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O Mddulo I disciplina os procedimentos relacionados ao ingresso, provimento, contratacao
e distribuicdo funcional de pessoal no @mbito da SEDUC/RO, observando os principios da
legalidade, eficiéncia, transparéncia e padronizacao administrativa.

A operacionalizacao das atividades descritas neste modulo é de responsabilidade da
Geréncia de Provimento, Lotacdo e Avaliacao de Desempenho — GPLAD, vinculada a
Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP, sendo executada por meio de Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs) que detalham os fluxos administrativos, prazos,
responsabilidades e controles internos.

8.11 FORMAS DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO
O ingresso de pessoal no ambito da SEDUC/RO poderd ocorrer mediante:

. O ingresso de pessoal no &mbito da SEDUC/RO podera ocorrer mediante:

e nomeacao em cargo efetivo, precedida de aprovagdao em concurso publico,
conforme fluxo estabelecido no POP n° 01.001/2026 — Contratagdo por Concurso
Publico, desde o planejamento até a homologacao do certame;

e contratacao temporaria por excepcional interesse publico, conforme
procedimentos definidos no POP n° 01.002/2026 — Processo Seletivo Simplificado,
complementado pelo POP n° 01.004/2026 — Contratacdo e Lotacdo de Servidor
Temporario, no que se refere a formalizacao do vinculo e lotacao;

e NOMeagao para cargos de direcao, chefia e assessoramento (CDS), conforme
disposto no POP n° 01.005/2026 — Nomeagao e Lotacdo de Servidor CDS com e
sem vinculo;

e contratacao de estagiarios, conforme procedimentos estabelecidos no POP n°
01.006/2026 - Contratacdo e Lotacdo de Estagiério;

e demais formas legalmente previstas, observados os normativos especificos

aplicaveis.
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Os procedimentos relacionados ao ingresso funcional deverao observar, além dos
requisitos legais, a disponibilidade orcamentaria, a existéncia de vagas, o levantamento
prévio de necessidade de pessoal e a devida autorizacdo administrativa, conforme
disciplinado nos POPs correspondentes.

8.1.1 REQUISITOS PARA INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

Para ingresso no quadro funcional da SEDUC/RO, o candidato deverd atender aos
requisitos previstos na legislacdo vigente, especialmente na Lei Complementar n° 68/1992.

Nos casos de cargos que exijam conhecimentos técnicos ou especializados, a unidade
responsavel devera, obrigatoriamente, validar a documentacao comprobatdria de
formacao e habilitacao profissional, observando as normas especificas de cada carreira.

8.1.3 CONCURSO PUBLICO

O concurso publico constitui a forma ordinaria de provimento de cargos efetivos no ambito
da Administracao Publica Estadual.

O processo de realizacao de concurso publico observara todas as etapas administrativas,
desde o levantamento de necessidade até a homologag¢ao do resultado final, conforme
detalhado no POP n° 01.001/2026 — Contratacao por Concurso Pdblico, que disciplina:

=) O levantamento de necessidade de pessoal e instrucao processual;
=) 3 analise de viabilidade técnica e orcamentaria;

m) 3 autorizacdo governamental;

=) 3 contratacdo da banca organizadora;
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m) 2 execucao das etapas do certame;
m) 2 homologagao e acompanhamento da validade do concurso.

A nomeacao dos candidatos aprovados ocorrera posteriormente, conforme disciplinado no
POP n° 01.003/2026.

8.1.4 NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

O ingresso efetivo no servico publico ocorre mediante as etapas de nhomeacgao, posse e
exercicio, conforme disposto na legislacao vigente.

A operacionalizacdo dessas etapas esta integralmente disciplinada no POP n° 01.003/2026
— Convocacao e Lotagcao de Servidor Efetivo, que estabelece: os procedimentos de
convocacao dos candidatos aprovados;

m) a conferéncia documental e validagao dos requisitos legais;,
m) a realizacao de inspec¢ao médica oficial;

m) 3 formalizacao da nomeacgao e da posse;

=) O inicio do exercicio e os registros Nos sistemas institucionais;
m) 2 COMunicagao dos atos aos orgaos de controle.

8.1.5 LOTACAO DE SERVIDORES

A lotagao consiste no procedimento administrativo destinado a definicao da unidade de
exercicio do servidor, observando as necessidades institucionais e o dimensionamento da
forca de trabalho.

Os procedimentos asseguram o registro da lotacdo nos sistemas institucionais, a
formalizacao dos atos administrativos e o alinhamento com as necessidades das unidades
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administrativas e escolares.

8.1.6 PLANEJAMENTO E LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE DE PESSOAL

O levantamento de necessidade de pessoal constitui etapa preliminar e obrigatdria para os
processos de ingresso e movimentagao funcional.

A analise técnica considera vacancias, demanda educacional, afastamentos,
disponibilidade orcamentaria e limites legais, assegurando o adequado dimensionamento
da forca de trabalho.

8.1.7 FORMAS COMPLEMENTARES DE INGRESSO

As formas complementares de ingresso sao operacionalizadas conforme os seguintes
procedimentos:;

a) Contratacdao Temporaria: realizada mediante Processo Seletivo Simplificado, conforme
o POP n° 01.002/2026, com posterior formalizacdo de vinculo e lotacdo nos termos do POP
n° 01.004/2026.

b) Contratacdo de Estagiarios: realizada conforme o POP n° 01.006/2026, observando a
legislacao especifica e os convénios institucionais.

¢) Cargos Comissionados (CDS): realizada conforme o POP n° 01.005/2026, abrangendo
desde a solicitacao de nomeacao até a efetiva lotacao e registro funcional.

d) Lotacéo por retorno do periodo de vacancia: realizada conforme o POP n° 01.008/2026,
abrangendo desde a solicitacao de retorno ate a efetiva lotagao e registro funcional.

e) Especificidades da Carreira da Educacgao: os procedimentos relacionados aos
profissionais da educacao observam, além dos critérios legais especificos, os fluxos
operacionais definidos nos POPs deste modulo, especialmente no que se refere a lotacao e
ao dimensionamento da forca de trabalho.
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Cédigo: 01.001/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 29/04/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/09

Médulo Correspondente: Contratacao, nomeacao e lotacdo de pessoal.

Nome Do Procedimento: Contratagao por Concurso Publico

Objetivo:
Definir o fluxo operacional para planejar, autorizar, contratar e executar concurso publico,
assegurando conformidade legal, disponibilidade orgamentaria e adequada instrugao

processual.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacdo de Desempenho - GPLAD (DGP)

Aplica-se a SEDUC/RO e as unidades envolvidas na instrucdo, anélise, autorizacao, contratacédo e
execucao de concursos publicos.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988;

Lei n°14.133/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos;

Lei Complementar n°101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

Lei n°12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacéo;

Decreto Estadual n° 24.642/2019 - Regulamenta a autorizacdo para realizacdo de concursos
puUblicos no Estado de Rondbnia;
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SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagdo de Desempenho:
responsavel pelo levantamento de vagas, provimento, lotacao e
acompanhamento funcional dos servidores.

SEDUC-GPGP

Geréncia de Politicas de Gestao de Pessoas: responsavel pelo
planejamento estratégico de pessoal e analise da necessidade de
contratacao.

SEDUC-GPMO

Geréncia de Planegjamento e Monitoramento Or¢gamentario:
responsavel pelo acompanhamento or¢camentario e
monitoramento da disponibilidade financeira para contratacao.

SEDUC-CONT

Contadoria Setorial: responsavel pela anélise contabil e validacao
das informacdes financeiras relacionadas ao processo.

SEDUC-CPO

Coordenadoria de Planejamento e Orcamento: responsavel pela
consolidacao do planejamento orcamentario e acompanhamento
das previsdes financeiras.

SEDUC-GAB

Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: responsavel pela
deliberagdo administrativa e validacao institucional dos atos
relacionados ao concurso publico.

SEDUC-SEI

Sistema Eletrénico de Informacdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.

PGE

Procuradoria Geral do Estado: responsavel pela analise e
manifestacao juridica dos atos e documentos relacionados ao
concurso publico.

SEFIN

Secretaria de Estado de Financgas: responsavel pela analise de
impacto financeiro e disponibilidade orcamentaria.

SEPOG

Secretaria de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao:
responsavel pela validagao do planejamento governamental e
autorizagao orcamentaria.

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
responsavel pela coordenagao das politicas de gestao de pessoas do
Estado.

SEGEP-GCP

Geréncia Concursos e Posses: responsavel pela coordenacao,
acompanhamento e execugao técnica dos concursos € pProcessos
seletivos.

SEGEP -CAF

Coordenadoria Administrativa e Financeira: responsavel pelo
suporte administrativo, financeiro e contratual relacionado ao
concurso publico.
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Contadoria Geral do Estado: responsavel pelo controle, analise e
acompanhamento contdbil dos atos administrativos e financeiros
do Estado.

IPERON

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de
Rondobnia: responsavel pela analise e acompanhamento dos
impactos previdenciarios relacionados as admissoes.

MENP

Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servicos Publicos: 6rgao
responsavel pela definicao de diretrizes e politicas relacionadas a
gestao publica e inovagao administrativa.

Gov

Governadoria do Estado de Rondénia: responsavel pela autorizagao
governamental e deliberagcao superior dos atos relacionados ao
concurso publico.

PNCP

Portal Nacional de Contratagdes Publicas: plataforma oficial
utilizada para divulgagao e transparéncia dos atos relacionados as
contratacgdes publicas.

SGIS

Sistema de Gestao Integrada de Servidores: sistema utilizado para
gerenciamento e atualizagcao das informacdes cadastrais e
funcionais dos servidores.

PGE-Setorial

Procuradoria Setorial: unidade responsavel pela analise e
assessoramento juridico no ambito da Secretaria de Estado da
Educacgdo.

Comissao de Concurso

Etapa

Responsavel

Comissao responsavel pelo acompanhamento, fiscalizagao e
suporte a execugao do concurso publico.

