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DIARIO DO EXECUTIVO

Governo do Estado

DECRETO N.° 13.242, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1979

Estabelece normas para a erganizacio deos édrgios do Sistema de Administracio
de Pessoal no ambito das Secretarias de Estado e das Autarquias, define.
competéncias das autoridades e da providéncias correlatas

PAULO EGYDIO MARTINS, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO
PAULO, no uso de suas atribuicdes legais e com fundamento no artigo 89 da
Lei n.° 9.717, de 30 de janeiro de 1967,

Decreta:
CAPITULO 1
Da Disposicio Preliminar

Artigo 1.2 — Os Orgaos do Siste}na de Administracég de Pessoal, no
* ambito das Secretarias de Estado e das Autarquias, serfio organizados de acordo
com as normas estabelecidas por este decreto.

CAPITULO II
Dos Tipos de Orgios

‘Artigo 2.° — As Secretarias de Bstado e as Autarquias contarfio, cada
uma, com os seguintes tipos de o6rgaos do Sistema de Administracio de Pessoal:

I — O6rgdo setorial;
II — orgéos subsetoriais.

CAPITULO III
Das Atribui¢ées dos Orgiao: Setoriais do Sistema
SECAO I '
Das Atribuicoes Gerais
Artigo 3.9 — Aos oOrglos setoriais cabe:

i I — assistir as autoridades das Secretarias de Estado ou das Autar-
quias a que pertencerem, nos assuntos relacionados com o Sistema de Adminis~
tracio de Pessoal; ) .

II — planejar a execucdo, no &mbito das Secretarias de Estado ou
das Autarquias a -que pertencerem, das politicas, diretrizes e normas emanadas
do o6rgao central dc Sistema;

III — elaborar propostas de diretrizes e normas para o atendimento
de situaces especificas, em complementacdo aquelas emanadas do Orgdo centrai
do Sistema;

IV — coordenar, prestar orientacao técnica, controlar e, quando for o
caso, executar, em consonancia com o disposto no inciso II deste artigo, as ati-
vidades de administracio do pessoal civil das Secretarias de Estado ou das Au-
targuias a que pertencerem, inclusive dos estagiarios e do pessoal contratado para
prestacao de servicos;

V — opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos,
mo ambito das respectivas Secretarias de Estado ou Aufarquias, observadas. as
politicas,» diretrizes e normas emanadas do O6rgdo central do Sistema;

VI — zelar pela adequada instrucio aos processos que devam ser
submetidos 4 apreclacio do oOrgho central do Sistema, ou de outros oOrgios da
Administracdo Publica Estadual. inclusive dos Poderes Legislativo e Judiciario,

providenciando, quando for o caso, a complementacio de dados pelos Orgios ou

autoridades competentes;

. VII — atuar sempre em integracio com o érgéo central do Sistema
de Administracio de Pessoal e com os demais 6rgaos de planejamento das Se-
cretarias de Estado ou das Autarquias a que pertencerem, devendo, em suas
respectivas dreas de atuacido: ’

a) colaborar com esses Orgdos, quando solicitado ou apresentando,
por sua propria inieiativa, estudos, sugestdes ou problemas, no interesse da me-«
Jhoria do Sistema;

b) observar e fazer observar as diretrizes e normas deles emanadas;

¢) atender ou providenciar o atendimento de suas solicitactes;
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d) manté-los permanentemente informados sobre 3 situacio dos recurs
S0s humanos.

Artigo 4.° — As atribui¢bes dos orgfos setoriais compreenderio:

I — planejamento e controle de recursos humanos; '

II — politica salarial;

III — selecio e desenvolvimento de recursos humanos;

IV — legislacio de pessoal;

V — expediente de pessoal.

SECAO II

Do Planejamento e Controle de Recursos Humanos

Artigo 5. — Os drgaos setoriais, em relagao ao planejamento e contro=
le de recursos humanos, no ambito das Secretarias de Estado ou das Autarquias a
que pertencerem, tém as seguintes atribuicdes:

I — realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em es-
pecia. para:

a) a elaboracdo de propostas de padrdes de lotacdo para os diversos
tipos de unidades administrativas, de acordo com sua especificidade e com base
nos eiementos fornecidos por seus dirigentes;

b) a permanente adequacdo do Quadro de Pessoal aos programas de
trabaiho;

¢) a identificacdo das causas da rotatividade do pessoal e a proposicdo
de solucgdes;

d) a proposicdo de medidas necessarias a melhoria da qualidade dos
dados dos cadastros ou argquivos implantados mediante a utilizacio de processa~-
menic eletronico de dados;

