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RECURSOS HUMANOS

A Geréncia de Recursos Humanos (Gereh) é responsavel por planejar, coordenar,
controlar e executar atividades de recursos humanos e administracdao de pessoal, como:
» Elaboracdo e gestao da folha de pagamento do quadro de servidores do Idaf;
» Realizacao de atividades de recrutamento e sele¢ao de pessoal;
» Administragdo e realizagao de rotinas e fluxos de movimentagao de carreira e
concessao de direitos e vantagens;
» Controle de frequéncia dos servidores do Idaf;
» Movimentac¢ao de pessoal;
» Acoes de acompanhamento e reestruturacdo organizacional do ldaf, dentre

outras.

A Gereh conta, em sua estrutura, com a Subgeréncia de Desenvolvimento de Pessoas
(SDEP), responsavel por elaborar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
planos, programas e projetos na area de gestdo e desenvolvimento de pessoas, como:
» Gestdo da Avaliacdo de Desempenho Individual e da Avaliagdao Especial de
Estagio Probatorio no Idaf;
» Projetos de desenvolvimento pessoal e profissional;
» Acompanhamento, encaminhamento e orientacdo social;

» Fomento a promocdo da qualidade de vida no trabalho, dentre outras.

FREQUENCIA

A jornada de trabalho do servidor do Idaf é de oito horas didrias e o expediente nas
unidades administrativas é de segunda a sexta-feira, de 7h as 19h, seguindo o previsto
na Instrugdo  de  Servigo Idaf n2  001-N/2021 (disponivel  em:

http://sistemas.idaf.es.gov.br/legislacao/instrucoes-servico.php).



http://sistemas.idaf.es.gov.br/legislacao/instrucoes-servico.php
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O registro de frequéncia deverd ser efetuado dentro do hordrio determinado para o
inicio do expediente, com uma tolerancia maxima de quinze minutos, no limite de uma
Vez por semana e, no maximo, trés vezes ao més (LC 46/1994, art. 26). As situagGes que

podem caracterizar a perda da remuneracdo estdo previstas na LC 46/1994, art. 29.

A frequéncia mensal deve ser preenchida por meio de formuldrio padrao disponibilizado
no e-Docs, no inicio e término de cada expediente. O servidor deve capturar o
documento preenchido, prevendo sua assinatura e de sua chefia imediata. Cabe a chefia
imediata encaminhar a frequéncia de sua equipe a Gereh até o quinto dia util do més

subsequente.

PASSO A PASSO

1 - Acessar o e-Docs.

2 - Clicar em: “+NOVO” > ELABORAR > ELABORAR NOVO.

= ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
a

I NOVO Vocé Sabia? O E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema. [Z SITE DE TREINAMENTO @+ VIDEOS E TUTORIAS

-
£ Ol 9

(S a'

ﬁ Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opgdes, acesse o menu lateral.

“ PROCESSOS ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
< Caixa de Entrada Encaminhamentos Pendentes Documentos para Eu Assinar
I
. IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
ih
s
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Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q

Vocé Sabia? O E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar livremente e experimentar o funcionamento do sistema. [ SITE DE TREINAMENTO @K VIDEOS E TUTORIAS

Captura de Documentos
o cesse 0 menu lateral.

Elaborar Fazer Upload

, ocamscros [ oo |
ie um documento em branco ou escolha ejftre Envie arquivos PDF, dudio ou video.

varios modelos existentes.

Encaminhamentos Pendentes Documentos para Eu Assinar
Iniciar Novo
= ®
‘_ ‘\ IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
Encaminhamento Processo
0 jeito E-Docs de tramitar documentos avuisos:  Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel seguindo a formalidade da legislacao vigente.

T

3 - Clicar em: ELABORAR DOCUMENTO e selecionar o CARGO/FUNCAO com o qual ird

elaborar o documento.

