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GOVERNADORIA

DECRETO N° 1760-R, DE 07 DE
DEZEMBRO DE 2006.

Regulamenta a Escola de Servigo
Publico do Espirito Santo —ESESP.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das
atribuicdes legais que lhe confere o
artigo 91, incisos Ill e V da
Constituicdo Estadual e nos termos
da Lei Complementar n°. 333,
publicada em 28 de outubro de 2005,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento
da Escola de Servigo Publico do
Espirito Santo, na forma do anexo
Unico que integra este Decreto.

Art.2° Este Decreto entra em vigor
na data de sua publicagdo.

Palacio da Fonte Grande, em Vitéria,
aos 07 dias de dezembro de 2006,
185° da Independéncia, 118° da
RepuUblica e 472° do inicio da
Colonizagéo do Solo Espirito-Santense.

WELINGTON COIMBRA
Governador do Estado —
em exercicio

RICARDO DE OLIVEIRA
Secretario de Estado de Gestéo e
Recursos Humanos

ANEXO UNICO
REGULAMENTO
TITULO I

DA CARACTERIZAGAO E
COMPETENCIA

Art. 1° A Escola de Servico Publico
do Espirito Santo — ESESP criada pela
Lei n° 3043, de 31.12.75,
transformada em autarquia pela Lei
n® 4.912, de 28.06.94 e
reestruturada pela Lei Complementar
n® 333, de 28.10.05, com
personalidade juridica de direito

publico interno, autonomia
administrativa e financeira, vinculada
a Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos - SEGER, tem
como finalidade a execucédo da
politica de capacitagdo e o
desenvolvimento dos servidores
publicos estaduais para o
desempenho gerencial, de suas
competéncias, habilidades
especificas e o seu desenvolvimento
comportamental visando a
profissionalizagéo do servico publico,
bem como a prestagéo de servicos
de consultoria e assessoramento na
area de modernizagdo e gestao
publica.

Art. 2° A ESESP tem sede e foro
nesta cidade de Vitéria, capital do
Estado do Espirito Santo e jurisdi¢édo
em todo o territério estadual, gozando
no que se refere aos seus bens,
receitas e servicos das regalias,
privilégios, isencdes e imunidades
conferidas a Fazenda Estadual.

Art. 3° Compete a ESESP:

1 — implementar acdes de apoio
profissional e gerencial para os
servidores publicos desenvolvendo
suas potencialidades, competéncias
e criatividade;

1l — apoiar o desenvolvimento do
Estado, como imperativo da
profissionalizacédo do servigo publico
de acordo com a politica de recursos
humanos da SEGER;

111 — planejar, acompanhar, avaliar,
controlar e executar a politica de
formacéo, capacitacéo, treinamento
e desenvolvimento de recursos
humanos para a administracéo
publica estadual ou para outros
6rgéos e entidade quando solicitado;

1V — promover a integracdo dos
érgéos de capacitacao e
desenvolvimento da administragéo
publica estadual;

V — realizar, mediante convénios ou

contratos com d&rgéos federais,
universidades, prefeituras e outras
entidades publicas e privadas,
programas, projetos e demais
eventos referentes a formagcéo,
capacitacao, treinamento,
desenvolvimento de pessoal e
modernizacao institucional;

V1 — capacitar liderancas para
administrar, maximizar, medir e
monitorar permanentemente o
processo de desenvolvimento de
talentos humanos;

VIl — estabelecer parcerias com
entidades afins, nacionais e
estrangeiras, com o objetivo de
promover o intercambio técnico, politico
e institucional nas areas de atuacéo;

V111 — promover o desenvolvimento
do potencial humano como agente
facilitador na eficacia organizacional;

IX — avaliar permanentemente as
acdes desenvolvidas em sua area de
atuacdo, centradas em coeréncia,
ajuste ou adaptabilidade, para atingir
os resultados esperados;

X — contribuir para a automotivacéo
dos servidores publicos buscando
estimular suas multiplas
inteligéncias, mediante oferta de
cursos, programas e projetos;

X1 — prestar, mediante contrato ou
convénio, assessoramento,
consultoria e outros servicos
compativeis com sua finalidade a
orgéos e entidades da administracéo
publica direta ou indireta, de
qualquer esfera de governo, bem
como a entidades privadas;

X1l — promover acdes, programas e
projetos que visem a qualificagcéo dos
servidores publicos e a consequente
melhoria da qualidade dos servigos
prestados aos cidadéos.

Paragrafo Unico. Para a consecugéo
de sua finalidade podera a ESESP
celebrar convénios, contratos e
ajustes com instituicdes publicas e
privadas, observada a legislacdo
aplicavel em vigor.

TITULO 11
DA RECEITA E DO PATRIMONIO

Art. 4° Constituem receitas da ESESP:

I — recursos provenientes de
dotacgdes orgcamentarias e
suplementares consignadas no
orcamento do Estado;

11 — transferéncias consignadas nos
orgcamentos da unido, estados e
municipios;

11l — recursos decorrentes de
convénios, contratos com entidades
publicas ou privadas, nacionais e
internacionais;

1V — doacgdes, auxilios, subvengdes,
legados e contribuigBes e quaisquer
outros repasses efetivados por
pessoas fisicas ou juridicas nacionais
e estrangeiras;

V — doagdes de entidades publicas e
de pessoas de direito privado;

V1 — recursos oriundos da alienacao
de bens patrimoniais;

VI — recursos oriundos de fundos
legalmente criados com o fim
especifico;

VI — recursos oriundos de rendas
de aplicagdo de seus haveres
financeiros e econémicos;

IX — recursos oriundos de taxas de
administracao;

X — outros recursos eventuais e
extraordinarios que lhe sejam
atribuidos.

