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1. ESOCIAL - BASICO

PROGRAMA

Conhecendo o eSocial

- Objeto, objetivos e conceitos

- Composicao

- Legislacéo

- Qualificacdo Cadastral - obrigatoriedade

Eventos e documentacao técnica
- Tabelas do empregador, eventos periddicos, eventos nao periddicos e eventos totalizadores

Eventos especificos para os 6rgaos publicos

- Regras de validacgéo - Retificagdes - Alteragdes - Exclusdes
- Conteudo, notas e pontos de atencdo

- Utilizagdo do modulo WEB Geral - Contingéncia - SST

Medicina e seguranca do trabalho nos 6rgéos publicos
- Obrigatoriedades

Penalidades, multas e mudancas

Apés aimplantacao do eSocial
- O que fazer?



2. ESOCIAL - COMPLETO

PROGRAMA

Conhecendo o eSocial

- Objeto, objetivos e conceitos

- Composicao

- Legislacéo

- Cronograma de implantagéo

- Légica de envio dos eventos de todas as fases do sistema eSocial

- Qualificacdo Cadastral - obrigatoriedade

- Identificadores — declarantes e trabalhadores

- Acesso ao eSocial — Ferramenta de monitoramento de disponibilidade

Preenchimento dos campos dos leiautes dos eventos — obrigatoriedade

Conhecendo todos os eventos a serem enviados

(eventos de tabela / eventos néo periddicos —inclui SST e Processo Trabalhista / eventos periédicos)
- Caracteristicas

- Pré-requisitos

- Informacdes obrigatorias

- Regras de validagéo

- Prazo de envio

- Tabelas do eSocial

Utilizacdo do modulo WEB Geral — Contingéncia — SST

Os eventos totalizadores e a DCTFWeb



3. ESOCIAL - PREPARANDO O DEPARTAMENTO PESSOAL PARA O

ESOCIAL

PROGRAMA

Conhecendo o eSocial

- Objeto, objetivos e conceitos

- Composicao

- Legislacéo

- Cronograma de implantagéo

- Consulta de Qualificacdo Cadastral - novas regras

Eventos e documentacdo técnica

- Tabelas do empregador, eventos periédicos e eventos ndo periodicos
- Eventos especificos para os 6rgaos publicos

- Regras de validacao - Retificacdes - Alteragdes - Exclusbes

- Conteudo, notas e pontos de atencdo

- Médulo WEB Geral - Contingéncia

Processo de folha de pagamento

- Rubricas - Cddigos eSocial, titulos, observacdes e incidéncias

- Geragéo de créditos - Pagamento - Fechamento

- Recolhimento do IRRF e das contribuicfes sociais (previdéncia e FGTS) - DCTFWeb

Medicina e seguranca do trabalho nos 6rgéos publicos
- O que sera obrigatorio
- Cronograma

Penalidades, multas e mudancas

Como implantar o eSocial
- Planejamento estratégico, tatico e operacional

Tarefas prévias

- Gestdo do eSocial

- Geracéo de arquivos
- Mensageria



4. ESOCIAL - CONHECENDO OS EVENTOS DE PROCESSO

TRABALHISTA

PROGRAMA

Conhecendo o eSocial

- Eventos NAO periddicos

- Processo Trabalhista

Objeto, objetivos e conceitos
Composicéao

Legislacao

LAgica de envio dos eventos nao periddicos
- Processo Trabalhista

Responsabilidade da geragéo e envio ao Ambiente Nacional do eSocial

Preenchimento dos campos dos leiautes dos eventos nao periédicos
- Processos Trabalhista - Obrigatoriedade

Conhecendo os eventos ndo periddicos
- Processo Trabalhista a serem enviados

Caracteristicas

Pré-requisitos

Informacgdes obrigatérias

Regras de validacéo

Prazo de envio

Tabelas do eSocial

Comentéarios sobre o evento especifico de Baixa Judicial do Vinculo

O evento totalizador
- Processo Trabalhista e a DCTFWeb



5. ESOCIAL - CONHECENDO 0OS EVENTOS PERIODICOS

PROGRAMA

Conhecendo o eSocial
- Objeto, objetivos e conceitos
- Composicao

Legislacao

Logica de envio dos eventos periddicos
- Folhas de pagamento

Preenchimento dos campos dos leiautes dos eventos periédicos
- Obrigatoriedade

Conhecendo os eventos periddicos a serem enviados
- Caracteristicas

- Pré-requisitos

- Informacgdes obrigatorias

Regras de validagéo

Prazo de envio

Tabelas do eSocial

Os eventos totalizadores e a DCTFWeb



6. SOCIAL - CONHECENDO 0S EVENTOS NAO PERIODICOS

ESPECIFICOS PARA ORGAOS PUBLICOS

PROGRAMA

Conhecendo o eSocial

Objeto, objetivos e conceitos

Composicéao

Legislagéo

Cronograma de implantacao

Logica de envio dos eventos néo periddicos do sistema eSocial
Qualificacéo cadastral - Obrigatoriedade