-
= E: E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
2

° Elaborar Documento Parsgrafo v 12pt viEes=|Qlaxx L
a V] A v viEE=Z == E=EviEy v H§i oo 52
P S B I UYUS Avegv EEEE EviEv By 90 1 o
LJ
.3
‘ Com qual Cargo/Fung@o vocé ira elaborar?
i
! @ ANALISTA DE SUPORTE EM DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO - IDAF
“& - GOVES

o MEMBRO (COMISSAO
& |DAF - GOVES

MEMBRO

PRESIDENTE
01011200001

CIDADAO

Do

4 - Selecionar: RH - FREQUENCIA - (més corrente) - (ano corrente).
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Selecione um Modelo de Documento

pigite para filtrar

£ 1DAF - ASCOM
Proposta de Documento Padréo - Idaf

o oar

IDAF - Fiscalizagdo - Oficio de notificagdo de IUF ao autuado

e

& coves

DECLARAGAO DE RETENGAQ

RH - Comunicagdo de Abono

RH - Requerimento de Dispensa Eleitoral
Documento Oficial Padrao

Oficio

Comunicagao Interna (CI)

Ata de Reunido

Termo de Encerramento de Tramite em Papel (integral) Abertura do Processo Eletrénico no e-Docs
Termo de Encerramento de Tramite em papel (parcial) e Autuaco do Processo Eletrdnico no e-Docs
Termo de Classificacdo da Informagao

Requisigdo de Diaria

RH - Comunicagdo Férias

5 - Preencher diariamente a frequéncia no sistema e salvar como rascunho até o final

do més corrente.

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

pocs

e Elaborar Documento Pardiyrafo o 5
A v v
i = B I US Ave
wJd e,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

a d

Com qual Cargo/Fung&o vocé ira elaborar? & IDAF

INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO -

Ll ANALISTA DE SUPORTE EM DESENVOLVIMENTO
. [ & AGROPECUARIO IDAF - GOVES FREQUENCIA - 01/2022
< o MEMBRO [DADOS PESSOAIS i :
& AMBIENT] Nome: JXOXOOOMXXXXXXXX N° Funcional:
B & MEMBRO IDAF - XXXXX
Cargo: YOOUXXX
! e MEMBRO
~ S OKES APURACAO DIARIA
i 2 PRESIDENTE 1° Expediente | 2° Expediente
' OREANIZAGH Dota | Entada | Saida | Entada | Saida Observagdes
s 2 cioAvko Horario | Horario Horério Horario
o sab = = = =
dom - - - -
Selecione um Modelo de Documento _wg | 0300 [ 12:00 | 1300 | 1700
ter 08:00 1200 | 13.00 17.00

© 0 E-Docs possul varios modelos de documentos para diversas

situagdes do dia-a-dia

SELECIONAR MODELO EM BRANCO | sex
. sab -
dom -
10 | seg
Informagdes do Documento [ 1] ter
Nome: 12] @8
13| qui
Frequéncia - 01 -2022 - (NOME/SOBRENOME) - IDAF - (LOTAGAO) 14] sex
15 | sab -

6 - Havendo afastamentos no més, deverdo ser anotados,

cddigos correspondentes, conforme o caso:

no campo “Observagdes”, os
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CODIGOS MAIS COMUNS

Descrigao Cadigo
Abono para Tratar de Interesses Particulares ABO
Adocdo LAD
Afastamento Aguardando Aposentadoria AGP
Afastamento por Inaptidao AFP
Afastamento Preventivo APR
Afastamento Preventivo - Absolvido APA
Apresentacdo Obrigatéria em Orgdo militar AOM
Auséncia Licenga Paternidade ALP
Atraso Perda de Vencimento do Dia APV
Auséncia Casamento CAS
Auséncia Convocacao Exército Militar CEM
Auséncia Falecimento Familiar AFF
Auséncia Participacado de Juri APJ
Auséncia Transito em Outra Localidade TES
Auxilio Doenca (INSS) ADO
Condenacdo por Sentenca Definitiva CsSD
Congresso CON
Crime Inafiangavel ACl
Crime Inafiancavel - Absolvido CIA
Curso de Treinamento CTR
Demissdo Invalida por Decisdo Administrativa DRA
Demissao Invalida por Decisdo Judicial DRJ
Denuncia por Crime Funcional DCF
Denuncia por Crime Funcional - Absolvido CFA
Disponibilidade DIS
Doacdo de Sangue DSA
Eventos Desportivos EDE
Eventos Técnicos ETE
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Falta Injustificada - 1/3 de Hora FTH
Falta Injustificada - 1/3 Dia FTD
Falta Injustificada - 1/3 do Dia FTD
Falta Injustificada - Dia FD