Atividade

Levantar a necessidade de provimento de cargos,
com base nos relatdérios lotacionais do sistema
institucional (SGIS Escolar), considerando:

1 SEDUC-GPLAD o . Continuo
relatérios de demanda de aulas (cenarios1e 2) e
relatdrios de vagas administrativas por unidade e
superintendéncia.
Formalizar processo administrativo no SEl para
5 SEDUC-GPLAD elaboragao,de. estudo técnico de viabilidade doo AtelOS.dlas
concurso publico, conforme Decreto Estadual n Uteis

24.642/2019, e encaminhar a SEDUC-GPGP.
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Elaborar .est.u.do técnico cohtendo ahal|se de Até 05 dias
3 SEDUC-GPGP cargos, viabilidade de provimento e impacto Gteis
administrativo, e encaminhar a SEDUC-GPLAD.
Encammhar O processo aos setort?g de Até 02 dias
4 SEDUC-GPLAD contabilidade e orcamento para analise da dteis
disponibilidade orcamentaria e financeira.
5 SEDUC-CONT Realizar anahsegelat;orar o'|mpacto AtelOS‘d|as
orgamentario-financeiro. Uteis
Emitir manifestacao contabil quanto a
iabili Ari 3 Até 03 dias
6 SEDUC-CONT V|ab|I|o.Iade orgcamentaria da contrata(;Nao e had
encaminhar para CPO emitir declaragdo de utels
disponibilidade orcamentaria e financeira.
Emlt,lr.declarac;ao. de dlspgnlk)~|||dade Até 03 dias
7 SEDUC-CPO orcamentaria e encaminhar ao 6rgéo central de Gteis
orcamento (SEPOG).
Emitir manifestagdo quanto a autorizagdo e Até 03 dias
8 SEDUC-GAB devolver o processo a SEDUC-GPLAD. dteis
Elaborar oficio para os drgaos centrais de
i ibili i Até 02 dias
9 SEDUC-GPLAD controle, disponibilizar em bIoco,de as;matura no At
SEl para SEDUC-GAB, e apds assinado uteis
encaminhar.
Realizar analise técnica integrada, no ambito de
10 | GEP/COGES/IPE Poeies IRl CIGETEEEnes, ! o
previdenciarios e de gestdao de pessoal, com tramitacao
RON/MENP N . « .
emissdao de manifestacao formal quanto a
conformidade do processo com a legislagao
Realizar analise juridica e emitir parecer quanto a Conforme
1 PGE/SEPOG . . N
legalidade do procedimento. tramitagao
Deliberar sobre autorizagao Governamental para
. - R Conforme
12 GOV /MENP realizacao do concurso publico e devolver a tramitacio
SEDUC-GAB. ¢
. . . Até 02 dias
13 SEDUC-GAB Encaminhar via despacho a CPO. Uteis
14 SEDUC-CPO Encammha.r o} prcicesso, via despacho, a GPLAD Até C'IOI.S dias
com a deliberacdo para abertura do certame. Uteis
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Elaborar oficio solicitando a SEGEP as
providéncias necessarias para a contratacao da

Até 03 dias

15 SEDUC-GPLAD empresa organizadora, conforme atribuicdes e Uteis
competéncias dispostas na Lei Complementar
n° 965/2017.
SEGEP- E,Iab.orar prOJe'FO basico, aprczvar dpcumgn:cos Conforme
16 o técnicos e realizar prospeccdo de instituicdes o
GCP/Comissao . tramitagao
organizadoras.
17 Comissao do Revisar edital, critérios de selegcao e cronograma Conforme
Concurso do concurso publico. tramitacao
18 Comissao do Realizar reunido de avaliagdo das propostas e Conforme
Concurso Jjustificar escolha da instituicao organizadora. tramitagao
19 SEGEP-GCP Elaborar aviso de dispensa E:Ie licitagcao, m|r1uta Conf.ormNe
contratual e documentacao de contratacao. tramitacao
>0 PGE-Setorial Analisar mln'utrt,\ ;ontratual g emitir parecer Conf.ormNe
juridico conclusivo. tramitacao
21 SEGEP- Autorizar contratagao e providenciar publicagao Conforme
GAB/SEDUC-GAB do aviso e atos oficiais no Diario Oficial. tramitagao
Empresa Apresentar certiddes, documentacao fiscal e
~ Conforme
22 Contratada/SEGE documentacao complementar para L
. tramitacao
P-GCP formalizagdo contratual.
SEGEP- Formalizar assinatura do contrato administrativo Conforme
23 GCP/PGE/SEDUC- . o
com a banca organizadora. tramitagao
GAB
>4 SEGEP-CAF Emitir nota de empenho e rea'llzgr pu'b‘llca(;ao do Conf'ormNe
contrato no PNCP e Diario Oficial. tramitagao
g Empresa Elaborar cronograma executivo do concurso Conforme
Contratada publico. tramitacao
Empresa Conforme
26 Contratada/Comis | Elaborar minuta dos editais do concurso publico. o
<o tramitacao
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57 Comiss30/SEGEP- | Analisar, revisar e aprovar editais e documentos Conforme
GCP correlatos. tramitagao
Publicar editais de abertura do concurso Conforme
28 SEGEP-GCP s
publico. cronograma
Empresa . . . Conforme
29 Receber e processar inscricdes dos candidatos. .
Contratada edital
Empresa . .
P . Analisar recursos e publicar resultados Conforme
30 Contratada/Comis . . . . .
<30 preliminares e finais das inscricdes. edital
2 Empresa Convocar candidatos para provas objetivas, Conforme
Contratada discursivas e de titulos. edital
25 Empresa Aplicar provas e executar logistica operacional Conforme
Contratada do certame. cronograma
23 Comissao do Acompanhar a aplicagdo das provas e registrar Durante a
Concurso ocorréncias em ata. aplicacao
34 Empresa Divulgar gabaritos, resultados preliminares e Conforme
Contratada receber recursos administrativos. edital
Empresa . . .
P . Analisar recursos e publicar resultados finais do Conforme
35 Contratada/Comis - .
. concurso publico. edital
sao
. - Até 05 dias
36 SEGEP-GCP Homologar resultado final do concurso publico. Uteis
Reali tif 50 da d liquidaca Conforme
ealizar certificagao da despesa, liquidagao e N
37 SEGEP-CAF & pesa, quidac execucao
pagamento das parcelas contratuais.
contratual
o Fiscalizar execucao contratual e atestar Durante
Comissao/Fiscal . L o
38 cumprimento das obrigagdes da banca vigéncia
Do Contrato )
organizadora. contratual
Acompanhar a execug¢ao do concurso até o
SEDUC encerramento do prazo de validade, Até o
39 monitorando convocacdes, prorrogacoes e encerramento
GPLAD/SEGEP . . . .
eventuais demandas administrativas da validade
decorrentes.
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Levantamento de

Atualizar dados com base
nos relatdrios oficiais do

contratuais

demanda inconsistente . GPLAD Até 02 dias Uteis
. SGIS e validar com
ou desatualizado .
unidades
Instaurar processo e
Auséncia de processo anexar toda ) GPLAD Até 02 dias Uteis
formal no SEI documentacao
obrigatoéria
Estudo tecnico Revisar estudo conforme
incompleto ou GPGP Até 03 dias Uteis
. Decreto n° 24.642/2019
inadequado
Justificativa técnica sem Readequar com base
N normativa e reenviar para GPLAD Até 02 dias Uteis
fundamentacgao legal .
analise
Encaminhar
Falta de ar,1a.l|se o imediatamente aos GPLAD Até 03 dias Gteis
orcamentaria prévia setores competentes
(Contabilidade/CPQ)
.. Solicit ifestaca
Pareceres técnicos ou onertar ma,m eNS acao GPLAD/SEPOG/ , L
. formal dos 6rgdos Até 02 dias Uteis
juridicos ausentes L PGE
responsaveis
Auséncia de autorizacao Sl duelcl i S
s instancia decisoéria GAB/GOV Até 02 dias Uteis
Governamental
competente
Falhas na contratacdo da Revisar processo de
) ¢ contratacao e adequar a SEGEP-GCP Até 02 dias Uteis
banca organizadora . ~
legislagcao
M|rjgta .cot\t.ratual sem Encammhar a PGE para SEGEP-GCP Até 03 dias Uteis
analise juridica parecer obrigatério
Pybllcagao irregular ou Prow.c%e.naa.r publlcagao SEGEP/SEDUC- Até 02 dias Uteis
nao realizada no Diario Oficial e PNCP GAB
Falhas na execucdo el G Fiscal do
¢ aplicar medidas Até 02 dias Uteis
contratual Contrato

Descumprimento do
cronograma do concurso

Reprogramar cronograma
e registrar justificativa

Comissdo/Empr
esa

Até 03 dias Uteis
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Irregularidades na Registrar ocorréncia e adotar Comissao do Até 02 dias
aplicagao das provas medidas corretivas imediatas Concurso dteis
Falhas no
. Monitorar convocagao e Até 03 dias

acompanhamento pods- . s GPLAD/SEGEP L.

~ validade do concurso Uteis
homologacao
Falhas na analise de Reavaliar recursos e garantir Empresa/Comis Até 03 dias
recursos transparéncia das decisdes sdo Uteis

Resultado Esperado:

e Concurso publico planejado, autorizado, contratado e executado conforme a legislagdo
vigente, com estudo técnico fundamentado, disponibilidade orcamentaria comprovada,
contratagao regular da banca organizadora, ampla transparéncia do certame e
homologacao final valida, garantindo o provimento eficiente de cargos.

Controle Interno:

» Verificar relatérios do SGIS antes da abertura do processo
e Registrar todos os atos no SEI

» Validar estudo técnico antes do envio

e Confirmar disponibilidade orcamentaria

e Submeter a andlise juridica obrigatdria

e Publicar atos no PNCP e DOE

» Registrar ocorréncias do certame

» Validar homologacao final

Fluxograma: POP 001 - Contratacdo por meio de concurso publico.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Execucdo Regular do Concurso
Objetivo: Mensurar o nivel de conformidade e regularidade na execugdo do processo de
concurso publico.

Formula: (NUmero de etapas executadas sem inconformidades + Total de etapas do processo) x
100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Periodicidade: Mensal

N° ‘ Documento ‘ Local de acesso / Observaciao
1 Modelo de Memorando 0029.014350/2026-82
2 Modelo de Oficio 0029.014350/2026-82
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Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de

Acesse Aqui
tela)

Guia de navegagao no sistema e Estado (prints de

Acesse Aqui
tela)

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Adriana Judite de Almeida Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:

Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisdo: Data de Aprovacao:

29/04/2026 29/04/2026 30/04/2026

Cédigo: 01.002/2026

Versao: 001
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Data De Elaborac&o: 29/04/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

~ Pagina: 01/09
PADRAO

Mdédulo Correspondente: Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.

Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo
Temporadria

Estabelecer o fluxo administrativo e procedimental para a realizagdo de Processo Seletivo
Simplificado — PSS, destinado a contratacao temporaria de Servidores no ambito da Secretaria de
Estado da Educacdo - SEDUC/RO, em conformidade com a Lei Complementar Estadual n°®
680/2012 e demais normativos vigentes.

Nome Do Procedimento:
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Geréncia de Provimento, Lotacdo e Avaliagcdo de Desempenho - GPLAD (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se 8 SEDUC/RO, Superintendéncias Regionais, Comissdo Organizadora, SEGEP e demais
unidades envolvidas no planejamento, execugao e controle do PSS.

Referéncias Normativas:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Complementar n° 680/2012;

Lei n°14.133/2021;

Lei Complementar n°101/2000 (LRF);

Lei n°12.527/2011:

Normativos estaduais aplicaveis;

Decreto Estadual vigente sobre contratacdo temyporaria.

Siglas e Definicoes

SEDUC-CPO

Coordenadoria de Planejamento e Orcamento: responsavel pela
consolidacao do planejamento orgcamentario e acompanhamento das
previsdes financeiras.

COGES

Contadoria Geral do Estado: responsavel pelo controle,
acompanhamento e validagdo contabil das informacdes financeiras do
Estado.

SEDUC-CONT

Contadoria Setorial: responsavel pela analise contabil e validagao das
informacdes financeiras relacionadas ao processo.

SEDUC-GAB

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: responsavel pela
deliberacdo administrativa e validacdo institucional dos atos
relacionados ao concurso publico.

Gov

Governadoria do Estado de Rond&nia: responsavel pela deliberagao
superior e autorizagdo governamental dos atos administrativos do
Poder Executivo Estadual.

SEDUC -GPMO

Geréncia de Planejamento e Monitoramento Or¢gamentario:
responsavel pelo acompanhamento orcamentario e monitoramento da
disponibilidade financeira para contratacao.

Manual de Gestao de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/SEDUC-RO




SEDUC Ro

K —

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagao de Desempenho:
responsavel pelo levantamento de vagas, provimento, lotagcao e
acompanhamento funcional dos servidores.

