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VANTAGENS:
GRATIFICACOES

As gratificacdes constituem vantagens pecuniarias acrescidas ao vencimento do servidor,
destinadas a reconhecer o exercicio de fungdes especificas, a qualificacao profissional ou
as condicdes diferenciadas de trabalho.

No ambito da Administracao Publica Estadual, as gratificacoes classificam-se em:

mp gratificacdes gerais, aplicaveis aos servidores publicos estaduais,
mp gratificacdes especificas, destinadas aos profissionais da educagao.

A concessao das gratificacoes observara os critérios estabelecidos na Lei Complementar n°
68/1992 e na Lei Complementar n° 680/2012, berm como demais normas correlatas.

A analise, concessao, acompanhamento e controle das gratificacdes sao de competéncia
da Geréncia de Direitos e Vantagens (GDV), vinculada a Diretoria de Gestao de Pessoas
(DGP), conforme estrutura organizacional vigente. Compete a unidade realizar a instrucao
processual, analise dos requisitos legais, deferimento, acompanhamento e controle das
gratificacdes previstas neste mMmoddulo, observados os respectivos Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs).

A concessao da gratificacao esta condicionada ao efetivo exercicio do servidor na funcao
ou unidade gque ensejou o beneficio, podendo ser suspensa automaticamente em caso de
alteracao de lotacao, funcao ou afastamento que descaracterize os requisitos legais.

8.5.1 GRATIFICACOES GERAIS DOS SERVIDORES PUBLICOS

Sao gratificagdes previstas no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Estado de
Rondonia:
a) Gratificacao Natalina:
o Corresponde ao 13° saldrio, sendo calculada & razdo de 1/12 (um doze avos) da
remuneragcao por Mes de exercicio No respectivo ano.

8.5.2 GRATIFICACOES DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

Nos termos da Lei Complementar n° 680/2012, as gratificacdes especificas da carreira da
educacao visam incentivar e valorizar o desempenho funcional nas diversas areas de
atuacao.
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VANTAGENS:
GRATIFICACOES

a) Gratificacao pela Atividade Pedagodgica

=) Gratificacdo de Incentivo a Docéncia: destinada aos professores em efetivo
exercicio em sala de aula no Ensino Fundamental e Médio.

=) Gratificagées de Ensino Especifico: acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento para professores que atuam em: Aceleracao da Aprendizagem (CAA);
Ensino Especial.

= Gratificacdes de Apoio Pedagégico: destinada aos profissionais que exercem
funcdes de coordenacao pedagdgica, orientacao educacional e psicopedagogia.

b) Gratificacao por Local e Condi¢des de Trabalho

=) Gratificacdo de Unidade Escolar: destinada aos técnicos educacionais em
exercicio nas unidades escolares.
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VANTAGENS:
GRATIFICACOES

=) Gratificacdo de Dificil Provimento: Percentual de 20% a 50% sobre o vencimento,

concedido a profissionais do magistério que atuam em localidades de dificil
acesso ou com caréncia de pessoal.

=) Gratificacdo de Lotacdo Especifica (GLE): destinada a técnicos e analistas
educacionais lotados em unidades especificas definidas em norma.

c) Gratificagoes por Qualificagao Profissional

=) Cratificacdo de Titulagdo: concedida a professores Classe “C" e analistas

educacionais, conforme titulagao: 15% (pds-graduacao); 20% (mestrado); 25%
(doutorado).
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VANTAGENS:
GRATIFICACOES

=) Gratificacdo de Escolaridade: destinada a técnicos educacionais que comprovem
escolaridade superior a exigida para o cargo.

d) Gratificagoes por Fun¢oes de Gestao e Atividades Especiais

=) Gratificagcao pela Complexidade de Gestao Escolar: destinada a equipe gestora
das unidades escolares, com valores definidos conforme a tipologia da escola.

=) Gratificacao de Professor Bilingue - Libras: concedida a professores habilitados
gue atuam simultaneamente como docentes e intérpretes de Libras.

=) Cratificacdo do Programa Escolas do Novo Tempo:

=) Verba Indenizatoéria do Projeto Ensino Médio com Mediacao Tecnolégica:
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VANTAGENS:
GRATIFICACOES

8.5.3 VEDAGCAO DE ACUMUACAO

A concessao de gratificacdes observara as regras legais quanto a acumulacao, sendo
vedado o recebimento simultaneo de vantagens com a mesma finalidade.

A Gratificacao de Incentivo a Docéncia nao podera ser acumulada com gratificacdes de
ensino especifico, sendo assegurado ao servidor o direito de optar pela mais vantajosa,
conforme legislacao vigente.
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8.5.4 VANTAGENS -
GRATIFICAGCOES

Cédigo: 05.001/2026

Versao: 001

Data De Elaboracdo:10/03/2026

Data De Revisao: 17/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificacdo de Incentivo a Docéncia

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitacao, analise, concessao e implantagao da
gratificacdo de incentivo a docéncia, garantindo conformidade com a legislagdo vigente e
correta execugao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos professores em efetivo exercicio da docéncia no ensino fundamental e médio,
lotados exclusivamente em unidades escolares da rede estadual.

Referéncias Normativas:

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012.
Lei Complementar n® 867, de 2016.

Lei Complementar n°®1.246, de 31 de julho de 2024.
Lei Complementar n®1.247, de 31 de julho de 2024.
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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 Educagao: unidade responsavel
SEDUC-GAB 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 D|retor[a.de Ges.tao gle Pessoas: Ejmdade responsavel pela coordenacao
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 Gestdo de Pessoas: érgao central
SEGEP responsavel pela gestdo de pessoas no ambito da Administracao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacao e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantacdo, manutencao e processamento das informacdes
relacionadas a folha de pagamento.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel

SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacées institucionais da
pasta.

Servidor Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Chefia Imediata

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

Unidade de Lotacao

Etapa

Responsavel

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

Atividade

1 Servidor

Formalizar processo no SEI, mediante
requerimento padrao de Recursos Humanos,
solicitando a implantacao da gratificacao.

Nao se aplica
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Unidade d . R - . .
2 niaa ? © Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotacao
Analisar a solicitagao conforme checklist
3 SUPER institucional, verificando os requisitos legais e Nao se aplica
documentais.
Devolver o processo a unidade escolar para
4 SUPER regulanz.agao, fquando houver pendencgs, ou Até O1 dia Gtil
encaminhar a SEDUC-DGP quando estiver
conforme.
5 SEDUC-DGP Receber o processc? g encamlhhAar g SEDUC-GDV AtelOZ'dlas
para analise e providéncias. Uteis
Anali f heckli L
6 SEDUC-GDV nalisar o pro.ces'so c.on orme checklist Até O1 dia util
institucional.
Devolver o processo a unidade de origem para 3 .
. . A Até 03 dias
7 SEDUC-GDV ajuste, quando houver inconsisténcia, ou Uteis
prosseguir com a solicitagao de implantacao.
Elaborar oficio e solicitar a implantagao da Até 03 dias
8 SEDUC-GDV e A e
gratificacdo a SEGEP-DESPPROT Uteis
9 SEGEP- Receber a solicitagdo e encaminhar o processo a N30 <e aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP. P
Realizar a implantagao da gratificagao na folha de
pagamento. Observacao: A folha de pagamento é
10 SEGEP-GSIP o sistema oficial para implantag¢ao da gratificagao, Nao se aplica
devendo os registros no e-Estado refletirem as
informacdes nela constantes.
E inh a SEDUC-GDV N .
N SEGEP-GSIP ncamm aro procgsso 5 - Nao se aplica
informando a implantagao.
Conferir a implantagdo da gratificacdo na prévia
) dg folha de p?agamer}to. . Até 03 dias
12 SEDUC-GDV Observacao: A implantacdo devera ser validada na Uteis
prévia da folha de pagamento antes do
fechamento mensal.
13 SEDUC-GDV Registrar informacdes ng sflstema e-Estado, Ate,03.d|as
quando aplicavel. Uteis
14 SEDUC-GDV Encaminhar o proces§oAa SQPER para ciéncia e Ate,OS.dlas
providéncias. dteis
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Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao Até 03 dias
15 SUPER A . o
para ciéncia do servidor. dteis
Unidade de . . . .
16 ~ Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotagao

. . Inserir termo de encerramento e concluir o . .
17 Unidade Lotacao Nao se aplica
processo no SEI.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel
Documentagédo Solicitar complementagao por
incompleta entregue . P . & - P SEDUC-GDV Até 01 dia util
. escrito para regularizacdo.
pelo servidor
Solicitagdo ndo Devol R idade d Até 03 di
atende aos critérios e.vo ver proc.:ess.o. @ u.m ade ae SEDUC-GDV e, . a3
. e ~ origem com justificativa formal. Uteis
legais da gratificacao
Implantagdo nao Emitir comunicado formal e . .
. . Até 03 dias
realizada pela SEGEP- registrar acompanhamento no SEDUC-GDV e
dteis
GSIP no prazo SEI.
Solicitar corregao imediata a
SEGEP-GSIP por despacho no SEL.
Erro na implantagao Observacéo: Em caso de ) .
. . . T o Até 03 dias
verificado na prévia divergéncia na prévia da folha, o SEDUC-GDV dteis
da folha processo devera ser
imediatamente devolvido para
corregao antes do fechamento.

Resultado Esperado:
e Gratificagdo concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
e Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI

Controle Interno:
» Verificar se houve solicitacao formal para implantacao da gratificacao de incentivo a docéncia
e Confirmar se as informacdes foram devidamente validadas antes da implantagao
o Conferir se a gratificacao foi corretamente implantada na folha de pagamento
» Validar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
e Verificar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SE|
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Fluxograma: Concessao da Gratificacdo de Incentivo a Docéncia.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)
Objetivo: Mensurar Tempo Médio de Concessdo (TMC)
Formula: (Data da implantagao — Data da solicitagao)
Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Requerimento padrdo de Recursos Humanos 0029.015818/2026-56
2 Checklist institucional de andlise 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de solicita¢do de implantacdo 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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 05.002/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o:10/03/2026

Data De Revisao: 17/09/2026

Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao de Gratificagcao de Apoio Pedagégico

Objetivo:

Estabelecer o procedimento para analise e implantagao da gratificagdo de apoio pedagdgico em
folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos profissionais do magistério em efetivo exercicio nas funcdes de Coordenador
Pedagdgico, Orientador Educacional e Psicopedagogo, lotados exclusivamente em unidades
escolares da rede estadual.

Referéncias Normativas:

Lei Complementar n°® 680, de 7 de setembro de 2012.
Lei Complementar n° 867, de 2016.

