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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUICAO

1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES
suporta a gestdo de pessoal ativo da Administracdo Direta, Autarquias, FundagGes e Empresas
Publicas e a geragdo 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
drgdos centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com
as demais instituicGes. O drgdo gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os érgaos centrais sdo

os cogestores e as usuarias sdo as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar o programa de
capacitacdo de usuarios do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo — SIARHES. O programa de capacitacdo oportuniza uma visdo sistémica, através da

apresentacdo das principais transagdes indispensaveis para a operacionalizacao do SIARHES.

A gestdo de recursos humanos é efetuada com base no conjunto de dados pessoais e
funcionais, consulta aos dados, emissdo de relatdrios, calculo e consolidacdo de folha de

pagamento e execug¢do das rotinas mensais, anuais e outras.

2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

Esse manual demonstrara, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para

operacionalizagdao no sistema, com o passo a passo:
e Registrar Distribuicdo ou Remanejamento no érgdo de origem
e Registrar Vinculo no 6rgdo de destino
e Registrar Exercicio
e Registrar Projeto Atividade

e Registrar Atributos

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUICAO

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Decreto 5170-R, de 07 de julho de 2022

Art. 22 Para fins deste Decreto, considera-se:

IX - distribuicGo: ato da SEGER de vinculacGo funcional e pessoal de servidor da
Administragdo Direta a entidade da Administragdo Indireta;

X - remanejamento: transferéncia provisdria de servidor de autarquia ou fundagdo a
orgdo da Administracdo Direta ou a outra entidade da Administragdo Indireta;

4. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndo deve ser alterado ou reproduzido sem autorizacdo. Também seguem
recomendacoes para o uso desse material:

Estar atento a utilizar a versdo mais recente, e caso tenha alguma observacao,
encaminhar;

Reponsabilidade do usudrio na qualidade dos registros, considerando consequéncias a
vida funcional dos servidores;

Padrdo de Acesso e Padrdo de Tela: pode ser que o usuario ndo visualize alguns campos
ou telas mencionadas. Em caso de duvida, fazer contato.

O enfoque maior dos procedimentos sdo os registros no sistema...o usudrio precisa
estar atento as regras do processo;

5. ETAPAS CRITICAS

Os campos “Tipo de 6nus”, “Tipo de ressarcimento” e “tipo de cessdao” sdo de
preenchimento obrigatério;

O registro de remanejamento e de distribuicdo exclui o servidor da folha do 6rgdo de
origem e os valores passam a constar na folha do 6rgdo de destino apds o registro do
novo vinculo.

Quando do fim do remanejamento ou da distribuicdo, necessario atualizar o registro
de remanejamento ou distribui¢do (transagdo cessdo externa), inserindo data término,
para que o pagamento do servidor retorne para o érgdo de origem.

6. OPERACAO: Registrar Remanejamento ou Distribui¢do

Em caso de Remanejamento:
e Se cedente for Administracdo Direta - civis, considera-se a SEGER/GEAP/SUBSIM;
e Se cedente for Administragdo Indireta, considera-se sua Unidade de RH Central;

Duvidas:

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO

Em caso de Distribuicdo, considera-se a SEGER/GEAP/SUBSIM;

6.1. Acesse o menu Histérico Funcional/Licenga e Afastamento/Cess3o Externa e registre uma
cessdo externa para o servidor remanejado ou distribuido, preenchendo os campos:

6.1.1.Inicio: data inicio do remanejamento ou distribuicao;

6.1.2.Prev. Término: data de previsdo de retorno, se houver;

6.1.3.Término: data de retorno, somente no retorno do servidor;

6.1.1.Tipo de Orgdo: Em caso de remanejamento: selecione DIRETA ES, AUT ES ou FUND
PP ES, na lista de valores, conforme o caso; Em caso de distribuigdo: selecione AUT
ES, na lista de valores;

6.1.2.0rg3o: selecione na lista de valores 6rgio de remanejamento ou distribuicdo;

6.1.3.Tipo de Cessdo: selecione REMANEJAMENTO ou DISTRIBUICAO na lista de valores,
conforme o caso;

6.1.4.Tipo de Ressarcimento: selecione SEM RESSARC, na lista de valores;

6.1.5.Tipo de Onus: selecione SEM ONUS ou COM ONUS na lista de valores;

6.1.6.Clique em Salvar.

