos a seguir ao Gabinete;

4.2.) Gabinete do Secretario: valida as solicitagdes recebidas, solicita dotagdo or¢amentaria no
inicio do exercicio, providencia a portaria mensal junto a Supervisdo de Recursos Humanos e,
apos assinatura, encaminha os autos para providéncias da SAF;

4.3.) SRH - Supervisdo de Recursos Humanos: apos validagdes do Gestor do FES e da Secretaria
Adjunta de Finangas, prepara arquivo de pagamento para envio ao Banco do Brasil e gera a(s)
ordem(ns) bancaria(s), por meio do aplicativo BBPAG;

4.4.) ASPLAN - Assessoria de Planejamento ¢ A¢des Estratégicas: informa dota¢do orgamentaria;

5. Atribuicoes dos atores internos a Secretaria Adiunta de Financas

5.1.) Secretaria Adjunta de Financas: encaminha o processo para empenho apos validagdo do
relatorio de conformidade pela Gestdo do FES e assina eletronicamente a(s) ordem(ns) bancaria(s)
de pagamento ap6s o envio da remessa pela SRH;

5.2.) Gestao do FES: valida o relatorio de conformidade emitido pelo Departamento de Controle
Interno e assina eletronicamente a(s) ordem(ns) bancaria(s) de pagamento apds o envio da
remessa pela SRH;

5.3.) Departamento de Controle Interno: a cada més, emite relatorio de conformidade para
empenho e pagamento;

5.4.) Chefia do Departamento de Financas: solicita a Supervisdo de Recursos Humanos o
langamento no gerenciador financeiro do banco dos dados para pagamento aos servidores e, apos
a ultima regularizagdo do exercicio, encaminha os autos para digitalizacdo e arquivamento;

5.5.) Setor de Controle Financeiro: verifica a disponibilidade de recursos financeiros para
adimplemento da despesa logo ap0ds a analise de conformidade (caso ndo haja, toma providéncias
para recebimento do recurso € monitora a conta bancaria até o respectivo crédito), recebe os autos
apos langamento de dados para pagamento pela Supervisao de Recursos Humanos, monitora a
conta bancaria e, quando houver o débito, solicita a regularizagdo da despesa ao Setor de
Execuc¢do Orgamentaria;

5.6.) Setor de Execu¢do Orcamentaria: empenha a despesa, mais adiante efetua a regularizacao
da despesa no SIGEF e, por fim, encaminha os autos a area beneficiaria da gratificacdo (exceto
quando se tratar da ultima regularizagdo do exercicio, quando encaminha os autos a Chefia do
Departamento de Finangas para providéncias de digitalizacdo e arquivamento).



6. Fluxograma
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