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1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES
suporta a gestdo de pessoal ativo da Administracdo Direta, Autarquias, FundagGes e Empresas
Publicas e a geragdo da folha de pagamento de aposentados e pensionistas dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario. Constitui-se de um instrumento para gerenciamento e controle das
atividades de administracdo de recursos humanos, integrando as unidades setoriais de pessoal dos
drgdos centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com
as demais instituicGes. O drgdo gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os érgaos centrais sdo
0s co-gestores e as usudrias sao as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar a capacitagdo de
usudrios do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES
para execucdo do Censo. O programa de capacitacdo oportuniza uma visao sistémica, através da
apresentacdo das principais transacdes indispensaveis para a operacionalizacao do SIARHES.

A gestdo de recursos humanos é efetuada com base no conjunto de dados pessoais e funcionais,
consulta aos dados, emissdao de relatérios, calculo e consolidagdo de folha de pagamento e
execucdo das rotinas mensais, anuais e outras.

2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

O Processo se resume em:

Servidor

o Efetuaaatualizagdo cadastral conforme ANO BASE (ANUAL ou BIANUAL) no més
de seu aniversario.

= QOsservidores ativos efetivos, civis e militares, comissionados, celetistas,
municipalizados deverdo acessar o Portal do Servidor
(http://www.servidor. es.gov.br) e no menu “Servicos de RH” selecionar
“Censo - Qualificacdo Cadastral”.

=  Os beneficidrios de pensao especial, pensado judicial e complementagao
de aposentadoria custeada pelo Erario deverdo encaminhar a
documentacdo para atualizacdo cadastral via Sistema de Gestdo de
Documentos Arquivisticos Eletronicos - e-Docs ou pessoalmente na
Unidade de RH.

= No caso de Censo realizado por representante legal, este devera se
apresentar pessoalmente na Unidade de RH, portando documento
oficial com foto e procuracdo com firma autenticada em cartério, com
poderes especificos para tanto;

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Unidade de RH:

o Analisa os dados a serem atualizados junto a documentagdo apresentada
o Havendo divergéncias comunica o servidor por meio dos canais disponiveis

o Quando houver, atualiza os dados cadastrais no Sistema Integrado de
Administragdo e Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES

o Executa o Censo no Sistema Integrado de Administracdo e Recursos Humanos
do Espirito Santo — SIARHES

Portal do Servidor:

o Disponibiliza em area restrita do Portal do Servidor conforme ANO BASE (ANUAL
ou BIANUAL) e més de aniversario do servidor o servico Censo — Qualificacdo
Cadastral no menu Servigos de RH

o Disponibiliza em area restrita do Portal do Servidor no menu Servigos de RH o
Comprovante do Censo

Esse manual demonstrard, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizacdo
no sistema, com o passo a passo, da(s) operagoes(s):

Atualizagao de Dados Cadastrais - Consiste na atualizacdao dos Dados Pessoais
Atualiza¢cao de Dados Adicionais - Consiste na atualizagdo dos Dados Adicionais
Atualiza¢ao de Dados Documentos - Consiste na atualizagdo dos Dados de Documentos
Atualizacao de Certiddes - Consiste na atualizagdo dos Dados de Certiddes
Atualizacao de Enderego - Consiste na atualizagdo dos Dados de Endereco

Atualizagao de Dados Bancdrios - Consiste na atualizagdo dos Dados Bancarios do

Atualizacao de Dados de Dependentes — Consiste na atualizagdo dos Dados de
Dependentes
Execug¢do do Censo — consiste no procedimento que configura CENSO REALIZADO

Censo por Representagdo Legal - Consiste na atualizacdo dos Dados Pessoais do
servidor por terceiro autorizado

