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CAPITULO Il

Das AtribuigBes dos Orgéos Setoriais do Sistema

SECAO |

Das AtribuicBes Gerais e das Areas de Atuagéo

Artigo 4° - Aos 6rgdos setoriais, nos respectivos
ambitos de atuacéo, cabe:

| - assistir as autoridades das Secretarias de Esta-
do, da Procuradoria Geral do Estado ou das Autarquias
a que pertencerem, nos assuntos relacionados com o
Sistema de Administracdo de Pessoal;

Il - planejar a execugdo das politicas, diretrizes e
normas emanadas do 6rgdo central do Sistema;

Il - elaborar, para atendimento de situagdes espe-
cificas, propostas de normas complementares as ema-
nadas do 6rgdo central do Sistema;

IV - coordenar, prestar orientagdo técnica, contro-
lar e, quando for o caso, executar, em consonancia
com o disposto no inciso Il deste artigo, as atividades
de administragdo do pessoal dos érgéos ou entidades
a que pertencerem, inclusive dos estagiarios e do pes-
soal contratado para prestagao de servigos;

V' - opinar, conclusivamente, sobre assuntos de
recursos humanos, observadas as politicas, diretrizes e
normas emanadas do 6rgéo central do Sistema;

VI - zelar pela adequada instrugdo dos processos a
serem submetidos & apreciagdo do 6rgdo central do
Sistema ou de outros 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual;

VIl - encaminhar a manifestacdo do érgdo central
do Sistema as duvidas relativas & aplicacdo da legisla-
¢éo de pessoal e as situages ndo previstas nas normas
e nos manuais editados;

VIII - efetuar, periddica e regularmente, visitas aos
6rgdos subsetoriais do Sistema para verificacdo da
regularidade dos atos expedidos;

IX - manifestar-se, conclusivamente, nos casos de
acumulacdo remunerada;

X - controlar, cumprir e fazer cumprir as normas
relativas a seguranca, acesso e operacionaliza¢éo do
sistema de folha de pagamento;

XI - acompanhar permanentemente o absenteismo
no 6rgdo ou na entidade, com vista a promogéao de
medidas para sua reducéo.

Artigo 5° - As atribuigdes dos 6rgéos setoriais com-
preendem as areas de:

| - planejamento e controle de recursos humanos;

Il - andlise e estudos salariais;

Il - selecéo e recrutamento de pessoal;

IV - desenvolvimento e capacitagdo de recursos
humanos;

V - legislagéo de pessoal;

VI - expediente de pessoal.

SECAO Il

Do Planejamento e Controle de

Recursos Humanos

Artigo 6° - Os 6rgéos setoriais, em relagdo ao pla-
nejamento e controle de recursos humanos, nos res-
pectivos &mbitos de atuacdo, tém as seguintes atribui-
coes:

| - realizar estudos e pesquisas de interesse do Sis-
tema, em especial para:

a) elaboracgédo de propostas de padrdes de lotagao
para os diversos tipos de unidades administrativas, de
acordo com sua especificidade e com base nos elemen-
tos fornecidos por seus dirigentes;

b) permanente adequagdo do Quadro de Pessoal
aos programas de trabalho;

c) identificagdo das causas de rotatividade de pes-
soal;

d) proposicao de medidas para a melhoria da qua-
lidade dos dados dos cadastros implantados;

Il - coordenar a identificagdo das necessidades de
recursos humanos e orientar os 6rgdos e autoridades
com responsabilidade nesse processo;

Il - elaborar, anualmente, a proposta das necessi-
dades de recursos humanos, com base nos elementos
apurados nos termos do inciso Il deste artigo;

IV - efetuar a projecdo das despesas com recursos
humanos e encargos previdenciarios para a elaboracédo
do orcamento de pessoal;

V - acompanhar e controlar a execucdo do orga-
mento de pessoal e verificar as necessidades de altera-
coes;

VI - acompanhar e analisar as variagbes mensais
da folha de pagamento, adotando medidas pertinentes
quando da apuragao de eventuais desvios;

VII - observar a adequagdo da composigdo do Qua-
dro de Pessoal aos padrdes de lotagdo fixados e da dis-
tribuicdo dos recursos humanos aos programas de tra-
balho em andamento;

VIII - manifestar-se, conclusivamente, nos expe-
dientes relativos a autorizagéo para realizacdo de:

a) concursos internos para acesso, instruindo-o0s
com:

1. justificativa circunstanciada da efetiva necessi-
dade da medida;

