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Lista de Siglas e Abreviaturas

¢ BMF - Boletim Mensal de Frequéncia

e E-Estado - Sistema Oficial de Gestao de Recursos Humanos

e FOPAG - Folha de Pagamento

e GCF - Geréncia de Frequéncia

e GOV-CED - Setor de Cedéncia da Governadoria

e GOVERNA - Sistema de Gestao de Recursos Humanos

e GESTAO GERAL - Sistema de Cadastro de Pessoal

e GSIP - Geréncia de Sistema de Pagamento

e SEGEP-NAFAS - NUcleo de Frequéncia e Averbacdes

e SEGEP-NCSR - Nucleo de Cargos, Salarios e Redistribuicao

e SEDUC - Secretaria de Estado da Educacgao

e SEDUC-DGP - Diretoria de Gestao de Pessoas

e SEDUC-GAA - Geréncia de Apoio Administrativo

e SEDUC-GCT - Geréncia de Capacitagao Técnica

e SEDUC-GDV - Geréncia de Direitos e Vantagens

e SEDUC-GF - Geréncia de Frequéncia

e SEDUC-GFP - Geréncia de Folha de Pagamento

e SEDUC-GA - Geréncia de Aposentadoria

e SEDUC-GIS - Geréncia de Infraestrutura e Suporte

e SEDUC-GPLAD - Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacao de Desempenho

e SEDUC-GSSO - Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional

o SEGEP - Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas

e SEGEP-CGRH - Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

e SEDUC-COAP - Coordenadoria de Administragcao de Pessoal

e SEGEP-DESPPROT - Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento

e SEGEP-GBP - Geréncia de Beneficios e Proventos

e SEGEP-GSIP - Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de Gestao de
Pessoas

e SEGEP-NCP - Nucleo de Cadastro de Pessoal

e SEGEP-NDVS - Nucleo de Direitos e Vantagens do Servidor

e SEI - Sistema Eletronico de Informagdes

e S|F - Sistema Integrado de Frequéncia

o SUGESP - Superintendéncia Estadual de Gestao dos Gastos Publicos Administrativos

e SUPER - Superintendéncia Regional de Educacao
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Guia de Consulta Rapida por Palavra-Chave / Tema / Situagdo Funcional

ABONO DE PERMANENCIA = POP 10.001/2026 - Afastamento para aguardar aposentadoria
ACIDENTE DE TRABALHO = Méd. VIII - ver: Saude e Seguranca Ocupacional

ADICIONAL NOTURNO = POP 06.007/2026 - Concessado de Adicional Noturno

ADICIONAL DE SERVICO EXTRAORDINARIO = POP 06.004/2026 - Concessao de Adicional de
Servicos Extraordinarios

AFASTAMENTO - Aguardar Aposentadoria = POP 10.001/2026 - Concessdo de Afastamento para
Aguardar Aposentadoria

AFASTAMENTO - Atividade Politica = POP 04.010/2026 - Licenca para Atividade Politica
AFASTAMENTO - Mandato Classista = POP 04.011/2026 - Licenca para Mandato Classista
AFASTAMENTO - Servico Militar = POP 04.013/2026 - Licenca para Servico Militar

ALTERACAO CADASTRAL = POP 07.009/2026 - Alteracio de Informacdes Cadastrais do Servidor
nos Sistemas da SEDUC

AMIGO VOLUNTARIO - Contratagéo = POP 01.007/2026 - Contratacdo de Amigo Voluntario
APOSENTADORIA - Compulséria = POP 10.006/2026 - Instrucao e Tramitacdo - Aposentadoria
Compulsoria

APOSENTADORIA - Por incapacidade permanente = POP 10.005/2026 - Aposentadoria por
incapacidade permanente

APOSENTADORIA - Servidor com deficiéncia (PCD) = POP 10.007/2026 - Aposentadoria ao
Servidor Publico com Deficiéncia

APOSENTADORIA - Verbas Rescisérias = POP 11.002/2026 - Calculo e Pagamento de Verbas
Rescisorias de Servidor Aposentado

APOSENTADORIA - Voluntaria = POP 10.002/2026 - Instrucdo e Tramitacao - Aposentadoria
Voluntaria

APOSENTADORIA - Voluntaria Especial (Professor) = POP 10.003/2026 - Aposentadoria
Voluntaria Especial de Professor

ATIVIDADE POLITICA - Afastamento = POP 04.010/2026 - Licenca para Atividade Politica
ATUALIZACAO CADASTRAL = POP 07.009/2026 - ver: Alteracdo Cadastral
AUXILIO-ALIMENTAGCAO = POP 06.001/2026 - Concessao de Auxilio-Alimentacio
AUXILIO-DESLOCAMENTO = POP 06.002/2026 - Concess&o de Auxilio-Deslocamento
AUXILIO-SAUDE CONDICIONAL = POP 06.003/2026 - Concessao de Auxilio-Satide Condicional
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BANCO DE HORAS - Compensacéo = POP 03.004/2026 - Solicitacdo de Compensacdo de Banco
de Horas

BMF (Boletim Mensal de Frequéncia) = POP 03.006/2026 - Construcédo do Boletim Mensal de
Frequéncia

CADASTRO - Criagcdo de matricula = POP 07.001/2026 - Criacdo de Matricula para Implantacdo
em Folha de Pagamento

