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1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES suporta
a gestdo de pessoal ativo da Administracdo Direta, Autarquias, Fundacdes e Empresas Publicas e a
geracao da folha de pagamento de aposentados e pensionistas dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario. Constitui-se de um instrumento para gerenciamento e controle das atividades de
administracdo de recursos humanos, integrando as unidades setoriais de pessoal dos érgaos
centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com as
demais instituicdes. O érgdo gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os érgaos centrais sdo os
co-gestores e as usudrias sdo as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propédsito de subsidiar o programa de
capacitacao de usuarios do SIARHES. O programa de capacitacdo oportuniza uma visdo sistémica,
através da apresentacdo das principais transa¢des indispensaveis para a operacionalizacdo do
SIARHES.

A gestdo de recursos humanos é efetuada com base no conjunto de dados pessoais e funcionais,
consulta aos dados, emissdo de relatérios, calculo e consolidacdo de folha de pagamento e
execucdo das rotinas mensais, anuais e outras.

2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

A utilizacdo do método de distribuicdo e reserva permite a atribuicdo do nimero de reserva no
momento da nomeacado do servidor, bem como durante sua movimentacao na vida funcional,
com o objetivo de assegurar o controle eficaz do quadro de vagas.

No sistema SIARHES (Ergon), o controle do quadro de cargos e fun¢des é denominado método

de compromisso e reserva, o qual é estruturado da seguinte forma: Quadro, Distribuicdo e

Reserva.

Esse controle abrange cargos de provimento efetivo, cargos comissionados, fungdes

gratificadas e ndo gratificadas, além de designa¢cdes temporarias (DT). Neste manual,

focaremos nas opera¢des relacionadas ao quadro de fungdes, que incluem cargos
comissionados e fungdes gratificadas.

e Criar cargo comissionado e funcdo gratificada no sistema: ocorre quando o cargo ou
fungdo ndo existe na tabela de FungdGes registrada no sistema SIARHES. A cria¢do se da por
meio de alguma lei ou normativo. Quando ha a mudanca na nomenclatura de algum cargo
ou fungdo, considera-se cargo novo ou fungdo nova e, nesse caso, deve-se realizar a criagdo
com um novo cddigo liberado pelo Setor SIARHES.

e Criar quadro de vagas para fungdes: Ocorre quando o cargo/funcio ja foi criado. Utilizado
para fazer o Controle de vagas.

e Distribuir as vagas de quadro para Fungdes: é na distribuicdo de vagas que essas sao

disponibilizadas aos setores, o que permitira que a reserva seja feita posteriormente.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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3.2.

3.3.

Registrar reserva de vagas para fungdo/cargo comissionado: para registrar a designacdo
do servidor é necessario ter feito a reserva. E pela reserva que as vagas sdo destinadas aos
servidores. S6 é possivel registrar reserva se houver vaga disponivel para esse fim.
Registrar manutengdo na reserva de vagas para fung¢io: no bloco Manutencdo, na tela de
reserva de vagas do QVF por Distribuicdo, é possivel cancelar a reserva, extinguir a vaga,
criar vaga, dentre outras opgdes. De acordo com as agdes as vagas diminuem ou aumentam
na Distribuicdo, ou seja, havera mais ou menos vagas disponiveis.

Registrar manuteng¢ao no quadro de vagas — aumentar a quantidade de vagas e distribui-
las: normalmente essa operacdo é utilizada quando lei ou normativo aumenta a quantidade
de vagas existentes de cargo comissionado ou funcdo gratificada.

Registrar manuten¢do no quadro de vagas — diminuir a quantidade de vagas existentes:
essa operacao normalmente é utilizada quando lei ou normativo diminui a quantidade de
vagas existentes de cargo comissionado ou func¢do gratificada. Também é utilizada quando
ha extingdo do cargo/funcdo para extinguir as vagas. Nessa operag¢do a ordem é inversa,
primeiro se faz o procedimento na Distribuicdo de Vagas e depois na Manutengdo do
Quadro.

Registrar extingdao do cargo comissionado ou fungao gratificada: a extin¢do se da por meio
de lei ou normativo. Para fazer a extincdo é preciso registrar as vacancias das pessoas
designadas para o cargo comissionado ou funcdo gratificada, exceto se a lei dispuser de
extingdo na vacancia. Assim, é comum que, ao extinguir-se o cargo/funcdo, também seja

publicada a exoneracgdo dos atuais ocupantes.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei Complementar n? 46, de 31/01/1994, e suas alteragdes — Institui o regime juridico Unico
dos servidores publicos civis da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes
Publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus Poderes;

Lei Complementar n2 637, de 27/08/2012, e suas alteragdes - Institui a Politica de Gestdo de
Pessoas dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo;

Legislacdo especifica da estrutura de cada drgdo/entidade.

