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As licencas e afastamentos constituem instrumentos legais que permitem ao servidor
ausentar-se temporariamente do exercicio de suas fungdes, em razao de situacoes
pessoais, familiares, profissionais, civicas ou administrativas.

Este mddulo estabelece as hipdteses, condicdes e procedimentos aplicaveis as licengas e
afastamentos previstos na Lei Complementar n° 68/1992, com foco na padronizacdo dos
fluxos operacionais, garantindo a adequada instrucao processual, a seguranca juridica e a
continuidade da prestacao do servico publico.

A anadlise, instrucao e decisao dos processos de licencas e afastamentos sao de
responsabilidade da Geréncia de Direitos e Vantagens (GDV), vinculada a Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP), sem prejuizo das atribuicdes das unidades setoriais e das
Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER).

Para fins operacionais, a execucao dos procedimentos seguira os Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs) vinculados a este mddulo, os quais detalham o fluxo de
execucao, responsabilidades e critérios de analise.

8.4.1 AUSENCIAS JUSTIFICADAS (CONCESSOES)

O servidor podera ausentar-se do servico, sem prejuizo da remuneragao, nas seguintes
hipdteses:

7

Até 8 (oito) dias consecutivos, em razao de: (Para o rito de concessao, consultar o
POP 04.003/2026 - Licenca Nojo)

e Casamento

e Para o rito de concessdo, consultar o POP 04.004/2026 — Licenca Casamento

(Licenca Gala)

 falecimento de familiar
Por 2 (dois) dias, para alistamento eleitoral
Por 1 (um) dia, para doagao de sangue (Para o rito de concessao, consultar o POP
04.001/2026 - Folga por Doacdo de Sangue)

¢ participagao em atividades da Justica Eleitoral

e Para o rito de concessao, consultar o POP 04.002/2026 - Folga da Justica Eleitoral
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8.4.2 LICENCAS POR MOTIVOS PESSOAIS E FAMILIARES

p
a) Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia - Para o rito de concessao,

consultar o POP 04.007/2026

b) Licenca para Acompanhamento de Conjuge - Para o rito de concessao, consultar
o POP 04.009/2026

c) Licenca para Tratar de Interesses Particulares - Para o rito de concessao,
consultar o POP 04.008/2026

\.

8.4.3 LICENCAS PARA DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

y
a) Licenca para Capacitacao / Qualificagdo - Para o rito de concessao, consultar o

POP 04.012/2026

b) Afastamento para Missdao Oficial - Procedimento especifico conforme

autorizacao da Administracao
.

8.4.4 LICENCAS POR DEVERES CiVICOS

a) Servico Militar - Para o rito de concessao, consultar o POP 04.013/2026
b) Atividade Politica - Para o rito de concessao, consultar o POP 04.010/2026

¢) Mandato Classista - Para o rito de concessao, consultar o POP 04.011/2026

8.4.5 LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

Apos cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor fara jus a licenca
remunerada de 3 (trés) meses, conforme critérios legais.

Para o rito de concessdo, consultar o POP 04.006/2026 - Licenca-Prémio por
Assiduidade.
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8.4.6 LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

A licenca para tratamento de saude sera concedida mediante comprovacao médica e,
quando aplicavel, avaliagcao por junta medica oficial.

Para o rito de concessao, consultar o POP 04.006-A/2026 - Licenca para Tratamento de
Saude.

8.47 PARTICIPACAO EM EVENTOS

A licenca para tratamento de saude sera concedida mediante comprovacao médica e,
quando aplicavel, avaliacao por junta méedica oficial.

Para o rito de concessao, consultar o POP 04.006-A/2026 - Licenca para Tratamento de
Saude.

8.4.8 AFASTAMENTOS COMPULSORIOS

Os afastamentos compulsorios sao aqueles determinados por autoridade competente,
independentemente de solicitacao do servidor:

mp por determinagao judicial
m) POr processo administrativo disciplinar
m) Procedimentos conforme normativos especificos.
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Moddulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Concessao de Folga Compensatéria por Doacdo de
Sangue

Padronizar o processo de solicitacao de folga compensatoria decorrente de doagao de sangue
garantindo rastreabilidade, controle e conformidade com as normas aplicaveis.

Nome Do Procedimento:

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER) e
Unidades Escolares.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei n°1.503, de 11 de julho de 2006.

Lei n°©3.922, de 17 de outubro de 2016.
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SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes

SUPER Superintendéncia Regional de Educagao

SEDUC Secretaria de Estado da Educacao

SEDUC-DGP Diretoria de Gestdo de Pessoas da SEDUC

SEDUC-GDV Geréncia de Direitos e Vantagens da SEDUC

Unidad de origem | 11208 AT et st o0 o) e sl servior et

Atividade

Etapa Responsavel ‘

Formalizar o processo no SEI, mediante
requerimento padrao solicitando a folga
compensatoria por doagao de sangue, anexando
o comprovante de doacao emitido pelo
hemocentro ou banco de sangue. Quando lotado
em unidade escolar, encaminhar a SUPER.
Quando lotado em unidade da sede, encaminhar

1 Servidor s R Nao se aplica
diretamente a SEDUC-GDV.
Documentacao obrigatodria (Checklist):
e Requerimento padrdo preenchido e assinado;
e Comprovante original de doagao de sangue
(com data, local e assinatura do responsavel
pela coleta);
e Documento de identificagao funcional.
Analisar a documentacao com base no Checkhst.\ Até 03 dias
2 SUPER Estando conforme, encaminhar o processo a dteis

SEDUC-GDV por memorando.
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Analisar o processo conforme Checklist,

- . At .
2 SEDUC-GDV verificando a conformidade Ieg;l e documenta'l. e,03‘d|as

Estando conforme, elaborar a minuta da Portaria uteis

de concessao da folga compensatoria.

