Governo do Estado

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Saude - SESAU
NUCLEO DE CAPACITACAO E TREINAMENTO - SESAU-NCT

MANUAL

FLUXO DOS PROCESSOS DE REQUERIMENTOS DE INTERESSE PESSOAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA
ESTADUAL DE SAUDE - SESAU

ESTE MANUAL FOI DESENVOLVIDO COM A FINALIDADE DE UNIFORMIZACAO DOS PROCEDIMENTOS NO AMBITO DE RECURSOS
HUMANOS DA SESAU

Apos fazer o login no SEI, o servidor dara inicio ao processo. Os arquivos digitalizados devem ter qualidade legivel, coloridos, em
formato PDF, devendo a inclusdo obedecer a ordem especificada nos quadros abaixo.

R It: que 0S pr devem sempre ser CONCLUIDOS nas unidades de origem para permitir a tramitacio em outros setores da SEGEP.
Para o servidor Itar/ har seus pr deve salva-los em “Acompanhamento Especial”.

GERENCIA DE BENEFICIOS E ATENCAO AO SERVIDOR - GBAS

Abono Permanéncia
Tipo de Processo: "Pessoal: Abono permanéncia"
Especificacdo: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Interessado: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

CHECK LIST - DOCUMENTOS Modelo: 0064875082
I - Requerimento do Servidor; Padrdo

11 - Copia da Identidade -RG e CPF ou outro documento oficial com foto; Arquivo PDF

III - Relatorio de Averbagdo do IPERON (caso tenha) Arquivo PDF

IV - Comprovante de Residéncia Atualizado Arquivo PDF

V - Informagao contendo o n° do Processo de Aposentadoria (SEI e/ou Fisico)
constando a Movimentagdo do Processo de Aposentadoria;

VI - Licen¢a Sem Vencimento: Caso servidor tenha contribuido durante seu
periodo de L.S.V, que junte a Certiddo de Contribui¢ado imitida pelo IPERON e
Quitagdo.

VII- Portaria ou Decreto de Cedéncia com a Certiddo de Tempo de Servigo (junto
ao orgdo em que ficou Cedido); Como reza o artigo 135 e outros da Lei
Complementar n® 68/92, onde conste se obteve: Faltas, Licenga Sem Vencimento
e Punicdes.

VIII - Em caso de Aposentadoria Especial de Professor, constar

aDeclaragio de Docéncia, que comprove o tempo de efetivo exercicio
exclusivo no magistério, educagao infantil, ensino fundamental médio na forma
do 5° do art. 40 da Constituicdo Federal.

IX - Em caso de Aposentadoria Especial de Policial constar Certiddo do orgdo
de origem contendo a discriminagéo do tempo de Atividade de Natureza -
Estritamente Policial.

X - Ficha Funcional Arquivo PDF
XI - Termo Posse Arquivo PDF
XII - Mapa de Frequéncia Atualizado - NAFAS/SEGEP; SEGEP

XIII - Fichas Financeiras Arquivo PDF




Afastamento para aguardar aposentadoria

Tipo de Processo: "Pessoal: Afastamento para Aguardar Aposentadoria"
Especificacido: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"
Interessado: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Obs.: O processo obrigatoriamente tem ser relacionado ao processo de aposentadoria

Requerimento do servidor, deve constar o n° do processo de

. Modelo: 0064875138
aposentadoria

- . RG e CPF ou outro documento oficial com foto
Copia documentos pessoais

- Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Informagdo contendo o n° do Processo de Aposentadoria (SEI e/ou Arquivo PDF

Fisico) constando a Movimentagdo do Processo de Aposentadoria

Certiddo da SCGA e Autentica¢do https://certidao.segep.ro.gov.br/



https://certidao.segep.ro.gov.br/

Aposentadoria
Tipo de Processo: "Pessoal: Aposentadoria"
Especificacdo: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Interessado: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Modelo: regra anterior 0064875224
Modelo: regra LC 1.100/21 0064875256

Requerimento do Servidor

Copias da carteira de identidade e do Cadastro
de Pessoa Fisica - CPF, ou outro documento | Arquivo PDF
oficial com foto;
Titulo de Eleitor Arquivo PDF
Comprovante contendo o nimero do PASEP | Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado dos

ultimos 3 (trés) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Fichas Financeiras dos tlltimos 5 anos Arquivo PDF

Declaragdo firmada pelo servidor, de ndo
percepgdo simultdnea de proventos de
aposentadoria decorrentes dos artigos 40 e 42
da Constitui¢ao Federal, com a remuneragdo
de cargo, emprego ou fungao publica, assim
como a ndo percepgdo de mais de uma
aposentadoria a conta do Regime Proprio de | Arquivo PDF, modelo
Previdéncia Social, ressalvados os cargos
acumulaveis na forma da Constitui¢ao
Federal, os cargos eletivos e os cargos em
comissdo, declarados de livre nomeagéao e
exoneragao, assinada pelo servidor, ou seu
representante legal .

Certidao de Distribui¢ao de Agdes Civeis e

Criminais / Execugdes civeis, fiscais e http://webapp.tjro.jus.br/certidaconline/pages/cnpg.xhtml(1° GRAU) e
criminais e auditoria militar do Poder http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnsg.xhtml (2°GRU)

Judiciario Estadual (1° e 2° Grau do TJRO);
Certiddo Negativa de processos judiciais junto

ao Poder Judiciario Federal https:/sistemas.trfl jus.br/certidao/#/solicitacao
Civel e Criminal(TRF);

Certiddo de Tempo de Contribuigdo Arquivo PDF ou SEI (doc. interno)

Certidao Negativa da CORREGEDORIA Arquivo PDF ou SEI (doc. interno)

GERAL DA ADMINISTRACAO https://certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar

Certiddo de estado civil, tais como:

a) Certiddo de Nascimento, atualizado nos
ultimos 6 (seis) meses;

b) Certidao de Casamento com ou sem
averbagdo de separagdo ou divorcio,
atualizado nos tltimos 6 (seis) meses; ou

¢) Escritura Pablica de Unido Estavel firmada
em cartdrio, em vida, por ambos os
conviventes ou por sentenga judicial transitada
em julgado.

Cadastro Nacional de Informagdes Sociais -
CNIS/Extrato Previdenciario;

Informagdes comprobatorias acerca do
pagamento de pensdo alimenticia determinada
judicialmente ou documento de acordo
extrajudicial pactuado entre as partes;

Arquivo PDF

Arquivo PDF

Arquivo PDF ou SEI (doc. interno)

Obs.1: No Preenchimento do Requerimento padrdo IPERON, o servidor devera assinalar uma das opgdes disponiveis, caso ndo esteja descrita no
requerimento, devera marcar a op¢ao (X) outros, e descrever a respectiva modalidade de aposentadoria desejada.

Obs.2: Os servidores que possuem cargos acumulaveis, conforme definido no inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal, deverdo apresentar
documentos comprobatorios de compatibilidade de horarios, bem como declaragdo de acumulagao de cargos publicos.

Obs.3: A documentacdo que instrui o processo devera ter resolucdo que possibilite sua compreensdo, sem rasuras ou borrdes que dificultem a extracéo
das informagdes nelas contidas. Constatada a falta de legibilidade ou nitidez no documento digitalizado, a equipe de atendimento devera retornar o
processo para regularizagio.

Obs.4: Poderdo ser solicitados outros documentos comprobatorios de informacdo funcional no curso da tramitagdo processual, de maneira que
complemente as informagdes constantes na ficha funcional,

Obs.5: Salientamos que caso o servidor interessado possua, devera providenciar as averbagdes de tempo de contribuigdo com antecedéncia ( em processo
apartado), devendo aguardar a efetiva conclusio e anotagdo em sua ficha funcional junto a esta instituigdo, para posteriormente ingressar com o pedido de
aposentadoria, via processo eletronico SEI.


http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnpg.xhtml(1%C2%BA%20GRAU)
http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnsg.xhtml%20(2%C2%BAGRU)
https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
https://certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar

Averbacio de tempo de servico

Vinculo da Administragdo Direta do Governo do Estado de Rondénia ( SEJUS,SEDUC... ):
Tipo de Processo: "Pessoal: Averbagao de Tempo de Contribuigao/Servigo vertida ao IPERON"
Especificacio: "Averbacdo de tempo de contribui¢do/servigo"

Interessado: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Requerimento do servidor Modelo: 0064891176
Check List -

Copia documentos pessoais CPF ¢ RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque (cargo anterior e cargo atual) Arquivo PDF
Com{)royante de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declaragdo de Arquivo PDF

residéncia

Ficha Funcional (cargo anterior e cargo atual) Arquivo PDF

Termo de Posse (cargo anterior e cargo atual) Arquivo PDF

Vinculo da Administragao indireta (IPERON, JUCER, SOPH, EMATER, etc) ou outro Poder/Institui¢do Auténoma (ALE, TJ, TCE, MP, DPE etc):
Tipo de Processo: "Pessoal: Averbagao de Tempo de Servigo contribui¢do vertida ao [IPERON"
Especificacio: "Averbacdo de tempo de servigo"

Interessado: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Requerimento do servidor Modelo: 0064891176
Copia documentos pessoais CPF ¢ RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Com}}royante de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declaracdo de Arquivo PDF

residéncia

Cemqao de Tempo de Servigo com data de emissdo (conforme abaixo Arquivo PDF
especificado)

Informamos que as Certiddes de Tempo de Servigo - CTS devem constar os seguintes dados:

o Especificacdo dos dados pessoais e funcionais do servidor;
e Orgio de origem;
¢ Data de admisséo e a data de exoneragio;
e Destinagdo ao Governo do Estado de Rond6nia;
e Destinagdo das Contribui¢cdes ao IPERON;
e Visto do dirigente do 6rgdo com assinatura e carimbo;
e A certiddo de tempo de servigo ndo deve conter rasura.
Obs.: O servidor ao langar os documentos necessarios para formalizagdo de cada processo no SEI, esses deverdo ser digitalizados em arquivos separados,

ou seja, anexadas de forma individualizada, exemplo: apenas RG num arquivo, CPF em outro, tltimo contracheque em outro e a Certidao de Tempo de
Servigo original em outro.

Apos, recepgdo dos processos e conferéncia da documentagdo supracitada, este DRH-PC encaminhard para o Nucleo de Cadastro de Pessoal/NCP-
SEGEP, para conhecimento e demais providéncias.