Lei Complementar n°1.246, de 31 de julho de 2024.
Lei Complementar n®1.247, de 31 de julho de 2024.

Siglas e Definigoes

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

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel
pela gestao administrativa superior e deliberacdes institucionais da

+

SEDUC-GAB
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Sistema Eletrénico de Informacdes: sistema oficial utilizado para

SEI . ~ . ~ . .
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
SEDUC-DGP D|retor|,a.de Ges.tao gle Pessoas: t~.|n|dade responsavel pela coordenacao
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 Gestdo de Pessoas: 6érgdo central
SEGEP responsavel pela gestdo de pessoas no ambito da Administracédo

Plblica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantacdo, manutencao e processamento das informacdes
relacionadas a folha de pagamento.
Superintendéncia Regional de Educagao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
. Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Responsavel Atividade
Unidade de Formaﬁzar processo r.10 SEl, m§d|ante ) .
1 Lotacso requerimento do servidor solicitando a Nao se aplica
¢ gratificacao.
Unidade d . R - ~ .
2 niaa ? © Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotagao
Analisar a solicitagao conforme critérios legais e Até 03 dias
3 SUPER . o
checklist institucional. dteis
Devolver o processo a unidade escolar, quando
4 SUPER houver pendéncias, ou encaminhar a SEDUC- Até 01 dia util
DGP, quando estiver conforme.
5 SEDUC-DGP Receber o processo e encaminhar a SEDUC-GDV. Até 01 dia util
Devolver o .proces.soAa umdade de onggm, quando Até 03 dias
6 SEDUC-GDV houver inconsisténcia, ou prosseguir com a dteis
solicitagdo de implantagao.
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7 SEDUC-GDV Elaborar'o.f|C|o~e §OI|C|tar a implantacao da Ate'O3'd|as
gratificagcdo a SEGEP-DESPPROT. dteis
SEGEP- Receber a solicitagdo e encaminhar o processo a ~ .
8 Nao se aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP.
Realizar a implantagao da gratificagdo na folha de
pagamento.
Observacao:
9 SEGEP-GSIP A folha de pagamento é o sistema oficial para Nao se aplica
implantacdo da gratificagcao, devendo os registros
nos demais sistemas refletirem as informacgdes
nela constantes.
Encaminhar o processo a SEDUC-GDV . )
10 SEGEP-GSIP . . ~ Nao se aplica
informando a implantagao.
Conferir a implantacao na prévia da folha de
pagamento. . .
Até 03 dias
1 SEDUC-GDV A implantagdo devera ser validada na prévia da Uteis
folha de pagamento antes do fechamento
mensal.
1 SEDUC-GDV Solicitar corregaq a SEG.EPA—GS.IP, guando houver Ate'03.d|as
inconsisténcia. dteis
Realizar correcao ou implantagao pendente e ~ .
13 SEGEP-GSIP comunicar a SEDUC-GDV. Nao se aplica
14 SEDUC-GDV Encaminhar o proces.soAa SQPER para ciéncia e Ate'03.d|as
providéncias. dteis
Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao Até 03 dias
15 SUPER A . e
para ciéncia do servidor. Uteis
16 Umdad? de Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotagao
Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o N .
17 - Nao se aplica
Lotacdo processo.
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Inconformidade Acao Corretiva Responsavel
n Devolver o processo a unidade

Documentacgao - a . .

. escolar, indicando as pendéncias e | SUPER Até 03 dias
incompleta ou . o

concedendo prazo de 5 dias Uteis | SEDUC-GDV Uteis
pendente .
para regularizagao.

Servidor ndo atende Indeferir formalmente com Até 03 dias
N . justificativa e registrar no SEDUC-GDV e
critérios legais Uteis

processo.
Errg r\a |mplanta,g§o Solicitar corregcao imediata a SEDUC-GDV Ate,OZ'd|as
verificado na prévia SEGEP-GSIP por despacho no SEI. Uteis

Resultado Esperado:
e Gratificagdo concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
e Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI

Controle Interno:

» Verificar se a solicitagao de implantagdo da gratificagao de apoio pedagdégico foi formalizada
por meio de processo administrativo no SEI, contendo requerimento e documentagao
exigida conforme checklist institucional.

e Conferir se a analise do processo foi realizada pela unidade competente, validando o
enquadramento do servidor nas funcdes de apoio pedagdgico previstas na legislacao vigente.

e Confirmar se o oficio de solicitacdo de implantacao foi devidamente elaborado, inserido em
bloco de assinatura e assinado pela autoridade competente.

» Validar se a gratificagao foi implantada corretamente na folha de pagamento, observando:

e Rubrica correspondente a gratificacao;

» Valor compativel com a legislacao;

e Inicio de vigéncia correto.

e Verificar se houve conferéncia da implantagdo na prévia da folha de pagamento (FOPAQG),
com registro de eventual apontamento ou correcao.

e Conferir se as informacgdes funcionais foram atualizadas nos sistemas institucionais (quando
aplicavel), garantindo consisténcia cadastral do servidor.

e Confirmar a ciéncia formal do servidor no processo SEl, com registro documental da
comunicagao da implantacao da gratificacao.

o Verificar o encerramento do processo no SEl, assegurando que todas as etapas foram
devidamente registradas e concluidas.

Fluxograma: Concessao de Gratificacao de Apoio Pedagdgico.png
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Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacao da gratificacao.
Formula: (Data da implantacao — Data da solicitagcao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Requerimento padrao do servidor 0029.015818/2026-56
2 Checklist institucional de andlise 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de solicitagdo de implantacdo 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Cerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovagao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 05.003/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 17/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificacdo de Dificil Provimento

Objetivo:

Estabelecer o procedimento para analise e implantagao da gratificagdo de dificil provimento em
folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:
Profissionais do Magistério em exercicio em unidades escolares localizadas a mais de 30 km do
centro urbano mais préximo, sem transporte coletivo e com histérico de dificuldade de

provimento de cargos.

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.

Portaria n® 6.173, de 8 de maio de 2024.

Siglas e Definicoes

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

FOPAG
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Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: unidade responsavel

SEDUC-GAB 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.
Diretoria de Gestao 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.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administracdo

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.
Superintendéncia Regional de Educagao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
q Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacao

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

Etapa Responsavel Atividade
Formalizar processo no SEI, mediante
1 Servidor requerimento do servidor solicitando a N&o se aplica
gratificacao.
Unidade de . R L) ~ .
2 N Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotagao
3 SUPER Analisar a solicitacao conforme critérios legais. Até 01 dia util
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Devolver o processo a unidade escolar de lotacao

4 SUPER do servidor, quando houver pendéncias, ou Até 03 dias
encaminhar a SEDUC-DGP quando estiver Uteis
conforme.
5 SUPER Encaminhar, por meio de despacho, a SEDUC- Até 03 dias
GDV para analise. Uteis
6 SEDUC-GDV Analisar o pro.ces'so c'onforme checklist AtelOS.dlas
institucional. Uteis
Devolver o processo a unidade de origem, quando
7 SEDUC-GDV houver inconformidades, ou prosseguir com a Até 01 dia util
instrucao.
s SEDUC-GDV Elaborar a mformggao eo OfINCIO de solicitagao de Ate,OS.dlas
implantacdo. dteis
9 SEDUC-GDV Disponibilizar os documentos para assinatura no Atel03ld|as
SEI dteis
10 SEDUC-GDV Providenciar a pubhca(';a‘o da portaria no Diario Ate'O3'd|as
Oficial. dteis
- SEDUC-GDV Encgmmhar o) processo aNSEGEP—D!ESPPEZOT Ate,O3'd|as
solicitando a implantagcao da gratificagao. dteis
SEGEP- . R ~ .
12 Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP. Nao se aplica
DESPPROT
13 SEGEP-GSIP Realizar a implantacao da gratificagdo na folha de N3o se aplica
pagamento.
14 SEDUC-GDV Conferir a implantacao na prévia da folha de Até,O3'dias
pagamento. dteis
15 SEDUC-GDV Solicitar corregéq a SEG.EPA—GS.IP, guando houver Até/O3.dias
inconsisténcia. dteis
16 SEGEP-GSIP Realizar corregao'ou implantacao pendente e N3o se aplica
comunicar a SEDUC-GDV.
17 SEDUC-GDV Registrar as informacdes no sistema e-Estado. Ate,(it)IS.dlas
dteis
18 SEDUC-GDV Encaminhar o processo a SUPER para ciéncia. Ate,Ct)B.d|as
dteis
19 SUPER Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao NE® ea arfice

para ciéncia do servidor.
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20 Unidade Lotagao Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica

Inserir termo de encerramento e concluir o
processo no SEI.

21 Unidade Lotacgao Nao se aplica

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Unidade de Lotagao Indeferir formalmente e devolver
nao atenc;le a? critério oAprqcesso indicando as SEDUC-GDV Ate,03.d|as
de localizacdo (> 30 pendéncias e concedendo prazo Uteis
km) de 5 dias Uteis para regularizagao.
Portaria nao Acionar formalmente o Diario 2 f
Até 03 dias
publicada no prazo Oficial e registrar SEDUC-GDV Uteis
previsto acompanhamento no SEI.
Errg ha |mplanta,<;§o Solicitar corregao imediata a SEDUC-GDV Ate,03ld|as
verificado na prévia SEGEP-GSIP por despacho no SEl. Uteis

Resultado Esperado:

e GCratificagdo de dificil provimento concedida e implantada corretamente na folha de
pagamento, mediante ato administrativo formal, com portaria devidamente assinada e
publicada

¢ Validacao das informacdes

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

Controle Interno:

» Verificar se a solicitagao de concessao da gratificacao de dificil provimento foi formalizada por
meio de processo administrativo no SEl, contendo requerimento e documentacao
comprobatdria conforme checklist institucional.

e Conferir se a analise técnica foi realizada pela unidade competenteyvalidando o
enquadramento do servidor nas condicdes de dificil provimento, conforme critérios legais e
normativos vigentes.

e Confirmar se a Portaria de concessdo foi devidamente elaborada, inserida em bloco de
assinatura e assinada pela autoridade competente.

e Verificar se a Portaria foi publicada no Diario Oficial do Estado, conferindo nimero, data e
correspondéncia com o processo administrativo.

» Validar se a gratificacao foi implantada corretamente na folha de pagamento, observando:

* Rubrica especifica da gratificacao;

¢ Percentual aplicado conforme legislacao;

¢ Data de inicio da vigéncia.
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e Conferir se houve validacao da implantagdo na prévia da folha de pagamento (FOPAG), com
registro de eventuais apontamentos ou corregdes.

e Verificar se os dados da Portaria e da concessao foram registrados e atualizados no sistema e-
Estado ou sistema equivalente.

e Confirmar a ciéncia formal do servidor no processo SEl, com registro documental da
comunicagao da concessao da gratificagcao.

o Verificar o encerramento do processo no SEl, assegurando a rastreabilidade de todas as
etapas (analise, portaria, publicacao, implantacao e ciéncia).

