COORDENAGAO DE PAGAMENTO — COPAG/ASTEC/PRARH

A Coordenagdo de Pagamento (COPAG), subordinado a Assessoria Técnica de Recursos Humanos (ASTEC) é responsavel pelos registros no Sistema Integrado de
Recursos Humanos da SAEB (SIRH/SAEB) de todas as ocorréncias que alterem o histérico funcional dos servidores e/ ou gerem créditos salariais na Folha de
Pagamento Mensal.

Histdrico: Na proposta de reestruturagdo da Coordenacgdo observou-se que em razdo das atividades realizadas mensalmente, havia necessidade de ampliar o
quadro para 04 (quatro) servidores, uma vez que a quantidade de calculos e langamentos evidenciavam um risco real a saude, devido a sobrecarga de esforgos
repetitivos concentrados no periodo que antecede o prazo final para fechamento da Folha de Pagamento do Estado. Observou-se, também, a ocorréncia de
situacdes especiais que contribuiram significativamente para o aumento dos registros funcionais no SIRH/SAEB, a exemplo: da concessdo de direitos retroativos, da
tramitagdo processual em bloco, da antecipacdo da programacdo da Folha de Pagamento, das férias coletivas, da necessidade de maior detalhamento das
ocorréncias e do aumento da demanda de cépias de contracheques, ressaltando que dependo do periodo solicitado pelo servidor, algumas estdo disponiveis no
SIRH/SAEB (22 via) e outras em relatdrios e fichas organizados no arquivo permanente da COPAG (reprografia).

QUADRO DE COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS HABILIDADES E ATITUDES GRAU DE GRAU DE LIMITES DE AUTONOMIA
RESPONSABILIDADE AUTONOMIA
= = = Sistemas;
= Nivel
Alto Médio Hierarquico;

CONHECIMENTOS TECNICOS: Conhecimentos essenciais p/ desenvolvimento das atividades/funcdes;
HABILIDADES E ATITUDES: Habilidade e Atitudes desenvolvidas no exercicio das atividades e fungdes;
GRAU DE RESPONSABILIDADE: 3-ALTO; 2-MEDIO; 1-BAIXO;

GRAU DE AUTONOMIA: 3-ALTO; 2-MEDIO; 1-BAIXO;

LIMITE DE AUTONOMIA: 1-LEGISLAGCAOQ; 2-SISTEMA; 3-NiVEL HIERARQUICO; 4-Outros (relacionar)
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EQUIPE DE TRABALHO E CONTATOS

Subordinag¢do Hierarquica: Assessoria Técnica de Recursos Humanos - ASTEC

Servidor Responsavel: Roberto Chaves de Oliveira

Enderego Eletronico: copag@uesb.edu.br

Pagina na Internet: http://www?2.uesb.br/proreitorias/prarh/

Telefone: (77) 3425-8743
SERVIDORES

Roberto Chaves de Oliveira

Adriana Oliveira Brito

Fabiano Santos Marques

Rosetelma Aparecida Araujo

ViNcuLO

Efetivo

Efetivo

Efetivo

Efetivo

CARGO
PERMANENTE
Técnico
Universitario
Técnico
Universitario

Técnico
Universitario
Analista
Universitario

CARGO/FUNCAO
COMISSIONADA
Coordenador

Chefe Setor de
Langamento de
Processo na Folha

siMmBOLO
DAI-4

DAI-5

CARGA HORARIA
SEMANAL
40 h

40 h

30h

40 h

E-MAIL INSTITUCIONAL
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ATIVIDADES/FU NCOES DESENVOLVIDAS

Atendimento aos servidores com duvidas sobre os créditos salariais, acesso ao portal do servidor e/ou solicitacdo de contracheques;

= Atendimento a AFUS e ADUB nas demandas de calculos de contribui¢Oes;

= Acompanhamento das solicitagdes de contracheques e dos relatdrios: de Empenho e da Folha de Pagamento;

= Atualizacdo da tabela de salarios;

= Elaboragdo de calculos diversos (Calculos Rescisérios, Conferéncia da Folha de Pagamento, Margem Consignada, Imposto de Renda, FUNPREV, Auxilio transporte,
Vantagens e outros)

= Lan¢amento de ocorréncias no Sistema Integrado de Recursos Humanos da SAEB — SIRH/SAEB:

Adicional por tempo servigo e Adicional por titulagdo(Especializagdo, Mestrado e Doutorado)
Abono permanéncia, Isengdo previdencidria e Aposentadoria;
Afastamentos;

Auxilios (alimentagdo, natalidade e transporte);

Alteragdo de dados cadastrais (nome, enderego, conta corrente e outras);
Averbac¢do (municipal, estadual, federal e de empresa privada)
Disposigdo com 6nus e sem 6nus

Estabilidade Econémica;

Enquadramento e Reenquadramento;

Férias;

Inclusdo e renovagdo de contratos de estagidrio;

Insalubridade;

Licengas (Casamento, Falecimento, Interesse particular, Médica, Maternidade, Mandato Eletivo, Paternidade, Prémio e Sabatica);
Mudanga de Regime de Trabalho;

Nomeagdes e Exoneragdes;

Movimentagdo, Relotagdo e Remogao;

N&o recebimento de 132 salario;

Processo Administrativo Disciplina - PAD;

Pensdo;

Promogdo e Progressao;

Produgdo Cientifica;

Registros Funcionais;

Retorno ao drgdo de origem

Reassuncgdo;

Readaptagdo Funcional;

Salario familia;

Substituigdo;

Suspensdo;

SR N N N N N N N N N N N N N NN

Transferéncia de Unidade e Local de Trabalho

= Langamento e Validagao da Ficha Admissional;

= Langamento de Vantagens (servidores novos, recontratagdo e prorrogagao);
= Langamento e Restituicdo de Faltas
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! AUTORIA:

Simone Gonzaga de Souza

Cargo Permanente: Técnico Universitdrio

Fungdo: Coordenadora do Setor de Informagdes Funcionais — SIF
Pro-Reitoria de Administragdo e Recursos Humanos — PRARH
Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia - UESB
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