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APRESENTAGAO

Este guia foi elaborado com o objetivo de dar suporte e guiar os usuarios na utilizagao do
Sistema de Processo Administrativo Eletrénico PAE 4.0, uma atualizagdo do sistema, no
que tange as funcionalidades. O SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO - PAE 4.0 é a mais nova versédo do sistema de processo eletrdnico do Estado
do Para, com novos recursos para geragao e tramitagdo de documentos. A quantidade de
usuarios e as peculiaridades dos 6rgaos e entidades que utilizam o PAE vem aumentando
constantemente, o que levou a necessidade de uma atualizagao do PAE 3.0 para o PAE 4.0,
este com mais recursos para tramitacao e registro de documentos no ambito do Poder
Executivo, bem como para os que fizeram ades&o ao sistema.

A qualidade no atendimento ao publico apresenta-se como um desafio da Secretaria de
Educacao (SEDUC) e, com o uso do Guia nas rotinas e trabalho dos servidores que atuam
de forma direta e indireta na abertura de protocolos, tem-se como priorizar, aprimorar e
padronizar os servigos solicitados, ainda corroborando em gerar maior celeridade
processual.

Considerando a Lei N° 13.726, de 8 de outubro de 2018, referente a racionalizacdo de
atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, que institui o Selo de Desburocratizacdo e Simplificacao”, a
Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas (SAGEP), tem como propdsito simplificar,
informar e orientar sobre a abertura de protocolo. Assim, disponibilizamos este Guia de
Protocolo elaborado em conjunto com as Diretorias e Coordenadorias vinculadas a SAGEP

O Guia de Protocolo/SAGEP, esta organizado em 2 partes: A primeira parte deste
Guia tem o intuito de conhecer a estrutura organizacional atual da SAGEP. Na segunda

parte encontrara as orientacdes basicas para a abertura do Protocolo.
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A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Lei N° 9.890 de 13 de Abril de 2023 cria e estrutura as Carreiras de Gestao
Governamental, Infraestrutura e Politica Educacional da Secretaria de Estado de
Educacao (SEDUC) com a finalidade de servir de instrumento de gestdo de pessoas e
promover o desenvolvimento funcional dos servidores por meio de capacitagao
profissional e avaliagcdo de desempenho, vinculados aos objetivos institucionais da
Secretaria.

No § 2° da referida Lei, verificamos como finalidade, definir e regulamentar as
condicbes de ingresso e movimentagdo dos servidores nas respectivas carreiras,
visando ao aperfeicoamento profissional e continuo, a valorizagdo dos servidores
atuantes na atividade-meio e atividade-fim, a percep¢cao de remuneracao digna, bem
como a melhoria do desempenho funcional e da qualidade dos servigos prestados pela
Secretaria de Estado de Educagéo (SEDUC).

A Lei n° 9.901 de 03 de Maio de 2023, no Art. 1° A Secretaria de Estado de
Educacdo (SEDUC) dispbe sobre a reestruturagdo organizacional. Nesta
reestruturacdo, destaca-se o Nucleo de Gestdo Estratégica composto da seguinte

Secretaria Adjunta de Gestdo de Rede e Regime de Colaboragao (SARC);
Secretaria Adjunta de Educacao Béasica (SAEB);

Secretaria Adjunta de Planejamento e Finangas (SAPF);

Secretaria Adjunta de Logistica (SAL);

Secretaria Adjunta de Infraestrutura (SAl);

Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas (SAGEP)

Conselho Estadual de Educacéao (CEE).

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE 2023 a 2026

Para atingir os seus objetivos institucionais, a SEDUC tem como misséo
reposicionar a educacao paraense com foco na melhoria da aprendizagem do estudante
de forma sustentavel e com responsabilidade social.

No intuito de viabilizar o cumprimento dessa missdo, a SEDUC elencou os
seguintes objetivos estratégicos:

1.Garantir 0 acesso e permanéncia na Educagao Basica;

2.Potencializar a qualidade do Ensino-aprendizagem em todas as etapas;
3.Investir na valorizagao dos profissionais da educacao;

4 .Estruturar uma gestao eficiente da Secretaria de Educagéao e da rede de ensino;
5.Fomentar a educagao ambiental e sustentabilidade.

SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO DE PESSOAS (SAGEP)

A SAGEP tem um papel crucial no sentido de elaborar e implementar politicas,
diretrizes e procedimentos de recursos humanos alinhados com os obijetivos
estratégicos da SEDUC, em consonancia com as leis estaduais e federais, bem como
profissionalizar a gestao de pessoas.

Este processo de profissionalizacdo envolve recrutamento, avaliagao e selecao
de pessoas, formacdo e desenvolvimento profissional, além da valorizagdo dos
servidores por meio de um modelo atrativo de remuneragdo. As suas agdes no ambito
da SEDUC, consideram desde a atragdo dos profissionais mais adequados para
ocuparem as posi¢coes abertas do 6rgdo, até o seu desenvolvimento, retencdo e
motivagao.
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ORGANOGRAMA DA SAGEP

SAGEP
SECRETARIA ADJUNTA DE
GESTAO DE PESSOAS

CHEFIA DE GABINETE ASSESSORIAS

DO

DIPSE DIOP DIFOB

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, DIRETORIA DE ORGANIZACAO DIRETORIA DE FOLHA E

SELEGAO E EVIDENCIAS DE PESSOAS BENEFICIOS

CPs | cApDEP i CCM cor [ capo S

COORDENAGAO DE COORDENAGAO DE COORDENAGAO DE COORDENAGAO DE

PLANEJAMENTO E [AVALIACAO DE DESEMPENHO E| CONTROLE E

A DESENVOLVIMENTO PESSOAL A
SELECAO MOVIMENTACAO SERVIDOR

O organograma da SAGEP (Figura 1) apresenta o nucleo estratégico desta Secretaria Adjunta,
identificando inicialmente as trés (03) Diretorias vinculadas, e as suas respectivas
coordenadorias.

1 - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, SELEGAO E EVIDENCIAS
(DIPSE)

A DIPSE tem como missao planejar, recrutar, selecionar, monitorar e avaliar o
processo de selecdo de pessoas, bem como promover a avaliagdo de desempenho
funcional e o desenvolvimento profissional dos servidores, a partir de critérios técnicos,
voltado ao aperfeicoamento de pessoal, evidenciando a necessidade de recursos
humanos para atender as demandas no &mbito da Secretaria de Estado de Educacgao -
SEDUC. A mesma é composta pelas Coordenadorias CPS e CADDEP.

1.1 - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E SELEGCAO (CPS)

A CPS é responsavel pela execucdo do processo de recrutamento, selegao,
contratacéo e ingresso de servidores efetivos, temporarios, comissionados e estagiarios
para atendimento das demandas da Secretaria de Estado de Educacido (SEDUC),
referentes a rede estadual de ensino e posterior registro das admissdes junto ao
Tribunal de Contas do Estado (TCE).

1.2 - COORDENADORIA DE AVALIACAO DESEMPENHO E
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL (CADDEP)

A CADDEP é responsavel pelo processo de implantacdo/implementacado da
avaliagdo de desempenho dos servidores por meio da Gratificagado de Desempenho em
Apoio a Educacado (GDAE), bem como pela conducdo do processo de Avaliagcao de
Estagio Probatdrio dos servidores por meio da CESAD, além do planejamento de agdes
de melhoria no desenvolvimento profissional dos servidores.

CFOP

COORDENAGAO DE COORDENAGAO DE VALORIZAGAO E COORDENAGAO DE
ORGANIZAGAO DE REDE APOSENTADORIA ASSISTENCIA AO FOLHA DE PAGAMENTO
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2 - DIRETORIA DE ORGANIZAGAO DE PESSOAL (DIOP)

A DIOP, composta pela coordenacées, a saber: CCM (Coordenagao de Controle e
Movimentacao), COR(Coordenacao de Organizacao de Rede) e CAPO ( Coordenagao
de Aposentadoria) tem a finalidade direcionar e implementar estratégias, procedimentos
e acdes de regularizagao funcional, lotagdo e aposentadoria de forma a assegurar os
direitos e deveres dos servidores da rede estadual de educacao do Estado do Para.

2.1 - COORDENADORIA DE CONTROLE E MOVIMENTAGAO (CCM)

A CCM Responsavel pelo processo de analise e registro da vida funcional dos
servidores para atender as demandas no ambito da Secretaria de Estado de Educacéao
e expedicdao de documentos funcionais que corroboram e legitimam os direitos e
deveres arregimentados no RJU.

2.2 - COORDENADORIA DE ORGANIZAGAO DE REDE (COR)

A COR é Responsavel pelo monitoramento de caréncia de servidores na rede
estadual de Ensino, seja da Administracao Geral ou Magistério, bem como adocao de
procedimentos de lotagao e redistribuicdo de servidores com a finalidade de atender os
alunos da rede estadual de ensino.

2.3 - COORDENADORIA DE APOSENTADORIA (CAPO)

A CAPO ¢ responsavel pela analise de processos de aposentadoria e Abono
Permanéncia dos servidores nos quais apresentam o0s requisitos necessarios para
concessao do beneficio.