Falta Injustificada - Hora Inteira FH

Falta Injustificada - Plantdo FP

Férias Gozadas FER
Férias Prémio LFP

Licenga Gestante LGE
Licenca Médica Doenca Pessoa da Familia LMF
Licenca Médica Tratamento Prépria Saude LMS
Licenga para Acompanhar Cénjuge LAC
Licenca para Atividade Politica LPF

Licenga para Atividade Politica - Dentro do Municipio LPD
Licenca para Trato de interesse Particular LIP

Licenca Renumerada LMR
Mandado Classista Confederacao LMC
Mandado Classista de Associa¢do de Classe LMA
Mandado Classista Federacao LCF
Mandado Classista Sindical LSI

Mandado Eletivo Federal NEF
Mandato Eletivo de Prefeito MEP
Mandato Eletivo de Vereador MEV
Mandato Eletivo Estadual MEE
Missdo de Interesse do Servico MIS
Pena Disciplinar de Suspensao PDS
Prestacdo de Concurso Publico cp

Prisdo Ordem Judicial POJ
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Prisdo Ordem Judicial - Absolvido OJA

Prisdao Preventiva APP
Prisdo Preventiva - Absolvido PPA
Realizacdo de Exames ou Provas Finais REP

Servico Militar Obrigatério LSM

Servigos Obrigatdrios Por Lei SOL

Servidor Movimentado - Chegada MVC

Servidor Movimentado - Saida MVS

7 - No final do més corrente, servidor e chefia imediata deverdo assinar a frequéncia,
devidamente preenchida, para posterior envio a Gereh (pela chefia imediata), em

conjunto com todas as frequéncias da unidade.

= ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q I @ ‘
a

° Elaborar Documento Centro v 12pt

il
il

Q Q% x L

= == = .= o o
5 InformagBes do Documento BJI UYUS Avevy EIE T E SEviEvEY e 1H o
LI Nome %
3 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A Frequéncia - 12 -2021 - (NOME/SOBRENOME) - IDAF % INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO -
LY (LOTAGAO) oA
. FREQUENCIA - 12/2021
e DADOS PESSOAIS
Py Classe Nome: xxxxxxcxxxxxx };;;;;;';M':
7 Q 02.06.01.01 - Registro de Apuraco Didria de Frequéncia X :2:?;:5:::,‘,2::,;2:3“““"
~ APURAGAO DIARIA
Nivel de Acesso  ORGANIZACIONAL @ T
| 1*Expediente | 2* Expediente |
s © TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO Data | Entrada Saida | Entada Saida | Observagoes
s Hordrlo | Hordrio Hordrio Hordrio
) 1| a | 08:00 12:00 13.00 17.00
2 | qu | 0800 12.00 13.00 17.00
Quem vai assinar o documento? 3 [ sex = = | = - |aBO
4 | sab - - - -
o 5 | dom = = - -
[ 8] se0 - - - - [soL
o2 7| ter | 08:00 1200 | 1300 17.00 |
|8 wa [ 0800 | 1200 | 1300 | 1700 |
‘ 4+ ADICIONAR ASSINANTES l Y = 08:00 12:00 T 13:00 17.00 '
[10| sex | 0800 | 1200 | 13.00 1700 |
" - - - -
Outras opgdes: Aguardar 8 conclusdo da operagdo [12 :::\ - - - -
|13 ] seq | 08:00 1200 | 13.00 17.00 |
14| ter | 08:00 12:00 13.00 17.00
[1] o | 0800 | 1200 | 1300 | 1700 | .
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AFASTAMENTOS

» ABONO: o servidor que ndo possuir nenhuma falta injustificada no exercicio anterior
tem direito a seis abonos anuais, ndo cumulativos, devendo sua utilizacdo ocorrer, no
maximo, uma vez a cada més. O gozo deve ser comunicado antecipadamente a chefia
imediata, via e-Docs, por meio do FO-ADM-063 - SOLICITACAO DE ABONO (disponivel na
intranet), e posterior remessa a Gereh, procedendo também com a devida anotagdo em

frequéncia digital.

