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“ Ser referéncia em educacdo pela qualidade dos
servicos prestados, por meio de acées inovadoras,
na valorizagdo, do respeito aos servidores e do
cumprimento dos preceitos legais e da ética.”

(Visdo de futuro da SED)

Pdgina 7 de 66



O QUE E?
FINALIDADE

REQUISITOS

ATENDIMENTO

FLUXOGRAMA

SOLICITAGAO DE
ATENDIMENTO

SED GV GOVERNO DE

|\ < . Mat
V=] MANUAL DE ORIENTAGOES - SUGESP/SED  “%iii: Grosso
Educagio do Sul

UNIDADE DE ATENDIMENTO E BEM-ESTAR DO SERVIDOR - UNABES/SUGESP/SED

E uma unidade que visa acolher, acompanhar e orientar os servidores publicos da educacio
béasica com relacdo as questdes funcionais e de saude integral (fisica e mental), em situagdo
de licencas médicas recorrentes, absenteismo, preparacdo para aposentadoria, dentre outros
casos que possam impactar na salde e seguranca do servidor no trabalho.

Promover, na sua integralidade, o bem-estar e a qualidade de vida, a saude fisica, mental,
psicolégica e social do servidor no ambiente de trabalho, com vistas a melhorar a
qualidade dos servicos prestados no ambito da Educacdo do Estado de Mato Grosso do
Sul.

Profissionais da Educacdo Basica da REE/MS.

Sera realizado a partir de demandas espontaneas dos servidores ou encaminhadas pelo
Gestor (ou quem este definir) da unidade escolar ou do Orgao Central. A solicitacdo podera
ser feita das seguintes formas :

e  Presencial, preferencialmente, por agendamento;
e Via whats app (67 99914-4751) ou ligacao telefénica (67 3318-2324);

e Comunicacdo Interna (Cl) enviada por meio do sistema para a Superintendéncia de

ORIENTACAOE

ACOLHIMENTO ENCAMINHAMENTOS

IMPACTAR NA SAUDE,
SEGURANCA NO TRABALHO
E BEM-ESTAR DOS
SERVIDORES

ACOMPANHAMENTO
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“No que diz respeito ao empenho, ao compromisso, ao
esforco, a dedicac@o, ndo existe meio termo. Ou

vocé faz uma coisa bem-feita ou ndo faz.”

(Ayrton Senna)
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COORDENADORIA DE DIREITOS FUNCIONAIS - CODIF/SUGESP/SED

1. LICENCA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR (TIP)
. E a licenca para tratar de assuntos de interesse particular do servidor, pelo prazo de
O QUEE? , N . h , .
até 3 (trés) anos consecutivos, sem remuneragao, prorrogavel, segundo o interesse

publico, por uma vez.
REQUISITOS

Ser estavel no servigo publico.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

o Ultimo contracheque;

DOCUMENTOS e Justificativa do servidor;

e Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor, e se a licenca
implicara a contratacdo de substituto;

e Declaragdo de ciéncia com relacdo a contribuigdo previdenciaria.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

DECISAO E

ANALISE DA ANALISE E PARECER AUTORIZAGAO PARA

DOCUMENTAGAO JURIDICO (ATE) PUBLICACAO
(AGED/GAB)

ELABORACAO

UNIDADE ESCOLAR

PUBLICACAO DO
ARQUIVA O REGISTRO NA C

VIDA FUNCIONAL ATO

DO ATO (CODIF)
PROCESSO

OBS: Se o servidor possuir empréstimo consignado, deve-se informar ao banco que esta solicitando uma licenca sem
remuneracdo junto a Secretaria de Estado de Educagdo — SED/MS, com protocolo de recebimento do banco. Em caso
de revogacao, necessita-se do atestado de vaga emitido pela SED ou pela CRE.
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COORDENADORIA DE DIREITOS FUNCIONAIS - CODIF/SUGESP/SED

2. LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE (LAC)

Licenca sem vencimento para acompanhar conjuge ou companheiro(a) que, quando

O QUE E? do servi¢o militar ou funcionario da Administracao direta, autarquica ou fundacional,
for deslocado de oficio para outro ponto do territério do Estado ou do Pais, ou para
o exercicio de mandato eletivo municipal, estadual ou federal.

REQUISITOS Ser efetivo no servigo publico.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

e Ultimo contracheque;

e Justificativa do servidor;
Documento comprobatério da transferéncia do conjuge;

e Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor e se a licenga
implicara a contratacdo de substituto;

e Termo de opcao de contribuicdo previdenciaria.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

4 .
DECISAO E

ATl 2ol ANALISE DA ANALISE E PARECER AUTORIZACAO PARA

INSTRUI O PROCE . : .
S Ng ;STE&i\ >50 DOCUMENTAGAO JURIDICO (ATE) PUBLICAGAO
(AGED/GAB)

ELABORACAO

UNIDADE ESCOLAR .
PUBLICACAODO
ARQUIVA O REGISTRO NA C

PROCESSO

VIDA FUNCIONAL ATO DO ATO (CODIF)

OBS: Se possuir empréstimo consignado, o servidor devera informar ao referido banco que esta solicitando uma
licenca sem remuneragdo junto a Secretaria de Estado de Educacdo — SED/MS, com protocolo de recebimento do
Banco. O servidor pode estar em estagio probatorio.
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3. LICENCA PARA ESTUDO OU MISSAQO ESPECIAL

E a licenca para estudo no exterior ou em qualquer parte do territério nacional para
O QUE E? proferir conferéncia, ministrar curso especializado, participar de congresso,
seminario, jornada ou qualquer forma de reunido de profissionais, técnicos,

especialistas, religiosos ou desportistas.

Ser efetivo no servico publico. O curso ou evento deve estar relacionado com a area
REQUISITOS de atuacdo, em sintonia com a Politica Educacional do Estado, e deve haver
. disponibilidade orcamentaria e financeira.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

e Ultimo contracheque;

e Justificativa do servidor;

e Documento comprobatério do curso ou evento (aprovacao, inscricdo, grade
curricular, projeto e cronograma);

e Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor e se a licenca
implicara na contratacdo de substituto.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

PARECER SOBRE

ANALISE DA ANALISE E PARECER DISPONIBILIDADE

DOCUMENTAGAO (CFOR) ORCAMENTARIA
(SUAD)

UNIDADE ESCOLAR ANALISE E DECISAO PELA ANALISE E
ARQUIVA O PUBLICACAO DO CONTINUIDADE PARECER
PROCESSO ATO (AGED/GAB) JURIDICO (ATE)
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4. LICENCA CAPACITACAO

E a licenca que possibilita a frequéncia dos profissionais da Educacdo Publica em
curso de formacdo, aperfeicoamento, especializacdo, treinamento e outras
atividades de atualizagdo profissional, de acordo com os programas prioritarios do
Sistema Estadual de Ensino.

O QUE E?

Estar em exercicio de, pelo menos, 3 (trés) anos ininterruptos na funcéo. O curso
deve estar relacionado a area de atuacdo, em sintonia com a Politica Educacional do
Estado, e deve haver disponibilidade orcamentaria e financeira.

REQUISITOS

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

e Ultimo contracheque;

e Documento comprobatério do curso
programacao, carga horaria);

e Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor, e se a licenga
implicara a contratacdo de substituto.

(inscricdo, cronograma, local,

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

PARECER SOBRE

UNIDADE ESCOLAR DISPONIBILIDADE

INSTRUI O PROCESSO ANALISE E PARECER

ANALISE DA

NO SISTEMA DOCUMENTACAO

UNIDADE ESCOLAR
ARQUIVA O

ANALISE E
PUBLICACAO DO
PROCESSO ATO

(CFOR)

DECISAO PELA
CONTINUIDADE
(AGED/GAB)

ORCAMENTARIA
(SUAD)

ANALISE E
PARECER
JURIDICO (ATE)

Pdgina 13 de 66




) ~
%=|  MANUAL DE ORIENTAGOES - SUGESP/SED

SED
Secretaria de
Estado de
Educacio

GOVERNO DE

Mato

Grosso
doSul

COORDENADORIA DE DIREITOS FUNCIONAIS - CODIF/SUGESP/SED

5. DISPENSA DE PONTO POR ATE 3 (TRES) DIAS

O QUE E?
REQUISITOS

DOCUMENTOS

E o afastamento para a realizacdo de estudos, congressos, seminarios ou reunides
similares, em consonancia com a Politica Educacional do Estado, por até 3 (trés) dias.
Para eventos com maior tempo de duracdo, devera ser instruido processo de licenca
capacitacao.