Art. 5° Constituem patriménio da
ESESP:

1 — bens moéveis doados pelo Estado
do Espirito Santo, bem como outras
doagbes e contribuicdes de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras;

Il — bens e direitos oriundos da
execugdo de contratos, convénios,
acordos, ajustes e congéneres;

11l — os bens e direitos que, a
qualquer titulo, Ihes venham a ser
adjudicados e transferidos;

IV — bens moéveis e imoéveis

adquiridos pela ESESP.
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TITULO 111

DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 6° A estrutura organizacional
béasica da ESESP é a seguinte:

I — Nivel de Direcédo Superior:
a) o Conselho de Administracao;
b) posicdo do Diretor-Presidente.

Il — Nivel de Assessoramento:
a) Assessoria Especial.

111 — Nivel de Geréncia:
a) Diretoria Técnica;

b)Diretoria Administrativa e
Financeira.
IV — Nivel de Execucgéao

Programatica:

a) Geréncia de Desenvolvimento de
Talentos Humanos;

b) Geréncia da Secretaria Escolar;
c) Geréncia Administrativa e
Financeira;

d) Subgeréncia de Orcamento;

e) Subgeréncia de Financgas.

Paragrafo Unico. A representagédo
grafica da estrutura organizacional
béasica da ESESP é a constante do
Anexo Unico, que integra este
decreto.

TITULO IV
DA JURISDIGAO
ADMINISTRATIVA DAS
UNIDADES ORGANIZACIONAIS

CAPITULO 1
DO NIVEL DE DIREGAO
SUPERIOR

SECAO |
DO CONSELHO DE
ADMINISTRAGCAO

Art. 7° O Conselho de
Administracdo, 6rgdo colegiado de
Diregdo Superior, tem as seguintes
atribuicdes:

I — aprovar ou recomendar o
planejamento global das atividades,
a programacao anual e o orcamento,
bem como as normas e
procedimentos administrativos da
autarquia;

1l — aprovar planos e programas de
trabalho e apreciar os seus
resultados;

11l — aprovar os balangos,
balancetes, decidindo sobre a
aplicacdo dos resultados apurados;

IV — aprovar o orgcamento da
autarquia e suas alteragoes;

V — opinar e deliberar sobre assuntos
que lhe forem submetidos pelo
Diretor Presidente da ESESP;

V1 — examinar e recomendar a
aprovacao do regulamento interno da
ESESP e suas alteragdes submetendo
a homologagédo do Governador do
Estado;

VIl — decidir recurso contra ato
Diretor Presidente, bem como
matéria omissa nos ordenamentos
internos da entidade;

V111 — elaborar o Regimento Interno

do Conselho;

IX — apreciar e aprovar o Plano
Estadual de Capacitagdo da ESESP e
suas alteragoes;

X — avaliar as diretrizes de trabalho
da instituicdo em conformidade com
suas competéncias institucionais
determinadas em lei e em outros atos
normativos;

X1 — apreciar e aprovar as
solicitagdes dos 6rgédos publicos
encaminhadas a ESESP, néao
previstas no Plano de Capacitacao,
observada as competéncias legais;

XI1 — analisar e aprovar mudangas
nos programas e projetos aprovados
dentro do Plano Anual de
Capacitacao;

X1l - acompanhar o
desenvolvimento e execugdo da
Politica de Capacitacdo e
Desenvolvimento dos servidores
publicos estaduais, sugerindo
modificagdes consideradas
necessarias;

X1V — promover auditorias
periédicas sobre atos administrativos
relacionados a receita, despesa,
patriménio, pessoal e material;

XV — executar outras atividades
compativeis.

Art. 8° O Conselho de Administracdo
tem a seguinte composigao:

1 — 0 Secretério de Estado de Gestéo
e Recursos Humanos, seu Presidente
e membro nato;

11 — o Diretor-Presidente da ESESP,
membro nato;

111 — 1 (um) representante da
Secretaria de Estado do Governo;

IV — 1(um) representante da
Secretaria de Estado de Economia e
Planejamento;

V — 1 (um) representante da
Secretaria de Estado da Educacao;

VI — 1 (um) representante dos
servidores efetivos que atuam na
ESESP, que ser& escolhido por meio
de Assembléia Interna.

§ 1° As normas internas de
funcionamento do Conselho serédo
estabelecidas em seu regimento
interno, observado o disposto na Lei
Complementar n® 333/05 e o
disposto neste Regulamento.

§ 2° Para cada membro do Conselho
corresponde 1 (um) suplente que o
substituird em seus impedimentos.

§ 3° Os membros do Conselho de
Administracdo a que se refere o
“caput” deste artigo seréao
designados por ato do Governador
do Estado, para um mandato de 2
(dois) anos, permitida 1 (uma) Unica
recondugéo por igual periodo.

§ 4° O Presidente do Conselho tem
direito, além do voto comum, ao da
qualidade, e seréa substituido pelo
Subsecretério de Estado de Recursos
Humanos em seus impedimentos e

o Diretor Presidente da ESESP pelo
Diretor Administrativo e Financeiro.

§ 5° O Conselho reunir-se-a
ordinariamente uma vez a cada
trimestre, extraordinariamente,
quando convocado por seu
Presidente ou pela maioria de seus
membros.

8§ 6° A fungédo de Conselheiro é
considerada de relevante interesse
publico, ndo Ihe cabendo qualquer
remuneracédo, exceto quando em
viagem de carater técnico,
deliberado pela maioria dos seus
membros, para a realizagcdo de
levantamentos, estudos e pesquisas
para subsidiar decisdes ou votos,
quando terdo custeado as despesas
de transporte, hospedagem e
alimentacé&o.

§ 7° O Diretor Presidente da ESESP
ndo terad direito a voto nas
deliberacdes referentes a seus
relatérios, prestacdo de contas e
outros atos de sua responsabilidade.

