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Além do vencimento e das gratificacoes, a legislacao prevé outras vantagens pecuniarias
destinadas a:

m) ressarcir despesas realizadas em razao do servico;
mp auxiliar o servidor em custos cotidianos,
m) compensar condigdes especiais de trabalho.

Essas vantagens possuem, em regra, natureza indenizatéria ou remuneratoria, conforme
previsao legal especifica, ndo se incorporando a remuneragao, salvo disposicao em
contrario.

A analise, concessao e acompanhamento dos auxilios e adicionais previstos neste modulo
sao de competéncia da Geréncia de Direitos e Vantagens (GDV).

A implantacao das vantagens sera realizada pela unidade competente pela gestao da folha
de pagamento, conforme rotinas sistémicas institucionais.

A concessao dessas vantagens esta condicionada ao cumprimento dos requisitos legais e a
formalizacao do processo no Sistema Eletréonico de Informacdes (SEI), com a devida
instrucao documental.

Para o rito operacional detalhado, deverao ser observados os respectivos Procedimentos
Operacionais Padrao (Pops) deste mdodulo.

8.6.1 AUXILIOS AO SERVIDOR

a) Gratificacao Natalina:
Concedido mensalmente aos servidores da SEDUC para custear despesas com
alimentacao.

e pPOssul Natureza indenizatoria;

e NAO seincorpora a remuneracao;

e NAao sofre incidéncia de tributos.
A concessao do auxilio-alimentacao esta condicionada ao efetivo exercicio do Servidor,
sendo suspensa NOs Casos previstos em norma especifica.
Para operacionalizacao do beneficio, observar o POP n° 06.001 - Concessao de Auxilio-
Alimentacao, especialmente quanto as etapas de formalizacdo do processo no SEl, andlise
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documental pela GDV, solicitacao de implantacao e conferéncia da inclusao na folha de
pagamento.

a) Auxilio-Deslocamento:

Destinado a custear, total ou parcialmente, as despesas com deslocamento entre a
residéncia e o local de trabalho.

A concessao observara critérios de habitualidade do deslocamento e demais requisitos
estabelecidos em normativo proprio.

Para operacionalizagao do beneficio, observar o POP n° 06.002 — Concessao de Auxilio-
Deslocamento, com énfase nas etapas de instrucao processual no SEl, validacdo do
deslocamento, analise pela GDV, solicitacao de implantacao e verificacao da inclusao na
folha de pagamento.

8.6.2 ADICIONAIS

a) Adicional de Férias:

Corresponde a 1/3 (um terco) da remuneracdo, pago por ocasido do gozo de férias,
conforme disposto no art. 98 da Lei Complementar n° 68/1992.

Para operacionalizacdo, consultar o POP n° 06.008 - Planejamento Anual de Férias.

b) Adicional por Servico Extraordinario:
Devido ao servidor que presta servico além da jornada regular, observados os seguintes
Critérios:

e acréscimo de 50% sobre a hora normal;

o limite de até 2 (duas) horas diarias, salvo situacdes excepcionais previstas em norma.
(Art. 93 da Lei Complementar n° 68/1992)
A realizacao de servico extraordinario depende de autorizacao prévia da chefia imediata.
Para solicitacao, analise e implantacao, consultar o POP n° 06.004 — Concessao de Servico
Extraordinario.

a) Adicional Noturno:
Devido ao servidor que presta servico no periodo compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas e 5 (cinco) horas do dia seguinte.

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




K —

seouc RO ‘ &

Maédulo

\V/[ VANTAGENS: AUXILIOS E
M ADICIONAIS

e acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre a hora diurng;

e aplica-se as atividades exercidas em horario noturno.
(Art. 96 da Lei Complementar n° 68/1992)
Para solicitacao, andlise e implantacao, consultar o POP n° 06.007 — Concessao de
Adicional Noturno.
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Versao: 001
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Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisao: 17/09/2026

Pagina: 01/07

Moédulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Nome Do Procedimento: Concessao de Auxilio-Alimentacao

Objetivo:

Estabelecer o procedimento para concessao e implantagdo do auxilio-alimentagao.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Todos os servidores da Secretaria de Estado da Educagao que nao tiveram a concessao
automatica do auxilio.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

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

Lei Complementar n®1.307, de 23 de outubro de 2025.

Siglas e Definicoes
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Gabinete da Secretaria de Estado da Educacgao: unidade responsavel

SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacdo
SEDUC-DGP o . . N
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

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

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

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

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacgao

Responsavel

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

Atividade

1 Servidor

Formalizar o processo no SEI mediante
requerimento padrao solicitando o auxilio-
alimentacdo. Quando lotado em unidade escolar, Nao se aplica
0 processo devera ser encaminhado a SUPER para
analise inicial.

2 SUPER

Analisar a solicitagdo com base no checklist.
Estando conforme, encaminhar a SEDUC-DGP
por memorando.

Até 02 dias
Uteis.

3 SEDUC-DGP

Receber o processo e encaminhar a SEDUC-GDV

para analise Até Ol dia util
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4 SEDUC-GDV ArTaI|sar o prgcesso conform(‘e checklist. Em f:aso Ate,03'd|as
de inconformidade, devolver a SUPER para ajuste. dteis.
5 SEDUC-GDV Elaborar o oficio d?.sollqtagao d? implantagcao do Ate,03.d|as
auxilio-alimentagao. dteis.
6 SEDUC-GDV I.ncluw. o' 9f|C|o em bloco de assinatura ng SEle AtelOZ'dlas
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. Uteis.
7 SEDUC-GDV Encgmmhar o} prgcesso a SEGEP-DENSPPROT ?pos Ate,OZ'd|as
assinatura, solicitando a implantacdo do auxilio. dteis.
SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP - .
8 . . Nao se aplica
DESPPROT para implantacao.
Implantar o auxilio-alimentagcao na folha de Até 03 dias
9 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG), observando o cronograma L.
dteis.
de fechamento da folha.
Caso haja inconsisténcia, registrar no atestado de Até 02 dias
10 SEDUC-GDV conferéncia e encaminhar a SEGEP-GSIP para lteis
correcao. ’
- SEGEP-GSIP Realizar a |rnplantagao ou. corregao e encammljar Ate103'd|as
despacho a SEDUC-GDV informando a execucao. dteis.
1 SEDUC-GDV Encaminhar o prochsso'a SUPER,' por Ate,OZ'd|as
memorando, para ciéncia do servidor. dteis.
13 SUPER Encaminhar o prc?f:es§o a Umdgde de Lotacao Ate,OZ.d|as
para ciéncia do servidor. Jteis.
Unidade de Dar ciéncia ao servidor, inserir o termo de ~ .
14 - X Nao se aplica
Lotagao encerramento e concluir o processo no SEI.

