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Em virtude dos avancos tecnoldgicos, alinhado ao propdsito de promover a gestao por
meio da inovacao e da valorizacao de pessoas, as estruturas de recursos humanos vém
se modernizando cada vez mais e desenvolvendo agées em busca da melhor eficiéncia
dos servicos e satisfacdo dos usuarios (os servidores), além de aumento dos resultados
da area. Entre as acdes realizadas pela Secretaria de Gestdao e Recursos Humanos
(Seger) do Governo do Estado do Espirito Santo estdo: implantagcdo dos servicos
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assistidos que visa garantir aos servidores, rapidez e facilidade na hora de requerer 0s
servicos ligados a vida funcional, além de poupar o deslocamento para atendimento. Ao
todo, o canal ja conta com 26 (vinte e seis) servicos on-line solicitados pelo servidor
diretamente do computador ou smartphone. Nesta seara, também destacamos projetos
relacionados: implantacdo do processo digital da vida funcional do servidor para fins de
adequacao dos processos de recursos humanos para o meio eletrénico e a digitalizacao
dos documentos e processos funcionais proporcionando economia na gestao documental,
facilidade de manuseio e acesso aos documentos, eliminacao de perdas de documentos
por mau acondicionamento e armazenamento improprio; agilidade e eficiéncia na
obtencdo da informacéo necessaria, seguranca da informacgéo e transparéncia; adesao
ao programa de agendamento online - AgendaES que possibilita ao servidor a marcacao
de data e horario de forma mais agil, pratica e segura para atendimento presencial em
orgaos do Executivo Estadual; gestdo do processo de selecao dos servidores em regime
de designacdao temporaria através sistema selecdo dos servidores em designacao
temporaria, que agiliza e automatiza os procedimentos administrativos referentes a
contratacao de pessoal por tempo determinado; posse sem papel, com a realizacdo dos
procedimentos de posse dos servidores efetivos, comissionados e formalizagcdo de
contrato por tempo determinado por meio eletrénico e sem utilizagéo de papel. Este ultimo
projeto, proporcionou a reducdo do tempo de atendimento ao candidato em 66,6%
(sessenta e seis porcento) - de 60 minutos para 15 minutos; e economizamos no periodo
de janeiro de 2022 a margo de 2023, aproximadamente R$ 9.354.450,00 (nove milhdes,
trezentos e cinquenta e quatro mil e quatrocentos e cinquenta reais) de gastos com papel,
impressao e custo com processos fisicos, evitando a derrubada de 46 (quarenta e seis)
arvores e o0 consumo de 4.530.000 (quatro milhdes, quinhentos e trinta mil) de litros de
agua. Neste sentido o referido artigo, tem como objetivo demonstrar os impactos dos
avancos tecnolégicos no processo de transformacao das areas de recursos humanos.

Palavras-chave: inovagbes em gestao de pessoas; pasta digital; vida funcional, inovagao;
avancgo tecnoldgico; economia; processos de recursos humanos; online; agendamento;
gestao documental; modernizando; sistema; digitalizagao; servidor; efetivo; comissionado;
designagao temporaria.

1. Introducao

Em 2017, a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos do Estado do Espirito
Santo (Seger/ES) iniciou a implantacao de acdes voltadas as tendéncias tecnologias na gestao
pubica, através do Decreto Estadual n° 4112/2017, revogado pelo Decreto Estadual n? 4410-
R/2019 que dispde sobre 0 uso do meio eletrénico para a realizagédo do processo administrativo
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no ambito dos 6rgaos da Administracdo Direta e das entidades da Administracdo Indireta do
Poder Executivo Estadual.

De acordo com o art. 2° do Decreto n? 4410-R/2019, a implementacdo das medidas

instituidas visa:
| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acao governamental
e promover a adequacao entre meios, acdes, impactos e resultados;
Il - promover a utilizagdo de meios eletrdnicos para a realizacdo de
processos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;
[Il - promover a utilizagao da internet e outros meios de acesso digitais para
que, remotamente, o cidadao consiga interagir, trocar informacoes,
demandar, ser demandado, realizar opera¢cdes com e sem formalidade,
mitigando procedimentos e rotinas burocraticas.
IV - ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da
informacao e da comunicagéo;
V - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas;
VI - criar normas e dispositivos que garantam o cumprimento da Lei Federal
n® 13.726, de 8 de outubro de 2018, e racionalizem atos e procedimentos
administrativos. (ESPIRITO SANTO, 2019).

Consoante a este ato, instituiu-se através do Decreto n° 4411-R/2019, no Poder Executivo
Estadual, o Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrénicos (e-Docs) com intuito de
aumentar a eficiéncia e a transparéncia dos processos.

Art. 2° O e-Docs € um sistema corporativo de gestdo de documentos
arquivisticos eletrénicos, que contempla os procedimentos de autuagao,
captura, despacho, tramitagéo, classificagao, temporalidade, arquivamento
e destinacao final. (ESPIRITO SANTO, 2019).

Em virtude dos avancos tecnolédgicos implementados no ambito do Governo Estadual e,
alinhado ao prop6sito da Seger/ES de promover a gestao por meio da inovacéao e da valorizacao
de pessoas, as estruturas de recursos humanos iniciaram o processo de mudanca e adaptacao,
permitindo que a modernizagdo desenvolvesse agbes em busca da melhor eficiéncia dos
servicos e satisfagdo dos usuarios, além de aumento dos resultados da area.