OUTRAS FONTES DE CONSULTA

4.1. Manual de Procedimentos RH - Curso SIARHES X ESESP. Disponivel em:

https://seger.es.gov.br/Media/Seger/Siarhes/Manual%20de%20Procedimentos%20RH%20-
%20Curso0%20SIARHES%20X%20ESESP.pdf

4.2. NORMA DE PROCEDIMENTO — SRH N° MO-001: Registrar designagdo para fungdo

gratificada. Disponivel em:
https://seger.es.gov.br/Media/Seger/Siarhes/Procedimento%200peracional%20SIARHES%2
0O-
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%20Registrar%20designa%C3%A7%C3%A30%20para%20fun%C3%A7%C3%A30%20gratificad
a.pdf

5. TERMOS E CONDIGCOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndao deve ser alterado ou reproduzido sem autorizacdo. A seguir, outras
recomendacdes para o uso desse material:

e 0O enfoque maior desse documento sdo os registros no sistema. Recomenda-se estar atento
as regras do processo;

e A qualidade dos registros efetuados é de reponsabilidade do usudrio do sistema. Lembre-
se de que cada registro efetuado tem consequéncias para a vida funcional dos servidores;

e Verifique sempre se esta utilizando a versao mais recente do procedimento, e caso tenha
alguma observacao, encaminhe ao Suporte SIARHES;

e Como o sistema possui padrdes de acesso e padrbes de tela diferentes pode ser que o
usudrio ndo visualize alguns campos ou telas mencionadas. As dulvidas devem ser
encaminhadas ao Suporte SIARHES.

6. ETAPAS CRITICAS

6.1. As operacgdes descritas neste manual de procedimentos devem observar rigorosamente a
legislacdo e as publicag¢ées do Diario Oficial.

6.2. Quando ha a mudanga na nomenclatura de algum cargo ou funcdo, considera-se cargo novo
ou funcdo nova e, nesse caso, deve-se realizar a criagdo com um novo cdodigo liberado pela
SEGER/SIARHES.

6.3. Pararegistrar a manutencao da reserva (operacao 11 deste manual) é necessario que outros
registros dependentes no sistema ja tenham sido realizados. Por exemplo, ndo é possivel
diminuir (extinguir) a vaga da reserva se ha servidor utilizando essa vaga (com designacdo em
aberto). E ndo é possivel aumentar (criar) vaga na reserva se ndo houver vaga disponivel para
tal finalidade.

6.4. Na extingdo, orientamos que primeiro seja feito a extingao das vagas e depois a extin¢do do
cargo/funcdo. No entanto, o sistema exige que permaneca 1 vaga na tela de Manutenc&o do
Quadro de Vagas para Fun¢Ges (QVF), mesmo com o cargo extinto; ou seja, ndo permite que
o numeral do campo Qtd. Vagas seja 0 (zero), sendo assim, se houver 3 vagas, serdo extintas
2 vagas e depois se fard a extin¢cdo do cargo/funcdo. O que indicara se o cargo esta extinto
serd o preenchimento do campo "Data de Extin¢do".
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Orgdo/Entidade Gestor de Pessoal:
e Para Administracdo Direta - civis, considera-se a SEGER/GECADS;
e Para Autarquias e Fundagdes, considera-se sua Unidade de RH Central;

7. OPERACAO: CRIAR CARGO COMISSIONADO E FUNCAO
GRATIFICADA NO SISTEMA

Para criagdo de cargo ou fun¢do deve-se solicitar um cédigo ao Setor SEGER/SIARHES. Quando a lei
muda a nomenclatura de cargo ou fungdo, considera-se cargo novo ou fungdo nova.

7.1. Acesse: Tabelas/Histérico Funcional/Chefias/Fun¢ées e Cargos em Comisséio
7.2. Clique em “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente”
7.3. No Bloco Funcgges:
7.3.1. Em Funcéo, registre o nimero do cddigo informado pelo Setor SEGER/SIARHES
7.3.2. Em Descricdo, informe o nome do cargo comissionado ou fungdo gratificada de acordo
com a nomenclatura da legislacdo que o criou
7.3.3. Em Grupo Gestor, escolha uma das opcdes disponiveis de acordo com a hierarquia e
natureza do cargo
7.3.4. Em Controle de Vagas, escolha a opcdo Quadro
7.4. No Bloco Histdrico da Funcao:
7.4.1. Preencha o campo Inicio com a data correspondente
7.4.2. Selecione na lista de valores (F9) a Tabela de Vencimentos
7.4.3. Selecione na lista de valores a Referéncia
7.4.4. Selecione a Natureza
7.4.5. Preencha o CBO (cuidado para ndo registrar CBO de uma profissdo que nao
corresponda ao cargo/funcédo)
7.4.6. Preencha Observacdes
7.5. Cligue em Grava Alteragoes
7.6. Acesse a Aba Informagdes Adicionais
7.6.1. Informe as Atribui¢cdes da Func¢do de acordo com o previsto na legislacdo
7.6.2. Informe a carga horaria de acordo com a legislacdo
7.6.3. Informe a quantidade por Lei
7.6.4. Informe a idade minima
7.6.5. Registre a Habilitacdo Investidura de acordo com a legislacdo que criou o cargo/funcéo.
Caso ndo haja essa previsdo, informe: NAO HA PREVISAO LEGAL
7.6.6. Informe a Area Formagao. Caso ndo haja essa previsao, informe: NAO HA PREVISAO
LEGAL
7.6.7. Selecione na lista de valores o Tipo de Acumulagdo
7.6.8. Selecione na lista de valores o Detalhe Tipo Vinculo (CidadES)
7.7. Clique em Mostra Publicagdes e informe os dados da legislagdo
7.7.1. Informe o ndmero da legislagdo na coluna Niumero
7.7.2. Informe da data da legislacdo na coluna Data
7.7.3. Selecione na lista de valores o Tipo da legislagao
7.7.4. Informe a data da publicagado
7.7.5. Selecione na lista de valores o tipo de Diario Oficial
7.7.6. Selecione na lista de valores a Autoridade que aprovou a legislacao
7.7.7. Informe o nimero do processo, se houver

