Modulo 1l

Movimentacao de
Pessoal

SEDUC Ro

—_——

GOV I~

&



SEDUC RQ
GOV

MOVIMENTAGCAO DE
PESSOAL

A Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliagcao de Desempenho (GPLAD) é responsavel
pela analise, instrucao, validacao e acompanhamento dos processos de movimentacao e
vacancia de pessoal no ambito da Secretaria de Estado da Educacao de Ronddnia
(SEDUC), com apoio das Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER), quando
couber.

Este moddulo estabelece o0s procedimentos administrativos para execucao das
movimentagdes funcionais, assegurando a adequada distribuicao da forca de trabalho, a
continuidade do servico publico e a conformidade com a legislacao vigente.

Para fins operacionais, a unidade responsavel devera instruir, analisar e tramitar os
processos de movimentacao e vacancia por meio do Sistema Eletronico de Informacoes
(SEI), observando os prazos, requisitos documentais e critérios técnicos aplicaveis.

Este modulo disciplina os procedimentos relacionados a:

mp relotacdo de servidores;
m) Cessao (cedéncia) interna e externa.

Os procedimentos detalhados encontram-se regulamentados por meio dos respectivos
Procedimentos Operacionais Padrao (POP), que estabelecem o fluxo, responsabilidades e
Critérios de execucgao.

8.2.1 RELOTAGCAO DE SERVIDORES

Para realizar a relotacao de servidores, a unidade responsavel devera analisar a necessidade
do servico, verificar a disponibilidade de vagas e formalizar a movimentacao no ambito das
unidades administrativas da SEDUC, sem alteracao de vinculo funcional.

. Arelotacao tem por finalidade:
e Qajustar a distribuicao da forca de trabalho entre unidades;
e SuUprir caréncias de recursos humanos,

e adequar o quadro funcional em decorréncia de reestruturacdes administrativas.

\.

A unidade responsavel devera observar que:
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m) a relotacdo podera ocorrer conforme necessidade do servico;
= € vedada em regra, a relotagao de servidores em estagio probatorio;
=) excepcionalmente, podera ser autorizada para garantir a continuidade do servigo

educacional.

O procedimento detalhado encontra-se no POP n° 02.001/2026 - Relotacdo de Pessoal.

8.2.2 CESSAO DE SERVIDORES (CEDENCIA INTERNA E EXTERNA)

Para formalizar a cessao de servidores, a unidade responsavel devera instruir o processo
administrativo com justificativa de interesse publico, verificar a situacao funcional do
servidor e assegurar a existéncia de instrumento formal valido, como convénio ou termo de
cooperacao técnica.

. A cessao tem por finalidade:

* Viabilizar a cooperacao entre érgaos e entidades publicas;

e permitir o exercicio de funcdes de interesse publico relevante;

e atender demandas institucionais formalizadas por instrumentos legais.

e Quanto ao 6nus, a unidade responsavel devera verificar:

e Ccessao com Onus para a SEDUC, quando a remuneragcao permanece sob
responsabilidade do érgao de origem;

e Cessao com Onus para o érgao cessionario, conforme previsto em instrumento
formal.

¢ A unidade responsavel devera ainda:

e Verificar a vigéncia do instrumento juridico da cessao;

e assegurar a renovacao anual obrigatoria, quando aplicavel;

e registrar a movimentacao nos sistemas institucionais.
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8.2.3 PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: 02.001/2026

Versao: 001

SEDUC Ro
GOV

Data De Elaborac&o: 09/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/06

Médulo Correspondente: Movimentacao de Pessoal.

Nome Do Procedimento: Relotacdo de Pessoal entre Municipios

Objetivo:

Estabelecer o fluxo administrativo para solicitagao, analise, autorizagao e efetivacao da relotacao
de Servidores da rede estadual de ensino, garantindo transparéncia, padronizagao dos
procedimentos e observancia das normas vigentes.

Unidade Responsavel:

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

Aplica-se aos Servidores da rede estadual de ensino, unidades escolares, SUPER, GPLAD,
Gabinete da SEDUC e SEGEP, abrangendo o processo desde a solicitagdao de relotagao até a
publicagao da portaria e registro funcional.

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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Siglas e Definicoes
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e-Estado

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

SEDUC-COTIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao:
responsavel pela gestdao, manutencao e suporte dos sistemas e
recursos de tecnologia da informagao da SEDUC.

SEDUC-GFP

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

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagao 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
supervisao 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 implantagdo, manutengdo e
processamento das informacdes relacionadas a folha de pagamento.

SEGEP-NCSR

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

SEI

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestao de processos administrativos eletrénicos.

