GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Governador

DECRETO N° 4433-R, DE 15 DE MAIO DE 2019.

Altera a estrutura organizacional da Secretaria de
Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER,
criada pela Lei Complementar n° 312, de
30/12/2004, com as alteracbes posteriores, sem
elevacao da despesa fixada.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no exercicio das
atribuicdes previstas no Art. 91, V, da Constituicdo Estadual;

DECRETA:

Art. 1° Fica alterada a estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Gestéao e
Recursos Humanos - SEGER, criada pela Lei Complementar n® 312, de 30/12/2004,
com suas alteracfes posteriores, as unidades administrativas:

I. A Subsecretaria de Estado de Gestédo, Desenvolvimento de Pessoas e Relacdes
Sindicais — SUBGED, passa a denominar-se Subsecretaria de Estado de Gestao,
Atencéo ao Servidor e Relacdes Sindicais — SUBGER;

II. A Subsecretaria de Estado de Administracdo de Pessoal — SUBAP, passa a
denominar-se Subsecretaria de Estado de Administragcdo e Desenvolvimento de
Pessoas — SUBAP,;

lll. A Geréncia de Carreiras e Desenvolvimento do Servidor — GECADS, passa a
denominar-se Geréncia de Cargos, Carreiras e Desenvolvimento do Servidor —
GECADS.

Art. 2° A Geréncia de Cargos, Carreiras de Desenvolvimento do Servidor —
GECADS, juntamente a Subgeréncia vinculada, passa a ser subordinada a
Subsecretaria de Estado de Administracdo e Desenvolvimento de Pessoas —
SUBAP.

Art. 3° Compete a Subsecretaria de Estado de Gestdo, Atencdo ao Servidor e
Relac¢bes Sindicais - SUBGER:

I. Gerir as agOes pertinentes ao atendimento e relacionamento com entidades
organizadas representativas dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual,
especialmente sindicatos e associagoes;
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II. Coordenar a formulacdo, execucéo, avaliacdo, orientacdo técnica e o controle de
politicas voltadas a atencdo e saude do servidor, visando a valorizacao e qualidade
de vida no ambiente de trabalho;

[Il. Exercer outras atribuicBes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 4° Compete ao Nucleo de Atencédo a Saude e Qualidade de Vida do Servidor —
NASS - no ambito da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado:

I. Planejar, implantar e coordenar o Sistema de Gestdao da Qualidade da Vida no
Trabalho e a Politica de Atencédo a Saude do Servidor;

II. Articular, orientar e incentivar o desenvolvimento de acbes de cultura, lazer,
esporte e outras que visem ao bem estar dos servidores;

lll. Articular acées com foco no fortalecimento e integracéo das acdes direcionadas
ao envelhecimento ativo, bem estar fisico, social e mental;

IV. Gerir programas de parcerias voltados ao bem estar dos servidores;
V. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 5° Compete a Subsecretaria de Estado de Administragdo e Desenvolvimento de
Pessoas — SUBAP:

I. Gerir e implementar acdes voltadas a Politica de Gestdo de Pessoas e suas
diretrizes estratégicas;

Il. Coordenar a formulagéo, execucgdo, avaliacao, orientacao técnica e o controle das
atividades referentes a gestdo de carreiras, desenvolvimento do servidor,
administracdo e organizacdo de pessoal, execucdo da folha de pagamento,
concessao de direitos e vantagens e demais atividades relacionadas a vida funcional

do servidor da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual.
[Il. Exercer outras atribuicbes correlatas e complementares a sua area de atuacao.
Art. 6° Compete a Geréncia de Recursos Humanos — GERER:

I. Estabelecer as diretrizes de selecdo, admissao de recursos humanos no ambito do
Poder Executivo Estadual;
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II. Definir e orientar os procedimentos para execucdo das atividades de recursos
humanos aos 6rgaos do Poder Executivo;

[ll. Acompanhar a legislacdo de pessoal, com vistas a sua equaliza¢do junto aos
orgaos;

IV. Implantar, coordenar e avaliar acbes que visem ao aprimoramento das
ferramentas relacionadas as vantagens e beneficios dos servidores;

V. Implantar, coordenar e avaliar acdes que visem ao aprimoramento dos processos
de movimentacao e frequéncia dos servidores;

VI. Implantar, coordenar e avaliar acdes que visem ao aprimoramento dos canais de
atendimento ao servidor;

VII. Coordenar agfes e programas de estagio sob governanca da SEGER,;
VIII. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 7° Compete a Subgeréncia de Vantagens e Beneficios - SUVEB:

I. Analisar e conceder vantagens e beneficios de pessoal;

Il. Registrar o afastamento do servidor publico para ato de aposentadoria;
. Instruir averbacao de tempo de servico;