» FOLGA ANIVERSARIO: o servidor do Idaf tem direito ao gozo de um dia de folga na
data do seu aniversdrio, devendo comunicar a chefia imediata antecipadamente e
registrar a informac¢ao em frequéncia digital, no campo “Observagdes”.

O direito de afastamento (...) ndo é cumulativo, devendo ser gozado no
dia do aniversdrio ou em dia util anterior ou subsequente, caso a data
ocorra em sdbado, domingo, ponto facultativo, feriado ou periodo de

férias. (Instrucdo de Servico Idaf n® 062-P/2021).

» FERIAS: o servidor tem direito ao gozo de um periodo de férias por ano de efetivo
exercicio, na seguinte propor¢ao:

I - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais
de 5 (cinco) vezes;
Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a
14 (quatorze) faltas;
Il - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23
(vinte e trés) faltas;
IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro)

a 32 (trinta e duas) faltas. (LC 46, art. 115).

10
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No Idaf, as normas e os procedimentos para solicitagdo, concessdo, antecipagao,
adiamento, interrupgao, fracionamento e fruicdo de férias dos servidores sao
estabelecidas na Instru¢do Normativa Idaf n2 013/2019 (disponivel em:

http://sistemas.idaf.es.gov.br/legislacao/instrucoes-servico.php).

O Planejamento Anual de Férias, publicado no Diario Oficial uma vez no ano, indica o
més em que, obrigatoriamente, serd pago o adicional de férias do servidor no exercicio
seguinte. O periodo de fruicdo das férias, por sua vez, poderd coincidir ou ndo com o
més indicado nesse planejamento, ndo sendo permitido o afastamento, em um sé més,

de mais de um tergo dos servidores de cada setor.

O periodo de fruicdo de férias pode ser dividido em dois periodos iguais de 15 dias,
mediante solicitacdo do servidor. Servidores publicos conjuges poderdo requerer
fruicdo de férias para o mesmo més, ainda que estejam lotados em drgaos distintos,

desde que ndo acarrete prejuizos para o funcionamento dos respectivos setores.

O formuldrio FO-ADM-066 - MARCACAO DE GOZO DE FERIAS estd disponivel na

intranet, em: http://sistemas.idaf.es.gov.br/procedimentos-

administrativos/formularios-planilhas.php.

» APRESENTACAO OBRIGATORIA EM ORGAO MILITAR: o servidor pode se afastar do
servico por um dia para essa finalidade (LC 46/1994, art. 30, inciso 1), mediante
comprovacdo a chefia imediata, via e-Docs, e posterior remessa a Gereh, procedendo

também com a devida anotacdo em frequéncia digital.

» DOACAO DE SANGUE: o servidor pode se afastar do servico por um dia, a cada trés
meses, para essa finalidade (LC 46/1994, art. 30, inciso Il), mediante comprovacdo a
chefia imediata, via e-Docs, e posterior remessa a Gereh, procedendo também com a

devida anotacdo em frequéncia digital.

11
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» CASAMENTO: o servidor pode se afastar por até oito dias consecutivos por motivo de
casamento (LC 46/1994, art. 30, inciso Ill), mediante comprovacao a chefia imediata, via
e-Docs, e posterior remessa a GEREH, procedendo também com a devida anota¢do em

frequéncia digital.

» FALECIMENTO DE FAMILIAR: o servidor pode se afastar por cinco dias consecutivos
por motivo de falecimento do conjuge, companheiro, pais, filhos ou irmaos (LC 46/1994,
art. 30, inciso IV), mediante comprovacdo a chefia imediata, e posterior remessa a

Gereh, procedendo também com a devida anotacao em frequéncia digital.

» PROVAS OU EXAMES FINAIS: o servidor pode se afastar pelos dias necessarios a essa
finalidade (LC 46/1994, art. 30, inciso V, alinea ‘a’), mediante comprovacdo a chefia
imediata, e posterior remessa a Gereh, procedendo também com a devida anotagdo em

frequéncia digital.

» PARTICIPACAO DE JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI: o servidor pode
se afastar pelos dias de convocacédo (LC 46/1994, art. 30, inciso V, alinea ‘b’), mediante
comprovacao a chefia imediata, e posterior remessa a Gereh, procedendo também com

a devida anotacdo em frequéncia digital.

