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1.- Apresentação.

Este documento define e explicita as atribuições e responsabilidades das instituições na execução de processos de implantação e utilização do SIARHES, quanto ao registro e manutenção de dados pessoais e funcionais dos servidores; execução de rotinas mensais, anuais e eventuais; cálculo, auditoria e consolidação da folha de pagamento; alocação de recursos de pessoal, tecnológico e financeiro; demanda de informações de recursos humanos; e apresenta o Modelo de Gestão do SIARHES – Anexo I.

Á explicitação destas atribuições é oportuna, já que o Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos do Espírito Santo - SIARHES, é a única ferramenta de gestão de recursos humanos e pagamento de pessoal utilizada no âmbito da Administração Direta, das Autarquias, das Fundações e do Órgão de Gestão Previdenciária do Estado do Espírito Santo. Desta forma é necessário que cada uma das entidades usuárias do SIARHES entenda e execute suas atividades de acordo com suas responsabilidades institucionais.

2.- Conceituação.

As instituições partícipes no processo de administração de recursos humanos, no âmbito do Poder Executivo, de acordo com suas atribuições e responsabilidades, sob a ótica de gestão do SIARHES, classificam-se em :

Órgão Gestor : é a Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos, via Gerência do SIARHES, que gerencia a utilização do Sistema de Informação, coordena e efetua a sua parametrização, concede acesso aos órgãos centrais e assessora os órgãos co-gestores e usuários na utilização do SIARHES.

Órgão Executor : é o Instituto de Tecnologia da Informação e Comunicação do Espírito Santo que efetua a implantação e manutenção do SIARHES, assessora o Órgão Gestor, gerencia a rede corporativa, e executa processos de produção.

Órgãos Co-gestores : são os órgãos centrais da Administração Direta e das Instituições Autárquicas e Fundacionais que participam da parametrização e da implantação do SIARHES, concedem acesso aos usuários e participam das definições para implementação de melhorias sistêmicas.

Órgãos Usuários : são as unidades descentralizadas, responsáveis pela manutenção dos dados pessoais e funcionais dos servidores e execução de rotinas operacionais de acordo com suas atribuições.

3.- Competências e Atribuições.

Compete a cada uma das instituições a execução de suas atribuições de forma descentralizada e em perfeita sintonia com as demais entidades, segundo planos de trabalho elaborados em conjunto com os órgãos gestor e executor.  

3.1.- São atribuições e responsabilidades do Órgão Gestor:

· Exercer, por intermédio da Gerência do SIARHES, a coordenação e o acompanhamento da execução dos trabalhos, documentando as não conformidades e comunicando-as para medidas corretivas pelo órgão executor;

· Articular a composição de grupos de usuários com conhecimentos de administração de recursos humanos, para fins de estudo e proposição de implementações sistêmicas e melhorias operacionais na utilização do SIARHES;

· Coordenar o processo e efetuar a parametrização do SIARHES, visando assegurar padrão único para implementação de suas funcionalidades;

· Preparar formulários e instruções para a coleta e transcrição de dados a serem registrados no SIARHES;
· Preparar padrões de acesso, segundo necessidades operacionais e atribuições de cada um dos órgãos e unidades usuárias do SIARHES;
· Elaborar procedimentos para registro, manutenção de dados pessoais e funcionais, cálculo, auditoria e consolidação da folha de pagamento e de tempo de serviço, e execução de processos e rotinas mensais e anuais;

· Capacitar os servidores usuários do SIARHES nos processos de registro, manutenção de dados pessoais e funcionais, cálculo, auditoria e consolidação da folha de pagamento e tempo de serviço, e execução de rotinas operacionais, segundo atribuições de suas unidades;

· Cadastrar e conceder aos co-gestores os padrões de acesso, segundo necessidades de suas unidades operacionais;
· Prestar assessoria para registro, manutenção de dados pessoais e funcionais, e execução de rotinas operacionais, segundo necessidades dos co-gestores;
· Manter equipe técnica composta por servidores com experiência em administração de recursos humanos e pagamento de pessoal, para gerir a utilização do SIARHES, e providenciar a implementação de melhorias funcionais e operacionais, de acordo com necessidades da administração de recursos humanos;
· Providenciar a geração e dados e informações para estudos e projetos;

· Homologar e viabilizar a implantação de novas versões do produto ERGON, em parceria com o PRODEST e órgãos usuários.
 3.2.- São atribuições e responsabilidades do Órgão Executor:

· Aplicar os recursos financeiros, humanos e materiais, necessários à implantação e manutenção do SIARHES, incluso a capacitação do pessoal técnico de informática, implantação e manutenção do ambiente computacional central;

· Interagir com as instituições Autárquicas e Fundacionais, viabilizando a utilização das redes locais e circuitos de comunicação de dados necessários à operacionalização do SIARHES;

· Fornecer ao órgão gestor a relação nominal dos profissionais que atuarão com dedicação exclusiva na execução dos serviços do SIARHES, informando e negociando com este a substituição eventual de algum técnico, quando assim os trabalhos exigirem;