Ser estavel no servi¢o publico. Deve ser solicitado com, no minimo, 30 (trinta) dias
de antecedéncia. O curso ou evento deve estar relacionado com a area de atuacédo
do servidor, em consonancia com a Politica Educacional do Estado, e deve haver
disponibilidade orcamentaria e financeira.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

e Ultimo contracheque;

e Documento comprobatério do curso ou evento (inscri¢do, cronograma, local,
programacao, carga horaria);

e Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor e se a licenca
implicara a contratacdo de substituto.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

PARECER SOBRE
DISPONIBILIDADE

ANALISE E PARECER
(CFOR)

ANALISE DA

DOCUMENTAGAO ORGCAMENTARIA

(SUAD)

NO SISTEMA

DECISAO PELA
CONTINUIDADE

ANALISE/PUBLICACAO
DO ATO E REGISTRO NA

UNIDADE ESCOLAR ANALISE E

PARECER
JURIDICO (ATE)

ARQUIVA O

PROCESSO (AGED/GAB)

VIDA FUNCIONAL
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6. CONVERSAO DE LICENCA-PREMIO EM PECUNIA

0 QUE E? E a conversdo da licenca-prémio em peclnia, que vem a ser o pagamento, em
dinheiro, do prémio recebido.

REQUISITOS Ser servidor aposentado e ndo ter usufruido a licenga-prémio, a época.

Requerimento padrao datado e assinado pelo servidor especificando o periodo
aquisitivo que deseja converter em pecunia;

Ultimo contracheque da matricula ativa SED (més anterior ao da publicacdo da
aposentadoria em Diario Oficial);

DOCUMENTOS e Declaragdo do servidor informando se usufruiu ou ndo a licenga-prémio
requerida;

Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF);

Cépia do comprovante de residéncia atualizado;

Cépia do Diario Oficial que concedeu a aposentadoria;

Cépia do Diario Oficial que concedeu a licenga-prémio a ser convertida.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANALISE DA ANEXO DA CTC ANALISE E PARECER
DOCUMENTAGAO (AGEPREV) JURIDICO (ATE)

UNIDADE ESCOLAR PROVIDENCIAS ANALISE E ENCAMINHAMENTO
ARQUIVA O VIDA FUNCIONAL PUBLICACAODO PARA SAD
PROCESSO (COPAG) ATO (AGED/GAB)
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7. GOZO DE LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

0 QUE E? E um direito do servidor publico estadual de, a cada 5 anos de trabalho ininterrupto
(até 15/07/1997), ter trés meses de afastamento remunerado ou de usar esse tempo

convertido, em dobro, para sua aposentadoria.

REQUISITOS Ser servidor com o direito adquirido e ndo ter usufruido a licenga-prémio, a época.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

e Ultimo contracheque;

e Declaragdo do servidor informando se usufruiu ou ndo a licenga-prémio
requerida;

e Copia do comprovante de residéncia atualizado;

e Copia do Diario Oficial que concedeu a licenga-prémio;

e Escala de gozo de licenca-prémio.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

DECISAO E

ANALISE DA ANALISE E PARECER AUTORIZAGAO PARA

DOCUMENTAGAO JURIDICO (ATE) PUBLICACAO
(AGED/GAB)

UNIDADE ESCOLAR

REGISTRO NA PUBLICACAO DO ELABORAGAO

ARQUIVA O
ATO DO ATO (CODIF
PROCESSO VIDA FUNCIONAL ( )
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8. HORARIO ESPECIAL — REDUCAO DE CARGA HORARIA

E a concessdo de horario especial de jornada de trabalho ao servidor,
independentemente da natureza de seu vinculo com o Estado, desde que tenha
conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, quando comprovada a necessidade
pela Pericia Médica em saude do Estado, independentemente de compensacao de
horario.

O QUE E?

REQUISITOS Ter filho, conjuge ou dependente com deficiéncia.

Requerimento padrao datado e assinado pelo servidor (especificando matricula
e turno para o qual deseja horario especial);

Ultimo contracheque;

Certidao de Nascimento do PNE;

Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor, e se a licenga
implicara a contratacdo de substituto;

Relatorio de visita;

Laudo médico atualizado;

Laudo meédico atestando a necessidade de assisténcia direta do servidor a
pessoa com deficiéncia;

Cépia de documento que comprove a dependéncia econdmica;

Caso seja o pai o solicitante, incluir a declara¢do de horario de trabalho da mae
da crianca.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

AVALIACAO

ANALISE E PARECER BIOPSICOSSOCIAL
JURIDICO (ATE) (AGEPREV)

ANALISE E
ANEXACAO DE
DOCUMENTOS

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

UNIDADE ESCOLAR
ARQUIVA O
PROCESSO

REGISTRO NA VIDA ANA~LISE E
FUNCIONAL PUBLICACAO DO ATO
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9. REDUCAO DE 1/3 DA CARGA HORARIA PARA ESTUDOS

Licenca para frequentar cursos diretamente vinculados a area de atividade do
O QUE E? servidor. Durante o ano escolar, sera facultado computar como atividade propria do
seu cargo até um terco da carga horaria, quando esta coincidir, necessariamente,
com o horario do curso.

Ser estavel no servico publico. O curso ou evento deve estar relacionado a area de
REQUISITOS atuacdo, em consonancia com a Politica Educacional do Estado, e deve haver
disponibilidade orcamentaria e financeira.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

e Ultimo contracheque;

e Justificativa do servidor;

DOCUMENTOS e Parecer do diretor escolar quanto ao afastamento do servidor e se a licenca
implicara a contratacdo de substituto;

e Documentos comprobatérios do curso (aprovacao, inscricao, grade curricular,
projeto e cronograma).

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

PARECER SOBRE
ANALISE DA ANALISE E PARECER DISPONIBILIDADE

DOCUMENTAGAO (CFOR) ORCAMENTARIA
(SUAD)

NO SISTEMA

DECISAO PELA
CONTINUIDADE

ANALISE/PUBLICACAO
DO ATO E REGISTRO NA

UNIDADE ESCOLAR ANALISE E

PARECER
JURIDICO (ATE)

ARQUIVA O

PROCESSO (AGED/GAB)

VIDA FUNCIONAL
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10. LICENCA-MATERNIDADE

E a licenca de 120 dias concedida a servidora gestante, mediante apresentacio de
O QUE E? atestado médico (a partir da 362 semana de gestagao) e/ou certiddo de nascimento,
ou que adotar ou obtiver a guarda judicial para fins de adocdo de crianca, mediante
apresentac¢do do termo judicial de guarda a adotante ou a guardia.

REQUISITOS Ser efetiva ou convocada no Servigo Publico Estadual.

e Requerimento padrdo datado e assinado pela servidora;
U e Atestado médico;

e (Copia da Certidao de Nascimento;

e Copia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANALISE DOS REGISTRO NA VIDA
DOCUMENTOS FUNCIONAL

UNIDADE ESCOLAR ENCAMINHAMENTO
ARQUIVA O DO ATO A UNIDADE

PROCESSO ESCOLAR

OBS: Se a servidora optar por entrar de licenga ainda durante a gestacao, esta sera concedida a partir da 36° semana
de gravidez, mediante atestado médico constando o nimero de semanas de gestacdo, emitido pelo médico.
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11. LICENCA-MATERNIDADE (PRORROGACAO)

E a prorrogacdo de 60 dias da licenca-maternidade, que serd concedida mediante
requerimento da interessada, protocolado até 30 dias antes do término da licenga-
maternidade.

O QUEE?

REQUISITOS Ser efetiva ou convocada no Servico Publico Estadual.

e Requerimento padrdo datado e assinado pela servidora;
DOCUMENTOS e Copia da Certidao de Nascimento;
e Copia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANALISE DOS REGISTRO NA VIDA
DOCUMENTOS FUNCIONAL

UNIDADE ESCOLAR ENCAMINHAMENTO
ARQUIVA O DO ATO A UNIDADE

PROCESSO ESCOLAR
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12. LICENCA-PATERNIDADE

O QUE E?