Identificadores - Declarante e trabalhadores - acesso aos ambientes
Enviando as informac¢des ao ambiente nacional do eSocial
Preenchimento dos campos do leiaute

- Obrigatoriedade

- Formato dos registros nos arquivos

Conhecendo os eventos néo periddicos

- Caracteristicas

- Pré-requisitos

- Informacgdes obrigatorias

Regras de validacdo que serdo aplicadas em cada evento

Prazo de envio

Tabelas do eSocial



7. AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA AVALIADORES NO SERVICO

PUBLICO

PROGRAMA
A Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica
Motivacao e desempenho

Avaliacdo de desempenho

- Significado - Objetivos - Aplicagdes
- Periodicidade

- Quem deve ser avaliado?

- Quem deve avaliar?

- Indicadores de desempenho

- Estabelecendo metas e objetivos

Estagio Probatério

- Como ¢ tratado na Constituicao Federal (“caput”’ e § 4° do art. 41) e nos estatutos
- Obrigatoriedade

- Contagem do tempo de efetivo exercicio

Avaliando servidores efetivos ou permanentes e cargos de provimento em comissao
- Possibilidades

Comisséo de Avaliagdo de Desempenho
- Composicao e selecdo dos membros

- Papel da comissao e de seus membros

- Papel dos avaliadores

- Observando e avaliando o desempenho

Aspectos técnicos

- Descrevendo e analisando as atividades dos servidores
- Métodos e técnicas de avaliacao de desempenho

- Estabelecendo a pontuacéo

- Instrumentos de avaliagdo - Elaboracéo

Elaborando a legislacao regulamentadora



8. DEPARTAMENTO PESSOAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

PROGRAMA

REGIME JURIDICO
- Caracteristicas - Estatuto ou CLT?
- Definicdo do Regime Juridico Unico pela ADI 2135-4 — STF

ADMISSAO OU CONTRATACAO DE PESSOAL

- Concurso publico

- Formas de provimento - Nomeacdo, readaptacao, reversdo, aproveitamento, reintegracao e reconducao, posse,
exercicio, efetividade, estabilidade

ESTAGIO PROBATORIO - "CAPUT" E § 4° DO ART. 41 DA CONSTITUIGAO FEDERAL

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, FUNCOES GRATIFICADAS E AGENTES POLITICOS
- Regime juridico - Onde estdo enquadrados?

- Diferenca entre cargos em comissao e agentes politicos

- Funcdes gratificadas - O que € e quando € possivel?

- Sumula Vinculante n® 13 STF - A questdo do nepotismo

ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS
- Como, quando e quais carreiras sédo possiveis de acimulo remunerado?

DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
- Direitos constitucionais e adquiridos

- Férias - Conceito, finalidade e concessao
- Licencas, afastamentos, concessdes

- Indenizacoes, gratificagbes e adicionais

REGIME DISCIPLINAR

- Deveres, obrigac@es e proibicdes dos servidores publicos - Estatutarios e celetistas

- Faltas - Justificadas, injustificadas, abonadas, atrasos, saidas antecipadas

- Abandono de cargo ou emprego - Alcoolismo e embriaguez, insubordinagéo, desconhecimento de normas
- Dificuldade de relacionamento - Condutas decorrentes de desvios de carater, problemas pessoais

- Apuracao das infragdes disciplinares - Sindicancia, Processo administrativo disciplinar

FORMAS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR PUBLICO

- Vacancia - Exoneragdo, demisséo, aposentadoria, falecimento, outras formas

- O desligamento do servidor estavel e do ndo estavel

- Desligamento do servidor por excesso de despesas - Lei Complementar n°® 101/2.000 e Lei n® 9801/1.999
- Direitos do servidor dispensado em cada regime juridico - Estatutario e Celetista



9. ESTAGIO PROBATORIO E CONTAGEM DE EFETIVO EXERCICIO

PROGRAMA

Estagio probatorio

- Conceito

- Como é tratado na Constituicdo Federal e nos estatutos
- Servidores publicos efetivos e permanentes

- Obrigatoriedade

- Do periodo - “caput” do art. 41 da Constituicdo

- Da avaliacao especial - § 4° do art. 41 da Constituicao

- Suspensdao do periodo

- Efetividade e estabilidade

Decisdes judiciais sobre o estagio probatdrio

Avaliando os servidores efetivos e permanentes
- Comissao especial de avaliacdo de desempenho
- Quem pode fazer parte - Situacdes especificas

- Selecdo dos membros e suplentes

- Atuagdo da comissao

Avaliadores
- Quem sdo e qual o seu papel

Avaliacdo de desempenho

-0 que é?

