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3.1.23.1 Elaboração de estudos e projetos

Estudo de classifi cação de cargos e funções
Estudo de polí  ca salarial
Estudo sobre necessidade de abertura de concurso público
Estudo sobre necessidade de ampliação de vagas
Estudo sobre necessidade de treinamento
Métodos e técnicas de recrutamento e seleção
Normas e regulamentos
Organograma funcional
Plano de cargos e salários
Projeto de criação de cargos e serviços auxiliares
Projeto de fi xação e reajuste de subsídios ou remuneração
Quadro de classifi cação de cargos e funções
Relatório de dimensionamento do quadro de pessoal

3.1.23.2 Concurso público Acompanhamento de concurso público
Processo de abertura de concurso público

9.9.9.1** VER LEGENDA NO CABEÇALHO

3.1 SUBPROCURADORIA-GERAL, ÁREA TÉCNICO-ADMINISTRATIVA
3.1.24 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

3.1.24.1 Concessão de direitos e vantagens

Escala de férias
Processo de afastamento ou licença
Recibo de entrega de vale-alimentação
Recibo de entrega de vale-transporte
Relação de servidores afastados
Solicitação de abono de férias (o  cio)
Solicitação de antecipação de 13o salario (o  cio)

3.1.24.2 Contencioso disciplinar
Processo administra  vo disciplinar (PAD)
Processo de sindicância

3.1.24.3 Controle de frequência

Atestado de frequência de membro
Atestado médico (a par  r de 3 dias)
Atestado médico (até 2 dias)
Autorização para trabalho extraordinário (o  cio)
Calendário de folgas cole  vas
Comunicação de ocorrência (o  cio)
Escala de serviço
Jus  fi ca  va de ponto eletrônico
Mapa de horas extras
Pedido de abono de faltas (o  cio)
Registro de frequência
Relação para confecção de crachás
Relatório anual de faltas
Relatório mensal de frequência para a folha de pagamento
Solicitação de pagamento de horas extras (o  cio)
Solicitação de pagamento de plantões (o  cio)

3.1.24.4 Elaboração de atos administra  vos
Portaria emi  da pelo PGJ
Portaria emi  da pela Sub-TA

3.1.24.5 Encargos patronais

Contribuição para fi nanciamento da seguridade social (COFINS)
Contribuição para o plano de seguridade social - FUMPREV
Contribuição para o plano de seguridade social - IPASEP
Contribuição sindical do empregado
Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais - DCTF
Declaração do Imposto de Renda Re  do na Fonte – DIRF
Fundo de garan  a por tempo de serviço - FGTS (GEFIP)
Fundo de Inves  mento Social - FINSOCIAL
Imposto de Renda Pessoa Física (IRPF)
Imposto sobre serviços de qualquer natureza - ISS (DAM)
Programa de Formação do Patrimônio do Servidor Público - PASEP (DARF)
Programa de Integração Social - PIS (DARF)