REQUISITOS

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

E a licenca concedida por 5 (cinco) dias consecutivos, contados da data do
nascimento ou adocdo, ou da obteng¢do da guarda judicial, para fins de adocdo de
crianga, mediante a apresentagdo do termo judicial de guarda ao adotante ou ao
guardiao.

Ser efetivo ou convocado no Servico Publico Estadual.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;
e (Copia da Certidao de Nascimento;

e Copia do ultimo holerite;

e (Copia do comprovante de residéncia;

e Termo judicial de guarda (somente para adogao).

ANALISE DOS REGISTRO NA VIDA
DOCUMENTOS FUNCIONAL

UNIDADE ESCOLAR ENCAMINHAMENTO
ARQUIVA O DO ATO A UNIDADE

PROCESSO ESCOLAR
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13. LICENCA-GALA

servico, sem qualquer prejuizo, por até 8 (oito) dias.

REQUISITOS Ser efetivo no Servico Publico Estadual.

DOCUMENTOS e Copia da Certiddo de Casamento;
e Copia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

ANALISE DOS

NO SISTEMA DOCUMENTOS

UNIDADE ESCOLAR

ARQUIVA O
PROCESSO

SV GOVERNO DE

SED
Secretaria de Mato
Estado de G rosso
Educagio do Sul

COORDENADORIA DE DIREITOS FUNCIONAIS - CODIF/SUGESP/SED

0 QUE E? E a licenca concedida ao servidor, por motivo de casamento, para se ausentar do

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;

REGISTRO NA VIDA
FUNCIONAL

ENCAMINHAMENTO
DO ATO A UNIDADE
ESCOLAR
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14. LICENCA-NOJO

E a licenca concedida ao servidor, por motivo de falecimento do conjuge,
O QUEE? companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos ou enteados e irmdos, para se
ausentar do servi¢o, sem qualquer prejuizo, por até 8 (oito) dias.

REQUISITOS Ser efetivo no Servico Publico Estadual.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;
DOCUMENTOS e Copia da Certiddo de Obito;
e Copia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

ANALISE DOS REGISTRO NA VIDA

UNIDADE ESCOLAR ENCAMINHAMENTO
ARQUIVA O DO ATO A UNIDADE
PROCESSO ESCOLAR
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15. LICENCA PARA CAMPANHA ELEITORAL

E o afastamento que podera ser concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo,

para a campanha eleitoral de Prefeito, Vice-Prefeito, Vereador, Deputado Estadual

O QUE E?
ou Deputado Federal.

REQUISITOS

DOCUMENTOS

Ser efetivo no Servico Publico Estadual.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;
e Declaragdo do Presidente do Partido atestando a filiagao;

e Certidao do Tribunal Superior Eleitoral — TSE;

da Convencgao, assim que a mesma ocorrer;
e (Copia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR OU
PROTOC/SED INSTRUI O

ANALISE DOS ANALISE E PARECER

JURIDICO (ATE
PROCESSO NO SISTEMA DIOE LAl (ATE)

ARQUIVAMENTO REGISTRO NA VIDA
DO PROCESSO FUNCIONAL

e Declaragdo do Dirigente Escolar atestando o afastamento do servidor;

e Declaragdo do servidor se comprometendo a enviar copia autenticada da Ata

ANALISE JURIDICA
(SAD)

PUBLICACAO DO
ATO
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16. AFASTAMENTO A SERVICO DA JUSTICA ELEITORAL

E o afastamento dos servidores nomeados para compor as mesas receptoras ou
O QUE E? juntas eleitorais. Os requisitados serao dispensados do servico, mediante declaragao
expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou qualquer
outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocacgao.

REQUISITOS Ser efetivo ou convocado no Servigo Publico Estadual.

e Requerimento solicitando registro dos dias trabalhados;
DOCUMENTOS e Copia do Ultimo holerite;
e Certidao/Declaracdo de cada dia trabalhado.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANALISE DOS REGISTRO NA VIDA
DOCUMENTOS FUNCIONAL

UNIDADE ESCOLAR ENCAMINHAMENTO
ARQUIVA O DO ATO A UNIDADE
PROCESSO ESCOLAR
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17. AFASTAMENTO A SERVICO DO TRIBUNAL DO JURI

0 QUE E? E 0 afastamento do servidor durante seu servico ao Tribunal do Juri, sem qualquer
prejuizo de salario, vencimento ou qualquer outra vantagem.

REQUISITOS Ser efetivo ou convocado no Servigo Publico Estadual.

e Requerimento padrdo datado e assinado pelo servidor;
e Copia do ultimo holerite;

e Certidao/Declaragao de comparecimento;

e Carta de intimacao.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANALISE DOS REGISTRO NA VIDA
DOCUMENTOS FUNCIONAL

UNIDADE ESCOLAR ENCAMINHAMENTO

ARQUIVA O DO ATO A UNIDADE
PROCESSO ESCOLAR
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E o afastamento que podera ser concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo,

O QUEE? para o desempenho de mandato em confederacdo, federacao, érgdo de fiscalizagdo

de categoria profissional ou sindicato.

REQUISITOS Ser efetivo no Servigo Publico Estadual.

e Copia do ultimo holerite;

e Oficio de encaminhamento da entidade;
e Requerimento individual assinado pelo servidor, solicitando o afastamento;

e Declaragdo da entidade contendo o quantitativo de socio;

DOCUMENTOS e (Copia das atas de eleicao e posse do servidor que requer a licenga;

e (Copia do Estatuto;
e Consignacao sindical;

publico estadual.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR OU

PROTOC/SED INSTRUI O ANALISE DOS

DOCUMENTOS

PROCESSO NO SISTEMA

ARQUIVAMENTO

DO PROCESSO

e Copia do registro sindical atualizado;

ANALISE E PARECER
JURIDICO (ATE)

REGISTRO NA VIDA
FUNCIONAL

e Relacdo nominal dos sécios que detém a condicdo de servidor ou empregado

ANALISE JURIDICA
(SAD)

PUBLICACAO DO
ATO
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19. MANDATO ELETIVO

E o afastamento que podera ser concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo,
O QUE E? para o desempenho de mandato eletivo de Prefeito, Vice-Prefeito, Vereador,
Deputado Estadual ou Deputado Federal.

REQUISITOS Ser efetivo no Servigo Publico Estadual.

Requerimento com os dados do servidor, contendo a solicitacao do
afastamento (data de inicio e final do mandato) e a informacao do 6nus;

Copia do RG e CPF, contendo o carimbo de confere com o original;

Cépia do ultimo holerite;

Diploma contendo o carimbo de confere com o original;

Ata de posse contendo o carimbo de confere com o original;

Termo de Responsabilidade de Recolhimento das Contribuicdes Previdenciarias.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR OU
PROTOC/SED INSTRUI O

ANALISE JURIDICA

A ANALISE E PARECER
ANALISE DOS S (0 (SAD)

DOCUMENTOS JURIDICO (ATE)

PROCESSO NO SISTEMA

ARQUIVAMENTO REGISTRO NA VIDA PUBLICACAODO
DO PROCESSO FUNCIONAL ATO
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20. CEDENCIA

E 0 afastamento do servidor para exercicio em local diverso da sua lotacdo, ou para

O QUE E? o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca ou, ainda, para atender
situagdes previstas em leis especificas, sem alteracao da lotacdo no 6rgao/entidade
de origem.

REQUISITOS Ser efetivo no Servico Publico Estadual.

e Oficio elaborado pelo Orgdo interessado, solicitando o servidor, contendo:
DOCUMENTOS Nome, Matricula, Cargo, Tipo de Cedéncia (com ou sem Onus) e Periodo da
Cedéncia.