SEGAO 11
DO DIRETOR PRESIDENTE

Art. 9° Ao Diretor Presidente da
ESESP compete:

1 — exercer a diregdo superior da
Escola, praticando atos de gestdo
necessarios ao seu funcionamento;

Il — representar a Escola ativa ou
passivamente, judicial ou extra-
judicialmente;

111 — convocar e presidir as reunides
de Direcao Superior da escola;

1V — autorizar despesas;

V — expedir diretrizes, instrucéo de
Servigo e normas;

V1 — delegar competéncia quando
necessario a dinamizacdo das
atividades da escola;

VIl — encaminhar ao Tribunal de
Contas do Estado e a outras
instituicbes competentes a prestagéo
de contas anual da Escola;

V11l — prestar contas ao Conselho
de Administracao as informacdes que
Ihe forem solicitadas ou as quais
julgar convenientes;

IX — submeter anualmente ao
Conselho de Administragcdo em
tempo habil:

a) o plano anual de Trabalho da
Escola;

b) a proposta orcamentéaria anual;
c) as demonstracdes financeiras;

d) o relatério anual de atividades;
e) a prestagdo anual de contas;

f) a necessidade de alienagéo de
bens da ESESP.

X — promover as politicas de
capacitagdo e desenvolvimento dos
servidores publicos estaduais, as de
recrutamento e selecdo no servigo
publico e de modernizagéo e gestédo
no servico publico;

X1 — aprovar planos, programas e
projetos a serem desenvolvidos;

X1l — autorizar a contratagédo de
instrutores/docentes e profissionais
habilitados para ministrar cursos,
palestras, seminéarios e outras
modalidades de treinamento e
aperfeicoamento e para realizacédo de
concurso publico e processo seletivo
simplificado;

X111 — estabelecer por meio de
normas, os critérios e procedimentos
administrativos e técnicos da
instituigéo;

X1V — celebrar convénios, contratos,
acordos e aditivos da Escola apds
fundamentacéo juridica, técnica e
administrativo-financeira;

XV — assinar os certificados dos
cursos promovidos pela ESESP;

XV — cumprir e fazer cumprir as leis,
decretos, resolucdes, portarias e
demais atos concernentes a
administragdo publica;

XVIl — administrar a Escola de
maneira eficiente e ética;

XVIIl — autorizar a abertura de
licitagdo e homologar seu
julgamento;

XIX — promover cursos, palestras e
eventos dentro e fora da ESESP;

XX — Exercer outras atividades
correlatas.

Paragrafo dnico. O Diretor
Presidente em suas auséncias e
impedimentos sera substituido pelo
Diretor Técnico.

CAPITULO 11

DO NIVEL DE
ASSESSORAMENTO

SEGAO UNICA
DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 10. A Assessoria Especial
compete:

I — na Area Técnica:

a) emitir pareceres nos processos
submetidos a sua apreciagéo;

b) promover estudos e anéalise
técnica relativa a procedimentos que
visem a melhoria da qualidade dos
trabalhos executados pela ESESP;
c) prestar assessoramento relativo a
prestacéo de informacdes aos 6rgéaos
de fiscalizacdo interna e externa;

d) organizar e manter atualizadas
coletaneas de leis, decretos e outros
documentos relacionados com o
aspecto técnico e formal relativo as
areas de atuagdo da ESESP;

e) assessorar o Diretor Presidente na
definicdo da politica de planejamento
para os assuntos estratégicos no
ambito da instituicéo;

f) elaborar e assessorar na
implementagdo dos planos,
programas, projetos, orgamentos
anuais e plurianuais de gestéo;

g) elaborar projetos que visem o
alcance dos objetivos da instituigédo
e acompanhar a sua implementacéo;
h) pesquisar e analisar dados de
resultados de gestéo;

i) elaborar relatérios técnicos para
encaminhamento a autoridades
superiores;
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j) executar outras atividades

correlatas.

1l — na Area Juridica:

a) articular-se com a Procuradoria
Geral do Estado — PGE e Auditoria
Geral do Estado — AGE, visando
solu¢gées homogéneas dos problemas
de ordem legal relativos as atividades
internas;

b) fiscalizar o fiel cumprimento das
normas legais e executivas em
matéria administrativa e financeira;
c) emitir pareceres nos processos
submetidos a sua andlise;

d) elaborar normas juridicas,
contratos, convénios, acordos e
outros de ordem legal;

e) acompanhar prazos e julgamentos
pertinentes a instituicdo junto a
Procuradoria Geral do Estado e
Tribunais;

f) contactar os 6rgéos conveniados
e ou contratados para identificacao
de dados necessarios a elaboracdo
de atos juridicos;

g) participar das reunides do
Conselho de Administracdo com o
objetivo de assessorar juridicamente
as decisOes;

h) requerer diligéncias e promover
responsabilidade perante os 6érgéos
e poderes competentes;

i) planejar e controlar as atividades
juridicas da instituicdo;

j) fiscalizar o fiel cumprimento das
normas legais e executivas;

k) exercer as demais atribuicdes que
resultarem de competéncia
especifica ou lhe forem fixadas em
leis, regulamentos.