- Definindo os fatores, critérios e indicadores
- Instrumentos de avaliagédo

Elaborando aregulamentac&o do estagio probatério

Contagem do tempo de efetivo exercicio
- Conceito
- Inicio do periodo de contagem

Regras para a contagem do efetivo exercicio
- Ocorréncias que podem interrompé-lo e seus efeitos durante e apés o estagio probatoério
- Auséncias, licencas e afastamentos

Poder de controle e disciplinar do gestor publico
- Agentes politicos - diretores, chefes e encarregados



10. JORNADA DE TRABALHO E REGISTRO DE PONTO NA

ADMINISTRACAO PUBLICA

PROGRAMA

Jornada de Trabalho - considerag¢des gerais

Conceito de tempo a disposi¢cdo do empregador

Atividades excluidas da duracgao do trabalho - consideracfes gerais
Tolerancia de horério - consideragdes e possibilidades

Jornadas especiais de trabalho

Regime especial de 12x36 horas
- Trabalho insalubre // - Trabalho noturno

Trabalhos realizados em domingos e feriados
Intervalos intrajornada

Horas extras - limites e limitagdes
- Conceito de necessidade imperiosa

Horas extras em viagens a servigos

Trabalho a distancia — Teletrabalho - possibilidades

Horas de sobreaviso - utilizacdo de celular

Compensacgao de horas - Banco de Horas - possibilidades

Poder de controle e disciplinar do gestor publico

Sistemas de Controle da Jornada de Trabalho

Portaria MTP n° 671, de 8 de novembro de 2021

Aplicacdo na administracao publica - celetistas e estatutéarios - possibilidades
Controle de ponto de cargos em comissao - exigéncia

O que é 0 SREP - Sistema de Registro de Ponto?

Requisitos para validagédo do REP - Registro Eletrénico do Ponto

Memoria de Registro de Ponto (MRP) - operacdes que deverdo ser armazenadas permanentemente
Memoria de Trabalho (MT) - dados que deverdo ser gravados;

Comprovante de Registro de Ponto - Informac@es obrigatoérias;

Fiscalizacéo - Tribunal de Contas e MP - penalidades.



11. CALCULANDO A FOLHA DE PAGAMENTO DA ADMINISTRACAO

PUBLICA - SUAS ESPECIFICIDADES
PROGRAMA

Formacéo da base para calculos
- Parcelas remuneratorias conforme o regime juridico

Conceitos, formulas e calculos
- Jornada de trabalho

Possibilidades

- Horas trabalhadas e extraordinérias - Normais e especiais
- Adicional noturno

- Faltas, atrasos, atestados médicos, saidas antecipadas

- Periodos de descanso

13° Salario

- O que integra o 13° salario?

- 12 e 22 parcelas - Epoca e valor
- Pagamento proporcional

Férias

- O que integra as férias?

- Pagamento proporcional // - Tergo constitucional
- Perda do periodo de férias

- Prescricéo

- Influéncia das faltas

Folha de pagamento

- Servidores - Mensalistas e horistas

- Adicionais - Insalubridade, periculosidade, tempo de servico
- Gratificagbes

Parcelas indenizatorias
- Diarias de viagem

Afastamentos e licencas
- Por doenca, acidente de trabalho, maternidade, adotante e paternidade

Contribuigdes - Sindical, assistencial, confederativa
Descontos legais - Previdéncia social, IRRF, pensé&o alimenticia, reposi¢des ao erério
Descontos autorizados - Sindicatos, consignados

Desligamento de pessoal

- Procedimentos de desligamento - Estatutarios e celetistas
- Causas do desligamento

- Calculos e pagamentos

Verbas rescisoérias em cada situacéo

- Saldo de salario ou vencimento

- 13° salario ou gratificagao natalina

- Férias indenizadas - Vencidas e proporcionais

- Adicionais, gratificacdes e parcelas indenizatorias
- Descontos legais e autorizados



12. ANALISE DA FOLHA DE PAGAMENTO DO SERVICO PUBLICO

PROGRAMA

Conceitos

Regime juridico
- Cargo e empregos publicos // - Cargo de provimento em comissao // - Agentes politicos - estagiarios

Folha de pagamento
- Verbas remuneratdrias e indenizatérias // - Formulas para célculos // -- Registro de ponto // - Rubricas e
nomenclaturas

Analisando a parametrizacéo das formulas para calculos

- Aspectos técnicos // - Jornada de trabalho e registro de ponto // - Escalas de trabalho // - Horas extras // - Descanso
semanal remunerado // - Adicional noturno // - Adicionais de insalubridade e periculosidade // - Gratificagcdes e outros
adicionais // - Vantagens e beneficios // - Desligamentos

