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DECRETO N° 022/2025

ESTABELECE A FORMA DE
ORGANIZACAO E REGULAMENTA
o} FUNCIONAMENTO DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA  MUNICIPAL  DE
GESTAO DE PESSOAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicbes que lhes séo conferidas

pelo art. 60, inciso 1V da Lei Orgéanica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°

3.435, de 23 de janeiro de 2025,
DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas fica instituida com as seguintes
unidades administrativas:

| - Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas:

a. Geréncia de Cargos, Carreira, Remuneracao e Avaliagdo de Desempenho;

b. Geréncia de Formacéo de Desenvolvimento de Pessoas;

Il - Geréncia de Recrutamento, Selecdo e Registros de Servidores;

lll - Geréncia de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais;

IV - Geréncia de Folha de Pagamento;

a) Encarregado de Controle de Frequéncia e Férias;

b) Encarregado de Concesséao de Beneficios.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a
Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas, conforme as seguintes descri¢cdes:

| - Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas: Coordenar as atividades e
promover a integracdo das geréncias vinculadas a Subsecretaria; Realizar estudos,
diagnésticos, planejar, elaborar objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados
e planos de acdo com as geréncias, coordenacbes e servicos que compdem a
Subsecretaria; Promover a integracao e interacdo entre as areas de desenvolvimento
de pessoas do Poder Executivo; Acompanhar e avaliar a implementacdo das politicas
de pessoal, bem como divulgar as diretrizes de gestdo de pessoas do Poder Executivo;
Orientar as unidades administrativas do Poder Executivo, nos assuntos pertinentes a
desenvolvimento de pessoas; Divulgar as diretrizes e politicas de pessoal definidas pela

Administracdo; Promover o processo de discussdo, elaboracdo, acompanhamento,
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avaliacdo e revisdo das diretrizes e das politicas de desenvolvimento de pessoas;
Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relacéo
as politicas de desenvolvimento de pessoas; Planejar e coordenar as atividades
relacionadas aos planos de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores municipais;
Planejar, coordenar em conjunto com as secretarias municipais as atividades de
contratualizacdo de metas, indicadores de resultados e de avaliacdo de desempenho
dos servidores municipais, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento
dos trabalhos; Propor politicas de melhoria e elaborar planos de acdo no ambito da area
de desenvolvimento de pessoas, voltados para a valorizagdo dos servidores, melhoria
da prestacéo de servicos, resultados e eficiéncia da gestdo municipal; Promover o
dimensionamento de pessoal por meio do mapeamento dos macros processos de
trabalho; Coordenar as relagfes institucionais com as entidades representativas dos
servidores municipais; Formular as estratégias de negociacdes com sindicatos e
associacdes de classes; Orientar os 6rgaos municipais, nos assuntos pertinentes ao
desenvolvimento de pessoas; Planejar e coordenar as atividades de formacéao,
capacitacdo e desenvolvimento de servidores; Subsidiar o Secretario Municipal de
Gestdo de Pessoas no planejamento e processo decisorio relativo a politicas,
programas, projetos da area de desenvolvimento de pessoas; Substituir e representar o
Secretério, quando designado; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de
sua area atuacao.

a. Geréncia de Cargos, Carreira, Remuneragdo e Avaliagdo de Desempenho:
Planejar, coordenar e realizar as atividades de estrutura de cargos, carreira,
remuneracdo e avaliagdo de desempenho; Realizar estudos, diagndsticos, planejar,
elaborar objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de agéo da
geréncia; Planejar, coordenar e avaliar, sistematicamente, as atividades de organizagdo
de dados e de informacdes, referentes a estrutura de cargos e vencimentos, de forma a
subsidiar a tomada de decisao; Planejar, coordenar e realizar as atividades relacionadas
aos planos de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores municipais; Planejar,
coordenar e realizar em conjunto com as secretarias municipais as atividades de
contratualizacdo de metas, indicadores de resultados e de avaliacdo de desempenho
dos servidores municipais, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento
dos trabalhos; Realizar pesquisas e estudos e propor alteracdes, com o objetivo de
manter atualizadas as competéncias e atribuicbes dos cargos da administracdo
municipal; Elaborar relatérios gerenciais e fornecer informag¢des sobre o quadro de

