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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PROJETO EDUCAGAO CONECTADA

1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administragao 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 Judicidrio. Constitui-se de um instrumento para gerenciamento e controle das atividades de
administracdo de recursos humanos, integrando as unidades setoriais de pessoal dos drgdos
centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com as
demais instituicoes. O drgdo gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os drgdos centrais sao os
co-gestores e as usuarias sdo as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar o programa de
capacitagao de usudrios do Sistema Integrado de Administra¢cdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo — SIARHES. O programa de capacitagdo oportuniza uma visdo sistémica, através da
apresentagao das principais transagdes indispensaveis para a operacionaliza¢do do SIARHES.

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

2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

O Processo se resume em:

e O Sistema SIARHES identificard automaticamente, servidores ativos nos cargos validos
para o processo;

e O Portal do Servidor disponibilizard o servico para solicitacdo de adesdo aos servidores,
com base na identificacdo do SIARHES, e conforme regras definidas;

e O servidor acessard o servico em um dos vinculos ativos, e se estiver dentro das regras
iniciais de aptid3do, efetua adesdo, podendo aderir somente 3 parcela Unica de RS
5.000,00 para aquisicdo de equipamentos novos de informatica, ou somente as parcelas
mensais de RS 70,00 para o apoio de custeio de plano de Internet, ou a ambos — ver
Anexo 01: Fluxo detalhado para retornos no Portal do Servidor;

e Apds confirmacdo de adesdo no portal, serda gerado automaticamente um atributo
provisdrio no SIARHES para cada beneficio, no vinculo em que houve a adesao;

e SEDU auditara atributos gerados — ver Anexo 2: Conteudo da Consulta
BENEF_EQINFO_INTERN, podendo remover o atributo caso haja motivo para
indeferimento do direito. Apds remocdo do atributo, devera efetuar registro em pasta
funcional do servidor com o motivo da remocao;

e Periodicamente a SEDU executard rotina para concessdo do direito, onde o atributo
provisdrio sera transformado em atributo permanente, base para o pagamento do
direito;

e SEDU efetuara gestdo dos pagamentos, compras e devolucdes - ver Anexo 2: Contetdo
da Consulta BENEF_EQINFO_INTERN;

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PROJETO EDUCAGAO CONECTADA

Esse manual demonstrard, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizacao
no sistema, com o passo a passo, da(s) operagoes(s):

Auditoria - Consiste em auditar atributos gerados no sistema. Em regra geral, a
operacdo deve se iniciar no primeiro dia do més, considerando adesdes feitas até o
ultimo dia do més anterior. Porém poderd ser executada toda vez que for necessdario
para conferéncia do processo.

Indeferimento - Consiste no processo executado quando da identificacdo de que o
servidor ndo possui os requisitos necessdarios para concessdo do direito. Em regra geral,
a operacao deve se iniciar no primeiro dia do més até o célculo da folha de pagamento,
porém poderd ser executada sempre que necessdria, quando indeferimento
identificado.

Deferimento - Consiste no processo executado para servidores que aderiram o
beneficio e possuem todos os requisitos necessarios para concessdo do direito. A
operacgao deve ser finalizada antes do calculo da folha de pagamento.

Gestdo - Consiste no acompanhamento e monitoramento de todo processo, incluindo
adesdo, pagamento, prestacdo de contas, interrupgdo, suspensdo, devolugdo, dentre
outras agdes.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Lei Complementar n® 46, de 31/01/1994, e suas altera¢Bes — Institui o Regime Juridico
Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das autarquias e das fundacdes
publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus Poderes.

3.2. Lei n? 11.259/2021 - Dispbe sobre a acdo governamental para garantir a efetiva
continuidade do Programa de Inovacdo Educacao Conectada no ambito da Secretaria de Estado
de Educacdo, e dd outras providéncias.

3.3. Decreto n?4883-R, de 11 de maio de 2021 - Regulamenta a A¢dao Governamental Programa
Educacdo Conectada.

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA

N/A

5. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

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

Duvidas:

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 usudrio do sistema.
Lembre-se que para cada registro ha consequéncias a vida funcional dos servidores;

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

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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e Como o sistema possui padrdes de acesso e padrdes de tela diferentes pode ser que o
usuario nao visualize alguns campos ou telas mencionadas. Em caso de duvida,
encaminhe ao Suporte SIARHES.

6. ETAPAS CRITICAS

Para execugdo das operagOes, deve-se estar atento ao contexto e ao momento da execugdo. Por
exemplo, para remocdo de atributo permanente, deve-se observar se o pagamento ja foi efetuado,
se ha a possibilidade de nova adesao.

7. OPERACAO: AUDITORIA

7.1. Paraauditar solicitagdes de adesao utilize as telas do sistema ou utilize consulta através do
menu Archon/ Relatérios/ Executa Consultas
Obs.: Regra geral, as adesdes feitas até o ultimo dia do més serdo pagas em folha de pagamento do
més posterior. Portanto, a auditoria, em regra geral, deve se iniciar no primeiro dia do més,
considerando adesdes feitas até o ultimo dia do més anterior.