IPERON

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de
Rondénia: responsavel pela gestdo e acompanhamento das
informacdes previdenciarias dos servidores estaduais.

MENP

Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servicos PUblicos: responsavel
pela definicdao de diretrizes e politicas relacionadas a gestao publica e
inovagcao administrativa.

PGE

Procuradoria Geral do Estado de Ronddnia: responsavel pela andlise,
controle e manifestagao juridica dos processos administrativos do
Estado.

PSS

Processo Seletivo Simplificado: modalidade de contratagdo temporaria
destinada ao atendimento de necessidade excepcional de interesse
publico.

SEI

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.

SEFIN

Secretaria de Estado de Finangas: responsavel pela analise de impacto
financeiro e disponibilidade orcamentaria.

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
responsavel pela coordenagao das politicas de gestao de pessoas do
Estado.

SEPOG

Secretaria de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao:
responsavel pela validagdo do planejamento governamental e
autorizacao orcamentaria.

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
pelo acompanhamento administrativo e operacional das unidades
escolares vinculadas a sua circunscricao.

TCE-RO

Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia: érgao responsavel pela
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial da
Administragdao Publica Estadual.

SGIS

Sistema de Gestdo Integrada de Servidores: responsavel pelo
gerenciamento, atualizacado e controle das informacgdes cadastrais e
funcionais dos servidores.

SUPER-GCLM

Geréncia de Controle e Lotagao de Movimentagao da Superintendéncia
Regional de Educacao: responsavel pelo acompanhamento, controle e
movimentacao funcional dos servidores no ambito regional.
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Geréncia Cadastro e Posses da Superintendéncia Estadual de Gestao

SEGEP-GCP

de Pessoas: responsavel pelo controle cadastral, processamento e

atualizacao das informacgdes funcionais e financeiras dos servidores
estaduais.

Responsavel

Atividade

1 SEDUC-GPLAD

Identificar e formalizar a necessidade de
contratagcao temporaria, com base em
levantamento de vagas por municipio, unidade
escolar e componente curricular, utilizando os
sistemas institucionais (SGIS Escolar e controles
internos). Formalizar processo administrativo no
SEl para realizagao do Processo Seletivo
Simplificado - PSS.

Continuo

2 SEDUC-GPLAD

Elaborar memorando de solicitacao, justificativa
técnica fundamentada na necessidade
temporaria de excepcional interesse publico (art.
2°, LC n°® 680/2012) e consolidar o quantitativo de
vagas por municipio, unidade e componente
curricular, em conjunto com a GCLM.

Até 05 dias
Uteis

SEDUC-CONT
3 e

SEDUC-GPMO

Realizar analise do impacto orgamentario-
financeiro da contratagdo temporaria, verificando
a compatibilidade com a Lei de Responsabilidade

Fiscal - LRF e com a dotagao orgcamentaria

disponivel.

Até 05 dias
Uteis

4 SEDUC-CONT

Emitir manifestagdo contabil sobre a
disponibilidade orcamentaria e financeira para a
realizacao do PSS.

Até 03 dias
Uteis

SEDUC-
GPMO/CPO

Elaborar declaracdo de adequacdo orcamentaria e
financeira, atestando a disponibilidade de dotacdo
para as despesas decorrentes das contratagoes
temporarias.

Até 03 dias
Uteis

6 SEDUC-GAB

Encaminhar o processo aos 6rgaos centrais
competentes (SEFIN, SEPOG, SEGEP e demais
instancias), para analise técnica, juridica e
autorizagao governamental.

Até 02 dias
Uteis

SEFIN/SEPOG/SE
GEP/COGES

Analisar a conformidade técnica, fiscal, financeira
e de pessoal, verificando a conformidade da
contratagcao com os limites de despesa com

pessoal e demais exigéncias legais.

Conforme
tramitacao
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Emitir parecer conclusivo quanto a legalidade e Conforme
8 PGE . . - . N
regularidade da realizagao do PSS. tramitacgao.
Deliberar sobre a autorizagao Governamental
) . : Conforme
9 GOV/MENP para a realizagdo do Processo Seletivo tramitacio
Simplificado e restituir o processo a SEDUC-GAB. a0
Instituir a Comissao Organizadora do Processo
Seletivo e a comissao heteroidentificacao 3 .
. _ . . . Até 03 dias
10 SEDUC-GPLAD mediante ato administrativo (Portaria) publicado Uteis
no Diario Oficial do Estado, definindo membros,
atribuicdes, presidente e secretario.
Elaborar e revisar a minuta do edital de abertura,
L definindo critérios de selegao, quadro de vagas, i .
Comissao . . Até 05 dias
1 . requisitos, cronograma, forma de avaliagao L.
Organizadora L ) ) i T Uteis
(analise curricular / titulos) e demais condicées
do certame.
SEGEP Submeter o edital a analise juridica (PGE) e, apds
L aprovacdao, publicar o edital de abertura do PSS Conforme
12 GCP/Comissao o . . N
Oraanizadora no Diario Oficial do Estado e no sitio eletrénico cronograma
g da SEDUC/RO.
Realizar inscricao no Processo Seletivo
. . o . Conforme
13 Candidatos Simplificado, conforme condi¢des, prazos e dital
forma estabelecidos no edital de abertura.
Analisar as inscri¢des realizadas, verificar o
L atendimento dos requisitos, analisar pedidos de
Comissao . N . . . Conforme
14 . isencao de taxa de inscrigao e pedidos de )
Organizadora . . . . . edital
atendimento especial, deferindo ou indeferindo
motivadamente.
Publicar o resultado preliminar das inscricdes
. - Conforme
15 SEGEP-GCP homologadas no Diario Oficial do Estado e no edital
sitio eletrénico da SEDUC/RO.
Interpor recursos administrativos quanto ao
. . . . Conforme
16 Candidatos resultado preliminar das inscri¢des, no prazo e .
. . edital
forma estabelecidos no edital.
17 Comissao Analisar os recursos interpostos e publicar o Conforme
Organizadora resultado definitivo das inscricdes homologadas. edital
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Realizar a avaliacdo dos candidatos mediante

Comissao andlise curricular, analise de titulos e demais .
18 . o N . : Conforme edital
Organizadora critérios de pontuacgao previstos no edital, com
elaboracdo das respectivas listas classificatérias.
Publicar o resultado preliminar da avaliacdo
19 SEGEP-GCP curricular e de titulos no Diario Oficial do Estado e | Conforme edital
no sitio eletrénico da SEDUC/RO.
Interpor recursos administrativos contra o
20 Candidatos resultado preliminar da avaliacdo curricular e de Conforme edital
titulos, no prazo e forma estabelecidos no edital.
Realizar os procedimentos de heteroidentificagao
N (cotas raciais), validacao de autodeclaragao de
Comissao de A : e Conforme
21 . o~ pessoa com deficiéncia e demais verificacdes
Heteroidentificacao ) ) cronograma
complementares previstas no edital, quando
aplicaveis.
Comiss3o Analisar os recursos interpostos contra o resultado
22 ) da avaliacdo e publicar as respostas e o resultado | Conforme edital
Organizadora ) . S
final do Processo Seletivo Simplificado.
Publicar o resultado final do Processo Seletivo
23 SEGEP-GCP Simplificado no Diario Oficial do Estado e no sitio Conforme edital
eletrénico da SEDUC/RO.
Elaborar ato de homologacdo do resultado final do
SEGEP-GCP/SEDUC- eED e TEoRlElLe e
24 certame, com publicacdo no Diario Oficial do Até 05 dias Uteis
GPLAD
Estado.
Elaborar e publicar editais de convocag¢ao dos
candidatos aprovados, indicando os documentos Conforme
25 SEDUC-GPLAD exigidos, o local, a data e o horario de necessidade
apresentacdo, observada a ordem de classificacdo e | administrativa
as cotas legais.
Apresentar a documentacdo obrigatoria para a Até 05 dias uteis
26 Candidatos contratacdo temporaria no local, data e horario apos
especificados no edital de convocagao. convocagao
Conferir a documentacdo apresentada, verificar o
SEDUC- atendimento dos requisitos legais e do edital, e . o
27 ) o '~ | Até 03 dias Uteis
SUPER/SEGEP formalizar o contrato temporario conforme a Lei

Complementar n° 680/2012.
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Realizar a lotacdo dos Servidores temporarios
contratados nas unidades escolares ou setores , N
28 SEDUC-SUPER . ) Até 03 dias Uteis
administrativos conforme as vagas ofertadas no

edital e a necessidade do servico.

. Recepcionar o Servidor temporario e registrar o
Unidade

29 ) . inicio do exercicio funcional mediante contrato Imediato
Setorial/Servidor , .
temporario.

Acompanhar a execucdo do certame, registrar

Comissao ocorréncias administrativas em ata e exercer o
. . Durante toda a
30 Organizadora/SED controle da validade do resultado homologado, viedncia
UC-GPLAD comunicando as unidades envolvidas o &
encerramento do prazo de validade.
Encerrar o processo administrativo ap6s o término .
) . ) ) ApOs
do prazo de validade do edital, providenciar o
. ~ encerramento
31 SEDUC-GPLAD arquivamento da documentacdo completa do
. do prazo de
certame no SEl e comunicar ao TCE-RO os atos de validade

admissao nos prazos legais.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel

Publicacao de edital com Submissdo prévia a PGE e SEGEP antes da PGE/Comissao
clausulas invalidas publicagao; revisao por comissao juridica. Organizadora

Verificagcao prévia de disponibilidade
orgcamentaria (etapas 03 a 05) com SEDUC-CONT/GPMO
emissao de declaragao formal.

Insuficiéncia orcamentaria
para as contratagdes

Nao comunicacao Controle de prazos pela GPLAD; inclusao
tempestiva dos atos ao de alerta no processo SEI; ato de admissao SEDUC-GPLAD
TCE-RO comunicado no prazo legal.

Analise criteriosa das inscricdes pela
Comissao; garantia do direito a recurso
administrativo.

Comissao
Organizadora

Indeferimento de
candidatos habilitados

Demora na formalizacao Monitoramento do prazo da etapa 27; pré- SEDUC-
dos contratos disponibilizacao dos modelos de contrato. SUPER/SEGEP
Auséncia de candidatos Monitoramento do prazo de validade pela
aprovados no prazo de GPLAD; planejamento antecipado de novo SEDUC-GPLAD
validade PSS.
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Resultado Esperado:

Controle Interno:

Processo Seletivo Simplificado realizado de forma legal, transparente e tempestiva, com
autorizagao Governamental formal, edital devidamente publicado, selecdo baseada em
critérios objetivos, respeito as cotas legais e contratagao de profissionais aptos para suprir
necessidades temporarias de excepcional interesse publico.

Verificar necessidade com base no SGIS
Registrar processo no SE|

Validar justificativa legal

Confirmar disponibilidade orgamentaria
Submeter a analise juridica

Publicar atos oficiais

Controlar recursos administrativos
Validar homologacao

Formalizar contratos

Registrar exercicio funcional

Controlar validade do PSS

Comunicar TCE-RO

Fluxograma: Processo Seletivo Simplificado para Contrataciao Temporaria.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Conformidade do Processo Seletivo Simplificado

Objetivo: Mensurar o nivel de regularidade e conformidade do PSS em todas as suas etapas.
Formula: (NUmero de etapas executadas sem inconformidades + Total de etapas do processo) x
100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Periodicidade: Mensal

Documento Local de acesso / Observacido

1 Modelo de Memorando 0029.014350/2026-82

2 Modelo de Oficio 0029.014350/2026-82
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PADRAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Pagina: 01/09

Médulo Correspondente:

Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.

