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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LANCAMENTO MANUAL

1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES
suporta a gestao de pessoal ativo da Administracdo Direta, Autarquias, Fundacdes 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 6rgdos centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela
SEGER em parceria com as demais instituicdes. O érgao gestor é a SEGER, o executor é o
PRODEST, os 6rgaos centrais sdo 0s co-gestores e as usudrias sao as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar o programa de
capacitacdo de usudrios do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo — SIARHES. O programa de capacita¢cdo oportuniza uma visdo sistémica, através
da apresentacdo das principais transacdes indispensaveis para a operacionalizacdo do SIARHES.

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

2. VISAO GERAL DA OPERACAO

Esse manual demonstrard, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizacdo
no sistema, com o passo a passo, das operagdes:

e Langamento Manual Individual: esta operacdo permite que sejam registrados os
créditos ou débitos que o sistema ndo realiza de forma automadtica na folha de
pagamento para um servidor, especificando o periodo de pagamento/desconto, a
rubrica e o valor.

e Langamento Manual em Lote: nesta operagdo, realizam-se vdrios registros de crédito
ou débito na folha de pagamento para mais de um servidor, especificando o periodo de
pagamento/desconto, a rubrica e o valor.

o Desfazer Carga de Lancamentos: esta agdo permite desfazer os langamentos efetuados
através de planilha carregada no sistema.

e Consulta a langamentos: esta operac¢do oportuniza verificar os lancamentos efetuados
para os servidores, sejam os registrados individualmente ou em lote. Importante
destacar que a consulta é realizada para um nimero funcional de cada vez.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL
N/A.

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA
N/A.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LANCAMENTO MANUAL

5. TERMOS E CONDIGOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndo deve ser alterado ou reproduzido sem autorizagdo. A seguir, outras
recomendacdes para o uso desse material:

e O enfoque maior desse documento sdo os registros no sistema. Recomenda-se estar
atento as regras do processo;

e A qualidade dos registros efetuados é de reponsabilidade do usudrio do sistema.
Lembre-se de que cada registro efetuado tem consequéncias para a vida funcional dos
servidores;

e Verifique sempre se estd utilizando a versdo mais recente do procedimento, e caso
tenha alguma observagao, encaminhe ao Suporte SIARHES;

e Como o sistema possui padrdes de acesso e padrdes de tela diferentes pode ser que o
usudrio nao visualize alguns campos ou telas mencionadas. As duvidas devem ser
encaminhadas ao Suporte SIARHES.

6. ETAPAS CRITICAS

6.1 Quando efetuar registro em lote, item “8. LANCAMENTO EM LOTE”, com mais de um
lancamento para o mesmo servidor, deve-se salvar as informacdes em planilhas separadas,
considerando que cada lote de langamentos gera um grupo de eleitos. Exemplo: para realizar 2
lancamentos para o servidor José dos Santos, cada registro deve ser realizado em planilhas
diferentes, planilha 1 e planilha 2.

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

7. OPERAGCAO: LANCAMENTO MANUAL INDIVIDUAL

Esta operagdo destina-se ao registro de langamentos individuais para servidores
7.1 Inicie a operagdo para os langamentos referentes a servidores ativos e inativos utilizando o
menu Processos / Folha de Pagamentos / Movimentos / Lancamento Manual, preenchendo
os campos do bloco “Langamentos Manuais”:
7.1.1 Numfunc: nimero funcional do servidor para o qual sera realizado o langamento
7.1.2 Numvinc: vinculo do servidor para o qual sera realizado o langamento
7.1.3 Dtini: data de inicio do crédito ou débito
7.1.4 Dtfim: data final do crédito ou débito
7.1.5 Rubr: cédigo da rubrica que sera calculada (débito ou crédito)
7.1.6 Tipo: tipo do langamento (escolher a opgao livre)
7.1.7 Complemento (valor opcional): campo utilizado somente para pensées alimenticias
e consignagoes
7.1.8 Valor: valor que sera descontado ou pago de acordo com a rubrica escolhida
7.1.9 Corregao: nao preencher
7.1.10 Observacao: informacao adicional ou descritiva do langamento realizado
7.2 Clique em Salvar

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LANCAMENTO MANUAL

Observagdo:
Caso o langamento seja para pensionista:
e Selecione o menu Processos / Folha de Pagamentos / Movimentos / Langamento
Manual Pensionista
o Selecione na lista de valores do campo Pensionista/bloco Filtro, o nimero do
pensionista para o qual sera realizado o langamento

o Preencha os campos do bloco Langamentos Manuais
o Cliqgue em Salvar.

