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8.10.1 ESTABILIDADE

Adquirida apds aprovacao no estagio probatorio, garantindo permanéncia no servico
publico. O estagio probatdrio possui duracao de O3 (trés) anos e sera avaliado por meio de
processo formal de avaliacao de desempenho, conduzido pela Comissao de Avaliagcao de
Desempenho.

As avaliacdes deverao ocorrer de forma perioddica, conforme regulamentacao interna
vigente e critérios estabelecidos pela Lei Complementar n° 68/1992, e seus resultados
deverao ser registrados no sistema funcional e no processo administrativo do servidor.

A aquisicao da estabilidade nao é automatica, estando condicionada a aprovagcao no
estagio probatdrio e a publicacao de ato homologatdrio em Diario Oficial.

8.10.2 CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

a) Para todos os fins
o férias;
e licencas legais;
e exercicio de cargos.
b) Apenas para aposentadoria
e tempo militar;
* tempo em outros entes publicos, mediante processo administrativo de averbacao no
SEl, instruido com Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC).

8.10.3 FORMAS DE RETORNO AO SERVICO

m) Reintegragao: retorno do servidor ao cargo anteriormente ocupado, em
decorréncia de decisao administrativa ou judicial;

m) Reversdo: retorno a atividade do servidor aposentado, observados os requisitos
legais;

=) Reconducao: retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado, Nnos
casos previstos na Lei Complementar n° 68/1992.
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8.10.4 APOSENTADORIA

A instrucao dos processos de aposentadoria € de responsabilidade da SEDUC, por meio da
Geréncia de Aposentadoria — GA, cabendo ao IPERON a analise previdenciaria, calculo e
concessao do beneficio.

O processo devera ser formalizado no SEI, devidamente instruido com documentacao
funcional e encaminhado para tramitacdao junto ao IPERON, observando os
procedimentos estabelecidos nos POPs do Médulo X, especialmente:

8.10.5 AFASTAMENTO PARA APOSENTADORIA

O afastamento para aguardar aposentadoria somente podera ocorrer apos a formalizacao
do processo administrativo no SElI e mediante autorizagao da Diretoria de Gestao de
Pessoas — DGP.

O procedimento deverd observar o fluxo estabelecido no POP n° 10.001/2026 — Concessdo
de Afastamento para Aguardar Aposentadoria, contemplando a formalizacao do
requerimento pelo servidor, analise pela unidade de lotacao, conferéncia pela SUPER,
verificagcao pela SEDUC-GA e emissao da portaria correspondente.

O periodo de afastamento devera observar a legislacao vigente, sendo que, em caso de
indeferimento do pedido de aposentadoria, o periodo sera analisado para fins de
compensacao administrativa ou reposicao ao erario, conforme o caso.

8.10.6 DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (DTC)
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A Declaracao de Tempo de Contribuicao (DTC) é o documento utilizado para comprovacao
do tempo de contribuicao do servidor, para fins de aposentadoria ou averbacao junto aos
regimes previdenciarios competentes. Sua emissao devera ocorrer mediante processo
administrativo formalizado no Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI, devidamente
instruido com a documentacao comprobatdria exigida.

O procedimento para analise, validacdo e emissao da DTC devera observar o fluxo
estabelecido no POP n° 10.008/2026 — Declaracdo de Tempo de Contribuicdo (DTC), que
define as etapas de formalizagao do processo pela unidade de lotacao, analise documental
pela SUPER, elaboracao e validacao da declaracao pela Geréncia de Aposentadoria — GA,
bem como os casos em que se faz necessaria a complementacao por outros setores
competentes.

Quando houver necessidade de comprovacao de vinculos diversos, como contratos
temporarios, celetistas ou comissionados, o processo podera ser encaminhado a unidade
responsavel para emissao de documentacao complementar, conforme previsto no
referido procedimento.
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Moédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria

Concessao de Afastamento para Aguardar

Nome Do Procedimento: .
Aposentadoria

(0] oJ1=1 {\/eH

Padronizar o procedimento para solicitagao, analise, concessao e acompanhamento do
afastamento do servidor para aguardar aposentadoria, garantindo conformidade legal, controle
funcional, rastreabilidade processual e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se a servidores da Secretaria de Estado da Educacdo - SEDUC-RO que estejam em
processo de aposentadoria, vinculados as Unidades Escolares da Rede Estadual ou a Sede da
SEDUC, e que atendam aos requisitos legais para afastamento.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988
Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989
Lei Complementar n° 68/1992
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Lei Complementar n° 680/2012

Emenda Constitucional n°®103/2019 - Reforma da Previdéncia
Emenda Constitucional n°® 146/2021

Lei Complementar n°1.246/2024

Lei Complementar n°1247/2024

Lei Complementar n°1.308/2025

Decreto n° 27.338/2022

Siglas e Defini¢coes

CTS Certidao de Tempo de Servico — documento que comprove o tempo de
servico do servidor publico.
e-Estado Sistema de controle que registra o status funcional do servidor.
SEDUC Secretaria de Estado da Educacao.
Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel pelo tramite e
SEDUC-GA . P > P
acompanhamento dos processos de aposentadoria.
Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Beneficios e
SEGEP-GBP Proventos: responsavel pela emissao de informagdes funcionais e
acompanhamento de beneficios.
Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Sistemas de
SEGEP-GSIP Pagamentos: responsavel pelo registro e atualizagao dos sistemas
funcionais e de pagamento.
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes — sistema utilizado para tramitacao
e gestao de processos administrativos eletrénicos.
SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC: utilizado para registrar
alteracdes funcionais e administrativas.
SUPER Superintendéncia Regional de Educacgao: unidade responsavel pela
supervisao e ciéncia dos processos.
. - Unidade Escolar ou administrativa, responsavel por receber
Unidade de Lotacao . . . 'p . .
notificagcdes e documentos para ciéncia sobre a aposentadoria.
Etapa Responsavel Atividade Prazo
Formalizar requerimento padrao de afastamento
1 Servidor no SEl, instruindo o processo conforme checklist Nao se aplica
institucional.
5 Unidade de Analisar a documentagdo e instruir o processo Até 02 dias
Lotacao conforme checklist institucional dteis
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2 Unidade de Anexar documentacao completa ao processo e Até 02 dias
Lotacao encaminhar a SUPER via despacho no SEI. Uteis
4 SUPER Conferir documentacao conforme checklist dos Até 02 dias
processos de afastamento e aposentadoria. dteis
Relaci f .
elacionar o pro.cesso dea astamenFo ao Até 02 dias
5 SUPER processo principal de aposentadoria e dteis
encaminhar a SEDUC-GA via despacho no SEL.
Receber o processo, verificar a conformidade e Até 03 dias
6 SEDUC-GA encaminhar a SEGEP-GBP para emissao da o
. dteis
Portaria de Afastamento.
Anexar a Certidao de Tempo de Servico (CTS),
7 SEGEP-GBP emitir a Portaria de Afastamento e providenciar Nao se aplica
sua publicacao no Diario Oficial.
Retirar gratificacbes ndo incorporaveis a ~ .
8 SEGEP-GSIP gratineacoes | poravels No se aplica
aposentadoria nos sistemas funcionais.
9 SEDUC-GA Registrar a alteracao fu!’\uonal no e—Es'Ead?, no Até 01 dia Gtil
SGIS e nos controles internos da geréncia.
Encaminhar o processo a SUPER para ciéncia e
10 SEDUC-GA posterior envio a unidade escolar, via despacho Até 01 dia util
no SEI.
Receber a comunicacao de indeferimento do
rocesso de aposentadoria e proceder a lotagcao
P . > . . . . 5 Até 02 dias
1 SUPER do servidor em unidade compativel, apds Gteis
formalizagdo do retorno funcional pelo servidor e
comunicagao da unidade central competente.
. Dar ciéncia formal ao servidor quanto a Portaria
Unidade de . . .
12 - de Afastamento, anexar comprovagao ao Nao se aplica
Lotagao

Inconformidade

Devolver o processo a unidade de

processo e concluir o processo no SEI.

