Reaursos Humanaos

Descricéo dos Fluxos de Trabalho
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5. DEPARTAMENTO DE PESSOAL

5.1 INGRESSO

511 Provimento Efetivo

51.1.1 Verificac® da eisténcia de vagas.

51.1.2 Verificac® documprimento das etapas do concurso pubico
de aordo com o regulamento doMunicipio.

51.1.3 Convocacd daos Classficados.

51.1.4 Recéimento dos documentos dos candidatos classficados
dentro do paz estipulado ranatificac® de cnvacac®:

5114.1 Exames médicos,

51.1.4.2 Comprovante de idade;

51.1.4.3 Comprovante da nadonali dade;

51.1.4.4 Comprovante de quitaca eleitoral e militar;

5.1.1.4.5 Comprovante da habilit acé exigida para o cargo;

5.1.1.4.6 Comprovante do nimero de dependentes,

51.1.4.7 Dedarac® de ndo acumulacé de cagos,

51.1.4.8 Dedarac® de bens.

51.1.5 Portaria de Nomeac®:

5115.1 Publicac®.

5.1.1.6 Poss e &ercicio:

51.1.6.1 Termo de pose e @ercicio.

5117 Estagio probatorio:

511.7.1 Verificac® da existéneciade mmissio de avaliacd;

51.1.7.2 Verificac® dosresultados da avaliac® de desempenha

51.1.7.3 Aprovado: portuacd® da avaliacd suficiente +trés anos de
efetivo exercicio nocago.

51174 N&o aprovado:

511.7.4.1 Processo Administrativo (Instrucéo, ampla defesa, relatorio,
julgamento);

51.1.7.4.2 Procedimento conforme julgamento:

5117421 |Servidor permaneceno cago;

511.7.4.22 |Servidor é exonerado:

5.1.1.7.4.2.2.1 |Rescisao;

5.1.1.7.4.2.2.2 | Encaminhamento ao setor contabil .

5.1.2 Provimento Temporario

51.2.1 Verificac® de lei espedfica que regue a ontratacd pa
prazo determinado.

51.2.2 Verificac® da existéncia de vagas.

5.1.2.3 Verificac® documprimento das etapas do processo seletivo.

51.2.4 Convocacd dos ®ledonados.

51.25 Recéimento da documentac@® dentro do prazo previsto ma
convocaca:

5125.1 Exames médicos,

5.1.2.5.2 Documentos pessoais,

5.1.2.5.3 Dedaracd de ndo cumulacd de cago pubico.
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5.1.2.6 Formali za¢&® docontrato.
5.1.3 Provimento dos cargaos em comissio
5131 Verificac® da existéncia davaga.
5.1.3.2 Recéimento dos documentos:
51321 Documentos pesoais,
51.3.2.2 Dedarac® de bens,
5.1.3.2.3 Dedaracd® de ndo aaumulacd® de cagos pubicos,
5.1.3.2.4 Exames médicos.
5.1.3.3 Portaria de nomeac®;
5.1.33.1 Publicac®.
5.1.34 Poss e &ercicio:
5.1.34.1 Termo de Posse eExercicio.
5.1.4 Provimento dos car gos eletivos
51.4.1 Prefeito e vice-Prefeito:
51411 Verificac® doTermo de Poss;
51412 Recéimento dos documentos pessoais.
5.1.4.2 Conselho Tutelar:
51421 Recéimento da dada deicé;
51.4.22 Recéimentos dos documentos pessoais;
51.4.2.3 Portaria de nomeac®;
514231 Publicac®;
5.1.4.2.4 Poss e &ercicio:
5.1.4.24.1 Termo de pose e @ercicio.
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5.2 ROTINAS
5.2.1 Registro Funcional e Alimentacdo de Banco de Dados
5211 Fregléncia:
52111 Verificac® do registro de ponto.
5212 Horas Extras.
52121 Verificac® da mnvocacga® das horas extras por escrito,
emanado da autoridade competente;
52122 Verificag® do nimero de horas extras feitas, através do
registro do ponto;
521.2.3 Verificar se 0 nimero de horas ndo ultrapassou o nimero
maximo de horas extras dia, permitido pelo estatuto;
52124 Estando todas as condi¢bes em ordem, enviar para
pagamento.
5.2.1.3 Férias
52131 Pré definicéo da escda de férias com:
521311 Verificac® do periodo aquisitivo;
521312 Cronograma de pagamento.
52132 Concessi0:
521321 Apurac@® dos fatores que podem influenciar no nimero de
dias a serem concedidos, como: fatas injustificadas,
licengas, afastamentos, entre outros.
5.2.1.4 Vantagens e adicionais.
52141 Verifica se asituac@® se encontra anparada enos termos da
lei;
52142 Verifica anecesgdade de requerimento do servidor;
52.1.4.3 Verificar se ha despacho concedendo au néo;
52144 Se todas as condicdes estiverem de a®rdo com a lel, enviar
para pagamento ou concede- se alicenca / afastamento,
conforme o caso.
5215 Promocéo:
52151 Verificac® da eisténcia e dos resultados da avdliag®d de
desempenho;
52152 Verificac® da posshilidade de promocé, no plano de
careira;
52153 Verificar se 0 seguidor tem o periodo de tempo necessario da

avaliaca para apromocéo.
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5.3 VACANCIA