CADASTRO - Inativagdo no e-Estado = POP 12.003/2026 - Vacancia, Exoneracdo de CDS sem
Vinculo e Término de Contrato Emergencial

CAPACITACAO - Licenca = POP 04.012/2026 - Licenca para Capacitacdo / Qualificacio

CARGO DE DIRECAO SUPERIOR (CDS) - Nomeacao = POP 01.005/2026 - Nomeacao e Lotacio
de Servidor CDS com e sem vinculo

CARGO DE DIRECAO SUPERIOR (CDS) - Verbas Rescisérias = POP 11.004/2026 - \/erbas
Rescisorias de Servidor CDS

CDS - Inativacdo / Exoneragdo = POP 12.003/2026 - Inativacao no e-Estado

CEDENCIA EXTERNA = POP 02.002/2026 - Cedéncia Externa

CEDENCIA INTERNA = POP 02.003/2026 - Cedéncia Interna

Ver tambéem: POP 03.002 - Frequéncia de servidores cedidos

CERTIDAO DE VINCULO = POP 12.002/2026 - Emissao de Certiddo de Comprovacio de Vinculo
COMPENSACAO DE HORAS = POP 03.004/2026 - Solicitacdo de Compensacio de Banco de
Horas

CONCURSO PUBLICO - Abertura / Planejamento = POP 01.001/2026 - Contratacio por Concurso
Publico

CONCURSO PUBLICO - Convocacéo e Lotacdo = POP 01.003/2026 - Convocacio e Lotacdo de
Servidor Efetivo

CONTA CORRENTE - Retransmissdo de Pagamento = POP 07.010/2026 - Retransmissao de
Pagamento - Conta Corrente

CONTRATAGCAO - Amigo Voluntario = POP 01.007/2026 - Contratacido de Amigo Voluntario
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CONTRATACAO - Estagiario = POP 01.006/2026 - Contratacio e Lotac&o de Estagiario
CONTRATACAO - PSS (Temporario) = POP 01.002/2026 - Processo Seletivo Simplificado para
Contratagao Temporaria

CONTRATACAO - Servidor Temporario (Lotacido) = POP 01.004/2026 - Contratacdo e Lotacdo de
Servidor Temporario

CONTRATO EMERGENCIAL - Término / Inativagdo = POP 12.003/2026 - Inativacdo no e-Estado

DECLARAGCOES - Emissao diversas = POP 12.001/2026 - Emiss3o de Declaracdes Diversas
DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (DTC) = POP 10.008/2026 - Emiss3o de
Declaracao de Tempo de Contribuicao - Periodo Hora-Aula (1989-1991)

DEFICIENCIA (PCD) - Aposentadoria = POP 10.007/2026 - Aposentadoria ao Servidor Publico com
Deficiéncia

DEPENDENTE - Reducdo de carga horaria = POP 08.004/2026 - Reduc&o de Carga Horaria para
Acompanhar Dependente

DESLIGAMENTO - Estagiario = POP 11.007/2026 - Desligamento de Estagiarios

DESLIGAMENTO - Servidor (Folha) = POP 11.001/2026 - Desligamento de Servidor da Folha de
Pagamento e Atualizagao Funcional

DEVOLUGCAO AO ERARIO = POP 11.008/2026 - Ressarcimento ao Erario - Servidor Desligado da
Folha

DISPONIBILIDADE - Frequéncia de servidor disponibilizado = POP 03.007/2026 - Controle de
Frequéncia de Servidores Disponibilizados

DOAGAO DE SANGUE - Folga = POP 04.001/2026 - Folga por Doac&o de Sangue

DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA - Licenca = POP 04.007/2026 - Licenca por Motivo de Doenca
em Pessoa da Familia

DTC (Declaracdo de Tempo de Contribuicio) = POP 10.008/2026 - Periodo Hora-Aula (1989-1991)

E-ESTADO - Inativacido = POP 12.003/2026 - \Vacancia, Exoneracdo de CDS sem Vinculo e Término
de Contrato Emergencial
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FREQUENCIA - Folha de ponto fisica (cedidos) = POP 03.002/2026 - Controle de Frequéncia -
Servidores Cedidos

FREQUENCIA - Ponto eletrénico (administrativo) = POP 03.003/2026 - Controle de Frequéncia
por Ponto Eletrénico - Unidades Administrativas

FREQUENCIA - Servidor disponibilizado = POP 03.007/2026 - Controle de Frequéncia de
Servidores Disponibilizados

GALA (Licenca Casamento) = POP 04.004/2026 - Licenca Casamento/ Licenca Gala
GRATIFICACAO - Apoio Pedagégico = POP 05.002/2026 - Concessio de Gratificacdo de Apoio
Pedagdgico

GRATIFICACAO - CAA = POP 05.012/2026 - Concessao da Gratificacdo de CAA

GRATIFICAGAO - CBA = POP 05.013/2026 - Concessao da Gratificacdo de CBA

GRATIFICAGCAO - Complexidade de Gestio = POP 05.015/2026 - Concessao da Gratificacio de
Complexidade de Gestao

GRATIFICACAO - Dificil Provimento = POP 05.003/2026 - Concess3o da Gratificacio de Dificil
Provimento

GRATIFICACAO - Ensino Especial = POP 05.004/2026 - Concessao da Gratificacdo de Ensino
Especial

