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SOBRE A CARTA DE SERVICOS

A Lei Federal n? 13.460, de 26/06/2017, dispde sobre participacdo, protecio e defesa dos direitos
do usuario dos servigos publicos da administracao publica e prevé em seu Artigo 72 que os 6rgaos
e entidades abrangidos por ela divulgardo Carta de Servigos ao Usuario, a qual tera por objetivo
informar o usudrio sobre os servigos prestados pelo érgdao ou entidade, as formas de acesso a
esses servicos e seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.



SOBRE O DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

Criado pela Lei Municipal n2 2.658, de 21 de outubro de 2.009 e atualizado pela Lei n? 4.654, de
30 de margo de 2020, compde a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, sendo o 6rgao
auxiliar para a execucdo das atividades de controle e administracdo dos recursos humanos da
Administracdo Direta Municipal.

Responsavel: [Ima. Sra. Maria Ligia Marinho Campos

Enderego: Avenida Dr. Oscar Piraja Martins, 487 - Jardim Santo André
E-Mail: rh@saojoao.sp.gov.br

Hordrio de Atendimento ao Publico: 08h as 11h das 13h as 17h

Térreo Frente: Setor de Administra¢cdo de Recursos Humanos

Térreo Fundos: Secdo de Medicina do Trabalho

12 andar: Gabinete do Diretor de Recursos Humanos, Setor de Desenvolvimento de Recursos
Humanos.

CANAIS E HORARIOS DE ATENDIMENTO

ATENDIMENTO PRESENCIAL

e Setor de Administra¢cao de Recursos Humanos —segunda a sexta das 7:30 as 11:00 e das 13:00
as 17:00
e Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos - segunda a sexta das 7:30 as 11:00 e das
13:00as 17:00
e Sec¢do de Medicina do Trabalho - segunda a sexta das 7:30 as 13:00 e das 14:00 as 16:30

e HORARIO PARA TROCA DE ATESTADOS: DE SEGUNDA A SEXTA-FEIRA, DAS 8H AS 13H
e Gabinete do Diretor de Recursos Humanos - segunda a sexta das 7:30 as 11:00 e das 13:00 as
17:00

ATENDIMENTO ONLINE

Setor de Administracdo de Recursos Humanos:
e E-mail: rh-adm@saojoao.sp.gov.br: de segunda a sexta, das 07:30 as 17:00

o Telefones: (19) 3638-1140, de segunda a sexta, durante o hordrio do expediente (07:30 as
17:00).

Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos
E-mail: rhdv@saojoao.sp.gov.br — de segunda a sexta, das 08h00 as 17:00.
e Telefone: (19) 3638 1148, de segunda a sexta, durante o horario do expediente (7:30 as 17:00).



mailto:rh@saojoao.sp.gov.br

Secdo de Medicina do Trabalho
e E-mail: rh-medicinadotrabalho@saojoao.sp,gov.br — de segunda a sexta, das 07:30 as 16:30.

o Telefone: (19) 3638-1144, de segunda a sexta, durante o hordrio do expediente (07:30 as
16:30).

Gabinete do Diretor de Recursos Humanos
e E-mail: rh-assessoria@saojoao.sp,gov.br — de segunda a sexta, das 08:00 as 17h00.

o Telefone: (19) 3638-1148, de segunda a sexta, durante o hordrio do expediente (08:00 as
17h00).

Obs.: excluem-se dos dias de atendimento os feriados e os pontos facultativos.



SERVICOS OFERECIDOS PELO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

O Departamento de Recursos Humanos conta com as seguintes unidades de prestacdo de
Servigos:

SETOR DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:

Descrigao:

Servigos relacionados a admissdo, nomeacgdo, designacdo, demissdao, remuneragao, férias,
concessdao de beneficios de carreira, aposentadoria, controle de prontudrio, requisicio de
certidoes e documentos, entre outros.

Formas de acesso ao servigo:
Presencial e via e-mail, nas formas indicadas nos canais e horarios de atendimento.

Prazo para prestagao deste servico:
Presencial

Previsao de tempo de espera: 10-30 minutos.
Prazo maximo de atendimento: 1 hora.
E-mail:

Previsdao de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 1 dia util.
Emissao de certiddes e demais documentos:
Até 30 dias, a depender da solicitacao.



SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Servicos relacionados a saude ocupacional, seguranca do trabalho, assisténcia social,
recrutamento e selecdo, cargos e salarios e avaliacdo de desempenho; publicacdo de editais de
concursos e respectivos resultados, publicacdo de convocacdo de novos servidores, selecao de
estagidrios, atendimentos relacionados ao servico social para o trabalhador, capacitacao de
servidores, coordenacdo das comissdes permanentes de sindicancia e processo administrativo,
coordenacgao da Se¢ao de Medicina do Trabalho, elaboracdo de leis e normas, emissdao de
pareceres e atendimento as demandas da Ouvidoria Municipal, Controladoria Interna e Tribunal
de Contas do Estado.