Inconformidade Acdo Corretiva Responsavel

Devolver ao servidor ou a unidade
com indicacao das pendéncias.
Prazo de retorno: 5 dias Uteis. Sem SEDUC-SUPER Até 01 dia util
retorno no prazo, arquivar por
inércia do interessado.

Documentacao
incompleta

Devolver a SUPER por despacho
fundamentado, indicando as

Inconformidade .. ! Até 03 dias
pendéncias a sanar. O prazo fica SEDUC-GDV o
documental . dteis.
suspenso até o retorno com as
correcoes.
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Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encammhaNr a SEDUC-GDV Ate,OS'dlas
FOPAG SEGEP-GSIP para correcao. dteis.

Acompanhar até a regularizacao.

Notificar a SUPER por despacho,
Servidor me/[egwel ao | fundamentando o |r.1defe~r|mento SEDUC-GDV Ate,OB.d|as
auxilio com base na legislagcao de Uteis.

regéncia, e arquivar o processo.

Analisar as justificativas da
Processo devolvido devolucgao, sanar as

pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar
no prazo de 3 dias Uteis.

SEDUC-GDV Até O1 dia util

Resultado Esperado:
e Auxilio-alimentagao implantado corretamente na folha de pagamento, mediante solicitagao
formal validada, com conferéncia das informacdes.
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo
SEI.

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

Fluxograma: Concessao de Auxilio-Alimentac¢do.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantacdo do auxilio-alimentacédo
concluidos sem necessidade de devolugado ou correcado, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Formula: Soma dos dias entre solicitagao e implantagao + total de processos

Meta: < 15 dias

Unidade de Medida: Dias
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SEDUC R*o_

GOV
DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Requerimento padrdo do servidor 0029.015818/2026-56
2 Checklist de analise documental 0029.015818/2026-56
3 Modelo de memorando (SUPER — SEDUC- 0029.015818/2026-56
DGP/SEDUC-GDV — SUPER)
4 Modelo de oficio de solicitagcdo de implanta¢do 0029.015818/2026-56
5 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 06.002/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Nome Do Procedimento: Concessao de Auxilio-Deslocamento

Estabelecer e padronizar os procedimentos para analise, concessao e implantagao do auxilio-
deslocamento, assegurando conformidade legal, controle interno e correta execugao na folha de
pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores da Secretaria de Estado da Educacao que se deslocam diariamente no trajeto entre
residéncia e trabalho.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

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

Lei Complementar n°1.306, de 2025.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

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

Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . o . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacdo
SEDUC-DGP o . . N
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

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

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

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

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das

Servidor o . . ~ .
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotagao: unidade escolar ou setor administrativo onde o

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

Etapa Responsavel Atividade

Formalizar o processo no SEI por meio de
requerimento padrao solicitando o auxilio-
1 Servidor deslocamento e, quando lotado em unidade Nao se aplica
escolar, o processo devera ser encaminhado a

SUPER para analise inicial.

Analisar a solicitagdo com base no checklist.
2 SUPER Estando conforme, encaminhar a SEDUC-DGP
por memorando.

Até 03 dias
Uteis.

Receber o processo e encaminhar a SEDUC-GDV 3 .
3 SEDUC-DGP L Até 01 dia util
para analise.
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4 SEDUC-GDV Ana'1l|sar o‘pr?ce'sso conform\e checklist. Em. caso Ate,03'd|as
de inconsisténcia, devolver a SUPER para ajuste. dteis.
Elaborar o oficio de solicitagcao de implantagcao do . .
5 SEDUC-GDV | ausilio- Ate 03 dias
dteis.
deslocamento.
6 SEDUC-GDV I.nclun'. o. C?flCIO em bloco de assinatura ng SEle Ate,OB.dlas
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. Uteis.
7 SEDUC-GDV Encam|.nhar o pro'cesso a SENGEP—DESPPROT AteﬁOZ'd|as
solicitando a implantagcao da verba. dteis.
SEGEP- Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP - .
8 . . Nao se aplica
DESPPROT para implantagao.
Implantar o auxilio-deslocamento na folha de
9 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG), observando o cronograma Nao se aplica
de fechamento da folha.
RegFtrgr a |ncon5|§ten<:|? Nno atestado de Até 02 dias
10 SEDUC-GDV conferéncia e encaminhar a SEGEP-GSIP para dteis
correcao.
- SEGEP-GSIP Realizar a i\mplantagéo Ol,! corregéoeencaminkjar Ve @ arsilies
despacho a SEDUC-GDV informando a execucao.
E inh a SUPER .
ncamm' aro processg a ,Npor Até 03 dias
12 SEDUC-GDV memorando, informando a implantagado e para teis
ciéncia do servidor. '
13 SUPER Encaminhar o pr.oAces.so a Umd'ade de Lotacao Ate,O2'd|as
para ciéncia do servidor. Uteis.
14 Unidade de Dar ciéncia ao servidor, inserir o termo de Até 02 dias
Lotacao encerramento e concluir o processo no SEl. dteis.
Inconformidade ‘ Acao Corretiva Responsavel ‘ Prazo
Devolver o processo ao servidor ou
Documentacao a unidade de origem, indicando as ., L
. . SEDUC-SUPER Até 01 dia util
incompleta (etapa 02) pendéncias e concedendo prazo
de 5 dias Uteis para regularizagdo.
Devolver a SUPER por despacho
Inconsisténcia fundamentado, indicando as P :
. ) Até 03 dias
documental (etapa pendéncias a sanar. O prazo fica SEDUC-GDV Uteis
04) suspenso até o retorno com as '
correcgdes.
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Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encamlnhaNr a SEDUC-GDV Ate,OS'dlas
FOPAG (etapa 10) SEGEP-GSIP para correcao. Uteis.

