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A folha de pagamento possui ciclo mensal de processamento, sob responsabilidade da
Geréncia de Folha de Pagamento (GFP), vinculada a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP),
com interface operacional junto a Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas
(SEGEP).

. O processamento da folha compreende as seguintes etapas:
e recebimento e analise das movimentacdes funcionais;

validacao das informacodes cadastrais e financeiras;

processamento e fechamento da folha;

conferéncia e validacao dos lancamentos;

disponibilizagao para pagamento.

\.

Alteracdes funcionais protocoladas apos a data de fechamento da folha serao processadas
Na competéncia subsequente, conforme cronograma anual estabelecido pela GFP.

Os procedimentos relativos a criagcao de matricula funcional, validacao de pagamentos,
tratamento de inconsisténcias, implantacao de retroativos, alteracdes cadastrais,
retransmissao bancaria e demais rotinas operacionais da folha deverao olbservar os
respectivos Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) deste modulo.

8.71 COMPOSICAO DA REMUNERAGCAO

a) Vencimento:
Corresponde ao valor base do cargo publico, fixado em lei, constituindo a referéncia para o
cdlculo das demais vantagens. Para os profissionais da educacao, o vencimento
considera:

 nivel de habilitacao;

e referéncia na carreira;

e jornada de trabalho.

a) Remuneragao:
A remuneracao corresponde ao valor bruto percebido pelo servidor, resultante da soma do
vencimento com as vantagens pecuniarias:
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« Remuneracio = Vencimento + Vantagens (Art. 65 da Lei Complementar n° 68/1992)
Os procedimentos de validacao, conferéncia e implantacdao de pagamentos e proventos
observardo o POP 07.002/2026 - Validacdo e Conformidade de Pagamentos de

Proventos.

8.7.2 GARANTIAS REMUNERATORIAS
A legislacao assegura as seguintes garantias:

=) [rredutibilidade de vencimentos: vedada a redug¢ao da remuneragao, salvo nos
Casos previstos em lei;
=) [sonomia: cargos com atribuicdes equivalentes devem possuir remuneracao

equivalente.

Os lancamentos financeiros deverao ser previamente conferidos e validados antes do
fechamento da folha, olbservando os controles internos definidos pela Geréncia de Folha

de Pagamento (GFP).

8.7.3 DESCONTOS NA REMUNERACAO

a) Descontos obrigatérios

e contribuicao previdenciaria;

e imposto de renda;

e Outros previstos em lei ou decisao judicial.
b) Descontos autorizados (consignacgoes)

e planos de saude;

e empréstimos consignados;

¢ mensalidades sindicais;
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Dependem de autorizacao expressa do servidor.

c) Reposicao ao erario

Os valores devidos ao Estado serao descontados em parcelas mensais, limitadas a 10% da
remuneracao, mediante prévia notificacao do servidor, assegurando-lhe o direito a ampla
defesa e ao contraditorio, conforme entendimento dos 6rgaos de controle.

Os procedimentos para apuracao, notificacao, implantacao de descontos e regularizacao
de pagamentos indevidos observardo o POP 07.003/2026 — Apuracdo e Tratamento de
Pagamento Indevido em Folha.

8.7.4 ATUALIZACAO E REAJUSTE DA REMUNERACAO

a) Profissionais do Magistério
e O vencimento inicial é reajustado anualmente, conforme o indice de atualizacdo do
piso salarial profissional nacional.
b) Técnicos e Analistas Educacionais
e Os reajustes dependem de lei especifica, de iniciativa do Poder Executivo.
c) Vantagem Pessoal Abrangente (VPA)
o Caso alteracdes na carreira resultem em reducao do vencimento-base, a diferenca sera
paga como VPA, garantindo a irredutibilidade da remuneracao.
A implantacao de reajustes, vantagens, retroativos e demais alteracées financeiras
observara o calendario da folha de pagamento e os procedimentos de validagcao definidos
pela GFP e SEGEP.

8.7.6 CICLO OPERACIONAL DA FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento possui ciclo mensal, com data de fechamento estabelecida em
cronograma anual. Alteracdes funcionais protocoladas apds o fechamento serao
processadas apenas na folha subsequente:
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Recebimento de movimentacdes: inclusao de eventos funcionais e financeiros;
Processamento preliminar: calculo automatico da remuneracao;

Conferéncia técnica: validacao dos lancamentos pela GFP;

Fechamento da folha: consolidacao dos dados para pagamento;
Pos-fechamento: analise de inconsisténcias e ajustes na competéncia

4331 33

subsequente.

8.7.7 TRATAMENTO DE INCONSISTENCIAS EM CONTRACHEQUE

O servidor que identificar inconsisténcia em seu contracheque devera formalizar a
ocorréncia por meio de processo no SEI, encaminhando a unidade de lotacao.

A unidade de lotagao devera analisar preliminarmente e encaminhar a Geréncia de Folha
de Pagamento (GFP) para verificagao e providéncias cabiveis.

A regularizacao sera realizada na mesma competéncia, quando possivel, ou na folha
subsequente.

As inconsisténcias identificadas deverao ser formalmente registradas no processo SEI,
assegurando rastreabilidade, conferéncia técnica e controle das providéncias adotadas.
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Mdédulo Correspondente: Folha de Pagamento

Criacdo de Matricula para Implantacdo em Folha

Nome Do Procedimento:
de Pagamento

Objetivo:

Padronizar os procedimentos para criagdo de matricula funcional, assegurando conformidade
cadastral, controle interno e correta implantacao do servidor na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

GCeréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados na Sede, das Superintendéncias Regionais de
Educacao - SUPER e nas unidades escolares vinculadas a SEDUC.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro de 1988

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

Lei Complementar n° 680, de 7 de setembro de 2012
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e-Estado

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

SEDUC-DGP

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

SEDUC-GFP

Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,
processamento, conferéncia e acompanhamento das informagdes
relacionadas a folha de pagamento dos servidores.

SEI

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

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: érgao central
responsavel pela coordenagao das politicas de gestdao de pessoas do
Estado.

