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MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCAO

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar o programa de
capacitacdo de usudrios na utilizacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos do Espirito Santo — SIARHES.

O programa de capacitacdo oportuniza uma visdo conceitual sistémica, através da
apresentacdo das principais transacdes indispensaveis para a operacionalizacdo do SIARHES,
com a finalidade de gestdo de recursos humanos no ambito da Administracdao Direta,
Autarquias e Fundacdes do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

A gestdo de recursos humanos é efetuada com base no conjunto de dados pessoais e
funcionais, consulta aos dados funcionais, emissdo de relatérios operacionais, cdlculo e
consolidacao de folha de pagamento e execugdo das rotinas mensais e anuais.

Os principais tépicos a serem abordados no treinamento sdo os seguintes: conceitos basicos,
procedimentos operacionais e exercicios praticos.

Vale salientar que para o treinamento os usuarios sdo cadastrados no SIARHES em ambiente
proprio, onde os exercicios podem ser efetuados livremente, sem comprometer os dados reais
do sistema de informacao.

Os exercicios prdticos sdo realizados com a orientacdo de instrutores e tem por objetivo
propiciar aos treinandos a oportunidade de melhor conhecer os recursos funcionais que serdo
liberados para a execucgdo de suas atividades, no seu ambiente de trabalho.
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2.- SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS DO ES - SIARHES

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES
suporta a gestdo de pessoal ativo da Administragdo Direta, Autarquias, FundagGes e Empresas
Pdblicas e a geracdo da folha de pagamento de aposentados e pensionistas dos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario. Constitui-se de um instrumento para gerenciamento e
controle das atividades de administracdo de recursos humanos, integrando as unidades
setoriais de pessoal dos érgaos centrais com as unidades descentralizadas.

O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com as demais instituicdes. O drgdo gestor é a
SEGER, o executor é o PRODEST, os orgaos centrais sdao os co-gestores e as usuarias sao as
unidades descentralizadas.

A implantacdo do SIARHES foi efetuada por fases de projeto, conforme o seguinte:

Fase Administracdo Direta — Pessoal Civil e Militar: concluida em 01/2004, quando foram
implantadas as fungdes essenciais para gestdo de RH e pagamento pessoal;

Fase Autarquias e Fundagdes: concluida em 01/2007, quando foram implantadas as fungGes
essenciais de RH e pagamento de pessoal para as autarquias e fundacgbes; fungbes
previdenciarias e pagamento dos servidores inativos e pensionistas previdenciarios (08/2007);
e a contagem de tempo de servigo/contribuicdo para os servidores da Administragdo Direta,
para os quais foram recuperados os dados histdricos;

Fase Expansdo Funcional e Descentralizacdo: iniciada em agosto/2007. A finalidade desta fase
é a automacdo de processos de recursos humanos ainda desenvolvidos de forma manual e
implantacdo do SIARHES nas unidades do interior dos orgdos: CBMES, DER, IASES, IDAF,
INCAPER, JUCEES, PCES, PMES, SEDU, SEFAZ, SEJUS e SESA.

A SEGER, através da geréncia do SIARHES, possui como papel fundamental a articulagdo de
acOes e prestacdo de assessoria aos drgaos centrais, destacando-se as atividades de analise e
implementacdo de novas funcionalidades, parametrizagdo e manutengdo de tabelas
sistémicas, definicdo e implementa¢cdo de procedimentos operacionais, capacitacao de
usudrios, concessao e bloqueio de acesso aos usuarios dos érgdos centrais e homologac¢do de
novas versoes do sistema.

O registro de dados, as consultas e a emissdo de relatérios sdo efetuados segundo padrdes de
acesso pré-estabelecidos, constituidos por um conjunto de transacGes/relatérios que sdo
atribuidas aos usuarios, segundo a definicdo de competéncias para a execuc¢do das atividades
de recursos humanos. Os registros de dados no sistema sdo totalmente auditados, o que
possibilita o controle e identificacdo do usudrio que efetuou o registro do dado na base
SIARHES. O controle de acesso ao conjunto de servidores é efetuado segundo uma visdo da
estrutura organica.

Alerta especial é efetuado aos usuarios quanto ao sigilo da senha de acesso ao SIARHES, a qual
é pessoal e intransferivel. O registro de dados e a utilizagdo indevida do sistema sdo de Unica e
exclusiva responsabilidade do usuario, detentor da conta de acesso.

A alimentagdo dos dados pessoais e funcionais dos servidores ativos é realizada pelos 6rgaos
centrais e unidades descentralizadas, e o registro de dados dos aposentados e dos pensionistas
¢ efetuado pelo IPAJM/Previdéncia.
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A execugdo das rotinas mensais de frequéncia, concessdo de vantagens e de folha de
pagamento sdo efetuadas segundo calendario anual, elaborado de comum acordo entre a
SEGER, SEFAZ e o PRODEST. Este calenddrio é disponibilizado aos drgdos usuarios, para que
todos conhegam as respectivas datas limites para registro de dados pessoais e funcionais, que
sdo utilizados quando da geracdao mensal da folha de pagamento.
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3.- MODELO DE GOVERNANGA, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

ORGAO GESTOR
SEGER

Parametriza, prepara procedimentos,

capacita usuarios, concede acesso ao

SIARHES, assessora 6rgdos centrais e
demanda produtos ao PRODEST

[

GESTAO

ORGAO CO-GESTOR

ORGAO CENTRAL

Concede acesso ao SIARHES e assessora
usuarios das unidades descentralizadas,
mantém dados pessoais e funcionais e
demanda produtos ao érgao gestor

[

l

EXECUCAO

|

PRODEST

OPERACIONALIZACAO

Efetua manutengao software, aloca
recursos de Tl e pessoal para execugdo do
SIARHES

RH DESCENTRALIZADO

Mantém parte dos dados pessoais e
funcionais
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4.- CONCEITOS

Antes de apresentarmos os conceitos propriamente ditos, necessario se faz uma referéncia aos
grandes conjuntos de dados existentes na base de dados do SIARHES. S3o estes:
Parametrizagdo: é um conjunto de dados temporais que representa a base legal, sob a qual é
efetuada a gestdo e pagamento de pessoal e possibilita o acesso dos usuarios ao SIARHES. Este
conjunto de dados é mantido pelas instituicdes Gestora e Co-gestoras.

Dados Pessoais: é um conjunto de dados atemporais que identificam a pessoa, servidor ou nao
servidor. E mantido pelos érgdos usuarios e compartilhado pelas varias instituicdes que se
utilizam do sistema.

Dados Funcionais: é um conjunto de dados temporais que caracterizam a situacao funcional
do servidor. Sua manutencdo é efetuada pelos 6rgaos usudrios e sao de utilizacdo prépria da
instituicdo na qual o servidor se encontra localizado.

Dados Financeiros: ¢ um conjunto de dados temporais que apresentam a situacao financeira
do servidor. Sdo gerados a partir dos conjuntos de dados anteriormente apresentados, sobre
os quais sdo aplicadas regras de calculo, resultando na remuneracdo do servidor.

Numero Funcional:

E um nimero que identifica de forma Unica a pessoa, gerado automaticamente a partir da
insercdo dos dados pessoais, cujos dados independem das caracteristicas da relacdo entre o
servidor e a instituicdo.

Os dados das pessoas estdo subdivididos em quatro sub-grupos, importantes para registro:

Dados Pessoais: Sao identificadores da pessoa, tais como CPF, nome, filiacdo, data e local de
nascimento, nacionalidade, estado Civil, etc.;

Documentacdo Completa: RG, titulo eleitoral, carteira de habilitacdo, etc.;

Endereco: tipo e nome do logradouro, nimero, complemento, ..., CEP, etc.

Dados Bancarios: banco, agéncia, conta bancaria e PIS/ PASEP.

Atualmente o nome da pessoa, o nome da mde, o CPF e a data de nascimento sdo consistidos
para garantir a unicidade do nimero funcional no cadastro.

Exemplificando: quando um servidor for desligado de uma instituicdo que utiliza o SIARHES, e
este posteriormente retornar para qualquer outra instituicdo, ndo sera criado novo nimero
funcional, serd gerado somente outro vinculo que estard associado ao numero funcional
inicialmente concedido a pessoa. O mesmo numero funcional também é utilizado para registro
de requisicGes e cessdes entre as instituicdes, no ambito do Governo do Estado ou em outras
esferas de poder municipal ou federal.

Dependentes:

Sdo pessoas que possuem alguma ligacdo com o funciondrio. Entre os principais tipos de
dependéncia temos: recebimento de beneficio Saldrio Familia, para abatimento de IR, para
ressarcimento de auxilio creche, para fins de pagamento de pensdo alimenticia ou
previdenciaria.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

Servidor Possui Dependente

Imposto de Renda

Sal Familia Tipo Dependéncia

O numero do dependente também é gerado automaticamente pelo sistema a partir do
cadastro de seus dados pessoais, como nome, grau de parentesco, data de nascimento,
endereco e conta bancaria (caso necessario). As dependéncias sdo temporais, isto €, possuem
data inicio e data fim, periodo no qual esta tem validade.

Pensionistas:

Sdo os dependentes beneficidrios de funcionario falecido. Os pensionistas sdo vinculados aos
funcionarios.

A partir do cadastro dos dados do pensionista (nome, data de nascimento, grau de parentesco
para com o funciondrio, CPF, endereco, conta bancdria, etc,..) o sistema gera
automaticamente o nimero do dependente.

Servidor Pensionista

Tipo Regra Pensao

No calculo da folha de pagamento, os valores que o falecido receberia sdo repassados para os
dependentes (pensionistas), conforme percentuais registrados na regra de pensao.

Vinculo:
O vinculo representa a relacdo contratual entre a pessoa e a instituicdo:

E gerado automaticamente pelo sistema a partir do registro das informagdes basicas, a saber:
datas de nomeagdo, posse, exercicio; regime juridico; tipo de vinculo; categoria; regime
previdenciario, etc.;

Informa o Regime Juridico, identificando a legislagdo trabalhista que se aplica ao funciondrio
(CLT, estatutario, agente voluntario, etc.);

Informa o tipo de relagdo entre a pessoal e a instituicdo — Tipo de Vinculo.

O sistema permite que uma pessoa possua mais de um vinculo, inclusive concomitantes no
tempo (acumulagdo legal). No sistema, os vinculos concomitantes sdo como se fossem de dois
servidores distintos, havendo total independéncia entre eles, ou seja, o servidor possui duas
linhas funcionais. Existem situa¢Ges onde um vinculo funciona como continuagao de outro.
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Exemplo: um servidor é exonerado em um vinculo e retorna posteriormente a instituicdo, em
outro momento, quando serd criado um novo vinculo. Para que o tempo de servico do
primeiro vinculo seja levado em consideragao, é necessdrio que o segundo vinculo informe que
é continuacdo no primeiro. Neste caso o funciondrio possui uma linha funcional.

Para servidor exclusivamente comissionado, quando exonerado do cargo comissionado em
uma Secretaria ou Orgdo, para exercer outro cargo comissionado, em outra Secretaria ou
Orgdo, mesmo sem interrupcdo, o vinculo devera ser fechado no SIARHES, tendo em vista que
sdo Unidades Gestoras diferentes e, portanto, CNPJ diferentes.

Quando um funcionario na situacdo de efetivo/comissionado se afastar para aposentadoria e
continuar ocupando cargo comissionado, independentemente de ato de exoneragdao, um novo
vinculo deve ser aberto a partir da data de seu afastamento para aposentadoria, passando a
ser um funcionario exclusivamente comissionado, que passard a contribuir para o regime geral
de previdéncia - INSS.

O funcionario efetivo na situacdo de comissionado/gratificado, quando exonerado do cargo
em comissdo ou da fungdo gratificada, terad fechado apenas o registro da nomeacgao para cargo
comissionado ou da designacdo para FG, sem receber vacancia. Nesta situacdo, se ocorrer o
fechamento do vinculo, o funcionario sera excluido da folha de pagamento, pois os registros
de nomeacdo e designacdo sdo feitos no vinculo de efetivo. Concluindo, ndo se pode fechar
vinculo de servidor com registro de provimento (dar vacancia) quando da exoneragdo
“apenas” do cargo comissionado ou da fungdo gratificada.

No SIARHES foi adotado o critério de criar um novo vinculo para o servidor, mesmo que a nova
nomeacdo para cargo efetivo (resultante de um concurso publico) tenha ocorrido sem
interrupcdo de tempo e para a mesma categoria, face a necessidade de controlar os prazos de
posse e exercicio.

Formacao e Capacitacao:

Os cursos de formagdo sdo aqueles cursos regulares de formagdo, habilitagio ou
aperfeicoamento indispensavel ao provimento do cargo, bem como os demais cursos de
formacgao académica devidamente reconhecida pelo 6rgao federal competente.

Exemplo: Cursos de nivel fundamental, nivel médio, nivel superior de gradua¢do, pods-
graduacdo, mestrado, doutorado, pds-doutorado...

J& os cursos de capacitagdo referem-se aos eventos de treinamentos, cursos, semindrios,
congressos e palestras que podem interferir na evolugdo da carreira do servidor (promocgao,

progressdo, promocdo por mérito, ascensao funcional, etc).

Provimentos e Lotacoes:

E o registro funcional quanto aos dados do cargo ocupado, referéncia salarial, jornada semanal
de trabalho, forma de provimento, horario de trabalho, forma de pagamento e de lotacdo
(setor do organograma).

No SIARHES o conceito de provimento foi ampliado para incorporar a lotagao e a referéncia
salarial. Sé é permitido que se dé provimento a um funcionario quando este ja possuir dados
pessoais e vinculo cadastrados. Em geral, o primeiro provimento se d4d por nomeag¢do para

10



MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

cargo efetivo, matricula/incorporacdo, no caso de PM/CBM, contratacdo, e contrato
tempordrio. A progressdo funcional (ascensGes, promogdo, progressdes, mudanca de
referéncia, transformacdo de cargo, lotagdo, jornada) sdo tratados no SIARHES como um novo
registro de provimento, bem como as reintegragdes, recondugdes, aproveitamentos,
reversoes, transferéncias, mudanca de tabela de vencimentos, localizacdo a pedido,
localizagdo de oficio, etc. No momento de registro do provimento o sistema verifica se a
referéncia informada encontra-se dentro da faixa de referéncias previstas para o cargo.

O sistema ndo permite o registro de mais de um provimento em “aberto” para um mesmo
vinculo. No caso de funciondrios exercendo dois ou mais cargos, é necessario o cadastro de
mais vinculos (vinculos acumuldveis). Ex. : dois cargos de professor, dois cargos de médico.

Ao provimento estd associado a um setor, que informa a instituicdo ou 6rgao de lotacao do
servidor. No setor também existe a informagdao do municipio em que a unidade operacional
encontra-se localizada.

Exercicio:

O registro do exercicio é utilizado para a complementacdo de informacgOes referentes a
remanejamento dentro da instituicdo (localizacdo proviséria), atividade exercida e/ou
disciplina/especialidade, turno e horas semanais de DTM (professor em contrato temporario).

Atividade e disciplina/especialidade sdo tabelas especificas de cada instituicdo. Vale ressaltar
que o setor registrado pode ser diferente do setor do provimento ou da designacdo. Podem
existir varios registros simultaneos de exercicios, desde que ndo haja duplicidade de
informacdes nestes registros.

Designacao:

Associa um servidor a um cargo comissionado, a uma fungao gratificada ou ndo, a uma bolsa
de estdgio ou residéncia médica, e a um setor onde a atividade é exercida.

Vale ressaltar que existem dois casos distintos de funcionarios em designagdo: aqueles que
possuem provimento e aqueles que ndo possuem provimento.

A designacgao se sobrepde ao provimento, caso exista, durante o periodo em que o funcionario
permanecer designado, isto é, as caracteristicas da designacdo irdo prevalecer sobre as
caracteristicas do provimento. E importante observar que o setor onde o funcionario exerce a
natureza da designa¢do ndo é necessariamente o mesmo em que o funcionario esta lotado no
provimento.

No SIARHES, o registro de fung¢Ges remuneradas ou nao, estagiarios e de médicos residentes é
feito utilizando a transacdo de designacdo para funcdo, estagio e residéncia, e o registro de
cargo comissionado pela transacdo nomeacdo para cargo comissionado, conforme
procedimentos especificos. A transacdo designacdes é utilizada para consultar qualquer
natureza de designacao.

O que informa o tipo de atividade do servidor e a questdo remuneratdria é a natureza da
funcdo, que consta de: Bolsa de Complementac¢do Educacional — E; Bolsa Residéncia — R; Cargo
Comissionado — C; Fun¢do Gratificada — G; e Fungao nao Gratificada — F.
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Substituicdo na Auséncia:

Associa um funciondrio a um cargo comissionado ou fungdo a um setor, onde a atividade sera
exercida mediante designacdo para responder.

Vale ressaltar que a designagdo para responder se aplica tanto para as fungdes quanto para os
cargos em comissdo. E registrada em decorréncia de um cargo comissionado ou funcdo estar
vago, em que normalmente um funcionario é designado temporariamente, até que seja
efetivada a nomeacao do titular.

Substituicao:

Associa um funciondrio substituto a um cargo comissionado ou funcdo a um setor onde a
atividade sera exercida pelo periodo do afastamento do titular.

Na designagdo para substituicdo, o funcionario titular ocupante de CC/FG a ser substituido
deve estar afastado por algum motivo (férias, licenca ou afastamento).

Cessao:

E o registro da cessdo dos servidores da instituicdo que estdo atuando fora da instituicdo
através de “empréstimo”.

A instituicdo pode ceder (emprestar) funcionarios para outras instituicGes conforme legislacdo.
O registro da cessdo deve especificar a data da cessado, tipo e érgdo destino, tipo de cessao,
tipo de 6nus e tipo de ressarcimento, parametrizaveis de acordo com as caracteristicas da
instituicdo cedente.

Requisicao:

E o registro do ingresso (chegada) de servidores que possuem cargos efetivos publicos cedidos
(emprestados) por outra instituicdo. O registro deve especificar o tipo de requisi¢do, tipo e
orgdo de origem, data de exercicio e fun¢do exercida no 6rgao de origem, o tipo de 6nus e tipo
de ressarcimento para com a instituicdo requisitante.

Frequéncia:

No SIARHES o servidor, por implementacdo sistémica, encontra-se sempre presente, a menos
gue uma ocorréncia de auséncia seja registrada (faltas, abonos, luto, etc,...).

As ocorréncias de frequéncia sdo todas codificadas e constam de tabelas de frequéncia:
negativa, parcial, noturna, hora extra 100%, etc. Com as ocorréncias da tabela de frequéncia é
possivel o registro concomitante com outros tipos de frequéncia.

Os cédigos da Frequéncia Negativa no SIARHES sdo registrados segundo sua natureza,
podendo ser:

Via Frequéncia: normalmente considerados na legislagdo como efetivo exercicio, a quantidade
¢ conhecida e estdo ligados diretamente ao controle/verificagdo da chefia imediata do
servidor, (exemplo: Abono, Falta, Doacdo de Sangue, etc.), registrado via Boletim de
Frequéncia.
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Via Licenca/Afastamento: dependem de requerimento do servidor ou decorrente de analise
em processos de avaliagdo médica/prontudrio médico. Na administragdo direta o registro é
centralizado na SEGER. Exemplo: Licenca sem Vencimento, Prisdo, etc.

Via Férias: o gozo de férias esta atrelado ao periodo aquisitivo de férias

Via Licenca Especial: o registro das férias-prémio também é atrelado ao periodo aquisitivo.

Com base nos lancamentos dos cédigos de frequéncia o sistema efetua contagem de tempo de
servico/contribuicdo para diversas finalidades, como ATS, Assiduidade, Aposentadoria,
Progressdes, Periodo Aquisitivo, Férias-Prémio e Enquadramento para o modelo de
remuneracdo subsidio, etc.; inclusive gerando automaticamente vantagens pecuniarias do
servidor.

Atributos:

Conhecido como registro de vantagens pessoais. Por ele sdo atribuidas caracteristicas pessoais
gue nao conseguem ser depreendidos das demais informacées cadastradas no sistema. Ou
seja, podemos incluir uma vantagem especifica para um funciondrio (exemplo: direito judicial,
insalubridade, etc.) que para determinada instituicdo independa do cargo, referéncia, funcao,
setor, etc.

No SIARHES estdo registrados como atributos, dentre outros, a op¢do de vale transporte,
gratificacdes ndo atreladas diretamente ao cargo/fun¢do, mas a um conjunto de condi¢cGes
especificas na legislagdo. Também se encontram registrados em atributos a Gratificacdo
Especial de Licitacdo, ATS e Assiduidade.

Os atributos também sdo utilizados em casos especificos para caracterizar uma determinada
situacdo, por exemplo: Opcdo RJU (servidores que optaram pelo RJU); Opcdo de Pagamento;
Salario Contribuicdo para INSS, para os servidores requisitados que contribuem para o regime
geral de previdéncia; etc.

Averbacdes:

Por averbagdo entende-se o aproveitamento do tempo de servico do funciondrio em
empregos anteriores, para fins diversos como aposentadoria e vantagens pessoais como ATS
(adicional de tempo de servigo), assiduidade, férias prémio, etc.

Para calcular este aproveitamento deve-se informar o tipo de tempo averbado (isto &, se o
funcionario trabalhou em drgdos publicos federais, estaduais ou em empresas privadas, o
periodo trabalhado a quantidade, a data a contar e as finalidades do tempo averbado). Para
cada finalidade pode-se ainda informar uma quantidade de dias diferente do anteriormente
definido para averbacao.

Aposentadoria:

E o encerramento da carreira funcional do servidor, quando este passa a ser caracterizado
como inativo. Para os funciondrios que continuam receber pela instituicdo apds a
aposentadoria, o SIARHES efetiva o registro da aposentadoria como um evento isolado, e ndo
como uma vacancia.
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A aposentadoria encerra automaticamente o controle da frequéncia do funciondrio, assim
como cessa a contagem de tempo para periodo aquisitivo de férias e de licencas prémio.