Fluxograma: Concessao da Gratificacdo de Dificil Provimento.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concessio (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacao.
Foérmula: (Data da implantacdo — Data da solicitagcao)

Meta: < 10 dias

Unidade de Medida: Dias

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Requerimento de solicitacao de gratificacao 0029.015818/2026-56
2 Modelo de Portaria de concessao 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de implantagao 0029.015818/2026-56
4 Modelo de Informagdo de concessao 0029.015818/2026-56
5 Guia do sistema e-Estado (prints) Acesse Aqui
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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 05.004/2026
Versao: 001
SEDUC R*o_ Data De Elaborag&o: 10/03/2026
GOV

Data De Revisdo: 17/09/2026
Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificagdo de Ensino Especial

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para analise, concessao, formalizacao e implantagao
da gratificagdo de ensino especial, garantindo conformidade com a legislagdo vigente e correta
execucao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos professores em efetivo exercicio da docéncia em salas de ensino especial,
preferencialmente com formacao na area.

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 Defini¢oes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

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

SEDUC-GAB 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.
Diretoria de Gestao 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.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administracdo

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.
Superintendéncia Regional de Educagao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
q Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacao

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

Etapa Responsavel Atividade
. Formalizar processo no SEI, mediante - .
1 Servidor . . Nao se aplica
requerimento padrdo de Recursos Humanos.
Unidade de . R - ~ .
2 ! . Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotagao
2 SUPER Analisar a sohqtagao f:onforme checklist Até O1 dia Gtil
institucional.
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Devolver o processo a unidade de Lotacao,

. . R Até i
4 SUPER guando houver pendéncias, ou encaminhar a eﬂ(ii?as
SEDUC-DGP quando estiver conforme.
5 SEDUC-DGP Receber o processo e encairhinhar a SEDUC-GDV Até'OZ'dias
para analise. Uteis
6 SEDUC-GDV Analisar o processo c.onforme checklist Até,OB.dias
institucional. dteis
7 SEDUC-GDV .Devol\./eer processo a SUPER, quand.o hoquer Até'OIS.dias
inconsisténcias, ou prosseguir com a instrucao. dteis
8 SEDUC-GDV Elaborar a portaria de concessao da gratificacao. Ate,(:c)3.d|as
dteis
9 SEDUC-GDV Disponibilizar a portaria para assinatura no SElI. Ate,?3.d|as
dteis
10 SEDUC-GDV Providenciar a pubhcas;ap da portaria no Diario Ate,03'd|as
Oficial. dteis
. SEDUC-GDV Encgmmhar o processo aNSEGEP—DESPPPOT Ate'OS.dlas
solicitando a implantacdao da gratificacao. Uteis
12 SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP Nao se aplica
DESPPROT 2 ' 2
Reali impl 3 ificaca folh .
13 SEGEP-GS|P ealizar a implantagdo da gratificagcao na folha de N emalies
pagamento.
14 SEDUC-GDV Conferir a implantagcdo na prévia da folha de Ate'OIS.dlas
pagamento. dteis
15 SEDUC-GDV Solicitar corregag a SEG.EPA—GS'IP, guando houver Ate'OS.dlas
inconsisténcia. dteis
Realizar correcdo ou implantagao pendente e . .
16 SEGEP-GSIP comunicar a SEDUC-GDV. Nao se aplica
17 SEDUC-GDV Registrar as informacdes no sistema e-Estado. Ate'?zshas
dtei
18 SEDUC-GDV Encaminhar o processo a SUPER para ciéncia. Ateu?;;has
19 SUPER Encaminhar o processo a unidade de lotagao de Até 02 dias
lotacao para ciéncia do servidor. Uteis
20 Umdad? cle Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotacao
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Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o N .
21 ~ Nao se aplica
Lotagao processo no SEI.

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
. ~ Indeferir formalmente e devolver
Servidor ndo atua em indi g ALé O3 di
sala de ensino oApro.cesso inaicando as SEDUC-GDV e, . 1as
. pendéncias e concedendo prazo Uteis
especial L L
de 5 dias Uteis para regularizagao.
b . Aci Didrio Oficial . At .
'ortarla nao cionar o Diario Oficial e registrar SEDUC-GDV te'OS.dlas
publicada no prazo no SEI. Uteis
Errc? .na |mplanta,<_;§o Solicitar corregao imediata a SEDUC-GDV Ate/OB.d|as
verificado na prévia SEGEP-GSIP por despacho no SEI. Uteis

Resultado Esperado:

o Cratificacdo de ensino especial concedida e implantada corretamente na folha de
pagamento, mediante ato administrativo formal, com portaria devidamente assinada e
publicada

e Validagcao das informacdes, registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do
servidor formalizada no processo SEI.

Controle Interno:

* Verificar se a solicitacao de concessao da gratificacao de ensino especial foi formalizada por
meio de processo administrativo no SEl, contendo requerimento e documentagao
comprobatéria conforme checklist institucional.

o Conferir se a analise técnica foi realizada pela unidade competente, validando o exercicio do
servidor em atividades de ensino especial, conforme critérios legais e normativos vigentes.

e Confirmar se a Portaria de concessdo foi devidamente elaborada, inserida em bloco de
assinatura e assinada pela autoridade competente.

e Verificar se a Portaria foi publicada no Diario Oficial do Estado, conferindo nimero, data e
vinculagcdo com o processo administrativo.

e Validar se a gratificacao foi implantada corretamente na folha de pagamento, observando:

* Rubrica especifica da gratificacao;

¢ Percentual aplicado conforme legislacao vigente;

¢ Data de inicio da vigéncia compativel com o ato concessorio.

o Conferir se houve validacao da implantacao na prévia da folha de pagamento (FOPAG), com
registro de eventuais inconsisténcias e providéncias adotadas.

e Verificar se as informagdes da concessao foram registradas e atualizadas no sistema e-Estado
ou sistema equivalente, garantindo a consisténcia cadastral do servidor.
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e Confirmar a ciéncia formal do servidor no processo SEl, com registro documental da
comunicagao da concessao da gratificacdo.

e Verificar o encerramento do processo no SEl, assegurando a rastreabilidade de todas as
etapas (analise, portaria, publicagcdo, implantagao e ciéncia).

Fluxograma: Concessao da Gratificacao de Ensino Especial.png

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitagdo e a implantacao da gratificacao.
Foérmula: (Data da implantagcao — Data da solicitagcao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Requerimento padrdo de RH 0029.015818/2026-56
2 Modelo de Portaria de concessao 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de implanta¢do 0029.015818/2026-56
4 Guia do sistema e-Estado (prints) Acesse Aqui
5 Checklist de analise institucional 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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 05.005/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao de Gratificacdo por Escolaridade

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para analise, concessao, formalizacao e implantagao
da gratificagcdo por escolaridade, garantindo conformidade com a legislagao vigente e correta
execucao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos técnicos educacionais lotados na Secretaria de Estado da Educacao - SEDUC.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

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

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

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

FOPAG . " .. . .
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
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Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . ~ . ~ .. .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestao 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.

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

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
SEGEP-DESPPROT responsavel pela recepgao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela
SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.

Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das

Servidor L . L ~ .
atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacao: unidade escolar ou setor administrativo onde o

Unidade de Lotacéo . . . .
servidor exerce suas atividades funcionais.

Etapa Responsavel Atividade

Formalizar processo no SEI, mediante
1 Servidor requerimento do servidor solicitando a Nao se aplica

gratificacao por escolaridade.

Unidade d . R - ~ .
2 niaa ? © Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotagao
2 SUPER Analisar a solicitagdo conforme checklist NE® = arsifiee

institucional.

Devolver o processo a unidade de lotagao, quando
4 SUPER houver pendéncias, ou encaminhar a SEDUC-DGP | Até Ol dia util
guando estiver conforme.
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Receber o processo e encaminhar a SEDUC-GDV

5 SEDUC-DGP - Até 01 dia atil
para analise.
6 SEDUC-GDV ' Ahal|§ar o proce'sso conforme checklist Ate,03'd|as
institucional e registrar Controles Internos. dteis
7 SEDUC-GDV . Devolver'o processo a SUPER, quandq houveNr Até Ol dia util
inconformidades, ou prosseguir com a instrugao.
8 SEDUC-GDV Elaborar a informacao de concessdo e a portaria Até O1 dia Gtil
correspondente.
9 SEDUC-GDV Disponibilizar os docur;;ntos para assinatura no Até O1 dia Gtil
10 SEDUC-GDV Elaborar oficio e solicitar a implantacao da Até O dia il
gratificagcdo a SEGEP-DESPPROT.
Providenciar a publicagao da portaria no Diario B L
1 SEDUC-GDV C Até 01 dia util
Oficial.
SEGEP- . R . .
12 Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP. Nao se aplica
DESPPROT
13 SEGEP-GS|P Realizar a implantagao da gratificagao na folha de NE@ o arfies
pagamento.
14 SEDUC-GDV Conferir a implantacao na prévia da folha de Até O dia util
pagamento.
15 SEDUC-GDV Solicitar corregaq a SEG.EPA—GS.IP, guando houver Até O1 dia Gtil
inconsisténcia.
16 SEGEP-GSIP Realizar corregao'ou implantacao pendente e NE® o arlice
comunicar a SEDUC-GDV.
17 SEDUC-GDV Registrar as informacdes no sistema e-Estado. Até 01 dia util
18 SEDUC-GDV Encaminhar o processo a SUPER para ciéncia. Até 01 dia util
19 SUPER Encaminhar o prgce;so a umdgde de lotagao para NE® = arsifiee
ciéncia do servidor.
20 Umdad? de Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotagao
Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o N .
21 - Nao se aplica
Lotacao processo no SEI.
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Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Documentagao de -
cscolaridade Devolver o processo indicando as Até 02 dias
. pendéncias e concedendo prazo SEDUC-GDV .
incompleta ou e . dteis
. de 5 dias Uteis para regularizagao.
invalida
Erro na implantacao Solicitar corregao imediata a Até 02 dias
verificado na prévia SEGEP-GSIP. SEDUC-GDV Uteis

Resultado Esperado:
e Gratificagao por escolaridade concedida e implantada corretamente na folha de pagamento,
mediante ato administrativo formal, com portaria devidamente assinada e publicada
e Validagao das informacgdes
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo
SEI.

