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1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES suporta
a gestdo de pessoal ativo da Administracdo Direta, Autarquias, Fundacdes e Empresas Publicas e a
geracao 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 érgdo gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os érgaos centrais sdo os
co-gestores e as usudrias sdo as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propédsito de subsidiar o programa de
capacitacao de usuarios do SIARHES. O programa de capacitacdo oportuniza uma visdo sistémica,
através da apresentacdo das principais transa¢des 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, calculo e consolidacdo de folha de pagamento e
execucdo das rotinas mensais, anuais e outras.

2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

O organograma é uma representacdo visual da estrutura organizacional de uma empresa. No
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo (Siarhes), o
organograma é organizado de acordo com cada unidade organica, que engloba a empresa,
subempresa e seus respectivos setores, seguindo a hierarquia estabelecida.

Cada unidade organica possui o Setor Cédigo, que pode ser numérico (conforme operagées 9 e 10)
ou alfanumérico, especialmente quando ha uma regra especial, como no caso de setores militares
(PM e Bombeiros), por exemplo.

Esse manual demonstrara, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizagdo
no sistema, com o passo a passo das operagdes do processo:

e (Criar/alterar organograma: Operacdo utilizada quando por meio de lei/decreto ha a
criagdo, alteragcdo de nome ou mudanca de subordinacdo de um setor, ou seja, quando ha
alteracdo da estrutura organizacional basica de uma unidade organica.

e Extinguir Setor: Operacdo utilizada quando um setor/unidade organica ¢é
extinto/transformado por meio de lei/decreto.

e Registrar Codigo de Unidade Organica - Autarquias: Regras para a criacdo do cddigo de
unidade orgéanica de Autarquias (Administracdo Indireta).

e Registrar Caodigo de Unidade Organica — Administracdo Direta: Regras para a criacdo do
codigo de unidade organica (érgaos e setores) da Administragdo Direta.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Constituicdo do Estado do Espirito Santo, de 05/10/1989, e suas alteragdes.
3.2. Legislagdo da estrutura basica de cada unidade organica e suas alteragdes.
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4.
N/A

5.

OUTRAS FONTES DE CONSULTA

TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

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

6.

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

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

Verifique sempre se esta utilizando a versdao mais recente do procedimento, e caso tenha
alguma observacdo, encaminhe ao Suporte SIARHES;

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

ETAPAS CRITICAS

6.1. O usudrio deve acompanhar diariamente as publicacdes do didrio oficial observando os
decretos referentes a alteracdes da estrutura organica (organograma) de sua competéncia.

6.2. Ao realizar os procedimentos o usudrio precisa respeitar fielmente as informagdes contidas na
legislagdo (decretos) para realizar os registros (alteragdo, criagdo e extingdo de unidade organica).

6.3. Sempre quando o usuario for criar um novo setor, alterar o nome do setor ou mudar a
subordinagdo de um setor deve-se criar um novo organograma.

6.4. O usuario precisa colocar observacdo com dos dados do DIO no campo Obs.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
7. OPERAGAO: CRIAR/ALTERAR ORGANOGRAMA