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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7.7.8. Selecione na lista de valores o Motivo da publicagdo
7.7.9. Clique em Grava alteragdes (F10)

Fig. 1: Tela para criar cargo comissionado e fung¢do gratificada
Caminho: Tabelas/Histérico Funcional/Chefias/Fung¢des e Cargos em Comisséio

Fig. 2: Tela para registrar informagdes na Aba Informagdes Adicionais
Caminho: Tabelas/Historico Funcional/Chefias/Fungées e Cargos em Comisséo

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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Versio [ Data DatadoD.O. |
Versdo Namero Data Tipo Data do D.O.Tipo do D.O. Autoridade Nim. Processo
o000 2710272024 |LEICOMPLEMENTAR 28/02/2024  DOE GOVERNADOR -
Motivo CRIAR CARGO CRIAR CARGO OU FUNCAO
Observacdo ¥
Situacdo PUBLICADO Usuério SAR_JOSELAINE
Retorna
Fig. 3: Tela para registrar a Publicagdo da criagdo do cargo comissionado ou fungao gratificada
Caminho: Tabelas/Historico Funcional/Chefias/Fungées e Cargos em Comisséo

8. OPERACAO: CRIAR QUADRO DE VAGAS PARA FUNCOES

Para realizar esta operagdo o cargo/fungdo jd deve ter sido criado no sistema. Operacéo utilizada
para fazer o Controle de vagas.

8.1. Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do Quadro de Vagas para Fungdes
(QVF)
8.2. Clique em “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente”
8.3. Acesse a lista de valores (F9) e selecione o cargo ou funcao
8.4. Informe 0 nome do cargo/fung¢do no campo Descri¢cdo do Quadro
8.5. Informe a Data de Criagdo do quadro no campo correspondente
8.6. Atencdo: ndo preencha a Data de Extincao
8.7. Informe a quantidade de vagas no campo Qtd. Vagas
8.8. Cligue em Tipos de Vinculos (Caixa de selecdo que fica entre o campo Tipos de Vinculos
Validos e Retorna Vaga)
8.8.1. Acesse a lista de valores (F9) e selecione os tipos de vinculos validos
8.8.2. Apds selecionar os tipos de vinculos validos clique em Voltar
8.9. No campo Retorna Vaga, selecione COMPROMISSO
8.10. Clique em grava alteragdes (F10)
8.11. Cliqgue em Mostra Publica¢des e informe os dados da legislagao (fig. 3)
8.11.1. Informe o numero da legislagao na coluna Nimero
8.11.2. Informe da data da legislagdo na coluna Data
8.11.3. Selecione na lista de valores o Tipo da legislacdo
8.11.4. Informe a data da publicagao
8.11.5. Selecione na lista de valores o tipo de Diario Oficial
8.11.6. Selecione na lista de valores a Autoridade que aprovou a legislagao

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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8.11.7. Informe o nimero do processo, se houver
8.11.8. Selecione na lista de valores o Motivo da publicagdo
8.11.9. Clique em Grava alteragOes

Observagao: Muito cuidado nas a¢des relacionadas ao item 8.8, 8.8.1 e 8.8.2, pois apds inserir
os tipos de vinculos validos e salvar ndo tem mais como editar esse campo. Entdo, caso haja erro
no registro terd de ser excluido tudo o que foi feito posteriormente para excluir o cargo ou
funcdo do quadro de vagas e depois inserir tudo novamente.

e swsmcramoaw  ovao [ 2
160 SUBSECRETARIO SEG |

SUBSEC TESOURO ESTAD |
|ouviDoR EsTADO 27/0172011
|OUVIDOR GERAL
PRES CON EST REC FIS

PROCURADOR GERAL EST

.

Fig. 4: Tela 1 para criar o quadro de vagas para cargo comissionado e fung¢do gratificada
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéio do Quadro de Vagas para Fungdes (QVF)
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Tipo de Vinculo
|COMISSIONADO

gm0
.

