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DIARIO OFICIAL DO ESTADO

DECRETC N 14 769, DE 24 DE JANEIRO DE 1989

Cvia e organiza ¢ Centrg de Recursos Humanos da Secretaria de Estado de Refa-
coes do Trabalho. define competéncias das autoridades e da providéncias correlatas

JOSE MAR.A MARIN., VICE-GOVERNADOR, EM EXERCiICIO NO
CARGO DE GOVERNAMDOR DO ESTADO DE SAO PAULO. no uso de suas atri-
bu cdes iegaiz e com fundamento no artigo 89 da Lei n.o 9.717, de 30 de janei-
ro de 1967,

Decreta

CAPITULO T
Da Criacio e das Modificagbes de Unidades

Artige 1. — Fica criade. na Secretaria de Estado de Relagdes do Tra-
balho. 0 Centro de Recursos Humanos, diretamente subordinado ao Chefe de Ga-
binete. : '

Paragrafo Gulco — O Centro de Recursos Humanos é o 6rgic setorial
do Sistema de Acminis'racio de Pessoal na Secretaria de Estado de Relagbes do
wrabalho e prests servicos de orgio sub-setorial a todas as unidades da Pasta.

: Artigo 2.- ~— Ficam transferidas para o Centro de Recursos Humanos
as seguintes unidades administrativas da Divisdo de Pessoal do Departamento de
Administraciko: .

I — a Secac de Cadasiro, que passa & denominar-se Secio de Cadas-
tro de Cargos ¢ Funcoes: '

II — a Secdc de Lavratura de Atfos, que passa a denomlnar-se Secido
de Expediente de Pessonl:

ITT — a Secfio de Frequéncia;

IV — a Secic de Estudos, que passa a denominar-se Secio de Cedss
fro Funcional. -

Artigo 3.° — Ficam extintas a Divisdo de Pessoal do Departamento de
Administracio e a Comisséc de Promocfo, ficando seus acervos transferidos para
o Centro de Recursos Humanos.

CAPITULO X
Da Estrutura

Artizc 4° — O Centro de Recursos Humanos, unidade com nivel de
Divisiio Técnica. tem a seguinte estrutura:

I — Diretoria;

I1 — Sechio de Expediente;

IIT — Assisténcia Técnica:

IV — Equipe Técnica de Promogdo e Evolucio Funcional;

V — Servigo de Cadastro, Frequéncia e Expediente de Pessoal, com:

a) Diretoria;

b+ Sec¢io de Cadastro de Cargos e PFuncdes;

¢) Secfo de Cadastro Funcional;

d) Secho de Frequéncia,. com dois Setores de Frequéncia;

e) BSecdo de Expediente de Pessoal. ’

CAPITULO 1T
Das  Atribuicoes
SBCAO I
Pas Atribuicses Gerals

* Arligo 5° — Ao Centro de Recursos Humanos, no ambito da Se-

eretaria, cabe:

. I — assistir as autoridades da Secretaria nos assuntos i
com o Sistema de Administracdo de Pessoai; . relacionados
I — planejar a execucdo das politicas, diretrizes e normas ema~

nadas do orgio central do Sistema:

III — elaborar propostas de diretrizes e normas imen
. B el 3 i para o atendimento
de situacBes especificas, em complementacio aquelas, emanadas do 6rgao central
do Sistema:
IV — coordenar, prestar orientacgio técnica, controlar
. _Dre , €, quando for
otpqso, executar, €m consonancia com o disposto no incise IT desteqartigo. as
a_;v_;dades de administracdo do pessoal civil da Secretaria, inclusive dos esta-
giarios e de pessoal contratado para prestacio de servicos;

— opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos
observadas as politicas, diretrizes e normas emanadas do 6rgdo central do Sistema-
. VI — zelar pela ~adequada instrucdo dos processos que devam ser
submetidos 4 apreciacio do 6rgio central do Sistema, ou de outros orgéos da
grc(l)r‘xlliglexggagzg) Pubhcgo E?tadual, inclusive dos Poderes Legislativo e Judicidrio

lando, quan O0r 0 caso, a complementacio ¢ 50§
ou autoridades competentes: P facho de dados pelos Grgdos
VIl — atuar sempre em integraciio com o0 6res i
o vl orgao central do Sis
d(? Administracio de Pessoal e com os demais orgaos deb planejamento datege‘:
cretaria, dev?ndo, em sua érea de atuacdo: /
a) coiaborar com esses o6rgiaos 'quando solicitad
a) coiaborar 5 s 0 ou apresentando
por sua propria iniciativa, estudos ugesto i .
Melhotts o o epmcla ., sugestdes ou problemas, no interesse da

das- b) observar e fazer observar as diretrizes e normas deles emana-

(é‘») antlenczgrl ou providen(t:iar o atendimento de suas solicitacoes:
anie-los permanentemente informa L ituacio

recursos human dos  sobre a situacio dos

Artigo 6.° — As atribuicées d X 5
preendem: ¢ o Centro de Regumos Humanos com-

I — plapgjamento e controle de recursos humanos:
II — politica salarial;
III — selecRo e desenvolvimento de recurscs humanos:
IV — legislacio de pessoal; ’
V — expediente de pessoal;
VI — cadastro funcional;
VII — frequéncia,