2nto Manual
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Figura 01: Tela de langamento manual para servidores ativos/inativos
Caminho: Processos / Folha de Pagamentos / Movimentos / Lancamento Manual
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Figura 02: Tela de langamento manual para Pensionista
Caminho: Processos / Folha de Pagamentos / Movimentos / Lancamento Manual Pensionista

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br

() SIARHES Pagina 6 de 11




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LANCAMENTO MANUAL

8.

LANCAMENTO MANUAL EM LOTE

8.1lnicie a operagao criando uma planilha de dados com as informacgdes dos servidores para os
quais serdo realizados os lancamentos

8.1.1 NUMFUNC: nimero funcional do servidor para o qual sera realizado o langamento

8.1.2 NUMVINC: nimero do vinculo do servidor para o qual sera realizado o langamento

8.1.3 DATAINICIO: data de inicio do crédito ou débito

8.1.4 DATA FIM: data final do crédito ou débito

8.1.5 RUBRICA: cddigo da rubrica que serd calculada (débito ou crédito)

8.1.6 COMPLEMENTO (valor opcional): campo utilizado somente para pensGes
alimenticias e consignacdes

8.1.7 VALOR: valor que serd descontado ou pago de acordo com a rubrica escolhida

8.1.8 TIPO: tipo do langamento (preencha com “Livre”)

8.1.9 OBSERVACAO: informagdo adicional ou descritiva do langamento realizado

NUMFUNC | NUMVINC | DATAINICIO DATA FIM RUBRICA COMPLEMENTO VALOR | TIPO | OBSERVACAO
1234567 51 01/11/2021 | 30/11/2021 1062 2650.37 | Livre | Comentdrio...
2345678 2 01/01/2022 | 31/01/2022 492 4 2715,52 | Livre

Tabela 01: Modelo de planilha para langamento em lote de servidores ativos e inativos

Observagao:

e Em caso de lancamentos para pensionistas, inclua uma coluna para identificacdo do
numero do pensionista apds a coluna que contém o nimero do vinculo (Tabela 02);
o NUMPEN: numero do pensionista
e A planilha Excel devera ser salva no formato .csv (Ndo utilizar a opgao CSV UTF-8)

NUMVINC NUMPENS DATA INICIO DATA FIM RUBRICA | COMPLEMENTO VALOR TIPO | OBSERVACAO

NUMFUNC
1234567 1 1 01/11/2021 30/11/2021 | 1062 2650.37 Livre | Comentdrio...
2345678 2 2 01/01/2022 31/01/2022 | 492 4 2715,52 Livre

Tabela 02: Modelo de planilha para lancamento em lote para pensionistas

Nome do arquive: | movimentos.csv

Tipo: | CSV (separado por virgulas) (*.csv)

Autores: | Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx)

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xlsm)
Pasta de Trabalho Binaria do Excel (".xlsb)

Pasta de Trabalho do Excel $7-2003 (*xls)
—+HESV-UTF-8-(Belimitade-porvirgulas)-{*.esv)}—1AO USAR

———— A XML (% vyml)

lexto (separado por tabulagoes) (*.txt)
Salvar como Texto em Unicode (*.txt)
Planilha XML 2003 (*.xml)

|Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

Procurar Pasta

| Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)

Figura 03: Formato para salvamento da planilha.