Fig. 5: Tela 2 para criar o quadro de vagas para cargo comissionado e fungdo gratificada
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do Quadro de Vagas para Fungées (QVF)

76 lassesTeceamoso _fwavo | = |
M6 ASSESORTESE _J_J—J
; ]
|0UVIDOR ESTADO 27012011 |

|OUVIDOR GERAL
|PRES CON EST REC FIS

Fig. 6: Tela para criar o quadro de vagas para cargo comissionado e fungdo gratificada
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéio do Quadro de Vagas para Fungdes (QVF)
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9. OPERACAO: DISTRIBUIR AS VAGAS DE QUADRO PARA
FUNCOES

E na distribuicdo de vagas que essas sdo disponibilizadas aos setores, o que permitird que a reserva
seja feita posteriormente.

9.1. Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Distribui¢céo de Vagas de Quadro para Fungées

9.2. No Bloco Quadro, acesse a lista de valores (F9) e digite o cddigo da funcdo, clique em Find,
selecione o cargo/funcdo correspondente e clique em OK

9.3. No Bloco Distribuicdo de Vagas:

9.3.1. Informe a Descricdo da Distribui¢cdo. Exemplo: SEGER
Observagao: O mesmo cargo pode ser distribuido para mais de um 6rgao. Mas cada RH
descentralizado tem visdo apenas das vagas de seu 6rgdo/empresa.

9.3.2. Informe a Data de Criacdo. Atengao: a data de criacdo da distribuicdo nao pode ser
antes da data da criacdo do quadro de vagas na tela Manutencdo do Quadro de Vagas para
Fungbes (QVF)

9.3.3. Informe o Setor. Orientamos registrar o setor pai

9.3.4. Selecione a caixa de sele¢do Subord.

9.3.5. Atencdo: ndo preencha a Data de Extin¢ado

9.3.6. Informe a quantidade de vagas

9.3.7. Cligue em Grava alteragdes

,,.‘TT Distribuicdo de Vagas de Quadro para Fungdes

Quadro Vagas
Quadro Funcdo Disponiveis
ASSESOR TESTE 2508 ASSESSOR TESTE 0

Distribuicao de Vagas Data de Data de
Descricéo da Distribuicdo Criacdo Setor Subord. Eytincdo Qtd. Vagas
SEGER 01/03/2024 74011200001 v 5 -
Obsemvacdes

Transferir Vagas Para:

Descricdo da Distribuicdo Qtd. Vagas Qtd. Para Transferir
Transferr Vsqa_s [

‘Manutengao
Distriouicao a anerar Setor Subord. Extincdo Vagas

- -

Motivo Manutencdo
Alterar

Fig. 7: Tela de distribuigdo de vagas (exemplo 1)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Distribui¢éo de Vagas de Quadro para Fun¢ées
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ﬁ'olsmnulﬁo de Vagas de Quadro para Funcdes
Quadro Vagas
Quadro Fungdo Disponiveis
ASSESOR TESTE 2508 ASSESSOR TESTE 0
Distribuicao de Vagas Data de Data de
Descricdo da Distribuicdo Criacdo Setor Subord. Extincdo Qtd. Vagas
SEGER 01/03/2024 74011200001 v 3 -
SEDU 01/03/2024 10011100001 v E
Observacdes
Transferir Vagas Para:
Descricéo da Distribuicdo Qtd. Vagas Qtd. Para Transferir
Transferir ngas
Manutencgao
Distriouicao a anerar Setor Subord. Extingdo  Vagas Maton Manianclo 0B
: EXTNGUR VAGA i
Fig. 8: Tela de distribuigdo de vagas (exemplo 2)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Distribui¢éo de Vagas de Quadro para Fun¢ées

10. OPERACAO: REGISTRAR RESERVA DE VAGAS PARA
FUNCAO/CARGO COMISSIONADO

Para registrar a designagéo do servidor é necessdrio ter realizado a reserva antes.

10.1. Acesse: Vagas/ Controle Quantitativo/ Reserva de Vagas do QVF por Distribuig¢éo

10.2. No Bloco Quadro, acesse a lista de valores (icone Mostra lista de valores ou tecla F9) e
selecione o quadro para o qual deseja fazer a reserva

10.3. No Bloco DistribuicGes, selecione a distribuicdo para a qual deseja fazer a reserva

10.4. No Bloco Reservas, clique em “Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente”
e preencha os campos:

10.4.1. Ndmero: gerado automaticamente pelo sistema (ndo precisa preencher)

10.4.2. Descrigdo da reserva: Identificacdo do futuro ocupante da vaga. Orientamos a colocar
pelo menos o nimero funcional e o nimero do vinculo. (exemplo: (NF)XXXXX-X/Ana Paula;
(NF)XXXXX-X/Soraia, considere o nimero funcional e nimero do vinculo no lugar do X (Veja
fig. 9)

10.4.3. Data de criagdo: data de criagao da reserva. Deve ser igual ou maior que a data de
distribuicdo

10.4.4. Setor:

10.4.4.1.Se vaga valida para todos os setores do Orgdo/Entidade: Cddigo do
Orgao/Entidade (setor pai). Ex.: 74011200001 para SEGER

10.4.4.2.Se vaga valida para um setor especifico do Orgdo/Entidade: Cddigo
setor especifico. Ex.: 10065500006 (para EEUEF FAZENDA AGUA FORMOSA (escola))

10.4.5. Subord:

10.4.5.1. Se vaga pode ser utilizada pelos setores subordinados ao setor inserido: assinala
0 campo
10.4.5.2. Se vaga valida somente para o setor informado: ndo assinala o campo

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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7

Observagdo: Na implantagdo, é aconselhdavel dar permissdo para os setores
subordinados.