SGIS

Sistema de Gestao Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
gerenciamento e atualizacao das informacgdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

SUPER

Superintendéncia Regional de Educagao: unidade regional responsavel
pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

Responsavel Atividade
Formalizar a solicitagdo de criagcdo de matricula
Unidade por meio de Memorando no processo SEl de
1 . contratagao, informando os dados pessoais e Nao se aplica
Solicitante . . .
funcionais necessarios para cadastro e
implantacdo em folha de pagamento.
5 SEDUC-GFP Receber a sQI|C|tagao~e verificar g conformidade Ate,O2.d|as
das informacdes encaminhadas. Uteis
Realizar o cadastro inicial do servidor no SGIS,
3 SEDUC-GFP observando os dados cadastrais e funcionais Até 01 dia util
exigidos.
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Encaminhar, por meio de Memorando no SEl, a
6 SEDUC-GFP informacao de criacdo da matricula a Unidade Até 01 dia util
Solicitante.
: Unidade Rec'ebeAr o'processo.gdar;ontmwdade aos Até 02 dias
Solicitante demais tramites adrmmstra:uvos do processo de Uteis
contratacao.
Inconformidade ‘ Acdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo

Devolver o processo a Unidade

Informacdes Solicitante, indicando as
incompletas ou pendéncias e concedendo prazo SEDUC-GFP Até 01 dia util
incorretas de até 3 dias Uteis para

regularizacao.

Comunicar formalmente a

Dados nao permitem : ) . ) o
irregularidade & Unidade SEDUC-GFP Até 01 dia util

o cadastro o o B
Solicitante e solicitar corregao.
Inconsisténcias Corrigir os dados antes do
identificadas na encaminhamento, registrando a SEDUC-GFP Ate O1 dia util
validacao ocorréncia no processo SEl.

Resultado Esperado:
e Matricula funcional criada corretamente nos sistemas institucionais, com dados validados e
apta para implantacao do servidor na folha de pagamento, garantindo conformidade
cadastral e regularidade funcional.

Controle Interno:
e Verificar se a matricula funcional foi criada nos sistemas institucionais
e Confirmar se os dados cadastrais foram inseridos conforme documentacgao oficial do processo
de contratacao
e Conferir se os dados da matricula foram devidamente validados
e Validar se a matricula esta apta para utilizagao na folha de pagamento
e Verificar a conformidade cadastral do servidor nos sistemas institucionais
e Confirmar a regularidade funcional do servidor apds a criagao da matricula.

Fluxograma: Criacao de Matricula para Implantacdo em Folha de Pagamento.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Matriculas Criadas sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de solicitagdes de criagdo de matriculas concluidas sem
necessidade de devolugcdao para correcao, garantindo a conformidade cadastral e a
tempestividade da implantagao em folha de pagamento.

Férmula: (Matriculas criadas sem pendéncias + Total de solicitagcdes recebidas) x 100

Meta: > 95%
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DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Memorando de Solicitagcao de Criacao
de Matricula

0029.015821/2026-70

Modelo de Memorando de Confirmacgdo de

Criagcao de Matricula 0029.015821/2026-70

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
ElizAngela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracgao: Data de Revisao: Data de Aprovagao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Mdédulo Correspondente: Folha de Pagamento

Validagdo e Conformidade de Pagamentos de
Proventos

Nome Do Procedimento:

Objetivo:
Padronizar os procedimentos para conferéncia, validagcao e registro da implantagdo de
pagamentos de proventos e retroativos, assegurando conformidade legal, controle interno e

confiabilidade da folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados nas unidades escolares, Sede e nas
Superintendéncias Regionais de Educacao - SUPER.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro 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

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

SEDUC-DGP

Sistema Oficial de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondénia: sistema utilizado para registro, controle e consulta das
informacdes funcionais dos servidores estaduais.
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SEDUC-GFP

Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.

SEI

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

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

SEGEP-GSIP

Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.

SGIS

Responsavel

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Atividade

1 SEGEP-GSIP

Informar, por meio de Memorando no SEl, a
implantacao do pagamento de proventos ou Até 01 dia util
retroativos em folha.

2 SEDUC-GFP

Receber a informagdo e conferir, no Sistema de
Recursos Humanos (Governa), se o pagamento foi Até 02 dias
efetivamente implantado.
Verificagcao: Acessar o sistema RH > mdédulo de
pagamentos > consultar matricula do servidor.

Uteis

3 SEDUC-GFP

Verificar a existéncia de inconsisténcias no
pagamento implantado.
Caso haja erro: solicitar correcdo a SEGEP-GSIP Até 02 dias
via Memorando no SEI. uteis
Se estiver correto: prosseguir para registro
funcional (Etapa 05).

4 SEGEP-GSIP

Realizar a correcao, quando solicitada, e informar
a SEDUC-GFP a regularizacao da implantagcao por | Até Ol dia util
meio de Memorando no SEI.

5 SEDUC-GFP

Registrar a ocorréncia funcional somente apds
validagao da implantagao correta. Até 02 dias
Procedimento: Acessar e-Estado > ficha funcional
do servidor > ocorréncias > inserir registro de
implantacao.

Uteis

6 SEDUC-GFP

Informar, por meio de Memorando no SEI, a
Unidade Solicitante que o pagamento foi Até 01 dia dtil
devidamente implantado e registrado.
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Unidade de Receber a informacao e concluir o processo no

N3 li
Lotacao SEI 80 seaplica

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel

. A Solicitar formalmente a correcao
Divergencia no a SEGEP-GSIP via Memorando no
pagamento . . SEDUC-GFP Até 01 dia util
) SEl, detalhando a inconsisténcia
implantado . -
identificada.
SEGEP-GSIP nao Registrar a ocorréncia e escalonar
realiza a corregao no a demanda a chefia imediata da SEDUC-GFP Até 01 dia util
prazo SEGEP para providéncias.

Resultado Esperado:
e Pagamento de proventos ou retroativos devidamente conferido, validado e registrado nos
sistemas institucionais, garantindo a confiabilidade das informacdes e a regularidade da folha
de pagamento.