Nome Do Procedimento:

Concurso Publico

Convocaciao e Lotagcdo de Servidor Efetivo -

Definir o fluxo operacional para convocar, nomear, dar posse, iniciar exercicio e realizar a lotagao
de servidores efetivos, garantindo conformidade legal e rastreabilidade dos atos.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacdo de Desempenho — GPLAD
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Abrangéncia:

Aplica-se 3 SEDUC/RO, SEGEP, Junta Médica, Governadoria, Superintendéncias Regionais e
unidades administrativas envolvidas no processo de admissao e lotagao.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988;

Lei Complementar n° 68/1992;

Lei Complementar n° 680/2012;

Lei n°14.133/2027;

Lei Complementar n°101/2000 (LRF);
Lei n°12.527/2017;

Normativos estaduais aplicaveis;
Editais do Concurso Publico vigente.

Siglas e Definicoes

Contadoria Geral do Estado: responsavel pelo controle, analise e

COGES acompanhamento contdbil dos atos administrativos e financeiros do
Estado.
SEDUC-CONT Contadoria Setorial: responsavel pela analise contabil e validacao das

informacdes financeiras relacionadas ao processo.

Coordenadoria de Planejamento e Orcamento: responsavel pela
SEDUC-CPO consolidacao do planejamento orcamentario e acompanhamento das
previsdes financeiras.

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: responsavel pela
SEDUC-GAB deliberacdao administrativa e validacao institucional dos atos
relacionados ao processo.

Geréncia de Cadastro e Posses da Superintendéncia Estadual de Gestao
de Pessoas: responsavel pelo controle cadastral, processamento e
atualizagcdo das informacdes funcionais e financeiras dos servidores
estaduais.

SEGEP-GCP

Geréncia de Plangejamento, Monitoramento e Orcamento: responsavel
SEDUC-GPMO pelo acompanhamento orcamentario e suporte técnico ao
planejamento da contratacao.

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagao de Desempenho:
SEDUC-GPLAD responsavel pelo levantamento das vagas, definicao da necessidade de
provimento e acompanhamento da lotagao dos candidatos nomeados.
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Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . N L o .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.

Tribunal de Contas do Estado de Rondoénia: 6rgao responsavel pela
TCE-RO fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial da
Administragdo Publica Estadual.

Geréncia Cadastro e Posses da Superintendéncia Estadual de Gestao de
Pessoas: responsavel pelo controle cadastral, processamento e
atualizacdo das informacdes funcionais e financeiras dos servidores
estaduais.

SEGEP-GCP

Geréncia de Controle e Lotagcao de Movimentacao da Superintendéncia
SUPER-GCLM Regional de Educacdo: responsavel pelo acompanhamento, controle e
movimentacao funcional dos servidores no ambito regional.

Responsavel Atividade

Identificar a necessidade de convocacao de
candidatos aprovados no concurso publico, com
base no levantamento de vagas disponiveis por
1 SEDUC-GPLAD cargo, municipio e unidade. Encaminhar oficio a Continuo
SEGEP-GCP no processo SEl de provimento,
solicitando formalmente a convocagao conforme
0 quantitativo autorizado.

Consolidar o quadro de vagas disponiveis por
cargo, componente curricular, municipio e
unidade escolar ou administrativa, com base nos Até 05 dias
sistemas institucionais (SGIS Escolar e controles Uteis
internos da GCLM), para subsidiar a elaboragao do
edital de convocacao.

SEDUC-
2 GPLAD/SUPER-
GCLM

Solicitar a SEDUC-CPO e a SEDUC-CONT, por meio
de memorando no SEl, a verificagdo da
disponibilidade orcamentaria e financeira, bem

como a elaboragao de impacto financeiro para Até 05 dias
suportar as despesas decorrentes da nomeacao Uteis
dos candidatos convocados, observado o limite de
despesa com pessoal estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF.

3 SEDUC-GPLAD
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Verificar e emitir manifestacao sobre
disponibilidade orcamentaria e financeira para

4 SEDUC- suportar as despesas decorrentes da nomeacao Até 05 dias
CONT/GPMO dos candidatos convocados, observado o limite de Uteis
despesa com pessoal estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF.
Encaminhar o processo devidamente instruido a
SEGEP-GCP para elaboracao do edital de Até 02 dias
5 SEDUC-GAB Y+ paraeavorag . o
convocagao, apods verificagao da conformidade Uteis
documental pela unidade gestora.
Elaborar a minuta do edital de convocacao dos
candidatos aprovados, indicando cargo,
i ~ .. Conforme
6 SEGEP-GCP classificacao, documentos exigidos, local, data e L
.. N . N tramitagao.
horario de apresentacao, bem como orientacoes
relativas ao processo de admissao.
Analisar a minuta do edital de convocacao e emitir
7 PGE parecer juridico quanto a legalidade, regularidade Conforme
e conformidade com o edital do concurso publico tramitacgao.
e demais normas aplicaveis.
Publicar o edital de convocagao no Diario Oficial
do Estado, apds aprovacao juridica, e disponibiliza- onforme
8 SEGEP-GCP o PO ElpIenEIgE ) ©ciep ¢
lo no sitio eletrénico da SEDUC/RO e da SEGEP, cronograma
com as orientagdes aos candidatos convocados.
Publicar retificacbes, comunicados, prorrogacoes
9 SEGEP-GCP de !orazo e orientagdes complementares ac?s. Confo.rme
candidatos convocados, sempre que necessario, necessidade
no Diario Oficial do Estado.
Comparecer ao local indicado no edital de
convocacdo e apresentar a documentacao pessoal . .
. . . Até 30 dias
exigida (documentos de identidade, . .
. . ~ corridos apo6s
10 Candidatos comprovantes de escolaridade, declaragoes, . ~
. ) . . publicagcao do
certiddes negativas e demais documentos listados dital
. . edita
no edital), bem como realizar os exames
admissionais indicados pela Junta Médica Oficial.
Conferir a documentacao apresentada pelos
candidatos convocados, validar o atendimento
.. . . . Conforme
n SEGEP-GCP dos requisitos de investidura no cargo previstos .
tramitagao.

no edital e na legislacao, e registrar eventuais
pendéncias ou indeferimentos motivados.
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Realizar a pericia médica admissional dos Conforme
2 Junta Médica candidatos convocados e emitir laudo de aptiddo | agendamento
Oficial fisica e mental para exercicio do cargo, nos termos daJunta
da legislacao do Estado de Ronddnia. Médica
Elaborar o ato de nomeacao dos candidatos
declarados aptos nos exames admissionais e com
~ . . Conforme
13 SEGEP-GCP documentacao regularizada, em estrita o a
A e R tramitagao.
observancia a ordem de classificagdo e as regras
de cotas previstas no edital do concurso publico.
Assinar e publicar o ato de nomeacgao (decreto ou
14 GOV/SEGEP pgrpana) no Diario Oﬂqa,l (.JIO Estado, tornando-o Conforme
publico e marcando o inicio do prazo para que o cronograma
candidato tome posse.
Comparecer ao local indicado no ato de
nomeacado para tomar posse no cargo efetivo .
. ceop P g o Até 30 dias
assinando o Termo de Posse perante a autoridade . B
. . corridos apos
15 Candidatos competente, dentro do prazo estabelecido na = bublicacio
legislacado (art. 20, LC n°® 68/1992). A n&o- P &9
~ . . da nomeacgao
apresentag¢ao no prazo implica em tornarem-se
sem efeito a nomeacao.
Lavrar e registrar o Termo de Posse no processo
SEl, encaminhar cdpia ao Servidor e comunicar Até 03 dias
16 SEGEP-GCP formalmente a SEDUC-GPLAD e a SEDUC-SUPER Uteis apds a
para que o Servidor se apresente na Unidade de posse
Lotacao.
Apresentar o oficio de posse ou documento
Servidor equivalente na Superintendéncia Regional de Imediato apds
17 Educac¢ao - SUPER ou na Unidade de Lotacao o recebimento
Empossado - . A . .
indicada, para inicio das providéncias de exercicio do oficio
funcional.
Definir a Unidade de Lotagao do Servidor efetivo,
observando o quadro de vagas disponivel, as
18 SEDUC-GCLM neceSS|da.des dc? servico, as r?gras do ed|t.al e Ate/OS.d|as
eventuais pedidos de lotagao preferencial Uteis

previstos em lei (portadores de deficiéncia,
cuidadores etc.).
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SEDUC-

Emitir o memorando de lotagdo e o ato
administrativo de lotagdo do Servidor efetivo, com

. - . . Até 02 di
19 GPLAD/SUPER- indicacao da unidade de exercicio, cargo e eL]teis 1as
GCLM respectiva carga horaria, encaminhando cdpia ao
Servidor e a unidade receptora.
Recepcionar o Servidor efetivo, apresenta-lo a
Unidade de equipe, informar sobre rotinas, normas internas e .
20 - N . Imediato
Lotacao atribuicdes do cargo, e registrar a sua chegada
nos controles internos da unidade.
Iniciar em efetivo exercicio no cargo, iniciando o
cumprimento das atribuices funcionais previstas Até 15 dias
21 Servidor Efetivo no edital e na legislacdo estatutaria, no prazo corridos apos
mMaximo previsto na LC n° 68/1992, contado a a posse
partir da data da posse.
Registrar a frequéncia dq Sgrwdor nos S|S'Femas de Até 05 dias
. controle de ponto e assiduidade, encaminhar as e ,
Unidade de ) N ) ST Uteis apds o
22 ~ informacgdes funcionais iniciais (ficha de dados o
Lotacao : N N inicio do
cadastrais, declaragdes de acumulagao de cargos exercicio
e bens, entre outras) a SEDUC-GPLAD.
Atualizar os sistemas funcionais e de cadastro do
. Se.rV|dor (, SGIS e demais S|st~emas estadua|s~), Até 03 dias
23 SEDUC-GPLAD inserindo os dados de nomeacéo, posse, lotacio e Uteis
inicio de exercicio, para fins de folha de
pagamento, IPERON e controle de pessoal.
Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado de
Rondbdnia — TCE-RO os atos de admissao
~ . Dentro do
(nomeacao e posse) Nos prazos legais (276 leqal
24 SEDUC-GPLAD estabelecidos pelas Resolugdes do TCE-RO, eZtabeIe(?ido
encaminhar documentacdo exigida e encerrar o
5 9 pelo TCE-RO

Levantamento de vagas
inconsistente

Inconformidade

processo administrativo de efetivagdo de exercicio
no SEI.