» PRESTACAO DE CONCURSO PUBLICO: o servidor pode se afastar pelos dias
necessarios a essa finalidade (LC 46/1994, art. 30, inciso V, alinea ‘c’), mediante
comprovacao a chefia imediata, e posterior remessa a Gereh, procedendo também com

a devida anotagdao em frequéncia digital.

» DISPENSA ELEITORAL: O servidor tem direito aos dias de afastamento indicados por
meio de declaracdo expedida pela Justica Eleitoral por trabalho prestado nos pleitos

eleitorais. O gozo deve ser comunicado antecipadamente a chefia imediata, via e-Docs,

12
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por meio do FO-ADM-064 - REQUERIMENTO FOLGA ELEITORAL EDOCS_rev000

(disponivel em http://sistemas.idaf.es.gov.br/procedimentos-

administrativos/formularios-planilhas.php), e posterior remessa a Gereh, procedendo

também com a devida anotagao em frequéncia digital.

» PATERNIDADE: o servidor tem direito, pelo nascimento ou pela adocdo de filhos, a
licenga-paternidade de vinte dias consecutivos (LC 46/1994, art. 148), mediante
comprovacao a chefia imediata, e posterior remessa a Gereh, procedendo também com

a devida anotacdo em frequéncia digital.

» FERIAS-PREMIO: o servidor tem direito a trés meses de afastamento para esse fim
apo6s cada decénio ininterrupto de efetivo exercicio, mediante requerimento via Portal
do Servidor. As situacdes que interrompem o intersticio sdo as descritas no art. 109 da

LC 46/1994.

» LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA: o servidor tem direito a licenca quando
candidato a cargo eletivo, na forma e nas condicdes previstas na legislacdo especifica,

mediante concessdo, por ato do diretor-presidente, apds requerimento a Gereh.

» MANDATO ELETIVO: o servidor tem direito a licenca quando eleito para mandato
eletivo (LC 46/1994, art. 143), mediante concessdo, por ato do diretor-presidente, apds

requerimento a Gereh.

» MANDATO CLASSISTA: o servidor tem direito a licenca para o desempenho de
mandato em associacdo de classe, sindicato, federacdo ou confederagdo ou
representativos da categoria de servidores publicos (LC 46/1994, art. 147), mediante

concessao, por ato do diretor-presidente, apds requerimento a Gereh.

13
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» LICENCA-GESTANTE: a servidora gestante tem direito a licenca remunerada de 180
dias consecutivos, mediante apresentacdo de atestado/laudo médico e certiddo de
nascimento da crianca a Gereh, via e-Docs. Para amamentar o préprio filho, a servidora
lactante tem direito a uma hora de descanso durante a jornada de trabalho, que podera

ser dividida em dois periodos de meia hora cada.

» LICENCA ADOCAO: o servidor que adota ou obtém a guarda judicial de filho menor
tem direito a 180 dias de licenca remunerada, se a crianga tiver até um ano de idade, ou
a 60 dias, se a crianca tiver mais de um ano de idade, para ajustamento do adotado ao
novo lar. A licenca ocorrerd mediante concessdo, por ato do diretor-presidente, apds
requerimento a Gereh, acompanhado por prova fornecida pelo juiz competente (LC

46/1994, artigos 139 e 140).

» LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE: o servidor tem direito a licenca por até
guatro anos, sem remuneracdo, mediante concessdo, por ato do diretor-presidente,
apos requerimento, para acompanhar cénjuge ou companheiro, também servidor
publico efetivo, que for deslocado para servir em outro ponto do territério estadual, ou

fora desse, inclusive para o exterior.

» LICENCA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR (LIP): a critério da Administracao,
podera ser concedido ao servidor publico estavel licenca para o trato de interesses
particulares, sem remuneracdo, pelo prazo maximo de até dez anos (LC 46/1994),

mediante requerimento via Portal do Servidor.