SGIs

Responsavel

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

Atividade

1 Servidor

Elaborar o requerimento padrao de relotacao no Conforme
SEl, com anuéncia da chefia imediata. tramitacao
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5 Unidade de Abrir processo no SEl e anexar a documentacao Até 03 dias
Lotagao do Servidor conforme checkilist. dteis
2 Unidade de Encaminhar, por meio de memorando, o processo Até 02 dias
Lotacao a SUPER de origem. dteis
4 SUPER-GCLM Analisar a ne.ce55|.d§<.:le de pessoal e verificar a Ate,02.d|as
disponibilidade de vaga. Uteis
Devolver o processo a unidade para ciéncia do
Servidor quando nao houver manifestacao Até 02 dias
5 SUPER-GCLM , . . o
favoravel. Orientar o Servidor sobre o Uteis
indeferimento por escrito.
6 SUPER-GCLM Encaminhar o processc? aSu PNER de d?stlno Ate,02'd|as
guando houver manifestacao favoravel. Uteis
Verificar a disponibilidade de vaga e informar por Até 03 dias
7 SUPER-GCLM memorando, devolvendo o processo a SUPER de Uteis
origem.
Conferir a documentagao e encaminhar, por meio
g SUPER-GCLM de memorando, o processo a SEDUC- Até 03 dias
GPLAD/SUPER-GCLM, informando a Uteis
disponibilidade de vaga.
9 SEDUC-GPLAD Analisar o processo qt.lanto as justificativas e as Ate/OZ.d|as
informacdes prestadas. Uteis
10 SEDUC-GPLAD Encamlnh,aro processo ao Gabinete dg lSI?DUC Ate,03.d|as
para analise, guando atender aos critérios. Uteis
Analisar a solicitagdo e manifestar o deferimento Até 08 dias
1 SEDUC - GAB por meio de despacho, retornando o processo a Uteis
SEDUC-GPLAD/SUPER-GCLM/Sede.
Elaborar oficio a SEGEP-NCSR solicitando a
12 SEDUC-GPLAD emissao da Portaria de Relotac¢ao e disponibilizar Até 01 dia util
em bloco de assinatura para SEDUC-GAB.
13 SEDUC — GAB Assinar o oficio e devolver o bloco a SEDUC- Ate,03.d|as
GPLAD. Uteis
14 SEDUC-GPLAD Encaminhar o processo a SEGEP-NCSR. Conforn’le
tramitacao.
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15 SEGEP-NCSR Elaborar e agendar :21 pubhcagao.no Diario Oﬂf|al Comforrrje
do Estado de Rondébnia a Portaria de Relotagao. tramitacgao.
Encaminhar a portaria publicada a SEGEP-GSIP
. ~ . Conforme
16 SEGEP-NCSR para registro da alteragao de localidade no o
. tramitacao.
sistema da folha de pagamento.
Registrar a movimentagao no sistema da folha de
. Conforme
17 SEGEP-GSIP pagamento e devolver o processo a SEDUC- tramitacio
GPLAD/SUPER-GCLM/Sede. a0
18 SEDUC-GPLAD Registrar a relotagdo nos sistemas e-Estado e Até O1 dia Gtil
SGIS.
Encaminhar o processo, via memorando, a . L
19 SEDUC-GPLAD SUPER-GAB de destino para ciéncia. Até Ol dia util
>0 SUPER-GCLM Er?carr'nnhar, por me|<~> de merrlora.ndo, o prgcesso Comforrrje
a Unidade de Lotagao para ciéncia do Servidor. tramitacgao.
1 Unidade de Registrar ciéncia no processo, inserir o Termo de Até 03 dias
Lotacao Encerramento e concluir o processo. dteis

‘ Responsavel

Inconformidade Acdo Corretiva ‘ Prazo
Documentagao Notificar o Servidor formalmente
incompleta ou por e-mail ou SEI, indicando os itens . .
. . , . SUPER-GCLM ou Até 03 dias
inconsistente pendentes com prazo de até 3 dias . - e
e . . Unidade de Lotagao Uteis
entregue pelo Uteis para regularizagao. Registrar a
Servidor OCOrréncia No pProcesso.
Vaga nao Comunicar ao Servidor o SUPER-
disponivel na indeferimento por escrito com Até 02 dias
. R . GCLM/SEDUC- o
unidade de justificativa. Devolver o processo a GPLAD dteis
destino SUPER de origem.
. . Registrar o indeferimento por
Gabinete nao g g h SE| ami ﬁa
defere a SRS WO S S ENECITINNEIS SEDUC-GPLAD | Até Oldia util
s . processo de volta a SUPER de
solicitagcao . S
origem com a justificativa.
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Portaria nao Acionar a SEGEP-NCSR por oficio e
publicada pela registrar o acompar.wham.ento no SEDUC-GPLAD Ate,OZ.d|as
SEGEP-NCSR no | SEI Informe o gestor imediato sobre Uteis
prazo 0 atraso.
. Registrar manualmente e proceder
el D FEgEe com o lancamento assim que os Até 02 dias
Nnos sistemas e- ] ¢ q. SEDUC-GPLAD A
sistemas forem restabelecidos. Uteis
Estado ou SGIS . . .
Comunicar o gestor imediatamente.

Resultado Esperado:
e Servidor relotado mediante ato administrativo formal, com portaria publicada no Diario
Oficial do Estado
e Registro atualizado nos sistemas SGIS e e-Estado e regularizagao funcional na unidade de

destino.

