g TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de 580 Paulo

ATO GP N° 16/2022

Organiza a Diretoria de Gestédo de Pessoas,
extingue a Diretoria de Enquadramento e
Frequéncia, reorganiza a Diretoria de
Despesa de Pessoal e da outras

providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO,
CONSELHEIRO DIMAS RAMALHO, no uso das atribuigcbes conferidas pelos artigos
248 e 251 do Regimento Interno, tendo em vista o contido no inciso Il do Artigo 3° da Lei

Organica da Corte, e

CONSIDERANDO as diretrizes do Plano Estratégico 2022- 2026 desta Corte, em

especial as relativas a Politicas de Gestao de Pessoas;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e racionalizar os servicos de
administragao de pessoal, tornando-os mais eficientes,

RESOLVE:

Artigo 1° - A Diretoria de Pessoal passa a denominar-se Diretoria de Gestdo de
Pessoas, mantida a subordinacdo ao Departamento Geral de Administracdo, com a

seguinte composicao:
| — Gabinete - GDGP;
Il — Secéo de Cadastro e Controle de Cargos e Fun¢des — DGP-1;

Il — Sec¢éo de Frequéncia — DGP-2;



IV — Secao de Expediente e Prontuarios Funcionais — DGP-3;
V - Secédo de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais — DGP-4;
VI - Sec¢éo de Ingresso e Movimentacéo de Pessoal — DGP-5;

VII - Se¢éo de Desenvolvimento de Pessoal — DGP-6.

Artigo 2° - A Diretoria de Enquadramento e Frequéncia e suas Secdes Técnicas ficam
extintas, com o consequente remanejamento das respectivas atribuicoes, conforme

estabelecido no presente Ato.

Paragrafo unico - O cargo de Diretor Técnico de Divisao correspondente a Diretoria ora
extinta, criado pelo artigo 27 da Lei Complementar n® 1.272/2015, passa a compor a

Diretoria de Despesa de Pessoal.

Artigo 3° - Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:
| - por meio de seu Gabinete:
a) submeter propostas de implementacéo de politicas de gestdo de pessoas;

b) auxiliar na implementacéo de politicas de gestdo de pessoas estabelecidas no Plano

Estratégico desta Corte;
c) manifestar-se sobre assuntos relativos a area de pessoal;

d) controlar prazos, realizar atividades administrativas e demais atribuicdes inerentes ao

cargo de Diretor Técnico de Divisao.
Il - por meio da Secéao de Cadastro e Controle de Cargos e Func¢des — DGP-1:

a) gerir o quadro de cargos e funcdes-atividade, efetuando os registros no sistema de
gerenciamento de pessoal e prestando as informacdes necessarias, inclusive em

atendimento as Instru¢bes Consolidadas do TCESP;

b) instruir procedimentos para provimento de cargos e preenchimento de funcdes,
inclusive as retribuidas mediante pro-labore, verificando o atendimento dos requisitos

legais;

c) elaborar e publicar atos relativos a vida funcional de membros e servidores,
verificando o atendimento dos requisitos legais e encaminhando para os devidos

registros e lancamentos;



d) instruir procedimentos relativos ao quadro de pessoal, em especial para prestacao de

contas e publicacdo anual do quadro de cargos e funcdes-atividade;

e) gerenciar e manter atualizado o cadastro de membros e servidores, prestando auxilio

no envio de informacdes ao eSocial.
[l — por meio da Secédo de Frequéncia — DGP-2:
a) controlar e validar a frequéncia mensal de membros e servidores;

b) gerenciar a frequéncia dos funcionarios requisitados, encaminhando os documentos

aos 6rgaos de origem, bem como administrar a dos Policiais Militares da APMTCE;

c) gerir o Sistema de Férias, controlando os pedidos e saldos, emitindo os relatdrios para

fins de pagamento e enviando o0s requerimentos eletrénicos para prontuario;
d) formalizar as escalas de férias anuais, instruindo os devidos processos;

e) instruir processos administrativos relacionados a frequéncia, férias e requisicédo de

servidores;
f) acompanhar e registrar as alteracées de postos de trabalho dos servidores;
g) registrar créditos de compensacao (banco de horas), bem como gerenciar saldos;

h) gerenciar os perfis de acesso dos usudrios responsaveis pela frequéncia no Sistema
Ergon e pelo Sistema de Férias.