pessoal do Municipio; Desenvolver estudos, propor alternativas e acompanhar a
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execugdao de projetos e atividades que visem ao melhor dimensionamento do quadro de
pessoal do Municipio; Planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios,
com vistas a valorizacdo dos servidores; Mensurar 0s custos e elaborar a
correspondente repercussao financeira decorrentes de implantacdo das politicas e dos
projetos relacionados a gestéo de cargos, carreira e vencimentos; Organizar e atualizar
0s registros de criacdo, extincdo, vacancia e provimento dos cargos de efetivos do
Municipio; Elaborar, atualizar o quadro de servidores visando administrar e controlar as
demissbes, exoneracdes e outros casos de vacancia, em articulagdo com a Geréncia
de Recrutamento, Selecdo e Registros de Servidores; Analisar as solicitagbes de
admissbes de cargos de provimento efetivo e contratagcdes temporarias do Poder
Executivo, por meio da avaliagéo da necessidade do preenchimento da vaga, bem como
impactos financeiros no limite de comprometimento da receita corrente liquida com
despesas com pessoal; Subsidiar o Subsecretario de Desenvolvimento de Pessoas no
planejamento e processo decisorio relativo a politicas, programas, projetos da area de
Cargos, Carreira, Remuneragcdo e Avaliacdo de Desempenho; Desempenhar outras
atividades afins ou correlatas de sua area atuacgao.

b. Geréncia de Formacé&o de Desenvolvimento de Pessoas: Promover e realizar o
planejamento, a coordenacéo, a execucao, a supervisédo e a avaliacdo dos programas,
projetos e atividades de formacdo, capacitacdo e desenvolvimento profissional dos
servidores do Quadro Geral do Municipio, objetivando a qualidade e eficiéncia na
prestagdo de servigos; Realizar estudos, diagnosticos, planejar, elaborar objetivos,
metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de acdo da geréncia; Articular-
se, sistematicamente, com as demais unidades administrativas na definicdo de acoes,
projetos e atividades de formacdo, capacitacdo e desenvolvimento profissional dos
servidores; Propor intercambio técnico e cientifico com instituicbes e entidades de
atividades afins, com vistas a troca de experiéncias e realiza¢do de a¢des de interesses
comuns; Elaborar cadastro de 6rgéos, instrutores e entidades voltadas para a formacéao,
capacitacdo e desenvolvimento de pessoas; Estruturar e implantar com as éreas afins
processos de aprendizagem continua dos servidores, de modo a ampliar o
conhecimento e potencializar o desenvolvimento profissional; Desenvolver, com areas
afins, ferramentas e metodologias para motivar e despertar nos servidores o interesse
pela aprendizagem continua que estimule a busca de conhecimentos e novas
oportunidades; Realizar levantamentos periédicos e diagnosticar as necessidades de
formagdo, capacitagdo e desenvolvimento dos servidores; Realizar direta ou

indiretamente, programas, projetos e atividades de formacao e capacitacéo profissional
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para os servidores do Municipio; Promover, quando autorizada, a celebracdo de
convénios, acordos e contratos com 6rgados municipais, estaduais, federais, bem como
com entidades publicas e privadas, objetivando a realizacdo de a¢des de formacao,
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores municipais; Identificar e capacitar os
servidores que tenham potencial, vocacao e interesse para ministrar 0s cursos e demais
eventos promovidos pela geréncia; Cadastrar os profissionais, internos e externos,
facilitadores dos eventos programados; Realizar anualmente, em conjunto com as
secretarias municipais o planejamento de formacéo, capacitacdo e projetos de
desenvolvimento profissional para os servidores municipais; Estabelecer controle das
presencas e emitir os certificados correspondentes aos eventos realizados; Proceder,
ao final de cada evento, avaliacdo das atividades desenvolvidas e dos resultados
obtidos; Subsidiar o Subsecretario de Desenvolvimento de Pessoas no planejamento e
processo decisorio relativo a politicas, programas, projetos da area de Cargos, Carreira,
Remuneragéo e Avaliacdo de Desempenho; Desempenhar outras atividades afins ou
correlatas de sua area atuacao.

