demAe <R332

ipepasifoniiad-aee T N =

=" PREFEITURAMUNICIPAL

CURSO: ROTINAS NA GESTAO DE PESSOAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA

1. Introdugao

O presente Estudo Técnico Preliminar (ETP) tem como objetivo fornecer
embasamento técnico para a contratacdo de um curso sobre Rotinas de Gestédo de
Pessoas nos Orgéos Publicos. Este curso visa capacitar os servidores para lidar de
forma eficaz com os desafios especificos relacionados a gestao de recursos humanos
em ambientes governamentais, principalmente aqueles pertinentes as especificidades

do Departamento Municipal de Agua e Esgoto de Caldas Novas — DEMAE.

2. Justificativa

A gestéo de pessoas nos 6rgéos publicos apresenta desafios unicos devido as
suas caracteristicas particulares, como regulamentagdes especificas, burocracia,
hierarquia e responsabilidades perante a sociedade. Portanto, € essencial capacitar
os servidores publicos com conhecimentos atualizados e praticos em rotinas de
gestao de pessoas para otimizar o desempenho institucional, promover um ambiente
de trabalho saudavel e fortalecer a entrega de servigos publicos de qualidade a

populacéao.

3. Objetivo do Curso
e Capacitar os participantes nas melhores praticas de gestdo de pessoas
aplicadas ao contexto dos érgaos publicos, principalmente para autarquia.
e Fornecer conhecimentos sobre legislagao trabalhista, requlamentos e normas
especificas para a gestdo de recursos humanos no setor publico.
e Desenvolver habilidades de lideranga, comunicagao, gestdo de conflitos e

motivagcao de equipes.
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e Apresentar técnicas eficazes de recrutamento, selegcdo, contratacéo,

desligamento, avaliagdo de desempenho e desenvolvimento de servidores

publicos.

4. Setor Requisitante
O setor requisitante é a Coordenagéo do Programa de Formacgéo e Qualificagcao
do Servidor do DEMAE.

5. Publico-Alvo
Servidores envolvidos na gestao de recursos humanos e departamento pessoal
do DEMAE.

6. Descricao da necessidade da contratagao

Os o6rgaos publicos enfrentam constantes desafios na gestdo de pessoas
devido a complexidade do ambiente organizacional, a necessidade de cumprir
legislagbes especificas e ao compromisso de prestar servicos de qualidade a
populagdo. Para enfrentar esses desafios, € essencial capacitar os servidores
publicos com conhecimentos atualizados e praticos em gestdo de recursos humanos
e gestao de pessoas.

Dentre os desafios encontrados, observa-se a necessidade de aprimoramento

nas seguintes areas:

e Interpretacdo e aplicacdo da legislagao trabalhista especifica para o setor
publico.

e Melhoria nos processos de recrutamento, selegcéo, contratagao, desligamento
e retencao de talentos.

¢ Desenvolvimento de habilidades de lideranga e gestdo de equipes.

e Implementacgéo de praticas eficazes de avaliagdo de desempenho e feedback.

e Gerenciamento de conflitos e promog¢do de um ambiente de trabalho
colaborativo.

e Adocao de estratégias para o desenvolvimento continuo dos servidores.
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7. Resultados Esperados da Capacitacao

Espera-se que, apds a participagdo no curso, os servidores estejam aptos a:

e Aplicar corretamente a legislagao trabalhista no contexto dos érg&os publicos.

o Utilizar técnicas eficazes de recrutamento, selecdo, contratacao,
desligamento e gestao de talentos.

e Desenvolver habilidades de lideranca e comunicacido para motivar equipes e
promover um ambiente de trabalho colaborativo.

¢ Realizar avaliagbes de desempenho de forma justa e objetiva, fornecendo
feedback construtivo aos colaboradores.

¢ Lidar eficazmente com situacdes de conflito e promover a resolucéo pacifica
de disputas.

e Contribuir para a melhoria continua dos processos de gestdo de pessoas em

suas respectivas instituigdes.