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

Duvidas:

a. Portaria N2 12-R, de 03/11/2015 institui o Censo Anual dos Servidores Publicos do
Poder Executivo do Estado do Espirito Santo

b. Portaria N2 22-R, de 29/12/2017, estabelece o Censo Bianual e a Qualificacdo
Cadastral dos Servidores Publico da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

c. Portaria n2 04-R, de 10/03/2021, estabelece a obrigatoriedade dos Poderes e
orgdos autbnomos que compdem a administracdo publica estadual promoverem o
envio de informacgdes atualizadas dos respectivos servidores e membros de Poder,
ativos, vinculados ao ES-PREVIDENCIA e ao SISTEMA DE PROTECAO SOCIAL DOS

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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MILITARES, e de seus respectivos dependentes, conforme exigéncias da Secretaria
Especial de Previdéncia e Trabalho do Ministério da Economia, e dd outras
providéncias.

d. Portaria N2 10-R, de 18/02/2022, estabelece o Censo Anual e a Qualificagdo
Cadastral dos Servidores Publico da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

e. Portaria N2 23-R, de 06/04/2022, altera os dispositivos da Portaria n2 10-R, de 17
de fevereiro de 2022.

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA

N/A

5. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndo deve ser alterado ou reproduzido sem autorizagdo. Também seguem
recomendacdes para o uso desse material:

e Estar atento a utilizar a versdo mais recente, e caso tenha alguma observacao,
encaminhar;

e Reponsabilidade do usudrio na qualidade dos registros, considerando consequéncias a
vida funcional dos servidores;

e Padrdo de Acesso e Padrdo de Tela: pode ser que o usuario ndo visualize alguns campos
ou telas mencionadas. Em caso de duvida, fazer contato.

e 0O enfoque maior dos procedimentos sdo 0s registros no sistema...o usuario precisa
estar atento as regras do processo;

6. ETAPAS CRITICAS

Para realizagdo do Censo é necessaria a andlise minuciosa dos dados apresentados e os
registros existentes na base de dados do Siarhes, para que nio haja informacdes incorretas e/ou
desatualizadas no sistema que culminem em prejuizos ou desinformacao.

Necessario atentar-se as regras abaixo:

O

Duvidas:

Utilizar somente caracteres maiusculos. Ex: Jose Roberto Martins — deve ser
JOSE ROBERTO MARTINS

Ndo abreviar nome ou sobrenome, nem colocando ponto. Ex.: JOSE R.
MARTINS — deve ser JOSE ROBERTO MARTINS

Ndo deixar espagco em branco antes do nome

Nao deixar mais de um espagco em branco entre o nome e sobrenome
Ndo colocar apdstrofo no nome (Ex.: SANT’ANA — deve ser SANT ANA)
N3o usar acentuacdo (Ex.: JOAO — deve ser JOAO)

N3o alterar dados bancarios, conforme item 12.1 deste procedimento

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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o Nio alterar dados de PIS/PASEP, conforme item 12.2 deste procedimento

o As atualizagOes e/ou correcBes deverdo ser fundamentadas na documentacgédo
apresentada pelo servidor

7. OPERACAO: ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS

Org3o/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundac¢des, considera-se o RH do Org3o.

De posse da solicitacdo de Censo encaminhada pelo servidor, e apds analise da documentagdo
apresentada em detrimento dos dados cadastrados no sistema.

7.1.Para atualizacdo dos dados em Dados Cadastrais utilize a transacdo Funciondrios no menu
Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

7.2.Na Aba Dados Gerais inicie 0 Modo Consulta

7.2.1. Numero: digite o numero funcional do servidor

7.2.2. Execute a consulta

7.3.Verifique os dados

7.3.1. Nao havendo alteracbes prossiga para proxima aba Dados Adicionais
7.3.2. Havendo alteragdes, observe:

7.3.2.1. Se alteracdo de Nome

7.3.2.1.1. Realize a alteragdo no campo Nome

7.3.2.1.2. Salve o registro, apds

7.3.2.1.3. Acesse o menu Histérico Funcional/Pastas Funcionais/Pasta Funcional e grave  os
dados da alteracao realizada, conforme:

a. Assunto: ALTERACAO DE NOME

b. Texto: Nome Anterior e Nome Atual acrescido dos dados da documentagdo que
promoveu a atualizagdo.