Vacéncia:

Enseja o término do vinculo do funciondrio com a instituicao.

Vale ressaltar que no SIARHES a forma de vacancia “falecimento”, para determinados vinculos,
gera automaticamente um provimento “POST MORTEM” habilitando o registro da Pensao
Previdencidria. O pagamento da pensdo somente é efetuado apds o cadastramento das regras

de pensao.

Pastas Funcionais:

Anotagbes de eventos genéricos da vida funcional de um servidor ndao cobertos em outras
transacoes especificas. Exemplo: ESTABILIDADE CARGO, ELOGIOS, INSTRUTOR.

Folha de Pagamento:

Resultado do calculo dos direitos e descontos a que fazem jus os funcionarios no més é obtido
a partir dos dados pessoais e funcionais, sobre os quais sdo aplicadas tabelas e regras de
pagamento.
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CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL

1. Acesse o menu Histérico funcional/ Busca Funciondarios
1.1. Digite o nome completo da pessoa no campo “Texto”, colocando a preposicdo e entre
os nomes. Exemplo: Para buscar Maria Auxiliadora Campos, digite Maria e Auxiliadora
e Campos
1.2. Marque o campo “Fonética?”
1.3. Clica em Buscar
1.3.1.Verifica lista de funcionarios encontrados
1.3.1.1. Se o nome procurado constar da lista
1.3.1.1.1. Caso tenha homoénimo
1.3.1.1.1.1. Marca o primeiro nome
1.3.1.1.1.2. Clica no botao dados pessoais
1.3.1.1.1.3. Compare os dados da tela (CPF, Data Nascimento e Nome da
M3ae) com os dados do documento
1.3.1.1.1.3.1. Se os dados forem coincidentes
1.3.1.1.1.3.1.1. Anota o numero funcional da pessoa
1.3.1.1.1.3.2. Se os dados ndo forem coincidentes
1.3.1.1.1.3.2.1. Clica no botdo fecha formulario
1.3.1.1.1.4. Repetir o processo com os demais homoénimos da lista
1.3.1.1.1.5.Se ndo for encontrado nenhum nome com os dados
coincidentes, significa que a pessoa ndo tem numero funcional
no Sistema
1.3.1.1.2. Caso ndo tem homénimo
1.3.1.1.2.1. Anota o numero funcional da pessoa
1.3.1.2. Se o nome procurado ndo constar da lista, significa que a pessoa nao
tem ndmero funcional no Sistema
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CONSULTAR VINCULO

1. Consulta vinculos do funciondrio, utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos
Funcionais/ Consultas/ Vinculos/Funcionario
1.1. Se ndo ha vinculo para o servidor, significa que o servidor portador de numero
funcional ndo teve vinculo
1.2. Se ha vinculo para o servidor
1.2.1.Verifica os campos Data Aposentadoria e Data Vacancia de cada vinculo listado
1.2.1.1. Se data de aposentadoria ou data de vacancia de todos os vinculos
estiver preenchida, significa que o servidor ndo tem vinculo ativo
1.2.1.2. Se data de aposentadoria e data de vacancia de apenas um vinculo nao
estiverem preenchidas, significa que o servidor possui apenas um vinculo
ativo
1.2.1.3. Se data de aposentadoria e data de vacancia dos vinculos ndo estiver
preenchida, significa que o servidor possui vinculos ativos
1.3. Identifica qual dos vinculos ira trabalhar, comparando as informacdes que possui com
Tipo Vinculo, Data de Exercicio, Categoria e/ou Regime Juridico dos vinculos ativos
1.4. Se conseguir identificar o vinculo correto
1.4.1.Anota o numero do vinculo com o qual ird trabalhar
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REGISTRAR DADOS PESSOAIS DE SERVIDOR

1. Registra Dados Pessoais, utilizando o menu Histdrico Funcional/Dados Pessoais/Dados
Pessoais

1.1.

1.2.

Na aba Dados Gerais, efetua o registro dos dados gerais do funcionario:

1.1.1.CPF: Numero do cadastro de pessoa fisica do funcionario

1.1.2.Tipo Cadastro: escolher a opcao PADRAO

1.1.3.Nome: Nome completo do funciondrio

1.1.4.Sexo: Sexo do funcionario

1.1.5.Deficiente: Indica se o funcionario é ou ndo portador de deficiéncia. Se marcado,
informar no campo Tipo Defic., qual o tipo da deficiéncia do servidor.

1.1.6.Nascimento: Data de nascimento do funcionario

1.1.7.Cidade: Cidade na qual o funcionario nasceu

1.1.8.UF: Unidade da federagao na qual o funcionario nasceu

1.1.9.Nome do Pai: Nome completo do pai do funciondrio

1.1.10. Nome da Mae: Nome completo da mae do funcionario

Obs.: Na digitacdo do nome do servidor, nome do pai e nome da mde na tela de
Dados Pessoais, observar as seguintes regras:
= Usar caracteres maiusculos
= Ndo abreviar nome e sobrenome
= Ndo deixar espaco em branco antes do nome
= Ndo deixar mais de um espaco em branco entre o nome e sobrenome
= Ndo colocar apdstrofo no nome (Ex.: SANT'ANA — deve ser SANT ANA)
= Ndo abreviar nomes e colocar ponto (Ex.: JOSE R. MARTINS — deve ser
JOSE ROBERTO MARTINS)
= Ndo usar letras minusculas (Ex.: Jose Roberto Martins — deve ser JOSE
ROBERTO MARTINS)
= Ndo usar acentuagdo (Ex.: JOAO — deve ser JOAO)
= Quando o nome do PAl ou da MAE ndo constar nos documentos,
preencher o campo como “NAO DECLARADO”

1.1.11. Estado Civil: Estado civil do funciondrio

1.1.12. Escolaridade: Grau de escolaridade do funcionario

1.1.13. Nacionalidade: Nacionalidade do funcionario.

1.1.14. Ano chegada ao Brasil: Ano de chegada do funcionario estrangeiro ao Brasil. E
obrigatério o preenchimento deste campo para estrangeiros.

1.1.15. Ano do primeiro emprego: Cadastro do ano do primeiro emprego do
funcionario.

1.1.16. UF do emprego anterior: Unidade da federacdo do emprego anterior ao
emprego atual do funciondrio.

1.1.17. Data de recadastramento: ndo preencher

Na aba Documentos, efetua o registro dos documentos do funcionario:

1.2.1.Bloco Registro Geral:

1.2.1.1. Numero: Numero do Registro Geral

1.2.1.2. Tipo: Clica no botdao Mostra Lista de Valores e selecione o tipo do
registro geral do funcionario

1.2.1.3. Orgao Expedidor: Clica no bot3o Mostra Lista de Valores e selecione o
orgao expedidor do documento de registro geral do funcionario

1.2.1.4. UF: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a unidade da

federagdo onde foi emitido o documento do registro geral do funcionario
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1.3.

1.4.

1.5.

1.2.1.5. Data Expedi¢do: Data de expedicdo do documento de registro geral
1.2.2.Bloco Titulo Eleitoral:

1.2.2.1. Numero: Numero do titulo eleitoral

1.2.2.2. Zona: Numero da zona eleitoral

1.2.2.3. Segdo: Numero da secdo eleitoral

1.2.2.4. UF: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a unidade da

federagdo onde foi emitido o titulo eleitoral do funcionario
1.2.3.Bloco Carteira de Habilitacdo:
1.2.3.1. Numero: Nimero da carteira de habilitacdo
1.2.3.2. Categoria: Clica no botdao Mostra Lista de Valores e selecione a
categoria da carteira de habilitacdo
1.2.3.3. Validade: Data de validade da carteira de habilitacao
1.2.3.4. UF: Clica no botdao Mostra Lista de Valores e selecione a unidade da
federacdo onde foi emitida a carteira de habilitagdo do funcionario
1.2.4.Bloco Carteira Profissional:
1.2.4.1. Numero: Numero da carteira profissional

1.2.4.2. Série: Série da carteira profissional
1.2.4.3. UF: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a unidade da
federagdo onde foi emitida a carteira profissional do funcionario

1.2.4.4. Data CTPS: Data de emissdo da carteira profissional do funciondrio
1.2.5.Bloco Documento Militar:

1.2.5.1. Numero: Niumero do documento militar

1.2.5.2. Série: Série do documento militar

1.2.5.3. Categoria: Categoria do documento militar

1.2.5.4. Orgdo: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o 6rgdo

expeditor do documento militar
1.2.5.5. UF: Clica no botdao Mostra Lista de Valores e selecione a unidade da
federacdo onde foi emitida o documento militar do funciondrio
1.2.5.6. DS: Nimero
1.2.6.Bloco Identidade Profissional:
1.2.6.1. Numero: Nimero da identidade profissional do funciondrio
1.2.6.2. Tipo: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo da
identidade profissional do funciondrio
1.2.6.3. UF: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a unidade da
federagdo onde foi emitida a identidade profissional do funciondrio
Na aba Certidoes, efetua, caso necessario, o registro das certidoes de
nascimento/casamento ou dbito/desaparecimento
Na aba Enderego, preencha no bloco Enderego, o endereco completo da residéncia da
pessoa, incluindo telefone e endereco de e-mail
Na aba Dados Bancdrios, preencha:
1.5.1.No bloco Conta

1.5.1.1. Banco: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o banco que
o funcionario recebera o pagamento

1.5.1.2. Agéncia: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a agéncia
que o funcionario recebera o pagamento

1.5.1.3. Conta: digita o nimero da conta que o funcionario receberd o
pagamento

1.5.1.4. Tipo de Pagamento: selecione o tipo de pagamento
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Obs.: Dado Bancdrio é obrigatdrio para todos que recebem pagamento; se servidor
ndo informa uma conta corrente no momento do cadastro, o usudrio o registra
como saldrio eletrénico

1.5.2.No bloco PIS/PASEP
1.5.2.1. Se funciondrio com ano de primeiro emprego anterior a data de
exercicio, preencher o campo com o niumero do PIS/PASEP do funcionario
1.5.2.2. Se funciondrio com ano de primeiro emprego igual a data de exercicio
e ndo possui nimero de PIS/PASEP, ndo preencher
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REGISTRAR FORMACAO

GRH / Orgdo de pessoal
1. Recebe a documentagado do servidor
2. Confere a documentacgao
3. Se documentacdo vdlida para concessdo de direitos e vantagens (atende aos requisitos
minimos para registro), insere a formagdo do servidor utilizando o menu Histérico
Funcional / Dados Pessoais / Formagéo
3.1. Digita o nimero funcional
3.1.1.No Bloco Formacao, preenche os campos:
3.1.1.1. Curso de Formacao
3.1.1.1.1. Clica em Mostra Lista de Valores
3.1.1.1.1.1. Caso conste o curso de formacao na lista de valores
3.1.1.1.1.1.1. Seleciona curso de formacgao correspondente
3.1.1.1.1.1.2. Clicaem OK
3.1.1.1.1.2. Caso nao conste o curso de formacao na lista de valores
3.1.1.1.1.2.1. Solicita por e-mail ao SIARHES a insercao do novo curso
na Tabela Curso de Formacgao
3.1.1.2. Modalidade
3.1.1.2.1. Clica em Mostra Lista de Valores
3.1.1.2.1.1. Seleciona modalidade correspondente
3.1.1.2.1.2.Clica em OK

3.1.1.3. Inicio: data de inicio do curso, se houver

3.1.1.4. Término: data do término do curso

3.1.15. Carga Hordria: carga horaria do curso de formacao

3.1.1.6. Média: média do servidor no curso, se houver

3.1.1.7. Pontos: ndo preencher

3.1.1.8. Data: ndo preencher

3.1.1.9. N2 Bl ou Ato: numero do Boletim Interno ou ato que publicitou a

formacao, se houver
3.1.1.10. Data Bl ou DOE: data do Boletim Interno ou Didrio Oficial que
publicitou a formagao, se houver
3.1.1.11. Atualizado?:
3.1.1.11.1. Clica em Mostra Lista de Valores

3.1.1.11.1.1. Se registro atualizado apds conferéncia de
documentacado, selecione S
3.1.1.11.1.2. Se registro ndo atualizado, selecione N

3.1.1.12. Entidade: nome da instituicdo que emitiu o diploma, certificado
3.1.1.13. NuUmero de registro/Livro/FLS: numero de registro/livro/folha do
certificado

3.1.1.14. Observagoes: informacdes relevantes na formacgao do servidor

3.1.2.Clica em salvar

3.1.3.Arquiva documentac¢ao

4. Se documentagdo incompleta ou invalida, devolve documentacdo para servidor solicitando
regularizacao.
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REGISTRAR CAPACITAGCAO

GRH / Orgio de pessoal
1. Recebe a documentagado do servidor
2. Confere a documentacgao
3. Se documentacdo vdlida para concessdo de direitos e vantagens (atende aos requisitos
minimos para registro), insere a capacita¢do do servidor utilizando o menu Histdrico
Funcional / Dados Pessoais / Capacita¢des
3.1. Digita o nimero funcional
3.1.1.No Bloco Capacitag¢des, preenche os campos:
3.1.1.1. Evento
3.1.1.1.1. Clica em Mostra Lista de Valores
3.1.1.1.1.1. Caso conste o evento na lista de valores
3.1.1.1.1.1.1. Seleciona evento correspondente
3.1.1.1.1.1.2. Clicaem OK
3.1.1.1.1.2. Caso ndo conste o evento na lista de valores
3.1.1.1.1.2.1. Solicita a insercdo do evento na Tabela Eventos,
utilizando o Formuldrio de Cadastro de Curso de Formacao
e Capacitagao

3.1.1.2. Data Inicio: data inicio do evento
3.1.1.3. Data Fim: data fim do evento
3.1.14. Carga hor: carga horaria do evento
3.1.15. Entidade:

3.1.1.5.1. Clica em Mostra Lista de Valores

3.1.1.5.1.1. Caso conste a entidade na lista de valores
3.1.1.5.1.1.1. Seleciona entidade correspondente
3.1.1.5.1.1.2. Clicaem OK
3.1.1.5.1.2. Caso nao conste a entidade na lista de valores
3.1.1.5.1.2.1. Solicita por e-mail a inser¢do da entidade na Tabela

Entidades
3.1.1.6. Pontos: ndo preencher
3.1.1.7. Data: ndo preencher
3.1.1.8. Atualizado?:
3.1.1.8.1. Clica em Mostra Lista de Valores
3.1.1.8.1.1.Se registro atualizado apds conferéncia de documentagao,
selecione S
3.1.1.8.1.2. Se registro ndo atualizado, selecione N
3.1.1.9. ObservacGes: informacdes relevantes na capacitacdo do servidor

3.1.1.10. N2 Bl ou Ato: numero do Boletim Interno ou ato que publicitou a
capacitagao, se houver

3.1.1.11. Data Bl ou DOE: data do Boletim Interno ou Diario Oficial que
publicitou a capacitacdo, se houver

3.1.1.12. Clica em salvar

3.1.1.13. Arquiva documentacao do servidor

4. Se documentagdo incompleta ou invalida, devolve documentacdo para servidor solicitando
regularizacao.
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REGISTRAR NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO

5. Consulta n?2 Funcional, através do menu Histérico Funcional/ Busca Funciondrios,
conforme procedimento CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL
5.1. Se o ingressante possuir N2 Funcional, passe para o item 2
5.2. Se o ingressante ndo possuir n? funcional
5.2.1.Registra os Dados Pessoais, Documentos, Enderecos, Dados Bancarios, utilizando
o menu Histérico Funcional/ Dados Pessoais/ Dados Pessoais
5.2.2.Passe para o item 3
6. Consulta Vinculo, utilizando o menu Histdrico Funcional/ Vinculos Funcionais/ Vinculo
6.1.1.Se tem vinculo ativo
6.1.1.1. Analisa acumulagao para saber se é possivel abrir novo vinculo
6.1.1.1.1. Se a acumulacdo permitida, passe para item 3
6.1.1.1.2. Se a acumulacdo nao permitida, toma providéncias cabiveis
6.1.2.Se ndo tem vinculo ativo, passe para o item 3
7. Registra os dados do vinculo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos Funcionais/
Vinculo
7.1. Digita Numero Funcional
7.2. Preenche os campos do bloco Ingresso, com os seguintes dados:
7.2.1.Data Nomeacdo — data publicagdo do ato de nomeacao
7.2.2.Posse — data que o servidor tomou posse
7.2.3.Exercicio — data que o servidor assumiu o exercicio
7.2.4.Regime Juridico — selecionar na lista de valores o regime juridico do servidor
7.2.5.Tipo de Vinculo — selecionar na lista de valores o tipo de vinculo do servidor
7.2.6.Categoria — selecionar na lista de valores a categoria do servidor
7.2.7.Reg. Previd. — selecionar na lista de valores o regime previdenciario do servidor
8. Registra os dados do provimento utilizando o menu Histérico Funcional/ Provimentos e
Lotagdes/ Provimento
8.1. Digita Nimero Funcional/ Vinculo
8.2. Preenche os campos do bloco Provimentos como os seguintes dados:
8.2.1.Inicio — data de exercicio do servidor
8.2.2.Término — ndo preencher
8.2.3.Setor — preencher com o cddigo de lotagdo do servidor
8.2.4.Cargo — seleciona na lista de valores o cargo para o qual o servidor foi nomeado
8.2.5.Referéncia — seleciona na lista de valores a referéncia correspondente ao cargo
para o qual o servidor foi nomeado
8.2.6.Jornada — seleciona na lista de valores a jornada de trabalho do servidor
8.2.7.Forma de Provimento — seleciona na lista de valores a forma de provimento
NOMEACAO CARGO EFETIVO
8.2.8.Horario de Trabalho — ndo preencher
8.2.9.N2 da Vaga — so preencher se o cargo estiver no controle do quadro
8.3. Registra os dados de publicacdo da seguinte forma:
8.3.1.Clica no botdo Mostra Publica¢Ges e preenche os campos com os dados:

8.3.1.1. Numero — nimero da publica¢do

8.3.1.2. Data — data do ato

8.3.1.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo correspondente

8.3.1.4. Data do D.O. — preencher com a data de publicagdo do ato

8.3.1.5. Tipo do D.O. — selecionar na lista de valores o tipo de diario
correspondente

8.3.1.6. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao
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9. Executa o procedimento REGISTRAR ATIVIDADE/ PROJETO
10. Verifica se o servidor possui dependentes
10.1. Em caso afirmativo, executa o procedimento REGISTRAR DEPENDENTES
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REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA FUNGAO / CARGO COMISSIONADO

1. Acessa o menu Vagas/ Controle Quantitativo/ Reserva de vagas do QVF por distribui¢éo
1.1. No Bloco Quadro, preenche os campos:
1.1.1.Quadro: Clica em Mostra lista de valores e seleciona o quadro para o qual deseja
fazer a reserva
1.2. No Bloco Distribuicdo, seleciona a distribuicdo para a qual deseja fazer a reserva
1.3. No Bloco Reservas, preenche os campos:
1.3.1.Numero: gerado automaticamente pelo sistema
1.3.2.Descricdo da reserva: Sigla do setor combinado com uma identificacdo do futuro
ocupante da vaga (exemplo: SEGER — ANA PAULA, SEGER — JANE XAVIER), e se
necessario, algarismos romanos |, Il, 11l
1.3.3.Data de criacdo: data de criacao da reserva, devendo ser igual ou maior que a
data de distribuicao
1.3.4.Setor:
1.3.4.1. Se vaga valida para todos os setores do Orgdo/Secretaria: Cédigo do
Orgdo/Secretaria (setor pai). Ex.: 74011200001 para SEGER
1.3.4.2. Se vaga valida para um setor especifico do Orgdo/Secretaria: Cédigo do
setor especifico. Ex.: 10065500006 / EU FAZENDA AGUA FORMOSA
1.3.5.Subord:
1.3.5.1.1. Se vaga pode ser utilizada pelos setores subordinados: Assinala
0 campo
1.3.5.1.2. Se vaga valida sé para o setor informado: Ndo assinala o
campo
Obs.: Na implantacdo, é aconselhavel dar permissdo para os setores subordinados
1.3.6.Data de Extingdo: ndo preencher
1.3.7.Qtd Vagas: quantidade de vagas a ser reservada
1.4. Clica em Grava alteracdes
1.5. Anota o numero gerado para chave da reserva
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REGISTRAR MANUTENCAO NA RESERVA DE VAGAS PARA FUNCAO

Setor Carreiras / GRH

1. Acompanha alteracdo da reserva através do Didrio Oficial
2. Acessa o menu Vagas/ Controle Quantitativo/ Reserva de vagas do QVF por distribuigéio
2.1. No Bloco Quadro, preenche os campos:
2.1.1.Quadro: Clica em Mostra lista de valores e Seleciona o quadro para o qual deseja
alterar a reserva
2.1.2.No Bloco Distribui¢des, seleciona a distribuicdo para o qual deseja alterar a
reserva
2.1.3.No Bloco Reservas seleciona a reserva que deseja alterar
2.2. No Bloco Manutengao:
2.2.1.Se criacdo de vagas:

2.2.1.1. Preenche o campo vagas com a quantidade a ser criada, limitada a
guantidade disponivel para reserva
2.2.1.2. Pressiona o botdo “+”
2.2.1.3. Preenche o campo Data Referéncia: data de vigéncia da criacdo da
vaga conforme publicacdo
2.2.1.4. Para confirmacdo da criagdo da vaga:
2.2.1.4.1. Clica no botdo Confirmar para efetivar a operacdo. Neste

momento o sistema traz a mensagem Confirma alteracdo
2.2.1.4.1.1. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteracao
2.2.1.4.1.2. Se clicar N3o: a alteracdo ndo é processada

