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Apresentacao

O Manual de Procedimentos e Fluxos do Departamento de
Pessoal para a Gestdo Municipal € um trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Publica, no
Centro de Artes, Humanidades e Letras da Universidade Federal da
Bahia, sob a orientacdo da Prof. Dra. Lys Maria Vinhaes Dantas,
como requisito para obtencdo do grau de Tecnologo em Gestdo
Publica.

O objetivo principal deste Manual € contribuir para a
socializacdo de informagOes organizacionais, integrando os servidores
ao seu conjunto e ao seu sistema, em busca da efici€ncia e eficacia do
Departamento de Pessoal da Gestdo Municipal, em especial de
pequenos e médios municipios, definindo procedimentos e fluxos para
suas atividades principais. Para tanto, foram feitos levantamento e
identificacdo das atividades principais do Departamento de Pessoal e
seu registro em procedimentos e rotinas. Também é objetivo deste
Manual contribuir para a capacitagao de funcionarios e servidores no

Departamento de Pessoal da Gestao Municipal.



CAPITULO I — Administracao Puablica

poder publico vem sendo cada vez mais pressionado para o
alcance da eficiéncia e eficacia das acOes governamentais. Ou
seja, com o passar do tempo, aumentam os niveis de
exigéncias relacionadas a qualidade dos servigos prestados, o
que proporciona um desconforto na adaptacao cotidiana dessas novas demandas
nas organizacOes, principalmente o que leva ao uso de tecnologias e

modernizacdes tanto organizacional quanto de pessoal.

Essas mudancgas ja ocorrem desde longas décadas, representando uma
transformacao significativa na estrutura e funcionamento organizacional.
Circunstancias assim como essas acontecem quando as organizagOes publicas
passam a rever seus objetivos, suas estruturas € seus recursos para atingir suas

metas.

Com esse intuito, este Manual busca contribuir para a Gestdo
Municipal, uma vez que se presta a auxiliar os servidores do Departamento de
Pessoal a enfrentarem essas mudancas e incrementi-las de forma positiva para o

melhor desenvolvimento de suas atividades e também para alcancar suas metas.

A Administracao Puablica

A administracdo publica pode ser definida por o modo de
gerenciamento e regimento das atividades publicas que as organizagdes federais,
estaduais ou municipais desenvolvem em prol das necessidades basicas da
sociedade. Di Pietro 2003 a conceitua como:

O conceito de Administracdo Publica divide-se em dois sentidos: em sentido
objetivo, material ou funcional, a Administragdo Publica pode ser definida
como a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve sob regime
juridico de direito publico, para a consecucdo dos interesses coletivos. Em

sentido subjetivo, formal ou orginico, pode-se definir Administracio
Publica, como sendo o conjunto de drgdos e de pessoas juridicas aos qual a
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lei atribui o exercicio da fungdo administrativa do Estado. (DI PIETRO,
2003, p. 69).

A administracdo publica pode ser entendida poro conjunto de 6rgaos
responsaveis por gerir os interesses e as necessidades da sociedade perante o
Estado, ou seja, € toda composi¢cdo do aparelho do Estado usada para
desenvolver e gerir os servicos e bens publicos a partir dos interesses da

comunidade.

Principios da Administracao publica

O gerenciamento e regimento da administragdo publica devem
seguir os seus principios. Desta forma, todos os 6rgdos de sua organizagdo, antes
de executarem qualquer atividade ou tomada de decisdo, precisam respeitar os

principios para evitar erros.

Por isto, este Manual foi criado de acordo com estes principios, uma
vez que, por meio do Art. 37 da CF/1998, observa-se que a “administragdo
publica direta e indireta de qualquer um dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.

“Outros principios sdo criados posteriormente através do Art. 2° da
Lei N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que sdao finalidade, motivacao,
razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa, contraditério, seguranca

juridica, interesse publico e efici€éncia”.

Razoabilidade § Ampla Defesa Moralidade
21 2: . . Seguranca Juridica
Interesse Pablico Proporcionalidade




Agentes Pablicos

Sdao as pessoas atreladas a algum cargo e utilizadas pela
Administracdo publica para desenvolver as atividades da organizacdo publica.

Suas func¢des podem ser desenvolvidas provisoria ou permanentemente.

Na administracdo publica existem dois tipos de vinculos
empregaticios: Estatudrios (que sdo os contratos regidos de estatuto publico de
servidores, normalmente sdo os servidores efetivos), comissionados (conhecidos
pelos cargos de confianca) e servidores efetivos com fungio gratificada (sdao
servidores efetivos que exercem outras atividades e sdo gratificados pelas
mesmas) e os Celetistas (sdo os contratos regidos pela CLT geralmente sdo os

contratos temporarios.).
Legislacoes

Dentre as legislacoes utilizadas no Departamento de Pessoal, sdo

utilizadas diversas leis, decretos, normas e estatuto como:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Dispde de Ato
das Disposi¢des Constitucionais TransitOrias.

» (Codigo de Etica dos Servidores Piiblicos na Lei n° 8.027, de 12 de abril
de 1990, dispde sobre normas de conduta dos servidores publicos civis da
Unido, das Autarquias e das Fundagdes Publicas, e da outras providéncias.