7.3.2.2. Se alteracdo de Estado Civil
7.3.2.2.1. Realize a alteragdo no campo Estado Civil

7.3.2.2.2. Observe se a alteragdo do Estado Civil atualiza o nome do servidor, se sim retorne ao
item 7.3.2.1, se ndo prossiga para o item 7.3.2.2.3

7.3.2.2.3. Salve o registro, apds

7.3.2.2.4. Insira os dados da certidao (solteiro, casado, separado e etc) na Aba Certidoes
7.3.2.2.5. Salve o registro

7.3.2.2.6. Prossiga para aba Dados Adicionais

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig.1: Aba Dados Gerais

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

8. OPERACAO: ATUALIZACAO DE DADOS ADICIONAIS

Orgao/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

8.1.Ndo promover atualizagGes

8.2.Prossiga para aba Documentos

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig.2: Aba Dados Adicionais

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

9. OPERACAO: ATUALIZACAO DE DADOS DE DOCUMENTOS

Orgao/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

De posse da solicitagdo de Censo encaminhada pelo servidor, e apds andlise da documentagao
apresentada em detrimento dos dados cadastrados no sistema.

9.1.Para atualizagdo de Dados Cadastrais utilize a transa¢do Funciondrios no menu Histdrico
Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

9.2.Na Aba Documentos

9.3.Verifique os dados

9.3.1. N3o havendo alteracdes! prossiga para préxima aba Certiddes
9.3.2. Havendo alteragdes:

9.3.2.1.1. Realize a alteragdo no campo XXX

9.3.2.1.2. Salve o registro

9.3.2.1.3. Prossiga para aba Certidoes

1Registro Geral e Titulo Eleitoral sdo dados obrigatérios para todos os servidores.

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Carteira de Habilitagdo: obrigatdrio para os servidores que exercem o cargo cujo pré-requisito de
investidura é possuir esse documento;

Identidade Profissional: obrigatério para os servidores que exercem o cargo cujo pré-requisito de
investidura é possuir esse documento;

S —— R — S —— — ——— —

= . P
i Funciondrios M = B3

Certiddes

Dados Gerais  Dados Adicionais Endereco Dados Bancarios Repres. Legal

Documentos
Registro Geral
Nimero Tipo Orgdo Expeditor UF Data Expedicdo

Titulo Eleitoral
MNimero Zona Secdo UF

Carteira de Habilitagao
MNimero Categoria Validade UF

Carteira Profissional
Nimero Série UF Data CTPS

Documento Militar
Nimero Série Categoria Orgdo UF IS

Identidade Profissional

Nimero Tipo UF

Fig.3: Aba Documentos

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

10. OPERACAO: ATUALIZACAO DE DADOS DE CERTIDOES

Orgdo/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administragdo Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

De posse da solicitagdo de Censo encaminhada pelo servidor, e apds andlise da documentagado
apresentada em detrimento dos dados cadastrados no sistema.

10.1. Para atualiza¢do de Dados Cadastrais utilize a transagdo Funcionarios no menu Histérico
Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

10.2. Na Aba Certiddes

10.3. Verifique os dados

10.3.1. N3o havendo alteracGes prossiga para proxima aba Enderego
10.3.2. Havendo alteragdes:

10.3.2.1. Altere os dados necessarios
Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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10.3.2.2. Salve o registro
10.3.2.3. Prossiga para aba Enderecgo

% Funciondrios

Fig.4: Aba Certidoes

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

11.OPERACAO: ATUALIZACAO DE DADOS DE ENDERECO

Orgao/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

De posse da solicitacdo de Censo encaminhada pelo servidor, e apds analise da documentacdo
apresentada em detrimento dos dados cadastrados no sistema.