Férias

- Periodos aquisitivo, concessivo e de gozo // - Fracionamento // - Perda do direito // - Célculos // - Terco
constitucional // - Descontos

Décimo terceiro salario
- Célculos // - Primeira e segunda parcelas // - Pagamento antecipado // - Descontos

Licengas e afastamentos
- Atestados médicos e odontoldgicos

Descontos legais e autorizados
- Faltas justificadas, injustificadas, abonadas e legais // - Atrasos // - Saidas antecipadas // - Previdéncia social // -
Imposto de renda // - Contribui¢des sindicais // - Outros descontos // - Incidéncias

Fechamento e conferéncia

Formacgdo da base para célculos
- Parcelas remuneratorias conforme o regime juridico

Conceitos, formulas e calculos
- Jornada de trabalho

Possibilidades
- Horas trabalhadas e extraordinarias - Normais e especiais // - Adicional noturno // - Faltas, atrasos, atestados
médicos, saidas antecipadas // - Periodos de descanso

13° Salario )

- O que integra o 13° salario? // - 12 e 22 parcelas - Epoca e valor // - Pagamento proporcional

Férias

- O que integra as férias? // - Pagamento proporcional // - Tergo constitucional // - Perda do periodo de férias // -
Prescri¢ao // - Influéncia das faltas

Folha de pagamento
- Servidores - Mensalistas e horistas // - Adicionais - Insalubridade, periculosidade, tempo de servico // -
Gratificacfes

Parcelas indenizatorias
- Diéarias de viagem

Afastamentos e licencas
- Por doenca, acidente de trabalho, maternidade, adotante e paternidade

Contribuicdes - Sindical, assistencial, confederativa // Descontos legais - Previdéncia social, IRRF, penséo
alimenticia, reposi¢des ao eréario // Descontos autorizados - Sindicatos, consignados

Desligamento de pessoal
- Procedimentos de desligamento - Estatutarios e celetistas // - Causas do desligamento // - Célculos e pagamentos

Verbas rescisdrias em cada situacao
- Saldo de salario ou vencimento // - 13° salario ou gratificacdo natalina // - Férias indenizadas - Vencidas e
proporcionais // - Adicionais, gratificacdes e parcelas indenizatérias // - Descontos legais e autorizados



13. O TCE E O DEPARTAMENTO DE PESSOAL

PROGRAMA

O Tribunal de Contas
- Quais suas atribuicdes e limites

O Controle Interno
- Quais suas atribuigdes e limites
- Tribunal de Contas e Controle Interno X Departamento de pessoal

Nocdes de auditoria no departamento de pessoal

Despesas com pessoal
- O que as compde?
- Como calcular

Superagdo dos limites
- Principais apontamentos do Tribunal de Contas quanto a despesa de pessoal

Providéncias parareconducédo das despesas de pessoal
Contratos de servigcos que o Tribunal soma para efeito de despesa de pessoal

Aumento, reajuste e revisdo geral da remuneracado dos servidores
- Subsidios dos agentes politicos

Atos de admisséao de pessoal

- Concurso publico

- Contratagéo por tempo determinado - Processo seletivo
- Cargos de provimento em comissao

- Acumulacao de cargos

- Quadro de pessoal

- Folha de pagamento - Férias - 13° salario - Horas extras
- Teto remuneratério

Desligamento de servidor



14. ORDENADOR DE DESPESAS / RH

PROGRAMA

O que é e quem sdo Ordenadores de Despesas

Responsabilidades

Ordenador de despesas, o sistema de Controle Interno e o Recursos Humanos/Gestao de Pessoas
Os principais pontos de acompanhamento

- Folha de pagamento

Atividades cotidianas

- Informatizacdo / Transparéncia / Demonstrativos / Vencimentos / Salarios / Subsidios /
Acumulacao de Cargos / Gratificagcdes / Vantagens e Beneficios / Indenizacdes e Auxilios /
outros pontos

- Despesas de pessoal - Calculo dos limites

Diarias e passagens — Controles

- Jornada de trabalho

- Critérios de controle

- Quantitativo de servidores

Aspectos gerais/estimativas/critérios de distribui¢céo

- Areas finalisticas e de apoio — Definicdes

- Cargos de provimento em comissao e fungfes de confianga ou gratificadas

Escolha dos ocupantes

- Critérios objetivos/requisitos de nomeacao

- Designacéao/atribuigbes/quantitativo

- Relagéo ao total de servidores e preenchimento por servidores efetivos ou permanentes/regime juridico
- Estagiarios - Contratacao e gestao

- Cessao de servidores - Critérios

Treinamento, capacitagdo e qualificacdo de pessoal

- Objetivos e finalidades/multiplicadores internos

Processos de trabalho

Organogramas/fluxogramas/manuais de procedimentos

"Comentérios sobre as alterac@es instituidas pela Lei Complementar n° 173, de 27 de maio de 2020 no
tocante ao tema".