7.2. Seleciona o grupo EXECUCAO CONSULTAS
7.3. Seleciona o cédigo BENEF_EQINFO_INTERN
7.4. Clica no botdo SELECIONAR
7.5. Preenche os campos para execugao da consulta
7.5.1. Tipo de Arquivo: seleciona CSV
7.5.2. Separador: sera preenchido automaticamente com “;”
7.5.3. Marca a op¢ao Gera Linha de Cabecgalho?
7.5.4. Marca a opgao Abrir Arquivo Gerado?
7.5.5. No bloco PARAMETRO, preenche os campos
a. DT REFERENCIA: data (DD/MM/AAAA) para considerar as
informacgdes geradas na planilha;
b. ADESAO ATE: para listar somente servidores com data de adesdo
até determinada data (se ndo preenchido, listar todos, conforme outros
parametros);
C. NF: para listar somente de um servidor especifico;
d. VINC: para listar somente de um vinculo especifico (op¢do de todos
os vinculos);
e. SITUACAO:
e TODAS: para listar todos os servidores e vinculos conforme regras;
e EQASOLICITAR: para listar apenas vinculos em que o beneficio de equipamentos nao foi
solicitado, e ndo ha ocorréncias para inaptidao;
e INT A SOLICITAR: para listar apenas vinculos em que o beneficio de internet nao foi
solicitado, e ndo ha ocorréncias para inaptidao;
e EQINDEFERIDO: para listar apenas vinculos em que o beneficio de equipamentos nao foi
solicitado, e ha ocorréncias para inaptidao;
e INT INDEFERIDO: para listar apenas vinculos em que o beneficio de internet ndo foi
solicitado, e ha ocorréncias para inaptidao;
e EQ A CONCEDER: para listar apenas vinculos em que o beneficio de equipamentos ja foi
solicitado;

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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e INT A CONCEDER: para listar apenas vinculos em que o beneficio de internet ja foi
solicitado;

e EQ A CONCEDER VINC: para listar apenas vinculos em que o beneficio de equipamentos
nao foi solicitado e ja existe uma solicitacdo em outro vinculo;

e INT A CONCEDER VINC: para listar apenas vinculos em que o beneficio de internet nao foi
solicitado e ja existe uma solicitacdo em outro vinculo;

e EQ ADQUIRIDO: para listar apenas vinculos em que o beneficio de equipamentos ja foi
aprovado;

e INT ADQUIRIDO: para listar apenas vinculos em que o beneficio de internet ja foi
aprovado;

e EQ ADQUIRIDO VINC: para listar apenas vinculos em que o beneficio de equipamentos
nao foi solicitado e ja existe uma aprovagdao em outro vinculo;

e INT ADQUIRIDO VINC: para listar apenas vinculos em que o beneficio de internet nao foi
solicitado e ja existe uma aprovagdao em outro vinculo;

7.6. Clique no botdo EXECUTA e aguarde aviso de geragao do arquivo
7.7. Clique em OK, quando aparecer a mensagem ARQUIVO GERADO.
7.8. Aparecera na tela a mensagem: “Do you want open or savethis file” clique no botdo Save
7.9. Quando aparecer a tela “Save As”
7.9.1. Escolha a pasta de sua maquina onde o arquivo devera ser gravado
7.9.2. Preencha o campo FILE NAME com o nome do arquivo
7.9.3. Cligue no botdo Save

7.10. Quando aparecer a tela “Download Complete”, clique no botdo Close
7.11. Acesse o0 arquivo gerado, na pasta onde foi gravado
7.12. Clique em Salvar como para salvar o arquivo em Excel
7.13. Quando aparecer a tela “Salvar como”
7.13.1. Selecione no campo TIPO, a op¢dao PASTA DE TRABALHO DO EXCEL
7.13.2. Clique no bot3o Salvar
7.14. Analise a planilha, auditando os dados.

8. OPERACAO: INDEFERIMENTO

8.1. Caso identifique servidor com solicitagdo de adesdo, porém sem direito a receber o
beneficio

8.2. Remova os atributos, utilizando o menu Histdrico Funcional/ Atributos/ Atributos de
Funciondrio

8.3. Preencha o campo Funcionario com o nimero funcional do servidor

8.4. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitacao
de adesdo

8.5. Localize e selecione o respectivo atributo

a. Para o beneficio PARCELA UNICA — EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA:
atributo EQ MAGIS A CONCEDER

b. Para o beneficio PRESTACAO PERIODICA — INTERNET: atributo INT
MAGIS A CONCEDER

8.6. Clique no botdo Remove registro corrente

8.7. Clique no botdo Grava alteragoes

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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8.7.1. Registre indeferimento para o servidor, utilizando o menu Histérico Funcional/
Pastas Funcionais/ Pasta Funcional

8.7.2. Preencha o campo Funcionario com o nimero funcional do servidor

8.7.3. Preencha o campo Vinculo com o numero do vinculo do servidor onde foi feito a
solicitacdo de adesao

8.7.4. No bloco Pastas Funcionais clique na linha disponivel e preencha os campos
a. Data: Data em que houve o indeferimento
b. Assunto

e Cligue em Mostra Lista de Valores, e selecione o assunto correspondente

o Se Equipamento indeferir: selecione o assunto BENEFICIO INTERNET com
complemento igual a INDEFERIDO

o Se Internet indeferir: selecione o assunto BENEFICIO INTERNET com complemento
igual a INDEFERIDO

c. Texto: Resumo do motivo do indeferimento

Obs.: o texto inserido serd disponibilizado no portal para ciéncia do servidor

Obs.: se o motivador do indeferimento deixar de existir, pode-se manter o registro do assunto como
histdrico, e remover apenas o complemento com o indeferimento, adicionando texto explicativo
no campo Texto. A remo¢do do complemento possibilitara adesao via portal, se ndo houver outras
ocorréncias de impedimento.