» FALTA INJUSTIFICADA: se um servidor tiver falta injustificada no més, a chefia
imediata deve encaminhar e-mail a Gereh, informando o fato, para que seja feito o
langamento no sistema e calculados os descontos na mesma competéncia de

ocorréncia.
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LICENCA-MEDICA

A Lei Complementar n2 46/1994 prevé a concessao de licengca-médica em decorréncia

de:

» TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE (LMS): concedida quando o servidor apresenta
atestado/laudo médico para tratamento de sua prépria saude, devendo o documento
conter, obrigatoriamente, carimbo com nome, especialidade e CRM do médico

emitente; Cddigo Internacional da Doenca - CID; e periodo de afastamento por extenso.

Conforme Decreto Estadual n? 2.297-R/2009, se o afastamento for igual ou inferior a
cinco dias no exercicio, consecutivos ou ndo, o servidor deverd apresentar o
atestado/laudo original a Gereh, para fins de guarda e registro. Se superior a cinco dias
no ano, consecutivos ou ndo, deverd agendar pericia médica no Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Estado do Espirito Santo (IPAJM), até cinco dias apds o afastamento,
e portar, no dia agendado, o atestado/laudo médico original, trés vias da Guia de
Inspecdo Médica - GIM (emitida pela chefia imediata ou retirada na Gereh), o
documento oficial com foto e os exames médicos, se houver. Apds a pericia, entregar a
via da GIM, assinada pelo médico-perito, a Gereh, para fins de guarda e

acompanhamento.

Observacdo: o Decreto Estadual n? 4.601-R/2020 ampliou, excepcionalmente, em
virtude da pandemia do coronavirus, a dispensa de submissao a pericia médica no IPAJM
para os que gozarem de licencas-médicas, consecutivas ou ndo, com prazo de duracao

de até quinze dias no ano.
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» MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (LMF): o servidor podera obter tal
licenca, mediante comprovagdo médica, para acompanhar conjuge/companheiro,
filhos, pais ou irmaos, desde que prove ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e que
essa ndo possa ser prestada, simultaneamente, com o exercicio do cargo.

§ 29 - A liceng¢a serd concedida:

a) com remuneragdo integral, até um ano;

b) com reducdo de um terco, apds este prazo até o vigésimo
quarto més;

c) a partir do vigésimo quarto més, sem remuneracGo. (LC

46/1994, art. 142).

» ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL: serd licenciado o servidor
acidentado em servico ou que apresente doenca ocupacional, com incapacidade
laborativa para as atividades do cargo. Cabe a Comissdao Especial para Andlise de
Acidente em Servico e Doenca Ocupacional (CEAASDO) proceder a analise de processos

para caracterizacdo ou ndo de Acidente em Servico ou de Doenca Ocupacional.

Mais informagBes em:  https://ipajm.es.gov.br/acidente-em-servico-e-doenca-

ocupacional-2.

/'3[ o] Cabe & chefia imediata do servidor publico adotar as providéncias
necessarias para dar inicio ao processo regular para comunicacdo de acidente em
servico no primeiro dia util seguinte ao fato ocorrido, conforme art. 134, da Lei

Complementar n? 46/1994.

As pericias podem ser realizadas na sede do IPAJIM (https://ipajm.es.gov.br/unidade-

sede-vitoria) ou nas unidades regionais (https://ipajm.es.gov.br/atendimento-nas-

unidades-regionais), conforme o caso.
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CENSO

A Secretaria de Estado de Gestdao e Recursos Humanos (Seger) instituiu, por meio da
Portaria 10-R/2022, o Censo Anual dos Servidores Publicos da Administracdo Direta,

Autarquica e Fundacional, do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

O censo deve ser realizado no més de aniversario do servidor, sob pena de suspensao
automatica do pagamento em caso de descumprimento. O servidor esta dispensado de

fazer o censo no ano de seu ingresso.

O procedimento deve ser realizado via e-Docs. Os servidores lotados na sede devem
fazer o encaminhamento a Gereh e, os lotados no interior, a Geréncia Regional de

abrangéncia.

N3do havendo dados a serem alterados, o servidor ficara responsavel por declarar que
ndo apresentou os documentos comprobatdrios por estarem atualizados e corretos

(modelo disponivel no Portal do Servidor).