11.1. Para atualizagdo de Dados Cadastrais utilize a transagdo Funcionarios no menu Histérico
Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

11.2. Na Aba Enderego

11.3. Verifique os dados

11.3.1. N3o havendo alteracdes prossiga para proxima aba Dados Bancarios
11.3.2. Havendo alteragdes:

11.3.2.1. Altere os dados necessarios?

11.3.2.1.1. Salve o registro

11.3.2.1.2. Prossiga para aba Dados Bancarios

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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ZImprescindivel que os dados referentes aos campos Fone e Celular estejam atualizados.
Importante que seja incluido Contato de Emergéncia.
Em caso de inclusdo de e-mail ou correc¢do do existente, observe:

e N3ao é permitido que um e-mail termine com ponto final
e Apesar de ser permitido o uso da barra antes do @, ndo é comum o seu uso
Apesar de ser possivel existir um e-mail iniciando com WWW, seu uso ndo é comum.
Desta forma, analise se o endereco é valido
N3o é permitido que um e-mail contenha espaco ou virgula
Todo e-mail deve possuir o simbolo @
Nao é permitido o uso de ponto final antes do simbolo arroba
N3o existe e-mail “hotmail” terminado em “com.br”, o correto é apenas hotmail.com
Atencdo aos erros de digitacdo. Exemplos:
o gmail.com.br ao invés de gmail.com
o hotamil.com, hotmal.com ou outras variagdes ao invés de hotmail.com
o .co.braoinvés.com.br

ﬁ Funcion?

Fig.5: Aba Endereco

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

12. OPERACAO: ATUALIZACAO DE DADOS BANCARIOS

Orgdo/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administragdo Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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De posse da solicitacdo de Censo encaminhada pelo servidor, analisa a documentagao apresentada
em detrimento dos dados cadastrados no sistema.

12.1. Nao promover atualizagoes

12.2. Em caso de dados de PIS/PASEP divergentes, a solicitagdo de corre¢io mediante
documentacgio apresentada, devera ser encaminhada a NUREF/SEGER por meio do E-Docs.

12.3. Prossiga para transacao Dependentes

R " S A — - ———— —_— ——— —

i Funciendrios

Dados Gerais Dados Adicionais  Documentos Certiddes Endereco Repres. Legal
— PIS/PASEP
MNimero Elmrir HE Gera PASEP(S/MN)?
Data PIS
Banco PIS

— Dados Bancarios

BANESTES
Banco Agéncia
|
Conta Tipo Pagamento hd

BANCO DO BRASIL
Banco Agencia

Conta Tipo Pagamento

Fig.6: Aba Dados Bancdrios

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

13.OPERACAO: ATUALIZACAO DE DEPENDENTES

Orgao/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

De posse da solicitacdo de Censo encaminhada pelo servidor, e apds analise da documentacdo
apresentada em detrimento dos dados cadastrados no sistema.

13.1. Para atualizacdo de Dados de Dependentes utilize a transacdo Funcionarios no menu
Histdrico Funcional/Dependentes/Dados Pessoais

13.2. Na Aba Dependentes insira em Nuimero o nimero funcional do servidor
13.2.1. N&o havendo alterag¢des retorne para a transacdo Funciondrios

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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13.2.2. Havendo alterac¢des, observe:

13.3. O motivo da solicitagdo INCLUSAO, EXCLUSAO ou ALTERACAO de dependentes ou relagdo
de dependéncias e a regra para execuc¢do do cadastro no sistema

13.3.1.1.1. Salve o registro

13.3.1.1.2. Retorne para a transagao Funcionarios

= Dependentes f

Funcionario

Funcionério

Dependentes | Dados Adicion... Documentos Endereco Dados Bancar... Repres. Legal Hist. Depende...  Dependéncias

Dados Pessoais

Dependente Mome =
Nim. Funcional de Dependente Parentesco
CPF Data de Mascimento Sexo Mas_cgllno
Feminino
Classificacdo Data da separacdo

Aparecer no Portal do Servidor?