Prazo para prestagao deste servigo:
Presencial:

Previsao de tempo de espera: 15-30 minutos.
Prazo maximo de atendimento: 15-30 minutos.

E-mail:
Previsdao de tempo de espera: 1 hora.
Prazo maximo de atendimento: 1 dia atil.

Emissao de certidoes e demais documentos:
Até 30 dias, a depender da solicitagao.



SEGCAO DE MEDICINA DO TRABALHO

Descrigao:

Servicos relacionados a exames pré-admissionais, periddicos, restricdes funcionais, retorno ao
trabalho, demissionais e especiais, medidas corretivas decorrentes do acompanhamento das
pericias de acidentes de trabalho; elaborar laudos e pareceres para os procedimentos que tratam
de adicionais de insalubridade, periculosidade e penosidade.

Formas de acesso ao servico:
Presencial, e-mail, nas formas indicadas nos canais e horarios de atendimento.

Prazo para prestagao deste servico:
Presencial:

Previsao de tempo de espera: 15-30 minutos.
Prazo mdaximo de atendimento: 1 hora.
E-mail:

Previsdao de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 2 dias uUteis.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS SERVIDORES

Para comunicacdo com os servidores e a populacdo, pelos canais de atendimento, o
Departamento de Recursos Humanos, dispde de:
e No atendimento presencial: servidores designados especificamente para esta funcao;
e No atendimento remoto: 09 linhas de telefone fixo, 4 e-mails oficiais dedicados para esta
finalidade
e Portal do servidor: https://saojoao.intertecsolucoes.com.br/ords/psjv/f?p=1823:LOGIN
e Através da OUVIDORIA DO MUNICIPIO:
- Pelo site eouve.com.br ou pelo link disponivel no site saojoao.sp.gov.br, escolha das op¢des:

estado “Sao Paulo”, cidade “S3o Jodao da Boa Vista” e assunto “recursos humanos”;
- Pelo telefone 0800 7730156;
- Presencialmente, no Pago Municipal, situado a Rua Marechal Deodoro, n2 366, Centro

ATRIBUIGOES DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — DRH

As atribuicdes do DRH, exercidas por meio de seus servidores, estdo definidas no Artigo 452 da
Lei Municipal n2 4.654, de 31 de mar¢o 2.020, e sdo:

Ao Departamento de Recursos Humanos compete desenvolver a politica de pessoal, promovendo
a administracdo de pessoal em consondncia com a gestdo de recursos humanos e acdo de
governo do Municipio, tendo como atribui¢des especificas:

a. baixar instru¢des normativas no campo de sua competéncia;


https://eouve.com.br/
http://www.saojoao.sp.gov.br/

b. decidir os protocolados dos servidores, desde que incontroversos e constantes da legislacdo
pertinente ou em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio;

c. promover toda a politica de recursos humanos e capacitacao do servidor;

d. promover as atividades relativas ao recrutamento, a selec¢do, a avaliagdo de desempenho, ao
cumprimento do estagio probatdrio, ao plano de carreiras, ao plano de lota¢do, a orientagdo e
acompanhamento das atividades relativas aos direitos e deveres dos funciondrios, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia e folha de pagamento e as demais atividades de natureza
técnica da administracdo de recursos humanos;

e. coordenar as atividades relacionadas ao bem-estar dos servidores, acompanhar a execugao
das atividades de higiene, medicina e seguranca do trabalho e promover os servigos de inspegao
de saude dos servidores para fins de ingresso, licenga, aposentadoria e outros fins.

f. desempenhar atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Chefe do Executivo.



ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

A estrutura do DRH, definida no Artigo 442 da Lei n2 4.654, de 31 de marco 2.020, é a
seguinte:

| - Gabinete do Diretor.

Il — Assessoria de Gabinete.

IIl — Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos, integrado por:
a. Comissao de Avaliagao e Desempenho;

b. Secdo de Concursos e Documentacao;

c. Segao de Medicina do Trabalho;

d. Secao Disciplinar.

IV — Setor de Administracdo de Recursos Humanos, integrado pela:
a. Sec¢do de Folha de Pagamento;

b. Sec¢do de Encargos e Informacgdes Sociais.

ASSESSORIA DE GABINETE

A Assessoria de Recursos Humanos é a unidade responsavel pelo assessoramento do
Diretor de Recursos Humanos no planejamento das atividades desenvolvidas pelo 6rgao,
controlando e acompanhando a sua execugao, coordenando a obtencdo e distribuicio de
informacdes, oferecendo apoio, buscando elementos subsidiarios e prestando orientacdo para
gue sejam atingidas as metas definidas.

SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

O Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos é a unidade responsavel por coordenar,
controlar e promover programas e projetos que objetivem a obtencdo dos melhores niveis
possiveis em termos de qualidade de trabalho, satisfacido e motivacdo do servidor,
desenvolvimento das atividades ligadas a salde ocupacional, seguranca do trabalho, assisténcia
social, recrutamento e selecdo, cargos e saldrios e avaliacdo de desempenho; publicar editais de
concursos e respectivos resultados; identificar a necessidade de treinamento e capacitacdo
profissional, articulando-se com os 6érgdos competentes para a sua efetivacdo; executar
levantamentos dos dados necessarios a apuracao de merecimento dos servidores, para efeito de
progressao e promoc¢do, bem como determinar instauracdo de sindicincias e processos
administrativos disciplinares de oficio, sem prejuizo de pedido dos demais érgdos de toda a
Prefeitura ou de qualquer cidadao, nos termos da lei.