Incluir a minuta de Portaria em bloco de . .
. . o . Até 02 dias

4 SEDUC-GDV assinatura no SEI e disponibilizar ao titular da Uteis

pasta para apreciagao e assinatura.

c Titular Da Pasta Assinar a Portaria de concessao da folga Até 03 dias

(Secretario) compensatoria. Uteis

Realizar o registro da folga concedida nas

informacgdes funcionais no sistema e-Estado para Até 02 dias

6 SEDUC-GDV servidores lotados em unidades de lotagao da Uteis

sede e devolver o processo para ciéncia do
despacho.
Encaminhar o processo a SUPER, por meio do

7 SEDUC-GDV ' merTjorando,' sohqtando o reg|stro.?las. Ate/OZ.dlas

informacdes funcionais no e-Estado e ciéncia do uteis

servidor sobre a concessdo da folga.
. Encaminhar o processo a Unidade de Lotacdo do B .
SUPER/Unidade : ) pro . . . ¢ Até 03 dias
8 - servidor, dar ciéncia ao servidor, inserir o termo de L.
de Lotacgao dteis

Inconformidade

encerramento e concluir o processo no SEL.

Acao Corretiva Responsavel

Documentacao .
. Devolver o processo ao servidor
incompleta ou . 2 3
. por memorando, indicando as SUPER/SEDUC- Até 02 dias
incorreta . . .
pendéncias e o prazo de 10 dias GDhV dteis
apresentada pelo L. .
) Uteis para regularizacdo.
servidor.
Sohataglao f?ra do Indeferir o pedido e comunicar o Até 02 dias
prazolega OZ servidor por memorando, com SEDUC-GDV Uteis
comp~r0\./anice. € fundamentacao legal.
doacao invalido.
Errg r:co reg|s'Ero das ' Regulanzar o reg|s'Fro SEDUC-GDV/ Até 02 dias
in ormagqes |medjat§mente e registrar SUPER Uteis
funcionais. ocorréncia no processo SEI.
Descumprimento dos | Registrar a ocorréncia no processo i .
. . . Até 02 dias
prazos por qualquer e acionar a chefia imediata da SEDUC-GDV Gteis

unidade envolvida.

unidade em atraso.
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Resultado Esperado:
e Folga compensatoéria concedida por ato formal, com portaria assinada
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor devidamente formalizada
no processo SEI.

Controle Interno:
» Verificar se a folga compensatéria foi concedida por meio de ato formal
o Confirmar se a portaria foi devidamente assinada
¢ Conferir a atualizagao do registro nos sistemas institucionais

* Validar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Folga compensatoéria por doacio de sangue.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Folga por Doacdo de Sangue Concedidos sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de concessdo de folga compensatdéria por doagdo
de sangue analisados e concluidos sem necessidade de devolugdo para correcao, garantindo a
conformidade documental e a eficiéncia do processo.

Foérmula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100

Meta: = 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

Modelo de Requerimento Padrao (Solicitacao de

Folga por Doacao de Sangue) By Ee20ae55

2 Checklist de Verificagdo Documental 0029.015818/2026-56

Modelo de Memorando de Devolug¢ao por

3 . ) 0029.015818/2026-56
Pendéncia/Inconformidade
4 Modelo de Memorando de Ciéncia ao Servidor 0029.015818/2026-56
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracgao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Nome Do Procedimento: Concessao de Folga da Justica Eleitoral

(0] oJ1=3 {\/eH

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitacao, analise, concessao e registro da
folga decorrente de servicos prestados a Justica Eleitoral, garantindo conformidade com a
legislagao vigente.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER) e
Unidades Escolares.

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 n°® 9.504, de 30 de setembro de 1997.

Lei n° 8.868, de 14 de abril de 1994.

Resolugdo TSE n° 22.747, de 2008.

Resolucao TSE n° 23.669, de 14 de dezembro de 2021.

Siglas e Definicoes

FOPAG Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da
remuneracao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.

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




SEDUC R.g
GOV

SEDUC-GAB

Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: unidade responsavel
pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.

SEI

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

SEDUC-DGP

Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

SEDUC-GDV

Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas: 6érgao central
responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administracao
Publica Estadual.

Unidade de Origem

Responsavel

Unidade administrativa (escola, setor ou 6rgao) na qual o servidor esta
lotado e exerce suas atividades funcionais.

Atividade

1 Servidor

Formalizar o processo no SEl, anexando
documentacao comprobatdria da prestacao de
servico a Justica Eleitoral conforme Checklist.
Documentacgao obrigatodria (Checklist ):
e Requerimento padrao preenchido e assinado;
e Certidao ou declaracao emitida pela Justica
Eleitoral comprovando a prestacao do servico;
e Documento de identificagcao funcional.

Até 01 dia util

2 Servidor

Encaminhar o processo no SEl: a SUPER (quando
unidade escolar) ou diretamente a SEDUC-GDV
(quando Sede/SUPER).

Até 03 dias
Uteis

3 SUPER

Analisar a documentacao. Em caso de pendéncia,
devolver ao servidor por memorando.
Estando conforme, encaminhar a SEDUC-GDV.

Até 03 dias
Uteis

4 SEDUC-GDV

Disponibilizar a Portaria em bloco de assinatura
no SEl e encaminhar ao titular da pasta para
assinatura.

Até 03 dias
Uteis
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. . . . . Até 03 dias
5 Titular Da Pasta Assinar a Portaria de concessao da folga eleitoral. Uteis
Providenciar a publicagdo da Portaria no Diario Até 03 dias
6 SEDUC-GDV i o
Oficial. Uteis
Encaminhar o processo a SUPER ou unidade de
origem, informando a concessao.
Para servidores da Sede: encaminhar diretamente
7 SEDUC-GDV a Unidade de Lotagéo. Até 01 dia util
Encaminhar memorando a SUPER, solicitando o
registro funcional no sistema e-Estado e, quando
aplicavel, na folha de ponto.
Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao
g SUPER parg ciéncia do servidor e registrar a ocorréncia NE© o alfes
no sistema e-Estado e na folha de ponto, quando
aplicavel.
9 Unidade de Dar ciéncia ao servidor, inserir o termo de Até 03 dias
Lotacao encerramento e concluir o processo no SEI. Uteis

Inconformidade

Acao Corretiva Responsavel

Devolver ao servidor por

Documentacao . . .
incompleta ou memorando indicando SUPER/ SEDUC- Até 03 dias
. 2 pendéncias e prazo de 10 dias GDhV Uteis

incorreta. . .
Uteis para regularizagao.
D.eclérlagao eleitoral Indeferir e comunicar por ) Até 03 dias
invalida ou prazo memorando com fundamentacgao SEDUC-GDV lteis
expirado. legal.