3 - DIRETORIA DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS (DIFOB)

A DIFOB tem como finalidade acompanhar e propor diretrizes para as execucoes
das atividades relacionadas a folha de pagamento em seus tipos: prévia (05); Folha
Normal (01) e outras formatagcbes: Folha Complementar, Folha de Décimo-terceiro
(13°), Folha de desligados e etc. Também desenvolve atividades no acompanhamento
da captura, processamento e analise de dados (data-driven organizations) voltados a
producao de Inteligéncia Analitica, permitindo que a administragcao receba a orientagao
por dados, a fim de contribuir para qualificar e orientar os processos decisoérios da
SAGEP. Tem ainda a responsabilidade de acompanhamento e promover meios que
acolha o servidor no processo de assisténcia e valorizagao

3.1- COORDENADORIA DE VALORIZAGAO E ASSISTENCIA AO SERVIDOR
(CVAS)

A CVAS ¢ responsavel em promover a valorizagdo do trabalho realizado pelo
servidor, tanto do quadro do magistério quanto da administragdo geral, onde é
fundamental na construcdo de uma educacdo inclusiva e sustentavel, procurando
oferecer o equilibrio entre trabalho e vida pessoal, contribuindo para a valorizagédo e
assisténcia ao servidor.

3.2 - COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO (CFOP)

A CFOP reune informagoes dos servidores, gerando relatérios que indicam os
valores das remuneragdes, garantindo os empenhos dentro do prazo. Assim, assegura
que os colaboradores tenham a sua remuneragao recebida corretamente, sem atrasos
ou faltas. Destacamos que o fato do contracheque sofrer influéncias dos demais
setores, precisamos sempre estar alinhados e preparados para orientar o publico de
forma humanizada, recepcionando os questionamentos.
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ORIENTAGOES GERAIS

O Sistema de Processo Administrativo Eletrénico (PAE 4.0 ) é o sistema oficial
de producédo, uso e tramitacdo de documentos e processos administrativos eletrénicos
no ambito do Estado do Para, os seus objetivos séo:

“l - Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da
acédo governamental estadual e promover a adequagdo entre
meios, agdes, impactos e resultados;

Il - Promover a utilizagdo de meios eletrbnicos para
producdo, uso e tramitagdo de processos administrativos e
documentos com seguranga, transparéncia e economicidade;

lIl - Estimular a sustentabilidade ambiental com o uso
da tecnologia da informacgao e da comunicagao;

IV - Facilitar o acesso do cidaddo aos servigos
prestados e as informagdes sob a tutela da SEPLAD; e

V - Estimular a modernizacdo administrativa e a
inovacao na Gestao Publica. “

(PORTARIA REGULAMENTADORA Ne°.
121/2020-GS/SEPLAD, DE 26 DE MAIO/2020.)

A abertura de protocolos para a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas -
SAGEP no Sistema de Processo Administrativo Eletrénico (PAE), devera ocorrer
atendendo os requisitos definidos no MENU atualizado no PAE 4.0 de “Assuntos”, que
tem como propdsito responder a administragcdo, os servidores e os cidadaos que
buscam o atendimento via protocolo.

Os servidores que atuam direta ou indiretamente na atividade de abertura de
protocolo devem observar rigorosamente a nomenclatura e a estrutura de “Assuntos”
estabelecidas neste Guia e fazerem uso de forma obrigatéria. Ainda devem ter atengao
aos documentos anexados aos protocolos, assegurando a “fé publica”, uma vez que as
copias serdo transformadas em documentos digitais (Lei 8.935/1999 e Lei 14.063/2020)

Os casos em que os assuntos ndo forem encontrados na listagem de pesquisa
do PAE 4.0, estes estardo vinculados ao ASSUNTO: RECURSOS HUMANOS

E expressamente proibido a recusa de abertura de protocolo. O servidor
devera orientar o requerente a forma de obter a informacdo quando nao requerer de
protocolo (art. 15 da Lei 8.972/2020)

Prioritariamente as copias de processos serdao enviadas para o servidor via
email, se tornando campo obrigatério no preenchimento do requerimento. Caso o
solicitante necessite de cdpia impressa o mesmo devera justificar no ato da abertura do
protocolo.

As demais atividades de abertura de processos direto no PAE, deverao ser
implementadas pelos protocolos o mais breve possivel, conforme prevista na Portaria
Regulamentadora N°.121/2020-GS/SEPLAD, DE 26 DE MAIO/2020 (disponivel em
https://www.compraspara.pa.gov.br/sites/default/files/PORTARIA%20121_PDF.pdf)
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FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Lei Ordinaria N° 8.543 de 29 de setembro de 2017 N° 33.471, de 3/10/2017 (especificar do

que se trata )
Lei n° 8.933, de 29 de novembro de 2019 (especificar do que se trata )

DIRETRIZES PARA A ABERTURA DO PROTOCOLO

REQUERIMENTO PADRAO

O protocolo ndo podera ser aberto sem o preenchimento completo do
Requerimento, sendo que todos os campos sédo de preenchimento obrigatérios.

O Requerimento Padrao que esta nos anexos e pode ser acessado clicando
aqui (REQUERIMENTO PADRAO).

ASSUNTOS E TIPOS

Os “assuntos” estdo organizados em ordem alfabética na tabela abaixo, com o
objetivo de facilitar a localizagao da informacao.

O protocolo devera ser aberto com o cadastramento correto Assunto e Tipo
indicados na Coluna A e C da tabela.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Na Coluna C esta listada a documentagdo necesséaria para a abertura do
protocolo. Nenhum protocolo deve ser aberto sem Requerimento e Cépia de Identidade
(RG) do requerente.

Para cada Sub Assunto deve ser anexo os documentos solicitados na tabela
abaixo.

CAMPO DE PRIORIDADE ALTA

10
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O uso do Campo Prioridade Alta, s6 deve ser utilizado em casos de
i)  processos judiciais
i)  informativo de falecimentos
iii)  distratos e/ou exoneragéo

ACESSO AOS DOCUMENTOS DIGITAIS

A SAGEP ira manter uma Pasta on-line com os documentos digitais na sua
Ultima versao de atualizacdo, que servirdo de base para as atividades dos protocolos. A
pasta constardo os documentos publicos.

Acesse a pasta neste link: ® SAGEP - DOCUMENTOS PUBLICOS

RESTRIGOES PARA A ABERTURA DO PROTOCOLO

O Sistema de Processo Administrativo Eletrénico (PAE) é um sistema utilizado por
todas as Secretarias Estaduais e alguns Assuntos e Sub Assuntos disponibilizados podem
induzir o protocolo para a Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas, no entanto eles devem
ser evitados, como:

i) assuntos sobre as manifestagbes como denuncias, elogios, reclamagoes,
solicitagoes e sugestoes referentes aos servicos ou servidores e demais agentes na
Educacéao deverao ser encaminhados para os canais mantidos pela Ouvidoria da SEDUC

i) assuntos que envolve estudantes, solicitagcbes de dados deverdo ser
encaminhados para os canais mantidos pela Coordenagdo de Matricula e Censo Escolar
(CEMEC)

Lista de Assuntos que NAO devem ser enderecados a SAGEP na abertura do
protocolo.

ASSUNTOS PAE QUE NAO DEVEM SER ENVIADOS A SAGEP

ACAO POLICIAL CARTA PRECATORIA CULTURA E FOLCLORE  |FISCALIZACAO
FROTA DE
ACORDOS E CONVENIOS | CESSAO DE ESPAGO FiSICO | ASSISTENCIA AO PACIENTE | VEICULOS
CRIMES
CONTRA O
ALMOXARIFADO CIENCIA E TECNOLOGIA ASSISTENCIA A SAUDE PATRIMONIO
COMERCIALIZACAO E INDICACAO DE
CONTRATO REAL
PAGAMENTO IMOBILIARIO IMOBILIARIO INQUERITO POLICIAL INFRATOR
INSCRICAO EM
APERFEICOAMENTO DE DESENVOLVIMENTO PROGRAMA
PESSOAL ARTISTICO | CONTABILIDADE DO ESTADO MUNICIPAL HABITACIONAL
BENEFICIO ESTADUAL
PARA PESSOAS
ACOMETIDAS COM ENTORPECENTES E INTERVENCAO
HANSENIASE COMISSAO DROGAS JUDICIAL
1
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ESTRUTURA
ESPACO ESPORTIVO ORGANIZACIONAL DOCUMENTAGAO INVENTARIO
CADASTRO
ESPORTE E LAZER CONTRATOS E CONVENIOS EDUCAGAO FISCAL
CADASTRO DE CONTRAVENGCOES REF A CRIMES
FORNECEDORES/PRESTA INCOLUMIDADE CONTRA A
DORES DE SERVICOS PUBLICA CADASTRO DE SEGURADO PESSOA

REQUISITOS PARA A ABERTURA DO PROTOCOLO

Antes da abertura de um protocolo no Sistema de Processo Administrativo
Eletrénico (PAE 4 .0), o servidor deve:

)
k)

Ye
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Ter a certeza de que o requerimento para o atendimento requer um protocolo;
Orientar o preenchimento do Requerimento - todos os campos sao obrigatorios;
Cada requerimento/protocolo deve atender a uma UNICA solicitagéo

Cadastrar o Interessado (quem esta requerendo);

Confirmar o Assunto para o cadastramento;

Confirmar para qual setor o mesmo deve ser encaminhado;

Assegurar que o requerimento teve seu preenchimento com as informagodes
corretas;

Assinatura do requerente e assinatura da chefia imediata;

Assegurar que os documentos para compor o protocolo de abertura sdo
legitimos;

Atestar a fé publica nas copias apresentadas;

Preencher todos os campos necessarios para a abertura do protocolo incluindo

Caso o requerimento nao necessite de protocolo eletrénico, usar a lista de

emails para requerer informacoes.