Acao Corretiva

Responsavel

Documentacao i . 3 i .
. origem, via despacho no SEl, Responsavel pela Até 02 dias
incompleta ou o . L) o
leaivel indicando as pendéncias a serem etapa de analise Uteis
g regularizadas.
Registrar ocorréncia no SEl e ,
Prazo extrapolado . . . Responsavel pela .
comunicar a chefia imediata para Imediato

sem justificativa

providéncias etapa em atraso
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. Notificar o servidor e a unidade de
Indeferimento do lotacdo; lavrar nova portaria de Até 03 dias
FITOEEEED [2Cle cessagéoyde afastameito uando SEDUC-GA dteis
IPERON ¢ Ste 9
aplicavel.

Resultado Esperado:

Processos de afastamento formalizados corretamente

Concessdo de afastamento conforme requisitos legais

Integragao adeq

Registros funcionais atualizados nos sistemas institucionais

uada entre SEDUC, SEGEP e IPERON

Reducao de retrabalho por inconsisténcia documental

Processos concluidos e rastredveis no SEI

Controle Interno:

Controlar a tram
Validara CTSeo

Registrar as informacdes funcionais nos sistemas (e-Estado e SGIS)

e Conferir a documentacao conforme checklist

itagcao via SEI
s requisitos legais

Monitorar a publicagao de portarias

Controlar os indeferimentos e a cessacdo de afastamento

Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Concessao de Afastamento para Aguardar Aposentadoria.png

Indicadores:

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concessdo de Afastamento para Aposentadoria
Objetivo: Medir o tempo entre o protocolo do pedido e a publicacdo da portaria

Formula:
Unidade de Medida: Percentual (%)
Meta: = 95%

DOCUMENTO

Checklist de Afastamento

LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

0029.017747/2025-26

2 Requerimento Padrao 0029.017747/2025-26
3 Documentos pessoais 0029.017747/2025-26
4 Declaragfes de docéncia 0029.017747/2025-26
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Instrucao e Tramitacdo de Processo de
Aposentadoria Voluntaria

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Padronizar o fluxo operacional para instrugao, analise, tramitagdo e concessao da aposentadoria
voluntaria por idade e tempo de contribuigdo, garantindo uniformidade, celeridade, segurancga
juridica, rastreabilidade processual e conformidade com as normas previdenciarias vigentes.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se as Unidades Escolares da Rede Estadual de Ensino, Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER), Geréncia de Aposentadoria (SEDUC-GA), SEGEP-GBP e ao Instituto de
Previdéncia do Estado de Rondénia (IPERON), incluindo todas as unidades administrativas
envolvidas na analise, concessao e publicacao dos atos de aposentadoria.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

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

Lei Complementar n° 680/2012

Lei Complementar n°1.100/2019

Lei Complementar n°1.246/2024

Lei Complementar n°1.247/2024

Lei Complementar n°1.308/2025

Emenda Constitucional n°103/2019

Emenda Constitucional n°®146/2021
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Decreto n° 27.338/2022

Siglas e Defini¢coes

Certidao de Tempo de Servico — documento que comprove o tempo de

CTS
servico do servidor publico.
E-Estado Sistema de controle que registra o status funcional do servidor.
IPERON Instituto de Previdéncia do Estado de Ronddnia.
SEDUC-GA Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel pelo tramite e

acompanhamento dos processos de aposentadoria.

Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Beneficios e
SEGEP-GBP Proventos: responsavel pela emissao de informagdes funcionais e
acompanhamento de beneficios.

Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Sistemas de
SEGEP-GSIP Pagamentos: responsavel pelo registro e atualizagao dos sistemas
funcionais e de pagamento.

Sistema Eletrénico de Informacdes — sistema utilizado para tramitacao

SEI . . N
e gestao de processos administrativos eletrénicos.

SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC: utilizado para registrar
alteracdes funcionais e administrativas.

SUPER Superintendéncia Regional de Educacgao: unidade responsavel pela

supervisao e ciéncia dos processos.

Unidade Escolar ou administrativa, responsavel por receber

Unidade de Lotacéo o . .
notificagcdes e documentos para ciéncia sobre a aposentadoria.

Etapa Responsavel Atividade Prazo

Formalizar requerimento de aposentadoria no
SEl, instruindo o processo com os documentos
obrigatérios previstos no checklist institucional e
encaminhar a SUPER.

1 Servidor Até 01 dia util

Até 02 dias

2 SUPER Analisar a documentac¢ao conforme checklist. e
Uteis

Anexar ficha funcional extraida do sistema e-
Estado, registrar em planilha de controle interno,
emitir Informacao Funcional (modelo SEDUC-
GA) e encaminhar a SEGEP-GBP via despacho no
SEI. Caso a ficha funcional nao exista no e-
Estado, solicita-la a SEGEP-NCP.

3 SEDUC-GA Até 01 dia util
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4 SEGEP-GBP

Analisar o processo, emitir a Certidao de Tempo
de Servico (CTS) e encaminhar ao IPERON.

Nao se aplica

5 IPERON

Tramitacao interna no IPERON para analise
técnica preliminar, calculo previdenciario e
emissao do Termo de Op¢ao.

6 Servidor

Assinar o Termo de Op¢ao, inserir N0 processo e
devolver ao IPERON.

Nao se aplica

7 IPERON

Tramitagao interna no IPERON para analise
conclusiva, emissdo do ato concessoério e
publicacao.

Nao se aplica

8 SUPER

Inconformidade ‘

Acao Corretiva

Acompanhar a publicacao no Diario Oficial, dar
ciéncia formal ao servidor e registrar a conclusao
do processo no SEI.