Erro no registro das Regularizar imediatamente e . .
¢ Sl gt N SEDUC-GDV/ Até 03 dias
in ormago_es registrar ocorréncia no processo SUPER Uteis

funcionais. no SEL.

Descumprimento de Registrar no processo e acionar a Até 03 dias

prazo por qualquer chefia imediata da unidade em SEDUC-GDV Uteis

unidade.

atraso.
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Resultado Esperado:
e Folga compensatoéria concedida por ato formal, com portaria assinada
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor devidamente formalizada
no processo SEI.

Controle Interno:
» Verificar se a folga compensatéria foi concedida por meio de ato formal
o Confirmar se a portaria foi devidamente assinada
¢ Conferir a atualizagao do registro nos sistemas institucionais
* Validar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Folga da Justica Eleitoral.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de de Folga Eleitoral Concedidos sem Pendéncias
Objetivo: Mensurar o percentual de processos de concessdo de folga eleitoral analisados e
concluidos sem necessidade de devolugcdo para correcdo, garantindo a conformidade

documental e a eficiéncia do processo

Formula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100
Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

Modelo de Requerimento Padrao (Folga da Justica
0029.015818/2026-56

Eleitoral)
2 Checklist de Verificagdo Documental 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Memorando de Devolugdo / 0029.015818/2026-56

Indeferimento

Modelo de Memorando para ciéncia do interessado

4 (SEDUC-GDV — Super/Setor) 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Auséncia por Falecimento de Familiar (Licenca
Nojo)

Nome Do Procedimento:
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Padronizar os procedimentos para solicitagcao, analise, concessao e registro da auséncia por
falecimento de familiar (Licenga Nojo), garantindo conformidade legal e celeridade no
atendimento ao servidor.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educagao (SUPER) e
Unidades Escolares.

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.

Siglas e Definicoes

SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,

SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
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Licenca Nojo

Afastamento remunerado concedido ao servidor em razdo do
falecimento de familiar, nos termos da legislagdo vigente.

Unidade de Origem

Unidade administrativa (escola, setor ou 6érgao) na qual o servidor esta
lotado e exerce suas atividades funcionais.

Responsavel Atividade
Formalizar o processo no SEl, anexando a
documentacao comprobatoéria do falecimento e
do grau de parentesco conforme Checklist.
Documentagdo obrigatdria (Checklist) :
1 Servidor « Requerimento padrao preenchido e assinado; Nao se aplica
o Certidao de 6bito do familiar;
e Documento comprobatdério do grau de
parentesco (p. ex., certiddao de nascimento,
casamento).
Encaminhar o processo por memorando:
e Seservidor de unidade escolar: encaminhar a
2 Servidor SUPER; Nao se aplica
e Se servidor da Sede ou SUPER: encaminhar
diretamente a SEDUC-GDV.
Encaminhar o processo recebido das unidades . L
3 SUPER escolares a SEDUC-GDV. Ate 0T dia util
Analisar a documentacao conforme (Checklist).
Em caso de inconsisténcia: devolver a unidade de Até O] dias
4 SEDUC-GDV origem/SUPER por memorando para ajuste. L
. dteis
Estando conforme: elaborar a Portaria de
concessao da Licenga Nojo.
5 SEDUC-GDV IrTcIuw g Pprtana gm bloco de assinatura 'no SEle Ate,OB.d|as
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. dteis
. . . . . . Até 01 dias
6 Titular Da Pasta | Assinar a Portaria de concessao da Licencga Nojo. lteis
7 SEDUC-GDV Prg\{|den<:|ar a publicacdao da Portaria no Diario Ate,OZ.d|as
Oficial. Uteis
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Encaminhar o processo a SUPER por memorando,
informando a concessao da licenca. Quando se
tratar de servidor da SEDUC-Sede: encaminhar

8 SEDUC-GDV ) R . . N Até 01 dia util
diretamente a unidade de origem. Solicitar a
SUPER o registro funcional no sistema e-Estado e,
quando aplicavel, na folha de frequéncia.
Encaminhar o processo a unidade de origem para
. ciéncia do servidor. Para servidores de unidades
SUPER/Unidade . . . B L
9 . escolares, a SUPER realiza o registro funcional no Até 01 dia util
de Lotacgao . g
sistema e-Estado e na folha de ponto fisica,
quando aplicavel.
Dar ciéncia ao servidor, registrar a ocorréncia na
Unidade de frequéncia e no sistema e-Estado (quando N .
10 ~ O . . Nao se aplica
Lotacao aplicavel), inserir o termo de encerramento e

Inconformidade

Acao Corretiva

concluir o processo no SEI.

Responsavel

Documentacao Devolver ao servidor por
incompleta ou grau memorando indicando SUPER/SEDUC- Até 03 dias
de parentesco nao pendéncias e prazo de 5 dias Uteis GDhV Uteis
comprovado. para regularizagao.
Li indevid Indeferi i .
icenca indevida ndeferir e comunicar por ) Até 03 dias
(parentesco fora do memorando com fundamentagao SEDUC-GDV Gt
rol legal). legal.
18O = 2 SUPER Gteis
funcionais. no SEl.
Descumprimento de Reg|s.tra.r no processo g acionar a Até 03 dias
prazo por qualquer chefia imediata da unidade em SEDUC-GDV Uteis

unidade.

atraso.

Resultado Esperado:

e Licenca por falecimento de familiar concedida dentro do prazo estabelecido, mediante ato

administrativo formal, com portaria devidamente assinada e publicada quando aplicavel

» Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo

SELI

Controle Interno:
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Encaminhar o processo a SUPER por memorando,
informando a concessao da licenca. Quando se
tratar de servidor da SEDUC-Sede: encaminhar

8 SEDUC-GDV ) R . . N Até 01 dia util
diretamente a unidade de origem. Solicitar a
SUPER o registro funcional no sistema e-Estado e,
quando aplicavel, na folha de frequéncia.
Encaminhar o processo a unidade de origem para
. ciéncia do servidor. Para servidores de unidades
SUPER/Unidade . . . B L
9 . escolares, a SUPER realiza o registro funcional no Até 01 dia util
de Lotacgao . g
sistema e-Estado e na folha de ponto fisica,
quando aplicavel.
Dar ciéncia ao servidor, registrar a ocorréncia na
Unidade de frequéncia e no sistema e-Estado (quando N .
10 ~ O . . Nao se aplica
Lotacao aplicavel), inserir o termo de encerramento e

Inconformidade

Acao Corretiva

concluir o processo no SEI.