9. OPERACAO: DEFERIMENTO

9.1. Para os servidores com solicitacdo de adesdo, e com direito a receber o beneficio, execute
rotina para concessdo do direito, utilizando o menu Archon/ Rotinas/ Executa Rotinas
Obs.1: Antes da execugdo da rotina, verifica quantitativo de servidores com direito a conceder, para
conferéncia apds execucao

Obs.2: A concessdo do direito deve ser finalizada antes do calculo da folha de pagamento
9.1.1. No bloco Grupo de rotinas selecione o grupo ROTINAS AVULSAS
9.1.2. No bloco Rotina selecione a rotina GERA BENEF_EQINFO_INTERN
9.1.3. No bloco Parametros preencha os campos
9.1.3.1. Grupo de Eleitos:

a. Preencha com “0”: para conceder independentemente de grupo de
eleitos

b. Preencha com o nimero do grupo: para conceder apenas para um
grupo especifico de servidores

9.1.3.2. Beneficio: clique em Mostra Lista de Valores e selecione:
a. TODOS: para conceder os dois beneficios

b. BENEF EQ INFORMATICA: para conceder apenas o beneficio de
equipamentos

c. BENEFICIO INTERNET: para conceder apenas o beneficio de internet
9.1.3.3. Adesdo Até:

a. Preencha com uma data - DD/MM/AAAA: para conceder apenas para
servidores que solicitaram adesdo até um data especifica.

b. Nao preencha: para conceder independentemente da data de adesao

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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9.2. Clique em Executar

9.2.1. Quando aparecer a mensagem para confirmar execucao, cliqgue em Sim para
confirmar ou em Nao para abortar execugao

9.2.2. Confira quantitativo de servidores com direito concedido, comparando com a
situagcao anterior

9.2.3. Confira por amostragem, servidores com direito concedido, verificando registro do
novo atributo e remocao do atributo anterior

9.2.4. Caso identifique inconsisténcias, providencie ajustar.

10. OPERACAO: GESTAO

10.1. Periodicamente gera consulta conforme item 1 do procedimento, para gestao do processo,
identificacdo de casos de suspensao, interrupgao e encaminhamento aos responsaveis pelo
controle da presta¢do de contas

10.2. Caso identifique servidor com direito concedido porém sem direito a receber o beneficio

10.3. Remova o atributo gerado, utilizando o menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de
Funcionario

10.4. Preencha o campo Funcionario com o nimero funcional do servidor

10.5. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitagdo
de adesdo

10.6. Localize e selecione o respectivo atributo

a. Para o beneficio PARCELA UNICA — EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA:
atributo AJUDA CUSTO MAGIS

b. Para o beneficio PRESTACAO PERIODICA — INTERNET: atributo
INTERNET MAGISTERIO

10.7. Clique no botao Remove registro corrente
10.8. Clique no botdo Grava alteragoes
10.9. Registre indeferimento para o servidor, conforme item 3.2 do procedimento

11. Para casos de devolugdo espontanea do valor referente ao beneficio PARCELA UNICA —
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA ou restituicdo do equipamento, apds procedimentos internos
de gestdo, registra data de devolugdo ou restituicdo utilizando o menu Histérico Funcional/
Atributos/ Atributos de Funcionario

11.1. Preencha o campo Funcionario com o niumero funcional do servidor

11.2. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitagdo
de adesdo

11.3. Localize e selecione o atributo AJUDA CUSTO MAGIS

11.4. Paradevolucgdo espontanea do valor, preencha o campo Data Devolugdo do Valor: data de
devolugdo do valor recebido

11.5. Para restituicdo do equipamento, preencha o campo Data Devolug¢dao do Equipamento:
data de devoluc¢do do equipamento

11.6. Se necessario, utilize o campo Observagdo para detalhes

11.7. Clique no botdo Grava alteragoes

12. Para controle da prestacdo de contas referente ao beneficio PARCELA UNICA -
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA, apds procedimentos internos de gestdo, registre

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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prestacdo de contas utilizando o menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de
Funcionario

12.1. Preencha o campo Funcionario com o numero funcional do servidor

12.2. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitagao
de adesdo

12.3. Localize e selecione o atributo AJUDA CUSTO MAGIS

12.4. Quando prestacdo de contas realizada, preencha o campo Data Presta¢dao de Contas: data
da prestacdo de contas

12.5. Quando houver o resultado da prestacdo de contas
12.6. Preencha o campo Data Resultado Prest Contas: data do resultado da prestacdo de contas
12.7. Preencha o campo Prestagao de Contas Aprovada?:

a. “S” se prestagao de contas aprovada, ou
b. “N” se prestagao de contas ndo aprovada
Obs.: Quando prestagao de contas ndo aprovada o valor pago sera cobrado em folha de pagamento

12.8. Se necessario, utilize o campo Observagao para detalhes
12.8.1. Clique no botdo Grava alteragoes
13. Para casos de suspensdo ou interrup¢do do repasse de prestacdo periddica, apds
procedimentos internos de gestdo registra suspensdo ou interrupg¢do utilizando o menu
Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario

13.1. Preencha o campo Funcionario com o nimero funcional do servidor

13.2. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitagdo
de adesdo

13.3. Localize e selecione o atributo INTERNET MAGISTERIO

13.4. Altere a Data final do atributo para data fim do més em que ocorreu o motivador da
suspensao ou interrupg¢ao

13.5. Se necessario, utilize o campo Observagao para detalhes da suspensdo ou interrupgao

14. Para casos de restabelecimento do repasse de prestacdo periddica (pds suspensdo), apos
procedimentos internos de gestdo, registra restabelecimento utilizando o menu Histérico
Funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario

14.1. Preencha o campo Funcionario com o niumero funcional do servidor

14.1.1. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi
feito a solicitacdo de adesdo
14.1.2. Clique no botao Criar novo registro em branco abaixo do registro corrente
e preencha os campos
14.1.3. Atributo:
a. Clique em Mostra lista de valores
b. Selecione o atributo INTERNET MAGISTERIO
14.1.4. Data Inicio: primeiro dia do més de deferimento do restabelecimento, se

folha de pagamento do més ainda nao calculada; ou primeiro dia do més com folha de
pagamento ainda ndo calculada, posterior ao deferimento do restabelecimento

14.1.5. Data Final: ultimo dia do 36° més apds data inicio do primeiro atributo pds
primeira adesdo, descontando 0os meses suspensos ou interrompidos

14.1.6. Data de Adesdo: data em que o servidor efetuou sua adesao via portal do
servidor (mesma data do primeiro atributo)

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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14.1.7. Se necessdrio, utilize o campo Observacdo para detalhes do
restabelecimento

15. Para casos de deferimento de solicitacdo de nova adesdo (pds interrupcdo), apos
procedimentos internos de gestdo, registra restabelecimento utilizando o menu Histdrico
Funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario

15.1. Preencha o campo Funcionario com o numero funcional do servidor

15.2. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitagao
de adesdo

15.3. Cligue no botao Criar novo registro em branco abaixo do registro corrente e preencha os
campos

15.3.1. Atributo:

a. Clique em Mostra lista de valores
b. Selecione o atributo INTERNET MAGISTERIO
15.4. Data Inicio: primeiro dia do més posterior ao més de nova adesdo

15.5. Data Final: ultimo dia do 36° més apds data inicio do primeiro atributo pds primeira adesao,
descontando os meses suspensos ou interrompidos

15.5.1. Data de Adesdo: data em que o servidor efetuou sua adesao via portal do
servidor (mesma data do primeiro atributo)

15.5.2. Se necessdrio, utilize o campo Observagdao para detalhes do
restabelecimento

16. Para controle da presta¢do de contas referente ao beneficio Para o beneficio PRESTACAO
PERIODICA INTERNET, apds procedimentos internos de gestdo, registra prestacdo de contas
utilizando o menu Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario

16.1. Preencha o campo Funcionario com o nimero funcional do servidor

16.2. Preencha o campo Vinculo com o nimero do vinculo do servidor onde foi feito a solicitagdo
de adesdo

16.3. Localize e selecione o atributo INTERNET MAGISTERIO

16.4. Quando prestacdo de contas solicitada ao servidor, preencha o campo Data Solicitagdo
Prest Contas: data da solicitacdo de prestacdo de contas ao servidor

16.5. Quando prestagao de contas realizada, preencha o campo Data Presta¢ao de Contas: data
da prestagdo de contas

16.6. Quando houver o resultado da prestacdo de contas

16.6.1. Preencha o campo Data Resultado Prest Contas: data do resultado da
prestacdo de contas

16.6.2. Preencha o campo Prestacdo de Contas Aprovada?:

a. “S” se prestacdo de contas aprovada, ou
b. “N” se prestacdo de contas ndo aprovada
Obs.: Quando prestacdo de contas ndo aprovada o valor pago sera cobrado em folha de pagamento