5.3.1 Dos cargos efetivos

5311 Exoneracéo apedido do servidor:

53111 Verificar se harequerimento por escrito;

53.1.1.2 Dedaraca de bens;

53.1.1.3 Faze arescisdo e encaminhar ao setor de @ntas;

53114 Atestado demissonal de salide.

5312 Aposentadoria Compulsoria:

53.1.2.1 Verificac® daidade;

53.1.2.2 Encaminhar documentacé a previdéncia;

53.1.2.3 Promover arescisdo e encaminhar ao setor de @ntas.

5.3.1.3 Aposentadoria Voluntaria:

53.1.31 Verificag® da w@municac® do regime de previdéncia
referente a oncessio do beneficio;

53.1.3.2 Apresentacé@® da dedarac® de bens;

5.3.1.3.3 Portaria de vacacia;

53.1.34 Faze arescisdo e encaminhar ao setor de @ntabili dade.

5314 Aposentadoria lnvoluntaria

53.1.4.1 Por acidente de trabdho:

53.14.1.1 Preenhimento da dedaracé do addente de trabalho;

53.1.4.1.2 Encaminhamento ao regime de previdéncia;

53.1.4.1.3 Recéiimento do parece fina do laudo de pericia médicado
regime de previdéncia e omunicaca;

531414 Apresentacé@® da dedarac® de bens;

53.1.4.15 Faze arescisdo e encaminhar a contabili dade.

53.1.4.2 Por doenga:

5314.2.1 Preenchimento de formulérios e encaminhamento a inspecé
médica

53.1.4.2.2 Recédimento do pareca find da junta médica €
comunicac® da previdéncia;

53.1.4.2.3 Apresentacé de dedarac® de bens;

5.3.1.4.2.4 Faze arescisdo e encaminhar ao setor contébil.

5.3.15 Faledmento:

53.1.5.1 Verificar a omprovac® de faledmento através da cetiddo
de 6hito;

53.1.5.2 Portaria de vacacia;

5.3.1.5.3 Rescisdo — encaminhar para contabili dade;

53.154 Comunicac® do fato a previdéncia cm documentacé®
necessaria para deitos de pensdo.

5.3.1.6 Demissio.

53.1.6.1 Verificac® do cumprimento de todas as fases do proces
administrativo.

5.3.1.6.2 Verificac® do julgamento.

5.3.1.6.3

Portaria de demissio.
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53.1.6.4 Atestado de salide demissonal.
5.3.1.6.5 Apresentacé@® da dedarac@® de bens.
5.3.1.6.6 Rescisdo — contabili dade.
5.3.2 Dos Cargos em Comissio
5.3.2.1 Exoneracao apedido:
53211 Recéiimento do pedido de exoneracé® (tanto faz se apedido

do servidor ou do Prefeito).
53.2.1.2 Portaria de exoneraca.
53.2.1.3 Rescisdo e encaminhamento ao setor contabil.
5.3.2.2 Destituicéo
53221 Ordem do Prefeito, para destituicd, de aordo com o

apurado na sindicancia.
53.2.2.2 Portaria de destituicéo.
53223 Rescisdo.
53224 Atestado de salide demissonal.
5.3.2.2.5 Apresentacé de dedaracé® de bens.
5.3.3 Das vagas ocupadas por servidorestemporarios
5.3.3.1 A pedido de uma das partes.
53311 Portaria de exoneraca.
53.3.1.2 Rescisdo — com 0 encaminhamento a cntabili dade.
5.3.3.1.3 Atestado de salide demissonal.
5.3.3.2 Término de montrato:
53.3.21 Rescisdo pelo término do prazo acordado.
5.3.3.2.2 Encaminhamento ao setor contabil.
5.3.3.2.3 Atestado de salide demissonal.
5.3.3.3 Justa causa
53331 Recéimento da ordem de demissio, com apuracd® da

sindicéancia.
5.3.3.3.2 Portaria.
5.3.3.3.3 Rescisdo.
53334 Atestado de salide demissonal.