Responsavel

Documentacao Devolver ao servidor por
incompleta ou grau memorando indicando SUPER/SEDUC- Até 03 dias
de parentesco nao pendéncias e prazo de 5 dias Uteis GDhV Uteis
comprovado. para regularizagao.
Li indevid Indeferi i .
icenca indevida ndeferir e comunicar por ) Até 03 dias
(parentesco fora do memorando com fundamentagao SEDUC-GDV Gt
rol legal). legal.
18O = 2 SUPER Gteis
funcionais. no SEl.
Descumprimento de Reg|s.tra.r no processo g acionar a Até 03 dias
prazo por qualquer chefia imediata da unidade em SEDUC-GDV Uteis

unidade.

atraso.

Resultado Esperado:

e Licenca por falecimento de familiar concedida dentro do prazo estabelecido, mediante ato

administrativo formal, com portaria devidamente assinada e publicada quando aplicavel

» Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo

SELI

Controle Interno:

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




SEDUC R.g
GOV

* Verificar se a licenga por falecimento de familiar foi concedida dentro do prazo estabelecido
o confirmar se a concessao foi formalizada por ato administrativo

e Conferir se a portaria foi devidamente assinada,

¢ Validar se houve publicagao da portaria, quando aplicavel

« Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais

¢ Confirmar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Auséncia por Falecimento de Familiar (Licengca Nojo).png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Licenca Nojo Concedidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de auséncia por falecimento analisados e

concedidos sem necessidade de devolugao para correcdo, garantindo a conformidade
documental e a celeridade do processo

Formula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Modelo de Requerimento Padrao (Licen¢a Nojo) 0029.015818/2026-56
2 Checklist de Verificacdo Documental 0029.015818/2026-56

M I M E inh /
3 odelo de Memorando dei ncaminhamento 0029.015818/2026-56
Devolugdo

Modelo de Memorando de Comunicagdo de
Concessao (SEDUC-GDV — SUPER)

Responsabilidades:

4 0029.015818/2026-56

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 04.004/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 22/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/05

Mdédulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Concessao de Afastamento por Licencga
Casamento (Licenca Gala)

Nome Do Procedimento:

(0] oJ1=3 {\/eH

Padronizar os procedimentos para solicitagcao, analise, concessao e publicacao da licenca por
casamento (Licenga Gala), garantindo conformidade legal e celeridade no atendimento ao
servidor.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educagao (SUPER) e
Unidades Escolares.

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.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

FOPAG . - o . .
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: unidade responsavel

SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da

pasta.
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Sistema Eletrénico de Informacdes: sistema oficial utilizado para

SEI . . - .
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
SEDUC-DGP o . . ~
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

Unidade de origem

Unidade administrativa (escola, setor ou 6érgao) na qual o servidor esta
lotado e exerce suas atividades funcionais.

Servidor

Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Chefia imediata

Chefia Imediata: responsavel pelo acompanhamento, supervisdo e
validagao das atividades funcionais executadas pelo servidor.

Unidade de lotacao

Unidade de Lotagao: unidade escolar ou setor administrativo onde o
servidor exerce suas atividades funcionais.

Etapa Responsavel Atividade
Formalizar o processo no SEl, anexando a
documentacao comprobatdria conforme
Checklist. Documentac&o obrigatéria (Checklist): Até 10 dias
1 Servidor e Requerimento padrio preenchido e assinado; Uteis antes do
e Certidao de casamento (quando posterior ao evento
casamento) ou declaragao de data prevista;
e Documento de identificagao funcional.
Encaminhar o processo por memorando:
» Se servidor de unidade escolar: encaminhar a Ateé 10 dias
2 Servidor SUPER; Uteis antes do
e Se servidor da Sede: encaminhar diretamente evento
a SEDUC-GDV.
2 SEDUC-GDV Analisar g QOcumentagég conforme (;heckNIist 4 dias Uteis
para verificar a conformidade da solicitagao.
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4 SEDUC-GDV Elaborar a Portaria de c?oncessao da Licenca 5 dias Gteis
Casamento (Licenga Gala).
Revisar, validar e incluir a Portaria em bloco de
5 SEDUC-GDV assinatura no SEl e disponibilizar ao titular da 2 dias Uteis
pasta para assinatura.
6 Titular da Pasta Assinar a Portaria de concessao da Licenca Gala. | Até 3 dias Uteis
Providenciar a publicacao da Portaria no Diario
Oficial apds assinatura.
7 SEDUC-GDV Em seguida, gncammhar o processoNa SUPER por Ate,O2.d|as
memorando, informando a concessao da licenga. utelis
Para servidor da Sede: encaminhar diretamente a
Unidade de Lotacao.
Regi li i -E L
5 SEDUC-GDV eglstr?r a' icenca n'o sistema e sta.d(? ena Até Ol dia util
frequéncia do servidor, quando aplicavel.
9 SUPER Encaminhar o pr.oAces.so a Umd.ade de Lotacao Até O1 dia Gtil
para ciéncia do servidor.
Dar ciéncia ao servidor, registrar a informacao na .
Unidade de . . g . . o Até 03 dias
10 - frequéncia (quando aplicavel), inserir o termo de e
Lotagao . dteis
encerramento e concluir o processo no SEI.

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Documentacao Devolver ao servidor por
incompleta ou memorando indicando SUPER/SEDUC- Até 03 dias
certiddo ndo pendéncias e prazo de 10 dias GDV dteis
apresentada. Uteis para regularizacao.

SoI|C|ta(;|ao fcira do Indeferir e comunicar por Até 03 dias
prazolega o~u memorando com fundamentagao SEDUC-GDV o
documentacao uteis

L legal.
invalida.

