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ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE VIDEIRA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD
CONTRATAGAO DE SERVICOS

Pelo presente instrumento, encaminha-se, a consideracdo do Presidente da
Camara Municipal, Documento de Formalizagdao da Demanda — DFD para contratagdo de servigos.

AREA REQUISITANTE

Diretoria Administrativa

RESPONSAVEL PELA FORMALIZACAO MATRICULA:
DA DEMANDA:

Vanessa Cristina Comachio 214-01

E-MAIL TELEFONE/RAMAL

administrativo@camaravideira.sc.gov.b (49) 3566-0500

r

1. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO/AQUISICAO
1.1 Identificacdo da demanda

Inscricdo para capacitacdo de Departamento Pessoal na Administracdo Publica,
que ocorrerd de 10 a 12 de abril de 2024, em Chapecd/SC, para os servidores André G. Correa de
Mello, Célio de Jesus Campos e Vanessa Cristina Comachio.

1.2 Justificativa da necessidade da contratagdo

Com o objetivo de buscar capacitacdo e atualizacdo, sobre as rotinas de
administracdo de pessoal de érgaos publicos da administracdo direta e indireta. Para executar
com segurancga operacdes rotineiras, tais como: procedimento de admissdo/contratacdo, gestdo
de servidores e de afastamentos, concessao de férias e licencas, descontos permitidos por lei,
calculos de folha, férias, 132 salario e rescisdo de contrato, bem como o conhecimento acerca
das especificidades do Departamento de Pessoal na Administragdo Publica.

Desta forma os Servidores André G. Correa de Mello, Célio de Jesus Campos e
Vanessa Cristina Comachio, possuem interesse em participar da capacitagao de Departamento
Pessoal na Administra¢do Publica, realizado pela META Cursos e Treinamentos nas datas de 10
a 12 de abril de 2024, na cidade de Chapecé.

O curso sera ministrado pelo professor:

Rodrigo Moraes: Graduado em Direito pela PUC-PR; Pds Graduado — Direito do
trabalho e Processo Trabalhista - Uninter; Pés Graduando — Pds em Compliance, LGPD e
Atualizagdes Trabalhistas - IEPREV; Orientador Trabalhista, Consultor de Empresas, com mais de
20 anos de atuacdo na drea de rotinas trabalhistas. Especialista em Gestao Publica, Advogado, e
especialista em Layout do eSocial. J& ministrou aulas em vdrias instituicdes pelo Brasil;
Experiéncia de 7 anos como Gerente de Controladoria - Controle Interno da FEAS - Fundacgao de
Atencdo a Saude de Curitiba; Especialista em eSocial na drea Publica e Privada; Especialista em
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ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE VIDEIRA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

planilhas eletronicas autor do Curso Excel para Departamento Pessoal/RH.

2. QUANTIDADE A SER CONTRATADA

Para atender a demanda, estima-se o consumo conforme quantidades
estabelecidas na tabela a seguir:

ITEM | QUANTIDADE | UNID DESCRICAO

1 3 UNID Inscricado para capacitacdo de Departamento Pessoal na

Administragdo Publica.

3. PREVISAO DE DATA DA ENTREGA

A prestacdo do servico esta prevista para iniciar a partir do dia 10 de abril de 2024
até 12 de abril de 2024.

4. HABILITAGAO E QUALIFICACAO MiINIMA NECESSARIA

a) Regularidade com a Fazenda Federal;

b) Regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do interessado;
¢) Regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do interessado;
d) Regularidade com o FGTS;

e) Regularidade com a Justica do Trabalho

f) Contrato social ou Cartdo do CNPJ.

5. CONDIGOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

5.1 Cada inscri¢do possui o custo de RS 2.090,00 (dois mil e noventa reais), o pagamento
serd efetuado em 28/03/2024, mediante boleto de titularidade da empresa ministrante do curso
no valor total de R$ 6.270,00 (seis mil duzentos e setenta reais). O pagamento serd antecipado
para garantir o desconto, confortme Oficio n° 16/2024 em anexo.

5.2 A Nota Fiscal devera ser emitida em nome da Camara Municipal de Vereadores, CNPJ n2
78.511.326/0001-70, com sede na Avenida Manoel Roque, n2 99, Bairro Alvorada, CEP 89.562-
036, Videira — SC.

5.3 De acordo com o §69, |, do Art. 23, Anexo Xl, do Regulamento do ICMS Catarinense, fica
o contratado obrigado a emitir nota fiscal eletrénica — NF-e, modelo 55, em substituicdo as notas
fiscais impressas modelos 1 e 1-A, quando for o caso.

5.4 O arquivo XML e PDF das notas fiscais eletronicas deverd ser encaminhado
obrigatoriamente no e-mail administrativo@camaravideira.sc.gov.br para seu devido
pagamento.