Controle Interno:
e Verificar se os valores de proventos ou retroativos foram devidamente conferidos
e Confirmar se os valores foram validados antes da efetivagcao do pagamento
o Conferir se os pagamentos foram corretamente registrados nos sistemas institucionais,
validar a consisténcia das informacdes registradas
e Verificar a regularidade dos langamentos na folha de pagamento
» Confirmar se eventuais inconsisténcias foram identificadas, registradas e regularizadas.

Fluxograma: Validacdo e Conformidade de Pagamentos de Proventos.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Implantacdes de Pagamento Confirmadas sem Pendéncias
Objetivo: Mensurar o percentual de implantagdes de pagamento confirmadas sem necessidade
de corregao, garantindo a confiabilidade dos langamentos financeiros.

Formula: (Implantagdes confirmadas sem pendéncias + Total de implantagdes analisadas) x 100
Meta: = 95%

Periodicidade: Mensal

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

Modelo de Memorando de Confirmacgao de

. 0029.015821/2026-70
Implantacao de Pagamento.
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Mdédulo Correspondente: Folha de Pagamento

Apuracdo e Tratamento de Pagamento Indevido
em Folha

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para identificacao, analise, formalizacao e

regularizacao de valores pagos indevidamente a servidores, garantindo a correta instrugao
processual e o ressarcimento ao erario.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se as unidades da Secretaria de Estado da Educacao — SEDUC responsaveis por identificar,
analisar e comunicar ocorréncias de pagamento indevido.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro 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

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

SEDUC-DGP

Sistema Oficial de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondénia: sistema utilizado para registro, controle e consulta das
informacdes funcionais dos servidores estaduais.
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Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
SEDUC-GFP conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.
Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
SEGEP-GSIP Geréncia de Sistema c?|e P;:lgamento da SEGEP: responsavelipfello
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.
Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SGIS gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.
Etapa Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo
SenvicerUnicks Fomumcar a ocorréncia de pagamgnto indevido ) o
1 . . a unidade competente, que formaliza o processo Até 01 dia util
e Administrativa . .
administrativo no SEI.
Receber o processo e realizar analise preliminar
2 SUPER/GFP da ocorréncia, verificando contracheque, ficha Até 01 dia util
financeira e extrato bancario do servidor.
Apurar o valor pago indevidamente e elaborar
3 SEDUC-GFP manifestacdo técnica com os dados necessarios Até 01 dia util
para regularizagao.
Notificar formalmente o servidor acerca do valor . .
. . ~ Até 03 dias
4 SEDUC-GFP apurado, garantindo prazo para manifestacao Uteis
antes da efetivagcao do desconto.
Elaborar documento oficial (oficio ou despacho) Até 03 dias
5 SEDUC-GFP solicitando a implantagdo do desconto em folha Uteis
de pagamento.
Inserir o documentg no procesfso SEI, 'o'rgar?lzar Até 03 dias
6 SEDUC-GFP em bloco de assinatura e disponibilizar a Gteie
autoridade competente.
7 Seduc-Gab Assinar o documento e devolver o bloco a Até 03 dias
SEDUC-GFP. Uteis
Encaminhar o processo a SEGEP-GAB solicitando Até 03 dias
8 SEDUC-GFP a implantacdo do desconto em folha de Uteis
pagamento.
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9 SEGEP-GAB Encaminhar o processoasEGEP—DESPPROT para NEw saale
prosseguimento.
SEGEP- Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para N .
10 . . Nao se aplica
DESPPROT implantacao do desconto em folha.
Implantar o desconto em folha de pagamento e
n SEGEP-GSIP devolver o processo a SEDUC-GFP por meio de Nao se aplica
despacho.
1 SUPER / GFP Registrar a ocorréncia funcional no sistema e- Até/OZ.dias
Estado. dteis
13 SEDUC-GFP Comur'ncar a SUFiER, por meio de Memorando, a Ate,03'd|as
implantagdo do desconto em folha. dteis
14 SUPER Encaminhar o prgces.so a Umdgde Solicitante Ate,OS.dlas
para ciéncia do servidor. Uteis
15 Unidade De Dar ciéncia ao servidor e inserir o termo de Até 03 dias
Lotacao encerramento, concluindo o processo no SElI. Uteis
Inconformidade ‘ Acao Corretiva Responsavel ‘ Prazo

~ . Registrar a ocorréncia no
Ndo atendimento no cE| .
rocesso e comunicar 3 .
prazo por qualquer P R . . SEDUC-GFP Até 01 dia dtil
. ) formalmente a chefia imediata
unidade envolvida

para adocao de providéncias.

Suspender temporariamente a

Servidor contesta o cobrancga e enc?r"nm'ha,r c? SEDUC-GEP Até O1 dia Gtil
desconto processo para analise juridica
antes de qualquer providéncia.
Formalizar solicitagao de
Prazos de definicio d ‘Unto 3 SEGEP
atendimento da © Imzi('zesedzr:i(e)éznécc;?jo SEDUC-GFP Até 01 dia util
SEGEP-GSIP N

procedimento.

Resultado Esperado:
e Valores pagos indevidamente devidamente apurados, formalizados e regularizados por meio
de desconto em folha de pagamento, com registro nos sistemas institucionais, ciéncia do
servidor e conformidade com a legislacdo vigente.

Controle Interno:
o Verificar se os valores de proventos ou retroativos foram devidamente conferidos
e Confirmar se os valores foram validados antes da efetivagcao do pagamento
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o Conferir se os pagamentos foram corretamente registrados nos sistemas institucionais,
validar a consisténcia das informacdes registradas

» Verificar a regularidade dos langamentos na folha de pagamento

o Confirmar se eventuais inconsisténcias foram identificadas, registradas e regularizadas.

Fluxograma: Apuracédo e Tratamento de Pagamento Indevido em Folha.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Pagamento Indevido Tratados no Prazo

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de apuracdo de pagamento indevido analisados
e encaminhados dentro do prazo estabelecido.

Férmula: (Processos tratados no prazo + Total de processos recebidos) x 100 Unidade de Medida
Meta: > 95%

Periodicidade: Mensal

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Oficio/Despacho de Solicitacdo de

~ 0029.015821/2026-70
Implantacao de Desconto.