Fig.7: Transa¢do Dependentes

Caminho: Histérico Funcional/Dependentes/Dados Pessoais

14.OPERACAOQ: EXECUTA CENSO

Orgdo/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administragdo Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Orgdo.

Apds as devidas analises e atualizagdes necessarias.

14.1. Para execu¢do do Censo utilize a transagdo Funcionarios no menu Histérico
Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

14.2. Na Aba Dados Gerais inicie o Modo Consulta

14.2.1. Numero: digite o numero funcional do servidor

14.2.2. Execute a consulta

14.3. No campo Existe Tempo de Servico a ser Averbado (Ano-Meses)?

14.3.1. Clique em Mostra Lista de Valores

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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a. Seleciona o valor que compreende o tempo de servigo (ANO/MESES) informado
pelo servidor a ser averbado

14.4. No campo Censo Realizado
14.4.1. Clique em Mostra Lista de Valores
a. Selecione “Sim” que configura CENSO REALIZADO
14.5. Salve o registro
a. O Sistema deve retornar com a mensagem “Alteracoes Realizadas”
14.6. Feche a transagdo

14.7. Acesse o menu Histérico Funcional/Pastas Funcionais/Pasta Funcional e verifique se os
dados do Censo foram gravados:

a. Assunto: CENSO ATIVO e TEMP SERV AVERBADO
b. Complemento: ANO BASE e TEMPO A SER AVERBADO (ANO-MESES)

14.8. Feche atransagdo

1 Funciondrios

Fig.8: Transagdo Funciondrios

Caminho: Histérico Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais/Aba Dados Gerais

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig.10: Transagdo Pastas Funcionais

Caminho: Histdrico Funcional/Pastas Funcionais/Pasta Funcional

15.OPERACAO: CENSO POR REPRESENTACAO LEGAL

Orgdo/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administragdo Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

15.1. Caso o servidor ndo esteja no exercicio de suas fungoes e tenha constituido procurador
a. Procurador com poderes legais para realizagdo do Censo, procede com a
realizacdo do Censo conforme itens 7 a 14 do procedimento
b. Se procurador sem poderes legais para realizagcao do Censo, prossegue para o
item 15.2

15.2. Para atualizagdo de Dados Cadastrais utilize a transagdo Funcionarios no menu Histérico
Funcional/Dados Pessoais/Dados Pessoais

15.3. Na Aba Dados Gerais inicie o Modo Consulta
15.3.1. Numero: digite o numero funcional do servidor
15.3.2. Execute a consulta
15.4. No campo Existe Tempo de Servico a ser Averbado (Ano-Meses)?
15.4.1. Cliqgue em Mostra Lista de Valores
a. Seleciona o valor “N”
15.5. No campo Censo Realizado

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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15.5.1. Cliqgue em Mostra Lista de Valores

a. “Sim” que configura CENSO REALIZADO
15.6. Salve o registro

a. O Sistema deve retornar com a mensagem “Alteracdes Realizadas”
15.7. Feche a transacao

15.8. Acesse o menu Histérico Funcional/Pastas Funcionais/Pasta Funcional e verifique se os
dados do Censo foram gravados:

a. Assunto: CENSO ATIVO e TEMP SERV AVERBADO
b. Complemento: ANO BASE e TEMPO A SER AVERBADO (ANO-MESES)

15.9. Feche a transacao

16. OPERACAO: CENSO — SERVIDOR AUSENTE DE SUAS FUNCOES

Orgdo/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

16.1. Caso o servidor ndo esteja no exercicio de suas fun¢oes e tenha apresentado justificativa
escrita:

a. Justificativa aceita, procede com a realizagdo do Censo conforme itens 15.2 a
15.9 do procedimento

17.ROTINAS COMPLEMENTARES

17.1. CADASTRAR DEPENDENTE

Orgao/Entidade Gestor do Processo:
e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

