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8.11.1 VACANCIA

A vacancia do cargo publico ocorre nas hipdteses previstas na Lei Complementar n°
68/1992 e na Lei Complementar n° 680/2012, podendo decorrer de iniciativa do servidor, da
Administracao ou de penalidade disciplinar, decorrente:

m) E€XONEeragao;

m) aposentadoria;

m) falecimento;

m) oOutras hipdteses previstas em lei.

A unidade responsavel devera:

m) Verificar a regularidade da ocorréncia da vacancia;

m) proceder a analise da necessidade de redistribui¢cao da forca de trabalho;
my formalizar a movimentacao funcional decorrente;

m) registrar as informagdes nos sistemas institucionais;

m) assegurar a correta atualizagao funcional e reflexos na folha de pagamento.

Os procedimentos de desligamento e pagamento de verbas rescisérias sao
operacionalizados por meio de Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) especificos,
conforme a natureza do vinculo funcional do servidor.

Todos os processos deverao ser instruidos e tramitados via Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI, observando os fluxos, prazos, responsaveis, documentos obrigatorios,
controles internos e indicadores definidos em cada POP.

Compete a Geréncia de Folha de Pagamento (GFP), conforme detalhamento dos POPs:
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m) realizar a analise de conformidade do desligamento;
m) apurar asverbas rescisorias,

m) claborar a memoria de calculo;

m) iNstruir o processo administrativo;

=) cncaminhar para validagcao e pagamento;

mp registrar e concluir o processo no SEI.

8.1.2 FORMAS DE VACANCIA

A caracterizacao da vacancia constitui etapa inicial obrigatdria nos POPs 011, 012 e 013,
devendo ser formalmente comprovada por documento oficial, conforme checklist
especifico de cada procedimento.
As hipodteses de vacancia aplicam-se da seguinte forma:
a) Sem carater punitivo:
Aplicavel a:
e POP OT1 (Efetivos)
o POP 012 (Temporarios)
e POP 013 (CDS)
Documentos exigidos:
e decreto de exoneracao a pedido;
e portaria de aposentadoria (Quando aplicavel);
e certidao de obito;
e termo de posse em outro cargo inacumulavel.

b) Por iniciativa da Administracdo
Aplicavel a:
o POP OT1 (Efetivos)
o POP 013 (CDS)
Inclui:
 inabilitacao em estagio probatorio;
e NAao entrada em exercicio;
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e exoneracao de cargo em comissao.
c) Penalidades disciplinares
Aplicavel a:
e POP OT1 (Efetivos)
o POP 013 (CDS)
Inclui:
e demissao;
e destituicao de cargo em comissao;
e cassacao de disponibilidade.
Integracao com os POPs:
Nos trés POPs, esta etapa corresponde a:
e abertura do processo no SEI;
e conferéncia do ato de vacancia;
* Vvalidacgao juridica e administrativa;
e registro funcional.
A auséncia ou inconsisténcia documental devera ser tratada como inconformidade, com
devolucao para saneamento, conforme previsto nos POPs.

8.11.3 PAGAMENTOS DIVERSOS

A apuracao das verbas rescisorias € realizada conforme metodologia definida nos POPs OT],
012 e 013, observando a natureza do vinculo:

7

POP 011 - Servidores Efetivos

e saldo de salario;

e 13° proporcional;

o férias proporcionais +1/3;

e licenca-prémio indenizada (Quando aplicavel);
demais direitos estatutarios.

4
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POP 011 - Servidores Efetivos

e saldo de salario;

e 13° proporcional;

o férias proporcionais +1/3;

e licenca-prémio indenizada (Quando aplicavel);
demais direitos estatutarios.

POP 012 - Servidores Temporarios
e saldo de salario;
e 13° proporcional;
o férias proporcionais + 1/3;
e Verbas contratuais especificas.

( POP 013 -CDS

e saldo de salario;

e 13° proporcional;

o férias proporcionais +1/3 (quando aplicavel)

\.

Nos trés procedimentos.

mp a GFP realiza o calculo;

=) a2 memoria de calculo é anexada ao SE|;

m) ha validacdo técnica antes do pagamento;

m) O Processo segue para execucao financeira conforme fluxo padronizado.

Divergéncias de calculo deverao ser tratadas como inconformidade, com retorno a etapa
de apuracao.

8.11.4 RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS

O acerto financeiro decorrente do desligamento devera observar os fluxos definidos nos
POPs 011, 012 e O13.
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( Compete a GFP:
e identificar valores devidos pelo servidor;
e realizar compensacao com verbas rescisorias, quando possivel;
e registrar os calculos no processo SElI.
Nos casos em que houver saldo devedor:
e devera ser instruido processo com demonstrativo do débito;
e sera emitido Documento de Arrecadacao Estadual (DARE), quando aplicavel;

e O servidor sera formalmente comunicado.
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Versao: 001
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Pagina: 01/05

Médulo Correspondente: Gestdo de Encerramento de Vinculo Administrativo

Desligamento de Servidor da Folha de Pagamento

Nome Do Procedimento: o . A
e Atualizagao Funcional

Objetivo:
Estabelecer e padronizar os procedimentos para desligamento de servidor da folha de
pagamento, garantindo a atualizagdo dos registros funcionais, a correta instrucao processual e a

conformidade legal do encerramento do vinculo administrativo

Unidade Responsavel:
Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores vinculados a Secretaria de Estado da Educacao — SEDUC (Sede
Administrativa, Superintendéncias Regionais de Educacgao e unidades escolares) que tenham
seu vinculo funcional encerrado

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

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

Lei Complementar n° 680/2012

Lei de Responsabilidade Fiscal - LC n°101/2000
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Siglas e Definicoes

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

SEDUC-GFP

Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestao de processos administrativos eletronicos.

SEI

SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC.

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

SUPER

Etapa Responsavel ‘ Atividade

Formalizar processo administrativo no SEI
mediante requerimento padrao, contendo: nome
Unidade completo, matricula, CPF, motivo do
1 . desligamento, data prevista e nUmero do ato nao se aplica

Solicitante . .
correspondente (portaria, decreto ou decisdo).
Encaminhar a SEDUC-GFP via despacho no SE|
assinado pelo responsavel da unidade solicitante.

Receber o processo, analisar a conformidade das
informacdes e verificar a documentacgao

5 SEDUC-GFP apreser\tada. Realizar o registro do desligamento AtéIOS'dias
no sistema de recursos humanos (Governa), dteis
informando matricula ou CPF do servidor, motivo
do desligamento, data e nimero do processo SEI.
Encaminhar o processo a Unidade Solicitante via
3 SEDUC-GFP despacho no SEl para ciéncia e providéncias Até 01 dia util

finais.

. Inserir o Termo de Encerramento no processo,
Unidade

4 dar ciéncia ao servidor (Quando aplicavel) e Até 01 dia util
concluir a tramitagcao no SEI.

Solicitante

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Devolver o processo ao solicitante
Requerimento via despacho no SEI, indicando os
incompleto ou campos e documentos faltantes. SEDUC-GFP Até 01 dia util
ausente Aguardar regularizacdo antes do
registro.
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Siglas e Definicoes

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

SEDUC-GFP

Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestao de processos administrativos eletronicos.

SEI

SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC.

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

SUPER

Etapa Responsavel ‘ Atividade

Formalizar processo administrativo no SEI
mediante requerimento padrao, contendo: nome
Unidade completo, matricula, CPF, motivo do
1 . desligamento, data prevista e nUmero do ato nao se aplica

Solicitante . .
correspondente (portaria, decreto ou decisdo).
Encaminhar a SEDUC-GFP via despacho no SE|
assinado pelo responsavel da unidade solicitante.

Receber o processo, analisar a conformidade das
informacdes e verificar a documentacgao

5 SEDUC-GFP apreser\tada. Realizar o registro do desligamento AtéIOS'dias
no sistema de recursos humanos (Governa), dteis
informando matricula ou CPF do servidor, motivo
do desligamento, data e nimero do processo SEI.
Encaminhar o processo a Unidade Solicitante via
3 SEDUC-GFP despacho no SEl para ciéncia e providéncias Até 01 dia util

finais.

. Inserir o Termo de Encerramento no processo,
Unidade

4 dar ciéncia ao servidor (Quando aplicavel) e Até 01 dia util
concluir a tramitagcao no SEI.

Solicitante

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel
Devolver o processo ao solicitante
Requerimento via despacho no SEI, indicando os
incompleto ou campos e documentos faltantes. SEDUC-GFP Até 01 dia util
ausente Aguardar regularizacdo antes do
registro.