» Legislacdo consolidada do servidor publico encontrada na Lei N° 8.112,
de 11 de Dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridicos dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais.

e Lei N° 8.213, de 24 de Julho de 1991, que dispde sobre os Planos de

Beneficios da Previdéncia Social e da outras providéncias.



* Decreto-Lei N.° 5452, DE 1° de Maio de 1943, que aprova a
Consolidagdo das Leis do Trabalho, alterado pela Lei de n°® 13.015 de 21
de julho de 2014.

Além de toda legislacdo citada, temos os decretos, estatutos, as
portarias € as instru¢des normativas que regulam as normas e diretrizes de

acordo com cada municipio.

Fiscalizacao

Os o6rgaos municipais estdo sendo fiscalizados constantemente, onde as
Leis e normais fiscalizadoras estdo sendo cada vez mais aplicadas, de modo que
0 ndo cumprimento das normativas podem gerar multas com valores variaveis
de acordo com o tipo de atuacdo, podendo gerar at€ mesmo processos judiciais
em casos mais graves.

O art. 1° do Decreto n° 4.552/02, defende que a cargo do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE) o Sistema Federal de Inspecdo do Trabalho,
objetiva a garantia do cumprimento das ordens legitimas em todo pais,
abrangendo as acdes e disposi¢Oes das autoridades competentes ao amparo dos
servidores na execuc¢do da atividade laboral.

Os oOrgdos que fiscalizam a Gestdo Municipal, sdo Ministério Publico
Estadual (MPE) protegem as instincias da sociedade, consequentemente
atendem e averiguam acusacOes de irregularidades nos oOrgdos publicos,
apontando a penalidade dos envolvidos. E os Tribunais de Contas dos
Municipios (TCM), existente exclusivamente em tr€s estados (Bahia, Goias e
Pard) e em duas municipalidades especiais (Rio de Janeiro e Sdo Paulo) onde

anualmente avaliam e ajuizam contas das prefeituras.



CAPITULO II-A Gestao de Pessoas e o
Departamento de Pessoal.

gestdo de pessoas é parte das fungdes da organizacdo publica
responsavel pelo recursos humanos e engloba desde a obtencdo de
pessoal a formagdo de carreiras. Sendo assim, o sistema global dos

ecursos humanos estd associado as demais areas das organizacoes.

Para entender melhor, vejamos abaixo o Modelo Sist€émico da Gestao

de Pessoas.

FLUXOGRAMA DE PROC
TITULO: MODELO SISTEMICO DA GESTAO DE PESSOAS

| |

| PROCESSO |

RECRUTAME! AVALIA!

| = —

Fonte: Adaptado de Santos (2006, p.216).

As etapas do modelo sistémico sdo compostas por: Input (ou entrada)
- existéncia da oportunidade do mercado e as vagas;, Processo -sdo todas as
etapas que o servidor percorre dentro da organizagdo, comecando pelo

Recrutamento e Selecdo que ocorre sob a denominacdo provimento de cargo




publico, depois vem o Desenvolvimento que se relaciona com a formacdo e o

treinamento do servidor, posteriormente a carreira formada pela uniformizacao

odos cargos, € a Remuneragdo, formada pela soma dos proventos determinado

por lei ou estatuto mais vantagens e, por dltimo, a Avaliacdo de desempenho,

que € uma ferramenta usada pelas organizagdes para averiguar o desempenho
dos servidores de forma individual e em equipe. Como Output (ou saida)
procura-se alcancar satisfacdo individual e profissional dos servidores, bem

como da populagao, através dos servigos prestados com eficiéncia.

Ja o Departamento de Pessoal é o setor de execucao, atrelado ao
Departamento de Recursos Humanos, incumbido da geréncia do cadastramento
e da folha de pagamento dos servidores ou empregados publicos. Compete ao
Departamento de Pessoal o cumprimento de atividades como
admissao/convocacao, emissio de declaracoes, envio de informacdes a
previdéncia, desligamentos/exoneracao, comunicaciao de licencas, de férias,

de afastamentos e outros.

Em suma, o Departamento de pessoal € responsavel exclusivamente
pela execucgdo pratica e burocritica, como também por instituir o cumprimento

as legislagdes trabalhistas, estatutos e normas.

Silva (2009, p. 21) descreve o Departamento como responsavel pela
administracdo de todos os procedimentos que envolvam os empregados.
Contudo, podemos dividir o Departamento de Pessoal em trés secoes:

Admissao, Compensacao e Desligamento.

Na Admissdao ocorre todo processo de convocacdo ou selecao do
servidor ou empregado, conforme sua legislacdo de trabalho. J4 a secdo
Compensacgao, também chamada de Compensacao de Pessoal, se responsabiliza
pelos processos burocraticos dos servidores, como controle de jornada de

frequéncia, pagamentos de proventos e beneficios, além de pagamentos de
8



impostos e contribui¢cdes. Por ultimo, ha a se¢cdo do Desligamento, que €
responsavel pela efetivacdo da exoneracdo ou desligamento do servidor ou
empregado publico da instituicdo, listando todos seus direitos rescisorios,

conforme a legislacdo ou estatuto pertencente.