15. A REFORMA ADMINISTRATIVA

PROGRAMA

O que é uma reforma administrativa?
- Qual o impacto em cada um de seus atores - Cidadaos, servidores, politicos, sindicato e outros
- Lidando com as resisténcias e as mudancas - O papel das liderancas e dos gestores

Do que se compde areforma administrativa?

Competéncias - Legais e tacitas
- Projetos de leis - Complementares e ordinarias
- Minutas de decretos e portarias

Analise da legislagdo existente
Elaborando um diagndstico organizacional

Planejamento e cronograma de implantacao
- O que é planejamento?

Estabelecendo um cronograma

Comunicagéao - Informacé&o, esclarecimento e interpretacéo
- Processo decisorio - O que é técnico e o que € politico

Estrutura organizacional

- Conceitos

- Critérios e técnicas de desenho organizacional

- Definindo os processos de trabalho, os procedimentos de descentraliza¢do, o que sera terceirizado
- Cargos de provimento em comissao, fung@es gratificadas e linha hierarquica

- Elaborando a legislacdo necessaria

Regime juridico dos servidores
- Conceitos e defini¢cdes
- Elaborando ou consolidando a legislagéo

Politicas de Recursos Humanos

- Porque sao necessarias?

- Definindo as politicas de recursos humanos - comentarios sobre:

- Plano de carreiras e remuneracao

- Avaliacdo de desempenho - estagio probatério e estaveis ou permanentes
- Capacitacao funcional

- Admisséo de servidores - terceirizagdo

Avaliacdo da reforma administrativa



16. RECONDUGCAO DE DESPESAS COM PESSOAL

PROGRAMA

A despesa com pessoal na Lei de Responsabilidade Fiscal

Despesa com pessoal

- Conceito

- O que a compode

- Como calcular

- Limites de despesa com pessoal - Implicacbes e san¢gbes

- Superacao dos limites

- Principais apontamentos dos Tribunais de Contas quanto a despesa com pessoal

- Contratos de servigos que os Tribunais de Contas somam para efeito de despesa com pessoal
- Penalidades - Ao Municipio, instituicdo e gestor

O que néo deve ser considerado despesa com pessoal

Medidas legais

- Aplicagéo do art. 169 da Constituicdo Federal

- Lei n®9.801, de 14 de junho de 1999

- Controle das despesas com pessoal no Poder Legislativo
- Arts. 29 e 29A da Constituicdo Federal

Medidas de gestéo

- Reestruturagdo administrativa

- Redefinicdo de regime juridico

- Possibilidades de terceirizacao

- Reducao das despesas com cargos em comissao

- Adequacéo das atribuicdes em consonancia com a Constituicdo Federal
- Restricbes de concesséo de gratificagbes e fun¢des gratificadas

- Contingenciamento de horas extraordinarias

- Programa de demisséo voluntaria

- Auditoria de folha de pagamento

Papel do “Controle Interno” na reconduc¢ao das despesas com pessoal



17. COMO ELABORAR E EXECUTAR O CONCURSO PUBLICO

PROGRAMA

Objetivos do Concurso Publico

Comisséo Organizadora — Banca Examinadora
Elaboracdo do Concurso Publico

- Autorizag¢&@o do concurso publico

- Informacgdes necessarias

Planejamento e execugao

Edital de Abertura do Concurso Publico

- Elementos essenciais - formalizacéo

- Inscricao - Cobranca e isencdes

- Divulgacéo dos resultados

- Homologacéo

Situacdes especiais

Formacéo de cadastro de reserva

Deficiéncias fisicas e limitac6es sensoriais

- Decreto n° 9.508, de 24 de setembro de 2018
Afro-descendentes

- Orientagdo Normativa n° 3, de 1° de agosto de 2016
Provas, Exames, Sindicancias e Avaliagdes

- Provas

- Conhecimentos gerais e especificos, pratica, oral, aptidao fisica
Conteldo programatico - critérios de avaliagcao
- Prova de titulos e curso de formacgéao

- Avaliagéo psicoldgica

- Resultado

Recursos Administrativos

- Prazos

Controles Interno, Externo e Jurisdicional
Candidatos Aprovados

- Convocacdao

- Nomeacéao ou contratacao

- Direitos e deveres



18. PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

PROGRAMA
Regime Juridico - Estatutarios ou celetistas?