8.2 Efetue acarga da planilha utilizando o menu Processos / Folha de Pagamento / Movimento
/ Carga de Langamento Manual em Lote, bloco Carga de Movimentos

8.3 No campo Arquivo de Carga, clique na figura 3 para localizar e selecionar a planilha
criada, conforme subitem 8.1

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LANCAMENTO MANUAL

8.3.1 Para planilha com informag¢bes que ainda n3ao foram carregadas no sistema,
selecione a opcao Somente inserir os registros novos
8.3.2 Caso seja necessario realizar acréscimos aos registros ja inseridos no sistema, clique
em Inserir os registros e sobrescrever os ja existentes
8.3.3 Para cancelar os langamentos efetuados, selecione a opgdo Desfazer carga
8.4 Clique em Efetuar Carga
8.5 Cligue em OK nas mensagens de inicio/término das cargas e das remocg&es
8.6 Paralangcamentos de pensionistas, selecione a opcao Efetuar Carga Pensionista
8.7 Caso seja necessario desfazer os lancamentos
8.7.1 No bloco Carga de Movimentos, selecione a op¢ao Desfazer Carga. Os itens sdo
alterados automaticamente para Desfazer Carga / Desfazer Carga Pensionista
8.7.2 Selecione a mesma planilha utilizada para fazer a carga de dados
8.7.3 Clique em Desfazer Carga / Desfazer Carga Pensionista

=

i Garga de Lancamento Manual em Lote

Efetuar Carga

Carga de Movimentos

Arquivo de Carga

LI

Arquivo de Rejeitados GERADO AUTOMATICAMENTE NO MESKO DIRETORIO DO ARQUIVO CARREGADO

+ _Somente inserir os registros novos

. Inserir os registros novos e sobrescrever os ji existentes i
Desfazer carga

Ajuda - Modelo Planilha

Efetuar Carga Pensionistas |

Figura 04: Tela para langamento manual em lote
Caminho: Processos / Folha de Pagamento / Movimento / Carga de Langamento Manual em Lote

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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% P m) b4

Efetuar Carga

Carga de Movimentos

Arquivo de Carga T Desktop\TESTE.LANCAMENTO1.csv =
Arquivo de Rejeitados 'GERADO AUTOMATICAMENTE NO MESMO DIRETORIO DO ARQUIVO CARREGADD =

. Somente inserir os registros novos

' . Inserir os registros novos e sobrescrever os ja existentes Desfazer Carga _
'+ Desfazer carga _

Desfazer Carga Pensionistas |
Ajuda - Modelo Planilha

Figura 05: Tela para desfazer a carga de langamento manual em lote
Caminho: Processos / Folha de Pagamento / Movimento / Carga de Langamento Manual em Lote

Aviso B || aviso %]
2 Carga de Movimentos de Funcionarios iniciada, o Carga de movimentos concluida. Consulte a Auditoria de
acompanhe através da auditoria de processos nimero Processos obter detalhes: - Grupo de eleitos
criado:

& Remocio de Movimentos de Funciondrios iniciada, o Remocdo de movimentos concluida. Consulte a
acompanhe através da auditoria de processos nimero Auditoria de Processos obter detalhes: - Grupo
de eleitos criado:

Figura 06: Mensagens de inicio e término das operag¢des de Efetuar/Desfazer Carga.

9. LANCAMENTO MANUAL EM LOTE

9.1 Realize consulta aos lancamentos em Processos / Folha de Pagamento / Movimentos /
Langamento Manual preenchendo os campos:

9.1.1 Funcionario

9.1.2 Vinculo

9.1.3 Data inicio e Data final, no bloco Filtro
9.2 Em caso de consulta aos lancamentos dos pensionistas, utilize o menu Processos / Folha
de Pagamento / Movimentos / Langamento Manual Pensionista

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LANCAMENTO MANUAL

9.2.1 Apds identificar o servidor, selecione o pensionista no bloco Filtro e a Data inicio e
Data final para delimitar o periodo da consulta

nto Manual

Figura 07: Tela de langamento manual para consulta dos registros de servidores ativos e inativos
Caminho: Processos / Folha de Pagamento / Movimento / Langamento Manual

i Lancamento Manual Pensionista

AN —

Figura 08: Tela de langamento manual Pensionista para consulta dos registros de pensionistas
Caminho: Processos / Folha de Pagamento / Movimento / Langamento Manual Pensionista
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10.DUVIDAS E SUGESTOES

Em caso de duvidas ou melhorias para esse manual, por favor enviar e-mail para o Suporte
SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br.
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