CAPITULO 111 - Procedimentos e Fluxos

qui sdo retratados as normas e padroes dos procedimentos do
Departamento de Pessoal, com a finalidade de gerar para organizagao,
através das atividades desenvolvidas, ou otimizagdo do tempo,
buscando eficiéncia e seguranca no desempenho dos trabalhos, bem
como aumentar o nivel de informacdo dos servidores do Departamento de
Pessoal, procurando deste modo ter um setor cada vez mais preciso € mais
associado a seus objetivos.
E responsabilidade do servidor do Departamento de Pessoal
organizar suas rotinas.

Precisa-se de modo especial manter dados atualizados, principalmente
no que se trata de dados dos servidores, uma vez que as informagdes cadastrais
sempre atualizadas e organizadas evitam erros nas transmissoes de informacoes,
tanto aquelas transmitidas por sistemas, mensalmente, quanto as repassadas pelo
Departamento aos outros 6rgdos ou at€ mesmo ao proprio servidor.

O fluxograma a seguir descreve as atividades de manutencdo dos

cadastros dos servidores.
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I

| TITULO: MANUTENCAO DE CADASTRO DE PESSOAL

| DEPARTAMENTO PESSOAL B
" Inicio |
I Servidor do Departamento Pessoal l
l J» | l
a - - Altera o horario de
Atualiza o curriculo c;::,‘;:g:;;s Altera a lotacdo do trabalho do servidor
Reali Organiza o funcional, realizando h servidor nos sistemas de | | no sistema de ponto
eallza o i 3 efetivos para folha de pagamento e i icitacio
controle arquivo das anotfu;ao de Soda atualizagao 9 medlantg solicitacao
mensal de portarias de movimentacio e dos dados deponto sempre que por escrito do Chefe ——
- dmissa nomeacao e arquiva as copias da : houver solicitacdo formal | | do Prefeito ou chefia
acmissac € & 3 cadastrais a de um dos gabinetes ou 5
demissao dos exoneracao documentagao no cada ano que 9 . rfasponsavel,
servidores. dos servidores. assentamento do se inicia. departamentos indicando o novo
servidor. envolvidos. horario de trabalho.
| | |
|
) 1
] I S |
] Solicita aos Receb Realiza o
~ Concede Ecaminha o Langa as faltas Lanca a licenca | | o5pagiarios, a cada fceta?:l os controle
licenca gala, relatério do sistem abondas e as sem semestre, que atestados mensal de
nojo e d de tod faltas nao vencimento no | | o, iem declaracio médicosque atestados
paternidade a e ponto 'de todos justificadas no sistema de original e abonem dias | | recebidos para
todos os os:ervnd ores, sistema de folha ponto e de atualizada da nao efeito de
servidores que :r ean :’en_n de pagamento, folha de instituicio de trabalhados, desconto no
apresentem a or e':’ : a et'tc,a' realizando a pagamento, ensino observando vale
documentacdo | | 2542 °da,939 1 : ° inclusdo do arquivando a informando se o as regras transporte e
necessaria quinto dia util do desconto na folha copia do aluno esta estabelecidas anotagaoo no
conforme a st subsquente de pagamento, processo no matriculado e na sistema de
lesgislagdo parfa apuragdo da vale transporte e mento frequentando as lesgislacao ponto e de
vigente. requencias. vale alimentacéo. do servidor. aulas. vigente. folha de
Pag to.
T T T
| P r
— < Fm

Fonte: A autora.

Registro de Pessoal

O registro do servidor acontece no periodo da admissao e é o modo de
oficializar o vinculo empregaticio com a prefeitura, bem como com Orgaos
publicos federais, a exemplo do Ministério do Trabalho, Receita Federal e
outros. A partir desse momento, serd gerado o nimero de matricula do servidor
que sera usado como identificacdo do servidor dentro da prefeitura para diversas
ocasides.

Ao se tornar um servidor publico, independente da classificagcdo, é
necessario o servidor entregue, ao Departamento de Pessoal, documentos

basicos usados para seus registros como:
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Uma foto 3x4 (trés por quatro),

Carteira de trabalho (CTPS)

Carteira de identidade

Cartao de identificac@o do contribuinte no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Titulo de Eleitor com os comprovantes de votacdo da dltima eleicdo ou declaracdo de
quitacdo eleitoral

Numero de inscri¢dao no PIS

Certificado de Reservista para homens (se menores de quarenta e cinco anos)

Cépia do comprovante de residéncia.

Copia da certiddo de nascimento ou casamento

Copia da certiddo de nascimento de filho menor de quatorze anos e CPF para maiores
de 8(oito anos)

v" Cépia do cartdo de vacinacédo de filho menor de sete anos

v’ Cépia do comprovante de frequéncia escolar de filho maior de quatro e menor de

ANANENENEN

ANANENENEN

dezessete anos.