‘ Responsavel ‘

Nao se aplica

Devolver o processo a unidade de

Documentacao . . . ) .
. origem, via despacho no SEl, Responsavel pela Até 02 dias
incompleta ou o . L) o
leaivel indicando as pendéncias a serem etapa de analise Uteis
g regularizadas.
Processo nao .. ~ z ;
. . Solicitar complementacgao SEDUC-GA/ Até 02 dias
MU el el s documental e reandlise SUPER Uteis
checklist do IPERON
. Notificar o servidor e a unidade de
Indeferimento do ~ . . .
lotacao; lavrar nova portaria de Até 03 dias
processo pelo %0 de afast ¢ d SEDUC-GA o
IPERON cessacdo de a a; gmen 0, quando Uteis
aplicavel.
Inconsisténcia na
. . lici 30| a SEGEP Até i
ficha funcional ou Solicitar correg¢ao junto a SEG SEGEP-GBP te,OS.dlas
ou IPERON Uteis

CTS

Resultado Esperado:

e Processos de aposentadoria instruidos conforme checklist

e Concessao de aposentadoria dentro dos requisitos legais
» Integracao eficiente entre SEDUC, SEGEP e IPERON
e Reducao de retrabalho por inconsisténcia documental

e Seguranca juridica nos atos concessorios
e Processos concluidos e registrados no SEI
e Servidores devidamente aposentados e inseridos na folha de inativos
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Controle Interno:
e Conferir a documentag¢ao conforme checklist do IPERON
e Controlar a tramitagao via SEI
e Validar a CTS e as informacgdes funcionais
* Monitorar os pareceres técnicos e juridicos
e Controlar a publicacao do ato concessorio
o Registrar as informacdes funcionais nos sistemas (e-Estado / SGIS)
e Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Instrucio e Tramitacdo de Processo de Aposentadoria Voluntaria.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Aposentadoria Voluntaria Concedidos sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar a eficiéncia e conformidade dos processos de aposentadoria, garantindo
gualidade e celeridade.

Formula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: = 95%

Periodicidade: Mensal

Responsabilidades:

N° DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Checklist de Aposentadoria 0029.017747/2025-26
2 Requerimento padrao do IPERON 0029.017747/2025-26
3 Certiddes e declaragdes funcionais 0029.017747/2025-26
4 Certidao de Tempo de Servico (CTS) 0029.017747/2025-26
5 CNIS / Extrato Previdenciario 0029.017747/2025-26

Elaborador:
Rosiely Menezes

Revisor:
Samantha de M. Moreira

Aprovador:
Nilson Gongalves Vieira

Cargo:
Gerente

Cargo:
Gerente

Cargo:
Diretor

Data de Elaboracao:
22/03/2026

Data de Revisdo:
29/04/2026

Data de Aprovagao:
30/04/2026
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Maédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria

Instrucao e Tramitacdo de Processo de

Nome Do Procedimento: . N .
Aposentadoria Voluntaria Especial de Professor

Objetivo:

Padronizar o procedimento para instrucao, analise, tramitacao e concessao da aposentadoria
voluntaria especial de professor, garantindo conformidade legal, seguranca juridica e eficiéncia
administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se as Unidades de Lotacao da Rede Estadual de Ensino, Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER), Geréncia de Aposentadoria (SEDUC-GA), SEGEP-GBP e ao Instituto de
Previdéncia do Estado de Ronddnia (IPERON), no que se refere a concessdo de aposentadoria
voluntaria especial de professor.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

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

Lei Complementar n° 680/2012

Lei Complementar n°1.100/2019

Lei Complementar n°1.246/2024

Lei Complementar n°1.247/2024

Lei Complementar n°1.308/2025

Emenda Constitucional n°103/2019

Emenda Constitucional n°®146/2021
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Siglas e Defini¢coes

Etapa

cTS Certidao de Tempo de Servico — documento que comprove o tempo de
servico do servidor publico.
E-Estado Sistema de controle que registra o status funcional do servidor.
Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel pelo tramite e
SEDUC-GA 2 o P
acompanhamento dos processos de aposentadoria.
Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Beneficios e
SEGEP-GBP Proventos: responsavel pela emissao de informagdes funcionais e
acompanhamento de beneficios.
Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Sistemas de
SEGEP-GSIP Pagamentos: responsavel pelo registro e atualizagao dos sistemas
funcionais e de pagamento.
SEI Sistema Eletronico de Informagdes — sistema utilizado para tramitagao
e gestao de processos administrativos eletrénicos.

Responsavel

Atividade

Formalizar requerimento de aposentadoria
voluntaria especial de professor no SEl,

1 Servidor instruindo o processo com os documentos nao se aplica
obrigatorios previstos no checklist institucional e
encaminhar a SUPER.
Emiti i Decl 3 Docénci .
mitir e as'smar a Dec arggao de gcenaa, s?ndo Até 02 dias
2 SUPER responsavel pela veracidade das informacdes iteis
prestadas.
2 SEDUC-GA Validar e encaminhar a documentagao para Ate,OB.d|as
SEGEP-GBP. dteis
Analisar o processo, emitir a Certidao de Tempo N .
4 SEGEP-GBP : ' . nao se aplica
de Servico (CTS) e encaminhar ao IPERON. P
Tramitacao interna no IPERON para analise
5 IPERON técnica preliminar, calculo previdenciario e nao se aplica
emissao do Termo de Opg¢ao.
Unidade de Assinar e inserir o Termo de Opgao No processo N .
6 nao se aplica

Lotacao/Servidor

e devolver ao IPERON via despacho no SEI.
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Tramitacao interna no IPERON para analise
7 IPERON conclusiva, emissao do ato concessorio e nao se aplica
publicacao.

Acompanhar a publicacao no Diario Oficial, dar
8 SUPER ciéncia formal ao servidor e registrar a conclusao ndo se aplica

do processo no SEI.

Inconformidade ‘ Acdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo

Devolver o processo a unidade de

Documentacao . . . ) .

. origem, via despacho no SEl, Responsavel pela Até 02 dias

incompleta ou . a s e
- indicando as pendéncias a serem etapa de andlise Uteis

regularizadas.

Auséncia ou

. A Solicitar corre¢ao ou nova Até 02 dias
INnconsisténcia no L N SUPER o
. emissao conforme modelo padrao Uteis
documento funcional
Processo nao . ~ , .
. g Solicitar complementacgao SEDUC-GA/ Até 02 dias
instruido conforme o e
documental e reanalise SUPER Uteis

checklist do IPERON

. Notificar o servidor e a unidade de
Indeferimento do

lotacdo; lavrar nova portaria de Até 03 dias
processo pelo QN ' P SEDUC-GA .
cessacdo de afastamento, quando Uteis
IPERON iy
aplicavel.
Inconsisténcia no Solicitar validacdo ou correcdo Até 03 dias
ane HIGHERIT VeI rres SEDUC-GA e
tempo de magistério junto a unidade de origem Uteis

Resultado Esperado:
e Processos de aposentadoria instruidos conforme checklist especifico de professor
» Validacao correta do tempo de magistério
¢ Reducao de inconsisténcias documentais
e Integracao eficiente entre SEDUC, SEGEP e IPERON
e Concessao de aposentadorias com seguranga juridica
e Processos concluidos e registrados no SE|

Controle Interno:
e Conferir a Declaracao de Docéncia
e Validar o tempo de efetivo exercicio em magistério
e Controlar a documentacao conforme checklist do IPERON
e Monitorar a tramitacao via SEI
» Verificar os pareceres técnicos e juridicos
e Controlar a publicacdo do ato concessorio
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Fluxograma: Aposentadoria Voluntdria de Professor.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Aposentadoria Voluntaria Concedidos sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar a eficiéncia e conformidade dos processos de aposentadoria, garantindo
gualidade e celeridade.

