Departamento de Gestdao de Pessoas

O Departamento de Gestao de Pessoas é responsavel pelo desenvolvimento, pela
coordenacao e pelo controle de técnicas capazes de promover o desempenho eficiente
do pessoal. A administracao do departamento de Gestao de Pessoas significa conquistar
€ manter pessoas na organizacao com uma atitude positiva e favoravel. Os principais
objetivos sao: criar, manter e desenvolver um contingente de recursos humanos com
habilidade e motivacao para realizar os objetivos da autarquia. Suas principais
atividades sao: folha de pagamento, recrutamento e selecao, plano de cargos &

salarios, beneficios, aplicacao da legislacao trabalhista vigente.

Trabalhos peridédicos mensais

¢ Rotinas de Departamento de Pessoal:

Adiantamento salarial, pagamento, férias, 13° salario, pagamento de estagiarios,
controle de ponto dos funcionarios e estagiarios, entre outros; Manutencao e
atualizacao das funcionalidades nos sistemas RM Labore (folha de pagamento), e RM
Chronus (automacao de ponto). Os sistemas integrados visam facilitar as rotinas

pertinentes a gestao de pessoal e proporcionar facilidades aos funcionarios;

¢ Elaboracao e recolhimento de Encargos Sociais:
FGTS, IR, INSS, RAIS CAGED, RAIS de funcionarios e INSS e cadastro dos autonomos;

Outros:

¢ Informacao aos o6rgaos competentes do Governo sobre: DIRF - Declaracao de
Informacao Retida na Fonte; RAIS - Relacao Anual de Informacao Social;
Confeccao da declaracao de rendimentos de cada funcionario; Programacao
anual da escala de férias - ano: 2.014/5; Acordo Coletivo de Trabalho - ACT
(2.014/2.015)

¢ Recrutamento e Selecao de Estagiarios (Atendendo a Lei n°® 11.788/08 - Lei do

Estagio).
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