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizangela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Data De Elaborac&o: 18/03/2026

Data De Revisdo: 24/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Folha de Pagamento

Retorno em Folha de Pagamento - Fim de Licenca
sem Vencimento

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para retorno do servidor a folha de pagamento apds
o término de licenga sem vencimento, garantindo a correta instrucao processual, atualizagdo dos
registros funcionais e implantacao tempestiva na folha.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores da Secretaria de Estado da Educacao - SEDUC (Sede, Superintendéncias
Regionais de Educacao e unidades escolares) que retornam de licenga sem vencimento.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 5 de outubro 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

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

SEDUC-DGP

Sistema Oficial de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondénia: sistema utilizado para registro, controle e consulta das
informacdes funcionais dos servidores estaduais.

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




SEDUC R*o_
GOV

Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
SEDUC-GFP conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.

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

SEI

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.

SEGEP-GSIP

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SGIS gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Etapa Responsavel ‘ Atividade

Encaminhar, por meio de memorando no

Unidade De processo administrativo de origem da licenca , o
1 ~ . . Até 01 dia util
Lotacao sem vencimento, a solicitacao de retorno do
servidor a folha de pagamento.
Receber o processo e analisar a documentacao
2 SEDUC-GFP apresentada para verificacao da regularidade do Até 01 dia dtil

retorno.

Elaborar oficio solicitando a implantagcdo do
3 SEDUC-GFP retorno em folha de pagamento, desde que a Até 01 dia util
documentacao esteja completa e regular.

Inserir o oficio no processo SEI, organizar em

Até 02 dias
4 SEDUC-GFP bloco de assinatura e disponibilizar ao ordenador Uteis
da despesa.
Encaminhar o processo a SEGEP-GAB, apos a i o
5 SEDUC-GFP Até 01 dia util

assinatura do oficio.

6 SEGEP-GAB Receber o processo, dar ciéncia e encaminhar a s .
SEGEP-DESPPROT. do se aplica

Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para

SEGEP- . . ) . ~ .
7 DESPPROT providenciar a implantagao em folha de Nao se aplica
pagamento.
Realizar a implantagcao do retorno do servidor na . .
8 SEGEP-GSIP Nao se aplica

folha de pagamento.
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9 SEGEP-GS|P Encaminhar o prc?cesso a SEDU;—GFP, porN meio Neo o plice
de despacho, informando a implantagao.

Encaminhar o processo a SUPER para ciéncia e Até 02 dias

10 SEDUC-GFP acompanhamento da regularizagao funcional do iteis
servidor.

- SUPER Encaminhar o processo a unidade de lotagcao do Até 03 dias
servidor para ciéncia. Uteis

1 Unidade De Dar ciéncia ao servidor guanto ao retorno em Até 02 dias
Lotacao folha e devolver o processo a SUPER. dteis

13 SUPER Inserir o termo de encerramento e concluir o Ate,OZ'd|as
processo no SEI. Uteis
Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo

Devolver o processo a unidade de

Documentacgao . N
lotacao indicando as pendéncias
apresentada , . . o
. e prazo de até 3 dias Uteis para SEDUC-GFP Até 01 dia util
incompleta ou L
) regularizagao,indicando as
irregular

pendéncias a serem sanadas.

Documentacao nao

| Registrar a ocorréncia e escalonar
estd em

. a demanda a chefia imediata da SEDUC-GFP Até 01 dia util
conformidade para
N - SEGEP.
elaboracao do oficio
SEGEP-GSIP nado SEDUC-GFP formaliza nova
realiza a implantacao | solicitagao e escala a demanda a SEDUC-GFP Até 01 dia util
no prazo chefia imediata para tratamento.

Resultado Esperado:
e Servidor devidamente reintegrado a folha de pagamento, com registros funcionais
atualizados, implantacao realizada de forma tempestiva e ciéncia formal do interessado.

Controle Interno:
» Verificar se o servidor foi devidamente reintegrado a folha de pagamento
e Confirmar se a implantacgao foi realizada de forma tempestiva
e Conferir se os registros funcionais foram atualizados nos sistemas institucionais
e Validar se houve analise e validagao documental prévia a implantagao
» Verificar se a comunicacao da reintegracao foi formalizada a unidade de lotacao e confirmar
se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo.
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Fluxograma: Retorno em Folha de Pagamento - Fim de Licenga sem Vencimento.png

Indicadores:

servidor.

Periodicidade: Mensal

Nome do Indicador: indice de Retornos em Folha Processados no Prazo
Objetivo: Mensurar o percentual de processos de retorno a folha de pagamento concluidos
dentro do prazo estabelecido, garantindo a regularizacao tempestiva da situacao funcional do

Formula: (Retornos processados no prazo + Total de solicitagcdes de retorno recebidas) x 100

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVA(;AO
1 Modelo de oficio de solicitagao de implantacgao 0029.015821/2026-70
2 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70

Responsabilidades:

Elaborador:
Elizangela Cavalcante

Revisor:
Samantha de M. Moreira

Aprovador:
Nilson Gongalves Vieira

Cargo:
Gerente

Cargo:
Gerente

Cargo:
Diretor

Data de Elaboracao:
18/03/2026

Data de Revisao:
29/04/2026

Data de Aprovacgao:
30/04/2026
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Codigo: 07.005/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 18/03/2026

Data De Revisdo: 24/09/2026

Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Folha de Pagamento
Nome Do Procedimento: Pagamentos de Valores Retroativos
Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, calculo, validacao e implantagcao de pagamentos de
valores retroativos aos servidores, garantindo conformidade legal, precisao dos calculos e
regularidade na execucdao financeira.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados na Sede e nas Superintendéncias Regionais de
Educacao - SUPER.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.
Lei Complementar n° 68/1992.

Lei Complementar n° 680/2012.

Decreto n° 30.185/2025.

Lei Complementar n°1.275/2025.

Decreto n° 24.349/2019.

Lei n° 4.248/2018.

Siglas e Defini¢oes

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

SEDUC-DGP
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SEDUC-GFP

Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.