12




GOVERNO DO

\
s A WUPARA
EDUCAGAO A

LISTA DE E-MAIL DOS SETORES DA SAGEP

Na tabela abaixo estdo os emails para que outras demandas, que nao requerem
de abertura de protocolo eletrdnico e/ou caso o Assunto nado esteja contido neste Guia
de Protocolo, seja enderegada a solicitagao:

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, SELECAO Hellen Souza dipse@seduc.pa.gov.br
E EVIDENCIAS - DIPSE

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E Dayane Oliveira cps@seduc.pa.gov.br
SELECAO - CPS

COORDENADORIA DE AVALIACAO caddep@seduc.pa.gov.br
DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO Fabricio Souza

PROFISSIONAL - CADDEP

DIRETORIA DE ORGANIZACAO DE Anthony Saul Magalhaes diop@seduc.pa.gov.br
PESSOAL- DIOP

COORDENADORIA DE CONTROLE E Kelle Neves ccm@seduc.pa.gov.br
MOVIMENTACAO- CCM

COORDENADORIA DE ORGANIZACAO DE Eliezer Jaime Albuquerque codes@seduc.pa.gov.br
REDE- COR Garga

COORDENADORIA DE APOSENTADORIA- Regina Santos capo@seduc.pa.gov.br
CAPO

DIRETORIA DA FOLHA DE PAGAMENTO E Giselle Santos difob@seduc.pa.gov.br

BENEFICIOS - DIFOB

COORDENADORIA DE VALORIZACAO E Marcia Maneschy cvas@seduc.pa.gov.br
ASSISTENCIA AO SERVIDOR - CVAS

COORDENADORIA DE FOLHA DE Olga Nascimento difob@seduc.pa.gov.br
PAGAMENTO - CFOP
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ORIENTAGOES PARA ABERTURA DE PROTOCOLO PAE 4.0

Treinamento para uso da ferramenta PAE 4.0:

Acesso: https://seplad.pa.gov.br/treinamento-pae-online/

Obs 1.: Os assuntos que nao estiverem disponiveis na listagem, estarao
vinculados aos Oficios/Recursos Humanos com a complementagdo da

descricao do assunto requerido.

Novo documento - Criar com 0 assistente - Pass
+ PROTOCOLAR ¢

Caixa de Entrada Criacdo de documento G

Passo 1. Escolha o assunto do documento

Meus Documentos
Q. recursos humanos

B» o O

Gerenciar Interessados

OFICIO / ELABORAGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS -> CONTRATAGAO E QUALIFICAGAQ DE RECURSOS HUMANOS

Ul Tramitacgo de Protocolo

Fisico OFICIO / RECURSDS HUMIANOS -> BOLETIM DE FREQUENCIA

B Receber Protocolo Fisico .
QOFICIO / RECURSOS HUMANOS -> MANDADO DE PENHORA

[7 Excluir Tramitagdo i . .
REQUERIMENTO / ELABORACAQ DE ESTUDOS E PESQUISAS -> CONTRATAGAO E QUALIFICAGAO DE RECURSOS HUMANOS

B Awuivados
REQUERIMENTO / RECURSOS HUMANOS

EX:COPIA DE CONTRATO- ASSUNTO: OFIiCIO OU REQUERIMENTO-
RECURSOS HUMANOS, COMPLEMENTO- COPIA DE CONTRATO).

Obs.2: Os processos deverao ser abertos num periodo de pelo menos 60 dias
antes do prazo solicitado.
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SECRETARIA DE
EDUCACAO

GOVERNO DO

Mk VPARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMENTAQI\O
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.

Leis que regem,

dentre outros.

AUXILIO DOENCA

AUXILIO DOENGA

CVAS

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR
-COPIA RG/CPF
-LAUDO
PERICIAL/SEPLAD.

LEI N° 8.975
Art. 77

AUXILIO
NATALIDADE

AUXILIO NATALIDADE

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
-CERTIDAO DE
NASCIMENTO
-CPF DO
DEPENDENTE;
-COPIA DA
PORTARIA DA
LICENCA
MATERNIDADE.

LEI N° 8.975
Art. 160

ADICIONAL DE
TEMPO DE
SERVICO

ADICIONAL DE TEMPO

DE SERVICO

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
-CONTRATO,
DISTRATO OU
PORTARIA.

LEI N° 8.975
Art. 131

INFORMAR SE E
SERVICO
TEMPORARIO

CONCESSAO DE
DIREITOS,
VANTAGENS E
BENEFICIOS

CONCESSAO DE

DIREITOS, VANTAGENS

E BENEFICIOS

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
- PORTARIA DE
ADMISSAO OU
TERMO DE POSSE.

OUTRAS
GRATIFICAGOES

SALARIO FAMILIA

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
- CERTIDAO DE
NASCIMENTO;
-COPIA RG/CPF

LEI N° 8.975
Art. 156

SAGEP

Ye
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GOVERNO DO

*‘ P \
SECRETARIA DE h Am
EDUCACAO A

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era )
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTACAO OBS.

ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.

(coluna A) (coluna B)

-REQUERIMENTO
PADRAO;
-COPIA RG/CPF;

-FOLHA DE
FREQUENCIA DIARIA
DEVIDAMENTE
ATESTADA PELA
CHEFIA IMEDIATA,
EM CASO DE DIAS
TRABALHADOS

VERBA -COMPROVANTE DE (13° SALARIO
RESCISORIA CFOP RESIDENCIA: PROPORCIONAL, DIAS
EM CASO DE TRABALHADOS E/OU
SERVIDOR FERIAS)
FALECIDO:
-DOCUMENTO QUE
COMPROVE
RELACAO DE
DEPENDENCIA;
- COPIA DO RG/CPF;

VERBAS RESCISORIAS

-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA;
-DADOS
BANCARIOS.

-REQUERIMENTO
PADRAO;
-INDICAQAO DO
SERVIDOR QUE

5 POSSUI O
SOLICITAGAO DE REGISTRO DA
DOCUMENTO PENSAO ALIMENTICIA CFOP PENSAO; RJU, CAP X

DECLARATORIO .
-COPIADORGE

CPF DO
SOLICITANTE
-CONTATO TELEF.
E/OU E-MAIL

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
-DECLARACAO DE
ACUMULO DE
CARGO;
-TERMO DE

ABONO CAPO RENUNCIA DE i
PERMANENCIA [ ABONO PERMANENCIA LICENCA ESPECIAL
E FERIAS;
-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA;
-COPIA CERTIDAO
DE NASCIMENTO OU
CASAMENTO;
-COPIA DA
PORTARIA DE
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SECRETARIA DE

EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

ADMISSAO OU
DECRETO;
-COPIA DO DIPLOMA
OU CERTIFICADO DE
TITULARIDADE.

ACUMULAGAO DE
CARGO OU
FUNGAO-ATIVIDAD
E

ACUMULO DE CARGOS

CPS

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF
- DECLARACAO DE
COMPATIBILIDADE.

TITULARIDADE

GRATIFICACAO DE

TITULARIDADE

CVAS

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
-TERMO DE POSSE;
-COPIA HISTORICO;
-DIPLOMA DE
GRADUACAO
ORIGINAL E COPIA;
- DIPLOMA DE
ESPECIALIZACAO
ORIGINAL E COPIA;
-DIPLOMA
MESTRADO
ORIGINAL E COPIA;
- DIPLOMA
DOUTORADO
ORIGINAL E COPIA;
-HISTORICO DO
CERTIFICADO /
DIPLOMA DE:
ESPECIALIZACAO /
MESTRADO /
DOUTORADO.

ADMINISTRATIVO

Obs.: Adicional de
Titulagdo é exclusivo
do servidor da
Administracédo Geral

Obs.: Todos os
diplomas/certificados
devem estar
conferidos com
original

ADMISSAO E
POSSE

ADMISSAO

CPS

-DOCUMENTOS
SOLICITADOS NO
EDITAL DO
CONCURSO
PUBLICO;
-DOCUMENTOS
SOLICITADOS NO
EDITAL DO PSS.

OS SERVIDORES
COM 2 VINCULOS NO
ESTADO DEVEM
APRESENTAR O
TERMO DE OPCAO DE
VALE ALIMENTACAO.

FICHA FUNCIONAL

FICHA FUNCIONAL

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
-COPIA DO
COMPROVANTE DE
RESIDENCIA EM
NOME DO
SERVIDOR OU
DECLARACAO DE
LOCATARIO
RECONHECIDO EM

CARTORIO.

SAGEP

Guia de Protocolo -
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GOVERNO DO

\
s A WUPARA
EDUCACAO A

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era A
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTACAO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
A(?jl::':l-)o SU(Bcﬁlfr?aUB":To (coluna C) (coluna D) dentre outros.
u
APOSENTADORIA
APOSENTADORIA
COMPULSORIA: COMPULSORIA;
INVALIDEZ;
TEMPO DE INVALIDEZ, -
SERVICO; 'NO SITE SEDUC:
V%LELU‘:-SI-QS!A; TEMPO DE SERVICO; CAPO https://www.seduc.pa. LEI N° 8.975
PROPORCIONAL; VOLUNTARIA c--aposentadoria
COMPLEMENTAGA ’
O DE .
PROVENTOS; REVISAC;

PROPORCIONAL,;

COMPLEMENTAGAO DE
PROVENTOS;

-REQUERIMENTO

JUSTIFICATIVA DE PADRAO ASSINADO .
FALTA ATESTADO MEDICO CVAS PELO SERVIDOR: LEIN° 8975

-COPIA RG/CPF; )

-ATESTADO MEDICO.