Entre as principais a¢oes realizadas pela area de recursos humanos da Seger/ES visando
impulsionar a transformacao digital no servi¢o publico estao:

a) Implantacao dos servicos assistidos;

b) Implantagdo do processo digital da vida funcional do servidor;

c) Adesao ao programa de agendamento online;

d) Gestdo do processo de selecao dos servidores em regime de designacao
temporaria através sistema Selecéo DT; e

e) Posse sem papel.
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Tais iniciativas estdo sendo imprescindiveis para o cumprimento da missao e visao da
Seger/ES:

» Coordenar e integrar o planejamento governamental, buscando a efetividade
na alocacao de recursos para produzir resultados a sociedade.

 Ser referéncia por sua capacidade de prover servicos qualificados para apoio
a formulacdo e implementacdo de planos, programas e projetos, e ser
reconhecida pela importancia do seu papel na construgao do futuro do Espirito
Santo.

Nesse sentido, o objetivo deste artigo € compartilhar as a¢ées e iniciativas da Secretaria
de Estado de Gestao e Recursos Humanos do Governo do Estado do Espirito Santo relacionadas
a inovacao e governo digital. O artigo procurou também atingir os seguintes objetivos especificos:

a) Detalhar os procedimentos das principais acdes e iniciativas;

b) Apresentar os beneficios e desafios identificados apds implementacédo das acoes;

c) Reconhecer a importancia da analise, mapeamento e redesenho dos processos
constantemente realizado pela area de recursos humanos alinhado com o uso da
tecnologia para que a modernizacdo da maquina publica ocorra de forma econémica,
eficiente e efetiva.

2. Metodologia

Este artigo foca no compartilhamento das ac¢des e iniciativas realizadas pela Secretaria
de Estado de Gestao e Recursos Humanos do Governo do Estado do Espirito Santo relacionadas
ao tema RH Digital.

Quanto a metodologia utilizada, € uma pesquisa qualitativa e quantitativa no sentido de, a
partir da analise de dados coletados, busca-se analisar os impactos dessas acdes para area de
recursos humanos e usuario do poder publico.

3. Resultados e Discussao - RH Digital

3.1 Implantacao dos servicos assistidos

O projeto de automacao de servicos de recursos humanos via Portal do Servidor, de
responsabilidade do setor Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
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Espirito Santo — Siarhes/Seger em parceria com a Prodest, consolidou-se a partir da publicagao
da Portaria n° 19-R/2018, que dispde sobre a obrigatoriedade de tramitacdo integral em meio
digital de alguns processos, dentre eles, 14 (quatorze) servigos de recursos humanos naquele
momento, passaram a ser por meio do Portal do Servidor.

Entre os beneficios do projeto estdo: padronizar a forma de atendimento as demandas
dos servidores publicos; reduzir a necessidade de deslocamento do servidor para obtencéo de
servicos; e reduzir o afastamento do servidor de seu local de trabalho.

O acesso aos servicos ocorre por meio de login e senha na area restrita do Portal do
Servidor. E, além de registrar o requerimento, € possivel acompanhar o andamento, sem a
necessidade de deslocamento a Central de Atendimento (CAS) ou ao setor de Recursos
Humanos (RH) da Seger, que tem como competéncia realizar atendimento ao servidor publico
estadual, com a finalidade de solucionar demandas de natureza funcional ou descentralizando
ao qual compete a execucao sistémica e acompanhamento da vida funcional do servidor.

Figura 1 — Area Restrita do Portal do Servidor
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Fonte: print screen da area restrita do Portal do Servidor
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Figura 2 — Area Restrita do Portal do Servidor
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Fonte: print screen da area restrita do Portal do Servidor

No ambito estadual, a Seger/ES por meio da Geréncia de Gestdo e Administragao de
Pessoas (Geap/Seger) e suas subgeréncias possuem um papel vital na implementacao do
projeto, em virtude de sua participacao no levantamento das necessidades, identificacdes de
adequacoes e construcdo de parametros junto ao Siarhes.

Destacamos que para fins de construcdo dos processos de recursos humanos
automatizados de forma eficiente e efetiva, é realizada o mapeamento e redesenho dos
processos e publicagdo das normas de procedimentos (42 normas ja foram publicadas e
encontram-se disponiveis no site: https://seger.es.gov.br/srh). Tais agdes possibilitam a
padronizacao e aperfeicoamento dos processos ocasionando em beneficios aos usuarios nao
somente nos procedimentos iniciais dos servigos, como também na qualidade dos servicos e dos
resultados.

A oferta de servicos digitais € uma tarefa continua de nossa gestdo. Ao todo, o canal ja
conta com 39 (trinta e nove), sendo 13 (treze) servigos online e 26 (vinte e seis) servigcos
assistidos, que garantem aos nossos profissionais acesso mais rapido e facil. Sao eles:

