Governo da Estancia Turistica do
Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”

Departamento Municipal de Recursos Humanos
CNPJ 44.435.121/0001-31

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BURITAMA -
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servigos do Departamento Municipal de Recursos Humanos tem por finalidade
informar aos servidores publicos, candidatos a cargos publicos e cidaddos os servigcos prestados
pelo setor, 0s requisitos para acesso, 0s canais de atendimento, os prazos estimados e 0s
compromissos assumidos com a qualidade do atendimento, em conformidade com a Lei
Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017.

O Departamento de Recursos Humanos é responsavel pela gestdo da vida funcional dos
servidores municipais, promovendo a correta aplicacdo da legislacdo trabalhista e estatutaria,
assegurando os direitos e deveres dos servidores publicos municipais.

2. COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO
Compete ao Departamento Municipal de Recursos Humanos:
« administrar a vida funcional dos servidores municipais;
« realizar admissdes, exoneragdes, aposentadorias e desligamentos;
« elaborar e processar a folha de pagamento;
o processar férias, licencas e afastamentos;
« administrar beneficios concedidos aos servidores;
« controlar frequéncia e jornada de trabalho;
« emitir declaragdes e certiddes funcionais;
o manter atualizados os assentamentos funcionais;
e acompanhar concursos publicos e processos seletivos;
« orientar servidores quanto aos direitos, deveres e legislacdo aplicavel,

o prestar informacgdes aos 6rgaos de controle e fiscalizagéo;
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« contratacdes de estagiarios através do Centro de Integracdo Empresa e Escola — CIEE.

3. SERVICOS OFERECIDOS
3.1 Atendimento ao Servidor

Descricao:

Prestacdo de orientacGes sobre direitos, deveres, beneficios, remuneracéo e demais assuntos
relacionados a vida funcional quando cabivel.

Quem pode solicitar:

e Servidores ativos;

« Servidores aposentados;

« Pensionistas;

o Ex-servidores, quando cabivel;

« Procuradores devidamente constituidos
Prazo:

Atendimento imediato ou conforme a complexidade da demanda.

3.2 Emissao de Holerite
Descrigao:

Disponibilizacdo do comprovante de pagamento do servidor no Portal do Servidor.
Quem pode solicitar:

Servidor municipal, acessando holerite online através do Portal do Servidor.
Prazo:

Imediato.
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3.3 Emissao de Informes de Rendimentos
Descricao:

Emissédo do Informe de Rendimentos para fins de declaragdo do Imposto de Renda.
Quem pode solicitar:

Servidor ativo.

Prazo:

Imediato ou até 2 dias Uteis.

3.4 Declaragéo de Tempo de Servico
Descricdo:

Emissdo de declaracdo contendo o periodo de exercicio do servidor junto ao Municipio.
Quem pode solicitar:

Servidor ou ex-servidor, ou procurador devidamente constituido.

Prazo:

Até 15 dias Uteis.

3.5 Certiddo Funcional
Descricao:

Emisséao de certidGes referentes a vida funcional do servidor.
Quem pode solicitar:

Servidor, ex-servidor ou procurador legalmente constituido.
Prazo:

Até 15 dias uteis.
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3.6 Cadastro Funcional
Descricao:

Atualizacédo dos dados cadastrais dos servidores municipais.
Quem pode solicitar:
Servidor municipal.
Documentos necessarios:
o Documento de identidade;
o CPF;
o Comprovante de residéncia;
o Documentacdo comprobatdria da alteracéo.
Prazo:

Até 2 dias Uteis.

3.7 Férias
Descricao:

Recebimento, anélise e processamento dos pedidos de férias realizados pelos servidores através
de protocolo.

Quem pode solicitar:
Servidor municipal, através de requerimento proprio, emitido pelo Portal do Servidor ou outros.
Prazo:

Conforme cronograma administrativo.

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone (18) 2130-0000 - CEP 15290-065 - Buritama - SP
E-mail: rh@buritama.sp.gov.br

ERRADICAGAD o | SADDEE EDUCACAODE IGUALDADE AGUA POTAVEL 8 [Hé:gnlmmoum 9 INDUSTRIA INOVACAD
SCIMENTI EBFRAESTRUTURA

DAPOBREZA RA BEM-ESTAR QUALIDADE 5 DE GENERD ESANEANENTD

Toddl 3 J\/\/\o (T @I ﬁ

10 s, 12 S 13 s 14 50% MBI 16 iy 17 nmmnes,
E REsP DOCLIMA s E"GAI:S..'A:
=) D e [ e
— = 3 1 1
: 3 b — =

-



mailto:rh@buritama.sp.gov.br

Governo da Estancia Turistica do
Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”

Departamento Municipal de Recursos Humanos
CNPJ 44.435.121/0001-31

3.8 Licencas e Afastamentos
Descricao:

Recebimento, anélise e encaminhamento dos pedidos de licengas previstas na legislacdo
municipal atraves de protocolo realizado pelo servidor.