Controle Interno:
» Verificar se a relotagdo do Servidor foi formalizada por ato administrativo
e Confirmar se a portaria foi publicada no Diario Oficial do Estado
o Conferir se o registro foi atualizado nos sistemas SGIS e e-Estado
e Validar se houve regularizagao funcional do Servidor na unidade de destino.

Fluxograma: Relotacdo de Pessoal entre Municipios.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Andlise do Processo de Relotacao.

Objetivo: Medir o tempo médio entre o envio do processo de relotacdo e a publicacdo da
portaria correspondente.

Férmula: Tempo médio = £ (Data de conclusdo - Data de solicitacdo) / N° de processos

Meta: até 20 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

1 Modelo de Requerimento Padrao de Relotagdo 0029.014350/2026-82

Checklist de documentacao para abertura de

« 0029.014350/2026-82
processo de relotagao
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GOV
Modelo de Memorando de disponibilidade de

. 29.014 2026-82
3 vaga (SUPER de destino) 0029/014350/2026:8
4 Modelo de Oficio a S'EGEP—NCSR rN)ara emissdo de 0029.014350/2026-82

Portaria de Relotacao

5 Fluxograma - Relotacao entre Municipios 0029.014350/2026-82
6 Guia de navegacao no sistema SGIS (prints de Nacssa Aef
7 Guia de navegacao no sistema e-Estado (prints ieesEs AGT
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Estabelecer o procedimento administrativo para analise e concessdao de cedéncia externa de
servidores da SEDUC, garantindo conformidade com as normas vigentes e celeridade na
tramitacao do processo.

Unidade Responsavel:

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

Abrangéncia:

Aplica-se as unidades da SEDUC envolvidas na gestdo de pessoal, bem como aos érgaos
externos solicitantes de cedéncia de servidores.

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 Definigoes

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

Assessoria de Redacao da Secretaria de Estado da Educagao: unidade
SEDUC-ASRED responsavel pela elaboragao, revisdo e padronizagao dos atos oficiais,
documentos institucionais e textos administrativos da SEDUC.

Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao:
SEDUC-COTIC responsavel pela gestao, manutencgao 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 instrugao, calculo, consultas judiciais e registro nos
sistemas funcionais Nos processos de verbas rescisérias e desligamento.

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliacdo de Desempenho da

SEDUC-GPLAD i . 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
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Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de

SEGEP-GSIP Gestao de Pessoas: responsavel pela implantagcao, manutencao e
processamento das informacgdes relacionadas a folha de pagamento.
SEI Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagao e

gestdo de processos administrativos eletronicos.

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

SEDUC-GAB

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: responsavel pela
deliberagdo administrativa, validacao institucional e assinatura dos atos
da pasta.

SEGEP-CGRH

Coordenadoria Geral de Recursos Humanos da Superintendéncia
Estadual de Gestao de Pessoas: responsavel pela coordenacao,
supervisao e padronizagcao das atividades de gestao de pessoas no
ambito da Administragdo Publica Estadual.

SEGEP-NCSR

Responsavel

Atividade

Formalizar oficio solicitando a cedéncia do

Nucleo de Controle de Situagao Funcional e Redistribuicao da
Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas: responsavel pelo
acompanhamento, analise e regularizagdo das situagdes funcionais dos
servidores estaduais.

Qrgao servidor, contendo os dados funcionais e o vinculo nao se aplica
Solicitante
com a SEDUC, a GOV-CED.
Realizar analise preliminar da solicitagao e
GOV-CED encaminhar o processo ao SEDUC-GAB por meio nao se aplica
de oficio no SEI.
Encaminhar o processo a SEDUC-GPLAD, por Até 02 dias
SEDUC-GAB . . L. .
meio de despacho no SEI, para analise técnica. dteis
\{enﬂcar o 6nus da cessgo,Aa S|.tuag&?o funqonal no Até 03 dias
SEDUC-GPLAD sistema e-Estado e a existéncia de impedimentos Gteis
administrativos.
Submeter o processo a decisao do Secretario de Até 02 dias
SEDUC-GPLAD Estado da Educacao quanto ao deferimento ou Gteis

indeferimento.
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Elaborar minuta de oficio comunicando o