A lista de documentos pode agregar ainda outros itens, variando de
prefeitura para prefeitura, de acordo com o Estatuto de cada Municipio. Nao
existe uma base legal explicita que especifique quais sdo os documentos
necessarios no registro do servidor, independente do tipo de registro do
Servidor, o que ndo pode haver € a exigéncia de documentos que adote algumas
praticas discriminatérias proibidas na Lei n°® 9.029/95, no art. 2°, inciso I e II,
que sao: exigéncia de teste, exame, pericia, laudo, atestado, declaracdo ou
qualquer outro procedimento relativo a esterilizacio ou a estado de gravidez; e a

adocao de quaisquer medidas, de iniciativa do empregador, que configurem.
Registro de Servidor Efetivo

Servidores Efetivos sdo aqueles desempenhados somente por
servidores nomeados, pela Constituicdo Federal de 1988, mediante o concurso
publico de provas e titulo, ou seja, sdo profissionais empossados em cargo
publico de provimento efetivo, regido pelo Estatuto dos Servidores Ptblicos

Municipais de cada municipio.
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TITULO: ADMISSAO DE CARGO EFETIVO

_ < HOMOLOGA O
CONCURSO
PUBLICA O
RESULTADO
DO CONCURSO
NO DIARIO
OFICIAL NOMEIA OS
APROVADOS
CONCURSO

|
-

PUBLICA

NOMEACAO DOS
APROVADOS NO
DIARIO OFICIAL
DA PREFEITURA

realizacao de
pericia médica.

Emite o
laudo de
capacidade
laboral.

I

I

Confere a
documentacgao para
a posse conforme o
edital do concurso.

-4 servidores no

Da inicio de Cadastra as
atividade ao digitais do
ser\!ldor que servidor no
estiver sem —d Sistema
nenhuma Eletrénico de
pendéncia junto Registro de
ao departamento. Ponto.

Prenche o
cadastro dos

sistema de Folha
de Pagamento.

l

ervidor optou pol
receber vale
tranposte?

Realiza o pedido de

Inclui o servidor no

novo cartdo casoo | | vale alimentacao e

servidor nao
possua.

solicita confeccao
de cartao.

©)

Fonte: A autora.

Continuacdo fluxograma de Processo de Registro do Servidor Efetivo.

|

FLUXOGR

| TITULO: ADMISSAO DE CARGO EFETIVO CONTINUACAO

2-1
Fazo
registro do
servidor no
‘| sistemade |
Acesso aos
edificios da .
Prefeitura. Detern}ma
alotacao e
horario de
trabalho do
servidor.
Registra a lotagao
e horario do
servidor nos
sistemas de folha
de pagamento de
Ponto.
Prepara o processo
de cao e de
assentamento dos
servidores.

Realiza a
monitoria
do
processo
eenviao
Ato de
Registro
de
Pessoal
do TCM
do Estado
em que se
localiza a
Prefeitura

Fonte: A autora.
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O fluxograma acima representa 0 passo a passo para realizacdo do
registro do Servidor Efetivo, desde homologacdo do concurso, passando por
todo processo dos oOrgaos até a finalizacdo de seu processo que ocorre na

controladoria.
Registro do Servidor Comissionado

Cargos em Comissao nada mais sdo do que os servidores de cargos
aprovisionados em comissdo, chamado de cargos de confianca e sdo vinculados
ao Regime Geral da Previdéncia Social, geralmente usados para Secretérios,
chefe de Gabinete ou Chefe de setores dentre outros.

Através do fluxograma acima, pode-se perceber como ocorre o
registro do Servidor Comissionado, desde solicitacdo da contratacdo, que ocorre
pelo Gabinete do Prefeito (a), até ao Departamento de Pessoal, que finaliza com

a publicacdo no Diario Oficial da Bahia.

| TITULO: ADMISSAO DE CARGO COMISSIONADO

|
- i
il

Abre processo

GABINET PROT!

Enicio: ) Recebe e confere a Prepara a portaria de

=T = f 7] administrativo. |~ doc cio exigida ¢i0 e ec
& para nomeacao. para assinatura.
Solicita a
contratacao,
especificando o |
cargo, lotacao e
horario das 1 =
atividade do
servidor. =
Da inicio de atividade
Confecciona o _ Cadastra as ao servidor que
assentamento funcional | | digitais do servidor | | activer sem nenhuma
T I | do servidor no sistema de no Sistema de pendéncia junte ao
{ Folha de Pag t Ponto. departamento.
| /
Assina a | A ~
portaria de | S ~Servidor npb-diﬁ.
nomeacio do ( " porrecebervale — < N |
servidor. “-_transporte? 2y o

f

(sr—
3
|
1
&

Realiza o pedidio de
novo cartdo caso o |

servidor nao 9 solicita
possua. confeccionamento do

Inclui o servidor no
vale alimentacao e

cartdo.

&

Publica nomeacao
-| no diario Oficial
da Bahia - DOE

Fonte: A autora.
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Registro do Servidor Tempordrio

vinculacdo a cargo ou emprego publico e s@o submetidos a regime

Os Servidores Temporarios sdo aqueles que exercem funcdo sem

administrativo especial a ser disciplinado em lei especifica.

Servidor Temporario, um processo mais simples quando comparado aos outros

Este fluxograma permite entender como funciona o registro do

tipos de registro, mas também bastante usado pelos municipios.

FLUXOGRAMA DE PROC

TITULO: ADMISSAO DE CARGO TEMPORARIO

// B
( Inicio
\

|
|
Q

ospmrmsi
REQUE

\
)
/

~—

Encaminha

Processo
Seletivo.

o

resultado do ]

GESTO|
MUNI(

DEPARTAMENTO ‘ MEDICINA DO

Publica a
relacdo de

no Diario
oficial da
Bahia - DOE.

——

Determina a
lotagao e
horario de
trabalho do
servidor.

!

selecionados | |

o Departamento
requerente.