Erro no registro das Regularizar imediatamente e . .

informga des re isg’;crarocorréncia NO Processo SEDUC-CDY) Ate 03 dias
nerge J s SUPER (teis
funcionais. no SEI.
Descumprimento de Registrar no processo e acionar a Até 03 dias
prazo por qualquer chefia imediata da unidade em SEDUC-GDV Uteis
unidade. atraso.
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Resultado Esperado:
» Licencga por casamento concedida dentro do prazo estabelecido, mediante ato administrativo
formal, com portaria devidamente assinada e publicada quando aplicavel.
* Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo
SEL

Controle Interno:
* Verificar se a licenga por casamento foi concedida dentro do prazo estabelecido
e Confirmar se a concessao foi formalizada por ato administrativo
o Conferir se a portaria foi devidamente assinada
e Validar se houve publicacao da portaria, quando aplicavel
o Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais, confirmar se a ciéncia do
servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessio de Afastamento por Licenca Casamento (Licenca Gala).png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Licenca Gala Concedidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de licenca casamento analisados e concedidos
sem necessidade de devolugdo para corregcao, garantindo a conformidade documental e a
celeridade do processo.

Formula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100

Meta: = 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrao (Licenca

0029.015818/2026-56
Casamento / Gala)

2 Checklist de Verificacdo Documental 0029.015818/2026-56

Modelo de Memorando de Devolugao /

. 0029.015818/2026-56
Indeferimento

Modelo de Memorando de Comunicagdo de

Concessao (SEDUC-GDV — SUPER/SETOR) UZHO St

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira

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



https://drive.google.com/file/d/1u5OCrfEesMkTlqZT2XjqTxIEgmTfQju1/view?usp=drive_link

SEDUC R.o_.

GOV
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026

Cédigo: 04.005/2026

Versao: 001
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GOV

Data De Elaborac&o: 22/03/2026

Data De Revisdo: 30/10/2026

Pagina: 01/05

Mddulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Concessao de Afastamento por Licenca

Nome Do Procedimento: .
Paternidade

Objetivo:

Padronizar os procedimentos para solicitacao, analise, concessao e publicagcao da licencga
paternidade, garantindo conformidade legal e celeridade no atendimento ao servidor.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educacdo (SUPER) e
Unidades Escolares.

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.

Siglas e Definicoes
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FOPAG

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.

SEDUC-GAB

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: unidade responsavel
pela gestao administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.

SEI

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

SEDUC-DGP

Diretoria de Gestao de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacao
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

SEDUC-GDV

Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela andlise,
controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragcao
Publica Estadual.

Servidor

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou funcao exercida.

Unidade de Lotacao

Etapa Responsavel

Unidade de Lotagao: unidade escolar ou setor administrativo onde o
servidor exerce suas atividades funcionais.

Atividade

1 Servidor

Formalizar o processo no SEl, anexando a
documentagao comprobatéria conforme
Checklist. Documentacao obrigatdria (Checklist):
¢ Reguerimento padrao preenchido e assinado; Nao se aplica
o Certidao de nascimento da crianca ou
declaracao hospitalar;
e« Documento de identificagao funcional.

2 Servidor

Encaminhar o processo por memorando:
e Se servidor de unidade escolar: encaminhar a
SUPER; Até 01 dia util
e Se servidor da Sede: encaminhar diretamente
a SEDUC-GDV.
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Analisar a documentacao conforme Checklist e
3 SEDUC-GDV verificar a conformidade documental. Estando Até 01 dia util
conforme: prosseguir com a instrugao.
4 SEDUC-GDV Elaborar a Portaria de s:oncessao da licenga- Ate,O3'd|as
paternidade. Uteis
Incluir a Portaria em bloco de assinatura no SEl e Até 02 dias
5 SEDUC-GDV . . . . o
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. Uteis
6 Titular da Pasta Assinar a Portaria de c.oncessao da licenca- Até Ol dia Gtil
paternidade.
7 SEDUC-GDV Agendar a publlcag:i\o da .Portarla no Diario Oficial Ate/OS.d|as
apos assinatura. dteis
Encaminhar o processo a Unidade de Lotagao
para ciéncia do servidor (quando lotado na sede).
Registrar a licenga no sistema e-Estado e na
8 SEDUC-CDV frequéncia do servidor, quando aplicavel. Ate 01 dia util
Encaminhar o processo no SEI, via memorando, a
SUPER informando a concessao e solicitando o
registro funcional no e-Estado.
Unidade de Dar C|Aenc.|a ao servidor, .re9|stra.r a |n.formagao na ) .
9 Lotacio frequéncia (quando aplicavel), inserir o termo de Nao se aplica
s encerramento e concluir o processo no SEI.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel
Documentacgao .
. Devolver o processo ao servidor
incompleta ou .
o por memorando, indicando as SUPER/ SEDUC- . .
certidao de . até 2 dias Uteis
. - pendéncias e concedendo prazo GDhV
nascimento nao S .
de 10 dias Uteis para regularizacao.
apresentada.
Solicitagao fora do . .
(276 leaal ou Indeferir e comunicar por Até 02 dias
P g . memorando com fundamentagdo SEDUC-GDV .
documentacdo dteis
N legal.
invalida.
Errc?nr}orrrigS‘Ero das r ReigtLrJIE;nzarrLrAnnecil|a;c]amfnte e SEDUC-GDV/ Até 02 dias
o . agges egistrar ocorréncia no processo SUPER Uteis
funcionais. SEI.
Descumprimento de Registrar no processo e acionar a Até 02 dias
prazo por qualquer chefia imediata da unidade em SEDUC-GDV Uteis
unidade. atraso.
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Resultado Esperado:
» Licenga-paternidade concedida dentro do prazo estabelecido, mediante ato administrativo
formal, com portaria devidamente assinada e publicada quando aplicavel
* Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo
SEL

Controle Interno:
* Verificar se a licenca paternidade foi concedida dentro do prazo estabelecido
e Confirmar se a concessao foi formalizada por ato administrativo, conferir se a portaria foi
devidamente assinada
e Validar se houve publicacao da portaria, quando aplicavel
o Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Confirmar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SE|.