. ~ . Até 03 di
6 SEDUC-GPLAD resultado da solicitagcdo e encaminhar a SEDUC- euteis 1as
ASRED para elaboragao do documento oficial.
- SEDUC-ASRED Elaborgroof|C|oed|spon|b|I|zar em bloco de Ate,02.d|as
assinatura no SEIl para o SEDUC-GAB. dteis
g SEDUC-GAB Assmar o oficio e er.wcammhar.a GOV-'CED AtelOZ‘d|as
comunicando o deferimento ou indeferimento. dteis
Encaminhar oficio ao érgdo solicitante
9 GOV-CED informando a decisdo, nos casos de nao se aplica
indeferimento.
Encaminhar oficio a SEGEP-CGRH solicitando a
10 GOV-CED elaboracao do Decreto de Cedéncia, nos casos de ndo se aplica
deferimento.
E inh a SEGEP-NCSR .
- SEGEP-CGRH ncamin ar? processo a SEG ACS' para o aaerslies
elaboracao do Decreto de Cedéncia.
Elaborar e providenciar a publicacdo do Decreto
12 SEGEP-NCSR de Cedéncia e encaminhar o processo a SEGEP- ndo se aplica
GSIP.
Registrar a cedéncia no sistema de folha de
13 SEGEP-GSIP pagamento e devolver o processo a SEDUC- nao se aplica
GPLAD.
14 SEDUC-GPLAD Registrar a ceden<:|.a na ficha funcional do servidor Ate/O2.d|as
no sistema e-Estado. dteis
15 SEDUC-GPLAD Inserir o termo de encerramento e concluir o Até O dia Gtil
processo no SEI.
Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Documentacéo Notl]tl/c'ar'a ((;.OV—((;ED por
insuficiente ou incorreta ZJClO. indicando as d SEDUC-GPLAD Até 03 dias
encaminhada pelo 6rgao pen enF|achom prazo € Uteis
solicitante regularizagao. Registrar o
processo no SEI.
Elaborar e encaminhar o
Secretaria indefere a o,ﬂ’c:|~o de |.n('jlefer|m'ento ao SEDUC-GPLAD/ Até 03 dias
cedéncia o6rgao solicitante via GOV- SEDUC-GAB Uteis
CED, registrando a decisao no
SEI.
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L Acionar a SEGEP-NCSR por
SRR RS IE I TS oficio e registrar o Até 02 dias
publicado no prazo pela acom anhamgento no SEI SEDUC-GPLAD Uteis
SEGEP-NCSR P 0 No SEL
Informar o gestor imediato.
Registre manualmente e
Falha no registro no efetue o langamento assim . .
) . SEDUC-GPLAD/ Até 02 dias
sistema e-Estado ou na gue os sistemas forem L
. . SEGEP-GSIP Uteis
folha de pagamento restabelecidos. Comunicar o
gestor imediato.

Resultado Esperado:
e Servidor cedido por ato administrativo formal, com decreto publicado
e Registro atualizado no sistema e-Estado e regularizagao funcional junto ao 6érgao de destino.

Controle Interno:
o Verificar se a cessao do servidor foi formalizada por ato administrativo
e Confirmar se o decreto foi publicado no Diario Oficial do Estado
o Conferir se o registro foi atualizado no sistema e-Estado
e Validar se houve regularizagao funcional junto ao érgao de destino.

Fluxograma: Cedéncia Externa.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Vacancia por Cedéncia

Objetivo: Avaliar o impacto das cedéncias na forca de trabalho da SEDUC, mensurando o
percentual de servidores que se encontram em exercicio fora do érgao de origem.

Férmula: IVC = (NUmero de servidores cedidos + Total de servidores ativos) x 100

Meta: < 10%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Oficio do Orgdo Solicitante para

S . e 0029.014350/2026-82
cedéncia (referéncia para verificagao)

5 Modglg de~M|nuta Fje Oﬂcp de regultado da 0029.014350/2026-82
solicitacdo (deferimento/indeferimento)
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3 Fluxograma - Cedéncia Externa

Arquivo: cedéncia externa (1).png

Guia de registro no sistema e-Estado (prints de

“ tela)
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Nome Do Procedimento: Cedéncia interna

Estabelecer e padronizar os procedimentos administrativos para analise, tramitacao e
formalizacao de processos de cedéncia interna de servidores, sem necessidade de celebracao de
instrumento externo, ocorrendo no ambito da préopria Administragao Publica.

Unidade Responsavel:

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

Abrangéncia:
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Siglas e Defi

nicoes

Servidores da Secretaria de Estado da Educacao (SEDUC), lotados na sede e nas
Superintendéncias Regionais, envolvidos em processos de cedéncia interna.

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.

e-Estado

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

SEI

Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagado e
gestdo de processos administrativos eletronicos.

SGIs

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

SEDUC-GAB

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: responsavel pela
deliberacdao administrativa, validagao institucional e assinatura dos atos
da pasta.

Etapa Responsavel

SEGEP-NCSR

Nucleo de Controle de Situagao Funcional e Redistribuicdo da
Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas: responsavel pelo
acompanhamento, controle e regularizagao das situagdes funcionais
dos servidores estaduais.

Atividade

Formalizar a solicitagdo de cedéncia do servidor
por meio de oficio, contendo nome completo,
matricula, cargo, érgao de origem e justificativa, e

] Orgao inserir o documento no SEI para abertura do Yy
Solicitante processo administrativo. Quando o 6rgao nao
possuir acesso ao SEI, encaminhar a solicitagao
por e-mail a Governadoria para abertura do
processo.
Orgao Encaminhar o processo a GOV-CED solicitando - .
2 L . . Nao se aplica
Solicitante formalmente a cedéncia do servidor.
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Realizar analise preliminar da solicitagao e