SEI

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

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

SEGEP-GSIP

Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.

SGIS

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Responsavel Atividade
Formalizar a solicitacao de pagamento de valores
1 Servidor retroativos por meio de processo no SEl e Até 01 dia util
encaminhar a SUPER ou ao setor competente.
Analisar a solicitagao e encaminhar o processo a
2 SUPER SEDUC-GDV (quando se tratar de direitos) ou a Até 01 dia util
SEDUC-GFP (demais verbas).
Rec'eber’o' proce'sso, analisar a documentagao e Até 03 dias
3 SEDUC-GFP identificar o tipo de verba retroativa a ser Gteie
implantada.
Elaborar a planilha de calculo dos valores Até 04 dias
4 SEDUC-GFP . Y
retroativos. dteis
5 SEDUC-GEP Inserir a planilha em bloco especifico no SEl e Até Ol dia Gtil
encaminhar ao SEGEP-NC para afericao.
Realizar a conferéncia e validacao técnica dos
6 SEGEP-NC calculos. E[n caso de inconsist'éncia, devolver‘para NE® e arsiiice
corregao; se conforme, validar e devolver a
SEDUC-GFP.
Assinar a planilha validada, elaborar o oficio de
7 SEDUC-GFP solicitacdao de implantagao e disponibilizar em Até 01 dia util
bloco de assinatura no SEl.
Inserir o processo em controle interno para Até 02 dias
8 SEDUC-GFP . - Y
acompanhamento da implantagao. dteis
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9 SEDUC-GEP Encammhar’o prNocessg a SEGEP:GAB para Ate,OZ'd|as
tramitagao da implantacao. dteis
Receber o processo, dar ciéncia e encaminhar a . L
10 SEGEP-GAB Até 01 dia util
SEGEP-DESPPROT.
SEGEP- Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para N .
n ) . ) Nao se aplica
DESPPROT implantagcao dos valores retroativos.
1 SEGEP-GS|P Realizar a implantacao c!os vanre\s retroativos na o &0 arilice
folha de pagamento e informar a SEDUC-GFP.
Conferir a |mplantag§o no S.lstAem.a de Folha ) Até 02 dias
13 SEDUC-GFP (Governa). Em caso de inconsisténcia, devolver a Uteis
SEGEP-GSIP para correcao.
14 SEDUC-GFP Informar ao setor demandante, |c~30r mep de Até O1 dia Gtil
Memorando no SEl, a implantagao realizada.
15 Ur.n(.jade Dar ciéncia e |n§er|r o termo de encerramento, Até O1 dia Gtil
Solicitante concluindo o processo no SEI.
Inconformidade Acao Corretiva Responsavel ‘ Prazo
SEGEP-NC identifica Corrigir a planilha e apresentar
inconsisténcias nos para validagao no prazo de até 1 SEDUC-GFP Até 01 dia util
calculos dia atil.
Implantaciao Solicitar formalmente a correcao
| lpiEEeae 3 SEGEP-GSIP, registrando a SEDUC-GFP Até 01 dia util
divergéncia em .
~ ocorréncia no processo SEI.
relacdo ao calculado
Formalizar solicitacao de
Prazos de definicdo de prazo junto a SEGEP
atendimento da © zict’esedz :XZ(J:E ézzo SEDUC-GFP Até O1 dia util
SEGEP-GSIP ¢

procedimento.

Resultado Esperado:

« Pagamentos de valores retroativos devidamente apurados, validados e implantados na folha

de pagamento, com calculos conferidos, registro nos sistemas institucionais e comunicacao

formal ao servidor.

Controle Interno:

e Verificar se os valores retroativos foram devidamente apurados

e Confirmar se os calculos foram realizados e validados pela unidade competente
o Conferir se os calculos foram devidamente revisados antes da implantacao
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e Validar se os valores retroativos foram implantados corretamente na folha de pagamento,

» Verificar se o registro foi realizado nos sistemas institucionais.

e Confirmar se houve comunicacao formal ao servidor e verificar se eventuais inconsisténcias
foram identificadas, registradas e regularizadas.

Fluxograma: Pagamentos de Valores Retroativos.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Retornos em Folha Processados no Prazo

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de retorno a folha de pagamento concluidos
dentro do prazo estabelecido, garantindo a regularizacdo tempestiva da situacao funcional do
servidor.

Formula: (Retornos processados no prazo + Total de solicitagdes de retorno recebidas) x 100
Meta: > 95%

Periodicidade: Mensal

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

Modelo de Oficio de Solicitacao de Implantacao

) 0029.015821/2026-70
de Retroativos.

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizdngela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente GCerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisdo: Data de Aprovacao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 07.006/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 18/03/2026

Data De Revisdo: 24/09/2026

Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Folha de Pagamento

Conferéncia das Implantacées em Folha de
Pagamento Solicitadas pela GFP

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Padronizar o procedimento de analise, conferéncia e validagcdo da prévia da folha de pagamento,
garantindo a correcao e regularizagcao das informacgdes antes do fechamento da folha, conforme
calendario anual da SEGEP.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados na Sede e nas Superintendéncias Regionais de

Educacao - SUPER.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.
Lei Complementar n° 68/1992.

Lei Complementar n° 680/2012.