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




SEDUC RQ

GOV
Suspender o registro, contatar a
Dados inconsistentes unidade solicitante para . .
. NI ntep SEDUC-GFP Até O1 dia Gtil
no sistema Governa verificagdo e correcao dos dados.
Registrar ocorréncia no processo.
Prazo extrapolado REISIEL CeREnek) Ne SEl e Responsavel pela
. .p . comunicar a chefia imediata da P P Até 01 dia util
sem justificativa . ) etapa em atraso
unidade responsavel.
Desligamento nao Regularizar imediatamente no . .
=9 : g SEDUC-GFP imediato
registrado no sistema Governa

Resultado Esperado:
o Desligamentos registrados corretamente no sistema
e Atualizacdao imediata da folha de pagamento
e Reducao de pagamentos indevidos
e Processos formalizados e rastreaveis no SE|
e Comunicacao adequada ao servidor

Controle Interno:
e Conferéncia da memoria de calculo
» verificacao da regularidade documental
e Registro de despacho conclusivo no SEI

Fluxograma: Desligamento de Servidor da Folha de Pagamento e Atualizacdo Funcional.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Desligamentos Processados no Prazo

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de desligamento de servidores analisados e
processados dentro do prazo estabelecido, garantindo a atualizacao tempestiva da folha de
pagamento e dos registros funcionais.

Formula: (Desligamentos processados no prazo + Total de solicitacdes de desligamento
recebidas) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: = 95%

Periodicidade: Mensal

N° DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVA(}AO
1 Requerimento padrao de desligamento 0029.015821/2026-70
2 Ato de desligamento (portaria/decreto) 0029.015821/2026-70
3 Registro no sistema Governa 0029.015821/2026-70
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Maédulo Correspondente: GCestao de Encerramento de Vinculo Administrativo

Nome Do Procedimento: CéIcEJIo e Pagamento de Verbas Rescisérias de
Servidor Aposentado

Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, instrugcao processual, calculo e pagamento de verbas
rescisorias de servidores aposentados, garantindo conformidade legal, segurancga juridica,
controle financeiro, rastreabilidade processual e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores aposentados, pertencentes ao quadro do Governo do Estado de Ronddnia.

Referéncias Normativas:

Constituicdo Federal de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989

Lei Complementar n° 68/1992

Lei Complementar n° 680/2012

Lei de Responsabilidade Fiscal - LC n°101/2000

Lei n° 4.320/1964 — Normas gerais de direito financeiro

Siglas e Definigoes

Geréncia de Frequéncia da SEDUC: responsavel pela elaboracgao e
SEDUC-GF . i a

emissao da Certidao de Frequéncia.
SGIS Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC.
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Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
SEDUC-GEP rgsponsavel pela |hstrugao, calculo, COhSU|taSJUdI.CI,aI'S e registro nos
sistemas funcionais nos processos de verbas rescisoérias e
desligamento.
Protocolo da Diretoria Executiva de Sistema de Pagamento: unidade
SEGEP-DESPPROT responsavel pela recepgao, tramitacao e controle dos processos
relacionados a folha de pagamento no ambito da SEGEP.
SEGEP-GAB Gablne'Fe da SEGEP: rec?ebe certiddes ne~gat|vas, confirma
regularidades e encaminha para execucao do pagamento.
SEGEP-GSIP Geréncia de Sistema c.le P?gamento da SEGEP: responsavel'pfel'o
processamento e efetivagcao do pagamento das verbas rescisodrias.
SEGEP-NC Nucleo o!e Calculo,da SEGEP.: r?§ponsave| pela conferéncia e validagdo
das planilhas de calculo rescisoério.
SEGEP-NCP Nucleo.de Cadastro de Pessoal da %EGEP: .responsavel pelo
encaminhamento de documentagao funcional.
SEGEP-NCSR Nucleo de Cargos, Salario e Redistribuicao da SEGEP.
SEGEP-NDVS Nucleo de’D.|re|tos ? Yantagens do SerV|do~r da SEGEP: Responsavel
pelo Relatoério de Férias e Mapa de Apuracao.
SEI Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestdo de processos administrativos eletronicos.
Etapa Responsavel Atividade ‘ Prazo
Formalizar o processo no SEI, anexando a
Servidor/ Unidade documentaggo exigida conforme check I|.st eo ] -
1 Solicitante ato concessoério de aposentadoria. Encaminhar a Até 01 dia util
SEDUC-GFP via despacho assinado pelo
responsavel da unidade solicitante.
Receber o procgsso, analise a conform|daNde Até 03 dias
2 SEDUC-GFP documental e registre despacho de validagdo ou Tt
devolugao para ajustes. el
Solicitar, via memorando no SEl, a Certidao de Até 02 dias
3 SEDUC-GFP ' . ! o
Frequéncia da SEDUC-GF. uteis
4 SEDUC-GF Elaborar a ;ertldao de F'requencuj:\ e inseri-la no Ate'OB'dlas
processo via SEl, encaminhando a SEDUC-GFP. Uteis
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Solicitar a SEGEP-NDVS e SEGEP-NCSR, via

5 SEDUC-GEP despachci Qo SEl, os,d.ocum(j:‘r?tos funcionais ate/]O ghas
necessarios (relatdrio de férias, mapa de Uteis
apuracao, ficha funcional e ficha cadastral).
Elaborar e inserir os documentos solicitados no
6 SEGEP-NDVS . N 3 li
processo e encaminhar a SEDUC-GFP. nao seaplica
Dar continuidade a instrucao processual com
7 SEDUC-GFP analise documental completa, verificando a Até 01 dia util
consisténcia de todos os documentos recebidos.
Consultar o sistema PJe (site do TJRO) e o Portal
da Transparéncia para verificar a existéncia de
8 SEDUC-GFP ato judicial ou RPV do periodo de 2017 até o | Até Ol dia util
exercicio atual em nome do servidor.
Encaminhar o processo a SEGEP por meio de
9 SEDUC-GEP Memorando formal no SEI, contendo a'\ sm‘Ntese do Ate,OZ'd|as
calculo, documentos anexos e autorizagao do dteis
ordenador de despesa
Elaborar relatério financeiro, ficha financeira e
10 SEDUC-GFP planilha de calcullo das verbas rescisoérias. Inserir Ate,OZ.dlas
em bloco de assinatura no SEI para coleta das Uteis
assinaturas técnicas.
Conferir e validar a planilha de célculo, registrar N .
1 SEGEP-NC ' I
observacgbdes e devolver a SEDUC-GFP. nao se aplica
E!aborgr.o. oficio do ordenador. de despesa e Até 02 dias
12 SEDUC-GFP disponibilizar em bloco de assinatura para o Gteis
SEDUC-GAB.
Assinar o oficio do ordenador de despesa e Até 03 dias
1 EDUC-GAB . e
3 SEDUC-G devolver o processo a SEDUC-GFP via SEI. Uteis
Inserir a Certidao Negativa de Regularidade sem
14 SEDUC-GFP pendéncias e encaminhar o processo a SEGEP- 1dia atil
GAB.
15 SEGEP-GAB Encaminhar o processo a ;EGEP-DESPPROT Até 01 dia il
para prosseguimento.
16 SEGEP- Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para N30 se aplica
DESPPROT execucao do pagamento. P
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Processar o pagamento e encaminhar o

17 SEGEP-GSIP processo a SEDUC-GFP com despacho nao se aplica
informando a implantacgao.
18 SEDUC-GFP Registrar as informacdes no sistema e-Estado e Até O] dia dtil

Inconformidade

Acdo Corretiva

concluir o processo no SEI.

Responsavel

Documentacao Devolver o processo a unidade Até 02 dias
incompleta ou solicitante via despacho no SEl, SEDUC-GFP Gteis
ilegivel indicando os itens a regularizar.
Elaborar oficio a SEDUC-PGE
Acao judicial Setorial para confirmacao de . )
. o Até 02 dias
identificada (PJe ou pagamento. Aguardar retorno SEDUC-GFP o
. dteis
RPV) antes de prosseguir com o
calculo.
Elaborar oficio/memorando a
Pendéncia de setorial competente ou notificar o SEDUC-GFP Até 02 dias
regularidade (COGES) | servidor. Suspender a tramitagao Uteis
até regularizacao.
Planilha de caleulo Devolver a SEDUC-GFP com
indicagao das divergéncias para SEGEP-NC nao se aplica

com inconsisténcias

correcao e reenvio ao SEGEP-NC.

Prazo extrapolado
sem justificativa

Registrar ocorréncia no SEl e
acionar a chefia imediata da
unidade responsavel.