Averbacao de tempo de contribuicio - CTC de Outros regimes (INSS, ORGAOS DA UNIAO, PREFEITURAS E OUTROS ESTADOS DA
FEDERACAO)

Tipo de Processo: "Pessoal: Averbac@o de Tempo de Contribui¢ao de Outros Regimes"
Especificacio: "Averbacdo de tempo de contribuicao”

Interessado: "Nome do servidor que esta pedindo o direito"

Requerimento do servidor Modelo: 0064891218
Copia documentos pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Comprovante de residéncia (atualizado ultimos 30 dias) Arquivo PDF

Certiddo de Tempo de Contribui¢do Original se for assinada manualmente, o
documento fisico original deve ser enviado ao IPERON - (Certidido de Tempo de

Contribuicdo assinada digitalmente, ndo é necessério o envio do documento Arquivo PDF
fisico a0 IPERON);

Ficha Funcional Arquivo PDF
Termo de Posse Arquivo PDF

Salientamos que para melhor analise das Certiddes de Tempo de Contribui¢do - CTC, emitidas por outros regimes de previdéncia (RGPS OU RPPS),
tornar-se necessario observar algumas informagdes importantes que devem constar na CTC conforme a seguir:

e A CTC deve vir acompanhada das relagdes das remuneragdes de contribuigdes, por més de competéncia desde o periodo de julho/94 até a emissdo
da CTC;
e Data de admisséo e a data de exoneragio;

e No campo destinagdo de tempo de contribui¢do, deve ser mencionado para o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de
Rondédnia - IPERON e/ou Governo do Estado de Rondonia;

o A Certiddo de Tempo de Contribui¢ao ndo deve conter rasura;

e Obrigatoria constar a data de emissdo da CTC, assinatura e carimbo do responsével pela emissdo.
Os efeitos da certiddo de tempo de contribui¢do expedida por outros regimes de previdéncia devem surtir seus efeitos de averbagdo junto ao IPERON ou
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA, apenas para fins de aposentadoria e disponibilidade.

As certidoes de tempo de contribuicio que ndo estiverem dentro das normas legais devem ser devolvidas ao servidor publico para requerer
revisio junto ao 6rgio emissor.



Certidio de Tempo de Servico Publico do Estado de Rondénia (Referente ao tempo de servi¢o no Estado de Rondonia) - Cargos Anteriores.
Tipo de Processo: "Pessoal: Certiddo de Tempo de Servigo"
Especificacdo: "Finalidade (motivo) da solicitagdo e nome do servidor"

Interessado: "nome do servidor que deseja a certidao"

Requerimento do servidor (informando a finalidade da certiddo e

A Modelo: 0064891412
em qual érgdo vai averbar)

Documentos pessoais CPF e RG — Arquivo PDF
PIS/PASEP Arquivo PDF
ComproYante de .resAidé.ncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou Arquivo PDF

declaragdo de residéncia

Copia do ultimo contracheque (se possuir) Arquivo PDF

Copia do Termo de Posse Arquivo PDF

Copia do decreto de exoneragdo (se o servidor for exonerado) e/ou

copia do decreto de transposigdo (obrigatdrio para os servidores Arquivo PDF

que foram transpostos ao quadro federal);




Certidio de Tempo de Contribuicio (Referente ao tempo de servico no Governo de Ronddnia)

Tipo de Processo: "Pessoal: Certiddo de Tempo de Contribui¢do"
Especifica¢do: " finalidade (motivo) da solicitagdo e nome do servidor"

Interessado: "nome do servidor que deseja a Certidao"

Requerimento do servidor (informando a finalidade da certiddo e em
qual 6rgdo vai averbar)

Modelo SEI: 0064891555

Documentos pessoais

CPF e RG — Arquivo PDF

foram transpostos ao quadro federal)

PIS/PASEP Arquivo PDF
Copia do ultimo contracheque Arquivo PDF
Compfoyar{te de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declara¢do Arquivo PDF
de residéncia ()

Termo de Posse do cargo atual Arquivo PDF
Copia do decreto de exoneragdo (se o servidor for exonerado) e/ou

copia do decreto de transposigdo (obrigatorio para os servidores que Arquivo PDF




Declaracao de Tempo de Contribuicio (DTC) para apresentar no INSS - Servidor exclusivamente comissionado
Tipo de Processo: "Pessoal: Declaragdo de Tempo de Contribuigio"
Especifica¢io: "Finalidade (motivo) da solicitagdo e nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo:

Documentos de identificagdo (RG, CPF, Certiddo de Nascimento/Casamento,

Comprovante de Residéncia) Arquivo PDF

PIS/PASEP Arquivo PDF

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS (escaneamento colorido de

todas as folhas preenchidas) Arquivo PDF

Termo de representacdo e autorizacdo de acesso a informagdes

. g . Modelo:
previdencidrias (quando necessario)

Extrato Cnis (Aplicativo ou site "Meu Inss") -




Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Tipo de Processo: "Pessoal: Perfil profissiografico previdenciario"
Especifica¢do: “Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor

Modelo: 0064891753

Documentos pessoais

CPF e RG — Arquivo PDF

Ultimo contracheque

Arquivo PDF

Ficha Funcional

Arquivo PDF

Termo de Posse

Portaria de relotagdo, decreto de cedéncia, remogdo (caso tenha)




GERENCIA DE SELECAO, PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO DE CARREIRA - GSPDC

Estagio Probatério

Processo SEI: o processo obrigatoriamente devera ser autuado no SEI com as seguintes especificagdes:

Tipo de Processo: Pessoal: Avaliagdo de Estagio Probatorio

Especificacido: Nome do servidor - Cargo - Matricula (Ex.: FULADO DE TAL - ENFERMEIRO - Matricula: 300000000)
Interessados: Nome do servidor

Nivel de acesso: Restrito, hipotese legal: Informagao Pessoal

1. Dados Funcionais

Nome: Cargo:

Matricula: Data Admiss3o:

Lotagdo:

Requerimento do servidor Modelo: 0064893341

2.1 Oficio da Unidade -
2.2 Termo de Posse -
2.3 Ultimo Contracheque -
2.4 Certiddo da SCGA e Autenticacdo _https://certidao.segep.ro.gov.br/

2.5 Ficha Individual de Avaliagdo de Desempenho (Realizado em 6 etapas
semestralmente)

2.6 Ficha do Resultado Final - Estagio Probatorio -
2.7 Certidao de Frequéncia (NAFAS/SEGEP ou SIF) -

e Modelo dos documentos: SEI n° 0036.002749/2025-41.


file:///opt/sei/temp/%C2%A0https://certidao.segep.ro.gov.br/

Progressao Funcional

Processo SEI: o processo obrigatoriamente devera ser autuado no SEI com as seguintes especificagdes:

Tipo de Processo: Pessoal: Progressdo Funcional

Especificacdo: Nome do servidor - Cargo - matricula (Ex.: FULADO DE TAL - ENFERMEIRO - Matricula: 000000000)

Interessados: Nome do servidor

Nivel de acesso: Restrito, hipotese legal: Informacao Pessoal

1. Dados Funcionais

Nome: Cargo:
Matricula: Data Admisséo:
Referencia Atual: Referencia a conceder:

Requerimento do servidor

Modelo: 0064893456

2.1 Oficio da Unidade

2.2 Ultimo Contracheque

2.3 Certidao da SCGA e Autenticagdo

https://certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar

2.4 Certiddo de Frequéncia (NAFAS/SEGEP ou SIF)

2.5 Folhas de frequéncia (caso solicitado pela SESAU)

2.6 Planilha de Apuragdo de Progressido

2.7 Boletim de Avaliagdo de Desempenho (Para referéncias com
intersticios completos até 26.05.2025)

2.8 Declaragdo de ndo Judicializagdo

2.9 Demais documentos necessarios para comprovagio do
intersticio previsto no inciso I do artigo 23 e 39 da Lei
5.243/2021 (caso necessario).

Modelo dos documentos: SEI n° 0036.016174/2024-62.



file:///opt/sei/temp/%C2%A0https://certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar%C2%A0

Promocao Vertical

Processo SEI: o processo obrigatoriamente devera ser autuado no SEI com as seguintes especificagdes:

Tipo de Processo: Pessoal: Mudanga de Nivel

Especificaciio: Promogdo - Nome do servidor - Cargo - matricula (Ex.: Promogdo - FULADO DE TAL - ENFERMEIRO - Matricula: 000000000)
Interessados: Nome do servidor

Nivel de acesso: Restrito, hipotese legal: Informacao Pessoal

1. Dados Funcionais

Nome: Cargo:

Matricula: Data Admisséo:

Classe Atual: Classe Pretendida:

Requerimento do servidor Modelo: 0064893546

2.1 Requerimento -
2.2 Documento de identificagao -
2.3 Ultimo Contracheque -

2.4 Certiddo da SCGA e Autenticacdo https://certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar
2.5 Certiddo de Frequéncia ou as frequéncia dos ultimos 12 R
meses

2.6 Ultima frequéncia/Decreto CDS -
Checklist AP - Auxiliar de Servigos em Satide e
outros (0043125405)

Checklist AP - Auxiliar de Servigos Gerais e outro
2.7 Checklist de Apuragdo de Promogdo Funcional - Para cada (0043127903)

Cargo com os documentos comprobatorios Checklist AP - Técnico e Superior Administrativo e
outros (0043128990)

Checklist AP - Técnico e Superior em Satde e
outros (0043129900)

2.8. Declaragdo de Nao Judicializagdo 0055460784

2.9. Declaragdo de Tempo de Permanéncia emitida pelo setor de
Recursos Humanos

2.10 Estagio Probatorio - Portaria de efetivagdo ou Numero do
Processo SEI

e Modelo dos documentos e checklist pontuacées para cada cargo: SEI n° 0036.051272/2023-65.


file:///opt/sei/temp/%C2%A0https://certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar%C2%A0

Implantacio de Servidor Temporario - Médico

Processo SEI: o processo obrigatoriamente devera ser autuado no SEI com as seguintes especificagdes:

Tipo de Processo: Pessoal: Ficha Funcional - Contrato Temporario

Especificacido: Nome do servidor - Cargo - Carga Horaria - Municipio - N° edital de convocagio

Interessados: Nome do servidor

Nivel de acesso: Restrito, hipotese legal: Informacao Pessoal

DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA ASSINATURA DO CONTRATO

01.

Documento de
identificagdo com foto,
valido.

Copia do Original

02.

Cadastro de Pessoa
Fisica — CPF/MF (ndo
sera aceita a
numeragdo contida em
outros documentos).

Copia do Original (Em caso de 2* via, 0o mesmo pode ser expedido através da internet)

03.

Comprovante de
situagdo cadastral do
CPF

Emitir no Site:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp

04.

Titulo de Eleitor.

Copia do Original

05.

Cartdo do
PIS/PASEP/NIT/NIS

Pode ser obtido em uma agéncia da Caixa Economica Federal, no aplicativo MEU INSS ou
no aplicativo CAIXA — Meu FGTS.

06.

Certidao de
Nascimento ou
Casamento.

Copia do Original

07.

Certiddo de nascimento
dos dependentes legais
(menores de 18 anos).

Copia do Original

08.

Cartdo de vacinagdo
dos dependentes
(menores de 5 anos -
(copia das paginas de
identificagdo)

Copia do Original

09.

Comprovante de
residéncia com até 90
dias. Caso nao esteja
em nome do candidato,
devera apresentar
também a declaragdo
do proprietario do
imovel que ali reside
(mesmo sendo
conjuge) ou contrato
de locagdo.

Copia do Original

Fotografia 3x4 recente

Original

Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social —
CTPS (copia das
paginas de
identificagdo e
contratos de trabalho)

Copia do Original

Comprovante de conta
corrente do Banco do
Brasil (Pessoa Fisica).

Copia do Original

Certificado de
Reservista (para
candidatos do sexo
masculino).

Copia do Original

Comprovante de
escolaridade,
correspondente a
fung@o para a qual foi
convocado.

Copia do Original

Registro atualizado no
Conselho de Classe
Regional, conforme
exigéncias do edital.