10.4.6. Data de Extingdo: ndo preencha

10.4.7. Qtd Vagas: informe 1

10.4.8. Clique em Grava alteragGes

10.4.9. Anote o numero gerado para chave da reserva

" Resenva de Vagas do QVF por Distribuigio
Quadro
Quadro Funcdo Vagas Disponiveis
ASSESSOR TESTE 2640 ASSESSOR TESTE 0
Distribuicoes
Descricdo do Compromisso Criagdo Setor Subord. Extingdo Qtd. Vagas Disp p/ Reserva
SEGER 01/08/2024 74011200001 v 5 3 .
fneryas Data de Data de
Numero Descricdo da Reserva Criaco Setor Subord. Extingdo Qtd. Vagas
158673  YOOOO-X/ANA PAULA 27/09/2024 | 74011200001 v 1 A
159674  XOO00X-X/SORAIA 01/08/2024 |74011200001 v 1
I
Observacdes
Manutencéao
Numero  Reserva a alterar Setor Subord. Vagas ~ Extingdo  Motivo Manutengdo —* =
J Alterar
Fig. 9: Tela de reserva de vagas
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Reserva de Vagas do QVF por Distribuigéio

11. OPERACAO: REGISTRAR MANUTENCAO NA RESERVA DE
VAGAS PARA FUNCAO

Operacdo utilizada para edicdo de reserva existente no sistema.

11.1. Acesse: Vagas/ Controle Quantitativo/ Reserva de Vagas do QVF por Distribui¢éio
11.2. No Bloco Quadro, acesse a lista de valores (icone Mostra lista de valores ou tecla F9) e
selecione o quadro para o qual deseja realizar manutenc¢do na reserva
11.3. No Bloco DistribuicGes, selecione a distribuicdo para o qual deseja alterar a reserva
11.4. No Bloco Reservas selecione a reserva que deseja alterar
11.5. No Bloco Manutengao:
11.5.1. Com areserva jd selecionada, clique no campo Setor do Bloco Manutencgdo e observe
se a reserva que aparecera é a desejada
11.5.2. Se cria¢ao de vagas:
Observagao: via de regra, para criar vaga na reserva existente o valor da Qtd. Vagas estard
com o valor 0 (zero). Pois a orientacdo é criar a reserva de forma individual para cada

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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servidor, entdo, dificilmente uma reserva tera valor diferente de 0 ou 1 (mas existem
algumas excecdes).

11.5.2.1. Preencha o campo Vagas com o valor 1, sendo necessario haver vaga disponivel
para reserva

11.5.2.2. No campo Motivo Manutencao, selecione na lista de valores o motivo CRIAR
VAGA

11.5.2.3. Pressione o botdo “+”

11.5.2.4. Preencha caixa de mensagem Data Referéncia com a data de inicio de vigéncia
da criagdo da vaga

11.5.2.5. Para confirmacdo da cria¢do da vaga:

11.5.2.6. Clique no botdo Confirmar para efetivar a operacdo. Nesse momento o sistema
traz a mensagem: Confirma alteragao

11.5.2.7. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteragdo

11.5.2.8. Se clicar Nao: a alteracdo nao é processada

11.5.2.9. Para desisténcia de efetivar a criacdo da vaga:

11.5.2.10. Clique no botdo Cancelar. Neste caso a criacdo da vaga nao é efetivada

11.5.3. Se extingdo de vagas

11.5.3.1. Preencha o campo vagas com a quantidade a ser extinta, limitada a quantidade
em uso

11.5.3.2.No campo Motivo Manutencao, selecione na lista de valores o motivo EXTINGUIR
VAGA

11.5.3.3. Pressione o botdo “-”

11.5.3.4. Preencha o campo Data Referéncia com a data de vigéncia da extin¢do da vaga
conforme publicacdo

11.5.3.5. Para confirmacdo da extin¢do da vaga: Clique no botdo Confirmar para efetivar
a operagdo. Neste momento o sistema traz a mensagem: Confirma alteragao

11.5.3.6. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteracdo

11.5.3.7. Se clicar Nao: a alteracdo nao é processada

11.5.3.8. Para desisténcia de efetivar a extin¢do da vaga: Clique no botdo Cancelar. Nesse
caso a extin¢do da vaga ndo é efetivada

11.5.4. Se cancelamento de reserva:

11.5.4.1. Cligue no campo Motivo Manutencdo e escolha o motivo CANCELAR RESERVA

11.5.4.2. Pressione o botdo “-”

11.5.4.3.Preencha o campo Data Referéncia com a data de criacdo da reserva para
cancela-la

11.5.4.4.Para confirmagdo do cancelamento da reserva: Clique no botao Confirmar para
efetivar a operagdo. Neste momento o sistema traz a mensagem: Confirma altera¢ido

