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1. OBJETIVOS

1.1 Cumprir o exposto na Politica de Gestao de Pessoas dos Servidores Publicos do
Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, Lei Complementar n® 637, de
28/08/2012, no que se refere a promocao por selecao;

1.2 Reconhecer o desempenho profissional do servidor no cumprimento de suas
atribuicdes e alcance das metas institucionais.

2. ABRANGENCIA

2.1 Todos os servidores efetivos, remunerados por subsidio, dos 6rgaos da
Administracao Direta, Indireta e Fundacional do Poder Executivo, que tenham
em suas leis de carreira instituida a promocéo por selegao.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 46, de 31/01/1994 — 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 Complementar n? 637, de 27/08/2012 — Institui a Politica de Gestao de
Pessoas dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo.

3.3 Lei Complementar n? 640, de 11/09/2012 — Disp6e sobre regras de promocao
por selecao e da outras providéncias e suas alteragdes.

3.4 Portaria 02-R, de 23/03/2017 — Estabelece os procedimentos que deverao ser
observados por todos os servidores publicos do Poder Executivo quanto a
documentacado comprobatdria, para fins de registro funcional e/ou concessao de
direitos e vantagens.

3.5 Leis que regulamentam as carreiras dos servidores do Poder Executivo Estadual
remunerados por meio de subsidio.
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4. DEFINICOES

4.1 Promocao — Movimentagao vertical de carreira, passando o servidor da classe
atual para a imediatamente superior, na mesma carreira;

4.2 Promocao por selecao — Modelo de promogao em que o servidor apto concorre
a vaga estabelecida por meio de critérios especificos considerando o percentual
de 2,5% (dois virgula cinco por cento) de recursos disponiveis para esse fim, e
garantindo, no minimo, a promocéao de 50% (cinquenta por cento) dos servidores
aptos por carreira e nivel promocional;

4.3 Comissao Permanente de Promocao por Selecao (CPPS) — Comissao
integrada por servidores publicos com formacao de nivel superior, composta no
minimo por 03 (trés) servidores titulares e respectivos suplentes, com o objetivo
de coordenar e controlar as acbes essenciais a eficacia do processo de
promogcao por selecao dos servidores publicos efetivos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Carreiras e Desenvolvimento do Servidor — Gecads
5.2 Unidade de Recursos Humanos dos érgaos citados no item 2.1;
5.3 Comissao Permanente do Promocao por Selecdo — CPPS.

6. PROCEDIMENTOS

Promocao por Selecao

A participacao do servidor no processo de promocao por selecao esta condicionada
ao preenchimento de, no minimo, 03 (trés) requisitos: permanéncia do servidor efetivo
na classe inferior pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, 05 (cinco)
avaliagbes periddicas de desempenho individual vélidas e a existéncia de vaga, nos
casos em que ha previsdo em lei. A excegao a essa regra, sao os servidores publicos
que estiverem cumprindo mandato classista no intersticio minimo de 05 (cinco) anos
de promocao, quando serdao exigidas no minimo 02 (duas) avaliacbes devendo-se
manter os demais requisitos.

Inicia-se pelo subprocesso “Criar Processo de Promocgao por Selecdo” (SB01) e, em
seguida, o subprocesso “Disponibilizar Edital de Abertura” (SB02).

Ap6s a execucao dos subprocessos listados acima, segue com a realizagao das
seguintes atividades:

TO1 — Verificar aptidao

O servidor deve acessar o site www.servidor.es.gov.br (Portal do Servidor) e verificar
sua aptidao para concorrer ao processo promocional. Esta atividade refere-se ao
atendimento das seguintes exigéncias basicas para a participacéo do servidor no ciclo
promocional: permanéncia do servidor na classe inferior pelo prazo minimo de 05
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(cinco) anos de efetivo exercicio, 05 (cinco) avaliagdes periddicas de desempenho
individual validas e existéncia de vaga, resguardada a excec¢ao prevista aos servidores
em mandato classista.

Se o servidor estiver inapto, segue T05. Se o servidor estiver apto, segue T02.

T02 — Verificar dados funcionais cadastrados

O servidor, apto ou inapto, devera acessar o site www.servidor.es.gov.br (Portal do
Servidor) e verificar em suas informagdes cadastrais se todos os documentos
referentes aos critérios de pontuacao que pretende utilizar no processo de promoc¢ao
encontram-se devidamente registrados e atualizados. Seguir conforme abaixo:

Servidor apto: Se os dados se encontram devidamente registrados e atualizados,
segue T12. Se os dados nao estao registrados e atualizados, segue T03.