Fluxograma: Concessio de Afastamento por Licenca Casamento (Licenca Gala).png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Licenca Paternidade Concedidos sem Pendéncias
Objetivo: Mensurar o percentual de processos de licenca paternidade analisados e concedidos
sem necessidade de devolugdo para correcdo, garantindo conformidade documental e
celeridade do processo.

Formula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100

Meta: = 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrao (Licenca

) 0029.015818/2026-56
Paternidade)

2 Checklist de Verificacdo Documental 0029.015818/2026-56

Modelo de Memorando de Devolugdo /

) 0029.015818/2026-56
Indeferimento

Modelo de Memorando de Comunicagdo de

Concessao (SEDUC-GDV — SUPER) UEHV eI

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
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Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
Cédigo: 04.006/2026
Versao: 001
SEDUC R* u__ Data De Elaborag&o: 22/03/2026
GOV Data De Revisao: 30/10/2026
Pagina: 01/03
Mddulo Correspondente: Licencas e Afastamentos
Nome Do Procedimento: Concessao de Licenga-Prémio por Assiduidade
Objetivo:
Estabelecer o procedimento para concessao de licenca-prémio por assiduidade, assegurando a
verificacdo dos requisitos legais € a correta instrucao processual.
Unidade Responsavel:
Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)
Abrangéncia:
Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educacdo (SUPER) e
Unidades Escolares.

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.

Siglas e Definicoes
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Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para
formalizagao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
SEDUC-DGP Dlretorlra'de Ges'tao Qe Pessoas: LNdeade responsavel pela coordenagao
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestdo de pessoas no ambito da Administracao
Publica Estadual.
Etapa Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo
. Solicitar licenca via SEI, por meio de requerimento Conforme
1 Servidor N .
padrao. necessidade
5 SEDUC-GDV Confgnr a do.cAurT?entagao apresentada e Até O1 dia Gtil
manifestar ciéncia no processo
3 SUPER Analisar a mstruc;.ao prc?cessual (quando unidade Até Ol dia util
escolar) e encaminhar a GDV
4 SEDUC-GDV Verllﬂcaer F:umprlmento do periodo aquisitivo Ate,OB'dlas
(quinquénio) Uteis
Anali isténci i Oes (fal L
5 SEDUC-GDV na |§ar a existéncia de mterru.pgoes.( .a tas, Até Ol dia util
penalidades ou afastamentos impeditivos)
. S . . . Até 03 di
6 SEDUC-GDV Validar o direito a concessao da licenga-prémio euteis a3
7 SEDUC-GDV Avaliar o impacto administrativo da concessao Até 01 dia util
g SEDUC-GDV Submetgr? processo a autoridade competente Ate/OS.d|as
para decisdo dteis
9 SEDUC-GAB Deliberar sobre o pedido de licenga Até 01 dia util
Registrar o afastamento nos assentos funcionais e Até 03 dias
10 SEDUC-GDV . S . e
sistemas institucionais dteis
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SEDUC-GDV Encerrar o processo Até 01 dia util

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel ‘ Prazo

Nao cumprimento do Indeferir o pedido com SUPER/SEDUC-

P 9 _9no ~ t, 2d' ’t 3
periodo aquisitivo fundamentacéo legal GDV ate 2 dias uteis

Resultado Esperado:
e Processo devidamente instruido, com verificacdo do direito a licenca-prémio, ato
administrativo formalizado e registro funcional atualizado.

Controle Interno:
e Verificar o cumprimento do quinquénio
e Confirmar inexisténcia de interrupcdes impeditivas
e Avaliar o impacto administrativo da concessao
e Verificar a formalizagao do ato administrativo
e« Conferir o registro nos sistemas institucionais
e Garantir a rastreabilidade do processo no SEI

Fluxograma: Concessao de Licenca-Prémio por Assiduidade.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo de Concessdo da Licenca

Objetivo: Mensurar o tempo de tramitacao do processo de licenga-prémio.
Foérmula: (Data da aprovacao - Data da solicitagao)

Meta: < 5 dias Uteis

Unidade de Medida: Dias Uteis

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO

Modelo de Requerimento Padrao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Versao: 001

Data De Elaborac&o: 22/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/03

Mdédulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Nome Do Procedimento: Concessao de Licenga para Tratamento de Saude

Estabelecer o procedimento para concessao de licenga para tratamento de salde do servidor,
assegurando a correta instrucao processual e a validagao médica.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER) e
Unidades Escolares.

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.

Siglas e Definigoes

Sistema Eletronico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

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

Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao

SEDUC-DGP das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
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GCeréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.

SEDUC-GDV

Junta Médica Oficial: responsavel pela avaliacao pericial da condicao de
salde do servidor, emissao de pareceres médicos oficiais e definicdo da
aptidao laboral, afastamentos, readaptagdes ou demais situagdes
funcionais relacionadas a saude ocupacional.

Junta Médica

Responsavel Atividade
. Solicitar licenga via SEl, anexando atestado Conforme
1 Servidor . . j .
médico e informando o periodo de afastamento. necessidade
Analisar a solicitacdo guanto a conveniéncia , L
2 SEDUC-GDV =l 8 SoUSitacao 9 Até O1 dia Gtil
administrativa e manifestar-se no processo
Analisar a instrucao processual (quando unidade , L
3 SUPER &ao pro (4 Até 01 dia util
escolar) e encaminhar a GDV
- Realizar avaliacao pericial, quando necessario, e Até 03 dias
4 Junta Médica ., a0 P “ L.
emitir laudo Uteis
5 Junta Médica Deliberar sobre o pedido de licencga Até 01 dia util
Registrar o afastamento nos assentos funcionais e Conforme
6 SEDUC-GDV €9 © atastamer :
sistemas institucionais necessidade

Inconformidade

Acdo Corretiva

Responsavel

Auséncia de atestado

Solicitar complementacao

. L. SEDUC-GDV até 2 dias Uteis
médico valido documental
Ausénci o Até 02 di
usencia deN Solicitar complemento. SEDUC-GDV teIO 'dlas
documentacgao Uteis

Resultado Esperado:

e Processo devidamente

instruido, com validacdo médica realizada,

conforme normativo e registro funcional atualizado.