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-COPIA RG/CPF;
COMPLEMENTO:INF
ORMANDO O
DESTINO DE

CCM AVERBACAO
-PIS/ PASEP;
B -TITULO DE
SOLICITAGAO DE ELEITOR;
Dgg&’gﬂ‘ggo DECLARAGAO DE O eI
TEMPO DE SERVICO LEGIVEL:
-COMPROVANTE DE
VINCULO
FUNCIONAL:
PORTARIA OU
DECLARACAO OU
COPIA DE
CONTRATO, SE
HOUVER.
-DECLARACAO
ORIGINAL.
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SECRETARIA DE

EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0

ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

AUXILIO FUNERAL

AUXILIO FUNERAL

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO INDICADO NA
NOTA FISCAL;
-COPIA RG/CPF DO
SOLICITANTE;
-NOTA FISCAL;
-COPIA DORGE
CPF DO SERVIDOR
FALECIDO;

- CERTIDAO DE
OBITO
-INFORMACAO DE
CONTA BANCARIA;
-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA DO
SOLICITANTE;
-INDICACAO DE
CONTATO
(TELEFONE/CELULA
R, E-MAIL).

LEI N° 8.975
Art. 160

VALE TRANSPORTE

AUXILIO TRANSPORTE

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO:
CADASTRO BASICO
DO AUXILIO
TRANSPORTE -
CBAT, PREENCHIDO
E ASSINADO PELO
SERVIDOR E CHEFE
IMEDIATO;
-COPIA RG/CPF;
-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA
(TELEFONE, AGUA,
LUZ, CARTAO DE
CREDITO);
-DECLARACAO DE
RESIDENCIA
ASSINADA E
RECONHECIDA EM
CARTORIO (CASO
SEJA IMOVEL DE
TERCEIROS);
-DECLARACAO DA
CHEFIA IMEDIATA C/
LOTACAO E
HORARIO DE
TRABALHO.

Decreto n° 2.880 de
15/12/1998
Regime Juridico
Unico (RJU)

AVALIAGCAO DE
DESEMPENHO

AVALIACAO DE
DESEMPENHO

CADDEP

~MEMORANDO DA
CHEFIA IMEDIATA
ENCAMINHANDO AS
FICHAS DE
AVALIACAO;
-FICHAS DE
AVALIACAO

LEI N° 8.975
Art. 32

SAGEP

Ye
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SECRETARIA DE

Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser

Como era

SETOR DE DOCUMENTAGAO OBS.
PAE 4.0 PAE 3.0 ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
CONFORME
ORIENTACOES
DISPONIVEIS NO
SITE DA SEDUC.
AVERBAGAO DE
TEMPO DE
SERVICO
1.ESTATUTARIO;
2.PERIODO DE
ESTATUTARIO
EXTERNO DA
SEDUC;
TE;ESE&?QODEA ESPECIFICAR OS
PERIODOS QUE
SEDUC; ceM SOTAGENMDE | DESEJA AVERBAR E O
TEMPO DE SERVICO ANEXO | VINCULO (CASO
4.PERIODO DE POSSUA MAIS DE UM)
COMISSIONADO;
5. PERIODO DE
CELETISTA;
6. PERIODO
MILITAR.
-MAPA DE
FREQUENCIA
LEGIVEL E OS
ANEXOS:
CONTROLE DE
FREQUENCIA FREQUENCIA CFOP ATIEMORANDS. o
DE PONTO, NO
CASO DA SEDE E
DRE’S.
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
APRngER'X%nﬁ\zNTo LICENCA CVAS PELO SERVIDOR(A);
APRIMORAMENTO -COPIA RG/CPF;
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF;
-DOCUMENTO DE
REGIME DE JORNADA DE CVAS IDENTIFICACAO DA
TRABALHO TRABALHO PESSOA A SER
ACOMPANHADA,;

-DECLARAGCAO DO

ORGAO DE VINCULO

SAGEP

Guia de Protocolo -
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SECRETARIA DE

Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Ye

Como deve ser Como era =
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTAGAO OBS.
. : ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
E HORARIO DE
ATIVIDADE;
- LAUDO MEDICO DA
PESSOA ASSISTIDA
COM CID.
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
CONCURSO | CONCURSO PUBLICO CPS PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF.
PROCESSO REQUERIMENTO
SELETIVO - PADRAO ASSINADO
SIMPLIFICADO E SELECAO CPS PELO SERVIDOR(A);
CONCURSO SIMPLIFICADA COPIA RG/CPF.
INTERNO
-OFiCIO DA
co cho COORDENADORIA O TERMO DE
NTRATACA ~ DE EDUCACAO PERTENCIMENTO E
TEMPORARIA DE | _CONTRATAGAO DE CPS INDIGENA - CEIND; | FORNECIDO PELAS
DOCENTE PESSOAL EDUCACAQO -TERMO DE LIDERANCAS
ESCOLAR INDIGENA PERTENCIMENTO: INDIGENAS.
-COPIA RG/CPF.
"REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF;
O SETOR QUE CANMPO
~ INFORMANDO O
S%%%'Jﬁ%ﬁ?g'i ESTIVER COM O NUMERO DO
DECLARATORIO | COPIA DE PROCESSO PROCESSO. SoLIOCESSo 4| APARTIRDAQU
COPIA
OBRIGATORIO.
"REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A):
~ COMPROVANTE DE | 0y sTRUGAO
DECLARAGAO DE COM LEGIVEL: FUNCIONAL,
NADA CONSTA INEXISTENTE : ENCAMINHANDO PARA
CORREGEDORIA
RG
_REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF;
FICHAFUNCIONAL | /. -\ CIONAL CCM "ALTERACAO DE
NOME DO
SERVIDOR OU
GENITOR
21
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GOVERNO DO

\
s A WUPARA
EDUCACAO A

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era A
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTACAO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
(CERTIDAO DE
NASCIMENTO OU
CASAMENTO);

- AVERBACAO E
REGISTRO GERAL
(COPIADORGE
TITULO DE
ELEITOR);
-ALTERACAO DE
DATA DE
NASCIMENTO
(CERTIDAO DE
NASCIMENTO OU
REGISTRO GERAL,
COPIADORGE
TITULO DE ELEITOR)
- ALTERACAO DE
ESTADO CIVIL
(CERTIDAO DE
CASAMENTO COM
AVERBACAO E
REGISTRO GERAL ,
COPIADORGE
TITULO DE
ELEITOR).

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR (A);

RELAGAO ANUAL
DE INFORMAGOES -CONTATO TELEF. /
SOCIAIS - RAIS CFOP ~ EMALL;
. -COPIA RG/CPF;
DECLARACAO DE RAIS
-REQUERIMENTO
~ ASSINADO PELO
> DOCUMENTO : SERVIDOR(A)
DECLARATORIO DECLARAGCAO DE CFOP -COPIA RG/CPF;
RENDIMENTOS -CONTATO TELEF. /
EMAIL.
-REQUERIMENTO
PADRAO. -COPIA
RG/CPF;
|NFORMAC(~)ES . CFOP -COMPRO\A/ANTE DE
PREVIDENCIARIAS | CONTRISUIGAO RESIDENCIA
PREVIDENCIARIA -INDICACAO DE
CONTATO
(TELEFONE/CELULA
R, E-MAIL).
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SECRETARIA DE

Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

SOLICITAGAO DE
DOCUMENTO
DECLARATORIO

DECLARACAO DE

TEMPO DE SERVICO

COM HISTORICO
FUNCIONAL

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);

-COPIA RG;

- PIS/ PASEP;
-TITULO DE
ELEITOR;
-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA
LEGIVEL;
-COMPROVANTE DE
VINCULO
FUNCIONAL:
PORTARIA OU
DECLARACAO OU
COPIA DE
CONTRATO, SE
HOUVER.
COMPLEMENTO:
INFORMANDO O
DESTINO DE
AVERBACAO

DECLARACAO DE
VINCULO

DECLARACAO DE
VINCULO

(SEGUNDA VIA)

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);

- COPIA RG/CPF;

COMPLEMENTO:

INFORMANDO O
DESTINO DE
AVERBACAO
-PIS/ PASEP;
-TITULO DE

ELEITOR;
-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA
LEGIVEL;
-COMPROVANTE DE
VINCULO
FUNCIONAL:
PORTARIA OU
DECLARACAO OU
COPIA DE
CONTRATO, SE
HOUVER;
-DECLARACOES DE
NADA CONSTA DOS
REGIMES
PREVIDENCIARIOS

INSS, IGEPPS E
MUNICIPIO.
-BOLETIM DE
OCORRENCIA DE
PERDA E EXTRAVIO
DO DOCUMENTO.