IV - por meio da Secao de Expediente e Prontuarios Funcionais — DGP-3:

a) gerenciar processos de servidores afastados para prestar servico junto a outros
Orgaos;

b) emitir certiddes e declaracdes para fins de direito em geral;

C) registrar eletronicamente os documentos relativos a vida funcional dos membros e

servidores;
d) manter atualizado o prontuéario funcional;

e) providenciar a expedi¢do e controlar a entrega aos membros e servidores dos crachas

e certificados digitais;

f) manter a guarda e gerenciar a movimentacao de processos fisicos e prontuarios até

integral digitalizagéo de seu acervo ou completa migragcéo para o processo eletronico;
g) instruir processos que envolvam informacdes dos assentamentos individuais.

V — por meio da Secéo de Contagem de Tempo e Vantagens Funcionais — DGP-4:



a) analisar certidOes e declaracOes apresentadas para contagem de tempo;

b) atender e orientar os membros e servidores acerca de procedimentos e documentos

necessarios para processamento da contagem de tempo e aposentadoria;

c) cientificar os membros e servidores, quando necessario, sobre inconsisténcias

encontradas nos documentos apresentados;

d) propor o deferimento, para os respectivos fins de direito, do tempo de servico prestado

a iniciativa privada e ao regime proprio;

e) instruir pedidos de previsdo de aposentadoria, apontando as hipGteses mais

representativas, conforme cada caso;

f) instruir processo para a concessdo de abono de permanéncia aos membros e

servidores que fizerem jus ao beneficio;
g) instruir pedidos de aposentadoria,

h) propor de oficio a concesséo de adicional por tempo de servigo e sexta- parte dos

vencimentos, elaborando os respectivos Atos;

i) propor a averbacéo de periodos aquisitivos de licenca-prémio, processar pedidos de
gozo e de indeniza¢do, mantendo o controle dos saldos e disponibilizando relatorios,
guando solicitados, aos diversos setores da Casa para controle dos superiores

hierarquicos;

j) atender e orientar os membros e servidores acerca das vantagens pessoais acima
elencadas, quanto as datas provaveis em que fardo jus, alertando-os quanto a situacéo

pessoal de frequéncia.

VI — por meio da Secéo de Ingresso e Movimentacdo de Pessoal — DGP-5:
a) submeter propostas de selecao de novos servidores;

b) instruir os processos de concurso publico;

c) controlar prazos para posse e/ou exercicio, elaborando termos de posse e de

compromisso, conforme o caso;

d) operacionalizar a integracéo de novos servidores;

e) selecionar e controlar os postos de trabalho dos estagiarios;
f) instruir e gerenciar os processos de Estagio Probatorio;

g) subsidiar a analise de dados relativos ao quadro de pessoal e propor a lotacdo das

unidades administrativas;



h) propor a designacao de postos de trabalho dos servidores ingressantes e gerenciar o

procedimento de remocéo interna;

i) apresentar a Cultura Organizacional;

j) reportar necessidades de recursos humanos.

VII - por meio da Secao de Desenvolvimento de Pessoal — DGP-6:

a) gerenciar o sistema eletrénico relativo aos processos de Progressdo e Promocéo,

bem como das avaliacbes de desempenho;

b) acompanhar mensalmente a relacdo de servidores que estdo proximos ao
cumprimento do estdgio probatério, para, a partir da confirmacdo no cargo de

provimento efetivo, processar a respectiva progressao automatica;

c) conferir e publicar a relacdo de servidores que cumpriram o intersticio e preencheram

0S requisitos para a participacao na avaliacdo de desempenho individual;

d) publicar as listas dos resultados das Avaliagbes de Desempenho e dos Processos de

Progressao e Promocéo;

e) elaborar as listas dos servidores aprovados nos processos de Progressédo e

Promocao para publicacdo das respectivas apostilas de enquadramento;

f) subsidiar a analise dos comprovantes a que se refere o artigo 21 da Resolucdo n°
07/2018;

g) submeter, em conjunto com a Escola Paulista de Contas Publicas — EPCP, as
necessidades de cursos e treinamentos aos servidores, com base nas AvaliagGes de
Desempenho;

h) implementar e manter, em conjunto com a EPCP, o Banco de Talentos do TCESP;

I) participar da elaboracdo de Programa de Desenvolvimento de Competéncias para

servidores e liderancas, a ser implementado em parceria com a EPCP;

j) realizar, em conjunto com a Diretoria de Coordenacao Estratégica - DCE, pesquisas

de Clima Organizacional,

k) realizar acdes de reconhecimento e valorizacdo dos servidores.