Controle Interno:

licengca concedida
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e Verificar a validade do atestado médico apresentado

e Confirmar a realizagao da pericia médica quando aplicavel
* Verificar a formalizagao do ato administrativo

o Conferir o registro nos sistemas institucionais

e Garantir a rastreabilidade do processo no SEI

Fluxograma: Concessao de Licenca para Tratamento de Saude.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo de Concessdo da Licenca

Objetivo: Mensurar o tempo de tramitacdo do processo de licenca médica
Formula: (Data da aprovacgao - Data da solicitagdo)

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Periodicidade: Mensal

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboragao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 04.008/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 22/03/2026

Data De Revisdo: 25/09/2026

Pagina: 01/03

Mdédulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Concessao de Licenca para Tratar de Interesses
Particulares

Estabelecer o procedimento para concessao de licengca sem remuneragao ao servidor,
assegurando a analise da elegibilidade e do impacto administrativo.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Nome Do Procedimento:

Abrangéncia:

Servidores efetivos 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.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

FOPAG
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestao administrativa superior e deliberag¢des institucionais da

pasta.
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SEI

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

SEDUC-DGP

Diretoria de Gestao de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

SEDUC-GDV

Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: érgao central
responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragcao
Publica Estadual.

Servidor

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Responsavel ‘ Atividade
. Solicitar licencga via SEI, por meio de requerimento Conforme

1 Servidor . . ) .
padrao, informando o periodo pretendido necessidade

5 SEDUC-GDV Anall'sa?r a sghatagao guanto a conveniéncia Até O1 dia Gtil
administrativa e manifestar-se no processo

3 SUPER Analisar a mstrug.ao pro\cessual (Quando unidade Até O1 dia Gtil
escolar) e encaminhar a GDV

4 SEDUC-GDV Verificar estabilidade do servidor. Até 03 dias util

5 SEDUC-GDV Avaliar os impactos administrativos do Até O1 dia Gtil
afastamento

6 SEDUC-GDV Submeter o processo a autorizacao da autoridade Até 03 dias Gtil
competente

7 SEDUC-GAB Deliberar sobre o pedido de afastamento Até 01 dia dtil

Inconformidade

Acdo Corretiva Responsavel

Impacto

administrativo Indeferir o pedido com justificativa SEDUC-GDV

negativo

Até 02 dias
Uteis
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Resultado Esperado:
e Processo devidamente instruido, com andlise da elegibilidade e do impacto administrativo,
ato de concessao formalizado e registro funcional atualizado.

Controle Interno:
¢ Verificar a comprovagao do vinculo conjugal
e Confirmar o deslocamento no interesse da Administragao
o Verificar a formalizacao do ato administrativo
¢ Conferir a publicagcao da portaria, guando aplicavel
» Verificar o registro nos sistemas institucionais
e Garantir a rastreabilidade do processo no SEI

Fluxograma: Concessao de Licenca para Tratar de Interesses Particulares.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo de Concessdo da Licenca
Objetivo: Mensurar o tempo de tramita¢do do processo.
Formula: (Data da aprovacao - Data da solicitagao)
Meta: < 5 dias Uteis

Unidade de Medida: Dias Uteis

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 04.009/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 22/03/2026

Data De Revisdo: 25/09/2026

Pagina: 01/03

Mdédulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Concessao de Licenca para Acompanhamento de
Conjuge

Estabelecer o procedimento para concessao de licenga ao servidor para acompanhamento de
cbnjuge ou companheiro deslocado no interesse da Administragao.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Nome Do Procedimento:

Abrangéncia:

Servidores efetivos 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.

Siglas e Definicoes

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdao administrativa superior e deliberag¢des institucionais da
pasta.

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . - L . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
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Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacao

SEDUC-DGP o . ) N

das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

Unidade administrativa (escola, setor ou 6rgao) na qual o servidor esta

Unidade de Origem L . :
lotado e exerce suas atividades funcionais.

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Servidor

Responsavel ‘ Atividade
Solicitar licenca via SEI, por meio de requerimento
. ~ - L. Conforme
1 Servidor padrao, anexando documentagcao comprobatodria i
. . necessidade
do deslocamento do cénjuge ou companheiro
5 SEDUC-GDV Confenr a do.cAurT?entagao apresentada e Até O1 dia Gtil
manifestar ciéncia no processo
3 SUPER Analisar a mstruc;.ao prc?cessual (quando unidade Até O1 dia Gtil
escolar) e encaminhar a GDV
7 SEDUC-GDV Verificar o vmculo'comugal ea comprpvagaNO do Ate/OZ'dlas
deslocamento no interesse da Administracao dteis
8 SEDUC-GDV Avaliar os impactos administrativos do Até O1 dia Gtil
afastamento
9 SEDUC-GDV Submeter o processo a autorizacao da autoridade Ate,OB.d|as
competente dteis
10 SEDUC-GAB Deliberar sobre o pedido de afastamento Até 01 dia dtil
- SEDUC-GDV Elabérar~m|ngt§ de portaria e providenciar Ate,O3.d|as
publicacao oficial Uteis
Regi f f i i L
1 SEDUC-GDV .eglstrar.o a .asta?mer.\to nos assentos funcionais e Até O1 dia Gtil
sistemas institucionais

Inconformidade

Acdo Corretiva

Responsavel

Auséncia de
comprovacgao do
deslocamento do

cbnjuge

Indeferir o pedido mediante

N SEDUC-GDV
fundamentacao

Até 02 dias
Uteis
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Resultado Esperado:
e Processo devidamente instruido, com andlise da elegibilidade e do impacto administrativo,
ato de concessao formalizado e registro funcional atualizado.

Controle Interno:
¢ Verificar a comprovagao do vinculo conjugal
e Confirmar o deslocamento no interesse da Administragao
o Verificar a formalizacao do ato administrativo
¢ Conferir a publicagcao da portaria, guando aplicavel
» Verificar o registro nos sistemas institucionais
e Garantir a rastreabilidade do processo no SEI

Fluxograma: Concessao de Licenca para Acompanhamento de Cénjuge.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo de Concessdo da Licenca
Objetivo: Mensurar o tempo de tramita¢do do processo.
Formula: (Data da aprovacao - Data da solicitagao)
Meta: < 5 dias Uteis

Unidade de Medida: Dias Uteis

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 04.010/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 22/03/2026

Data De Revisdo: 25/09/2026

Pagina: 01/03

Mdédulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Nome Do Procedimento: Concessao de Licenca para Atividade Politica

Padronizar os procedimentos para concessao de licenga para atividade politica, assegurando o
cumprimento dos prazos legais e a correta instrugao processual.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores efetivos 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.

