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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

Licitacdo é o processo usado pela administracdo publica para escolher a melhor proposta de
servicos, compras ou obras, garantindo transparéncia e eficiéncia na aplicacdo dos recursos
publicos. Os servidores publicos estaduais designados para atuar em licitagdes nos 6rgaos e nas
entidades do Poder Executivo poderdo exercer as seguintes funcdes e encargos: Agente de
Contratacdo, Apoio ao Agente de Contratagdo, Presidente e Membro de Comissao de Contratagao.

Esse manual demonstrara o processo para operacionalizagdo no sistema, com o passo a passo, das

operagodes:

e Registrar Atuagdo para Agente de Contratagao (Servidor Efetivo) — consiste na reserva da
vaga, designacdo e desligamento de servidor efetivo para a funcdo de Agente de
Contratagao.

e Registrar Atuagdo para Agente de Contratacdo (Servidor Comissionado) — consiste na
solicitacdo de nimero da vaga, registro e desligamento do servidor comissionado para a
funcdo de Agente de Contratacgdo.

e Registrar Atuacao para Apoio ao Agente de Contrata¢do — consiste no registro mensal da
gratificacdo para servidores atuantes como Apoio ao Agente de Contratacdo, de acordo
com informag0es contidas no Relatdrio de Atividades de Licitagdo (RAL).

e Registrar Substituicio para Fungdes de Licitagdao — consiste no registro da substituicdo para
servidores atuantes em licitagdo.

e Cadastrar Comissdo de Contrata¢ao e Atuagdo — consiste no cadastro da Comissdo de
Contratagdo, da atuacdo dos servidores e do registro da publicacio do ato no D.O. E
realizado quando o servidor solicita o registro e apresenta a documentacdo necessaria.

3. FUNDAM ENTACAO LEGAL
3.1 Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos

3.2 Lei Complementar Estadual n2 1.078, de 29 de abril de 2024 - Disciplina o exercicio de atividades
proprias da area de licitacdo por servidores publicos da administracdo direta, autdrquica e
fundacional do Poder Executivo Estadual

3.3 Decreto Estadual 5713-R, de 22 de maio de 2024 - Regulamenta a distribui¢do, o exercicio e o
pagamento das funcdes e encargos de atividades de licitagdo

3.4 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;

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA
N/A
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5. TERMOS E CONDIGCOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndao deve ser alterado ou reproduzido sem autorizacdo. A seguir, outras
recomendacdes 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 versdo mais recente do procedimento, e caso tenha
alguma observacao, 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 dulvidas devem ser
encaminhadas ao Suporte SIARHES.

6. ETAPAS CRITICAS

6.1 Para efetuar o cadastro com precisdo, é essencial atentar as informacgGes a fim de evitar
insercdes incorretas no sistema, evitando possiveis prejuizos ou desinformacao;

6.2 A forma de registro para servidor atuante como Agente de Contratacdo depende do tipo de
vinculo do servidor. Se servidor efetivo, deve-se proceder com a designacao da Fungdo Gratificada
2524 — AGENTE DE CONTRATACADO. Se servidor exclusivamente comissionado, deve-se registrar o
atributo GRAT AG CONTR COMIS;

6.3 O registro para servidor atuante como Apoio ao Agente de Contratacdo é realizado através do
atributo GRAT APOI AG CONTR, que deve ser inserido mensalmente e somente quando o servidor
estiver atuando em processos licitatérios, de acordo com as informacdes contidas no Relatério de
Atividades de Licitagdo (RAL);
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Orgido/Entidade Gestor de Pessoal:
e Unidades de RH

7. OPERACAO: REGISTRAR ATUACAO PARA AGENTE DE
CONTRATACAO (SERVIDOR EFETIVO)

O Agente de Contratagdo, quando servidor efetivo, fara jus a Fung¢do Gratificada de Agente de Contratagdo, que o
remunerard integralmente pelas atividades de licitagdo que dele forem exigidas.