Siglas e Defini¢coes

SEDUC-DGP Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
FOPAG Folha de pagamento
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SEDUC-GFP Geréncia de Folha de Pagamento
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
SEGEP-GSIP Geréncia de Sistema de Pagamento
SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC
Etapa Responsavel ‘ Atividade Prazo
Encaminhar a SEDUC-GFP a prévia da folha de
pagamento (formatos PDF e Excel), conforme
1 SEGEP-GSIP calenddrio oficial da SEGEP. N&o se aplica
Nota: O prazo é determinado pelo calendario da
SEGEP, validado formalmente junto ao érgao.
Receber, realizar o download dos arquivos e
2 SEDUC-GFP armazenar na pasta da FOPAG (rede Até 01 dia util
institucional).
Encaminhar a prévia, por e-mail, as SUPER e
setores correlatos para inicio da conferéncia
3 SEDUC-GFP descentralizada. Até 01 dia util
Nota: O procedimento deve ser formalizado no
SEl mediante abertura de processo especifico.
Realizar a conferéncia da prévia conforme
4 SUPER planilhas internas e checklist setorial, elaborar Até Ol dia Gtil
Atestado de Conferéncia e encaminhar a SEDUC-
GFP.
5 SEDUC-GFP Receber as Atas setoriais e validar as informagdes Até Ol dia Gtil
apresentadas.
6 SEDUC-GFP ConsolldarAas.mformagoes em Ata Unica de Até O1 dia Gtil
conferéncia da folha de pagamento.
7 SEDUC-GFP Anex§r a A’Fa.c'onsohdada a0 processo SEI Até O1 dia Gtil
disponibilizado pela SEGEP-GSIP.
5 SEGEP-GS|P Receber a.A'ta consolidada e realizar as correcdes NE® s arsilice
solicitadas na folha de pagamento.
9 SEGEP-GSIP Encamlln.héra SEDUC—GFE)afolha de pag?mento NE® s aplice
definitiva para conferéncia das corregdes.
E inh folh finitiva & PER .
10 SEDUC-GFP ncaminhar a folha de |n|t|\{a asNSU. e setores VEo as epslies
correlatos para validacao final.
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Ver|f|c.ar o) atend.|mento <?Ias correcoes. Cas? nao Até O3 dias
n SUPER sejam atendidas, registrar na Ata do més Tteis
dtei

subsequente e comunicar a SEDUC-GFP.

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Correcgdes apontadas Registrar a ocorréncia no
na Atg Nnao sao Atestaglo do més subseqt‘.lente .e SEDUC-GFP Até O1 dia Gtil
atendidas pela comunicar formalmente a chefia
SEGEP-GSIP no prazo imediata da SEGEP.
Prazos de érgaos Formalizar solicitagao de
externos a SEDUC definicdo de prazo junto ao érgao SEDUC-GFP Nao se aplica
(ex.: SEGEP) antes da execucgao

Resultado Esperado:
e Prévia da folha de pagamento devidamente conferida, validada e ajustada antes do
fechamento, com registro das inconsisténcias e correcdes realizadas, garantindo a
confiabilidade dos pagamentos.

Controle Interno:
» Verificar se a prévia da folha de pagamento foi devidamente conferida antes do fechamento,
o Confirmar se a prévia foi validada pela unidade responsavel
o Conferir se 0s ajustes necessarios foram realizados antes do fechamento da folha
» Validar se as inconsisténcias foram identificadas e registradas
» Verificar se as inconsisténcias foram corrigidas antes da validacao final
e Confirmar se a validagdo final da folha considerou as analises e retornos das areas
competentes
e Verificar a confiabilidade dos dados antes do fechamento da folha de pagamento.

Fluxograma: Conferéncia das Implantacées em Folha de Pagamento Solicitadas pela
GFP.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Correcdo da Folha Atendidas no prazo

Objetivo: Mensurar o percentual de inconsisténcias identificadas na prévia da folha de
pagamento que foram corrigidas antes do fechamento da folha, garantindo a confiabilidade do
pagamento.

Formula: (Corregdes atendidas + Total de inconsisténcias apontadas) x 100

Meta: = 95%

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

1 Modelo de Atestado de Conferéncia Setorial 0029.015821/2026-70
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Modelo de Atestado de Conferéncia
Consolidada

0029.015821/2026-70

3 Checklist de Conferéncia da Prévia da Folha

Responsabilidades:

0029.015821/2026-70

Elaborador:
Elizangela Cavalcante

Revisor:
Samantha de M. Moreira

Aprovador:
Nilson Gongalves Vieira

Cargo:
Gerente

Cargo:
Gerente

Cargo:
Diretor

Data de Elaboracao:
18/03/2026

Data de Revisao:
29/04/2026

Data de Aprovacao:
30/04/2026
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Data De Revisdo: 24/09/2026
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Maédulo Correspondente: Folha de Pagamento

Alteragdo de Informacgdes Cadastrais do Servidor
nos Sistemas da SEDUC

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Padronizar o procedimento para alteragao e atualizagdo de dados cadastrais do servidor nos
sistemas institucionais da SEDUC, garantindo a integridade das informacdes funcionais e
financeiras.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados nas unidades escolares, SEDUC-Sede e nas
Superintendéncias Regionais de Educagao - SUPER.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.
Lei Complementar n° 68/1992.

Lei Complementar n° 680/2012.

Siglas e Definicoes

Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao

SEDUC-DGP . o N
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.

Sistema Oficial de Gestao de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondénia: sistema utilizado para registro, controle e consulta das
informacodes funcionais dos servidores estaduais.
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SEDUC-GFP

Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.

SEI

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

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

SEGEP-GSIP

Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.

SGIS

Etapa Responsavel

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Atividade

1 Servidor

Formalizar a solicitagcao, por meio de Memorando
no SEI, requerendo a alteracao dos dados Até 01 dia util
cadastrais e encaminhar a SEDUC-GFP.

2 SUPER/GFP

Receber a solicitagdo, analisar a documentacao e
verificar a consisténcia das informagoes
apresentadas.

Até 03 dias
dteis

3 SEDUC-GFP

Realizar a alteracao dos dados cadastrais no
Sistema de Gestdo Geral (SGIS), conforme
solicitagao. Procedimento: Acessar SGIS > dados Até 01 dia util
cadastrais > localizar matricula > efetuar
alteracao.

4 SEDUC-GFP

Verificar a efetivagao da alteragdo no Sistema de
Recursos Humanos (Governa). Procedimento: Até 02 dias
Acessar Governa > ficha do servidor > conferir Uteis

atualizagdo dos dados.

5 SEDUC-GFP

Registrar a alteragao na ficha funcional do

servidor no sistema e-Estado, para fins de

controle histérico e legal. Procedimento: Acessar Até 01 dia dtil

e-Estado > ficha funcional > ocorréncias > incluir
registro de alteracao cadastral.