Quem pode solicitar:
Servidor municipal, através de requerimento proprio, emitido pelo Portal do Servidor ou outros.
Inclui:
 licenca prémio (quando prevista);
« licenca para tratar de interesse de ordem particular;
« demais afastamentos legais.
Prazo:

Conforme legislagdo vigente.

3.9 Admissédo de Servidores
Descrigao:

Recebimento da documentacdo de admissao exigida e formalizacdo da posse e admisséo de
servidores aprovados em concurso publico ou processo seletivo.

Publico-alvo:

Candidatos convocados.

3.10 Exoneracdo e Desligamento
Descricao:
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Processamento dos procedimentos administrativos relativos ao desligamento de servidores,
através de requerimento proprio emitido no Portal do Servidor, e protocolado para o
Departamento de RH.

3.11 Declarages Diversas
Descricao:

Emissdo de documentos como:
o Declaracdo de vinculo;
« Declaragdo para institui¢des financeiras;
e Declaracdo para INSS ou IPREM,;
« Outras declaragdes funcionais.
Prazo:

Até 15 dias Uteis.

3.12 Concurso Publico e Processo Seletivo
Descricao:

Prestacdo de informacdes sobre concursos publicos e processos seletivos promovidos pelo
Municipio, de acordo com os respectivos Departamentos responsaveis.

3.13 Atendimento aos Orgaos Plblicos
Descricao:
Prestacdo de informac@es funcionais aos érgdos de controle, Poder Judiciario, Ministério

Publico, Tribunal de Contas e demais 6rgdos competentes, observada a legislacéo sobre
protecdo de dados pessoais.
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4. FORMAS DE ACESSO AOS SERVICOS
Os servicos poderdo ser solicitados por:

« atendimento presencial,

e protocolo municipal;

e e-mail institucional,

« sistema eletrdnico, quando disponivel;

o WhatsApp institucional do Departamento.

5. DOCUMENTOS NECESSARIOS
Quando aplicavel:

o Documento oficial com foto;

o CPF;

e Matricula funcional;

e Procuracdo, quando houver representante legal;

« Documentacéo especifica conforme o servico solicitado.

6. PRAZOS DE ATENDIMENTO
Os prazos observaréo:

e Lei Federal n® 13.460/2017;

e Lei Federal n®12.527/2011;

o Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n® 13.709/2018);
« Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

o Demais legislacdes aplicaveis.
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Sempre que possivel, o atendimento sera realizado de forma imediata.

7. CANAIS DE ATENDIMENTO
Departamento Municipal de Recursos Humanos

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Buritama

Endereco:
Paco Municipal "Nésio Cardoso"

Horério de atendimento:
Segunda a sexta-feira, das 7h as 17h.

Telefone:
18 2130-0103 — WhatsApp.

E-mail:
rh@buritama.sp.gov.br

8. COMPROMISSOS COM O USUARIO
O Departamento Municipal de Recursos Humanos compromete-se a:

o atender com respeito, ética e cordialidade;

« garantir o sigilo das informagGes pessoais e funcionais dos servidores;
o prestar informacdes claras e objetivas;

« observar rigorosamente a legislacéo vigente;

e cumprir 0s prazos estabelecidos;

e assegurar tratamento igualitario a todos os usuarios;

e promover a melhoria continua dos servigos prestados.
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9. LEGISLACAO APLICAVEL
e Constituicdo Federal de 1988;

o Lei Federal n® 13.460/2017 — Cédigo de Defesa dos Usuérios dos Servigos Publicos;
e Lei Federal n°®13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD);

o Consolidacdo das Leis do Trabalho (quando aplicavel);

o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Buritama;

« Regime Proprio de Previdéncia Social (quando aplicavel);

« Legislagdo Municipal pertinente.

10. RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO
Departamento Municipal de Recursos Humanos

Diretor(a): POLIANE DE BRITO
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