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1. OBJETIVOS

1.1 Efetuar a contratagdo de pessoal por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 809, de 23/09/2015, e suas alteracdes — Dispde sobre a
contratagdo por tempo determinado pelo Estado do Espirito Santo para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso
IX do art. 37 da constituicdo federal e do inciso IX do art. 32 da constituicao
estadual, e da outras providéncias.

4. DEFINIGOES

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

4.2 Siarhes - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo;

4.3 e-Docs - Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos.
5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Unidade de recursos humanos dos 6rgaos citados no item 2.1;

5.2 Orgao ou setor requisitante;

5.3 Setor da folha de pagamento.
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6. PROCEDIMENTOS

Admissao de Pessoal em Regime de Designagao Temporaria

Apoés a realizagdo do processo de Selecdo de Pessoal em Regime de Designagao
Temporaria (Norma de Procedimento — SRH N° 006) serdo executadas as seguintes
atividades:

T01 — Convocar candidato para formalizacdo do contrato de trabalho

A unidade de RH devera elaborar documento de convocagao dos candidatos para
formalizacao de contrato e dar publicidade ao mesmo.

T02 — Providenciar publicacdo da convocacgao para formalizacdo do contrato

A unidade de RH publica a convocagao para entrega de documentos e formalizagéo
do contrato.

TO3 - Receber a documentacgéo solicitada para formalizagdo do contrato de trabalho

A unidade de RH recebe eletronicamente os documentos em formato digital
encaminhado pelo candidato para formalizacdo do contrato de trabalho.

T04 — Conferir documentacgao enviada

A unidade de RH confere a documentacao enviada pelo candidato, conforme checklist
disponivel no Portal do Servidor.

Paralelamente, realiza-se as atividades T05 e T06.
TO5 - Preencher Formulario DT
A unidade de RH preenche o Formulario DT com as informag¢des enviadas pelo

candidato. O formulario esta disponivel no site Portal do Servidor:
https://servidor.es.gov.br/.

Para finalizar, o formulario é salvo em formato .pdf com o nome padrao “Formulario
DT - n° classificagdao — nome e ultimo sobrenome”.

TO6 - Elaborar documentacgao pertinente a contratagcado no e-Docs

A unidade de RH preenche os modelos de documentos relacionados abaixo
disponiveis no sistema e-Docs e salva em rascunhos.

a) RH - Contrato - Designagao Temporaria;
b) RH - Declaragbes - Designagdo Temporaria.

TO7 - Analisar documentacgéao digitalizada e original do candidato
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Ao comparecimento do candidato, a unidade de RH verificara a veracidade dos
documentos digitais com os originais.

Apds, preenche Checklist Formalizagdo Contrato (FC) disponivel no site Portal do
Servidor: https://servidor.es.gov.br/.

Em caso de ndo comprovagédo da documentagao, segue T08. Se houver ratificagdo
da documentacao, segue T09.

TO8 - Informar eliminacédo ao candidato
TO9 - Capturar documentacao no e-Docs

A unidade de RH acessara o e-Docs para capturar os documentos com as
especificacdes descritas conforme abaixo:

a) Checklist FC - n° classificagao - Nome e ultimo sobrenome;
b) Formulario DT — n° classificagdo — Nome e ultimo sobrenome:

= Tipo de Documento: Documento eletrbnico;

= Tipo de assinatura: e-Docs;

= Nome do Documento: Formulario DT — n° classificagdo — Nome e Uultimo
sobrenome;

= Quem vai assinar o documento? O servidor que esta realizando a contratacéo e
o candidato (selecionar cidaddo — informar o CPF);

= Este documento possui restricao de acesso prevista em lei? Limitar acesso —
Informagao Pessoal.

c) RH - Contrato - Designagao Temporaria;
d) RH - Declaragdes - Designagao Temporaria.

Em resumo, os documentos serdo assinados conforme atores abaixo:

Assinatura e-Docs Servidor Candidato  4Utoridade  regiemunhas
Competente
Formulario DT - -
RH - Declaragoes - De&gnagqo - -
Temporaria
RH - Contrato - Designagéo )

Temporaria
CheckList FC (Formalizagao
Contrato)

T10 - Despachar Formulario DT

A unidade de RH despachara o Formulario DT para ateste do inicio das atividades no
Orgéo ou Setor Requisitante.

Recomenda-se o seguinte modelo de mensagem de despacho:
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Titulo:
Ateste de Exercicio <nome do cargo> — NF — Nome e ultimo sobrenome

Mensagem:

Encaminhamos documentacdo para ateste de inicio do exercicio do (a) servidor
(a) no dia XX/XX/20XX no cargo de . Destacamos que (a)
servidor (a) deve iniciar suas atividades impreterivelmente no dia XX/XX/20XX, tendo em
vista a data de assinatura do contrato.