5.5 Serd efetuada a retencdo na fonte, dos tributos e contribuicdes, prevista na Instrucao

Normativa RFB n? 1234/2012 e 2145/2023, devendo o prestador destacar na Nota Fiscal
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ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE VIDEIRA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

Eletronica a referida retencao.
5.6 A retencdo dos tributos nao serd efetivada caso a licitante apresente junto com sua Nota
Fiscal/Fatura a comprovacdo de que o ele é optante do Sistema Integrado de Pagamento de

Impostos e Contribuicées das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —SIMPLES

6 DOTAGAO ORCAMENTARIA
Dotacdo: 264

Elemento: 3390
SubElemento: 3948

Videira, 12 de margo de 2024

=~ Assinado Eletronicamente por:
@ VANESSA CRISTINA
COMACHIO

13/03/2024 17:42:20 -03:00

ssinatura digital avancada com certificado digital nao ICP-
rasil

VANESSA CRISTINA COMACHIO
Diretora Administrativa
Matricula n2 214
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Uma abordagem técnica e operacional das rotinas
e cdlculos do Departamento Pessoal na
Administragdo Publica direta e indireta.
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JUSTIFICATIVA E OBJETIVO
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CHAPECO-SC

DEPARTAMENTO

PESSOAIL

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Seguindo uma sequéncia cronoldgica de processos, este curso tem o
objetivo de capacitar e atualizar os profissionais que atuam, ou
desejam atuar, com as rotinas de administracdo de pessoal de érgdos
publicos da administracgdo direta e indireta.

Ao final do treinamento o aluno terd adquirido conhecimento e estara
apto a executar com seguranca operagdes rotineiras, tais como:
procedimento de admissdo/contratacdo, gestdo de servidores e de
afastamentos, concessdo de férias e licengas, descontos permitidos pors
lei, cdlculos de folha, férias, 13° saldrio e resciséo de contrato, bem:
como o conhecimento acerca das especificidades do Departamento de:
Pessoal na Administracdo Publica.

Este curso é altamente indicado para Servidores de dérgdos e entidades
da administracdo publica, direta ou indireta, federal, estadual ou
municipal, inclusive: autarquias, fundagdes e secretarias,

Servidores que atuam direta ou indiretamente na drea de gestdo d
pessoas, departamento pessoal, contabilidade, controladoria e afins.
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@ Tri Hotel Chapeco
Rua Amparo, 57-E, bairro Bela Vista, Chapeco-SC

% 10, 11 e 12 de abril de 2024
das 09h as 17h




INSCRICOES

As inscricBes devem ser realizadas através do site:
www.metacursos.com.br, ou pelo telefone (48) 3626-5848

INVESTIMENTO:

INCLUSO:

R$ 2. 200, 00 ﬁg 21 horas de treinamento

Para inscricbes pagas até o dia do treinamento = »
a Materiais

R$ 2.700,00 s

L . . . .
Para inscricées pagas apds o dia do treinamento sdj 6 coffee break

Certificado

Os valores acima s@o por participante.
Para grupos, solicitar orcamento!

JA PASSARAM POR AQUI

A Meta Cursos jd capacitou mais de 1.300 servidores de érgdos da administracdo publica
Federal, Estadual e Municipal, tanto da administracéo direta, como na indireta.
Veja alguns érgdos que confiaram a Meta Cursos a capacitacdo dos seus servidores.
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DEPARTAMENTO

PESSOAIL

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

@profrodrigomoraes

¢ Graduado em Direito pela PUC-PR; Advogado;

* Pds Graduado e Direito e Processo do Trabalho;

e Pos Graduado em Compliance, LGPD e Prdticas Trabalhistas;

* Orientador Trabalhista;

* Consultor de Empresas, com mais de 20 anos de atuagdo na drea de
rotinas trabalhistas;

* Jd ministrou aulas em vdrias institui¢cdes pelo Brasil;

* Experiéncia de 7 anos como Gerente de Controladoria - Contro
Interno da FEAS - Fundacdio Estatal de Atencgdio a Saude de Curitiba;

* Especialista em Encargos e Obrigagdes Acessérias de Folha
Pagamento;

* Especialista em eSocial na drea Publica e Privada.

Foelas

Brerome

Programa:

1. GESTAO PUBLICA - REGIME ESTATUTARIO

1.1. O que é o Regime Estatutario;

1.2. Regime Celetista;

1.3. Qual a diferenca no trato trabalhista;

1.4. Ambos estao sobe o Regime Estatuario;

1.5. Regimes previdenciarios;

1.6. Estrito cumprimento da legalidade;

1.6.1. Hierarquias das Normas; Lei Organica; Emenda a LO; Leis
Ordindrias; Leis Complementares;

1.6.2. Portarias e Instru¢des Normativas (Interno); Oficios (Externo);
1.6.3. Formas de Provimento;

1.6.4. Servidores Efetivos, Comissdo, Agentes Politicos e
Temporarios;

1.6.5. Conceito de servidores com vinculos e autbnomos;
1.6.6. A importancia do quantitativo e controle de cargos;
1.6.7. Servidores Efetivos em FUNCAO comissionada;
1.6.8. Servidores Efetivos em CARGO comissionado;
1.6.9. Servidores Efetivos em CARGO agentes politicos;
1.6.10. Plano de Cargos e Salarios;