Formula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 95%

Periodicidade: Mensal

N° DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Checklist de Aposentadoria de Professor 0029.017747/2025-26

2 Requerimento padrao do IPERON 0029.017747/2025-26

3 Declaragao de Docéncia 0029.017747/2025-26

4 Documentacao funcional 0029.017747/2025-26

5 Certiddo de Tempo de Servico (CTS) 0029.017747/2025-26

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Rosiely Menezes Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 10.004/2026

Versao: 001
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Data De Elaboracao: 22/03/2026

Data De Revisiao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria

Apuracdo e Pagamento de Verbas Rescisérias de
Servidor Aposentado

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, instrucao processual de verbas rescisorias de servidores
aposentados, garantindo conformidade legal, seguranca juridica e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores aposentados da SEDUC-Sede e das Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER), abrangendo analise documental, emissao de certiddes, calculos rescisorios,
verificacdo de acdes judiciais, regularizagcao cadastral e registro nos sistemas funcionais, em
processos digitais ou fisicos.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989

Lei Complementar n° 68/1992 — Estatuto dos Servidores
Lei n° 3.830/2016 - Verbas rescisérias

Lei n° 5.348/2022 - Normas complementares

Siglas e Definicoes

COGES/RO Contabilidade Geral do Estado de Ronddnia: realiza verificagao de
cadastros e pendéncias financeiras dos servidores.
E-Estado Sistema de controle que registra o status funcional do servidor.
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PGE-SEDUC Setorial

Procuradoria Geral do Estado - Setor da SEDUC: confirma a existéncia
de pagamentos judiciais relacionados a Licenca-Prémio, Férias e 13°
salarios.

Portal da
Transparéncia - RPV

Registro de Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor: utilizado para
consulta de pagamentos judiciais ja realizados.

SEDUC-GA

Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel por validar e dar
continuidade aos processos de verbas rescisérias de servidores
aposentados.

SEDUC-GAB

Gabinete da SEDUC: recebe oficios e blocos para analise e assinatura
do ordenador de despesa.

SEDUC-GF

Geréncia de Frequéncia da SEDUC: responsavel pela elaboracao e
emissao da Certidao de Frequéncia dos servidores.

SEDUC-GFP

Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: responsavel pela
elaboracao do relatdrio financeiro, planilha de calculo, consultas
judiciais, regularizagao cadastral e registro no e-Estado.

SEGEP-GAB

Superintendéncia de Gestao de Pessoas - Gabinete: recebe certiddes
negativas e confirma irregularidades cadastrais antes do
processamento.

SEGEP-GSIP

Superintendéncia de Gestao de Pessoas - Geréncia de Sistemas de
Pagamentos: recebe processos para registro em sistemas funcionais.

SEGEP-NC

Superintendéncia de Gestao de Pessoas - Nucleo de Calculo: recebe
blocos de processos para conferéncia e validagao das planilhas de
calculo rescisorio.

SEGEP-NDVS-GBP

Superintendéncia de Gestao de Pessoas - Nucleo de Direitos e
Vantagens do Servidor - Geréncia de Beneficios e Proventos:
responsavel por fornecer Relatérios de Férias e Mapas de Apuragdo.

Sistema Eletronico de Informacao: sistema utilizado para tramitagao e

SEI . . . .
gestao de processos administrativos eletrénicos.

SUPER Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade responsavel pela
supervisao, ciéncia e analise documental dos processos.

TIRO Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia: consultado para verificacao

de eventual acdo judicial relacionada ao servidor.
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Etapa Responsavel Atividade
Formalizar o processo no SEl, inserir o Termo de
Servidor/Unidad Abertura e a documentac¢ao obrigatoria - .
1 o . . ; . Nao se aplica
e Administrativa conforme checklist, e encaminhar a SUPER, via
despacho no SEI.
Analisar a documentag¢ao conforme checkll§t. Até 03 dias
2 SUPER Estando conforme, devolver a SEDUC-GA via Uteis
despacho no SEI.
Solicitar, via memorando no SEl, a Certidao de Até 03 dias
EDUC-GA ' . ! o
3 SEDUC-G Frequéncia da SEDUC-GF. Uteis
4 SEDUC-GF Elaborar a Certidao de Freguenua e inseri-la no 10 dias Uteis
processo via SEI.
Solicitar a S,E.GEP-N/DYS-GBP, via despacho n~o Até 03 dias
5 SEDUC-GF SEl, o Relatdrio de Férias e o Mapa de Apuragao Uteis
do servidor.
6 SEGEP-NDVS- Elaborar e inserir no processo o Relatorio de Até 03 dias
GBP Férias e o Mapa de Apuragao solicitados. Uteis
7 SEGEP-NDVS- Encaminhar o processo a SEDUC-GFP para Até 03 dias
GBP continuidade via despacho no SEI. Uteis
Elaborar a planilha de céalculos rescisérios,
5 SEDUC-GFP reg|§trar o'b.s'ervagoes e encaAm|r'1har O processo e Ate'OZ'dlas
disponibilizar para conferéncia em bloco da dteis
SEGEP-NC.
Conferir e validar os calculos rescisérios, registrar
9 SEGEP-NC observacdes e encaminhar o processo a SEDUC- Nao se aplica
GFP por meio de despacho no SEI.
Ela.borar O]fICIO a disponibilizar em bloco dg Até 03 dias
10 SEDUC-GFP assinatura a SEDUC-GAB para assinatura via dteis
bloco no SEI.
n SEDUC-GAB Assinar o oficio e devolver a SEDUC-GFP via SEI. Ateu(ziijlas
Cohsultar a COGES/RO, anex.ar certiddes Até 03 dias
12 SEDUC-GFP negativas ao processo e encaminhar a SEGEP- Uteis
GAB.
Receber as certiddes negativas, confirmar as
13 SEGEP-GAB irregularidades cadastrais e encaminhar o Nao se aplica
processo a SEGEP-GSIP para prosseguimento.
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Processar as informacgdes nos sistemas funcionais

14 SEGEP-GSIP K Ndo se aplica
e devolver o processo a SEDUC-GFP.
15 SEDUC-GEP Registrar as mforrnagoes no sistema e-Estado e 1dia atil
concluir o processo no SEI.
Inconformidade ‘ Acdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Devolver o processo a unidade de .
~ . . Responsavel pela
Documentagao origem via despacho no SEl, L . .
i o ] } etapa de analise Até 03 dias
incompleta ou indicando os itens a regularizar. o
ilegivel Suspender a tramitacao até a (SUPER ou utels
g P mitag SEDUC-GA)
regularizacao.
Digitalizar o processo
Processo fisico sem integralmente, incluindo capa,
prosseguimento inserir nos autos do SEl e emitir a Até 02 dias
a . . SUPER .
encontrado na Certiddo de Migracgao Uteis
SUPER (fisico/digital) antes de dar
continuidade.
Elaborar oficio a PGE-SEDUC
Setorial para confirmacgao de
A N pagamento. Aguardar retorno e, . .
. Ex.|s’.cer1C|a de acao se confirmado, encaminhar a SEDUC-GFP Ate/O2.d|as
judicial sobre verbas e Uteis
SEGEP para retificagdo ou
ratificacao do Relatorio de Férias e
Mapa de Apuragao.