Obs.: Sem 6nus / Sem Ressarcimento = ndo gera pagamento para Orgdo Cedente;
Com 6nus/ Sem Ressarcimento = gera pagamento para Orgdo Cedente;

Exemplo distribuicdo para PRODEST

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUICAO

7. OPERACAO: Registrar Requisicdo
e Unidade de RH do drgdo de destino do servidor no remanejamento ou distribuigdo

7.1. Acesse o menu Histérico Funcional/Vinculos Funcionais/Vinculos e registre um novo
vinculo para o servidor remanejado ou distribuido, conforme detalhado a seguir:

Na aba Ingresso, preencha os campos:

7.1.1.Data de Exercicio: data do remanejamento ou distribuicdo;

7.1.2.Reg. Juridico: selecione ESTATUTARIO na lista de valores;

7.1.3.Tipo de Vinculo: selecione REQUISITADO na lista de valores;

7.1.4.Categoria: selecione QUADRO PERMANENTE na lista de valores;

7.1.5.Reg. Prev.: selecione na lista de valores o mesmo regime previdencidrio do servidor
no orgao de origem;

Na aba Requisicdo/Contrato, preencha os campos:

7.1.6.Tipo de Requis.: selecione na lista de valores REMANEJAMENTO ou DISTRIBUICAO na
lista de valores, conforme o caso;

7.1.7.Tipo de Org3do: selecione na lista de valores AUT ES ou DIRETA ES, conforme o caso;

7.1.8.0rgd0: selecione na lista de valores o érgdo de origem;

7.1.9.Funcdo: descricdo do cargo de origem;

7.1.10. Tipo de Onus: selecione COM ONUS na lista de valores;

7.1.11. Tipo de Ressarcimento: selecione SEM RESSARC na lista de valores;

7.1.12. Data Exerc. — Org. Origem: data de exercicio no vinculo de origem;

7.1.13. Categ. Org. origem: 301,
7.1.14. Matricula eSocial - Org. origem: selecione o cédigo apresentado na lista de valores;
7.1.15. Clique em Salvar.

Obs.: Com énus/ Sem Ressarcimento = gera pagamento para Orgdo Cessiondrio;

. Requisicdo/Contrato  Apos./Wac./FGTS ~ Dados Adicionais

Dados de Ingresso

Vinculo Dt. Nomeacdo Posse

Exercicio 01/01/2023 <]

Reg. Juridico ESTATUTARIO Tipo de Vinculo REQUISTADO Class. Concurso

Categoria QUADRO PERMANENTE Dt. Concurso Lista Classificacdo
Reg. Previd. PROPRIO-IPAJI/FP Grupo de Calculo 1 Desconta IR ? ¥  Correio
CBO

Matriculas Externas
Matricula

Matricula 1

Obs

Cod. Empresa/1

Contagem de Tempo
Vinculo Anterior

Vinculo Posterior

SECRETARIA DE EST DE GESTAD E RECURS0OS HUMANOS

|»

208

Exemplo vinculo REQUISIfADO / REMANEJADO (aba Ingresso)

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO

Exemplo vinculo REQUISITADO / REMANEJADO (aba Requisi¢do/Contrato)

Exemplo vinculo REQUISITADO / DISTRIBUIDO (aba Requisigdo/Contrato)

8. OPERACAO: Registrar Exercicio

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUICAO

e Unidade de RH do drgdo de destino do servidor remanejamento ou distribui¢éGo

8.1. Acesse o menu Histérico Funcional/Exercicios/Lotagdo do Funcionario e registre a
localizagdo do servidor, preenchendo os campos da seguinte forma:
8.1.1.Inicio: data de exercicio do vinculo;

8.1.2.Setor: selecione na lista de valores o setor de exercicio do servidor remanejado ou
distribuido;

9. OPERACAO: Registrar Designacdo

e Unidade de RH do érgdo de destino do servidor remanejamento ou distribui¢Go

9.1. Se o servidor tiver cargo comissionado, registre a sua func¢do e localiza¢do utilizando o
menu Histérico Funcional/ Designa¢bes/ Nomeac¢io para Cargo Comissionado,
preenchendo os campos da mesma forma que se preencheria para um servidor
comissionado do préprio érgao;

9.2. Se o servidor tiver fungado gratificada, registre a sua funcdo e localizacdo utilizando o menu
Histérico Funcional/ Designacdes/ Designacdo p/ Funcdo, Estagio e Residéncia,
preenchendo os campos da mesma forma que se preencheria para um servidor com
funcdo gratificada do préprio 6rgao;