Responsavel pela
etapa em atraso

nao se aplica

Plamlhfa de cialcylo Corrigir e reenwar ao~SEGEP-NC SEDUC-GFP Ate,OZ.d|as
com divergéncias para validacao Uteis
Certidao de .
. . . s Até 02
frequéncia com Solicitar correcao a SEDUC-GF SEDUC-GFP teuzeijlas

inconsisténcias

Resultado Esperado:

e Processos instruidos com documentagcao completa e validada

e Calculos rescisdrios realizados com precisao

» |dentificacao prévia de acdes judiciais vinculadas

* Regularidade financeira do servidor antes do pagamento

e Pagamentos realizados sem inconsisténcias

e Reducao de passivos

financeiros

e Processos concluidos e auditaveis no SEI
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Controle Interno:
e Conferéncia da memoaria de calculo
e Verificacdo da regularidade documental
e Registro de despacho conclusivo no SEI

Fluxograma: Calculo e Pagamento de Verbas Rescisérias de Servidor Aposentado..png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Calculo de Verbas Rescisérias por Aposentadoria Realizados sem
Pendéncias

Objetivo: Mensurar oo percentual de pagamentos de verbas rescisdrias realizados sem
inconsisténcias documentais, legais ou de calculo, garantindo eficiéncia e seguranca juridica.
Férmula: (Pagamentos realizados sem pendéncias + Total de processos analisados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 98%

Periodicidade: Mensal

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Checklist 0029.015821/2026-70

2 Instrucdes de Calculo de Verbas Rescisorias 0029.015821/2026-70

3 Certiddes Negativas COGES 0029.015821/2026-70

4 Consulta PJe 1° Grau Portal TIRO

5 Consulta PJe 2° Grau Portal TIRO

6 Consulta Portal da Transparéncia — RPV (2017- Portal transparéncia

2025)
7 Oficio de Implantagdo de Pagamento 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 Revisdo:
29/04/2026

Data de Aprovacgao:
30/04/2026
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Maédulo Correspondente: GCestao de Encerramento de Vinculo Administrativo

Nome Do Procedimento: Vc,erbas Rescisoérias de Servidor Transposto -
Calculo e Pagamento

Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, instrugcao processual, calculo e pagamento de verbas
rescisoérias de servidores transpostos para o quadro da Unido, garantindo conformidade legal,
segurancga juridica, controle financeiro, rastreabilidade processual e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores exonerados de cargos de direcdo, chefia e assessoramento no ambito da
SEDUC/RO.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989

Lei Complementar n° 68/1992

Lei Complementar n° 680/2012

Portaria n° 3.948/2023 - critérios para pagamento de verbas rescisérias de servidores transpostos
Parecer PGE/RO n° 01/2022

Lei de Responsabilidade Fiscal - LC n°101/2000

Lei n°® 4.320/1964 — Normas gerais de direito financeiro

Siglas e Definicoes

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

SEDUC-GAB
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SEDUC-GDV Gere,n'ma de Direitos e Vantagens da SFPUC: respon.savel pelo relatdério
de férias em processos de verbas rescisoérias de servidores do CDS.
SEDUC-GE Gergnfla de Fregu~enc:|a da SEE)U(.Z: responsavel pela elaboracao e
emissao da Certidao de Frequéncia.
Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
SEDUC-GEP rgsponsavel pgla mstrugao, calculo, consultaSJud{u’a{s e registro nos
sistemas funcionais nos processos de verbas rescisoérias e
desligamento.
SEGEP-GAB GablneFe da SEGEP: recj‘ebe certidbes neg:jatwas, confirma
regularidades e encaminha para execug¢ao do pagamento.
SEGEP-GSIP Geréncia de Sistema c?|e P?gamento da SEGEP: responsavelipfello
processamento e efetivagcao do pagamento das verbas rescisorias.
SEGEP-NC Nucleo dg Calculo,da SEGEP': r,es.ponsavel pela conferéncia e validacao
das planilhas de calculo rescisorio.
SEGEP-NCP Nucleo.de Cadastro de Pessoal da %EGEP: .responsavel pelo
encaminhamento de documentagao funcional.
SEGEP-NCSR Nucleo de Cargos, Salario e Redistribuicao da SEGEP.
SEGEP-NDVS Nucleo de,D.|re|tos ? Yantagens do SerV|doNr da SEGEP: Responsavel
pelo Relatério de Férias e Mapa de Apuragao.
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestdo de processos administrativos eletrénicos.
SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC.
Etapa Responsavel Atividade ‘ Prazo
Formalizar o processo no SEl, inserindo a
] SEDUC-GFP documentac;aq cthorme portana especifica de Até Ol dia Gtil
verbas rescisorias de servidor transposto
(checklist).
Encaminhar memorando a SUPER de origem i )
- . N Até 05 dias
2 SEDUC-GFP solicitando a assinatura da declaragcao T
obrigatdria prevista na Portaria n. 3.948/2023.
Assinar a declaracao e devolver o processo a 3 .
. . . Até 03 dias
3 Servidor SEDUC-GFP via despacho no SE|, registrando a Uteis
ciéncia do servidor.
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Consultar o site do TJRO '(c.onsulta’puAbh(.:a de Até O3 dias
4 SEDUC-GFP processos - PJe) para verificar a existéncia de Uteis
acao judicial relacionada ao servidor.
Elaborar informacdes técnicas quanto a
5 SEDUC-GFP judicializacao e prescrigao do direito, inserindo Até 01 dia util
NO Processo.
6 SEDUC-GEP Solicitar, via memorando no SEl, a frequéncia do Até Ol dia Gitil
) servidor 2 SEDUC-GF. eidiaut
Solicitar, via oficio, documentacao fungonal a Até 02 dias
7 SEDUC-GF SEGEP-NCP e SEGEP-NDVS e encaminhar a Gteis
SEDUC-GFP apds recebimento.
8 SEGEP-NCP Encaminhar documentacgao funcional solicitada N i
) 4 SEDUC-GFP., soes Eplics
Consultar a existéncia de RPV no Portal da
9 SEDUC-GFP Transparéncia em nome do servidor (periodos Até 01 dia dtil
2017 a 2022 e 2022 a 2025).
Verificar pendéncias na Certidao de B .
) . até 10 dias
10 SEDUC-GFP Regularidade de Prestacao de Contas. Caso Uteis
existam, solicitar regularizacao.
Consultar histérico de pagamentos no sistema ) o
1 SEDUC-GFP . Até 01 dia util
RH (Governa) e registrar no processo.
£l . . . . '
aborar reIatorl.o T|r'1an$:e|ro.e planilha de calcu.lo Até 03 dias
12 SEDUC-GFP das verbas rescisdrias, inserindo no processo via L
dteis
SEI
. SEEEPNE Conferir e validar a planilha de calculo e devolver Até 07 dias
a SEDUC-GFP. Uteis
Elaborar o oficio do ordenador de despesa e
14 SEDUC-GFP disponibilizar em bloco de assinatura no SEI para Até 01 dia util
o SEDUC-GAB (modelo - Anexo Ill).
e SEDUC.GAR Assinar o oficio do ordenador de despesa e Até Ol dia Gtil
devolver o processo a SEDUC-GFP. ¢ 1a Ut
Inserir as certiddes negativas de regularidade
16 SEDUC-GFP sem pendéncias e encaminhar o processo a Até 01 dia util
SEGEP-GAB solicitando o pagamento.
Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para . )
17 SEGEP-GAB Nao se aplica

execucdo do pagamento.
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Realizar a implantagao em folha e comunicar a ~ .
18 SEGEP-GSIP . Nao se aplica
SEDUC-GFP por meio de despacho no SEI.
Encaminhar o processo a SUPER via .
. . . Até 02d
19 SEDUC-GFP memorando, informando a efetivacao do eL'Jteis 1as
pagamento para ciéncia formal do servidor.
Dar ciéncia ao servidor, registrar a ciéncia no
20 SUPER memorando, inserir o Termo de Encerramento e até 1dia util
concluir o processo no SEI.