FLUXOGRAMA

ORGAO INTERESSADO
INSTRUI PROCESSO

ENCAMINHAMENTO TRIGEM DOS

ANALISE DOS
DOCUMENTOS
PARA ORIGEM T

NO SISTEMA (SEGOV)

ARQUIVAMENTO REGISTRO NA PUBLICAGAO DO ELABOR,ACAO DE
DO PROCESSO VIDA FUNCIONAL ATO OFICIO
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21. CEDENCIA PARA EDUCACAO ESPECIAL

E o afastamento do servidor para exercicio nas Instituicdes Especializadas, com
O QUEE? atuacdo exclusiva na Educacao Especial de Campo Grande/MS e demais municipios
de Mato Grosso do Sul.

Ser efetivo no Servico Publico Estadual. O estabelecimento ter acordo de cooperacao
celebrado entre o Estado de Mato Grosso do Sul, por intermédio da Secretaria de
Estado de Educacdo — SED/MS e com interveniéncia da Secretaria de Estado de
Administracdo — SAD/MS e as Entidades Privadas sem fins Lucrativos Especializadas,
e com atuagao exclusiva na Educacao Especial.

REQUISITOS

Oficio da Instituicdo Especializada;
Requerimento do servidor;
Copia do ultimo holerite.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

ENCAMINHAMENTO ANALISE DE

PARA ORIGEM LA E L DOCUMENTOS

(SEGOV) (SUPED E COESP)

INSTITUICAO
ESPECIALIZADA INSTRUI
PROCESSO NO SISTEMA

ARQUIVAMENTO REGISTRO NA PUBLICAGCAO DO
DO PROCESSO VIDA FUNCIONAL ATO

OBS: Cada Instituicdo possui um quantitativo de cargos disponiveis, considerando o nimero de estudantes com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagéao.
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E o afastamento que podera ser concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo,

O QUE E? para o desempenho do exercicio da sua atividade em outro Estado. A Secretaria de

Grande do Sul e Mato Grosso.

REQUISITOS Ser efetivo no Servigo Publico Estadual.

Cessao funcional preenchida pelo servidor;

original;
Cépia do ultimo holerite;

Estado de Educagdo do Mato Grosso do Sul permuta com os Estados do Paran4, Rio

Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF) com o carimbo de confere com o

Cépia do Diploma, com o carimbo de confere com o original;

DOCUMENTOS e Copia do historico do Diploma, com o carimbo de confere com o original;

(se for o caso);
(se for o caso);

o original.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR OU

PROTOC/SED INSTRUI O
PROCESSO NO SISTEMA

ANALISE DE ANALISE JURIDICA
DOCUMENTOS (ATE)

OFIiCIO ENCAMINHADO A OFiCIO RESPOSTA DO OFiCIO PARA OUTRO
SAD OUTRO ESTADO ESTADO (GOV)

REGISTRO NA VIDA

ARQUIVAMENTO DO

FUNCIONAL PROCESSO

Cépia do Diploma da po6s-graduacao, com o carimbo de confere com o original
Cépia do histérico da pés-graduagdo, com o carimbo de confere com o original

Copia da Certiddo de Nascimento/Casamento, com o carimbo de confere com

ANALISE DE VAGA

(CORLOT)

ANALISE DO SECRETARIO

DE EDUCACAO
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23. FOLHA DE FREQUENCIA (SERVIDORES CEDIDOS, PERMUTADOS OU
MANDATO CLASSISTA)

O registro de frequéncia é um instrumento importante para a obtencdo de
informacdes que garantam a remuneracdao mensal de cada servidor, conforme o
Decreto n° 10.738, de 18 de abril de 2002, que dispbe sobre o registro e o controle
da frequéncia dos servidores em exercicio nos orgaos e entidades do Poder
Executivo, e da outras providéncias.

O QUE E?

Providenciar o envio da folha de frequéncia mensalmente. O documento nado pode
apresentar rasuras, e deve constar assinatura manual e carimbo da chefia imediata.
Assinatura do servidor (quando for o caso).

REQUISITOS

e Comunicacao Interna (Cl), por meio do sistema;
e Folhas de Frequéncia;
e Atestado (quando houver).

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

ORGAO INTERESSADO
PROTOC/SED . REGISTRO NA VIDA
OU UNIDADE ESCOLAR ANALISE DOS
ENCAMINHA PARA FUNCIONAL

INSTRUI PROCESSO NO DOCUMENTOS
SISTEMA CODIF

ENCAMINHAMENTO
A OUTRO ORGAO
(SE FOR O CASO)

ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO (SED )

OBS: O envio podera ser realizado em um Unico processo, independentemente da quantidade de meses e de
servidores cedidos. Deve-se enviar apenas a folha de frequéncia referente ao vinculo cedido.
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24. VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

E o desligamento do servidor efetivo, com geracdo de vaga, quando aprovado em
O QUEE? outro concurso publico para cargos que ndo se acumulam, independentemente da
esfera de poder.

REQUISITOS Ser estavel no servico publico.

Requerimento padrao datado e assinado pelo servidor;
Ultimo contracheque;

Cépia da folha de frequéncia;

Termo de posse.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

ENCAMINHAMENTO

ANALISE DE PUBLICACAO DO PARA CODIF

DOCUMENTACAO ATO

NO SISTEMA

ENCAMINHAMENTO
PARA COPAG
(PROVIDENCIAS)

ARQUIVAMENTO
DO PROCESSO
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25. VACANCIA POR FALECIMENTO

O QUE E? E o desligamento do servidor efetivo em decorréncia do seu falecimento.

REQUISITOS Ser efetivo no servigo publico, na data do obito.

e Requerimento da Unidade Escolar;
e Atestado de 6bito.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

ENCAMINHAMENTO
PARA CODIF

ANALISE DE PUBLICACAO DO

NO SISTEMA DOCUMENTACAO ATO

ENCAMINHAMENTO
PARA COPAG
(PROVIDENCIAS)

ARQUIVAMENTO
DO PROCESSO
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26. APOSENTADORIA

E um direito do segurado da Previdéncia Social que completar os requisitos
O QUE E? estabelecidos no art. 40 da CF e em EC's que tratam da matéria. Existem 3 (trés)
modalidades: Voluntaria, Compulséria e por Incapacidade Permanente.

REQUISITOS Ser servidor efetivo e ter preenchido os requisitos previstos em Lei (vide Cartilha do
Segurado’).

Requerimento?

Declaracao de Acumulacdao de Cargo ou de Funcao de Proventos de
Aposentadoria?

Declaracdo de Acumulacio de Beneficio Previdenciario — Aposentadoria?;
Cépia dos documentos: RG, CPF, Certidao de Nascimento ou Casamento, Titulo
de Eleitor, PASEP, Comprovante atualizado de Residéncia;

Copia do ultimo holerite;

Copia do CNIC (Cadastro Nacional de Informacdes Sociais).

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

ENCAMINHAMENTO

vooncioo:
FUNCIONAL UELA[HE DE~ PARA AGEPREV
NO SISTEMA CONTRIBUICAO

_ ANALISE E
ARQUIVAMENTO REGISTRO NA PUBLICA/%AO DO PARECER JURIDICO
DO PROCESSO VIDA FUNCIONAL (AGEPREV)

1 https://ageprev.ms.gov.br/wp-content/uploads/2024/01/CARTILHA-DO-SEGURADO-RPPS-MS.pdf
2 https://www.ageprev.ms.gov.br/formularios-e-requerimentos/
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27. ABONO DE PERMANENCIA

E um beneficio pecuniario concedido ao servidor ativo, no valor equivalente & sua

O QUE E? contribuicdo previdenciaria, que opte por permanecer em atividade apos ter

cumprido todos os requisitos para aposentadoria voluntaria, até completar os
requisitos para a aposentadoria compulsoria.

REQUISITOS Ser titular de cargo efetivo, ter completado as exigéncias para a aposentadoria

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

SERVIDOR PREENCHE O

REQUERIMENTO NO
PORTAL DO SERVIDOR

voluntaria e optar por permanecer em atividade.

Preencher e encaminhar o requerimento virtual, formalizado exclusivamente via
Internet, por meio do Portal do Servidor, no endereco eletrénico
www.portaldoservidor.ms.gov.br, onde estardo disponiveis os requerimentos
em formato exclusivamente digital, observando-se o que dispde a Resolucdo
SAD n. 170, de 1° de agosto de 2023.