3 GOV-CED encaminhar o processo ao SEDUC-GAB para Nao se aplica
manifestacdo da Secretaria.
4 SEDUC-GAB Encaminhar o processo a SE[?L.JC-G,PLAD, por Até Ol dia il
despacho no SEl, para analise técnica.
Analisar a solicitagao, consultando a situagao
funcional do servidor no sistema e-Estado e , .
e A . . Até 05 dias
5 SEDUC-GPLAD verificando a existéncia de impedimentos s
administrativos, e encaminhar o processo ao
SEDUC-GAB para manifestacao da Secretaria.
Submeter o processo a decisao da Secretaria de B O e
6 SEDUC-GPLAD Estado da Educacgao quanto ao deferimento ou dteis
indeferimento.
Elaborar minuta de oficio comunicando o
7 SEDUC-GPLAD resultado da solicitagcdo e encaminhar a SEDUC- Nao se aplica
ASRED para elaboracao do documento oficial.
Elaborar o oficio e disponibilizar em bloco de Até 02 dias
8 SEDUC-ASRED . Y
assinatura no SEIl para o SEDUC-GAB. dteis
Assmgr o) oﬂ’cpgencammhar a G‘OV-CED Até 02 dias
9 SEDUC-GAB comunicando oficialmente o deferimento ou Gteis
indeferimento da solicitacao.
Comunicar a decisao ao érgao solicitante, nos . .
10 GOV-CED . . Nao se aplica
casos de indeferimento.
Encaminhar oficio a SEGEP-CGRH solicitando a
1 GOV-CED elaborac&o do Decreto de Cedéncia, nos casos de | N&o se aplica
deferimento.
Encaminhar o processo a SEGEP-NCSR para
12 SEGEP-CGRH | elaboracao, assinatura e publicacdo do Decreto de | Nao se aplica
Cedéncia.
13 SEGEP-NCSR Encammbarczprocessoa SEGEP-G%IP.aposa NEo s ayolice
publicagao do Decreto de Cedéncia.
Registrar a cedéncia no sistema de folha de
14 SEGEP-GSIP pagamento e devolver o processo a SEDUC- Nao se aplica
GPLAD.
Registrar a cedéncia na ficha funcional do servidor 3 L
15 SEDUC-GPLAD ) Até 01 dia util
no sistema e-Estado.
16 SEDUC-GPLAD Inserir o termo de encerramento e concluir o Até O1 dia Gtil

processo no SEI.
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Acao Corretiva

SEDUC Ro

K

GOV

‘ Responsavel ‘ Prazo

Inconformidade ‘

Orgao solicitante ndo
possui acesso ao SEI

Orientar o 6rgao a
encaminhar a solicitagcdo por
e-mail a Governadoria para
abertura do processo.
Registrar a ocorréncia.

SEDUC-GPLAD

Até 02 dias
Uteis

Impedimento
administrativo
identificado na analise

Informar ao SEDUC-GAB os
impedimentos por despacho
no SEl e aguardar
manifestagcdo da Secretaria
antes de prosseguir.

SEDUC-GPLAD

Até 03 dias
Uteis

Cedéncia indeferida pela
Secretaria

Elaborar e encaminhar o
oficio de indeferimento ao
o6rgao solicitante via GOV-
CED, registrando a decisao

no SEl.

SEDUC-GPLAD /
SEDUC-GAB

Até 02 dias
Uteis

Decreto nao publicado no
prazo pela SEGEP-NCSR

Acionar a SEGEP-NCSR por
oficio e registrar o
acompanhamento no SEI.
Informar o gestor imediato.

SEDUC-GPLAD

Até 03 dias
Uteis

Falha no registro no
sistema e-Estado ou na
folha de pagamento

Registrar manualmente e
efetue o lancamento assim
gue os sistemas forem
restabelecidos. Comunicar o
gestor imediato.

SEDUC-GPLAD /
SEGEP-GSIP

Até 03 dias
Uteis

Resultado Esperado:

Controle Interno:

nos sistemas institucionais.
e Movimentacgao registrada na folha de pagamento
» Regularizacao funcional na unidade de destino.

e Formalizar a cessao interna por ato administrativo

e Atualizar o registro do servidor no sistema e-Estado

e Registrar a movimentacao na folha de pagamento

e Regularizar a situacao funcional na unidade de destino

e Servidor cedido por ato administrativo formal, com decreto publicado e registros atualizados

Fluxograma: Cedéncia Interna (2).png

Indicadores:
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Nome do Indicador: indice de Vacancia por Cedéncia

Objetivo: Avaliar o impacto das cedéncias na forca de trabalho da SEDUC, mensurando o
percentual de servidores que se encontram em exercicio fora do érgao de origem.

Foérmula: IVC = (NUmero de servidores cedidos + Total de servidores ativos) x 100

Meta: < 10%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Oficio do Orgéo Solicitante para

. N e 0029.014350/2026-82
cedéncia (referéncia para verificagcao)

2 Fluxograma - Cedéncia Interna Arquivo: cedéncia interna.png

Guia de registro no sistema e-Estado (prints de

3 tela) Acesse Aqui
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:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 02.004/2026

Versao: 001

SEDUC g
GOV

Data De Elaborac&o: 18/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Mddulo Correspondente: Movimentacao de Pessoal.

Celebracao de Termo de Cooperaciao com
Nome Do Procedimento: Entidades Filantréopicas sem fins lucrativos para
Prestacdo de Servicos Educacionais

Objetivo:

Viabilizar a cessao de servidores por meio de instrumento juridico formal.

