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1. OBJETIVOS

1.1

Efetuar a contratacido de pessoal por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, no ambito da
administragdao direta, autarquias e fundacbes publicas do Poder Executivo
Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgdos da administracdo direta, autarquias e fundacdes publicas do Poder
Executivo Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1

Lei Complementar n2 809, de 23/09/2015, e suas alteracdes — Dispde sobre a
contratacao por tempo determinado pelo Estado do Espirito Santo para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso
IX do art. 37 da Constituicao Federal e do inciso IX do art. 32 da Constituicao
Estadual, e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

Unidade de Recursos Humanos — Setor(es) centralizado(s)/ descentralizado(s)
do 6rgao que exerce(m) atividades de sele¢do e admissao de pessoal;

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

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1

5.2

5.3

Unidade de Recursos Humanos dos érgaos citados no item 2.1;

Setor de Protocolo;

Orgdo ou Setor Requisitante.
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6. PROCEDIMENTOS

Admissao de Pessoal em Regime de Desighacao Temporaria

Apébs a realizacdo do processo de selecao de pessoal em regime de designacao
temporaria (Norma de Procedimento — SRH N? 006) sdo executadas as seguintes
atividades:

T01 — Convocar candidato para formalizacao do contrato de trabalho

A Unidade de RH devera elaborar documento de convocagao dos candidatos para
formalizacdo de contrato e dar publicidade ao mesmao.

T02 — Receber candidato convocado

T03 — Analisar documentos do candidato

Realizar analise orientando-se pela listagem de documentos necessarios para
formalizacao de contrato estipulada no edital de abertura do processo de selecéo de
pessoal em regime de designacao temporaria (Norma de Procedimento — SRH N®
006). Caso os documentos nao confiram, segue T04. Caso os documentos confiram,
segue T05.

T04 — Informar eliminacdo ao candidato

TO5 — Preencher formulério de designac¢ao temporaria

A Unidade de RH devera preencher o formulario de designacao temporaria conforme
modelo apresentado no Anexo .

T06 — Preencher contrato de trabalho

A Unidade de RH devera preencher o contrato de designacao temporaria conforme
modelo apresentado no Anexo Il.

TO7 — Providenciar assinatura de formulario e contrato

Antes de encaminhar o contrato ao gestor do 6rgdo e o formulario ao candidato, a
Unidade de RH devera solicitar ao candidato que assine o formulério e o contrato. O
formulario ficara de posse do candidato para apresentar no inicio de suas atividades
(T10).

T08 — Assinar contrato

T09 — Encaminhar contrato

T10 — Receber contrato

A Unidade de RH devera ficar de posse do contrato assinado aguardando o envio do
formulario pelo Orgao ou Setor Requisitante (T13).
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T11 — Receber candidato admitido

O Orgdo ou Setor Requisitante recebera o candidato de posse do formulario assinado.
T12 — Atestar inicio das atividades

O Orgdo ou Setor Requisitante atestard o inicio das atividades do candidato
preenchendo todas as informacgdes solicitadas nos campos do formulario de
designacao temporaria.

T13 — Encaminhar formulario

T14 — Receber formulario

De posse do contrato e do formulario, a Unidade de RH devera providenciar o cadastro
do servidor no Siarhes (T15).

T15 — Cadastrar servidor no Siarhes

A Unidade de RH devera cadastrar o servidor no Siarhes. Recomenda-se a
conferéncia por outro servidor dos dados cadastrados.

T16 — Montar e solicitar abertura de processo

A Unidade de RH devera montar o processo do servidor incluindo formulario e contrato
do servidor assinados. Destaca-se que no despacho da solicitacdo de abertura do
processo devera ser incluida a informagéo de envio do processo diretamente do Setor
de Protocolo ao Orgao ou Setor Requisitante.

T17 — Autuar e encaminhar processo

T18 — Registrar a localizacao do servidor no Siarhes

T19 — Entregar via do contrato ao servidor
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Fica a critério da Unidade de RH adequar o modelo de formulério e contrato
conforme critérios do processo seletivo e do cargo;

7.2 A Unidade de RH devera solicitar a Geréncia de Recursos Humanos -
Gerer/Seger o formulario e o contrato editaveis.

8. ANEXOS
8.1 Anexo | — Modelo de Formulario de Designacao Temporaria
8.2 Anexo Il — Modelo de Contrato de Designacdo Temporaria
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