16.7. Se necessario, utilize o campo Observagdo para detalhes
16.8. Clique no botdo Grava alteragoes

11. ANEXOS

Anexo 1. Fluxo detalhado para retornos no Portal do Servidor

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PROJETO EDUCAGAO CONECTADA

BENEFICIO PARCELA UNICA — EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

VERIFICACAO RETORNO
Positivo ‘ Negativo
Para disponibilizagao do servigo
Se Tabela Geral AJUDA_CUSTO com ITEM | Nao Disponibiliza o servigo; Disponibiliza o
ADICIONAL 1 dos itens BENEF EQ Servico;
INFORMATICA e BENEFICIO INTERNET igual
a DESATIVADO
Se ATIVO e nos Cargos: Disponibiliza o servigo; Ndo Disponibiliza
o PROFESSOR A: 1 0 Servicgo;
o] PROFESSOR B: 2
o PROFESSOR P: 3
o PROFESSOR A-DT: 2393 e 2396
o] PROFESSOR B-DT: 2394 e 2397
o PROFESSOR P-DT: 2398 e 2436
o PROFESSOR DE EDUCACAO
PROFISSIONAL E TECNOLOGICA — DT: 2454
Para permitir solicitagao
Se possui frequéncias negativas em | Nado permite, com a | Permite
andamento conforme regras, e sem | mensagem:
registro empasta funcional do assunto | Vinculo inelegivel para adesdo.
BENEF EQ INFORMATICA com o | Registro de (descricGo da
complemento RECURSO DEFERIDO frequéncia negativa).
Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através do
e-mail grh@sedu.es.gov.br ou
dos telefones 3636-7674 /
3636-7673.
Se possui cessdao em andamento conforme | Ndo permite, com a | Permite
regras, e sem registro em pasta funcional | mensagem:
do assunto BENEF EQ INFORMATICA com o | Vinculo inelegivel para adesdo.
complemento RECURSO DEFERIDO Registro de cessdo para
(descri¢do do 6rgdo da cessdo-
campo ORGAO).
Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através do
e-mail grh@sedu.es.qov.br ou
dos telefones 3636-7674 /
3636-7673.
Se possui localizaggo em  outra | Ndo permite, com a | Permite
subempresa, e sem registro em pasta | mensagem:
funcional do assunto BENEF EQ | Vinculo inelegivel para adesdo.
INFORMATICA com o complemento | Registro de localizaco em
RECURSO DEFERIDO outro drgdo ou entidade.
Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através do
e-mail grh@sedu.es.qgov.br ou
dos telefones 3636-7674 /
3636-7673.

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PROJETO EDUCAGAO CONECTADA

Se possui inadimpléncia conforme regras, e | Nao permite, com a | Permite
sem registro em pasta funcional do assunto | mensagem:
BENEF EQ INFORMATICA com o | Vinculo inelegivel para adesdo.
complemento RECURSO DEFERIDO Registro de débito.

Em caso de duvidas, entre

contato com a SEDU através do

e-mail grh@sedu.es.qov.br ou

dos telefones 3636-7674 /

3636-7673.
Se possui registro em pasta funcional do | Permite Aplica outras
assunto BENEF EQ INFORMATICA com o verificagbes
complemento igual a RECURSO DEFERIDO
Se Tabela Geral AJUDA_CUSTO com ITEM | Nao permite, com a | Aplica outras
ADICIONAL 1 do item BENEF EQ | mensagem: verificagbes
INFORMATICA igual a INATIVO Beneficio ndo estd mais

disponivel para adesdo.

Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através do
e-mail grh@sedu.es.gov.br ou
dos telefones 3636-7674 /
3636-7673.

Para informar andamento

Se possui qualquer item abaixo em outro | Informa mensagem: Nao informa
vinculo Adesdo jd solicitada no vinculo | mensagem

(numero do vinculo). Para

acompanhamento, acesse o

vinculo da solicitagéo.
Se possui registro do Atributo EQ MAGIS A | Informa mensagem: Nao informa
CONCEDER AdesGo solicitada. Aguarde | mensagem

retorno da solicitagdo.
Se possui registro do Atributo AJUDA | Informa mensagem: Nao informa
CUSTO MAGIS com data inicio a partir de | Sua solicitacdo de adesdo foi | mensagem
01/05/2020 DEFERIDA. O recurso serd

disponibilizado em Folha de

Pagamento.
Se possui registro em pasta funcional do | Informa mensagem: Nao informa
assunto BENEF EQ INFORMATICA com | Sua solicitacdo de adesGo foi | mensagem
complemento igual a INDEFERIDO INDEFERIDA.

(Inserir  texto da pasta

funcional).

Em caso de duvidas, entre

contato com a SEDU através do

e-mail grh@sedu.es.qov.br ou

dos telefones 3636-7674 /

3636-7673.
Se possui rubrica 327 (informada na tabela | Informa mensagem: Nao informa
geral AJUDA_CUSTO no ITEM ADICIONAL 2 | O recurso ja foi disponibilizado | mensagem

do item BENEF EQ INFORMATICA), em folha
de pagamento consolidada a partir de
01_05_2021

em Folha de Pagamento de
(Més folha).

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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ADESAO BENEFICIO PRESTAGAO PERIODICA — INTERNET

RETORNO

VERIFICACAO

Positivo

| Negativo

Para disponibilizagao do servigo

Se Tabela Geral AJUDA _CUSTO com
ITEM ADICIONAL 1 dos itens BENEF
EQ INFORMATICA e BENEFICIO
INTERNET igual a DESATIVADO

N3o Disponibiliza o servigo;

Disponibiliza o servico;

Se ATIVO e nos Cargos:

o] PROFESSOR A: 1

o] PROFESSOR B: 2

o PROFESSOR P: 3

o PROFESSOR A-DT: 2393 e
2396

o] PROFESSOR B-DT: 2394 e
2397

o PROFESSOR P-DT: 2398 e
2436

o PROFESSOR DE EDUCAGAO

PROFISSIONAL E TECNOLOGICA - DT:
2454

Disponibiliza o servico;

Ndo Disponibiliza o servico;

Para permitir solicitagao

Se possui frequéncias negativas em
andamento conforme regras, e sem
registro em pasta funcional do
assunto BENEFICIO INTERNET com o
complemento RECURSO DEFERIDO

N3o permite, com a
mensagem:

Vinculo inelegivel  para
adesdo.

Registro de (descricdo da
frequéncia negativa).

Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através
do e-mail
grh@sedu.es.qov.br ou dos
telefones 3636-7674 / 3636-
7673.

Permite

Se possui cessdo em andamento

conforme regras, e sem registro em
pasta  funcional do  assunto
BENEFICIO INTERNET com o

complemento RECURSO DEFERIDO

N3o permite, com a
mensagem:

Vinculo inelegivel  para
adesdo.