Publica a Convoca os
relagdo de Selecionados
eleci d paraa

no Diario realizagao

oficial da de pericia

Bahia - DOE. médica.
Ecaminha o Confere a
__| selcionado para |, | Documentagdo |-

do selecionado.

|

Registra a lotagao
e horario do
servidor nos

sistemas de folha

de pagamento de
Ponto.

|
—— Fim )

Emite

— = Laudo de

capacidade
laboral.

I

Fonte: A autora.

Nomeagdo em Funcdo Gratificada.

Existem Servidores Efetivos que exercem outras fungdes além

daquelas para as quais foi contratado, no entanto ele ird receber uma gratificacao
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(provento) pela fun¢do diferente a qual ird desenvolver. Por esta razdo, o
processo é chamado de nomeacdo em func¢do gratificada e, como se percebe no

ux uir, € u 1 , u vez qu Vi
fluxograma a seguir, € um processo simples, uma ve e o servidor ja é

oficializado ao municipio.

FLUXOGRAMA DE PROCES:

TITULO: NOMEAGAO EM FUNGAO GRATIFICADA

DEPARTAMENTO PESSC

GESTOR MUNICIPAI

v"/". . \\‘.
( Inicio )
\ /

- g Prepara a
portaria da Emite
nomeacao e §
—— | —— Abre processo — encam?nha — Laudo de

Solicita a nomeagao "
especificando o nome, f Administrativo. para Calgz:;l:i:lde
cargo, matricula, fungdo | assinatura. )
a ocupar e data de ‘
inicio, das atividas do
servidor.
]
—
J«, Inclui a alteragao na folha de
. . I B pagamento com data
Assina portariade | | - retroativa ao protoloco.
nomeacao do -
servidor. |
Realiza anotagao no

|
curriculo funcional e |
arquiva copia de todo ]
processo no
assentamento do
servidor.

Publica a nomeacao
no Diario Oficial da [~ *I
Bahia.

Fonte: A autora.

Vantagens Variaveis

Sao vantagens pecunidrias estaveis, fundadas por leis ou Estatuto a
depender do municipio, geralmente sdo as indenizacdes e gratificacdes, ou seja,
férias, adicional de tempo de servigo, licengas (como licenca especial),
gratificagdes  natalinas, alguns adicionais que sdo: insalubridade,

periculosidades, adicional noturno, como também alguns auxilios tipo: saldrio
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familia (para filhos menores de 14 anos) auxilio alimentagdo, transportes, entre

outros.

Férias e Licenga Especial

Férias para cada 12 (doze) meses de trabalho o servidor independente

do registro terd 1 (um) més de férias, ja a licenca especial dependendo do

Estatuto do municipio, normalmente sdo concedidos 3 (trés) meses de licenca ao

servidor efetivo a cada 5(cinco) anos de servicos, chamado de quinquénio.

TITULO: FERTAS E LICENCA ESPECIAL

DEPARTAMENTO

e -
i INICIO ]
\ 7

b
Ecaminha
semestralmente a
relagdo dos servidores
com férias vencidas e a
vencer e com direito a
licenca especial
incentivo, indicando o
prazo limite para gozo.

FLUXOGRAMA DE PROCESSO ;

GESTOR MUNI

Lanca o gozo de férias
e/ou prémio incentivo

no Sistema de Folha de
Pagamento de Ponto.

Atualiza o arquivo de
controle de férias efou
prémio incentivo.

/
— S

If“‘ ~._deferida?

Recebe todas as vias dos
requerimentos de férias
e licencas especiais se
atende aos requisitos
para deferimento.

-

&
R

- T,
" Solicitagdo
% -
'*-..._‘/"

\ #
|

Ecaminha
indeferimento com o

Organiza
cronograma de
gozo de férias e

7 licenca especial e
Da ciéncia ao
servidor.

.___| deferimento do gozo
| de férias e licenca

Preenche
requerimento
solicitando

espeical,
observando prazo
para solicitagao.

Da ciéncia ao
servidor do
motivo do

motivo da negativa
do pleito,

Fonte: A autora.

indeferimento
da solicitacdo.

<{ do indeferimento

Atesta a ciéncia

da solicitagdo.

Pode-se perceber que o fluxograma acima demonstra como ocorre o

lancamento dessas vantagens de forma pratica, guiando os servidores do

Departamento de Pessoal em seu passo a passo.
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Adicional de Tempo de servico

Adicional de Tempo de Servigo € umas das vantagens dos servidores,

por meio da qual o servidor recebe uma espécie de abono salarial de acordo com

o tempo de servico. Ressaltando que as maiorias dos municipios Baianos

possuem Estatuto, os que ainda nao possuem sao regidos pela CLT.

Prepara
documentacao
comprobatéria

TITULO: CONTROLE D
SERVI DEPARTAMENTO PROT! {

de temp
servigo

—

de

prestado ao
Municipio.

Protocola
document
acaoe
abre
processo
administr
ativo.

|
L

( Inicio )

Verifica mensalmente os
servidores que
completaram cinco anos
de exercicio prestado ao
Municipio para
recebimento do
beneficio.

Atesta a

to da

ciéncia do
indeferimen p-|___

progressdo.

Encaminha o
indeferimento com L

motivo da negativa do
pleito.