SECAO 1T
Da Secio de Expediente

IArtigoreT:b-- A Se;;ﬁo dﬁ 'I::)qt)’ediente tem as seguintes atribuicdes:
; - ceber, registrar, distribuir e expedir 8i '
&mbito do Centro; & P PADEIS € processos, no
) II — preparar o expediente da Diretoria. da Assisténcia Técnica a
da Equipe Técnica de Promocdo e Evolucio Funcional;
III — ‘manter arquivo das cOpias dos trabalhos datilograrados.

SECAO III
Da Assisténeia Teécniea

Artigo 8° — A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribuicdes:
I — assistir o Dirigente do Centro no desempenho de suas fungoes:
I — em relacdo ao planejamento e controle de recursos humanos:
) a) realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em espe-
cial para:
.1 — a elaboracdo de propostas de padrdes de letacio para os di-
versos tipos de unidades administrativas, de agordo com suas especificidades
e com base nos elementos fornecidos por seus dirigentes:

2 — a permanente adequac¢io do Quadro de Pessoal aos programas
de trabalho;
. 3 — a identificacio das causas da rotatividade do pessoal e a pro-
posicio de solucoes:
4 — a proposicao de medidas necessirias a4 melhoria da qualidade

dos dados dos cadastros ou arquivos implantados mediante a utilizacio, de pro-
cessamento eletronico de dados;

5 -- a proposicio de medidas necessarias g adequacio dos sistemas
de processamento eletrénico de dados, relativos ao Sistema, as necessidades da
Secretaria;

6 — a identificacio das necessidades de novos cadastros ou arqui-
vos de dados em integracio com os ja implantados;

b) coordenar a identificacio das necessidades de recursos huma-
nos e orientar os Orgdos e autoridades com responsabilidade nesse processo;

c)- elaborar, anualmente. a proposta das nhecessidades de recursos
humanos, com hase nos elementos fornecidos pelos Orgaos e autoridades de
que trata a alinea anterior e observado o planejamento e a acho da Secretaria;

- d) identificar as necessidades de fixacao, extincio ou relotagio de
postos de trabalho em funcao da proposta das necessidades de recursos humanos;

legislagio;

&) efetuar a projecio das despesas com recursos humanos e encargos
previdenciarios para a elaboracéo do orcamento de pessoal: )

: f) acompanhar e controlar a execucio do orcamento de pessoal e
verificar as -necessidades de alteracodes;
* g) analisar as variacoes mensais da folha de pagamento;

h) ohservar a adequacio da:

1 — composicao do Quadro de Pessoal aos padrdes de lotacio e aos
postos de trabalho fixados; . )

9 — distribuicio dos recursos humanos aos programas de trabalho em
andamento; )

i) manifestar-se nos expedientes relativos & autorizacao de:

1 — provimentdo de cargos com base no inciso III do artigo 92 da
Constituicido do Estado; B .

2 — admissdo de servidor para o desempenho de funcio-atividade de
natureza técnica, por prazo certo e determinado;

3 — realizacdo de concursos publicos, de processos seletivos para
admissio de servidores e de processos seletivos especiais para transposicac ou
acesso;

j) manifestar-se nas propostas relativas a:

1 — fixacgdo, extingdo ou relotacio de postos de trahsalho;

. 2 — transferéncia de cargos ou funcdes-stividades que dependam da
anreciacio das autoridades superiores da Secretaria;

1) manifestar-se ,nos processos relativos a classificacdo de funcdes
de servico publico para efeito de atribuicao do «pro labores de que trata o artigo
28 da Lei n.o 10.168, de 10 de julho de 1968:

m) promover a producio de intormacdes de pessoal, divulgandc-as
periodicamente;

n) colaborar com o 6rgao central do Sistema no desempenho de suas
atribuiches, em especial na:

1 — realizacio de estudos para subsidiar a politica de suprimento de
recursos humanos:

2 — elaboracao de diretrizes. normas e manuais de procedimentos;
. 3 — elaboracdo de padrdes de lotacio para as unidades de adminis-
traciio geral:
4 — implantacio de novos cadastros ou de alteracdes nos ja im-
plantados; ’

5 —— organizacao do Sistema de Informacbes de Pessoal;

6 — avaliacao do desempenho do Sistema;

III — em relacdo a politica salarial:

g) realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema. em especial
para a definicio das exigéncias, requisitos. intersticios e demais procedimentos
aplicaveis ao acesso referente a cada série de classes;

} b) planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas
com:

1 — a classificacfo. enquadramento e retribuicio de cargos e fungoes-
atividades;

2 — a aplicacde do instituto do acesso;

¢y colaborar com o0 Orgao central do Sistema no desempenho de
suas atribuicoes, em especial na: )

1 — realizacao de estudos para a permanente atualizacao do plano de
elassificacio e retribuicao de cargos e funcdes-atividades: -

9 — realizacip de estudos sobre a jornada de trabalho adequada a
cada classe; .