7.1 Verifique a publicacdo da designacdo de servidor efetivo para atuar como Agente de
Contratacdo no Didrio Oficial do Estado

7.2 Reserve uma vaga da Func¢do 2524 — AGENTE DE CONTRATACAO para o servidor designado,
utilizando o menu Vagas/ Controle Quantitativo/ Reserva de Vagas do QVF por Distribui¢do, de
acordo com procedimento especifico disponivel em: https://seger.es.gov.br/siarhes

7.3 Registre a designacdo do servidor para a funcdo 2524 — AGENTE DE CONTRATACAO, no
respectivo vinculo, utilizando o menu Histérico Funcional/ Designag¢bes/ Designagdo p/ Fungio,
Estagio e Residéncia, de acordo com procedimento especifico disponivel em:
https://seger.es.gov.br/siarhes

7.4 Em caso de desligamento do servidor para a 2524 — AGENTE DE CONTRATACADO, registre a
dispensa, utilizando o menu Histérico Funcional/ Designag¢des/ Designac¢do p/ Fungdo, Estagio e
Residéncia, de acordo com procedimento especifico disponivel em:
https://seger.es.gov.br/siarhes

i Reseva de Vagas do QUF por Distribuicio

Quadro
Quadro Funcéo Vagas Disponiveis

Distribuigoes
Descricdo do Compromisso Criagdo Setor Subord. Extingio Qtd. Vagas Disp p/ Reserva
| e e -

Remivas Data de Data de

Namero Descricdo da Reserva Criacdo Setor Subord. Extincdo Qtd Vagas

-

Observagdes

Manutengao
Numero  Reserva a alterar Setor Subord. Vagas Extingdo  Motivo Manutencdo =/ =/
\ | Alterar |

Fig. 1: Tela de Reserva de Vagas
Caminho: Vagas/ Controle Quantitativo/ Reserva de Vagas do QVF por Distribuicédo
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ﬁDesignagﬁo p/ Funcio, Estagio e Residéncia
Funcionario
Funciendrio| | Vinculo Detalhes
Inicio Término  Funcdo Setor
| =
Vaga Referéncia
Obs
Data Iniciec Data Fim Mimero  Funcionario Vinculo
Obs|
Fig. 2: Tela de Designagdo de Fungdo Gratificada
Caminho: Histérico Funcional/ Designagées/ Designagéio p/ Fungéo, Estdgio e Residéncia

8. OPERACAO: REGISTRAR ATUACAO PARA AGENTE DE
CONTRATACAO (SERVIDOR COMISSIONADO)

O Agente de Contratagdo deverd ser designado entre os servidores efetivos do quadro de pessoal do érgdo ou da entidade.
Mas, excepcionalmente, do ano de 2024 a 2026, ficard permitida a designagdo de servidor comissionado como Agente
de Contratagdo, desde que a designagdo seja justificada de forma expressa e fundamentada, demostrada a
impertinéncia de designag¢do imediata de servidor efetivo para a fungdo. O servidor exclusivamente comissionado
designado para atuar como Agente de Contratag¢lo serd remunerado por gratificagdo, que somente deverd ser paga
mediante o exercicio de fato das atribui¢des afins a fun¢do de Agente de Contratagdo.

8.1 Verifique a publicacao da designagdo de servidor comissionado para atuar como Agente de
Contratacdo no Didrio Oficial do Estado
8.2 Solicite ao Gestor do Quadro de Vagas (GECADS), através do e-mail gecads@seger.es.gov.br, o
numero da reserva de uma vaga da Fun¢do 2524 — AGENTE DE CONTRATACAO para o servidor
designado
Observagdo: na solicitacdo, devera ser informado o ato de designha¢do, nome completo e n2
funcional do servidor
8.3 Registre a atuacdo para o servidor, no respectivo vinculo, utilizando o menu Histdrico
Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio

8.3.1 No campo Funcionario, digite o nimero funcional

8.3.2 Selecione o respectivo vinculo

8.3.3 Clique no botdo Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente e preencha os

campos:

8.3.3.1 Atributo: GRAT AG CONTR COMIS

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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8.3.3.2 Data Inicio: data de inicio da designacdo do servidor
8.3.3.3 Data Final: ndo preencha (somente se houver desligamento)
Observagao: Em caso de desligamento do servidor comissionado para a fungdo de Agente
de Contratacao, registre a data final do atributo e informe ao Gestor do Quadro de Vagas
(GECADS) para que seja realizada a manutengdo da vaga, através do e-mail
gecads@seger.es.gov.br.
8.3.3.4 Numero da Reserva: cddigo informado pelo Gestor do Quadro de Vagas no item 8.2
8.3.3.5 Observac¢Oes: complemento que julgar necessario e conveniente
8.3.4 Clique no botdo Grava alterag¢oes
8.3.5 Registre a publicacdo do ato de designacdo, clicando no botdo Mostra Publica¢des e
preenchendo os campos:
8.3.5.1 Numero: numero do ato
8.3.5.2 Data: data do ato
8.3.5.3 Tipo: clique no botdao Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de ato
8.3.5.4 Data do D.O.: data de publicacdo do ato
8.3.5.5 Tipo do D.O.: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de didrio
oficial
8.3.5.6 Autoridade: cliqgue no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a autoridade que
assinou o ato
8.3.5.7 NUum. Processo: nimero do processo que originou a publicacdao
8.3.5.8 Motivo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o motivo da publicacao
8.3.5.9 Observacdo: complemento que julgar necessdrio e conveniente
8.3.5.10 Cligue no botdo Grava alteragées
8.3.5.11 Cligque no botdo Retorna

i Atributos de Funciondrios

Funcionario
Funcionario| Vinculo Detahes |
Atributo/ Data Inicio  DataFinal i =

Quantidade de Dias no Més
Namero da Reserva

|»

Observacées -

4

Fig. 3: Tela de registro do atributo GRAT AG CONTR COMIS
Caminho: Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio
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.Fﬁ!.Publicagﬁo - Atributos de Funciondrios

Num. Func: Atributo: GRAT AG CONTR COMIS Dt. Inicial:
Versao i Data | Data do D.O.

Verséo Nimero Data Tipo Data do D.O.Tipo do D.O. Autoridade Nim. Processo

i | | i 1 | = ] i
]
Motivo |
Observacido ad
Situacdo Usuario 5

Retorna

Fig. 4: Tela de registro de publicagdo
Caminho: Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio — botéo Mostra Publica¢ées

9. OPERAGAO: REGISTRAR ATUACAO PARA APOIO AO AGENTE
DE CONTRATACAO

O exercicio do encargo de Apoio ao Agente de Contratag¢do garante ao servidor o recebimento de uma gratificagdo, cujo
pagamento s6 ocorrerd nos meses em que estiver efetivamente apoiando procedimentos licitatérios em curso, o que
deverd ser atestado em Relatdrio de Atividades de Licitagdo — RAL de periodicidade mensal. Assim, a base de cdlculo da
gratificagdo serd o més de atuagdo, desde que haja ato formal e antecedente de designagdo do servidor que autorize o
seu pagamento.

9.1. Apds o recebimento do Relatério de Atividades de Licitacdo (RAL), registre o atributo de
atuacdo de Apoio para o servidor citado no RAL, no respectivo vinculo, utilizando o menu Histérico
Funcional/ Atributos/ Atributos de Funcionario
9.1.1. No campo Funcionario, digite o nimero funcional
9.1.2. Selecione o vinculo correspondente a prestagdo de servigo
9.1.3. Clique no botdo Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente e preencha os
campos:
9.1.3.1. Atributo: GRAT APOI AG CONTR
9.1.3.2. Data Inicio: primeiro dia do més de competéncia do pagamento
9.1.3.3. Data Final: ultimo dia do més de competéncia do pagamento
Observagao: Caso o servidor tenha registro de vacancia durante o més de competéncia do
pagamento, a Data Final do atributo deve ser preenchida com o dia anterior a data da
vacancia. Se a vacancia ocorrer no més anterior a competéncia de pagamento e nao for
possivel registrar o atributo, o pagamento dos dias trabalhados como Apoio deve ser
realizado manualmente.
9.1.3.4. Competéncia Apuracdo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a
competéncia de apuracgdo de acordo com o més de referéncia do RAL