Servicos online:
= Assentamento Funcional de Servidores Militares
» Carga Horaria Especial (CHE) — Diretor
= Carga Horaria Especial (CHE) — Professor
= Censo Comprovante
= Certiddo Negativa de Débito
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Certidao Negativa Funcional (disponibilizagéo restrita conforme Orgéao ou Entidade)
Certificado de Concluséo de Curso
Consignacao — Margem Consignavel e Valores
Contracheque — Emissao;
Declaracao do Més de Recebimento do 13° Salario;
Ficha Financeira;
Informe de Rendimentos — Informe para Imposto de Renda;
Tempo de Servico - declaracao para prova de titulos da SEDU
Servigos assistidos:
Auséncia Casamento
Auséncia Falecimento de Familiar
Auséncia Licenca Paternidade (disponivel somente para servidores do sexo masculino)
Averbacao Tempo de Servico
Boletim Frequéncia Cedidos
Censo - Qualificacao Cadastral
Certidao de Tempo de Servico
Declaragao de Tempo de Contribuicao — INSS
Férias Prémio
Gratificacao Adicional de Assiduidade
Gratificacao Adicional por Tempo de Servico
Licenca para Adocao
Licenca Trato de Interesse Particular
Licenca Trato de Interesse Particular — Prorrogacao
Licenca para Atividade Politica — Proviséria
Licenca para Atividade Politica — Validada
Licenca para Exercicio de Mandato Classista
Licenca para Exercicio de Mandato Eletivo
Pedido Exoneracao - Cargo Comissionado/Funcéao
Pedido Exoneracao - Cargo Efetivo
Reenquadramento Magistério
Revisdo Enquadramento — Inativo
Revisdo Enquadramento — Quadro Permanente
Termo de Opg¢éao Subsidio
Verificacdo de Tempo de Servico
Outros Servicos de RH* (Licenga por motivo de deslocamento do cénjuge ou companheiro;
Licenca para o servigo militar obrigatdrio; Rescisdo ou extingdo de contrato de servidor DT;
Concessao de horario especial de estudante; Afastamento para participar de congressos e
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outros certames culturais, técnicos e cientificos ou desportivos; Recondug&o de servidor -
Cargo Efetivo; Regime Especial de Trabalho, Requerimentos Diversos).

3.2 Implantacao do processo digital da vida funcional do servidor

A Implantacdo do processo digital da vida funcional do servidor é uma das entregas
referente ao projeto Gestdo Estratégica de Pessoas (GEP) do Governo do Estado do Espirito
Santo.

Como os marcos criticos desta entrega temos: (a) metodologia do gerenciamento
eletrénico de Documentos funcionais definida; (b) processo digital estruturado; (c) empresa
especializada em prestagcdo de servicos de digitalizacdo dos processos contratada; e (d)
processos referentes a vida funcional dos servidores ativos do Poder Executivo Estadual
digitalizados.

Em julho de 2019, a entdo Geréncia de Gestdo e Recursos Humanos iniciou a
implementacao dos processos de Recursos Humanos (RH) via processo eletrdnico (sistema e-
Docs) para fins de implantacdo do processo digital da vida funcional do servidor. Um intenso
trabalho foi realizado de reformulagao dos fluxos, orientagdes e estudos sobre o sistema e-Docs
€ 0 servico assistido, entrevista junto aos 6rgaos, além da realizacao de tarefas para contratacao
de empresa especializada em servicos de gestao documental.

Ao analisarmos a vida funcional do servidor em papel, vimos que uma das maiores
dificuldades da area de recursos humanos dos 6rgaos € a organizacdo dos documentos e
centralizagao das informagdes do servidor de forma unificada. No caso da administragao direta,
o inicio da vida funcional do servidor, ou seja, processos em papel referente a nomeacéo ficavam
localizados no 6rgao responsavel pela posse (Seger/ES) e o restante localizado no 6rgao de
lotacdo. E, em diversos 6rgaos de lotacdo, o histérico do servidor ndo estavam em processos
em papel e sim em “pastas funcionais” (pastas suspensas no setor de recursos).

Ao nos deparamos com a nova forma de tramitacdo dos processos e documentos por
meio eletrénico, vimos 0 mesmo como uma oportunidade de mitigar as dificuldades que a area
possuia com o0s processos e documentos em papel.

Em fevereiro de 2020, ap6s implantacdo do sistema e-Docs, a entdo Geréncia de
Recursos Humanos realizou pesquisa junto ao Grupos de Recursos Humanos ou unidades
equivalentes dos 6rgaos para entender a forma que estavam organizando no referido sistema os
processos funcionais do servidor. Responderam a pesquisa 91% (noventa e um porcento) dos
orgaos:
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Grafico 1 — Pesquisa sobre forma de organizacao dos processos funcionais no sistema e-Docs
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Fonte: elaborada pelas autoras (2020)

A partir das respostas concluimos que a organizacao da vida do servidor no sistema e-
Docs acontecia de forma variada e de acordo com o entendimento da unidade de RH do 6rgéo.
Sendo mais recorrente a organizagao por assunto.

Portanto, identificamos a partir das pesquisas que a utilizacao do sistema e-Docs para a
vida funcional do servidor sem mapeamento e redesenho dos processos de recursos humanos
resultavam em dificuldades como:

a) Aumento da quantidade de tarefas a realizar;
b) Aumento do tempo de realizacao das tarefas;
c) Valor legal dos documentos digitalizados/escaneados;
d) Falta de funcionalidade para melhor organizacdo e centralizacdo das informacdes com
facil acesso as mesmas;
e) Retrabalho em relacdo aos processos de recursos humanos que envolvem a analise de
processo fisico SEP (Sistema Eletronico de Protocolo);
f) Falta de recursos materiais nas areas de recursos humanos como: scanner e monitor
adicional e qualificacdo técnica.
Em virtude dos fatos expostos acima, melhorias nas funcionalidades do sistema e-Docs tornou-
se relevante para a area simultaneamente com a construcao de legislacao sobre o tema.

3.2.1 Portaria Seger/ES n2 09-R/2023
A Portaria Seger/ES n® 09-R foi publicada no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo
em 06 de fevereiro de 2023. Dispde sobre a implantagdo da pasta digital (PFD) da vida funcional
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dos servidores civis efetivos e militares no &mbito dos érgaos e das entidades do Poder Executivo
Estadual.

