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Informativo 12/2026

Processo de Ingresso

Conceito Como era no SIARHES Como é no RAIZES
e Necessidade de efetuar reserva da vaga antes do registro da nomeagao, o N&o ha necessidade de efetuar reserva da vaga antes do registro da nomeagao.
quando aplicavel. e Cadastro de pessoa na tela de Manter Pessoas.
e Cadastro de pessoa na tela de Dados Pessoais. e Cadastro do vinculo na tela de Manter Vinculo Efetivo,
Efetivo o Cadastro do vinculo na tela de Vinculo. o Cadastro de formagéao académica na tela de Manter Formagao Académica.

Servidores ocupantes de
cargo em provimento efetivo

e Cadastro do provimento na tela de Provimento.
» Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Projeto/Atividade dos Servidores.
e Cadastro de dependente na tela de Dados Pessoais, no menu Dependentes.
o Realizar o cadastro de tipo de dependéncia (imposto de renda, salario
familia, etc) na aba de Dependéncias.

Cadastro de dependentes, na tela de Manter Dependentes, sempre que se aplicar.

o Na tela de Incluir Dependente, é possivel selecionar o Tipo de Dependéncia em uma caixa de
sele¢cdo na aba Responsavel.

Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Manter Projetos/Atividades dos Servidores, quando

aplicavel.

Exclusivamente
Comissionado

Servidores ocupantes de
cargo exclusivamente em

¢ Necessidade de efetuar reserva da vaga antes do registro da designagao.

e Cadastro de pessoa na tela de Dados Pessoais.

e Cadastro do vinculo na tela de Vinculo.

e Cadastro do cargo em comissdo na tela de Nomeagdo P/ Cargo
Comissionado.

« Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Projeto/Atividade dos Servidores.

« Cadastro de dependente na tela de Dados Pessoais, no menu Dependentes.

Nao ha necessidade de efetuar reserva da vaga antes do registro da designagao.
Cadastro de pessoa na tela de Manter Pessoas.
Cadastro do cargo em comiss&o na tela Manter Exclusivamente Comissionado em Novo Vinculo
o Tipo de provimento = nomeacao
Cadastro da formagao académica na tela Manter Formagao Académica.
Cadastro de dependentes, na tela de Manter Dependentes, sempre que se aplicar.
o Na tela de Incluir Dependente, é possivel selecionar o Tipo de Dependéncia em uma caixa de

comissao o Realizar o cadastro de tipo de dependéncia (imposto de renda, salario SIS0 ) aba. Respgr'\savel . - .
familia, etc) na aba de Dependéncias. . Caqa§tro do Projeto/Atividade na tela de Manter Projetos/Atividades dos Servidores, quando
aplicavel.

: 2;;2::2??;;:5522?2;;T;nggizzzg:eizzisi:o registro do vinculo. o Na&o ha necessidade de efetuar reserva da vaga antes do registro do vinculo.
e Cadastro do vinculo na tela de Vinculo. 0 (ARSI €/ [Rassen R Wl de, Manter O . .

Designagao o Preenchimento da data fim do contrato, para contatos temporarios, s contrato temporario na wR LT ey Desu::;nado T?mPorarlamente.

2. : . e x ' ! e Cadastro de formagao académica, na tela Manter Formagao Académica.
Temporclrlci realizado na tela de Requisig&o/Contrato. « Cadastro de dependentes, na tela de Manter Dependentes, sempre que se aplicar.

Contratos com data definida
para término

e Cadastro do provimento na tela de Provimento.
« Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Projeto/Atividade dos Servidores.
e Cadastro de dependente na tela de Dados Pessoais, no menu Dependentes.
o Realizar o cadastro de tipo de dependéncia (imposto de renda, salario
familia, etc) na aba de Dependéncias.

o Na tela de Incluir Dependente, é possivel selecionar o Tipo de Dependéncia em uma caixa de
sele¢cdo na aba Responsavel.

Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Manter Projetos/Atividades dos Servidores, quando

aplicavel.

Requisitados
Movimentagdo de servidores
entre diferentes esferas

e Cadastro de pessoa na tela de Dados Pessoais.
¢ Registrada na transagdo Vinculo do tipo Requisitado.
e Cadastro de dependente na tela de Dados Pessoais, no menu Dependentes.
o Realizar o cadastro de tipo de dependéncia (imposto de renda, salario
familia, etc) na aba de Dependéncias.

Se categoria Requisitado:

« Localizacdo registrada na tela Exercicios/ Funcionarios.

Se categoria Comissionado:

o Localizacdo registrada na tela Nomeagdo p/ Cargo Comissionado.
e Necessario cadastro dos atributos REM BRUTA EXT e OPCAO PAGAMENTO, na
tela Atributos de Funcionario.

Se categoria Gratificado:

o Localizagdo registrada na tela Designagéo p/ Funcéo, Estagio e Residéncia.

Aintengdo é registrada na tela Manter Requisicéo.

A confirmagcéo é registrada na tela Manter Vinculo Efetivo.

O processo de registro do requisitado ingressante segue a mesma légica dos demais no RAIZES.