Acompanhar até a regularizagao.

Notificar a SUPER por despacho,
Servidor me/[egwel ao | fundamentando o |r.1defe~r|mento SEDUC-GDV Ate,OS.d|as
auxilio com base na legislagao de Uteis.

regéncia, e arquivar o processo.

Analisar as justificativas da
Processo devolvido devolugao, sanar as

pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar
no prazo de 3 dias Uteis.

SEDUC-GDV Até O1 dia util

Resultado Esperado:
e Auxilio-deslocamento implantado corretamente na folha de pagamento, mediante
solicitagcao formal validada, com conferéncia das informacgdes
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia do servidor formalizada no processo SEI.

Controle Interno:
» Verificar se houve solicitacao formal para concessao do auxilio-deslocamento
e Confirmar se a solicitagao foi devidamente validada,
e Conferir se as informacdes foram analisadas antes da implantagao
» Validar se o auxilio-deslocamento foi implantado corretamente na folha de pagamento
o Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Confirmar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessédo de Auxilio-Deslocamento.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantacdo do auxilio-alimentacdo
concluidos sem necessidade de devolugao ou corregao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: = 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Formula: Soma dos dias entre solicitagdo e implantagao + total de processos

Meta: <15 dias

Unidade de Medida: Dias
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SEDUC R*o_

GOV
DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Requerimento padrdo do servidor 0029.015818/2026-56
2 Checklist de andlise documental 0029.015818/2026-56
3 Modelo de memorando (SUPER — SEDUC-DGP / 0029.015818/2026-56
SEDUC-GDV — SUPER)
4 Modelo de oficio de solicitagcdo de implanta¢do 0029.015818/2026-56
5 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 06.003/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Moddulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Nome Do Procedimento: Concessao de Auxilio-Saude Condicional

Estabelecer e padronizar o procedimento para analise, formalizagdo e implantagdo do Auxilio
Saude Condicional, garantindo conformidade com a legislagao vigente e correta inclusdo da
verba na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores da Secretaria de Estado da Educacao que utilizam plano de saude e atendem aos
critérios legais para concessao do auxilio saude condicional.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

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

Lei Complementar n°1.306, de 2025.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

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

SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacdo
SEDUC-DGP o . . N
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

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

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

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

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacgao

Responsavel

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

Atividade

1 Servidor

Formalizar o processo no SEI por meio de
requerimento padrao solicitando o auxilio sadde
condicional e, quando lotado em unidade escolar,
encaminhar a SUPER.

Nao se aplica

2 SUPER

Analisar a solicitagdo com base no checklist.
Estando conforme, encaminhar a SEDUC-DGP
por memorando.

Até 03 dias
Uteis.

3 SEDUC-DGP

Receber o processo e encaminhar a SEDUC-GDV

para analise Até 01 dia util
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Analisar o processo conforme checklist. Em caso Até 03 dias
4 SEDUC-GDV . . R . o
de inconsisténcia, devolver a SUPER para ajuste. Uteis.
Elaborar o oficio de solicitagao de implantacao do Até 03 dias
5 SEDUC-GDV - . . Y
auxilio saude condicional. Uteis.
Incluir o oficio em bloco de assinatura no SEl e Até 03 dias
6 SEDUC-GDV . - . . o
disponibilizar ao titular da pasta para assinatura. dteis.
Encaminhar o processo a SEGEP-DESPPROT Até 03 dias
7 SEDUC-GDV - . . .
solicitando a implantacao da verba. Uteis.
g SEGEP- Receber o processo e tramitar a SEGEP-GSIP para N0 se aplica
DESPPROT implantac&o. P
Implantar o auxilio salde condicional na folha de Até 03 dias
9 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG), observando o cronograma .
dteis.
de fechamento da folha.
o . .. Até 03 dias
10 SEDUC-GDV Conferir a implantagao na prévia da FOPAG. Uteis
Encamm'har o} processq a SUPER,Npor Até 03 dias
n SEDUC-GDV memorando, informando a implantagao e para el
ciéncia do servidor. '
Encaminhar o processo a Unidade de Lotacao Até 02 dias
12 SUPER A . oY
para ciéncia do servidor. Uteis.
13 Unidade de Dar ciéncia ao servidor, inserir o termo de Até 03 dias
Lotagao encerramento e concluir o processo no SEI. dteis.
Inconformidade ‘ Acdo Corretiva Responsavel ‘ Prazo
Devolver ao servidor ou a unidade
D tacs com indicacao das pendéncias.
_—ocumentacao Prazo de retorno: 5 dias Uteis. Sem | SEDUC-SUPER | Até Ol dia util
incompleta (etapa 02) .
retorno No prazo, arquivar por
inércia do interessado.
Devolver a SUPER por despacho
Inconformidade fundamentado, indicando as ; .
o ) Até 03 dias
documental (etapa pendéncias a sanar. O prazo fica SEDUC-GDV Uteis
04) suspenso até o retorno com as ’
correcoes.
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Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encamlnhaNr a SEDUC-GDV Ate,OS'dlas
FOPAG (etapa 10) SEGEP-GSIP para correcao. Uteis.

Acompanhar até a regularizagao.

Notificar a SUPER por despacho,
Servidor me/[egwel ao | fundamentando o |r.1defe~r|mento SEDUC-GDV Ate,OS.d|as
auxilio com base na legislagao de Uteis.

regéncia, e arquivar o processo.

Analisar as justificativas da
Processo devolvido devolugao, sanar as

pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar
no prazo de 3 dias Uteis.

