v FUNEAS PARANA @

Fundacao Estatal de
Atencao em Saide do PR GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

Segregacao de funcdes — Gestdo de Recursos Humanos - Funeas:

SETOR CONTROLE E EXECUCAO DAS ATIVIDADES:
RESPONSAVEL:

SIAP ADMISSAO - (Sistema Integrado de Atos de Pessoal); envio através deste
sistema os Atos Preparatorios Inciais, Atos Preparatdrios Finais, Abertura do
Processo de Selegédo e Atos de Admisséo, observando os prazos legais estabelecidos

pelo TCE/PR;
Setor Atendimento ao Envio da remuneracdo — folha de pagamento, através do sistema SIAP;
TCE/PR|SIAP PSS (Processo Seletivo Simplificado); controle referente a lista de espera de

ADMISSAO/FOLHA | aprovadose chamamentos realizados;

DE PAGAMENTO Editais de Concusos Publicos; elaborar editais de convocacdo quanto a necessidade
de preenchimento de vagas disponiveis;

Controle geral de Vagas por funcao; fazer o controle de admissdes e desligamentos
para que ndo ultrapasse a contratagdo de quantitativo definidos pelo Conselho
Curador.

Responsabilidade referente aos arquivos fisicos e digitais, pertinentes as atividades
realizadas;

SIAP - FOLHA DE PAGAMENTO - SIAP- Folhade pagamento.
Envio da folhade pagamento mensal.

Cadastro de verbas.

Cadastro de Cargos.

CONTROLE DE CONTRATOS — processo de controle de prazos, emissdo de
documentos de renovagédo / prorrogagéo.

PROCESSOS ADMISSIONAIS —recebimento, conferéncia de documentosemissdo
de Contratos de Trabalho;

Criar pastas de documentos admissionais: (digital e fisica).

Registro e atualizacdo de CTPSs (carteirade trabalho e previdéncia social) ;
Disposicao Funcional dos servidores cedidos a FUNEAS (observar processo desde a
sua admissdo / renovacgdo da disposicdo anualmente ou antes do periodo de
vencimento da data.);

Emissédo de Contratos: Controle e emisséo de prorrogacao contratual.
Contratacao Estagiarios, (controle de contratos, jornada de trabalho, folha de
pagamento, abertura de vagas na Central de Estagios, controle de vagas, entre outros;
Responsabilidade referente aos arquivos fisicos e digitais, pertinentes as atividades
realizadas;

Setor de ADMISSAO
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Processos de Desligamento, conferéncia de documentos como dispensa por inicitiva
empregador ou empregado;

Efetuar o caluclo da resciséo;

Gerar guia GRRF (Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS);

Encaminhar documentos de rescisdo e baixa na CTPS para 0s responsaveis na
unidades geridas.

Fazer o controle de vencimento/término de Contratos por prazo determinado;

Criar pastas com documentos de Rescisdes individuais: (digital e fisica).

Setor de Folha de | Ayxiliar no envio de todos pagamentos via eprotocolo paraa Diretoria Financeira.

Pagamento, Rescisdes e

eSocial )
Folha de pagamento - Conferéncia de todos os langamentos para pagamentos como:

Horas Extras, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade, salario familia, controle
de desconto do INSS de funcionarios com outro vinculo empregaticio, verificar o
pagamento da proporcionalidade no periodo de afastamentos (licenca maternidade,
auxilio doenca e/ou auxilio acidentario);

Controle de pagamentos de encargos e impostos como: IRRF, INSSe FGTS;
Controle de pagamentos gerais: Pensdo alimenticia, Sindeesp (controle de
desconto e pagamento ao sindicato para os funcionarios sindicalizados), Pagamento
da Previdéncia - Diretor Financeiro/ Cedido.

Empréstimo Consignado - controle do desconto, acompanhamento do pagamento,
entre outros.

Envio de dados ao eSocial (Sistema de Escrituracao Fiscal Digital das Obrigacoes
Fiscais Previdenciarias e Trabalhistas). Enviar dados eSocial, conforme determinado
na legislagao vigente.

Envio/conferéncia DIRF (Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte) —
Gerar e conferir DIRF, enviar Informe de Rendimentos para os empregados ativos e
demitidos.

Envio/conferéncia RAIS (Relacdo Anual de Informagdes Sociais) — Envio de dados
para 6rgdos competentes conforme estabelece a legislacao.

Envio do CAGED (Cadastro geral de empregados e desempregados) — envio de
informacdes parao CAGED diério e mensal.