Artigo 4°- A Diretoria de Despesa de Pessoal, mantida sua denominacdo e
subordinacéo ao Departamento Geral de Administracdo, fica reorganizada nos termos

deste Ato, passando a ser composta por:



| — Gabinete - GDDP;

Il - Secdo de Pagamento de Servidores Ativos — DDP-1;

[l — Secao de Pagamento de Membros e de Servidores Aposentados — DDP-2;
IV — Secéo de Auxilios e Averbacdo — DDP-3;

V — Secéao de Enquadramento e Previdéncia — DDP-4.

Artigo 5° - Compete a Diretoria de Despesa Pessoal:

| — por meio de seu Gabinete:

a) expedir declaracdes e certides relativas a matérias de sua competéncia;

b) manifestar-se sobre assuntos relativos a folha de pagamento;

c) gerenciar os reembolsos do Programa de Assisténcia a Saude Suplementar;
d) auxiliar no envio de informagdes ao eSocial;

e) controlar prazos, realizar atividades administrativas e demais atribuigdes inerentes ao

cargo de Diretor Técnico de Divisao.
Il - por meio da Secao de Pagamento de Servidores Ativos — DDP-1.:

a) gerenciar a folha de pagamento mensal dos servidores ativos, efetuando a

conferéncia das folhas teste, normal e suplementar;
b) instruir processos e expedientes relativos a pagamentos dos ativos;
c) recolher os encargos sociais previstos na legislacéo;

d) calcular as diferencas devidas ou a repor para atos de designagao, adicionais e sexta-
parte relativos a atrasados e pagamentos extraordinarios de diversas ordens, quando

nao calculados automaticamente pelo sistema de processamento de dados;

e) calcular, lancar e emitir Ordem de Crédito Complementar — OCC e Ordem de Estorno

— OE, quando necessarias;

f) lancar na base de dados do sistema de pagamento todas as informagdes financeiras

necessarias ao processamento das respectivas folhas de pagamento.
[l - por meio da Secao de Pagamento de Membros e de Servidores Aposentados — DDP-2:

a) gerenciar a folha de pagamento mensal dos membros e de servidores aposentados,
efetuando a conferéncia das folhas teste, normal e suplementar;



b) instruir processos e expedientes relativos a pagamentos dos membros e dos

servidores inativos desta Corte;
c) gerenciar processos de auxilio funeral;
d) recolher os encargos sociais previstos na legislacéo;

e) calcular, lancar e emitir Ordem de Crédito Complementar — OCC e Ordem de Estorno

— OE, quando necessarias;

f) lancar na base de dados do sistema de pagamento todas as informacdes financeiras

necessarias ao processamento das respectivas folhas de pagamento;
g) realizar o recadastramento anual de aposentados.
IV - por meio da Secao de Auxilios e Averbacdo — DDP-3:

a) gerenciar os auxilios refeicdo, alimentacéo, transporte, escola, saude e outros que

venham a ser concedidos;
b) atualizar e manter os arquivos eletrénicos e fichas financeiras;

C) instruir os processos relativos a Obrigacdes de Fazer, incorporagdes porventura
remanescentes (art. 133 da Constituicdo Estadual e gratificacbes de representacéao de

gabinete) e ao reenquadramento de cargos;
d) gerenciar os langamentos de atos de substituicdo para fins de pagamento;

e) fornecer demonstrativos de pagamentos e outros relacionados com a folha, quando

solicitados;

f) providenciar a inclusdo e exclusdo de membros, servidores, beneficiarios e agregados
junto ao IAMSPE.

V - por meio da Secao de Enquadramento e Previdéncia — DDP-4:
a) manter registros de enquadramento atualizados;

b) elaborar e publicar apostilas e/ou atos declaratérios relativos as situacdes indicadas
na alinea “b”, inciso 1V, deste artigo;

C) gerenciar os processos de reenquadramento previdenciario;

d) receber e encaminhar inscricdes da SP-PREVCOM.

Artigo 6° - Em razao das alteracbes promovidas por este Ato, nova identificacdo das
funcdes de Chefe Técnico de Fiscalizacdo, bem como as unidades a que se destinam,

constara de atualizacdo da Resolucao n° 07/2016.



Artigo 7° - As competéncias dos Chefes Técnicos da Fiscalizacdo designados para as
SecOes serdo aquelas proprias das fungbes de idéntica denominacdo da éarea
administrativa deste Tribunal.

Artigo 8° - As providéncias de adequacéo fisica necessarias a instalacdo das unidades
administrativas previstas neste Ato ficam sob a responsabilidade do Departamento Geral

de Administragao.

Artigo 9° - Ficam revogados os Atos GP n° 01/2013,14/2013, 05/2014 e 13/2016.

Artigo 10°- Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrério.

Séo Paulo, 27 de julho de 2022.

DIMAS RAMALHO
PRESIDENTE
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