GRATIFICACAO - Escolaridade = POP 05.005/2026 - Concessao de Gratificacio por Escolaridade
GRATIFICAGAO - Escolas do Novo Tempo = POP 05.011/2026 - Concessao da Gratificacdo do
Programa Escolas do Novo Tempo

GRATIFICAGAO - Incentivo a Docéncia = POP 05.001/2026 - Concessao da Gratificacio de
Incentivo a Docéncia

GRATIFICAGAO - Incentivo Educacional Integral = POP 05.010/2026 - Concessao da Cratificacdo
de Incentivo Educacional Integral

GRATIFICACAO - Lotacdo Especifica = POP 05.009/2026 - Concess3o da Gratificacdo de Lotaco
Especifica

GRATIFICACAO - Professor Bilingue / Libras = POP 05.008/2026 - Concessao da Gratificacdo de
Professor Bilingue - Libras

GRATIFICACAO - Titulagdo = POP 05.006/2026 - Concessao da Cratificacio por Titulacdo
GRATIFICACAO - Unidade Escolar = POP 05.014/2026 - Concessao da Gratificacdo de Unidade
Escolar
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HABITOS SAUDAVEIS - Projeto = POP 08.003/2026 - Projeto Habitos Saudaveis Geram Qualidade
de Vida

HOME OFFICE / Trabalho Remoto = POP 03.005/2026 - Solicitacdo de Trabalho Remoto - Home
Office

HORA EXTRA / Banco de Horas = POP 03.004/2026 - Solicitacdo de Compensacao de Banco de
Horas

HORA-AULA (1989-1991) - DTC = POP 10.008/2026 - Emissao de Declaracdo de Tempo de
Contribuicao

INATIVAGAO - e-Estado = POP 12.003/2026 - \/acancia, Exoneracdo de CDS sem Vinculo e Término
de Contrato Emergencial

INFORMAGOES FUNCIONAIS - Processos Juridicos = POP 12.004/2026 - Informacdes Funcionais
para Processos Juridicos e Precatorio

INGRESSO - Concurso Publico = POP 01.001/2026 e 01.003/2026 - Contratacdo e Convocacao por
Concurso Publico

INGRESSO - Processo Seletivo Simplificado = POP 01.002/2026 - Processo Seletivo Simplificado
para Contratacao Temporaria

JOGOS INTERNOS - Servidores SEDUC = POP 08.002/2026 - Organizacao e Execucdo dos Jogos
Internos dos Servidores da SEDUC

JORNADA DE TRABALHO = Méd. I - ver POPs 03.001 a 03.007

JURIDICO - Informacgdes funcionais = POP 12.004/2026 - Informacdes Funcionais para Processos
Juridicos e Precatorio

JUSTICA ELEITORAL - Folga = POP 04.002/2026 - Folga da Justica Eleitoral
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LIBRAS - Gratificacdo de Professor Bilingue = POP 05.008/2026 - Concessao da Cratificacdo de
Professor Bilingue - Libras

LICENCA - Acompanhamento de Cdnjuge = POP 04.009/2026 - Licenca para Acompanhamento
de Conjuge

LICENGA - Atividade Politica = POP 04.010/2026 - Licenca para Atividade Politica

LICENGA - Capacitagdo / Qualificagdo = POP 04.012/2026 - Licenca para Capacitagdo /
Qualificacao

LICENCA - Casamento (Gala) = POP 04.004/2026 - Licenca Casamento/ Licenca Gala

LICENCA - Doenca em Pessoa da Familia = POP 04.007/2026 - Licenca por Motivo de Doenca em
Pessoa da Familia

LICENCA - Interesses Particulares = POP 04.008/2026 - Licenca para Tratar de Interesses
Particulares

LICENCA - Mandato Classista = POP 04.011/2026 - Licenca para Mandato Classista

LICENCA - Nojo (Luto) = POP 04.003/2026 - Licenca Nojo

LICENGA - Prémio em Pectnia = POP 06.005/2026 - Concess&o de Licenga Prémio em Pecunia
LICENCA - Prémio por Assiduidade = POP 04.006/2026 - Licenca-Prémio por Assiduidade
LICENCA - Servico Militar = POP 04.013/2026 - Licenca para Servico Militar

LICENCA - Sem Vencimento / Retorno a Folha = POP 007.004/2026 - Retorno em Folha de
Pagamento - Fim de Liceng¢a sem Vencimento

LICENCA - Tratamento da Prépria Saide = POP 04.006-A/2026 - Licenca para Tratamento de
Saude

LICENGCA MATERNIDADE / ADOGAO = POP 04.005/2026 - Licenca Maternidade / Adoc&o
LOTAGAO - CDS = POP 01.005/2026 - Nomeacio e Lotacio de Servidor CDS

LOTACAO - Estagiario = POP 01.006/2026 - Contratacdo e Lotac&o de Estagiario

LOTACAO - Servidor Efetivo (pés-concurso) = POP 01.003/2026 - Convocacao e Lotacdo de
Servidor Efetivo

LOTACAO - Servidor Temporario = POP 01.004/2026 - Contratacio e Lotac&o de Servidor
Temporario

LOTACAO - Retorno de Vacancia = POP 01.008/2026 - Lotacao por Retorno de Vacancia
LOTAGCAO ESPECIFICA - Gratificacdo = POP 05.009/2026 - Concessao da Gratificacdo de Lotacio
Especifica