Pendancia cadastral Encaminhar oficio 8 COGES/RO

identificada na para regularizagao. Aguardar SEDUC-GFP/ Até 02 dias

COGES/RO oficio de retorno.antes de SEDUC-ASSGFP Uteis

prosseguir.
Notificar o requerente para
Pendéncia de diarias regularizacao. Suspender a Até 03 dias
o . o SEDUC-GFP e
em aberto tramitacao até a quitacdo das dteis
diarias.
Devolver o processo a SEDUC-

Calculos rescisorios GFP com indicacao das Até 02 dias
. . . A . SEGEP-NC e
inconsistentes divergéncias para correcdo e dteis

reenvio a SEGEP-NC.
Registrar ocorréncia no SEl e . . .
Prazo extrapolado gl . . .l . Responsavel pela Até 02 dias
. comunicar a chefia imediata da L
sem justificativa etapa em atraso dteis

unidade responsavel.
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Resultado Esperado:
e Processos de verbas rescisorias instruidos corretamente
e Calculos realizados com precisao e validacao técnica
« |dentificagcdo e tratamento de ac¢des judiciais vinculadas
» Regularidade cadastral e financeira do servidor
e Pagamentos realizados sem inconsisténcias
e Reducdo de riscos de passivo financeiro
e Processos concluidos e auditaveis no SEI

Controle Interno:
e Conferir a documentacao conforme checklist
» Verificar a existéncia de acdes judiciais (TJRO / Portal RPV)
e Validar os calculos rescisérios
e Controlar a regularidade cadastral (COGES)
e Monitorar a liquidagcao e o pagamento
e Registrar as informacgdes no sistema e-Estado

Fluxograma: Apuracao e Pagamento de Verbas Rescisérias - Servidor Aposentado.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Verbas Rescisérias Concluidos sem Pendéncias
Objetivo: Mensurar a eficiéncia e conformidade dos processos de pagamento de verbas
rescisorias de servidores aposentados.

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

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 95%

Periodicidade: Mensal

N° DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Checklist de Verbas Rescisorias 0029.017747/2025-26

2 Certidao de Frequéncia 0029.017747/2025-26

3 Relatodrio de Férias 0029.017747/2025-26

4 Consulta judicial (TJRO / PJE) Sistema TJRO

5 Consulta Portal da Transparéncia (RPV) Portal transparéncia

6 Relatério financeiro e planilha de calculo 0029.017747/2025-26
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Elaborador: Revisor: Aprovador:
Rosiely Menezes Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Versao: 001
SEDUC R* n_ Data De Elaboragao: 22/03/2026
Data De Revisdo: 30/10/2026
Pagina: 01/07
Maédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria
Instrucao e Tramitacdo de Processo de
Nome Do Procedimento: Aposentadoria por Incapacidade Permanente do
Servidor
Objetivo:
Padronizar o procedimento para analise, tramitagao e concessao da aposentadoria por
incapacidade permanente, assegurando conformidade legal, seguranca juridica e prote¢do das
informacdes sensiveis do servidor.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se as Unidades de Lotacao da Rede Estadual de Ensino, as Superintendéncias Regionais
de Educacao (SUPER), a Geréncia de Aposentadoria da SEDUC (SEDUC-GA), a SEGEP-GBP € ao
Instituto de Previdéncia do Estado de Ronddnia (IPERON), no ambito dos processos de
aposentadoria por incapacidade permanente.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.

Lei Complementar n° 68, de 09 de dezembro de 1992

Lei Complementar n° 680, de 07 de setembro de 2012

Lei Complementar n°®1.100, de 18 de dezembro de 2019
Lei Complementar n°1.246, de 31 de julho de 2024

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

Lei Complementar n°1.308, de 24 de novembro de 2025
Emenda Constitucional n°103, de 12 de novembro de 2019
Emenda Constitucional n° 146, de 09 de setembro de 2021
Decreto n® 27.338, de 18 de julho de 2022
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cTS Certidao de Tempo de Servigo — documento que comprove o tempo de
servico do servidor publico.
Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel pelo tramite e
SEDUC-GA . P > P
acompanhamento dos processos de aposentadoria.
Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Beneficios e
SEGEP-GBP Proventos: responsavel pela emissao de informagdes funcionais e
acompanhamento de beneficios.
SEI Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) — sistema utilizado para
tramitacao e gestao de processos administrativos eletrénicos.
SUPER Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade responsavel pela
supervisao e ciéncia dos processos.
Unidade Escolar ou administrativa de origem do servidor, responsavel
Unidade de Lotacéo por receber notificagcbes e documentos para ciéncia sobre a
aposentadoria.

Etapa

1 Servidor

Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo

Formalizar requerimento de aposentadoria por
incapacidade permanente no SEl, instruindo o
processo conforme checklist institucional,
avaliagdo médica oficial e documentacao
funcional pertinente conforme Resolucao n°
23/2022/IPERON-GAB, e encaminhar a SUPER.

Até 01 dia util

2 SUPER

Analisar a documentagao. Quando se tratar de
docente, elaborar e assinar a Declaragcao de
Docéncia.

Até 02 dias
Uteis

3 SEDUC-GA

Anexar ficha funcional extraida do e-Estado e
emitir Informacgao Funcional. Caso a ficha
funcional ndo exista, solicita-la a SEGEP-NCP.
Encaminhar a SEGEP-GBP.

Até O1dia util

4 SEGEP-GBP

Analisar o processo, emitir a Certidao de Tempo

de Servigo (CTS) e encaminhar ao IPERON. Naclseiaplica
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5 Servidor Inserir o Termo de Opg¢ao assinado No processo e NE® &0 arolics

devolver ao IPERON.

Tramitacao interna no IPERON para analise
6 IPERON técnica, juridica, calculo e concessao do beneficio Nao se aplica
previdenciario.
Acompanhar a publicagdo no Diario Oficial, dar

7 SUPER ciéncia formal ao servidor e registrar a conclusao Nao se aplica

do processo no SEI.

