2% GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO - SRH N2 019

Tema: Controle do Quadro de Pessoal

Emitente: | Secretaria de Estado de Gestado e Recursos Humanos — SEGER

Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos

Versao: 01 | Aprovacao: Portaria n.? 35-R/2018 | Vigéncia: 31/08/2018

Sistema: Cdédigo: SRH

1. OBJETIVOS

1.1 Efetuar o controle de vagas nos cargos em regime de designagao temporaria e
comissionado no @mbito da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n? 637/2012, de 27/08/2012 — Institui a Politica de Gestéao
de Pessoas dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo.

4. DEFINICOES

4.1 Unidade de Recursos Humanos (RH) — Setor centralizado do 6rgao que
exerce atividades de controle e monitoramento de quadro de pessoal.

4.2 Comité Permanente de Contratacoes Temporarias (CPCT) — Comité com
competéncia precipua de avaliar, acompanhar e deliberar acerca das
contratacOes temporarias, composto pelos Secretarios de Estado de Governo,
Economia e Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos, Controle e
Transparéncia e Procuradoria Geral do Estado.

4.3 Siarhes — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Unidade de Recursos Humanos dos érgaos citados no item 2.1;

5.2 Comité Permanente de Contratacées Temporarias — CPCT;
5.3 Geréncia do Siarhes.
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6. PROCEDIMENTOS
Controle do Quadro de Pessoal

O controle de Quadro de Pessoal € um processo continuo, iniciado na entrada do
primeiro servidor para o referido cargo. E composto por 02 (dois) subprocessos
relacionados ao tipo de categoria do servidor (comissionado ou designacao

temporaria).
5601 - Controle de
Pessoal em Regime de
Designacdo Temporaria

Mecessidade Controle
identificada SBO? - Cantraole de realizadao
Pessoal em Cargo
Comizsionado

SB01 - Controle de Pessoal em Regime de Designacao Temporaria

Controle do Guadro de Pessoal

T01 — Solicitar autorizacao de contratacao

O Gestor do Orgdo identifica a necessidade de pessoal e solicitara autorizagéo para
contratacao por meio de requerimento a CPCT.

T02 — Autorizar contratacéo

O CPCT devera analisar o requerimento e autorizar a contratagao no prazo maximo
de 15 (quinze) dias contados do protocolo de requerimento do 6rgdo ou entidade
publica estadual, conforme §3¢, art. 62 da LC n® 809/2015.

Caso nao seja autorizada, segue T03. Se a contratagao for autorizada e o cargo €
pertencente ao quadro da Administracao Indireta (Autarquias e Fundacbes) segue
T04. Caso seja da Administracao Direta, segue T05.

T03 — Tomar conhecimento

T04 — Registrar cargo e vagas no sistema

A Unidade de RH registrara no sistema o quantitativo autorizado de vagas para o
referido cargo.
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T0S5 — Registrar cargo e vagas no sistema

A Geréncia do Siarhes registrara no sistema o quantitativo autorizado de vagas para
o referido cargo.

T06 — Realizar Processo Seletivo (Norma de Procedimento SRH n® 006)

A Unidade de Recursos Humanos realizara Processo Seletivo conforme a Norma de
Procedimento SRH n® 006 — Selecdo de Pessoal em Regime de Designacao
Temporaria, disponivel no site www.seger.es.gov.br/norma-de-procedimento-geral.
TO7 — Admitir e cadastrar servidor no Siarhes (Norma de Procedimento SRH n® 007)
A Unidade de Recursos Humanos admitira o servidor conforme a Norma de
Procedimento SRH n® 007 — Admissdo de Pessoal em Regime de Designacao
Temporaria, disponivel no site www.seger.es.gov.br/norma-de-procedimento-geral.
Em relacdo a Norma de Procedimento SRH n? 007, destacamos que o cadastro do
servidor no Siarhes, conforme Tarefa 15, somente pode ser realizado a partir da

geragdo de numero de reserva de vaga no sistema pela Unidade de Recursos
Humanos.

T08 — Monitorar vagas disponiveis para reserva no Siarhes

A Unidade de Recursos Humanos monitorara o quantitativo de vagas disponiveis
para reserva no Siarhes.
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SB02 - Controle de Pessoal em Cargo Comissionado

T01 — Criar Cargo

O Governador criara o cargo em comissao a ser ocupado. A criagdo do cargo pode
ser por Lei (quando o cargo é novo) ou por Decreto (em caso de transformacdes de
cargos para a criacado do mesmo)

Apo6s publicacdo da Lei ou Decreto, se o cargo for pertencente ao quadro da
Administracao Indireta (Autarquias e Fundacbes) segue T02. Caso seja da
Administragéo Direta, segue T03.

T02 — Registrar cargo e vagas no sistema

O Siarhes registrard no sistema o quantitativo autorizado de vagas para o referido
cargo.

T03 — Registrar cargo e vagas no sistema

A Unidade de RH registrara no sistema o quantitativo autorizado de vagas para o
referido cargo.

T04 — Providenciar nomeacao de servidor

T05 — Reservar vaga no Siarhes

A Unidade de Recursos Humanos gerara no sistema numero de reserva de vaga
para o servidor nomeado. Destaca-se que o cadastro do servidor somente podera

ser efetuado apds inclusdo do numero de reserva de vaga em sua designagao.

T06 — Admitir e cadastrar servidor no Siarhes
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7. INFORMACOES ADICIONAIS
N&ao aplicavel.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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Supervisor |
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