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1. OBJETIVOS

1.1 Melhorar a qualidade dos dados pessoais que estdo armazenados na base de
dados do Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos do Espirito
Santo — SIARHES para gestao e pagamento de pessoal, bem como cumprimento
de obrigacdes previdenciarias, fiscais e atuariais;

1.2 Promover boas praticas de seguranca na identificagcdo do servidor para fins de
atualizacao de seus dados pessoais, de modo que sejam evitadas possiveis
fraudes em decorréncia de mau uso dos dados;

1.3 Atualizar dados e informacao para atender ao Programa e-Social do Governo
Federal, a ser implantado no Governo do Estado.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

2.1.1 Os servidores ativos efetivos, civis e militares, comissionados, celetistas,
municipalizados e os beneficiarios de pensao especial, pensao judicial e
complementagao de aposentadoria custeada pelo Erario.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Portaria n? 22-R, de 28/12/2017 — Estabelece o Censo Bianual dos Servidores
Publicos da Administracao Direta, Autarquica e Fundacional, do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

4. DEFINICOES

4.1 Censo Bianual — Atualizacdo cadastral dos dados pessoais e da relagédo de
dependentes de servidores do Poder Executivo Estadual;

4.2 Unidade de RH do Orgao de localizagcdo — Setor centralizado/descentralizado
do 6rgao no qual o servidor exerce suas atribuicoes;

4.3 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Unidade de Recursos Humanos de localizagdo do servidor de cada érgao ou
entidade citado em 2.1.

6. PROCEDIMENTOS
Censo Bianual

O censo sera realizado a cada dois anos, de acordo com o més de aniversario do
servidor, observando os anos pares e impares:

a) Anos pares: servidores aniversariantes dos meses de fevereiro, abril, junho,
agosto, outubro e dezembro.

b) Anos impares: servidores aniversariantes dos meses de janeiro, margo, maio,
julho, setembro e novembro.

Apés o servidor aniversariante identificar a obrigatoriedade de realizacdo do Censo,
sS40 executadas as seguintes atividades:

T01 — Verificar se as informacdes pessoais estdo atualizadas

O servidor devera acessar a area restrita do Portal do Servidor
(www.servidor.es.gov.br) ou comparecer na Unidade de RH do érgéo de localizacao.

T02 — Preencher declaracao

Nao havendo dados a serem alterados ou adicionais a serem informados, o servidor
devera preencher a “Declaracao de Atualizacdo de Dados Pessoais”, disponivel no
Portal do Servidor (www.servidor.es.gov.br/censobianual) e também como Anexo |
desta norma.

T03 — Reunir documentos pessoais

No caso das informacdes nao estarem corretas, a atualizagao cadastral devera ser
efetuada mediante apresentacdo de documentos conforme art. 6° da Portaria n? 22-
R/2017 (SEGER).

T04 — Entregar declaracdo ou documentos pessoais

O servidor devera comparecer na Unidade de RH do 6rgao de localizagdo do servidor
para entregar a “Declaracado de Atualizacdo de Dados Pessoais” ou para apresentar
os documentos de que trata o art. 6° da Portaria n® 22-R/2017.

T05 — Receber declaracdo ou documentos pessoais

A Unidade de RH recebera a declaracdo do servidor ou verificara os dados dos
documentos apresentados com as informacdes cadastradas no SIARHES e, havendo
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necessidade, atualizara os dados, conforme Manual SIARHES Censo Bianual
(https://servidor.es.gov.br/censobianual).

T06 — Atualizar dados no SIARHES

T0O7 — Assinalar a op¢ao de conclusao do censo

T08 — Gerar comprovante

A conclusao do processo se dara através da confirmacao da conclusao do Censo no

SIARHES que gerara automaticamente comprovante a ser disponibilizado na area
restrita do Portal do Servidor (www.servidor.es.gov.br) ou pela propria Unidade de RH.

T09 — Arquivar declaracao ou devolver documentos pessoais

A Unidade de RH arquivara a declaracado ou devolvera os documentos pessoais ao
servidor.

Declaragio de Atualizagio de
Dados Pessoais - Anen |

Unidade de RH do Grgio de localizagio

&

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 No caso de atualizagdo cadastral por representante, este devera apresentar,
além de documento com foto, procuragdo com firma autenticada em cartério,
com poderes especificos para tanto;

7.2 Os critérios para realizacao do Censo Bianual estao dispostos na Portaria n® 22-
R/2017, publicado no Diéario Oficial do Estado (DOE) em 29/12/2017;

7.3 O “Manual SIARHES Censo Bianual” estara disponivel no Portal do Servidor
(www.servidor.es.gov.br/censobianual).
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8. ANEXOS

8.1 Anexo | — Declaracao de Atualizacdo de Dados Pessoais
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