2.2.15. Para desisténcia de efetivar a criacdo da vaga:
2.2.1.5.1. Clica no botdo Cancelar. Neste caso a criagdo da vaga nao é
efetivada
2.2.2.Se extincdo de vagas:
2.2.2.1. Preenche o campo vagas com a quantidade a ser extinta, limitada a
quantidade em uso
2.2.2.2. Pressiona o botdo “-”
2.2.2.3. Preenche o campo Data Referéncia com a data de vigéncia da extingdo

da vaga conforme publicagao
2.2.2.4. Para confirmacao da extingdo da vaga:
2.2.2.4.1. Clica no botdao Confirmar para efetivar a operagdo. Neste
momento o sistema traz a mensagem Confirma alteragao
2.2.2.4.1.1. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteracdo
2.2.2.4.1.2. Se clicar N3o: a alteracdo ndo é processada

2.2.2.5. Para desisténcia de efetivar a extincdo da vaga:
2.2.2.5.1. Clica no botdo Cancelar. Neste caso a extingdo da vaga ndo é
efetivada
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REGISTRAR NOMEACAO CARGO COMISSIONADO — SERVIDOR ATUANDO NA INSTITUICAO

1. Consulta nimero funcional, através do menu Histérico Funcional/ Busca Funciondrio,
conforme procedimento CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL
1.1. Se o nomeado possuir nimero funcional
1.1.1.Passe para o item 2
1.2. Se o nomeado nao possuir nimero funcional
1.2.1.Executa o procedimento REGISTRAR NOMEACAO PARA CARGO COMISSIONADO /
NAO SERVIDOR
2. Consulta vinculo, conforme procedimento CONSULTAR VINCULO, para identificar se o
nomeado possui vinculo ativo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos
Funcionais/ Consultas/ Vinculos/ Funciondrio
2.1. Se nomeado com vinculo ativo
2.1.1.Atualiza dados do servidor, caso necessdrio, utilizando o menu Histérico
Funcional/ Dados Pessoais
2.1.2.Empossa servidor conforme procedimento préprio (Prazos, Posse e Exercicio)
2.1.3.Passe para o item 3
2.2. Se o nomeado ndo for servidor ativo (quando ndo houver registro de vinculo ou de
data de aposentadoria/ vacancia de todos os vinculos estiver preenchida)
2.3. Executa o procedimento REGISTRAR NOMEACAO PARA CARGO COMISSIONADO/ NAO
SERVIDOR
3. Realiza reserva de vaga para o cargo que o servidor foi nomeado, conforme procedimento
REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA FUNCAO / CARGO COMISSIONADO
4. Registra nomeagdo para cargo comissionado através do menu Histdrico Funcional/
Designacdes/ Nomeagdo P/ Cargo Comissionado
4.1.1.Digita Numero Funcional do servidor nomeado
4.1.2.Seleciona o vinculo ativo do servidor na empresa
4.1.3.Preenche os campos:

4.1.3.1. Inicio: data que o servidor entrou em exercicio
4.1.3.2. Término: ndo preencher
4.1.3.3. Fungao: Clica no botdao “Mostra Lista de Valores” e selecione o cargo

para o qual o servidor foi nomeado
4.1.3.4. Setor: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione o setor de
localizagdo do servidor nomeado
4.1.3.5. Vaga: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione a vaga
reservada para o servidor
4.1.4.Registra a publicacdo do ato de Designacdo
4.1.4.1. Clica no botdo Mostra Publicacbes

4.1.4.2. Preenche os campos da publicacdo com os seguintes dados:

4.1.4.3. Numero — nimero da publicagdo

4.1.4.4. Data — data do ato

4.1.45. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo de publicacdo
correspondente

4.1.4.6. Data do D.O — preencher com a data de publicacdo do ato

4.1.4.7. Tipo do D.O — selecionar na lista de valores o tipo de diario
correspondente

4.1.4.8. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao

4.1.4.9. Numero do Processo — preencher com o numero do processo
correspondente
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4.1.4.10. Motivo — selecionar na lista de valores o Motivo NOMEAR SERVIDOR
PARA CARGO COMISSIONADO
4.1.4.11. Observacdo — informacdes adicionais que julgar necessdrio acrescentar
4.1.4.12. Clica no botdo “Retorna”
4.1.5.Grava as alteracses
5. Registra Atividade Projeto, se for o caso, conforme procedimento REGISTRAR ATIVIDADE/
PROJETO
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1.

REGISTRAR NOMEACAO PARA CARGO COMISSIONADO - NAO EFETIVO

Consulta nimero funcional, através do menu Histérico Funcional/ Busca Funciondrios,
conforme procedimento CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL
1.1. Se o nomeado ndo possuir nimero funcional
1.1.1.Registra dados pessoais, conforme procedimento REGISTRAR DADOS PESSOAIS
DE SERVIDOR
1.2. Se o nomeado ja possuir nimero funcional
1.2.1.Seleciona o numero funcional
1.2.2.Clica no botdo “Dados Pessoais”
1.2.3.Verifica dados pessoais e atualiza, se necessario
Registra dados de vinculo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos Funcionais/
Vinculo
2.1. Digita numero funcional
2.2. Clica no botdo “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente” e preenche
0s campos com os seguintes dados:
2.2.1.Dt. Nomeacdo — Data de publicagdo da nomeacdo no Diario Oficial
2.2.2.Posse — Data que o servidor tomou posse
2.2.3.Exercicio — Data que o servidor assumiu o exercicio
2.2.4.Reg. Juridico — Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione o regime
juridico a que o servidor estara submetido
2.2.5.Tipo de Vinculo — Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione o tipo do
servidor com a instituicao
2.2.6.Categoria - Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione a categoria do
servidor na instituicdo
2.2.7.Regime Previdencidrio: Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione o
regime previdencidrio do servidor
Realiza reserva de vaga para o cargo que o servidor foi nomeado, conforme procedimento
REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA FUNCAO / CARGO COMISSIONADO
Registra nomeacdo para cargo comissionado através do menu Histérico Funcional/
Designagcées/ Nomeagdo P/ Cargo Comissionado
4.1. Digita Numero Funcional do servidor nomeado
4.2. Seleciona o vinculo ativo do servidor na empresa
4.3. Preenche os campos:
4.3.1.Inicio: data que o servidor entrou em exercicio
4.3.2.Término: ndo preencher
4.3.3.Funcdo: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione o cargo para o qual
o servidor foi nomeado
4.3.4.Setor: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione o setor de localizagdo
do servidor nomeado
4.3.5.Vaga: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione a vaga reservada para
o servidor
4.4. Registra a publicacdo do ato de Designacdo
4.4.1.Clica no botdao Mostra Publicacdes
4.4.2.Preenche os campos da publicacdao com os seguintes dados:

4.4.2.1. Numero — nimero da publicagdo

4.4.2.2. Data — data do ato

4.4.2.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo de publicacdo
correspondente

4.4.2.4. Data do D.O — preencher com a data de publicagdo do ato
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4.4.2.5. Tipo do D.O — selecionar na lista de valores o tipo de diario
correspondente

4.4.2.6. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao

4.4.2.7. Numero do Processo — preencher com o numero do processo
correspondente

4.4.2.8. Motivo — selecionar na lista de valores o Motivo NOMEAR SERVIDOR
PARA CARGO COMISSIONADO
4.4.2.9. Observacao — informacdes adicionais que julgar necessario acrescentar
4.4.2.10. Clica no botdo “Retorna”
4.5. Grava as alteracdes
5. Registra Atividade Projeto, conforme procedimento REGISTRAR ATIVIDADE/ PROJETO

Obs.: Caso o servidor possua Tipo de Vinculo igual a REQUISITADO e Categoria igual a
COMISSIONADO, ou, possua vinculo de aposentado em 6érgado publico distinto do qual estd
sendo nomeado, registra o atributo REM BRUTA EXT (Remuneracdo Bruta Externa), para
controle de abate teto, de acordo com o procedimento REGISTRAR CONTROLE PARA ABATE
TETO DE SERVIDORES.
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1.

2.

REGISTRAR DESIGNAGCAO PARA FUNCAO GRATIFICADA

Verifica qual o vinculo do servidor que é efetivo ativo, utilizando o menu Histdrico
Funcional/ Vinculos Funcionais/ Consultas/Vinculos/Funciondrio
Realiza reserva de vaga para a fungcdo que o servidor foi designado, conforme
procedimento REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA FUNCAO / CARGO COMISSIONADO
Registra os dados da Designacdo para Funcdo, no vinculo efetivo ativo, utilizando o menu
Historico Funcional/ Designag¢des/Designagéio p/ Fungéo, Estagio e Residéncia
3.1. Digita Numero Funcional do servidor
3.2. Seleciona o vinculo efetivo ativo do servidor
3.3. Preenche os dados da Designacao da seguinte forma:
3.3.1.Inicio: data de inicio da designacao do servidor
3.3.2.Término: ndo preencher
3.3.3.Funcdo: Clica no botdao “Mostra Lista de Valores” e selecione a fung¢do para o
qual o servidor foi designado
3.3.4.Setor: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione na lista de valores o
codigo do setor correspondente
3.3.5.0BS: informacdes adicionais que julgar necessarias
3.4. Registra a publicacdo do ato de Designacdo
3.4.1.Clica no botdo Mostra PublicacGes e preenche os campos da publicagdo com os
seguintes dados:

3.4.1.1. Numero — nimero da publicagdo

3.4.1.2. Data — data do ato

3.4.1.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo de publicacdo
correspondente

3.4.14. Data do D.O — preencher com a data de publicacdo do ato
3.4.1.5. Tipo do D.O — selecionar na lista de valores o tipo de diario

correspondente

3.4.1.6. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao

3.4.1.7. Nuimero do Processo — preencher com o numero do processo
correspondente

3.4.1.8. Motivo — selecionar na lista de valores o Motivo DESIGNAR FG
3.4.1.9. Observacgao — informag&es adicionais que julgar necessario acrescentar
3.5. Grave as alteragbes
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REGISTRAR ESTAGIARIO

1. Consulta n2 funcional, através do menu Histérico Funcional/ Busca Funciondrios,
conforme procedimento CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL
1.1. Se o estagidrio possuir n2 funcional, passe para o item 2
1.2. Se o estagidrio ndo possuir n2 funcional
1.2.1.Registra os Dados Pessoais utilizando o menu Histérico Funcional/ Dados
Pessoais/ Dados Pessoais
1.2.2.Passe para o item 3
2. Consulta Vinculo, utilizando o menu Histérico Funcional/Vinculos Funcionais/Vinculo
2.1. Se tem vinculo ativo
2.1.1.Analisa acumulacado para saber se é possivel abrir novo vinculo
2.1.1.1. Se a acumulacdo permitida, passe para item 3
2.1.1.2. Se a acumulacdo nao permitida, toma providéncia cabiveis
2.2. Se ndo tem vinculo ativo, passe para o item 3
3. Registra os dados do vinculo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos Funcionais/
Vinculo
3.1. Digita numero funcional
3.2. Clica no botdo “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente” e preenche
0s campos com os seguintes dados:
3.2.1.Exercicio — data que o estagidrio assumiu o exercicio
3.2.2.Regime Juridico — Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione o regime
juridico ESTAGIARIO
3.2.3.Tipo de Vinculo — Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione o tipo de
vinculo ESTAGIARIO
3.2.4.Categoria — Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecione a categoria
ESTAGIARIO
3.2.5.Reg. Previd. — Clica no botdo “Mostra lista de Valores” e selecioneSEM
APLICACAO
4. Registra os dados do Termo de Compromisso clicando na aba Requisi¢do/ Contrato
4.1. No bloco Contrato por Tempo Determinado, preenche os campos:
4.1.1.Inicio: data inicio do estagio
4.1.2.Fim: data fim do estagio
5. Registra os dados do estagio utilizando o menu Histdrico Funcional/ Designagdes/
Designagdio p/ Fungéo, Estdgio e Residéncia
5.1. Digita Numero Funcional
5.2. Seleciona o vinculo do estagiario
5.3. Preenche os dados do estagio da seguinte forma:
5.3.1.Inicio: data de inicio do estagio
5.3.2.Término: ndo preencher
5.3.3.Funcdo: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione o cdédigo
corresponde ao estagio
5.3.4.Setor: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione na lista de valores o
codigo do setor correspondente
5.3.5.0BS: informacdes adicionais que julgar necessarias
6. Grave as alteracdes
7. Registre os dados de Projeto/ Atividade conforme procedimento REGISTRAR ATIVIDADE/
PROJETO
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REGISTRAR DESIGNACAO PARA RESPONDER

(Procedimento a ser utilizado quando o Cargo Comissionado/ Fungdo estiver vago)

1. Verifica qual o vinculo do servidor que é efetivo ativo, utilizando o menu Histdrico

Funcional/ Vinculos Funcionais/ Consultas/ Vinculos/ Funciondrio

2. Efetua reserva da vaga utilizando o procedimento REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA

FUNGAO / CARGO COMISSIONADO

3. Registra a Designacdo para Responder, utilizando o menu Histérico Funcional/

Substitui¢bes/ Substitui¢éio na Auséncia
3.1. Digita Numero Funcional do servidor
3.2. Seleciona o vinculo efetivo ativo do servidor
3.3. Preenche os dados da Designacao da seguinte forma:
3.3.1.Inicio: data de inicio da designacao do servidor
3.3.2.Término: sé preencher com a data fim se periodo for conhecido

3.3.3.Funcdo: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione a func¢do para o

qual o servidor foi designado

3.3.4.Setor: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione na lista de valores o

codigo do setor correspondente

3.3.5.Vaga: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione a vaga reservada para

o servidor
3.3.6.Periodo Remunerado:
3.3.6.1. Se servidor for receber pela fungdo, preencha os campos:
3.3.6.1.1. Inicio: data inicio da designagao

3.3.6.1.2. Término: se souber a data término, preencher com data

término da designacgdo. Se ndo souber, ndo preencher
3.3.6.2. Se servidor ndo for receber pela funcdo, ndo preencher
3.3.7.0BS: informacdes adicionais que julgar necessarias
3.4. Registra a publicacdo do ato de Designacao

3.4.1. Clica no botdo Mostra Publicagdes e preenche os campos da publicagdo com os

seguintes dados:
3.4.1.1. Numero — nimero da publicagdo
3.4.1.2. Data — data do ato

3.4.1.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo de publicagdo
correspondente

3.4.1.4. Data do D.O — preencher com a data de publicagdo do ato

3.4.15. Tipo do D.O — selecionar na lista de valores o tipo de diario
correspondente

3.4.1.6. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao

3.4.1.7. Numero do Processo — preencher com o numero do processo
correspondente

3.4.1.8. Motivo — selecionar na lista de valores o Motivo DESIGNAR P/
RESPONDER

3.4.1.9. Observacdo — informacées adicionais que julgar necessario acrescentar

3.5. Grave as alteragdes

4. Se houver opg¢do de pagamento, encaminha processo para setor responsavel pela FOLHA

DE PAGAMENTO
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REGISTRAR SUBSTITUICAO

Procedimento utilizado quando existe afastamento do titular do Cargo/ Funcgdo (licenca
médica/férias...)

1. Verifica qual o vinculo do servidor que ¢ ativo, utilizando o menu Historico Funcional/
Vinculos Funcionais/ Consultas/ Vinculos/ Funciondrio
2. Registra a Substituicdo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Substitui¢bes/ Substituicéo
2.1. Informa nuimero funcional/ vinculo do servidor substituto
2.2. Preenche os campos do bloco Substituicdes com os seguintes dados:
2.2.1.Inicio — data de inicio do afastamento do titular
2.2.2.Término — data fim do afastamento do titular
2.2.3.NUumero — numero funcional do titular
2.2.4.Vinculo — vinculo do titular correspondente ao afastamento
2.2.5.Periodo Remunerado:
2.2.5.1. Se servidor for receber pela funcdo, preencha os campos:
2.2.5.1.1. Inicio: data inicio da designagao
2.2.5.1.2. Término: se souber a data término, preencher com data
término da designacgdo. Se ndo souber, ndo preencher
2.2.5.2. Se servidor ndo for receber pela fun¢do, ndo preencher
2.3. Registra a publicacdo do ato de Designacdo
2.3.1.Clica no botdo Mostra PublicacGes e preenche os campos da publicagdo com os
seguintes dados:

2.3.1.1. Numero — nimero da publicagdo

2.3.1.2. Data — data do ato

2.3.1.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo de publicacdo
correspondente

2.3.1.4. Data do D.O — preencher com a data de publicacdo do ato
2.3.1.5. Tipo do D.O — selecionar na lista de valores o tipo de diario

correspondente

2.3.1.6. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao

2.3.1.7. Nuimero do Processo — preencher com o numero do processo
correspondente

2.3.1.8. Motivo — selecionar na lista de valores o Motivo DESIGNAR P/
SUBSTITUIR

2.3.1.9. Observacdo — informacdGes adicionais que julgar necessario acrescentar

2.4, Grave as alteracGes
3. Se houver opgdo de pagamento, encaminha processo para setor responsavel pela FOLHA
DE PAGAMENTO
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REGISTRAR REQUISICAO DE SERVIDOR

1. Consulta n2 funcional, através do menu Histérico Funcional/Busca Funciondrios, conforme
procedimento CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL
1.1. Se requisitado ndo possuir n2 funcional
1.1.1.Registra os Dados Pessoais utilizando o menu Histérico Funcional/ Dados
Pessoais/ Dados Pessoais, conforme procedimento REGISTRAR DADOS PESSOAIS
DE SERVIDOR
1.2. Se requisitado possuir n2 funcional, passe para o item 2
2. Registra os dados do vinculo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos Funcionais/
Vinculo
2.1. Digita Numero Funcional
2.2. Clica no botdao CRIA NOVO REGISTRO ABAIXO DO REGISTRO CORRENTE
2.3. Preenche os campos do bloco Ingresso, com os seguintes dados:
2.3.1.Exercicio — data de apresentacao do servidor
2.3.2.Regime Juridico — Regime Juridico do servidor no Orgdo de Origem
2.3.3.Tipo de Vinculo — Clica no botdo MOSTRA LISTA DE VALORES e seleciona
REQUISITADO
2.3.4.Categoria — Clica no botdo MOSTRA LISTA DE VALORES e seleciona REQUISITADO
ou COMISSIONADO ou GRATIFICADO
2.3.5.Reg. Previd. — Clica no botdo MOSTRA LISTA DE VALORES e seleciona o regime
previdenciario do drgdo de origem
2.4. Registrar os dados da Requisi¢do clicando na aba Requisicdo/ Contrato
2.4.1.No bloco Requisicdo, preenche os campos:

2.4.1.1. Tipo de requisicdo: seleciona na lista de valores a forma
correspondente
2.4.1.1.1. Remanejamento: se servidor movimentado da Direta para
Indireta, Indireta para Direta, ou entre as Indiretas através de
remanejamento
2.4.1.1.2. A disposicdo: se servidor requisitado a disposicao de outro
Poder/ Governo
2.4.1.1.3. Convénio: se servidor requisitado através de convénio de outra
Instituicao
2.4.1.2. Data Exercicio — Org origem: preencher com a data de exercicio

(admissao) no érgdo de origem

2.4.1.3. Tipo de Orgdo: seleciona na lista de valores o tipo de 6rgdo
correspondente, lembrando que quando se tratar de 6rgdo do Governo do
Estado do Espirito Santo, a sigla do tipo de 6rgdo devera terminar com ES
(ex: AUT ES, DIRETA ES, JUD ES...). Em se tratando de érgdo de outro
Estado, a sigla do tipo de drgdo deverd terminar com EST (ex: AUT EST,
DIRETA EST, JUD EST...).

2.4.1.4. Org3o: preencher com o érgdo de origem do servidor requisitado
2.4.1.5. Funcdo: preencher com a fungdo exercida pelo servidor no drgdo de
origem
2.4.1.6. Tipo de 6nus:
2.4.1.6.1. Se implicar em 6nus para o érgdo requisitante, preencher COM
ONUS
2.4.1.6.2. Se nao implicar em 6nus para o érgdo requisitante, preencher
SEM ONUS
24.1.7. Tipo de ressarcimento
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2.4.1.7.1. Caso haja ressarcimento pelo érgdo requisitante, preencher
COM RESSARCIMENTO
2.4.1.7.2. Caso ndo haja ressarcimento pelo 6érgdo requisitante,

preencher SEM RESSARCIMENTO
3. Atualiza Dados Pessoais, Documentos, Endereco e Bancarios, se for o caso, utilizando o
menu Histdérico Funcional/ Busca Funciondrios, botdo Dados Pessoais
4. Registra a localizagdo do requisitado, utilizando o menu Histérico Funcional/Exercicios/
Lotagdo do Funcionario, preenchendo os campos da seguinte forma:
4.1. Inicio: Data igual a data de exercicio do vinculo
4.2. Setor: Local de exercicio do requisitado
4.3. Atividade: Preenche com o cédigo correspondente:
4.3.1.Requisitado — Remanejamento, se for servidor remanejado
4.3.2.Requisitado — A disposicdo, se for servidor a disposicdo de outro governo/poder
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REGISTRAR CONTROLE PARA ABATE TETO DE SERVIDORES

Este procedimento deve ser utilizado quando se tratar de: servidor Requisitado e categoria
Comissionado; servidor Requisitado categoria Gratificado;, e servidor exclusivamente
comissionado quando aposentado.