Copia do Original



https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp

certiddo de
regularidade (nada
consta) do conselho de
classe

Original

Atestado de sanidade
fisica e mental, emitido
por unidade de satde
com timbre.

Original

Declaragio do
candidato de
acumulagdo de cargos
publicos, indicando se
ocupa ou ndo cargo,
fungdo ou emprego
publico de qualquer
esfera. Em caso
afirmativo, apresentar
também a certiddo
emitida pelo orgio
empregador, contendo:
cargo, escolaridade
exigida, carga horaria
contratual, dias e
horarios, vinculo
juridico, local de
exercicio e escala de
plantdo (se for o caso).

Original

Declaragio de
inexisténcia ou
existéncia de demissdo
por justa causa ou a
bem do servigo
publico. (sujeito a
comprovagao junto aos
orgaos competentes).

Original

20.

Declaragdo do
candidato informando
sobre a existéncia ou
ndo de Investigagdes
Criminais, Agdes
Civeis, Penais ou
Processo
Administrativo em que
figure como indiciado
ou parte, com firma
reconhecida, (sujeito a
comprovagao junto aos
orgaos competentes).

Original

21.

Declaragdo de Bens
(sera aceita apenas o
modelo do Governo)

Emitir no Site:
https://rondonia.ro.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/DeclaracaoBens.pdf

22.

Formulario de
Cadastramento de
Dados, preenchido,
datado, assinado

Conforme instrugdes do edital.

23.

Declaragio de
alteracdo de nome, se
aplicavel,
acompanhada de
documento
comprobatorio oficial.

Original

24.

Certiddo de quitagdo
eleitoral

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

24.1.

Autenticacao/validagdo
do item 24

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

25.

Certiddo negativa de
crimes eleitorais

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

Autenticac¢ao/validagdo
do item 25

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

26.

Prova de quitagdo com
a Fazenda Publica do
Estado de Rondonia

Emitir no Site:
https:/portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp

26.1.

Autenticagdo/validagdo
do item 26.

Emitir no Site:
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp

27.

Certiddo negativa
emitida pelo Tribunal
de Contas do Estado de
Rondoénia

Emitir no Site:
https:/tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/



https://rondonia.ro.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/DeclaracaoBens.pdf
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp
https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/

Autenticagdo/validagao
da item 27

Emitir no Site:
https:/tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/

Certiddo negativa da
Justiga Federal,
referente a comarca de
28. | residéncia dos ultimos
5 anos (sujeito a
comprovagao junto aos
orgdos competentes).

Emitir no Site:
https://www.cjf.jus.br/cjf/certidao-negativa/

Certiddo Negativa
emitida pelo Cartdrio
de Distribuigdo Civel e
Criminal do Forum da
Comarca de 1*
Instancia do Estado de
Rondénia. Caso tenha
residido em outros
Estados nos ultimos
cinco (5) anos, sera
necessario apresentar
também as certiddes
correspondentes desses
locais.

29.

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir

Autenticagdo/validagdo
do item 29

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar

Certiddo Negativa
emitida pelo Cartdrio
de Distribuigdo Civel e
Criminal do Forum da
Comarca de 2*
Instancia do Estado de
Rondoénia. Caso tenha
residido em outros
Estados nos tltimos
cinco (5) anos, sera
necessario apresentar
também as certiddes
correspondentes desses
locais.

30.

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir

Autenticagao/validagdo

301 do item 30

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar

Certiddo de vinculos
anteriores com o
Governo do Estado de
Rondénia

31.

Emitir no Site:
https://certidoes.portaldocidadao.ro.gov.br/

INSTRUCAO DO PROCESSO DE ABERTURA NO SEI

ITEM

INSTRUCAO

Termo de abertura

Deve conter a assinatura da chefia imediata

Edital do processo seletivo

Anexar edital de abertura e reabertura (se for o caso)

Edital de convocagio

Anexar edital de convocagio

Documentos pessoais

Digitalizar em um tnico arquivo, na ordem do checklist

Check List de documentagao

Todos os documentos devem ser relacionados (documento x ID)

Anexar captura de imagem do site. Ndo podendo divergir as informagdes do

(conforme area de inscri¢do)

Informagao GOVERNA Governa da declaragdo de vinculos publicos (item 18)
Informagido CNES Vinculos publicos ndo podem exceder a 80 horas semanais
CRM ou RQE

Informacdo de existéncia de RQE ¢ considerado para base de remuneragdo



https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/
https://www.cjf.jus.br/cjf/certidao-negativa/
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar
https://certidoes.portaldocidadao.ro.gov.br/

Implantacio de Servidor Temporario - Multi

Processo SEI: o processo obrigatoriamente devera ser autuado no SEI com as seguintes especificagdes:

Tipo de Processo: Pessoal: Ficha Funcional - Contrato Temporario

Especificacido: Nome do servidor - Cargo - Carga Horaria - Municipio - N° edital de convocagio

Interessados: Nome do servidor

Nivel de acesso: Restrito, hipotese legal: Informacao Pessoal

DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA ASSINATURA DO CONTRATO

01.

Documento de
identificagdo com foto,
valido.

Copia do Original

02.

Cadastro de Pessoa
Fisica — CPF/MF (ndo
sera aceita a
numeragdo contida em
outros documentos).

Copia do Original (Em caso de 2* via, 0o mesmo pode ser expedido através da internet)

03.

Comprovante de
situagdo cadastral do
CPF

Emitir no Site:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp

04.

Titulo de Eleitor.

Copia do Original

05.

Cartdo do
PIS/PASEP/NIT/NIS

Pode ser obtido em uma agéncia da Caixa Economica Federal, no aplicativo MEU INSS ou
no aplicativo CAIXA — Meu FGTS.

06.

Certidao de
Nascimento ou
Casamento.

Copia do Original

07.

Certiddo de nascimento
dos dependentes legais
(menores de 18 anos).

Copia do Original

08.

Cartdo de vacinagdo
dos dependentes
(menores de 5 anos -
(copia das paginas de
identificagdo)

Copia do Original

09.

Comprovante de
residéncia com até 90
dias. Caso nao esteja
em nome do candidato,
devera apresentar
também a declaragdo
do proprietario do
imovel que ali reside
(mesmo sendo
conjuge) ou contrato
de locagdo.

Copia do Original

Fotografia 3x4 recente

Original

Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social —
CTPS (copia das
paginas de
identificagdo e
contratos de trabalho)

Copia do Original

Comprovante de conta
corrente do Banco do
Brasil (Pessoa Fisica).

Copia do Original

Certificado de
Reservista (para
candidatos do sexo
masculino).

Copia do Original

Comprovante de
escolaridade,
correspondente a
fung@o para a qual foi
convocado.

Copia do Original

Registro atualizado no
Conselho de Classe
Regional, conforme
exigéncias do edital.

Copia do Original



https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp

DOCUMENTAGCAO EXIGIDA PARA ASSINATURA DO CONTRATO

certiddo de
regularidade (nada
consta) do conselho de
classe

Original

Atestado de sanidade
fisica e mental, emitido
por unidade de satide
com timbre.

Original

Declaragido do
candidato de
acumulagdo de cargos
publicos, indicando se
ocupa ou ndo cargo,
fungdo ou emprego
publico de qualquer
esfera. Em caso
afirmativo, apresentar
também a certiddo
emitida pelo 6rgao
empregador, contendo:
cargo, escolaridade
exigida, carga horaria
contratual, dias e
horarios, vinculo
juridico, local de
exercicio e escala de
plantdo (se for o caso).

Original

Declaragio de
inexisténcia ou
existéncia de demissio
por justa causa ou a
bem do servigo
publico. (sujeito a
comprovagdo junto aos
o6rgdos competentes).

Original

20.

Declaragio do
candidato informando
sobre a existéncia ou
nao de Investigagdes
Criminais, Agdes
Civeis, Penais ou
Processo
Administrativo em que
figure como indiciado
ou parte, com firma
reconhecida, (sujeito a
comprovagao junto aos
o6rgdos competentes).

Original

21.

Declaragido de Bens
(sera aceita apenas o
modelo do Governo)

Emitir no Site:
https://rondonia.ro.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/DeclaracaoBens.pdf

22.

Formulario de
Cadastramento de
Dados, preenchido,
datado, assinado

Conforme instru¢des do edital

23.

Declaragio de
alteracdo de nome, se
aplicavel,
acompanhada de
documento
comprobatério oficial.

Original

24.

Certiddo de quitagdo
eleitoral

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

24.1.

Autenticagao/validagio
do item 24

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

25.

Certiddo negativa de
crimes eleitorais

Emitir no Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

25.1

Autenticacao/validagdo
do item 25

Emitir no Site:
https:/www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

26.

Prova de quitagdo com
a Fazenda Publica do
Estado de Rondonia

Emitir no Site:
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp

26.1.

Autenticagdo/validagao
do item 26.

Emitir no Site:
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp



https://rondonia.ro.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/DeclaracaoBens.pdf
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp

DOCUMENTAGCAO EXIGIDA PARA ASSINATURA DO CONTRATO

217.

Certiddo negativa
emitida pelo Tribunal
de Contas do Estado de
Rondoénia

Emitir no Site:
https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/

Autenticagido/validagao
da item 27

Emitir no Site:
https:/tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/

28.

Certiddo negativa da
Justica Federal,
referente a comarca de
residéncia dos ultimos
5 anos (sujeito a
comprovagao junto aos
orgaos competentes).

Emitir no Site:
https://www.cjf jus.br/cjf/certidao-negativa/

29.

Certidao Negativa
emitida pelo Cartorio de
Distribuigdo Civel e
Criminal do Férum da
Comarca de 1* Instancia
do Estado de Rondoénia.
Caso tenha residido em
outros Estados nos
ultimos cinco (5) anos,
sera necessario
apresentar também as
certiddes
correspondentes desses
locais.

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir

Autenticagdo/validagao
do item 29

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar

30.

Certidao Negativa
emitida pelo Cartério de
Distribuigao Civel e
Criminal do Férum da
Comarca de 2* Instancia
do Estado de Rondonia.
Caso tenha residido em
outros Estados nos
ultimos cinco (5) anos,
sera necessario
apresentar também as
certiddes
correspondentes desses
locais.

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir

30.1

Autenticagio/validagdo
do item 30

Emitir no Site:
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar

31.

