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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.
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2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

As atividades em Publicacdo ou Apresentacdo De Trabalho Cientifico/Técnico, Premiacdo de Projeto
e Premiacao Inoves fazem parte do desenvolvimento do servidor e seus registros sao necessarios
para a melhoria da gestdo publica, além de serem critérios para a concessdao de direitos e
vantagens. Dessa forma, a inclusdo do registro dessas atividades é imprescindivel.

Esse manual demonstrara, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizacao
no sistema de atividades em Publicacdo ou Apresentacdo de Trabalho Cientifico/Técnico,
Premiacao de Projeto e Premiacado Inoves, com o passo a passo das operacgdes:

e  Consultar Publicagdo ou Apresentacio De Trabalho Cientifico/Técnico, Premiacio de Projeto
e Premiagdo Inoves — consultar informacdes de Publicagdo ou Apresentacdo de Trabalho
Cientifico/Técnico, Premiacdo de Projeto e Premiacdo Inoves.

e  Cadastrar Publicagdo ou Apresentag¢ido De Trabalho Cientifico/Técnico, Premiagio de Projeto
e Premiagdo Inoves — cadastrar informac6es de Publicacdo ou Apresentacdo de Trabalho
Cientifico/Técnico, Premiacdo de Projeto e Premiagdo Inoves. Sera realizado quando o servidor
solicita o registro e apresenta a documentacdo necessaria.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n2 46, de 31/01/1994, e suas altera¢des — Institui o regime juridico Unico dos
servidores publicos civis da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundag¢des Publicas do
Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus Poderes;

3.2 Portaria n2 2- R, de 23/03/2017 - Estabelece os procedimentos que deverdo ser observados por
todos os servidores publicos do Poder Executivo quanto a documentagdo comprobatéria, para fins
de registro funcional e/ou concessdo de direitos e vantagens.

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA
N/A

5. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento n3ao deve ser alterado ou reproduzido sem autorizagdo. A seguir, outras
recomendagdes para o uso desse material:

e 0O 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 esta utilizando a versdao 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 ndo visualize alguns campos ou telas mencionadas. As duvidas devem ser
encaminhadas ao Suporte SIARHES.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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6. ETAPAS CRITICAS

6.1 Para efetuar o cadastro com precisao, é essencial atentar aos documentos a fim de evitar a
insercao de informacgdes incorretas no sistema, evitando possiveis prejuizos ou desinformacao;

6.2 E importante uma padronizag3o ao registrar o assunto na Pasta Funcional do servidor, conforme
padrdes citados nesse manual, como ASSUNTO, DATA e TEXTO a registrar;

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

7. OPERACAO: CONSULTAR PUBLICACAO OU APRESENTACAO DE
TRABALHO CIENTIFICO/TECNICO, PREMIACAO DE PROJETO E
PREMIACAO INOVES

7.1 Acesse o menu Histérico Funcional/ Pastas Funcionais/ Pasta Funcional
7.1.1 No bloco Funcionario
7.1.1.1 Digite o numero funcional do servidor que deseja consultar
7.1.1.2 Caso o servidor possua mais de um vinculo, escolha o que deseja consultar
7.1.2 Caso queira realizar uma pesquisa especifica para um determinado periodo, preencha o
campo Periodo de Pesquisa com a data de inicio e término
7.1.3 No bloco Pastas Funcionais, clique em qualquer campo para listar os assuntos registrados
na pasta funcional do servidor

= - -
inn Pastas Funcionais

Funcionario
Funcionario Vinculo Detalhes

Periodo de Pesquisa: De até

Pastas Funcionais
Consulta Auditoria
Pagina  pata Assunto Complemento

|»

Texto

|»

Fig. 1: Tela de consulta e cadastro de assunto em Pasta Funcional
Caminho: Histérico Funcional/ Pastas Funcionais/ Pasta Funcional
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8. OPERACAO: CADASTRAR PUBLICACAO OU APRESENTACAO DE
TRABALHO CIENTIFICO/TECNICO, PREMIACAO DE PROJETO E
PREMIACAO INOVES