6 SEDUC-GFP

Informar, por meio de Memorando no SEl, a
conclusao da alteracao a Unidade Solicitante, Até 01 dia util
anexando comprovacgao quando aplicavel.
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Unidade de Dar ciéncia ao servidor quanto a alteragao

N . ) Nao se aplica
Lotacao cadastral realizada e concluir o processo no SEI. P

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel ‘

Devolver o processo a unidade

Documentagao solicitante, indicando as pendéncias SEDUC-GEP Até 01 dia (til
incompleta e prazo de até 3 dias Uteis para

regularizacao.

Alteracao nao

efetivada Acionar o suporte técnico e registrar A G el
automaticamente no a ocorréncia no processo SEl até a SEDUC-GFP Uteis
Governa apos regularizagao.

atualizacao no SGIS

Resultado Esperado:
o Dados cadastrais do servidor devidamente atualizados nos sistemas institucionais, com
registros consistentes, rastredveis e alinhados entre os sistemas SGIS, Governa e e-Estado.

Controle Interno:
» Verificar se os dados cadastrais do servidor foram atualizados nos sistemas institucionais
e confirmar se a atualizacdo foi realizada com base em documentacao comprobatdria
e Conferir a consisténcia das informacdes entre os sistemas SGIS, Governa e e-Estado
e Validar se os registros estdo alinhados entre os sistemas institucionais
o Verificar se ha rastreabilidade das alteracdes realizadas no sistema e-Estado
e Confirmar se as atualiza¢cdes foram devidamente registradas no processo SEI.

Fluxograma: Alteracado de Informacdes Cadastrais do Servidor nos Sistemas da SEDUC.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Alteracdes Cadastrais Concluidas sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de solicitacdes de alteracdo cadastral concluidas sem
necessidade de devolucao para correcao, garantindo a consisténcia e atualizacdo dos dados
funcionais do servidor.

Formula: (Solicitagdes concluidas sem pendéncias + Total de solicitagdes recebidas) x 100

Meta: > 95%

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Memorando de Confirmacgao de

N 0029.015821/2026-70
Alteragcdo Cadastral

Prints de tela dos sistemas SGIS, Governa e e-
2 Estado com roteiro de navegagao para as etapas
criticas

Acesse Aqui
Acesse Aqui
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Maédulo Correspondente: Folha de Pagamento
Nome Do Procedimento: Retransmissdo de Pagamento - Conta Corrente
Objetivo:
Padronizar o procedimento para retransmissao de dados bancarios do servidor na folha de
pagamento, visando a regularizacao de pagamentos nao efetivados por inconsisténcia na conta
corrente.
Unidade Responsavel:
Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados nas unidades escolares, SEDUC-Sede e nas
Superintendéncias Regionais de Educacao - SUPER.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.
Lei Complementar n° 68/1992.

Lei Complementar n° 680/2012.

Siglas e Definicoes

Diretoria de Gestao de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao

SEDUC-DGP das politicas e diretrizes de gestdo de pessoas da SEDUC.

Sistema Oficial de Gestao de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Rondénia: sistema utilizado para registro, controle e consulta das
informacdes funcionais dos servidores estaduais.

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




SEDUC R*o_

GOV

Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
SEDUC-GFP conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.

SEI

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

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

SEGEP-GSIP

Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SGIS gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Etapa Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo
Formalizar o processo no SEI, anexando
] Umdad? De docum,er'wtac;ao cgmprobatona 'dos dados Até O1 dia Gtil
Lotacao bancarios atualizados do servidor (ex.:
comprovante bancario).
Encaminhar a solicitagao, por meio de
Unidade De Memorando, a SEDUC-GFP ou a SUPER, no caso . .
2 ~ . Até 01 dia util
Lotacao das unidades escolares, requerendo a
retransmissao dos dados bancarios.
Receber e analisar a documentagao apresentada,
verificando inconsisténcia dos dados bancarios Até 03 dias
3 SEDUC-GFP no Sistema RH (Governa). Procedimento: Acessar e
L . o dteis
Governa > dados bancarios do servidor > verificar
inconsisténcia.
Elaborar Memorando e encaminhar a SEGEP- Até 02 dias
4 SEDUC-GFP GSIP solicitando a retransmissao/atualizacdo dos L
L. . Uteis
dados bancarios do servidor.
Realizar a atualizacdo/retransmissao dos dados
bancarios no Sistema RH (Governa) e retornar a - .
5 SEGEP-GSIP Nao se aplica
SEDUC-GFP com despacho ou Memorando de Pl
confirmacao.
Conferir a efetivagdo da alteragcao no Sistema RH Até 02 dias
6 SEDUC-GFP (Governa). Caso nao seja efetivada, retornar a lteis
SEGEP-GSIP para ajuste.
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Registrar a alteracao na ficha funcional do

servidor no sistema e-Estado (ocorréncias).

7 SEDUC-GFP Procedimento: Acessar e-Estado > ficha funcional | Até O1dia util

> ocorréncias > incluir registro de retransmissao
bancaria.

Informar a Unidade de Lotagao, por meio de
SEDUC-GFP/ Memorando no SEI, a conclusdo do . .
8 . - Até 01 dia util
SUPER procedimento, anexando a comprovacao da
retransmissao..

Unidade de Dar ciéncia ao servidor quanto a regularizacao

~ L . Até 01 dia util
Lotacao dos dados bancarios e concluir o processo no SEI.

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel

Devolver o processo a Unidade de

Documentagao Lotacao, indicando as pendéncias e
bancaria incorreta ou 3% j . ,p . SEDUC-GFP Até 01 dia util
— prazo de até 3 dias Uteis para a

regularizagao.

Formalizar nova solicitacao, registrar
a ocorréncia no SEIl e escalonar a SEDUC-GFP Nao se aplica
chefia imediata.

SEGEP-GSIP nao
efetiva a atualizacao

Prazos de
atendimento de
orgaos externos a
SEDUC

Solicitar formalmente a SEGEP a
definicdo de prazo antes da SEDUC-GFP Nao se aplica
execucao do procedimento.