2. denominacéo e quantidade dos cargos a serem
providos e das fungfes ou empregos a serem preenchi-
dos, com indicacdo dos respectivos vencimentos e
salérios;

3. indicacéo das vagas, datas e motivos das vacan-
cias, bem como da quantidade de cargos, empregos e
fungdes existentes no Quadro de Pessoal;

4. demonstragdo da disponibilidade orcamentéria;

b) concursos publicos e/ou aproveitamento de can-
didatos remanescentes de concursos pUblicos, instruin-
do-0s nos termos das normas pertinentes;

IX - manifestar-se:

a) nas propostas relativas a transferéncia de car-
gos, empregos ou fungdes, instruindo-as com:

1. quantidade existente no Quadro de Pessoal;

2. perfil do ocupante, quando for o caso;

3. informac&o quanto & compatibilidade do cargo,
emprego ou da fungdo com as finalidades do 6rgédo ou
da entidade;

4. argumentos que demonstrem a viabilidade ou
néo da medida;

b) nos processos relativos a identificagdo de unida-
des ou a classificagdo de funcdes de servico publico
para efeito de atribuicdo de “pro labore”, instruindo-
0s nos termos da legislagdo pertinente;

X- colaborar com o 6rgdo central do Sistema no
desempenho de suas atribui¢des, em especial na:
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a) realizagdo de estudos para subsidiar a politica
de recursos humanos;

b) elaboragéo de:

1. diretrizes, normas e manuais de procedimentos;

2. padrdes de lotagdo para as unidades de admi-
nistragao geral;

¢) organizacdo e implantacéo de sistemas de recur-
s0s humanos;

XI - em relacdo ao cadastro de cargos, empregos e
fungdes:

a) manter atualizados:

1. o Sistema Unico de Cadastro de Cargos e Fun-
cOes-Atividades - SICAD, conforme prevé o Decreto n°
50.881, de 14 de junho de 2006;

2. cadastro de fungdes retribuidas mediante “pro
labore” quanto a criacdo, alteracdo e extingéo;

b) exercer controle sobre o atendimento dos requi-
sitos fixados para provimento de cargos e preenchi-
mento de empregos e fungdes, inclusive as retribuidas
mediante “pro labore™;

¢) informar permanentemente a area de selegdo e
recrutamento sobre as vagas existentes para fins de
realizagdo de concurso publico;

d) manter controle cadastral de:

1. servidores que percebam gratificacdo de repre-
sentacéo;

2. membros dos 6rgaos colegiados;

3. afastamentos e licengas de servidores;

4. situacdes de acumulagdo remunerada;

5. pessoal considerado excedente.

SECAO Il

Da Anélise e dos Estudos Salariais

Artigo 7° - Os 6rgdos setoriais, em relagdo a anali-
se e estudos salariais, nos respectivos ambitos de atua-
8o, tém as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos e pesquisas salariais;

I - planejar, coordenar, orientar e controlar as ati-
vidades relacionadas com:

a) classificacdo, enquadramento e retribuicdo de
cargos, empregos e funcdes;

b) aplicacdo dos institutos de acesso, progressao,
promog&o e avaliacdo de desempenho;

Il - colaborar com o 6rgéo central do Sistema no
desempenho de suas atribuicdes, em especial na reali-
zagéo de estudos relacionados com:

a) politica salarial;

b) retribuicdo e jornada de trabalho aplicadas a
cada classe.

SECAO IV

Da Selecéo e do Recrutamento de Pessoal

Artigo 8° - Os drgéos setoriais, em relacdo a sele-
¢80 e recrutamento de pessoal, nos respectivos ambi-
tos de atuacdo, tém as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos e pesquisas para a permanente
atualizacdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas
de recrutamento e sele¢do e a adequada colocacéo de
recursos humanos;

Il - promover anualmente a avaliagdo do efetivo
existente e das necessidades, com vista & promogéo de
concursos publicos;

Il - verificar a possibilidade de aproveitamento de
pessoal considerado disponivel ou habilitado em con-
curso publico em outros 6rgaos do Sistema;

IV - programar atividades de recrutamento e sele-
¢do de pessoal mediante concurso publico e concurso
interno de acesso;

V - elaborar minutas de editais de concursos publi-
cos, nos termos das normas pertinentes;

VI - executar os programas de recrutamento e sele-
¢80 de pessoal;

VII - coordenar, orientar e controlar os drgaos sub-
setoriais do Sistema quanto & execugdo de programas
de recrutamento e sele¢éo de pessoal;

VIII - garantir a adequagdo de conteddo dos pro-
gramas de recrutamento e sele¢do, bem como dos
recursos humanos e materiais alocados;

IX - manter registro e contato com instituicdes
especializadas em recrutamento e selegéo de pessoal e
com 6rgdos fiscalizadores do exercicio profissional.

