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1. OBJETIVOS

1.1 Fornecer ao servidor publico desligado documento que certifica o Tempo de
Servigo prestado ao Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, para fins de
averbagao em outros 6rgaos e das vantagens funcionais. O referido documento
nao tem efeito previdenciario.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Estadual Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteragGes — Institui o
Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis da administragao direta, das
autarquias e das fundacdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes;

4. DEFINIGOES

4.1 Unidade de Recursos Humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do 6rgao que exerce(m) acompanhamento e registro do
adicional de tempo de servico;

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

4.3 e-Docs - Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletronicos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Vantagens e Beneficios — Suveb/Seger (Adm. Direta);

5.2 Unidades de Recursos Humanos dos 6rgaos citados no item 2.1 (Adm. Indireta).
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A Certiddao de Tempo de Servigo sera fornecida mediante solicitacdo do servidor
desligado.

As unidades funcionais envolvidas no processo se diferenciam conforme classificacdo
do 6rgdo em Administracdo Direta e Indireta apesar das atividades em geral
permanecerem as mesmas.

TO1 - Preencher requerimento via Portal do Servidor - area restrita

O servidor desligado solicita a Certiddo de Tempo de Servigo no Portal do Servidor —
area restrita: https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

T02 - Anexar requerimento ao processo funcional

TO3 - Analisar processo funcional e registros no sistema Siarhes

Se o periodo solicitado ndo constar no Siarhes, segue T04. Caso constar, segue T06.
T04 - Verificar no 6rgao de origem ou na folha de pagamento

Se o periodo solicitado nao for comprovado, segue T05. Caso for comprovado, segue
TO06.

T05 - Comunicar ao servidor desligado
T06 - Emitir Certiddo de Tempo de Servigo
TO7 - Assinar digitalmente a Certiddo de Tempo de Servigo

A Suveb/Seger (Administracdo Direta) ou Unidade de Recursos Humanos
(Administragéo Indireta) assina o documento através de certificado digital.

T08 — Fazer upload da Certidao de Tempo de Servico no sistema e-Docs

A Suveb/Seger (Administracdo Direta) ou Unidade de Recursos Humanos
(Administracdo Indireta) faz upload do documento no sistema e-Docs conforme
especificacdes abaixo:

» Tipo de Documento: Documento eletrénico;

» Tipo de assinatura: ICP-Brasil;

* Nome do Documento: Certiddo de Tempo de Servico — nome e ultimo
sobrenome — N° Funcional,

= Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei? Limitar acesso —
Informacgao Pessoal.

T09 — Encaminhar Certid&o, via e-Docs, ao servidor desligado
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS
Nao aplicavel.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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