Procede com a inclusdo
da Certiddo de Tempo de
servigo no sistema de
folha de pagamento para
gerar o provento do
recibo de pagamento.

Realiza an)otagéo no
curriculo funcional e
arquiva a copia de todo
processo no assentamento
do servidor.

S - N—

——d  Fim. ‘}

Emite
parecer
sobre o
pleito.

Emite

1| parecer

sobre o
pleito.

PROCU CONTRO SECRET, \
[o] ADOI DE FI

Informa se

ha

disponibili

dade

orgamenta
ria para

concessao

do direito

no

exercicio.

GESTOR. GAB;:;EI‘E
MUNICI PRE
Solicita
4 analise
e
parecer.
4
Solicita
verificaga
ode
existénci
ade
) \. disponibil
Solicitag idade
f ao orgament
| “deferida aria.
o\ ?
(N)
N
L Encaminh
AN | apara
(S) || conhecim
T | entoe
P q
) de
- Autoriza a descisdo.
| execugdo
da despesa.

Fonte: A autora.

E responsabilidade de o Departamento de Pessoal ter o controle dos
Adicionais por tempo de servigo e, como forma de facilitar este servico, o
fluxograma acima descreve todo processo que deve executado pelo servidor para

obter o controle dos adicionais a serem lancados, bem como efetuar os

lancamentos ao sistema.
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Controle de Promocoes

Sdo as promocdes de servidores publicos municipais regidas pela Lei

ou Estatuto vigente de cada municipio, na maioria deles sao Promocdo por

tempo de servico ondes os Servidores serdo promovidos anualmente e passarao a

receber um percentual acima do salario dependendo do grau de cada tempo, € a

Promogdo por Merecimento normalmente se considera os eventos incididos até

o final do ano-base, como, por exemplo, a passagem do servidor efetivo de um

algum grau para outro superior.

servidores nos Municipios através do Fluxograma abaixo.

FLUXOGRAMA DE PROCESSO

[ TITULO:CONTROLE E PROMOCOES

GABIN!

Inicio

PROTOCOI

Prepara
documenta
Gao
comprobat
oria dos

Protocola
documentacg
3o e abre
processo
dministrati

req isito:
de
progressao
horizontal/
vertical,
conforme
lesgislagao
vigente.

Vvo.

Atesta a
ciéncia do

da
pregressao.

indeferimento

_~ 'P,ré-requisitd
—o<_

DEPARTAMENTO

atendidos?_

(N -
v
Encaminh
indeferimento Procede
| com o motivo com a
/| da negativa do | | evolucéo
/ pleito. funcional
do
servidor e
inclui na
Realiza | folha de
anotacao no | /|Pagament
curriculo | | °dC°"‘
funcionale | / retr:;:iva
arquiva a
copia de ao
todo o protocolo
processo no -
assentamen
fo 'do Solicita a
servidor. avaliagao
T de
desempenh
o funcional.

GESTOR MUNICIPAL

Arquiva a avaliacao de
desempenho no no
assentamento do
servidor.

7

— Fim. |

Solicita Emitem
o —— andlisee | Pa:;GCer i
parecer. SO !'e o
pleito.
Solicitagao
deferida?
' Solicita
| verificacdo de
| existéncia de ||
P || disponibilida
(S) de
T orcamentaria.
|
- L—— R
~| Autoriza a
execugao
da despesa.

<

Informa se
ha
disponibili
dade
orcamenta
ria para
concessao
do direito
no
exercicio.
E
encaminha
para
conhecime
ntoe
tomada de
descisao.

Pode se perceber como ocorre o controle das promogdes dos

avaliacao
de
desempen
ho dos
servidores
dentro dos
critérios
estabeleci
dos na
lesgislagao
vigente.

Fonte: A autora.
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Folha de Pagamento

A folha de pagamento € uma obrigacdo mensal dos servidores do

Departamento de Pessoal, ou seja, é uma série de processos trabalhistas

executados pelo departamento para poder efetuar o pagamento do servidor. Haja

vista que a partir da folha de pagamento que se pode gerar o recibo de

pagamento mais conhecido como holerite.

Deste modo vejamos o Fluxograma de Folha de pagamento a seguir.

FLUXOGRAMA DE PROCESSO

!

Adicionais,
Vantagens,
Vale
transportes e
etc...

Movimentacgoes |

Mensais.

< 13° Salario

[

&

Férias

Demissoes

Calculo da
Folha

INSS, PASEP,
CONTRIBUICAO
SINDICAL,
GFIP/GPS, FGTS
(Quando houver).

SALARIO
VENCIMENTOS
BASICOS

Relatérios

Fonte: A autora.

Desligamento

Ao passar no concurso, o servidor passara pelo “Estagio Probatorio”,

que tem duracdo de 3(trés) anos. Durante esses anos, ele sera sujeito ao periodo

teste, no qual serdo avaliados seu desempenho, habilidades, ética, bem como
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outros atributos referentes ao cargo exercido. Uma vez que ele ndo seja aceito no
estagio probatdrio, ndo precisard ser demitido, porém sera exonerado, de acordo
com o § 2° do art. 20 da Lei n. 8.112/90 o qual diz que “§ 2°0 servidor ndo
aprovado no estdgio probatorio serd exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao
cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no pardgrafo vnico do art.
29. 7 Isso quer dizer que a estabilidade do concursado passa a valer apenas

depois da aprovacao no estagio probatério de trés anos.