RHs

1. Verifica a situagdo funcional do servidor e documentacdo necessaria
2. Caso o servidor possua Tipo de Vinculo igual a Requisitado e Categoria igual a
Comissionado, ou Tipo de Vinculo igual a Requisitado e Categoria Gratificado, ou possua
vinculo de aposentado em érgao publico distinto do qual esta sendo designado para cargo
comissionado
2.1. Registra o atributo para fins controle de Abate Teto, utilizando o menu Histdrico
Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrios
2.1.1.Informa o nimero funcional/ vinculo do servidor
2.1.2.No campo Atributo, escolhe na lista de valores a opcdo REM BRUTA EXT
2.1.3.Registra a Data Inicio. A Data Fim obrigatoriamente deve ser registrada
previamente com um periodo de 6 meses a partir da data inicio. Ex.: Data Inicio
em 25/02/2015 e Data Fim 24/08/2015
2.1.4.Remuneracdo Bruta Externa: registra o valor da remuneracao bruta do 6rgao de
origem do servidor, ou da aposentadoria, caso servidor aposentado.
Obs.: Caso servidores originarios de instituicGes que nao recebem recursos do
tesouro de governos para pagamento de custeio ou de pessoal, ndo estdo
sujeitos ao abate teto. Registrar no campo de remuneracdo externa como ZERO.
Ex.: BANDES, CESAN, CETURB, BNDES, BANCO DO BRASIL, CAIXA,...
2.1.5.132 Org3o Externo: registra o valor do 132 Salario do érgdo de origem, ou o valor
do 132 que o servidor recebe como aposentado.
Obs.: Caso servidores originarios de instituicdes que ndo recebem recursos para
pagamento de pessoal do tesouro, informar o valor “0” (zero). Ex.: BANDES,
CESAN, CETURB, BNDES, BANCO DO BRASIL, CAIXA,...
2.1.6.Valor para Abate Teto: escolhe na lista de valores uma das opc¢des:
2.1.6.1. GOVERNADOR se servidor do Estado
2.1.6.2. ABATE TETO STF se servidor de outra esfera de governo. Vide
observagdes abaixo.

Obs.: Caso servidores originarios de instituicdes que ndo recebem recursos do
tesouro de governos para pagamento de custeio ou de pessoal, ndo estdo
sujeitos ao abate teto. Registrar no campo de teto o limite da remuneragdo do
governador do ES.

Ex.: BANDES, CESAN, CETURB, BNDES, BANCO DO BRASIL, CAIXA, ...

OBSERVACOES :
a.- Tetos para servidores ativos e aposentados, vigentes em mar¢o/2015 :
o Servidores estranhos ao Poder Executivo do ES :
o Teto - Valor da remuneracdo do Ministro do STF: RS 33.763,00
o Servidores do Poder Executivo do ES :
o Teto - Valor da remunerac¢do do Governador do ES : RS 19.437,00
o Procuradores e Defensores do ES :
o Teto - Valor maximo da remuneracdo : RS 30.471,10
o Caso desempenhe fungao de chefia : teto do STF.
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b.- Os dados da Remuneragao Bruta, do Teto e do 132 Saldrio devem ser comunicados
formalmente pelo requisitado ao seu 6rgdo de localizagdo e deverdo constar do processo do
servidor. Cabe aos RHs informar aos requisitados, por ocasido da sua chegada ao 6rgdo, que as
alteracbes de remuneracdo sdo de sua responsabilidade e devem ser comunicadas
formalmente.

c.- O registro do atributo REM BRUTA EXT é obrigatdrio para todo servidor com tipo de vinculo
Requisitado e categoria Comissionado ou Gratificado.

d.- O registro do atributo também é obrigatério para servidores exclusivamente
comissionados, porém ndo exigido pelo SIARHES, para servidores aposentados oriundos de
outros 6rgaos (esfera federal, estadual ou municipal) e de outros poderes do ES, ou quando
aposentados pelo IPAJM e nomeados em empresa distinta do érgao em que se aposentou.

e.- A data fim do atributo deve ser registrada, previamente, com prazo de 6 (seis) meses a
partir da data inicio.

f.- Obrigatoriamente o atributo REM BRUTA EXT deve ser atualizado sempre que a
remuneracdo do servidor no érgdo de origem for alterada (criado novo atributo), ou a cada 6
(seis) meses.

g.- O calculo da remuneracdo do servidor serd interrompido com emissdao de ERRO FATAL
(Relatdrio 0537 - Ocorréncias Folha), no caso em que o servidor ndo possuir registro do
atributo ou se o mesmo estiver fora do prazo de validade.

h.- Caso exista ERRO FATAL, o gestor da folha de pagamento devera providenciar, junto ao
responsavel pelo registro de dados funcionais, para que seja efetuado o registro de atributo,
conforme procedimento. Apds o registro o servidor devera ser recalculado pela folha de
pagamento.
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REGISTRAR CESSAO

Procedimento usado para ceder servidor da AdministracGo Direta para a Administracdo
Indireta, da Administracdo Indireta para Direta, da Administra¢do Direta para outro Governo
ou Poder e da Administragdo Indireta para outro Governo ou Poder

Saida do Servidor

1. Verifica situagdo funcional
1.1. Se cessao do servidor
1.1.1.Consulta Nomeacdo para Cargo Comissionado, utilizando o menu Histérico
Funcional/ Desighaces/ Nomeacdo para Cargo Comissionado
1.1.1.1. Se tem Nomeacgdo para Cargo Comissionado em vigor, providéncia
exoneragao do cargo comissionado
1.1.2.Consulta Designacdo para Fungdo, utilizando o menu Histérico Funcional/
DesignacBes/ Designacdo p/ Funcgdo, Estagio e Residéncia
1.1.2.1. Se tem designacdo para fungdo em vigor, providencia a dispensa da
Funcao
1.1.3.Consulta local de exercicio, utilizando o menu Histérico Funcional/ Exercicio/
Exercicio do Funciondrio
1.1.3.1. Se tem registro de local de exercicio, registra a data fim, igual a data de
apresentacdo do servidor, exceto para registro de especialidade
2. Registra a cessdo e publicacdo do ato, utilizando o menu Histérico Funcional/ Licengas e
Afastamentos/ Cessdo Externa, com data de inicio igual a data de apresentacdo do
servidor (data de cessdo) e os demais campos conforme tabelas especificas

Retorno do Servidor

1. Recebe Comunicagdo de Retorno
2. Acessa o registro da Cessdo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Licencas e
Afastamentos/ Cessdo Externa
2.1. Registra a data fim Cessdo, preenchendo o campo Término do registro
correspondente, com a data imediatamente anterior a data de apresentacao do
servidor
2.2. Clica no botdo Mostra Publica¢oes
2.2.1.Registra os dados de publicacGes
2.2.2.Numero
2.2.3.Data — data do ato
2.2.4.Tipo — selecionar na lista de valores o tipo correspondente
2.2.5.Data do D.O. — preencher com a data de publicagdo do ato
2.2.6.Tipo do D.O. — selecionar na lista de valores o tipo correspondente
2.2.7.Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente do érgao
2.3. Salve.
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REGISTRAR FREQUENCIA

1.1. Acessa o menu Historico Funcional/ Frequéncia/Frequéncia
1.1.1.Informa n.2 funcional
1.1.2.Seleciona Vinculo
1.1.3.Registra a frequéncia negativa do servidor preenchendo os campos do bloco
Frequéncia, com os seguintes dados:
1.1.3.1. Inicio — data de inicio do afastamento
1.1.3.2. Término — data de fim do afastamento
1.1.3.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo FREQ NEG
1.1.3.4. Mnemonico — Seleciona na lista de valores o Mnemdnico
correspondente ao tipo do afastamento
1.1.3.5. Quantidade — ndo preencher
1.1.3.6. Formato Quantidade — ndo preencher
1.1.3.7. OBS — Para informacgdes adicionais que julgar necessario acrescentar
1.1.4.Clicar no botdo Mostrar Publicagdes e registra os dados de publicacdo, se
necessario.
1.1.5.Clicar em Salvar

PREENCHER, CONFERIR E REGISTRAR FREQUENCIA DE SERVIDOR CEDIDO

Orgdo para onde o servidor foi Cedido - UCF

1. Recebe o Boletim de Frequéncia de Servidor Cedido, através do Correio
2. Se o servidor estiver relacionado no Boletim de Frequéncia
2.1. Se o servidor teve frequéncia integral no més:

2.1.1.Preenche o campo DIAS TRAB com a quantidade de dias do més calendario a que

se refere a frequéncia
2.2. Se o servidor teve frequéncia parcial no més:

2.2.1. Preenche os campos de Afastamento, com o motivo do afastamento e o periodo
em que ocorreu. Caso tenham ocorrido periodos descontinuos e os campos
sejam insuficientes, utilizar os campos do Complemento de Frequéncia,
constante do verso do Boletim de Frequéncia

2.2.2. Preenche o campo DIAS TRAB com a quantidade de dias trabalhados,
resultantes da seguinte férmula:

DIAS TRAB=TOTD MES—( DAUSP1+DAUSPN+..)
Onde: Dias trab = dias trabalhados no més
Tot d més = total de dias do més calendario
D aus p 1 = dias de auséncia correspondentes ao periodo 1
D aus p n = dias de auséncia correspondentes ao periodo 2, 3, etc., se houver
3. Se o servidor nao estiver relacionado no Boletim de Frequéncia, utilizar os campos do
complemento de Frequéncia constante do verso do BF
4. Quando o BF estiver totalmente preenchido e de forma correta
4.1. Acondiciona o Boletim de Frequéncia no mesmo envelope que recebeu
4.2. Efetua a postagem de devolugdo na Agéncia/ Posto dos Correios mais proximo, até o
52 (quinto) dia util subsequente ao recebimento do Boletim de Frequéncia de
Servidor Cedido, para o 6rgdo identificado na etiqueta de enderegamento.

Orgao de Origem do Servidor Cedido
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5. Recebe o boletim do érgdo para o qual o servidor foi cedido
6. Efetua o registro da frequéncia dos servidores cedidos de acordo com o mesmo
procedimento de registro de frequéncia de servidor ndo cedidos.

Exemplo de um BF Servidor Cedido preenchido corretamente
MES: ABRIL/2007

24/04/2007 19:25:30 Pagina: 56/391

Cod Unid Cont: PMBOAESP

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANC  Municipio: BOA ESPERANCA/ES

Sigla Unid: PMBOAESP/ MUNICIP EDUCACAO PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANC Municipio: BOA ESPERANCA/

ES
IDENTIFICACAO AFASTAMENTOS
N Funcional Vinc |[Nome |Cod |Periodo |Cod |Periodo ST

267380 51 JULCILENE APARECIDA BRAVIM 30
Administrador

352941 51 MARGARIDA DE SOUZA LMS 21/03 A 04/04/07 26
Administrador

388110 51 MIRALDA ALVES SABINO SANTOS LMS 06/03 A 09/04/07 21
Administrador

790270 1 NEUZA JUSTINO DE MEDEIROS 30
Administrador

18

799454 1 ORENALDA MENEZES CARMO MVC 01/04 A 11/04/07*
Administrador

129097 51 REGINA DAS GRACAS BIS LIMA MVS 25/04 A 30/04/07** 24
Administrador

* Significa que o servidor assumiu exercicio no 6rgdo no dia 12, o periodo de 01/04 a
11/04/2007 n3o pertencia ao érgio.
** Servidor fora do drgdo a partir do dia 25, portanto, trabalhou até dia 24.

INSTRUC@ES ADICIONAIS:

1. Preencher de forma legivel

2. E obrigatério o preenchimento do cédigo e da data de inicio e fim do afastamento, exceto
para aqueles cuja data fim ndo tenha sido previamente estabelecida.

3. Qualquer afastamento que tenha sido registrado no SIARHES até a data de emissao do BF
estara impresso. Os afastamentos impressos no BF ndo devem ser informados novamente, a
nao ser, quando os dados estiverem divergentes.

4. Nao havera devolugdo de BF para correcdo. As correcGes deverdo ser encaminhadas em
solicitacao a parte.
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5. E obrigatéria a utilizacdo dos campos: Local, data, matricula do responsavel, nome do
responsavel/ assinatura do responsavel, do complemento da frequéncia constante do verso do
BF.

6. Os comprovantes dos afastamentos devem vir anexados ao Boletim de Frequéncia

7. Informacgoes sobre Pericia Médica no site: www.ipajm.es.gov.br .
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REGISTRAR LICENCA — AFASTAMENTO

1.1. Acessa o menu Historico Funcional/ Licengas e Afastamentos/ Licengca/ Afastamento
1.1.1.Digita n2 funcional
1.1.2.Seleciona Vinculo correspondente a Licenga / Afastamento
1.1.3.Registra a Licenca / Afastamento do servidor preenchendo os campos do bloco
Licenga/ Afastamento, com os seguintes dados:
1.1.3.1. Inicio — data de inicio do afastamento
1.1.3.2. Data Prevista de Término — preencher com a data fim prevista
1.1.3.3. Término — ndo preencher
1.1.3.4. Mnemonico — seleciona na lista de valores o Mnemodnico (CAd)
correspondente ao tipo da Licenca / Afastamento
1.1.3.5. Motivo — Informacgdes adicionais que julgar necessario acrescentar
(ex: n2 processo)
1.1.4.Registra os dados de publicacdo no botdo Mostra Publicacdes:

1.1.4.1. Numero — numero da publicacdo
1.1.4.2. Data — data do ato
1.1.4.3. Tipo — selecionar na lista de valores o tipo correspondente
1.1.4.4. Data do D.O. — preencher com a data de publicacdo do ato
1.1.4.5. Tipo do D.O. — selecionar na lista de valores o tipo correspondente
1.1.4.6. Autoridade — selecionar na lista de valores a autoridade competente
do drgao
1.2. Salva.

*Obs.: Em caso de Licenca Trato de Interesse Particular — LIP em que o servidor deseja
continuar contribuindo com o IPAJM é necessdrio o registro para o servidor do atributo
CALCULA PREVIDENCIA com as datas iguais as da licenga.
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REGISTRAR DEVOLUGAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA IMPRESSO

1. Acessa o menu Histérico Funcional/Frequéncia/Devolugéo de Boletim
2. Bloco Dados de Busca:
2.1. Informa o Més/Ano Referéncia no formato mm/aaaa
2.2. Campo Data Devolugdo deixar em branco e teclar enter
2.3. Campo Data de Consolidagdo deixar em branco e teclar enter
2.4. Bloco Dados Devolucdo do Boletim:
3. AbaBoletim:
3.1. Clicar no campo Setor e iniciar modo de consulta (Tecla F7) e informar o cédigo da
Unidade Controladora de Frequéncia que sera registrada. Executar a consulta (Tecla
F8)
3.2. A partir da exibicdo do cédigo da Unidade Controladora de Frequéncia preencher com
a data de recebimento do Boletim de Frequéncia Impresso no campo Dt Chegada no
RH/ Central
4. Salvar
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ATESTAR A LOCALIZACAO DO SERVIDOR

1. Acessa o menu Histérico Funcional/Frequéncia/Boletim de Frequéncia Digital

1.1. No bloco Boletim de Frequéncia Digital:

1.1.1. Seleciona na lista de valores o més/Ano

1.1.2. Seleciona na lista de valores o setor controlador

1.1.3. Seleciona na lista de valores o setor de Localiza¢ao
1.2. Aba Atestar Localizagao:
Obs.: Exibe todos servidores localizados no setor no periodo do més da frequéncia gerada.
Nela é permitido também inserir servidores que estdo localizados no setor e que néo foram
relacionados no boletim. O Campo ateste quando marcado atesta a localizacéo do servidor
no setor do campo setor no referido més informado no campo més/ano freqiiéncia. O
periodo da freqiiéncia compreende ao periodo que o servidor estd na unidade, caso
necessdrio, pode ser ajustado pelo usudrio.

Obs.:0 ateste da localizacGo de servidores em um setor pode ser feita de duas formas:
Clicando no campo ateste para cada um dos servidores selecionados ou clicando no campo
marcar todos.
1.2.1. Informar no campo Inicio a data inicial dos dias atestados da frequéncia,
compativel com o més/ano do Boletim Digital.
1.2.2. Informar no campo Fim a data Final dos dias atestados da frequéncia,
compativel com o més/ano do Boletim Digital.
Obs.: As informacbes adicionais que julgar necessdrio acrescentar devem ser
registradas no Campo ObservacGo. No momento que é salvo um registro é atualizado o
campo data do registro e usudrio, onde conterd o cddigo do usudrio no momento da
alteragdo.
1.3. Salvar

46



MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

INSERIR SERVIDOR NAO RELACIONADO NO BOLETIM DIGITAL

1. Acessa o menu Histérico Funcional/ Frequéncia/Boletim de Frequéncia Digital
1.1. Bloco Boletim de Frequéncia Digital:
1.1.1.Seleciona na lista de valores o més/Ano
1.1.2.Seleciona na lista de valores o setor controlador
1.1.3.Seleciona na lista de valores o setor de Localizacao
1.2. Aba Atestar Localizacao:
Exibe todos servidores localizados no setor no periodo do més da frequéncia gerada. Nela é
permitido também inserir servidores que estdo localizados no setor e que néo foram
relacionados no boletim por nGo estarem com o registro de localizagéio correto.

1.2.1.Informar no campo numero e vinculo o nimero funcional e o vinculo do servidor.
Obs.: Somente serd permitida inclusdo de vinculos ativos na empresa.
1.2.2.Informar no campo Inicio a data inicial dos dias atestados da frequéncia,
compativel com o més/ano do Boletim Digital.
1.2.3.Informar no campo Fim a data Final dos dias atestados da frequéncia, compativel
com o més/ano do Boletim Digital.
As informagbes adicionais que julgar necessdrio acrescentar devem ser registradas no
Campo Observa¢do. No momento que é salvo um registro é atualizado o campo data do
registro e usudrio, onde conterd o cédigo do usudrio no momento da alteragéo.
1.3. Grava as alteragdes
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REGISTRAR FREQUENCIA NEGATIVA OU PARCIAL PARA O SERVIDOR

1. Acessa o menu Histérico Funcional/Frequéncia/Boletim de Frequéncia Digital
1.1. Bloco Boletim de Frequéncia Digital:
1.1.1.Seleciona na lista de valores o més/Ano
1.1.2.Seleciona na lista de valores o setor controlador
1.1.3.Seleciona na lista de valores o setor de Localizacao
1.2. Aba Atestar Localizacao:
1.2.1.Seleciona o servidor clicando no nome correspondente
1.2.2.Verifica se foi feito o ateste, se nao, faca o ateste
1.3. Clica na Aba Registrar Frequéncia
1.3.1.Aba Registrar Frequéncia:
Permite registrar ocorréncia de frequéncia /auséncia seja registrada (faltas, abonos, luto,
etc.,...) do servidor no periodo relacionado ao més/ano do boletim de frequéncia.
1.3.1.1. Inserir periodo que o servidor obteve frequéncia/auséncia.
1.3.1.2. Inserir o cédigo da frequéncia do tipo negativa ou tipo parcial ou
seleciona na lista de valores o Mnemonico correspondente ao tipo do
afastamento, de acordo com a tabela, pdagina 28.
As informacgdes adicionais que julgar necessdrio acrescentar devem ser registradas
no Campo ObservacéGo. No momento que é salvo um registro é atualizado o campo
data do registro e usudrio, onde conterd o cddigo do usudrio no momento da
alteragdo.
1.3.2. Grava alteragbes
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REGISTRAR LICENCA MEDICA PARA O SERVIDOR

UNIDADE DE RH

1. Receber o atestado
2. Acessar a tela de licengas médicas através do menu Histérico Funcional/Licengas e
Afastamentos/Licengas Médicas e inserir o nimero funcional e vinculo do servidor
3. Registrar a licenca, preenchendo os seguintes campos do bloco Licencas Médicas:
3.1. Inicio: data de inicio da licenca informada no atestado médico
3.2. Data Prevista de Término: data fim da licenca informada no atestado médico.
3.3. Término: data fim da licenca informada no atestado médico
3.4. Motivo: ndo preencher
3.5. Mnemonico: Selecionar o mnemonico da licenca.
3.6. Tipo CID: selecionar CID 10
3.7. Cédigo CID: cédigo presente no atestado
3.8. CRM Médico: selecionar o CRM do médico. Caso o CRM ndo se encontre na lista de
valores, enviar e-mail para siarhes@seger.es.gov.br solicitando o cadastro do médico,
informado: nome, cédigo de registro e tipo de cddigo (CRM, CRO etc).

Obs.: Se o servidor possuir outro vinculo ativo, repetir os passos anteriores para o outro
vinculo.
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AUDITAR BOLETIM DE FREQUENCIA DIGITAL

= Listar Auditoria: esta rotina audita os registros de frequéncias e dias trabalhados para a
unidade controladora de frequéncia. Caso existam divergéncias o sistema apresentard um
relatério de conciliagdo das frequéncias e dias trabalhados entre as UNIDADES
CONTROLADORAS DE FREQUENCIA. E utilizado por todas as Unidades Controladoras de
Frequéncia.

1. Acessa o menu Histérico Funcional/ Frequéncia/Boletim de Frequéncia Digital
1.1. Més/Ano Competéncia: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o més/ano
de competéncia
1.2. Controlador de Frequéncia: Clica no botdao Mostra Lista de Valores e seleciona o setor
controlador de frequéncia
1.3. Clica na Aba Auditar e Consolidar:
1.3.1.Acione o botdo LISTAR AUDITORIA

= Encerrar _Auditoria: esta rotina encerra o processo de auditoria para a Unidade
Controladora de Frequéncia. Ainda neste processo serd permitida a alterac¢do dos registros de
frequéncia. E utilizado por todas as Unidades Controladoras de Frequéncia.

2. Acessa o menu Histérico Funcional/ Frequéncia/Boletim de Frequéncia Digital,
2.1. Més/Ano Competéncia: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o més/ano
de competéncia
2.2. Controlador de Frequéncia: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o setor
controlador de frequéncia
2.3. Clica na Aba Auditar e Consolidar:
2.3.1.Acione o botdo ENCERRAR AUDITORIA
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EMITIR RELATORIOS DO BOLETIM DE FREQUENCIA DIGITAL

Para que seja efetuada a emissGo de relatdrios, é necessdrio que o usudrio disponha de
autorizag@o para acesso a execugdo do relatdrio em seu padrdo de acesso.

1. Acessa o menu Archon/Relatérios/Executa Relatérios
1.1. Campo Sistema: Clica na lista de valores e selecione C_Ergon
1.2. No bloco Grupo de Relatérios, selecione o grupo com cédigo 37 — Boletim de
Frequéncia Digital
1.3. No bloco Relatérios, selecione o relatério desejado
1.4. Clica no botdo Executar Relatério
1.4.1.Na tela de Execucdo do Relatdrio
1.4.1.1. Preenche os parametros conforme necessidade
1.4.1.2. Clica no botao Executar
1.4.1.3. Aguarde a geracado do relatério que serd apresentado na tela
1.4.1.4. Efetue a impressao, caso necessario
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GERAR PERIODOS AQUISITIVOS DE FERIAS

Os periodos aquisitivos de férias serdo gerados anualmente. Para todos os drgdos e entidades,
serdo criados grupos de eleitos com um conjunto de servidores de uma ou mais subcategorias,
e efetuada a contagem do tempo. Os periodos serGo gerados conforme chave de contagem.

