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    ESTADO DE SANTA CATARINA

    CONTROLADORIA MUNICIPAL DE GUATAMBU

ANEXO IX

CHECKLIST PARA EXONERAÇÃO

1. Solicitação de Exoneração

· ☐ Receber a solicitação formal de exoneração (quando voluntária) por escrito do servidor.

· ☐ Verificar se o documento contém a assinatura e a data do pedido.

· ☐ Realizar o exame demissional.

2. Análise Jurídica e Administrativa

· ☐ Conferir, caso necessário, se a exoneração está em conformidade com a legislação vigente (Constituição Federal, Estatuto do Servidor, Lei Municipal/Estadual).

· ☐ Verificar se o servidor tem algum impedimento para exoneração imediata (ex. pendências disciplinares, processos administrativos disponíveis no Diário Oficial do Município).

3. Aviso Prévio

· ☐ Confirmar se há necessidade de aviso prévio por parte do servidor.

· ☐ Informar o servidor sobre prazos e procedimentos finais.

4. Quitação de Pendências Financeiras

· ☐ Verificar se o servidor tem pendências financeiras (empréstimos consignados, adiantamentos e diárias).

· ☐ Entregar cópia da declaração do Imposto de renda.

5. Desligamento no Sistema

· ☐ Dar baixa no sistema de folha de pagamento e e-Sfinge.
· ☐ Realizar o bloqueio do servidor no sistema do vale-alimentação e informar o prazo de utilização do saldo restante no cartão.

6. Emissão de Documentos

· ☐ Emitir o termo de exoneração, com data de desligamento.

· ☐ Emitir o Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho (caso aplicável).

7. Comunicação Interna e Externa

· ☐ Informar os departamentos responsáveis sobre o desligamento do servidor (setor financeiro, administrativo, jurídico, etc.).
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