Il - Geréncia de Recrutamento, Selecdo e Registros de Servidores: Planejar,
coordenar e realizar as atividades de recrutamento e sele¢cdo, provimento, admissao,
registro e movimentacdo de pessoal; Realizar estudos, diagnésticos, planejar, elaborar
objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de acdo da geréncia,
Coordenar e realizar em conjunto com as areas de gestao de pessoas, concurso publico
e processo seletivo no ambito do Poder Executivo; Coordenar o encaminhamento de
servidores a inspecdo médica, para efeito de admisséo e licenga de outros fins legais;
Coordenar a admissao de servidores nomeados, contratados e estagiarios; Coordenar
as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais; Controlar as
situacdes de licenca sem vencimentos e cessado de servidores do Municipio de Viana
para outros entes publicos, bem como de todos os demais casos de afastamentos;
Coordenar a cessao e registros de servidores para o Municipio de Viana; Coordenar a
movimentacao e transferéncias de servidores entre secretarias; Coordenar a emissao
da Carteira de Identidade Funcional para os servidores municipais; Coordenar e realizar
as atividades de registros de concurso publico, processos seletivos e admissédo de
servidores de cargo de provimento efetivo no Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo; Coordenar a integracdo com a Geréncia de Folha de Pagamento, relativas as
admissdes e cadastros realizados mensalmente no Sistema de Folha de Pagamento;
Subsidiar o Subsecretario de Gestao de Pessoas no planejamento e processo decisorio

relativo a politicas, programas, projetos da area de Recrutamento, Selecéo, Selecdo e
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Registros de Servidores; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area
atuacao.

Il - Geréncia de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais: Planejar,
coordenar e realizar as atividades de concessao dos direitos e vantagens aos servidores
municipais; Realizar estudos, diagnosticos, planejar, elaborar objetivos, metas de
melhoria, indicadores de resultados e planos de ac¢do da geréncia; Coordenar as
atividades de apuracdo e controle do tempo de servico dos servidores para fins de
aposentadoria e concessdo de direitos e vantagens, como Adicional de Tempo de
Servigo, progressdes funcionais e outros direitos legais; Lavrar, na forma da legislacéo,
as declaragfes, certidbes e averbacbes de tempo de servico requeridas pelos
servidores municipais; Instruir e encaminhar ao Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Viana — IPREVI os processos referentes a
aposentadoria e aos beneficios previdenciarios; Coordenar e controlar a concesséao de
adicional de Insalubridade ou periculosidade; Coordenar a integragdo com a Geréncia
de Folha de Pagamento, relativas as concessfes de direitos e vantagens inseridas
mensalmente no Sistema de Folha de Pagamento; Realizar de registros necessarios ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Subsidiar o Subsecretario de Gestéo
de Pessoas no planejamento e processo decisério relativo a politicas, programas,
projetos da area de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais; Desempenhar
outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacao;

IV - Geréncia de Folha de Pagamento: Planejar, coordenar e realizar as atividades de
controle e pagamento dos servidores municipais, bem como dos auxilios-transporte e
alimentacdo, em observancia aos principios da administracdo publica e das normas
legais; Realizar estudos, diagndsticos, planejar, elaborar objetivos, metas de melhoria,
indicadores de resultados e planos de agdo da geréncia; Coordenar, cadastrar e
atualizar no Sistema de Folha de Pagamento as tabelas de vencimentos e demais
verbas vencimentais que compde a remuneracao dos servidores municipais, observado
o0s principios da administracdo publica e as normas legais; Auditar sistematicamente e
controlar no Sistema de Folha de Pagamento as tabelas de vencimentos e demais
verbas vencimentais que compde a remuneracdo dos servidores municipais, observado
os principios da administracdo publica e as normas legais; Coordenar, cadastrar e
atualizar as verbas vencimentais que compdem a folha de pagamento dos servidores
municipais; Auditar sistematicamente as verbas vencimentais que compdem a folha de
pagamento dos servidores municipais; Cadastrar, atualizar e controlar o cadastro das