Remuneracdo na Administracdo Publica

- Retribuicdo pecuniaria - Subsidio, vencimento e salario

- Limites e critérios da remuneracao - 88 5° e 6° do art. 39 da Constituicdo Federal

- Fixacdo e alteracdo da remuneracao - Agentes politicos e Servidores - incisos X e XV do art. 37 e 8§ 1° e 4°
do art. 39 da Constituicdo Federal

Teto Remuneratorio
- Inciso Xl e § 11 do art. 37 da Constituicdo Federal
- Emenda Constitucional n® 41, de 19/12/2003

Limites de Despesas com Pessoal - Executivo e Legislativo
- Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n® 101, de 4/5/2000
- Novo Regime Fiscal - Arts. 106 a 114 do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais Transitorias

Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao
- Principios e conceitos
- Planejamento e divulgacéo
- Andlise
- Descricao dos cargos ou empregos
- Defini¢ao
- Denominacéo
- Atribuicbes - Cargos amplos
- Defini¢cdo das condi¢des de investidura - Escolaridade, experiéncia, outras
exigéncias
- Especificagcdo dos cargos ou empregos
- Avaliacdo dos cargos ou empregos
- Métodos quantitativos
- Estrutura e politicas de remuneracédo
- Definindo os limites maximos e minimos de remuneracgéo
- Interpolacéo dos valores de remuneracao
- Progressdes e evolugdes funcionais -
- Merecimento, qualificagé@o profissional, titulag&o, escolaridade, habilitagéo
- Selecao interna
- Elaboragéo das tabelas de vencimento ou salarial
- Enquadramento dos servidores
- Elaboracéo da legislacdo regulamentadora



19. PLANO DE CARREIRA DOS PROFISSIONAIS DA

EDUCACAO BASICA

PROGRAMA

PLANO DE CAREIRA DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO BASICA

- Conceitos - obrigatoriedade

- Plano Nacional de Educacéo — metas, estratégias e principios

- Conselho Nacional de Educacédo — diretrizes da carreira — resolucdes e pareceres
- Regime juridico — estatutario ou celetista — andlise do vinculo funcional

- Concurso publico — processo seletivo — estagio probatorio

- Integrantes da carreira e requisitos para ingresso

- Cargos de provimento em comisséo e funcdes gratificadas

- Posicéo dos Tribunais de Contas, do Ministério Publico e dos Tribunais de Justica
- Possibilidades

JORNADA DE TRABALHO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO BASICA

- Regulamentacéo — prazos — adequacdo - obrigatoriedade

- Limites de atuacao do professor com os alunos e para atividades extraclasse

- Reflexos na situacéo dos professores que dobram ou acumulam - jornada suplementar
- Acumulacédo remunerada de cargos, empregos e fun¢des publicas — possibilidades

PISO NACIONAL DOS PROFESSORES

- AlLein®11.738, de 16 de julho de 2008

- Impacto nas contas do FUNDEB e nos limites da Lei de Responsabilidade Fiscal

- Responsabilizacdo do agente publico

- Aplicacdo da Lei Complementar n® 173, de 2020 — enfrentamento da pandemia SARS-CoV-2 (Covid-19)

REMUNERACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO BASICA

- Aspectos legais — enquadramento — tabelas remuneratorias

- Elaborando a carreira

- Avaliacdo do desempenho funcional

- Sistema de valorizag&o, formagéo continuada e progressao na carreira

PROFESSORES SUBSTITUTOS — CONTRATACOES TEMPORARIAS — SUBSTITUICOES — EVENTUAIS -
EFETIVOS OU PERMANENTES

ELABORACAO DO PROJETO DE LEIE TRAMITACAO LEGISLATIVA
- Lei Orgéanica do Municipio

COMENTARIQS PARA A ELABORACAO DOS IMPACTOS ECONOMICOS, FINANCEIROS E
ORCAMENTARIOS



20. A LGPD LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS E O

RECURSOS HUMANOS LEI N° 13.709/2018

PROGRAMA

Entendendo a LGPD

- Antecedentes legais

- Principios, objetivos e abrangéncia

- Protecao de dados pessoais no Brasil e no mundo

- Unido Europeia - Regulamento Geral sobre Protecédo de Dados — GDPR
- Conceito e principais termos de referéncia

Estrutura da LGPD

- Aspectos gerais e principios

- O que sé&o Direitos do Titular: conceitos e exemplos

- O significado de Consentimento no ambito da LGPD

- Tratamento de dados de criancas e adolescentes

- Transferéncia de dados pessoais para o exterior

- Data Protection Officer - conceito, atribuicdes legais e perfil recomendado

- Politica de privacidade dos dados pessoais e 0s procedimentos para formalizar as etapas de coleta, tratamento,
utilizacdo, compartilhamento e outras

- Vazamento dos dados - conceito, ocorréncias, consequéncias e providéncias

- Relat6rio de Impacto sobre a Protecdo de Dados - RIPD

- O gerenciamento dos dados pessoais dos servidores e demais agentes publicos ou nédo
- Autoridade Nacional de Protecdo de Dados - ANPD - atribuigfes - multas administrativas

O impacto da LGPD na cultura interna dos 6rgéaos publicos
- Gerenciando as mudancas obrigatdrias para a pratica da LGPD pelo RH

O papel das areas de Recursos Humanos e pessoal

- Processos bésicos e estratégicos de RH e os dados pessoais neles constantes e suas utilizagbes
- Dados dos servidores, dos ex-servidores, de candidatos (processos seletivos e concursos publicos), de
estagiarios e de prestadores de servi¢cos - necessitamos de todos os dados que solicitamos?