Acdo Corretiva

Atualizar dados no SGIS e validar com
unidades

Responsavel

GPLAD/GCLM
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Auséncia de
disponibilidade
orcamentaria

Readequar quantitativo ou aguardar
ajuste orcamentario

CONT/GPMO

Edital publicado com
inconsisténcia

Submeter a nova analise juridica e
republicar

SEGEP-GCP/PGE

Documentacao incompleta
do candidato

Notificar candidato para regularizagdao no
prazo

SEGEP-GCP

Inaptiddo em exame
admissional

Indeferir convocagao conforme laudo
médico

Junta Médica/SEGEP

Descumprimento de prazo
para posse

Tornar nomeacao sem efeito e convocar
proximo candidato

SEGEP-GCP

Falha no registro da posse
Oou exercicio

Regularizar imediatamente no SEl e
sistemas

SEGEP-GCP/GPLAD

Lotagao incompativel com

Revisar ato de lotagao e redistribuir

. . GPLAD/GCLM
necessidade servidor /
Falha no registro funcional Atualizar sistemas imediatamente. GPLAD
Nao comunica¢ao ao TCE- Enviar documentacao com justificativa GPLAD

RO

formal

Resultado Esperado:

e Processo de convocagao, nomeagao, posse, exercicio e lotagcao de servidor efetivo realizado
de forma legal, tempestiva e rastreavel, com:

¢ convocacgao conforme ordem de classificagdo e vagas autorizadas;

» validagdo documental e médica dos candidatos;

¢ NOMeacao e posse realizadas dentro dos prazos legais;

+ |otacao definida conforme necessidade administrativa;

e registro completo nos sistemas institucionais;

e comunicagao tempestiva ao TCE-RO.
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Controle Interno:
e Verificar vagas no SGIS
e Formalizar processo no SEI
o Validar disponibilidade orcamentaria
e Submeter edital a analise juridica
e Publicar atos oficiais
e Conferir documentacao
e Validar laudo médico
e Registrar posse e exercicio
e Atualizar sistemas
e Comunicar TCE-RO

Fluxograma: Convocacao e Lotacdo de Servidor aprovado no Concurso Publico.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Regularidade na Convocacdo e Lotacdo de Servidores Efetivos.
Objetivo: Mensurar o nivel de conformidade do processo de convocacdo, nomeacdo, posse,
exercicio e lotacao, garantindo aderéncia a legislagao e aos prazos estabelecidos.

Férmula: (N° total de processos de convocacdo e lotacdo realizados/N° de processos de
convocacao e lotacao realizados em conformidade)x100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Periodicidade: Por ciclo de convocacao

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Checklist de documentacgao 0029.014350/2026-82
5 Modelo de MemorandoNde Solicitacdo de 0029.014350/2026-82
Nomeacao
3 Modelo de Memorando de Lotacgao 0029.014350/2026-82
4 Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de eEsEs A
tela)
5 Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints ——
de tela)
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Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de

4 Acesse Aqui
tela)
5 Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints feseas Ae
de tela)
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Adriana Judite de Almeida Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisdo: Data de Aprovacao:
29/04/2026 29/04/2026 30/04/2026

Coédigo: 01.004/2026

Versao: 001

SEDUC Ro
GOV

Data De Elaborac&o: 09/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL o
Pagina: 01/08

PADRAO
Mdédulo Correspondente: Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.
Nome Do Procedimento: Contratacdo e Lotacao de Servidor Temporario

(0] oJ1=1 {\/eH

Padronizar o procedimento de contratacao, nomeacao e lotacao de Servidores temporarios,
garantindo conformidade legal, seguranca juridica e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliacao de Desempenho — GPLAD
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Abrangéncia:

Aplica-se aos Servidores ingressantes temporarios, no ambito da Secretaria de Estado da
Educacao, desde a recepcao da documentacgao até a efetiva lotagao e encaminhamento a
unidade de exercicio.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro de 1992.

Lei Complementar n® 680, de 7 de setembro de 2012.

Siglas e Definicoes

Sistema Oficial de Gestao de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondoénia: responsavel pelo registro, controle e consulta das
informacdes funcionais dos servidores estaduais.

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:
SEDUC-COTIC responsavel pela gestao, manutencao e suporte dos sistemas e
recursos de tecnologia da informacgao da SEDUC.

Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
SEDUC-GFP responsavel pela instrucao, calculo, consultas judiciais e registro nos
sistemas funcionais nos processos de verbas rescisdrias e desligamento.

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacdo de Desempenho da

SEDUC-GPLAD . . L
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

Departamento de Sistema de Pagamento da Superintendéncia
Estadual de Gestdo de Pessoas: responsavel pela coordenagdo e
supervisao dos procedimentos relacionados ao sistema de pagamento
dos servidores estaduais.

SEGEP-DESP

Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de
SEGEP-GSIP Gestdo de Pessoas: responsavel pela implantacdo, manutencao e
processamento das informacdes relacionadas a folha de pagamento.

Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagado e

SEI N L . .
gestdo de processos administrativos eletronicos.

Sistema de Gestao Integrada de Servidores: responsavel pelo
SGIS gerenciamento, atualizagao e controle das informacgdes cadastrais e
funcionais dos servidores.
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SUPER-GCLM

Etapa

Geréncia de Controle e Lotagcao de Movimentacao da Superintendéncia

Regional de Educacgao: responsavel pelo acompanhamento, controle e

movimentac¢ao funcional dos servidores no ambito regional.

Responsavel

Atividade

EDUC- .
SEDUC Receber documentagdo do candidato convocado Conforme o
! SPLADISURER e iniciar processo no SE| Edital
GCLM .

D PLAD/ Inserir no processo o Termo de Abertura, o
2 SEpee Contrato de Trabalho (temporario), e disponibilizar | Até 01 dia util

SUPER-GCLM .

o documento para assinatura externa no SEI
2 Servidor Realizar a assinatura egtEelrna do documento no Até O1 dia Gtil
Solicitar a SEDUC-GFP, por meio de memorando
SEDUC-GPLAD/ no SEl, a criacdo da matricula do Servidor,

4 ) contendo os dados funcionais obrigatérios e Até O1 dia util

SUPER-GCLM . ~ P

acompanhar a tramitacao até o retorno do
processo
Criar a matricula do Servidor no sistema Governa e
5 SEDUC-GFP devolver o processo 8 SEDUC-GPLAD/SUPER- Até 01 dia util
GCLM por despacho no SEl

6 SEDUC-GPLAD/ Aguardar a integracao da matricula do sistema Até 02 dias

SUPER-GCLM Governa para os sistemas SGIS e e-Estado Uteis
7 SEDUC-GPLAD/ Realizar a lotagao do Servidor no sistema SGIS Até 01 dia util

SUPER-GCLM
. SEDUC-GPLAD/ Gerar o memorando de lotagao e inserir o Até 01 dia util

SUPER-GCLM documento no processo no SEI
5 SEDUC-GPLAD/ Registrar os assentgmentos funcionais do Servidor Até 01 dia util

SUPER-GCLM no sistema e-Estado
Solicitar a SEDUC-COTIC, por meio de despacho

10 SEDUC-GPLAD/ no SEl, a criagcao do e-mail e login institucional do Até O1 dia Gtil

SUPER-GCLM

Servidor quando a lotagao ocorrer em unidade
administrativa da SEDUC
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Gerar o e-mail e login institucional e devolver o
n SEDUC-COTIC processo a SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM por Até 01 dia util
despacho no SE!
Encaminhar, juntamente com o memorando de
12 SEDUC-GPLAD/ lotagao, o Servidor ao setor de efetivo exercicio e Até 01 dia util
SUPER-GCLM .
entregar o memorando de lotagao
Elaborar oficio para implantagcao do Servidor na
13 SEDUC-GPLAD/ folha de pagamento e incluir o documento em Até 01 dia dtil
SUPER-GCLM .
bloco de assinatura no SE|
14 SEDUC-GPLAD/ Assinar o oficio e devolver o bloco a SEDUC- Até 02 dias
SUPER-GCLM GPLAD/SUPER-GCLM dteis
- E inhar a SEGEP impl 3 folh L
= SEDUC-GPLAD/ ncaminhar a SEG para imp anFagao em folha Até 01 dia til
SUPER-GCLM (DESP/GSIP conforme fluxo interno)
16 SEGEP-GSIP Realizar a |rT1p|antagao em folha e devolver o Comforrrze
processo a SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM tramitacao.
SEDUC-GPLAD/ Inserir o Termo de Encerramento e concluir o . o
17 Até 01 dia util
SUPER-GCLM processo no SEI

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
. Solicitar ao Servidor a
Documentacao complementacao ou correcao da
incompleta ou g P R Ng inf o(I; SEDUC- ALé O3 di
inconsistente ocumentacao, INtermando Por | 5 p) Ap/suPER- €Yo dias
escrito os itens faltantes, com Uteis
entregue pelo i S GCLM
i prazo de até 3 dias Uteis para
Servidor . -
regularizagao
Matricula n3o criada Acionar formalmente a GFP por SEDUC-
memorando no SEl e registrar a GPLAD/SUPER- Até 01 dia util
no prazo pela GFP a .
ocorréncia para controle gerencial GCLM
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. ~ . Acionar formalmente a GFP por SEDUC-
Matricula ndo criada . . L
memorando no SEIl e registrar a GPLAD/SUPER- Até 01 dia util
no prazo pela GFP a . .
ocorréncia para controle gerencial GCLM
) Registrar manualmente e
Sistema SGIS ou e- roceder com o registro assim SEDUC- Imediato apods
Estado indisponivel SHRESE 3 ! GPLAD/SUPER- o ape
. gue o sistema for restabelecido, normalizacdo
para registro . . . GCLM
comunicando ao gestor imediato
Contatar o Servidor por e-mail e
Servidor nao telefone; se ndo houver resposta SEDUC- Até 05 dias
comparecer para em 5 dias uteis, comunique a DGP GPLAD/SUPER- Uteis
assinatura no prazo para providéncias administrativas GCLM
cabiveis
Processo nao Emitir comunicado formal a SEDUC
devolvido por 6rgao SEGEP solicitando Até 02 dias
- ) GPLAD/SUPER- o
externo (SEGEP) no posicionamento e registre o GCLM Uteis

prazo

acompanhamento no SEI

Resultado Esperado:
e Servidor devidamente cadastrado, com matricula ativa, lotado na unidade de exercicio e
implantado corretamente na folha de pagamento, com todos os registros funcionais

atualizados nos sistemas oficiais.

Controle Interno:

e Verificar se o Servidor foi devidamente cadastrado nos sistemas oficiais

e Confirmar se a matricula do Servidor estd ativa

o Conferir se o Servidor esta corretamente lotado na unidade de exercicio

» Validar se a implantacao na folha de pagamento foi realizada corretamente

o Verificar se os registros funcionais estao atualizados nos sistemas oficiais.

Fluxograma: Contratacio e lotacdo de servidor temporario.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Lotacdes Concluidas sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de recepcao, formalizagdo de vinculo e lotagdo

Manual de Gestao de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/SEDUC-RO



https://drive.google.com/file/d/1Bop61loVORZITPeeqlHUYYVgCORqRb5q/view?usp=sharing

SEDUC Ro

K —

concluidos corretamente, sem inconsisténcias documentais, cadastrais ou funcionais,
garantindo a efetividade do ingresso do Servidor.

Férmula: (Processos concluidos sem pendéncias + Total de processos de ingresso recebidos) x
100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Conforme o edital especificado no
oficio enviado a SEGEP para solicitar
a convocagao.

Checklist de documentacao — Servidor
Temporario

2 Modelo de Memorando de Lotacgao 0029.014350/2026-82

Modelo de Oficio para implantacao em folha de

3 0029.014350/2026-82
pagamento
4 Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de feEsas AGT
tela)
5 Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints feEsas AeT
de tela)
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Adriana Judite de Almeida Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisdo: Data de Aprovacdo:
29/04/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 01.005/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 09/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO

Pagina: 01/08

Médulo Correspondente:

Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.