Acao Corretiva

‘ Responsavel ‘

Inconformidade ‘

Devolver o processo a unidade de

Documentacao i ] , , )
. origem, via despacho no SEl, Responsavel pela Até 02 dias
incompleta ou . . L) o
leaivel indicando as pendéncias a serem etapa de andlise Uteis
g regularizadas.
Auséncia de laudo .. ~
i ficial Solicitar complementacao ALé 02 di
médico oficial ou . .. é ias
~ obrigatodria antes do SEDUC-GA e
documentacgao . Uteis
. prosseguimento
sensivel
Processo nao
tramitado como Ajustar nivel de acesso no SEl e .
J SEDUC-GA Imediato

restrito (dados
sensiveis)

restringir visualizacao

Inconsisténcia na
Certidao de Tempo

Solicitar correcao junto a SEGEP-

SEGEP-GBP ou

nao se aplica

. GBP IPERON. IPERON.
de Servico (CTS) o
Nao manifestagao do - .
. N Notificar formalmente o servidor ~ .
servidor quanto a ) . IPERON nao se aplica
. . para manifestacao
regra mais vantajosa
Indeferimento do Notificar servidor e unidade e ., .
. A Até 03 dias
processo pelo orientar providéncias SEDUC-GA lteis

IPERON

administrativas

Resultado Esperado:

e Processos de aposentadoria instruidos conforme checklist especifico

o Garantia de sigilo das informagdes sensiveis

e Concessao de aposentadoria conforme critérios médicos e legais
* Integracao eficiente entre SEDUC, SEGEP e IPERON
e Reducao de retrabalho por inconsisténcias documentais

e Seguranca juridica na concessao

e Processos concluidos e registrados no SEI|
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Controle Interno:
e Conferir a documentacao conforme checklist
e Controlar o acesso restrito a dados sensiveis
e Validar o laudo médico oficial
e Monitorar a tramitacao via SEI
e Controlar as manifestacdes do servidor
» Verificar os pareceres técnicos e juridicos
» Controlar a publicagao do ato concessorio
e Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Aposentadoria por Invalidez Incapacidade.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Aposentadoria por Incapacidade Concedidos sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos concluidos sem necessidade de ajustes ou
devolugdes, garantindo eficiéncia, conformidade e celeridade.

Férmula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 95%

N° DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Checklist de Aposentadoria por Incapacidade 0029.017747/2025-26

3 Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) 0029.017747/2025-26

4 Termo de Opc¢ao 0029.017747/2025-26

6 Portaria de Afastamento 0029.017747/2025-26

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Rosiely Menezes Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovagao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Maédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

juridica, celeridade e rastreabilidade processual.

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Instrucao e Tramitacdo de Processo de
Aposentadoria Compulséria do Servidor Publico

Padronizar o procedimento para instrucdo, analise, tramitacao e concessao da aposentadoria
compulsdria dos servidores publicos estaduais, garantindo conformidade legal, segurancga

Unidade Responsavel:

Aplica-se as Unidades de Lotacao da Rede Estadual de Ensino, Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER), Geréncia de Aposentadoria (SEDUC-GA), SEGEP-GBP e ao Instituto de

Previdéncia do Estado de Ronddnia (IPERON), incluindo todas as unidades envolvidas na andlise,
concessao e publicagcdo dos atos de aposentadoria compulsodria.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddénia de 1989.

Lei Complementar n°® 68, de 09 de dezembro de 1992

Lei Complementar n° 680, de 07 de setembro de 2012

Lei Complementar n°1.100, de 18 de dezembro de 2019
Lei Complementar n°®1.246, de 31 de julho de 2024

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

Lei Complementar n°1.308, de 24 de novembro de 2025
Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019
Emenda Constitucional n° 146, de 09 de setembro de 2021
Decreto n® 27.338, de 18 de julho de 2022
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Siglas e Definicoes

Certidao de Tempo de Servigo — documento que comprove o tempo de
servico do servidor publico.

CTS

Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel pelo tramite e

SEDUC-GA .
acompanhamento dos processos de aposentadoria.

Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Beneficios e
SEGEP-GBP Proventos: responsavel pela emissao de informagdes funcionais e
acompanhamento de beneficios.

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) — sistema utilizado para

SEI s ~ o . .
tramitagao e gestao de processos administrativos eletrénicos.

Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade responsavel pela

SUPER - x A
supervisdo e ciéncia dos processos.

Unidade Escolar ou administrativa de origem do servidor, responsavel
Unidade de Lotacéo por receber notificagcbes e documentos para ciéncia sobre a
aposentadoria.

Etapa

Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo

Formalizar o processo administrativo no SEI
conforme checklist de aposentadoria
. . compulsdria. Quando iniciado pelo servidor, o
Servidor/Unidade P Q . 100 peic N .
1 . requerimento padrdo devera instruir o processo. nao se aplica
de Lotagao o . o ~
Quando iniciado de oficio pela Administragao, a
Unidade de Lotacao sera responsavel pela
formalizagdo e encaminhamento a SUPER.

Quando se tratar de docente, elaborar e assinar a

. . Até 03 di
2 SUPER Declaracao de Docéncia, responsabilizando-se euteis 1as
pela veracidade das informacdes prestadas.
Validar a Declaragao de Docéncia e anexar ficha
3 SEDUC-GA funm?nal ext'ralda do e—Estgdo, e\mltlr Ate,OS'dlas
Informacgao Funcional e encaminhar a SEGEP- dteis
GBP.
4 SEGEP-GBP Analisar o processo, emitir a Certiddo de Tempo o eolee

de Servico (CTS) e encaminhar ao IPERON.
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Tramitacao interna no IPERON para analise
5 IPERON técnica, juridica, calculo e concessao do beneficio ndo se aplica
previdenciario.
. Assinar e anexar o Termo de Opg¢ao e encaminhar ~ .
6 Servidor nao se aplica
0 processo ao IPERON.
Tramitacao interna no IPERON para analise - .
7 IPERON o s o | p. L. nao se aplica
técnica preliminar e calculo previdenciario.
Acompanhar a publicagdo no Diario Oficial, dar
8 SUPER ciéncia ao servidor e registrar a conclusao do nao se aplica
processo no SEI.

Inconformidade ‘ Acao Corretiva Responsavel ‘ Prazo
5 Devolver o processo a unidade de
Documentacgao . .
incompleta ou origem, via despacho no SEl, SUPER/SEDUC- Ate 02 dias
ilegivel indicando as pendéncias a serem GA uteis
regularizadas.
F]’CFOCGSﬁO e ReglerrzEr Isiigee e Responsavel nao se aplica
ormalizado reencaminhar P P
corretamente no SEI
Auséncia de
= Solicitar emissdao conforme Até 02 dias
Declaracao de g SUPER hel
Docéncia (quando modelo padrao dteis
aplicavel)
Inconsisténcia na
Certiddo de Tempo Solicitar correcdo junto a SEGEP SEGEP nao se aplica
de Servico (CTS)
Indefenmentci <o Notificar servidor e unidade e SEDUC-GA Até 02 dias
processo pelo orientar providéncias Uteis
IPERON
Falha no registro
Atualizar dados no e-Estado/SGIS SEGEP-GSIP nao se aplica

funcional apds
concessao

Resultado Esperado:

e Processos de aposentadoria compulsoria instruidos corretamente

e Cumprimento automatico da aposentadoria por idade limite

¢ Reducao de inconsisténcias documentais
* Integracao eficiente entre SEDUC, SEGEP e IPERON
e Concessdo com seguranca juridica

e Atualizacao correta dos registros funcionais

e Processos concluidos e auditaveis no SEI
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Controle Interno:
e Conferir a documentacao conforme checklist
e Monitorar a idade limite para aposentadoria compulséria
e Controlar a tramitac¢ao via SEI
e Validar a CTS e os dados funcionais
e Monitorar os pareceres técnicos e juridicos
e Controlar a publicacao do ato concessorio
e Registrar as informacdes funcionais nos sistemas
e Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Aposentadoria Compulséria (2).pnhg

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Aposentadoria Compulséria Concluidos sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos concluidos sem necessidade de devolucdo ou
correcao, garantindo eficiéncia e conformidade processual.