11.5.4.5.Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteragdo

11.5.4.6.Se clicar Nao: a alteragdo ndo é processada

11.5.4.7.Para desisténcia de efetivar o cancelamento da reserva: Clique no botdo
Cancelar. Nesse caso o cancelamento da reserva ndo é efetivado

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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A 2o | psessoRTeE. A

T
s o

Fig. 10: Tela para criar vaga na reserva ja existente
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Reserva de Vagas do QVF por Distribuigéio

N T S E— —
5 Manutenca
—-

Item

CANCELAR RESERVA
CRIAR VAGA
EXTINGUR CARGO

"GERAR HISI’ORICO

P

Fig. 11: Tela para fazer manutengdo de reserva mostrando caixa de sele¢cdo de Motivos de Manutengdo
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Reserva de Vagas do QVF por Distribui¢éo
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:T%:Reserva de Vagas do QVF por Distribuigio M =] B
Quadro
Quadro Funcédo Vagas Disponiveis
ASSESOR TESTE 2508 ASSESSOR TESTE 0
Distribuigbes
Descricdo da Distribuicdo Criacéo Setor Subord Eytincio  Qtd. Vagas Disp p/ Reserva
SEDU 01/03/2024 10011100001 v 2 2 :
SEGER 01/03/2024 : 3 1
Data Referéncia 02/04/2024
Reservas Data de
Namero Descricdo da Reseva Subord. Extingso Qtd. Vagas
143529 X0000UAna Paula ] v 1 -
143530 X0000USoraia v | i
Obsemvacdes
Manutencao
Nimero Resemwa a alterar Setor Subord Vagas Extingdo Motivo Manutengdo ]
143530 XXOO0USoraia 74011200001 v. '@ IXTINGUR VAGA Alacar.
Fig. 12: Tela para extinguir vaga existente
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Reserva de Vagas do QVF por Distribui¢éo

12. OPERAGCAO: REGISTRAR MANUTENCAO NO QUADRO DE
VAGAS — AUMENTAR A QUANTIDADE DE VAGAS E DISTRIBUI-LAS

12.1. Para aumentar a quantidade de vagas:
12.1.1.Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do Quadro de Vagas para
Fungdes (QVF)
12.1.2.Inicie o Modo de Consulta (F7) e digite o cddigo da fungdo no campo Funcdo. Execute
a consulta(F8)
12.1.3.Com a fungdo selecionada, clique no campo Qtde Vagas do Bloco Manutengdo
12.1.4.No campo Qtde Vagas informe a quantidade de vagas a aumentar
12.1.5.No campo Motivo Manutencgado selecione o motivo CRIAR VAGA
12.1.6. Clique em “+”
12.1.6.1.Preencha caixa de mensagem Data Referéncia com a data de inicio de vigéncia
do aumento das vagas
12.1.6.2.Clique no botdo Confirmar para efetivar a operacdo. Nesse momento o sistema
traz a mensagem: Confirma alteragao
12.1.6.3. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteragdo
12.1.6.4. Se clicar Nao: a alteragdo nao é processada
12.1.6.5. Para desisténcia de efetivar o aumento das vagas:
12.1.6.5.1. Clique no botdo Cancelar. Neste caso o aumento das vagas nao é efetivado
Observagao: Publique a legislagdo que aumentou a quantidade de vagas pelo icone Mostra
PublicagGes
12.2. Agora distribua as vagas aumentadas:
12.2.1.Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Distribuicéio de Vagas de Quadro para
Fungoes

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br

(_bSIARHES Pagina 17 de 25




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — QUADRO DE VAGAS — CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

12.2.2.No Bloco Quadro, acesse a lista de valores (F9) e digite o cédigo da funcao, clique em
Find, selecione o cargo/funcdo correspondente e clique em OK
12.2.3.Com a descricao do compromisso selecionada, clique no Bloco Manutencao
12.2.4.No campo Vagas informe a quantidade de vagas até o maximo disponivel para
distribuicdo
12.2.5.No campo Motivo manutencdo selecione o motivo CRIAR VAGA e clique em OK
12.2.6.Clique em “+”
12.2.6.1.Informe a data de referéncia da distribuicdo. Essa data ndo pode ser menor que
a data da criacdo da vaga
12.2.6.2.Clique no botdo Confirmar para efetivar a operag¢do. Nesse momento o sistema
traz a mensagem: Confirma alteragao
12.2.6.3. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteracdo
12.2.6.4. Se clicar Nao: a alteragdo nao é processada
12.2.6.5. Para desisténcia de efetivar o aumento das vagas:
12.2.6.5.1. Clique no botdo Cancelar. Neste caso o aumento das vagas nao é efetivado

i ol
Quadro para fungoes Datade Datade EH - Online
Fungdo  Descricdo do Quadro Criagdo  Extingdo Qtd. Vagas Reg. Juridico .
2640  ASSESSOR TESTE 0110872024 5
Motivos de Manutencdo
Find %
Nome da Fungao Tipos d | jtem =
ASSESSOR TESTE EFETIVO , COMISSION | CANCELAR RESERVA
Obsenvacies CRIAR VAGA
EXTINGUIR CARGO
TESTE EXTINGUIR VAGA
GERAR HISTORICO =
Manutengao q 2
Data de Find oK | cancel
Funcdo Descricdo do Quadro Qtde Vagas Extincso = — =