Nome Do Procedimento:

(0] oJ1=1 {\/eH

Nomeacdo e Lotagao de Servidor CDS com e sem
vinculo

Padronizar os procedimentos para nomeacao e lotagdo de Servidores ocupantes de cargo em
comissao (CDS), com ou sem vinculo prévio com a Administragao Publica Estadual, assegurando
a correta tramitagao processual e o registro das informacdes nos sistemas institucionais.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacao de Desempenho — GPLAD

Abrangéncia:

Servidores ocupantes de cargos comissionados (CDS) no ambito da Secretaria de Estado da
Educacao, abrangendo Sede Administrativa, SUPER e Unidades Escolares, desde a solicitacdao de

nomeacao até a efetiva lotagao.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro de 1992.
Lei Complementar n® 680, de 7 de setembro de 2012.
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CDSs

Cargo de Diregdo Superior: correspondente a funcgdes de diregao, chefia
e assessoramento no ambito da administracao publica, de livre
nomeacgao e exoneracao.

CASA CIVIL-ASTEC

Assessoria Técnica: responsavel pela analise e tramitagcdo para
DECAANE dos processos de nomeacado e exoneracao.

Diretoria de elaboracao, Controle e Acompanhamento de Atos de

CASA CIVIL- ~ ~ .
Nomeacgao e Exoneragao: responsavel por elaborar e agendar
DECAANE . ~ ~ .
publicacao dos decretos de nomeacgao dos cargos comissionados.
Sistema Oficial de Gestao de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondoénia: responsavel pelo registro, controle e atualizacao das
informacdes funcionais dos servidores.
GOV-GOV Governadoria: responsavel pela assinatura dos Decretos de nomeacao.

SEDUC-COTIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao:
responsavel pela gestao dos acessos institucionais e pelo suporte
tecnoldégico necessario aos sistemas utilizados no processo de lotagao
do Servidor.

Diretoria de Gestdo de Pessoas - Responsavel por planejar, coordenar e

SEDUC-DGP g - N
executar politicas e praticas de gestao de recursos humanos.
Geréncia de Folha de Pagamento: responsavel pela geracao de
SEDUC-GFP matricula e pelo processamento das informagdes necessarias a inclusao
do Servidor na folha de pagamento.
SEDUC-GAB Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: responsavel pela

assinatura dos documentos oficiais.

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagcdo de Desempenho
responsavel pela execugao dos procedimentos de nomeacgao,
provimento e lotagcao dos servidores.

Departamento de Sistema de Pagamento da Superintendéncia
Estadual de Gestao de Pessoas: responsavel por coordenar e

SEGEP-DESP . . ~ . .
acompanhar o tramite de implantagao do Servidor no sistema de folha
de pagamento.
Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de
SEGEP-GSIP Gestdo de Pessoas: responsavel por operacionalizar e efetivar a

implantacao do Servidor no sistema de folha de pagamento.
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SEI

Sistema Eletrénico de Informacdes responsavel pela tramitagao
eletrénica dos processos administrativos, incluindo os processos de
nomeacao e lotacao de Servidores.

SGIS

Sistema de Gestdo Integrada de Servidores responsavel pelo registro e
pela execugao da lotacao do Servidor, bem como pela manutencgao de
suas informacgdes funcionais.

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacao: responsavel pelo

procedimento de lotacdo dos cargos comissionados lotados na
superintendéncia.

Responsavel Atividade
: SEDUC-GPLAD/ Receber o memora'nglo dNa unidade de S)ngem Até 01 dia util
SUPER-GCLM contendo a solicitagao de nomeacao.
5 SEDUC-GPLAD/ Elaborar o oficio de solicitagdo de nomeagao e Até 02 dias
SUPER-GCLM disponibilizar em bloco de assinatura no SEI. Uteis
Assinar o oficio e devolver o bloco a SEDUC- . o
3 SEDUC-GAB GPLAD/SUPER-GCLM. Até 01 dia util
4 SEDUC-GPLAD/ Encaminhar o processo a Casa Civil - ASTEC. Ate’03.d|as
SUPER-GCLM Uteis
5 CASA CIVIL- Encaminhar o processo a Casa Civil - DECAANE. Confomje
ASTEC tramitacgao.
6 CASA CIVIL- Elaborar o Decreto de nomeacao e disponibilizar Conforme
DECAANE para assinatura do Governador. tramitacgao.
7 GOV-GOV Assinar o Decreto de nomeacao. Confornje
tramitacao.
ASA CIVIL- . . . ~ f
8 CASAC Providenciar a publicacdo do Decreto. Con.orrrje
DECAANE tramitacao.
9 CASA CIVIL- Devolver o processo a SEDUC-GPLAD/SUPER- Conforme
DECAANE GCLM apds publicacao. tramitacgao.
10 SEDUC-GPLAD/ Solicitar ao SerV|d.or a dgciumen.tagao n.ecessana Até O1 dia Gtil
SUPER-GCLM conforme checklist aplicavel (via e-mail ou SEI).
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. Encaminhar a documentacao exigida conforme Conforme
n Servidor . o
checklist. tramitacao.
Receber a documentagao do Servidor conforme
SEDUC-GPLAD/ . . . . L
12 sua condicao funcional (com ou sem vinculo), Até 01 dia util
SUPER-GCLM . .
utilizando o canal adequado (SEI ou e-mail).
13 SEDUC-GPLAD/ Analisar a documentacao gpresentada conforme Até O1 dia Gtil
SUPER-GCLM checklist.
14 SEDUC-GPLAD/ Sollc!tar c'orregoes.ao Ser'V|cA!or guando Até O1 dia util
SUPER-GCLM identificadas inconsisténcias.
Solicitar, por meio de memorando em processo no
. SEDUC-GPLAD/ SEI', a SEDUC-GFP a criagao da métrlcula Até 01 dia util
SUPER-GCLM funcional, quando se tratar de Servidor sem
vinculo.
Criar a matricula funcional e devolver o processo a
16 SEDUC-GFP SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM por meio de Até O1dia util
memorando.
17 SEDUC-GPLAD/ | Aguardar a migragao automatica das informacdes Até 02 dias
SUPER-GCLM funcionais do Sistema Governa para o SGIS. Uteis
18 SEDUC-GPLAD/ Validar os dados cadastrais do Servidor no SGIS. Até 01 dia util
SUPER-GCLM
19 SEDUC-GPLAD/ Realizar a~|otagao do Servidor no SGI%, com Até O1 dia Gtil
SUPER-GCLM geracao do memorando de lotacgao.
SEDUC-GPLAD/ Verificar se o Servidor possui vinculo prévio com a
20 ) Administracao Publica Estadual e se ha alteracao Até 01 dia util
SUPER-GCLM ~ ~ . .
de lotagao em relagcao ao vinculo anterior.
Atualizar os registros funcionais do Servidor
nos sistemas institucionais (SGIS e e-Estado),
SEDUC-GPLAD/ realizando: (l.) a criacao de vinculo funcional,
21 ) i i . i 5 Até 01 dia util
SUPER-GCLM guando mems‘@nte, (1) a/atuahzag.{ao
cadastral, guando ja houver vinculo ativo; (lll.)
O registro da nova lotacao, quando houver
alteracao de unidade de exercicio.
- SEDUC-GPLAD/ | Solicitar a SEDUC-COTIC, por meio de despacho, a Até 01 dia util

SUPER-GCLM

criacdo do login institucional do Servidor.
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SEDUC

Inconformidade

Acao Corretiva

Responsavel

Disponibilizar acesso institucional ao servidor e Conforme

23 SEDUC-COTIC devolver o processo 8 SEDUC-GPLAD/SUPER- . B
tramitacgao.
GCLM.

Enviar o processo para a unidade que solicitou a

24 SEDUC-GPLAD/ nomeacao para ciéncia, inserir o Termo de Até 01 dia util
SUPER-GCLM X
Encerramento e concluir o processo no SEI.

Documentacao do
Servidor CDS
incompleta ou com
inconsisténcias

Solicitar formalmente ao Servidor,
por e-mail ou SEI, a regularizagao
da documentag¢ao com prazo de
até 3 dias Uteis. Registre a
ocorréncia no processo.

SEDUC-GPLAD

Até 03 dias
Uteis

Decreto de
nomeagao nao
publicado no prazo
pela Casa Civil

Acionar a Casa Civil - DECAANE
por oficio e registrar o
acompanhamento no SEI. Informe
o gestor imediato sobre o atraso.

SEDUC-GPLAD

Até 01 dia util

Matricula funcional
nao criada no prazo
pela GFP

Emitir memorando formal a GFP
no SEl solicitando
posicionamento. Registre a
ocorréncia para controle gerencial.

SEDUC-GPLAD

Até 02 dias
Uteis

Sistema SGIS ou e-
Estado indisponivel
para registro

Registrar manualmente as
informacdes e proceder com o
langamento nos sistemas assim
que restabelecidos. Comunique o
gestor imediatamente.

SEDUC-GPLAD

Até 01 dia util

Servidor nao
comparece para
ativagcao do acesso na
COTIC

Contatar o Servidor por e-mail e
telefone. Caso ndao haja resposta
em 5 dias Uteis, comunicar a DGP
para as providéncias
administrativas cabiveis.

SEDUC-GPLAD

Até 01 dia util
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Resultado Esperado:
e Servidor nomeado por ato formal, cadastrado nos sistemas institucionais, com matricula ativa
(quando aplicavel), devidamente lotado e com acesso institucional regularizado.

Controle Interno:
e Formalizar a nomeagdo por ato administrativo competente, devidamente publicado
e Cadastrar o Servidor nos sistemas institucionais, com dados completos e documentacao
obrigatodria
e Gerar e ativar a matricula funcional, quando aplicavel, definir e registrar a lotagdo na unidade
de exercicio

e Regularizar os acessos institucionais necessarios ao desempenho das fungdes.

Fluxograma: Nomeacao e Lotacado de Servidor CDS e Sem vinculo.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Lotacdes CDS Concluidas no Prazo.

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de nomeacdo e lotacdo de Servidores CDS
concluidos dentro do prazo estabelecido, garantindo eficiéncia e tempestividade no
atendimento das demandas institucionais.

Formula: (Processos concluidos dentro do prazo + Total de processos de nomeacgao e lotagao
recebidos) x 100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
] Checklist de documer,wtagao - Servidor CDS com 0029.014350/2026-82
Vinculo
5 Checklist de documerjtagao - Servidor CDS sem 0029.014350/2026-82
Vinculo
3 Modelo de MemorandoNde Solicitacao de 0029.014350/2026-82
Nomeacgao
4 Modelo de Memorando de Lotacgao (CDS) 0029.014350/2026-82
5 Modelo de Oficio a Casa Civil - ASTEC 0029.014350/2026-82
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GOV

6 Fluxograma - Fluxo Nomeacgao CDS Arquivo: Fluxo Nomeagao (2).png

Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de

Acesse Aqui
tela)

Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints

Acesse Aqui
de tela) .

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Adriana Judite de Almeida Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:

Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracdo: Data de Revisao: Data de Aprovacao:

09/03/2026 29/04/2026 30/04/2026

Codigo: 01.006/2026

Versao: 001

SEDUC Ro
GOV

Data De Elaborac&o: 09/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL o
Pagina: 01/08

PADRAO
Mdédulo Correspondente: Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.
Nome Do Procedimento: Contratacdo e Lotagcao de Estagidrio

Estabelecer e padronizar os procedimentos para recrutamento, selecao, contratacao,
formalizagdo e lotagdo de estagiarios, garantindo conformidade com a legislacdo vigente e
eficiéncia no processo administrativo.
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Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliacao de Desempenho — GPLAD

Abrangéncia:

Aplica-se as unidades da Secretaria de Estado da Educacao - SEDUC (Sede Administrativa e
Superintendéncias Regionais de Educagao) envolvidas nos processos de contratacdo e lotagcdo
de estagiarios.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro de 1992.

