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Conftrole de Frequéncio



CONTROLE DE FREQUENCIA

OBJETIVOS

= Apurar frequéncia diaria de servidores em cargo de provimento em comisséo,
efetivos, em regime de designacao temporaria e estagiarios via sistema e-Docs.

ABRANGENCIA

= Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

FUNDAMENTACAO LEGAL

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

DEFINICOES

= Unidade de Recursos Humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do Orgdo que exerce(m) acompanhamento e registro de
frequéncia;

» Chefia Imediata — Gestor (a) responsavel pelo controle e fiscalizacdo de
frequéncia do setor, conforme artigo 27 da LC n° 46/1994:

“Art. 27 -Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a fiscalizagéo de
sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianga, passivel
de exoneragéo ou dispensa.

Paragrafo Unico - A falta de registro de frequéncia ou a pratica de agdes que visem a
sua burla, pelo servidor publico, implicardo adogéo obrigatéria, pela chefia imediata, das
providéncias necessarias a aplicagdo da pena disciplinar cabivel.”

= e-Docs — Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos;

= Siarhes — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos.

PROCEDIMENTOS

A frequéncia do servidor/estagiario sera registrada diariamente dentro do horario de
trabalho fixado pela autoridade competente e apurada conforme art. 25 da LC n° 46/94.

S&o0 executadas as seguintes atividades:
TO1 —Elaborar relatorio de Apuragéo Diaria de Frequ  éncia

O servidor/estagiario acessa o sistema e-Docs e captura o documento elaborado no
sistema, conforme especificacbes descritas abaixo:

a) Acessar 0 e-Docs pelo link: https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar

b) Fazer login no portal (Necesséario cadastro no sitio eletrbnico Acesso ao
Cidadao)




4 Acesso Cidadio @ Sobre £ Servicos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ...faca login usando uma das opgdes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado oy
(OQ o r Entrar com o login Gov.Br
Senha
Senha Entrar com Certificado Digital

Esqueceu sua senha?

Servicos Corporativos

E-Docs

E-Docs - Gestdo Arquivistica de
Documentos e Processos Administrativos
doEstado do Espirito Santo

ACESSAR TREINAMENTO

Selecdo de DT

O Selecdo é o sistema que permite que o
cidad&o se inscreva nos processos seletivos
de designacéo temporaria (DT) do Governo
do Estado do Espirito Santo. O sistema
também permite a visualizago dos
resultados dos processos

ACESSAR

Servicos Publicos

Importante: Caso necessario, sugerimos que o servidor/estagiario utilize o
Treinamento para se ambientar ao sistema e-Docs.

c) Elaborar Documentos, conforme especificacdo abaixo:

@
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Captura de Documentos

s serdio validos em todo o Executivo Estadual

O omses C oo

Faz?r Upload amentos pendentes aguardando uma acdo J

Tudoemdia

Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao f

Elaborar

Crie um documento em branco ou escolha entre
varios modelos existentes.

Iniciar Novo

‘ IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

Encaminhamento Processo

» Cargo/Funcdo: Optar pelo cargo/funcéo que esta exercendo
» Documento selecionado: RH — Frequéncia- (més)/ano




* Informacdes do Documento - Nome: Frequéncia (més)-(ano) —Nome
completo do servidor — Orgdo —Setor.

* Classe do Documento: 027.2 — Controle de frequéncia

* Nivel de Acesso: Organizacional

* Assinatura no documento:  Servidor e chefe imediato

Importante: O sistema e-Docs indicara no documento, sua chefia imediata mediante a
escolha do cargo/fungéo que optar na inicial. Em caso de alteracdo da chefia imediata,
o servidor devera alterar ndo somente no campo “Assinatura” mas também na parte
inferior do conteudo do relatério.

T02 — Salvar/Manter rascunho do relatorio de Apura¢  &o Diaria de Frequéncia
O servidor/estagiario seleciona a op¢ao “Salvar Rascunho” ou “Manter rascunho para

uso futuro” no sistema e-Docs. Ou seja, o documento NAO sera CAPTURADO neste
momento.

TO3 — Registrar diariamente frequéncia e salvar ras  cunho

O servidor/estagiario acessa o sistema e-Docs e registra diariamente as informagdes
de entrada, saida e auséncias previstas na legislacéo.

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
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Captura de Documentos

Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serfo validos em todo o Executivo Estadual
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Importante:
*As auséncias registradas no relatério e previstas na legislacdo deverdo ser
encaminhadas a Unidade de RH, conforme os prazos de cada uma.

* As auséncias e as informacdes de sindrome gripal e do trabalho remoto (revezamento
e grupo de risco) deverdo ser registradas no campo OBSERVACAO do relatorio,
obedecendo ao espacamento de uma linha por dia.

* No campo NOME o servidor/estagiario devera escrever seu primeiro nome.

*Informar o NUMERO FUNCIONAL no documento.

*O servidor deverd SALVAR EM RASCUNHO todas as vezes que registrar quaisquer
alteracdes no relatorio.
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T04 — Capturar e assinar relatorio de Apuracdo Diar  ia de Frequéncia

O servidor/estagiario, no primeiro dia Gtil do més seguinte, acessa o relatorio Apuracao
Diaria de Frequéncia (Frequéncia (més)-(ano) —Nome completo do servidor — Orgao —
Setor) localizado no rascunho, captura o documento e assina-o eletronicamente.

Importante: N&o ha necessidade de encaminhamento para a chefia imediata pois o
mesmo visualiza o relatério a partir da adigcdo da assinatura.

TO5-Assinar e Encaminhar relatérios de Apuracédo de Frequéncia

O Chefe Imediato acessa o sistema e-Docs, assina e encaminha os relatorios de
Apuracdo de Frequéncias de todos os servidores sob sua chefia, conforme
especificacdes descritas abaixo:
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Captura de Documentos

Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual
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Encaminhamento Processo

0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos:
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel

» Cargo/Funcéo: Optar pelo cargo/funcédo que esta exercendo

* Documento que sera encaminhado:  Procurar em Assinados por Mim, as
frequéncias de todos os servidores sob sua chefia

e Destinatério: A Unidade de RH ou setor responsavel pela apuragdo de
frequéncia

« Nome do documento: Frequéncia Més (xx) - ano (Xxxx)— Setor

* Nivel de Acesso: Organizacional

 Sugestdo de Mensagem: Para as devidas providéncias quanto as
frequéncias referente ao més (xxx)/ano (xxxx) dos servidores do setor (XXxXXx).

TO6—Apurar relatorios de Frequéncias

A Unidade de RH ou setor responsavel ira apurar os relatérios de frequéncias
recebidos.

Caso haja inconsisténcias, segue T0O7. Caso contrario, segue TO8.
TO7-Verificar inconsisténcia

O servidor/estagiario acessa o0 e-Docs e apos verificar a inconsisténcia realizara o
acerto repetindo os procedimentos de assinatura do relatério a partir da T04.

TO8 — Realizar registro no sistema Siarhes
A Unidade de RH ou setor responsével ira consolidar a frequéncia no sistema Siarhes.

Caso o processo funcional tenha sido autuado no sistema e-Docs, segue T09. Caso
contrario, segue T10.

TO9 - Entranhar relatério de Apuracdo Diaria de Fre quéncia no processo
funcional

T10 - Entranhar relatério de Apuracdo Diaria de Fre quéncia no processo
frequéncia
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