PROCESSOS DISCIPLINARES

Sdo procedimentos destinados a apurar responsabilidade de servidor por infracdo
praticada no exercicio de suas func¢des ou relacionadas as atribuicGes do cargo. A eles
estdo sujeitos todos os servidores publicos estatutdrios, ainda que em estagio

probatério.
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A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigco publico é obrigada a
promover sua imediata apuracdo, mediante sindicdncia ou processo administrativo

disciplinar, podendo resultar nas seguintes penalidades:
» ADVERTENCIA: aplicada por escrito ou verbal em faltas de menor gravidade.

» SUSPENSAOQ: aplicével se houver reincidéncia em faltas punidas com adverténcia e
nas demais infracdes nao previstas entre as que tipificam caso de demissdao, jamais

excedendo a noventa dias.

» DEMISSAO: aplicavel na ocorréncia das infracdes graves, indicadas no art. 234, da LC
46/94. Em alguns casos, a demissdo acarretara inabilitacdo do servidor por prazo ndo
inferior a dois nem superior a cinco anos para cargo publico estadual (art. 240). Quando
a demissdo tiver sido aplicada por crime contra a Administracdo Publica (art. 234, 1),
improbidade administrativa (art. 234, 1V), aplicacdo irregular de dinheiro publico (art.
234, VIIl), lesdo ao Erario ou dilapidacdo do patrimoénio publico (art. 234, XI), havera,
ainda, a indisponibilidade dos bens do servidor e sujeicdo ao ressarcimento aos cofres

publicos, sem prejuizo da acdo penal cabivel (art.241).
Os principios fundamentais, os deveres, as vedacdes e os conflitos de interesse a serem

observados pelos servidores publicos civis do Poder Executivo estdo descritos no Cédigo

de Etica Profissional, instituido por meio do Decreto Estadual n2 1.595-R/2005.

AVALIACAO ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO

Os candidatos aprovados em concurso publico devem cumprir o estagio probatério de

trés anos, na forma definida no Estatuto do Servidor Publico do Estado do Espirito Santo,
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e devem atender as regras especificas estabelecidas na Lei Complementar n2 699/2013,

gue organiza os cargos e as respectivas carreiras dos servidores efetivos do Idaf.

AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Regulamentada pelo Decreto Estadual n° 4.215-R/2018, a avaliacdo de desempenho
individual é realizada, anualmente, entre 12 de marco e 30 de abril, tendo como ciclo

avaliativo o primeiro dia de margo ao ultimo dia de fevereiro.

Importante: essa avaliacdo também é aplicada aos servidores efetivos em estagio
probatério, independentemente da realizacdo da Avaliacdo Especial de Desempenho

para fins de estagio probatdrio.

POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

A Politica de Gestdo de Pessoas dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Estado
do Espirito Santo foi instituida por meio da Lei Complementar n® 637/2012, com o
objetivo de estruturar um modelo estratégico de gestao de pessoas no Poder Executivo
Estadual, possibilitando o planejamento e a execucdo de instrumentos e acdes de gestdo

de pessoas de forma estruturada e organizada.

Por meio desse dispositivo, foram instituidas a “progressao” e a “promocao por selecao”

como possibilidades de movimentagdo na carreira.

» PROGRESSAO: é a passagem do servidor estavel de uma referéncia para outra na

estrutura de uma carreira, dentro da mesma classe, tendo como critério minimo o
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tempo de servigo, cujo intersticio corresponde a 02 (dois) anos. As normas para

concessdo estdo previstas na Lei Complementar 699/2013, Art. 10.

» PROMOCAO POR SELECAO: é a passagem do servidor de uma classe para outra na
estrutura de uma carreira, em sentido vertical, na mesma referéncia, tendo como um
dos requisitos o intersticio minimo de cinco anos de efetivo exercicio na classe ocupada.
Os requisitos e as situacdes de impedimento estdo descritos na Lei Complementar n?