IV. Emitir a certiddo de tempo de servico;

V. Emitir termo de opcao de subsidio;

VI. Emitir declaracéo para fins de obtencédo de beneficio junto ao Regime Geral de
Previdéncia Social;

VII. Analisar a contagem de tempo de servico para efeito de concessdo de
beneficios;

VIII. Analisar a concesséo do abono de permanéncia;

IX. Orientar os 6rgdos da administracdo indireta no que tange a concessédo de
vantagens e beneficios de pessoal;

X. Analisar a concessao de férias prémio;
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XI. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 8° Compete a Subgeréncia de Ingresso, Movimentacao e Frequéncia - SUBIMF:
I. Registrar as licencas e afastamentos de servidores efetivos;

II. Dar provimento aos cargos efetivos, com respectivos registros no sistema de
recursos humanos do Estado;

lll. Registrar a movimentacao de servidores efetivos;

IV. Analisar os relatorios de frequéncia de servidores da Administracdo Direta e
orientar os érgaos sobre a consolidagao;

V. Registrar Termo de Opc¢éao por Subsidio;
VI. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 9° Compete a Subgeréncia de Atendimento ao Servidor - CAS:

I. Realizar atendimento inicial ao servidor publico estadual, visando a solugcédo de
demandas de natureza funcional,

Il. Orientar e encaminhar os servidores aos 6rgdos ou entidades competentes, nos
casos em que a demanda apresentada nao estiver inserida na esfera de atribuicoes
da CAS;

lll. Encaminhar as demandas de servicos solicitados pelos servidores,
independentemente do meio de comunicagéao utilizado;

IV. Expedir documentos sobre a vida funcional, conforme demanda formal;
V. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 10 Compete a Geréncia de Cargos, Carreiras e Desenvolvimento do Servidor —
GECADS:

I. Formular, implementar e avaliar estratégias de politicas e instrumentos de gestédo
de pessoas no que se refere a cargos, carreiras, reconhecimento, gestdo do
desempenho e gestdo do conhecimento;

II. Gerir o processo de estruturacdo do modelo estratégico de gestdo de pessoas no
ambito do Poder Executivo Estadual, visando a implementacdo de instrumentos e
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acOes de gestdo de recursos humanos de forma sistémica, sustentavel e
organizada;

[ll. Planejar, estruturar e gerir os processos de movimentagao vertical e horizontal,
ou seja, promogcoes e progressoes das carreiras;

IV. Planejar e gerir o dimensionamento de recursos humanos considerando suas
caracteristicas qualitativas e quantitativas, visando garantir maior efetividade,
eficacia e eficiéncia;

V. Desempenhar as atividades relativas a analise, formulacdo e orientacdo aos
orgados do Poder Executivo Estadual, nas iniciativas de modernizacdo de suas
estruturas organizacionais, bem como criacdo e transformacdo do quadro de
pessoal, quando necessario;

VI. Colaborar na estruturacdo e modelagem do processo de desenvolvimento e
capacitacdo nas secretarias e 6rgaos, quando necessario;

VII. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 11 Compete a Subgeréncia de Gestédo de Carreiras e Desempenho - SUCAD:

I. Implementar, coordenar e avaliar as politicas, bem como suas ferramentas de
execucao, de movimentacdao vertical e horizontal das carreiras;

II. Coordenar e avaliar a politica e os modelos de gestdo do desempenho
relacionadas a Avaliacdo de Desempenho Individual e a Avaliagdo Especial de
Estagio Probatorio;

[ll. Orientar os 6rgdos do Poder Executivo Estadual quanto aos procedimentos das
ferramentas de gestédo de carreiras e desenvolvimento do servidor;

IV. Dar suporte aos gestores na elaboracdo, execucéo e avaliagdo dos planos de
desenvolvimento individual, derivados da avaliagdo de desempenho;

V. Implementar, coordenar e avaliar acées que elevem o capital humano, alinhadas
as diretrizes estratégicas de recursos humanos;

VI. Colaborar na estruturacdo e modelagem do processo de desenvolvimento e
capacitacdo nas secretarias e 6rgdos com base na gestdo por competéncias,
sempre que necessario;
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VII. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 12 Compete ao Nucleo de Estatistica de Recursos Humanos - NUERH:

I. Desenvolver estudos, relatorios, simulagbes e repercussdes financeiras sobre
gastos com pessoal, com o objetivo de subsidiar a gestéo de recursos humanos;

[I. Executar e manter instrumentos que possibilitem o acompanhamento, a avaliacédo
e o controle de dados de recursos humanos por intermédio de boletins estatisticos,
relatérios gerenciais e de indicadores de gestao;

IIl. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 13 Compete ao Nucleo de Regularidade Fiscal - NUREF:

I. Monitorar e controlar a manutencéo da situacdo de regularidade dos tributos em
relacdo a folha de pagamento de todos os entes da Administrag@o Direta vinculados
ao Poder Executivo Estadual, junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social e
demais entes federais;

Il. Assessorar e promover a integracdo dos Orgdos e demais entidades da
Administracdo Publica, quanto ao cumprimento das obrigacdes principais e
acessorias aos recolhimentos do FGTS e informacdes previdenciarias;

[ll. Acompanhar a regularidade Fiscal dos trés Poderes e érgdos independentes do
Estado do Espirito Santo;