consignacgdes, contribuigbes sindicais e pensao alimenticia no Sistema de Folha de
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Pagamento; Atualizar o cadastro de dependéncia de Imposto de Renda Retido na Fonte
e salario familia; Coordenar as atividades e controle de frequéncia dos servidores
municipais; Coordenar as atividades de concessao de férias aos servidores municipais;
Coordenar as atividades de concessdo de beneficios aos servidores municipais;
Coordenar as atividades de desligamento de servidores municipais; Coordenar e
realizar a coleta e apuracdo de todas as informacdes, ocorréncias, descontos e outros
dados necessarios a composicao da folha de pagamento; Coordenar, realizar e controlar
as atividades e lancamentos mensais na folha de pagamento; Coordenar, preparar a
folha de pagamento mensal, com base na apuracéo da frequéncia, férias, afastamentos,
produtividade, extensdo e ampliacéo de jornada de trabalho, adicionais e demais verbas
vencimentais fixas e variaveis que compdem a remuneracao dos servidores municipais,
bem como das consignacfes, contribuicdes sindicais, pensdo alimenticia e demais
descontos, com estrita observancia da legislacao pertinente; Emitir e analisar relatorios
mensais sobre as variagcbes ocorridas entre a folha do més e a do més anterior,
explicitando e avaliando as ocorréncias divergentes; Realizar mensalmente, andlise
critica dos valores da folha de pagamento, por meio do comparativo do més anterior,
considerando as movimentacdes e ocorréncias do més em curso, e dos servidores que
estdo recebendo remuneracdo no teto constitucional, bem como outras verificacdes que
possam ser indicativo de inconsisténcias nos pagamentos; Encaminhar a Subsecretaria
de Gestao de Pessoas, mensalmente, relatérios da folha de pagamento e de beneficios
aos servidores, inclusive das variacdes ocorridas; Calcular e emitir guias de
recolhimento dos encargos sociais, conforme a legislagéo pertinente; Realizar auditoria
periddica de concessao de beneficios e folha de pagamento dos servidores municipais;
Encaminhar a folha de pagamento, os encargos sociais, consignagdes, contribuicdes
sindicais, pensao alimenticia e demais pagamentos a Secretaria Municipal de Gestéo e
Finangas para efetuar o pagamento; Elaborar impactos financeiros para subsidiar a
Administracdo Municipal nos projetos de gestdo de pessoas; Elaborar, emitir e
encaminhar Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS) e Declaracdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte (DIRF), bem como os comprovantes de rendimento dos
servidores e outros relatdrios pertinentes; Emitir relatério e cobranca dos vencimentos
e encargos sociais e trabalhistas dos servidores cedidos a outros entes publicos com
ressarcimento para o Municipio de Viana; Coordenar e realizar as atividades de
prestacdo de contas e registros no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Subsidiar o Subsecretario de Gestao de Pessoas no planejamento e processo decisoério

relativo a politicas, programas, projetos da area de Recrutamento, Selecéo, Selecdo e
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Registros de Servidores; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area
atuacao.