637/2012, artigos 292, 32 e 42,

Para fins de promocao por sele¢cdo, somente serd considerada a avaliagao
de desempenho individual do servidor que estiver efetivamente exercendo as
atribuicdes do cargo por um periodo minimo de dez meses, no ano base de avaliagao,
ndo sendo considerados os periodos de afastamento que a lei fictamente estabelece
como de efetivo exercicio (Lei Complementar n? 640/2012). Os afastamentos
considerados como de efetivo exercicio sdo os constantes no art. 166, da Lei

Complementar n? 46/1994.
Critérios para promogao por selegdo:

Atividades de capacitacdo e qualificagdo profissional:
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Curso Nivel Médio, Médio

Técnico, Pés Médio Técnico e Certificado de Conclusdo — 15 pontos
Sequencial
Graduagao - Licenciatura ou Diploma de Licenciatura ou

P , 20 pontos 30 pontos
Tecndlogo Tecndlogo
Graduagdo - Bachalerado Diploma de Bacharelado 40 pontos 60 pontos

Pds-graduacao lato sensu a

distancia com carga horaria Certificado de Conclusdo 30 pontos 30 pontos
minima de 360

Pdés-graduacao lato sensu

presencial com carga horaria Certificado de Conclusdo 30 pontos 30 pontos
minima de 360

Pds-graduagao stricto sensu
(Mestrado profissional,

Mestrado, Doutorado ou Pds- Riploma S0mgmtos S0'panios
Doutorado)
Capacitagoes e qualificagcbes de

e = 4 £ Certificado de realizagdo 0,1 ponto por hora 0,1 ponto por hora

curta duragdo

Atuagdo em comissdo, comité ou conselho:

Titular 10 pontos a cada seis meses de
Permanente Participacdo
Suplente 5 pontos a cada seis meses de

participacao

Titular 10 pontos por ingresso
N3ao Permanente ’ d :

Suplente .
5 pontos por ingresso

Gestdo e fiscalizagdo de contratos:

10 pontos a cada seis meses de

Titular el
participacao
Igual ou superior a um ano .
5 pontos a cada seis meses de
Suplente ol
participagao
Titular 10 pontos por contrato
Inferior a um ano
Suplente 5 pontos por contrato
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Publicag¢do e apresentagdo de trabalhos cientificos/técnico:

) Pontuagao
Trabalho Publicado ou Apresentado
30 Pontos
Categoria Pontuagao
Programa/Programa/Acéo - FINALISTA 30 Pontos
Programa/Programa/Acao - SEMIFINALISTA 20 Pontos

Programa/Programa/Acdo - CONCORRENTE ELEGIVEL 10 Pontos

FORMULA

Tfp = (Mp1 x 0,50 + Tp1 x 0,34 + Tp2 x 0,08 + Tp3 x 0,08) - Tf + (Ti x 0,05)

Mp1 = Média Aritmética das 5 (cinco) avaliagdes individuais mais recentes (SNS/5)

Tpl = Total de pontos em Capacita¢do e Qualificacao

Tp2 = Total de pontos em atuacdo ndo remunerada em comissGes, comités ou
conselhos.

Tp3 = Total de pontos em Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos/Convénios.

Tf = Total de faltas injustificadas no intersticio promocional.

Ti = Total de pontos na publicacdo e apresentacdo de trabalhos cientificos/técnicos, da
Premiacdao INOVES e da Premiacdo de Projetos.

Tfp = Total final de pontos.

Art. 36. Os recursos disponiveis para a promogdo por sele¢éo é de 2,5%
(dois e meio por cento) sobre a verba utilizada para remunerar o
conjunto dos servidores ativos na respectiva carreira, garantindo no
minimo a promogdo de 50% (cinquenta por cento) dos servidores aptos

de cada carreira, por nivel promocional. (LC 640/2012).
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L\ o4 :N\ I 38 Para a promogao por selecao, serao utilizados, exclusivamente, os dados
funcionais e de desenvolvimento devidamente cadastrados no SIARHES*, conforme
preconizado na Instru¢do de Servico Idaf n? 131-P/2016 (disponivel em:

http://sistemas.idaf.es.gov.br/legislacao/instrucoes-servico.php). A documentacgdo

deve ser encaminhada a Gereh, via e-Docs, a exce¢ao dos cursos de formagao,
acompanhados do FO-ADM-065 - FORMULARIO PARA ATUALIZACAO DE DADOS

FUNCIONAIS (disponivel em http://sistemas.idaf.es.gov.br/procedimentos-

administrativos/formularios-planilhas.php), devidamente preenchido.

* O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo
(SIARHES) é uma ferramenta de administracdo utilizada para gestdo do pessoal ativo no
ambito do Poder Executivo e para o pagamento de Beneficios Previdencidrio dos

poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio.
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