IV. Emitir a GFIP dos precatorios da Administracao Direta;

V. Cadastrar servidor no Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor —
PASEP;

VI. Elaboracao da relagdo anual de informagdes sociais — RAIS;
VII. Conferir relatorios analiticos de INSS com relatorios de folha de pagamento;
VIII. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 14 Compete a Geréncia do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos — SIARHES:

I. Articular com as unidades de recursos humanos e de pagamento de pessoal a
melhor utilizacdo do sistema SIARHES;
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II. Analisar e implementar funcionalidades operacionais e gerenciais no sistema
SIARHES;

[ll. Parametrizar e manter as tabelas sistémicas;

IV. Gerir acesso de usuarios ao sistema SIARHES e ao sistema de consignacoes;
V. Viabilizar a capacitacdo dos usuarios dos sistemas SIARHES e de consignacoes;
VI. Gerar e fornecer eventuais informacdes de recursos humanos;

VII. Homologar novas versoes do sistema SIARHES;

VIII. Atuar na implementagdo do sistema SIARHES para outras instituicdes no
ambito do Poder Executivo do Estado;

IX. Articular com executores dos sistemas a solucdo de eventuais problemas de
interac&o entre os sistemas de consignacoes e o SIARHES s;

X. Registrar e manter os dados cadastrais das instituicdes consignatarias com
respectivas espécies de consignacdes autorizadas no sistema SIARHES,;

XI. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 15 Compete a Geréncia da Folha de Pagamento - GEPAR:

I. Gerir a folha de pagamento do pessoal ativo, pensionista especial e
complementacao de aposentadoria da Administracéo Direta;

[I. Apoiar na implementacdo de diretrizes relacionadas a gestdo de folha de
pagamento;

lll. Elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda - DIRF - e informes de rendimento
do pessoal ativo, pensionista especial e complementacao de aposentadoria;

IV. Gerir e emitir relatorios de folha de pessoal para 6rgaos de controle;
V. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 16 Compete a Subgeréncia de Servicos Especiais de Pagamento de Pessoal -
SUSEPP:

I. Instruir processos sobre pagamento de servidores;
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II. Acompanhar a legislacao relacionada a pagamento de pessoal,
[ll. Manter as fichas funcionais e financeiras dos servidores da Administracéao Direta;
IV. Realizar a supervisdo e cobrancga de débitos de ex-servidores;

V. Orientar a Central de Atendimento ao Servidor — CAS - sobre o0s assuntos
relacionados a folha de pessoal;

VI. Emitir fichas financeiras para fins de obtencdo de beneficio junto ao Regime
Geral de Previdéncia Social,

VII. Emitir declaracdes diversas relacionadas ao pagamento de pessoal;
VIIl. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 17 Compete a Subgeréncia de Execucao da Folha de Pagamento - SUFOP:

I. Realizar a conferéncia dos langamentos na folha de pagamento, efetuados por
setores descentralizados;

II. Supervisionar e coordenar os lancamentos e calculos efetuados no sistema de
recursos humanos;

[ll. Atualizar os indices e tabelas para concessao de beneficios;

IV. Preparar a base de dados para emissao dos relatorios oficiais DIRF e informes
de imposto de renda;

V. Orientar as unidades de recursos humanos sobre procedimentos relacionados a
folha de pagamento no sistema de recursos humanos;

VI. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.
Art. 18 Compete a Assessoria Técnica - ASTEC:

I. Assessoramento técnico sob formas de estudos, exposicdo de motivos, analises,
redacao e interpretacdo de textos legais e normativos;

II. Articulagdo com a Procuradoria Geral do Estado — PGE e o Poder Judiciério,
visando a solugdo homogénea dos problemas de ordem legal;
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[ll. Assessoramento ao Secretario de Estado nas relacbes com as entidades que Ihe
séo vinculadas;

IV. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 19 Compete ao Grupo de Recursos Humanos — GRH, no ambito da SEGER:

I. Realizar e atualizar os registros relativos a vida funcional dos servidores no
Siarhes, conforme atributos legais (comissbes, cursos, afastamentos, férias,
gratificacOes, vale transporte, frequéncia, dependentes);

Il. Registrar e controlar nomeacéao e exoneragdo de cargos comissionados;

lll. Controlar frequéncia e o ressarcimento dos servidores cedidos e 0s que estdo a
disposicédo da SEGER,;

IV. Coordenar e supervisionar 0s processos de avaliacdo de desempenho individual
e estagio probatorio de servidores efetivos;

V. Gerir e executar o processo de contratacéo de estagiarios;
VI. Orientar os servidores sobre 0s processos de recursos humanos;
VII. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 20 A representacédo grafica da estrutura organizacional da SEGER é a constante
do anexo Unico que integra este Decreto.

Art. 21 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio Anchieta, em Vitoria, aos 15 dias do més de maio de 2019, 198° da
Independéncia, 131° da Republica e 485° do Inicio da Colonizacao do Solo Espirito-
santense.

JOSE RENATO CASAGRANDE
Governador do Estado

(Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. em 16/05/2019)
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