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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REGISTRAR COMISSOES, COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

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
administracdao de recursos humanos, integrando as unidades setoriais de pessoal dos 6rgdos
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 propésito de subsidiar o programa de
capacitacao de usuarios do SIARHES. O programa de capacitacdo oportuniza uma visdo sistémica,
através da apresentacdo das principais transac¢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.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

As atividades em comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios fazem parte do
desenvolvimento do servidor e seus registros sdo necessarios para a melhoria da gestao, além de
serem critérios para a concessao de direitos e vantagens. Dessa forma, a inclusdo desses registros
é imprescindivel.

Esse manual demonstrard o processo para operacionalizacdo no sistema de atividades em
comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios, com o passo a passo das operagoes:

e  Consultar Comissdes, Comités, Conselhos, Contratos e Convénios — consultar informacgdes de
comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios no sistema. E possivel consultar nome,
data de inicio e término, finalidade, se é remunerada, se é permanente, os membros e
ocorréncias registradas.

e  Consultar Atuagdao em Comissoes, Comités, Conselhos, Contratos e Convénios — consultar
informacGes de comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios que um servidor atua
ou j4 atuou. E possivel realizar a consulta por um periodo especifico e consultar reunides.

e  Cadastrar Comissdes, Comités, Conselhos, Contratos e Convénios — é possivel cadastrar tanto
as comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios, como a publicacdo do ato no Didrio
Oficial. Sera realizada quando o servidor solicitar o registro e apresentar a documentacdo
necessaria, e também em situagGes especificas quando o responsavel pelo registro identificar
a necessidade.

e  Cadastrar Atuagao de Servidor em Comissoes, Comités, Conselhos, Contratos e Convénios —
é possivel cadastrar tanto a atuacdao em comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios,
como a publicagdo do ato no Diario Oficial, além de atualizagdes. Sera realizada quando o
servidor solicitar o registro e apresentar a documentacdo necessdria, e também em situacbes
especificas quando o responsavel pelo registro identificar a necessidade.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

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

3.2 Portaria n? 2- R, de 23/03/2017 - Estabelece os procedimentos que deverdo ser observados por
todos os servidores publicos do Poder Executivo quanto a documentagdo comprobatdria, para fins
de registro funcional e/ou concessdo de direitos e vantagens;

3.3 Lei Complementar n2 640, de 11/09/2012 - Dispde sobre regras de promog&o por selecdo e da
outras providéncias.

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA
N/A

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REGISTRAR COMISSOES, COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

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 versdo mais recente do procedimento, e caso tenha
alguma observacao, encaminhe ao Suporte SIARHES;

e Como o sistema possui padrdes de acesso e padrdes 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 Para efetuar o cadastro com precisdo, é essencial atentar aos documentos a fim de evitar a
insercao de informacgdes incorretas no sistema, evitando possiveis prejuizos ou desinformacao;

6.2 Recomenda-se que o registro seja feito imediatamente apds recebimento e comprovacao da
documentacdo recebida, tanto para cadastro de Comissdes, Comités, Conselhos, Contratos e
Convénios, e suas atualizagdes, quanto para as atuagdes e suas atualizacdes;

6.3 Antes de solicitar a parametrizacdo de um novo tipo de comissao, comité ou conselho verifique
cuidadosamente se ja ndo consta no banco de dados um tipo disponivel que possa ser utilizado;

6.4 O tipo de contrato ou convénio a ser preenchido serd sempre o GFCC — Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos e Convénios;

6.5 Observar a padronizagdo ao registrar o nome de uma nova comissado, comité, conselho, contrato
e convénio, conforme os exemplos citados neste manual;

6.6 Para registro de remuneragdo referente a atuagao em comissdes, comités, conselhos, contratos
e convénios ha procedimentos especificos que devem ser efetuados, independentemente dos
procedimentos deste manual;

6.7 Existem comissGes, comités e conselhos com caracteristicas especiais que possuem
procedimentos especificos, independentemente dos procedimentos deste manual;

6.8 Quando houver aditivos de contratos e atualizagdes em comissdes ja existentes, deve-se
proceder com a atualizagao do registro;

6.9 Se houver alteragdo do cargo do servidor na comissdo (ex: titular para suplente), deve-se
encerrar sua participacdo do primeiro papel e, em seguida, adicionar o novo papel conforme
designacdo, além de efetuar o registro da publicacdo do ato oficial;

6.10 Se houver aditivo contratual, deve-se alterar apenas a data de término da participacdo do
servidor, desde que ele permanec¢a no mesmo papel e vinculo, sem necessidade de criar um novo
registro, e registrar a publicacdo do ato oficial.

