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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos administrativos necessarios para registrar a
vacancia de cargo publico por motivo de falecimento de servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo, em comissao e em designagao temporaria.

2. ABRANGENCIA

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

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

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

3.2 Lei Complementar n® 809, de 23/09/2015 — Dispde sobre a contratacdo 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
Constituicao Federal e do inciso IX do art. 32 da Constituicdo Estadual, e da outras
providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 Vacancia — Liberagao ou desocupacao de determinado cargo;

4.2 Unidade de recursos humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do(s) 6rgao(s) que exerce(m) o acompanhamento e registro da
vacancia;

4.3 e-Docs — Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletronicos;

4.4 Siarhes — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo.

Paginalde 8



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

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Unidade de recursos humanos dos érgéos citados no item 2.1;

5.2 Unidade de recursos humanos do 6rgao de lotagdo do servidor (administragéo
direta);

5.3 Subgeréncia de Atos de Pessoal e Registros Funcionais — Suarf/Seger
(administracdo direta);

5.4 Geréncia de Gestdo e Administracao de Pessoas — Geap/Seger (administragcéao
direta);

5.5 Geréncia de Pagamento de Pessoal — Gepar/Seger (administragao direta);

5.6 Setor da folha de pagamento dos o6rgaos citados no item 2.1 (administragéo
indireta).

6. PROCEDIMENTOS
Registro de Vacancia de Cargo Publico por Motivo de Falecimento de Servidor
Os procedimentos referentes ao processo de registro de vacancia iniciam-se com o

falecimento do servidor. O ente familiar devera preencher e enviar o Comunicado de
Falecimento de Servidor a unidade de recursos humanos.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da administracdo indireta.

TO1 — Preencher e enviar o Comunicado de Falecimento de Servidor

O ente familiar preenche o Comunicado de Falecimento de Servidor disponivel no
Portal do Servidor: https://servidor.es.qov.br/. Apds, devera encaminhar o
comunicado, via e-Docs, conforme especificacdes descritas abaixo:

a) Acessar o Acesso Cidadao - o ente familiar devera entrar no site do Acesso
Cidadao por meio do link https://acessocidadao.es.gov.br/;

b) Fazer login de acesso - O ente familiar devera fazer login de acesso no site do
Acesso Cidadao. Caso nao possua senha, realizar o cadastro clicando em
“Criar uma conta”. Destaca-se que é necessario verificar conta para utilizar o
e-Docs;

c) Acessar o e-Docs;

d) Capturar e encaminhar o Comunicado de Falecimento de Servidor e a Certidao
de Obito no e-Docs - Clicar no botdo vermelho com o simbolo de “+”, situado
no canto superior esquerdo da tela, e selecionar a op¢ao “Encaminhamento” e
seguir conforme abaixo:
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» Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar? Cidadao.
» Quais Documentos serao encaminhados?

. Clicar em “Fazer upload”;

. Selecionar Comunicado de Falecimento de Servidor (arquivo em formato pdf);
. Com qual Cargo/Fungao vocé ira capturar este documento? Cidadao;

. Qual ¢é o tipo do documento? Documento Eletrénico;

. Qual tipo de assinatura? e-Docs;

. Qual o nome do documento? Falecimento de Servidor — nome completo do
servidor;

. Nivel de Acesso: Limitar Acesso — Informacao Pessoal.

. Clicar novamente em “Fazer upload”;

. Selecionar Certidao de Obito do Servidor (arquivo em formato pdf);
. Com qual Cargo/Fungao vocé ira capturar este documento? Cidadao;
. Qual é o tipo do documento? Documento Escaneado;

. Como € o documento em papel que foi escaneado? Documento Original;
. Qual o nome do documento? Certidao de Obito — nome completo do servidor;

. Nivel de Acesso: Limitar Acesso

— Informacao Pessoal.

» Quais serdo os Destinatarios? Clicar em procurar — selecionar o 6rgao do
servidor — localizar o setor de recursos humanos do 6rgédo — clicar em ok.

> Titulo: Falecimento de Servidor —

nome completo do servidor.

» Mensagem: “Encaminho o Comunicado de Falecimento de Servidor (nome

completo), (CPF)”.

> Nivel de acesso: Limitar Acesso — Informacao Pessoal.