Destacamos que a referida portaria teve como referéncia a Portaria Federal n® 9, de 1° de
agosto de 2018 que cria o Assentamento Funcional Digital (AFD) no ambito dos érgaos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal — SIPEC.

O objetivo desse ato é implantar a Pasta Funcional Digital (PFD) no ambito da
Administracao Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado, como
forma de agilizar o acesso a informacéao, subsidiar a tomada de decisao, resguardar os direitos
e os deveres dos 6rgaos, entidades e de seus agentes. Nessa Portaria foi definido requisitos
técnicos, padrées de titulos, autuacdo, organizacdo dos processos e documentos em meio
eletrénico relacionados a area de recursos humanos.

A Pasta Funcional Digital (PFD) é criada pelos Grupos de Recursos Humanos (GRH’s) ou
unidades equivalentes por meio da associagdo de processos no sistema e-Docs conforme
seguintes padrées de nomes:

Figura 3 — Incisos | a VI do art. 7° da Portaria Seger n® 09-R/2023

I. Admissdo - composta de documentagdo Iv. Gestédo do Desempenho e
referente ao ingresso e pc?ssivel desligamento Desenvolvimento do Servidor - composta
do servidor. Inclui-se também nesse processo, de documentagdo referente a Gestdo da Forca
os documentos/processos funcionais em papel de Trabalho, Gestdo do Desempenho, Gestao
digitalizados conforme Capitulo IV. Nome padréao do do Conhecimento, Gestdo do Desenvolvimento,
processo: Progressdo, Promogdo e Ascencdo Funcional. Nome

PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor - padréo do processo:

PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor
- Desempenho e Desenvolvimento do Servidor.
Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA -

Admissao. Exemplo: PFD - NF351111.2 - MARIA DA
SILVA - Admiss&o;

II. Frequéncia - composta de documentacao - -

referente & frequéncia ndo relacionadas = a Desempenho e Desenvolvimento do Servidor;
aposentadoria (frequénciadigital, teletrabalho, abono, L.

ferias, pagamento, gratificagdes, substituicdes, entre V. Direitos e Vantagens - composta de
outros). Nome padréo do processo: documentacdo para fins de aposentadoria,
PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor - transferéncia para reserva remunerada, reforma ou
Frequéncia. Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA revisdo de beneficios autuado, nomeado e organizado
DA SILVA - Frequéncia; conforme Portaria IPAJM n® 16-R/2020;

III. Deveres, Movimentacdes, Licengas VvI. Saide do Servidor - composta de

e Afastamentos - composta de documentacgdo
referente & pensdo alimenticia, movimentacoes
cessdo, remanejamento, alocagédo, entre outros),
as licengas e afastamentos ndo relacionados a

documentacéo relacionada com a segurancga, a saude
e a qualidade de vida do servidor (atestado médico,
laudo médico, laudo de insalubridade, periculosidade,

aposentadoria. Nome padréo do processo: entre outros documentos da medicina do trabalho).
PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor - Nome padréo doc[)Jroces:so: .
Deveres, Movimentacdo, Licengas e Afastamentos. PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor -
Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Saude do Servidor. Exemplo: PFD - NF 351111.2 -
Deveres, Movimentagdo, Licencas e Afastamentos; MARIA DA SILVA - Saude do Servidor.

Fonte: print screen dos incisos do Art. 7° da Portaria Seger n® 09-R/2023

Ao associar os processos autuados, os GRH’s ou unidades equivalentes visualizam no
sistema em um Unico local todos os processos relacionados ao servidor:
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Figura 4 — Menu Associagdes no sistema e-Docs

Setor/Grupe — Buscar: Associagbes Processos D Apenas nessa Categoria
-

Pasia Funcional Digital - PED {GEREH
-PRODEST - GOVES)

O 3£ RECATEGORIZAR ‘
[] PFD-NF351111.2 - MARIA DA SILVA ~ V2 3

1 2023-FDFLZ - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Admisséo
Em: ¥ GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

N

2023-K4F4X - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Frequéncia
Em: ¥ GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

w

2023-GG146 - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Deveres, Movimentagio, Licengas e Afastamentos
Em: ¥ GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

-~

2023-B4B1V - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Desempenho e Desenvolvimento do Servidor
Em: ¥ GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

[

2023-SNGHJ - MARIA DA SILVA - NF351111.2 - SEP98765432 - VOL1-3 - SEGER
Em: ¥ GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

o

2023-GFRR3 - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Saude do Servidor
Em: ¥ GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

Fonte: print screen do menu no sistema e-Docs

Dessa forma, a implantacdo da Pasta Digital Funcional, juntamente com a digitalizacao
das pastas funcionais/documentos fisicos (legado) em andamento, tem proporcionado para o
Governo - além da economia referente a utilizacéo de papel e impressoes - a praticidade quanto
a organizagdo e acesso aos documentos funcionais eletrénico; a eliminagdo de perdas de
documentos por mau acondicionamento e armazenamento improprio; agilidade e eficiéncia na
obtencao da informacao necessaria, além de seguranca da informacao e transparéncia.

3.3 Gestao do processo de selecao dos servidores em regime de designacao temporaria
através do sistema Selecao DT

O Sistema Selecao de Designacao temporaria (Selecao DT) foi desenvolvido pelo Instituto
de Tecnologia da Informacao e Comunicagéao do Estado do Espirito Santo - Prodest, e tem como
objetivo agilizar e automatizar os procedimentos administrativos referentes a contratacdo de
pessoal por tempo determinado.