Solicitamos que a comunicacdo de ateste seja realizada imediatamente apds o
comparecimento do(a) servidor(a) ao 6rgdo (ou ao setor requisitante), por meio de
despacho no sistema e-Docs a Unidade de RH, conforme modelo de texto despacho
abaixo:

“Informamos que (a) servidor (a) iniciou suas atividades neste 6rgdo no dia
XX/XX/20XX no cargo de

Em caso de ndo comparecimento da mesma, solicitamos o envio da informagao também
via despacho no sistema e-Docs.

Destaca-se que o nivel de acesso do despacho é Limitar Acesso — Informacéao
Pessoal.

T11 - Juntar documentacgao do candidato

A unidade de RH junta todos os documentos enviados pelo candidato (documentos
de titulos e pessoais, exceto foto 3x4) através de programas disponiveis no mercado
para jungao de documentos em formato .pdf.

Recomendamos apenas que o programa utilizado ndo seja online em virtude do
conteudo dos documentos de RH.

Salienta-se que a ordem da jungdo dos documentos fica a critério do érgéo.
Sugestdo de nome padrdo do documento consolidado: “Documentagdo — n°
classificagdo — Nome e ultimo sobrenome”.

T12 - Registrar dados funcionais no Siarhes

A unidade de RH registra os dados funcionais no Siarhes para a geragao do numero
funcional do candidato.

T13 - Autuar processo
A unidade de RH autua processo no sistema e-Docs conforme especificagdes abaixo:

a) Resumo do Processo: Processo Admissao e Desligameto DT — NF/Vinculo
- Nome e ultimo sobrenome;

b) Adicionar Interessado: Incluir o CPF do candidato, nos casos em que o nome
do servidor n&o esteja disponivel no sistema e-Docs;

c) Vocé vai entranhar algum Documento agora? Sugerimos adicionar os
documentos na seguinte ordem:
1. N° Convocacéao Formalizagao de Contrato;
2. Documentacdo — n° classificagdo — Nome e ultimo sobrenome;
3. Checklist FC (Formalizagao Contrato);



GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

4. RH - Contrato - Designagao Temporaria;
5. RH - Declaragbes - Designagéo Temporaria.

d) Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei? Limitar acesso —
Informagao Pessoal.

T14 - Enviar via do contrato ao servidor contratado

A unidade de RH encaminha via e-mail o contrato DT devidamente assinado ao
servidor contratado.

T15 — Atestar inicio das atividades e despachar formulario DT

O Orgao ou Setor Requisitante atestara o inicio das atividades do candidato por meio
de despacho e-Docs conforme modelo de texto abaixo:

“Informamos que (a) servidor (a) iniciou suas atividades neste érgao
no dia XX/XX/20XX no cargo de

Destaca-se que o nivel de acesso do despacho é Limitar Acesso — Informacéao
Pessoal.

Ressalta-se que o retorno do processo funcional a Unidade de RH deve ser
encaminhado para o setor do 6rgao responsavel pela contratagcado e n&o ao servidor
que realiza as atividades de admissao.

Caso o candidato ndo tenha comparecido para inicio de suas atividades, o Org&o ou
setor requisitante deve informar a unidade de RH.

T16 — Entranhar Formulario DT ao processo funcional do servidor

T17 — Reservar a vaga do(a) servidor(a) no Siarhes

T18 — Registrar vinculo, provimento e n° processo e-Docs do(a) servidor (a) no Siarhes
T19 - Despachar processo

A unidade de RH despachara o processo funcional para folha de pagamento para fins
de analise de pagamento conforme modelo de texto abaixo:

T20 — Conferir registro de pagamento

A Folha de Pagamento despacha o processo funcional para o Orgédo ou Setor
Requisitante apds as devidas analises.

T21 — Manter guarda do processo

O Orgéo ou Setor Requisitante mantém a guarda do processo no e-Docs para demais
providéncias quanto a vida funcional do servidor.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Os encaminhamentos e processos deverao ser classificados conforme o Plano
de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao
Publica Estadual vigentes.

7.2 Os modelos de checklist, formularios e outros documentos relacionados a
admissao de pessoal em regime de designagao temporaria estdo disponiveis no Portal
do Servidor: www.servidor.es.gov.br e no sistema e-Docs.

8. ANEXOS
Nao Aplicavel
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EQUIPE DE REVISAO - SRH N° 007 — Versé&o 02:

Charles Dias de Almeida Marli Breda Bazilio de Souza
Subsecretario de Administracao e Gerente de Recursos Humanos
Desenvolvimento de Pessoas

Sabrina Keilla Marcondes Azevedo Ana Claudia Passos Santos Silva
Analista do Executivo Analista do Executivo

Revisada em 04/03/2021.

APROVAGCAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestao e
Recursos Humanos

Aprovada em 12/03/2021.