SECAOV

Do Desenvolvimento e da Capacitagdo de
Recursos Humanos

Artigo 9° - Os 6rgdos setoriais, em relacéo a desen-
volvimento e capacitagdo de recursos humanos, nos
respectivos ambitos de atuagdo, tém as seguintes atri-
buices:

| - providenciar a realizagdo de estudos e pesquisas
para:

a) permanente atualizacdo e aperfeicoamento de
métodos e técnicas de desenvolvimento, capacitacdo e
adequada qualificacdo de recursos humanos;

b) implementacéo de programas de qualidade de
vida dos servidores;

II - identificar as necessidades de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos, considerados,
entre outros fatores, as exigéncias dos programas de
trabalho dos respectivos 6rgéos;

Il - programar atividades objetivando:

a) o desenvolvimento e a capacitacdo de recursos
humanos, em atendimento as necessidades de que
trata o inciso |l deste artigo;

b) a qualidade de vida dos servidores, em parceria
com outros 6rgaos e entidades da Administracéo;

IV - promover a execucdo e a divulgagdo das ativi-
dades programadas;

V - preparar e expedir certificados, atestados ou
certiddes de participagéo nos programas executados;

VI - manter cadastro préprio dos servidores treina-
dos e capacitados;

VII - manter contato e cadastros atualizados de
instrutores, colaboradores e institui¢des especializadas
em ensino e capacitacdo de pessoal;

VIII - coordenar, orientar e controlar os programas
de treinamento e desenvolvimento de recursos huma-
nos executados pelos érgdos subsetoriais do Sistema;

IX - garantir a adequagédo do conteido de cada
programa de treinamento as reais necessidades do
pessoal e da organizagéo;

X- promover a realizagao periodica de anlises dos
resultados e dos custos dos programas executados;

XI - colaborar com o érgdo central do Sistema no
desempenho de suas atribuices, em especial na reali-
zagdo de estudos para subsidiar as politicas de desen-

volvimento, capacitacdo e qualidade de vida dos recur-
sos humanos.

SECAO VI

Da Legislagdo de Pessoal

Artigo 10 - Os 6rgdos setoriais, em relacdo a legis-
lagdo de pessoal, nos respectivos &mbitos de atuacéo,
tém as seguintes atribuices:

| - coordenar, orientar, controlar e promover a cor-
reta aplicacdo da legislacéo, observadas as diretrizes e
normas emanadas do 6rgao central do Sistema;

Il - representar as autoridades competentes nos
casos de inobservancia da legislagéo;

IIl - propor medidas para o aperfeicoamento da
legislagdo.

SECAO VI

Do Expediente de Pessoal

Artigo 11 - Os 6rgdos setoriais, em relagdo ao
expediente de pessoal, nos respectivos ambitos de
atuagdo, tém as seguintes atribuicdes:

| - preparar atos designatérios e os referentes a:

a) provimento de cargos e preenchimento de
empregos e fungdes;

b) promocéo, acesso, progressdo e avaliagdo de
desempenho dos servidores;

Il - lavrar contratos individuais de trabalho e todos
os atos referentes a sua alteracdo, suspenséo e resci-
s30;

Il - providenciar a publicacdo da ratificacdo das
contagens de tempo de contribuigao;

IV - executar atividades relacionadas a folha de
pagamento de pessoal, observado o regramento perti-
nente;

V - organizar e providenciar a publicacdo da rela-
cdo de servidores indicados para exercerem substitui-
¢do em cargos, empregos e fungdes, nos termos dos
artigos 78 e 79 do Decreto n° 42.850, de 30 de dezem-
bro de 1963.

Artigo 12 - Os 6rgdos setoriais nas Autarquias tém,
ainda, as seguintes atribuicdes:

| - adotar medidas junto a estabelecimentos ofi-
ciais de crédito para disponibilizacdo dos vencimentos
e salarios de servidores;

Il - preparar e controlar o pagamento de servidores.

SECAO VIII

Das Demais AtribuicGes

Artigo 13 - Sempre que for considerado convenien-
te em razdo da estrutura organizacional, de equipa-
mentos ou da localizagdo fisica das unidades das res-
pectivas Secretarias de Estado, da Procuradoria Geral
do Estado ou das Autarquias a que pertencerem, aos
6rgdos setoriais serdo conferidas, ainda, mediante
decreto, atribui¢des prdprias dos érgaos subsetoriais.