: PARECER JURIDICO
INSTRUCAO DO PARECER JURIDICO (SAD)
PROCESSO (ATE)

REGISTRO NA VIDA PUBLICAGAO DO
FUNCIONAL ATO
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28. EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

E 0 ato de desligamento de uma pessoa de um vinculo de emprego em um cargo
O QUEE? publico. Constitui uma das formas de um cargo ser declarado vago, ou seja, é uma
forma de vacancia de cargo publico.

REQUISITOS Ser servidor efetivo.

e Requerimento do interessado, assinado;

DOCUMENTOS e Folha de frequéncia do més até o dia anterior ao da exoneracao, assinada pela
chefia imediata;

e (Copia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

ANALISE DA
UNIDADE ESCOLAR DOCUMENTACAO E PARECER (CSPAD) E ELABORACAO DO ATO
INSTRUI PROCESSO NO ENCAMINHAMENTO
ENCAMINHAMENTO PARA

SISTEMA PARA CODIF
CSPAD

PROVIDENCIAS E ENCAMINHAMENTO

ARQUIVAMENTO PUBLICACAO DO ATO

(COPAG)

PARA COPAG
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29. PROGRESSAO FUNCIONAL POR TEMPO DE SERVICO

E a movimentac&o do servidor remunerado por subsidio de um nivel para o seguinte,
a cada cinco anos de efetivo exercicio na carreira, permanecendo enquadrado na

E? . | - . R
O QUEE: mesma classe. A movimentacao independe de requerimento do servidor, cabendo a
unidade de recursos humanos da Secretaria de Estado de Educagdo apurar o
intersticio.
REQUISITOS Ser servidor efetivo e ter completado cinco anos de efetivo exercicio na carreira.

¢ Nao é necessario instruir processo solicitando o beneficio, sendo a Progressao
DOCUMENTOS Funcional aplicada automaticamente quando o servidor completa cinco anos de
efetivo exercicio no cargo publico.

FLUXOGRAMA

ANALISE DA VIDA

FUNCIONAL DO
SERVIDOR (CODIF)

ELABORAGCAO DO ENCAMINHAMENTO
ATO PARA A AGED/SED
PUBLICACAO

RETIFICAGAO DA
TABELA SALARIAL DO
SERVIDOR (COPAG)

PUBLICAGAO DO
ATO
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30. APOSTILAMENTO DE NOME

0 QUE E? Ea alteragcdo do nome do servidor (a) nos registros funcionais.

REQUISITOS Ser servidor efetivo ou temporario. E ter nome alterado por casamento, divércio ou
transicdo de género.

e Requerimento do interessado, assinado;

DOCUMENTOS e Copia do ultimo holerite;

e Copia dos documentos: RG, CPF e Titulo de Eleitor (com o nome alterado);
e Certidao de Nascimento ou Casamento.

FLUXOGRAMA

SERVIDOR PREENCHE O _ ANALISE DOS ENCAMINHAMENTO
REQUERIMENTO NO ANEXACAO DOS DOCUMENTOS PARA AGED/SED
PORTAL DO SERVIDOR R (CODIF)

REGISTRO NA VIDA PUBLICAGAO DO
FUNCIONAL ATO
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31. REGISTRO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

0 QUE E? E o registro dos periodos de contribuicdo do servidor para o RPPS, anteriores a
entrada em exercicio do cargo efetivo (até 15/12/1998).

REQUISITOS Ser servidor efetivo.

e Requerimento do interessado, assinado;
e (Cépia do ultimo holerite;

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI PROCESSO
NO SISTEMA

ANALISE E PARECER

ENCAMINHAMENTO ANALISE DOS JURIDICO (ATE)

PARA CODIF DOCUMENTOS

UNIDADE ESCOLAR ANALISE E

REGISTRO NA :
PARECER JURIDI
AU VIDA FUNCIONAL CERJU co

PROCESSO (AGED)
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32. MAPA DE TEMPO DE SERVICO

O QUE E? Ea contagem de tempo de servigo, para conhecimento.

REQUISITOS Ser servidor efetivo ou convocado e estar proximo de cumprir os requisitos para sua
aposentadoria.

e Requerimento do interessado, assinado;
e (Cépia do ultimo holerite.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR ANALISE DOS
INSTRUI PROCESSO ENCﬁAMézzg'g'liNTo DOCUMENTOS
NO SISTEMA

UNIDADE ESCOLAR
ARQUIVA O
PROCESSO
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33. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO (EXTINTO)

E devido ao servidor por quinquénio de efetivo exercicio prestado ao Estado,
incidindo sobre o vencimento base do cargo. Extinto em 30/09/2020, conforme a Lei
Complementar n. 277, de 01 outubro de 2020.

O QUEE?

REQUISITOS Ser servidor efetivo e ter completado 1.825 dias no cargo de efetivo exercicio.

e Requerimento assinado pelo requerente;

pleidthilaes e (Cépia do ultimo holerite.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR ANALISE DOS ENCAMINHAMENTO
INSTRUI PROCESSO ENCAMINHAMENTO DOCUMENTOS PARA AGED/SED
NO SISTEMA PARA CODIF (CODIF)

IMPLEMENTACAO NA
FOLHA DE PAGAMENTO
(COPAG)

PUBLICACAO DO
ATO
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34, AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

E o registro, na vida funcional do servidor, do tempo de contribuicdo decorrente de

O QUE E? ) » Y - .
vinculo de trabalho ja prestado a institui¢des publicas ou privadas.

Ser servidor publico efetivo estadual e ter tempo de contribuicdo decorrente de
vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes publicas ou privadas, desde que
REQUISITOS este periodo ndo seja concomitante e ndo tenha sido aproveitado para outros
quaisquer beneficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer outras entidades
(publicas ou privadas).

e Requerimento preenchido pelo servidor;

e Certiddo de Tempo de Contribuicdo original expedida pelo INSS e a

DOCUMENTOS discriminacao dos salarios de contribuicao;

e Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) original a ser emitida pelo 6rgao
responsavel pelo recolhimento das contribuigdes (INSS ou RPPS) juntamente
com a discriminacao dos salarios de contribuicao.

FLUXOGRAMA

SERVIDOR PREENCHE
O REQUERIMENTO NO

ANALISE E PARECER

ANALISE DOS ENCAMINHAMENTO JURIDICO (ATE)

DOCUMENTOS PARA ATE

PORTAL DO SERVIDOR

PUBLICACAO DO
ATO

REGISTRO NA
VIDA FUNCIONAL
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35. READAPTACAO (SERVIDORES ADMINISTRATIVOS)
0 QUE E? E a investidura em cargo compativel com a capacidade fisica ou mental do
; funcionario, verificada mediante inspecao médica oficial.

REQUISITOS Servidores publicos estaduais, efetivos.

e Requerimento preenchido pelo servidor (modelo encontrado no site da
AGEPREV/MS);

e Copia do ultimo holerite;

e Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);
Declaragdo da diregdo escolar informando qual a funcdo desenvolvida pelo
servidor na escola como readaptado. (A referida declaragdo também devera ser
encaminhada via e-mail para a Coordenadoria de Lotagdo — CORLOT/SED);

e Laudo médico;

DOCUMENTOS

e Exames complementares (se o servidor apresentar);
e Avaliagdo de readaptacao profissional, caso o servidor esteja solicitando a
prorrogacgao da readaptagao (modelo encontrado no site da AGEPREV).