Lei Complementar n°® 680, de 7 de setembro de 2012.

Lei Federal n°11.788, de 25 de setembro de 2008.

Lei n°1.112, de 16 de dezembro de 2021.

Decreto n® 27.159, de 12 de maio de 2022.

Siglas e Definicoes

GGC Geréncia de Gestao de Contratos

GPLAD Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliagao de Desempenho

SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes

SEDUC Secretaria de Estado da Educacao

SEDUC-COTIC Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao da SEDUC

SGIS Sistema de Gestao Integrada da Seduc

SUPER Superintendéncia Regional de Educagao

Unidade Setorial Unidade administrativa ou escolar demandante da vaga de estagio (a
ser definido pela GPLAD)
Geréncia de Controle e Lotagcao de Movimentacao da Superintendéncia

SUPER-GCLM Regional de Educacdo: responsavel pelo acompanhamento, controle e
movimentagdo funcional dos servidores no ambito regional.
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Atividade

Formalizar processo administrativo no SEIl para

GOV

SEDUC-GPLAD/ o . N Conforme
1 inicio do procedimento de contratacao de o
SUPER-GCLM L tramitagao.
estagiario.
SEDUC-GPLAD/ Informar as unidades setoriais, por meio de
2 ) memorando no SEl, a disponibilidade de vagas de | Até O1dia util
SUPER-GCLM L .
estagio conforme quadro vigente.
Manifestar interesse, por meio de despacho
2 Unidade de dentro do processo no SEl e informar a SEDUC- Até 02 dias
Lotacao GPLAD/SUPER-GCLM a érea de atuacao Uteis
pretendida.
Realizar a triagem inicial dos curriculos e
4 SEDUC-GPLAD/ encaminhar os candidatos selecionados a unidade | Até Ol dia util
SUPER-GCLM
demandante.
Unidade de Analisar os curr'iculos recebidos e informar, via Até 03 dias
5 N telefone ou e-mail, a SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM L
Lotagao .. . uteis
a data, horario e local das entrevistas.
6 SEDUC-GPLAD/ Agendar a entrevista com os candidatos ao Até 02 dias
SUPER-GCLM estagio. Uteis
Unidade de Entrevistar os candidatos e informar para a ' Conforme
7 N SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM, de forma presencial o
Lotacao ) . . tramitacao.
ou e-mail, o candidato escolhido.
SEDUC-GPLAD/ Solicitar a documentacdo necessaria do candidato
8 ) escolhido para formalizagdo do estagio conforme Até 01 dia dtil
SUPER-GCLM .
checklist.
Encaminhar a SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM a , .
L - . o . Até 03 dias
9 Estagiario documentacao exigida para formalizagao do e
. . . dteis
Termo de Compromisso de Estagio.
Encaminhar a empresa contratada responsavel , .
SEDUC-GPLAD/ ~ . . Até 02 dias
10 pela gestao de estagios o formulario e a g
SUPER-GCLM ~ . uteis
documentacao do candidato.
Disponibilizar o Termmo de Compromisso de
L. . . Conforme
1 Contratada Estagio para assinatura eletrénica pelas partes o
tramitacao.

envolvidas.
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Partes Realizar a assinatura eletrénica do Termo de e
12 . . L. Até dias Uteis
Envolvidas Compromisso de Estagio.
Encaminhar a SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM o Conforme
13 Contratada Termo de Compromisso de Estagio devidamente L
. tramitagao
assinado.
Convocar o candidato, via e-mail para
14 SEDUC-GPLAD/ comparecimento e realizagao de cadastro no Até 01 dia util
SUPER-GCLM .
sistema e-Estado.
15 SEDUC-GPLAD/ | Realizar o registro do estagiario no sistema SGIS e Até 02 dias
SUPER-GCLM elaborar o memorando de lotagdo no SEI. Uteis
Solicitar o acesso do estagiario a SEDUC-COTIC
16 SEDUC-GPLAD/ aos sistemas institucionais necessarios, incluindo Até 01 dia util
SUPER-GCLM . o
SEl e registro de frequéncia, via despacho.
17 SEDUC-GPLAD/ Registrar as informacdes de lotacao inicial do Até 03 dias
SUPER-GCLM estagiario no Sistema e-Estado. Uteis
- SEDUC-GPLAD/ Encaminhar o m.?r.norando d,e Iotagag g unidade Até 01 dia util
SUPER-GCLM onde o estagiario exercera suas atividades.
. Tomar ciéncia da lotagao no processo no SEl e . .
Unidade d R Até 02d
19 E' ta eae devolver o processo a SEDUC-GPLAD/SUPER- e,t i 1as
otagao GCLM. dteis
20 SEDUC-GPLAD/ Inserir o Termo de Encerramento e concluir o Até 02 dias
SUPER-GCLM processo. Uteis

Inconformidade

Acao Corretiva

Responsavel

Documentacgao do
estagiario incompleta
ou com
inconsisténcias

Notificar o candidato por e-mail,

ocorréncia no processo no SEI.

indicando os itens pendentes com SEDUC-
prazo de até 3 dias Uteis para GPLAD/SUPER-
regularizagao. Registrar a GCLM

Até 03 dias
Uteis
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Empresa contratada

Acionar a empresa contratada

nao disponibiliza o formalmente por e-mail e registrar SEDUC- Até 02 dias
Termo de S J GPLAD/SUPER- e
. a ocorréncia. Informar o gestor Uteis
Compromisso no . . GCLM
imediato sobre o atraso.
prazo
Candidato ndo Realizar nova tentativa de contato
compbareceu bara por e-mail e telefone. Se nao SEDUC-
P P houver resposta em 3 dias Uteis, GPLAD/SUPER- Até 01 dia util
cadastro no e-Estado .. .
. - convocar o proximo candidato da GCLM
apods convocacdo .
lista de espera.
Sistema SGIS ou e- Registrar as informacgdes
Estado indisponivel manualmente e efetuar o SEDUC Até 02 dias
ara re istrr)o do lancamento nos sistemas assim GPLAD/SUPER- lteis
P 9 L gue restabelecidos. Comunicar o GCLM
estagidrio . .
gestor imediato.
. N AcCi idad
Unidade de Lotagao memorzlr?ggrnaousnEll sorip?;zo de SEDUC- Até 02 dias
nao toma ciéncia no 2 dias Uteis para rovidgncias SIPLABYSUIRIERS Uteis
prazo P P ' GCLM

Registrar a ocorréncia.

Resultado Esperado:

e Estagiario devidamente selecionado, contratado por meio de Termo de

Estagio

o Cadastrado nos sistemas institucionais, com acesso liberado e lotado na unidade de exercicio.

Controle Interno:

e Verificar se o estagiario foi devidamente selecionado conforme critérios estabelecidos
e Confirmar se a contratacao foi formalizada por meio de Termo de Compromisso de Estagio

o Conferir se o estagiario foi cadastrado nos sistemas institucionais

e Validar se 0 acesso aos sistemas foi devidamente liberado,

» Verificar se o estagiario foi corretamente lotado na unidade de exercicio.

Compromisso de

Fluxograma: Nomeacao e Lotacdo de Servidor CDS e Sem vinculo.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Contratacdes de Estagiarios Concluidas no Prazo
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Objetivo: Mensurar o percentual de processos de contratagdo e lotacdo de estagidrios
concluidos dentro do prazo estabelecido, garantindo eficiéncia e tempestividade.

Formula: (Processos de contratagao concluidos no prazo + Total de processos iniciados) x 100
Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Memorando de comunicagao de

L . . 0029.014350/2026-82
vagas de estagio as unidades setoriais

1 Modelo de Memorando de Lotagao de Estagiario 0029.014350/2026-82

1 Termo de desligamento de estagio 0029.014350/2026-82

1 Fluxograma - Contratagao e Lotagdo de Arquivo: Novo modelo Contratagao e
Estagiario Lotacao de Estagiario gplad (1).png

Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de

Acesse Aqui
tela)

Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints

Acesse Aqui
de tela) “

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Adriana Judite de Almeida Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:

Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracdo: Data de Revisdo: Data de Aprovagdo:

09/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Cédigo: 01.007/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 29/04/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL ]
Pagina: 01/08

PADRAO
Mdédulo Correspondente: Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.
Nome Do Procedimento: Contratacdo de Amigo Voluntario

(0] oJ1=1 {\/eH

Padronizar o fluxo operacional para sele¢cao, formalizagao e lotagao de Amigo Voluntario,
assegurando conformidade legal, transparéncia e rastreabilidade no ambito da SEDUC.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacdo de Desempenho — GPLAD

Abrangéncia:

Unidades administrativas da SEDUC, Superintendéncias Regionais de Educacao e unidades
escolares que demandem voluntarios.

Referéncias Normativas:

Lei n°9.608, de 18 de fevereiro de 1998;

Lei Estadual n®1.390, de 15 de setembro de 2004;
Lei Estadual n® 4.077, de 05 de junho de 2017,
Decreto n® 22.045, de 20 de junho de 2017,
Portaria n°19, de 03 de janeiro de 2023;

Portaria n°®9.957, de 22 de agosto de 2024.

Siglas e Definicoes

Sistema Oficial de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de

e-Estado . . .
Ronddnia: responsavel pelo registro, controle e consulta das
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e-Estado das informacgdes funcionais dos servidores estaduais.

Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao:
SEDUC-COTIC responsavel pela gestao, manutencao e suporte dos sistemas e
recursos de tecnologia da informagao da SEDUC.

Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
responsavel pela instrucao, calculo, consultas judiciais e registro nos
sistemas funcionais Nnos processos de verbas rescisorias e
desligamento.

SEDUC-GFP

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliagcao de Desempenho da

SEDUC-GPLAD . L
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

Departamento de Sistema de Pagamento da Superintendéncia
Estadual de Gestao de Pessoas: responsavel pela coordenacao e
supervisao dos procedimentos relacionados ao sistema de pagamento
dos servidores estaduais.

SEGEP-DESP

Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de
SEGEP-GSIP Gestao de Pessoas: responsavel pela implantagdo, manutengao e
processamento das informacdes relacionadas a folha de pagamento.

Sistema Eletrdnico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagdo e

SEI . . . .
gestao de processos administrativos eletrénicos.

Sistema de Gestdo Integrada de Servidores: responsavel pelo
SGIS gerenciamento, atualizagcdo e controle das informacgdes cadastrais e
funcionais dos servidores.

Responsavel Atividade

Formalizar processo no Sei de levantamento de .
1 SEDUC-GPLAD . ) , . Imediato
necessidade de pessoal - Amigo voluntario.