Certidao de vinculos
anteriores com o
Governo do Estado de
Rondénia

Emitir no Site:
https:/certidoes.portaldocidadao.ro.gov.br/

INSTRUCAO DO PROCESSO DE ABERTURA NO SEI

ITEM

INSTRUCAO

Termo de abertura

Deve conter a assinatura da chefia imediata

Edital do processo seletivo

Anexar edital de abertura e reabertura (se for o caso)

Edital de convocagdo

Anexar edital de convocagdo

Documentos pessoais

Digitalizar em um tnico arquivo, na ordem do checklist

profissional

Check List de documentagao Todos os documentos devem ser relacionados (documento x ID)

N Anexar captura de imagem do site. Nao podendo divergir as
Informagao GOVERNA informagdes do Governa da declaragdo de vinculos publicos (item 18)
Informagdo CNES Vinculos publicos ndo podem exceder a 80 horas semanais
Documentagdo do CONSELHO Anexar captura de imagem do site do conselho que rege a atuagio

profissional



https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/
https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/
https://www.cjf.jus.br/cjf/certidao-negativa/
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoValidar
https://certidoes.portaldocidadao.ro.gov.br/

Implantacio de Voluntario

Processo SEI: o processo obrigatoriamente devera ser autuado no SEI com as seguintes especificagdes:

Tipo de Processo: Pessoal: Ficha Funcional - Contrato Temporario

Especificacdo: Nome do voluntario - Cargo(area de atuagdo) - Municipio - N° edital de convocagao

Interessados: Nome do voluntario

Nivel de acesso: Restrito, hipotese legal: Informagao Pessoal

DOCUMENTOS PARA ASSINATURA DO TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO
ITEM | DOCUMENTOS
1 Copia da Cédula de Identidade dentro da validade de dez anos ou Documento de Identificagdo com foto.
5 Copia do CPF/MF (ndo sendo aceita a numeragao disponibilizada em outros documentos de identificago).
Em caso de 2* via, a mesma pode ser expedida através da internet.
Copia do Comprovante de Residéncia (caso o comprovante nao esteja em nome do candidato, apresentar
3 Declaragdo do proprietario do imével que ali reside ou, se for o caso, copia do contrato de locag@o). (dos
ultimos 90 dias)
4 Copia do Certificado de Reservista ou Alistamento Militar para os candidatos do sexo masculino.
5 Certiddo Negativa de 1° grau da justica estadual (A¢des civeis e criminais) ( https://www.tjro.jus.br/certidao-
unificada/certidaoPublicaEmitir), ou cartorio de distribuigdo;
6 Certiddo Negativa de 2° grau da justica estadual (A¢des civeis e criminais) (https:/www.tjro.jus.br/certidao-
unificada/certidaoPublicaEmitir), ou cartério de distribui¢do;
7 Certiddo Negativa da Justica Federal da comarca onde residiu nos tltimos 5 (cinco) anos - Caso seja em
Rondénia - Link (https:/sistemas.trfl.jus.br/certidao/#/solicitacao);
3 Tribunal Regional Federal da 1* Regido - Certidao Judicial Civel
(https:/sistemas.trfl.jus.br/certidao/#/solicitacao);
9 Tribunal Regional Federal da 1* Regido - Certiddo Judicial Criminal:
https://sistemas.trfl jus.br/certidao/#/solicitacao;
10 &
cartério de distribui¢io:
11 Certiddo Negativa do Tribunal de Contas: (https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/);
12 Copia do Certificado/Diploma de concluséo referente a respectiva area na qual se inscreveu.
13 Copia dos comprovantes de cursos e experiéncias informados no ato da inscrigao.
14 Copia do Certificado do Projeto Voluntariar ou declaragao, caso ja tenha participado do Projeto
anteriormente.
15 Copia do comprovante de conta-corrente e/ou poupanga cuja chave PIX obrigatoriamente devera ser o
numero do CPF.
16 Formulario de cadastramento de dados.
INSTRUCAO DO PROCESSO DE ABERTURA NO SEI
ITEM INSTRUCAO
Termo de abertura Deve conter a assinatura da chefia imediata
Edital do processo seletivo Anexar edital de abertura e reabertura (se for o caso)
Edital de convocagao Anexar edital de convocagdo
Documentos pessoais Digitalizar em um tnico arquivo, na ordem do checklist
Check List de documentagao Todos os documentos devem ser relacionados (documento x ID)
Informagio GOVERNA Anexar captura de. imagem do site. Voluntarios no ato de convocagdo ndo
podem ter CDS ativo
Docum'entagao do CONSELHO Anexar captura de imagem do site do conselho que rege a atuagdo profissional
profissional



https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir
https://www.tjro.jus.br/certidao-unificada/certidaoPublicaEmitir
https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
http://portal.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://tcero.tc.br/certidao-negativa-e-positiva-tce/

GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - GAP

Adicional de Insalubridade / Periculosidade
Tipo de Processo: "Pessoal: Adicional de Periculosidade" ou “Pessoal: Adicional de Insalubridade
Especificacido: “Nome do servidor e Assunto”

Interessado: “Nome do servidor”

Requerimento do Servidor Modelo: 0064898704
Documentos Pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Portaria de Lotagao Arquivo PDF

Laudo de Periculosidade/Insalubridade do local de lotagdo ( ATUALIZADO) (ndo .

obrigatorio) Arquivo PDF

Quadro de Atividades do servidor, assinado pelo Chefe Imediato e Dire¢ao da Arquivo PDF ou SEI
Unidade (doc.interno)

Certiddo Negativa SEGEP (https:/certidao.segep.ro.gov.br/) Arquivo PDF



https://certidao.segep.ro.gov.br/

Ajuda de Custo
Tipo de Processo: "Pessoal: Ajuda de Custo"
Especificagido: "Em virtude de transferéncia ex officio —- NOME DO SERVIDOR"

Interessado: “Nome do servidor”

Requerimento do servidor Modelo: 0064898739

Documentos pessoais CPF ¢ RG - Arquivo
PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Comprovante de residéncia onde o servidor residia na lotag@o anterior Arquivo PDF

Comprovante de residéncia onde o servidor esta residindo na lotagdo atual atualizado (altimos Arqui

30 dias) rquivo PDF

Portaria de Transferéncia ex officio Arquivo PDF




Alteracao de cargo em comissao

Tipo de Processo: "Pessoal: Alteracdo de Cargo"
Especificagio: "Alteragdo de Cargo de CDS"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Memorando do Setor

Modelo: 0064898760

Copia documentos pessoais do servidor

CPF e RG — Arquivo PDF

Comprovante de Enderego

Arquivo PDF

Contra Cheque

Arquivo PDF




Alteracao de férias
Tipo de Processo: "Pessoal: Alteracdo de Férias"
Especificacio: "Alteragdo de Férias"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064898787

Copia documentos pessoais CPF ¢ RG — Arquivo
PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Portaria de Férias Arquivo PDF

_Just(iiﬁcativa para a remarcagdo via SEI, e ndo pelo portal do servidor, assinada pela chefia via SEI

imediata.

Obs. A Solicitagdo de Alteragdo ou Agendamento de Férias somente ¢ permitida via sistema SEI em casos excepcionais com justificativa, quando ndo
ocorreu exito via sistema SAURON obedecendo as regras estabelecidas conforme Decreto n°25.394, de 11 de setembro de 2020 (). “Art. 14. As
solicitagdes de alteragdo de férias serdo realizadas por meio do Portal do Servidor, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do periodo em que se
pretende marcar e § 2°. As alteragdes constantes no caput deste artigo estdo limitadas a 2 (duas) por exercicio, independente das férias terem sido
fracionadas na forma do artigo 5° deste Decreto.” § 1°. O abono pecuniario deve ser solicitado com a marcacdo da escala anual de férias, conforme
estabelecido no artigo 11. Sendo assim ndo ¢ permitido a venda posterior ao calendario da programagdo de férias. Em caso excepcional com a
autorizagdo do ordenador de despesa (secretaria executiva), o servidor devera obrigatoriamente agendar no sistema com 90 (noventa) dias de
antecedéncia e informar junto a sua chefia imediata com a maxima urgéncia para a coordenadoria de gestdo de pessoas desta secretaria de saude.



Alteracao (Atualizagido) de dados na ficha funcional

Tipo de Processo: "Pessoal: Alteracdo/Retificagdo/Averbacdo de Dados Cadastrais/Funcionais"
Especificacio: "Alteragdo de Dados na Ficha Funcional"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064898827

Copia documentos pessoais CPF ¢ RG — Arquivo
PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Comprovante dos dados que o Servidor dgseja que seja al}erado, retificado ou incluido na Ficha Arquivo PDF

Funcional. ( Documentos, Diplomas, Certificados, Portarias... etc).




Alteracao/ retificacao de Inclusido de Dependentes

Tipo de Processo: "Pessoal: Alteracdo/Retificagdo/Averbacdo de Dados Cadastrais/Funcionais"
Especifica¢io: " Inclusdo de Dependentes"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064898854

Copia documentos pessoais CPF ¢ RG — Arquivo
PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Certiddo de Nascimento ( Filhos menores de idade) Arquivo PDF

Cenidﬁo de Nascimentq e copia da declaragdo de imposto de.renda or}de o dep.endente seja Arquivo PDF

informado (em caso de inclusdo de dependentes de filhos maiores de idade, pai, mie e outros.




Auséncia por falecimento de familiar (licenca nojo) por falecimento de familiar - conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob sua guarda e irmo) - 8 dias consecutivos

Tipo de Processo: "Pessoal: Auséncia por falecimento de Familiar"
Especificaciio: "Nome do servidor e Assunto"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor (sempre a contar da data do 6bito), com o "ciente da Chefia

. o Modelo: 0064898876
imediata".

CPF e RG — Arquivo
PDF

Certidio de Obito Arquivo PDF

Documentos pessoais do servidor e contra cheque




Auséncia em razio de casamento - (Licenca gala)

Tipo de Processo: "Pessoal: Auséncia em razao de Casamento"
Especificacido: "Nome do servidor e Assunto"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor, com o "ciente da Chefia imediata". Modelo:

Documentos pessoais do servidor CPF e RG — Arquivo PDF
Certiddo de Casamento Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF




Aucxilio-Deslocamento

Tipo de Processo: "Pessoal: Auxilio Transporte"
Especificacdo: "NOME DO SERVIDOR"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com “ciencia” da chefia imediata Modelo: 0064898974
Documentos pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF

Portaria de Lotagao Arquivo PDF

Frequéncia assinada pelo chefe imediato Arquivo PDF




Aucxilio Saude Condicional

Tipo de Processo: "Pessoal: Auxilio Satde"
Especificacao: "NOME DO SERVIDOR - ano"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064899105

Documentos pessoais CPF ¢ RG - Arquivo
PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Comprovante de quitagdo anual do Plano de Satde (deve ser enviado até o més de fevereiro de Arquivo PDF

cada ano)

Comprovante individual de adesdo - Nos casos de implantagdo (concessdo 1 vez) é necessaria

juntada do contrato de adesdo ao plano de satide bem como Arquivo PDF

os comprovantes de pagamento feitos apds a adesdo.

O Servidor deve ser titular do plano de satide.

Em caso de cancelamento do plano de satide, o servidor deve comunicar imediatamente ao RH, para fins de exclusdo do beneficio, sob pena de
ressarcimento ao erario.



Cedéncia e Prorrogacao

Tipo de Processo: "Pessoal: Cedéncia"

Especificaciio: "Cedéncia - Orgdo" e/ou "Prorrogacio de cedéncia”
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Memorando ou Oficio de solicitagéo do servidor Modelo: 0064899238
Documentos pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque do érgio de origem Arquivo PDF

Curriculo do servidor solicitado (6rgdo externo) Arquivo PDF
Autorizagdo do 6rgdo cessiondrio Arquivo PDF

Observagdo: A Cedéncia deve ser solicitada com autorizagdo do secretdrio da pasta, o servidor de 6rgdo externo deve ser autorizada pelo titular de
origem, obedecendo a tramitacdo de cedéncia.



Didrias Sem Onus - Assentamento
Tipo de Processo: "Pessoal: Diarias"
Especificaciio: "Nome do servidor, Local e Periodo do deslocamento"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"
CHECKLIST CONFORME PROCESSO DE DIARIAS

Oficio ou convite do evento contendo informagdo do 6nus da viagem e correlagdo do evento
com a fungdo que o servidor desempenha na unidade.