Registro de cessdo para
(descricGo do orgdo da
cessdo- campo ORGAO).

Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através
do e-mail
grh@sedu.es.qov.br ou dos

Permite

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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telefones 3636-7674 / 3636-
7673.

Se possui localizacdo em outra | Ndo permite, com a | Permite
subempresa, e sem registro em pasta | mensagem:
funcional do assunto BENEFICIO | Vinculo inelegivel para
INTERNET com o complemento | adesdo.
RECURSO DEFERIDO Registro de localizagdo em
outro d6rgdo ou entidade.
Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através
do e-mail
grh@sedu.es.qgov.br ou dos
telefones 3636-7674 / 3636-
7673.
Se possui inadimpléncia conforme | Ndo permite, com a | Permite
regras, e sem registro em pasta | mensagem:
funcional do assunto BENEFICIO | Vinculo inelegivel para
INTERNET com o complemento | adesdo.
RECURSO DEFERIDO Registro de débito.

Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através
do e-mail
grh@sedu.es.qov.br ou dos
telefones 3636-7674 / 3636-
7673.

Se possui registro em pasta funcional | Permite Aplica outras verificagGes
do assunto BENEFICIO INTERNET

com o complemento igual a

RECURSO DEFERIDO

Se Tabela Geral AJUDA_CUSTO com | Ndo permite, com a | Aplica outras verificacGes
ITEM ADICIONAL 1 do item | mensagem:

BENEFICIO INTERNET igual a INATIVO

Beneficio ndo estd mais
disponivel para adesdo.

Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através
do e-mail
grh@sedu.es.qgov.br ou dos
telefones 3636-7674 / 3636-
7673.

Para informar andamento

Se possui qualquer item abaixo em
outro vinculo

Informa mensagem:
Adesdo ja solicitada no
vinculo (numero do vinculo).
Para acompanhamento,
acesse o vinculo da
solicitagdo.

N&o informa mensagem

Se possui registro do Atributo INT
MAGIS A CONCEDER

Informa mensagem:
Adesdo solicitada. Aguarde
retorno da solicitagdo.

N&do informa mensagem

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Se possui registro do Atributo
INTERNET MAGISTERIO

Informa mensagem:

Sua solicitagdo de adesdo
foi DEFERIDA. O recurso serd
disponibilizado em Folha de
Pagamento.

Ndo informa mensagem

Se possui registro em pasta funcional

do assunto BENEFICIO INTERNET
com complemento igual a
INDEFERIDO

Informa mensagem:

Sua solicitagdo de adesdo
foi INDEFERIDA.

(Inserir texto da pasta
funcional).

Em caso de duvidas, entre
contato com a SEDU através
do e-mail
grh@sedu.es.qov.br ou dos
telefones 3636-7674 / 3636-
7673.

Ndo informa mensagem

Se possui rubrica 143 (informada na
tabela geral AJUDA_CUSTO no ITEM
ADICIONAL 2 do item BENEFICIO
INTERNET), em folha de pagamento
consolidada a partir de 01_05_2021

Informa mensagem:

o) recurso ja foi
disponibilizado em Folha de
Pagamento de (Més folha).

Ndo informa mensagem

Obs. 1: validacdo quando tentativa de insercdo no SIARHES na solicitacdo de adesdo. Retorno se
houver impedimento para registro (exemplo: vacancia em data de validade do atributo): Vinculo
inelegivel para adesdo. Registros no sistema impedem a solicitagdo do beneficio. Em caso de
duvidas, entre contato com a SEDU através do e-mail grh@sedu.es.gov.br ou dos telefones 3636-

7674 / 3636-7673.

Obs. 2: validagdo de segurancga se o servidor ndo estiver apto e mesmo assim consegue solicitar
Retorno: Servidor NAO APTO. Entre contato com a SEDU através do e-mail

ades3do.

grh@sedu.es.gov.br ou dos telefones 3636-7674 / 3636-7673.

Anexo 2. Contelido da Consulta BENEF_EQINFO_INTERN

e DT _REF: data de referéncia informada no parametro;

NF: nimero funcional do servidor;

VINC: vinculo do servidor nos cargos definidos (uma linha para cada vinculo);
NOME: nome do servidor;

COD_CARGO: cddigo do cargo ocupado pelo servidor no vinculo;
DESC_CARGO: descri¢do do cargo ocupado pelo servidor no vinculo;
DT_EXERCICIO: data de exercicio no vinculo;

DT _IN_CONT: data de inicio do contrato do servidor, se houver;
DT_FIM_CONT: data fim do contrato do servidor, se houver;
DT_PRORROG_CONT: data até quando o contrato foi prorrogado, se houver;
DT_VAC: data de vacancia, se houver;

DT_APOS: data de aposentadoria, se houver;

LOCALIZACAO: descricio do setor onde o servidor esta localizado;
SETOR_PAI: descricdo do setor pai de onde o servidor esta localizado;

APTO: S ou N, se vinculo é considerado apto ou ndo;

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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RETORNO_EQ: retorno de inaptiddo para o beneficio de equipamentos (similar ao retorno
quando solicitado adesdo no portal);

RETORNO_INT: retorno de inaptiddo para o beneficio de internet (similar ao retorno quando
solicitado adesdo no portal);