A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho compete coordenar as atividades relativas aos
processos de avaliacdo de desempenho de servidores para fins de estagio probatério e
movimentag¢do no plano de carreiras;

A Secao de Concursos e Documentagao é a unidade encarregada pelo acompanhamento e
publicagGes de concursos publicos e processos seletivos, conferéncia de toda a documentagao
necessdria para posse e nomeacao dos servidores, instruindo o respectivo processo, observando
a lista de aprovacdo e todos os procedimentos necessarios, promovendo um controle rigoroso
dos documentos obrigatdrios para ingresso no servigo publico.

A Secdao de Medicina e Seguranca do Trabalho é unidade responsdvel por executar as
atividades relativas a exames pré-admissionais, periddicos, restrices funcionais, retorno ao
trabalho, demissionais e especiais, incluindo os bioldgicos e radioldgicos, prescritos pela
legislagao; propor politicas, programas, normas e regulamentos de seguranga e saude no
trabalho, zelando pela sua observancia; executar atividades de higiene, medicina e seguranca do
trabalho para os servidores; sugerir medidas corretivas decorrentes do acompanhamento das
pericias de acidentes de trabalho; elaborar laudos e pareceres para os procedimentos que tratam
de adicionais de insalubridade, periculosidade e penosidade.

A Secdo Disciplinar é a unidade administrativa responsavel pelo recebimento, registro,
andlise prévia e encaminhamento as ComissGes Permanentes de Sindicancia e Processo
Administrativo, de solicitacdes de apuracdo de conduta e/ou irregularidades que envolvam
servidores da Administracdao Publica Municipal, bem como prestar apoio administrativo as
Comissdes, na execugdo dos processos instaurados.

SETOR DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Ao Setor de Administracao de Recursos Humanos compete coordenar, controlar e executar
as leis e os regulamentos referentes a pessoal, os procedimentos relativos ao registro e controle
funcional, pagamento de pessoal, expedicdo de documentos, elaborar e manter a documentacao
necessaria ao cumprimento de exigéncias legais e de 6rgaos oficiais; examinar e emitir pareceres
nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do
regime juridico de pessoal; programar, anualmente, a distribuicao dos mapas relativos as férias
do pessoal; expedir atestados, declara¢des e certiddes de tempo de servigos; supervisionar,
organizar e manter atualizados os registros, controles e ocorréncias de pessoal, bem como
preparar a folha de pagamento dos servidores; providenciar a concessdo, nos termos da
legislacdo vigente, de licenca a servidores, saldrio familia e de adicionais por tempo de servico;
manter arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse da administracdo de
pessoal; preparar atos de designacdo dos novos servidores; desempenhar outras atribuicdes
afins.

A Secdo de Folha de Pagamento, vinculada ao Setor de Administracdo de Recursos
Humanos, é a unidade encarregada pelo cadastro de servidores e empregados; controle de
variaveis; langamento de financiamentos consignados em folha; langamentos no Programa do
Tribunal de Contas; cdlculo da folha de pagamento de pessoal e montagem dos processos para



empenhos; controle da confeccdo e distribuicdo de holerites; calculo das verbas rescisdrias;
registro de frequéncia, direitos, vantagens e garantias dos servidores publicos.

A Secao de Encargos e Informagbes Sociais, vinculada ao Setor de Administragdo de
Recursos Humanos, é a unidade encarregada por executar os dos encargos sociais e
previdenciarios, tais como: INSS, FGTS, IPSIBV, entre outros; montar processos de empenho;
langamento no CAGED, preencher, conferir e enviar informagdes do E-Social e suas
obrigatoriedades, exercer atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.



ANEXO |
MODELO DE REQUERIMENTO

(O modelo abaixo podera ser utilizado para o requerimento de servicos, informagdes, solicitagdes ao
Departamento de Recursos Humanos e estara disponivel no balcdo de atendimento para aqueles que
necessitarem)

ILMO. SR.
PREFEITO MUNICIPAL NUMERO:
NESTA DOCUMENTOS: FOLHAS:

DATA DE ENTRADA:

ASSINATURA:

IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

NOME OU RAZAO SOCIAL:

PESSOA FiSICA: - RG CPF
PESSOA JURIDICA: - CGC INSC.EST.
ENDERECO:

ENDERECO PARA CORRESPONDENCIA:

TELEFONE PARA CONTATO:

SOLICITACAO:

OBJETIVO DA SOLICITAGAO:

OUTROS DADOS QUE JULGAR NECESSARIO:

SAO JOAO DA BOA VISTA / /

ASSINATURA DO REQUERENTE