17.1.1. Para cadastro de Dependentes utilize a transacdo Dependentes no menu Histdrico
Funcional/Dependentes/Dados Pessoais

17.1.2. Na Aba Dependentes:

a. Dependente: ndo preencha, o sistema gerara um numero
automaticamente

b. Nome: nome do dependente
c. Numero Funcional do Dependente: se o dependente também for

servidor informe o NF Funcional, caso contrdrio, ndo preencha

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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d. Parentesco: seleciona a opcdo de parentesco correspondente
selecionando as op¢des disponiveis em Mostra Lista de Valores

e. CPF: preencher com o nimero do CPF relacionado no documento

f. Data Nascimento: data de nascimento do dependente
g. Sexo: sexo do dependente
h. Classificagao:

e INVALIDO (I) ou UNIVERSITARIO (U) prosseguir para o item
17.1.3

e NORMAL (N) procede com o item 17.1.4
i. Data de Separagao: se houver conforme documento préprio
j- Aparecer no Portal do Servidor?

e “S” o dependente serd relacionado no menu Informacgdes-
>Dependentes em area restrita do Portal do Servidor

e “N” o dependente ndo serd relacionado no menu
InformacBes>Dependentes em drea restrita do Portal do
Servidor

17.1.3. Se Classificagdo igual a INVALIDO (I) ou UNIVERSITARIO (U)
17.1.3.1. Na Aba Hist. Dependente preencha os campos:
a. Inicio: data de protocolizacdo do requerimento
b. Término: data término da dependéncia

c. Estado Civil: seleciona a opgdo de estado civil correspondente clicando em
Mostra Lista de Valores

d. Marque a opgao correspondente do dependente
e Estudante?
e Universitario?
e [nvalido?
e Excepcional?

e. Tipo Invalidez: se dependente invalido, clica no botdo Mostra lista de
Valores e seleciona o tipo de invalidez

f. Tipo Excepcion.: se dependente excepcional, clica no botdo Mostra lista de
Valores e seleciona o tipo de excepcionalidade

17.1.4. Salve o registro

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig.11: Transagdao Dependentes

Caminho: Histérico Funcional/Dependentes/Dados Pessoais/Aba Dependentes

|

L NN
L N N
L N N
L N

Fig.12: Transagdo Dependentes

Caminho: Histérico Funcional/Dependentes/Dados Pessoais/Aba Hist.Depende

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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17.2. CADASTRAR DEPENDENCIA

Orgdo/Entidade Gestor do Processo:

e Para Administrac3o Direta — civis, considera-se o RH do Org3o.
e Para Autarquias e Fundacdes, considera-se o RH do Org3o.

17.2.1. Para cadastro de dependéncia utilize a transagdo Funciondrios no menu Histérico
Funcional/Dependentes/Dados Pessoais

17.2.2. Na aba Dependéncias, preencha os campos:

17.2.2.1. Tipo de dependéncia:

a. Inicio: data de protocolizacdo do requerimento

b. Tipo de Dependéncia: clique em Mostra Lista de Valores e
selecione a opgdo correspondente ao requerimento

c. Selecione o Tipo de Dependéncia

d. Término: data término da dependéncia cadastrada conforme regra

e. Observagdo: registra o numero do processo que autorizou o
pagamento do Salario Familia e/ou Imposto

f.  Clica no botdo Mostra Publicagdes e preenche os seguintes dados

Vi.
Vii.

17.2.3. Salve o registro

Duvidas:
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br

Numero: niumero da publicagdo

Data: data do ato

Tipo: selecione na lista de valores o tipo de ato
correspondente

Data do D.O: data de publicacdo do ato

Tipo do D.O: selecione na lista de valores o tipo de diario
correspondente

Autoridade: selecione na lista de valores a autoridade
competente do érgao

Num. Processo: numero do processo que autorizou o
registro

(b SIARHES
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o Dependentes

Funcionario

Funcionario

Dependentes Dados Adicion... Documentos Endereco Dados Bancar... Repres. Legal Hist. Depende...