LUTO (Licenca Nojo) = POP 04.003/2026 - Licenca Nojo
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MANDATO CLASSISTA - Licenca = POP 04.011/2026 - Licenca para Mandato Classista
MATRICULA - Criacdo / Implantacdo em folha = POP 07.001/2026 - Criacio de Matricula para
Implantagao em Folha de Pagamento

MEDIAGCAO TECNOLOGICA - Verba indenizatéria = POP 05.007/2026 - Concessao da Verba
Indenizatdria do Projeto Ensino Médio com Mediacao Tecnoldgica

MOVIMENTA(;AO DE PESSOAL = Méd. Il - ver POPs 02.001 a 02.005

NOJO (Licenca Luto) = POP 04.003/2026 - Licenca Nojo

NOMEAGCAO - CDS = POP 01.005/2026 - Nomeacio e Lotacdo de Servidor CDS com e sem vinculo
NOMEACAO - Servidor Efetivo = POP 01.003/2026 - Convocacio e Lotacao de Servidor Efetivo -
Concurso Publico

NOTURNO - Adicional = POP 06.007/2026 - Concess&o de Adicional Noturno

PAGAMENTO - Conferéncia implantacdes (GFP) = POP 07.008/2026 - Conferéncia das
Implantacdes em Folha de Pagamento

PAGAMENTO - Folha definitiva = POP 07.011/2026 - Gestdo da Folha de Pagamento Definitiva
PAGAMENTO - Indevido / Restituigdo = POP 07.003/2026 - Apuracdo e Tratamento de
Pagamento Indevido em Folha

PAGAMENTO - Retransmissido (conta corrente) = POP 07.010/2026 - Retransmissdo de
Pagamento - Conta Corrente

PAGAMENTO - Validacdo e conformidade de proventos = POP 07.002/2026 - \Validacdo e
Conformidade de Pagamentos de Proventos

PAGAMENTO - Valores retroativos = POP 07.005/2026 - Pagamentos de Valores Retroativos
PARCERIA INSTITUCIONAL - Formacao = POP 09.004/2026 - Gestao de A¢bes Formativas em
Regime de Parceria Institucional

PEDIDO DE REMOGAO = POP 02.005/2026 - Remocao de Servidor
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PECUNIA - Licenca Prémio = POP 06.005/2026 - Concessao de Licenca Prémio em Pecunia
PONTO ELETRONICO = POP 03.003/2026 - Controle de Frequéncia por Ponto Eletrénico -
Unidades Administrativas

PONTO FiSICO - Unidade Escolar = POP 03.001/2026 - Controle de Frequéncia por Folha de Ponto
Fisica - Unidades Escolares

PONTO FiSICO - Servidor Cedido = POP 03.002/2026 - Controle de Frequéncia - Servidores
Cedidos

PRECATORIO - Informagdes funcionais = POP 12.004/2026 - Informacdes Funcionais para
Processos Juridicos e Precatoério

PROCESSO JURIDICO - Informagées funcionais = POP 12.004/2026 - Informacdes Funcionais
para Processos Juridicos e Precatorio

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (PSS) = POP 01.002/2026 - Processo Seletivo Simplificado
para Contratacao Temporaria

PROGRESSAO FUNCIONAL = POP 06.006/2026 - Concess3o de Progressao Funcional
PROVENTOS - Validacdo e conformidade = POP 07.002/2026 - VValidagdo e Conformidade de
Pagamentos de Proventos

PSS (Processo Seletivo Simplificado) = POP 01.002/2026 - Contratacdo Temporaria

QUALIFICACAO - Licenca para Capacitacdo = POP 04.012/2026 - Licenca para Capacitacio /
Qualificacao

READAPTAGCAO FUNCIONAL - Gestdo e Monitoramento = POP 08.001/2026 - Gest3o e
Monitoramento de Servidores em Regime de Readaptacao

REDUCAO DE CARGA HORARIA (dependente) = POP 08.004/2026 - Reducio de Carga Horaria
para Acompanhar Dependente

RELOTACAO - Entre municipios = POP 02.001/2026 - Relotacdo de Pessoal entre Municipios
REMOGAO DE SERVIDOR = POP 02.005/2026 - Remoc&o de Servidor

RESSARCIMENTO AO ERARIO = POP 11.008/2026 - Ressarcimento ao Erario - Servidor Desligado
da Folha



e

INDICE
REMISSIVO

seouc RO

RETORNO - Apés licenca sem vencimento (folha) = POP 007.004/2026 - Retorno em Folha de
Pagamento

RETORNO - Apés vacancia (Lotagdo) = POP 01.008/2026 - L otac&o por Retorno de Vacancia
RETROATIVOS - Pagamentos de valores = POP 07.005/2026 - Pagamentos de Valores Retroativos

SANGUE - Doacéo (Folga) = POP 04.001/2026 - Folga por Doacdo de Sangue

SAUDE - Licenga por doenc¢a em familiar = POP 04.007/2026 - Licenca por Motivo de Doenca em
Pessoa da Familia

SAUDE MENTAL - Apoio = Méd. VIII - ver: Salide e Seguranca Ocupacional

SAUDE OCUPACIONAL - Readaptacio = POP 08.001/2026 - Gest&o e Monitoramento de
Servidores em Regime de Readaptacao