Resultado Esperado:
e Dados bancarios do servidor devidamente atualizados e retransmitidos, com pagamento
regularizado, registros atualizados nos sistemas institucionais e ciéncia formal do
interessado.

Controle Interno:

e Verificar se os dados bancarios do servidor foram devidamente atualizados nos sistemas
institucionais

e Confirmar se a atualizacao foi realizada com base em documentacdo comprobatdria valida

e Conferir se os dados bancarios foram retransmitidos corretamente para os sistemas de
pagamento

» Validar se o pagamento do servidor foi regularizado apds a atualizagao

e Verificar se os registros foram atualizados nos sistemas institucionais

e Confirmar se ha rastreabilidade das alteracdes realizadas no sistema e-Estado e verificar se a

ciéncia do servidar foi formalizada no nrocessao
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Fluxograma: Retransmissao de Pagamento - Conta Corrente atualizagdo.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Retransmissdes Bancarias Concluidas com Sucesso

Objetivo: Mensurar o percentual de solicitagdes de retransmissdo de dados bancarios concluidas
CoOm sucesso Nna primeira analise, garantindo eficiéncia no pagamento ao servidor.

Formula: (Solicitagdes concluidas sem retrabalho + Total de solicitagdes recebidas) x 100

Meta: = 95%

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Modelo de Memorando de Solicitagdao de
1 Retransmissao Bancaria — Unidade de Lotagao 0029.015821/2026-70
para SEDUC-GFP/SUPER

Modelo de Memorando de Solicitagdo a SEGEP-

0029.015821/2026-70
GSIP

Modelo de Memorando de Confirmacgao de

. 0029.015821/2026-70
Retransmissao

4 Prints de telz.';\.do S~|stema Governa caorn roteiro de 0029.015821/2026-70
verificacao de dados bancarios.

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizdngela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Cerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisdo: Data de Aprovacao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Maédulo Correspondente: Folha de Pagamento
Nome Do Procedimento: Gestdo da Folha de Pagamento Definitiva
Objetivo:

Analisar e validar a folha de pagamento definitiva, verificando se as correcdes e ajustes
apontados no atestado de Conferéncia da folha prévia foram devidamente implantados,
garantindo a conformidade dos pagamentos realizados.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores contratados e nomeados, lotados nas unidades escolares, SEDUC-Sede e nas
Superintendéncias Regionais de Educacao - SUPER.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.
Lei Complementar n° 68/1992.

Lei Complementar n° 680/2012.

Siglas e Definicoes

Diretoria de Gestao de Pessoas: unidade responsavel pela coordenagao

SEDUC-DGP das politicas e diretrizes de gestdo de pessoas da SEDUC.

Sistema Oficial de Gestao de Recursos Humanos do Estado de
e-Estado Ronddnia: sistema utilizado para registro, controle e consulta das
informacodes funcionais dos servidores estaduais.
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Geréncia de Folha de Pagamento: unidade responsavel pela analise,,
SEDUC-GFP conferéncia e acompanhamento das informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos servidores.

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . N . . . .
formalizagdo, tramitagdo e controle dos processos administrativos.

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.

Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo

SEGEP-GSIP . . L.
processamento e efetivagdo do pagamento das verbas rescisoérias.

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SGIS gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Etapa Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo

Encaminhar, por e-mail, a folha de pagamento

definitiva (formatos Excel e PDF) a SEDUC-GFP, Conforme
1 SEGEP-GSIP conforme cronograma estabelecido. Nota: O calendario
prazo é determinado pelo calendario da SEGEP, SEGEP

validado formalmente junto ao érgao.

Receber, realizar o download e arquivar os
arquivos da folha definitiva (Excel e PDF) na pasta Até 03 dias
da FOPAGQG, vinculado ao processo interno Uteis

correspondente.

2 SEDUC-GFP

Encaminhar, por e-mail, a folha definitiva as
3 SEDUC-GFP SUPER e setores correlatos para conferéncia
descentralizada.

Até 02 dias
Uteis

Realizar a conferéncia da folha definitiva,
4 SUPER comparando com os apontamentos registrados Até 01 dia util
no Atestado de Conferéncia da folha prévia.

Realizar conferéncia interna da folha definitiva,
validando as corre¢des solicitadas na prévia e,

5 SEDUC-GFP L Até 01 dia atil
guando aplicavel, comparar os valores com o
sistema SIOPE.
Formalizar, por meio de comunicacao oficial no
SEl, as inconsisténcias identificadas na Até 02 dias
6 SEDUC-GFP N . . R L
conferéncia da folha definitiva e encaminhar a dteis

SEGEP-GSIP para regularizacao.
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Receber as solicitacdes e proceder com as

7 SEGEP-GSIP ~ o Nao se aplica
corregdes necessarias na folha de pagamento.
Manter o processo ativo para acompanhamento
8 SEGEP-GSIP até a regularizagcao das inconsisténcias Nao se aplica

apontadas.

Registrar as ocorréncias identificadas ou a
9 SEDUC-GFP conformidade da folha para fins de controle e Até 01 dia util
acompanhamento na competéncia subsequente.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel

Inconsisténcias
identificadas na folha | Registrar formalmente a ocorréncia

definitiva ndo e comunicar a chefia para SEDUC-GFP Até 01 dia util
corrigidas pela escalamento.
SEGEP-CSIP

Fluxograma: Gestao da Folha de Pagamento Definitiva.png

Nome do Indicador: indice de Retransmissdes Bancarias Concluidas com Sucesso

Objetivo: Mensurar o percentual de solicitacbes de retransmissdo de dados bancarios
concluidas com sucesso na primeira andalise, garantindo eficiéncia no pagamento ao servidor.
Formula: (Solicitagdes concluidas sem retrabalho + Total de solicitagdes recebidas) x 100

Meta: > 95%

DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

1 Modelo de solicitagcdo de correcao 0029.015821/2026-70
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizdngela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
18/03/2026 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/1y1ina2aq07cdXxQBwTZxuJLE4uZl3zTJ/view?usp=drive_link

	Folha de Pagamento
	8.7.7 TRATAMENTO DE INCONSISTÊNCIAS EM CONTRACHEQUE