Arquivo PDF

Memorando ou Oficio de autorizagdo do servidor (chefia imediata e Dire¢do da unidade)

Autorizado pelo

Gestor da Pasta
Folder do Evento contendo cronograma e contetido programatico Arquivo PDF
Formulario de solicitagdo e Autorizagdo de viagem e Diaria - SUGESP Arquivo PDF
Decreto de autorizagao para sair do Estado Arquivo PDF
Relatorio de comprovagdo de Didrias Arquivo PDF

Orientagdo: O RH da unidade deve encaminhar o documento que solicitou a participagdo do evento ao secretario de Satde, com a autorizagao da chefia
imediata e direcdo da unidade informando que a auséncia do servidor nd3o implicara na demanda da unidade, documentos pessoais, passagens e
cronogama do evento, apds as autorizagdes deferidas o RH da unidade junto ao setor de transporte da unidade, realiza o cadastro no sistema FROTA e
encaminha a governadoria para publicagdo do decreto. Em caso de servidor plantonista ¢ necessdrio que seja avaliado, pela chefia imediata, a

possibilidade de ajuste na escala de plantdo antes da abertura do Processo "Diarias sem onus".




Dispensa por Doagio de Sangue 1 (um) dia - ASSENTAMENTO
Tipo de Processo: "Pessoal: Auséncia para Doagdo de Sangue"
Especificaciio: "Nome do servidor e Periodo das Folgas"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor, com anuéncia da chefia.

Modelo: 0064900088

Documentos Pessoais

Documentos Pessoais

Atestado de doagdo de sangue emitido pelo FHEMERON

Arquivo PDF




Emissao de Declaragao de Para Fins de Concurso Publico
Tipo de Processo: "Pessoal: Solicitacdo de documentos/informagdes funcionais"
Especificagio: " finalidade (motivo) da solicitagdo e nome do servidor"

Interessado: "nome do servidor que deseja a Declaragdo"

Requerimento do servidor assinado (informando a finalidade da declaragdo) Modelo: 0064900106
Documentos pessoais CPF e RG — Arquivo PDF
Copia do ultimo contracheque Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF

Copia do edital do Concurso Publico contendo o trecho do documento requerido Arquivo PDF

Observagao: Fins de atividades do servidor a emissdo da declarag@o ¢ assinado pelo chefe imediato com de acordo da Subdiretoria de Gestdo de Pessoas.



Exoneracio COM Vacéncia

Tipo de Processo: "Pessoal: Vacancia"

Especificaciio: "Nome do servidor - A contar da data 00/00/0000”
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064900125
Documentos pessoais CPF ¢ RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Declaragido de Bens Modelo:

Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de

residéncia Arquivo PDF
Instrumento Convocatorio para posse do novo cargo Arquivo PDF
Certiddes da Superintendéncia Estadual de Contabilidade - SUPER Arquivo PDF

(diarias, suprimentos de Fundos e diversos responsdveis) https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao



https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao

Exoneracao SEM Vacancia

Tipo de Processo: "Pessoal: Exoneracao e Pagamento de Verbas Rescisorias"
Especificacido: "Nome do servidor - A contar da data 00/00/0000”
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064918670

Documentos pessoais CPF e RG - Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Declaragido de Bens Modelo:

Comgroyante de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declaracdo de Arquivo PDF

residéncia

Certiddes da Superintendéncia Estadual de Contabilidade - SUPER Arquivo PDF

(diarias, suprimentos de Fundos e diversos responsaveis) https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao



https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao

Férias
Conforme o Decreto n® 23.273, de 15 de outubro de 2018 e Decreto n® 25.394, de 11 de setembro de 2020, as marcacdes e alteragdes de Férias passaram
a ser realizadas exclusivamente por meio do Sistema Integrado de Descanso — SID, ndo sendo mais necessario protocolar Requerimento no SEI.

1. Marcaciao de Férias
2. MANUAL passo a passo

As marcagdes de férias sdo feitas no més de novembro de cada ano, pelo proprio servidor, através do endereco
https://portaldoservidor.sistemas.ro.gov.br/Home/Index .

1. Acesse o menu “Carta de Servicos”, e clique em “Solicitar”
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https://portaldoservidor.sistemas.ro.gov.br/Home/Index

3. Clique em “Solicitar Servico”

FORTAL DO

“%- SERVIDOR =M

# inicio Detalbes do Servico

nformasSes obine o senigo

Todios a5 servidones oo Governsdo Estado oo Rondidng

4. Escolha o tipo de férias que deseja e as datas e clique em “Cadastrar Solicitacdo”.
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2@ Doto ecial - FERIAS Dty firsil

5. Apds a confirmacdo a sua solicitacdo, acesse o menu “Carta de Servicos”, apos
“Acompanhar” e aguarde a homologacdo do chefe imediato. Enquanto ndo for
homologado, vocé podera estar editando, caso precise.
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Observagdes importantes:



a. O Decreto de Férias sofreu alteragdes, e as férias marcadas pelo SEI ndo serdo mais aceitas;

b. O periodo para marcagdo é de 01/09 a 31/10.



2. Alteracgao de Férias

As alteragdes de férias s3o limitadas a duas (02) por exercicio; serdo feitas pelo proprio servidor, através do endereco:
https://portaldoservidor.sistemas.ro.gov.br/Home/Index

1. Ao lado esquerdo clique no menu “Carta de Servicos” e submenu “Acompanhar”.

Escolha a “Solicitacdo de férias”.
L. PORTAL DO
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2. Ao abrir, clique em “remarcar férias”.
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https://portaldoservidor.sistemas.ro.gov.br/Home/Index

3. Ao clicarmos, ira abrir a tela para escolher o motivo da remarcacdo. Selecione (Sem
motivo) e clique em "consultar”

Codostrar solicitasdo de fénios

WOl o0 nemoncag i de Mrias

SERD AACTTY

4. Apos escolha o tipo, as datas que deseja a marcar e informe a justificativa.

Selecione O lipo de Iérias

Dois periodos de 15 dios b

Informe as datas iniciais dos periodos de 15 dias

1® Data inkcial - FERIAS Data final

2@ Data inicial - FERIAS Data final

Justificotiva

" Ervlar solcilogdo

5. Confirme seus dados e clique em “confirmar”

Confirmar sobcitacho

Tipo Solocionads

Dovs porioos O 15 ChDs

Poriodols)

Do At Abona?
nfo20m 28/o3/20m O oo
L0 2021 2a/oaf20n O hdo

|

6. Aguardar a homologacdo do chefe imediato.



Observagoes Importantes:

a. O servidor s6 podera realizar 2 remarcac¢des anualmente;

b. A conversdo de abono pecuniario so é possivel se a solicitagdo for feita com no minimo 60 dias de antecedéncia;

c. Se o servidor ndo gozou parcialmente das férias, podera alterar o tipo e as datas. Caso tenha gozado um periodo, s6 ¢ permitida a alteragao das datas.

d. A remarcagdo deve ser solicitada com, no minimo, 60 dias de antecedéncia da nova data de gozo.



Férias em Pectinia

Tipo de Processo: "Pessoal: "Férias em Pectinia"
Especificacio: "Nome do servidor ”
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor solicitando a frui¢do das férias vencida com especificagdo do
periodo a usufruir

Modelo: 0064918955

Indeferimento do chefe imediato quanto ao gozo das férias

Documentos pessoais

CPF ¢ RG - Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Portaria de Férias do Periodo vencido e ndo gozado Arquivo PDF
x . Emitido pela

Certiddo de Frequéncia NAFAS/SEGEP

Requerimento do servidor (solicitando a conversdo em pectinia)

Autorizagdo da Secretaria Executiva




Folga por Doacao de Sangue

Tipo de Processo: "Pessoal: Auséncia para Doagdo de Sangue"
Especificacido: "Nome do servidor e Periodo das Folgas"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

(FHEMERON)

. . .. Modelo:
Requerimento do servidor, com anuéncia da chefia 0064919080
Autorizagdo da Diregdo da Unidade -

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Documentos Pessoais Documentos
Pessoais

Declaragdo do 6rgdo competente que comprove o direito as folgas, conforme legislagdo especifica Arquivo PDF




Folga Justica Eleitoral

Tipo de Processo: "Folga Justica Eleitoral"
Especificagdo: "Nome do servidor e Periodo das Folgas"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor, com anuéncia da chefia.

Modelo: 0064919154

Autorizagdo da Dire¢do da Unidade

Ultimo contracheque

Documentos Pessoais

Documentos Pessoais

Declaragdo do 6rgdo competente que comprove o direito as folgas, conforme legislagdo
especifica (TRE)

Arquivo PDF




Home office e/ou Teletrabalho
Tipo de Processo: "Pessoal: " Home Office" e/ou "Pessoal: "Teletrabalho"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor, com anuéncia da chefia. Modelo: 0064919214
Documentos Pessoais Documentos Pessoais
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Plano de Trabalho Documento SEI

Declaragdo de disponibilidade de recursos fisicos, materiais e tecnologicos para o
desenvolvimento das atividades assinado pelo servidor
Autorizagdo do Titular da Pasta Documento SEI

Modelo: 0056961371

O Plano de Trabalho deve conter:

o A descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor; as metas a serem alcancadas;
o periodicidade em que o servidor, em regime de trabalho remoto ou teletrabalho devera comparecer ao local de trabalho, quando necessario;

e o cronograma de reunides com a Chefia Imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas o prazo do Plano
de Trabalho em regime de trabalho remoto ou teletrabalho, ndo podendo ser superior a 3 (trés) meses; A periodicidade de apresentacdo dos
Relatorios de Comprovacao de Atividades, ndo devera ser superior a 1 (um) més; (ENVIAR O RELATORIO MENSALMENTE A SESAU-NFE)



Nomeacio e Implantacio em folha - CDS

Tipo de Processo: "Pessoal: Nomeagdo e Implantacdo em Folha"
Especificacdo: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento Servidor Modelo: 0064919329
Documentos Pessoais Documentos Pessoais
Oficio xxxx Arquivo PDF

DOCUMENTOS NECESSARIOS ATUALIZADOS NOS ULTIMOS 30 DIAS

CERTIDOES / DECLARACOES (Competéncia do Nomeado)

Certiddo Negativa de Débitos Estaduais:
Emisséo: (https:/portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativa.jsp)
Autenticagdo: (https:/portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp)

Certiddo Negativa da Corregedoria/SCGA;

Emitida pelo 6rgéo caso possua corregedoria propria ou podendo ser Emitida pelo site da Corregedoria Geral de
Administracdo/SEGEP;

Emissdo: (http://www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar)

Autenticagdo: (http:/www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Validar)

Certiddo Expedida Pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondénia :
Emissdo: http://www.tce.ro.gov.br/index.php/certidao-negativa/
Autenticagdo: https://www.tce.ro.gov.br/nova/certidao/verificacertidao.tce.asp

Certiddo Negativa de Crimes Eleitorais:
Emissdo e Autenticagdo: http:/www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais

Comprovante de quitagdo com a Justica Eleitoral :
Emissao e Autenticac@o: http:/www.tse. jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

Certiddo Negativa da Justiga Federal, da comarca aonde residiu nos ultimos 5 (cinco) anos:
Tribunal Regional Federal da 1* Regido - Certiddo Judicial Civel