8. Impacto da Capacitagao

A capacitacdo dos servidores em rotinas de gestdo de pessoas tera os

seguintes impactos:

e Melhoria na eficiéncia e na qualidade dos servigos prestados pelos 6rgaos
publicos.

e Aumento da satisfagado e do engajamento dos servidores, refletindo-se em um
melhor clima organizacional.

e Reducdo de conflitos e aumento da colaboragdo entre os membros das
equipes de trabalho.

e Desenvolvimento de uma cultura organizacional voltada para a valorizagao e
o desenvolvimento dos recursos humanos.

e Fortalecimento da imagem institucional perante a sociedade, demonstrando o
compromisso com a exceléncia na gestdo de pessoas e na entrega de

servigos publicos.
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9. Estimativa das Quantidades

ORDEM DESCRICAO N s | QUANTIDADE
1| CwoRolereseiomeres i | e | G
10. Detalhamento
ITEM DESCRIGCAO/ESPECIFICAGAO UNIDADE QUANTIDADE
DE MEDIDA
MODULO | — LEGISLACAO E ROTINAS DE PESSOAL.
CLASSIFICACAO DOS AGENTES PUBLICOS.
Agentes politicos (com e sem mandato eletivo);
Servidores publicos (funcionarios publicos, empregados
publicos e temporarios);
Particulares em colaboragdo com a Administragéo (com e sem
remuneragao).
RECRUTAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL.
Concurso publico, Processo Seletivo Publico e Processo
Seletivo Simplicado;
Formas de provimento — Nomeacéo, readaptacéo, reversio,
aproveitamento, reintegragéo e recondugao,
1 unidade 6

posse, exercicio, efetividade, estabilidade;

Estagio Probatério — “caput” e § 4° do art. 41 da constituicao
federal.

CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO.

Previsao constitucional,

Lei especica;

Os casos legais de contratagao por tempo determinado;
Denicao de necessidade temporaria de excepcional interesse
publico;

Processo seletivo simplicado e sua dispensa;

Posicionamento dos Tribunais de Contas e Judiciais.

Colare Pessoal — Layouts Cadastro e Admissao;
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Colare Pessoal — Layouts da Vida Funcional (lotacao,
afastamentos e disposic¢oes);

Colare Pessoal — Layouts Concurso Publico, Processo Seletivo
Simplicado e Homologagao.

FORMAS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR PUBLICO.
Vacancia — Exoneragao, demissao, aposentadoria, falecimento
e outras formas;

O desligamento do servidor estavel e do nao estavel;
Desligamento do servidor por excesso de despesas — Lei
Complementar n° 101/2.000 e Lei n° 9801/1.999;

Direitos do servidor dispensado em cada regime juridico —
Estatutario e Celetista.

Colare Pessoal — Layout Aposentadorias e Pensbes;

Colare Pessoal — Layouts da Vida Funcional (desligamentos).
CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS.

Denicoes, tipo de provimento, vinculos;

Acumulacao de Cargos, Empregos e Fungdes Publicas;

Teto remuneratdrio na acumulagao constitucional;

Extingdo e declaragdo de desnecessidade;

Colare Pessoal — Layout Cargo.

SUBSIDIOS DOS AGENTES POLITICOS.

Principios;

Anterioridade;

Irredutibilidade;

Autonomia do Municipio;

Limitagcdes remuneratérias;

O Processo Legislativo Municipal;

Regras para a taxacdo e revisdo dos subsidios dos agentes
politicos;

Colare Pessoal — Layout Subsidios dos Agentes Politicos.
FOLHA DE PAGAMENTO, COMPLEMENTACAO SALARIAL
E REVISAO GERAL ANUAL.

Processamento da folha de pagamento;

Aplicacao do salario minimo federal e a complementacgao

salarial;
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Lei Geral, aliquotas e aplicagdo da revisao geral anual
Colare Pessoal — Layout Concessao Vantagens e Descontos;
Colare Pessoal — Layout Concessao Vantagem Geral;

Colare Pessoal — Layouts Folha de Pagamento e Execugao

Orgamentaria.

MODULO Il — ESOCIAL E ROTINAS DE PESSOAL NA
PRATICA.