SERVIGO EXTRAORDINARIO - Adicional = POP 06.004/2026 - Concessdo de Adicional de Servicos
Extraordinarios

SERVICO EXTRAORDINARIO - Compensacao de horas = POP 03.004/2026 - Solicitacdo de
Compensacao de Banco de Horas

SERVICO MILITAR - Afastamento / Licenca = POP 04.013/2026 - Licenca para Servico Militar
SISTEMAS - Alteracdo cadastral = POP 07.009/2026 - Alteracéo de Informacdes Cadastrais do
Servidor nos Sistemas da SEDUC

TEMPO DE CONTRIBUICAO (DTC) - Emissdo = POP 10.008/2026 - Emiss3o de Declaracio de
Tempo de Contribuicao

TEMPO DE SERVIGO - Averbacéo / Declaragdo = Méd. X - POPs 10.001a 10.008

TEMPORARIO - Contratagéo e Lotagdo = POP 01.004/2026 - Contratacao e Lotacio de Servidor
Temporario

TEMPORARIO - PSS = POP 01.002/2026 - Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo
Temporaria

TEMPORARIO - Verbas rescisérias = POP 11.003/2026 - \erbas Rescisérias de Servidor Transposto -
Calculo e Pagamento ver também: POP 11.001/2026 - Desligamento da Folha



y 4

O
a
<
2
-
Ty

SEDUC R* = | §
G

1. APRESENTAGCAO

2.

OBJETIVO
2.1 Objetivos Especifico
APLICACAO

4. UNIDADE RESPONSAVEL

6.

. FUNDAMENTAGAO LEGAL

5.1 Principios Aplicaveis

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

6.1 Organograma

. COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

7.1 Diretoria de Gestao de Pessoas

7.2 Coordenadoria de Desenvolvimento e

Carreiras

7.2.1 Estrutura Organizacional

7.3 Coordenadoria de Administracao de

Pessoal

7.3.1 Estrutura Organizacional
7.4 Competéncias das Geréncias
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7.4.2 Geréncia de Provimento, Lotacao e
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8. ORGANIZACAO DO MANUAL
8.1 Médulo | - Contratacao, Nomeacgao e
Lotacao de Pessoal
8.1.1 Formas de Ingresso no Servico Publico
8.1.2 Requiisitos para Ingresso no Servi¢co
Publico
8.1.3 Concurso Publico
8.1.4 Nomeacao, Posse e Exercicio
8.1.5 Lotacao de Servidores
8.1.6 Planejamento e Levantamento de
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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado da Educacao de Ronddnia (Seduc) conta com um quadro
funcional composto por servidores efetivos, comissionados e temporarios. Como
em qualquer orgao publico, a Seduc recebe, diariamente, solicitacbes de seus
servidores relacionadas a direitos e deveres funcionais.

Ao longo dos anos, observou-se que diversos processos administrativos foram
encaminhados de forma equivocada, muitas vezes em razao do desconhecimento
das normas e diretrizes que regulamentam essas relacdes.

Com o intuito de mitigar essa problematica e garantir maior clareza nas
orientacdes aos servidores, a Secretaria Executiva (SE), por meio da Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP), em conjunto com suas Coordenadorias, elaborou o
presente manual.

Este documento tem como objetivo fornecer orientacdes claras e objetivas acerca
dos direitos, beneficios e obrigacdes dos servidores da Seduc no exercicio de suas
funcdes. Ademais, constitui importante instrumento de apoio aos servidores que
atuam na analise de processos nos setores de Recursos Humanos (RH), servindo
como referéncia para a condugcdao adequada dos procedimentos, em
conformidade com as normas vigentes.

A elaboracao deste manual baseou-se no mapeamento dos processos da Diretoria
de Gestao de Pessoas (DGP), a partir de informacdes fornecidas por suas liderancas
e equipes técnicas. Foram também utilizadas referéncias normativas, como a Lei
Complementar n° 68, de 09 de dezembro de 1992, e a Lei Complementar n° 680,
de 07 de setembro de 2012.

Este manual podera ser atualizado periodicamente, mediante revisdes periodicas
ou sempre que houver alteracao na legislagcao vigente , com o objetivo de garantir
sua adequacao as demandas institucionais e as alteracdes na legislacao.

O cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas neste manual é essencial
para assegurar uma gestao eficaz, transparente e alinhada aos principios da
Administracdao Publica, contribuindo para um ambiente de trabalho mais
organizado e produtivo.
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2 OBJETIVO

O Manual de Procedimentos tem como objetivo estabelecer politicas, praticas e diretrizes
Nno ambito da gestdo de pessoas, garantindo clareza e transparéncia nas relagcoes
funcionais, bem como a padronizacao dos procedimentos da area.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir diretrizes claras para o recebimento, instrucao e gestao das solicitacdes
funcionais;

e Padronizar as rotinas e fluxos operacionais das unidades de Gestao de Pessoas,
eliminando ambiguidades na execucao das tarefas;

e Assegurar que a Instrucao de processos administrativos ocorra em estrita
conformidade com a legislacao e as normas vigentes,

e Otimizar a tramitacao processual, promovendo maior produtividade e celeridade na
analise de direitos e deveres;

e Fortalecer a comunicacao e o suporte entre os servidores solicitantes, as
Superintendéncias, as Coordenadorias e a Diretoria de Gestao de Pessoas.