Tribunal Regional Federal da 1* Regido - Certiddo Judicial Criminal

Emissdo e Autenticac@o: http:/portal.trfl.jus.br/Servicos/Certidao/

Certiddo Negativa do Tribunal de Justica :

1 * Instancia - Agdes Civeis e Criminais - Resolugdo 156 - CNJ (1 ° Grau)

Emissao: http://webapp.tjro.jus.br/certidaconline/pages/cnpg.xhtml

2 * Instancia - Agdes Civeis e Criminais (2 ° Grau)

Emissao: http://webapp.tjro.jus.br/certidaconline/pages/cnsg.xhtml

Autenticagdo para Ambas: http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/consultacertidao.xhtml

Declaragdo por escrito que ndo se encontra inserido nas vedagdes da Lei da Ficha Limpa, art.2° - Lei n® 2928, de
19/12/2012.
Site: http:/portal.sugesp.ro.gov.br/

Declaragdo de Termo de Opgao ( Em atendimento ao §2° do art.173 da LC n.965 de 20.12.2017):
Site: http:/portal.sugesp.ro.gov.br/wp-content/uploads/2018/10/termo-opcao.pdf

Declaragio de atividade em empresa Privada, Sociedade Civil ou Exercicio de Comércio:
Site: http://portal.sugesp.ro.gov.br/wp-content/checklistt MODELO_DECLARACAO.pdf

Recibo de Entrega da Declaragdo de Bens e Renda ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia SIGAP:
Site: https://www.tce.ro.gov.br/DBR/PaginasPublicas/login.aspx
Ou Declaragio de Bens - Nos casos expresso no § 2°, Art.3° da Lei n° 13.726, de 08/10/2018:

Site: http:/portal.sugesp.ro.gov.br/



https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/(https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativa.jsp
https://portalcontribuinte.sefin.ro.gov.br/Publico/certidaoNegativaAutentica.jsp
http://www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar
http://www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Validar
http://www.tce.ro.gov.br/index.php/certidao-negativa/
https://www.tce.ro.gov.br/nova/certidao/verificacertidao.tce.asp
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://portal.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/
http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnpg.xhtml
http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnsg.xhtml
http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/consultacertidao.xhtml
http://portal.sugesp.ro.gov.br/
http://portal.sugesp.ro.gov.br/wp-content/uploads/2018/10/termo-opcao.pdf
http://portal.sugesp.ro.gov.br/wp-content/checklist/MODELO_DECLARACAO.pdf
https://www.tce.ro.gov.br/DBR/PaginasPublicas/login.aspx
http://portal.sugesp.ro.gov.br/

Licen¢a Maternidade

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga Maternidade"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento da servidora com assinatura da chefia imediata Modelo: 0064919417
Documentos pessoais CPF e RG — Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Certiddo de Nascimento Arquivo PDF

Atestado Médico contendo o CID e a data de afastamento legiveis Arquivo PDF




Licenca Médica (Obrigatério ser processo restrito)
Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga Médica"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com o “CIENTE” da chefia imediata Modelo: 0064919479

Documentos pessoais CPF ¢ RG — Arquivo
PDF

Atestado Médico contendo o CID e a data de afastamento legiveis Aqu}vo em PDF
colorido

Certiddo de Nascimento/Casamento (Caso a licenga seja para acompanhar familiar) - Arquivo PDF

COMPROVANTE DE GRAU DE PARENTESCO

Ultimo contracheque Arquivo PDF

ALERTA: Nos atestados médicos para acompanhar pessoa da familia devem conter o nome do servidor, o0 nome do acompanhado doente, o CID de
acompanhante e o CID do acompanhado.

ALERTA 1II: Todo atestado médico apresentado deve conter o periodo estimado do afastamento (atestados médicos sem periodo estimado de
afastamento ndo serfo processados).

ALERTA III: O Prazo Maximo para apresentagdo do Atestado Médico ¢ de até 72h apds o afastamento do servidor.



Licenca para Acompanhar Conjuge

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga para Acompanhar Conjuge"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor

Modelo: 0064919559

Documentos pessoais

CPF e RG - Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Declaragido de Bens Modelo:

Comg)royante de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declaracdo de Arquivo PDF

residéncia

Documentagio cor~npr0bat‘0r1a do Desl'o.camen‘to do Conjuge para outro Arquivo PDF

estado da Federagdo/exterior ou exercicio eletivo

Certiddo de Casamento ou Declara¢do de Unido Estavel Arquivo PDF

Certiddo da SCGA e Autentica¢ao https://certidao.segep.ro.gov.br/
Certiddes da Superintendéncia Estadual de Contabilidade - SUPER Arquivo PDF

(diarias, suprimentos de Fundos e diversos responsaveis)

https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao

Licenca para Atividade Politica

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga para Atividade Politica"
Especificacido: “Nome do servidor — a contar de 00/00/0000”
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor, com Declaragio de que o servidor esta ciente da obrigatoriedade da
apresentagdo do Registro de Candidatura

Modelo:
0064919781

Documentos Pessoais

CPF e RG - Arquivo
PDF

posteriormente, para emissao de portaria)

Ultimo contracheque Arquivo PDF
Certiddo de Quitagdo Eleitoral expedida pelo Tribunal Regional Eleitoral Arquivo PDF
Certidao de Filiagdo Partidaria e/ou Declaragdo Partidaria, informando sua filiagao partidaria .

L. . T . Arquivo PDF
pelo prazo minimo de seis meses anterior & data da elei¢do
ComProvante de Enderego atualizado, no domicilio eleitoral da circunscri¢do onde pretende se Arquivo PDF
candidatar
Copia do Oficio ou do Requerimento encaminhado ao dirigente do Orgdo partidario,
apresentando-se como pré-candidato e informando a sua intengdo de concorrer a determinado Arquivo PDF
Cargo Piblico Eletivo nas Elei¢cdes (com o RECEBIDO do érgio).
Comprovante de Registro de Candidatura (esse documento deve ser incluido nos autos Arquivo PDF




Licenca para Mandato Classista
Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga para Desempenhar Mandato Classista"
Especificacido: “Nome do servidor — Periodo da licenca”

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

. . Modelo:
Requerimento do servidor 0064919848
. CPF e RG -

Documentos Pessoais Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Ata ou outro documento que comprove a elei¢do do servidor para o desempenho do mandato Arqui

. . . . rquivo PDF
classista, expedido pela Entidade Sindical

Observagdo: Em atencdo ao Parecer n. 5/2025/PGE-CASACIVIL (0056422743) e Despacho Aprovo (0056899710), referente a declaragdo de
inconstitucionalidade formal e material do art. Art. 20-C, da Constitui¢do Estadual, promulgado pela Emenda Constitucional n. 145/2021, ndo ha
fundamental legal para conceder Licenca para Mandato Classista para servidores que desempenham atividades em Conselhos de Classe Profissional.



Licenca para Mandato Eletivo

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenca para Mandato Eletivo"
Especificaciio: “Nome do servidor — Periodo da licenga”
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064919928

Documentos pessoais CPF ¢ RG — Arquivo
PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Diploma/Posse de Mandato Eletivo Arquivo PDF




Licenca para Trato de Interesse Particular

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga para Trato de Assuntos Particulares"
Especificagido: “Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

OBS.: o servidor que solicitar licenga para trato de interesse particular devera aguardar a expedi¢ao da portaria trabalhando, conforme Lei Complementar
68/1992, Art. 128 § 2°

Requ'erimento do servidor - obrigatério ter o “De Acordo” da chefia Modelo: 0064920567

imediata

Documentos pessoais CPF e RG — Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Declaragdo de Bens Modelo:

Com}?royante de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declaracdo de Arquivo PDF

residéncia

Certiddo da SCGA e Autenticacdo certidao.segep.ro.gov.br

Certiddes da Superintendéncia Estadual de Contabilidade - SUPER Arquivo PDF

(diarias, suprimentos de Fundos e diversos responsdveis) https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao



file:///opt/sei/temp/certidao.segep.ro.gov.br
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao

Licenc¢a Paternidade

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenca Paternidade"
Especificagido: “Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com ciéncia da chefia imediata

Modelo: 0064920690

Documentos Pessoais

CPF e RG — Arquivo PDF

Ultimo contracheque

Arquivo PDF

Certiddo de Nascimento

Arquivo PDF




Licenca Prémio por Assiduidade
Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga Prémio"
Especificacio: “Nome do servidor e periodo do gozo"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com o “De acordo” da chefia imediata, com 60 dias de

antecedéncia minima da data pretendida. Modelo: 0064920759

. CPF e RG — Arquivo
Documentos pessoais

PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Certiddo de Frequéncia e MAPA Arquivo PDF tinico
Certiddo da SCGA e Autentica¢ao certidao.segep.ro.gov.br

O processo so deve ser encaminhado ao RH ap6s a anuéncia de toda a escala hierarquica do servidor.

Caso o interessado deseje remarcagdo de periodo de gozo, devera requerer sempre no mesmo processo que concedeu a portaria de licenga prémio a qual
deseja remarcar, bastando para isso a inclusdo de novo requerimento e colheita das anuéncias da escala hierarquica quanto ao
novo periodo de gozo, respeitando sempre a antecedéncia de 60 dias, ao tramite e analise do processo.


file:///opt/sei/temp/certidao.segep.ro.gov.br

Licen¢a Prémio em Peciinia
Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga Prémio em Pectnia
Especificagido: “Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento de gozo negado pela chefia imediata (a negativa deve estar justificada) Modelo: 0064920850
Requerimento de Licenga Prémio em Pecunia Modelo:

Documentos Pessoais CPF e RG — Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Certiddo da SCGA e Autenticacdo certidao.segep.ro.gov.br
Declaragdo de Nao Judicializagdo Modelo SEI:

Observagao: Caso o interessado deseje juntar laudos médicos ou Atestados Médicos ao pedido, para fins de enquadramento como PRIORIDADE POR
LEIL devera agendar pericia médica para proceder a homologa¢do dos mesmos perante a junta médica do Estado de Rondonia (exceto se for dos
dependentes).


file:///opt/sei/temp/certidao.segep.ro.gov.br

Licenca para Frequentar Curso de Aperfeicoamento e Qualificacao Profissional (Licenca Remunerada autorizada pelo Governador)
Tipo de Processo: "Pessoal: "Licenca para frequentar curso de aperfeigoamento e qualidade profissional"

Especificacio: “Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com deferimento justificado da chefia imediata Modelo: 0064920981
. CPF e RG — Arquivo

Documentos Pessoais PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Comprovagao que o curso scja compativel com a formagédo do servidor e/ou com suas fungdes Arquivo PDF

exercidas (grade curricular)

Portaria de Tornar Apto em Estagio Probatorio Arquivo PDF

Declaragao/Comprovagéo de inexistencia de oferta do curso em horario diverso ao trabalho Arquivo PDF

Declaragdo que o servidor cumpriu o prazo de retorno e compromisso referente ao afastamento Arquivo PDF

anterior (quando houver)

Certiddo Negativa do Tribunal de Justica :

1 * Instancia - Agdes Civeis e Criminais - Resolugdo 156 - CNJ (1 © Grau)
Emissao: http://webapp.tjro.jus.br/certidaconline/pages/cnpg xhtml Arquivo PDF
2 *Instancia - A¢des Civeis e Criminais (2 ° Grau)

Emissdo: http://webapp.tjro.jus.br/certidaconline/pages/cnsg.xhtml

Autenticagdo para Ambas: http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/consultacertidao.xhtml
Certiddo Negativa da Corregedoria/CGA;

Emitida pelo 6rgéo caso possua corregedoria propria ou podendo ser Emitida pelo site da
Corregedoria Geral de Administragdo/SEGEP; Arquivo PDF
Emissao: (http:/www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar)
Autenticagdo: (http://www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Validar)

Observagdes: Apds a conclusdo do estudo, um novo afastamento somente serd permitido ap6s o cumprimento de intervalo minimo correspondente ao
mesmo prazo da licenga anterior. Assim, exemplificativamente, se o servidor ficou afastado por 24 (vinte e quatro) meses para concluir o mestrado,
somente ap0s 24 (vinte e quatro) meses de seu retorno podera pleitear nova licenga para iniciar o doutorado.