Controle Interno:
e Verificar se a gratificagcdo por escolaridade foi concedida por meio de ato administrativo
formal
e Confirmar se a portaria foi devidamente assinada
e Conferir se houve publicagdo da portaria
» Validar se as informacdes foram devidamente analisadas e validadas
» Verificar se a gratificacao foi implantada corretamente na folha de pagamento
o Confirmar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Conferir se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SE| .

Fluxograma: Concessao de Gratificacdao por Escolaridade.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concessio (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacao.
Foérmula: (Data da implantagcdo — Data da solicitagcao)

Meta: < 10 dias

Unidade de Medida: Dias

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Requerimento do servidor 0029.015818/2026-56
2 Modelo de Informagdo de concessao 0029.015818/2026-56
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3 Modelo de Portaria de concessao 0029.015818/2026-56
4 Modelo de Oficio de implantagdo 0029.015818/2026-56
5 Guia do sistema e-Estado (prints) Acesse Aqui
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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 05.006/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificagdo por Titulacdo

Objetivo:

Estabelecer o procedimento para analise, formalizagdo e implantagcdo da gratificagao por
titulacao.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos Professores Classe C e Analistas Educacionais lotados na Secretaria de Estado da
Educacao.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.
Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da
FOPAG - _ . . .
remuneragdo, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educagao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestado administrativa superior e deliberacées institucionais da
pasta.
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Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . ~ . ~ .. .
formalizacao, tramitacao 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.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestdao de pessoas no ambito da Administracdo

Plblica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepcao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacao

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

Etapa Responsavel Atividade
Unidade de Forma|.|zar o processo.no SEI,'rT?ed|ante ) '
1 N requerimento do servidor solicitando a Nao se aplica
Lotagao - ~ . ~ . R
gratificacao por titulagcao, e encaminhar a SUPER.
Analisar a solicitacao com base\no checklist. Até 03 dias
2 SUPER Estando conforme, encaminhar a SEDUC-DGP Frichis
por memorando.
2 SEDUC-DGP Receber o processo e enca’r.mnhar a SEDUC-GDV Até O1 dia Gtil
para analise.
4 SEDUC-GDV Anahsar 9 process? com base ho checklist e Ate,O3.d|as
registrar as informacdes em planilha de controle. dteis
5 SEDUC-GDV Elaborar a Informmacdo de concessao e a Portaria Ate,OB'd|as
correspondente. dteis
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Incluir a Informacao e a Portaria em bloco de Até 03 dias
6 SEDUC-GDV assinatura no SEIl e disponibilizar aos titulares da Uteis
pasta.
7 SEDUC-GDV Elaborar o 9f|¢|0~ de solicitagao de implantacao da Até O1 dia Gtil
gratificagcdo em folha de pagamento.
8 SEDUC-GDV Incluir 9 Oﬂc.lo.e.m bIoco.de assinatura no SEl e Ate/O3.d|as
disponibilizar aos titulares da pasta. Uteis
Providenciar a publicagao da Portaria no Diario
9 SEDUC-GDV Oficial e encammhar o) E)rpcesso g SEGEP- ) Ate/O2.d|as
DESPPROT, por meio de oficio, para implantacao Uteis
da gratificacao.
SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP - .
10 ) . Nao se aplica
DESPPROT para implantacgao.
Impl ificaca folh .
. SEGEP-GSIP mplantar a gratl icacdo na o‘ a de pagamento e e alies
encaminhar o processo a SEDUC-GDV.
Conferir a implantagao na prévia da FOPAG. Em Até 03 dias
12 SEDUC-GDV caso de inconsisténcia, registrar no Atestado de teis
Conferéncia Mensal e encaminhar a SEGEP-GSIP. utel
13 SEGEP-GSIP Realizar a |\mplantagao ou' correc;aoeencamln}jar NE® so arlice
despacho a SEDUC-GDV informando a execugao.
14 SEGEP-GS|P Registrar as informacdes da Portaria no sistema e- NE@eoalies
Estado.
E inh 2 PER Até i
15 SEDUC-GDV ncaminhar o prochsso.a SuU ) por te,OS.dlas
memorando, para ciéncia do servidor. Uteis
16 SUPER Encaminhar o prc')Aces'so a Umdgde de Lotacao NE® eo arlice
para ciéncia do servidor.
17 Umdad? de Dar ciéncia ao serV|dor., inserir o termo de N3o se aplica
Lotagao encerramento e concluir o processo no SEI.
Inconformidade ‘ Acdo Corretiva ‘ Responsavel Prazo
. Indeferir formalmente e devolver
Titulo apresentado indi d Até 03 dias
nao reconhecido pelo oApchesso ihaicando as SEDUC-GDV e
MEC pendéncias e concedendo prazo uteis
de 5 dias Uteis para regularizagao.
Errg ha |mplanta,<;§o ReAgls'Frar no Atestado dg Até 03 dias
verificado na prévia | Conferéncia Mensal e encaminhar SEDUC-GDV Uteis
da FOPAG a SEGEP-GSIP para correcao.
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Resultado Esperado:
e Gratificagao por titulagdo concedida e implantada corretamente na folha de pagamento,
mediante ato administrativo formal, com portaria devidamente assinada e publicada
e Validacao das informacdes
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo
SEL

Controle Interno:
» Verificar se a gratificagao por titulagao foi concedida por meio de ato administrativo formal,
confirmar se a portaria foi devidamente assinada
e Conferir se houve publicacdo da portaria
» Validar se as informacgdes foram devidamente analisadas e validadas
» Verificar se a gratificacao foi implantada corretamente na folha de pagamento
o Confirmar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Conferir se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao Implantacao da Gratificacao por Titulacdo.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concessédo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacao.
Formula: (Data da implantagcao — Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAQAO
1 Modelo de Informacgado de concessao 0029.015818/2026-56
2 Modelo de Portaria de concessao 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de implantagdo 0029.015818/2026-56
4 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70
5 Guia do sistema e-Estado (prints) Acesse Aqui

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
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Cargo: Cargo: Cargo:
Cerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026

Codigo: 05.007/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Médulo Correspondente: Vantagens - Gratificacbes

Concessao da Verba Indenizatéria do Projeto

Nome Do Procedimento: . L. .. .
Ensino Médio com Mediacao Tecnolégica

Objetivo:

Estabelecer o procedimento para analise, formalizacao e implantacdo da verba indenizatdria do
Projeto Ensino Médio com Mediacao Tecnoldgica.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Profissionais selecionados para atuarem no Projeto Ensino Médio com Mediagao Tecnoldgica.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 28 de setembro de 1989.
Lei n°®3.846, de 4 de julho de 2016.

Lei Complementar n®1.247, de 31 de julho de 2024.

Portaria n° 2.264/2016-GAB/SEDUC, de 6 de julho de 2016.
Portaria n° 3.029/2018/SEDUC-GCME, de 20 de julho de 2018.
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Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

FOPAG - - o 3 .
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestao de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
SEDUC-DGP i . . ~
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 gestao de pessoas no ambito da Administragcao

PUblica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacao e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantacao, manutencao e processamento das informacdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fung¢ao exercida.

Unidade de Lotacao

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

Etapa Responsavel Atividade
1 Servidor Solicitar, por meio de requerimento padrao. Nao se aplica
Unidade de Encaminhar requerimento do servidor solicitando N .
2 N . R Nao se aplica
Lotagao a verba indenizatdria a SUPER.
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Formalizar o processo no SEI, anexar o

3 SUPER requerimento do servidor e encaminhar a SEDUC- Ate'OZ.dlas
dteis
GPME.
4 SEDUC-GPME Analisar a eleg|p|||dade do serwdoregvmculo Até Ol dia util
com o projeto, conforme checklist.
Formalizar a solicitagdo e analise por memorando, , .
. . Até 03 dias
5 SEDUC-GPME anexar a planilha de pagamento validada e Uteis
encaminhar o processo a SEDUC-DGP.
6 SEDUC-DGP Receber o processo e enca}r‘.nmhar a SEDUC-GDV Até O1 dia Gtil
para analise.
7 SEDUC-GDV . .Anallsar o proce;so conforme checkilist, ) Ate/OB.d|as
verificando conformidade legal e documentacao. Uteis
8 SEDUC-GDV Elaborar o oficio de sghutagao de implantacao da Ate/OZ.d|as
verba indenizatoria. Uteis
9 SEDUC-GDV Incluir o .of|<:|o.err.1 bloco gle assinatura no SEl e Ate/O3.d|as
disponibilizar ao titular da pasta. Uteis
10 SEDUC-GDV Enca.mlnhar o) p'ro.cesso a SEGEP-DE?PPROT apos Ate'03.d|as
assinatura, solicitando a implantacao da verba. Uteis
. SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP N30 se aplica
DESPPROT para implantacao. P
Implantar a verba indenizatdria na folha de
12 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG) e encaminhar o processo a Nao se aplica
SEDUC-GDV.
13 SEDUC-GDV Conferir a implantagcao na prévia da FOPAG. Ateu(izicsmas
Realizar a implantac¢ao ou correcao e encaminhar - .
14 SEGEP-GSIP despacho a SEDUC-GDV informando a execucao. Nao se aplica
15 SEDUC-GDV Elaborar memorando .eAen.camlnhar.o processo a Ate/OZ.d|as
SUPER para ciéncia do servidor. Uteis
16 SUPER Encaminhar o prc?f:esso a Unldgde de Lotacao Até O1 dia Gtil
para ciéncia do servidor.
Unidade de Dar ciéncia ao servidor, inserir o termo de - .
17 ~ . Nao se aplica
Lotagao encerramento e concluir o processo no SEI.
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GOV
Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Servidor nao esta Indeferir formalmente com base Até O3 dias
selecionado para o na lista de elegibilidade, por SEDUC-GPME Gteis
projeto EMMT despacho no SEI.
Devolver a SEDUC-GPME,
Planilha de indicando as pendéncias e ) .
. L Até 03 dias
pagamento nao concedendo prazo de 5 dias Uteis SEDUC-GDV Uteis
validada para regularizacao e devolucao do
processo.
. ~ Registrar a inconsisténcia no
Erro na implantagao . . .
e L. atestado de conferéncia mensal e Até 03 dias
verificado na previa encaminhar a SEGEP-GSIP para SEDUC-GDV Uteis
da FOPAG ’ 2
corregao.