Inconformidade

Acdo Corretiva

Responsavel

Prazo

Documentagao Identificar pendéncias antes de Até 02 dias
incompleta conforme encaminhar. Orientar a unidade SEDUC-GFP Gteis
portaria especifica de origem.
Decl 3 E inh .
.ec a,ra.gaoN ncaminhar memoranc'zlo com Até 03 dias
obrigatdria nao prazo renovado e registrar SEDUC-GFP Gteis
assinada no prazo ocorréncia Nno processo.
Elaborar informacao técnica
Agagud@@l ou RPV so}ore pr?sclng’ao. e aguardar SEDUC-GFP Ate’OZ.dlas
identificado orientacao juridica antes de Uteis
prosseguir.
a Elaborar oficio/memorando ao
Pendeéncia de servidor ou setorial competente Até 02 dias
regularidade na . Np . SEDUC-GFP o
a Suspender a tramitagdo até a dteis
certidao .
regularizacao.
Planilha de calculo Devolver a SEDUC-GFP com
. . indicacao das divergéncias para SEGEP-NC nao se aplica
com inconsisténcias .
corregao.
Frequéncia ou
3 lici do a SEDUC-GF . .
documﬁentagao Solicitar correcao a SEDUC-GF ou SEDUC-GEP imediata
funcional SEGEP

inconsistente

Resultado Esperado:

e Processos instruidos conforme portaria especifica de transposicao

e |dentificagcdo prévia de impedimentos judiciais

e Regularidade financeira antes do pagamento

e Calculos rescisorios realizados com precisao

e Pagamentos efetuados sem inconsisténcias

e Reducao de passivos financeiros e juridicos

e Processos concluidos e auditaveis no SEI
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Controle Interno:
e Conferir a documentagao conforme checklist-
e Validar a declaracao obrigatéria da SUPER-
 Verificar a existéncia de acdes judiciais (PJe / RPV)-
e Controlar a regularidade na COGES:
e Validar os calculos pelo SEGEP-NC-
e Monitorar a tramitagao via SEI-
e Controlar a autorizagao do ordenador de despesa
o Registrar as informacdes nos sistemas Governa/e-Estado
e Encerrar formalmente o processo

Fluxograma: Verbas Rescisérias de Servidor Transposto — Calculo e Pagamento.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Pagamentos de Verbas Rescisérias Realizados sem
Inconsisténcias

Objetivo: Mensurar o percentual de pagamentos de verbas rescisérias realizados corretamente,
sem inconsisténcias legais, documentais ou duplicidade de pagamento, garantindo seguranca
juridica e eficiéncia do processo.

Férmula: (Pagamentos realizados sem inconsisténcias + Total de pagamentos realizados) x 10
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 98%

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Checklist 0029.015821/2026-70
2 Instrucdes de Calculo de Verbas Rescisorias 0029.015821/2026-70
3 Certiddes Negativas COGES 0029.015821/2026-70
4 Consulta PJe 1° Grau Portal TJRO
5 Oficio do Ordenador de Despesa 0029.015821/2026-70
6 Modelo de Declaracdo (Portaria 3.948/2023) 0029.015821/2026-70
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Versao: 001
SEDUC Rg Data De Elaboragao: 18/03/2026
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Data De Revisdo: 24/09/2026
Pagina: 01/06

Maédulo Correspondente: GCestao de Encerramento de Vinculo Administrativo

Nome Do Procedimento: Vc.erba~s Rescisc.irias de Servidor CDS (Cargo de
Diregcdo Superior)

Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, instrugcao processual, calculo e pagamento de verbas
rescisorias de servidores ocupantes de Cargo de Dire¢cao Superior (CDS), garantindo
conformidade legal, seguranca juridica, controle financeiro e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores ocupantes de Cargo de Diregcao Superior (CDS)

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

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

Lei Complementar n° 680/2012

Lei de Responsabilidade Fiscal - LC n°101/2000
Lei n° 4.320/1964 — Direito financeiro

Siglas e Defini¢oes

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

SEDUC-GAB

Geréncia de Frequéncia da SEDUC: responsavel pela elaboracao e
emissao da Certiddo de Frequéncia.

SEDUC-GF
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SEDUC-GFP

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

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria de Sistema de Pagamento da SEGEP: recebe
processos para tramitacao.

Gabinete da SEGEP: recebe certiddes negativas, confirma

SEGEP-GAB . . ~
regularidades e encaminha para execucdao do pagamento.

SEGEP-GSIP Geréncia de Sistema §Ie Pc:cgamento da SEGEP: responsavel.p,el.o
processamento e efetivagcdo do pagamento das verbas rescisoérias.

SEGEP-NC Nucleo o!e Calculorda SEGEPE rfes.ponsavel pela conferéncia e validagao
das planilhas de calculo rescisoério.

SEGEP-NCP Nucleo.de Cadastro de Pessoal da %EGEP: .responsavel pelo
encaminhamento de documentacao funcional.

SEGEP-NCSR Nucleo de Cargos, Salario e Redistribui¢ao da SEGEP.

SEGEP-NDVS Nucleo deID.lreltos ? Yantagens do SerV|do~r da SEGEP: Responsavel
pelo Relatodrio de Férias e Mapa de Apuracao.

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

SGIS Sistema de Gestao Integrada da SEDUC.

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

Etapa Responsavel ‘ Atividade Prazo

Servidor/Unidade
Solicitante

Formalizar o processo no SEl, anexando a
documentacao exigida conforme check list. Em
caso de processo fisico sem prosseguimento,
digitalizar integralmente os autos, incluindo a
capa, inserir nos autos e emitir a Certidao de
Migracéo (fisico/digital).

nao se aplica

2 SEDUC-GFP

Receber e analisar a documentacgao. Verificar o
tempo de exercicio do servidor.

Observacao: Caso o servidor tenha trabalhado
menos de 15 dias, encaminhar o processo
diretamente a SEGEP-GSIP para pagamento
proporcional aos dias trabalhados, sem calculo
de verbas rescisorias.

Até 03 dias
Uteis
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2 SEDUC-GEP Solicitar, via merporfemdo no SEl, a Certiddo de Até Ol dia Gtil
Frequéncia da SEDUC-GF.
4 SEDUC-GF Elaborar a Certidao de.Frequenua, inseri-la no até 1 dia atil
processo e encaminhar a SEDUC-GFP.
5 SEDUC-GEP Solicitar a SEDEJ;—GDV,lV{a memora.ndo no SEl, o AtelOZ.dlas
Relatoério de Férias do servidor. Uteis
6 SEDUC-GDV Elaborar e inserir o I'Qelato‘no de Férias no Ate,03'd|as
processo e encaminhar a SEDUC-GFP. dteis
Consultar o sistema PJe e o Portal da . .
N i P . Até 05 dias
7 SEDUC-GFP Transparéncia para verificar a existéncia de agao L
o . Uteis
judicial ou RPV em nome do servidor.
Verificar pendéncias na Certidao de , .
8 SEDUC-GFP Regularidade. Caso existam, solicitar Ateu(zigas
regularizagao.
Elaborar relatério financeiro, ficha financeira e . .
. ., . . . Até 05 dias
9 SEDUC-GFP planilha de calculo das verbas rescisérias e inserir iteis
NO pProcesso.
10 SEGEP-NC Conferwevahfiara planilha de calculo, registrar e e alice
observacobes, e devolver a SEDUC-GFP.
A . L.
Justgr a plamlf'wa quando necgssarlo e coletar Até 03 dias
M SEDUC-GFP assinaturas técnicas por meio do bloco de .
. Uteis
assinatura no SEI.
o SEDUC-GEP Elaborér o oficio do ordenador de de'spesa e Ate/OZ'dlas
encaminhar ao SEDUC-GAB para assinatura. uteis
13 SEDUC-GAB Assinar o oficio do orden\ador de despesa e Ate,03.d|as
devolver o processo a SEDUC-GFP. Uteis
Inserir a certldgo ,negatn/.a,.elaborar/o.|espa.cho e, Até 03 dias
14 SEDUC-GFP quando aplicavel, solicitar alvara judicial, iteis
encaminhando o processo a SEGEP-GAB.
15 SEGEP-GAB Encaminhar o processoa;EGEP-DESPPROT e
para prosseguimento.
SEGEP- Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para N .
16 L nao se aplica
DESPPROT efetivacao do pagamento.
Processar o pagamento e encaminhar o
17 SEGEP-GSIP processo a SEDUC-GFP com despacho nao se aplica

informando a implantacgao.
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18 SEDUC-GFP Registrar as informacdes funcionais no sistema Até O1 dia Gtil
e-Estado.
19 SEDUC-GFP Inserir o Termo de Encerramento e concluir o Ate,03.d|as
processo no SEI. Uteis

Inconformidade

Acao Corretiva

Responsavel

Documentacao Devolver ao solicitante via Até O3 dias
incompleta ou despacho indicando os itens SEDUC-GFP Uteis
ilegivel pendentes.
Encaminhar diretamente a
T ici EGEP-GSIP L
SVREEESErEde | SE0ER-ClP RE Pegamente SEDUC-GFP | Até Ol dia util
inferior a 15 dias proporcional, sem calculo de
verbas rescisorias.
. Elaborar oficio/memorando ou . .
Acao judicial ou RPV / . Até 02 dias
. o despacho a setorial competente. SEDUC-GFP L
identificado L Uteis
Aguardar regularizagao.
Planilha de calculo | . Devolver @ SEDUC-GFP com Até 05 dias
. . indicacao das divergéncias para SEGEP-NC .
com inconsisténcias N dteis
corregao.
. Elaborar despacho solicitando o
elces?lfja:jcjlle' dle alvara judicial antes de SEDUC-GFP Até 01 dia util
alvara Judicia encaminhar a SEGEP-CAB.
Prazo extrapolado Registrar ocorréncia no SEl e Responsavel pela Até O1 dia Gtil

sem justificativa

acionar chefia imediata.

etapa

Resultado Esperado:

e Processos instruidos corretamente para cargos CDS
o Aplicacao correta da regra dos 15 dias

* |dentificacdao de impedimentos judiciais

e Calculos rescisorios precisos

¢ Pagamentos realizados sem inconsisténcias

¢ Reducao de passivos financeiros

e Processos concluidos e auditaveis

Controle Interno:

o Conferéncia da memoaria de célculo

* verificagcao da regularidade documental

¢ Registro de despacho conclusivo no SEI
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Fluxograma: Verbas Rescisérias de Servidor CDS (Cargo de Direcao Superior).png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Pagamentos de Verbas Rescisérias de Servidores CDS Realizados
sem Inconsisténcias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de desligamento de servidores analisados e
processados dentro do prazo estabelecido, garantindo a atualizagao tempestiva da folha de
pagamento e dos registros funcionais.