10. OPERACAO: Cadastrar Projeto Atividade

e Unidade de RH do érgdo de destino do servidor remanejamento ou distribui¢Go

10.1. Acesse o menu Histérico Funcional/ Projeto Atividade dos Servidores e preencha os
campos:

10.1.1. Inicio: data de exercicio do servidor;

10.1.2. Término: ndo preencher;

10.1.3. Classificagdo: selecione na lista de valores a agdo disponibilizada no quadro de
detalhamento de despesas (QDD);

11. OPERACAO: Registrar Atributos

e Unidade de RH do drgdo de destino do servidor remanejamento ou distribuigGo

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUICAO

11.1. Acesse o menu Histdrico Funcional/ Atributos de Funcionarios e cadastre os seguintes
atributos para os servidores, de acordo com as orientagdes abaixo, atentando que alguns
s30 OBRIGATORIOS e outros CONDICIONAIS (verificar condi¢des antes do registro):

11.1.1. Atributo REMAN_DISTRIB_VINC (OBRIGATORIO):

Os orgdos que receberem servidores Remanejado/Distribuido devem registrar o atributo
REMAN_DISTRIB_VINC, conforme descrito abaixo. Esse registro é fundamental para que o sistema realize
corretamente o pagamento do cargo efetivo do servidor.

11.1.1.1. Atributo: selecione o atributo REMAN_DISTRIB_VINC na lista de valores;
11.1.1.2. Data Inicio: preencha com a data de exercicio do vinculo REQUISITADO;

11.1.1.3. Data Final: ndo preencha; Preencher apenas na vacancia do vinculo
REQUISITADO;
11.1.1.4. Vinculo Origem: preencha com vinculo do d6rgao de origem do servidor;

11.1.1.5. Clique em Salvar.

|

FX T GIREMAN_DISTRIB_WVINC] Data Inicio 01/01/2023 Data Final

Vinculo Origem: 1

|

Observagdes :

4

Exemplo de atributo reman_distrib_vinc

11.1.2. PREVES (OBRIGATORIO):

Esse atributo é utilizado para registrar a opgdo de contribuir ou ndo com a PREVES

11.1.2.1. Atributo: PREVES
11.1.2.2. Data Inicio: preencha com a data de exercicio do vinculo REQUISITADO;
11.1.2.3. Data Final: ndo preencha. Preencher apenas na vacancia do vinculo

REQUISITADO;
11.1.2.4. Data da assinatura da opcao:
11.1.2.4.1. Para ndo contribuinte — preencher com a data de exercicio do
vinculo REQUISITADO
11.1.2.4.2. Para contribuinte — preencher com a mesma data do vinculo de

origem do servidor, atributo PREVES;
11.1.2.5. Contribuinte PREVES? Selecione “NAO” ou “SIM” de acordo com a opgdo
do servidor no vinculo de origem;
11.1.2.6. Aliquota contribui¢do segurado:

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO

11.1.2.6.1. Para Nao contribuinte — preencher com “8.5”
11.1.2.6.2. Para contribuinte — preencher com a mesma aliquota do vinculo de
origem do servidor, atributo PREVES;
11.1.2.7. Aliguota patronal:
11.1.2.7.1. Para Ndo contribuinte - preencher com “8.5”
11.1.2.7.2. Para contribuinte — preencher com a mesma aliquota do vinculo de
origem do servidor, atributo PREVES;
11.1.2.8. Continuou vinc efetivo antigo?

11.1.2.8.1. Para servidores com data de exercicio na origem, anterior a
05/02/2014, preencher com “SIM”;

11.1.2.8.2. Para servidores com data de exercicio na origem, posterior a
05/02/2014, preencher com “NAO”;

11.1.2.8.3. Para contribuintes, preencher com a mesma informagdo do vinculo
de origem;

11.1.2.9. Contribuir sobre CC/ FG/ etc.:
11.1.2.9.1. Para ndo contribuinte — preencher com “NAQ”;
11.1.2.9.2. Para contribuinte — preencher conforme opc¢do do servidor;

11.1.2.10. Aliquota CC/ FG/ etc:
11.1.2.10.1.  Para nao contribuinte - preencher com “8.5”
11.1.2.10.2.  Para contribuinte — preencher conforme opg¢ao do servidor;

Exemplo de cadastro atributo PREVES para servidor nao contribuinte PREVES

Exemplo de cadastro atributo PREVES para servidor contribuinte PREVES

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUICAO

11.1.3. Atributo REM BRUTA EXT (CONDICIONAL):
Condigdo: Servidor possuir cargo comissionado ou fungdo gratificada

Esse atributo é utilizado no cdlculo do teto constitucional de remuneragdo e informa basicamente se deve ser
usado o teto estadual ou o teto federal.