1) oficiar junto aos 6rgéos do Poder
Judiciario, nas matérias e questdes
relacionadas a ESESP;

m) colaborar na elaboracédo de
trabalhos técnicos promovidos pela
ESESP;

n) promover a defesa dos interesses
e direitos da ESESP em acgdes
judiciais quando esta for parte ou de
qualquer forma interessada;

0) representar a ESESP, por
delegacdo da Presidéncia, em
seminarios ou reunibes de carater
juridico em que devam ser tratados
temas relacionados com os servigos
juridicos;

p) contactar os 6rgéaos conveniados
e ou contratados para identificacdo
de dados necessarios a elaboracao
de atos juridicos;

CAPITULO 111
DO NIVEL DE GERENCIA
SECAO |
DA DIRETORIA TECNICA
Art.11. A Diretoria Técnica compete:

I — a definicdo das Diretrizes, o
planejamento e o controle das
atividades relativas a programacao
da ESESP, compreendendo a
execucdo de cursos, seminarios,
palestras e debates;

Il — a formacgao, capacitagao e
desenvolvimento de talentos
humanos;

111 — a elaboracdo de programas e
projetos de consultoria e
assessoramento para a
modernizagdo e melhoria da gestéo
quando demandados a ESESP;

IV — o acompanhamento da
execucdo dos programas e projetos
da instituicdo na area fim, adotando
as medidas de solucdo de acordo
com as necessidades;

V — o planejamento em conjunto com
as areas a ela subordinadas, por
meio de reunides periédicas de
trabalho;

V1 — a apresentagéo de projetos que
visem a formacéao e a especializacao
dos servidores publicos, bem como
o acompanhamento de sua
implementacédo e avaliacdo dos
resultados alcancados;

VIl — o acompanhamento e
fornecimento de subsidios para
elaboracéao dos relatérios de gestéo
em sua area de competéncia;

VIIl — a formagdo de equipes de
trabalho para realizacdo e/ou
orientacdo dos levantamentos e
pesquisas das necessidades de
treinamento;

IX — a elaboracdo e implementagéo
de ferramentas de trabalho nas areas
de capacitagdo e desenvolvimento,
normatizando procedimentos
internos;

X — adotar as medidas necessarias
a elaboracdo do programa anual de
trabalho das &reas a ela
subordinadas para o exercicio

seguinte, divulgando com
antecedéncia as atividades
programadas;

X1 — promover a articulagdo com os
demais o6rgdos publicos na
implementacdo das atividades de
capacitacdo e formacao;

X1l — prestar as informacdes
solicitadas as demais unidades da
ESESP visando a integragdo dos
trabalhos desenvolvidos;

X1l — representar o Diretor
Presidente nos eventos relativos a
sua area de atuacdo, quando
solicitado;

X1V — executar outras atividades
correlatas.

Paragrafo Unico. O Diretor Técnico
serd substituido em suas auséncias
e impedimentos pelo Gerente de
Desenvolvimento de Talentos
Humanos.

SEGAO 11

DA DIRETORIA
ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

Art. 12. A Diretoria Administrativa
e Financeira compete:

1 — diligenciar as unidades internas
competentes para o cumprimento
das decisdes proferidas pelo
Conselho de Administragéo e demais
6rgdos do Estado relativo a
administracédo de pessoal,
administragdo geral, planejamento e
financas;

Il — despachar com o Diretor
Presidente os processos relativos a
sua area de atuagéao;

111 — baixar instrucdes e demais atos
administrativos, bem como exarar
despachos para execugdo e
funcionamento dos servicos a cargo
da Diretoria;

IV — encaminhar ao Diretor
Presidente os papéis e processos que
dependam do seu despacho com
fundamentagéo;

V — determinar o levantamento de
dados patrimoniais, orcamentarios e
financeiros;

VI — revisar e controlar os atos e
documentos enviados ao 6rgédo de
imprensa oficial para sua publicagéo;

VIl — coordenar as atividades de
planejamento, orgamento,
modernizagdo e informacéo

institucional, bem como gerir as
atividades de administracao
financeira e contabil, recursos
humanos, informatica e logistica da
ESESP;

V111 — executar as demais atividades
e praticar os atos que estiverem
implicitos em sua competéncia, ou
que vierem a ser atribuidos em leis
ou em outras normas federais ou
estaduais;

IX — adotar as providéncias
necessarias a realizacdo dos
procedimentos de aquisi¢éo de bens
material e de servicos;

X — executar outras atividades
correlatas.

Paragrafo unico. O Diretor
Administrativo e Financeiro sera
substituido em suas auséncias e
impedimentos pelo Gerente
Administrativo e Financeiro.

CAPITULO IV

DO NIVEL DE EXECUGAO
PROGRAMATICA
SECAO |

DA GERENCIA DE
DESENVOLVIMENTO DE
TALENTOS HUMANOS

Art. 13. A Geréncia de
Desenvolvimento de Talentos
Humanos — GEDTH, compete:

I — promover a formacédo e
qualificacdo dos recursos humanos
visando o fortalecimento da
capacidade gerencial e de formulacao
de politicas publicas;

Il — planejar e executar 0s cursos
abertos e personalizados, eventos e
projetos voltados para o
desenvolvimento dos servidores
publicos;

111 —formular e executar programas
e projetos de capacitacdo e
desenvolvimento de recursos
humanos com vistas & melhoria dos
procedimentos e das praticas
administrativas do servigo publico
estadual;

IV — promover, por meio da
Diretoria, intercambio com 6rgéos e
entidades da Administragédo Publica
do Estado e de outros Estados da
Federagdo, com o objetivo de trocar

experiéncias e adquirir novos
conhecimentos voltados para a area
de atuacéo;

V — executar de forma direta ou
indiretamente, programas, projetos
e atividades de treinamento para
servidores publicos;

VI — elaborar normas e
procedimentos para
desenvolvimento das atividades,
estabelecendo padrdes técnicos e de
qualidade;

V11 — promover estudos e pesquisas
visando ao aperfeicoamento de
métodos e técnicas de trabalho na
area de atuacdo e para proposi¢éo
e/ou alteragdo da politica de
capacitacdo dos servidores publicos
estaduais;

VIl — promover a divulgacdo dos
eventos de capacitagdo e
desenvolvimento no ambito da
administracédo publica estadual;

IX — promover e realizar o
planejamento, coordenacgéo,
execucédo, supervisdo, controle e
avaliacdo das atividades de
biblioteca;

X — coordenar os projetos especiais
e/ou contratados com outros érgéaos
na éarea de capacitacdo e
desenvolvimento;

X1 — desenvolver programas de
formacdo e especializacdo para os
servidores da Administragéo Publica
Estadual;

X111 — orientar os érgéos publicos da
Administracdo Publica Estadual na
realizagdo dos levantamentos de
necessidades e treinamento;

X111 — elaborar o Plano Anual de
Capacitagédo com os cursos e eventos
a serem realizados pela ESESP e
divulga-lo no ambito da
Administracéo Publica Estadual;

X1V — executar outras atividades
correlatas.