3 — realizacdo de pesquisas sobre o mercado de trabalho e estudos
relacionados com a politica salarial, fixacdo de gratificagdo ou gquaisquer formas
de retribuicdo de pessoal;

4 — avaliacho do desempenho do Sistema;

1V — e relagao 3 selecdo e ao desenvolvimento de recursos humanos:
a) reailzar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em espe-
cial para: v
. 1 ~— a permanente atualizacio e aperfeicoamento dos métodos e téc< -
nicas de recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de recursos hu-
manos;

2 — a aplicatdo do instituto da transposicho;

3 — a adequada colocacdo do pessoal selecionado: . :

- 4 — a adequada qualificacde dos recursos humanos existentes s exi-
géncias dos programas de trabalho;

b) verificar a possibilidade de aproveitamento de pessoal:

1 — considerado disponivel por outras Sscretarias de Estado ou
Autarquias;

2 — hapilitado em concurso publico ou processo seletivo realizado pela
o6rgao cemtral ou por outros 6rgaos setoriais do Sistema; .

¢) programar as atividades de recrutamento e selecio de pessoal me=
diante concurso publico ou processo seletivo, inclusive os processos seletivos espe-
ciais para acesso e transposicio, em atendimento as prioridades definidas no plano
global da Secretaria;

. d) elaborar modelos de concursos publicos ou de processos seletivos,
inclusive instrucdes especiais, a serem aplicados pela Secretaria

e) executar os programas de recrutamento e selecio de pessoal, rea-
lizando, entre outras, as seguintes atividades:

1 — divulgar as informacdes relativas aos concursos publicos ou pro-
cessos seletivos; _ .
2 — vrovidenciar a abertura e o encerramento de inscricbes de can-

didatos em concursos pablicos ou proeessos seletivos:
’ 3 — receber e analisar os pedidos de inscricdo, examinando a documen-
tacio apresentada pelos candidatos;

4 — elaborar as provas ou testes ¢ acompanhar sua impressio, ado-
tando as medidas necessarias a fim de garantir o sigilo dos mesmos;

5 — tomar as providéncias necessarias 4 aplicacdo de provas ou testes;

6 — proceder 3 avaliacao das provas ou testes aplicados;

7 — providenciar a divulgacio dos resultados e propor & homolo-
gacdo dos concursos publicos ou processos seletivos:

8 — elaborar certificados de habilitaciio em concurso publico ou pro-
cesso seletivo; :

9 — convocar candidatos habilitados, para escolha de vagas, quando
for o caso;

10 — encaminhar & autoridade competente os expedientes necessarios a
preparacio- dos atos de nomeacdo ou admissao; ’

f) identificar as necessidades de treinamenio e desenvolvimento de
recursos humanos. considerados, entre outros fatores, as exigéncias dos progra-
mas de trabalho da Secretaria;

g) programar as atividades de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos. em atendimento as necessidades de que trata a alinea anterior;

. h) promover a execucio dos programas de treinamento e desenvolvi-
mento de recursos humanos;

i) divulgar as condicGes para participacio nos programas de treina-
mento e desenvolvimento de recursos humanos;

j) preparar e expedir os certificados. atestados ou certidoes de parti=-
cipa¢do nos programas de treinamento e desenvolvimento de recursos humancs;

1) garantir g adequacao:

1 ~— do contetido de eada programga de recrutamento. selecio ou
treinamento 4s reais necessidades da organizacio e ao nivel da clientela:

2 — dos recursos humanos e materiais alocados a cada programa;

m) manter registros atualizados de fontes de recrutamento de pessoal,
bem comno de instrutores, colaboradores e instituicdes especializadas em ensino
e treinamento:

n) manter contato com instituicdes especializadas em recrutamento,
selecdo. ensino e freinamento de pessoal e com érgios fiscalizadores do exercicio
profissional:

o) promover a realizacio periddica de analises dos vesultados e dos
custos dos programas executados;

p) colaborar com o orgiao central do Sistema no desempenho de suas
atribuicdes, em especial na: . )

1 — realizacfio de estudos para subsidiar as politicas de recrutamento,
selecdo. treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: .

) 2 — elaboracio de diretrizes, normas e manuais de procedimentos:

3 — elaboracio e execucio de programas de formacdo e atualizecio
de dirigentes ¢ de pessoal para as atividades de assisténcia e assessoramento:

4 — avaliacio do desempenho do Sistema;

V — em relac@o & legislacdo de pessoal, abrangendo especialmente as
matérias relativas a direitos e deveres: .

a) coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacic da

b) representar is autoridades competentes nos casos de inobservén.ci‘
da legislacio: -

VI — emitir pareceres, preparar despachos, realizar estudos, elaborar
normas e desenvolver cutras atlvidades que se caracterizem como assisiéncia técnica
& execucdo, controle e avaliagio das atividades do Centro,