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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Exemplo: preenchimento do atributo para servidor constante no RAL de referéncia de
janeiro de 2025: Data Inicio: 01/02/2025, Data Final: 28/02/2025 e Competéncia Apuracgdo:
01/2025
9.1.3.5. Quantidade de Dias no Més: quantidade de dias trabalhados como Apoio no més,
de acordo com o informado no RAL
Observagdo: o valor preenchido nesse campo é utilizado para calcular a proporcionalidade
da gratificacdo, considerando 30 dias como o periodo para o pagamento integral
9.1.3.6. Observagdes: complemento que julgar necessario e conveniente
9.1.4. Clique no botdo Grava alteragoes
9.1.5. Caso seja o primeiro registro apds a publicacdo da designacdo do servidor, registre o ato
de designacado, clicando no botdo Mostra Publicag6es e preenchendo os campos:
9.1.5.1. Nimero: numero do ato
9.1.5.2. Data: data do ato
9.1.5.3. Tipo: clique no botdao Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de ato
9.1.5.4. Data do D.O.: data de publicacdo do ato
9.1.5.5. Tipo do D.O.: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de diario
oficial
9.1.5.6. Autoridade: clique no botao Mostra Lista de Valores e selecione a autoridade que
assinou o ato
9.1.5.7. NUm. Processo: niumero do processo que originou a publicacdo
9.1.5.8. Motivo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o motivo da publicacdo
9.1.5.9. Observacdo: complemento que julgar necessdrio e conveniente
9.1.5.10. Clique no botdo Grava alteragées
9.1.5.11. Clique no botdo Retorna

ﬁ%ﬁ;\mbutos de Funcionarios

Funcionario
Funcionario| | Vinculo Detalhes
Atributo! o B ] Data Inicio " DataFinal =

Competencia Apuracdo
Quantidade de Dias no Més

|»

Observacdes -

Fig. 5: Tela de registro do atributo GRAT APOI AG CONTR
Caminho: Histérico Funcional/ Atributos/ Atributos de Funciondrio
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10. OPERACAO: REGISTRAR SUBSTITUICAO PARA FUNCOES DE
LICITACAO

O Agente de Contratagdo, quando servidor efetivo remunerado por meio de Fungdo Gratificada, terd seu afastamento
suprido, se necessdrio, pela designag¢do de um substituto, sequindo a regra geral aplicavel as fung¢des gratificadas. No
caso de Agente de Contratagdo exclusivamente comissionado, ndo ha previsdo legal para a designagdo de substituto, uma
vez que sua designagdo € excepcional. Caso seja imprescindivel, deverd ser cessada a designagdo do titular, sendo
designado temporariamente outro servidor para exercer a fung@o durante o periodo de afastamento. Quanto ao Apoio
ao Agente de Contratagdo, sua auséncia serd suprida pelos demais Apoios previamente designados no érgdo ou entidade,
sem qualquer acréscimo remuneratorio.

10.1. Para registrar uma substituicdo para a funcao de Agente de Contratacdo, quando se tratar de
servidor efetivo, utilize o menu Histérico Funcional/ Substitui¢des/ Substituicdo, de acordo com
procedimento especifico disponivel em: https://seger.es.gov.br/siarhes

11. OPERACAO: CADASTRAR COMISSAO DE CONTRATAGCAO E
ATUACAO

A Comissdo de Contratagdo, criada a prazo certo, com vigéncia pelo tempo estritamente necessdrio para a efetivagio
da(s) contratagdo(Ges), deve ser constituida por servidores ja designados como Agentes de Contratagdo e Equipe de Apoio,
nos termos do §12 do art. 79 do Decreto 5.713-R/2024, observado o quantitativo de membros e as fun¢bes possiveis para
cada papel na Comisséo:

§ 12 A Comissdo de Contratagdo serd formada por no minimo 3 (trés) membros, dividida em:

I —1 (um) Presidente, que tenha sido previamente designado como Agente de Contratagdo; e

Il — no minimo 2 (dois) e no mdximo 4 (quatro) membros, dentre servidores que tenham sido previamente designados
como Agente de Contratagdo ou Apoio ao Agente de Contratagdo.

§ 22 Na modalidade de didlogo competitivo, os membros da Comissdo de Contratagdo serdo exclusivamente Agentes de
Contratagdo ou servidores efetivos que tenham sido previamente designados como Apoio ao Agente de Contratagdo.