5 Unidades de Encaminhar a SEDUC-GPLAD a necessidade de Até 02 dias
Lotagao pessoal - Amigo voluntario. dteis
Consoh/djc]r e gncamlnhar parg analise Até 02 dias
3 SEDUC-GPLAD orcamentaria e impacto financeiro (quando Uteis

aplicavel)
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SEDUC- . . . Conforme
4 GPLAD/SUPER- Elaborar e publ|ca\r/e|d|tilrd’o Programa Amigo CTOTEElETE
GCLM oruntarto do edital
. o . . Até 05 dias
5 Candidato Realizar inscrigao conforme edital .
dteis
SEDUC- Analisar documentacao e curriculos dos
6 | GPLAD/SUPER- d.j N Até 01 dia util
GCLM candidatos.
SEDUC- . . . . . .
7 GPLAD/SUPER- Manifestar |nter<|ess§ e vslldar candidato Ate,(z2.d|as
GCLM selecionado dteis
SEDUC- Conforme
8 GPLAD/SUPER- Publicar resultado preliminar e final
GCLM cronograma
SEDUC- .
. L. Até 02
9 GPLAD/SUPER- Elaborar Termo de Adesao ao Servico Voluntario te,O .dlas
dteis
GCLM
SEDUC- . .
10 | GPLAD/SUPER- Assinar Termo de Adesao Ate,ct)z.d'as
GCLM dteis
SEDUC-
. . ~ .. Até 02 di
1 GPLAD/SUPER- Registrar e formalizar a lotagdo do voluntario te'O .d|as
Uteis
GCLM
Até 02 dias
12 Candidato Iniciar atividades no setor de lotacao. dteis

Inconformidade

Acao Corretiva

Responsavel

Auséncia de
formalizagao da
demanda no SEI|

Exigir abertura formal de processo
no SEl antes de qualquer
providéncia

Unidade Demandante /
SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM

Instrucao processual
incompleta

Utilizar checklist padronizado para
conferéncia documental

SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM

Justificativa técnica
insuficiente ou
inadequada

Padronizar modelo de justificativa e
realizar validagao prévia

SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM
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Na,o. reahzggao de Submeter obngatorlamen,t.e a area SEDUC-GPLAD/Setor
analise de impacto competente para analise .
) . . Orgcamentario
financeiro orcamentaria
Falhas.na eNIaboraggo ou Utll.|zar mod.elo padra\o de §d|taJ e SEDUC-GPLAD
publicacao do edital validar previamente a publicacao
Divulgacao msuﬂqente Ampl|'ar.d.|vul'ga(;.ao hos c.anals GPLAD/ASCOM
do processo seletivo oficiais e institucionais
Descumprimento do Momtorar,pr?zosedeﬂmr SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM
cronograma responsaveis por etapa

Andlise inadequada da

~ Realizar dupla conferéncia e registrar
documentacao dos

e SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM
analise no SEI

candidatos
Auséncia de registro Registrar todas as etapaAs g decisbes SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM
das etapas no SEI no processo eletréonico
Nao.obs?rva.naa da Atuahzar norm§t|v.osecapa<:|tar SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM
legislacdo vigente equipe periodicamente
Falta de formalizacao Garantir assinatura e juntada do SEDUC-GPLAD/SUPER-
do termo de adesao termo antes do inicio das atividades GCLM/Unidade de Lotacé&o

Resultado Esperado:

e Processo de contratagdo de Amigo Voluntdrio executado de forma padronizada,
transparente, rastredvel e em conformidade legal, garantindo atendimento eficiente as
unidades.

Controle Interno:
o Verificar existéncia de processo SE|
e Validar justificativa da demanda
o Conferir analise orcamentaria
e Validar edital publicado
e Conferir documentacao dos candidatos
o Verificar Termo de Adesdo assinado
e Confirmar registro de lotagcao
e Monitorar prazos
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Fluxograma: Contratacdo de Voluntario.png

Indicadores:

Meta: = 90%

DOCUMENTO

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Taxa de Atendimento da Demanda de Voluntérios
Objetivo: Mensurar o nivel de atendimento das demandas de voluntarios pelas unidades
solicitantes.

Formula: (NUmero de voluntarios selecionados + NUmero de vagas solicitadas) x 100

LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO

1 Checklist de documentacao 0029.014350/2026-82
2 Modelo de Memorando de Lotagao 0029.014350/2026-82
3 Termo de Adesao ao Servic¢o Voluntario 0029.014350/2026-82

Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de

Acesse Aqui

Responsabilidades:

Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints

Acesse Aqui

Elaborador:
Adriana Judite de Almeida

Revisor:
Samantha de M. Moreira

Aprovador:
Nilson Goncalves Vieira

Cargo:
Gerente

Cargo:
Gerente

Cargo:
Diretor

Data de Elaboracdo:
09/03/2026

Data de Revisao:
29/04/2026

Data de Aprovacao:
30/04/2026
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Cédigo: 01.008/2026

Versao: 001

Data De Elaboracdo: 18/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL ]
Pagina: 01/09

PADRAO
Mdédulo Correspondente: Contratagao, nomeagao e lotagao de pessoal.
Nome Do Procedimento: Lotacao por Retorno de Vacancia
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Padronizar o procedimento para analise e efetivagcdo da movimentagao de pessoal decorrente
de vacancia, garantindo a correta atualizagcao funcional e implantacao em folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacdo de Desempenho — GPLAD

Abrangéncia:

Servidores da rede estadual de ensino em situagao de vacancia gque demandem movimentagao
funcional no ambito da SEDUC.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei Complementar n°® 68, de 9 de dezembro de 1992.

Lei Complementar n® 680, de 7 de setembro de 2012.

Siglas e Definicoes

Cedéncia: ato administrativo que autoriza o exercicio temporario do
CED servidor em orgdo ou entidade diversa da sua unidade de origem, com
ou sem &nus para o érgdo cessionario.
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e-Estado

Sistema Oficial de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de
Rondbnia: responsavel pelo registro, controle e consulta das
informacgdes funcionais dos servidores estaduais.

SEDUC-COTIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgao:
responsavel pela gestao, manutencgao e suporte dos sistemas e
recursos de tecnologia da informagao da SEDUC.

SEDUC-GFP

GCeréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
responsavel pela instrucao, calculo, consultas judiciais e registro nos
sistemas funcionais Nnos processos de verbas rescisoérias e
desligamento.

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagado e Avaliagdo de Desempenho da
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

SEGEP-DESP

Departamento de Sistema de Pagamento da Superintendéncia
Estadual de Gestao de Pessoas: responsavel pela coordenacao e
supervisdo dos procedimentos relacionados ao sistema de pagamento
dos servidores estaduais.

SEGEP-GSIP

Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de
Gestao de Pessoas: responsavel pela implantagao, manutengao e
processamento das informacdes relacionadas a folha de pagamento.

SEI

Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagcao e
gestdo de processos administrativos eletrénicos.

SGIS

Sistema de Gestao Integrada de Servidores: responsavel pelo
gerenciamento, atualizacao e controle das informagdes cadastrais e
funcionais dos servidores.

SEGEP-NCSR

Responsavel

Nucleo de Controle de Situagdo Funcional e Redistribui¢cao da
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: responsavel pelo
acompanhamento, analise e regularizacao das situagdes funcionais dos
servidores estaduais.

Atividade

SUPER- Identificar a ocorréncia de vacancia e formalizar
1 GCLM/SEDUC- o , nao se aplica
GPLAD processo administrativo no SEL.
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Anexar o requerimento, documentos pessoais e
documentos de exoneragao do cargo que
5 SUPER-GCLM mot|vAou ; vacancia fao processo de ongem\da Até O1 dia Gtil
vacancia e encaminhar por memorando a
SEDUC-GPLAD solicitando movimentagao
funcional decorrente de vacancia.
Analisar a documentagcao anexada ao processo e, Até 02 dias
3 SEDUC-GPLAD caso haja inconsisténcias, devolver a SUPER por Uteis
despacho para ajustes.
Elaborar despacho solicitando a SEGEP-NCSR a Até 02 dias
4 SEDUC-GPLAD emissao de Decreto (ATO ADMINISTRATIVO) de Uteis
movimentagao funcional decorrente de vacancia.
Disponibilizar o despacho em bloco de assinatura Até 02 dias
5 SEDUC-GPLAD no SEI para Coordenador, Diretor e Gabinete da L
dteis
SEDUC.
Assinar o despacho e devolver o bloco de Até 02 dias
6 SEDUC-CAB assinatura a SEDUC-GPLAD. Uteis
7 SEDUC-GPLAD Encaminhar o.pro.cesso a SEE]EI?-NCSR para Ate,OZ.d|as
continuidade do tramite. Uteis
Elaborar e agendar a publicacdo do Decreto de
8 SEGEP-NCSR movimentac¢ado funcional decorrente de vacancia nao se aplica
e encaminhar o processo a SEGEP-GSIP.
Realizar a implantacao na folha de pagamento e ~ .
ECGEP-GSIP |
° SEC S devolver o processo a SEDUC-GPLAD. nao seapfiica
10 SEDUC-GPLAD Inserir as mformagogs na ficha funcional do Até O1 dia Gtil
servidor no sistema e-Estado.
- SEDUC-GPLAD Encaminhar, w? despacho, q processg a unidade Até O1 dia Gtil
de lotagao para ciéncia do servidor.
1 Umdad? De Dar ciéncia ag servidor e devolver o processo, por Até O1 dia Gtil
Lotacao meio de despacho, a SUPER.
13 SUPER-GCLM Inserir termo de encerramento e concluir o Até Ol dia dtil

processo no SEI.
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Devolver o processo a SUPER por

Documentacao despacho no SEI, apontando os 2 :
. . ) Até 03 dias
incompleta ou com itens pendentes com prazo de até SEDUC-GPLAD Uteis
inconsisténcias 3 dias Uteis para regularizacéo.
Registrar a ocorréncia.
SEGEP-NCSR nao Acionar a SEGEP-NCSR por oficio, Até 02 dias
emite o Decreto no registrar o acompanhamento no SEDUC-GPLAD Uteis
prazo SEl e informar o gestor imediato.
Registrar as informacgdes
Falha no registro no manualmente e efetuar o
cicterna e-Estado langamento assim que o sisterna SEDUC-GPLAD Ateé Ol dia util
for restabelecido. Comunicar o
gestor imediato.
Unjdad,e dAe Io.tagao Acionar a unidade por Até 03 dias
nao da ciéncia no memorando no SEl com prazo de SEDUC-GPLAD lteis
prazo 2 dias Uteis. Registrar a ocorréncia.

Resultado Esperado:

com decreto publicado

Controle Interno:

ato administrativo
o Confirmar se o decreto foi publicado no Diario Oficial do Estado
e Conferir se o cadastro foi atualizado no sistema e-Estado
e Validar se a implantagdo na folha de pagamento foi realizada corretamente.

e Servidor com movimentacao funcional decorrente de vacancia por ato administrativo formal,

o Cadastro atualizado no sistema e-Estado e implantacdo regular na folha de pagamento.

» Verificar se a movimentacao funcional decorrente de vacancia do servidor foi formalizada por

Fluxograma: Relotacido por Retorno de Vacancia.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Movimentacdes por Vacancia Concluidas no Prazo

o cumprimento dos prazos estabelecidos e a correta finalizagao dos processos.

Objetivo: Avaliar a eficiéncia do processo de Movimentacgdo de pessoal por vacancia, verificando

Foérmula: |IER = (Processos concluidos no prazo + Total de processos recebidos) x 100
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Meta: > 95%
Unidade de Medida: Percentual (%)
Periodicidade: Mensal

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

1 Modelo de Requerimento 0029.014350/2026-82

2 Checklist de documentos 0029.014350/2026-82

3 Modelo de Despacho solicitando Decreto 0029.014350/2026-82
(SEGEP-NCSR) '

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Adriana Judite de Almeida Samantha de M. Moreira Nilson Goncgalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:

Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracdo: Data de Revisdo: Data de Aprovacao:

18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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