SEGAO 11

DA GERENCIA DA SECRETARIA
ESCOLAR

Art.14. A Geréncia da Secretaria
Escolar compete:

I — Atendimento Externo a
Alunos e Participantes:

a) executar servigos administrativos
referentes ao atendimento interno e
externo dos alunos e participantes,
registrando as atividades dos cursos
e eventos;

b) prestar informacdes gerais sobre
0s cursos, com base em orientacdes
estabelecidas, regimentos e
regulamentos;

c) prestar atendimento pessoal e
telefénico ao publico interno e
externo;

d) receber pedidos e requerimentos
- matricula, abono de faltas,
cancelamento, atestados;

e) divulgar as notas dos alunos e a
frequiéncia escolar;

f)divulgar o cronograma e horérios
de cursos.
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Il — Operacionalizagcdo e
manutencdo do Sistema de
Cursos:

a) contratar docentes e outros
servigos na area de capacitagédo e de
desenvolvimento de recursos
humanos;

b) divulgar na pagina da ESESP e
para a equipe de atendimento as
informacdes sobre cursos e eventos;
c) efetuar alteragGes e atualizacdes
no Sistema — grade aulas, freqiiéncia
de alunos e professores;

d) processar a emissdo de
documentos , relatérios, certificados,
listas de presencgas, crachas e
cartazes;

e) efetuar cadastro e relatério de
faltas;

f) lancar e emitir no Sistema a lista
de presenga, crachas de alunos e
professores e certificados;

g) efetuar outras funcionalidades do
Sistema, de acordo com as
necessidades de trabalho da
Secretaria escolar;

11 — Monitoramento e
Acompanhamento da Demanda
Geral:

a) solicitar, dos coordenadores de
projetos de formac&o, o envio das
demandas estruturadas para a
realizagdo dos cursos, com:
cronograma de atividades,
cronograma fisico, material de
comunicagéo, lista de professores e
demais informacdes necessérias;
b) planejar as atividades necessarias
, observando a boa execugdo do
cronograma fisico do projeto e do
orgcamento fixado;

c) monitorar a execugdo do
cronograma fisico- financeiro, em
conjunto com o processo de custos
e com os coordenadores do projeto,
atentando para que a execucao dos
recursos esteja de acordo com o
previsto;

d) manter contato direto com a
equipe técnica e a coordenagao do
projeto/curso, para resolver qualquer
questédo surgida; e com os docentes
, sempre que for necessario tratar
de assuntos relacionados a grade de
aulas, carga horaria, alocacgédo e
correlatos.

IV — Apoio Administrativo a
Cursos, Eventos e Participantes:
a) conferir em conjunto com o
coordenador do projeto — a grade de
aulas, atentando para a carga horaria
e a alocacdo dos docentes, bem
como enviando comunicados a
coordenacédo, equipe técnica e
docentes;

b) efetuar atualizacdo e manutengéo
da grade de aulas e cursos — inclusao
de turmas, alteracdes,
cancelamentos, substitui¢cdes etc. —
e enviar comunicados a equipe de
contratacdo dos docentes e outros
destinatarios envolvidos;

c) preparar e encaminhar o pedido
de contratacdo de materiais e
Servigos;

d) solicitar a area competente a
emisséo de passagens, servicos de
transporte (para viagem) ou recursos
para o transporte de funcionario, em
servigo externo;

€) monitorar a execugéo dos servicos
solicitados, atentando para o
cumprimento do cronograma
preestabelecido;

f) dar suporte aos Coordenadores e
Assistentes de sala (manutencéo,

falta de material e equipamentos);
g) providenciar a entrega de
documentos em outros setores e
local;

h) afixar cartazes e programagéo de
cursos no mural da ESESP;

i) abrir e organizar as salas de aula
para uso dos docentes e alunos ;

j) dar apoio e suporte aos cursos no
interior (via e-mail ou contato
telefénico);

1) fazer reserva de salas e auditérios
para realizac&o de cursos e eventos;
m) organizar coffee-break, para
eventos especiais, realizados
externamente ou nas dependéncias
da ESESP.

V — Suporte de Recursos
Audiovisuais:

a) dar suporte de audiovisual no
auditério e salas de aula — operagéao
de equipamentos, controle de
empréstimo dos materiais,

b) especificar e solicitar compra de
equipamentos e materiais de
audiovisuais;

¢) dar suporte e manutencéo técnica
nos equipamentos e salas de aula;
d) dar auxilio técnico, quando
necessario, na parte de informéatica
(computadores/impressoras);

e) instalar equipamentos de &udio e
video nas salas de aula;

V1 — Distribuicdo do Material
Didatico e de Apoio:

a) manter organizado e sob controle
o acervo do material didatico —
atentando para que o0s textos
originais e revisées passem pelo
processo de editoracdo, que devera
manter arquivo e controle de
materiais didaticos, em verséo final;
b) solicitar a producéo de material
didatico, que deveréa ser
encaminhado a Secretaria Escolar no
prazo minimo de trés dias Uteis antes
do inicio do curso ou evento —
atentando para o cumprimento do
cronograma de cursos e eventos
preestabelecido;

c) receber, conferir, organizar,
catalogar, montar e distribuir o
material didatico do curso —
apostilas, anexos diversos, textos,
slides, programa de curso,
exercicios, quadros de apoio, lista de
presenca e avaliacoes;

d) substituir o material didatico, no
caso de alteragdo de dados ou de
contelido programatico;

e) montar e separar o material
didatico por cronograma , moédulos
e turmas;

f) montar e distribuir crachéas;

g) preparar e distribuir em salas de
aula o material, anexando lista de
presenca e crachas;

h) requisitar veiculos para
transportar material dos cursos
realizados fora das dependéncias da
ESESP.