Servidor inapto: Se os dados se encontram devidamente registrados e atualizados,
segue T08. Se os dados nao estao registrados e atualizados, segue T03.

T03 — Entregar documentacéao

Esta atividade deve ser executada de acordo com a Portaria n? 02-R, de 23/03/2017.
T04 — Atualizar dados funcionais

Observar o prazo limite estabelecido pela CPPS para a execucdo desta atividade.
Esta atividade deve ser realizada com o apoio do Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Critérios Promogéao por Selegdo (Anexo l).
T05 — Interpor recurso

E facultado ao servidor interpor recurso de inaptiddo & CPPS no prazo de 15 (quinze)
dias consecutivos a contar da publicacdo do edital (SB02). O servidor devera utilizar
o formulario “Recurso de Avaliacao para Promocao por Selecao — RAPS (Anexo lll),
apresentando os argumentos e provas pertinentes.

T06 — Entregar recurso a Unidade de RH

T07 — Encaminhar recurso a CPPS

T08 — Analisar e decidir recurso

Analisar e decidir o recurso de reconsideracao sobre inaptiddo interposto pelo
servidor, no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados do seu recebimento,
admitida apenas uma prorrogacao por igual prazo, em circunstancias excepcionais,

devidamente justificadas. Se o recurso for deferido, segue T10. Se recurso for
indeferido, segue T09.
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T09 — Tomar ciéncia e assinar o recurso

Conhecer o resultado do pedido de reconsideracao sobre inaptiddo e assinar o
formulario “Recurso de Avaliacao para Promocao por Selecao — RAPS” (Anexo lll)
com o resultado da analise feita pela CPPS para o ciclo promocional vigente.

T10 — Retificar edital de abertura e publicar o anexo com os servidores aptos

Encaminhar relagédo de servidores aptos ajustada para publicacao no Diario Oficial do
Estado (DOE). Esta atividade deve ser executada de acordo com o Manual de
Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos — Promocéo por Selecao (Anexo

).
T11 — Tomar ciéncia da aptidao

Conhecer o resultado do pedido de reconsideracao sobre inaptiddo e assinar o
formulario “Recurso de Avaliacao para Promocéao por Selecdo — RAPS” (Anexo Ill)
com o resultado da analise feita pela CPPS.

T12 — Processar dados do ciclo de promocao por selecao

Refere-se ao processamento dos critérios de promogéao por selecao, tendo como base
as avaliacbes de desempenho individuais e as acoes relativas as correlagcbes e
validagcbes dos documentos apresentados pelo servidor (Portaria 02-R/2017),
registrados pela Unidade de RH, conforme exigéncias previstas na LC n® 640/2012.

As acdes abaixo relacionadas devem ser realizadas com o apoio do Manual de
Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos — Promogao por Sele¢ao (Anexo
[) e concluidas até o inicio do subprocesso SB04.

» Validar avaliagcdes de desempenho do candidato;

» Correlacionar cursos as atribuicdes do cargo;

» Validar comissdes, comités e conselhos;

» Validar gestao, fiscalizagdo de contratos e convénios;

» Correlacionar e validar publicacdo e apresentagao de trabalho técnico cientifico;
» Correlacionar e validar premiacao de projeto;

» Correlacionar e validar premiagao Inoves.

SB03 - Disponibilizar Edital de Inscricao
T13 — Realizar inscricao

Esta atividade refere-se a manifestacdo do servidor em participar do processo de
promocao, que devera ser realizada no periodo estabelecido em edital. A inscricdo do
servidor no processo de promocao € voluntaria.

A inscricao deve ser realizada no site www.servidor.es.gov.br (Portal do Servidor),
devendo o servidor escolher a documentagdo que ira compor 0 seu processo de
promocao, selecionando cada um dos itens listados em seu “Formulario de Inscricao
para Promocdo — FIPS”. Neste momento o servidor podera verificar se os seus
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registros estao corretos. Se estiverem corretos, finaliza a inscricdo e seqgue SB04. Se
nao estiverem corretos, finaliza a inscricao e segue T14.

T14 — Interpor recurso

E facultado ao servidor interpor recurso de reconsideracdo sobre questdes objetivas
a CPPS no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos a contar da data de inicio das
inscricoes. O servidor devera utilizar o formulario “Recurso de Avaliacado para
Promocdo por Selecdo - RAPS” (Anexo Ill) e disponivel no site
www.servidor.es.gov.br (Portal do Servidor), apresentando os argumentos e provas
pertinentes quanto a documentacéao efetivamente entregue a Unidade de RH que nao
pdde ser utilizada no ato da inscricdo. O servidor ndo podera anexar novos
documentos.