11.1.3.1. Atributo: selecione o atributo REM BRUTA EXT

11.1.3.2. Data Inicio: preencha com a data de exercicio do vinculo REQUISITADO;

11.1.3.3. Data Final: ndo preencha. Preencher apenas na vacancia do vinculo
REQUISITADO;

11.1.3.4. Remunerac¢do Bruta Externa: preencher com “0.00”;

11.1.3.5. 132 Orgdo Externo: preencher com “0.00”;

11.1.3.6. Valor para Abate Teto: selecione na lista de valores o teto de remuneragao

do servidor.
Atributo Data Inicio 01072022 Data Final =
Remuneracdo Bruta Externa 0.00
13° Orgdo Externo 0.00
Valor para Abate Teto GOVERNADOR

Exemplo de atributo REM BRUTA EXT teto Governador

11.1.4. OPCAO PAGAMENTO (CONDICIONAL):

Condigdo: Servidor possui cargo comissionado

Esse atributo é utilizado para registrar a opgdo de pagamento sobre o cargo comissionado (65% ou 100%).

11.1.4.1. Atributo: selecione o atributo OPCAO PAGAMENTO

11.1.4.2. Data Inicio: preencha com a data de exercicio da op¢do de pagamento;

11.1.4.3. Data Final: preencha com a data término da op¢do, quando houver;

11.1.4.4. INFORMACAO: se op¢do for 100% do cargo comissionado, selecione “OEF-
100CCOFG-0CA-OFA” na lista de valores; se opg¢ao for 65% do cargo
comissionado, selecione “100EF-65CC-OFG-0CA-OFA” na lista de valores;

11.1.4.5. Cligue em Salvar.

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO

Exemplo de atributo op¢do pagamento 100% cargo comissionado

Exemplo de atributo opgdo pagamento 65% cargo comissionado + 100% cargo efetivo

11.1.5. BASE IPAJM EFETIVO (CONDICIONAL):

Condigdo: Servidor optante por 100% do cargo comissionado

Esse atributo € utilizado para definir no sistema a base de cdlculo de contribuigéo previdencidria, uma vez que
o servidor ndo estd recebendo pelo cargo efetivo. O servidor nessa condicdo e sem esse atributo ficard sem
contribuigdo previdencidria.

11.1.5.1. Atributo: selecione o atributo BASE IPAJM EFETIVO

11.1.5.2. Data Inicio: preencha com a data da op¢do de pagamento de 100% cargo
comissionado;

11.1.5.3. Data Final: preencha com a data término da opg¢do, quando houver;

11.1.5.4. Base Mensal: preencha com o valor da base mensal da remuneragdo do
servidor, considerando o cargo efetivo

11.1.5.5. Base 132 Salario: preencha com o valor da base 132 saldrio, considerando o
cargo efetivo

11.1.5.6. Base Abono Férias: preencha com o valor da base do abono férias,
considerando o cargo efetivo

11.1.5.7. Clique em Salvar.

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

() SIARHES Pagina 12 de 13




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REMANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO

Exemplo do atributo BASE IPAJM EFETIVO

11.1.6. OPCAO IPAJM CC/FG (CONDICIONAL):

Condigéo: Servidor possuir cargo comissionado/fungéo gratificada e optar por contribuir ao IPAIM também
sobre o cargo comissionado/fungéo gratificada. Apenas servidores ingressantes no cargo efetivo a partir de
24/04/2004 podem fazer essa opgéo.

Esse atributo é utilizado para redefinir no sistema a base de cdlculo de contribuigdo previdencidria, agregando
na base de cdlculo para contribuicdo previdencidria o cargo comissionado/funcgdo gratificada.

11.1.6.1. Atributo: selecione o atributo OPCAO IPAJM CC/FG

11.1.6.2. Data Inicio: preencha com a data da opc¢do de pagamento por contribuir
também sobre o cargo comissionado/funcdo gratificada;

11.1.6.3. Data Final: preencha com a data término da opg¢do, quando houver;

Exemplo do atributo OPCAO IPAJM CC/FG

12. DUVIDAS E SUGESTOES

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

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