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

7. OPERACAO: CONSULTAR COMISSOES, COMITES, CONSELHOS,
CONTRATOS E CONVENIOS

7.1 Acesse o menu Outros Mdédulos/ Comissées/ Cadastro de Comissoes

7.1.1 Na aba Comissoes:
7.1.1.1 Cligue no botdo Inicia Modo de Consulta
7.1.1.2 Preencha em um dos campos a informacdo que deseja consultar — caso necessdrio
coloque a palavra entre percentuais
7.1.1.3 Cligue no botdo Executa consulta
Observacdo 1: Caso queira listar todas as comissGes, comités, conselhos, contratos e
convénios registrados, basta clicar no botdo Inicia Modo de Consulta e, logo em seguida,
no bot3o Executa consulta
Observacdo 2: S6 serdo listadas comissdes registradas na empresa logada, e em setores que
0 usudrio tenha acesso. Para acessar de todas as empresas, é necessario gerar relatérios
listados no item 11

7.1.2 Para consultar a atuagdo de servidores na comissdo, comité, conselho, contrato ou

convénio selecionado na aba Comissdes, clique na aba Membros da Comissao

E‘Ti Cadastro de Comissdes

Comissdes Membros da Comissdo Ocorréncias da Comisséo

Comissdes Cadastrar Reunides

NGm. Tipo Nome Inicio Término Remun.Perman.

-

Valida?
Setor Origem
Responsavel
Finalidade

Obs

Fig. 1: Tela de consulta e cadastro de comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios
Caminho: Outros Médulos/ Comissées/ Cadastro de Comissdes

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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8. OPERACAO: CONSULTAR ATUACAO EM COMISSOES, COMITES,
CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

8.1 Acesse o0 menu Outros Médulos/ Comissdes/ Comissdes por Funcionario
8.1.1 No bloco Funcionario:
8.1.1.1 Digite o numero funcional do servidor que deseja consultar
8.1.1.2 Caso o servidor possua mais de um vinculo, escolha o que deseja consultar
8.1.2 No bloco Filtros:
8.1.2.1 Caso queira realizar uma pesquisa especifica para um determinado periodo,
preencha o campo Periodo de Pesquisa com a data de inicio e término
8.1.2.2 Caso queira realizar uma pesquisa sem periodo determinado, deixe em branco
8.1.3 Na aba Comissdes, clique em qualquer campo para consultar as comissdes, comités,
conselhos, contratos e convénios em que o servidor estd atuando ou atuou
Observacdo: S6 serdo listadas comisses registradas na empresa logada, e em setores que o
usudrio tenha acesso. Para acessar de todas as empresas, é necessario gerar relatérios listados
no item 11

== - - - e
i Comissdes por Funciondrio

Funcionario
Funcionario| Vinculo Detalhes
Filtros

Periodo de Pesquisa : até

Comissdes | Reunides

Participagio nas Comissdes

Data Data Numero Cargo na Setor da
Entrada Saida Comissao Tipo Comissdo MNome da Comissdo Comissdo Comissdo

|+

Fig. 2: Tela de consulta de atuagdo em comissdes, comités, conselhos, contratos e convénios
Caminho: Outros Médulos/ Comissées/ Comissdes por Funciondrio

9. OPERACAO: CADASTRAR COMISSOES, COMITES, CONSELHOS,
CONTRATOS E CONVENIOS

e Unidade de RH onde o servidor esta localizado

9.1 Acesse 0 menu Outros Médulos/ Comissdes/ Cadastro de Comissdes

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REGISTRAR COMISSOES, COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