CALENDARIO ANUAL DE PLANEJAMENTO DO SETOR DE
PESSOAL.

Matriz de solucgao;

Atualizagbes nas Rotinas da Gestao de Pessoas em 2025;
Rotinas mensais de Janeiro a Dezembro;

Gerenciamento de Processos e Pessoas.

ROTINA PRATICA.

Stakeholders e suas atuagdes na Gestdo de Pessoas;
Recebimento dos documentos para alimentagéo de dados;
Modelos de declaragbes;

Admissao;

Registro funcionais;

Gestao de Afastamentos;

Monitoramento da ocupag¢éo do quadro de pessoal;
Desligamentos;

Rubricas e incidéncias previdenciarias e de IRRF;
Elaboragao da folha de Pagamento mensal;

Elaboragéo da folha de Pagamento da rescisao;
Elaboragéo da folha de Pagamento de 13°;
Processamento, Conferéncia e fechamento da folha de
pagamento.

INFORMACOES NO SISTEMA DO ESOCIAL.

Explanagao geral sobre o envio das informagbes ao eSocial;
Dos Eventos Iniciais;

Dos Eventos Nao Periodicos;

Dos Eventos Periodicos;

Dos Eventos relativos a Seguranca e Saude no Trabalho;

Eventos totalizadores; e
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Folha de Anual: 13° salario.

Substituicao da Dirf.

ESTRATEGIAS PARA OTIMIZAR O ENVIO DO ESOCIAL E
COLARE PESSOAL (TCMGO).

11. Previsao Orgamentaria

Valor: R$ 10.140,00.

12 — Contratagoes correlatas/interdependentes

Nao se aplica.

13 — Impactos Ambientais

Nao ha impactos ambientais diretos para a presente contratagao.

14 — Viabilidade da contratagao

Com base nos critérios estabelecidos pelo artigo 9°, inciso Xlll da Instrugao
Normativa n° 58/2022, € possivel concluir que a contratagdo do curso de Rotinas de
Gestdo de Pessoas nos Orgdos Publicos é viavel e adequada para atender a
necessidade identificada.

Abaixo estdo os principais fundamentos que sustentam essa conclusao:

e Alinhamento com as Necessidades Identificadas: A contratacdo do curso
esta em total consonancia com as necessidades identificadas na descricao
da necessidade da contratagdo. A capacitagdo em gestdo de pessoas é
essencial para enfrentar os desafios especificos da administracdo publica
e para promover um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

e Contribuigdo para o Alcance dos Objetivos Institucionais: A capacitacdo dos
servidores em gestao de pessoas contribuira diretamente para o alcance
dos objetivos estratégicos dos érgaos publicos, tais como a melhoria da
eficiéncia operacional, a promoc¢ao da qualidade dos servigos prestados e

o fortalecimento da cultura organizacional.
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e Analise de Custos versus Beneficios: Embora a contratacdo do curso

represente um investimento financeiro, os beneficios esperados, como
aumento da produtividade, reducdo de conflitos e melhorias no clima
organizacional, superam os custos envolvidos. Portanto, o retorno sobre o
investimento justifica a viabilidade da contratagéo.

e Atendimento aos Principios da Administracdo Publica: A contratagdo do
curso estd em conformidade com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, estabelecidos no
artigo 37 da Constituicdo Federal. Além disso, cumpre com os requisitos de

transparéncia e prestagcédo de contas exigidos pela legislagao vigente.

15. Consideragoes Finais

Diante da necessidade de aprimoramento na gestdo de pessoas nos 6rgaos
publicos e dos beneficios esperados com a capacitagao dos servidores nessa area,
justifica-se plenamente a contratagao do curso de Rotinas de Gestdo de Pessoas nos
Orgaos Publicos. Esta iniciativa contribuira significativamente para o fortalecimento
institucional e para o cumprimento da misséo de servir a sociedade com exceléncia e

eficiéncia.

16. Responsavel

MAURILIO DE SOUSA FILHO
Coordenador do Programa de Formacgao e
Qualificagao do Servidor
Portaria n°. 163/2022
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