3 APLICACAO

Este manual aplica-se as unidades responsaveis pela gestao de pessoas da Seduc-RO, bem
COMoO aos servidores que atuam na analise e instrucao processual dos procedimentos da

area.

4 UNIDADE RESPONSAVEL

A unidade responsavel pelas diretrizes e pelos procedimentos da area de gestao de
pessoas é a Diretoria de Gestao de Pessoas — SEDUC/DGP.

5 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Manual de Procedimentos de Gestao de Pessoas da Secretaria de Estado da Educacao de
Ronddnia - SEDUC/RO fundamenta-se em normas constitucionais, legislacdes federais e
estaduais, decretos, resolucdes e demais atos normativos que disciplinam a administracao
publica, a politica educacional e a gestao de pessoas no ambito da Rede Publica Estadual
de Ensino.
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Destacam-se como principais bases legais e orientadoras:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: estabelece os principios
da administragcao publica, os direitos sociais, a valorizacao dos profissionais da
educacao e as diretrizes gerais da educagao nacional;

Constituiciao do Estado de Rondoénia: dispde sobre a organizacao administrativa
estadual e sobre as competéncias relacionadas a educacao publica e a gestao de
pessoal;

Lei Federal n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional (LDB): estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional,
regulamentando a organizacao da educacao basica, a formacao dos profissionais da
educacao e a gestao educacional,

Lei Federal n° 11.738, de 16 de julho de 2008: institui o Piso Salarial Profissional
Nacional para os profissionais do magistério publico da educacao basica;

Lei Federal n° 13.005, de 25 de junho de 2014 - Plano Nacional de Educacao (PNE):
estabelece metas e estratégias para a politica educacional brasileira;

Plano Estadual de Educacdo de Rondoénia (PEE): define diretrizes, metas e
estratégias para o desenvolvimento da educacao no Estado de Ronddnia, alinhadas
ao Plano Nacional de Educacao;

Lei Complementar n° 68, de 09 de dezembro de 1992: dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas Estaduais, regulamentando direitos, deveres, vantagens,
movimentacdes, licencgas, regime disciplinar e demais institutos funcionais;

Lei Complementar n° 680, de 07 de setembro de 2012, ¢ suas alteracdes
posteriores. dispde sobre o Plano de Carreira, Cargos e Remuneracao — PCCR dos
Profissionais da Educacao Basica do Estado de Ronddnia, estabelecendo estrutura
de carreira, atribuigdes, progressao funcional, remnuneracao, lotacao e gestao dos
profissionais da educacao;
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Lei Complementar n° 867, de 12 de abril de 2016: altera dispositivos da Lei
Complementar n° 680/2012, promovendo adequacdes na estrutura e organizacdo
das carreiras da educacao;

Lei Complementar n° 887, de 04 de julho de 2016: altera dispositivos da Lei
Complementar n° 680/2012 relacionados a carreira e remuneracédo dos profissionais
da educacao;

Lei Complementar n° 965, de 20 de dezembro de 2017, e alteracdes posteriores:
dispde sobre a organizagao e estrutura do Poder Executivo do Estado de Ronddnia,
incluindo a estrutura administrativa da Secretaria de Estado da Educacao;

Lei Complementar n° 1180, de 14 de marco de 2023: altera dispositivos da Lei
Complementar n° 965/2017, promovendo adequacdes na estrutura organizacional
do Poder Executivo Estadual;

Lei Complementar n° 1.246, de 31 de julho de 2024: altera dispositivos da Lei
Complementar n° 680/2012 relacionados & estrutura organizacional, cargos e
carreira dos profissionais da educacao;

Lei Complementar n° 1.247, de 31 de julho de 2024: altera dispositivos da Lei
Complementar n° 680/2012, incluindo a reorganizacdo administrativa da SEDUC e a
instituicao das Superintendéncias Regionais de Educacao;

Acérdido APL-TC n° 00087/24, Processo n° 00204/23 - Tribunal de Contas do
Estado de Rondénia (TCE/RO): determina a Secretaria de Estado da Educacdo —
SEDUC, em conjunto com a Secretaria de Estado de Gestao de Pessoas—SEGEP e a
Secretaria de Estado da Saude — SESAU, a execucao de Plano de Acao Conjunto
voltado a padronizacao de procedimentos, fortalecimento dos controles internos e
aprimoramento da gestao de pessoas, incluindo a elaboracao, validacao, publicacao
e implementacao deste manual;

Resolucdes, Portarias, Instrucoes Normativas e demais atos administrativos
expedidos pela SEDUC/RO disponivel em https:/rondonia.ro.gov.br/seduc, Conselho
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Estadual de Educacdo de Ronddnia — CEE/RO, Secretaria de Estado de Gestdo de
Pessoas — SEGEP e demais 6rgaos de controle e assessoramento juridico, aplicaveis
a0s processos de gestao de pessoas e administracao educacional.

5.1 PRINCIPIOS APLICAVEIS

A execucao das atividades previstas neste manual deve observar, além da legislagcao
especifica, os principios que regem a Administracao Publica, como legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, transparéncia e
interesse publico.

Esses instrumentos legais constituem a base para a padronizacao, o controle e o
aprimoramento dos procedimentos da Diretoria de Gestao de Pessoas, assegurando a
conformidade juridica e a eficiéncia operacional no ambito da Seduc.

