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Estado de Mato Grosso
Camara Municipal de Poconé

Praca da Matriz, 344 Fone: 3345-1519 Cep. 78.175-000 Poconé-MT

Setor de Recursos Humanos — RH

E de Reponsabilidade do Setor de RH:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

Registro de Novos Vereadores, Servidores, Contratados Temporarios,
Comissionados, Terceirizados (se houver), Estagiarios (se houver), etc.;
Automatizar Tarefas/Atividades no Software Agili Blue Brasil;

Digitalizacdo e Scanners de Documentos;
Abertura/Encerramento/Reabertura de Competéncias;

Processamento da Folha de Pagamento (Mensal, Férias, 13° Salario,
Resciséo, Licenca Prémio, Licenca Prémio Indenizada);

Célculo e Emissdo de Margem Consignavel,

Conferéncia de Consignados (Bansicred, Banco do Brasil, Caixa
Econdmica);

Controle de Assiduidade e Pontualidade do (a) Servidor (a);

Descontos Permitidos - Legais/Convencionais: Mensalidade Sindical,
Convenio Cartao/SISMUP, Faltas Injustificadas, Retencdes Judiciais (se
houver);

Lancamento de Informacfes Trabalhistas ao E-social;

Envio de Eventos E-Social (Eventos Nao Periodicos e Eventos Periddicos)
Acesso e Manipulacao de site do Governo Federal; (E-CAC — E-Social —
DCTFWEB - Receita Federal);

Uso de Certificado Digital,

Emissdo DARF Previdéncia Social;

Gestao dos Beneficios (Auxilio Alimentacao e Auxilio de Educacéo);
Conferéncia de Horas — Extras;

Emisséo de Relatorio via Sistema,;

Controle/Conferéncia de Atestados Médicos;