Dependéncias

Inicio Tipo de dependéncia  Término

Observacdo

Fig.13: Transacdao Dependentes

Caminho: Histérico Funcional/Dependentes/Dados Pessoais/Aba Dependéncias

18.CONSULTAS E RELATORIOS

18.1. Paraexecucdo da consulta utilize o menu Archon/ Relatérios / Executa Consultas

GRUPO CONSULTA EXECUCAO CONSULTAS

NOME DA CONSULTA SERV_CENSO_ANUAL

DESCRICAO Servidores com pendéncia do recadastramento Censo Ativo Anual
PARAMETROS = Data de referéncia: primeiro dia do més

= Empresa: conforme usuario logado

=  Secretaria: conforme usuario logado

=  Setor: a selecionar ou TODOS

= Incluir setores filhos?: conforme selecionado “S” ou “N”
= Cidade de Lotagdo: a selecionar ou TODOS

= Incluir cedido/afast?: conforme selecionado “S” ou “N”

18.2. Para execucdo do relatério utilize o menu Archon / Relatérios / Executa Relatérios

GRUPO RELATORIO

01 — Relatérios Gerais

NOME DO RELATORIO

00 — Recibo Censo

DESCRICAO Recibo Censo
PARAMETROS = Nr. Funcional: nimero funcional do servidor
=  Ano Censo: ano base do Censo
Duvidas:

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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19. ANEXO — DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

InformagGes

Campos

Documento Comprobatério

Dados Gerais

Nome/Nome da M3e/Data de Nascimento/Cidade Nasc/UF e

Pais de Nasc

Certiddo de Nascimento Atualizada

Ano do Primeiro Emprego/UF do emprego anterior

Documento que comprove a data do primeiro emprego do
servidor, no caso de CTPS, parte da foto, qualificacdo e
primeiro registro de contrato

Existe Tempo de Servigo a ser Averbado?

Se SIM: Certiddo Previdenciaria

Nacionalidade/Tipo Sanguineo/Ano de Chegada ao Brasil

Certiddo de Nascimento Atualizada

Estado Civil

Comprovante de Estado Civil. Se casado, Certiddo de
casamento com CPF do Conjuge

Dados Adicionais

Documentos Identidade/Tipo/Orgdo Expedidor/UF Carteira de Identidade Atualizada
CPF CPF (Consulte a situagdo cadastral do CPF emitido pela
Receita Federal)
Titulo Eleitoral/Zona/Segdo UF Titulo de Eleitor (Consulte a situagdo criminal e de quitagdo
eleitoral na Justica Eleitoral
(http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-
quitacao-eleitoral e
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-
crimes-eleitorais)
Carteira de Habilitagdo/Categoria/Validade/UF Carteira de Motorista Atualizada
Carteira Profissional/Se¢do/UF Documento que comprove a data do primeiro emprego do
servidor, no caso de CTPS, parte da foto, qualificagdo e
primeiro registro de contrato
Documento militar/Série/Categoria Certificado de Reservista
Certiddes TipoDoc/Numero/Livro/Folha/Cartério/UF/Cidade/Matricula | Certiddo de nascimento ou casamento atualizada
Endereco Rua/Enderego/Numero/Bairro/Cidade/UF/CEP Documento nominal que comprove residéncia

Dados Bancarios

PIS/PASEP/Data PIS/BANCO PIS

Documento emitido pelo site e Social

Dependentes

Incluir/Alterar/Remover

Certiddo de nascimento e CPF dos dependentes
menores/Certiddo de Casamento com CPF do cOnjuge

20.DUVIDAS E SUGESTOES

Em caso de sugestdes ou duvidas de melhorias para esse manual, acessar o link: para que

possamos sistematizar essas informagdes: www.bit.ly/siarhes.

Em caso de duvidas pontuais, ou situacGes especificas, por favor enviar e-mail para o
Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br.

Duvidas:

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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