DAS TRES ESFERAS:

TEM VALIDADE DE ATE

90 DIAS (PRAZO
DEFINIDO PELA
PREVIDENCIA)

SAGEP

Guia de Protocolo -
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SECRETARIA DE
EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS

PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

SAGEP

Ye

Guia de Protocolo -

Como deve ser Como era =
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTACAO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
" -REQUERIMENTO | PARA INSS SOMENTE
DEC{',‘;\NR&GL%O DE DECLARACAO DE CcM PADRAO ASSINADO [ DO SERVIDOR (A)
VINCULO PELO SERVIDOR,; ATIVO
-COPIA RG/CPF
Ao heamASG | ESPECIFICAR QUAL 0
~ PADRAO ASSINADO
SOLICITAGAO DE X CCM PELO SERVIDOR(A); | CONCURSO OU PSS,
DOCUMENTO DECLARACAO DE COPIA RG/CPF: COM DATA DA
DECLARATORIO | TEMPO DE SERVICO ’ VIGENCIA
PARA FINS DE
CONCURSO/PSS
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF;
SOLICITAGAO DE CHEFIA IMEDIATA ou | PECLARACAC DO
DOCUMENTO X CCM
. DECLARACAO DE TRABALHO
DECLARATORIO | coMPATIBILIDADE DE DEVIDAMENTE
HORARIO ASSINADO PELA
CHEFIA(S) IMEDIATA.
-REQUERIMENTO
OJETO POLITICO PADRAO ASSINADO
PROJETO POLITI X PELO SERVIDOR(A);
: DECLARAGAO DE : e
PEDAGOGICO -PPP|  proyETO POLITICO COR O ot
PEDAGOGICO - PPP TITULO DE
ELEITOR;
-REQUERIMENTO
) PADRAO ASSINADO | (SEGUNDAVIA)
SOLICITACAO DE CCM PELO SERVIDOR(A) | ESpECIFICAR OS
DOCUMENTO -COPIA RG/CPF; VINCULOS
DECLARATORIO PORTARIA DE -PIS/ PASEP.
ADMISSAO E/OU
DISPENSA
24




SECRETARIA DE

Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Ye

Como deve ser Como era _
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTA(}AO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
-REQUERIMENTO
SOLICITACAO DE PADRAO ASSINADO (SEGUNDAVIA)
DOCUMENTO CCM PELQ SERVIDOR(A): | EgpECIFICAR OS
: PORTARIA DE -COPIA RG/CPF; VINCULOS
DECLARATORIO NOMEACAO E/OU -PIS/ PASEP.
EXONERACAO
-REQUERIMENTO
X PADRAO ASSINADO (SEGUNDA VIA)
SOLICITAGAO DE PORTARIA DE PELO SERVIDOR(A); |  ESPECIFICAR OS
DECLARATORIO DISTRATO -PIS/ PASEP. ‘
-REQUERIMENTO
EXONERACAO DO |pISPENSA POR MUTUO CPS Eéfgg(ég\?lglgéa()) ESPECIFICAR OS
CARGO “COPIA RG/CPF; VINCULOS
CONSENTIMENTO PIS/ PASEP.
-REQUERIMENTO
ASSINADO PADRAO
% PELO SERVIDOR(A);
DESEAI\',EENTIIDBS géo DESAVERBACAO CCM 'C(?CP'E/?QT'TSA%PF; PERi(I)'\IlDFOOgMé RI;)I(E)SEJA
SERVICO ORIGINAL DESAVERBAR
DEVIDAMENTE
AVERBADA.
ELABORAGAO
DE
EXPEDIENTES
PARA POSSE, .
PREENCHIMENT -OFICIO COM A
O DE FUNGAO ) CCM _SB'L%’T\AQ:S’E
ATIVIDADE, DESIGNAGAO DE HABILITACAO/ESCOL
PROVIMENTO FUNGAO ARIDADE:
DE CARGO, -COPIA RG/CPF.
VACANCIA,
SUBSTITUIGAO
E
MOVIMENTAGAO
25
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GOVERNO DO

\
s A WUPARA
EDUCACAO A

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era 5
o PAE3.0 | L\CAMINHAMENTO | NECESSARIA | Leis que r
’ eis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF;
- PORTARIAS OU
DIARIO OFICIAL,
QUE CONTEM A

GRATIFICAGAO DO PUBLICACAO DAS

MAGISTERIO INCORPORAGAQ DE CCM PORTARIAS DE
FUNGAO DESIGNAGCAO E
DISPENSA DAS
FUNCOES
GRATIFICADAS
(DIRETOR,
VICE-DIRETOR OU
SECRETARIA).
-REQUERIMENTO
DISPENSA OU DESLIGAMENTO PADRAO ASSINADO
DESLIGAMENTO DO QUADRO DE CPS PELO SERVIDOR(A);
SERVIDOR -COPIA RG/CPF;
DISPENSA DE REQUERIMENTO
DI':SLL'E%Asg EDE DISPENSA DE FUNCAO ceM PADRAO ASSINADO
FUNCAO DE E DISPENSA DE PELC%E)FAR;{/ED/%RF’)(?):
DIRETOR FUNCAO DE DIRETOR
ELABORAGAO
DE
EXPEDIENTES
PARA POSSE,
PREENCHIMENT 3 -REQUERIMENTO | INDICACAO A PARTIR
O DE FUNCAO SUBSTITUICAO/ PADRAO ASSINADO | DO PROCESSO DE
ATIVIDADE, DESIGNACAO DE CoM PELO SERVIDOR(A). |  FERIAS, LICENGA
PROVIMENTO CHEFIA DURANTE - COPIA RG /CPF ESPECIAL, LIC.
DE CARGO, IMPEDIMENTO DO MATERNIDADE OU
VACANCIA, TITULAR SAUDE
SUBSTITUIGAO
E

MOVIMENTAGAO

Requerimento * Ser servidor(a)
Padrao ativo(a) da
informando o [Secretaria de Estado
de Educacao do

periodo de .
L Para.
férias com | . cumprimento do
FERIAS FERIAS CCM anuencia da |periodo aquisitivo de
Chefia 12 meses de efetivo
Imediata. exercicio.
* A data-inicio do
Se aplicavel, periodo de gozo

um documento | devera ser posterior
constando as aos 12 meses do
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GOVERNO DO

\
s A WUPARA
EDUCACAO A

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era =
PAE 4.0 PAE 3.0 c SETOR DE DOCléMgN]’A(;AO OBS.
. * ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
justificativas | periodo aquisitivo e

ou interrupcéao
de férias
devera ser
anexado no
requerimento.

Observagao .:
a interrupcao
das férias
somente
podera ser
realizada em
casos de
necessidade do
servigo publico
ou em
situacbes de
urgéncia,
devidamente
justificadas
pela chefia
imediata.

para alteragdo | exercicio requerido.

-REQUERIMENTO
PADRAO E/OU

SELECAO E DISTRATO a PEDIDO
DESENVOLVIMENT DO SERVIDOR DIPSE MEMORANDO;
O DE RECURSOS -CONTATO TEF. E/OU
HUMANOS EMAIL
SELECAO E -REQUERIMENTO
DESENVOLVIMEN PADRAO E/OU
RECURSOs | DISTRATO PEDIDO DIPSE | conmmraner 2ou
DA ADMINISTRACAO '
HUMANOS EMAIL
-REQUERIMENTO | ENQUADRAMENTO -
PADRAO ASSINADO MAGISTERIO
BLAN PELO SERVIDOR(A);
LDE o ENQUADRAMENTO “TERMO DE POSSE | ENQUADRAMENTO -
CARGOS FUNCIONAL CVAS ADMISSAO: MAGISTERIO E
E -COPIA DO DIPLOMA | EXCLUSIVO PARA
FUNGOES MAGISTERIO E HISTORICO DE SER&EA?DRI_EOS DO
GRADUACAO
(LICENCIATURA PERMANENTE DO
27
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GOVERNO DO

Mk VPARA

SECRETARIA DE

EDUCACAO
TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024
Como deve ser Como era ~
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTAGCAO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
PLENA) — MAGISTERIO, PARA
PROFESSOR OS CARGOS:
CLASSE |;
"COPIADOS | CLASSE ESPECIAL:
DIPLOMAS E A
HISTORICO DA TITULO DE
ESPECIALIZACAO ; | GRADUAGAO EM
PROFESSOR LICENCIATURA
CLASSE Il, OU PLENA
-COPIA DOS * CLASSE I: TITULO
DIPLOMAS E DE GRADUACAO EM
HISTORICOS DE LICENCIATURA
UESTERO0L | actitht
CLASSE I, OU . CLASSEDIIEI: TITULO
-COPIA DOS 3 _
HISTORICOS DE LATO SENSU —
DOUTORADO — ESPECIALIZACAO
PROFESSOR ~+ CLASSE lll:_
CLASSE IV POS-GRADUACAO
- EM CASO DE STRICTU SENSU —
CEDENCIA, ANEXAR MESTRADO
DEiLT/?\ﬁ/SCAggSDAS + CLASSE IV:
EXERCIDAS NO POS-GRADUACAO
CEDENCIA DOUTORADO
-EM CASO DE
CEDENCIA, ANEXAR
COPIA DA
HOMOLOGAGAO DA
CEDENCIA;
- EM CASO DE
RETORNO DA
CEDENCIA, ANEXAR
COPIA DA
HOMOLOGAGAO DE
RETORNO AS
~ FUNCOES AO
ORGAO DE ORIGEM.
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A;
-TERMO DE POSSE
-EM CASO DE
PLANO DE ENQUADRAMENTO RETORNO DA ENQUADRAMENT
CARGOS E FUNCIONAL CVAS CEDENCIA, ANEXAR | ENQU 0
FUNCOES COPIA DA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO o o C
FUNCOES AO
ORGAO DE ORIGEM.
RECOLHIMENT -REQUERIMENTO
O DE PADRAO ASSINADO
ENCARGOS ENCARGOS E CFOP PELO SERVIDOR(A)
SOCIAIS E CONSIGNACOES _COPIA RG /CPF:

SAGEP

Guia de Protocolo -
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SECRETARIA DE

EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser

PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

CONTRIBUIGO
ES

-CONTATO
TELEFONE E EMAIL

CONTRATAGAO DE
ESTAGIARIO

ESTAGIO
SUPERVISIONADO

CPS

-HISTORICO E
DECLARACAO DA
INSTITUICAO
ATUALIZADA COM O
SEMESTRE, TURNO
E MATRICULA;
-DADOS DA
INSTITUICAO:NOME
DO REITOR;NOME
DO COORDENADOR
OU DIRETOR DO
CURSO PARA
ASSINATURA DO
TERMO DE
ESTAGIO;CNPJ,
-ENDERECO E CEP
DA INSTITUICAQ;
-RG/CPF;

-PIS OU NIS;
-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA;
-TITULO DE ELEITOR
E QUITACAO
ELEITORAL.

ESTAGIO
PROBATORIO

ESTAGIO PROBATORIO

CADDEP

“MEMORANDO DA
CHEFIA IMEDIATA
ENCAMINHANDO AS
FICHAS DE
AVALIACAO:
-FICHAS DE
AVALIACAO
CONFORME
ORIENTACOES
DISPONIVEIS NO
SITE DA SEDUC.

EXONERAGAO DO
CARGO

EXONERACAO

DIOP

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A),
- COPIA RG /CPF;
-CONTATO TELEF.
E/OU E-MAIL

-JUSTIFICATIVA
-DATA DO
AFASTAMENTO

O pedido devera
ocorrer em pelo
menos 60 dias da data
requerida do
afastamento. Nunca
anterior a data de
exoneragao
O servidor nao pode
estar afastado por
motivo de licengas ou
férias

REGISTRO DE
EXTRAPOLAGAO
DE CARGA
HORARIA DO

EXTRAPOLAGAO DE
CARGA HORARIA

COR

-REQUERIMENTO
PADRAO;
-EXPOSICAO DE
MOTIVOS DA DRE
SOLICITANTE;
-DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
DA NECESSIDADE:

SAGEP

Guia de Protocolo -

29




GOVERNO DO

Mk VPARA

SECRETARIA DE

EDUCACAO
TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024
Como deve ser Como era ~
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMEN]’A(;AO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
-FICHA DE
LOTACAO.
FICHA
FINANCEIRA DE -REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
’ PENSIONISTA -CONTATO TELEF.
INATIVOS OU E/OU EMAIL.
PENSIONISTAS - COPIA RG /CPF.
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
. - COPIA RG /CPF
SOLICITACAO DE -PIS/PASEP;
DOCUMEN'TO CCM -TITULO DE
DECLARATORIO FICHA FUNCIONAL ELEITOR.
-REQUERIMENTO
X PADRAO ASSINADO
TEMPO INTEGRAL ggfﬁg:gx'%g o CCM PELO SERVIDOR(A)
¢ COM MATRICULA,
TEMPO INTEGRAL LOTAQAO.
-TODAS AS_
-REQUERIMENTO DOCUMENTACOES
PADRAO ASSINADO | PRECISAM ESTAR
PELO SERVIDOR(A);
-TERMO DE POSSE CONggng?,\f‘ ELCOM
-COPIA DIPLOMA DE :
GRADUACAO -
0" | -A GRATIFICAGAO E
-COPIA EXCLUSIVA PARA
CERTIFICADO/ SERVIDORES DO
CVAS DIPLOMA DE: QUADRO
TITULARIDADE GRATIFICACAO DE ESPECIALIZACAO/ | PERMANENTE DO
MESTRADO / MAGISTERIO.
TITULARIDADE DOUTORADO
-COPIA HISTORICO
DO CERTIFICADO / -TODOS 0S
DIPLOMA DE: CERTIFICADOS OU
ESPECIALIZACAO / DIPLOMAS +
MESTRADO / HISTORICOS DEVEM
DOUTORADO. ESTAR
CONVALIDADOS

SAGEP

Guia de Protocolo -
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SECRETARIA DE

Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser

PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

INCLUSAO DE
DEPENDENTES /
IMPOSTO DE
RENDA

INCLUSAO DE
DEPENDENTE PARA
IMPOSTO DE RENDA

CFOP

- REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);

-CERTIDAO DE
NASCIMENTO E CPF
DOS DEPENDENTES

ATE 18 ANOS;

-A PARTIR DE 21
ANEXAR TAMBEM
DECLARACAO DA

INSTITUICAO DE
ENSINO TECNICO
OU SUPERIOR DO

DEPENDENTE, ALEM
DE RG E CPF.

LICENCA
MATERNIDADE

INFORMACAO DE
GRAVIDEZ

CVAS

-Requerimento
Padrao: Informar
nome completo e

contatos de telefone
e e-mail, se houver.
-Atestado médico
devidamente
carimbado, assinado
e datado pelo
médico obstetra que
assiste a servidora
com a previsao do
parto, com a data
provavel do parto ou
ultrassonografia.-RG
e CPF da servidora.

SERVIDORA EFETIVA

LICENCA
MATERNIDADE

INFORMACAO DE
GRAVIDEZ

DIPSE

-Requerimento
Padrao: Informar
nome completo e

contatos de telefone
e e-mail, se houver.
-Atestado médico
devidamente
carimbado, assinado
e datado pelo
médico obstetra que
assiste a servidora
com a previsao do
parto, com a data
provavel do parto ou
ultrassonografia.-RG

e CPF da servidora.

ESTABILIDADE
PROVISORIA PARA
SERVIDORA
TEMPORARIA

Ye
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SECRETARIA DE

EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser

PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

SEGURO DE VIDA

AUXILIO MORTE

CFOP

- REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A)

SOLICITANTE OU

MEMORANDO;
-CERTIDAO DE
OBITO;
-CONTATO
TELEFONE E/OU
EMAIL

RECURSOS
HUMANOS

INTEGRAR COMISSAO

SAGEP

-PORTARIA DE
DESIGNACAO DOS
SERVIDORES DA
COMISSAO

LICENGA
APRIMORAMENTO

LICENCA
APRIMORAMENTO

CVAS

- REQUERIMENTO
COM JUSTIFICATIVA.

JUSTIFICATIVA DE
FALTA

JUSTIFICATIVA DE
PONTO

CFOP

REQUERIMENTO
PADRAO OU
MEMORANDO COM
INFORMACOES DO
SERVIDOR;
-MATRICULA E
LOTACAOQ.

EMISSAO DE
LAUDO PERICIAL
/
RECONSIDERAGA
O DE LAUDO
MEDICO

LAUDO MEDICO

CVAS

REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);

-LAUDO MEDICO

PERICIAL OFICIAL
DA SEPLAD.

LAUDO MEDICO

LICENCA
APRIMORAMENTO

LICENCA
APRIMORAMENTO

CVAS

-REQUERIMENTO
PADRAO DO
SERVIDOR(A)

ASSINADO PELA
SUA CHEFIA

IMEDIATA
- DECLARACAO DA
CHEFIA IMEDIATA
SOBRE A
LIBERACAO E
SUBSTITUICAO DO
MESMO:;

ENTENDE-SE POR
APRIMORAMENTO,
PARA EFEITO DO
DISPOSITIVO NESTA
NORMATIVA, A
CONCLUSAO DO
CURSO DE
POS-GRADUACAO EM
EDUCAGAO.

SAGEP

Guia de Protocolo -
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SECRETARIA DE
EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS

PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

-DECLARACAO DO
PROFESSOR
DISPONIBILIZANDO
A CARGA HORARIA
QUE EXTRAPOLE A
JORNADA DE
TRABALHO
DE 40 HORAS
SEMANAIS:;

- DECLARACAO DA
INSTITUICAO NA
QUAL O SERVIDOR
FOI APROVADO
PARA O CURSO DE
ESPECIALIZACAO,
MESTRADO OU
DOUTORADO, COM
DATA DE INICIO E
TERMINO DO
CURSO;
-TERMO DE
COMPROMISSO
COM ASSINATURA
DO SERVIDOR
DECLARANTE E DO
RESPECTIVO
FIADOR
(TESTEMUNHA)
RECONHECIDO EM
CARTORIO);
-PRE-PROJETO DA
TESE, DISSERTACAO

OU MONOGRAFIA
APROVADO(A);
-COPIA DO DIPLOMA
DE GRADUAGCAO +
HISTORICO
ESCOLAR.