Atualmente, a Seger/ES é a gestora do sistema, responsavel pelas orientacdes e liberacao
de acesso aos usuarios no ambito do Poder Executivo Estadual e solicitagbes de melhorias e
parametrizacdes no sistema para a Prodest/ES.

Através do sistema Selecao DT, os processos seletivos do governo ocorrem de forma agil
e automatizada, além da plataforma ser intuitiva e proporcionar transparéncia e publicidade aos
atos dos certames.
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Figura 5 — Sistema Selecao de Designacao Temporaria (Selecao DT)
X de Estado do Espirito Santo

SISTEMA DE SELECAO DE DESIGNAGAO TEMPORARIA

a"t—.‘;.
Inicio Painel do Candidato

© Processos Seletivos Previstos

© Processos Seletivos com Inscrigoes Abertas

Processo Seletivo Fim das Inscrigdes
Indefinida
Indefinida

31/12/2023 17.00

Edital n® 007/2022 - Credenciamento de Coordenador e Apoio Técnico Indefinida

© Processos Seletivos Encerrados

© Processos Seletivos em Periodo de Vigéncia
P

4
% Prodest © 2015-2023 Governo do Estada do Espirito Santo - Todos os direftos reservados. 2.0

Fonte: print screen do Sistema Selecao DT

Apos autorizagdo e elaboragcdo do Edital de Abertura do processo seletivo, o 6rgao
configura o processo no sistema Selecdao DT através da tela “arvore de configuragbes”, onde
estrutura os dados do processo seletivo. A parametrizagao desta arvore permite a inscricao dos
candidatos e geracao de resultado conforme o Edital de Abertura (area, cargo, requisitos, quadro
de titulos e suas respectivas pontuagoes).

Apés realizacdo dos procedimentos, o certame estd configurado para publicacdo dos
documentos do processo seletivo e inscrigdes. A abertura e fechamento das inscricbes ocorrem
de forma automética pelo sistema conforme parametros definidos pelo usuario. Finalizado o
periodo de inscricbes, o servidor habilitado no sistema gera o resultado do processo seletivo para
fins de obtencédo da lista dos classificados.

A lista de classificacao € gerada observando, os critérios de vagas existentes e reservadas
aos candidatos de cotas para negros, indigenas e portadores de deficiéncia.
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Figura 6 — Sistema Selecao de Designacao Temporaria (Selecao DT)

} Governo do Estado do Espirito Santo
e SISTEMA DE SELECAO DE DESIGNACAO TEMPORARIA

Inicio Painel do Candidato

SEGER - PROCESSO SELETIVO ASSISTENTE GESTAO 2021.3
PROCESSO SELETIVO EM PERIODO DE VIGENCIA

Inscrigbes encerradas em 17/11/2021 17:00

Processo Seletive Simplificado e Contratacdc em regime de designacdo temporaria, com formacdo de cadastro de reserva, Qi E—
para o cargo de Assistente de Gestdo Lista de Classificacdo

Telefone de Contato: (27) 0000-00000 -

Email: selecac@seger.es.gov.br

Comunicados

18/01/2022 - 13:46

Publicagoes

16/01/2023

For‘{‘t_é;“print screen do menu de Processo Seletivo no Sistema Selecédo DT
Paralelo a utilizacao do sistema Selecao DT, a gestdo do processo de selecao também foi

aperfeicoada por meio da elaboragdo do Manual do Sistema Seleg¢do e Norma de Procedimento
SRH n? 006 — Selecao de Pessoal em Regime de Designacao Temporaria.
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Figura 7 — Norma de Procedimento SRH n® 006 — Selecao de Pessoal em Regime de
Designacao Temporaria — Part 01

Fonte: Print Screen do fluxo da Norma de Procedimento SRH n® 006

Figura 8 — Norma de Procedimento SRH n® 006 — Selecédo de Pessoal em Regime de
Designacao Temporaria — Part 02

Hi - - |
i

Fonte: Print Screen do fluxo da Norma de Procedimento SRH n? 006
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Insta salientar que o referido documento assim como as orientacdes e legislacdes sobre
o tema estédo dispostos em meio eletrénico no Portal do Servidor, viabilizando transparéncia e
facilidade de acesso aos interessados.

Figura 9 — Site Portal do Servidor
Selecao de Pessoal - DT

COMO PROCEDER

As atividades serdo realizadas conforme Norma de Procedimento SRH n® 006.

Legislactes e Orientactes =

Contelido 2 Atualizagao 3 Formato 5 Tamanho %

Lei Complementar n° 809 16/06/2020 paf 249 kB

Disp&e sobre a contratacéo por tempo determinado pelo
Estado do Espirito Santo para atender a necessidade

temporaria de excepcional interesse publica, nos termos do
inciso X do art. 37 da Constituicao Federal e do inciso IX do
art. 32 da Constituicdo Estadual, e da outras providéncias.