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI PROCESSO

ELABORAGCAO DO ATO
(COM HOMOLOGAGAO
DO BIM)

ANALISE DO PROCESSO E
AGENDAMENTO DA PERICIA
MEDICA (AGEPREV)

ANALISE DA

NO SISTEMA DOCUMENTACAO

PROCESSO RETORNA UNIDADE ESCOLAR REGISTRO NA PUBLICACAO DO

VIDA FUNCIONAL ATO

A CODIF (EM CASO CIENTIFICA O
DE PRORROGACAO) SERVIDOR

Pdgina 44 de 66



% 0 Secretasts dDe R GMW;R&; =
%=]  MANUAL DE ORIENTAGOES - SUGESP/SED Estado de Grosso
Educacio doSul

COORDENADORIA DE DIREITOS FUNCIONAIS - CODIF/SUGESP/SED

36. READAPTACAO (PROFESSORES)

0 QUE E? E a investidura em cargo compativel com a capacidade fisica ou mental do
: funcionario, verificada em inspecao médica oficial.
REQUISITOS Servidores publicos estaduais, efetivos.

e Requerimento preenchido pelo servidor (modelo encontrado no site da
AGEPREV/MS);

e Copia do ultimo holerite;

e Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);
Declaragdo da diregdo escolar informando qual a funcdo desenvolvida pelo
professor na escola como readaptado. (A referida declaragdo também devera
ser encaminhada via e-mail para a Coordenadoria de Lotacao/CORLOT).

e Laudo médico;

e Exames complementares (se o servidor apresentar);

e Avaliacdo de readaptagdo profissional, caso o servidor esteja solicitando a
prorrogacgao da readaptacao (modelo encontrado no site da AGEPREV/MS).

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI PROCESSO

ELABORAGAO DO ATO
(COM HOMOLOGAGAO
DO BIM)

ANALISE DO PROCESSO E
AGENDAMENTO DA PERICIA
MEDICA (AGEPREV)

ANALISE DA
DOCUMENTAGAO

NO SISTEMA

PROCESSO RETORNA UNIDADE ESCOLAR
A CODIF (EM CASO CIENTIFICA O
DE PRORROGACAO) SERVIDOR

REGISTRO NA PUBLICAGAO DO
VIDA FUNCIONAL ATO

OBS: O professor readaptado sé podera se ausentar da sua fun¢do quando seu BIM for homologado.
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37. PROGRESSAO FUNCIONAL POR TEMPO DE SERVICO (PROFESSOR)

0 QUE E? E a movimentacdo do servidor, na tabela de subsidio, de um nivel para o
imediatamente posterior, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na carreira.

REQUISITOS Ser servidor efetivo e ter completado 1.825 dias de efetivo exercicio.

¢ Nao ha a necessidade de encaminhar documentos e nem de abertura de
processo, uma vez que a Progressdao Funcional é aplicada ao servidor
automaticamente completados os 1.825 dias de efetivo exercicio.

DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

ELABORACAO DO ENCAMINHAMENTO
ATO PARA A AGED/SED
PUBLICACAO

ANALISE DA VIDA
FUNCIONAL DO
SERVIDOR (CODIF)

RETIFICACAO DA
TABELA SALARIAL DO
SERVIDOR (COPAG)

PUBLICACAO DO
ATO
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COLABORADORES

Ana Carolina Chaves
Adriana Ranzan
Cristiane Maciel

Dener Jara

Edlaine Dias
Eucian Caicara
Gabriela Almeida
Giovania Calcas
Jéssica Benitez
Jovani Mandu
Luciana Lima
Maria Regina da Silva

Marilda Ajala
Marta Vandes
Monica Contar
Rosangela Brito

COORDENADORA
Paula Araujo

“O talento vence jogos, mas s6 o trabalho em
equipe ganha campeonatos.”
(Michael Jordan)
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Os servidores publicos estaduais de que trata o art. 1° do Decreto n°. 15.913, de 31
de marco de 2022, terdo direito a férias na proporcao prevista no art. 123, incisos |
alVdaLein®1.102/1990, apds cada periodo de 12 (doze) meses de exercicio.

As férias poderao ser solicitadas desde que haja o periodo adquirido, e que ndo seja

REQUISITOS professor lotado em unidade escolar em exercicio de sala de aula, pois nesse caso
as férias sdo denominadas coletivas, ou seja, ndo necessitam de solicitagdo via Portal
do Servidor.

DOCUMENTOS e Preencher e salvar todos os periodos adquiridos corretamente no sistema Portal
do Servidor.

FLUXOGRAMA

FERIAS CONSTAM
NA VIDA DO
SERVIDOR

SERVIDOR ACESSA O SISGED GESTOR
PORTAL AUTORIZA

pelo servidor 90 (noventa) dias antes do primeiro dia de fruicdo, via sistema.

SERVIDOR RECEBE

AVISO DE FERIAS VIA
E-MAIL

ANOTACOES DO
PERIODO DE FERIAS NA
FOLHA DE FREQUENCIA

OBS: Conforme DECRETO N° 15.913, de 31 de marco de 2022, todas as programacoes de férias devem ser solicitadas
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39. INCLUSAO DE DEPENDENTE IRPF/SALARIO-FAMILIA (PROFESSOR E
ADMINISTRATIVO)

s Consiste na inclusdo de dependente(s) para fins de recebimento de salario-familia
O QUEE: ou insercao no Imposto de Renda (dependente econdmico e previdenciario).

Sdo considerados aptos a receber o salario-familia servidores (pais e/ou
REQUISITOS responsaveis de menores de 14 anos) cujos proventos sejam inferiores a R$ 1.819,26
(um mil, oitocentos e dezenove reais e vinte e seis centavos), valor vigente a partir

de 01/01/2024. Para imposto de renda, dependentes até 24 (vinte e quatro) anos.

. Requerimento do servidor, destacando qual a modalidade de dependéncia;
. Holerite do servidor;
. Certidao de nascimento do dependente;
. CPF do dependente;
DOCUMENTOS A o
. Comprovante de residéncia;

° Carteira de vacinacao obrigatoria até 6 (seis) anos de idade do dependente;

o Comprovacao semestral de frequéncia a escola do dependente;

o Para dependente IRPF, deve-se anexar a declaracao de Imposto de Renda em
que consta o nome do dependente.

FLUXOGRAMA

TRAMITAR PARA A
COPAG

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANEXAR
DOCUMENTOS

PREENCHER
REQUERIMENTO

IMPLANTAGCAO DO COPAG ANALISA
ATO SOLICITADO EM DOCUMENTOS
PRAZO DE FOLHA CONFORME D.O.

ENCERRAMENTO E
DEVOLUGAO DO PROCESSO

A UNIDADE ESCOLAR

OBS: Os valores sdo atualizados anualmente pelo Governo Federal.
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40. PROGRESSAO FUNCIONAL POR TEMPO DE SERVICO QUANTO A
IMPLANTACAO E PAGAMENTO (PROFESSOR E ADMINISTRATIVO)

O QUE E?

REQUISITOS

| DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

E a movimentacdo do servidor remunerado por subsidio de um nivel para o seguinte,
a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na carreira.

Ser servidor efetivo, e ter no minimo 1.825 dias, ininterruptos, no nivel atual, para ter
direito a ascender para o nivel subsequente.

e Publicacdo em Diario Oficial;
e Para a implantagdo e pagamento, ndo é necessario instruir processo - compete
a COPAG/SUGESP/SED efetuar a implantagao, automaticamente.

ENCAMINHAMENTO

PUBLICACAO NO

D.O.

IMPLANTACAO NO

SISGED

PAGAMENTO

GERADO PARA O
SERVIDOR

CALCULO DO
PAGAMENTO

AUTORIZACAO DO

PAGAMENTO

AO SETOR DE
AUDITORIA/SAD

CONFERENCIA E
VALIDACAO DO
CALCULO
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41. PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO DE DIRETORES E SECRETARIOS

Pagamento referente as substituicGes realizadas para diretores e secretarios, por

O QUEE? . - )
motivo de férias ou licenca.

O titular precisa ter afastamento lancado no sistema (SISGED), e o substituto nao

REQUISITOS pode ter qualquer tipo de afastamento durante o periodo da substituicao.

e Requerimento devidamente assinado;

e cOpia do holerite;

DOCUMENTOS e ata do colegiado;

e confirmacao das férias do titular ou licenca homologada;

e comprovante de escolaridade do servidor substituto, caso for substituir Diretor
(curso superior na area da Educacao).

FLUXOGRAMA

CONFERIR E
CONFIRMAR O ATO NO
SISGED

INSTRUIR O PROCESSO ANALISAR OS

PARA DESIGNACAO PUB”EASAO Ao LANCAMENTOS
NO SISTEMA -0 CONFORME D.O.