V11 — Contratagcdo de Docentes:
a) solicitar a contratacdo dos
docentes preenchendo o formulario
de solicitagédo de contratagdo de
servigos técnicos encaminhado pelo
coordenador do projeto, curso/
evento;

b) solicitar os documentos
necessarios a contratacdo de
docentes atentando para o
cumprimento das orientagdes legais
pertinentes ao assunto;

c) providenciar a assinatura do
contratado no instrumento legal;

d) encaminhar os atestados de
prestacdo de servigos técnicos para
pagamento , ap6s aprovacdo do
coordenador do curso e Gerente de
Desenvolvimento de Talentos
Humanos;

e) efetuar os cancelamentos e
aditamentos de contratos solicitados,
encaminhando para as devidas
aprovagoes ;

f) manter atualizados os curriculos
e demais documentos dos docentes,
necessarios a contratacao;

g) manter comunicagdo com o0s
docentes, para tratar de assuntos
relacionados a contratacéo,
atendendo e orientando sobre a
documentacédo exigida pela ESESP,
informando sobre o andamento do
contrato, verificando valores e datas
de pagamento;

h) acompanhar e monitorar as
alteracdes na grade de aulas,
verificando os desdobramentos
decorrentes (substituicbes de
docentes, sobreposicdo de datas,
alteracédo de contrato) que impliquem
alteracdo contratual.

VIl — divulgar e inscrever alunos,
distribuir material didatico,
audiovisual e de apoio e monitorar e
acompanhar o sistema para
gerenciamento de cursos e eventos.

IX — executar outras atividades
correlatas.

SECAO 111

DA GERENCIA
ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

Art.15. A Geréncia Administrativa e
Financeira compete o planejamento,
o acompanhamento, avaliagdo e o
controle das atividades de registro e
desenvolvimento de recursos
humanos; administragédo geral, tais
como limpeza e conservacéo,
compras, controle patrimonial,
protocolo e arquivo; or¢camento,
registros contabeis, consolidagdo do
planejamento geral; de empenho,
recebimento e pagamento, prestacéo
de contas, controle da receita e
despesa, servigos de informatica e
controle da qualidade dos servigos
prestados, e especificamente:

I — articular-se com o 6rgéo
normativo do Sistema de
Administracédo de Recursos
Humanos, com vistas ao
cumprimento de instru¢des e atos
normativos operacionais;

Il — identificar as necessidades de
recursos humanos para atender as
unidades organizacionais;

111 — desenvolver programas de
avaliacdo de desempenho dos
servidores da ESESP, bem como
promover a analise e a corregéo de
distor¢des funcionais;

IV — desenvolver estudos sobre
remuneracdo, administrando e
mantendo atualizado o plano de
cargos e salarios;

V — examinar e emitir parecer técnico
em matéria de classificagcdo de
cargos, empregos e fungdes;

V1 — manter atualizado os dados

cadastrais e funcionais, registrando
toda a movimentacédo interna e a
alteragédo funcional dos servidores da
ESESP;

VIl — elaborar e promover a
publicacdo dos atos de nomeacéo,
exoneracao, admisséo, designacgéo e
dispensa de servidor;

VIl — lavrar e registrar os termos
de posse dos servidores;

IX — executar e controlar os
procedimentos relativos a
estagiarios;

X — manter controle da situacgédo
funcional, bem como expedir
certidées mediante despachos;

X1 — promover o controle do horéario
de trabalho, apurar a frequéncia e
elaborar escala geral de férias do
pessoal;

X1l — examinar e prestar
informacdes em processos
administrativos relacionados a
direitos e deveres dos servidores,
observadas as normas legais
pertinentes e as diretrizes emanadas
do 6rgéo central do Sistema de

Administracao de Recursos
Humanos;
X111 — promover a elaboragédo de

folhas de pagamento dos salarios,
dos servidores;

X1V — especificar os elementos
necessarios a elaboragéo da proposta
orcamentaria relativamente as
despesas com vencimentos e
vantagens de pessoal e obrigacdes
patronais;

XV — promover em articulagdo com
a Geréncia de Desenvolvimento de
Talentos Humanos a elaboracédo, o
desenvolvimento e a atualizagédo do
plano de capacitagdo de recursos
humanos da ESESP de acordo com
as diretrizes e instru¢cdes emanadas
do 6rgao central do Sistema de
Administracao de Recursos
Humanos.

XVI1 — proceder, periodicamente, o
levantamento das necessidades de
materiais de consumo permanentes
e contratacdo de servigos tendo em
vista os projetos e atividades
programadas no ambito da ESESP;

XVI1 — organizar e manter atualizado
o cadastro de fornecedores e de
material;

XVII1 — inventariar, anualmente, o
estoque de materiais permanentes,
bens moéveis e imoéveis e de
consumo;

X1X — proceder a
recolhimento de
inserviveis;

baixa e o
materiais

XX — promover o recebimento e a
expedicao de correspondéncia no
ambito da ESESP;

XXl — promover e fiscalizar os
servicos de reprografia, recepcgéo,
manutencgéo, conservacao, limpeza e
vigilancia das dependéncias da
ESESP e a locagdo de méao-de-obra
e outros servicos de terceiros;
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XXI11 — operar e controlar os meios
internos e externos de
telecomunicacgdes;

XXI1l —promover a execugao dos
servicos referentes a legalizacéo,
registro, movimentacao,
conservagcdo e guarda dos veiculos
empregados nos transportes

internos;

XXIV — promover, através da
Comissdo Permanente de Licitagéo,
a realizacao de licitagbes e contratos
no ambito da ESESP, submetendo
previamente a Assessoria na area
juridica para aprovacdo dos editais
de licitagdo e contratos concernentes
a materiais, servigos, locagdes, apos
aprovacgédo do Presidente;

XXV — responsabilizar-se pela
guarda, utilizacdo e conservagdo de
bens e servicos, iméveis, maquinas,
equipamentos e instala¢gdes da
ESESP;

XXVI —remeter ao 6rgéo do Sistema
de Administracdo de Material,
Secretaria de Estado da Fazenda e
Tribunal de Contas a relagéo dos bens
e direitos e créditos, observadas as
normas técnicas e especificas.