Resultado Esperado:

e Verba indenizatdria do Projeto Ensino Médio com Mediagdo Tecnolégica implantada
corretamente na folha de pagamento, mediante solicitagdo formal validada, com conferéncia
das informacgodes

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

Controle Interno:
» Verificar se houve solicitacao formal para implantagao da verba indenizatoéria
e Confirmar se a solicitacao foi devidamente validada
e Conferir se as informacdes foram analisadas e conferidas antes da implantagao
e Validar se a verba indenizatéria foi implantada corretamente na folha de pagamento
o Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Confirmar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao de Gratificacao por Escolaridade.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitagdo e a implantacao da gratificacao.
Férmula: (Data da implantacao — Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
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1 Modelo de Oficio de solicitacdo de implantacdo da 0029.015818/2026-56
verba
2 Modelo de Memorando de encaminhamento 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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 05.008/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Vantagens - Gratificagdes

Concessao da Gratificagdo de Professor Bilingue -
Libras

Estabelecer o procedimento para implantacao da gratificacao de professor bilingue-libras

Nome Do Procedimento:

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Professores que sao intérpretes bilingue-libras que estejam lotados nas escolas que tém alunos
com necessidades educacionais especiais decorrente da deficiéncia auditiva.

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.

Decreto n°® 5.626, de 22 de dezemlbro de 2005.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

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

SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
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 andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepcao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacgao

Etapa Responsavel

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

Atividade

Identificar o servidor recém-lotado elegivel a
gratificacdo de Professor Bilingue-Libras, abre
processo no SEl e encaminha a Unidade de

1 SUPER Lotagcao para formalizagao. (NOTA: O inicio do Até O1 dia util
processo é responsabilidade da SUPER ou da
SEDUC, em momento posterior a lotagao formal
do servidor — nao do proprio servidor.)
Unidade de Elaborar o requerimento padrao de concessado da
2 - gratificacdo, anexar a documentagdo conforme Nao se aplica
Lotacao

checklist e encaminhar o processo a SUPER.
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Inconformidade

Acgao Corretiva Responsavel

Analisar a documentagcao com base no checklist.
Estando conforme: anexa o Quadro de Controle Até 03 dias
3 SUPER o m . . R o
de Gratificacao Bilingue-Libras e encaminha a Uteis
SEDUC-DGP.
Receber o processo e o encaminhar a SEDUC- i L
4 SEDUC-DGP . Até 01 dia util
GDV para analise.
Analisar dgcymentaggo eNestanglo conforrrje, Até 03 dias
5 SEDUC-GDV elaborar o Oficio de solicitagdo de implantagdo da Uteis
gratificacao.
Incluir o oficio em bloco de assinatura no SEl e Até 03 dias
6 SEDUC-GDV . . . . e
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. dteis
Encaminhar o processo a SEGEP-DESPPROT apos Até 03 dias
7 SEDUC-GDV assinatura do oficio, solicitando a implantagao da Uteis
gratificagao.
g SEGEP- Receber o processo e o encaminhar a SEGEP- N30 se aplica
DESPPROT GSIP para implantacao. P
Efetuar a implantacdo da gratificacdo na folha de
9 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG) e encaminhar o processo a Nao se aplica
SEDUC-GDV.
Conferir a implantacao na prévia da FOPAG. Em
10 SEDUC-GDV caso de nao |mpIaAnt§gao ou errg: reg|§trar no Ate,OS.dlas
atestado de conferéncia e encaminhar a SEGEP- Uteis
GSIP para correcao.
- SEGEP-GSIP Realizar a implantagao ou correcao e encaminhar N0 se aplica
despacho a SEDUC-GDV informando a conclusao. Pl
I;ncammhar o) proc.esso a SUPNEFZ por Mgmorgndo, Até 03 dias
12 SEDUC-GDV informando que a implantagao foi providenciada Gteis
e solicitando ciéncia do servidor.
Recepaonar o erocesso .er e.ncammh.ar a Até 03 dias
13 SUPER Unidade de Lotagao para ciéncia do servidor e Gteis
conclusao.
Unidade de Recgpcpnarg processo, coleta a ciéncia do ) .
14 N servidor, inserir o termo de encerramento e Ndo se aplica
Lotacao .
concluir o processo no SEl.

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




SEDUC Ro

K —

Notificar a unidade responsavel
por escrito via SEl, indicando itens

Documentagao . . .
. pendentes. Prazo para SUPER/ Unidade Até 03 dias
incompleta ou N , N ~ e
. . regularizagao: até 3 dias Uteis. de Lotacgao Uteis
inconsistente . ..
Registrar a ocorréncia no
processo.

Emitir despacho de indeferimento
com fundamentacao legal,

i inelegivel . N . Até i
Servidor |n(.e.eg|vNe encaminhar a SUPER de origem SEDUC-GDV te'OS.dlas
para a gratificagcao s ) Uteis

com justificativa e arquivar o
processo.
. N N Registrar a inconsisténcia no
Gratificagdo ndo . 3 .
. atestado de conferéncia e Até 03 dias
implantada ou . . SEDUC-GDV Y
. encaminhar a SEGEP-GSIP para Uteis
incorreta na FOPAG . . .
corregao imediata.
Portaria ou Acionar a SEGEP-GSIP por oficio,
|mplantagao nao reglstrar o acompanhamentg no SEDUC-GDV Ate/OS'dlas
efetivada pela SEGEP SEl e informar o gestor imediato Uteis
no prazo sobre o atraso.

Resultado Esperado:
e Gratificagao de Professor Bilingue - Libras implantada corretamente na folha de pagamento,
mediante validagcdo da elegibilidade do servidor, conferéncia das informacdes
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo
SEI.

Controle Interno:
» Verificar se a elegibilidade do servidor para a Gratificagdo de Professor Bilingue — Libras foi
devidamente validada
e Confirmar se as informacdes foram conferidas antes da implantacao
o Conferir se a gratificacao foi implantada corretamente na folha de pagamento
e Validar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Verificar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao da Gratificacao de Professor Bilingue - Libras. png.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitagdo e a implantacao da gratificacao.
Férmula: (Data da implantagdo — Data da solicitagao)

Meta: < 10 dias

Unidade de Medida: Dias
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DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Requerimento Padrdo de Concessdo da

0029.015818/2026-56
Gratificacdo de Professor Bilingue-Libras

Checklist de Verificacdo Documental (SUPER e

2 SEDUC-GDV) 0029.015818/2026-56
3 Quadro de Controle de Gratificacdo Bilingue-Libras 0029.015818/2026-56
4 Atestado de Conferéncia da FOPAG 0029.015818/2026-56
5 Modelo de Oficio de Solicitacdo de Implantacdo da 0029.015818/2026-56

Gratificagdo

6 Modelo de Memoram.jAo d.e Encamphamento a 0029.015818/2026-56
SUPER para Ciéncia do Servidor

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Cerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 05.009/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Vantagens - Gratificagdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificacdo de Lotagdo Especifica

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitacao, analise e implantacao da
gratificagao de lotacdo especifica, garantindo conformidade com a legislagao vigente e correta
execucao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos técnicos e analistas lotados na SEDUC-SEDE, nas unidades contempladas pela
gratificacao de lotacao especifica.

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°1.181, de 14 de margo de 2023.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

FOPAG o . . . .
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
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Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.

Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . o . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
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 andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

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

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
SEGEP-DESPPROT responsavel pela recepcao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela
SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.

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

Servidor

Responsavel Atividade
Unidade de Formalizar o processoNno SEI,.a.nexando ) .
1 Lotacio memorando de lotagao e solicitando a Nao se aplica
¢ implantacao da gratificacao.
Unidade de . N . L
2 N Encaminhar o processo a SEDUC-DGP. Até 01 dia dtil
Lotagao
Receber o processo e encaminhar a SEDUC-GDV Até 03 dias
3 SEDUC-DGP - o
para analise. dteis
Analisar o processo conforme checklist e validar a Até 03 dias
4 SEDUC-GDV S o
solicitagao. dteis
Elaborar o oficio de solicitacdo de implantacao da ; .
5 SEDUC-GDV e Até 01 dia util
gratificacao.
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6 SEDUC-GDV I'ncluw. o' gﬂmo em bloco de assinatura ng SEl e AtelOZ'd|as
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. dteis
7 SEDUC-GDV Encammha.r o) process~o a SEGEF?-.GAB~ solicitando Até O1 dia Gtil
a implantacao da gratificacao.
8 SEGEP-GAB Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP. Nao se aplica
9 SEGEP-GSIP Realizar a implantagao da gratificacao na folha de NE® 0 arlice
pagamento.
10 SEDUC-GDV Conferir a implantagcdo na prévia da folha de Ate,03.d|as
pagamento. dteis
- SEDUC-GDV Registrar aApor.\tamentos no atesitgdo de Ate,OZ.dlas
conferéncia, quando necessario. Uteis
1 SEDUC-GDV Encaminhar o processc?ha U'mdade de Lotacao Ate,03'd|as
para ciéncia. Uteis
13 Umdad? de Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotagao
Unidade de Inserir o termo de encerramento e concluir o ~ .
14 N Nao se aplica
Lotagao processo no SEI.

Inconformidade ‘ Acdo Corretiva Responsavel ‘ Prazo
Documentacao Devolver o processo indicando as Até 03 dias
incompleta (etapa pendéncias e concedendo prazo SEDUC-GDV L.
S . dteis
04) de 5 dias Uteis para regularizacao.
Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encammhaNr a SEDUC-GDV Ate/OZ'dlas
FOPAG (etapa 10) SEGEP-GSIP para correcao. Uteis
Acompanhar até a regularizacao.
Notificar a Unidade de Lotagao por
Servidor inelegivel 2 despacho, fundamentado o Até 02 di
ervidor Inelegivet a indeferimento com base na SEDUC-GDV e, . 1as
GLE . ~ . o uteis
legislacdo de regéncia (LC n.
1181/2023).

Resultado Esperado:

o Gratificacao concedida e implantada corretamente na folha de pagamento

e Registro atualizado nos sistemas institucionais

e Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.
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Controle Interno:
» Verificar se houve solicitagao formal para concessao da gratificagdo de lotacao especifica
e Confirmar se a solicitacao foi devidamente validada
e Conferir se as informacdes foram analisadas e confirmadas antes da implantacgao
» Validar se a gratificacao foi implantada corretamente na folha de pagamento
e Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Confirmar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessédo da Gratificacdao de Lotacao Especifica.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concessio (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitagcdo e a implantacdo da gratificacao.
Foérmula: (Data da implantagcdo — Data da solicitagao)

Meta: < 10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAC}AO
1 Modelo de Memorando de Lotacao 0029.015818/2026-56
2 Checklist de Analise Documental 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de Solicitacdo a SEGEP-GAB 0029.015818/2026-56
4 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70
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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Versao: 001
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Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Vantagens - Gratificagdes

Concessao da Gratificacdao de Incentivo
Educacional Integral

Estabelecer e padronizar o procedimento para analise, formalizagdo e implantagdo da
Gratificagdo de Incentivo Educacional Integral, garantindo conformidade com a legislacao
vigente e correta inclusdo da verba na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Nome Do Procedimento:

Abrangéncia:

Servidores efetivos que atuam em unidades escolares de ensino integral no ambito da Secretaria
de Estado da Educacao.