1.6.11. Revisdo Anual de Salérios;

1.6.12. Aumento Real de Salarios;

1.6.13. Integracdo de Cargo;

e Professor de pds-graduacdo — Temas ligados a Area Trabalhista.
* Integrante do Corpo Técnico Profissional do IDISA - Instituto de Dir
Sanitdrio Aplicado.
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1.6.14. Reversao de Aposentadorias;

1.6.15. Incorporacao salarial;

1.6.16. Salario Fixo e Variaveis (livre langamento, lancamento
oficio, lancamento exclusivo por ato de legal);

1.6.17. Piso Salarial (Educacao, Saude, ACE/ACS e outros);
1.6.18. Ambiente de trabalho e laudo técnicos;

1.6.19. Ponto Facultativo;

1.6.20. Cessao de servidores;

1.6.21. Convénios institui¢oes financeiras (consignados - limite
35%);

1.6.22. Mdltiplos vinculos regra

1.7. O Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Sua
importancia como base de todo o processo no Recursos Humanos);
1.7.1. Atribui¢des de cargo e carga horaria;

1.7.2. Desvios de fungoes;

1.7.3. Cargos e Func¢des, qual a diferenca?

1.7.4. Afastamentos prémio e interesse particular;

1.7.5. Anuénio, Biénio, Quinquénio;
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2. PERSONALIDADES JURIDICAS

2.1. O que um érgao com personalidade juridica? (conceito,
base legal, finalidade, representatividade administrativa dos
seus responsaveis perante 0s 6rgaos)

2.2. 0O que um fundo especial meramente contabil (conceito,
base legal, finalidade, representatividade administrativa dos
seus responsaveis perante os 6rgaos);

2.3. Fluxograma: Autarquia, empresas publicas, fundos
especiais e o Ente Federado Responsavel;

3. OBSERVANCIA DOS ORGAOS FISCAIS E
INFORMAGCAO DE CONTROLE

3.1. MENSAL

3.1.1. Tribunal de Contas (Seu papel, base legal)

3.1.2. Receita Federal e seus sistemas (eSocial / DIRF / RAIS /
SEFIP*);

3.1.3. Ministério do Trabalho e Emprego;

3.1.4. Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS;

3.1.5. Instituto de Previdéncia Municipal;

4. ROTINAS DE RH/DEPARTAMENTO PESSOAL NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

4.1. Admissao;

4.1.1. Documentos necessarios (servidor e dependentes);
4.1.2. Prazo entrega documentos;

4.1.3. Prazo de Admissdes e envio de informacdes;

4.1.4. Exame Médico Admissional;

4.1.5. Formacao do dossié do servidor;

4.1.6. Observancia da LAl (Conceitos Basicos no RH);
4.1.7. Cargo / Fungdo a ser ocupado;

4.1.8. Atesto do Controle Interno;

4.1.9. Insalubridade / Periculosidade de acordo com o Laudo
Técnico;

4.1.10. Reflexos no eSocial

R$ 2.200,00

Para inscri¢bes pagas até o dia do treinamento

R$ 2.700,00

Para inscri¢bes pagas apos o dia do treinamento

4.2. A gestao dos Servidores

4.2.1. Frequéncia - incluindo calculos;

4.2.2. Afastamentos;

4.2.3. Carga hordrio parcial e integral;

4.2.4. Monitoramento do ambiente de trabalho mensal e
aposentadorias especiais;

4.2.5. Reflexos no eSocial

4.3. Gestao de Folha

4.3.1. Salario mensal e verbas fixas;
4.3.2. Férias;

4.3.3. 13° salario;

4.3.4. Dias Trabalhados;

4.3.5. DSR;

4.3.6. Escala e Plantao;

4.3.7. Reflexos no eSocial

4.4. Calculos

4.4.1. Principais Proventos;
4.4.2. Principais Descontos;
4.4.3. Horas extras;

4.4.4. Adicional Noturno;
4.4.5. Calculo horas noturna;
4.4.6. INSS;

4.4.7. IRRF;

4.4.8. RPPS;

4.4.9. Férias;

4.4.10. Rescisao;

4.4.11. Reflexos no eSocial

LOCAL E DATA:

Tri Hotel Chapecé
Rua Amparo, 57-E, bairro Bela Vista, Chapecé-SC

10, 11 e 12 de abril de 2024
das 09h as 17h

* Os valores acima s@o por participante. Para grupos, solicitar orcamento!
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www.metacursos.com.br
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