9.1.1 Na aba Comissodes, preencha os campos:

9.1.1.1 NUum: ndo preencha, esse campo é preenchido automaticamente pelo sistema apds

gravar as alteracoes

9.1.1.2 Tipo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione:
9.1.1.2.1 Para contratos e convénios: tipo GFCC — Gestdo e Fiscalizagdao de Contratos
e Convénios
9.1.1.2.2 Para comissdes, comités e conselhos: tipo de acordo com a caracteristica e a
descricdo que deseja cadastrar
Observacao 1: Verifique cuidadosamente se ja ndo consta no banco de dados um tipo
disponivel que possa ser utilizado e, caso ndo encontre, solicite orienta¢des por e-mail
a GECADS (gecads@seger.es.gov.br), para andlise.
Observacdo 2: Existem comissdes, comités ou conselhos com caracteristicas préprias,
gue possuem um tipo especifico a ser utilizado conforme procedimentos especificos.
Havendo duvidas, consulte o gestor do respectivo processo da comissao.

9.1.1.3 Nome:
9.1.1.3.1 Para contratos e convénios: descricdo do contrato ou convénio a ser
cadastrado contendo o numero do contrato ou convénio, a descricdo do nome da
contratada e a sigla do drgdo contratante. Exemplo: CONTRATO XXX - EMPRESA XXXX
—SEGER
Observagdo: em caso de Ata de Registro de Precos/Aquisi¢cdo de produto ou servico,
informe se é nota de empenho ou ordem de fornecimento e nimero. Exemplo:
ORDEM DE FORNECIMENTO N2 XX/XXXX ou NOTA DE EMPENHO N2 XX/XXXX
9.1.1.3.2 Para comissoes, comités e conselhos: descricdo do nome da comissao, comité
ou conselho a ser cadastrado conforme publicacdo e sigla do 6rgdo responsavel.
Exemplo: Comissdo Permanente de Promog¢do por Selegdo - CPPS - SEGER

9.1.1.4 Inicio: data inicio de vigéncia da comissdo, comité, conselho, contrato ou convénio

9.1.1.5 Término: data término de vigéncia da comissdo, comité, conselho, contrato ou

convénio, se houver

9.1.1.6 Remun.:
9.1.1.6.1 Preencha com S se a comissdo, comité, conselho, contrato ou convénio é
remunerado
9.1.1.6.2 Preencha com N se a comissdo, comité, conselho, contrato ou convénio ndo
é remunerado

9.1.1.7 Perman.:
9.1.1.7.1 Preencha com S se a comissdo, comité ou conselho é permanente
9.1.1.7.2 Preencha com N se a comissdo, comité, contrato ou convénio ndo é
permanente
Observagaol: Contratos e convénios n3do sdao permanentes. Em caso de
prorrogacdo/aditivo, cadastre a publicacdo da prorrogacio e altere a data de término
do registro existente, sem necessidade de criar um novo registro.
Observacdao2: Conselhos sdo permanentes. A alteragdo ocorre somente com os
membros.

9.1.1.8 Vélida?: ndo preencha (este campo é de uso exclusivo da Comissdo de Promocgao

por Selecdo)

9.1.1.9 Setor Origem: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o setor do 6rgao

em que o servidor estd localizado

9.1.1.10 Responsavel: ndo preencha

9.1.1.11 Finalidade: descricdo resumida da finalidade da comissdo, comité, conselho,

contrato ou convénio

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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9.1.1.12 Obs: informacdo que julgue relevante sobre a comissdo, comité, conselho, contrato
ou convénio, se necessario
Observacdo: Se o servidor ndo apresentou a Lei/Decreto que instituiu/normatizou a
comissdo, comité ou conselho, registrar essa informagdo no campo Obs
9.1.2 Clique no botdo Grava alterag¢oes
9.1.3 Clique no botdao Mostra PublicagGes para registrar os dados de publicacdo, preenchendo
0S campos:
9.1.3.1 Numero: numero do ato
9.1.3.2 Data: data do ato
9.1.3.3 Tipo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de ato
9.1.3.4 Data do D.O.: data de publicacdo do ato
9.1.3.5 Tipo do D.O.: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo de diario
oficial
9.1.3.6 Autoridade: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a autoridade que
assinou o ato
9.1.3.7 NUm. Processo: nimero do processo que originou a publicacdao
9.1.3.8 Motivo: clique no botao Mostra Lista de Valores e selecione o motivo da publicacao
9.1.3.9 Observacdo: complemento que julgar necessdrio e conveniente
9.1.3.10 Cligue no botdo Grava alteragées
9.1.3.11 Cligue no botdo Retorna