Unidade Responsavel:

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

Abrangéncia:

Servidores da rede estadual de ensino cedidos para atuacao em entidades filantropicas sem fins
lucrativos, mediante formalizagao de Termo de Cooperagao Técnica.

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®13.460, de 26 de junho de 2017.

Lei Federal n°13.019, de 31 de julho de 2014.

Decreto Estadual n® 21.431, de 2016.

Decreto Estadual n® 26.165, de 2021.

Siglas e Definicoes

Setor de Convénios da Governadoria: unidade responsavel pelo
GOV-CONV acompanhamento, controle e formalizagao dos convénios e
instrumentos congéneres no ambito da Governadoria do Estado.
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Sistema Oficial de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de

e-Estado Rondénia: responsavel pelo registro, controle e consulta das
informacdes funcionais dos servidores estaduais.
Setor de Cedéncia da Governadoria do Estado de Rondbnia:
GOV-CED responsavel pelo controle, analise e acompanhamento dos atos de

cedéncia de servidores no ambito do Poder Executivo Estadual.

SEDUC-COTIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao:
responsavel pela gestdao, manutencao e suporte dos sistemas e
recursos de tecnologia da informagao da SEDUC.

SEDUC-GFP

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

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliacao de Desempenho da
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

Departamento de Sistema de Pagamento da Superintendéncia
Estadual de Gestao de Pessoas: responsavel pela coordenacao e

SEGEP-DESP .. . . .
supervisao dos procedimentos relacionados ao sistema de pagamento
dos servidores estaduais.
Geréncia de Sistema de Pagamento da Superintendéncia Estadual de
SEGEP-GSIP Gestdo de Pessoas: responsavel pela implantagcdo, manutencao e
processamento das informacdes relacionadas a folha de pagamento.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema utilizado para tramitagcao e

Responsavel

gestdo de processos administrativos eletrénicos.

Atividade

Entidade
Filantrépica

Formalizar solicitacao de celebracdo de Termo de
Cooperacao junto a SUPER, mediante oficio com Nao se aplica
justificativa.

2 SUPER

Disponibilizar a entidade o checklist de
documentos obrigatdrios conforme modelo
institucional.

Até 03 dias
Uteis
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Entidade Reunir e encaminhar a SUPER a documentacao n .
3 . g i . nao se aplica
Filantropica exigida conforme checklist.
4 SUPER Recgbgr a docume‘ntagao e realizar confer.enaa Até O1 dia Gtil
preliminar quanto a completude e regularidade.
5 SUPER Formalizar processo admwmlstratwo no SEl e Até 01 dia Gtil
anexar a documentacao apresentada.
Anexar ao processo os documentos institucionais Até 03 dias
6 SUPER L e
de sua responsabilidade. Uteis
7 SUPER Elaborar despacho e encaminhar o processo a Até 02 dias
SEDUC-GPLAD. Uteis
3 SEDUC-GPLAD Realizar gr.wallse prc.ellmltmar.da documentagao e Ate,OB'dlas
verificar a adimpléncia da entidade. Uteis
9 SEDUC-GPLAD SoI|C|tar.aNSEDUC—'CPC,AV|a .despgcho., a erT\|s§ao Ate,OS'd|as
de certiddo de adimpléncia ou inadimpléncia. Uteis
Emitir certidao e devolver o processo, via Até O5 dias
10 SEDUC-CPC despacho, a SEDUC-GPLAD. Uteis
- SEDUC-GPLAD Analisar a certidao qganto a adimpléncia da Ate,O3.d|as
entidade. Uteis
Dar continuidade a |n§trugao processual ou Até O3 dias
12 SEDUC-GPLAD devolver o processo a SUPER em caso de L.
. . a . dteis
inadimpléncia da entidade.
13 SEDUC-GPLAD Elaborar parecer técnico soNbre a viabilidade da Ate,03.d|as
cooperagao. dteis
Elaborar minuta do Termo de Cooperacgdo e Até 03 dias
14 SEDUC-GPLAD encaminhar, por meio de memorando, a PGE- tei
SEDUC. dtels
15 PGE-SEDUC Realizar analise juridica e emitir parecer. ateu1tC;§|as
E i S .
ncaminhar o proceAsso'a SUPER para Até 02 dias
16 SEDUC-GPLAD saneamento das pendéncias apontadas no teis

parecer juridico, quando houver.
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Analisar a documentacao saneada e, quando Até 02 dias
17 SEDUC-GPLAD regular, elaborar oficio solicitando autorizagao ao Tl
Chefe do Poder Executivo.
18 GABINETE DO Receber o processo e encaminhar ao setor GOV- N30 se aplica
GOVERNADOR CONV para analise. P
19 GOV-CONV Analisar a solicitagcao e encaminhar resposta ao N30 <e aplica
SEDUC-GAB. P
. s Até i
20 SEDUC-GAB Encaminhar a autorizacio a SEDUC-GPLAD. teuct);g'as
Encaminhar o processo a PGE-SEDUC, por meio Até 03 dias
21 SEDUC-GPLAD de memorando, para formalizagcao do Gteis
instrumento juridico.
55 PGE-SEDUC Disponibilizar o Tgrmo de Cooperagao Técnica Ate,02.d|as
para assinatura das partes. dteis
Providenciar a coleta das assinaturas e devolver o Até 03 dias
23 SEDUC-GPLAD processo a PGE-SEDUC. Uteis
>4 PGE-SEDUC Encaminhar o pr'o,c.esso .p{:\ra publicacao do Ate,02.d|as
extrato no Diario Oficial do Estado. Uteis
o5 SEDUC-GPLAD Encfamlnhar, por meio de mgmorando, o processo Ate,OS'dlas
a SUPER com o termo assinado e publicado. Uteis
Comunicar a entidade sobre a formalizagdo da . .
o . . Até 02 dias
26 SUPER parceria, inserir termo de encerramento e concluir o
dteis
O processo no SEI.