SEDUC-GDV Até O1 dia util

Resultado Esperado:
e Auxilio saude condicional implantado corretamente na folha de pagamento, mediante
solicitagcao formal validada, com conferéncia das informacgdes
e Registro atualizado nos sistemas institucionais
o Ciéncia do servidor formalizada no processo SEI.

Controle Interno:
» Verificar se houve solicitacao formal para concessao do auxilio saude condicional
e Confirmar se a solicitagao foi devidamente validada,
e Conferir se as informacdes foram analisadas antes da implantagao
» Validar se o auxilio-deslocamento foi implantado corretamente na folha de pagamento
o Verificar se o registro foi atualizado nos sistemas institucionais
o Confirmar se a ciéncia do servidor foi formalizada no processo SEI.

Fluxograma: Concessédo de Auxilio-Saude Condicional.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantacdo do auxilio-alimentacdo
concluidos sem necessidade de devolugao ou corregao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: = 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Formula: Soma dos dias entre solicitagdo e implantagao + total de processos

Meta: <15 dias

Unidade de Medida: Dias
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DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Requerimento padrdo do servidor 0029.015818/2026-56
2 Checklist de analise documental 0029.015818/2026-56

Modelo de memorando (SUPER — SEDUC-DGP /

3 0029.015818/2026-56
SEDUC-GDV — SUPER)

4 Modelo de oficio de solicitagcdo de implanta¢do 0029.015818/2026-56
5 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 06.004/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Modulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Concessao de Adicional de Servicos

Nome Do Procedimento: . ..
Extraordinarios

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para registro, analise, formalizacao e implantacdo do
adicional de servicos extraordinarios, garantindo conformidade com a legislagcao vigente e
correta execugao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores que realizam servicos extraordinarios, devidamente autorizados e
comprovados, conforme critérios legais e normativos vigentes.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

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

Decreto Estadual n°®10.712, de 11 de dezembro de 2003.

Portaria n°16.108/2019/SEGEP-CO.

Siglas e Definicoes

Folha de Pagamento: sistema responsavel pelo processamento da

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

SEDUC-GAB pela gestdo administrativa superior e deliberacdes institucionais da
pasta.
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacdo
SEDUC-DGP o . . N
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

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

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

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

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacgao

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

Etapa Responsavel Atividade
Unidade de Autorizar, registrar e consolidar as horas - .
1 ~ . . R Nao se aplica
Lotagao realizadas no processo SEl e encaminhar a GDV.
Analisar a conformidade legal e validar as Até 02 dias
2 SEDUC-GDV . . .
informacdes dteis.
Encaminhar o processo a SEDUC-GAPLD para Até 03 dias
3 SEDUC-GDV - Y
analise. Uteis.
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4 SEDUC-GAPLD Analisar o processo, emitir parecer e devolver a Ate,03'd|as
SEDUC-GDV. dteis.
5 SEDUC-GDV Elaborar oficio soI|C|.ta.ndo a implantacao do Ate,03.d|as
adicional. Uteis.
5 SEDUC-GDV Encaminhar o processc? aASE.GEP—DESPPROT para AtelOZ'dlas
providéncias. dteis.
SEGEP- . R . .
7 Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP. Nao se aplica
DESPPROT
Realizar a implantag¢ao do adicional na folha de
18 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG), observando o cronograma Nao se aplica
de fechamento da folha.
9 SEDUC-GDV Conferir a implantagcao na prévia da folha de Ate,02.d|as
pagamento (FOPAG). Uteis.
10 SEDUC-GDV Registrar aApor.\tamentos no atesita.do de Ate,O3'd|as
conferéncia, quando necessario. dteis.
- SEDUC-GDV Inserir termo de encerramento e concluir o Ate,O2'd|as
processo no SEI. dteis.

Inconformidade ‘ Acgdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Devolver a SUPER por despacho
Inconsisténcia nos indicando os ajustes necessarios. . .
) B SEDUC-GDV Até 01 dia util
dados da SUPER O prazo fica suspenso até o
retorno ser corrigido.
Notificar a unidade escolar por
despacho, fundamentar a
Parecer desfavoravel |mpOSS|b|I|dad.e <3Ie cj‘oncesszao.e SEDUC-GDV Ate,OB.d|as
da SEDUC-GAPLD tomar as providéncias cabiveis dteis.
antes de prosseguir ou arquivar o
processo.
Registrar no atestado de
| A foronci inhar & AL .
nconsisténcia na conferéncia e encamin aNr a SEDUC-GDV te,OB.dlas
FOPAG SEGEP-GSIP para correcao. dteis.
Acompanhar até a regularizacao.
Analisar as justificativas da
Processo devolvido . gle\iolu.gao, sanar as . SEDUC-GDV Até Ol dia Gtil
pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar
no prazo de 3 dias Uteis.
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Resultado Esperado:
o Adicional de servigcos extraordinarios implantado corretamente na folha de pagamento, com
base em informacdes validadas, documentagao formalizada
e Registro nos sistemas institucionais e conformidade com a legislagao vigente.

Controle Interno:
» Verificar se ha documentacdo formalizada que respalde a concessdo do adicional de servigcos
extraordinarios
e Confirmar se as informacodes utilizadas para calculo foram devidamente validadas
o Conferir se os valores do adicional foram corretamente implantados na folha de pagamento
» Validar se o registro do adicional foi realizado nos sistemas institucionais
» Verificar a conformidade da concessao com a legislagcao vigente
e Confirmar se o processo estd devidamente instruido e registrado no SEL.

Fluxograma: Implantacao do Adicional de Servicos Extraordinarios.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantagdo do auxilio-alimentacéo
concluidos sem necessidade de devolugao ou correcao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Foérmula: Soma dos dias entre solicitagao e implantacao + total de processos

Meta: < 15 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVA(;AO

1 Modelo de Memorando de r'egistro de servicos 0029.015818/2026-56
extraordinarios

2 Modelo de justificativa do pagamento 0029.015818/2026-56

3 Modelo de certidao 0029.015818/2026-56

4 Modelo de termo de homologacao 0029.015818/2026-56

5 Modelo de portaria de concessao 0029.015818/2026-56

6 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015821/2026-70
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Responsabilidades:

SEDUC Ro ‘

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Modulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Nome Do Procedimento: Concessao de Licenga Prémio em Pecunia

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para analise, formalizagcao, calculo e implantagao da
Licenca Prémio em PecUnia, assegurando conformidade legal, controle interno e correta
execucao na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores efetivos que tenham completado cinco anos de exercicio ininterruptos e
atendam aos critérios legais para conversao da licenca prémio em pecunia

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal de 1988.