- Quais dados posso utilizar? Como e quando?

- Podemos trocar informacdes sobre pessoas nos grupos de RH ou outros grupos?

- Consentimento dos servidores é obrigatorio?

- Transferéncia de dados pessoais para Orgéos Publicos e Terceiros

- A importancia da parceria RH + Tl para criar formas de armazenamento de dados seguras

- Seguranca, confidencialidade e transparéncia.

- Capacitacao da equipe do RH e das demais areas do 6érgao publico

Planejamento das ac¢fes e dos riscos

- Por onde comecar?

- Diagnéstico e primeiras providéncias

- Planejamento e cronograma das etapas - responsaveis - prazos

- Mapeamento do fluxo de dados

- Termo de consentimento de servidores, agentes politicos, prestadores de servico e outros - excecdes
- Planilhamento dos componentes dos registros de dados

- Treinamento dos servidores e outros agentes que se relacionam com o meio externo e coletam algum tipo de
dado pessoal

- Politica de privacidade - procedimentos e normativas especificas

- Gestao do risco - Incidentes - comunicacédo de incidentes a ANPD

- Conferencia e confirmacéo de procedimentos de tratamento dos dados



21. PDV - DEMISSAO VOLUNTARIA DE SERVIDOR E

REGULARIZACAO DE DESPESA COM PESSOAL NO MUNICIPIO -
PASSO A PASSO

PROGRAMA
Conceito

Planejamento
- Andlise da legislacao vigente - Regime juridico - LDO e LOA
- Definicdo dos cargos ou empregos estratégicos

- Compartilhamento dos conhecimentos e das rotinas

Condigdes para elegibilidade
- Andlise documental - Quem pode aderir? - Quem néo pode aderir?
- Discricionariedade do chefe do Poder - Possibilidades

Prazos para adeséo e desligamento

Incentivos financeiros e sociais conforme o regime juridico e previdenciério

- O que dizem a Lei de Responsabilidade Fiscal e os Tribunais de Contas

Elaborando o cronograma, a regulamentacéo e as medidas legais necessarias
- Regimes juridicos estatutario e celetista

- Outras medidas possiveis para a redugéo das despesas com pessoal

Apé6s o PDV
- Medidas posteriores



22. COMO EVITAR 0 DESVIO DE FUNCAO E ILEGALIDADES NOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

PROGRAMA

Cargo e emprego, atribuicdo, especialidade, area, lotacéo
Conceitos

O que € o desvio de funcéo?

Conceito
- Caracterizacéo / Acumulo de fung¢des - Diferencas

A posicao dos Tribunais de Contas, Ministério Publico e Judiciario
Stmula n® 378 do STJ

Stmula n® 685 do STF

Decis@es judiciais sobre o tema

Como evitar que aconteca

Como resolver

- Quais os cargos ou empregos que entram em desvio de funcao

- Descrevendo cargos ou empregos com atribuicbes amplas

Penalidades aplicaveis aos responsaveis

Cargos de Provimento em Comissao
- Funcdes Gratificadas // - Agentes Politicos

Conceitos

Regime juridico
- Enquadramento

Diferencga entre cargos em comissao e agentes politicos

Funcdes gratificadas
- O que é e quando é possivel?

Stmula Vinculante n°® 13 - STF
- Nepotismo / Caracteristicas

Quais as atribuicdes e requisitos dos cargos em comisséo e das func¢des gratificadas - Como descrevé-
las
- O que séo atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento



23. ASSEDIO MORAL NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

PROGRAMA
Assédio no trabalho e no ambiente de trabalho

O que é assédio moral?
- Exemplos comuns

Diferenciando o assédio moral dos atos de gestéo

Formas de assédio moral
- Quem é o assediador e o0 assediado?
- Alvos preferenciais

Quais os danos para quem sofre assédio?
Quais os danos institucionais?
Responsabilizagdo do assediador
Prevencado institucional ao assédio moral
Diferencas entre o assédio moral e o sexual

O que é assédio sexual?
- Exemplos comuns

Formas de assédio sexual
- Quem é o assediador e o0 assediado?
- Alvos preferenciais

Responsabilizacédo do assediador
Como provar o assédio sexual?
Prevencdo institucional ao assédio sexual