Foérmula: (Pagamentos realizados sem inconsisténcias + Total de pagamentos realizados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 98%

Periodicidade: Mensal

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
] Planilha-modelo de calc,u!o de valores devidos ao 0029.015821/2026-70
erario.
5 Modelo de notlﬂca.g,a.o ao §§rV|dor (interna e via 0029.015821/2026-70
Diario Oficial).
3 Modelo de orientacdo para recolhimento via 0029.015821/2026-70
DARE
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 Aprovacao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Data De Revisdo: 24/09/2026
Pagina: 01/06

Maédulo Correspondente: GCestao de Encerramento de Vinculo Administrativo

Nome Do Procedimento: Verbas Rescisérias por Falecimento - Calculo e
Pagamento

Objetivo:

Padronizar o procedimento para analise, instrugcao processual, calculo e pagamento de verbas
rescisorias de servidores falecidos, garantindo conformidade legal, seguranga juridica, controle
financeiro, rastreabilidade processual e regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores ocupantes de Cargo de Diregcao Superior (CDS)

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989

Lei Complementar n° 68/1992

Lei Complementar n° 680/2012

Lei de Responsabilidade Fiscal - LC n°101/2000

Lei n°® 4.320/1964 — Normas de direito financeiro

Codigo Civil Brasileiro — Lei n° 10.406/2002 (sucessao/herdeiros)

Siglas e Definicoes

Contadoria Central de Atendimento ao Usuario: unidade da COGES
COGES-CAU responsavel pelo atendimento direto em questdes contabeis e de
regularidade.

DGP Diretoria de Gestdo de Pessoas da SEDUC.
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e-Estado Sistema oficial de gestdo do status funcional do servidor, no qual todas
as alteracdes devem ser registradas formalmente.
IEL Instituto Euvaldo Lodi: entidade conveniada responsavel pela gestao
dos contratos de estagio.
Sistema Processo Judicial Eletrénico: utilizado para consulta publica de
Ple e
acoes judiciais no TIRO.
RPV Requisicao de Pequeno Valor: modalidade de pagamento judicial
consultada no Portal da Transparéncia.
SEDUC-DGP Diretoria de Gestdo de Pessoas da SEDUC.
SEDUC-GAB Gabinete da SEDUC: recebe oficios e blocos para analise e assinatura
do ordenador de despesa.
Geréncia de Direitos e Vantagens da SEDUC: responsavel pelo relatério
SEDUC-GDV . . .
de férias em processos de verbas rescisérias de servidores do CDS.
SEDUC-GF Gergnga de FreguNenaa da SEF)U(F: responsavel pela elaboracdo e
emissdo da Certiddao de Frequéncia.
Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
SEDUC-GEP responsavel pela instrucao, calculo, consultas judiciais e registro nos

sistemas funcionais nos processos de verbas rescisérias e
desligamento.

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagao de Desempenho da
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

SEDUC-PGE Setorial

Procuradoria Geral do Estado - Setor da SEDUC: confirma a existéncia
de pagamentos judiciais e emite parecer juridico quando necessario.

SEGEP

Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria de Sistema de Pagamento da SEGEP:
responsavel pela tramitagcao de processos.

Gabinete da SEGEP: recebe certiddes negativas, confirma

SEGEP-GAB . . ~
regularidades e encaminha para execucdao do pagamento.
Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
SEGEP-GSIP . - L
processamento e efetivagcdo do pagamento das verbas rescisoérias.
SEGEP-NC Nucleo o!e Calculo’da SEGEP-: r?gponsavel pela conferéncia e validagdo
das planilhas de calculo rescisoério.
SEGEP-NCP NUcleo de Cadastro de Pessoal da SEGEP: responsavel pelo

encaminhamento de documentacgao funcional.

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




SEDUC RQ

GOV
SEGEP-NCSR Nucleo de Cargos, Salario e Redistribuicao da SEGEP.
SEGEP-NDVS Nucleo de,D.|re|tos ,e Yantagens do SerV|do~r da SEGEP: Responsavel
pelo Relatério de Férias e Mapa de Apuracao.
SEI Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestdo de processos administrativos eletronicos.
SGIS Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC.
SUPER Superintendéncia Regional de Educacgao: unidade responsavel pela
supervisao, ciéncia e analise documental dos processos.
Etapa Responsavel ‘ Atividade Prazo
Formalizar o processo no SEl, anexando a
Solicitante documentacao exigida conforme check list . Em
1 (dependente ou caso de processo fisico sem prosseguimento, 4té 1 dia atil
representante digitalizar integralmente os autos, incluindo a

legal) capa, inserir nos autos e emitir a Certidao de
Migracao (fisico/digital).

Receber e analisar a documentacao. Verificar o
tempo de exercicio do servidor.

5 SEDUC-GEP Obs..: Caso o ser.V|dor tenha trabalhgdo menos de até 3 dias Gteis
15 dias, encaminhar o processo diretamente a
SEGEP-GSIP para pagamento proporcional, sem

calculo de verbas rescisoérias.

3 SEDUC-GEP Solicitar, via memorando no SEl, a Certiddo de & 1dia dtil
Frequéncia da SEDUC-GF. ate ad

Elaborar a Certidao de Frequéncia, inseri-la no Até 03 dias
4 SEDUC-GF . L
processo e encaminhar a SEDUC-GFP. uteis
Solicitar a SEGEP-NDVS e SEGEP-NCP, via
5 SEDUC-GFP desp/as:ho Qo SEl, os.docurr.wentos funC|ona’|s. 4té 1 dia atil
necessarios (ficha funcional, ficha cadastral, férias
e mapa de apuracgao).
SEGEP-NCP/ Elaborar e inserir os documentos funcionais no . .
6 . . ndo se aplica
SEGEP-NDVS processo e encaminhar a SEDUC-GFP.
Corlsulftar o S|sterT’1.a Plee 9 Pert§I da ) Até 03 dias
7 SEDUC-GFP Transparéncia para verificar a existéncia de agao Uteis

judicial ou RPV em nome do servidor falecido.
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Inconformidade

Responsavel

Acdo Corretiva

GOV
Verificar pendéncias na Certidao Negativa de
5 SEDUC-GFP Regqlanojade. Caso existam, solicitar AtelOS.dlas
regularizacao ao setor competente ou ao dteis
solicitante.
Elaborar relatdrio financeiro, ficha financeira e : .
. . L . . Até 05 dias
9 SEDUC-GFP planilha de calculo das verbas rescisorias e inserir lteis
NO Processo.
feri li lanilh Slcul i .
10 SEGEP-NC Conferir e va |i3Iara planilha de calculo, registrar e aplie:
observacodes, e devolver a SEDUC-GFP.
Aju.star a plar,nlhfa\ qua’ndo necessang e coletar Até 02 dias
n SEDUC-GFP assinaturas técnicas via bloco de assinatura no L
dteis
SEI.
1 SEDUC-GFP Elabor{;\r o oficio do ordenador de de§pesa e Até O1 dia Gtil
encaminhar ao SEDUC-GAB para assinatura.
13 SEDUC-GAB Assinar o oficio do orden‘ador de despesa e Até O1 dia Gtil
devolver o processo a SEDUC-GFP.
Inserir a Certidao Negativa de Regularidade sem
14 SEDUC-GFP per@enaas, elaborar decilaragao de,o.lespa.cho Até O1 dia Gtil
solicitando a apresentacao de alvara judicial, e
encaminhar a unidade solicitante.
. Providenciar o alvara judicial e inseri-lo no N .
15 Solicitante nao se aplica
processo, devolvendo a SEDUC-GFP.
E inh a SEGEP-GAB L
16 SEDUC-GFP ncaminhar o processo a SEG G para Até 01 dia il
prosseguimento do pagamento.
SEGEP- Tramitar e encaminhar o processo a SEGEP-GSIP - .
17 . . nao se aplica
DESPPROT para efetivagao do pagamento.
Processar o pagamento e encaminhar o
18 SEGEP-GSIP processo a SEDUC-GFP com despacho nao se aplica
informando a implantagao.
Registrar as informacdes no sistema E-Estado,
19 SEDUC-GFP inserir o Termo de Encerramento e concluir o Até 01 dia util
processo no SEI.