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

Decreto Estadual n°®10.712, de 11 de dezembro de 2003.

Portaria n°16.108/2019/SEGEP-CO.

Siglas e Definicoes

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

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

Sistema Eletrénico de Informagdes: sistema oficial utilizado para

SEI . o . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacdo
SEDUC-DGP o . . N
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela andlise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos

servidores.

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

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

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

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das

Servidor o . . ~ .
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotagao: unidade escolar ou setor administrativo onde o

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

Etapa Responsavel Atividade

Aproveitar, sempre que possivel, 0 processo ja
aberto anteriormente no SEI, inserindo novo

] Unidade de requerimento padrao. Somente na inexisténcia NE® &0 e
Lotagao de processo anterior, formalizar novo processo
com a documentacao necessaria conforme
checklist.

Encaminhar o processo via memorando. Se for
Unidade de unidade escolar, encaminhar a SUPER; se o Até 02 dias
Lotagao servidor estiver lotado na SEDUC-Sede, dteis.
encaminhar diretamente a SEDUC-GDV.
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Receber e analisar o processo, verificando se o
servidor faz jus ao quinquénio por meio de

2 SEDUC-GDV planilha dg dados interna. C\onstatado o direito, Até,O2'dias
encaminhar o processo a SEDUC-GF por Uteis.
memorando solicitando a emissdo da Certidao de
Frequéncia.
RecebAer q processo, m?enr a Certidao de Até 02 dias
4 SEDUC-GF Frequéncia e retornar a SEDUC-GDV por dteis
memorando.
Receber o processo, realizar consulta publica de
Processo Judicial Eletrénico (1.° e 2.° Grau), inserir
o resultado no processo e confeccionar
informacao de nada consta, assinada pelo técnico
responsavel e pelo chefe imediato da pasta. Com
5 SEDUC-GDV b:ase nas infgrmag6e§ do processo, da ﬁcha Até,02.dias
funcional e de sistemas internos (e-Estado, iGRH), Uteis.
confeccionar o mapa de apuracdo e o parecer
padrao. Disponibilizar o mapa para afericao da
SEGEP-NCP via bloco de assinatura. Apds a
assinatura da SEGEP-NCP, assinar o mapa como
técnico responsavel e chefe imediato da pasta.
Com base no mapa de apuragao, confeccionar a
planilha de calculos e disponibiliza-la via bloco de
6 SEDUC- assinatura para conferéncia e assinatura da Até 02 dias
GDV/SEGEP-NC SEGEP-NC. Apds conferida e assinada, retornar a dteis.
SEDUC-GDV para assinatura do técnico
responsavel e chefe imediato.
Elaborar a Portaria e o Oficio de solicitagdo de
implantacao da verba, disponibilizando para Até 02 dias
7 SEDUC-GDV . . . Y
assinatura dos titulares da pasta via bloco de dteis.
assinatura.
8 SEDUC-GDV Encaminhar f) .processc.a ? SENGEP-IZ.)ESPPROT~ por Até/OZ.dias
meio do Oficio de solicitagao de implantacao. Uteis.
9 SEGEP- Receber o processo e encaminhar diretamente a NEosaepie
DESPPROT SEGEP-GSIP.
Realizar a implantacdo da verba na folha de
10 SEGEP-GSIP pagamento (FOPAG), observando o cronograma Nao se aplica
de fechamento da folha.
Conferir a |mplan,t§<;ao na prévia mensal da Até 02 dias
N SEDUC-GDV FOPAG. Se necessario, apontar no atestado de Uteis

conferéncia do més.
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Encaminhar a SEDUC-GDV por memorando

12 SEGEP-GSIP . . ) Nao se aplica
informando o procedimento realizado.
13 SEDUC-GDV Prowden.mar a pukfllcagao.da Portaria e registrar Ate,03.d|as
as informacdes no sistema e-Estado. dteis.
Encaminhar o processo ao setor de origem com Até 02 dias
14 SEDUC-GDV memorando informando que a solicitagao foi teis
providenciada e para ciéncia do servidor. ’
15 Unidade de Inserir termo de encerramento e concluir o Até 02 dias
Lotacao processo no SEl. dteis.
Inconformidade ‘ Acdo Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
Devolver a SUPER por despacho
Inconsisténcia nos indicando os ajustes necessarios. . o
. , SEDUC-GDV Até 01 dia util
dados da SUPER O prazo fica suspenso até o & Ut
retorno ser corrigido.
Notificar a unidade escolar por
despacho, fundamentar a
Parecer desfavoravel |mp055|b|l|dad'e ?Ie (?oncess,ao'e SEDUC-GDV Ate,03'd|as
da SEDUC-GAPLD tomar as providéncias cabiveis dteis.
antes de prosseguir ou arquivar o
processo.
Registrar no atestado de
Inconsisténcia na conferéncia e encammhaNr a SEDUC-GDV Ate,OB.dlas
FOPAG SEGEP-GSIP para correcao. uteis.
Acompanhar até a regularizacao.
Analisar as justificativas da
Processo devolvido . o'Ie\iqu.gao, sanar as ' SEDUC-GDV Até O1 dia Gtil
pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar
no prazo de 3 dias Uteis.

Resultado Esperado:
e Licenca Prémio em Pecunia implantada corretamente na folha de pagamento, com base em

calculo validado, documentacao formalizada

e Registro nos sistemas institucionais e conformidade com a legislagao vigente.

Controle Interno:

e Verificar se ha documentacao formalizada que respalde a concessao da Licenca Prémio em

Pecunia

e Confirmar se o célculo da verba foi devidamente realizado e validado

o Conferir se os valores foram corretamente implantados na folha de pagamento
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» Validar se o registro foi realizado nos sistemas institucionais
e Verificar a conformidade da concessao com a legislacao vigente
o Confirmar se o processo estd devidamente instruido e registrado no SEL.