O Servidor Publico pode ser demitido mesmo apds o terceiro ano
completo de trabalho, isso ocorre quando ele cometer qualquer transgressao

presente no art. 132 da Lei n. 8.112/90, conforme veremos abaixo:

» Crime contra a administracdo publica;

» Abandono de cargo; inassiduidade habitual;

» Improbidade administrativa;

» Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticdo;

* Insubordinacdo grave em servigo;

* Ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em
legitima defesa propria ou de outrem;

* Aplicacdo irregular de dinheiros puiblicos;

* Revelacgdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

 Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio
nacional;

e Corrupgado;

* Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fungoes publicas e;

* A transgressdo dos incisos IX a XVI do art. 117.

Ressaltando que para ocorrer a demissdo € indispensavel a abertura de
um processo administrativo par que haja averiguacdo dos fatos, de acordo com

art. 148, que rege que a acao disciplinar prescrevera: em 5 (cinco) anos, quanto
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as infracoes puniveis com demissdo,

cassacdo de aposentadoria ou

disponibilidade e destituicdo de cargo em comissdo; em 2 (dois) anos, quanto a

suspensdo e em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

Prazos do Departamento de Pessoal em Relacao a

Pagamentos

O diagrama a seguir registra os prazos para cumprimentos das

principais atividades exercidas pelo Departamento de Pessoal.

SALARIOS

GUIA DE RECOLHIMENTO SOCIAL
- GPS

PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL E DO PROGRAMA DE
FORMACAO DO PATRIMONIO DO
SERVIDOR PUBLICO - PASEP

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO
DE SERVICO - FGTS

RELACAO _
INFORMA COES SOCIAIS - RAIS

ANUAL DE

DECLARACAO DO IMPOSTO DE
RENDA NA FONTE - DIRF

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE - IRRF

*Para os Servidores Temporarios regidos pela CLT, segundo o
art. 465 € dever dos Municipos pagar os saldrios até o 5°
(quinto) dia ttil do més seguinte ao vencido; ja os estatutarios
podem variar a data de acordo com cada estatuto.

*Conforme a Lei 11.933/2009, o limite de recolhimento passou
do dia 10 para o dia 20 do més subsequente ao més de
competéncia da ocorréncia.

*E obrigacdo o cadastramento imediato o Registro do Servidor
que ainda nao possua cadastro no PIS/PASEP.

*Para Servidores regidos pela CLT, segundo a Lei n° 8.036/90,
fica obrigado o recolhimento do FGTS até o dia 7 (sete) de cada
més, dos depositos referentes ao Fundo de Garantia do Tempo
de Servico, ao qual incidira do salario do més anterior.

*Todos os municipios devem obrigatoriamente anualmente
enviar as Rela¢des Anuais de Informagdes Sociais — RAIS,
podendo sofrer multa com os atrasos segundo prever o ART. 25
da Lei n° 7.998, de 11/01/1990.

eInformacdo dos rendimentos (salarios e outras rendas) a Receita
Federal, como também devem ser emitidos os comprovantes de
seus respectivos favorecidos, como € exigido pela Instrucdo
Normativa RFB n° 1.686 de 26 de janeiro de 2017.

*Recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte correspondente a
fatos geradores do més subsequente, conforme base legal do Artigo 70,
inciso I, alinea "d", da Lei 11.196/2005.

22



CAPITULO IV - Treinamento e
desenvolvimento

a administra¢do publica existe um grande déficit de treinamento,
principalmente municipios menores. Grandes municipios investem

uma parcela maior de recursos em treinamento para Seus

servidores, fazendo com que os mesmos sejam cada vez mais
eficientes e eficazes no desenvolvimento de suas fun¢des, o que também deveria

ocorrer nos pequenos municipios.

E pertinente o aperfeicoamento profissional dos servidores por meio
de capacitagbes e treinamentos que possam proporcionar a evolugdo do
desempenho, tornando-os mais produtivos na execug¢dao de suas respectivas
fungcdes. Para isso € necessario que as prefeituras possam desenvolver

estratégias de treinamento e desenvolvimento para seus colaboradores.
Bergue (2010, p.49) diz que:

O treinamento pode ser definido como atividade tipicamente de curto
ou curtissimo prazo, orientada para a preparacdo do agente, com vistas
a desempenhar atribuicdes pertencentes a esfera de competéncia ou
orbita de influéncia do cargo. O treinamento, em sintese restrita,
constitui a forma de adaptac@o do individuo as transformacdes que sdo
operadas em seu cargo. Essas transformacdes podem advir da
reorganizacdo do processo de trabalho, da introducdo de nova
tecnologia, da incorporacdo de novo produto (bem ou servigo
publico), ou mesmo por for¢a do ingresso de um novo membro da
equipe.

Nesta perspectiva, o treinamento do servidor € primordial para o
desenvolvimento da organizacdo e ndo deve ser interrompido ao longo do
tempo. Sendo uma atividade constante, ¢ sempre importante fazer reciclagens,

ainda mais diante das constantes mudangas que as organizacdes vém passando.
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Referente ao desenvolvimento profissional, podemos dizer que € a

maneira como os servidores executam suas atividades de forma aprimorada, ou

seja, a evolucdo intelectual e profissional do servidor dentro da organizacao.