CAPITULO Ill

Das Atribuicdes dos Orgéos Subsetoriais do
Sistema

SECAO |

Das AtribuicBes Gerais e das Areas de Atua-
cdo

Artigo 14 - Aos 6rgdos subsetoriais, nos respecti-
vos ambitos de atuacdo, cabe:

| - assistir os dirigentes das unidades a que presta-
rem servicos, nos assuntos relacionados com o Sistema
de Administracdo de Pessoal;

Il - programar e executar as atividades de adminis-
tracdo do pessoal das unidades a que prestarem servi-
cos, inclusive dos estagiarios e do pessoal contratado
para prestacdo de servigos, em consonancia com a
orientacdo do 6rgéo setorial;

IIl - atuar em integracdo com o 6rgédo setorial
devendo:

a) observar e fazer observar suas orientagdes, em
conformidade com as diretrizes e normas emanadas do
6rgdo central do Sistema;

b) atender ou providenciar o atendimento de suas
solicitagdes;

¢) manté-lo permanentemente informado sobre a
situacdo dos recursos humanos;

d) subsidiar o planejamento das atividades de:

1. selec&o e recrutamento de pessoal;

2. desenvolvimento e capacitacdo de recursos
humanos;

e) desenvolver outras atividades que se caracteri-
zem como apoio técnico ao planejamento, controle,
execucdo e avaliagdo das atividades préprias do Siste-
ma;

IV - preparar os expedientes relativos a:

a) ratificacéo de certiddes de contagem de tempo
de contribui¢do para fins de aposentadoria e disponibi-
lidade, expedidas pelos érgdos subsetoriais do Siste-
ma;

b) incorporacdo de vantagens pecunidrias, obser-
vada a legislacéo pertinente;

V - controlar os usuérios incumbidos de executar
atividades relacionadas a folha de pagamento de pes-
soal;

VI - atender a consultas e zelar pela adequada ins-
trucdo dos processos que devam ser submetidos a
apreciagdo superior ou de outros 6rgéos;

VII - manter os servidores informados a respeito de
seus direitos e deveres.

Artigo 15 - As atividades de administracdo de pes-
soal a que se refere o inciso Il do artigo 14 deste decre-
to compreendem as areas de:

| - cadastro de cargos, empregos e fungdes;

Il - cadastro funcional;

Il - frequiéncia;

IV - expediente de pessoal.

SECAO Il

Do Cadastro de Cargos, Empregos e Func¢des

Artigo 16 - Os 6rgaos subsetoriais, em relagdo ao
cadastro de cargos, empregos e fungdes, nos respecti-
vos ambitos de atuacdo, tém as seguintes atribuicdes:

| - colaborar com o 6rgdo setorial no desempenho
de suas atribui¢des, em especial no cumprimento do
Decreto n° 50.881, de 14 de junho de 2006;

Il - exercer controle sobre o atendimento dos requi-
sitos fixados para provimento de cargos e preenchi-
mento de empregos e funcdes, inclusive as retribuidas
mediante “pro labore”;

III - manter controle cadastral de:

a) servidores que percebam gratificacdo de repre-
sentacéo;

b) membros dos 6rgdos colegiados;

c) afastamentos e licencas de servidores;
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d) situagdes de acumulagéo remunerada;

e) pessoal considerado excedente nas unidades a
que prestarem servigos.

SECAO Il

Do Cadastro Funcional

Artigo 17 - Os 6rgdos subsetoriais, nos respectivos
ambitos de atuacdo, em relagdo ao cadastro funcional,
tém as seguintes atribuicdes:

| - manter atualizados o cadastro e o prontuario
dos servidores;

Il - controlar os prazos para posse e exercicio de
servidores;

Il - registrar os atos relativos a vida funcional dos
servidores.