T15 — Entregar recurso a Unidade de RH
T16 — Encaminhar recurso a CPPS
T17 — Analisar e decidir recurso

Analisar e decidir o recurso de reconsideracao interposto pelo servidor, no prazo de
15 (quinze) dias consecutivos, contados do seu recebimento, admitida apenas uma
prorrogacdo por igual prazo, em circunstancias excepcionais, devidamente
justificadas. Se o recurso for deferido, segue T18. Se o recurso for indeferido, segue
T19.

T18 — Retificar dados

Esta atividade deve ser executada com o apoio do Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Critérios Promogao por Selecao (Anexo ),
devendo ser verificada a correlagdo, caso haja necessidade, correlacionar e validar
os documentos retificados, conforme T12.

T19 — Tomar ciéncia e assinar o recurso

O servidor deve tomar ciéncia sobre o recurso interposto e assinar a decisao emitida
pela CPPS, no formulario “Recurso de Avaliagdo para Promocéao por Selegcao — RAPS
(Anexo ).

SBO04 — Disponibilizar Edital com o Resultado Preliminar

T20 — Tomar ciéncia do resultado preliminar

O servidor deve tomar ciéncia do resultado preliminar conferindo a sua classificacao
no ciclo promocional por meio do DOE. Se concorda com a classificagao, segue SB05.

Se nao concorda com a classificacdo o servidor podera interpor recurso de
reconsideracao, segue T21.
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T21 — Interpor recurso

O servidor podera interpor recurso de reconsideracdo a CPPS, no prazo de 15
(quinze) dias consecutivos a contar da publicacdo do edital com o resultado preliminar
(SB04). O servidor devera utilizar o formulario “Recurso de Avaliagdo para Promocéao
por Selecao — RAPS” (Anexo lll) e disponivel no site www.servidor.es.gov.br (Portal
do Servidor), apresentando os argumentos e provas pertinentes. O servidor néo
podera anexar novos documentos.

T22 — Entregar recurso a Unidade de RH

T23 — Encaminhar recurso a CPPS

T24 — Analisar e decidir recurso

Analisar e decidir o recurso de reconsideracao interposto pelo servidor, no prazo de
15 (quinze) dias consecutivos, contados do seu recebimento, admitida apenas uma
prorrogagao por igual prazo, em circunstancias excepcionais, devidamente
justificadas. Se o recurso for deferido, segue T25. Se o recurso for indeferido, segue
T26.

T25 — Retificar pontuacao

Esta atividade deve ser executada com o apoio do Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promocao por Selegdo (Anexo ).

T26 — Tomar ciéncia e assinar o recurso

Conhecer o resultado do pedido de reconsideragcédo e assinar o formulario “Recurso
de Avaliacdo para Promocéao por Selecdo — RAPS” (Anexo IIl) com o resultado do
recurso deferido ou indeferido.

SBO05 — Disponibilizar Edital com o Resultado Final
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SB01 - Criar Processo de Promocao por Selecao

Este subprocesso refere-se ao inicio do ciclo de promocado por selecao anual,
conforme previsdo na lei de carreira do servidor efetivo.

TO1 — Selecionar candidatos a promocéao por selecao

Esta atividade deve ser executada com base no Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promocao por Selegéo (Anexo ).

T02 — Identificar servidores aptos

Esta atividade deve ser executada com base no Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promogao por Selegao (Anexo ).

T03 — Identificar vagas

Esta atividade deve ser executada com base no Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promocgao por Selegéo (Anexo ).

T04 — Auditar processo de identificacdo de servidores aptos e vagas

A auditoria do processo de identificacao de aptos e vagas deve ser realizada a fim de
identificar possiveis erros. Se os dados estédo corretos, o subprocesso é€ finalizado. Se
os dados nao estao corretos, segue T05.

Esta atividade deve ser executada com base no Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promogao por Selegao (Anexo ).

TO5 — Retificar dados

A retificacao de dados funcionais € necessaria para refazer o processo, ou parte dele,
para o conjunto de servidores.
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SB02 - Disponibilizar Edital de Abertura

Este subprocesso estabelece o regramento geral do processo promocional, além da
listagem nominal dos servidores aptos a concorréncia e numero de vagas.