Documentacao
incompleta ou

ilegivel

Devolver ao solicitante via
despacho indicando os itens
pendentes.

SEDUC-GFP

Até 03 dias
Uteis
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Termpbo de exercicio Encaminhar diretamente a
. P } . SEGEP-GSIP para pagamento SEDUC-GFP Até 01 dia util
inferior a 15 dias .
proporcional.
. Suspender a tramitagao e . .
AgaQJUdI(.:l.al ou RPV encaminhar oficio a SEDUC-PGE SEDUC-GFP Ate/O2.d|as
identificado . . . . dteis
Setorial para orientacao juridica.
Pendéncia de Notificar o solicitante ou setorial
regularidade na competente. Aguardar SEDUC-GFP Até 01 dia dtil
certidao regularizacao.
. . Reencaminhar notificagdo ao . .
Ausen'ma'd.e alvara solicitante com prazo renovado. SEDUC-GFP Ate,02.d|as
judicial . . Uteis
Registrar ocorréncia.
Plan'|lha dg caAIcu'Io D’evo'lverNa SEDU;-GFI? cgm a SEGEP-NC Até O1 dia Gtil
com inconsisténcias indicacao das divergéncias.

Resultado Esperado:
e Processos instruidos com documentacao valida de herdeiros/dependentes
e Pagamentos realizados somente mediante alvara judicial
e Reducdo de riscos juridicos e financeiros
e Calculos rescisorios corretos
e Integracao entre SEDUC, SEGEP e PGE
e Processos concluidos e auditaveis no SEl

Controle Interno:
e Conferéncia da memoaria de calculo
» verificacao da regularidade documental
e Registro de despacho conclusivo no SEI

Fluxograma: Verbas Rescisérias por Falecimento - Calculo e Pagamento.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Pagamentos de Verbas Rescisérias por Falecimento Realizados
sem Inconsisténcias

Objetivo: Mensurar o percentual de pagamentos de verbas rescisérias realizados corretamente,
sem inconsisténcias de calculo, documentacao ou impedimentos legais, garantindo a seguranca
juridica e eficiéncia do processo.

Foérmula: (Pagamentos realizados sem inconsisténcias + Total de pagamentos realizados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 98%

Periodicidade: Mensal
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DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO

1 Checklist de documentacao

0029.015821/2026-70
(herdeiros/dependentes) /

2 Planilha de calculo de verbas rescisorias 0029.015821/2026-70
3 Modelo de notificagao ao solicitante 0029.015821/2026-70
4 Modelo de solicitagcdo de alvara judicial 0029.015821/2026-70
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizangela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracgao: Data de Revisao: Data de Aprovacdo:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 11.006/2026
Versao: 001
SEDUC R* n_ Data De Elaboragao: 18/03/2026

Data De Revisdo: 24/09/2026

Pagina: 01/06
Maédulo Correspondente: GCestao de Encerramento de Vinculo Administrativo
Nome Do Procedimento: Verbas Rescisérias - Exoneragao
(0] o111 {\/H
Padronizar o procedimento para analise, instrugao processual e pagamento de verbas rescisorias
de servidores exonerados, garantindo conformidade legal, seguranga juridica e regularidade
administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores pertencentes ao quadro do Governo do Estado de Ronddnia exonerados.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1988
Lei Complementar n° 68/1992

Lei Complementar n° 680/2012

Lei de Responsabilidade Fiscal = LC n°101/2000
Lei n° 4.320/1964 — Direito financeiro

Siglas e Definicoes

Gabinete da SEDUC: recebe oficios e blocos para analise e assinatura do

SEDUC-GAB
ordenador de despesa.

Geréncia de Direitos e Vantagens da SEDUC: responsavel pelo relatério

SEDUC-GDV . oL .
de férias em processos de verbas rescisérias de servidores do CDS.
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Geréncia de Frequéncia da SEDUC: responsavel pela elaboracdo e

EDUC-GF - i N
SEDUC-G emissao da Certidao de Frequéncia.
Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
responsavel pela instrugao, calculo, consultas judiciais e registro nos
SEDUC-GFP

sistemas funcionais nos processos de verbas rescisorias e
desligamento.

SEDUC-GPLAD

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliagao de Desempenho da
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

SEDUC-PGE Setorial

Procuradoria Geral do Estado - Setor da SEDUC: confirma a existéncia
de pagamentos judiciais e emite parecer juridico quando necessario.

SEGEP-DESPPROT

Protocolo da Diretoria de Sistema de Pagamento da SEGEP:
responsavel pela tramitagcao de processos.

Gabinete da SEGEP: recebe certiddes negativas, confirma

SEGEP-GAB . . N
regularidades e encaminha para execucao do pagamento.

SEGEP-GSIP Geréncia de Sistema de Pagamento da SEGEP: responsavel pelo
processamento e efetivagcao do pagamento das verbas rescisodrias.

SEGEP-NC Nucleo c!e Calculo,da SEC-EP': r,es.ponsavel pela conferéncia e validacao
das planilhas de calculo rescisério.

SEGEP-NCP Nucleo.de Cadastro de Pessoal da %EGEP: .responsavel pelo
encaminhamento de documentacao funcional.

SEGEP-NCSR Nucleo de Cargos, Salario e Redistribuicao da SEGEP.

SEGEP-NDVS Nucleo de/D.|re|tos ? Yantagens do SerV|do~r da SEGEP: Responsavel
pelo Relatoério de Férias e Mapa de Apuracao.

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

SGIs Sistema de Gestao Integrada da SEDUC.

SUPER Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade responsavel pela

supervisao, ciéncia e analise documental dos processos.
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Etapa

Unidade
Solicitante

Responsavel ‘

SEDUC Ro

Atividade

Formalizar o processo no SEl, anexando a
documentacao exigida conforme check list
Encaminhar a SEDUC-GFP via despacho no SEI
assinado pelo responsavel da unidade solicitante.
Obs: Em caso de processo fisico sem
prosseguimento, digitalizar integralmente os
autos, incluindo a capa, inserir nos autos e emitir
a Certiddo de Migracdo (fisico/digital) antes de
encaminhar.

K

GOV

‘ Prazo

Até 01 dia util

SEDUC-GFP

Receber e analisar a documentagcao conforme
checklist. Verificar o tempo de exercicio do
servidor.

Obs: Caso o servidor tenha trabalhado menos de
15 dias, encaminhar o processo diretamente a
SEGEP-GSIP para pagamento proporcional dos
dias trabalhados, sem <calculo de verbas
rescisorias (ver etapa 03).

até 3 dias Uteis

SEDUC-GFP

Solicitar, via memorando no SEl, a Certidao de
Frequéncia da SEDUC-GF.

Até O1 dia util

SEDUC-GF

Elaborar a Certiddao de Frequéncia, inseri-la no
processo via SEl e encaminhar a SEDUC-GFP.
Obs.: A SEDUC-GF, ao receber o processo, deve
solicitar a SEGEP-NDVS e SEGEP-NCP os
documentos funcionais necessarios (relatério de
férias, mapa de apuracao, ficha funcional e ficha
cadastral), inserindo-os no processo antes de
devolver a SEDUC-GFP.

Até 01 dia util

SEGEP-NDVS/
SEGEP-NCP

Elaborar e inserir no processo os documentos
funcionais solicitados (relatério de férias, mapa
de apuracao, ficha funcional e ficha cadastral) e

encaminhar a SEDUC-GFP.

Nao de aplica

SEDUC-GFP

Consultar o sistema PJe (site do TJRO) e o Portal
da Transparéncia (RPV) para verificar a existéncia
de acdo judicial ou RPV relacionada as verbas
pleiteadas.

Até O1 dia util

SEDUC-GFP

Verificar pendéncias na Certidao Negativa de
Regularidade para Prestacao de Contas (COGES).
Caso existam, solicitar regularizagcao ao setor
competente ou ao interessado.

Até 03 dias
Uteis
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Elaborar relatério financeiro, ficha financeira e 4t6 10 dias
8 SEDUC-GFP planilha de calculo das verbas rescisérias, Uteis

inserindo os documentos no processo via SEI.

Conferir e validar a planilha de calculo,
9 SEGEP-NC registrando observacdes quando necessario, e Nao se aplica
devolver a SEDUC-GFP.