Responsabilidade referente aos arquivos fisicos e digitais, pertinentes as atividades
realizadas;

Controle de frequéncia: apontamento do ponto da central, orientagdo para as
unidades hospitalares, apontamento de Horas Extras, adicional noturno variavel,
validacdo do controle de frequéncia das unidades hospitalares, controle do Banco de
Horas;

Controle de escalas de trabalho, andlise junto as unidades e cadastramento no

Setor de Controle de | Sistema;
Frequéncia Controle de Afastamentos: Atestados Médicos , afastamentos por auxilio

previdenciario e/ou acidentario, licenca matemidade, etc;
Lancamento de Horas Extras e adicional noturno no sistema da Sidcontabil
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(empresa terceirizada), para posterior pagamento na folha mensal,
Responsabilidade de controle e envio para pagamentos NF/boleto para as
empresas, junto ao setor de contratos e pagamentos RH Sede Administrativa.
Orintar todos os empregados publicosFuneas, quanto ao horario exato damarcacdo
do ponto, no que consiste 0 controle de jornada (formamanual ou biométrica), nas
suas respectivas entradas e saidas;

Solicitacdo de relatorios as unidades hospitalares e a sede administrativa para
acompanhamento e mensuragédo das atividades realizadas no periodo do afastamento;
Responsabilidade referente aos arquivos fisicos e digitais, pertinentes as
atividades realizadas;

Setor de Controle de | Controle de Contratos RH — Efetuar o controle de todos os contratos pertinentes

CONTRATOS e | ao Recursos Humanos em planilhas;
PAGAMENTOS Emissdo de Termos de Referéncia e ou emissdo de documentos para prorrogacéo
contratual.

Efetuar todos o controle de pagamento de notas fiscais, boletos pertintentes a folha de
pagamento, férias, beneficios, e demais pagamentos avulsos.

Axuliar no atendimento aos empreados publicos, sanando davidas;

Auxiliar no processo documental paraenvio ao TCE/PR — Siap Admissdo ou Folha de
pagameto.

Abrir protocolos anualmente, para disposi¢do funcional.

Solicitar anualmente a declaragéo de Bens (Imposto de Renda).

Auxiliar no arquivo de documentos e demais atividades pertinentes ao setor

Controle e compra de beneficios — Vale Transporte; controlar o
; pagamentos/boletos as emprsas: URBS / VIACAO ROCIO, METROCARD,
Setor de BENEFICIOS | TRANSPIEDADE, EXPRESSO MARINGA, entre outros.

Auxilio Alimentacéo: Efetuar compra do auxilio alimentacdo, disponibilizar valor
para os empregados publicos, auxiliar o processo de pagamento e envio de dados para
a Diretoria Financeira.

Férias — efetuar e receber agendamentos, fazer o controle de saldo/dias férias e
controle do periodo aquisitivo;

Enviar protocolo de pagamentos dos recibos de férias paraa Diretoria Financeira;

Setor de GESTAO | Acompanhar e executar todo o processo de Avaliacdo de Desempenho Funeas,
ESTRATEGICA DE | considerando a Resolugo 5/2020;

PESSOAS. Acompanhar e executar programas de treinamentos e capacita¢des, bem como, 0 LNT
(Levantamento de Necessidades de Treinamentos);

Anualmente efetuar pesquisas de satifacdo para os empregados publicos Funeas;
Efetuar o controle e emissao de relatérios para os indicadores de recursos humanos;
Elaborar relatorios gerenciais, planilhas e graficos para auxilio natomada de decisdes
estratégicas.
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Auxiliar na execucgédo dos contratos celebrados pela Funeas para a execucéo de
Setor de | atividades pertintentes a coordenacdo e orientacdo do SESMT (Servicos
SEGURANGA E Especializados em Segurancga e Medicina do Trabalho), e Seguranga e Medicina do
'II\'/IFIQEA[\)I_;,,CAE\II_NI—?O DO | trabalho em todas unidades geridas Funeas, conforme demonstra-se intens principais:

e SST (Saude e Seguranca do Trabalhador);

e Gestdo de documentos de terceiros;

e Documentos de entregasde EPIs (Equipamento de protecdo individual);

e Emissdo de Ordensde Servico paraintegracdo dos empregados publicos;

e ASOs (Astados de Saude Ocupacional) — PPP (perfil profissiografico
previdenciario) — CIPA (Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes e de
Assédio) - LAUDOS e PROGRAMAS;
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