Fluxograma: Concessao de Licenca Prémio em Pecunia.png

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantacdo do auxilio-alimentagcdo
concluidos sem necessidade de devolugcao ou correcao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concesséo (TMC)

Foérmula: Soma dos dias entre solicitagcao e implantacao + total de processos

Meta: < 15 dias

Unidade de Medida: Dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGCAO
1 Requerimento padrao do servidor 0029.015818/2026-56
2 Checklist de documentacgao 0029.015818/2026-56
3 Modelo de memorando 0029.015818/2026-56
4 Planilha de calculos (Mapa de apuracao) 0029.015818/2026-56
5 Modelo de portaria 0029.015818/2026-56
6 Modelo de oficio de solicitagdo de implantacao 0029.015818/2026-56

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor

Data de Elaboracgao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Nome Do Procedimento: Concessao de Progressao Funcional

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para analise, concessao, formalizacao e implantagao

da progressao funcional, assegurando conformidade legal, controle interno e correta execugao
na folha de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores efetivos que tenham completado dois anos de exercicio ininterruptos e
atendam aos critérios legais para concessao da progressao funcional.

Referéncias Normativas:

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

Siglas e Definicoes

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

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

servidores.

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

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

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

Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das

Servidor L . . ~ .
atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacao: unidade escolar ou setor administrativo onde o

Unidade de Lotacdo . - L
servidor exerce suas atividades funcionais.

Responsavel Atividade

Encaminhar o processo via memorando, se for
unidade escolar, encaminhar a SUPER; se o
servidor estiver lotado na SEDUC-Sede,

) encaminhar diretamente a SEDUC-GDV.

1 Unldad? de Aproveitar, sempre que possivel, o processo ja Nao se aplica
Lotacao . . .

aberto anteriormente no SEl, inserindo novo
requerimento padrdao somente na inexisténcia de
processo anterior, formalizar novo processo com
a documentacao necessaria conforme checklist.

Receber e analisar o processo, anexar a Ultima
portaria de progressao e a ficha funcional do
servidor. Caso ndo encontre a ficha funcional, Até 03 dias
instruir com ficha cadastral ou relatério de dteis.
ocorréncia. Solicitar Certidao de Frequéncia a
SEDUC-GF por memorando.

2 SEDUC-GDV
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Receber o processo, inserir a Certiddo de

; N Até 02 di
3 SEDUC-GF Frequéncia e retornar a SEDUC-GDV por euteis 1as
memorando. '
Analisar a certidao de frequéncia e, com base nas
informacdes do processo, elaborar a Portaria Até 03 dias
4 SEDUC-GDV desde que o servidor tenha cumprido todos os .
o . . . dteis.
critérios. Disponibilizar a Portaria ao Chefe da
Pasta via bloco de assinatura para assinatura.
Elaborar checklist e memorando solicitando
5 SEDUC-GDV analise e Parecer. Apgs assmatura pelo.tecmco Ate,O2.d|as
responsavel e chefe imediato, encaminhar o Uteis.
processo a SEDUC-GAPLD.
6 SEDUC-GPLAD Receber o processo, inserir parecer e retornar a Ate}OS.dlas
SEDUC-GDV. Uteis
Angllsar o) pgrecer, agendar a publ|'ca<;ao da Até 03 dias
7 SEDUC-GDV Portaria e incluir o processo no bloco interno para tei
controle. utels.
Elaborar Oficio de implantacao da referéncia,
5 SEDUC-GDV d|spon|.b|l|zar para ass'lnatura dos t|tulgres d? Ate,OZ'd|as
pasta via bloco de assinatura e encaminhar a dteis.
SEGEP-DESPPROT
SEGEP- Receber o processo e encaminhar diretamente a - .
9 Nao se aplica
DESPPROT SEGEP-GSIP.
Efetuar a implantagao da progressao funcional na
10 SEGEP-GSIP folha de pagamento (FOPAGQG), observando o Nao se aplica
cronograma de fechamento da folha.
- SEGEP-GSIP Enc':amlnhar a SEDUC—G!DV por memorando Ate'O2'd|as
informando o procedimento realizado. Uteis.
1 SEDUC-GDV Conferir a implantacao na prévia mensal da folha
de pagamento (FOPAQG).
13 SEDUC-GDV Inserir as informagdes da Portaria no sistema e- Ate103'd|as
Estado. Jteis.
Encaminhar o processo a SEDUC-GFP com Até 02 dias
14 SEDUC-GDV memorando solicitando elaboracao de planilha de teis
retroativos. '
15 SEDUC-GEP Elaborar a planllha de retro~at|voseoof|C|o de Ate,02.d|as
implantacéao. dteis.
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Efetuar a implantacdo do retroativo na Folha de
P inhar a SEDUC-GDV .
16 SEGEP-GSIP agamento e encaminhar a SEDUC-GDV por NZo se aplica
memorando informando o procedimento
realizado.
17 SEDUC-GDV Inserir as informagdes da Portaria no sistema e- Ate102'd|as
Estado. Jteis.

18 SEDUC-GDV E'nAcar'nlnhar o) processo ao s'etor de Iotrj}gao para Ate,OZ'd|as

ciéncia do servidor e posterior conclusao no SEl. dteis.

Inconformidade ‘ Acao Corretiva ‘ Responsavel ‘ Prazo
~ Devolver ao servidor com . .
Documentacgao Até 02 dias
) % indicagao das pendéncias a sanar SEDUC-GDV Y
incompleta ] dteis.
antes de prosseguir.
Notificar a unidade de origem por
Servidor &6 memorando, fundamentar o Até 02 dias
o indeferimento com base na SEDUC-GDV o
preenche os critérios . - . . Uteis.
legislacao de regéncia e arquivar o
processo.
Notificar a unidade de origem,
i fundamentar a impossibilidade de i )
Parecer desfavoravel CONCEsSA0 e tomar as SEDUC-GDV Até 02 dias
da SEDUC-GAPLD . o dteis.
providéncias cabiveis antes de
prosseguir ou arquivar o processo.
Registrar no atestado de
Inconsisténcia na cor\wferenaa domése encamlnhar SEDUC-GDV Ate,O2.d|as
FOPAG a SEGEP-GSIP para corregao. uteis.
Acompanhar até a regularizagao.
Analisar as justificativas da
Processo devolvido ' (?Ie\iolu'gao, sanar as . SEDUC-GDV Ate,O2.d|as
pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar Uteis.
no prazo de 3 dias Uteis.