Ajustar a planilha quando necessario e coletar as
10 SEDUC-GFP assinaturas técnicas por meio de bloco de até 1dia dtil
assinatura no SEl.

Elaborar o oficio do ordenador de despesa e
N SEDUC-GFP encaminhar ao SEDUC-GAB para assinatura via Até 01 dia util

bloco no SEI.

Assinar o oficio do ordenador de despesa e

12 SEDUC-GAB devolver o processo a SEDUC-GFP via SEI.

Até O1 dia util

Inserir a Certidao Negativa de Regularidade sem
13 SEDUC-GFP pendéncias e encaminhar o processo a SEGEP- 1 dia util
GCAB para prosseguimento do pagamento.

Encaminhar o processo a SEGEP-DESPPROT

14 SEGEP-CAB o ndo se aplica
para tramitacgao.
15 SEGEP- Encaminhar o processo a SEGEP-GSIP para 30 se aplica
DESPPROT efetivacao do pagamento. P

Processar o pagamento e devolver os autos a
16 SEGEP-GSIP SEDUC-GFP com despacho informando a nao se aplica
implantacao.

Registrar as informacgdes funcionais no sistema

17 SEDUC-GFP E-Estado.

Até O1 dia util

18 SEDUC-GFP Inserir o Termo de Encerramento e concluir o Até 01 dia il
processo no SEI.

Atencdo:
As etapas 01 a 03 formam a fase de abertura e triagem. Caso o tempo de exercicio do servidor
seja inferior a 15 dias (etapa 02), o processo € encaminhado diretamente a SEGEP-GSIP para
pagamento proporcional, pulando as etapas 04 a 17.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel

Devolver a Unidade Solicitante via
.despacho no SEI, indicando os SEDUC-GFP AteKOZ'dlas
itens a regularizar. Suspender a Uteis

tramitacao até regularizacao.

Documentacao
incompleta ou
ilegivel
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Encaminhar diretamente a

Tempo de exercicio SEGEP-GSIP para pagamento Até 03 dias
. . . . . SEDUC-GFP .
inferior a 15 dias proporcional aos dias trabalhados, dteis

sem calculo de verbas rescisoérias.
Digitalizar integralmente os
Processo fisico sem autos, incluindo a C‘?‘Pa mser.lr Nnos Unidade Até 02 dias
. autos do SEl e emitir a Certidao . L
prosseguimento . o e .. Solicitante dteis
de Migracao (fisico/digital) antes
de dar continuidade.
. Elaborar oficio/memorando ou
Agao judicial ou RPV despacho a set{)rial competente
identificado no PJe P . P Até 03 dias
ou ao servidor. Aguardar SEDUC-GFP e
ou Portal da L . Uteis
U regularizagao antes de prosseguir
Transparéncia .
com o calculo.
Pendéncia na Elaborar oficio/memorando ao
Certidao Negativa de servidor ou setorial competente. Até 02 dias
. o . SEDUC-GFP o
Regularidade Suspender a tramitagao até a Uteis
(COGES) regularizagao.
Planilha de célculo . D.evolz/er 5 SEPUC_AGFF.) com Até 02 dias
. . indicacao das divergéncias para SEGEP-NC .
com inconsisténcias ; ) Uteis
correcao e reenvio ao SEGEP-NC.
Regist &nci SEI . , .
Prazo extrapolado egls.rar ocorre.nc.|a no. c Responsavel pela Até 02 dias
o comunicar a chefia imediata da L
sem justificativa etapa em atraso dteis

unidade responsavel.

Resultado Esperado:

e Processos corretamente instruidos e completos

e Aplicacao correta da regra dos 15 dias

o Calculos rescisérios sem inconsisténcias

e Pagamentos realizados com seguranca juridica

e Reducdo de riscos financeiros

e Processos auditaveis e rastreaveis no SEI|

Controle Interno:

e Conferéncia da memoaria de calculo

» verificacao da regularidade documental
e Registro de despacho conclusivo no SEI|
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Fluxograma: Verbas Rescisérias — Exonerag¢do.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Pagamentos de Verbas Rescisérias por Exoneracdo Realizados
sem Inconsisténcias

Objetivo: Mensurar o percentual de pagamentos de verbas rescisérias realizados corretamente,
sem inconsisténcias de calculo, documentacao ou impedimentos legais, garantindo a seguranca
juridica e eficiéncia do processo.

Férmula: (Pagamentos realizados sem inconsisténcias + Total de pagamentos realizados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 98%

Periodicidade: Mensal

N° DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Planilha-modelo de calc/u!o de valores devidos ao 0029.015821/2026-70

erario.
5 Modelo de not|f|ca'<;,a'o ao ;grwdor (interna e via 0029.015821/2026-70

Diario Oficial).

2 Modelo de orientacao para recolhimento via 0029.015821/2026-70

DARE
4 Checklist de instrucao processual 0029.015821/2026-70

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizangela Cavalcante Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Cerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 11.007/2026
Versao: 001
SEDUC Rg Data De Elaboragao: 18/03/2026
GOV
Data De Revisdo: 31/10/2026
Pagina: 01/04
Mdédulo Correspondente: Gestdo de Encerramento de Vinculo Administrativo
Nome Do Procedimento: Desligamento de Estagiarios
Objetivo:
Padronizar o procedimento para solicitagao, analise, formalizagdo e encerramento do
desligamento de estagiarios no ambito da Secretaria de Estado da Educacao.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Estagiarios vinculados a Secretaria de Estado da Educacao.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988

Constituicao do Estado de Ronddnia de 1989

Lei Complementar n° 68/1992

Lei Complementar n° 680/2012

Lei Federal n°11.788/2008 - Lei do Estagio

Lei Estadual n°1.112/2021

Decreto n° 27.159/2022

Lei n° 9.784/1999 - Processo administrativo (subsidiaria)

Siglas e Definicoes

Instituto Euvaldo Lodi: entidade conveniada responsavel pela gestdo
dos contratos de estagio.

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

SEDUC-GFP

Geréncia de Provimento, Lotagao e Avaliacao de Desempenho da

SEDUC-GPLAD . . L
SEDUC: responsavel pelos processos de desligamento de estagiarios.

Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagado e

SEI N . . A
gestdo de processos administrativos eletronicos.
SGIS Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC.
SUPER Superintendéncia Regional de Educacgao: unidade responsavel pela

supervisao, ciéncia e andlise documental dos processos.

SUPER, Escola ou Sede que solicita o procedimento de desligamento

Unidade Solicitante .
Oou ressarcimento.

Etapa

Responsavel ‘ Atividade ‘ Prazo

Encaminhar a GPLAD, via memorando no SEl, a
' licitacs i .y
Unidade de solicitagao de des |gamen'Eo.do estaglnglo, ' -
1 ~ acompanhada do Formulario de Rescisao Até 01 dia util
Lotagao . . .
devidamente preenchido e assinado pelo
estagiario e pela chefia imediata.

Receber e analisar a documentacgao
2 SEDUC-GPLAD encaminhada. Verificar se o Formulario de Até 01 dia util
Rescisao esta completo e assinado.

Encaminhar ao IEL, por e-mail, o Formulario de
3 SEDUC-GPLAD Rescisao para providéncias de desligamento
junto ao contrato de estagio.

Até 03 dias
Uteis

Confirmar, por e-mail, o desligamento do

4 [EL o
estagiario.

nao se aplica

Inserir a confirmacao de desligamento recebida

. . Até 03 dias
5 SEDUC-GPLAD do IEL no processo SEl e encaminhar a Unidade Uteis
de Lotacao para encerramento.
. Inserir o Termo de Encerramento no processo,
Unidade de . L . . ~ .
6 . dar ciéncia ao estagiario e concluir o processo no nao se aplica
Lotagao

SEL
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Inconformidade ‘ Acdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Solicitacao de
desligamento sem o
Formulario de Solicitar a Unidade de Lotacado o
Rescisao envio do formulario devidamente SEDUC-GPLAD Até 03 dias
devidamente preenchido e assinado.
preenchido e
assinado.

Resultado Esperado:
e Processos de desligamento formalizados corretamente
¢ Documentacao completa e valida
e Confirmacao de desligamento pelo IEL
¢ Encerramento adequado no SEI
¢ Reducao de retrabalho e devolucdes
o Rastreabilidade e transparéncia do processo

Controle Interno:
e Conferéncia da memoaria de calculo
* verificagcao da regularidade documental
¢ Registro de despacho conclusivo no SEI

Fluxograma: Desligamento de Estagidrio

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Desligamentos de Estagiarios Concluidos sem Pendéncias
Objetivo: Mensurar o percentual de processos de desligamento de estagiarios concluidos
corretamente, sem pendéncias documentais ou necessidade de devolucao para ajuste,
garantindo a regularidade administrativa do procedimento.