AUSENCIA_ATUAL: licencas, frequéncias negativas ou licenca especial em que o servidor estd
na data de referéncia, se houver. Considerar todas, exceto 46 - AUSENCIA FERIAS GOZADAS /
REC ESCOLAR, e 130 -FALTA ABONADA - FORCA MAIOR;

DT_INI_AUS: data inicio da auséncia em que o servidor esta na data de referéncia, se houver;
DT_FIM_AUS: data fim da auséncia em que o servidor esta na data de referéncia, se houver;
CESSAO: 6rg3o para o qual o servidor esta cedido na data de referéncia, se houver;
DT_INI_CESSAO: data inicio da cessdo na data de referéncia, se houver;

DT_FIM_CESSAOQ: data fim da cessdo na data de referéncia, se houver;

ATRIB_EQ: atributo a conceder ou permanente de equipamentos que o servidor possui (EQ
MAGIS A CONCEDER ou AJUDA CUSTO MAGIS);

DT_INI_AT_EQ: data inicio do atributo a conceder ou permanente de equipamentos que o
servidor possui;

DT_FIM_AT_EQ: data fim do atributo a conceder ou permanente de equipamentos que o
servidor possui;

DT_ADESAO_EQ: data em que o servidor efetuou sua adesdo ao equipamento — campo DATA
DE ADESAO dos atributos EQ MAGIS A CONCEDER ou AJUDA CUSTO MAGIS;

DT_PGTO_EQ: data do pagamento do beneficio de equipamento ao Servidor - rubrica 327;
DT_DEV_VALOR_EQ: data de devolugdo do valor do beneficio de equipamento, se houver —
campo DATA DEVOLUCAO DO VALOR do atributo AJUDA CUSTO MAGIS;

DT_DEV_ EQ: data de devoluc3o do equipamento, se houver - campo DATA DEVOLUCAO DO
EQUIPAMENTO do atributo AJUDA CUSTO MAGIS;

DT_PREST_CONTAS_EQ: data de prestacao de contas do beneficio de equipamento, se houver
- campo DATA PRESTACAO DE CONTAS do atributo AJUDA CUSTO MAGIS;
RES_PREST_CONTAS_EQ: resultado da prestacao de contas do beneficio de equipamento, se
houver - campo PRESTACAO DE CONTAS APROVADA? do atributo AJUDA CUSTO MAGIS
(S=APROVADA, N=REPROVADA);

PASTA_FUNCIONAL_EQ: assunto registrado em pasta funcional referente ao beneficio de
equipamento, se houver — Assunto BENEF EQ INFORMATICA,;

COMPLEMENTO_EQ: complemento do assunto registrado em pasta funcional referente ao
beneficio de equipamento, se houver - Assunto BENEF EQ INFORMATICA, campo
COMPLEMENTO;

ATRIB_INT: atributo a conceder ou permanente de internet que o servidor possui (INT MAGIS
A CONCEDER ou INTERNET MAGISTERIO);

DT_INI_AT INT: data inicio do atributo a conceder ou permanente de internet que o servidor
possui;

DT_FIM_AT_INT: data fim do atributo a conceder ou permanente de internet que o servidor
possui;

DT ADESAO INT: data em que o servidor efetuou sua adesdo a internet - campo DATA DE
ADESAO dos atributos INT MAGIS A CONCEDER ou INTERNET MAGISTERIO);

DT_PGTO_INT: data do pagamento mais recente do beneficio de internet ao Servidor — rubrica
143;

DT_SOLIC_PREST_CONTAS_INT: data em que foi solicitado presta¢do de contas do beneficio de
internet ao servidor — campo DATA SOLICITACAO PREST CONTAS do atributo INTERNET
MAGISTERIO;

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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e DT_PREST_CONTAS_INT: data de prestagao de contas do beneficio de internet, se houver -
campo DATA PRESTACAO DE CONTAS do atributo INTERNET MAGISTERIO

e RES_PREST_CONTAS_INT: resultado da prestacao de contas do beneficio de internet, se houver
- campo PRESTACAO DE CONTAS APROVADA? do atributo INTERNET MAGISTERIO
(S=APROVADA, N=REPROVADA);

assunto registrado em pasta funcional referente ao beneficio de

o PASTA _FUNCIONAL_INT:
internet, se houver — Assunto BENEFICIO INTERNET

e COMPLEMENTO_INT: complemento do assunto registrado em pasta funcional referente ao
beneficio de internet, se houver - Assunto BENEFICIO INTERNET, campo COMPLEMENTO;

Anexo 3. Resumo de fluxos a partir da solicitacao de adesao

indeferiment
0

de ocorréncias

AMBOS OS BENEFICIOS

Possibilidad | Regra Procedimento sistema Resultado
e para

identifica

¢ao
Deferimento | Regra - Executar rotina para | - Informagdo de deferimento no portal

geral de | concessao - Pagamento, se ndo houver remogao do

aptidao (transformacao dos | atributo  permanente  antes da

atributos) consolidacdo da folha
Indeferimen | Regra - Remover atributo | - Informacdo de indeferimento no portal
to geral de | provisdrio - Impossibilidade de adesdo futura, se
identificado | aptidado - Registrar | ndo houver alteracdo da aptiddo em
na auditoria indeferimento pasta funcional ou em outras
ocorréncias