Além disso, outros atos normativos, decretos e regulamentacdes complementares, que
disciplinam procedimentos especificos, serao apresentados nos modulos correspondentes
deste manual.

6 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DIRETORIA DE GESTAO DE
PESSOAS

A Diretoria de Gestao de Pessoas € composta por 1 (uma) Diretoria, 2 (duas) Coordenadorias
e suas respectivas Geréncias, conforme definido na estrutura organizacional da Secretaria
de Estado da Educacao.
Integram a Diretoria de Gestao de Pessoas as seguintes unidades:

e Coordenadoria de Desenvolvimento e Carreiras;

o Coordenadoria de Administracao de Pessoal.
Cada Coordenadoria € composta por Geréncias especificas, responsaveis pela execucao das
atividades finalisticas e de apoio a politica de gestao de pessoas.
Essa estrutura organizacional tem por finalidade assegurar a eficiéncia administrativa, a
adequada distribuicdo de competéncias e o alinhamento das agdes as diretrizes
institucionais e estratégicas da Secretaria. As Coordenadorias desempenham papel
estratégico na formulacao, articulacao e coordenacao das politicas de gestao de pessoas,
enquanto as Geréncias atuam na execucao operacional, garantindo a implementacao das
acoes planejadas.
As Assessorias e unidades de apoio, quando existentes, exercem funcgdes técnicas e
consultivas, contribuindo para o aprimoramento dos processos, elaboracao de normativos
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e suporte a tomada de decisao.
Dessa forma, a Diretoria de Gestao de Pessoas estrutura-se para atender as demandas
institucionais com eficiéncia, transparéncia e foco na valorizacao dos servidores publicos.

6.1 ORGANOGRAMA

Organograma da Diretoria de Gestao de Pessoas.

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEDUC/RO

@¢® DIRETORIA DE GESTAO
L DE PESSOAS

2 COORDENADORIA DE 4
f}; DESENVOLVIMENTO E _@_ %%OMRI SNI_QRSAR@SEE
_..II CARREIRAS ISTRAC/

) 4
Geréncia de Politicas de Geréncia de
Gestdo de Pessoas Frequéncia
J \_
Geréncia de Provi t h g
eréncia de Provimento, A -
Lotacao e Avaliagao de Geren\c/:g%?ae [e)ggltos €
Desempenho 9
J \.
) 4
Geréncia de Geréncia de Folha de
Capacitagao Técnica Pagamento
J \.
- . é
Geréncia de Saude e B
SeglUEcE Aposentadoria
Ocupacional P
J \.

7 COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

7.1 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

A Diretoria de Gestao de Pessoas € a unidade responsavel por planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar e avaliar a execucao das politicas e processos de gestao de pessoas no ambito
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da Secretaria de Estado da Educacao.

Sua atuagao esta orientada pelos principios da Administracao Publica, pela legislacao
vigente e pelas diretrizes estratégicas institucionais, com foco na valorizacao do servidor, na
eficiéncia administrativa e na melhoria continua dos processos.

, Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

e planejar, formular, implementar e avaliar a politica de gestao de pessoas;

e dirigir e coordenar as agdes relativas ao provimento, desenvolvimento,
capacitagao e administragao de pessoal;

e supervisionar os processos relacionados a vida funcional dos servidores;

o estabelecer diretrizes, normas e procedimentos de gestao de pessoas;

e assegurar a conformidade dos atos administrativos com a legislagao vigente;

e mMonitorar indicadores e resultados da area;

e apoiar a alta gestao na tomada de decisdes estratégicas;

e promover politicas de valorizacao, desenvolvimento e qualidade de vida dos
servidores;

e garantir a transparéncia, eficiéncia e modernizacao dos processos.

\.

A Diretoria atuara de forma integrada com as demais unidades da Secretaria, visando ao
alinhamento das politicas de gestao de pessoas as necessidades institucionais.

7.2 COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CARREIRAS

A Coordenadoria de Desenvolvimento e Carreiras é responsavel por planejar, coordenar e
implementar politicas e praticas relacionadas ao desenvolvimento profissional,
provimento, movimentagao e gestao estratégica de pessoas.

- Compete a Coordenadoria:

e planejar e coordenar os processos de provimento, lotacao e movimentagao de
servidores;

» desenvolver e implementar politicas de gestao de pessoas, incluindo avaliacao de
desempenho, carreira e capacitacao;

o coordenar acdes de desenvolvimento profissional e gestao por competéncias;

e monitorar indicadores de recursos humanos,

e coordenar acdes de saude e segurancga ocupacional;

e supervisionar e integrar as atividades das geréncias sob sua responsabilidade.
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7.2.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

| — Geréncia de Frequéncia;

Il — Geréncia de Direitos e Vantagens;
lll — Geréncia de Folha de Pagamento;
IV — Geréncia de Aposentadoria.

7.4 COMPETENCIAS DAS GERENCIAS

7.4.1 GERENCIA DE POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS

~ Compete: —
o desenvolver,implementar e revisar politicas de gestao de pessoas,
 elaborar normativos e orientagdes técnicas,
e monitorar e avaliar politicas institucionais;
e promover integracao entre areas de gestao de pessoas;
e prestar apoio técnico as demais unidades.

\.