Resultado Esperado:

e Progressao funcional concedida e implantada corretamente na folha de pagamento, com

base em analise validada, ato administrativo formal publicado
e Registro atualizado nos sistemas institucionais e ciéncia do servidor formalizada no processo

SEI

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




SEDUC Ro

K —

Controle Interno:
e Verificar se ha documentacgao formalizada que respalde a concessao da Licenca Prémio em
Pecunia
e Confirmar se o calculo da verba foi devidamente realizado e validado
o Conferir se os valores foram corretamente implantados na folha de pagamento

Fluxograma: Concessao de Progressao Funcional.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantacdo do auxilio-alimentacdo
concluidos sem necessidade de devolugao ou corregao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: = 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAQAO
1 Requerimento padrdo do servidor 0029.015818/2026-56
2 Checklist de documentag¢do 0029.015818/2026-56
3 Modelo de memorando solicitacdo de retroativos. 0029.015818/2026-56
4 Modelo de portaria de progressao 0029.015818/2026-56
5 Modelo de oficio de implanta¢do de referéncia 0029.015818/2026-56
6 Modelo de Planilha de retroativos 0029.015821/2026-70

Responsabilidades:

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

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



https://drive.google.com/file/d/1s3QPEW5eG-UtzcEn6lFSEMCSfk112YoK/view?usp=drive_link

SEDUC Ro

K —

Codigo: 06.007/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais

Nome Do Procedimento: Concessao de Adicional Noturno

Estabelecer e padronizar o procedimento para registro, analise e pagamento do Adicional
Noturno na folha de pagamento, garantindo conformidade com a legislagdo vigente e
regularidade do processo.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores efetivos lotados nas unidades escolares que realizem atividades apds as

22h.

Referéncias Normativas:

Lei n.°1.068, de 19 de abril de 2002, art. 9.°

Cumprimento de Sentenca Judicial n.° 0023027-74.2010.8.22.0001

Processo SEI n.° 0029.028156/2023-31 - Tribunal de Justica, 22 Camara Especial — Acérdéo
(0038073907)

Processo SEI n.° 0020.007435/2023-41 - PGE-PT

Processo SEI n.° 0029.070248/2024-03 — PGE — Despacho (0055529307)

Oficio n.° 082/2022 - SINTERO/SG/PRES

Siglas e Definicoes

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

FOPAG
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Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema oficial utilizado para

SEI . ~ o . .
formalizacao, tramitacao e controle dos processos administrativos.
Diretoria de Gestdo de Pessoas: unidade responsavel pela coordenacao
SEDUC-DGP . . . ~
das politicas e diretrizes de gestao de pessoas da SEDUC.
Geréncia de Direitos e Vantagens: unidade responsavel pela analise,
SEDUC-GDV controle e acompanhamento dos direitos e vantagens funcionais dos
servidores.
Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas: 6rgao central
SEGEP responsavel pela gestao de pessoas no ambito da Administragcao

Publica Estadual.

SEGEP-DESPPROT

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

Geréncia de Sistema de Pagamento: unidade responsavel pela

SEGEP-GSIP implantagcao, manutencao e processamento das informacgdes
relacionadas a folha de pagamento.
. Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
Servidor

atribuicdes funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.

Unidade de Lotacdo

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

Responsavel Atividade
Unidade de Informar mensalmente a SUPER os servidores - .
1 N ) Nao se aplica
Lotacao que trabalharam apds as 22h.
Reqi . . .
eg'lstrar'es.s'as informacdes na planilha mgnsal Até 02 dias
2 SUPER disponibilizada pela SEDUC-GDV no Drive it
Institucional. utets.
Receber e analisar os processos encaminhados Até O5 dias
3 SEDUC-GDV pela SUPER com os documentos comprobatdrios Uteis
(frequéncias, contracheques).
4 SEDUC-GDV Iniciar um novo processo no SElI, e inserir os Ate,O2.d|as
documentos Nno processo. Uteis.

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




SEDUC Ro

K —

SEGEP- . R - .
6 Receber o processo e encaminhar a SEGEP-GSIP. Nao se aplica
DESPPROT

Efetuar a implantagcao do adicional noturno na
7 SEGEP-GSIP folha de pagamento (FOPAG), observando o Nao se aplica
cronograma de fechamento da folha.

Conferir a implantagcdo na prévia mensal da
8 SEDUC-GDV FOPAG. Se necessario, apontar no atestado de
conferéncia do més.

Até 02 dias
Uteis.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel
Devolver a SUPER por despacho,
Documentagao indicando os ajustes necessarios e . )
. . Até 03 dias
incompleta da prazo de retorno. O prazo fica SEDUC-GDV L.
. dteis.
SUPER suspenso até o retorno ser
corrigido.
Registrar no atestado de
Inconsisténcia na cor\wferenaa domeése encamlnhar SEDUC-GDV Ate,OB.dlas
FOPAG a SEGEP-GSIP para corregao. Uteis.
Acompanhar até a regularizagao.
Analisar as justificativas da
Processo devolvido ' c?le\iolu'gao, sanar as . SEDUC-GDV AtelOB'd|as
pela SEGEP inconsisténcias e reencaminhar uteis.
no prazo de 3 dias Uteis.

Resultado Esperado:
e Adicional noturno implantado corretamente na folha de pagamento, com base em registros
mensais validados, documentacao comprobatoéria adequada
e Conferéncia das informagdes e conformidade com a legislagao vigente.