Siglas e Definicoes

Sistema Eletronico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . N . ~ . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel

SEDUC-GAB pela gestao administrativa superior e deliberag¢des institucionais da

pasta.
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Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacao

SEDUC-DGP o . ) N

das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: érgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao

PUblica Estadual.

Chefia Imediata

Chefia Imediata: responsavel pelo acompanhamento, supervisao e
validag¢ao das atividades funcionais executadas pelo servidor.

Servidor

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou funcgao exercida.

Etapa Responsavel Atividade
Solicitar afastamento via SEl, por meio de
) . N N Conforme
1 Servidor requerimento padrao, anexando documentacao .
. . . necessidade
eleitoral comprobatdria

. Conferirad taga tad . .

2 Chefe Imediato on er|r§ ocum.eAn ?an apresentaca e Até 01 dia dtil
manifestar ciéncia no processo
3 SUPER Analisar a instrucao proces;ual (quando unidade Até Ol dia Gtil
escolar) e encaminhar a GDV
4 SEDUC-GDV Verificar g atendimento aos prafos Iega|s ea Até Ol dia Gtil
regularidade da documentacdo eleitoral
5 SEDUC-GDV Submeter o processo a autorizacao da autoridade Ate,03.d|as
competente dteis
6 SEDUC-GAB Deliberar sobre o pedido de afastamento Ateé 03 dias
Uteis

Elaborar minuta de portaria e providenciar 3 .

7 SEDUC-GDV . , Até O1dia util
publicacao oficial

Registrar o afastamento nos assentos funcionais e ) o

8 SEDUC-GDV . . . Até 01 dia util
sistemas institucionais

Encerrar o processo no SEl apds a formalizacao do ) o

9 SEDUC-GDV ato Até 01 dia dtil
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Inconformidade Acao Corretiva Responsavel ‘
Auséncia de: Solicitar complem?nto de SEDUC-GDV Ate,OZ.d|as
documentacgao documentacao Uteis

Resultado Esperado:
e Processo devidamente instruido, com analise da elegibilidade e do impacto administrativo,
ato de concessao formalizado e registro funcional atualizado.

Controle Interno:
o Verificar o cumprimento dos prazos legais eleitorais
e Confirmar a formalizacdo do ato administrativo:
* Verificar a publicacao da portaria, guando aplicavel
o Conferir o registro nos sistemas institucionais
e Garantir a rastreabilidade do processo no SEI

Fluxograma: Concessao de Licenca para Atividade Politica.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Conformidade Documental

Objetivo: Avaliar o percentual de processos analisados sem necessidade de devolucédo
Formula: (Processos sem pendéncia + Total de processos analisados) x 100

Meta: < 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO

Modelo de Requerimento Padrao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Pagina: 01/03

Mdédulo Correspondente: Licencas e Afastamentos

Nome Do Procedimento: Concessao de Licenga para Mandato Classista

Estabelecer o procedimento para concessao de licenga para exercicio de mandato classista,
assegurando a correta instrugcao processual e o cumprimento das normas legais.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Servidores efetivos eleitos para exercicio de mandato classista.

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.

Siglas e Definicoes

Sistema Eletronico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . N . ~ . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel

SEDUC-GAB pela gestao administrativa superior e deliberag¢des institucionais da

pasta.
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Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacdo

SEDUC-DGP o . . N

das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

Unidade de Origem

Unidade administrativa (escola, setor ou 6érgao) na qual o servidor esta
lotado e exerce suas atividades funcionais.

Chefia Imediata

Chefia Imediata: responsavel pelo acompanhamento, supervisao e
validagao das atividades funcionais executadas pelo servidor.

Servidor

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Etapa Responsavel Atividade
Solicitar licencga via SEI, por meio de requerimento
i x ~ L Conforme
1 Servidor padrao, anexando documentagcao comprobatodria .
S necessidade
da eleicao sindical
2 Chefia Imediata Conferir a documentacdo apresentada e Até 01 dia util
manifestar ciéncia no processo
3 SEDUC-GDV Analisar a regularidadg da in\strugéo processual e Até O1 dia util
encaminhar a GDV
5 SEDUC-GDV Verificar a Iegal'id.a'de do manda'to classista e a Até O1 dia Gtil
elegibilidade do servidor
b : izaca tori L
g SEDUC-GDV Submeter o processo a autorizagao da autoridade Até O1 dia Gtil
competente
9 SEDUC-GAB Deliberar sobre o pedido de afastamento Até 01 dia util
10 SEDUC-GDV Elaborar minuta gle p?rtar!a.e providenciar Ate/OS.dlas
publicacao oficial Uteis
. SEDUC-GDV Registrar o afa;tamentg ngs astsent.os funcionais e Até O1 dia Gtil
sistemas institucionais
1 SEDUC-GDV Encerrar o processo no il; apos a formalizagdo do Até O1 dia Gtil
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Inconformidade Acao Corretiva Responsavel ‘
Auséncia de~ Solicitar complem?nto de SEDUC-GDV Ate,OZ.d|as
documentagao documentacao Uteis

Resultado Esperado:
e Processo devidamente instruido, com andlise da elegibilidade e do impacto administrativo,
ato de concessao formalizado e registro funcional atualizado.

Controle Interno:
» Verificar a validade da documentacdo sindical apresentada
¢ Confirmar a publicagcao do ato administrativo
e Verificar o registro nos sistemas institucionais
e Garantir a rastreabilidade do processo no SEI

Fluxograma: Concessdo de Licenc¢a para Mandato Classista.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo de Concessdo da Licenca
Objetivo: Mensurar o tempo médio de tramitagcdo do processo de concessdo da licenca para
mandato classista.

Formula: (Tempo de concessao = Data da aprovagao - Data da solicitagao)
Meta: < 5 dias Uteis
Unidade de Medida: Dias Uteis

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboragao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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