a) Encarregado de Controle de Frequéncia e Férias: Coordenar o processo de
apuracado da frequéncia dos servidores pelas secretarias municipais e realizar o
lancamento no Sistema de Folha de Pagamento com todas as ocorréncias informadas;
Receber a frequéncia com todos os servidores lotados em cada secretaria municipal,
com as informagdes das ocorréncias no més para pagamento e descontos relativos as
faltas, atrasos, atestados médicos, férias, extenséo de jornada de trabalho, horas extras,
plantdes extras, adicional noturno, escala extra, afastamentos e desligamentos, dentre
outras ocorréncias; Realizar a conferéncia da frequéncia e verificar se todos os
servidores cadastrados no Sistema de Folha de Pagamento constam na frequéncia do
més enviada; Realizar o lancamento da frequéncia no Sistema de Folha de Pagamento
com todas as ocorréncias informadas; Realizar a concessdo e controle de férias
regulamentares e férias prémio dos servidores; Coordenar atividades de elaboracéo e
publicacdo da escala de férias dos servidores municipais; Receber de todas as
secretarias do Municipio escala de férias, e conferir o periodo aquisitivo de cada
servidor, em aberto ou a vencer no periodo de gozo relativo ao periodo a que se refere
a escala de Férias; Consolidar a escala de férias de todas as secretarias do Municipio,
e publicar no Site do Municipio/Portal do Servidor a escala com todos os servidores que
tenham periodo aquisitivo em aberto ou a vencer no periodo de gozo relativo ao periodo
a que se refere a escala de férias; Receber a solicitacdo de férias que for entregue com
antecedéncia minima de 40 dias da data de inicio do gozo de férias e verificar se consta
da escala de férias, bem como se o servidor tem periodo aquisitivo em aberto para gozo
de férias; Realizar os procedimentos de concessdo e controle férias; Realizar o
lancamento do 1/3 (um tergo) férias no sistema de Folha de Pagamento e calcular a
folha de pagamento de férias; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de
sua area atuacao.

b) Encarregado de Concessdo de Beneficios: Realizar todas as atividades e
procedimentos para concessdo e controle do auxilio-transporte aos servidores
municipais, para pagamento das despesas com o seu deslocamento da residéncia para
o trabalho e do trabalho para a residéncia, observado os principios da administracédo
publica e as normas legais; Realizar todas as atividades e procedimentos para
concessao e controle do auxilio-alimentacdo aos servidores municipais, observado os
principios da administracdo publica e as normas legais; Realizar auditoria periédica de

concessao de beneficios aos servidores municipais; Encaminhar a Geréncia de Folha
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de Pagamento, mensalmente, relatoérios da concessdo de beneficios, inclusive das
variacfes ocorridas; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area

atuacao.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, anexo | e 0 organograma da

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas, anexo Il.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogado o
Decreto n°® 009, de 08 de fevereiro de 2022.

Viana - ES, 31 de janeiro de 2025.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana
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ANEXO |
Descricdo do cargo Cargo Padrdo |Quant.
Secretaria Municipal de Gestédo de Pessoas Secretario CPC-S 1
Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas Subsecretario PC-SS 1
Geréncia de Recrutamento, Selecéo e Registros de Servidores Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Folha de Pagamento Gerente CPC-G3 1
gg;«zr::;)aegﬁfargos, Carreira, Remuneracéo e Avaliacdo de Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Formacao de Desenvolvimento de Pessoas Gerente CPC-G3 1
Encarregado de Controle de Frequéncia e Férias Encarregado | CPC-OP4 1
Encarregado de Concessao de Beneficios Encarregado | CPC-OP4 1
Encarregado do Arquivo Municipal de Documentos Encarregado | CPC-OP4 1
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ANEXO Il

Secretaria Municipal de
Gestédo de Pessoas

Geréncia de Recrutamento, Geréncia de Direitos e A Subsecretaria de
Selegédo e Registro de Vantagens dos Servidores Geregga;irﬁeitzloha de Desenvolvimento de
Servidores Municipais Municipais 9 Pessoas
Encarregado de Controle de Encarregado de Concessao c Ger_encl? de Cargos, GeDrenC|a d? Formta(;glo €
Frequéncia e Férias de Beneficios arreira, kemuneracao e esenvolvimento de
Avalia¢do de Desempenho Pessoas