Decreto Estadual n® 1582-S, de 02 de Agosto de 2021 07/10/2021 pdf 175 kB
Estabelece a instituicido de Comisséo para realizacéo de

Processos Seletivos e Concursos Publicos para selecéo e
admiss&o de pessoal no Poder Executiva Estadual

Regimento Interno CPCT e Resolugdo 005 15/06/2023 pdf 202 kB

Fonte: Print Screen do Site Portal do Servidor

Desse modo, o aperfeicoamento dos procedimentos e metodologia de realizagdo dos
processos seletivos no Governo do Estado do Espirito Santo ocasionaram em beneficios como:
a) Melhoria e praticidade na gestdo do processo seletivo;
b) Reducao de riscos erros relacionados a geracao de resultados do processo seletivo;
c) Reducao do tempo de realizacdo do processo seletivo;
d) Transparéncia e centragdo das informacdes do processo;
)

e) Possibilidade de emissao de relatorios gerenciais.
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3.4 Posse sem papel
Apbs a consolidacdo da utilizacdo do sistema e-Docs, as melhorias na gestao dos
processos organizacionais de posse, 0 mapeamento e redesenho do processo de admissao dos

servidores de provimento em cargo efetivo foi possivel realizar os procedimentos de posse por
meio eletrénico e sem utilizagdo de papel.

Figura 10 — Posse dos candidatos (validagdo dos documentos)

= s

Fonte: Site 'S_eéer, 2021.
Em resumo, sdo executadas as seguintes atividades apds a nomeacao dos candidatos:
3.4.1 Elaboracao e publicacao do Edital de Convocacao para Posse

E publicado o Edital de Convocagédo para Posse onde contém, de forma detalhada, os
procedimentos de posse e 0 passo a passo para o candidato: habilitar conta no sistema para
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envio e assinatura eletrénica dos documentos, especificagcbes e forma de encaminhar a
documentacéo via sistema e-Docs para o setor de ingresso.

A assinatura do documento de posse tem a mesma validade de um documento com
assinatura fisica, pois além da habilitacdo e/ou verificagdo da conta no Acesso ao Cidadao do
Governo do Estado, o sistema tem uma tecnologia inovadora desenvolvida pelo Prodest (Instituto
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado do Espirito Santo), inspirada pelo
Blockchain usamos um algoritmo que calcula um cédigo uUnico (hash) de cada documento
capturado e registramos isso em uma cadeia de documentos especiais chamada Documentos-
Elo, de forma tornar os atos administrativos ainda mais seguros. Ao capturar um documento no
e-Docs, assinamos a versdo final do documento com um certificado ICP-Brasil da prépria
aplicacao, e registramos em nossas bases o hash do documento final.

Figura 11 — Exemplo de envio da documentagéo para posse via sistema e-Docs
Detalhe do Encaminhamento 2023-WDGPXK

& &« RESPONDER ® REENCAMINHAR ! OPGOES

2023-WDGPXK - Posse Concurso Publico SEDU 2022 - 97 AC @
Professor B Biologia Gminniiisis

Em: (3 19/06/2023 21:03:16 « Encaminhamento Inicial

De: & NN C0ADi0)

Para: @» SELEGCAO E INGRESSO DE PESSOAL (SUBSIN - SEGER - GOVES) 3 Pendentes
Documentos (4):

SIG 2023-41BT26 - 97 AC Professor B Biologia (MEEESESG Documentacdo Pessoal

SIG 2023-7JTKTK - 97 AC Professor B Biologia Il C < tides e Declaracdes
SIG 2023-RF8JVK - 97 AC Professor B Biologia (REGGGG—G—G—_ ormulirio Posse

SIG 2023-WDGPXK - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2023-WDGPXK

Fonte: Print Screen do sistema e-Docs.

3.4.2 Analise da documentacao encaminhada pelo candidato

Nesta fase, o setor de ingresso analisa previamente a data definida de comparecimento
para posse, a documentacdo encaminhada pelo candidato. Insta salientar que o envio da
documentacao de forma antecipada possibilita a andlise criteriosa da documentacao antes da
formalizacao da posse.
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A analise da documentacao ocorre sob os seguintes aspectos:

a) Se todos os documentos solicitados no Edital para posse foram enviados pelo

candidato;

b) Se o formulario — dados e declaracdes esta devidamente preenchido e assinado;

c) Se as certiddes estao na validade;

d) Veracidade do documento que comprova o pré-requisito.

Caso esteja faltando documentos ou haja documentagao incorreta conforme requisitos
acima, a documentacgao é retornada para o candidato para os devidos ajustes. Fato que reduz o
tempo de posse no momento do comparecimento do candidato uma vez que as inconsisténcias
s&o solucionadas de forma prévia.

3.4.3 Conferéncia e validacao da documentacao digital com a original do candidato
nomeado

O candidato comparece presencialmente ao setor de ingresso para apresentacdo da
documentacéo original da documentacao encaminhada eletronicamente, com vistas a validacao
da documentacédo encaminhada pelo sistema e-Docs.

3.4.4 Elaboracao da documentacao pertinente a Posse e Exercicio e coleta das
assinaturas de forma eletrénica

O setor de ingresso preenche as documentacdes necessarias disponiveis como modelo
de documento no préprio sistema, o que agiliza também o momento de formalizacdo da posse.
Apés a andlise, toda a documentagéo é assinada eletronicamente.
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Figura 12 — Termo de Posse e Compromisso — Cargo Efetivo