Férmula: (Pagamentos realizados sem inconsisténcias + Total de pagamentos realizados) x 100
Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: = 98%

Periodicidade: Mensal

N° ‘ DOCUMENTO ‘ LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO
1 Modelo de Memorando de Solicitagcao 0029.015821/2026-70

2 Comprovante de desligamento do IEL 0029.015821/2026-70

3 Modelo de Termo de Encerramento 0029.015821/2026-70

4 Formulario de Rescisdo de Estagio 0029.015821/2026-70
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Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Elizangela 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
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Codigo: 11.008/2026

Versao: 001

SEDUC Rg
GOV

Data De Elaboracdo: 18/03/2026

Data De Revisao: 31/10/2026

Pagina: 01/06

Mdédulo Correspondente: Gestdo de Encerramento de Vinculo Administrativo

Ressarcimento ao Erario — Servidor Desligado da
Folha de Pagamento

Nome Do Procedimento:

Objetivo:

Padronizar o procedimento para apuragao, notificagao, cobranga e acompanhamento de valores
devidos ao érario por servidores delisgados da folha de pagamento, garantindo a recuperagao de
créditos e a regularidade administrativa.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Folha de Pagamento - GFP (DGP)

Abrangéncia:

Servidores deligados da folha de pagemnto que possuem valores a ressarcir ao erario.

Referéncias Normativas:

Lei de Responsabilidade Fiscal - LC n°101/2000

Lei n° 4.320/1964 - Normas de direito financeiro

Lei n°9.784/1999 - Processo administrativo (subsidiaria)
Normas da SEFIN sobre arrecadacao (DARE)

Normas da PGE sobre inscricao em divida ativa

Siglas e Definicoes

Geréncia de Direitos e Vantagens da SEDUC: responsavel pelo relatdrio

SEDUC-GDV . L .
de férias em processos de verbas rescisérias de servidores do CDS.

Geréncia de Frequéncia da SEDUC: responsavel pela elaboracao e

SEDUC-GF L a A
emissao da Certidao de Frequéncia.
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SEDUC-GFP

Geréncia de Folha de Pagamento da SEDUC: unidade central
responsavel pela instrugao, calculo, consultas judiciais e registro nos

sistemas funcionais nos processos de verbas rescisérias e
desligamento.

SEI

Sistema Eletronico de Informagdes: sistema utilizado para tramitagado e

gestdo de processos administrativos eletronicos.

SGIs

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC.

SUPER

Etapa

Responsavel

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade responsavel pela

supervisao, ciéncia e analise documental dos processos.

Atividade

Solicitar, via despacho, a SEDUC-GFP a

Unidad . . . S
1 r.”. ace elaboracao da planilha de calculo dos valores Até 01 dia util
Solicitante . L.
devidos ao erario.
5 SEDUC-GEP Receber a'soI|C|tagao e elaborar.a planilha de Até O1 dia Gtil
calculo dos valores devidos.
3 SEDUC-GEP ConfenAr a QOcumgntagao do processoN. Ca;o haja Até O1 dia Gtil
pendéncias, solicitar complementagao via SEI.
4 SEDUC-GEP Inserir a planilha de calcglo rjo processo SEIl para Até O1 dia Gtil
formalizacgao.
Disponibilizar em bloco a planilha para validacao , L
5 SEDUC-GFP técnica junto a0 SEGEP-NC. Até 01 dia util
7 SEDUC-GFP Identificar a e?<|ster7c:|a ?Ie saldo,devedor ao erario Até O1 dia Gtil
apos validacao dos calculos.
Notificar a SUPER / u'mglad.e de Io’Eagao, via Até O3 dias
8 SEDUC-GFP despacho, sobre a existéncia de débito para dteis
ciéncia e manifestagdo do servidor.
9 SUPER Dar ciéncia ao servidor e encaminhar Até 03 dias
manifestacao a SEDUC-GFP. Uteis
Receber a manifestacdo do servidor. Em caso de 4t 15 dias
10 SEDUC-GFP reconhecimento do débito, orientar o Uteis
recolhimento via DARE (a vista ou parcelado).
Acompanhar o pagamento do débito. Em caso
1 SEDUC-GFP de parcelamento, registrar e anexar Até 01 dia util

comprovantes mensais ao processo.
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o~ SEDUC-GFP Confirmar a quitagdo do débito junto ao sistema Até O1 dia il
da SEFIN.
13 SEDUC-GFP Reg|strar a\ baixa do deb|tf3A noOS|stema .e—Estado e Até O1 dia Gtil
informar a SUPER para ciéncia e arguivamento.
14 SUPER Dar ciéncia e arquivar o processo. Até 01 dia util
15 SEDUC-GFP Caso nag haja~man|festagao d.o servidor: realizar ate,15 ghas
a notificacdo formal (correios/telegrama). Uteis
Persistindo a auséncia de manifestacgao:
16 SEDUC-GFP providenciar publicagao de notificagcdo no Diario Até 01 dia util
Oficial do Estado.
17 SEDUC-GFP Encaminhar o'pr'ocesso a' E’GE pfara inscricdo do atel15 Q|as
débito em divida ativa. Uteis
Registrar a inscricao em divida ativa no sistema
18 SEDUC-GFP e-Estado e comunicar a unidade solicitante para Até 01 dia util
ciéncia e arquivamento.
19 Ur'nglade Inserir o termo de encerramento e concluir o Até O1 dia Gtil
Solicitante processo no SEI.

Inconformidade

Acdo Corretiva

Responsavel

Solicitagao sem

Solicitar complementacao a

ciéncia

correios/telegrama

doc.u.mentagao unidade solicitante antes da SEDUC-GFP Ate’OZ.d|as
suficiente para N . Uteis
. elaboracgao da planilha
calculo
Divergencia nos Revisar calculos e reenviar ao Até 02 dias
valores apurados na . N SEDUC-GFP g
) SEGEP-NC para nova validacao Uteis
planilha
.Prociess? Se.m Revisar calculos e reenviar ao Até 03 dias
validagao técnica do . - SEDUC-GFP e
SEGEP-NC para nova validacao Uteis
SEGEP-NC
servidor nao Realizar notificacao formal via
localizado para ¢ SEDUC-GFP Até 01 dia util
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Solicitagdao sem - . s
g Mentacs Solicitar complementacao a Até 02 di
OC.U. entagao unidade solicitante antes da SEDUC-GFP e, . as
suficiente para . ) Uteis
. elaboracao da planilha
calculo
Divergéncia nos . . . . .
VETOES EPUEEES e Revisar calculos e reenv.lar a? SEDUC-GFP Ate/OZ.d|as
. SEGEP-NC para nova validagao Uteis
planilha
Processo sem . ) . , .
validagao técnica do SEZVEIS;LCCEHCLJ'OS N reen\l/.ljr a? SEDUC-GFP Ate’?B.dlas
SEGEP-NC para nova validagdo Uteis
SEMIERT ML Realizar notificacdo formal via
localizado para Hricas SEDUC-GFP Até 01 dia Gtil
ciéncia correios/telegrama

Resultado Esperado:
e Apuracao correta dos valores devidos ao erario
e Processos instruidos com documentacao completa
» Notificagao efetiva dos servidores devedores
e Recuperacao de créditos por pagamento espontaneo
e Encaminhamento adequado a divida ativa quando necessario
e Reducao de perdas financeiras ao Estado
e Processos concluidos e auditaveis no SEI

Controle Interno:
e Conferéncia da memoaria de calculo
» verificacao da regularidade documental
e Registro de despacho conclusivo no SEI

Fluxograma: Ressarcimento ao Erario — Servidor Desligado da Folha de Pagamento.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Recuperacao de Créditos ao Erario

Objetivo: Mensurar o percentual de valores recuperados em relagcdo ao total de débitos
apurados, garantindo a efetividade da cobranca administrativa.

Férmula: (Valores recuperados + Valores totais apurados) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Meta: > 90%

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO

1 Planilha de calculo de valores devidos ao erario 0029.015821/2026-70
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5 Modelo de not|f|ca.<;,a'o ao §§rV|dor (interna e via 0029.015821/2026-70
Diario Oficial).
2 Modelo de orientacao para recolhimento via 0029.015821/2026-70
DARE
4 Comprovante de pagamento (SEFIN) 0029.015821/2026-70
5 Modelo de despacho;)(aera encaminhamento a 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 Aprovacao:
18/03/2026 29/04/2026 30/04/2026

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




	Gestão de Encerramento de Vínculo Administrativo
	422
	423
	424
	425
	427
	428
	429
	430
	432
	433
	434
	435
	436
	439