Referéncias Normativas:

Portaria n® 1861 de 15 de fevereiro de 2024
Lei Complementar n°1.214, de 21 de dezembro de 2023.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da
FOPAG - - . . .
remuneracao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
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Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . ~ . ~ . .
formalizacao, tramitacao 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.
Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas: érgdo central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragcao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacao e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantagdo, manutengdo e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Responsavel Atividade
Unidade de Formalizar o procefso no SEI,.eIaborar o
1 Lotacso memorando com a relagdo de servidores elegiveis -
¢ e encaminhar a SEDUC-DGP.
5 SEDUC-DGP Receber o processo e enca,rhmhar a SEDUC-GDV Até O1 dia Gtil
para analise.
Analisar o processo conforme checklist. Em caso
de inconformidade, devolver a SUPER por 3 .
S . Até 03 dias
3 SEDUC-GDV despacho, indicando as pendéncias a sanar. O dteis
prazo fica suspenso até o retorno com as
correcdes.
4 SEDUC-GDV Elaborar o oficio d'e' soI|NC|ta<;ao de implantagao da Ate,OB'dlas
gratificacao (Anexo lll). Uteis
5 SEDUC-GDV I'ncluw. o. QflClo em bloco de assinatura ng SEle AtelOS'd|as
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. Uteis
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6 SEDUC-GDV Encam|.nbar o pro'cesso a SENGEP—DESPPROT 03 dias Uteis
solicitando a implantagao da verba.
SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP - .
7 . N Nao se aplica
DESPPROT para implantacao.
5 SEGEP-GSIP Implantar a gratlflcagao na fol\ha de pagamento e Ate,OZ.dlas
encaminhar o processo a SEDUC-GDV. dteis
Conferir a implantacao na prévia da FOPAG. Em
caso de inconsisténcia, registrar no atestado de . N
° SEDUC-GDV conferéncia e encaminhar a SEGEP-GSIP para Até Ol dia util
correcao.
Reali impl 3 3 inh .
10 SEGEP-GSIP ealizar a |rnp antacgao OL,! corregaoeencammNar NEosaaie:
despacho a SEDUC-GDV informando a execucao.
Encamm.har o} processg a SUPER,Npor Até 03 dias
n SEDUC-GDV memorando, informando a implantagado e para teis
ciéncia dos servidores.
1 SUPER Encaminhar o perce§so as umglades de lotacgao AtelO3'd|as
para ciéncia dos servidores. Uteis
Unidade de Dar ciéncia aos servidores, inserir o termo de N .
13 - . Nao se aplica
Lotagao encerramento e concluir o processo no SEI.
Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Devolver o processo a SUPER por
Documentacio despacho, indicando as
. pendéncias a sanar. O prazo fica SEDUC-GDV Até Ol dia util
incompleta |
suspenso até o retorno com as
correcoes.
Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encammhaNr a SEDUC-GDV Ate/OB.d|as
FOPAG SEGEP-GSIP para correcgao. uteis
Acompanhar até a regularizacao.
Notificar a SUPER por despacho,
Serwdor.n.'weleggwel a fundamentando o mdeAfem."nento SEDUC-GDV Ate/OB.d|as
gratificacao com base nas referéncias uteis
normativas vigentes.
Analisar as justificativas da
Processo devolvido . gle\iolu_gao, sanar as . SEDUC-GDV Ate/OS.d|as
pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar dteis
no prazo de 02 dias Uteis.
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Resultado Esperado:
» Cratificagao concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.

Controle Interno:
» Verificar se o processo foi formalizado no sistema SEl com a relagao de servidores elegiveis
e Confirmar se o processo foi analisado conforme checklist estabelecido
e Conferir se eventuais inconformidades foram identificadas e tratadas antes da continuidade
do processo
» Validar se o oficio de solicitacdo de implantacao foi elaborado e devidamente assinado
» Verificar se o processo foi encaminhado a SEGEP para implantacao da gratificacao
e Confirmar se a gratificagdo foi implantada corretamente na folha de pagamento
e Conferir se a implantacao foi validada na prévia da FOPAG
e Validar se eventuais inconsisténcias foram registradas e corrigidas
» Verificar se os registros foram atualizados nos sistemas institucionais
e Confirmar se a comunicacao da implantacdo foi realizada a SUPER

Fluxograma: Concessao da Gratificacao de Incentivo Educacional Integral.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacéo.
Formula: (Data da implantacao - Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO

Modelo de Memorando de Lotacdo

0029.015818/2026-56

2 Checklist de Analise Documental 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de Solicitacdo a SEGEP-GAB 0029.015818/2026-56
4 Atestado de Conferéncia da FOPAG 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:

10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Cédigo: 05.011/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Vantagens - Gratificagdes

Concessao da Gratificacdo do Programa Escolas do
Novo Tempo

Estabelecer e padronizar o procedimento para analise, formalizagcdo e implantacao da
Gratificacdo do Programa Escolas do Novo Tempo, garantindo conformidade com a legislagao
vigente e correta inclusao da verba na folha de pagamento.

Nome Do Procedimento:

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores efetivos que atuam nas unidades escolares participantes do Programa
Escolas do Novo Tempo no ambito da Secretaria de Estado da Educagao. Nao se aplica a
servidores em unidades ndo participantes do programa, nem a servidores em afastamento total
das atividades.

Referéncias Normativas:

Lei complementar n. 940/2017 (69916244)
Lei complementar n. 958/2017 (69917718)
Lei complementar n. 1040/2019 (8607997)
Portaria 4235/2018 (3315269)

Portaria 2.116 de 2019 (69918686)

Decreto n. 22.234/2017 (69919156)

Decreto n. 24.898/2020 (69960221)
Resolucdo n.17/2020 (69962172)
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Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

FOPAG - - o 3 .
remuneragao, beneficios, adicionais e descontos dos servidores.
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestao de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
SEDUC-DGP i . . ~
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 gestao de pessoas no ambito da Administragcao

PUblica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitacao e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantacao, manutencao e processamento das informacdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor Publico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fung¢ao exercida.

Responsavel Atividade
Formalizar o processo no SEl, elaborar
1 SUPER memorando contendo a relagcao de servidores Nao se aplica
elegiveis e encaminhar a SEDUC-DGP.
5 SEDUC-DGP Receber o processoeenca,rﬁlnhara SEDUC-GDV Até O1 dia Gtil
para analise.
3 SEDUC-GDV Analisar o processo conforme checklist. Ateu(zii?as
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4 SEDUC-GDV Elaborar o oficio d'e. soI|NC|ta<;ao de implantagcao da AtelO3'd|as
gratificacdo (Anexo ). dteis
5 SEDUC-GDV I.nclun'. o. C.)fICIO er‘o bloco de assinatura n.o SEle Ate,03.d|as
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. dteis
6 SEDUC-GDV Encaml.n}.ﬁar o} pro.cesso a SEE]EP—DESPPFZOT Ate,OZ.dlas
solicitando a implantacao da verba. Uteis
SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP - .
7 . . Nao se aplica
DESPPROT para implantagao.
8 SEGEP-GSIP Implantar a grauﬂcagao na fol‘ha de pagamento e Ate,03~d|as
encaminhar o processo a SEDUC-GDV. dteis
S - . Até i
9 SEDUC-GDV Conferir a implantagdo na prévia da FOPAG. teu(ziijlas
10 SEGEP-GSIP Realizar a |‘mplantagao oq corregaoeencammfzar oo alice
despacho a SEDUC-GDV informando a execugdo.
Encamm.har o} processg a SUPER,Npor Até 03 dias
n SEDUC-GDV memorando, informando a implantacao e para dteis
ciéncia dos servidores.
1 SUPER Encaminhar o pr?ce§so as umqlades de lotagao Ate,03~d|as
para ciéncia dos servidores. Uteis
Unidade de Dar ciéncia aos servidores, inserir o termo de . .
13 - ) Nao se aplica
Lotagao encerramento e concluir o processo no SEI.

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Devolver o processo a SUPER por
Documentacso despacho, indicando as
) ¢ pendéncias a sanar. O prazo fica SEDUC-GDV Até 01 dia util
incompleta .
suspenso até o retorno com as
correcoes.
Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encammhaNr a SEDUC-GDV AteIOS'd|as
FOPAG SEGEP-GSIP para corregao. dteis
Acompanhar até a regularizacao.
Notificar a SUPER por despacho,
SerV|dor.|heIe?|veI a fundamentando o mdefenrnento SEDUC-GDV Ate,OS.d|as
gratificacao com base nas referéncias Uteis
normativas vigentes.
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Analisar as justificativas da
Processo devolvido . c.zle\iolu.gao, sanar as . SEDUC-GDV Ate,OS.dlas
pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar uteis

no prazo de 02 dias Uteis.

Resultado Esperado:
» Cratificagao concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.

Controle Interno:
» Verificar se o processo foi formalizado no sistema SEl com a relagao de servidores elegiveis
e Confirmar se o processo foi analisado conforme checklist estabelecido
e Conferir se o oficio de solicitacao de implantacao foi elaborado e devidamente assinado
e Validar se o processo foi encaminhado a SEGEP para implantagao da gratificagdo
» Verificar se a gratificacdo foi implantada corretamente na folha de pagamento
e Confirmar se a implantacao foi conferida na prévia da FOPAG
o Conferir se eventuais inconsisténcias foram identificadas e corrigidas
e Validar se os registros foram atualizados nos sistemas institucionais
e Verificar se o processo foi comunicado a SUPER para ciéncia dos servidores
o Confirmar se a ciéncia dos servidores foi formalizada pelas unidades de lotagao no SEI.

Fluxograma: Concessao da Gratificacao do Programa Escolas do Novo Tempo.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacéo.
Formula: (Data da implantacao — Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
Modelo de Memorando com Relacdo de Servidores
1 oo 0029.015818/2026-56
Elegiveis
2 Checklist de Analise Documental 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de Solicitacdo a SEGEP-DESPPROT 0029.015818/2026-56
4 Atestado de Conferéncia da FOPAG 0029.015818/2026-56
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Cargo:
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Codigo: 05.012/2026
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Data De Elaboracao: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Moédulo Correspondente:

Vantagens - Gratificagbes

Nome Do Procedimento:

de pagamento.

Unidade Responsavel:

Concessao da Gratificagdo de CAA

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitacao, analise, concessao e implantagao da
gratificagcdo CAA, garantindo conformidade com a legislagao vigente e correta execugao na folha

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos professores em efetivo exercicio da docéncia no ensino fundamental, anos iniciais,
lotados exclusivamente em unidades escolares da rede estadual.