XXVII1 — Executar outras atividades
correlatas.

SUBSECAO |

DA SUBGERENCIA DE
ORCAMENTO

Art.16. A Subgeréncia de Orgamento
compete a coordenacdo e execucao
das atividades de planejamento e
orcamento do 6rgéo, nos termos da
legislacéo vigente e especificamente:

1 — proceder ao estudo e a pesquisa
para a elaboragdo dos planos e
programas a serem desenvolvidos
pela ESESP;

Il — promover a preparacao e
compatibilidade dos planos de
trabalho;

111 — realizar estudos de viabilidade
técnica, econdmica e financeira dos
planos e programas;

IV — articular-se com os 6rgéos
normativos do Sistema de
Orgamento, Administracédo
Financeira, Contébil e Auditoria, com
vistas ao cumprimento e execugao
de instrucdes e atos normativos
pertinentes;

V — elaborar os atos de alteracdo
orcamentaria necessarios para
execugéo dos planos e programas de
trabalho das unidades internas;

VI — elaborar a proposta
Orcamentaria Anual e o Plano
Plurianual de Investimentos da
instituicao.

VIl — Executar outras atividades
correlatas.

SUBSECAO 11

DA SUBGERENCIA DE
FINANCAS

Art. 17. A Subgeréncia de Finangas

compete a coordenacdo e execugao
das atividades financeiras e
contébeis do 6rgdo, nos termos da
legislac&o vigente e especificamente:
I — elaborar, nos prazos
determinados, os balancetes,
balancos e outras demonstragdes
contébeis;

11 — contabilizar no &mbito da ESESP
os atos ligados a administracédo
orgcamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo o controle e
registro sistematico e
individualizado, de modo a

demonstrar resultados;

111 — emitir notas de empenho,
estorno, boletins financeiros, guias
de recolhimento e ordens bancérias;
IV — efetuar o processamento da
liquidagé@o de despesas;

V — elaborar e acompanhar a
programagéo financeira do exercicio
propondo modificagdes sempre que
o comportamento da receita ou da
despesa exigir;

V1 — adotar providéncias para a
execucao da programacao financeira
e dos cronogramas de desembolso;

VIl — encaminhar ao Tribunal de
Contas do Estado e Auditoria Geral
as informacgdes relativas a prestacéo
de contas e os documentos
solicitados através de diligéncias
instauradas.

VIIl — analisar os atos bem como
contabilizar analiticamente, a receita
e despesa, de acordo com os
documentos comprobatérios
respectivos;

I1X — providenciar junto aos clientes
e usuarios da ESESP os dados
necessarios para efeito de
providéncias de pagamento e ou
recebimento.

X — Executar outras atividades
correlatas.

TITULO V

DAS COMPETENCIAS DOS
OCUPANTES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

Art. 18. Aos titulares de fungbes
executivas de cargos de provimento
em comissao de direcao, geréncia,
subgeréncia ou equivalentes, no
ambito das unidades de execucéo de
atividade meio ou finalistico da
ESESP, sdo conferidas as atribuigbes
decorrentes das competéncias das
respectivas geréncias ou unidades
equivalentes, previstas neste
regulamento.

SECAO |
DOS GERENTES

Art. 19. Compete, especificamente,
aos ocupantes dos cargos de
gerentes , além das atribui¢des das
respectivas unidades
organizacionais, as seguintes:

1 — assistir ao diretor presidente e
as unidades organizacionais internas
da ESESP nos assuntos referentes ao
seu ambito de atuacéao;

1l — articular-se com os érgaos e
entidades da administracdo publica
municipal, estadual ou federal, nos
limites de suas atribuicdes, visando
a coleta de dados e informacgdes
necesséarias a solucdo de assuntos
submetidos a sua apreciacéo,
coordenacéo ou decisdo;

111 — emitir parecer e proferir
despachos decisérios em processos
submetidos a sua apreciagéo;

1V — sugerir expedigéo de ordens de
servigos e normas disciplinadoras
com vistas a execucdo de suas
atividades ao Diretor Presidente;

V — representar, quando designados,
os respectivos superiores
hieréarquicos;

VI — propor escala de férias e
expedir mensalmente o certificado de
freqiiéncia do pessoal lotado em sua
unidade organizacional;

VIl — sugerir delegacdo de
competéncia para a pratica de atos
administrativos de acordo e na forma
da lei, ao Diretor Presidente;

VIl — elaborar relatério mensal e
anual das respectivas unidades ou
equivalentes, para conhecimento e
apreciagédo do Diretor Presidente;

IX — exercer outras atribuicdes
determinadas pelos respectivos
superiores hierarquicos.