Férmula: (Processos concedidos sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 95%

N° DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVAQAO
1 Checklist de Aposentadoria Compulsoria 0029.017747/2025-26
2 Declaragao de Docéncia (modelos SEDUC) 0029.017747/2025-26
3 Certidao de Tempo de Servico (CTS) 0029.017747/2025-26
4 Termo de Opc¢ao 0029.017747/2025-26
5 Portaria / ato concessorio 0029.017747/2025-26

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Rosiely Menezes Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovagao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Coédigo: 10.007/2026
Versao: 001
SEDUC R* n_ Data De Elaboragao: 22/03/2026
Data De Revisdo: 30/10/2026
Pagina: 01/07
Maédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria
Instrucao e Tramitacdo de Processo de
Nome Do Procedimento: Aposentadoria ao Servidor Publico com Deficiéncia
-PCD
Objetivo:
Estabelecer o fluxo operacional padronizado para tramitagao dos processos de Aposentadoria de
servidores(as) da Rede Publica Estadual de Ensino, garantindo uniformidade, agilidade,
segurancga juridica e observancia as normas previdenciarias e administrativas vigentes.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se as Unidades de Lotagdo da Rede Estadual de Ensino, as Superintendéncias Regionais
de Educacdo (SUPER), a SEDUC-CA, a SEGEP-GBP e ao IPERON.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989.

Lei Complementar n° 68, de 09 de dezembro de 1992

Lei Complementar n° 680, de 07 de setembro de 2012

Lei Complementar n°®1.100, de 18 de dezembro de 2019

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

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

Lei Complementar n°®1.308, de 24 de novembro de 2025
Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019
Emenda Constitucional n° 146, de 09 de setembro de 2021
Decreto n® 27.338, de 18 de julho de 2022

Resolucdo n° 23/2022/IPERON-GAB (avaliacédo biopsicossocial)
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CTS

Certidao de Tempo de Servigo — documento que comprove o tempo de
servico do servidor publico.

SEDUC-GA

Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel pelo tramite e
acompanhamento dos processos de aposentadoria.

Superintendéncia de Gestao de Pessoas — Geréncia de Beneficios e
SEGEP-GBP Proventos: responsavel pela emissao de informagdes funcionais e
acompanhamento de beneficios.

Superintendéncia de Gestao de Pessoas - NUcleo de Cadastro de
SEGEP-NCP Pessoal: responsavel pela emissao de ficha funcional quando
inexistente no e-Estado.

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade responsavel pela
supervisao e ciéncia dos processos.

Unidade Escolar ou administrativa de origem do servidor, responsavel
Unidade de Lotacéo por receber notificagcbes e documentos para ciéncia sobre a
aposentadoria.

Atividade

Formalizar requerimento de aposentadoria do
servidor publico com deficiéncia no SEl,
anexando a documentagao prevista no checklist
institucional, incluindo avaliacao médica e
funcional da deficiéncia. Encaminhar a SUPER,
via despacho no SEL.

Observacao: O processo deverd ser instruido
com a avaliagcdo composta de pericia médica e
servico social, a qual indicara a data provavel do
inicio da deficiéencia e o seu grau (grave,
moderado ou leve), conforme critérios da
Resolucdo n. 23/2022/IPERON-GAB, ou outra que
vier a substitui-la.

Prazo

ndo se aplica

Etapa Responsavel ‘
1 Servidor
2 SUPER

Analisar a documentacao conforme checklist.
Estando regular, encaminhar a SEDUC-CA via
despacho no SEl.

Até 02 dias
Uteis
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3 SEDUC-GA

Anexar a ficha funcional extraida do sistema e-
Estado. Caso inexista, solicita-la a SEGEP-NCP via
memorando no SEI. Emitir a Informacao
Funcional (modelo SEDUC-GA) e encaminhar a
SEGEP-GBP.

Até 02 dias
dteis

4 SEGEP-GBP

Analisar o processo, emitir a Certidao de Tempo
de Servico (CTS) e encaminhar ao IPERON.

nao se aplica

5 IPERON

Opcao.

Tramitagao interna no IPERON para analise
técnica preliminar, avaliacao biopsicossocial,
calculo previdenciario e emissao do Termo de

6 Servidor

Assinar a opg¢ao da regra mais vantajosa, anexar
a0 processo no SEl e devolver ao IPERON.

Até 02 dias
dteis

7 IPERON

Tramitacado interna no IPERON para analise
conclusiva, emissdo do ato concessoério e
publicacao.

nao se aplica

8 SUPER

Acompanhar a publicacao no Diario Oficial
(publicado no primeiro dia util de cada més), dar
ciéncia formal ao servidor e registrar a conclusao

do processo no SEl.

nao se aplica

Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Documentacao Devolver o processo a unidade de , .
. ¢ ) P ade SUPER/SEDUC- | Até 02 dias
incompleta ou origem e suspender tramitagao L
S , . ~ GA Uteis
ilegivel até regularizacao
Auséncia de avaliagdo | Solicitar emissao obrigatéria antes . .
. . . . IPERON nao se aplica
biopsicossocial do prosseguimento
Grau de deficiancia Orientar o servidor quanto a
- . recurso ou outra modalidade de SEDUC-GA nao se aplica
nao reconhecido .
aposentadoria
Laudo bi i ial Regist énci SEI N .
a~u o .|<.3p5|cosso<:|a egis ra.r ocorrer.m.a no . e IPERON Eoeale
nao emitido no prazo comunicar chefia imediata
Inconsisténcia na
. Notificar servidor e unidade e Até 03 dias
Certidao de Tempo orientar providéncias SEDUC-CA Uteis
de Servico (CTS) P
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Resultado Esperado:
e Processos de aposentadoria PCD instruidos corretamente
» Avaliacao biopsicossocial realizada conforme norma
e Classificagdo adequada do grau de deficiéncia
e Concessdo de aposentadoria conforme critérios legais
e Reducdo de retrabalho por inconsisténcia documental
e Integracao entre SEDUC, SEGEP e IPERON
e Processos concluidos e auditaveis no SEI

Controle Interno:
e Conferir a documentacao conforme checklist
e Validar a avaliagao biopsicossocial
e Controlar o grau de deficiéncia (leve, moderado, grave)
e Monitorar a tramitagao via SEl
e Verificar os pareceres técnicos e juridicos
e Controlar a publicacao do ato concessorio
e Registrar as informacgdes funcionais nos sistemas
e Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Apuracao e Pagamento de Verbas Rescisérias - Servidor Aposentado.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Aposentadoria Concluidos sem Pendéncias
Objetivo: Mensurar a eficiéncia na tramitacao dos processos de aposentadoria, garantindo
conformidade documental e reducao de retrabalho.