,rfT;:: Publicacio - Cadastro de Comissdes
Mumero Comissdo: 42149 Tipo ComissSo: GFCCNome ComissSc:ORDEM DE FORNECIMENTO N° 00/3000K
Versio | Data | Datado D.O. |

Versdo Nimero Data Tipo Data do D.O.Tipo do D.O. Autoridade Niam. Processo
g
-

Motivo

Observacdo > 4

Situacdo Usuario
Retorna

Fig. 3: Tela de publicagdo

Caminho: Outros Médulos/ Comissdes/ Cadastro de Comissées - botéo Mostra Publicacdes

10. OPERACAO: CADASTRAR ATUACAO EM COMISSOES,
COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

e Unidade de RH onde o servidor estd localizado
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REGISTRAR COMISSOES, COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

10.1 Acesse o menu Outros Médulos/ Comissdes/ Cadastro de Comissdes
10.1.1 Na aba ComissoOes, localize e selecione a comissdao, comité, conselho, contrato ou
convénio que deseja cadastrar atuacao
Observacdo: Caso necessario, consulte a operagcdo no item 7 (Consultar comissdes, comités,
conselhos, contratos e convénios) deste manual
10.1.2 Na aba Membros da Comissao, preencha os campos:
10.1.2.1 Inicio: data inicio da atuagdo do servidor na comissdo, comité, conselho, contrato
ou convénio
10.1.2.2 Término: data término da atuagdo do servidor na comissdo, comité, conselho,
contrato ou convénio, se houver
10.1.2.3 Funcionario: numero funcional do servidor atuante na comissdo, comité, conselho,
contrato ou convénio
10.1.2.4 Vinc.: caso o servidor possua mais de um vinculo, escolha em qual deseja cadastrar
10.1.2.5 Cargo na Comissao: clique no botdao Mostra Lista de Valores e selecione entre os
seguintes papéis do servidor na comissdo, comité, conselho, contrato ou convénio:
10.1.2.5.1 Presidente
10.1.2.5.2 Membro
10.1.2.5.3 Suplente
10.1.2.5.4 Fiscal Titular
10.1.2.5.5 Fiscal Suplente
Observacdo: E necessario associar o papel do servidor a um desses cargos, porém
podem haver excecbes para comissoes especificas.
10.1.3 Clique no botdo Grava alteragoes
10.1.4 Clique na aba Comissdes
10.1.5 Clique no botdo Mostra Publicagbes e preencha os campos de acordo com o item 9.4
deste manual

== e
mm Cadastro de Comissbes

Comissdes Membros da Comissdo | Ocorréncias da Comissdo
Membros
Comisséo Inicio Término
42047 CONTRATO 12345 - EMPRESA DE TESTE - SEGER 31072023 3111212023
Inicio Término Funciondric  Vinc. Cargo na Comissdo

|+

Fig. 4: Tela de cadastro de atuagdo de servidor em comissGes, comités, conselhos, contratos e convénios
Caminho: Outros Médulos/ Comissées/ Cadastro de Comissées — aba Membros da Comisséio
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11. RELATORIOS E CONSULTAS

11.1. Para execucdo dos relatoérios utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Relatérios, sistema
C_Ergon

RELATORIOS — COMISSOES, COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

GRUPO RELATORIO GRUPO GRS

NOME DO RELATORIO 100 - Comissdes por Tipo

DESCRIGAO Relatério de Comissdes/Comités/Conselhos/Contratos por Setor e
Tipo

GRUPO RELATORIO GRUPO GRS

NOME DO RELATORIO 101 - Comissdes por Participagao

DESCRICAO Relatdrio de Atuacdo em ComissGes/Comités/Conselhos/Contratos

11.2. Para execucdo da consulta utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Consultas

CONSULTA — COMISSOES, COMITES, CONSELHOS, CONTRATOS E CONVENIOS

GRUPO CONSULTA Sem grupo
NOME DA CONSULTA COMISSOES_ATIVAS
DESCRICAO Lista de comissdes ativas para o érgao selecionado

11.3. Para execugdo de consulta em tela
11.3.1 Para consultar comissdes por funcionario, acesse o menu Outros Mdédulos/ Comissdes/

Comissoes por Funcionario

12. DUVIDAS E SUGESTOES

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