OUTRAS
GRATIFICAGOES

LICENCA ESPECIAL

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO, COM
ENDERECO, E-MAIL
E TELEFONE DO(A)
SERVIDOR(A) E
INFORMANDO O
PERIODO DE
AFASTAMENTO COM
ANUENCIA DA
CHEFIA IMEDIATA
(DIRETOR) E
DIRIGENTE
REGIONAL DE
ENSINO (DRE) COM
0OS DADOS DO
SERVIDOR(A);
-DECLARACAO DA
CHEFIA IMEDIATA
CONFIRMANDO QUE

O AFASTAMENTO

NAO IMPLICARA EM

LICENCA ESPECIAL
O TERMO UTILIZADO
NO RJU E LICENGA
PREMIO

TRABALHA A
INSTRUCAO DA
LICENCA)

Ye
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SECRETARIA DE

EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

PREJUIZO AO
SERVICO;
-DECLARACAO
INFORMANDO SE HA
SUBSTITUTO OU
NAO (EM CASO DE
PROFESSOR);
-COPIA DO TERMO
DE POSSE OU
PORTARIA DE
ADMISSAO;
-COPIA DO
DOCUMENTO
OFICIAL DE
IDENTIFICACAO (RG
OU, CNH).

LICENCA GALA

LICENCA GALA

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO, COM
ENDERECO, E-MAIL
E TELEFONE DO(A)
SERVIDOR(A) E
INFORMANDO O
PEDIDO DE LICENCA
COM ASSINATURA
DA CHEFIA IMEDIATA
(DIRETOR) E
DIRIGENTE
REGIONAL DE
ENSINO (DRE) COM
OS DADOS DO
SERVIDOR(A);
-COPIA DA
CERTIDAO DE
CASAMENTO;
-COPIA RG/CPF;

LEI 5.810-RJU
ART 72- INCISO Il

PECUNIA POR
FALECIMENTO

PECULIO POR MORTE

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO;
-PORTARIA DE
ADMISSAO;
-CERTIDAO DE
OBITO;
-CERTIDAO DE
NASCIMENTO;
-COPIA RG/CPF

*GRATIFICACAO DE
REGENCIA
* AULAS
SUPLEMENTARES

LICENCA
MATERNIDADE

LICENCA
MATERNIDADE

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO, COM
ENDERECO, E-MAIL
E TELEFONE DO(A)
SERVIDOR(A) E
INFORMANDO O
PEDIDO DE LICENCA
COM ASSINATURA
DA CHEFIA IMEDIATA
(DIRETOR) E
DIRIGENTE
REGIONAL DE
ENSINO (DRE) COM

LEI 5.810-RJU
Art.88

SAGEP
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GOVERNO DO

<z DK UPARA

EDUCACAO

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era _

PAELD " | PRESD | oSt | "RHSMEAEC | e
’ eis que regem,

ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.

(coluna A) (coluna B)

OS DADOS DA
SERVIDORA;
-COPIA DA
CERTIDAO DE
NASCIMENTO DO
BEBE;
-DECLARACAO DE
NASCIDO VIVO;
-COPIA RG/CPF.
-REQUERIMENTO
PADRAO, COM
ENDERECO, E-MAIL
E TELEFONE DO(A)
SERVIDOR(A) E AFASTAMENTO POR
INFORMANDO O FALECIMENTO
PEDIDO DE LICENGA de pai, mae,
E O GRAU DE conjuge,
PARENTESCO, SOM | companheiro,
padrasto, madrasta,

CCM CHEFIA IMEDIATA ' ey
filhos e irméos.

LICENGA NOJO
¢ LICENCA NOJO (DIRETOR) E
DIRIGENTE

REGIONAL DE
ENSINO (DRE) COM LEI5.810-RJU
0S DADOS DO
SERVIDOR(A). Art 72- Inciso IlI
_COPIA DA
CERTIDAO DE
OBITO;
-COPIA RG/CPF.
REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA DA
CERTIDAO DE
LICENCA CASAMENTO OU
UNIAO ESTAVEL;
PIACOMPANHAR PUSIVANTA cem ‘DECLARAGAOQUE | LEI5.810-RJU
CONJUGE OU A COMPROVE O Art 96
CONJUGE OU DESLOCAMENTO DO

COMPANHEIRO COMPANHEIRO CONJUGE OU
COMPANHEIRO;

COPIA DOS
DOCUMENTOS
PESSOAIS E DO

CONJUGE
-REQUERIMENTO
PADRAO, COM
ENDEREGO, E-MAIL
E TELEFONE DO(A)
LICENCA SERVIDOR(A) E
P/ADOGAO INFORMANDO O LEI 5.810-RJU
ternidade/ LICENCA PARA CCM PEDIDO DE At 90
(maternidade ADOCAO "LICENGA COM
paternidade) ANUENCIA DA
CHEFIA IMEDIATA

(DIRETOR) E
DIRIGENTE
REGIONAL DE
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SECRETARIA DE

Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser

PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0

SUBASSUNTO
(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

ENSINO (DRE) COM
0OS DADOS DO
SERVIDOR(A);

-COPIA DA
CERTIDAO DE
NASCIMENTO DO
BEBE
-SENTENCA
JUDICIAL
TRAMITADA E
JULGADA;
-COPIA_RG/CPF;

LICENGCA PARA
ATIVIDADE
POLITICA

LICENCA PARA

ATIVIDADE POLITICA

SAGEP

-REQUERIMENTO
PADRAO
SOLICITANDO
ATIVIDADE
POLITICA;
-DECLARACAO COM
A OPCAO DA
REMUNERACAO AO
CARGO
PRETENDIDO
(PREFEITO E
VEREADOR); TERMO
DE POSSE DO
MANDATO ELETIVO
E COPIA DO
DIPLOMA EXPEDIDO
PELO TRE.

LEI 5.810-RJU
Art 94

LICENCA
P/EXERCER CARGO
ELETIVO

LICENCA PARA
EXERCER CARGO
ELETIVO

SAGEP

-REQUERIMENTO
PADRAO
SOLICITANDO
DESINCOMPATIBILIZ
ACAO PARA
CONCORRER A
CARGO ELETIVO
INFORMANDO QUAL
O CARGO QUE IRA
CONCORRERE O
MUNICIPIO.

LEI 5.810-RJU
Art 94

LICENCA PARA
INTERESSE
PARTICULAR

DE INTERESSE
PARTICULAR

LICENCA PARA TRATAR

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO
INFORMANDO O
PERIODO DA
LICENCA;
-RG E CPF.

LEI N° 5.810-RJU
ART. 77

LICENGA PARA
O EXERCICIO
DE MANDATO

LICENCA PARA
EXERCER CARGO
ELETIVO

ELETIVO

CCM

-COPIA RG/CPF;
-PERIODO DA
LICENGA.

LEI 5.810-RJU
Art 92, ALINEA B

SAGEP
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Ak

EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser

PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0

SUBASSUNTO
(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

LICENCA
P/REPRESENTACA
O SINDICAL

LICENCA
P/REPRESENTACAO
SINDICAL

SAGEP

REQUERIMENTO
PADRAO COM
PERIODO DA

LICENCA;
-OFiCIO DO
SINDICATO

SOLICITANDO O
SERVIDOR(A) E
ESPECIFICANDO
CARGO A SER
ASSUMIDO E O
PERIODO DO
AFASTAMENTO;

-COPIA DA ATAE

COPIA DO TERMO
DE POSSE.

LICENGA
PATERNIDADE

LICENCA
PATERNIDADE

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO
INFORMANDO O
PEDIDO DE LICENCA
COM ANUENCIA DA
CHEFIA IMEDIATA
(DIRETOR) E
DIRIGENTE
REGIONAL DE
ENSINO (DRE) COM
0OS DADOS DO
SERVIDOR;.
-COMPROVANTE DE
ENDERECO, E-MAIL
E TELEFONE DO
SERVIDOR; -COPIA
DA CERTIDAO DE
NASCIMENTO DO
BEBE
-DECLARACAO DE
NASCIDO VIVO;
-COPIA RG/CPF.

RJU Lei 5.810
Art.91

LICENGA SAUDE

LICENCA SAUDE

CVAS

-REQUERIMENTO
PADRAO ;
-ATESTADO;

- LAUDO MEDICO.

RJU Lei 5.810
Art. 81

-ELETRONICA,;
-PRESENCIAL;
-ACIDENTE DE
TRABALHO;
-DOCUMENTAL;
-DOMICILIAR;
-TRANSITO;
-HOSPITALAR

LICENCA POR
MOTIVO DE
DOENCA EM

LICENCA POR
DOENGCA EM
FAMILIA

CVAS

- ATESTADO/LAUDO
MEDICO ORIGINAL
EM NOME DO
SERVIDOR QUE VAI
ACOMPANHAR O
FAMILIAR

RJU Lei 5.810
Art.72

SAGEP
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EDUCACAO

GOVERNO DO

Mk VPARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

PESSOA DA
FAMILIA

DOENTE,
JUSTIFICANDO O
ACOMPANHAMENTO;
- DOCUMENTO QUE
COMPROVE O
PARENTESCO COM
O SERVIDOR,;
- CPF DO
ASSISTIDO;
-DATA DE
NASCIMENTO DO
ASSISTIDO.

CONCESSAO
DE DIREITOS,
VANTAGENS E
BENEFICIOS

VANTAGENS E
DIREITOS

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO COM O
PERIODO DE
LICENCA;
-COPIA RG/CPF;

LICENCA SEM
VENCIMENTO;
RETORNO E
CANCELAMENTO DA
LICENCA

LOTAGAO

LOTACAO

COR

-FICHA DE LOTACAO
(ADMINISTRACAO)
DEVIDAMENTE
PREENCHIDA;

ADMISSAO E
POSSE

ADMISSAO

CPS

-COPIA RG/CPF;

-COMPROVANTE DE

ESCOLARIDADE;

-COMPROVANTE DE

RESIDENCIA,;
-PIS.