Inconformidade

Responsavel

Acao Corretiva

Documentacao da

Devolver o processo a SUPER
por despacho, apontando as

entidade incompleta ou pendéncias. A SUPER notifica SUPEE/LSESUC_ Até 01 dia util
irregular a entidade para saneamento
no prazo definido.
e Trechmalenie Devolver o process? a SUPER , .
conforme certidao da . 'comAde<.:Iara(;ao .Cile . SEDUC-GPLAD Ate,OZ.d|as
inadimpléncia para ciéncia e dteis

SEDUC-CPC

providéncias da entidade.
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Encaminhar o processo a

SUPER para saneamento das SEDUC-GPLAD/
pendéncias indicadas e SUPER

encaminhar apoés correcgdes.

Parecer juridico da PGE-
SEDUC com
apontamentos

até 4 dias Uteis

Comunicar a entidade sobre

AUBRTZEEED € Clisi el o indeferimento por meio de SEDUC-GPLAD/

Poder Execu.t|vo nao oficio, registrando a decisao SEDUC-GAB Até 03 dia util
concedida
No processo No SEI.
Acionar a PGE-SEDUC por
Atraso na pup,h.caga(.) f:lo oficio e registrar o SEDUC-GPLAD Ate,02hd|as
extrato no Diario Oficial acompanhamento no SEL. Uteis

Informar o gestor imediato.

Resultado Esperado:
e Termo de Cooperacao Técnica formalizado, autorizado, assinado pelas partes, publicado no
Diario Oficial do Estado e com a cessao de servidores devidamente registrada nos sistemas
institucionais.

Controle Interno:
o Verificar se o Termo de Cooperacao Técnica foi formalizado,
e Confirmar a assinatura do documento por todas as partes envolvidas,
e Conferir a publicagcdo no Diario Oficial do Estado,
» Validar o registro da cessao de servidores nos sistemas institucionais.

Fluxograma: Celebracao de Termo de Cooperac¢ao.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Formalizagcdo do Termo de Cooperacao Técnica

Objetivo: Mensurar o tempo necessario para concluir todo o processo de formalizacdo do Termo
de Cooperagdo Técnica com entidade filantrépica, desde a abertura do processo até sua
conclusao.

Férmula: Tempo médio = ¥ (Data de conclusdo - Data de abertura) / N° de processos
Meta: até 45 dias
Unidade de Medida: Dias Uteis.

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Checklist. de Ejocumentos obrigatorios para 0029.014350/2026-82
formalizagdo do Termo de Cooperagao
5 Modelo de MlnutaTdio Termo de Cooperagao 0029.014350/2026-82
écnica
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2 Modelo de Oficio de solicitagao de .autor|zac_;ao ao 0029.014350/2026-82
Chefe do Poder Executivo
4 Modelo deA No.t|f|caga.o para .sanea,m.ento de 0029.014350/2026-82
pendéncias (entidade filantrépica)
5 Fluxograma - Termo de Fgoperagao Entidades Ariives e Entere [lpme
Filantropicas

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 Aprovacao:

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

Codigo: 02.005/2026

Versao: 001

SEDUC Ro
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Data De Elaborac3o: 18/03/2026

Data De Revisio: 31/10/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Movimentacao de Pessoal.

Nome Do Procedimento: Remocao de Servidor

Estabelecer e padronizar os procedimentos administrativos para analise, tramitagdo e
formalizacao de processos de remocao de servidores, sem necessidade de celebracao de
instrumento externo, ocorrendo no ambito da prépria Administracao Publica.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliagao de Desempenho - GPLAD (DGP)
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Servidores da Secretaria de Estado da Educacao (SEDUC), lotados na sede e nas
Superintendéncias Regionais.

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

Setor de Convénios da Governadoria: unidade responsavel pelo
GOV-CONV acompanhamento, controle e formalizacdo dos convénios e
instrumentos congéneres no ambito da Governadoria do Estado.

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

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

Geréncia de Provimento, Lotacao e Avaliagao 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 coordenagao 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 implantagao, manutencao e
processamento das informacdes relacionadas a folha de pagamento.

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema utilizado para tramitacao e

SEI . . . .
gestdo de processos administrativos eletrénicos.