Controle Interno:
» Verificar se existem registros mensais que comprovem a realizacdo de trabalho em horario
noturno
o Confirmar se os registros mensais foram devidamente validados
e Conferir se ha documentacao comprobatéria que respalde a concessao do adicional noturno
e Validar se as informacgdes foram analisadas antes da implantacao
» Verificar se o adicional noturno foi implantado corretamente na folha de pagamento
e Confirmar a conformidade da concessao com a legislagao vigente.

Fluxograma: Concessao de Adicional Noturno.png

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



https://drive.google.com/file/d/1ssXF2NHRFeJjnqd5P8QgRLqD2Omdp-Ua/view?usp=drive_link

K —

SEDUC Ro ‘

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantacdo do auxilio-alimentagdo
concluidos sem necessidade de devolugao ou correcao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO
1 Modelo de oficio de solicitagao de implantagao 0029.015818/2026-56
2 Atestado de conferéncia da FOPAG 0029.015818/2026-56
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Cerente Diretor
Data de Elaboracgao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Codigo: 06.008/2026

Versao: 001

Data De Elaborac&o: 10/03/2026

Data De Revisdo: 30/09/2026

Pagina: 01/07

Mdédulo Correspondente: Vantagens: Auxilios e Adicionais
Nome Do Procedimento: Concessao Anual de Férias
Objetivo:

Padronizar os procedimentos para o planejamento anual de férias dos servidores, assegurando
controle institucional, conformidade legal, organizacao administrativa e integracao com a folha
de pagamento.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Direitos e Vantagens - GDV (DGP)

Abrangéncia:

Servidores lotados na SEDUC-Sede, Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER) e
unidades escolares, exceto professores em exercicio de regéncia de classe.

Referéncias Normativas:

Constituicao Federal, de 05 de outubro de 1988.

Constituicao do Estado de Ronddnia, de 28 de setembro de 1989.
Lei Complementar n° 680, de 07 de setembro de 2012.

Decreto n® 23.273, de 29 de marco de 2018

Decreto n° 25.394, de 14 de maio de 2020.

Siglas e Definicoes

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

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

SEI

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

SEDUC-DGP

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

SETIC

Superintendéncia Estadual de Tecnologia da Informagao e
Comunicacgao: 6rgao responsavel pela gestao, suporte e manutengao
dos sistemas e recursos de tecnologia da informagao do Estado.

SEI

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

SID

Sistema Integrado de Descanso: sistema utilizado para gerenciamento,
controle e acompanhamento das escalas e periodos de férias dos
servidores.

Servidor

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

Chefia Imediata

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

Etapa Responsavel ‘ Atividade Prazo
Acessar o Portal do Servidor
(htt!os://portaIc!oserwdo/r.ystemas.ro.gov.br) e 01/09 a 30/10
. registrar o periodo de férias referente ao ano
1 Servidor i do ano
subsequente. Obs.: Caso o servidor possua 2 corrente
matriculas, devera realizar o registro para cada
uma separadamente.

Solicitar o abono pecuniario, quando for de 01/09 a 30/10

2 Servidor interesse, juntamente com o registro da escala do ano

anual de férias. corrente
. Homologar o Mapa de Férias dos servidores sob 01/09 a 30/10

3 Chefe Imediato . doano

sua chefia.

corrente
A h i+ . tod 01/09 a 30/10

4 SEDUC-GDV compan ar.e moni orarocumpr}men odo do ano

planejamento anual de férias.

corrente
Acessar a escala anual de férias no SID, consolidar Novermbro do
5 SEDUC-GDV as informacdes, gerar a Portaria e agendar a I —

publicagao no Diario Oficial do Estado
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5 SEDUC-GDV

contendo a programacgao anual de férias e abonos | Novembro do
pecuniarios.

ano corrente

6 SETIC

Inconformidade

Acdo Corretiva

Encaminhar a consolidacao da escala anual de
férias a folha de pagamento.

Responsavel

Dezembro do
ano corrente

Em caso de nao
realizacao da
marcagao dentro do
prazo estabelecido

Notificar formmalmente o servidor e
a chefia imediata, estabelecendo
prazo de até 5 dias Uteis para
regularizacao.

SEDUC-GDV

Até 02 dias
Uteis.

Em caso de néo
homologacgao pelo
chefe imediato

Notificar formalmente a chefia
imediata para realizagao da
homologacgao, estabelecendo
prazo de até 3 dias Uteis para a
regularizagao. Em caso de
descumprimento, registrar a
ocorréncia e comunicar a
autoridade superior para
providéncias administrativas.

SEDUC-GDV

Até 02 dias
Uteis.

Resultado Esperado:

e Planejamento anual de férias dos servidores devidamente registrado, homologado e
consolidado, com publicacdo oficial e integracao a folha de pagamento, garantindo

organizacgao institucional e conformidade legal.

Controle Interno:

o Verificar se o planejamento anual de férias foi registrado no sistema institucional

o Confirmar se o planejamento foi homologado pela chefia imediata

o Conferir se as informacdes foram devidamente consolidadas

» Validar se houve publicagao oficial do planejamento de férias

» Verificar se as informacdes estdo integradas corretamente a folha de pagamento e confirmar
a conformidade do planejamento com a legislagao vigente.

Fluxograma: Concessdo Anual de Férias.png

Indicadores:
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Nome do Indicador: indice de Processos Concluidos sem Pendéncias

Objetivo: Mensurar o percentual de processos de implantagdo do auxilio-alimentacéo
concluidos sem necessidade de devolugao ou correcao, garantindo a conformidade documental
e a eficiéncia do processo.

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

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Tempo Médio de Concessédo (TMC)

Férmula: Soma dos dias entre solicitagao e implantacao + total de processos

Meta: < 15 dias

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

1 Modelo de Orientagao para Registro de Férias Acesse Aqui
5 Modelo de Orientagao I—!gmologagao da Escala AR AGT
de Férias
Responsabilidades:
Elaborador: Revisor: Aprovador:
Joseane Reis Samantha de M. Moreira Nilson Gongalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:

10/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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