11.1. Verifique a publica¢do da designagao de servidor para atuar em Comissdo de Contratagdo no
Didrio Oficial do Estado
11.2. Caso necessario, cadastre uma nova Comissdo, utilizando o menu Outros Médulos/
Comissdes/ Cadastro de Comissdes, de acordo com procedimento especifico disponivel em:
https://seger.es.gov.br/siarhes, se atentando aos seguintes campos:

11.2.1. Tipo: selecione o tipo CCNT — Comissao de Contratacdo

11.2.2. Nome: preencha com a descri¢cdo da comissdo de contratacdo, nimero da comissdo e

sigla do drgdo. Exemplo: Comissdao de Contratacdo — n2 XX — SEGER

11.2.3. Remun.: preencha com S

11.2.4. Perman.: preencha com N
11.3. Cadastre a atuacdo do servidor na Comiss3o, utilizando o menu Outros Médulos/ Comissées/
Cadastro de Comissdes, aba Membros da Comissao, de acordo com procedimento especifico
disponivel em: https://seger.es.gov.br/siarhes
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REGISTRAR FUNCOES E ENCARGOS DE LICITAGOES

12. RELATORIOS E CONSULTAS

Os pardmetros e o conteudo da consulta AGENTES_LICITACAO (Anexo 1) foram desenvolvidos para facilitar o
acesso das Unidades de Recursos Humanos a informagdes sobre servidores envolvidos em atividades de
licitagdo em cada drgdo. A consulta contém dados de servidores que atuam como Agente de Contratagdo e
como Apoio ao Agente de Contratagdo.

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

GRUPO CONSULTA EXECUCAO CONSULTAS

NOME DA CONSULTA | AGENTES_LICITACAO

DESCRICAO Relagdo de servidores atuantes como Agente de Contratagdo e Apoio ao
Agente de Contratagdo por 6rgao

13. DUVIDAS E SUGESTOES

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

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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ANEXOS

ANEXO |
PARAMETROS E CONTEUDO DA CONSULTA AGENTES_LICITACAO

PARAMETROS:

Subempresa: para listar os servidores de determinada(s) subempresa(s), de acordo com o
perfil do usuario

Fungao Licitagdo: para listar somente servidores atuantes como Agente de Contratagao,
Apoio ao Agente de Contratacdao ou ambas

Més/Ano de Referéncia: més/ano de referéncia para geragdo das informagdes (xx/xxxx)
Numero Funcional: opcional, para listar apenas um servidor separadamente

Grupo de Eleitos: opcional, para listar apenas um grupo de servidores especifico

Tipo de Vinculo: opcional, para listar apenas servidores com um tipo de vinculo especifico

CONTEUDO:

NF: nimero funcional do servidor.

VINC: vinculo do servidor.

NOME: nome do servidor.

TIPOVINC: tipo de vinculo do servidor.

CARGO: cargo exercido pelo servidor.

CARGO/FUNCAO: cargo comissionado ou fungdo gratificada exercidos pelo servidor.
ORGAO: subempresa de localizacdo do servidor.

VAGAS_TOTAL: Se Agente de Contratagdo, n2 total de vagas por 6rgdo. Se Apoio ao Agente
de Contratag¢do, dobro do nimero de vagas de Agente por érgao.

FUNCAO_LICITACAO: fungdo do servidor atuante em licitacdo (Agente de Contratacdo ou
Apoio ao Agente de Contratacdo).

FG_AGENTE: servidor com designagdo para a FG 2524 - Agente de Contratagdo (Se sim,
informa data inicio e término).

ATRIB_AGENTE: servidor com registro do atributo de gratificacgdo GRAT AG CONTR COMIS
(Se sim, informa data inicio e término).

ATRIB_APOIO: servidor com registro do atributo de gratificacdo GRAT APOI AG CONTR (Se
sim, informa data inicio e término + competéncia apuracao).

ATRIB_LIC_ANT: servidor com registro do atributo de gratificacgdo GRAT ESP LICITACAO,
regida pela legislagdo anterior (Se sim, informa data inicio e término + competéncia
apuracdo).
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