Unidade de RH

= Prepara Grupos de Eleitos: deveréo ser preparados grupos de eleitos com servidores de
uma ou mais subcategorias para execugdo da rotina para servidores, utilizando-se das regras
de geracdo automdtica de grupos de servidores, considerando o Regime Juridico, Tipo de
Vinculo, Categoria, Subcategoria, visando compor grupos com menor quantidade de
servidores. Excepcionalmente, caso necessdrio, para reduzir o quantitativo de servidores por
grupo, poderdo ser preparados grupos de eleitos com o pardmetro Opg¢do de Pesquisa igual a
Cargo.

1. Prepara grupo de eleitos contendo o conjunto de servidores ativos, candidatos a novo
periodo aquisitivo de Férias, utilizando o menu Processos/ Conjunto de Funcionarios/
Gerar Grupo por Filtro/ Unificar Grupos, preenchendo os campos:

1.1. Data para pesquisa: data atual
1.2. Situagao: ativo
1.3. Com frequéncia consolidada?: ndo marcar
1.4. Exercicio a partir de: ndo preencher
1.5. Opcado para pesquisa: seleciona a op¢do Regime Juridico
1.5.1.Bloco Itens Disponiveis
1.5.2.Seleciona o regime juridico do qual deseja inserir servidores no grupo
1.5.3.Clica no botdo >
1.6. Opcdo para pesquisa: seleciona a opcado Tipos de Vinculo
1.6.1.Bloco Itens Disponiveis
1.6.2.Seleciona o Tipo de Vinculo do qual deseja inserir servidores no grupo
1.6.3.Clica no botdo >
1.7. Opgdo para pesquisa: seleciona a op¢do Subempresa (no caso da Adm Direta)
1.7.1.Bloco Itens Disponiveis
1.7.2. Seleciona a Subempresa (6rgdo) da qual deseja inserir servidores no grupo
1.7.3. Clica no botdo >
Obs.: Caso deseje compor grupos de eleitos com menor quantidade de servidores, neste
ponto podera ser utilizada a Opg¢ado de Pesquisa Categorias, Subcategorias ou Cargos e no
bloco de itens disponiveis, seleciona as categorias, subcategorias ou cargos desejados
1.8. Grupo de Eleitos: com numero de grupo ja existente ou clica no botdo Cadastrar
Grupo
1.9. Clica no botdo Gerar Grupo
1.10. Aguarda a geracdo do grupo de eleitos
1.11. Anota numero do grupo de eleitos gerado, identificando-o com as regras para
sua composicao
1.12. Caso necessario gerar outro grupo de eleitos
1.12.1. Clica no botdo Limpa filtro
1.12.2. Retorna paraoitem 1
1.13. Fecha a Transagao
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=» Efetua Contagem de Tempo para Férias: a contagem de tempo para geracéio de periodos
aquisitivos de Férias serd efetuada a partir da pré-contagem, ou da data de exercicio quando
ndo houver pré-contagem.

2.

Efetua contagem de tempo para a Finalidade Férias, utilizando o menu Processos/
Contagem de Tempo/ Contagem em Grupo e Gera¢do de Direitos/Publica¢do, aba
Disparar Contagem, preenchendo os campos:
2.1. Data Final de Contagem: data atual
2.2. Grupo de Eleitos: numero de um dos grupos anotado no item 1.11
2.3. Destino: verifica na Tabela do Anexo |, e seleciona na lista de valores, de preferéncia o
destino com filaiguala 0
2.4. Numero dias para expirac¢do: 10
2.5. Clica no botdo Contar
2.6. Quando apresentada a mensagem que a contagem pode demorar, clica em OK
Obs.: A contagem poderad ser cancelada, clicando no botdo Cancelar
2.7. Anota os nimeros do Grupo de Eleitos, da Chave de Contagem e da Execug¢do
2.8. Aguarda conclusdo da contagem, o que serd informado com mensagem do sistema,
ou através do menu Tabelas/ Médulo C/ Calculo Especial
2.8.1.Clica no bot3o Inicia Modo de Consulta
2.8.2.No bloco Execucgdo preenche
2.8.3.Coluna NUmero: com o numero da execu¢do anotada no item 2.7
2.8.4.Clica no botdo Executa consulta
Obs.: A contagem é concluida quando o campo da respectiva execu¢do na coluna
Situagdo estiver com o valor igual Concluida. Para atualizar e acompanhar o
andamento da contagem, também se pode fazer uma nova consulta clicando: F7, F7 e
F8
2.9. Clica no botdo Erros ou executa o relatério Erros de Contagem de Tempo - PRO3020R,
utilizando o menu Archon/ Relatérios/ Executa Relatérios
2.9.1.Preenche o campo Sistema com C_Ergon
2.9.2.Seleciona o Grupo de Relatdrios 30 — Tempo Serv
2.9.3.Seleciona o Relatério 20 — Erros Contagem
2.9.4.Clica em Executar Relatério
2.9.5.Preenche campo Chave de contagem com o nimero da chave anotada no item
2.7
2.9.6.Clica no botdo Executar e aguarda geragao do relatdrio
2.10. Para servidores sem erro de parametrizagao
2.10.1. Continua execucao do procedimento
2.11. Para servidores com erro de parametrizacao
2.11.1. Providencia ajustes
2.11.2. Insere os servidores em novo grupo de eleitos
2.11.3. Executa procedimento para o novo grupo a partir do item 2
Obs.: Se necessario solicita ajuste de parametrizagdo a Geréncia SIARHES

=» Gera periodos aquisitivos de férias: para cada chave de contagem serd executada a rotina
para geragdo de periodos aquisitivos de férias.

3. Gera periodos aquisitivos de férias, utilizando o menu Processos/ Contagem de Tempo/

Contagem em Grupo e Geragdo de Direitos/Publicacdo, aba Gerar Per.
Aquisitivos/Atributos, preenchendo os campos:

3.1. Chave da Contagem: chave de contagem anotada no item 2.7

3.2. Considerar periodos aquisitivos entre as datas: 01/01/ano atual a 31/12/ano posterior
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3.3. Clica em Gerar Periodos de Férias

3.4. Anota o numero do Log de Execugdo

Obs.: Para gerar periodos aquisitivos de uma chave de contagem, apenas para um grupo
de eleitos, insere nimero do grupo no campo Grupo de eleitos do bloco Gerar Direitos
por Grupo

4. ldentifica periodos aquisitivos gerados e ndo gerados, através do Relatério de controle
geracdo de periodos aquisitivos - PRO2620R, utilizando o menu Archon/ Relatérios/
Executa Relatdrios
4.1. Preenche o campo Sistema com C_Ergon
4.2. Seleciona o Grupo de Relatérios 26 — Férias
4.3. Seleciona o Relatério 20 — Relatério de controle de geracao de periodos aquisitivos
4.4. Clica em Executar Relatério
4.5. Preenche campo Log de Execu¢ao com o niumero anotado no item 3.4
4.6. Periodos registrados: S, N ou TODOS, para listar servidores com periodos aquisitivos

registrados ou listar servidores com periodos aquisitivos ndo registrados ou todos os
servidores
4.7. Clica no botdo Executar e aguarda geragao do relatério
Obs.: Os servidores que ndo tiveram os periodos aquisitivos gerados serdo incluidos em
grupo de eleitos indicado no relatdrio.

5. Confere periodos aquisitivos gerados por amostragem, observando principalmente
situacbes de aproveitamento de vinculo. Se necessario, altera pré-contagem e periodo
aquisitivo manualmente

6. Para servidores com periodos aquisitivos ndo gerados
6.1. Analisa servidores por ocorréncia
6.2. Dependendo da ocorréncia em que o servidor estd inserido, registra periodo

aquisitivo manualmente ou executa novamente a rotina para esses servidores
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PLANEJAR FERIAS / REGISTRAR ESCALA FERIAS

O planejamento de férias ocorre anualmente a partir do més de setembro. O servidor definird o
més de previsdo de gozo de férias para o ano civil posterior, juntamente com a chefia do setor.
O registro do planejamento é feito através do atributo ESCALA FERIAS, a partir do qual poderd
ser gerado um ato coletivo para publicagdo. Com base no atributo ESCALA FERIAS, o sistema
gerard automaticamente os atributos PAGA FERIAS e MES FERIAS, através dos quais é feito o
pagamento do 1/3 de férias.

Unidade de RH

1. Anualmente, a partir do més de setembro, executa relatério Planejamento de Férias —
PRO2618R, utilizando o menu Archon/ Relatérios/ Executa Relatérios
1.1. Preenche o campo Sistema com C_Ergon
1.2. Seleciona o Grupo de Relatdérios 26 — Férias
1.3. Seleciona o Relatdrio 18 — Planejamento de Férias
1.4. Clica em Executar Relatério
1.5. Preenche o campo Setor com o cddigo do setor para o qual deseja gerar o relatdrio
1.6. Preenche o campo Subordinado com S, para gerar o relatério para todos os setores
subordinados ao setor selecionado no campo Setor, ou N para gerar o relatdrio
somente para o setor selecionado no campo Setor
1.7. Preenche o campo Ano com o ano da escala de férias
1.8. Clica no botdo Executar e aguarda geracao do relatorio
2. Confere relatdrio e encaminha a chefia dos setores

SETORES/CHEFIA

3. Define juntamente com os servidores, més de escala de férias para o préximo ano de
exercicio

4. Preenche relatdrio Planejamento para Escala de Férias, com o més de escala férias de
cada servidor

5. Assina relatério Planejamento para Escala de Férias

6. Encaminha relatério Planejamento para Escala de Férias ao GRH

Unidade de RH

7. Confere relatdrio Planejamento para Escala de Férias
8. Elabora ato e providencia publicagdo, conforme procedimento préprio
9. Registra escala de férias, utilizando o menu Histérico Funciona/ Atributos/ Atributos de
Funciondrio
9.1. Preenche o campo Funcionario, com o numero funcional do servidor
9.2. Seleciona o vinculo correspondente
9.3. Clica em Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente
9.4. Preenche os campos:
9.4.1.Atributo: seleciona na lista de valores o atributo ESCALA FERIAS

9.4.1.1. Data Inicio: data do primeiro dia do més de escala férias do servidor
9.4.1.2. Data Final: data do ultimo dia do més de escala férias do servidor
9.4.1.3. Chave Periodo Aquisitivo: seleciona na lista de valores, o respectivo

periodo aquisitivo
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9.4.2. Clica em Mostra PublicagGes, e preenche os campos:

9.4.2.1.
9.4.2.2.
9.4.2.3.
9.4.2.4.
9.4.2.5.
9.4.2.6.
9.4.2.7.
9.4.2.8.
9.4.2.9.
9.4.2.10.

Numero: com o numero do ato definitivo

Data: com a data do ato

Tipo: com o tipo do ato

Data do D.O.: com a data de publicagdo do ato

Tipo do D.O.: DOE

Autoridade: com a respectiva autoridade que assinou o ato

Motivo: ESCALA DE FERIAS

Observacao: com o complemento que julgar necessario e conveniente
Situagao: preenchido automaticamente pelo sistema

Usuario: preenchido automaticamente pelo sistema
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REGISTRAR GOZO DE FERIAS

No més anterior ao més da Escala de Férias, o RH encaminha a comunicacdo de férias ao
servidor, que em acordo com sua chefia, define a data de inicio do gozo de férias.

Unidade de RH

1. Mensalmente, no primeiro dia util do més, gera Comunicacao de Férias para servidores
com Escala de Férias no més posterior, conforme relatdrios dos itens 1.1 e 1.2

1.1.

Para servidores sem registros de cessdao no momento da geracao do relatdrio, executa

relatério Comunicagdo Férias — PRO2614R, utilizando o menu Archon/ Relatérios/

Executa Relatdrios

1.1.1.Preenche o campo Sistema com C_Ergon

1.1.2.Seleciona o Grupo de Relatdrios 26 — Férias

1.1.3.Seleciona o Relatério 14 — Comunicacao Férias

1.1.4.Clica em Executar Relatério

1.1.5.Preenche o campo Més / Ano de Afastamento como més e ano da Escala de
Férias

1.1.6.Preenche o campo Secretaria com o cdédigo da secretaria para a qual deseja
gerar o relatdrio

1.1.7.Preenche campo Setor com cddigo do setor para o qual deseja gerar o relatério

Preenche o campo Subordinado com S, para gerar o relatério para todos os setores subordinados
ao setor selecionado no campo Setor, ou N para gerar o relatério somente para o setor
selecionado no campo Setor

1.2.

1.1.8.Preenche o campo Grupo de Eleitos com “0” caso ndo queira gerar o relatdrio
para um grupo especifico, ou com o nimero do grupo de eleitos, caso queira
gerar o relatdrio para um grupo especifico

1.1.9.Clica no botdo Executar e aguarda geracdo do relatério

Para servidores com registros de cessdo no momento da geracdo do relatédrio,

executa relatério Comunicacdo Férias Cedidos — PRO2615R, utilizando o menu

Archon/ Relatérios/ Executa Relatérios

1.2.1.Preenche o campo Sistema com C_Ergon

1.2.2.Seleciona o Grupo de Relatdrios 26 — Férias

1.2.3.Seleciona o Relatério 15 — Comunicacdo Férias Cedidos

1.2.4.Clica em Executar Relatério

1.2.5.Preenche o campo Més / Ano de Afastamento como més e ano da Escala de
Férias

1.2.6.Preenche o campo Secretaria com o cddigo da secretaria para a qual deseja
gerar o relatdrio

1.2.7.Preenche o campo Orgdo Externo com a sigla do 6rgdo para o qual o servidor
esta cedido

1.2.8.Clica no botdo Executar e aguarda gerag¢ao do relatério

2. Caso haja servidores com menos de 30 dias de direito a gozo de férias

2.1.

Altera dias de direito, utilizando o menu Histérico Funcional/ Férias/ Aquisicdo de

Férias

2.1.1.Preenche o campo Funciondrio, com o numero funcional do servidor

2.1.2.Seleciona o vinculo correspondente

2.1.3.Seleciona o respectivo periodo aquisitivo

2.1.4.Altera o campo Dias de Direito para a quantidade de dias informada na
Comunicacdo de Férias

2.1.5.Clica em Grava alteragoes
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3. Encaminha Comunicac¢do de Férias aos servidores, e aguarda devolugdo, que deve ser feita
até o 3° dia util apds o recebimento, devidamente preenchida e assinada
Obs.: Caso ndo haja alteracdo da escala, o servidor deverd informar as datas de
afastamento e retorno, assinar e providenciar assinatura da chefia imediata. Caso haja
alteracdo, devera informar o novo periodo, assinar, e providenciar assinatura da chefia
imediata e da autoridade competente para autorizar alteracdo.
3.1. Caso ndo haja alteracao de férias
3.1.1.Assina Comunicacdo de Férias
3.1.2.Registra gozo de férias, utilizando o menu Histérico Funcional/ Férias/ Férias
3.1.2.1. Preenche o campo Funciondrio, com o numero funcional do servidor
3.1.2.2. Seleciona o vinculo correspondente
3.1.2.3. Clica em Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente
3.1.2.4. Preenche o campo Inicio, com a data de inicio das férias informada na
Comunicacado de Férias

3.1.2.5. Preenche o campo Término, com a data de término das férias
informada na Comunicacao de Férias

3.1.2.6. Preenche o campo Periodo Aquisitivo, com periodo aquisitivo a que
corresponde o periodo de férias do servidor

3.1.2.7. Clica em Grava alteragdes

3.2. Caso haja alteracdo de férias
3.2.1.Providencia publica¢do da alteracdo de férias, conforme procedimento préprio
3.2.2.Aguarda publicacdo
3.2.3.Registra dados de publica¢do da alteracdo de férias, utilizando o menu Histérico
funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario
3.2.4.Preenche o campo Funciondrio, com o numero funcional do servidor
3.2.5.Seleciona o vinculo correspondente
3.2.6.Localiza respectivo atributo Escala Férias
3.2.6.1. Clica em Mostra Publicag¢oes, e preenche os campos abaixo do ultimo

registro:
3.2.6.1.1. Numero: com o numero do ato
3.2.6.1.2. Data: com a data do ato
3.2.6.1.3. Tipo: com o tipo do ato
3.2.6.1.4. Data do D.O.: com a data de publicagdo do ato
3.2.6.1.5. Tipo do D.O.: DOE
3.2.6.1.6. Autoridade: com a respectiva autoridade que assinou o ato
3.2.6.1.7. Motivo: ALTERAR ESCALA DE FERIAS
3.2.6.1.8. Observacdo: com o complemento que julgar necessario e
conveniente
3.2.6.1.9. Situacdo: preenchido automaticamente pelo sistema
3.2.6.1.10. Usuario: preenchido automaticamente pelo sistema

4. Arquiva Comunicacao de Férias
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REGISTRAR INTERRUPCAO DE FERIAS

Havendo interrupg¢do de férias, a chefia do setor em que o servidor estd localizado, informard a
interrupgéo ao RH.

Unidade de RH

1. Recebe comunicacdo da chefia dos setores do érgdo, informando interrupcao

2. Providencia publicacdo da interrup¢ao, conforme procedimento préprio

3. Ajusta registro de gozo de férias no SIARHES, utilizando o menu Histérico Funcional/

Férias/ Férias

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

Preenche o campo Funciondrio, com o numero funcional do servidor
Seleciona o vinculo correspondente

Seleciona o respectivo registro de gozo de férias

Altera campo Término, para o dia anterior a data a partir da qual o gozo foi
interrompido

Clica em Mostra Publicagdes, e preenche os campos abaixo do ultimo registro:
3.5.1.NUmero: com o nimero do ato

3.5.2.Data: com a data do ato

3.5.3.Tipo: com o tipo do ato

3.5.4.Data do D.O.: com a data de publicacdo do ato

3.5.5.Tipo do D.O.: DOE

3.5.6.Autoridade: com a respectiva autoridade que assinou o ato

3.5.7.Motivo: INTERROMPER FERIAS

3.5.8.0bservacao: com o complemento que julgar necessario e conveniente
3.5.9.Situacdo: preenchido automaticamente pelo sistema

3.5.10. Usudrio: preenchido automaticamente pelo sistema

Clica em Grava alteragoes
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EMITIR FICHA FUNCIONAL / QUALIFICAR SERVIDOR

Procedimento utilizado para formalizar processo ou consulta para prestar informagées
referentes a vida funcional do servidor

1. Qualifica servidor utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos Funcionais/ Consultas/
Ficha Funcional
1.1. Informa o numero funcional
1.2. Seleciona o vinculo correspondente
1.3. Preenche os campos do bloco Filtro com o periodo desejado para a consulta no
formato dd/mm/aaaa (dia/més/ano)
1.4. Identifique em qual relatério constam as informacgdes que deseja exibir:
1.4.1.Se no Relatério de Ficha Funcional
1.4.1.1. Marque as quadriculas desejadas no bloco do Relatério de Ficha
Funcional, definindo desta forma os dados a serem exibidos no relatério
1.4.1.2. Clica no botdo Executa Relatédrio Ficha Funcional

1.4.1.3. Imprimi o relatdrio, caso necessario
1.4.2.Se no Relatdrio Auxiliar de Ficha Funcional
1.4.2.1. Marque as quadriculas desejadas no bloco do Relatério Auxiliar de
Ficha Funcional, definindo desta forma os dados a serem exibidos no
relatério
1.4.2.2. Clica no botdo Executar Relatorio Auxiliar
1.4.2.3. Imprimi o relatdrio, caso necessario
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REGISTRAR COMISSAO DE LICITAGAO E PREGAO

O registro deste atributo é efetuado com base nas publicacbes das comissées no Didrio Oficial
do ES. O responsdvel pela formalizagdo das comissbes deve observar rigorosamente a
legislagdo em vigor sobre a matéria. Vale ressaltar que a publicagdo de comissbes especiais
somente deve ocorrer apds a apreciagdo e a aprovag¢do do Comité de Controle e Redugdo de
Gastos Publicos em atendimento ao que preceitua o Art. 5° pardgrafo unico do DEC. N2 3786-R
publicado em 27/02/2015.

GRH ou RH — Autarquia/Fundacéo

1.