2640 ASSESSORTESTE 2 Alerar Medicin
do Traba

Fig. 13: Tela para aumentar a quantidade de vaga existente no Quadro de Vagas (QVF) mostrando a lista de valores
com os Motivos da Manutengao
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do Quadro de Vagas para Fungées (QVF)
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Fig. 14: Tela para aumentar a quantidade de vagas no Quadro de Vagas (QVF)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/ Manutengéo do Quadro de Vagas para Fun¢ées (QVF)

Fig. 15: Tela para distribuir vaga criada (aumentada)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Distribui¢éo de Vagas de Quadro para Fun¢ées
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13. OPERAGCAO: REGISTRAR MANUTENCAO NO QUADRO DE
VAGAS - DIMINUIR A QUANTIDADE DE VAGAS EXISTENTES

Para diminuir (extinguir) determinada quantidade de vagas do quadro é necessdrio fazer a operagdo
na tela de distribuicdo primeiro. Além disso, a quantidade de vagas a ser extinta ndo pode estar em
uso.

13.1. Primeiro faga a extingdo (diminuicdao) da quantidade de vagas na tela de Distribuicao de
Vagas
13.1.1.Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Distribuicéio de Vagas de Quadro para
Fungdes
13.1.2.No campo Quadro, acesse a lista de valores (F9) e digite o cddigo da funcdo, clique em
Find, selecione o cargo/funcdo correspondente e clique em OK
13.1.3.Com a Descricdo do Compromisso selecionada clique no campo Setor do Bloco
Manutengao
13.1.4.No campo Vagas informe a quantidade de vagas a ser extinta
13.1.5.No campo Motivo Manutencdo escolha o motivo EXTINGUIR VAGA
13.1.6.Clique em “-”
13.1.6.1.Preencha a caixa de mensagem Data Referéncia com a data de inicio de vigéncia
da extincdo das vagas
13.1.6.2.Clique no botdo Confirmar para efetivar a operacdo. Nesse momento o sistema
traz a mensagem: Confirma alteragao
13.1.6.3. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteracdo
13.1.6.4. Se clicar Nao: a alteracdo ndo é processada
13.1.6.5. Para desisténcia de efetivar a extingdo (diminuicdo) das vagas:
13.1.6.5.1. Clique no botdo Cancelar. Neste caso a extincdo das vagas nao é efetivada
13.2. Com a extingdo da quantidade de vagas a ser diminuida ja realizada na tela de
distribuicdo, o proximo passo é fazer o processo na tela de Manutengdo do Quadro (QVF)
13.2.1.Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do Quadro de Vagas para
Fungédes (QVF)
13.2.2.Inicie o Modo de Consulta (F7) e digite o cédigo da fungdo no campo Fungdo. Execute
a consulta(F8)
13.2.3.Com a fungdo selecionada, clique no campo Qtde Vagas do Bloco Manutengao
13.2.4.No campo Qtde Vagas informe a quantidade de vagas a extinguir
13.2.5.No campo Motivo Manutencgao selecione o motivo EXTINGUIR VAGA
13.2.6. Clique em “-”
13.2.6.1.Preencha a caixa de mensagem Data Referéncia com a data de inicio de vigéncia
da extingdo das vagas
13.2.6.2.Clique no botdo Confirmar para efetivar a operagdo. Nesse momento o sistema
traz a mensagem: Confirma alteragao
13.2.6.3. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteracdo
13.2.6.4. Se clicar Ndo: a alteracdo ndo é processada
13.2.6.5. Para desisténcia de efetivar a extingdo (diminuicdo) das vagas:
13.2.6.5.1. Clique no botdo Cancelar. Neste caso a extincdo das vagas ndo é efetivada
Observagdo: Publique a legislacdo que diminuiu (extinguiu) a quantidade de vagas pelo icone
Mostra Publica¢des
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Fig. 16: Tela para diminuir/extinguir determinada quantidade de vagas na tela de Distribui¢do de Vagas (QVF)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Distribuicéio de Vagas de Quadro para Fun¢ées

Isso ird subtrair 3 vaga(s) no quadro. Confirma
Alteragao?

sim | Ndo_ )

Fig. 17: Tela para diminuir/extinguir determinada quantidade de vagas na tela de Manuteng¢3o do Quadro (QVF)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do quadro de Vagas para Fungées (QVF)
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14. OPERACAO: REGISTRAR EXTINCAO DO CARGO
COMISSIONADO OU FUNCAO GRATIFICADA

Lembre-se de fazer a extingdo na tela de Fungées e no Quadro de Vagas, respeitando rigorosamente
a lei de extinguiu o cargo comissionado ou a fungdo gratificada. Além disso, é necessdrio ja ter
realizado a vacdncia de todas as pessoas designadas na fungdo a ser extinta antes de executar as
agles descritas nesta operagdo. O sistema ndo permitird extinguir a fungdo no quadro de vagas
caso haja alguma reserva em uso.