· Registrar o andamento dos trabalhos e dos fatos ocorridos durante a execução dos serviços, notificando o órgão gestor;

· Promover a realização de reuniões periódicas de acompanhamento da execução dos serviços, posicionando o órgão gestor sobre o andamento dos trabalhos, com vistas a solucionar impasses que porventura surgirem;

· Participar da coleta e definição de elementos para parametrização, definição de tabelas de apoio e de dados necessários à utilização do SIARHES;

· Prestar apoio técnico para definição, especificação e elaboração de programas para migração de dados de sistemas legados para o SIARHES;

· Coletar informações, codificar e testar as fórmulas de cálculo de folha de pagamento e de contagem de tempo de serviço;

· Implementar e ajustar fórmulas de cálculo de pagamento de pessoal e de contagem de tempo de serviço, efetuando a devida manutenção mediante entendimentos com os órgãos gestor e co-gestores;

· Viabilizar recursos para o processamento dos processos e das rotinas mensais e anuais, emitindo relatórios e demais produtos, segundo agenda de produção a ser definida em conjunto com o órgão gestor;

· Disponibilizar e manter ambiente computacional central para execução das atividades de desenvolvimento de sistemas, homologação de software, capacitação de usuários e processamento dos serviços locais e remotos, incluso o acabamento final dos produtos;

· Efetuar e manter segurança das bases de dados do SIARHES e do aplicativo, interna e externamente, coibindo o acesso de usuários não autorizados e concomitantes;

· Capacitar os usuários gestores nos conceitos fundamentais do SIARHES;
· Desenvolver e implementar novas funcionalidades e produtos, segundo necessidades dos órgãos co-gestores, após aprovação do órgão gestor;
· Manter equipe técnica de informática para desenvolvimento de sistemas, suporte técnico e produção dos serviços, com pessoal em quantidade e capacitação compatível com o ambiente tecnológico, visando atender as demandas de serviços nos prazos requeridos pelos órgãos gestor, co-gestores e usuários;
· Gerar produtos e serviços mediante demanda do Órgão Gestor.
3.3.- São atribuições e responsabilidades dos co-gestores:

· Coletar a legislação, parâmetros e tabelas de dados e de apoio, necessárias à implantação e manutenção do SIARHES, sob orientação dos órgãos gestor e executor;
· Definir, em conjunto com os órgãos gestor e executor, os dados de servidores ativos, aposentados e pensionistas que serão registrados no SIARHES;
· Coletar, transcrever e digitar o conjunto de dados pessoais e funcionais dos servidores, necessários à implantação e utilização do SIARHES;
· Conferir os resultados de cálculo dos paralelos de folhas de pagamento no processo de implantação do SIARHES;
· Providenciar, em conjunto com o órgão gestor, a manutenção das fórmulas de cálculo de pagamento e de tempo de serviço;
· Encaminhar, em conjunto com o órgão gestor, a implementação de novas funcionalidades sistêmicas e a correção de eventuais não conformidades identificadas na utilização do SIARHES;
· Absorver e disseminar internamente os processos de manutenção de dados pessoais e funcionais, execução de processos de cálculo, auditoria, consolidação da folha de pagamento e geração dos arquivos para crédito bancário e demais rotinas, segundo atribuições de cada uma das unidades operacionais;
· Providenciar a contratação de equipamentos e circuitos de comunicação de dados, interligando o órgão e as unidades descentralizadas ao PRODEST;
· Cadastrar e liberar acesso ao SIARHES para os usuários das unidades descentralizadas, concedendo padrões de acesso por setor e transação;
· Assessorar unidades descentralizadas capacitando novos usuários na execução de suas atividades, quanto à utilização do SIARHES;
· Viabilizar e alocar os recursos financeiros para custeio da instalação e manutenção de recursos tecnológicos;
· Demandar produtos e serviços ao Órgão Gestor;

· Executar outras atividades correlatas.

3.4.- São atribuições e responsabilidades dos órgãos usuários:

· Viabilizar a instalação e manutenção dos recursos necessários à utilização do SIARHES, segundo ambiente tecnológico definido pelo órgão executor;
· Coletar e registrar no SIARHES o conjunto de dados, inclusive históricos, necessários à perfeita execução de todas as rotinas mensais, anuais e eventuais;
· Efetuar a manutenção contínua do conjunto de dados pessoais e funcionais dos servidores, essenciais à administração de recursos humanos, de concessão de direitos e vantagens e de pagamento de pessoal;
· Executar periodicamente as rotinas operacionais, segundo atribuições de cada uma das unidades usuárias do SIARHES;
· Encaminhar em conjunto com os órgãos co-gestores e gestor a implementação de novas funcionalidades sistêmicas e a correção de eventuais não conformidades identificadas na utilização do SIARHES;
· Viabilizar a manutenção de equipe técnica, com perfil adequado à implantação e execução de rotinas operacionais, de acordo com atribuições da unidade usuária.

-.-.-.-.-

Anexo I - Modelo Gestão SIARHES – Interação entre Instituições
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