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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: Solicitagdo Adiantamento 13 Salario

Descrigao: Tipo de Processo a ser utilizado pelo empregado para solicitar a antecipacdo da 1°
parcela do 132 saldrio.

Base Legal: artigo 29, § 22 da Lei n2 4.749/65.

Nivel de Acesso: Restrito. Informagdes Pessoais.
e Art.31da LAl (Lei 12.527/2011).

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: O referido processo tem por finalidade auxiliar 0 Nucleo de Recursos Humanos
(NRHU) na oficializacdo da solicitacdo de antecipacdo da 1° parcela do 139 saldrio
solicitada pelo funcionadrio interessado.

Critérios para a solicitagao: O empregado tem até o dia 31 de janeiro do ano do gozo das férias
para requerer que lhe seja pago, juntamente com a remuneracdo de férias, a 12 parcela do 132
salario.

Protecdo das Informagdes e dados pessoais: E de inteira responsabilidade do CREA-RS e do
Nucleo de Recursos Humanos (NRHU) a guarda e a manutengdo em seguranca das informacgoes
e dados pessoais dos empregados, seguindo os preceitos da Lei n2 12.527/2011 (LAI) e da Lei n®
13.709/2018 (LGPD).

Area Dona do Processo: Nticleo de Recursos Humanos (NRHU)

Unidades autorizadas a iniciar este processo: Todas as unidades.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

a) Solicitagao de substituicao de funcionario:

12 Passo: Iniciar Processo:
Tipo de processo: NRHU: Solicitagao Adiantamento 13 Salario

Especificacdo: Nome completo do colaborador

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): Solicitacao de Antecipacéao de 13° Salario
Descricdao: Nome completo do colaborador
o Preencher completamente o documento (nao alterar o texto);
o Assinar documento eletronicamente.
O empregado tem até o dia 31 de janeiro do ano do gozo das férias para
requerer que lhe seja pago, juntamente com a remunerac¢do de férias, a 12
parcela do 132 salario.
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32 Passo: Encaminhar o processo para o Nucleo de Recursos Humanos (NRHU).

b) Analise inicial e Andamento do processo no NRHU para a 12 parcela do 132 salario:

Ao receber o processo eletronico, o NRHU avaliard se o mesmo cumpre os
requisitos necessarios e descritos neste Padrdo Operacional de Procedimentos (POP).

Requisitos ndo cumpridos, o processo serd instruido pelo NRHU e enviado novamente ao
colaborador para correcdo ou indeferimento.

42 Passo (a): Incluir o Tipo de Documento (Interno): INFORMAGAO
Descricdo: Correcdo de Processo

Requisitos cumpridos, o NRHU ird colocar anexar uma autorizacdo em bloco de assinatura para
a superintendéncia administrativa e a presidéncia assinarem a autoriza¢do de pagamento

42 Passo (b): Incluir o Tipo de Documento (Interno): Autorizacao
Descricdo: autorizacdo de pagamento da 19 parcela 132 por ocasido de férias.

e Preenchendo as informagbes pertinentes e disponibilizar em bloco de assinatura para
superintendéncia administrativa e a presidéncia.

e Aguardar a assinatura da autoriza¢do de pagamento

c) Recebimento da autorizagdo:
e Apds a assinatura da autorizagdo o NRHU ira:

e Registrar a informacdo no Sistema Sénior;
e Encaminhar e-mail para o funcionario informado a autorizagdo da solicitagdo.

d) Finalizagao e Conclusdo do Processo no SEI pelo NRHU:

72 Passo (b): Incluir o Tipo de Documento (Interno): Termo de Conclusdo de Processo
Descrigao: Conclusao do Processo
e Preencher completamente o documento;

e Assinar eletronicamente o documento;
e (licar no icone “Concluir Processo”.

Versdo: 01 (01/2021) POP TP: Solicitagdo de Antecipagdo de Resp.: Gizele Forte (NRHU), Mariane Wagner Pag.3
139 Salario Albino (NFPR).



http://www.crea-rs.org.br/