Referéncias Normativas:
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Lei Complementar n°® 680, de 7 de setembro de 2012.
Lei Complementar n° 867, de 2016.

Lei Complementar n°1.246, de 31 de julho de 2024.
Lei Complementar n°1.247, de 31 de julho de 2024.

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 Educacao: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
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 gestdo de pessoas no ambito da Administragao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
responsavel pela recepgao, tramitagao e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

GCeréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

Etapa Responsavel

SEGEP-GSIP implantacao, manutencao e processamento das informacdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor 9 P P P

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Atividade

1 Servidor

Formalizar processo no SEI, mediante
requerimento padrao de Recursos Humanos, Nao se aplica
solicitando a implantacao da gratificacao.
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Unidade d . . - . .
2 niaa ? © Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotacao
Analisar a solicitagdo conforme checklist
3 SUPER institucional, verificando os requisitos legais e Nao se aplica
documentais.
Devolver o processo a unidade de lotacao para
4 SUPER regulanz.agao, fquando houver pendenua?s, ou Até O1 dia Gtil
encaminhar a SEDUC-DGP quando estiver
conforme.
5 SEDUC-DGP Receber o process? 9 encammhAar a.\ SEDUC-GDV Ate,03’d|as
para analise e providéncias. Uteis
Anali f heckli L
6 SEDUC-GDV nalisar o pro'ces.so c.on orme checklist Até O dia Gtil
institucional.
Devglver O processo a un|<.3|ade dg oAr|g.em para Até 03 dias
7 SEDUC-GDV ajuste, quando houver inconsisténcia, ou dteis
prosseguir com a solicitagao de implantacao.
Elaborar oficio e solicitar a implantacao da Até 03 dias
8 SEDUC-GDV e e e
gratificagdo a SEGEP-DESPPROT Uteis
9 SEGEP- Receber a solicitacdao e encaminhar o processo a N30 se aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP. <
Realizar a implantacao da gratificacdo na folha de
pagamento.
Observacao:
10 SEGEP-GSIP A folha de pagamento é o sistema oficial para Nao se aplica
implantacao da gratificacao, devendo os registros
no e-Estado refletirem as informacgdes nela
constantes.
1 SEGEP-GSIP Encarninhar o processo a SEDUC-GDV N3o se aplica
informando a implantacao.
Conferir a implantagdo da gratificagao na prévia
da folha de pagamento. 2 :
Até 03 dias
12 SEDUC-GDV Observacao: A implantacdo devera ser validada na Gteis
prévia da folha de pagamento antes do
fechamento mensal.
13 SEDUC-GDV Registrar informacdes nq s,lstema e-Estado, Ate'OZ.dlas
qguando aplicavel. dteis
14 SEDUC-GDV Encaminhar o proces.soAa SQPER para ciéncia e Ate/OB.d|as
providéncias. dteis
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Documentacio Sohqtar comzlerr;enta(;ao!joor
incompleta entregue esc.:rlto,, cc?nce endo prgzo Ne g SEDUC-GDV Até 01 dia util
. dias Uteis para regularizacao
pelo servidor . .
Prazo: Até O1 dia util
Solicitagdo nao . .
ol Devol c daded Até 03d
atende aos critérios eyo ver proc':ess.o. @ u'm ade ae SEDUC-GDV elOS. 1as
. e a origem com justificativa formal. Uteis
legais da gratificacao
Implgntagao nao Em|t|r comunicado formal e Até 03 dias
realizada pela registrar acompanhamento no SEDUC-GDV lteis
SEGEP-GSIP no prazo SEL
Solicitar correcdao imediata a
SEGEP-GSIP por despacho no SEI.
Erro na implantagao Observagao: Em caso de Até 03 dias
verificado na prévia divergéncia na prévia da folha, o SEDUC-GDV Uteis
da folha processo devera ser
imediatamente devolvido para
correcao antes do fechamento.

Resultado Esperado:
e Gratificagdo concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.

Controle Interno:
e Verificar se houve solicitagdo formal para implantagdo da gratificagcdo de incentivo a
docéncia
e Confirmar se as informacdes foram devidamente validadas antes da implantagao
o Conferir se a gratificacao foi corretamente implantada na folha de pagamento
e Validar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
e Verificar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao da Gratificacao de CBA.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacao.
Férmula: (Data da implantagcao — Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
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15 SUPER Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao Até 03 dias
para ciéncia do servidor. dteis
Unidade d A . . .
16 niaa ? © Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotagao
Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o - .
17 ~ Nao se aplica
Lotagao processo no SEI.

Inconformidade Acédo Corretiva Responsavel
Documentaco Sohqtar complementacao por
incompleta entregue esc':rlto,, cc?ncedendo pra'zo cie g SEDUC-GDV Até 01 dia util
. dias Uteis para regularizacao
pelo servidor - T
Prazo: Até O1 dia util
Solicitagao nao R . . .
atende 20s critérios Deyolver pros:essg a u.mdade de SEDUC-GDV AteIOS.d|as
. e n origem com justificativa formal. Uteis
legais da gratificagao
Implgntagao nao Emmr comunicado formal e Até 03 dias
realizada pela registrar acompanhamento no SEDUC-GDV Gteis
SEGEP-CSIP no prazo SEI.
Solicitar corregao imediata a
SEGEP-GSIP por despacho no SEI.
Erro na implantacao Observacéo: Em caso de Até 03 dias
verificado na prévia divergéncia na prévia da folha, o SEDUC-GDV Uteis
da folha processo dever3 ser
imediatamente devolvido para
correcao antes do fechamento.

Resultado Esperado:

o Cratificagao concedida e implantada corretamente na folha de pagamento

e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.

Controle Interno:

» Verificar se houve solicitagdo formal para implantagdo da gratificagcdo de incentivo a

docéncia

e Confirmar se as informacdes foram devidamente validadas antes da implantagao
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e Conferir se a gratificacao foi corretamente implantada na folha de pagamento
» Validar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Verificar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao da Gratificacdo de CAA.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacéo.
Formula: (Data da implantacao - Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Requerimento padrao de Recursos Humanos 0029.015818/2026-56
2 Checklist institucional de analise 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de solicitagdo de implantacdo 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:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026

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



https://drive.google.com/file/d/1R27J8JIZlUHRfiJozX8EHz-iAZvm63Z8/view?usp=drive_link

SEDUC Ro

K —

GOV

Cédigo: 05.013/2026

Versao: 001

SEDUC Ro

W —

GOV

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Médulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificagcdo de CBA

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitagao, analise, concessado e implantagdo da
gratificacdo do CBA, garantindo conformidade com a legislagdo vigente e correta execugdo na
folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos professores em efetivo exercicio da docéncia no ensino fundamental e médio,
lotados exclusivamente em unidades escolares da rede estadual.

Referéncias Normativas:

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012.
Lei Complementar n°® 867, de 2016.

Lei Complementar n°1.246, de 31 de julho de 2024.
Lei Complementar n°1.247, de 31 de julho de 2024.

Siglas e Definicoes

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

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

Sistema Eletrdnico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . o - .
formalizacgao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
SEDUC-DGP . ) . 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: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao
Publica Estadual.

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
SEGEP-DESPPROT responsavel pela recepcao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela
SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informagdes
relacionadas a folha de pagamento.

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das

Servidor L . o - .
atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Etapa Responsavel Atividade

Formalizar processo no SEI, mediante
1 Servidor requerimento padrao de Recursos Humanos, Nao se aplica
solicitando a implantacdo da gratificagao.

2 Unidade Escolar Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica

Analisar a solicitagao conforme checklist
3 SUPER institucional, verificando os requisitos legais e Nao se aplica
documentais.

Devolver o processo a unidade escolar para
regularizacao, quando houver pendéncias, ou
encaminhar a SEDUC-DGP quando estiver
conforme.

4 SUPER Até 01 dia util
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5 SEDUC-DGP Receber o process? fe encamn"mhAar ? SEDUC-GDV Ate,OZ'd|as
para analise e providéncias. dteis
6 SEDUC-GDV Analisar o prgces;o c'onforme checklist Até Ol dia Gtil
institucional.
Devglver O processo a umglade dg cir|g§m para Até 03 dias
7 SEDUC-GDV ajuste, quando houver inconsisténcia, ou Jteis
prosseguir com a solicitagcao de implantacao. Jtel
s SEDUC-GDV Elaborar 9f|C|oNe s\oI|C|tar a implantacao da Ate,OZ.d|as
gratificagcdo a SEGEP-DESPPROT dteis
SEGEP- Receber a solicitagcdo e encaminhar o processo a ~ .
9 Nao se aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP.
Realizar a implantacao da gratificacdao na folha de
pagamento. Observacao: A folha de pagamento é
10 SEGEP-GSIP o sistema oficial para implantacao da gratificacao, Nao se aplica
devendo os registros no e-Estado refletirem as
informagdes nela constantes.
- SEGEP-GSIP Encamlnharo procgssoa SEDEJC-GDV NEo s alice
informando a implantacao.
Conferir a implantacao da gratificagao na prévia
da folha dNe pagamento. ) ) ' Até 03 dias
12 SEDUC-GDV Observacdo: A implantacdo devera ser validada na Gteis
prévia da folha de pagamento antes do
fechamento mensal.
13 SEDUC-GDV Registrar informacdes nc? s,lstema e-Estado, Ate}OZ.dlas
qguando aplicavel. dteis
14 SEDUC-GDV Encaminhar o proces§oAa SQPER para ciéncia e Ate,OZ.dlas
providéncias. dteis
15 SUPER Encaminhar o prgAces.so a Unldgde de Lotagao Ate,OZ.dlas
para ciéncia do servidor. Uteis
Unidade d A . ~ .
16 niaa ? © Dar ciéncia ao servidor. Ndo se aplica
Lotacao
Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o ~ .
17 - Nao se aplica
Lotagao processo no SEI.

Inconformidade

Acdo Corretiva

Responsavel
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1 Requerimento padrdo de Recursos Humanos 0029.015818/2026-56
2 Checklist institucional de analise 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de solicitacdo de implanta¢ao 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 Aprovagao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Versao: 001
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GOV

Data De Revisao: 17/09/2026
Pagina: 01/07

Médulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Nome Do Procedimento: Concessao da Gratificagdo de Unidade Escolar

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitagao, analise, concessado e implantagdo da
gratificacdo de Unidade escolar, garantindo conformidade com a legislagdo vigente e correta
execucao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos técnicos educacionais, lotados exclusivamente em unidades escolares da rede
estadual.