Deslocamento do servidor publico entre unidades administrativas, com
REMOCAO ou sem mudanga de sede, mantendo o cargo. Pode ser feita a pedido
(interesse do servidor) ou de oficio (necessidade da administracao).
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Responsavel

Orgdo
Solicitante

SEDUC RQ

Atividade

Confeccionar oficio, destinado ao governador,
com a solicitagao de remogao do servidor
contendo os dados do contrato com a SEDUC
Encaminhar a solicitagao, via sei, GOV-CED.

GOV

Nao se aplica

Orgdo
Solicitante

Encaminhar a SEDUC para que o titular da pasta
faca o parecer com a autorizacdo ou o
indeferimento da remocgao.

Nao se aplica

GOV-CED

Encaminhar para andlise da GPLAD

Nao se Aplica

SEDUC-GPLAD

Analisar e despachar junto com a Secretaria de
Educacao.

Até 03 dias
Uteis

SEDUC-GPLAD

Confeccionar oficio para o Governador
informando o deferimento ou indeferimento da
remocao e disponibilizar para assinatura do titular
da pasta assinar o oficio e devolver o bloco de
assinaturas
Encaminhar o oficio para a Governadoria

Até 02 dias
Uteis

SEDUC-GPLAD

Encaminhar oficio para o érgdo solicitante
informando sobre o indeferimento da remocdo
(Se for indeferido)

Encaminhar um oficio para a SEGEP solicitando a
confecgao do decreto de cedéncia (Se for
deferido)

Até 01 dia util

SEGEP-NCSR

Confeccionar o decreto de remocdo do servidor e

disponibilizar para assinatura do Superintendente

de Gestao de Pessoas e do Governador do Estado
de Rondbnia.

Nao de aplica

GOV-CED

Assinar o decreto.

Nao se aplica

SEGEP-NCSR

Publicar o decreto e encaminhar para a Geréncia
de Sistema de pagamento.

Nao se aplica

10

SEGEP-GSIP

Efetuar anotacdes no sistema de folha de
pagamento.
Encaminhar para a SEDUC-GPLAD para
conhecimento e realizar anotagdes na ficha
funcional do servidor e SGIS

Nao se aplica

n

SEDUC-GPLAD

Anotar a ocorréncia de cedéncia no E-estado e
Registrar a Movimentagao do servidor no SGIS e
concluir o processo.

Até 02 dias
Uteis
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Acao Corretiva

SEDUC Ro
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GOV

‘ Responsavel ‘ Prazo

Inconformidade ‘

Orgao solicitante ndo
possui acesso ao SEI

Orientar o 6rgao a
encaminhar a solicitagcdo por
e-mail a Governadoria para
abertura do processo.
Registrar a ocorréncia.

SEDUC-GPLAD

Até 02 dias
Uteis

Impedimento
administrativo
identificado na analise

Informar ao SEDUC-GAB os

impedimentos por despacho

no SEl e aguardar
manifestagcdo da Secretaria
antes de prosseguir.

SEDUC-GPLAD

Até 03 dias
Uteis

Remocao indeferida pela
Secretaria

Elaborar e encaminhar o
oficio de indeferimento ao
o6rgao solicitante via GOV-
CED, registrando a decisao

no SEl.

SEDUC-GPLAD/
SEDUC-GAB

Até 02 dias
Uteis

Decreto nao publicado no
prazo pela SEGEP-NCSR

Acionar a SEGEP-NCSR por
oficio e registrar o
acompanhamento no SEI.
Informar o gestor imediato.

SEDUC-GPLAD

Até 03 dias
Uteis

Falha no registro no
sistema e-Estado ou na
folha de pagamento

Registrar manualmente e
efetue o lancamento assim
gue os sistemas forem
restabelecidos. Comunicar o
gestor imediato.

SEDUC-GPLAD/
SEGEP-GSIP

Até 03 dias
Uteis

Resultado Esperado:

Controle Interno:

atualizados nos sistemas institucionais.
e Movimentacgao registrada na folha de pagamento
» Regularizacao funcional na unidade de destino.

e Formalizar a remocao interna por ato administrativo

e Atualizar o registro do servidor no sistema e-Estado

e Registrar a movimentacao na folha de pagamento

e Regularizar a situacao funcional na unidade de destino

e Servidor removido por ato administrativo formal, com decreto publicado e registros

Fluxograma: Remoc¢ao de servidor.pdf

Indicadores:
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https://drive.google.com/file/d/1WKmn01HHFtOQ2wne3sqICIUV3stIvLez/view?usp=drive_link

SEDUC RQ
GOV

Nome do Indicador: indice de Vacancia por Remocéo

Objetivo: Avaliar o impacto das remocgdo na forga de trabalho da SEDUC, mensurando o
percentual de servidores que se encontram em exercicio fora do érgao de origem.

Férmula: IVC = (NUmero de servidores removidos + Total de servidores ativos) x 100

Meta: < 10%

Unidade de Medida: Percentual (%)

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

Modelo de Oficio do Orgéo Solicitante para

N O e 0029.014350/2026-82
remocao (referéncia para verificagao)

2 Fluxograma - Remocao Arquivo: cedéncia interna.png

Cuia de registro no sistema e-Estado (prints de

3 tela) Acesse Aqui
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