Consideragdes comuns ao assédio moral e ao sexual



24. REMUNERACAO DOS AGENTES PUBLICOS -

AGENTES POLITICOS E SERVIDORES

PROGRAMA

Como tratar aremuneragcdo com base no regime juridico - estatutérios e celetistas
A remuneracédo dos servidores atuais e futuros na PEC n° 32, de 2020
As propostas dos novos regimes juridicos e a questdo remuneratoria — inclusdo do art. 39-A

Analisando o vinculo funcional dos atuais e futuros servidores

Fixacédo e alteracdo da remuneracao — possibilidades
Reajuste, revisdo, aumento, progressao funcional, enquadramento e reenquadramento

Identificando as parcelas que compdem a remuneracdo dos agentes publicos
Parcelas remuneratorias

Parcelas indenizatorias

Outras formas de remuneracédo dos servidores publicos

Limites e critérios

Limites de despesa com pessoal — executivo e legislativo — LC n° 101/2000 — LRF
As regras transitorias constantes da LC n°® 173/2020

As limitagdes impostas pela Emenda Constitucional n® 109, de 15 de margo de 2021
Teto remuneratério

Aplicagéo das regras decorrentes do Projeto de Lei n® 6.726, de 2016 - supersalarios

As possibilidades e a obrigatoriedade do plano de cargos, carreiras e remuneragéao
Como elaborar com base nas novas diretrizes da PEC n° 32, de 2020 - comentarios



25. ESTRUTURACAO DE ESCOLA DE GOVERNO EM

PREFEITURAS E CAMARAS MUNICIPAIS

PROGRAMA

O principio constitucional da eficiéncia (caput do art. 37) e a sua relacdo com a capacitacdo funcional
do servidor publico
- Lei Orgénica do Municipio

As escolas de governo (8 2° do art. 39)
- O que séao?

Recursos orgamentarios para treinamento e desenvolvimento de pessoal
- Possibilidades (8 7° do art. 39)

Capacitacao funcional conforme o regime juridico
- Consequéncias

Admisséao de pessoal
- Concurso publico
- Cursos de formacéo e programa de integracéo funcional

Estégio probatorio
- Avaliagcdo especial de desempenho e a capacitacdo funcional dos novos servidores

Remuneracédo dos servidores publicos

- Plano de carreiras e remuneragao

- Carreiras possiveis e inclusdo da capacitacao funcional

- Desempenho, mérito, potencial, habilidades e capacitacao

Escola de Governo
- Criagéo
- Legislagéo / Regulamentacado / Regimento interno

Diretrizes para treinamento
- Aplicagdo da NBR ISO 10015:2001 na Administracdo Publica - Comentarios

Tipos de treinamento e suas finalidades
- Métodos e técnicas de treinamento

- Abordagem

- Forma de aplicagéo

Elaborando alegislacéo
- Instituindo as politicas e diretrizes para o desenvolvimento de pessoal



26. PRATICAS DE CALCULOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

PROGRAMA

Folha de pagamento
Conceitos basicos — obrigatoriedade - informacgdes obrigatoérias
O que altera com o eSocial — prazo de fechamento e tratamento
Formacéo da base para calculos

Parcelas remuneratérias conforme o regime juridico — servidores, agentes politicos, comissionados e
celetistas — mensalistas e horistas

Contribuicdo previdenciaria — RGPS e RPPS, IRRF, FGTS
Conceitos, férmulas e calculos — teoria e prética
Jornada de trabalho
Conceito - possibilidades — jornadas especiais
Horas trabalhadas
Horas extraordinarias — normais e especiais
Adicional noturno
Periodos de descanso - DSR
13° Salério — Gratificagdo natalina
Conceito
O que integra?
O que incide?
12 e 22 parcelas — época e valor
Pagamento proporcional
Férias
Conceito
O que integra?
O que incide?
Pagamento proporcional
Terco constitucional
Perda do periodo de férias - influéncia das faltas — possibilidades e obrigatoriedade
Prescricao
Vantagens e beneficios
Adicionais — insalubridade, periculosidade, tempo de servico
Gratificacdes
Parcelas indenizatorias — diarias de viagem — ajuda de custo

Afastamentos e licencas - por doenca, acidente de trabalho, gestante, maternidade, adotante e
paternidade

Descontos
Faltas, atrasos, atestados médicos, saidas antecipadas
Contribuicdes — sindical, assistencial, confederativa — Mensalidade sindical

Descontos legais: previdéncia social - RGPS e RPPS, IRRF, pensao alimenticia judicial, reposi¢des
ao erario, vale-transporte

Descontos autorizados: sindicatos, consignados, vale-refeicéo e outros
Desligamento de pessoal
Procedimentos de desligamento
Agentes politicos, estatutarios, comissionados e celetistas
Causas do desligamento
Célculos e pagamentos - verbas a serem quitadas em cada situacéo de desligamento

Os participantes deverdo levar para o treinamento maquina de calcular simples.
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