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DEPARTAMENTO PESSOAL

Servicos:
Gestao administrativa, burocratica e legal relacionada ao ciclo de vida dos
servidores garantindo conformidade trabalhista, controle de folha de
pagamento, beneficios e processos desde a admissdo até a rescisédo
contratual.

Descrigao, Funcoes e Rotinas:

e Admissao de funcionarios, coleta de documentos, registro em o6rgaos
competentes e integragédo do colaborador;

e Gestdo de Folha de Pagamento: Calculo de salarios, beneficios,
impostos, 13° salario de férias;

e Controle de ponto e jornada: registro de horas trabalhadas, faltas,
atrasos e horas extras, podendo ser feito por sistemas digitais ou
manuais;

¢ Administracdo de beneficios: gestdo de vale-transporte, vale-refei¢ao,
planos de saude e outros beneficios;

e Gestdo de Férias e Licengas: Planejamento, calculo e registro de

periodos de descansos e afastamento;

E-social: (SEFIP mensal, INSS, CAGED DIRF, MT

E.consig (Bradesco, Sicoob, Sicredi, CEF, BBrasil, CEF, Santander.

Convénios: CAS, Uniodonto, Plantdo Card

Audesp, Tribunal de Contas, CNSV2, TRT2 e TRT15(Processos), TCE-

SisCAA.

SEFIP parcelamento.

e Demissdo e Rescisao: Calculo de verbas rescisérias, emissdo de
documentos legais e comunicagdo com 6rgéos oficiais;

e Documentagéao e registros: manutengao de arquivos atualizados, incluind

o contratos, comprovantes de pagamento, atestados e registros de ponto

Estrutura do Departamento Pessoal:
Coordenador/Analista:
e Supervisionar todas as atividades, garantindo conformidade legal,
executa o calculo de folhas de pagamento, 13° salario, Férias, Rescisao.
o Executa tarefas complexas, como conferéncia de folha de pagamento
e calculos de rescisao, 13° salario, Férias.

Assistente: auxiliar atividades operacionais e rotinas menores.
Auxiliar: suporte administrativo, arquivamento e organizagao de documentos.

Forma de atendimento:
Telefone, e-mail e presencial
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Telefone:
(12) 31866022 — ramal 219
E-mail: dpessoal@cachoeirapaulista.sp.gov.br

Local de atendimento:
Paco Municipal — Av. Coronel Domiciano, 92 — Centro
CEP 12.630-049 — Cachoeira Paulista — SP

Dia e horario de atendimento:
Segunda a sexta-feira — das 8h30 as 16h30 (Exceto feriados e pontos
facultativos)

Previsdao de tempo de espera na area de atendimento:
Atendimento presencial sob demanda.

Meios de contato:
Presencial, Telefone ou e-mail

Quem pode solicitar:
Secretarios, servidores ativos e/ou inativos, empresas prestadoras de servicos,
orgaos, eftc.

Documentos necessarios:

Apresentagcao de documentos de identificagdo RG/CPF para determinados
atendimentos, como impressdo de holerites, declaragcdo pessoal, exceto
protocolos e solicitagdes por escrito.

Forma de acompanhamento:
Via telefone, presencial e e-mail

Prazo:
Sob demanda

Taxas:
Nao ha cobranca de taxas
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