O processo de registro de vacancia inicia-se com o recebimento do comunicado de

falecimento do servidor. E composto por
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SB01 - Registro — Falecimento de Servidor Efetivo

Apesar das atividades permanecerem as mesmas, as unidades funcionais envolvidas
no processo se diferenciam conforme a classificacdo do 6rgdo em administracdo
direta ou indireta.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da administracdo indireta.

Sao executadas as seguintes atividades:

TO1 — Localizar o processo

A unidade de recursos humanos do 6rgao de lotagéo do servidor devera localizar o
processo funcional para entranhar o Comunicado de Falecimento de Servidor e a
Certidao de Obito.

T02 — Registrar a vacancia no Siarhes

A Suarf/Seger (administragao direta) ou unidade de recursos humanos (administragéo
indireta) devera registrar a vacancia no Siarhes.

T03 — Elaborar o ato de vacancia

A Geap/Seger (administragao direta) ou unidade de recursos humanos (administragéao
indireta) devera elaborar o ato de vacancia do cargo publico por motivo de falecimento
de servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

T04 — Providenciar a publicacdo do ato de vacancia

A Geap/Seger (administragao direta) ou unidade de recursos humanos (administragéao
indireta) devera providenciar a publicagéo do ato de vacancia.

TO5 — Registrar o ato de vacancia no Siarhes

A Suarf/Seger (administracao direta) ou unidade de recursos humanos (administragao
indireta) devera registrar o ato de vacancia no Siarhes.

TO6 — Analisar os débitos e créditos do servidor

A Gepar/Seger (administragéo direta) ou setor da folha de pagamento (administragéo
indireta) devera analisar os débitos e créditos do servidor falecido.

TO7 — Dar ciéncia ao ente familiar

TO8 — Encerrar o processo
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Apesar das atividades permanecerem as mesmas, as unidades funcionais envolvidas
no processo se diferenciam conforme a classificacdo do 6rgdo em administracio
direta ou indireta.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da administracio indireta.
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Sao executadas as seguintes atividades:

T01 — Localizar o processo

A unidade de recursos humanos do 6rgéo de lotagdo do servidor devera localizar o
processo funcional do servidor para entranhar o Comunicado de Falecimento de
Servidor e a Certiddo de Obito.

T02 — Registrar a vacancia no Siarhes

TO3 — Elaborar o ato de vacéncia

T04 — Providenciar a publicacdo do ato de vacancia

T05 — Registrar o ato de vacancia no Siarhes

T06 — Analisar os débitos e créditos do servidor

A Gepar/Seger (administragéo direta) ou setor da folha de pagamento (administragéo
indireta) devera analisar os débitos e créditos do servidor falecido.

TO7 - Dar ciéncia ao ente familiar
TO8 — Encerrar o processo
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SB03 - Registro — Falecimento de Servidor em Regime de Designacao
Temporaria

Apesar das atividades permanecerem as mesmas, as unidades funcionais envolvidas
no processo se diferenciam conforme a classificacdo do 6rgdo em administracdo
direta ou indireta.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta, aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da Administracdo Indireta.

Sao executadas as seguintes atividades:
TO1 — Localizar o processo

A unidade de recursos humanos devera localizar o processo funcional do servidor
para entranhar o Comunicado de Falecimento de Servidor e a Certiddo de Obito.

T02 — Registrar a vacancia no Siarhes
TO03 — Analisar os débitos e créditos do servidor

A Gepar/Seger (administragéo direta) ou setor da folha de pagamento (administragéo
indireta) devera analisar os débitos e créditos do servidor falecido.

TO04 - Dar ciéncia ao ente familiar
TO5 — Encerrar o processo
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS
7.1 Os procedimentos administrativos desta norma de procedimento deverdo ser
realizados no processo funcional do servidor, sendo assim, &€ necessario observar se

foi autuado no meio fisico ou eletrénico para executar as acdes de acordo com o
formato;

7.2 Os entes familiares, na forma da legislagdo vigente, receberdao em juizo os
pagamentos a receber do servidor falecido.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGCAO — SRH N° 045:

Heyde dos Santos Lemos Sabrina Keilla Marcondes Azevedo
Subsecretaria de Estado de Gerente de Gestao e Administracao de
Administracao e Desenvolvimento de Pessoas
Pessoas
Ana Claudia Passos Santos Silva Elaborada em 11/07/2022

Analista do Executivo

APROVAGAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestao e Aprovada na data da assinatura
Recursos Humanos
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