7.4.2 GERENCIA DE PROVIMENTO, LOTACAO E AVALIACAO DE
DESEMPENHO

~ Compete: ——
e gerenciar processos de provimento e recrutamento;
¢ coordenar lotacao e movimentacao de servidores;
e executar processos de nomeagao, exoneragao e movimentagao;
» planejar e executar avaliacao de desempenho;
o fornecer informacdes estratégicas sobre alocacao de pessoal.

\.

7.4.3 GERENCIA DE SAUDE E SEGURANGCA OCUPACIONAL

~ Compete: —
» planegjar e executar acdes de saude ocupacional;
e desenvolver programas de qualidade de vida;
e acompanhar afastamentos por saude;
¢ implementar agdes preventivas de acidentes e doencas,

e assegurar o cumprimento das hormas de segurancga do trabalho.
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7.4.4 GERENCIA DE CAPACITACAO TECNICA

» Compete: ——

* identificar necessidades de capacitacao;

o planejar e executar programas de treinamento;

o avaliar resultados das acdes formativas;

e promover desenvolvimento de competéncias técnicas;
e articular parcerias institucionais.

\.

7.4.5 GERENCIA DE FREQUENCIA

» Compete: ——

e gerenciar o controle de frequéncig;

e monitorar jornada de trabalho;

e orientar unidades quanto as normas;

e garantir consisténcia de dados para folha de pagamento.

\.

7.4.6 GERENCIA DE DIREITOS E VANTAGENS

- Compete: —

e analisar e conceder direitos e beneficios;
e garantir conformidade legal dos atos;

e manter registros atualizados;

e orientar os servidores sobre legislacao.

\.

7.4.7 GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

~ Compete: —

e processar a folha de pagamento;

¢ realizar conferéncias e auditorias;

e garantir correta aplicacao das rubricas;
e atender 6rgaos de controle.

\.

7.4.8 GERENCIA DE APOSENTADORIA
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~ Compete: ——

e instruir processos de aposentadoria;

e orientar servidores sobre regras previdenciarias,
e analisar tempo de contribuicao;

e acompanhar processos de inatividade.

8 ORGANIZACAO DO MANUAL

Com o objetivo de assegurar maior clareza, padronizacao e facilidade de consulta aos
procedimentos administrativos da Secretaria de Estado da Educagcao de Ronddnia —
SEDUC/RO, o presente Manual de Procedimentos de Gestdo de Pessoas foi estruturado
em modulos tematicos, organizados conforme os principais processos relacionados a vida
funcional dos servidores publicos da educacao.

A divisao modular possibilita uma visao sistematica e integrada dos fluxos de trabalho,
promovendo maior eficiéncia operacional, seguranca juridica, transparéncia administrativa
e uniformizacao dos procedimentos executados pelas unidades administrativas da
SEDUC/RO.

Cada mddulo contempla orientagdes técnicas, fundamentacao legal, responsabilidades
das unidades envolvidas, fluxos processuais, documentos necessarios, prazos e demais
diretrizes aplicaveis a execucao das atividades de gestao de pessoas.

O Manual encontra-se organizado nos seguintes médulos:

Contratacdo, Nomeacao e Lotacdo de Pessoal: dispde sobre os
procedimentos relacionados ao ingresso de servidores efetivos e
temporarios, posse, exercicio, apresentacao, contratacao e definicao de
lotacao funcional.

Movimentacao de Pessoal: contempla os procedimentos de remocao,
relotacao, cessao, disposicao, redistribuicdo e demais formas de
movimentacao funcional.
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Jornada de Trabalho e Controle de Frequéncia: estabelece regras
relativas a carga horaria, registro de frequéncia, folha de ponto, banco
de horas, escalas e controle de assiduidade.

Licencas e Afastamentos: disciplina os procedimentos referentes as
hipoteses legais de afastamento do exercicio funcional, licencas
estatutarias e demais interrupcdes temporarias das atividades laborais.

Vantagens: Gratificagdes: trata das vantagens pecuniarias vinculadas
ao exercicio de funcdes especificas, encargos especiais, fungdes
gratificadas e demais retribuicdes previstas em lei.

Vantagens: Auxilios e Adicionais: abrange indenizacdes, beneficios,
adicionais remuneratorios e demais compensacdes financeiras

asseguradas aos servidores.

Folha de Pagamento: apresenta os procedimentos de processamento
da remuneracao, lancamentos financeiros, consignagdes, descontos,
conferéncia e fechamento da folha de pagamento.

Saude Ocupacional: dispde sobre acdes relacionadas a saude e
seguranca do trabalho, pericias médicas, readaptacao funcional, saude

ocupacional e acompanhamento do servidor.
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Reconhecimento Profissional e Treinamentos: contempla os
procedimentos relacionados a capacitacao, formagao continuada,
desenvolvimento funcional, progressao e valorizacao profissional.

Tempo de Servigco e Aposentadoria: estabelece os procedimentos de
averbacao, contagem de tempo de servico, emissao de certiddes,
abono de permanéncia e aposentadoria.

Gestdao de Encerramento de Vinculo Administrativo: trata dos
procedimentos relativos ao desligamento funcional, englobando os
calculos rescisorios.

Gestdo de Informagdes Funcionais: dispde sobre organizacao,
arquivamento, atualizacao, tramitacao e gestao dos documentos
funcionais e processos administrativos.
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