7.1. Para criar/alterar um organograma acesse Archon->Setores->0Organograma

7.2. No campo Criagdo de Novo Organograma:
7.2.1. Coloque a data de inicio do novo organograma conforme a publicagdo no Diario Oficial
7.2.2. Cliqgue em Criar Organograma
7.2.3. Aparecera a seguinte mensagem: Esta operagdo ird criar um novo organograma,
fechando o organograma imediatamente anterior. Deseja Continuar? Clique em SIM.
7.3. Na tela Execugdo de Processo para Auditoria
7.3.1. Aguarde gerar uma Chave (quando o sistema gerar, anote o nimero da chave)
7.3.2. Cligue em Salvar Alteragdes
7.4. Acesse Archon-> Setores->Setores
7.4.1. Para criacao de Setor:
7.4.1.1. Caso haja no sistema um setor com descricdes parecidas:
7.4.1.1.1. Acesse o setor com descricOes parecidas e cligue em Duplica registro
corrente
7.4.1.1.2. Edite o Setor Cddigo, a Descricado, a Sigla e preencha Obs.
7.4.1.1.3. Confira as outras informacoes do Setor duplicado e se necessario edite-
as
7.4.1.1.4. Cliqgue em Grava alterag6es para salvar
7.4.1.2. Caso nao haja um setor com descri¢Ges parecidas ou caso se queira criar um setor
sem duplicar o registro:
7.4.1.2.1. Cligue em Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente
7.4.1.2.2. Preencha:
7.4.1.2.2.1. Data Inicio de Organograma: conforme a publicacdo no diario
oficial
7.4.1.2.2.2. Setor Cddigo: Cddigo do Setor conforme regra (operacgdo 9 ou
10 deste manual)
7.4.1.2.2.3. Setor Pai: Cédigo do Setor Pai conforme hierarquia
7.4.1.2.2.4. Descricao: Nome do Setor conforme legislagao
7.4.1.2.2.5. Sigla: Sigla (abreviagdo) do Setor conforme legislagdo
7.4.1.2.2.6. Tipo: Informe o Tipo do Setor (ex: Geréncia; Assessoria;
Escola)
7.4.1.2.2.7. Subempr.: Nome da subempresa
7.4.1.2.2.8. CGC: Numero CGC da subempresa
7.4.1.2.2.9. Obs.: Observagdes que se fizerem necessarias
7.4.1.2.2.10. Boletim Frequéncia Digital: Marque se SIM ou NAO
7.4.1.2.2.11. No Bloco: Setores Hierarquicamente Superiores, informe:
7.4.2.11.1. Frequéncia: Cddigo do Setor responsavel pela
Frequéncia
7.4.2.11.2. Controlador Vale Transporte: Cédigo do Setor
responsavel por controlar o Vale Transporte
7.4.2.3 Cligue em Grava alteragGes para salvar (ou tecla de atalho F10)
7.4.2. Para alteracdo de dados de Setor existente:
7.4.2.1. Selecione o setor corresponde e faca as edi¢cGes conforme a legislacdo
7.4.2.1. Clique em Grava alteragdes para salvar

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig. 1: Tela de Criagdo de Organograma
Caminho: Archon->Setores->Organograma

DATA INI=28-NOV-23 DATAFIM

Copiando setores da data imediatamente anterior.

Processo concluido! (14/12/2023 16:44:21)

Fig. 1: Tela de Criagdo de Organograma — Geragdo de Chave para Auditoria
Caminho: Archon->Setores->Organograma
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Fig. 2: Tela de Setores
Caminho: Archon-> Setores->Setores

8. OPERAGAO: EXTINGUIR SETOR

8.1. Acesse Archon-> Setores->Setores

8.1.1. Selecione a caixa de sele¢do no campo Setor Extinto 2
Obs. 1: Caso haja algum servidor lotado no setor, ao selecionar a caixa de sele¢do no
campo Setor Extinto, aparecera a seguinte mensagem: “Hd pelo menos um servidor
lotado no setor e por isso ndGo pode ser extinto. Execute a consulta
LOTADO_SETOR_EXTINTO para saber quais sGo”. Execute a consulta utilizando o menu:
Archon->Relatérios->Executa Consultas; Grupo: Sem grupo; Cddigo:
LOTADO_SETOR_EXTINTO.
Obs. 2: Se houver servidores lotados no setor a ser extinto, lote-os em outro setor
determinado pela legislagao.

8.1.2. Considerando as observacgGes, se necessario, execute-as

8.1.3. Cligue em Grava alteragdes para salvar a extincdo do Setor
Obs.: O Setor continuara aparecendo no organograma, porém, com a caixa de selecdo
no campo Setor Extinto selecionada

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig. 3: Tela de Setores para transagdo de extingdo de setor
Caminho: Archon-> Setores->Setores

HAD-10000 : Ha ao menos um senvidor lotado no setor
41052000001 da empresa 1 e por isso ndo pode ser
extinto. Execute a consulta LOTADO_SETOR_EXTINTO
para saber quais sdo.

Fig. 4: Tela com a mensagem que aparece na transagdo de extingdo de setor quando ha servidor lotado nesse
Caminho: Archon-> Setores->Setores
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9. OPERAGAO: REGISTRAR CODIGO DE UNIDADE ORGANICA -
AUTARQUIAS

9.1. Acompanhe as publicagdes no Diario Oficial referentes a alteragdo da estrutura organizacional

basica de sua Autarquia

9.2. Crie o cddigo da Unidade Organica da seguinte forma:

9.2.1. O cédigo é uma sequéncia de 11 digitos dos quais: 2 digitos se referem a entidade (01)
+ 2 digitos do nivel hierarquico + 2 digitos do nivel de atuac¢do + 5 digitos de sequéncia
numérica. Exemplo: 01011200002
9.2.1.1. Os 2 primeiros digitos sdo iguais a 01 (exceto quando ha regra especial)
9.2.1.2. O cédigo do Nivel Hierdrquico é criado de acordo com a legislacdo, verificando
a tabela abaixo:

Nivel | Nivel Hierarquico
01 Diretor Geral/Conselho/ Diretor Presidente
02 Assessoria/Secretaria Executiva/Gabinete Diretor/Ouvidoria/Nucleo
03 Diretoria
04 Geréncia/Superintendéncia/Departamento
05 Coordenacgdo/Subgeréncia/Secdo
06 Escritério Regional/Unidade/Setor
07 Escritdrio Local
08 Posto
09 Posto Fronteira/Setor
10 Unidade

9.2.1.3. O cddigo de Nivel de Atuacdo é criado de acordo com a legislacao, verificando a
tabela abaixo:

Nivel Nivel de Atuacao
12 Nivel de Direcdo Superior
20 Nivel de Assessoramento
39 Nivel de Geréncia
47 Nivel de Atuacdo Instrumental
55 Nivel de Execugdo Programatica
63 Nivel de Atuacdo Regionalizada

9.2.1.4. Os 5 ultimos digitos serdo criados de forma sequencial (ex: 00001, 00002,
00003), em cada nivel e atuagdo

10. OPERAGAO: REGISTRAR CODIGO DE UNIDADE ORGANICA —
ADMINISTRACAO DIRETA

10.1. Acompanhe as publicagdes no Diario Oficial referentes a alteragao da estrutura organizacional
basica dos érgdos
10.2. Crie o cddigo da unidade organica da seguinte forma:

10.2.1. O cdodigo é uma sequéncia de 11 digitos dos quais: 2 digitos se referem ao
orgdo/secretaria + 2 digitos do nivel hierarquico + 2 digitos do nivel de atuacdo + 5 digitos de
sequéncia numérica. Exemplo: 10065500001

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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10.2.1.1. Os 2 primeiros digitos do drgdo/secretaria sdo definidos por regra especial
de acordo com a legislacao

10.2.1.2. O cédigo do Nivel Hierdrquico é criado de acordo com a legislacdo,
verificando a tabela abaixo:

v

Cédigo | Nivel Hierarquico (ex: 10065500001)

01 Secretario Estado/Conselho

02 Subsecretario de Estado/Gabinete
Secretario/Assessoria/Corregedoria/Diretoria

03 Coordenacdo/Geréncia/Grupos/Penitenciarias/Gabinete Diretor
04 Departamento/Subgeréncia/Agéncia Receita Estadual/Posto
Fiscal/Gabinete Delegado

05 Divisdo/Nucleo/Delegacia/Distrito Policial

06 Servico/Escola

07 Sec¢ao

08 Direcao

10.2.1.3. O cddigo de Nivel de Atuacao é criado de acordo de acordo com a legislacao,
verificando a tabela abaixo:

Nivel Nivel de Atuagao (ex: 10065500001)
12 Nivel de Direcdo Superior
20 Nivel de Assessoramento
39 Nivel de Geréncia
47 Nivel de Atuagdo Instrumental
55 Nivel de Execug¢do Programatica
63 Nivel de Atua¢do Regionalizada
71 Nivel de Administragdo Indireta

10.2.1.4. Os 5 ultimos digitos serdo criados de forma sequencial (ex: 00001, 00002,
00003), em cada nivel e atuagdo

Ex: 10065500001

11. RELATORIOS E CONSULTAS

Estdo disponiveis no SIARHES alguns relatérios e consultas para auxiliar nas operacgdes referente a
organograma. Seguem alguns exemplos:
11.1. Grupo de Relatdrios: Codigo: 10 — Outros Relatdrios. Relatérios: Nome: 06 Lista de
Setores
11.2. Grupo de Relatérios: Cédigo: 32 — Recursos Humanos. Relatdrios: Nome: 30 — Serv. em
Setores Extintos
11.3. Grupo de Relatérios: Cédigo: 33 — Organograma. Relatdrios: Nome: 05 — Rel. Hierarquia
Setores
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11.4. Consultas: Grupo: Sem Grupo. Codigo: LOTADO_SETOR_EXTINTO

12. DUVIDAS E SUGESTOES

Em caso de duvidas, por favor envie e-mail para suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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