CONFERIR NA FOLHA
A GRATIFICACAO DE
SUBSTITUICAO

OBS: Para o pagamento, ndo é necessario instruir processo, pois compete a COPAG/SUGESP/SED efetuar os
procedimentos da folha conforme publicagcdo no Diario Oficial Eletronico.
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42. PROFESSORES CONVOCADOQOS SEM CADASTRO

, Consiste no cadastro dos novos professores convocados, ou seja, aqueles
EE professores que ainda ndo possuem cadastro na REE/MS.

O QUEE?
O cadastro é realizado para todos os professores que necessitam de um ndmero
REQUISITOS de PEIS.
DOCUMENTOS
FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

e Despacho com o nome completo do professor, CPF, e-mail e telefone;
e Copia do CPF;
e (CopiadoRG.

PREENCHER

CADASTRO NO PORTAL
DO SERVIDOR

PROCESSO CRIADO PROFESSOR
COM N2 DE RECEBERA SEU N2

NO SISTEMA INSCRICAO DE INSCRIGAO

CONFERENCIA DO CONFERENCIA E
PFIS PELA UNIDADE CRIACAO DO N2 DO
ESCOLAR VIA SISGED PFIS DO PROFESSOR
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43. CONVOCACAO EM AULAS DISPONIVEIS

Trata-se de aulas disponiveis decorrentes de professores aprovados em concurso
O QUE E? publico a serem ocupadas por professores convocados (temporarios), em
decorréncia de vacancia, falecimento, aposentadoria ou licenca médica.

REQUISITOS Est:ar gerovado em Rrocesso Seletivo vigente ou por anadlise curricular, para a
atribuicao das respectivas aulas.

e Planilha de convocacao assinada, qualificagdo cadastral do e-social, atestado
médico do trabalho, cdpia do certificado/diploma do servidor;

DOCUMENTOS o (Copia das certiddes negativas: TIMS (1° Grau - civel e criminal), TRF 32 regido
(1° Grau — civel, criminal e eleitoral), TRE MS (quitacao eleitoral contendo “nada
consta” ou “quite”;

e Termo de Ajuste e Compromisso, devidamente assinado.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

IMPLANTAGAO NO

ANALISE DA CRIADA PASTA SISGED E SGDE

DOCUMENTACAO FUNCIONAL

NO SISTEMA

ARQUIVADA PASTA CONFERENCIA DE
FUNCIONAL PAGAMENTO

OBS: Nos casos de convocacdo em aulas disponiveis, a documentacdo serd entregue ao secretario escolar para o
mesmo efetuar a digitagdo do ato de convocacdo no SISGED e SGDE, conforme Resolucdo/SED N. 4.273, de
31/01/2024.
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44. CONVOCACAO EM SUBSTITUICAO DE PROFESSOR (ATE 5 DIAS)

O QUE E? Convocacao que se faz necessaria quando, por motivo de licenca ou afastamento
do titular das aulas, precisa-se de outro servidor para ministrar as aulas no periodo.

Deferimento da licenca ou afastamento inseridos no sistema SISGED pelo setor
REQUISITOS y
responsavel.

¢ Planilha de convocacao;

e Termo de Ajuste e Compromisso;
Folha de frequéncia do titular;

e Atestado de Analise Curricular;

e Qualificacdo Cadastral atualizada.

| DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

ANEXAR TRAMITAR NO
DOCUMENTOS SISTEMA

NO SISTEMA

ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO NO
SISTEMA

ANALISE E
IMPLANTAGAO NA
FOLHA

CONFERENCIAE
DEVOLUCAO DO
PROCESSO
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45. CONVOCACAO EM PROJETOS

0 QUE E? Trata-se da convocagao de profissionais para atuar em projetos pré-determinados e
autorizados pela Secretaria de Estado de Educacdo, em conformidade com as
politicas publicas de Educacdo, visando ao bem-estar da comunidade escolar.

REQUISITOS O projeto deve estar de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da escola.

e Requerimento da Direcdo escolar e/ou encaminhamento do setor responsavel;
¢ Planilha de convocagao e Termo de Ajuste e Compromisso;

* Declaracdo de ndo-acimulo de cargo, qualificacdo cadastral do e-social, atestado
DOCUMENTOS meédico do trabalho;

e (opia das certidoes negativas;

e Documentos pessoais (quando necessario), de acordo com a Resolucdo/SED N.
4.276, de 31 de janeiro de 2024;

e Parecer autorizado.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

SETOR EMITE ENCAMINHAMENTO A
PARECER E COPAG
AUTORIZO

ANEXAR

DOCUMENTOS

NO SISTEMA

RSAIENS CONFERENCIA DE IMPLANTAGAO NO

GERADO PARA O

CALCULO SISGED E SGDE
SERVIDOR
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46. REPOSICAO DE AULAS

, Este tipo de processo é utilizado quando o professor titular das aulas repde aulas
O QUEE dele préprio.

REQUISITOS

| DOCUMENTOS

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

Quando o professor se ausenta da unidade escolar por algum afastamento legal, e
tem a opcao de escolha para repor a sua carga horaria, para ndo haver prejuizo na
aprendizagem dos alunos.

e Requerimento de abertura do processo;

¢ Planilha de reposi¢do de aulas;

e Folha de ponto do dia da auséncia do professor;
e Folha de ponto do dia da reposi¢do da(s) aula(s).

ENCAMINHAMENTO A

PREENCHER COPAG

DOCUMENTOS

ANEXAR
DOCUMENTOS

NO SISTEMA

ARQUIVAMENTO DA

CONFERENCIA DE IMPLANTACAO NO

PASTA FUNCIONAL CALcuLO SISTEMA
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COORDENADORIA DE LOTACAO - CORLOT/SUGESP/SED

COLABORADORES

Ana Luiza Santos Martins
Andre Luiz Sa Firmino
Angela dos Santos Silva Neves
Aparecida de Andrade Prates
Claudia Regina Ricartes de Oliveira
Daniela Novaes Lorentz
Joana D’Arc Goncalves
Maria Luiza Ferreira Gibran da Silveira
Maria Rozeli dos Santos Araujo
Nancy Cristina Leigues Landivar
Rodrigues Oliveira da Silva
Rubia Francieli Rodrigues de Campos
Silvia Elena Martins de Oliveira
Shirley Paula e Silva
Sueli Andrade dos Santos Dias
Wanderley Mendonca Weiler

GESTOR
Julio Marcos Domingues da Cunha

COORDENADORA
Sergia Cristina de Arruda Cruz

" O sucesso ndo acontece por acaso. E trabalho
duro, perseveranca, aprendizado, estudo,
sacrificio e, acima de tudo, amor pelo que vocé
esta fazendo ou aprendendo a fazer.” (Pelé)

Pdgina 57 de 66




% A SecretastiEdDe = . GMov;Rt'g >
V=] MANUAL DE ORIENTAGOES - SUGESP/SED o Grosso

Educagio doSul

COORDENADORIA DE LOTACAO - CORLOT/SUGESP/SED

47. LOTACAO POR REORGANIZACAO DE CARGA HORARIA (UNIDADES
ESCOLARES NA CAPITAL)

O QUEE? Lotagdo por reorganizacdo de carga horaria do professor efetivo.

Ter perdido carga horaria devido a fechamento de turmas ou quando ndo se
constituiram turmas.

REQUISITOS

Requerimento do servidor, informando o n.° de aulas perdidas;

Cépia do holerite;
DOCUMENTOS

Comprovante do objeto de concurso;

Declaracao de perda de aula emitida pela Direcao da unidade escolar.

FLUXOGRAMA

CORLOT ANALISAE
PREENCHER ANEXAR EXPEDE ATESTADO DE

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO

VAGA
NO SISTEMA REQUERIMENTO DOCUMENTOS

ARQUIVAMENTO

REGISTRO NA VIDA
FUNCIONAL
(SISTEMAS)

ATO PUBLICADO NO

DO PROCESSO D.O.