Elaborar Documento Paragrafo v 1t v &= Q Q % x* L
& cioAvio "B I UYS AvLv EE vEY By 9 0 1 © &
e,
Selecione um Modelo de Documento P ESTADO DO ESPIRITO SANTO
3 Ky 3 SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
@ 0 E-Docs possui vérios modelos de documentos para diversas \;v
situagdes do dia-a-dia *
SELECIONAR MODELO H EM BRANCO TERMO DE POSSE E COMPROMISSO - CARGO EFETIVO
DADOS FUNCIONAIS:
Nome: CPF.:
" (Escrever nome completo do XXKXX
Informagées do Documento c -
argo Efetivo:
Nome: (Escrever a nomeclatura do cargo e a referéncia)
Concurso:
Termo de Posse e Compromisso - Nome do cargo - Nome e primeiro (Escrever 0 nome do 6rg&o e 0 ano do edital de abertura. Exemplo: Seger/2013
sobrenome Edital de Homologagao/Ano - Publicagéo DOE
(Escrever o numero do edital, ano e data da publicag&o no diario oficial do estado)
Ato de Nomeagao:
2 Decreto n° xxx, de xx/xx/xxxx (data de publicada em xx/xx/xxxx (data de 40 no DOE)
. Orgao Emissor:
Classe: SEGER
Q. 02.04.01.01 - Processo de Admiss3o e Assentamento Funcional para Cargo Ef. X Aos (escrever o dia) de (escrever més) de 20XX compareceu o/a senhor(a) acima qualificado(a), do
qual foi nomeado(a) para exercer cargo efetivo, para tomar posse e prestar o devido compromisso
B de bem fielmente desempenhar o referido cargo:
Nivel de Acesso: SIGILOSO © & umiar acesso
Restrigao de acesso prevista em lei selecionada: () Declarou que possui bens;
() Declarou que néo possui bens;
00 Informagéo Pessoal
sigiloso () Declarou que acumulo outro cargo publico, emprego ou fungéo publica;

Fonte: Print Screen do menu “Elaborar Documento” do sistema e-Docs.

Figura 13 — Termo de Consentimento

Elaborar Documento Paragrafo v o12pt v Q Q %X x* L
& SEGER-GOVES ) - - _ = — i
B I YUS Avegvy EE = viEv By ¢ 1 < I3
e MEMBRO (COMISSAO PERM DE CREDENC INSTIT DE
@ ENSINO - SEGER) - SEGER - SEGER - GOVES e,
PRESIDENTE (COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO 2 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
o = : .
o ANALISTADOEXECUTIVOGERER) ~iSEGER = SEAER #Y SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
@ PRESIDENTE (COMISSAO RECRUT SELE CONTR DT ASSIS -
@ GESTAO - SEGER) - SEGER - SEGER - GOVES
TERMO DE CONSENTIMENTO
2 CIDADAO

‘DADOS FUNCIONAIS |
|

Nome: CPF.: ‘
Selecione um Modelo de Documento ‘

@ 0 E-Docs possui vérios modelos de documentos para diversas Cargo Efetivo:

situagdes do dia-a-dia.

SELECIONAR MODELO H EM BRANCO

Em (dia) de (més) de 20XX compareceu o/a senhor (a) acima qualificado (a), do qual foi
nomeado (a) para exercer cargo efetivo, para tomar posse e prestar o devido compromisso
de bem fielmente desempenhar o referido cargo:

Informagdes do Documento
Finalidade da guarda dos dados desta pasta funcional:

Nome: « Autorizo a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos (SEGER) a fazer a
. guarda dos meus documentos funcionais e dos meus dados pessoais com a finalidade
Termo de Consentimento exclusiva para a realizagdgo da minha trajetéria funcional com o objetivo de manter

meus dados funcionais atualizados para a realizag@o de politicas publicas de gestao
de pessoas, sendo de minha responsabilidade manter meus dados pessoais
atualizados;

Tratamento realizado com os dados desta pasta funcional:
« Declaro que estou ciente que os dados ora coletados serao utilizados exclusivamente
para os fins de frequéncia _de deveres movimentacio licencas g )_de

Classe:

Q 02.04.01.01 - Processo de Admisséo e Assentamento Funcional para Carqo Ef

Fonte: Print Screen do Site Portal do Servidor.

Apresentamos abaixo (figura 14) a economia para o Governo do Estado da posse sem
papel.
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Figura 14 — Economia Posse Sem Papel

46

Arvores nao derrubadas.

4.530.000

milhdes de litros de agua nao
consumidas

-t

R$ 9.354.450,00 “ N

economizados em gastos com papel

Fonte: Imagens e icones para construcao da imagem extraidos de sites.

Cabe destacar que a Seger/ES tem realizado estudos de anélise de viabilidade da posse
ser totalmente digital, sem a necessidade de comparecimento dos candidatos para a
formalizacao.

Por fim, informamos que os procedimentos para posse realizados com o auxilio do sistema
de processo eletrdnico do Governo do Estado, o e-Docs, além de reduzir o uso de papel, a
medida confere agilidade e simplificacdo aos tramites processuais, contribuindo para a
modernizacao da Administracao Publica e para o atendimento.

3.5 Adesao ao programa de agendamento online

Em 2022, a area de recursos humanos da Seger/ES aderiu ao programa de agendamento
online — AGENDAES. O servidor pode solicitar via Portal do Servidor atendimento para Abono
de Permanéncia, Aposentadoria Voluntaria, Declaracdo - Tempo de Contribuicdo (DTC),
Declaragao de Tempo de Contribuicao para Fins de Beneficio Junto ao INSS e Outros Servicos
de RH.

O sistema contabilizou 3.010 (trés mil e dez) atendimentos no periodo de 17/10/2022 até
as 12h de 24/7/2023, ja temos a previsao até 31/07/2023 de 75 (setenta e cinco) agendamentos
no sistema.
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Insta esclarecer que cabe a Geréncia de Gestdo e Administracdo de Pessoas
(Geap/Seger) realiza a gestdo do AGENDA ES no que se refere aos atendimentos relacionados
aos processos de recursos humanos, através de configuracao, abertura de agenda, analise de
requisitos do sistema, e melhorias foram levantadas e enviadas ao Prodest.