€) a proposicao de medidas necessarias 3 adequacio dos sistemas de
processamento eletronico de dados, relatives ap Sistema, as necessidades das res-
pectivas Secretarias de Estado ou Autarquias;

f) a -identificacdo das necessidades de novos cadastros ou arquivos de

< dados em integracio com os ja implantados;

II — coordenar a identificacdo das necessidades de recursos humanos e
orieniar os orgaos e autoridades com responsabilidade nesse processo;

III — elaborar, anualmente, a proposta das necessidades de recursos
humanos, com base nos elementos fornecidos pelos o6rgaos e autoridades de que
trata o inciso anterior e observado o planejamento e a ac@o das respectivas Se-
cretarias de Estado ou Autarquias; ’

IV — identificar as necessidades de fixacfo, extin¢io ou relotacéo
de postos de trabalho em funcédo da proposta das necessidades de recursos humanos;

V — efetuar a projecio das despesas com recursos humanos e encar-
gos previdenciarios para a elaboracio do orcamento de pessoal;

VI — acompanhar e controlar a execug¢io do orcamento de pessoal e
verificar as necessidades de alteracoes;

. VII — analisar as variacdes mensais da folha de pagamento;

VIII — observar a adequacdo da:

a) composicio do Quadro de Pessoal aos padrdes de lotacio e aos
postos de trabalho fixados;

b) distribuicao' dos recursos humanos aos programas de trabalho
em andamento; )

IX — manifestar-se nos expedientes relativos a autorizacho de:

a) provimento de cargos com base no inciso III do artigo 92 da Cons-
tituicdo do Estado;

b) admissio de servidor para o desempenho de funcho-atividade de
natureza técnica, por prazo certo e determinado;

¢) realizacio de concursos publicos, de processos seletivos para admis-
sde de servidores e de processos seletivos especiais para transposicdo ou acesso;

X — manifestar-se nas propostas relativas a:

a) fixacfo, extincdo ou relotacio de postos de trabalho;

. _ Db) transferéncia de cargos ou funces-atividades que dependam da
apreciacio das autoridades superiores das respectivas Secretarias de Estado ou
Autarquias;

XI — manifestar-se nos processo lativos & classificacdo de funcoes
de servigo publico para efeito de atribuicAG do «pro labores de que trata o artigo
28 da Lei n.° 10.168, de 10 de julho de 1968;

XII — promover a producdo de informacdes de pessoal, divulgando-as
periodicamente;

XII1 — colaborar com o orgéo central do Sistema no desempenho de
suas atribuicbes, em especial na:

a) realizacAo de estudos para subsidiar a politica de suprimento de
recursos humanos;

"b) elaboracido de diretrizes, normas e manuais de procedimentos;

c) elaboracio de padries de lotacdo para as unidades de adminis-
tracdo geral;

@), implantacio de novos cadastros ou de alteracies nos ja implan-

tados;
e) organizacio do Sistema de Informactes de Pessoal;
1) avaliacio do desempenho do Sistema;
X1V — em relacio ao cadastro de cargos e funcdes:
tes d a) manter atualizado o cadastro, procedendo as anotacOes decorren-
s de:
1. fixacdo, extincfo e relotacio de postos de trabalho;
2. criacdo, alteracio ou extincio de cargos e func¢oes-atividades;
3. provimento ou vacancia de cargos;
4. preenchimento ou vacincia de funcoes-atividades: -
5. concessao do «pro labore» de que trata o artigo 28 da Lei n.°

10.168, de 10 de julho de 1968;
N 6. transferéncia de cargos e funcdes-atividades;

7. alteractes funcionais, dos funcionarios e servidores, gue afctem o
cadastro;

b) exercer controle scbre:

1. o limite para admissic de servidores, fixado pelo inciso I do
artigo 17 da Lei Complementar n.° 180, de 12 de maic de 1978;

2. as vagas reservadas para provimento de cargos ou preenchimento
de funcdes-atividades, mediante transposicio;

3. o atendimento dos requisitos fixados para o provimento de cargos
e o preenchimento de funcdes-atividades;

¢) manter registros atualizados com relacdo:

1. aos funcionarios e servidores que percebam gratificacdo de repre-
sentacdo;

2. aos membros de o6rgdos colegiados;

3. aos afastamentos e &s licencas de funcionarios e servidores;

4. ao pessoal considerado excedente nas diversas unidades das res-
pectivas Secretarias de Estado ou Autarquias. -