Cadastro de pessoa na tela de Manter Pessoas.
Cadastrar a movimentacao na tela Manter Requisig¢ao.
Cadastro da formacdo académica na tela Manter Formagao Académica.
Cadastro dos dependetes na tela Manter Dependentes.
o Na tela de Incluir Dependente, é possivel selecionar o Tipo de Dependéncia em uma caixa de
selegdo na aba Responsavel.
Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Manter Projetos/Atividades dos Servidores, quando
aplicavel.
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Conceito

Como era no SIARHES

Como é no RAIZES

Bolsistas e
Estagidrios

Participantes de programas de
bolsas e estagios obrigatorios
e ndo-obrigatdrios

Bolsistas

e Cadastro de pessoa na tela de Dados Pessoais.
e Cadastro do vinculo na tela de Vinculo.
o Cadastro da lotagao na tela de Lotagdo do Funcionario, se aplicavel, ou;
o Cadastro do provimento na tela de Provimento.
e Cadastro de atributos para o tipo especifico de bolsista, se aplicavel, na tela de
Atributos de Funcionario.
« Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Projeto/Atividade dos servidores.
e Cadastro de dependente na tela de Dados Pessoais, no menu Dependentes.
o Realizar o cadastro de tipo de dependéncia (imposto de renda, salario familia,
etc) na aba de Dependéncias.

Estagiarios

e Cadastro do vinculo na tela de Vinculo,

e Cadastro do atributo Estagiario na tela Atributos de Funcionario.

e Cadastro do atributo de DISPENSA VT ESTAGIO se o estagiario ndo receber, e
cadastro do atributo de VT URBANO ou VT INTERURBANO, caso o receba, na tela
de Atributos de Funcionario.

¢ Cadastro da designacéo do estagiario na tela de Designagdo P/ Fun¢do, Estagio
e Residéncia.

« Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Projeto/Atividade dos servidores.

e Cadastro de dependente na tela de Dados Pessoais, no menu Dependentes.

o Realizar o cadastro de tipo de dependéncia (imposto de renda, salario familia,
etc) na aba de Dependéncias.

Bolsistas e Estagiarios
e Cadastro de pessoa na tela de Manter Pessoas.
« Cadastro da bolsa de trabalho na tela Manter Bolsista/Estagiario/Residente/Pesquisador, onde
é indicado qual tipo de bolsa (estagio, residéncia, bolsista, etc);
e Cadastro da formagao académica na tela Manter Formagdo Académica.
e Cadastro de dependentes, na tela Manter Dependentes, sempre que se aplicar.
o Na tela de Incluir Dependente, é possivel selecionar o Tipo de Dependéncia em uma caixa
de sele¢do na aba Responsavel.
« Cadastro do Projeto/Atividade na tela de Manter Projetos/Atividades dos Servidores, quando
aplicavel.

A designagdo dos servidores ocupantes de
cargo efetivo para ocuparem cargo em
comissao ou fungdo gratificada é tratada no
Informativo 10-2026.



https://seger.es.gov.br/media/raizes/informativo-10-2026-processo-de-designacao-e-substituicao.pdf
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@ Principais Destaques do Mddulo no RAIZES

e Cargo Comissionado: A nomeacao para cargo comissionado passa a ser registrada em telas distintas, de acordo
com a situacgao funcional do servidor — exclusivamente comissionado ou servidor efetivo em cargo comissionado.

» Bolsas de Trabalho: As modalidades de estagio, bolsistas, bolsas de pesquisa cientifica, bolsas de voluntariado e
residentes passam a integrar a categoria Bolsa de Trabalho.

« Cadastro do Projeto/Atividade: E necessario apenas em casos excepcionais, onde o centro de custo e a atividade
do servidor sao diferentes do padrao do 6rgao ou do padrao para o seu perfil.

e Formacao Académica: O cadastro da Formagao Académica passa a ser obrigatério para todos,
independentemente do nivel de escolaridade. O registro deve ser feito na tela Manter Formag¢ao Académica.

» Simplificagdo no Cadastro da Designacao: Ndo € mais necessaria a reserva de vaga antes da designagao, sendo
necessario apenas que exista vaga disponivel para a efetivacao do cadastro, tornando o processo mais simples.

e Aproveitamento de Vinculo Existente: Quando o servidor assume um Novo cargo comissionado No Mesmo
orgédo, sem intervalo de dias entre a saida do anterior e a nova designacdo/nomeacao, ndo serd gerado um Novo
vinculo, sendo aproveitado o existente.

« Relatérios existentes sobre o assunto: Os assuntos tratados neste documento possuem os seguintes relatorios
disponiveis: Pesquisar Dependentes IRRF, Pesquisar Ocupantes de Cargo Efetivo, Pesquisar Transformacao de
Cargo, Pesquisar ACT, Pequisar Ocupantes de Cargo em Comissao, Pequisar Bolsista no Orgao, Pesquisar Bolsistas
Todos os Orgdos, Pesquisar Servidores, Emitir Transcricdo Funcional, Pesquisar Histérico de Movimentacio,
Pesquisar Movimentacdes. Além disso, as funcionalidades do sisterma contam com o botao IMPRIMIR, que permite
gerar os registros listados em tela nos formatos PDF, HTML ou Excel.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo
e Recursos Humanos
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