TO1 — Elaborar edital de abertura
T02 — Gerar ato para publicagao
T03 — Assinar edital e anexos

T04 — Providenciar publicacao de edital de abertura
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SB02 - Disponibilizar Edital de Abertura

SB03 - Disponibilizar Edital de Inscricao

Este subprocesso tem o objetivo de informar o periodo de inscricdbes dos servidores
aptos para participacao no processo de promocao por selegao.

TO1 — Elaborar edital de inscricao
T02 — Gerar ato para publicagao
T0O3 — Assinar edital e anexos

T04 — Providenciar publicacdo de edital de inscricao
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SBO04 — Disponibilizar Edital com o Resultado Preliminar

Este subprocesso refere-se a divulgagdo do resultado preliminar de promogéao por
selecdo com a classificacdo em ordem decrescente dos servidores inscritos.

T0O1 — Calcular pontuacao e classificacao

Esta atividade deve ser realizada com o apoio do Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promocao por Selegdo (Anexo ).

T02 — Auditar aptidao e classificacéo do servidor

Esta atividade € para auditar aptidao e classificacdo dos servidores participantes do
ciclo de promocao por selecdo. Deve ser executada com o apoio do Manual de
Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos — Promocéo por Selecao (Anexo
). Se a classificacao esta correta, segue T04. Se classificacdo ndo esta correta, segue
TO03.

T03 — Corrigir dados

Esta atividade é para corrigir dados funcionais identificados na auditoria e que
impactam no ciclo promocional.

T04 — Elaborar edital com o resultado preliminar
T05 — Gerar ato para publicar edital
TO6 — Assinar edital e anexos

TO7 — Providenciar publicacao de edital com o resultado preliminar
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SBO05 — Disponibilizar Edital com o Resultado Final

Este subprocesso tem o objetivo de finalizar o ciclo de promogdo por selecao
disponibilizando a listagem dos servidores a serem promovidos com a classificacao
em ordem decrescente de pontuacgéao.

TO1 — Auditar aptidao e conferir classificagao final

Conferir a aptidao, pontuagéao e classificacao final dos candidatos participantes do
ciclo promocional. Se existir algum servidor inapto, segue T02. Se todos os servidores
continuam aptos, segue T03.

Esta atividade deve ser realizada com o apoio do Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Promogao por Selegao (Anexo ).

T02 — Corrigir classificagao

Atualizar a classificacdo final. Esta atividade deve ser realizada com o apoio do
Manual de Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos — Promocgao por
Selecao (Anexo |).

T03 — Finalizar processo do ciclo de promocéao por selecao

A finalizacdo do processo do ciclo promocional implica na elaboracdo de ato para
homologacao e concessao da promogao. A elaboracao dos documentos deve atender
as orientacoes da Gecads/Seger.

T04 — Elaborar edital com o resultado final

T05 — Gerar ato para publicagao

Deve-se observar se a CPPS é da Seger. Caso positivo, segue T08. Caso negativo,
segue TO06.
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T06 — Assinar concluséao do processo do ciclo de promoc¢ao por selecao

O dirigente maximo do érgao e entidade que promoveu o processo de sele¢ao deve
assinar o resultado final de classificagdo do ciclo promocional por carreira.

T07 — Encaminhar processo concluido do ciclo de promocao por selecao a Seger.

O processo de promocao por selegcdo dos 6rgaos do Poder Executivo, devem ser
encaminhados a Seger para homologacao final e publicacao no DOE.

T08 — Receber e homologar o resultado final
T09 — Assinar edital e anexos para publicacédo

T10 — Providenciar publicacdo de edital com o resultado final
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 A CPPS é competente para coordenar e controlar as acdes essenciais a eficacia
do processo de promocéao por selecao dos servidores publicos efetivos tomando
medidas cabiveis para que 0s prazos sejam cumpridos;

7.2 Compete a CPPS da SEGER realizar a promoc¢ao dos servidores cujas carreiras
estejam vinculadas a Administracdo Direta do Poder Executivo Estadual. No
ambito da Administracéo Indireta, sera instituida CPPS que realizara a promoc¢ao
dos servidores cujas carreiras estejam vinculadas a Entidade que a instituiu.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Manual de Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos —
Promocéo por Selecéao;

8.2 ANEXO Il — Manual de Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos —
Critérios Promocao por Selecao;

8.3 ANEXO IIl — Recurso de Avaliacao para Promogéao por Sele¢cdo — RAPS.
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