Verifica a publicagdo das comissdes de licitagao do seu 6rgao no Didrio Oficial do Estado

2. Registra no SIARHES a vinculagdo do servidor a comissdo utilizando o menu Histoérico

Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio
2.1. No Bloco Funcionario preenche os campos:

2.1.1.Funcionario: com o Numero Funcional do servidor
2.1.2.Vinculo: com o vinculo para o qual sera registrada a comissao

2.2. Clica no botdo “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente”
2.3. No Bloco Atributos preenche os campos:

2.3.1.Atributo: Clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e selecione o atributo
correspondente a comissdo de licitagcdo a qual o servidor esta vinculado: Ex: CPL
(comissdo permanente), CEL (comissado especial)
2.3.2.Data Inicial: preenche com a data de inicio da vigéncia da comissdo no formato
dd/mm/aaaa ( dia/més/ano).
2.3.3.Data Final: preenche com a data fim da vigéncia da comissdo no formato
dd/mm/aaaa ( dia/més/ano). Quando se tratar de comissdo especial esta data
sera informada na conclusdo dos trabalhos para os quais a comissao foi criada
2.3.4.Cédigo da Secretaria: Seleciona o na lista de valores o cddigo referente a sua
Secretaria/Autarquia/Fundacdo
2.3.5.Setor (SESA): Campo especifico para a SESA informar o codigo do setor pai
correspondente ao hospital responsavel pela comissao.
2.3.6.Funcdo: selecione na lista de valores a fungdo ocupada pelo servidor na referida
comissao
2.3.7.Tipo Publ. D.O: Campo de preenchimento obrigatério quando se tratar de
comissdo especial (CEL, CEL2,...) para informar o tipo de publicacdo da comissdo
especial no Didrio Oficial
2.3.8.N2 da Autorizagdo: Campo de preenchimento obrigatério quando se tratar de
comissao especial (CEL, CEL2,...) para informar o n2 do processo em que o Comité
de Controle e Reducdo de Gastos Publicos apreciou e aprovou a constituicdo da
comissdo especial
2.3.9.0bservacgdbes: InformacgGes adicionais que julgar necessario acrescentar.
2.3.10. Registra os dados de publicacdo clicando no botdo MOSTRA PUBLICACOES
2.3.10.1. Preenche os campos do bloco publicagées com os dados:
2.3.10.2. NUmero — numero do ato
2.3.10.3. Data—data de assinatura do ato
2.3.10.4. Tipo —selecione na lista de valores o tipo correspondente ao ato
2.3.10.5. Data doD. O.—data de publicagdo do ato
2.3.10.6. Tipo do ato - selecione na lista de valores o veiculo de publica¢do do
ato
2.3.10.7. Autoridade — selecione na lista de valores a autoridades que emitiu o
ato
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2.3.10.8. Motivo — selecione na lista de valores o motivo correspondente a
publicacdo
2.3.11. Clica em Grava alteragGes
3. Executa a conferéncia dos registros de comissdes vinculadas aos servidores através do
caminho Histdrico Funcional/ Atributos/ Consultas/Funciondrios/Atributos
3.1. No Bloco Atributos preenche os campos
3.1.1.Atributo: Selecione na lista de valores o tipo de comissdo a ser conferida (Ex: CPL,
CPL2, CEL, CEL2,...)
3.1.2.Data Inicial e Data Final: periodo da consulta. Para este caso de conferéncia
informar a data inicial e final do més de competéncia da folha de pagamento
3.1.3.Ativos: Marcar clicando na quadricula
3.1.4.Setor: Setor pai da Secretaria/Autarquia/Fundacio
3.1.5.Subordinados: marcar subordinados clicando na quadricula.
3.1.6.Tecle Enter

Obs: Caso o servidor faca parte em mais de uma comissdo da mesma natureza
(permanente ou especial), deve-se registrar a mesma quantidade de atributos desta
natureza para o servidor. Ou seja, se o0 mesmo servidor participa de duas comissdes
permanentes, deve-se registrar o atributo CPL e CPL 2 para este servidor.
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REGISTRAR GRATIFICACAO DE LICITACAO

O registro deste atributo s6 é permitido para servidores que possuem o registro do atributo
referente a comissdo de licitacGo e é efetuado com base nas planilhas que informam a
produg¢do da comissdo de Licitagdo devidamente assinadas pelos responsdveis pela apurag¢éo
dos resultados e pela autorizagdo do pagamento. Os responsdveis devem observar
rigorosamente a legisla¢éo em vigor sobre a matéria.

GRH ou RH — Autarquia/Fundacdo

1. Recebe o “Formuldrio GRATIFICACAO ESPECIAL DE PARTICIPACAO EM COMISSOES DE
LICITACOES E PREGAQO”, no 12 dia util do més de competéncia da folha com a apuragdo das
comissOes de Licitacdo devidamente autorizado.

2. Registra no SIARHES a produgdo do servidor na comissao utilizando o atributo GRAT ESP
LICITACAO, através do caminho menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de
Funciondrio
2.1. No Bloco Funcionario preenche os campos:

2.1.1.Funcionario: Numero Funcional do servidor

2.1.2.Vinculo: vinculo para o qual sera registrado a gratificacdo

2.2. Clica no botdao CRIA NOVO REGISTRO EM BRANCO ABAIXO DO REGISTRO CORRENTE
2.3. No Bloco Atributos preenche os campos:

2.3.1.Atributo: Seleciona na lista de valores a op¢do GRAT ESP LICITACAO

2.3.2.Data Inicial: data inicio do més de competéncia da folha de pagamento

2.3.3.Data Final: data fim do més de competéncia da folha de pagamento. Em caso de
vacancia preenche com o ultimo dia trabalhado pelo servidor

2.3.4.Competéncia da Apuracdo: preenche com més/ano da competéncia da apuragio
da producdo da comissao

2.3.5.Tipo de Comissdo: Seleciona na lista de valores o tipo de comissao da qual o
servidor faz parte

2.3.6.Num. Dias de Presidente/Pregoeiro: preenche com o niimero de dias trabalhado
na comissdo como presidente/pregoeiro no més de competéncia da apuragdo

2.3.7.Num Dias Membro: preenche com o nimero de dias trabalhado na comissdo
como membro

2.3.8.N2 Funcional Titular: em caso de pagamento de gratificacdo para membro
substituto, preencher com o nimero funcional do membro titular afastado. Em
outros casos, ndo preencher

2.3.9.N? Vinculo Titular: em caso de pagamento de gratificacdo para membro
substituto, preencher com o nimero do vinculo do titular afastado. Em outros
casos, ndo preencher

2.3.10. Qtd Concor/Tomada Preco/Leildo: preenche com a quantidade informada no
formuldrio

2.3.11. Quan Pregdo Equiv Conc/Tom Pre: preenche com a quantidade informada no
formuldrio

2.3.12. Qtd Carta Convite/Leildo: preenche com a quantidade informada no formulario

2.3.13. Qtd Pregdo Equiv Carta Convite: preenche com a quantidade informada no
formuldrio

2.3.14. Tipo Publ. D.O.: em caso de CEL, preenche com o tipo de publicacdo que
encerrou o certame

2.3.15. N Resul Final Certame: em caso de CEL, preenche com o n? da publicagdo que
encerrou o certame

2.3.16. Observagdes: Preenche com os dados da autorizagao.
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2.4. Grava as alteracdes
3. Executa a conferéncia das gratificacGes de licitagdo langadas, através do caminho Histdrico
Funcional/ Atributos/Consultas/Funciondrios/Atributos:
3.1. No Bloco Atributos preenche os campos :
3.2. Atributo: GRAT ESP LICITACAO
3.3. Data Inicial e Data Final: periodo da consulta. Para este caso de conferéncia informar
a data inicial e final do més de competéncia da folha de pagamento
3.4. Ativos: Marcar clicando na quadricula
3.5. Setor: Setor pai do érgio/entidade
3.6. Subordinados: marcar subordinados clicando na quadricula
3.7. Tecle Enter

Obs.: Se servidor participa em mais de uma comissao repetir o procedimento para as demais
comissoes.
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REGISTRAR OPCAO DE PAGAMENTO PARA SERVIDOR EFETIVO NOMEADO EM CARGO
COMISSIONADO

Quando servidor efetivo nomeado em cargo comissionado ele deve optar por receber 100% do
cargo comissionado ou 100% efetivo acrescido de 65% cargo comissionado. Este registro é
realizado pela Geréncia de Pagamento no caso de Administragdo Direta ou pela Unidade de RH
no caso de Autarquias e Fundacgdes

1. Registra Opc¢do de Pagamento utilizando o menu Histdrico Funcional/Atributos/Atributos
de Funciondrios
1.1. Digita niumero funcional
1.2. Seleciona o vinculo correspondente
1.3. Clica no botdo “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente”
1.4. Preenche os campos do bloco Atributos da seguinte forma:
1.4.1.Atributo: Clica no botdao “Mostra Lista de Valores” e selecione o atributo OPCAO
PAGAMENTO
1.4.2.Data Inicio: data inicio da op¢do do pagamento
1.4.3.Data Final: ndo preencher
1.4.4.Informacgdo:
1.44.1. Se a opgdo do servidor for receber 100% do cargo comissionado, clica
no botdo “Mostra Lista de Valores” e registre a informacdao “OEF-100CC-
OFG-0CA-OFA”
1.44.2. Se a opgao do servidor for receber 100% do cargo efetivo acrescido de
65% do cargo comissionado, clica no botdo “Mostra Lista de Valores” e
registre a informacgdo “100EF-65CC-OFG-0CA-OFA”
1.5. Grava as alteragdes

65



MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRAR CONCESSAO E CANCELAMENTO DE VALE TRANSPORTE

O procedimento deverd ser executado no periodo compreendido entre a consolidacGo da folha
de pagamento da competéncia e o cdlculo da folha da préxima competéncia. A rotina poderd
ser executada para todos os servidores de um drgdo ou para um conjunto especifico de
servidores relacionados em um Grupo de Eleitos. O niimero mdximo de vales/més é calculado
automaticamente em func¢Go do numero de dias uteis do més ou do Hordrio de Trabalho,
quando o servidor trabalhar por escala, e do nimero de vales/dia registrado nos atributos VT
URBANO ou VT INTERURBANO. O quantitativo de vales/més pode ser alterado, para menor,
até o limite de vales calculado automaticamente pelo sistema.

Servidor

=» Pede Concesséo/Cancelamento de Vale Transporte : os servidores que tiverem interesse
em utilizar vale transporte urbano ou interurbano devem preencher um dos formuldrios
“Pedido de Concessdo de Vale Transporte” ou “Pedido de Cancelamento de Vale Transporte” e,
apds assinatura de sua chefia imediata, entregar o formuldrio em sua unidade de RH mais
proxima. Os formuldrios encontram-se disponiveis no endereco
www.seger.es.qov.br/SIARHES/Formuldrios/Vale Transporte

1. Preenche o formuldrio “Pedido de Concessdo de Vale Transporte” ou “Pedido de
Cancelamento de Vale Transporte”

2. Data e assina o formuldrio

3. Colhe assinatura da chefia e entrega na sua respectiva unidade de RH

Unidade de RH - Centralizada ou Descentralizada

=» Registra Concessdo/Cancelamento de Vale Transporte: serd efetuada por uma unidade de
RH, centralizada ou descentralizada, controladora de vale transporte ou ndo, que poderd
registrar os atributos a qualquer tempo, mas os registros considerados para o préximo més
serdo somente aqueles efetuados até a data de consolidag¢do do vale transporte.

4. Recebe do servidor ou da chefia do servidor os formularios “Pedido de Concessdo de Vale
Transporte” e/ou o “Pedido de Cancelamento de Vale Transporte”

5. Caso exista pedido de concessao de vale transporte, efetua registro nos atributos VT
URBANO ou VT INTERURBANO, utilizando o menu Histérico Funcional/ Atributos/
Atributos de Funciondrio
5.1. No bloco Funcionario preenche os campos:

5.1.1.Funcionario: com o nimero funcional do servidor
5.1.2.Vinculo: com o vinculo do servidor
5.2. Clica no botdo Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente
5.3. No bloco Atributos preenche os campos:
5.3.1.Caso Vale Transporte Urbano
5.3.1.1. Atributo: Clica no botao Mostra Lista de Valores e escolhe a op¢cao VT
URBANO
5.3.1.2. Data Inicio: com a data do primeiro dia do més da opc¢do por Vale
Transporte
5.3.1.3. Data Final: ndo preencher
5.3.1.4. Tipo de Tarifa: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e escolhe a tarifa
correspondente. Caso ndo exista na lista de valores a tarifa da
operadora/municipio encaminha e-mail para siarhes@seger.es.gov.br,
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informando a operadora de transporte e respectivo valor da tarifa,
solicitando a parametrizagao.

5.3.1.5. Quantidade Vales Diario: caso necessario, altera a quantidade de vales
por dia, de acordo com as opg¢des da lista de valores

5.3.1.6. Quantidade Vales Mensal: ndo preencher

5.3.1.7. Numero do Cartdo: caso o servidor possua, preenche com o nimero
do cartao

5.3.1.8. Grava alteragdes

5.3.2.Caso Vale Transporte Interurbano
5.3.2.1. Atributo: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e escolhe a opcdao VT

INTERURBANO

5.3.2.2. Data Inicio: com a data do primeiro dia do més da opc¢do por Vale
Transporte

5.3.2.3. Data Final: ndo preencher

5.3.2.4. Tipo de Tarifa: Clica no botdao Mostra Lista de Valores e escolhe a tarifa
correspondente

5.3.2.5. Quantidade Vales Diario: caso necessario, altera a quantidade de vales
por dia, de acordo com as opg¢des da lista de valores

5.3.2.6. Quantidade Vales Mensal: ndo preencher

5.3.2.7. Valor da Tarifa: preencher com o valor da tarifa, com duas posicGes
decimais

5.3.2.8. Grava alteracgoes

6. Se existirem mais pedidos de concessao de vale transporte, retorna para o item 5
7. Caso exista pedido de CANCELAMENTO DE VALE, efetua registro nos atributos VT URBANO
ou VT INTERURBANO, utilizando o menu Histdrico Funcional/ Atributos/ Atributos de
Funciondrio
7.1. No bloco Funcionario preenche os campos:
7.1.1.Funcionario: niumero funcional do servidor
7.1.2.Vinculo: vinculo do servidor
7.1.3.No Bloco Atributos:
7.1.3.1. Clica no botdo Inicia Modo de Consulta
7.1.3.2. Clica no botdo Mostra Lista de Valores

7.1.3.2.1. Caso Transporte Urbano, escolhe a op¢ao VT URBANO
7.1.3.2.2. Caso Transporte Interurbano, escolhe a opgdo VT
INTERURBANO
7.1.33. Clica no botdo Executa Consulta
7.1.3.4. Data Final: preenche com o ultimo dia do més correspondente ao més
do pedido de cancelamento de vale transporte
7.1.3.5. Grava alteracgoes

8. Se existirem mais pedidos de cancelamento de vale transporte, retorna para o item 7

9. Caso a Unidade RH, Centralizada ou Descentralizada, NAO possua autonomia financeira
para efetuar registros de contabilidade no SIAFEM
9.1. Vai para oitem 36

Obs.: Para servidores que utilizam dois tipos de tarifa urbana, preencher os dois conjuntos de
dados do atributo (VT URBANO e VT INTERURBANO).

=» Simula Concesséo/Cancelamento de Vale Transporte : a_ partir deste ponto o
procedimento so deve ser executado por unidade de RH, centralizada ou descentralizada,
Controlador Vale Transporte, onde exista autonomia financeira para efetuar registros de
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contabilidade no SIAFEM. Concluido o registro dos pedidos de concessdo ou de cancelamento
de vale transporte, por uma unidade de RH, centralizada ou descentralizada, o Controlador
Vale Transporte deve efetuar uma simulag¢do, que gerard um relatdrio para apoiar o processo
de auditoria da rotina de vale transporte

10. Efetua a simulagcdo da concessdo/cancelamento de vale transporte utilizando o menu
Processos/ Processos Vale Transporte, aba Simular Crédito Mensal, preenchendo os

campos:

10.1. Més/Ano Competéncia: més e ano de competéncia da simulagdo

10.2. Controlador Vale Transporte: sigla do setor da unidade de RH, centralizada ou
descentralizada

10.3. Grupo de Eleitos: nimero de um grupo de eleitos, quando a rotina estiver
sendo executada para um conjunto especifico de servidores

10.4. Clica no botdo Gerar Relatério

10.5. Aguarda a conclusdo da geracao do relatério

10.6. A critério da unidade o relatdrio podera ser impresso ou analisado no monitor
de video

=» Audita a Concessédo/Cancelamento de Vale Transporte : com apoio do relatério gerado no
item 9, verifica necessidade de corre¢cdes a efetuar nos atributos VT URBANO ou VT
INTERURBANO, quanto aos registros de concessao e de cancelamento de vale transporte, e o
numero de vales calculados para os servidores

11. Caso exista necessidade de conceder VT para algum servidor, executa os passos do item 5

12. Caso exista a necessidade de cancelar VT para algum servidor, executa os passos do item 7

13. Caso exista necessidade de ajustar atributo para algum servidor, quanto ao tipo tarifa,
guantidade de vales/dia ou vales/més ou valor da tarifa, fecha o atributo corrente e abre
outro com os novos dados nos atributos VT URBANO ou VT INTERURBANO, utilizando o
menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio

13.1. No Bloco Funcionario, preenche os campos :
13.2. Funciondrio: nimero funcional do servidor
13.3. Vinculo: vinculo do servidor

13.3.1. Caso Vale Transporte Urbano, no bloco atributo preenche:
13.3.1.1. Atributo:
13.3.1.1.1. Clica no botdo Inicia Modo Consulta
13.3.1.1.2. Clica no botdo Mostra Lista de Valores
13.3.1.1.3. Escolhe a opgdo VT URBANO
13.3.1.1.4. Clica no botdo Executa Consulta
13.3.1.2. Data Inicio: ndo alterar
13.3.1.3. Data Final: preencher com o ultimo dia do més
13.3.1.4. Salva registro
13.3.2. Clica no botdo Duplica Registro Corrente
13.3.2.1. Data Inicio: com o primeiro dia do més de validade do novo atributo
13.3.2.2. Data Final: ndo preencher
13.3.2.3. Tipo de Tarifa: caso necessario altere para o tipo correto
13.3.2.4. Quantidade Vales Diario: caso necessario altere para a quantidade
correta
13.3.2.5. Quantidade Vales Mensal: caso necessdrio altere para a quantidade
correta, lembrando que o sistema permite o maximo de vales/més,
conforme descrito no inicio do procedimento
13.3.2.6. Numero do Cartdo: caso necessdrio altere para o nimero correto
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13.3.2.7. Grava alteragGes
13.3.3. Caso Vale Transporte Interurbano, no bloco Atributos preenche:
13.3.4. Atributo:
13.3.4.1. Clica no bot3o Inicia Modo Consulta
13.3.4.2.  Clica no botdo Mostra Lista de Valores
13.3.4.3. Escolhe a op¢do VT INTERURBANO
13.3.4.4. Clica no botdo Executa Consulta
13.3.4.5. Data Inicio: ndo alterar
13.3.4.6. Data Final: preencher com o ultimo dia do més
13.3.4.7. Grava alteracdes
13.3.5. Clica no botdo Duplica Registro Corrente
13.3.5.1. Data Inicio: com o primeiro dia do més de validade do novo atributo
13.3.5.2. Data Final: ndo preencher
13.3.5.3. Tipo de Tarifa: caso necessario altere para o tipo correto
13.3.5.4. Quantidade Vales Didrio: caso necessdario altere para a quantidade
correta
13.3.5.5. Quantidade Vales Mensal: caso necessdrio altere para a quantidade
correta, lembrando que o sistema permite o maximo de vales/més,
conforme descrito no inicio do procedimento
13.3.5.6. Valor da Tarifa : caso necessdrio altere para o valor correto
13.3.5.7. Grava alteragGes
14.- Se existir necessidade de ajustar dados de atributo para outro servidor, retorna para o
item 13

=» Consolida a Concessdo de Vale Transporte: concluida a auditoria, efetua a consolidacdo da
concessao do vale transporte para o proximo més, gerando automaticamente o atributo VT
CREDITO MENSAL para cada um dos servidores com direito a vale transporte. Este novo
atributo contém todas as informacdes de vale transporte e somente pode ser consultado

15. Efetua a consolidagdo da concessdo de vale transporte utilizando o menu Processos/
Processos Vale Transporte, aba Consolidar, preenchendo os campos:

15.1. Més/Ano Competéncia: més e ano de competéncia da simulagdo

15.2. Controlador Vale Transporte: sigla do setor da unidade de RH, centralizada ou
descentralizada, onde existe autonomia para efetuar registros no SIAFEM

15.3. Grupo de Eleitos: nimero de um grupo de eleitos, quando a rotina estiver
sendo executada para um conjunto especifico de servidores

15.4. Clica no botdo Consolidar

15.5. Aguarda a conclusdo do processo

15.6. Anota o Numero Consolidacao, para utilizacdo futura

= Audita a Concesséio de Vale Transporte: a critério de cada uma das unidades de RH,
centralizadas ou descentralizadas, Controlador Vale Transporte, poderd, ainda, ser efetuada
uma auditoria complementar da rotina de vale transporte, efetuando consultas ao atributo VT
CREDITO MENSAL de algum servidor especifico, ou com a utilizacdo de relatdrios especificos
gue se encontram relacionados no Anexo | deste procedimento

16. Caso a unidade de RH decida por NAO executar a auditoria complementar
16.1. Vai para o item 22

17. Efetua consulta para alguns servidores especificos, utilizando o menu Histérico Funcional/
Atributos/ Atributos de Funcionario
17.1. No Bloco Funcionario, preenche os campos:

69



MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

18.

19.

20.

21.

17.2. Funciondrio: niumero funcional do servidor
17.3. Vinculo: vinculo do servidor
17.3.1. No bloco Atributo:
17.3.1.1. Clica no botdo Inicia Modo Consulta
17.3.1.2. Clica no botdo Mostra Lista de Valores
17.3.1.3. Escolhe a op¢do VT CREDITO MENSAL
17.3.1.4. Clica no botdo Executa Consulta
17.3.1.5. Analisa os dados registrados no atributo, verificando se estdo corretos
17.3.1.6. Caso existam dados incorretos, vai para o item 21
Efetua auditoria complementar utilizando o menu Archon/ Relatérios/ Executa
Relatérios/ C_ERGON/ < seleciona algum dos relatérios do Anexo | >, preenchendo :

18.1. Campos de parametrizacdo do relatério
18.2. Clica no botdao EXECUTAR
18.3. Ap0ds geragao do relatdrio, efetua a sua impressao, caso necessario

Analisa o(s) relatério(s) gerado(s) e decide sobre necessidade de efetuar alguma corregdo
nos atributos de concessao de vale transporte

Caso NAO exista necessidade de corrigir dados de atributos de vale transporte

20.1. Vai para o item 22

Cancela a consolidacdo do vale transporte, utilizando o menu Processos/ Processos Vale
Transporte, aba Cancelar Consolidacdo, preenchendo os campos :

21.1. N2 Consolidagdo : com o niumero da consolidagdo anotado no item 15.6
21.2. Clica no botdo Cancelar Consolidagdo
21.3. Aguarda a conclusdo do processo e retorna para o item 13

=» Gera Relatério e Arquivo de Crédito e Cadastra Servidores na Operadora de Transporte
com Cartdo Magnético: as unidades de RH, centralizadas ou descentralizadas, Controlador
Vale Transporte, devem efetuar a e emissao de relatdrio, cadastrar servidores e gerar arquivo
de crédito, para suportar processo operacional junto as operadoras de transporte urbano que
utilizem cartdo magnético

22.