Prazos da Licenca para Frequentar Aperfeicoamento e Qualificacio Profissional

PRAZOS DA LICENCA PARA FREQUENTAR APERFEICOAMENTO
E QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL
Prazos e hipoteses do §3°

INTERCAMBIO E ESTAGIO PROFISSIONAL (IV) Até 06 meses

POS-DOUTORADO (lll) Até 12 meses

MESTRADO (1) Até 24 meses

DOUTORADO (Il) Até 48 meses

Fonte: Manual do Servidor Publico, 2023.


http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnpg.xhtml
http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/cnsg.xhtml
http://webapp.tjro.jus.br/certidaoonline/pages/consultacertidao.xhtml
http://www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Consultar
http://www.certidao.segep.ro.gov.br/Certidao/Validar

Reducéo de Carga Horaria

Tipo de Processo: "Pessoal: Redugdo de Carga Horaria"
Especificagdo: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com “De Acordo” da chefia imediata

Modelo: 0064921243

Documentos pessoais do servidor

CPF e RG — Arquivo
PDF

Comprovante de residéncia atualizado (ultimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Portaria de Lotagao Arquivo PDF
Documentos Pessoais do dependente Arquivo PDF
Laudo médico do dependente atualizado Arquivo PDF
Relatorio Social - Realizado por assistente social Arquivo PDF
CNIS - Declaragao do cadastro nacional de informagao social do servidor e do seu .

dependente Arquivo PDF
Comprovante de dependéncia econdmica/declaracdo de imposto de renda. Arquivo PDF




Concessao de Readaptacao

Tipo de Processo: "Pessoal: Licenga Médica*!"
Especificacido: "Nome do servidor"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com ciéncia da chefia imediata Modelo: 0064921299
Documentos pessoais do servidor CPF e RG — Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF

Ultimo contracheque Arquivo PDF

Portaria de Lotagao Arquivo PDF

ATA homologada pela CPMED com a readaptagdo Arquivo PDF

*1 Adota-se o tipo de processo "Pessoal: Licenga Médica" pois até o presente momento néo contar assunto "Pessoal: Readaptacao".



Relotacao

Tipo de Processo: "Pessoal: Relotagao"

Especificaciio: "Nome do servidor e unidade de relotagdo"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

- Relotacio a pedido

Requerimento do servidor com manifestacdo da chefia imediata e da Diregdo.

Modelo: 0064921359

Documentos pessoais do servidor

CPF e RG — Arquivo PDF

- Relotacio “ex-oficio”

Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Oficio da unidade solicitante SEI
Manifestagdo da Chefia Imediata e da Diregdo Arquivo PDF
Portaria de Relotagdo SEI

Ciéncia do Servidor

SEI




Remocao

Tipo de Processo: "Pessoal: "Remogao"
Especificacdo: "Nome do servidor e para qual 6rgao"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com “De Acordo” da chefia imediata; da Diregdo e do Secretario da
Pasta.

Modelo: 0064921547

Documentos pessoais do servidor

CPF e RG — Arquivo
PDF

Executivo do Estado)

Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Declaragio de vaga do 6rgdo pretendido assinada pelo Titular da Pasta (no ambito do Poder Arquivo PDF

Ficha Funcional

Arquivo PDF




Restituicao de Descontos Indevidos (faltas)

Tipo de Processo: "Pessoal: "Restituicdo de Descontos Indevidos"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor Modelo: 0064921607
Documentos pessoais do servidor CPF e RG — Arquivo PDF
Contracheque ou Ficha Financeira Arquivo PDF

Registro de Frequéncia corrigido Arquivo PDF




Retorno as Atividades

Tipo de Processo: "Pessoal: "Retorno as Atividades"
Especifica¢ido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor ou Oficio do RH da unidade lotacional Modelo: 0064922092
Documentos pessoais do servidor CPF e RG — Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF

Portaria que concedeu o afastamento Arquivo PDF




Designacao de Substituiciio de chefia/ger/Coord/Dir / Sec
Tipo de Processo: "Pessoal: Substituicdo"

Especifica¢ido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

- Designagdo (Elaboragio de Portaria):

Oficio da chefia imediata/dire¢ao

Documento SEI

Ultimo contracheque de ambos servidores

Arquivo PDF

Portaria de férias; Lic Prémio; Maternidade/paternidade; ATA homologada ....

Arquivo PDF

- Pagamento de Substituicdo:

Requerimento do servidor com ciéncia da chefia imediata e da Diregdo

Modelo: 0064922355

Ultimo contracheque de ambos os servidores Arquivo PDF
Portaria de férias; Lic Prémio; Maternidade/paternidade; ATA homologada .... Arquivo PDF
Registro de Frequéncia de ambos servidores (Periodo de Substituigdo) Arquivo PDF




GERENCIA DE SISTEMA DE PAGAMENTO - GSP

Adicional Hora Extra - apenas para servidores que nio receberam no processo geral
Tipo de Processo: "Pessoal: Hora Extra"

Especificacdo: “Nome do servidor - motivo do ndo recebimento no processo mae/filho"
Interessado: “Nome do servidor”

Nivel de Acesso: "Restrito"

Hipotese Legal: "Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)"

Requerimento do Servidor Modelo: 0064937951
Documentos Pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Ficha Financeira Arquivo PDF

Comprovagao da realizagdo do Adicional (Frequéncia Homologada pela

chefia imediata) Arquivo PDF

Comprovante do motivo do ndo recebimento no processo mae/filho Arquivo PDF ou SEI (doc.interno)




Adicional Noturno - apenas para servidores que nao receberam no processo geral

Tipo de Processo: "Pessoal: Adicional Noturno"

Especifica¢ido: “Nome do servidor - motivo do ndo recebimento no processo do més, juntamente com os demais servidores"
Interessado: “Nome do servidor”

Nivel de Acesso: "Restrito"

Hipotese Legal: "Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)"

Requerimento do Servidor Modelo: 0064938024
Documentos Pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Ficha Financeira Arquivo PDF
Comprpvagz_io da realiza¢do do Adicional (Frequéncia Homologada pela Arquivo PDF

chefia imediata)




Ressarcimento de Valores

Tipo de Processo: "Pessoal: "Ressarcimento de Valores"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do Servidor Modelo: 0064938024
Documentos Pessoais CPF e RG - Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Ficha Financeira Arquivo PDF




Ressarcimento de Dano

Tipo de Processo: "Pessoal: "Ressarcimento de Dano"
Especifica¢ido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor

Modelo: 0064938085

Documentos pessoais do servidor

CPF e RG — Arquivo PDF

Comprovante de residéncia atualizado (ltimos 30 dias) ou declaragdo de

residéncia (0055206777) Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Documento que comprove o valor a restituir Arquivo PDF




Restituicao de Descontos Indevidos

Tipo de Processo: "Pessoal: "Restituicdo de Descontos Indevidos"
Especificacido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

(0055206777)

Requerimento do servidor Modelo:
Documentos pessoais do servidor CPF e RG — Arquivo PDF
Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 30 dias) ou declaragdo de residéncia Arquivo PDF

Ficha Financeira e/ou Contracheque

Arquivo PDF




Retroativos de Pagamentos

Tipo de Processo: "Pessoal: "Retroativos de Pagamentos"
Especifica¢ido: "Nome do servidor"

Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

Requerimento do servidor com “ciente” da chefia imediata;

Modelo: 0064938208

Documentos pessoais do servidor

CPF e RG — Arquivo PDF

Comprovante de residéncia atualizado (ltimos 30 dias) ou declaragdo de

residéncia (0055206777) Arquivo PDF
Ultimo contracheque Arquivo PDF
Ato ou documento comprobatdrio da concessdo ao pagamento Arquivo PDF




Verbas Rescisorias

Tipo de Processo: "Pessoal: Verbas Rescisorias"
Especificacio: " Nome do Servidor"
Interessado: "NOME DO SERVIDOR"

ANEXO I
CHECKLIST
VERBAS RESCISORIAS - CONTRATO TEMPORARIO EMERGENCIAL
Nome:
Matricula(s):
CPF:

Data de Efetivo Exercicio:

Ultimo dia Trabalhado:

Unidade de Lotagao:

Documentacao OBS MODELO
Requerimento assinado pelo servidor (ciente da chefia 01 0064922429
imediata)
RG e CPF legivel 01 PDF
Contrato de Trabalho Assinado e Termo Aditivo 01 PDF
Ultimo Contra Cheque 01 PDF
Comprovante de Residéncia Atualizado 01 PDF

Frequéncias de Todo Periodo Laborado, bem como Atas 01 PDF
Médicas e demais comprovacdes de ocorréncias.

Pagamento (Adicional Noturno, Horas Extras etc.)

Certiddo Negativa de Diarias. 01 PDF

Certiddo Negativa de Suprimento de Fundos. 01 PDF

Certiddo Negativa de Diversos Responsaveis. 01 PDF

Certiddo da SCGA e Autenticacdo 01 https://certidao.segep.ro.gov.br/
Declaragéo de Cumprimento ou Nao do Aviso Prévio (Lei n® 01 0064893702

4.619 de 22/10/2019)

Declaragdo do servidor de ndo Ajuizamento de Ac¢do 01 0064923619
Declara¢ao de Bens 01 0064922771
Informacgdo da Unidade de Verbas Pendentes de 01 DOCUMENTO SEI

houver)

Informacdo da Unidade de Descontos de Faltas (quando 01

DOCUMENTO SEI

Despacho da Unidade a SESAU-CGP.

01 DOCUMENTO SEI

OBS.:

1- link para emissao das certiddes: https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao e http://certidao.segep.ro.gov.br/
Enviar processo para CGP/SESAU, somente quando estiver de posse de toda a documentaciio do checklist.

2- Os tramites para pagamento de Verbas Rescisorias, deverio seguir no mesmo processo da contratagéio do servidor.



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao
http://certidao.segep.ro.gov.br/

ANEXO II
CHECKLIST

VERBAS RESCISORIAS - SERVIDOR TRANSPOSTO PARA O QUADRO FEDERAL

Nome:

Matricula(s):

CPF:

Data de Admissao:

Ultimo dia Trabalhado:

Unidade de Lotagdo:

Prescricional de 05 anos, conforme, Art.2°, §81°, inciso I da
Portaria n°® 3948 de 13 de junho de 2023 (0039014146).