e Unidade de RH onde o servidor esta localizado

8.1 Acesse o menu Histérico Funcional/ Pastas Funcionais/ Pasta Funcional
8.2 No bloco Funcionario
8.2.1 Digite o numero funcional do servidor que deseja registrar
8.2.2 Caso o servidor possua mais de um vinculo, escolha o que deseja consultar
8.3 No bloco Pastas Funcionais:
8.3.1 Clique em qualquer campo para listar os assuntos registrados na pasta funcional do
servidor
8.3.2 Clique no botdo Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente e preencha os
campos:
8.3.2.1 Data:
8.3.2.1.1 Se publicacdo ou apresentacao de trabalho técnico cientifico: DATA DA
PUBLICACAO OU APRESENTACAO
8.3.2.1.2 Se participacdo na elaboracdo e/ou desenvolvimento de projeto premiado:
DATA DA PREMIACAO
8.3.2.1.3 Se participac¢do na elaboracdo e/ou desenvolvimento de projeto classificado
no Inoves como finalista, semifinalista ou concorrente: 31/12/ANO DO CICLO INOVES
8.3.2.2 Assunto: cliqgue no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o assunto
correspondente:
8.3.2.2.1 Se publicacdo ou apresentagdo de trabalho técnico cientifico: TRABALHO TEC
CIENT
8.3.2.2.2 Se participacdo na elaboragdo e/ou desenvolvimento de projeto premiado:
PREMIACAO PROJETO
Observagdo: Esse assunto nao deve ser utilizado para premiagao no Inoves
8.3.2.2.3 Se participacdo na elaboracgio e/ou desenvolvimento de projeto classificado
no Inoves como finalista: INOVES FINALISTA
8.3.2.2.4 Se participacdo na elaboracéo e/ou desenvolvimento de projeto classificado
no Inoves como semifinalista: INOVES SEMIFINALISTA
8.3.2.2.5 Se participacdo na elaboracdo e/ou desenvolvimento de projeto classificado
no Inoves como concorrente: INOVES CONC ELEGIVEL
8.3.2.3 Complemento: ndo preencha. Sera preenchido pela Comissdo de Promogdo quando
da validagdo ou nao para Promogao
8.3.2.4 Texto:
8.3.2.4.1 Se publica¢do ou apresentacdo de trabalho técnico cientifico: TITULO DO
TRABALHO — ONDE FOI PUBLICADO OU APRESENTADO
Observacao: nos casos de publicagdao, acrescentar numeragao da publicacdao. Por
exemplo, se publicado em uma revista ou jornal, informar seu nimero de edicdo
8.3.2.4.2 Se participacdo na elaboracdo e/ou desenvolvimento de projeto premiado:
TITULO DO PROJETO — PREMIO RECEBIDO — EVENTO EM QUE RECEBEU O PREMIO —
EMPRESA/ORGAO QUE CONCEDEU O PREMIO
8.3.2.4.3 Se participac¢do na elaboracdo e/ou desenvolvimento de projeto classificado
no Inoves como finalista, semifinalista ou concorrente: TITULO DO PROJETO
8.4 Clique no botdo Grava alteragoes
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8.5 Nos casos em que houver publicagdo, clique no botdo Mostra Publicagées para registrar os
dados, preenchendo os campos:
8.5.1 Numero: numero do ato
8.5.2 Data: data do ato
8.5.3 Tipo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de ato
8.5.4 Data do D.O.: data de publicagdo do ato
8.5.5 Tipo do D.O.: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de didrio oficial
8.5.6 Autoridade: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a autoridade que assinou
o ato
8.5.7 NUm. Processo: numero do processo que originou a publica¢do
8.5.8 Motivo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o motivo da publicacdo
8.5.9 Observacdo: complemento que julgar necessario e conveniente
8.5.10 Clique no botdo Grava alteragoes
8.5.11 Clique no botdo Retorna

L 1 I 1 I 1 ! ]

Fig. 2: Tela de publicagdo
Caminho: Histérico Funcional/ Pastas Funcionais/ Pasta Funcional - botéio Mostra Publica¢ées
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9. CONSULTAS E RELATORIOS

9.1. Para execucdo do relatério utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Relatérios

RELATORIOS — PUBLICACAO OU APRESENTACAO DE TRABALHO CIENTIFICO/TECNICO, PREMIAGCAO DE

PROJETO E PREMIAGAO INOVES

GRUPO RELATORIO

GRUPO GRS

NOME DO RELATORIO

102 - Atuacao em Trabalhos e Projetos

DESCRICAO

Relatdrio de Atuacdo em Trabalhos, Projetos Premiados e Inoves

9.2. Para execucdo da consulta utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Consultas

CONSULTA - PUBLICAGAO OU APRESENTACAO DE TRABALHO CIENTIFICO/TECNICO, PREMIACAO DE

PROJETO E PREMIACAO INOVES

GRUPO CONSULTA Sem grupo
NOME DA CONSULTA PAST_FUNC_ASSUNTO
DESCRIGAO Consulta por assunto em Pastas Funcionais

9.3. Para execucdo de consulta em tela

9.3.1 Para consultar servidores por assunto, acesse o menu Histérico Funcional/ Pastas

Funcionais/ Consultas/ Pastas/Assunto

10. DUVIDAS E SUGESTOES

Em caso de duvidas, abra um chamado para suporte em: https://suportesiarhes.seger.es.gov.br/
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