Indeferimen | Regra - Remover atributo | - Informacdo de indeferimento no portal
to geral de | permanente - Impossibilidade de adesao futura, se
identificado | aptidao - Registrar | ndo houver alteragdo da aptiddo em
pos auditoria indeferimento pasta funcional e em outras ocorréncias
e antes da - Recalcular folha
consolidacdo
da folha
Indeferimen | Regra - Remover atributo | - Informacdo de indeferimento no portal
to geral de | permanente - Impossibilidade de adesdo futura, se
identificado | aptidado - Registrar | ndo houver alteracdo da aptiddo em
pos indeferimento pasta funcional ou em outras
consolidacdo ocorréncias
da folha - Cobranga do valor em folha
Deferimento | Regra - Analisar solicitacdo de | - Servico no portal liberado para
pods registro | geral de | deferimento solicitacdo de adesao
de aptidao - Conferir possibilidades

Duvidas:

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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- Se motivador do
indeferimento for
sanado e se nao houver
outras ocorréncias,
remover complemento
de indeferimento e
inserir justificativa
resumida no texto da PF

BENEFICIO EQUIPAMENTOS

Devolugdo Processo | - Preencher campo Data | - Sé informativo
espontanea | SEDU — | Devolu¢dao do Valor do | - Se ainda puder aderir novamente, a
do valor apresenta | atributo AJUDA CUSTO | adesdo sera de forma manual
¢ao de | MAGIS
DUA

Presta¢do de | Processo | - Preencher campo Data | - Sé informativo
contas SEDU Prestacao de Contas do
efetuada atributo AJUDA CUSTO

MAGIS
Prestacdo de - Preencher campo | - S6 informativo
contas Prestacio de Contas
aprovada Aprovada? do atributo

AJUDA CUSTO MAGIS

com"S"

- Preencher campo Data

Resultado Prest Contas

do atributo  AJUDA

CUSTO MAGIS
Prestacdo de | Processo | - Preencher campo | - Cobranga do valor em folha
contas ndo | SEDU Prestacio de Contas | - Impossibilidade de adesao futura
aprovada Aprovada? do atributo

AJUDA CUSTO MAGIS

com "N"

- Preencher campo Data

Resultado Prest Contas

do atributo  AJUDA

CUSTO MAGIS
Restituicdo Processo | - Preencher campo Data | - Sé informativo
do SEDU Devolugao do
equipament Equipamento do
o atributo AJUDA CUSTO

MAGIS

BENEFICIO INTERNET

Solicitacdo Processo | - Preencher campo Data | - Sé informativo
para SEDU Solicitacdo Prest Contas
prestacao de do atributo INTERNET
contas MAGISTERIO
Prestacdo de | Processo | - Preencher campo Data | - S6 informativo
contas SEDU Prestacdao de Contas do
efetuada atributo INTERNET

MAGISTERIO

Duvidas:

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Prestacao de
contas
aprovada

Processo
SEDU

- Preencher campo
Prestacdo de Contas
Aprovada? do atributo
INTERNET MAGISTERIO
Com "S"

- Preencher campo Data
Resultado Prest Contas
do atributo INTERNET
MAGISTERIO

- Sé informativo

Prestacdo de
contas nao
aprovada

Processo
SEDU

- Preencher campo
Prestacio de Contas
Aprovada? do atributo
INTERNET MAGISTERIO
com "N"

- Preencher campo Data
Resultado Prest Contas
do atributo INTERNET
MAGISTERIO

- Cobranca do valor em folha
- Impossibilidade de adesao futura

Suspensao
do repasse
de prestagao
periddica

ART. 36
do
Decreto

- Alterar DATA FINAL do
atributo INTERNET
MAGISTERIO, para data
fim do més em que
ocorreu o motivador da
suspensao

- Registrar suspensao em
OBSERVACOES

- Suspensdo do pagamento do valor em
folha

- Cobranca de valores pagos
indevidamente em folha, se registro de
suspensdo retroativa

Restabeleci
mento do
repasse

ART. 36 —
Paragrafo
Unico do
Decreto

- Registrar novo atributo
INTERNET MAGISTERIO
com data inicio igual ao
primeiro dia do primeiro
més em que a folha
ainda ndo tenha sido
calculada (més do
deferimento do
restabelecimento ou
més posterior), e data
final igual ao ultimo dia
do 36° més apds data
inicio, considerando o
periodo  anterior a
suspensao

- Retorno do pagamento do valor em
folha;

Interrupgao
do repasse
de prestagao

ART. 37
do
Decreto

- Alterar DATA FINAL do
atributo INTERNET
MAGISTERIO, para data

- Interrupcdo do pagamento do valor em
folha;
- Cobrangca de

valores  pagos

periddica fim do més em que | indevidamente em folha, se registro de
ocorreu o motivador da | interrupgao retroativa
interrupgao
- Registrar interrupgao
em OBSERVACOES
Duvidas:

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

ART. 37 -
§ 1° do
Decreto

- Registrar novo atributo
INTERNET MAGISTERIO
com data inicio igual ao
primeiro dia do més
posterior ao més de nova
adesdo, e com data fim
igual ao ultimo dia do 36°
més apos data inicio do
primeiro atributo,
descontando o periodo
interrompido

- Retorno do pagamento do valor em
folha;

12. DUVIDAS E SUGESTOES

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

Duvidas:
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