Referéncias Normativas:

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012.
Lei Complementar n°® 867, de 2016.

Lei Complementar n°1.246, de 31 de julho de 2024.
Lei Complementar n°1.247, de 31 de julho de 2024.

Siglas e Definicoes

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

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

Sistema Eletrdnico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . o - .
formalizacgao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
SEDUC-DGP . ) . 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: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao
Publica Estadual.

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
SEGEP-DESPPROT responsavel pela recepcao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela
SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informagdes
relacionadas a folha de pagamento.

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das

Servidor L . o - .
atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Etapa Responsavel Atividade

Formalizar processo no SEI, mediante
1 Servidor requerimento padrao de Recursos Humanos, Nao se aplica
solicitando a implantagao da gratificagao.

Unidade d . R - - .
2 "l ? © Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotagao

Analisar a solicitagdo conforme checklist
3 SUPER institucional, verificando os requisitos legais e Nao se aplica
documentais.

Devolver o processo a unidade de lotacao para
regularizacao, quando houver pendéncias, ou
encaminhar a SEDUC-DGP quando estiver
conforme.

4 SUPER Até O1 dia util
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5 SEDUC-DGP Receber o process? § encammhAar g SEDUC-GDV Ate,03.d|as
para analise e providéncias. dteis
6 SEDUC-GDV Analisar o prgces;o c.onforme checklist Até O1 dia Gtil
institucional.
Devglver O processo a un@lade dg cir|g§m para Até 03 dias
7 SEDUC-GDV ajuste, quando houver inconsisténcia, ou Gteis
prosseguir com a solicitagcao de implantacao.
5 SEDUC-GDV Elaborar .O.fICIO~e s‘oI|C|tar a implantacao da Ate,03.d|as
gratificacdo a SEGEP-DESPPROT dteis
SEGEP- Receber a solicitagdo e encaminhar o processo a ~ .
9 Nao se aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP.
Realizar a implantagao da gratificagdo na folha de
pagamento. Observagao: A folha de pagamento é
10 SEGEP-GSIP o sistema oficial para implantacao da gratificacdo, | Nao se aplica
devendo os registros no e-Estado refletirem as
informacdes nela constantes.
- SEGEP-GS|P Encar@nharo procgssoa SEDEJC—GDV VEe saanlies
informando a implantagao.
Conferir a implantagdo da gratificagao na prévia
da folha de pagamento. Observacao: A i i
. - . . .. Até 03 dias
12 SEDUC-GDV implantagdo devera ser validada na prévia da Uteis
folha de pagamento antes do fechamento
mensal.
13 SEDUC-GDV Registrar informacodes nc? s,|stema e-Estado, Ate,03.d|as
qguando aplicavel. dteis
14 SEDUC-GDV Encaminhar o processoAa SQPER para ciéncia e Ate,OB.dlas
providéncias. dteis
15 SUPER Encaminhar o prgf:es§o a Unld.ade de Lotacao Ate/OB.d|as
para ciéncia do servidor. Uteis
Unidade d A . ~ .
16 niaa ? © Dar ciéncia ao servidor. Ndo se aplica
Lotagao
Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o - .
17 - Nao se aplica
Lotagao processo no SEI.

Inconformidade

Acdo Corretiva

Responsavel ‘
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Documentacio Sohqtar comzlerr;enta(;ao!joor
incompleta entregue esc.:rlto,, cc?nce endo prgzo Ne g SEDUC-GDV Até 01 dia util
. dias Uteis para regularizacao
pelo servidor . .
Prazo: Até O1 dia util
Solicitagdo nao . .
ol Devol c daded Até 03d
atende aos critérios eyo ver proc':ess.o. @ u'm ade ae SEDUC-GDV elOS. 1as
. e a origem com justificativa formal. Uteis
legais da gratificacao
Implgntagao nao Em|t|r comunicado formal e Até 03 dias
realizada pela registrar acompanhamento no SEDUC-GDV lteis
SEGEP-GSIP no prazo SEL
Solicitar correcdao imediata a
SEGEP-GSIP por despacho no SEI.
Erro na implantagao Observagao: Em caso de Até 03 dias
verificado na prévia divergéncia na prévia da folha, o SEDUC-GDV Uteis
da folha processo devera ser
imediatamente devolvido para
correcao antes do fechamento.

Resultado Esperado:
e Gratificagdo concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.

Controle Interno:
e Verificar se houve solicitagdo formal para implantagdo da gratificagcdo de incentivo a
docéncia
e Confirmar se as informacdes foram devidamente validadas antes da implantagao
o Conferir se a gratificacao foi corretamente implantada na folha de pagamento
e Validar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
e Verificar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao da Gratificacdo de Unidade Escolar.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacao.
Férmula: (Data da implantagcao — Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
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Cdédigo: 05.015/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 17/09/2026

Pagina: 01/07

Médulo Correspondente: Vantagens - Gratificacdes

Concessao da Gratificacdo de Complexidade de
Gestao

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para solicitagao, analise, concessado e implantagdo da
Gratificacdo de Complexidade de Gestdo, garantindo conformidade com a legislagdo vigente e
correta execugao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores designados para compor a equipe gestora das unidades escolares,
conforme critérios de tipologia, designacao formal e normas vigentes.

Referéncias Normativas:

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012.
Lei Complementar n°® 867, de 2016.

Lei Complementar n°1.246, de 31 de julho de 2024.
Lei Complementar n°1.247, de 31 de julho de 2024.

Siglas e Definicoes

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

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

Sistema Eletrdnico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . o - .
formalizacgao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
SEDUC-DGP . ) . 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: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao
Publica Estadual.

Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
SEGEP-DESPPROT responsavel pela recepcao, tramitacdo e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela
SEGEP-GSIP implantagdo, manutengao e processamento das informagdes
relacionadas a folha de pagamento.

Unidade de Lotacao Unidade escolar ou setor administrativo onde o servidor esta lotado.

Etapa Responsavel Atividade

Formalizar processo no SEI, mediante
1 Servidor requerimento padrao de Recursos Humanos, Nao se aplica
solicitando a implantagao da gratificagao.

Unidade d . R - - .
2 "l ? © Encaminhar o processo a SUPER para analise. Nao se aplica
Lotagao

Analisar a solicitagdo conforme checklist
3 SUPER institucional, verificando os requisitos legais e Nao se aplica
documentais.

Devolver o processo a unidade escolar para
regularizacao, quando houver pendéncias, ou
encaminhar a SEDUC-DGP quando estiver
conforme.

4 SUPER Até O1 dia util

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




SEDUC Ro

K —

5 SEDUC-DGP Receber o process? 9 encammhﬂar g SEDUC-GDV Ate,O3’d|as
para analise e providéncias. Uteis
6 SEDUC-GDV Analisar o prqces;o c'onforme checklist Até O1 dia Gtil
institucional.
Devol a uni i .
evg Ver 0 processo a un@ade d§ ()Arlggm para Até 03 dias
7 SEDUC-GDV ajuste, quando houver inconsisténcia, ou Gteis
prosseguir com a solicitagcao de implantacao.
Elaborar oficio e solicitar a implantagao da Até 03 dias
8 SEDUC-GDV e e
gratificagcdo a SEGEP-DESPPROT Uteis
9 SEGEP- Receber a solicitagdo e encaminhar o processo a N30 se aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP. P
Realizar a implantagao da gratificagao na folha de
pagamento.
Observacao:
10 SEGEP-GSIP A folha de pagamento é o sistema oficial para | N&o se aplica
implantacdo da gratificacdo, devendo os registros
no e-Estado refletirem as informacdes nela
constantes.
- SEGEP-GSIP Retornar o proces.so a SEDU(}—GDV informando a NE® o e
implantacao.
Conferir a implantagao da gratificagcao na prévia
da folha dNe paggmento. ) , . Até 03 dias
12 SEDUC-GDV Observacdo: A implantacdo deverd ser validada Gteis
na prévia da folha de pagamento antes do
fechamento mensal.
13 SEDUC-GDV Registrar informacdes ng sl|stema e-Estado, Ate,OZ'd|as
guando aplicavel. dteis
14 SEDUC-GDV Encaminhar o proces\'c,oAa SQPER para ciéncia e Ate'OB.dlas
providéncias. dteis
Encaminhar o processo a Unidade de Lotacdo Até 03 dias
15 SUPER S . o
para ciéncia do servidor. Uteis
16 Umdad? de Dar ciéncia ao servidor. Nao se aplica
Lotagao
Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o ~ .
17 - Nao se aplica
Lotagao processo no SEI.

Inconformidade

Acdo Corretiva
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Documentacio Sohqtar comzlerr;enta(;ao!joor
incompleta entregue esc.:rlto,, cc?nce endo prgzo Ne g SEDUC-GDV Até 01 dia util
. dias Uteis para regularizacao
pelo servidor . .
Prazo: Até O1 dia util
Solicitagdo nao . .
ol Devol c daded Até 03d
atende aos critérios eyo ver proc':ess.o. @ u'm ade ae SEDUC-GDV elOS. 1as
. e a origem com justificativa formal. Uteis
legais da gratificacao
Implgntagao nao Em|t|r comunicado formal e Até 03 dias
realizada pela registrar acompanhamento no SEDUC-GDV lteis
SEGEP-GSIP no prazo SEL
Solicitar correcdao imediata a
SEGEP-GSIP por despacho no SEI.
Erro na implantagao Observagao: Em caso de Até 03 dias
verificado na prévia divergéncia na prévia da folha, o SEDUC-GDV Uteis
da folha processo devera ser
imediatamente devolvido para
correcao antes do fechamento.

Resultado Esperado:
e Gratificagdo concedida e implantada corretamente na folha de pagamento
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia formal do servidor registrada no processo SEI.

Controle Interno:
e Verificar se houve solicitagdo formal para implantagdo da gratificagcdo de incentivo a
docéncia
e Confirmar se as informacdes foram devidamente validadas antes da implantagao
o Conferir se a gratificacao foi corretamente implantada na folha de pagamento
e Validar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
e Verificar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessao de Gratificacao de Complexidade de Gestao.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Objetivo: Mensurar o tempo entre a solicitacdo e a implantacdo da gratificacao.
Férmula: (Data da implantagcao — Data da solicitagao)

Meta: <10 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

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



https://drive.google.com/file/d/1h4BHLszROX_Bwgg_PBIRMKQSj9--BuV3/view?usp=sharing

SEDUC R*o_

GOV
1 Requerimento padrdo de Recursos Humanos 0029.015818/2026-56
2 Checklist institucional de analise 0029.015818/2026-56
3 Modelo de Oficio de solicitacdo de implanta¢ao 0029.015818/2026-56
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