OBS: Os processos deverdo ser instruidos e encaminhados pelo sistema para a Coordenadoria de Lotacdo —
CORLOT/SUGESP/SED.
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48. LOTACAO POR REORGANIZACAO DE CARGA HORARIA (UNIDADES
ESCOLARES NO INTERIOR)

O QUEE? Lotacdo por reorganizagdo de carga horaria do professor efetivo.

| Ter perdido carga horaria devido a fechamento de turmas ou quando ndo se
REQUISITOS constituiram turmas.

e Requerimento do servidor, informando o n.° de aulas perdidas;
e (Copia do holerite;
DOCUMENTOS )
e Comprovante do objeto de concurso;
e Declaracao de perda de aula emitida pela Direcao da unidade escolar.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

CRE EXPEDE ATESTADO
PREENCHER ANEXAR DE VAGA (CORLOT

REQUERIMENTO DOCUMENTOS ANALISA)

ARQUIVAMENTO

REGISTRO NA VIDA

FUNCIONAL ATO PUBLICADO NO

D.O.

DO PROCESSO
(SISTEMAS)

OBS: No caso das escolas localizadas em municipios do interior do Estado, os processos deverdo ser instruidos e
encaminhados pelo sistema para a CRE de sua jurisdicdo, e serd analisado pela Coordenadoria de Lotagdo —
CORLOT/SUGESP/SED.
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49. REGULARIZACAO DE VIDA FUNCIONAL

O QUE E? E a necessidade de corrigir lacunas, falta de registro de atos de lotagdo ou remocao
na vida funcional do servidor.

REQUISITOS Ser efe~tIVO, e nece55|.tar corrigir lacunas, falta de registro de atos de lotacdo ou
remocao na vida funcional.

e Requerimento do professor efetivo;
e (Copia do holerite;
e Justificativa do servidor;

DOCUMENTOS e Comprovante do objeto de Concurso (ex. Termo de Posse, Diario Oficial da
Nomeacao ou Posse, Atestado de Entrada em Exercicio);

e Copia da folha de frequéncia da época, que necessita ser corrigida ou registrada.
(Ressalta-se que as copias das folhas de frequéncia devem ser conferidas,
carimbadas e assinadas pela Gestdo Escolar ou pelo Responsavel atual pelo setor
em que o servidor era lotado).

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

CORLOT ANALISA O
PROCESSO

PREENCHER ANEXAR

REQUERIMENTO DOCUMENTOS

ARQUIVAMENTO

REGISTRO NA VIDA

ATO PUBLICADO NO
FUNCIONAL

D.O.

DO PROCESSO

(SISTEMAS)

OBS: Os processos deverdo ser instruidos no sistema e tramitados para a Coordenadoria de Lotagado
— CORLOT/SUGESP/SED.
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50. LOTACAO
O QUEE? E aindicacdo da localidade, unidade escolar ou 6rgéo do Sistema Estadual de Ensino
em que o ocupante de cargo do Grupo Educacao tenha exercicio.

REQUISITOS

DOCUMENTOS

e Ser servidor efetivo;

e Retorno de cedéncia ou permuta;

e Retorno licenga para Tratamento de Interesse Particular/TIP ou para Acompanhar
Conjuge/LAG;

e Retorno de érgaos da SED para a Escola;

e Reversdo de aposentadoria.

e Requerimento do professor efetivo;
e (Copia do holerite;

e Comprovante do objeto de Concurso (ex. Termo de Posse, Diario Oficial da
Nomeacao ou Posse, Atestado de Entrada em Exercicio);

e (Copia da publicagdo, em Diario Oficial, do afastamento ou da Reversao.

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR CORLOT ANALISAO

PROCESSO

INSTRUI O PROCESSO PREENCHER ANEXAR

NO SISTEMA

REQUERIMENTO DOCUMENTOS

ARQUIVAMENTO
DO PROCESSO

REGISTRO NA VIDA

ATO PUBLICADO NO
FUNCIONAL

D.O.

(SISTEMAS)

OBS: Os processos deverao ser instruidos no sistema e tramitados para a Coordenadoria de Lotacdo —
CORLOT/SUGESP/SED.
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51. REMOCAOQ DE SERVIDORES ADMINISTRATIVOS
E o deslocamento do profissional da Educacdo Basica entre unidades escolares,
municipios, jurisdicdes e 6rgdos do Sistema Estadual de Ensino de MS.

REQUISITOS Ser efetivo, ocupante de cargo do Grupo de Apoio a Educagdo Basica.

e Requerimento do servidor, devidamente preenchido;

e Copia do holerite;
DOCUMENTOS ... I .
e Justificativa do servidor;

e Parecer do Chefe Imediato (Diretor Escolar).

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

CORLOT ANALISAO
PREENCHER ANEXAR PROCESSO

REQUERIMENTO DOCUMENTOS

ARQUIVAMENTO

REGISTRO NA VIDA

FUNCIONAL ATO PUBLICADO NO

D.O.

DO PROCESSO

(SISTEMAS)

OBS: Os processos deverdo ser instruidos no sistema e tramitados para a Coordenadoria de Lotagdo —
CORLOT/SUGESP/SED.
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52. REMOCAO DE PROFESSOR (EX OFFICIO)

O QUE E? E o deslocamento do profissional da Educacdo Basica entre unidades escolares,
municipios, jurisdicdes e 6rgdos do Sistema Estadual de Ensino de MS.

Ser efetivo, ocupante de cargo do Grupo de Profissionais da Educagdo Basica.
REQUISITOS Ressalta-se que, para o cargo de Professor, existe um periodo especifico para as

e Requerimento do professor efetivo;
e Copia do holerite;
DOTELLRIETEE e Justificativa do servidor;

e Comprovante do objeto de Concurso (ex. Termo de Posse, Diario Oficial da
Nomeacao ou Posse, Atestado de Entrada em Exercicio).

FLUXOGRAMA

CORLOT ANALISA O
PROCESSO

UNIDADE ESCOLAR
INSTRUI O PROCESSO
NO SISTEMA

ANEXAR
DOCUMENTOS

PREENCHER
REQUERIMENTO

ARQUIVAMENTO

REGISTRO NA VIDA
FUNCIONAL
(SISTEMAS)

ATO PUBLICADO NO
D.O.

DO PROCESSO

OBS: Os processos deverao ser instruidos no sistema e tramitados para a Coordenadoria de Lotacdo —
CORLOT/SUGESP/SED.
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53. REMOCAQ DE PROFESSOR (ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE)

E o deslocamento do profissional da Educacdo Basica entre unidades escolares,
municipios, jurisdicdes e orgdos do Sistema Estadual de Ensino de MS, para
acompanhamento de conjuge.

O QUE E?

Ser efetivo, ocupante de cargo do Grupo de Profissionais da Educacdo Basica, e
REQUISITOS cdnjuge de servidor publico em remogdo ou remanejamento no interesse da
Administracdo Publica.

Requerimento do professor efetivo;
Cépia do holerite;

Justificativa do servidor;

DOCUMENTOS
Documento comprobatério da remocdo ou do remanejamento do conjuge

servidor publico no interesse da administracdo publica;

Comprovante do objeto de Concurso (ex. Termo de Posse, Diario Oficial da
Nomeacdo ou Posse, Atestado de Entrada em Exercicio).

FLUXOGRAMA

UNIDADE ESCOLAR CORLOT ANALISA O

PREENCHER ANEXAR
INSTRUI O PROCESSO PROCESSO
NO SISTEMA REQUERIMENTO DOCUMENTOS

REGISTRO NA VIDA

ARQUIVAMENTO FUNCIONAL ATO PUBLICADO NO
D.O.
DO PROCESSO (SISTEMAS)

OBS: Os processos deverao ser instruidos no sistema e tramitados para a Coordenadoria de Lotacdo —
CORLOT/SUGESP/SED.
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ASSESSORIA JURIDICA - AJUR/SUGESP/SED

A Assessoria Juridica da Superintendéncia de Gestao de Pessoas —
AJUR/SUGESP/SED tem por finalidade assessorar, analisar e orientar
quanto a legalidade dos atos administrativos que Ihes sejam afeitos.

ASSESSORIA TECNICA

Adrielly Silva
Brenda de Deus
Diego Merlin
Graziela Napi
Hellen Zanetti
Jéssica Vargas
Luciano Martins
Maria de Fatima Pires Fonseca

RECEPCAO
Pollyana Martins Kosloski
Marcia Cristiane C. Cardoso (PABX)

“A forca do direito deve superar o direito da for¢a.”
(Rui Barbosa)
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