23.

24.

25.

Caso a unidade de RH, centralizada ou descentralizada, NAO efetue registro de atributo
para operadora de transporte com cartdo magnético

22.1. Vai para o item 27

Emite relatdrio “Relatdrio de Cadastro de Servidores na Operadora de Transporte com
Cartdo”, utilizando o menu Archon/ Relatérios/ Executa Relatérios/ C_ERGON/ 34 Vale
Transporte/ 15 — Rel Cadastro, preenchendo os campos de parametrizagdo :

23.1. Controlador Vale Transporte : com a sigla do setor da unidade de RH,
centralizada ou descentralizada, onde existe autonomia para efetuar registros no
SIAFEM

23.2. Clica no botdo Executar

23.3. Aguarda a geracdo do relatdrio efetua a sua impressao

Efetua o cadastro dos servidores com pedido de novos cartdes no Site da Operadora de
Transporte com Cartdo, utilizando emitido no item 23, segundo pratica atualmente
utilizada

Gera o arquivo de crédito para a operadora de transporte com cartdo, utilizando o menu
Processos/ Processos Vale Transporte, aba Exportar Arquivo Crédito preenchendo os

campos:
25.1. N2 Consolidagdo : com o numero da consolidagdo anotado no item 15.6
25.2. Arquivo de Crédito :

25.2.1. Clica no botdo Procurar
25.2.2. O campo “Arquivo de Crédito” sera preenchido automaticamente
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26.

25.2.3. Ajusta o nome do arquivo para ACVT_aaaa-mm-dd.txt
25.2.4. Escolhe a pasta de sua estagdo de trabalho C:\Créditos Vale Transporte
25.3. Clica no botdo Exportar Dados
25.4. Aguarde a geragao do arquivo de crédito
Acessa o site da operadora de transporte com o CNPJ do Controlador de Vale Transporte,
para remessa do arquivo de crédito de vales com cartdo magnético

26.1. Escolhe a opcdo “Faca seu Pedido/Recarga” e acessa a tela “Solicitacdo de
Recarga de Cartao Remota”
26.2. Clica no botdo PROCURAR, seleciona pasta C:\Créditos Vale Transporte e

escolhe o arquivo/ més a que se refere o crédito de vale transporte ACVT_aaaa-mm-
de

26.3. Clica no botdo Importar e o sistema marcard o campo Enviar para os
servidores contidos no Arquivo de Crédito

26.4. Clica no bot3o Calcular para que o sistema gere o valor/compra no campo
“Total”

26.5. Preenche o campo “Data da Habilitacdo” com a data em que devera ser
liberado o crédito de vale transporte para os servidores

26.6. Preenche o campo “Forma de Pagamento” escolhendo a opg¢do “Depdsito em
Conta”

26.7. Clica no botdo Enviar e o sistema mostrard os campos preenchidos com o
Numero do Pedido e o Total do Pedido

= Emite relatérios, contabiliza e paga vale transporte : a unidades de RH, centralizada ou
descentralizada, Controlador Vale Transporte, conclui a execucdo da rotina mensal de vale
transporte emitindo relatdrio financeiro e o encaminhando para a unidade financeira para
contabilizacdo e pagamento do VT do més

27.

28.

Emite o relatério para contabilizacdo de vale transporte, utilizando o menu Archon/
Relatérios/ Executa Relatérios/ C_ERGON/ Cédigo 34 — Vale Transporte/ 08 - Rel Financ
VALE TRANSPORTES, preenchendo os campos de parametrizagao :

27.1. Numero da Consolida¢do : com o nimero anotado no item 15.6
27.2. Tipo de Tarifa : mantém TODOS OS TIPOS

27.3. Clica no botdo Executar

27.4. Aguarda a geragao do relatdrio e efetua a sua impressao

Encaminha o relatdrio para a unidade financeira contabilizar o vale transporte, solicitando
0 pagamento para a operadora de transporte

Unidade Financeira — Centralizada ou Descentralizada

29.

30.

Efetua o empenho de vale transporte e sua liquidacdo, conforme classificacdo contabil
apresentada no relatério financeiro, para as Atividades/Projeto de sua responsabilidade
Imprime e remete para a unidade de RH a Nota de Empenho Liquidada

Unidade de RH — Centralizada ou Descentralizada

31.
32.
33.

Recebe a Nota de Empenho Liquidada
Retira os cartdes magnéticos ou tiquetes, na unidade operadora de transporte
Caso existam cartGes magnéticos para registrar, efetua o registro para os servidor,
utilizando o menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario
33.1. No Bloco Funcionario, preenche os campos :
33.1.1. Funcionario: com o nimero funcional do servidor
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33.1.2. Vinculo: com o vinculo do servidor
33.2. No Bloco Atributos preenche os campos:
33.2.1. Atributo:
33.2.1.1. Clica no botdo Iniciar Modo Consulta
33.2.1.2. Clica no botdo Lista de Valores
33.2.1.3. Escolhe a opgao VT URBANO
33.2.1.4. Clica no botdo Efetuar Consulta
33.2.2. Numero do Cartdo: Numero do Cartao
33.3. Salva
34. Se existirem mais servidores para registro do numero de cartao, retorna para o item 33
35. Providencia a entrega dos cartdes ou tiquetes para os servidores ou unidade
descentralizada
36. Encerra o Procedimento Mensal de Vale Transporte

Conceitos de Tarifa:

Tarifa Urbana : preco Unico de tarifa cobrado pela operadora de transporte, para qualquer
ponto da regido urbana, independentemente da distancia percorrida pelo usudrio. Para esta
situacdo deve ser utilizado o atributo VT URBANO. Os valores de tarifa sdo tabelados.

Tarifa Interurbana : preco diferenciado de tarifa cobrado pela operadora de transporte,
calculado em fungdo da distancia percorrida pelo usuario. Para esta situacdo deve ser utilizado
o atributo VT INTERURBANO. O valor da tarifa individualizada deve ser informado no atributo.

Observagdo: registros de restituicdes e de reposi¢cdes de valores de vale transporte devem ser
efetuados pelos gestores da rotina do vale transporte utilizando o atributo VT RESTITUICAO. O
atributo encontra-se disponivel em Histérico Funcional/Atributos/Atributos de Funcionario.
Preencha o campo Funcionario com o n2 funcional do servidor; na lista de valores escolha o
atributo VT RESTITUICAO; preencha os campos Data Inicio e Data Fim com o més de
competéncia do VT que se queira ajustar; no campo Operag¢do escolher uma das duas opgdes:
Descontar ou Pagar; no campo Valor informar o valor de desconto ou de pagamento.

Fazemos a observacdao de que o atributo deverad ser utilizado para situagbes especificas
relativas a ajustes do VT. Caso a transa¢ao do Vale Transporte, na sua execugao pelo usuario,
tenha sido feita obedecendo ao procedimento normal, mas, ndo tenha ocorrido o desconto,
devera ser contactado o SIARHES e informado o problema.
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PEDIDO DE 22 VIA DE CARTAO VALE TRANSPORTE

O procedimento poderd ser executado a qualquer momento, em decorréncia de demanda do
servidor, pelo pedido de uma segunda via de cartdo magnético de operadora de transporte
com cartdo

Servidor
1. Em caso de Perda/ Extravio do Cartdo:
1.1. Dirige -se a Unidade de RH — Centralizada ou Descentralizada
1.2. Preenche o “Formulario de Pedido de 22 Via de Vale Transporte Cartao”

Unidade de RH — Centralizada ou Descentralizada (Controlador Vale Transporte)
2. Informa ao servidor a data provavel em que o novo cartdo de vale transporte estara
disponivel
Encaminha a operadora de transporte com cartdo o pedido do bloqueio e emissdo 22 via
Retira os novos cartdes de vale transporte na operadora de transporte com cartdo
5. Atualiza no SIARHES o nimero do novo cartdo do servidor, utilizando o menu Histoérico
Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio
5.1. No Bloco Funcionario preenche os campos:
5.1.1.Funcionario: com o numero funcional do servidor
5.1.2.Vinculo: com o vinculo do servidor
5.2. No Bloco Atributos preenche os campos:
5.2.1. Atributo:
5.2.1.1. Clica no bot3o Iniciar Modo Consulta
5.2.1.2. Clica no botdo Lista de Valores
5.2.1.3. Escolhe a opg¢do VT URBANO
5.2.1.4. Clica no botdo Efetuar Consulta
5.2.2.Numero do Cartdo: com o Numero do Cartao
5.3. Salva

W

Servidor
6. Dirige-se a unidade de RH — Centralizada ou Descentralizada para a retirada do Cartdo
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REGISTRAR CONCESSAO / CANCELAMENTO DE AUXILIO TRANSPORTE — ESTAGIARIOS

O procedimento deverd ser executado no periodo compreendido entre a consolidacGo da folha
de pagamento da competéncia e o cdlculo da folha da proxima competéncia. A rotina deverd
ser executada para os estagidrios de um drgdo ou para um conjunto especifico de estagidrios
relacionados em um Grupo de Eleitos. O valor do auxilio é concedido automaticamente de
acordo com a legislagdo vigente.

O atributo Auxilio Transporte foi disponibilizado para atender o Decreto 2671-R/2011.

Estagiario

=» Pede Concessdo/ Cancelamento do Auxilio Transporte: os estagidrios que estiverem
lotados em localidades onde ndo existe sistema de transporte publico coletivo e necessitarem
utilizar o auxilio transporte devem preencher o formuldrio “Pedido para Concesséo de Auxilio
ou Vale Transporte” e, apds assinatura de sua chefia imediata, entregar o formuldrio em sua
unidade de RH mais proxima. Os formuldrios encontram-se disponiveis no endereco
www.seger.es.qov.br/SIARHES/Formuldrios/Vale Transporte

1. Preenche os formularios “Pedido para Concessdo de Auxilio ou Vale Transporte” e/ou
“Pedido de Cancelamento de Auxilio ou Vale Transporte”, caso o pedido seja
cancelamento do auxilio

2. Data e assina o formuldrio

3. Colhe assinatura da chefia e entrega na sua respectiva unidade de RH

Unidade de RH — Centralizada ou Descentralizada

=» Registra Concessédo/ Cancelamento do Auxilio Transporte: serd efetuada por uma unidade
de RH, centralizada ou descentralizada, responsdvel pela concessGo ou cancelamento do
auxilio transporte a estagidrios de localidades que ndo possuem transporte coletivo, que serd
efetuado no atributo a qualquer tempo, mas serdo considerados para o proximo més somente
aqueles registrados até a data da execugdo da folha de pagamento.

4. Recebe do estagiario ou da chefia do estagidrio os formuldrios “Pedido de Concessao para
Auxilio ou Vale Transporte” e/ou o “Pedido de Cancelamento de Auxilio ou Vale
Transporte”

5. Efetua registro no atributo AUXILIO TRANSPORTE, utilizando o menu Histérico Funcional/
Atributos/ Atributos de Funcionario
5.1. No Bloco Funcionario preenche os campos:

5.1.1.Funcionario: com o numero funcional do estagiario
5.1.2.Vinculo: com o vinculo do estagiario
5.1.3.Atributo:
5.1.3.1. Clica no botdo Cria novo registro em branco
5.1.3.2. Clica no botdao Mostra Lista de Valores
5.1.3.3. Escolhe a opgdo AUXILIO TRANSPORTE
5.1.4.Data Inicio: com a data do primeiro dia do més do auxilio transporte
5.1.5.Data Final: ndo preencher
5.1.6.Valor: preencher com o valor definido.
5.2. Salva

6. Se existirem mais registros de auxilio transporte a serem efetuados, retorna para o item 4

7. Caso exista cancelamento de auxilio transporte a ser feito, efetua registro no atributo
AUXILIO TRANSPORTE, utilizando o menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de
Funcionario
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7.1. No Bloco Funcionario preenche os campos:
7.1.1.Funcionario: com o numero funcional do estagiario
7.1.2.Vinculo: com o vinculo do estagiario
7.2. No Bloco Atributos preenche os campos:
7.2.1.Atributo:
7.2.1.1. Clica no botdo Inicia Modo de Consulta
7.2.1.2. Clica no botdo Mostra Lista de Valores
7.2.1.3. Escolhe a opgdo AUXILIO TRANSPORTE
7.2.1.4. Clica no botdo Executa Consulta
7.2.2.Data Final: preenche com o ultimo dia do més correspondente ao cancelamento
do auxilio transporte
7.3. Salva
8. Se existirem mais registros de cancelamento de auxilio transporte a serem efetuados,
retorna para o item 7

Observacdo: a importancia paga ao estagidrio a titulo de auxilio transporte esta registrada
internamente no SIARHES, e corresponde ao valor regulamentado pelo Decreto. No campo
Valores de Credito do atributo deve ser registrado somente para fins de informativo, pois
outro valor registrado nesse campo, diferente do regulamentado, ndo serd pago. O respectivo
reajuste ocorrerd no mesmo percentual e periodicidade do aumento da tarifa de transporte
publico coletivo urbano do Municipio de Vitéria.
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REGISTRAR DEPENDENTE - INCLUIR SALARIO FAMILIA — IMPOSTO DE RENDA

RH
1. Registra Dependente, utilizando o menu Histérico Funcional/ Dependentes/ Dados
Pessoais
1.1.1.No bloco Funcionario, preenche os campos:
1.1.1.1. Funciondrio: numero funcional do servidor
1.1.2.Na aba Dependentes, preenche os campos:
1.1.2.1. Dependente: nao preencher. O sistema gerara um numero
automaticamente
1.1.2.2. Nome: nome do dependente
1.1.2.3. Numero Funcional do Dependente: se o dependente tiver numero

funcional no SIARHES, preencher com o numero funcional do dependente.
Caso contrario, ndo preencher

1.1.2.4. Parentesco: Clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o
parentesco correspondente

1.1.2.5. CPF: se o dependente tiver CPF, preencher com o CPF do dependente.
Caso contrario, ndo preencher

1.1.2.6. Data Nascimento: data de nascimento do dependente

1.1.2.7. Sexo: sexo do dependente

1.1.2.8. Classificacdo:

1.1.3.Se o dependente for Estudante, Universitdrio, Invdlido ou Excepcional, clica na
aba Hist. Dependente e preenche os campos:

1.1.3.1. Inicio: data de protocoliza¢do do requerimento

1.1.3.2. Término: data término da dependéncia

1.1.3.3. Estado Civil: estado civil do dependente

1.1.3.4. Estudante?: sé marcar se dependente for estudante

1.1.3.5. Universitario?: s6 marcar se dependente for universitario

1.1.3.6. Invalido?: s6 marcar se dependente for invalido

1.1.3.7. Excepcional?: s6 marcar se dependente for excepcional

1.1.3.8. Tipo Invalidez: se dependente invalido, clica no botdo Mostra lista de
valores e seleciona o tipo de invalidez

1.1.3.9. Tipo Excepcion.: se dependente excepcional, clica no botdo Mostra
lista de valores e seleciona o tipo de excepcionalidade

1.1.4.Se o dependente ndo Estudante, Universitdrio, Invalido ou Excepcional, clica na
aba Dependéncias e preenche os campos:

1.1.4.1. Inicio: data de protocoliza¢do do requerimento

1.1.4.2. Tipo de dependéncia: clica no botdo Mostra lista de valores e seleciona
o tipo de dependéncia

1.1.4.3. Término: data término da dependéncia

1.1.4.4. Regra salario familia:

2. Registra o nimero do processo que autorizou o pagamento do Salario Familia/ Imposto de
Renda
2.1. Clica no botao Mostra Publicagdes e preenche os seguintes dados:
2.1.1.Numero — numero da publicacdo
2.1.2.Data — data do ato
2.1.3.Tipo — selecione na lista de valores o tipo de ato correspondente
2.1.4.Data do D.O. —data de publicagao do ato
2.1.5.Tipo do D.O. — selecione na lista de valores o tipo de didrio correspondente
2.1.6.Autoridade — selecione na lista de valores a autoridade competente do é6rgao
2.1.7.NUm. Processo — nimero do processo que autorizou o registro
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2.2. Grava alteragGes

RH

REGISTRAR LOCALIZACAO

1. Verificar Situagdo Funcional
1.1. Se localizagdo constante da tabela abaixo:

Tabela de Formas de Provimento

SIGLA NOME MOTIV PUBL/ SIGLA
LOC EXT ORGAO Localizagdo por Extingdo de Orgdo LOCALIZAR
LOC TRANSF ORGAO | Localizagdo por Transformacdo de Orgdo LOCALIZAR
LOCALIZ A PEDIDO Localizagdo a Pedido LOCALIZAR
LOCALIZ DE OFiCIO Localizagdo de Oficio LOCALIZAR
LOCALIZ PERMUTA Localizacdo por Permuta LOCALIZAR

OBS — Vide tabela atualizada no sistema (lista de valores)

2. Acessa o menu Histérico Funcional/ Provimentos e Lotagdes/ Alteragdo de Setor e
Hordrio de Trabalho
2.1. Digita n.2 funcional / vinculo do servidor

2.2. Registra a movimentacdo do servidor preenchendo os campos da seguinte forma:

2.2.1.Data para Alteracdo — lgual a data de apresentacdo do servidor (data da
movimentagao)

2.2.2.No bloco Novo Provimento (Insercdo), preencher os campos:

2.2.3.Novo Setor: Clica no botdo Mostra lista de valores e seleciona o cédigo da
unidade para onde estd sendo movimentado

2.2.4.Nova Forma de Prov: Clica no botdo Mostra lista de valores e seleciona a forma
de provimento correspondente

2.2.5.Nova Vaga: o sistema assume dos dados anteriores. N3o alterar.

2.2.6.Jornada: o sistema assume dos dados anteriores. N3o alterar.

2.2.7.Horario de Trabalho: o sistema assume dos dados anteriores. N3o alterar.

2.3. Se ato publicado, registra publicacdo que autorizou a localizagao:

2.3.1.Clica no botdo Mostra Publicacbes, e preenche os campos:

2.3.1.1. Numero — nimero da publicagdo

2.3.1.2. Data — data do ato

2.3.1.3. Tipo — selecione na lista de valores o tipo de ato correspondente

2.3.14. Data do D.O. —data de publicacdo do ato

2.3.1.5. Tipo do D.O. — selecione na lista de valores o tipo de diario
correspondente

2.3.1.6. Autoridade — selecione na lista de valores a autoridade competente do
orgao

2.3.1.7. NUm. Processo — nimero do processo que autorizou o registro

2.4. Se ato publicado posteriormente:

2.4.1.Localize provimento que coincida com tipo de movimentagdo publicada,
consultando os provimentos do servidor através do menu Histérico Funcional/
Provimentos e Lotag¢ées/ Provimentos
2.4.2.Anota a data inicio do provimento
2.4.3.Acessa o registro de movimentagdo, utilizando o menu Histérico Funcional/
Provimentos e Lotag¢bes/ Alteragéo de Setor, Jornada e Hordrio de Trabalho
2.4.3.1. Preenche o campo Data para Altera¢ao, com a data anotada no item
2.4.3
2.4.3.2. Tecle Enter
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2.4.3.3. Clica no botdo Mostra Publicagdes
2.4.3.4. Registra os dados de publicacao da seguinte forma:

2.4.3.4.1. Numero: nimero da publicagao

2.4.3.4.2. Data: data do ato

2.4.3.4.3. Tipo: clica na lista de valores o tipo do ato correspondente

2.4.3.4.4. Data do D.O.: data de publicacdo do ato

2.4.3.4.5. Tipo do D.O.: clica na lista de valores o tipo do diario
correspondente

2.4.3.4.6. Autoridade: clica na lista de valores a autoridade que assinou o
ato

2.4.3.4.7. Motivo: clica na lista de valores o motivo correspondente

2.4.4.Grava as alteracoes
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REGISTRAR ALTERACAO DE HORARIO DE TRABALHO

RH/ Orgido de Pessoal

1.
2.

3.

