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CONCEITO

RECURSOS HUMANOS

E o setor matriz de uma organizag¢ao, responsavel pelo
capital humanal da empresa, assumindo atividades de

Construindo uma nova historia

\‘.;.é.g;Prefeitura de
- %BELO JARDIM

recrutamento, selecao, freinamento e
desenvolvimento, gerenciamento de pessoas, folha de
pagamento, beneficios, demissoes, efc.

E o Setor responsdvel por cuidar das pessoas que
fazem parte da organizagao.
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Responsdvel pela operacionalizacdo do Sistema, sendo:
Inclusdo e Rescisdo de Contratos;
Inclusdo de Gratificacdoes e Produtividades;

Adequacdo do Sistema conforme as Leis que alteram os Cargos,
Secretarias, Saldrios, Fonte de Recursos, etc;

Fechamento da Folha de Pagamento e Fechamento do més; e

Envio da guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social (GFIP).

2 - Christiane:
Liberacdo de empréstimos consignados;
Confrole e Inclus@o de Férias;

Responsavel pelo SAGRES; e . .
Lancamento de Contratos e Atendimento ao Publico.
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1 - Marilia:

- Conftrole de Chamamento de Concurso;
- Organizacdo e Controle do Arquivo;

- Responsavel pelo Patrimdnio do RH; e

- Lancamento de Contratos e Atendimento ao
Publico.
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2 - Maria Aparecida:
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» FUNCOES
1 — Maria Evanice;
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1 - Existem 3 tipos de vinculos

* Contratos Tempordrios:*

Dados Pessoais;
Comprovante de Residéncia;
PIS/PASEP;

Dados Bancarios;

SEM ESSAS DOCUMENTACOES, O FUNCIONARIO NAO RECEBE !l! ® O
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» FERIAS

- LEI 8.112/90, ART. 77

Das Férias
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s a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacdo especifica. (Redacio
dada pela Lein® 9525 de 10.12.97) iVide Lein® 9.525 de 1997)

Para o primeiro periodo aquisitive de férias serao exigidos 12 {doze) meses de exercicio.
E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.
As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor, & no interesse da administracdo plblica. {Incluido pela Lei n® §.525 de 10. ]

Art. T8, O pagamento da remuneracio das férias serd efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo, observando-se o disposto no § 12 deste artigo. (Vide Lein® 9.525,

{Revogado pela Lein® 9.527 ds 10.12.97)

§ 32 O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comiss#o, percebera indenizaco relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporc8o de um doze avos por més de efetivo exercicio, ou fragio superior
a quatorze dias. (Incluido pela Lein® 8.216, de 13.8.51)

§ 42 Alindenizacio sera calculada com base na remuneracio do més em que for publicado o ato exoneratdrio. {Incluido pela Lein® 8.216, de 13.8.91)

§ 52 Em caso de parcelamento, o servidor receberd o valor adicional previsto no inciso XVl do art. 72 da ConstituicBio Federal quando da utilizac8o do primeiro periodo. {Incluido pela Lein® 9.525 de 10.12.97)
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» FERIAS

- E salutar que assim seja e que esse direito seja exercitado a cada 12 meses.
finalidade das férias é preservar a saude fisica e mental do servidor e, por
consequéncia, a boa continvidade dos servigos prestados.

- O direito as férias é irrenuncidavel

- Exonerag¢ao de Cargo Comissionado - O servidor exonerado do cargo efetiv
comissao, perceberd indenizagao relativa ao periodo de férias a que tiver di
ao incompleto, na proporcdo de um doze avos por més de efetivo exercicio

fragcdo superior a quatorze dias (art. 78, § 3°)

- S0 é possivel a conversdo de férias ndo gozadas em indenizagdo pecunidric
aqueles que delas nao possam usufruir, seja por conta do rompimento do v
com a Administragdo, seja por inatividade.
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- Langcamento para os Efetivos até o dia 15 de cada més. Pagamento dia 25/

- Langcamento para os Contratados e Comissionados até o dia 15 de cada mé:
Pagamneto até o 5° dia 0til/més;

- GFIP até o dia 7/més;
- Envio dos Contratos digitalizados para o TCE quadrimestralmente;

. Para as contratacdes havidas entre 1° de janeiro a 30 de abril, de 1° a 15 de
maio do mesmo exercicio,

. Para as contratagdes havidas entre 1° de maio a 31 de agosto, de 1° a 15 de
setembro do mesmo exercicio,

. Para as contratagdes havidas entre 1° de setembro a 30 de novembro, de 1°
a 15 de dezembro do mesmo exercicio; e

. Para as contratagbes havidas entre 1° a 31 de dezembro, de 15 a 31 de janeiro
do exercicio seguinte.
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- Segundas e quartas-feiras, das 07:30h as 13:30h

Ndo disponibilizamos informagoes através de e-mail, whatsapp, etc;

A documentacgado sé é entregue ao servidor titular, caso contrdario, mediante
apresentagcao de documentagao original com foto.

Os atendimentos ao publico € o momento para o servidor realizar suas solicit
Férias, Licencas, Contracheque, Declaragoes, etc.

Os atendimentos sdo realizados mediante apresentagdo de senha, disponive
entrada da prefeitura pelo Vigilante.
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» NOSSA MISSAO E CUIDAR BEM DE VOCE !l

» DUVIDAS