Figura 15 — Sistema AgendaES

AGENDAJES

# Inicio | & Minha Agenda | & Sair

V o ¥ . s
) Vorear Selecione um Servigo

‘ Digite o servigo que vocé procura

Fonte: Print Screen do Sistema AgendaES

O agendamento dos servigos por meio online viabilizou a melhoria do gerenciamento das
demandas pela Central de Atendimento ao Servidor; organizacdo no atendimento e reducao de
filas e tempo de espera atendimento qualificado e humanizado; além da viabilidade de
organizagao do tempo do préprio usuario.

4. Sustentabilidade e Recursos Humanos

Diante de tantos avancos tecnolégicos no mundo dos quais impactam nas organizacoes,
coube ao profissional de Recursos Humanos o papel vital de promover praticas institucionais
sustentaveis, apoiando e repensando os fluxos de processos com base na consciéncia ecoldgica
no ambiente de trabalho. No &mbito do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo n&o foi
diferente.

Ja é sabido, que a eficacia de um projeto esta integrada diretamente a estrutura
estratégica da instituicao e sendo a sustentabilidade uma responsabilidade quanto a capacidade
de atender as geracdes futuras, ndo ha duvidas de que a forma de viver das pessoas da geragao
atual sem prejudicar a capacidade das geracdes futuras de atender as suas necessidades
(WCED, 1987), impulsione os resultados que entregamos a sociedade.

Em 2019, com a elaboracao do Planejamento Estratégico 2019-2022, o Governo assumiu
0 compromisso com a populacao capixaba de fazer do Espirito Santo referéncia em inovacéao e
sustentabilidade, incorporacao de tecnologia na gestéo publica e promog¢éo do equilibrio social
e regional.

Desde entao ideias e proposta foram debatidas e o resultado do trabalho técnico norteou
a alta lideranca a desenvolver e executar junto as equipes, agdes que beneficiariam a populagao.

21



‘ b XII congresso
y 4 consad

de gestdo publica.

Na Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos no qual compete planejar, coordenar
e executar as atividades administrativas e de recursos humanos foram realizados diversos
estudos e mapeamentos para implementacao de acdes sustentaveis, dentre elas as relacionadas
a vida funcional do servidor.

O compromisso de elaborarmos atividades em sintonia com o planejamento estratégico,
permitiu que a Seger/ES repensasse o0s procedimentos de recursos humanos motivadas as
acdes ambientais preventivas.

Assim, apds a revisdo de alguns conceitos, a alteracdo de varios fluxos, a realizacao de
diversas reunides entre os érgaos envolvidos, a publicacdo de normativos e a capacitacao dos
gestores de recursos humanos, foi possivel iniciarmos a pratica dos principios basicos da
sustentabilidade.

A implantacao dos servigos assistidos e do processo digital da vida funcional do servidor,
da gestao do processo de selecao dos servidores em regime de designacao temporaria através
do sistema Selecédo DT, da posse sem papel e da adesao ao programa de agendamento online,
contribui para a promo¢ao de um Governo sem papel, a reducao do desperdicio de agua, de
derrubada de arvores e 0 uso sustentavel dos recursos.

4. Consideracoes Finais

Apresentamos neste artigo acdes implementadas pela Seger/ES juntamente com a
Prodest/ES na area de recursos humanos no ambito do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo relacionadas ao governo digital.

A utilizagdo da tecnologia nos servigos de recursos humanos traz inimeros beneficios
para a Administracdo Publica conforme apresentado neste trabalho. Porém, cabe ressaltar que
o processo de transformacao da area de recursos humanos para o digital ndo esta relacionado
a apenas implantacao de sistemas para fins de captura dos documentos e geracdo dos
processos eletrénicos. Demanda também:

a) A reformulacao dos fluxos de trabalho, orientagdes quanto a gestdo documental, visando
classificacao e padronizacao dos documentos/processos para que tenhamos eficiéncia na
utilizacdo do meio eletrénico, evitarmos aumento de tarefas e a longo prazo garantirmos
a seguranca da informacao, a protecdo dos dados e acesso de forma praticas as
informacgdes referentes a vida funcional do servidor;

b) O envolvimento das pessoas no processo de mudanca. Pois, mudar nao é simples, pois
elas afetam os envolvidos, provocam a saida da zona de conforto; da rotina. Resulta em
uma forma de agir diferente; direciona a forca de trabalho a novos objetivos.

Mudar é, por vezes, um processo arduo que estabelece um momento
inicial de negacao até atingir a fase de aceitagdo que nao acontece
naturalmente, exigindo gestao e a¢des coordenadas de comunicacéao, de
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avaliacao de riscos, de informacao, de conhecimento, de cenarizacao de
impactos e de identificagdo e tratamento de resisténcias. (Gongalves, 2014,
p. 25).

Logo, modernizar a area de recursos humanos ndao é somente investir em solucdes
tecnoldgicas. Implementar um RH Digital é investir em praticas alinhadas com as solugcdes
tecnoldgicas que resultem em beneficios aos stakeholders de modo que suas necessidades
sejam satisfeitas. Inovar, mas sem esquecer do propésito da Administracdo Publica: interesse
publico, ou seja, as pessoas. Cada processo eletronico trabalhado na Seger/ES nao € somente
um documento eletrénico. E uma a vida funcional do servidor publico, que € uma pessoa.
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