Documentacao OBS MODELO
Requerimento do interessado, na forma do Anexo I, Portaria 01 0064938272
n°® 3948 de 13 de junho de 2023 (0039014146)
RG e CPF legivel 01 PDF
Ultimo contracheque do Estado 01 PDF
Primeira Ficha Financeira anual do Orgao Federal 01 PDF
Portaria de Enquadramento 01 PDF
Declaragao do Anexo II, Portaria n° 3948 de 13 de junho de 01 0064929213
2023 (0039014146)
Comprovante de Residéncia Atualizado 01 PDF
Certiddo Negativa de Diarias. 01 PDF
Certiddo Negativa de Suprimento de Fundos 01 PDF
Certiddo Negativa de Diversos Responsaveis. 01 PDF
Certiddo da SCGA e Autenticacdo 01 https://certidao.segep.ro.gov.br/
Laudo Médico Emitido pela CPMED (nos casos em que o 01 PDF
servidor pega prioridade em virtude de doenga grave ou
deficiéncia fisica ou mental conforme a Lei n° 3830, de 27 de
junho de 2016).
Declaragdo da Unidade quanto a Aferi¢do do Prazo 01 0064929320

Despacho da Unidade a SESAU-CGP

DOCUMENTO SEI

http://certidao.segep.ro.gov.br/

ichecklist.

OBS: link para emissao das certiddes: https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao e

Enviar processo para CGP/SESAU, somente quando estiver de posse de toda a documentacgéo do

Despacho de SESAU-CGP a SEGEP-CGRH (para demais instrucao processual referente a verbas de
servidor transposto para o Quadro Federal)

Certidao de Frequéncia — NAFAS/SEGEP

Mapa de Apuracdo Licenca Prémio - SEGEP/NCP

Relatério de Férias - SEGEP/NDVS



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao
http://certidao.segep.ro.gov.br/

ANEXO III
CHECKLIST

VERBAS RESCISORIAS- CARGO COMISSIONADO SEM VINCULO

Nome:

Matricula(s):

CPF:

Data de Efetivo Exercicio:

Ultimo dia Trabalhado:

Unidade de Lotagao:

Documentacdo 0OBS MODELO
Requerimento Assinado pelo Servidor (Ciente da 01 0064922429
chefia imediata)
RG e CPF Legivel 01 PDF
Ultimo Contracheque 01 PDF
Certiddo Negativa de Didrias. 01 PDF
Certidao Negativa de Suprimento de Fundos. 01 PDF
Certiddo Negativa de Diversos Responsaveis. 01 PDF
Certiddo da SCGA e Autenticacdo 01 https://certidao.segep.ro.gov.br/
Declaragao de Bens 01 0064922771
Declaragdo do servidor de ndo Ajuizamento de Agao 01 0064923619
Comprovante de Residéncia Atualizado 01 PDF
Ultima Folha de Ponto (Periodo de até dois anos, 01 PDF
anexar todas as folhas de ponto, bem como Atas
Médicas e demais ocorréncias).
Decretos de Nomeacao Publicados no DOE/RO 01 PDF
Decretos de Exoneracdo Publicados no DOE/RO 01 PDF
Despacho da Unidade a SESAU-CGP, informando o 01 DOCUMENTO SEI
ultimo dia trabalhado e se ha pendéncias de férias
e/ou faltas a serem descontadas.

OBS.: link para emissao das certiddes: https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao e
http://certidao.segep.ro.gov.br/

Enviar processo para CGP/SESAU, somente quando estiver de posse de toda a documentagao do
checklist.

Despacho de SESAU-CGP a SEGEP-CGRH (para demais instrucao processual referente a verbas de
servidor em Cargo Comissionado)

Certidao de Frequéncia — NAFAS/SEGEP (caso ndo tenha todas as frequéncias no processo)



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao
http://certidao.segep.ro.gov.br/

ANEXO 1V
CHECKLIST

VERBAS RESCISORIAS- POR APOSENTADORIA

Nome:

Matricula(s):

CPF:

Data de Admissao:

Data do Ato concessoério:

Unidade de Lotagdo:

Documentacdo OBS MODELO
Requerimento Assinado pelo Servidor 01 0064938526
RG e CPF Legivel 01 PDF
Ultimo Contracheque 01 PDF
Comprovante de Residéncia Atualizado 01 PDF
Declaragdo do servidor de ndo Ajuizamento de Ag¢do 01 0064923619
Certiddo Negativa de Diarias. 01 PDF
Certiddo Negativa de Suprimento de Fundos. 01 PDF
Certiddo Negativa de Diversos Responsaveis. 01 PDF
Certiddo da SCGA e Autenticacao 01 https://certidao.segep.ro.gov.br/
Ato Concessoério de Aposentadoria, Publicado no 01 PDF ou DOCUMENTO SEI
DOE/RO
Despacho da Unidade a SESAU-CGP 01 DOCUMENTO SEI

http://certidao.segep.ro.gov.br/

checklist.

OBS.: link para emissao das certiddes: https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao e

Enviar processo para CGP/SESAU, somente quando estiver de posse de toda a documentacao do

Despacho de SESAU-CGP a SEGEP-CGRH (para demais instru¢ao processual referente a verbas
rescisdrias por Aposentadoria)

Ficha Funcional - SGEP-NCP

Mapa de Apuracao Licenca Prémio - SEGEP/NCP

Relatério de Férias - SEGEP/NDVS

Certidao de Frequéncia — NAFAS/SEGEP



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao
http://certidao.segep.ro.gov.br/

ANEXO V
CHECKLIST

VERBAS RESCISORIAS- SERVIDOR EFETIVO (EXONERAGAO E/OU VACANCIA)

Nome:

Matricula(s):

CPF:

Data de Admissao:

Data do Ultimo dia Trabalhado:

Unidade de Lotagao:

Documentacdo 0BS MODELO
Requerimento Assinado pelo Servidor (Ciente da 01 0064922429
chefia imediata)
RG e CPF Legivel 01 PDF
Ultimo Contracheque 01 PDF
Declaragdo do servidor de ndo Ajuizamento de Agao 01 0064923619
Ultima Folha de Ponto 01 PDF
Comprovante de Residéncia Atualizado 01 PDF
Certiddo Negativa de Didrias. 01 PDF
Certiddo Negativa de Suprimento de Fundos. 01 PDF
Certiddo Negativa de Diversos Responsaveis. 01 PDF
Certiddo da SCGA e Autenticacdo 01 https://certidao.segep.ro.gov.br/
Termo de Posse e/ou Convocagao PDF
Decreto de Exoneragdo e/ou Vacancia Publicado no 01 PDF OU DOCUMENTO SEI
DOE/RO
Despacho da Unidade a SESAU-CGP (informando se 01 DOCUMENTO SEI
ha verbas pendentes de pagamento e/ou faltas a
serem descontadas)

OBS.: link para emisséo das certiddes: https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao e
http://certidao.segep.ro.gov.br/

Enviar processo para CGP/SESAU, somente quando estiver de posse de toda a documentagao do
checklist.

Despacho de SESAU-CGP a SEGEP-CGRH (para demais instrucao processual referente a verbas
rescisodrias servidor efetivo, por exoneracdo e/ou vacancia)

Ficha Funcional - SGEP-NCP

Mapa de Apuracdo Licenca Prémio - SEGEP/NCP

Relatério de Férias - SEGEP/NDVS

Certiddo de Frequéncia - NAFAS/SEGEP



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao
http://certidao.segep.ro.gov.br/

ANEXO VI
CHECKLIST
VERBAS RESCISORIAS - POR OBITO

Nome:

Matricula(s):

CPF:

Data de Admissao:

Data do ultimo dia Trabalhado:

Unidade de Lotagdo:

Documentacdo Por parte do Requerente OBS MODELO
Requerimento assinado pelo Requerente (herdeiro 01 0064944081
e/ou representante legal)
Comprovacao de Grau de Parentesco (certiddo de 01 PDF - Do Documento Original
casamento, nascimento, entre outros.)
RG e CPF Legivel 01 PDF - Do Documento Original
Comprovante de Residéncia atualizado 01 PDF
Declaragio do servidor de ndo Ajuizamento de Agao 01 0064923619
Procuragdo Outorgada ao Representante legal 01 PDF - Do Documento Original
(quando for o caso).

Documentacao do(a) Servidor(a) Falecido(a) OBS ID - SEI

Certiddo de Obito 01 PDF - Do Documento Original
RG e CPF Legivel 01 PDF
Ultimo Contracheque 01 PDF
Ultima Folha de Ponto 01 PDF
Comprovante de Residéncia (até 90 dias) 01 PDF
Certiddo Negativa de Didrias. 01 PDF
Certiddo Negativa de Suprimento de Fundos. 01 PDF
Certiddo Negativa de Diversos Responsaveis. 01 PDF
Certidao da SCGA e Autenticacao 01 https:/certidao.segep.ro.gov.br/
Documentacgao que Originou o Vinculo (Nomeacgao, PDF
Contratacdo ou Posse em Cargo Publico).
Despacho da Unidade a SESAU-CGP ((informando se 01 DOCUMENTO SEI
ha verbas pendentes de pagamento e/ou faltas a
serem descontadas).

OBS.: link para emissao das certiddes: https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao e
http://certidao.segep.ro.gov.br/

Enviar processo para CGP/SESAU, somente quando estiver de posse de toda a documentagao do
checklist.

Despacho de SESAU-CGP a SEGEP-CGRH (para demais instrugdo processual referente a Verbas
Rescisérias por Obito)

Ficha Funcional - SGEP-NCP (somente em caso de servidor efetivo)

Mapa de Apuracdo Licenca Prémio - SEGEP/NCP (somente em caso de servidor efetivo)

Relatério de Férias - SEGEP/NDVS

Certidao de Frequéncia — NAFAS/SEGEP



https://certidao.segep.ro.gov.br/
https://apps.contabilidade.ro.gov.br/certidao
http://certidao.segep.ro.gov.br/

COORDENADORIA DO SERVICO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO - COSESMT

Comunicag¢ao de Acidente de Trabalho - CAT

Tipo de Processo: "Comunicagdo Interna"
Especificaciio: "Nome do servidor que solicita a CAT"
Interessado: "Nome do servidor que solicita a CAT"
Obs.: Fluxograma CAT - RIAT (69458494)

Requerimento do Servidor (preenchido pelos Recursos Modelo

Humanos ou SESMT)

Relatorio de Investigagdo de Acidente de Trabalho - Modelo: 69516547
RIAT Preenchimento via SEI
Ultimo contracheque Arquivo PDF

Copia documentos pessoais (RG e CPF) Arquivo PDF

Copia do atestado/atendimento médico Arquivo PDF

Copia da ficha SINAN (quando aplicavel) Arquivo PDF

WILLIAN COSTA DE FREITAS
Coordenador de Gestao de Pessoas | SESAU RO

Acolho e Autorizo

JEFFERSON RIBEIRO DA ROCHA
Secretario de Estado da Satide | SESAU RO

Documento assinado eletronicamente por Willian Costa de Freitas, Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas, em 05/03/2026, as 15:47, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.

sel &

eletrbnica

Referéncia: Caso responda este(a) Manual, indicar expressamente o Processo n® 0036.046295/2025-10 SEI n° 69515993


http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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