Férmula: (Processos concluidos sem devolugao + Total de processos analisados) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 95%

Periodicidade: Mensal

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Checklist de Aposentadoria PCD 0029.017747/2025-26
2 Avaliacao Biopsicossocial 0029.017747/2025-26
3 Certidao de Tempo de Servico (CTS) 0029.017747/2025-26
4 Termo de Opcao 0029.017747/2025-26
5 CNIS / Extrato Previdenciario 0029.017747/2025-26
6 Portaria de concessao 0029.017747/2025-26
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Elaborador: Revisor: Aprovador:
Rosiely Menezes Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Versao: 001
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Data De Elaboracao: 22/03/2026

Data De Revisiao: 30/10/2026

Pagina: 01/07

Maédulo Correspondente: Tempo de Servico e Aposentadoria

Emissao de Declaracdo de Tempo de Contribuicido
(DTC) - Periodo Hora-Aula (1989-1991)

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, validacao historica, elaboracao e emissao da Declaracao
de Tempo de Contribuicao (DTC) referente ao periodo de atuagao como hora-aula entre 1989 e
1991, garantindo a correta instrugao processual, rastreabilidade das informacgdes e conformidade
com as normas previdenciarias vigentes.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Aposentadoria - GA (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se as Unidades de Lotacao da Rede Estadual de Ensino, Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER), Geréncia de Aposentadoria (SEDUC-GA), SEGEP-NCP e ex-servidores que
necessitem da comprovacao de tempo de contribuicao referente ao periodo de hora-aula (1989 a
1991).

Referéncias Normativas:

Instrucdo Normativa INSS n°128/2022
Constituicao Federal de 1988

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

Lei Complementar n° 680/2012

Lei Complementar n°1.308/2025

Decreto n° 27.338/2022
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DTC

Declaracao de Tempo de Contribuicdo: documento que comprove o
tempo de contribuicao previdenciaria do servidor para fins de
aposentadoria ou averbacdo junto ao INSS/IPERON.

INSS

Instituto Nacional do Seguro Social: autarquia federal gestora do
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

SEDUC

Secretaria de Estado da Educac¢do de Rondénia.

SEDUC-GA

Geréncia de Aposentadoria da SEDUC: responsavel por analisar,
elaborar, assinar e dar continuidade aos processos de DTC e
aposentadoria.

SEGEP-NCP

Superintendéncia de Gestao de Pessoas - NUucleo de Cadastro de
Pessoal: responsavel pela emissao da Declaragao de Vinculo e da DTC
referente a contratos CLT, emergencial e comissionado.

SEI

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

SUPER

Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade responsavel pela
supervisao e ciéncia dos processos.

Unidade de Lotagdo

Etapa Responsavel

Unidade de
Lotacao

Unidade Escolar ou administrativa de origem do servidor, responsavel
por receber notificagcbes e documentos para ciéncia sobre a
aposentadoria.

Atividade

Formalizar o processo no SEl, anexando a
documentacao conforme checklist no processo
SEI n. 0029.056400/2025-18), e encaminhar a
SUPER, via despacho no SElI.

Até 01 dia util

2 SUPER

Analisar a documentacao conforme checklist.
Estando regular, encaminhar a SEDUC-CA via
despacho no SEl, ou devolver para sanar
pendéncia.

Até 01 dia util

3 SEDUC-GA

Elaborar a Declaracao de Tempo de Contribuicao
(DTC) conforme Instrugdao Normativa INSS n°
128/2022, inserir o documento em bloco de

assinatura no SEl e coletar as assinaturas da Até 03 dias
chefia da Geréncia de Aposentadoria — GA e da Uteis
autoridade competente da Diretoria de Gestao
de Pessoas, conforme delegacao de
competéncia vigente.
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Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao L
4 SEDUC-GA P , ¢ Até O1 dia Gtil
para entrega ao interessado.
. Dar ciéncia formal ao interessado quanto a DTC
Unidade de . ) a . ~ .
5 L otacs emitida, colher assinatura no Termo de Ciéncia, nao se aplica
otacédo .

¢ anexar ao processo no SEl e concluir o processo.

Inconformidade ‘ Acdo Corretiva Responsavel ‘ Prazo
i Devolver o processo a unidade de Responsavel pela
Documentagao origem via despacho no SE|, ceyes clo anlise
incompleta ou indicando os itens a regularizar. (SUPER ou Até 01 dia util
ilegivel Suspender a tramitag&o até a SEDUC-GA)
regularizacao.
Solicitar complementacao a
Informacdes Unidade de Lotacao via despacho,
inconsistentes ou com indicacdo especifica da SEDUC-GA Até 02 dias
ausentes sobre o informac&o necessaria. Consultar dteis
periodo 1989-1991 registros histéricos da SEDUC se
disponivel.
Auséncia de Orientar a Unidade de Lotacao a
declaragcdo da emitir declaragao do periodo com Unidade de Até 02 dias
unidade escolar base em registros existentes, Lotacdo / SUPER e
sobre o contrato assinada pelo diretor e
hora-aula responsavel de RH.
Necessidade de DTC
complement.ar (CLT, Encaminhar o processo a SEGEP-
em.er.genaal ou NCP antes de concluir, conforme SEDUC-GA ate 1dia util
comissionado) nao
i o etapa 04.
identificada na
abertura
Prazo processual Registrar ocorréncia no SEl e Sessenesvel pak
extrapolado sem comunicar a chefia imediata da imediato
justificativa unidade responsavel. etapa em atraso
Erro na emissdo da Revisar, corrigir e emitir nova SEDUC-GA Até 02 dias
DTC declaracao Uteis

Resultado Esperado:

e DTCs emitidas com base em documentagao valida

e Validacao correta de

e Reducao de retrabalho por inconsisténcias documentais

tempo de contribuicao histdrico

e Integracao entre SEDUC e SEGEP
o Atendimento adequado a ex-servidores

e Processos concluidos e registrados no SEI
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Controle Interno:
e Conferir a documentagcao conforme checklist
e Validar os registros histéricos (1989-1991)
e Controlar a tramitagao via SE|
o Verificar a necessidade de DTC complementar
e Controlar as assinaturas institucionais
e Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Novo modelo Declaragdo de Tempo de Contribuicido - DTC Hora aula 1989 a
1991-atualizada (1).png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Declaracdes de Tempo de Contribuicdo Emitidas sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de DTCs emitidas corretamente na primeira analise, sem
necessidade de devolugdo para ajustes documentais.

Férmula: (DTCs emitidas sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: = 95%

Periodicidade: Mensal

N° DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Checklist de DTC Hora-Aula 0029.017747/2025-26
2 Requerimento padrao 0029.017747/2025-26
3 Declaragao da unidade escolar (hora-aula) 0029.017747/2025-26

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Rosiely Menezes Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracgao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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