Recebe o processo Alteracao de Hordrio de Trabalho devidamente autorizado
Registra a Mudanga Horario de Trabalho no vinculo correspondente, utilizando o menu
Historico Funcional/ Provimentos e Lotagbes/ Alteragéo de Setor, Jornada e Hordrio de
Trabalho, preenchendo os campos da seguinte forma:
2.1. No bloco Funcionarios:
2.1.1.Digite numero funcional do servidor
2.1.2.Selecione vinculo do servidor
2.2. No campo Data para Alteracdo, preenche com a data inicio do novo Hordrio de
Trabalho
2.3. Bloco Novo Provimento (insercdo), preenche:
2.3.1.Novo setor: ndo preenche
2.3.2.Nova Forma de Prov.: MUDANCA HORARIO TRAB - MUDANCA DE HORARIO DE
TRABALHO
2.3.3.Nova Vaga: ndo preenche
2.3.4.Jornada: ndo preenche
2.3.5.Horario de Trabalho: clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o novo
horario de trabalho
2.4, Se ato publicado, clica no botdo Mostra Publicagbes e registra os dados da
publicacdo:
2.5. Se ato publicado posteriormente, quando publicado:
2.5.1.Localize provimento que coincida com a publicacdo, consultando os provimentos
do servidor através do menu Histérico Funcional/ Provimentos e Lotagdes/
Provimentos
2.5.1.1. Anota a data inicio do provimento
2.5.2.Acessa o registro alteracdo de horario de trabalho, utilizando o menu Histdrico
Funcional/ Provimentos e Lotag¢des/ Alteragéio de Setor, Jornada e Hordrio de
Trabalho
2.5.2.1. Preenche o campo Data para Alteragdo, com a data anotada no item
2.4.3
2.5.2.2. Tecle Enter
2.5.2.3. Clica no botdo Mostra Publicagdes
2.5.2.4. Registra os dados de publicagao da seguinte forma:

2.5.2.4.1. Numero: nimero da publicacdo

2.5.2.4.2. Data: data do ato

2.5.2.4.3. Tipo: clica na lista de valores o tipo do ato correspondente

2.5.2.4.4. Data do D.O.: data de publica¢do do ato

2.5.2.4.5. Tipo do D.O.: clica na lista de valores o tipo do diario
correspondente

2.5.2.4.6. Autoridade: clica na lista de valores a autoridade que assinou o
ato

2.5.2.4.7. Motivo: clica na lista de valores o motivo correspondente

2.5.2.5. Grava as alteracgoes

Encaminha o processo ao Protocolo do Orgédo para arquivar
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REGISTRAR ASSUNTO EM PASTA FUNCIONAL

1. Seleciona o menu Histérico Funcional/ Pastas Funcionais/ Pasta Funcional
1.1. Informa o ndmero funcional do servidor
1.2. Seleciona o vinculo do servidor
1.3. Preenche os campos do bloco Pastas Funcionais, da seguinte forma:
1.3.1.Data: data do evento
1.3.2.Assunto: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o assunto
correspondente
1.3.3.Texto: Resumo do Assunto
1.4. Em caso de publicacdo, registra os dados de publicacao:
1.4.1.Clica no Botdao Mostra Publicacdes e preenche os campos:
1.4.1.1. Numero: niumero da publicacao
1.4.1.2. Data: data do ato
1.4.1.3. Tipo: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo de ato
correspondente
1.4.1.4. Data do D.O.: preencher com a data de publicacdo do ato
1.4.1.5. Tipo do D.O.: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo
de diario correspondente

1.4.1.6. Autoridade: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona a
Autoridade correspondente
1.4.1.7. Num. Processo: nimero do processo

1.5. Grava as alteragdes
1.6. Clica no Botdo Retorna
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REGISTRAR ATIVIDADE/PROJETO

RH

1. Registra Atividade/Projeto do servidor, utilizando o menu Histérico Funcional/
Projeto/Atividade dos Servidores:
1.1. No bloco Funciondrio:
1.1.1.Digita Numero Funcional e vinculo do servidor
1.2. No Bloco Projeto/Atividade dos Servidores, preenche os seguintes campos:
1.2.1.Data Inicial: data de exercicio no setor
1.2.2.Data Final: ndo preencher
1.2.3.Classificagdo: clica no botao Mostra Lista de Valores e selecione o cddigo da
atividade em que o servidor serd contabilizado. Exemplo: 2095 — Remuneracao
do Pessoal Ativo e Encargos Sociais
1.2.4.Grava alteragoes

Obs.: Quando o servidor for movimentado para um setor com atividade diferente do setor
atual, deve-se criar novo registro com a classificacdao orcamentaria correspondente.
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REGISTRAR EXONERACAO PARA CARGO COMISSIONADO

RH

1. Recebe processo de exoneragao e analisa a situacdo do servidor
1.1. Se servidor efetivo ocupante de cargo comissionado:
1.1.1.Registra a exoneragao do servidor no cargo comissionado, utilizando o menu
Historico Funcional/ Designa¢ées/ Nomeagéo para Cargo Comissionado

1.1.1.1. Digita nimero funcional / vinculo do servidor

1.1.1.2. Preenche o campo Término com a data do ultimo dia trabalhado do
servidor no cargo

1.1.1.3. Grava alteragdes

1.1.1.4. Clica no botdao Mostra Publicacdes, para registrar o ato de exoneracao,
e preenche os dados:

1.1.1.4.1. Numero: niumero da publicacao

1.1.1.4.2. Data: data do ato

1.1.1.4.3. Tipo: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo
de ato correspondente

1.1.1.4.4. Data do D.O.: preencher com a data de publicacdo do ato

1.1.1.4.5. Tipo do D.O.: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona
o tipo de diario correspondente

1.1.14.6. Autoridade: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona
a Autoridade correspondente

1.1.1.4.7. NuUm. Processo: nimero do processo

1.2. Se servidor exclusivamente comissionado e ird assumir outro cargo comissionado no
mesmo orgao
1.2.1.Registra a exoneracdo do servidor, conforme item 1.1.1
1.2.2.Realiza reserva de vaga para o outro cargo que o servidor foi nomeado,
conforme procedimento REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA FUNCAO / CARGO
COMISSIONADO
1.2.3.Registra nomeagdo para servidor no mesmo vinculo, conforme procedimento
REGISTRAR NOMEACAO CARGO COMISSIONADO — SERVIDOR ATUANDO NA
INSTITUICAO
1.3. Se servidor exclusivamente comissionado e ndo ira assumir outro cargo comissionado
no mesmo orgao
1.3.1.Registra a exonerag¢do do servidor, conforme item 1.1.1
1.3.2.Registra vacancia do servidor no vinculo correspondente, utilizando o menu
Historico Funcional/ Vinculos Funcionais/ Vacéncia

1.3.2.1. No bloco Funcionario:
1.3.2.1.1. Digita nimero funcional / vinculo do servido exonerado
1.3.2.2. No bloco Vacancia, preenche os campos:
1.3.2.2.1. Data: dia imediatamente posterior a data do Ultimo dia
trabalhado
1.3.2.2.2. Forma: clica no botdao Mostra Lista de Valores e selecione a
forma de vacancia correspondente
1.3.2.2.3. Observacdo: observacgées que julgar necessarias

2. Arquiva processo
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REGISTRAR DISPENSA DE SERVIDOR DA FUNGCAO GRATIFICADA

RH

1. Registra a dispensa do servidor de fungdo gratificada, através do menu Histdrico
Funcional/ Designag¢des/Designagéio p/ Fungéo, Estdgio e Residéncia
1.1. Digita nimero funcional /vinculo do servidor
1.2. Preenche o campo Término com o ultimo dia trabalhado na fungao
1.2.1.Clica no botdo Mostra Publicacdes e registra o ato de dispensa de funcao
gratificada, preenchendo os campos:
1.2.1.1. Numero — numero da publicacdo
1.2.1.2. Data — data do ato
1.2.1.3. Tipo — clica no botao Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo do ato
correspondente
1.2.1.4. Data do D.O. — data de publicacdo do ato
1.2.1.5. Tipo do D.O. —clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo
do didrio correspondente
1.2.1.6. Autoridade — clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona a
autoridade que assinou o ato
1.2.1.7. Motivo — clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o motivo
CESSAR FG
1.2.2.Grava alteracoes
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RH

REGISTRAR RESCISAO DE ESTAGIARIO

Acessa os dados do Contrato de Estagio, através do menu Histérico Funcional/ Vinculos
Funcionais/ Vinculo
1.1. Digita o n2 funcional
1.2. Seleciona o vinculo de estagiario
1.2.1.Clica na aba Requisicdo/ Contrato
1.2.1.1. No bloco Contrato por Tempo Determinado, preenche o campo Fim
com a data do ultimo dia trabalhado pelo estagiario
1.2.1.2. Grava alteragdes
Acessa os dados do Estdgio, através do menu Historico Funcional/ Designacbes/
Designagdio p/ Fungéo, Estdgio e Residéncia
2.1. Digita o n2 funcional
2.2. Seleciona o vinculo de estagiario
2.2.1.Preenche o campo Término com a data do ultimo dia trabalhado pelo estagiario
2.2.2.Grava alteracgGes
Registra o término do estégio, através do menu Histdrico Funcional/ Vinculos Funcionais/
Vacdncia preenchendo os campos da seguinte forma:
3.1. Digita o n2 funcional
3.2. Seleciona o vinculo de estagiario
3.2.1.No bloco Vacancia, preenche os campos:
3.2.2.Data: data imediatamente posterior a data do ultimo dia trabalhado pelo
estagiario
3.2.3.Forma: clica no bot3o Mostra Lista de Valores e seleciona RESCISAO TERMO
COMPR
3.2.4.0bservacdo: informacGes que julgar necessario acrescentar (ex: ato, n? de
processo, etc)
3.2.5.Grava alteracdes
Acessa os dados de projeto atividade, através do menu Histérico Funcional/ Diversos/
Classificagdo Orgamentdria/ Vinculo
4.1. Digita o n? funcional
4.2. Seleciona o vinculo de estagiario
4.2.1.Preenche o campo Data Final com a data do ultimo dia trabalhado pelo
estagiario
4.2.2.Grava alteragbes
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REGISTRAR VACANCIA PARA CARGO EFETIVO
(Procedimento utilizado para desligar o servidor da institui¢do - fechar vinculo)

1. Verifica situagdo funcional
1.1. Identifica o n? funcional conforme procedimento CONSULTAR NUMERO FUNCIONAL
1.2. Identifica o vinculo correspondente conforme procedimento CONSULTAR VINCULO
1.3. Consulta Nomeagdo para Cargo Comissionado, utilizando o menu Histdrico
Funcional/ Designag¢des/ Nomeagéio para Cargo Comissionado
1.3.1.Se tiver nomeacao vigente para o Cargo Comissionado
1.3.1.1. Fecha a nomeacdo com data do ultimo dia que o servidor tem direito a
receber
1.4. Consulta Designagdo para Func¢do, utilizando o menu Histérico Funcional/
Designag¢bes/ Designagéio p/ Fungdo, Estdgio e Residéncia
1.4.1.Se tiver designacao vigente para Funcao
1.4.1.1. Fecha a designacdao com data do ultimo dia que o servidor tem direito
a receber
1.5. Consulta Designa¢do para Responder, utilizando o menu Histérico Funcional/
Substitui¢bes/ Substituicdo/ Auséncia
1.5.1.Se tiver designacdo para responder vigente

1.5.1.1. Fecha a designacdo com data do ultimo dia que o servidor tem direito
a receber
1.6. Consulta Substituicdo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Substituicbes/
Substituicdo
1.6.1.Se tiver substituicdo vigente
1.6.1.1. Fecha a substituicdo com data do ultimo dia que o servidor tem direito
a receber

1.7. Consulta Frequéncia, utilizando o menu Histérico Funcional/ Frequéncia/ Frequéncia
1.7.1.Se tiver frequéncia vigente no periodo
1.7.1.1. Fecha frequéncia
1.8. Consulta Licencas/ Afastamentos, utilizando o menu Historico Funcional/ Licengas e
Afastamentos/ Licenga/ Afastamento
1.8.1.Se tiver licenga ou afastamento vigente
1.8.1.1. Fecha licenca/ afastamento
1.9. Consulta Cessdes, utilizando o menu Histdrico Funcional/ Licengas e Afastamentos/
Cessdo Externa
1.9.1.Se tiver cessao vigente
1.9.1.1. Fecha cessdo
1.10. Consulta Férias, utilizando o menu Histdrico Funcional/ Férias/ Férias
1.10.1. Se tiver férias vigente
1.10.1.1. Fecha férias
1.10.2. Consulta Exercicio, utilizando o menu Histérico Funcional/ Exercicios/
Funcionario
1.10.3. Se tiver exercicio vigente
1.10.3.1. Fecha exercicio
2. Registra a Vacéancia utilizando o menu Histdrico Funcional/ Vinculos Funcionais/ Vacédncia
2.1. No bloco Vacancia preenche os seguintes dados:
2.1.1.Data: data do desligamento do servidor
2.1.2.Forma: seleciona na lista de valores a forma de vacancia correspondente
2.1.3.0bservagdes: informagdes que julgar necessarias
2.2. Clica no botdo Mostra Publicagbes e registra os dados de publicacdo, da seguinte
forma:
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2.2.1.NUmero: numero da publicacdo

2.2.2.Data: data do ato

2.2.3.Tipo: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo correspondente

2.2.4.Data do D.O.: data de publicagdo do ato

2.2.5.Tipo do D.O.: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona o tipo de didrio
correspondente

2.2.6.Autoridade: clica no botdo Mostra Lista de Valores e seleciona a autoridade
competente do 6rgao

2.2.7.NUm. Processo: nimero do processo

2.2.8.Motivo: motivo da publicacdo

2.3. Grava alteracOes
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RH

N

REGISTRAR FALECIMENTO

Recebe comunicagao de falecimento
Identifica os vinculos ativos, conforme procedimento CONSULTAR VINCULO
Consulta Nomeacdo Cargo Comissionado, utilizando o menu Histérico Funcional/
Designa¢bées/ Nomeagéo para Cargo Comissionado
3.1. Se tiver nomeacdo de cargo comissionado em vigor
3.1.1.Registra a exoneragao, preenchendo o campo Término com a data do ultimo dia
em que o servidor tera direito a receber pagamento
Consulta Designacdo para Funcgdo Gratificada, utilizando o menu Historico Funcional/
Designag¢bes/ Designagéio p/ Fungdo, Estdgio e Residéncia
4.1. Se tiver Designacdo para Funcao Gratificada em vigor
4.1.1.Registra dispensa de Funcdo Gratificada, preenchendo o campo Término com a
data do ultimo dia em que o servidor terd direito a receber pagamento
Consulta substituicdo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Substitui¢ées/ Substitui¢bes
5.1. Se tiver substituicdo em vigor
5.1.1.Registra o fim da substituicdo, preenchendo o campo Término com a data do
ultimo dia em que o servidor tera direito a receber pagamento
5.1.2.Se periodo remunerado
5.1.2.1. Preencher o campo término com a data do ultimo dia em que o
servidor terd direito a receber pagamento
Consulta substituicdo na auséncia, utilizando o menu Histérico Funcional/ Substituices/
Substituicdo/ Auséncia
6.1. Se tiver substituicdo na auséncia em vigor
6.1.1.Registra o fim da substituicdo, preenchendo o campo Término com a data do
ultimo dia em que o servidor tera direito a receber pagamento
Registra o falecimento utilizando o menu Histérico Funcional/ Vinculos Funcionais/
Vacéncia para todos os vinculos ativos
7.1. No bloco vacancia, preenche os campos:
7.1.1.Data: data do falecimento, conforme certiddo de ébito
7.1.2.Forma: clica no botao Mostra Lista de Valores e seleciona a op¢do “Falecimento”
7.1.3.0bservagdes: informagdes que julgar importantes
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CADASTRAR COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Acessa o menu Outros Médulos / Comissdes / Cadastro de Comissdes
1.1. Na aba ComissGes, preenche os campos:

1.1.1.NUmero: ndo preenche

1.1.2.Tipo: Clica em Mostra lista de valores e seleciona o Tipo CAD — Comissdo de
Avaliagao de Desempenho

1.1.3.Nome: preenche com o nome da CAD a ser cadastrada

Exemplos:

Comissdao de Avaliacdo de Desempenho da SEGER — preenche com CAD SEGER

Comissdao de Avaliacdo de Desempenho da SEAMA — preenche com CAD SEAMA

Comissao de Avaliacdo de Desempenho da SEDU — preenche com CAD SEDU

1.1.4.Previsao Inicio: preenche com a previsao de inicio de vigéncia da comissao

1.1.5.Previsdao Término: preenche com a previsao de término de vigéncia da comissao.
Se nado tiver a informacao, deixar em branco

1.1.6.Inicio: preenche com a data inicio de vigéncia da comissao

1.1.7.Término: preenche com a data término de vigéncia da comissao

1.1.8.Setor Origem: Clica em Mostra lista de valores e seleciona o setor do 6rgdo de
origem da comissdo

1.1.9.Setor Responsavel: Clica em Mostra lista de valores e seleciona o setor
responsavel pela comissao

1.1.10. Responsavel: preenche com o niumero funcional do presidente da comissao.
Para preencher este campo o servidor deve ser previamente cadastrado como
membro da comissdo. Verificar procedimento de cadastro de membros da
comissao.

1.1.11. Finalidade: preenche com a finalidade da comissao

1.1.12. Observagao: preenche com alguma observagdo relevante sobre a comissao
cadastrada

1.2. Grava alteracoes
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CADASTRAR MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Acessa o menu Outros Mddulos / Comissées / Cadastro de Comissées
1.1. Localize a comissdo na qual deseja cadastrar seus membros:
1.1.1.Clica no botdo Inicia Modo Consulta
1.1.1.1. Digite no campo Tipo a palavra “CAD”
1.1.1.2. Execute a consulta, clicando no botdo Executa Consulta
1.1.1.3. Selecione a CAD desejada
1.2. Clica na aba Membros da Comissdo, preenche os campos:
1.2.1.Inicio: data inicio do membro na comissao
1.2.2.Término: data término do membro na comissao
1.2.3.Funcionario: numero funcional do servidor/membro da comissdo
1.2.4.Cargo na Comissao: clica no botao Mostra lista de valores e seleciona o cargo do
servidor na comissao
1.2.5.Grava alteracoes
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GERAR GRUPO DE ELEITOS

1. Prepare grupo de eleitos contendo o conjunto de servidores conforme regras utilizando o
menu Processos/ Conjunto de Funciondrios/ Gerar Grupo por Filtro/ Unificar Grupos,
preenchendo os campos:

1.1. Data para pesquisa: data de referéncia
1.2. Situagado: seleciona a situagdo funcional do servidor
1.3. Com frequéncia consolidada?: ndao marcar
1.4. Exercicio a partir de: ndo preencher
1.5. No campo Opcdo para pesquisa, seleciona a op¢ao para pesquisa desejada
1.5.1.No bloco Itens Disponiveis, o sistema mostrara os itens disponiveis de acordo
com a opc¢ao para pesquisa escolhida:
1.5.1.1. Seleciona o item desejado
1.5.1.2. Clica no botdo >
Obs.: Os itens selecionados serdo transferidos para o bloco Itens Selecionados e
formarao o filtro para formacado do grupo
1.6. Caso deseje incluir outra opc¢do para pesquisa, repita o item 1.5 até concluir o filtro
1.7. Caso deseja excluir algum Item Selecionado:
1.7.1.Preencha o campo Op¢do para pesquisa com a op¢ao para pesquisa a excluir

1.7.1.1. No bloco Itens Selecionados
1.7.1.1.1. Seleciona o item a excluir
1.7.1.1.2. Clica no botdo <

Obs.: Os itens excluidos retornarao ao bloco Itens Disponiveis e sairdo do filtro
para formacgdo do grupo
1.8. Grupo de Eleitos: preencha com numero de grupo ja existente ou clica no botdo
Cadastrar Grupo
1.9. Clica no botdo Gerar Grupo
1.9.1.Aguarde a geracao do grupo de eleitos
1.9.2.Anote numero do grupo de eleitos gerado
1.10. Feche a Transagdo
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UNIFICAR GRUPOS GERADOS

1. Unifiqgue grupos gerados no sistema utilizando o menu Processos/ Conjunto de
Funciondrios/ Gerar Grupo por Filtro/ Unificar Grupos:
1.1. Clica no botdo Unificar Grupos
1.1.1.Digite no campo “Grupo” os grupos que deseja unificar
1.1.2.Clica no botdo Unificar
1.1.3.Aguarde a geracao do numero do grupo unificado
1.1.4.Anote o numero do grupo unificado
1.2. Feche a Transacgao
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COPIAR SERVIDORES NO PROCESSO DE AVALIACAO

1. Acesse o menu Outros Mddulos / Avaliagéo / Processo

1.1. Localize o processo no qual deseja vincular os servidores
1.1.1.Clica no botdo Inicia Modo Consulta
1.1.2.Digite no campo N2 Processo o nimero do processo do seu 6rgao
1.1.3.Clica no botdo Executa Consulta

1.2. Preencha o campo Grupo de Eleitos com nimero do grupo que deseja copiar no
processo de avaliacdo

1.3. Grava alteracoes

1.4. Clica no botdo Copia Servidores

1.5. Aguarde o sistema enviar mensagem “Servidores Copiados com Sucesso”
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RELACIONAR AVALIADORES E AVALIADOS

Este procedimento poderd ser executado na fase Inicial e Avaliagdo do processo

1. Acesse o menu Outros Modulos / Avaliagéo / Avaliadores por Funciondrio
1.1. Preencha os campos
1.1.1.Processo:
1.1.1.1. Clica em Mostra lista de valores
1.1.1.2. Seleciona o processo para o qual deseja relacionar avaliadores e
avaliados
1.1.2.Localizagao:
1.1.2.1. Clica em Mostra lista de valores
1.1.2.2. Selecione localizacdo dos servidores para os quais deseja indicar
avaliador
1.1.3.No bloco Funciondrios selecione o servidor para o qual serd indicado o chefe
avaliador
1.1.4.No bloco Funcionario Avaliador, preencha os campos:
1.1.4.1. Numero do Avaliador: nimero funcional do chefe avaliador
1.1.4.2. Vinculo:
1.1.4.2.1. Clica em Mostra lista de valores
1.1.4.2.2. Seleciona o vinculo do chefe avaliador
1.1.4.3. Inicio: data inicio da avaliacado
1.1.4.4. Término: data término da avaliacdo
1.1.5.Grava alteracdes
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CADASTRAR DISPENSA/EXONERAGCAO PARA SERVIDOR EM PROCESSO DE AVALIACAO DE

DESEMPENHO INDIVIDUAL

Este procedimento deverd ser executado para os servidores que foram exonerados ou
encontram-se dispensados por ndo ter trabalhado no periodo avaliativo ou estdo aguardando
aposentadoria

1. Acesse o menu Outros Médulos / Avaliagéo / Servidores Avaliados

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Selecione o processo desejado:
1.1.1.Clica no botdo Inicia Modo Consulta
1.1.2.Clica em Mostra lista de valores
1.1.3.Seleciona o processo para o qual deseja cadastrar dispensa

1.1.4.Execute a consulta, clicando no botdo Executa Consulta

Selecione o servidor que deseja cadastrar dispensa:

1.2.1.Clica no campo Id Func

1.2.2.Clica no botdo Inicia Modo Consulta

1.2.3.No campo Id Func, digite o numero funcional do servidor a pesquisar
1.2.4.Execute a consulta, clicando no botdo Executa Consulta

No campo Tipo, clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione Dispensa ou
Exoneragao

No campo Motivo, clica no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o motivo de
dispensa

Grava alteracgdes
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