SECAO IV

Da Frequiéncia

Artigo 18 - Os drgdos subsetoriais, em relagdo a
frequiéncia, nos respectivos ambitos de atuacdo, tém as
seguintes atribuicdes:

| - registrar a freqiiéncia mensal de servidores e,
quando for o caso, inserir os dados pertinentes no sis-
tema de folha de pagamento de pessoal;

Il - acompanhar os langamentos efetuados pelas
unidades ndo integrantes do Sistema, relativos a fre-
qliéncia, nos termos do paragrafo Unico do artigo 22
deste decreto;

Il - expedir atestados e certiddes relacionados com
a frequiéncia de servidores;

IV - anotar afastamentos e licengas de servidores,
exercendo adequado controle a respeito;

V - apurar o tempo de servico ou de contribuicéo,
para todos os efeitos legais e expedir as respectivas
certiddes;

VI - controlar o limite de idade de servidor para
fins de aposentadoria ou desligamento compulsério;

VII - rever a contagem de tempo de inativo, quan-
do solicitado;

VIII - acompanhar e executar as atividades relacio-
nadas ao beneficio auxilio-alimentagéo.

SECAOV

Do Expediente de Pessoal

Artigo 19 - Os 6rgdos subsetoriais, em relagdo ao
expediente de pessoal, nos respectivos ambitos de
atuacdo, tém as seguintes atribuicdes:

| - inserir e manter atualizados, no sistema de folha
de pagamento de pessoal, dados pessoais e funcionais,
direitos e vantagens de servidores;

I - controlar os usuérios incumbidos de executar
atividades relacionadas a folha de pagamento de pes-
soal;

I - lavrar contratos individuais de trabalho e todos
os atos relativos a sua alteragdo, suspensdo ou resci-
sdo;

IV - preparar os expedientes relativos & posse;

V - centralizar, preparar, quando for o caso, e
encaminhar os expedientes relativos a promocéo, aces-
S0, progresséo e avaliacdo de desempenho de servido-
res;

VI - expedir titulos de nomeagéo e outros relativos
a situacdo funcional de servidores, inclusive os decor-
rentes de decisdo administrativa ou judicial, bem como
as respectivas apostilas, e providenciar a insercdo no
sistema de folha de pagamento de pessoal;

VII - preparar atos relativos a vida funcional dos
servidores, inclusive os relativos & concessdo de vanta-
gens pecuniarias;

VIII - conferir e acompanhar as inser¢des e atuali-
zacBes produzidas pelo sistema de folha de pagamento
de pessoal, decorrentes das atividades relacionadas
nos incisos | e VI deste artigo, procedendo a devida
retificacdo, se for o caso;

IX - preparar e expedir formularios as instituicdes
de previdéncia social competentes, bem como outros
exigidos pela legislagao pertinente;

X - providenciar matriculas na instituicdo de previ-
déncia social competente, bem como emissao de docu-
mentos de registros pertinentes aos servidores e aos
seus dependentes;

XI - registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social as anotagBes necessarias pertinentes a vida pro-
fissional do servidor admitido nos termos da legislagdo
trabalhista;

XII - expedir guias para pericia médica;

XIII - providenciar a publicacdo de comunicado
sobre o falecimento de servidores e informar a ocorrén-
cia aos 6rgdos e entidades competentes.

SECAO VI

Das Demais Disposicoes

Artigo 20 - As atribuicBes previstas neste capitulo
serdo conferidas, mediante decreto, a cada 6rgao sub-
setorial de acordo com as caracteristicas da organiza-
¢éo da Secretaria de Estado, da Procuradoria Geral do
Estado ou da Autarquia a que pertencer.

CAPITULO IV

Das Atribui¢des de Unidades ndo Integrantes
do Sistema

Artigo 21 - As atribuicbes de que trata o artigo 14
poderéo ser conferidas, mediante decreto, a unidades
ndo integrantes do Sistema de Administracdo de Pes-
soal, conforme as caracteristicas da organizagdo das
respectivas Secretarias de Estado, da Procuradoria
Geral do Estado ou das Autarquias a que pertencerem.

Artigo 22 - As unidades com atribuicfes de contro-
le de freqliéncia atuardo sempre em integracdo com os
6rgédos subsetoriais do Sistema de Administracdo de
Pessoal.

Paragrafo Gnico - As unidades de que trata este
artigo tém as seguintes atribuigdes:

1. controlar os prazos para inicio de exercicio de
servidores;

2. registrar a freqiiéncia mensal de servidores e,
quando for o caso, inserir os dados pertinentes no sis-
tema de folha de pagamento de pessoal;

3. conferir e acompanhar lancamentos, relativos a
frequiéncia, efetuados no sistema de folha de pagamen-
to de pessoal, nos termos do item 2 deste paragrafo;

4. preparar atestados e certiddes relacionados com
a freqliéncia de servidores;

5. informar processos que versem sobre frequiéncia
de servidores;

6. expedir guias para pericia médica;

7. comunicar aos 6rgdos e entidades competentes
o falecimento de servidores.

CAPITULO V
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