Bergue (2010, p.479) completa dizendo:

Contudo,

O desenvolvimento profissional caracteriza-se pelo esforco de
potencializacdo da formacdo profissional, ou seja, a ampliacdo da
capacidade profissional como escopo qualificado. Essa dimensdo da
educacgdo profissional destina-se a preparar o agente para transcender
os limites de atuagdo do seu cargo, envolvendo fun¢des de natureza
mais complexa, tais como as diretivas, as de assessoramento superior,
ou as de coordenacgdo qualificada.

precisam-se verificar dentro das organizacdes as

possibilidades de crescimento dos servidores, uma vez que conviver com suas

rotinas ndo € suficiente para o um bom desenvolvimento profissional.

Amorim e Silva (2012, p.06) concluem que:

[...] o setor publico deve priorizar a¢des de treinamento, pois como
atende aos interesses da sociedade, deve promover o bem publico a
todos os cidaddos e a partir de efetivas acOes de treinamento e
desenvolvimento seus servidores poderdo executar suas atividades
com mais competéncias e esmero. E necessario que medidas sejam
adotadas para acabar com a imagem negativa que o funcionamento
publico detém, melhorando também a qualidade dos servigos
prestados.

E fundamental a promocdo de treinamentos, capacitacdes e

desenvolvimentos na Gestdo Publica Municipal, uma vez que os beneficios sido

diversos, como reducdo de desperdicios de retrabalho, racionalizacio de

procedimentos, entre outros. Para auxiliar neste processo veja, no fluxograma

abaixo, as Etapas do processo de T&D (Treinamento e Desenvolvimento).
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FLUXOGRAMA DE P
TITULO: ETAPAS DE UM PROCESSO DE T&D .

DIAGNZ PLANEJAii IMPLEMEE i AVA

Levantamento das Programa de T&D Execucdo de T&D Analise dos resultados |

necessidades N
I ~
0 que treinar e ;_’A |—:> Verificacio dos ~l

Analises dos objetivos plicagdo dos programas

da Prefeitura desenvolver? resultados
Em que treinar e Anilise dos problemas da Verificacao do alcance
Analise dos problemas desenvolver? Prefeitura dos objetivos

da Prefeitura

Como treinar e
Analise da avaliacdo de desenvolver?
desempenho

Quanto treinar e
desenvolver?

Quem treinar e
desenvolver?

Fonte: Adaptado de BARRETO, 1995.

Em suma, os servidores precisam ser treinados uma vez que lidam
com a sociedade, de forma direta ou indireta. Neste sentido, as prefeituras
precisam investir em treinamentos ndo apenas para o melhor desenvolvimento
dos servidores, mas também para o alcance da prestagdo de servi¢o de qualidade

para todos.
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CAPITULOYV -Esocial

ublicado no Diario Oficial da Unido o Ato Declaratério Executivo

Sufis n° 5, de 17 de julho de 2013, o qual acata e anuncia o esbogo

do Sistema de Escrituracdo Fiscal Digital das Obrigacdes Fiscais,

Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial).

O eSocial visa modificar a maneira que as pessoas juridicas do Brasil

enfrentam as obrigacOes fiscais, tributdrias, previdenciarias e trabalhistas, que

passardo a enviar e integrar, de forma digital, ripida e mais econOmica todas as

informagdes e dados a respeito dos funcionérios para o governo federal,

conforme ilustragcdo a seguir.

m ,
CAIXA ECONOMICA FEDERAL
rnmpl;:u\ SOCIAL @

Receita Federal

Fonte:http://www.mgpconsultoria.com.br/servico/esocial/attachment/esocial-indaiatuba-regiao-
campinas-mgp-consultoria-suporte-19/acessado em 23 de fevereiro de 2018.
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E importante ressalvar que a implantacdo do eSocial serd uma das
formas utilizadas pelo Governo Federal para garantir os diretos previdenciarios e
trabalhistas, racionalizando e simplificando a realizagdo de suas obrigacdes, o
que extinguird a difusdo de informagdes apresentadas pelos servidores e
empresas ou Orgdo publico, aperfeicoando assim, as informacOes trabalhistas,
tributarias e previdenciarias.

O primeiro passo para a implantacdo do eSocial € identificar se as
rotinas internas desenvolvidas pela prefeitura estao de acordo com as legislacdes
vigentes e de acordo com a exigéncias do Sistema. A partir dai, deve-se fazer a
qualificagdo cadastral de todos os servidores, independente do regime de
contratacao.

Segue abaixo o cronograma de implantagcdo do eSocial.

m Oraa
eSocial | -

- R R S R W W B e e o

Cadostros do

R R e e e e e e

« Dados dos trabalhadores e seus vinculos com as
[ ) = . s e

' empresas (eventos nao periodicos) Marco
i

s
= amsmn?
[==3
[Ta)

Folha de pagamento

--------- TR T R R R R R R R T R R R N

Substituicdo da GFIP (guia de informacdes o
Previdéncia Social) e compensacado crugada Julho

Daodos de seguranca e salide
Il m do trabalhador

Fonte:http://www.ynos.com.br/blog/index. php/2017/12/01/agora-e-oficial-esocial-entra-em-fases-
partir-de-janeiro-de-2018/Acessado em04 de margo de 2018.
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