No que diz respeito ao Quadro de Vagas, é necessdrio primeiro extinguir as vagas para depois
extinguir o cargo, comegando o processo na Distribuicdo.

Outro detalhe importante é que o sistema exige que permanega 1 vaga na tela de Manutengéo do
Quadro de Vagas para Fung¢des (QVF), mesmo com o cargo extinto. O que vai dizer se o cargo estd
extinto é o campo Data de Extingdio preenchido.

14.1. Acesse: Tabelas/Histérico Funcional/Chefias/Fung¢des e Cargos em Comisséo
14.1.1.Com o cursor no campo Funcdo, inicie o Modo Consulta (F7) e digite o cédigo da
funcdo. Execute a consulta (F8)
14.1.2.No bloco Histdrico da Funcgao:
14.1.2.1.Informe a data de extingdo no campo Término e grave a alteracao.
Observagao: Se tiver alguém designado no cargo, a data de extincdo deve ser a mesma da
data da vacancia (de acordo com a publicacdo do diario oficial).
14.2. Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Distribuicdo de Vagas de Quadro para Fungées
14.2.1.Primeiro faga a extingdo das vagas conforme titulo 13, item 13.1 deste manual
(lembrando de extinguir o total de vagas da distribuicdo)
14.2.2.Apds extinguir as vagas de acordo com o item anterior, faca a extincdo da distribuicdo
da seguinte forma:
14.2.3.Com a Descricdo do Compromisso selecionada cligue no campo Setor do bloco
Manutengao
14.2.4.No campo Extin¢do informe a data de extincdo
14.2.5.No campo Motivo Manutencdo escolha o motivo EXTINGUIR CARGO
14.2.6.Cligue em Alterar
14.2.6.1. Nesse momento o sistema traz uma caixa de mensagem para Confirmar
Alteracao
14.2.6.2. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteragao
14.2.6.3. Se clicar Nao: a alteragdo nao é processada
14.3. Acesse: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do Quadro de Vagas para Fungées
(QVF)
14.3.1.Primeiro faca a extingdo das vagas conforme o titulo 13, item 13.2 deste manual.
Porém, aqui temos 1 detalhe: é necessario deixar 1 vaga nessa tela, pois o sistema nao
permite que fique o numeral 0 (zero) na quantidade de vagas da tela de Manutencgdo do
Quadro de Vagas para Fung¢oes (QVF). Desse modo, se o cargo tiver 5 vagas serdo extintas
4 vagas nessa tela (ver Fig. 20). Caso ja haja somente uma vaga para o cargo em questao,
pule para o item 14.3.2.
14.3.2.Ap0ds extinguir as vagas de acordo com o item anterior, faca a extingdo do cargo da
seguinte forma:
14.3.3.Com a fungdo selecionada, clique no campo Qtde Vagas do bloco Manuteng¢do
14.3.4.No campo Qtde Vagas ndo mexa (vai ficar o numeral 1, se tiver um numeral maior que
1 é porque nao foi realizado o procedimento dos itens anteriores, entdo volte e faca)
14.3.5.No campo Data de Extin¢do informe a data de extin¢do do cargo
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14.3.6.No campo Motivo Manutencdo selecione (pela lista de valores F9) o motivo
EXTINGUIR CARGO
14.3.7. Clique em Alterar
14.3.7.1.Nesse momento o sistema traz uma caixa de mensagem para Confirmar
Alteracdo Clique no botdo Confirmar para efetivar a operagdo. Nesse momento o
sistema traz a mensagem: Confirma alteragao
14.3.7.2. Se clicar Sim: o sistema efetiva a alteragdo
14.3.7.3. Se clicar Nao: a alteracdo nao é processada
Observagdo: Publique a legislagdo que extinguiu o cargo pelo icone Mostra PublicacGes

Fig. 18: Tela para extinguir a fungdo na tela de Fung&es
Caminho: Tabelas/Histérico Funcional/Func¢ées e Cargos em Comisséio
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Confirmar Alteracdes: Quantidade 0, Data Extingdo:
30/09/2024, Setor: 74011200001, Subord. S.

Fig. 19: Tela para extinguir as vagas fungdo na tela de Distribui¢cdo de Quadro para FungGes
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Distribuicéio de Vagas de Quadro para Fun¢ées

Fig. 20: Tela para extinguir a quantidade de vagas na tela Manuteng¢do do Quadro de Vagas para Fungdes (QVF)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do quadro de Vagas para Fungées (QVF)
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Confirmar Alteracdes: Quantidade 1, Data Extinc3o:
30/09/2024.

(o [0 )

Fig. 21: Tela para extinguir o cargo na tela Manutengdo do Quadro de Vagas para Fungdes (QVF)
Caminho: Vagas/Controle Quantitativo/Manutengéo do quadro de Vagas para Fungées (QVF)

15. DUVIDAS E SUGESTOES

Em caso de duvidas, abra um chamado para suporte em: https://suportesiarhes.seger.es.gov.br/
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