SEGAO 11
DOS ASSESSORES TECNICOS

Art. 20. Compete, especificamente,
aos ocupantes dos cargos de
assessores técnicos, além das
atribuicbes da respectiva unidade
organizacional, as seguintes:

I — na Area de Comunicag&o:

a) elaborar a redacgdo de releases,
sinopses e resumos a serem
veiculadas na imprensa, além da
redacdo de textos, orientacdo ao
publico externo, redacgéo de jornais,
levantamento e clipping do material
da ESESP;

b) responder pela divulgacédo e
veiculagéo nos meios de
comunicagdo escrita, falada e
televisionada e outras institui¢des,
representando a ESESP e cuidando
para que sua imagem seja zelada e
apresentada de forma convincente
aos interesses da organizagéo;

c) responder pelos contatos da
instituicdo com a imprensa, atuando
como porta voz na auséncia da
Presidéncia;

d) redigir textos a serem publicados
pelos 6rgdos de comunicacéo,
coletando as informacdes
necessarias junto as Geréncias;

e) elaborar jornal interno da ESESP;
f) elaborar outros produtos
jornalisticos, como fotografia, videos,
redagdo para revistas e jornais da
Internet;

g) participar da elaboracédo do
planejamento estratégico de
comunicagédo da instituicéo;

h) acompanhar a Presidéncia e
demais chefias em entrevistas;

i) executar outras atividades
correlatas.

Il - nas areas de Gest&o, Recursos

Humanos e Planejamento:

a) assessorar a Presidéncia e demais
chefias em assuntos de natureza
administrativa, recursos humanos,
financeira, orgcamentaria e de
controle interno;

b) proceder a anélise de processos
encaminhados a sua apreciagédo
emitindo pareceres de acordo com
as normas legais vigentes
relacionadas ao assunto analisado;
c) orientar a Presidéncia e demais
chefias quanto a procedimentos a
serem adotados de acordo com o
assunto requerido;

d) articular-se com os 6rgaos de
controle interno e externo, buscando
manter-se atualizado quanto as
normas emanadas por esses 6rgaos;
e) repassar internamente as chefias
as orientagdes relativas as areas
administrativa, financeira,
orcamentaria, de recursos humanos,
de informaética de gestdo sempre que
houver alteracéo;

f) orientar internamente a
implantacdo de normas e
procedimentos relacionados a sua
area de atuacgéo;

g) auxiliar as Geréncias e demais
chefias na elaboragdo do
planejamento das atividades da
ESESP;

h) redigir normas internas quando
solicitado pela Presidéncia;

i) consolidar relatérios técnicos de
prestagédo de contas das atividades
da ESESP;

j) executar outras atividades
correlatas.

SEGAO 111
DOS SUBGERENTES

Art. 21. Compete, especificamente,
aos ocupantes dos cargos de
subgerentes, além das atribuicoes
das respectivas unidades
organizacionais, as seguintes:

1 — executar as atividades inerentes
a sua area de atuacao de acordo com
o planejamento e determinacédo da
Geréncia a que se vinculam
hierarquicamente;

11 — organizar os servigos de maneira
que sua execucao seja eficiente,
organizada e dinamica;

111 — orientar sua equipe de trabalho
quanto a melhor forma de execucgéo
de suas atividades primando pela
qualidade dos servicos oferecidos aos
cidadéos;

IV — manter-se atualizado em sua
area de atuacdo visando o
aprimoramento técnico;
V — propor agdes que visem a
melhoria dos procedimentos na
execucdo dos servigos;

Vi - elaborar relatérios
demonstrando o resultado das
atividades desenvolvidas;

VIl — executar outras atividades
correlatas.

SECAO IV
AO ASSISTENTE DE GABINETE

Art. 22. Ao assistente de gabinete
compete:
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I — elaborar o planejamento,
orrganizacao e diregdo dos servigos
do gabinete da ESESP;

11 — dar assisténcia e
assessoramento direto a Presidéncia
da ESESP;

111 — coletar informacgdes para a
consecucao de objetivos e metas da
instituicao;

IV — redigir textos especializados e
de maior complexidade;

V — realizar interpretagdo e
sintetizacéo de textos e documentos,
atendendo as necessidades da
Presidéncia;

VI — coordenar os servigos do
Gabinete da Presidéncia relativos a
agenda, reunifes, convocacdes,
triagem de documentos, elaboracéao
de relatérios, encaminhamento de
correspondéncias e outros servigos

inerentes a rotina de trabalho;

V11 — encaminhar visitantes as areas
internas da ESESP de acordo com o
assunto a ser tratado;

VIl — atender a todos de forma
cortés e delicada;

IX — executar outras atividades
correlatas.

SEGCAO V
DO MOTORISTA DE GABINETE

Art. 23. Ao motorista de Gabinete
compete:

1 - dirigir automoével, transportar
passageiros, seguindo itinerarios
pré- estabelecidos, atendendo as
necessidades da Presidéncia e das
Diretorias;

11 - cuidar para que o veiculo esteja

ANEXO UNICO - A que se refere o Paragrafo Unico do art. 6°.
SEGER
ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP |

em perfeito estado de limpeza,
conservagéo e abastecido;

Il - controlar o consumo, a
quilometragem, a lubrificagdo e a
limpeza do veiculo sob sua guarda;

1V — solicitar reparos mecanicos,
quando necessario, por meio de
impressos padronizados;

V — comunicar ocorréncias havidas
no transito;

VI — assegurar-se quanto ao meio
mais adequado para chegada aos
pontos solicitados;

VII - transportar outras pessoas ou
funcionérios quando solicitado pela
Presidéncia e pelos Diretores
Administrativo e Financeiro e
Técnico;

VIlIl — colaborar, quando
necessarios, no transporte de

materiais e/ou documentos, quando
solicitado;

IX — tratar aos usuarios internos e
externos de forma cortés e educada;

X — executar outras atividades
correlatas.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. o presente regulamento da
ESESP podera ser alterado mediante
proposta da Diretoria, aprovagdo do
conselho de Administracdo e
posterior homologacéo do
Governador do Estado.

Art. 25. Os casos omissos na
aplicagcdo do presente regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria,
ouvido o conselho de Administragéo,
que baixard atos proprios,
observadas as normas legais.
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