NOMEAGAO

PECUNIA

PECULIO

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAOQ; -CONTATO
TELEFONICO E/OU
E-MAIL E
ENDERECO.
-COPIA DA
PORTARIA DE
APOSENTADORIA
-HISTORICO
FUNCIONAL E
FINANCEIRO
EMITIDO PELO
IGEPPS;

DO SERVIDOR(A);

-COPIA DO RG E CPF

RJU Lei 5.810
Art.116

NO CASO DE
PROFESSOR COM
FALTA NO TRIENIO
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EDUCACAO

Ak

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

-PORTARIA DE
INGRESSO;
-COPIA DA

CARTEIRA DA OAB

(EXCLUSIVO PARA

ADVOGADO)
-PROCURACAO.

PAGAMENTO DE
PENSAO

PENSAO ALIMENTICIA

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO;
-DECISAO JUDICIAL;
- COPIA RG/ CPF;

- CONTA BANCARIA
DA BENEFICIARIA;
-CONTATO TELEF.

E/OU EMAIL.

LEIN®5.478
Art. 244

PERICIA MEDICA

PERICIA MEDICA

CVAS

- ATESTADO OU
LAUDO MEDICO
PARTICULAR

CESSAO

CESSAO A OUTRA
ENTIDADE

CCM

-OFiClO DO ORGAO
SOLICITANTE;
- TERMO DE OPCAO
DO VALE
ALIMENTACAO.

PRORROGAGAO DE
CESSAO

LICENGA
APRIMORAMENTO

LICENCA
APRIMORAMENTO

CVAS

-REQUERIMENTO
PADRAO DO
SERVIDOR(A)
ASSINADO PELA
SUA CHEFIA
IMEDIATA;
-DECLARACAO DA
INSTITUICAO
JUSTIFICANDO A
PRORROGACAO .

PRORROGACAO

PROGRESSAO
FUNCIONAL

PROGRESSAO
FUNCIONAL

HORIZONTAL -

MAGISTERIO

CVAS

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR;
-TERMO DE POSSE
OU PORTARIA DE
ADMISSAQ;
-COPIA DO
DIPLOMA DE
GRADUACAO
(LICENCIATURA
PLENA);

- COPIA DO
HISTORICO DE
GRADUACAO;

LEI N° 8.975
Art. 35

SAGEP
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GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como era

SAGEP

Ye

Guia de Protocolo -

como deve ser SETOR DE DOCUMENTAGAO OBS
PAE 4.0 PAE 3.0 ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
PROGRESSAO
FUNCIONAL
- Nivel 01
* Prof. Classe
Especial (Nivel Médio -REQUERIMENTO
- N&o tem direito a PADRAO ASSINADO
Progresséo Vertical) PELO SERVIDOR,;
-TERMO DE POSSE
— Nivel 02 ou PORTABIA DE
. . - ADMISSAOQ;
T!Trcl)fedssc();r C(IjasseNI. PROGRESSAO SSAO o
itulo de Loraduagao FUNCIONAL CVAS _COPIA DO A PROGRESSAO E
em Licenciatura CERTIFICADO OU EXCLUSIVAMENTE
Plena DIPLOMA + PARA SERVIDORES DO
VERTICAL HISTORICO QUADRO DE
orofe N"VG'C??’ | (ESPECIALIZACAO, SEE'E\éﬁ\?gSES
* Professor Classe |l: . MESTRADO OU
Titulo de MAGISTERIO DOUTORADOY; (CONCURSADOS)
Especializagédo
— Nivel 04
* Professor Classe lll:
Titulo de Mestrado
- Nivel 05
 Professor Classe 1V:
Titulo de Doutorado
-REQUERIMENTO
QUALIFICA CVAS PADRAO;
SERVIDOR QUALIFICA SERVIDOR R
QUALIFICAQAO.
-REQUERIMENTO
PADRAO E/OU
RECESSO CCM MEMORANDO,
RECESSO -CONTATO TELEF.
E/OU EMAIL
EXPEDIENTE DE -REQUERIMENTO;
PESSOAL REGULARIZACAO CVAS -ATESTADO MEDICO
FUNCIONAL EM VIGENCIA.
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EDUCACAO

GOVERNO DO

PARA

TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser
PAE 4.0
ASSUNTO

(coluna A)

Como era
PAE 3.0
SUBASSUNTO

(coluna B)

SETOR DE
ENCAMINHAMENTO
(coluna C)

DOCUMEN]’A(;AO
NECESSARIA
(coluna D)

OBS.
Leis que regem,
dentre outros.

PAGAMENTO DE
REMUNERACAO

INTEGRAR COMISSAO

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO;
-COPIA RG/CPF;

-COMPROVANTE DE
RESIDENCIA,;
-CONTATO ( TEL./
E-MAIL)

REMOCAO

REMOCAO

COR

-REQUERIMENTO
PADRAO;
DECLARACAO DE
ANUENCIA DAS
DRE’S ENVOLVIDAS;
-EXPOSICAO DE
MOTIVOS DO
SERVIDOR
INTERESSADO E OS
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS.

(EX. BOLETIM DE
OCORRENCIA, LAUDOS
MEDICOS, DOCUMENTOS
QUE COMPROVEM 0OS
CASOS PREVISTOS EM
LEI CONFORME O
MOTIVO)

READAPTAGAO
PROFISSIONAL

READAPTACAO

CVAS

- ATESTADO/LAUDO
MEDICO ORIGINAL;
-REQUERIMENTO
PADRAO COM A
INFORMACAO DE
E-MAIL E TELEFONE
DO
SERVIDOR(A).

RJU Lei 5.810
Art. 56

REVERSAO DE
SERVIDOR

REVERSAO

DIOP

-REQUERIMENTO
PADRAO DO
IGGEPS;
-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);
-COPIA RG/CPF;

RJU Lei 5.810
Art. 51

PAGAMENTO DE
PROVENTOS

REVISAO DE
PROVENTOS

CFOP

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A);

-COPIA RG/CPF;

SOLICITAGAO DE
DOCUMENTO
DECLARATORIO

PORTARIA

CCM

-REQUERIMENTO
PADRAO ASSINADO
PELO SERVIDOR(A)

INFORMANDO

E-MAIL LEGIVEL;

- COPIA RG/CPF;
-PIS/ PASEP;
-TITULO DE

ELEITOR;
-DOCUMENTO
COMPROBATORIO

(SE HOUVER).

SEGUNDA VIA DE
PORTARIA

SAGEP
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Como deve ser Como era ~
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMEN]’A(}AO OBS.
. y ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
CONTRATACAO -COPIA RG/CPF:
POR TEMPO , CPS -ESCOLARIDADE;
DETERMINADO |SERVICO TEMPORARIO -DECLARACAO DE
COMPATIBILIDADE.
ELABORAQAO DE
EXPEDIENTE PARA FOLHA DE MEMORANDO SUSPENSAO DE
FOLHA DE PAGAMENTO DIFOP . PAGAMENTO
PAGAMENTO
P;:C%i%%?féis CONTRIBUICAO CFOP -REQUERIMENTO
PREVIDENCIARIA
RECOLHIMENTO CFOP
DE ENCARGOS ~ -REQUERIMENTO;
SOCIAIS E TER%SNDPERESQAO -COPIA RG/CPF.
CONTRIBUICOES ( )
-COPIA RG/CPF;
_ -COMPROVANTE DE
SOLICITAGAO DE RESIDENCIA:
DOCUMENTO CPS -COMPROVANTE DE
DECLARATORIO TERMO DE POSSE ESCOLARIDADE;
-DECLARACAO DE
COMPATIBILIDADE;
-PIS
-REQUERIMENTO
PADRAO COM
ELABORAGAO DE EXPOSICAO DE RJU Lei 5.810
CONTRATOS DE MOTIVOS DO Art. 43
TRABALHO E SERVIDOR
ATOS RELATIVOS INTERESSADO E 0S (EX. BOLETIM DE
A SUA TRANSEERENCIA COR DOCUMENTOS OCORRENCIA,
- COMPROBATORIOS.;| LAUDOS MEDICOS,
ALTERACAO, -DECLARAGAO DE | DOCUMENTOS QUE
SUSPENSAO E ANUENCIA DAS COMPROVEM 0OS
RESCISAO DRE’S ENVOLVIDAS; [ CASOS PREVISTOS EM
LEI - CONFORME O
_ MOTIVO)
ELABORACAO _REQUERIMENTO
DE PADRAO RJU Lei 5.810
EXPEDIENTES -JUSTIFICATIVA Art. 58
PARA POSSE, VACANCIA - DATADO INICIO DA | O pedido devera ocorrer
PREENCHIMENT CPS VACANCIA em pelo menos 60 dias
O DE FUNCAO -TERMO DE POSSE da data requerida do
ATIVIDADE E EXERCICIO PARA afastamento. Nunca
PROVIMENTb O NOVO CARGO. anterior a daNta de
DE CARGO, exoneragao
42
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TABELA DE EQUIVALENCIA SUBASSUNTOS
PAE ATUALIZADO EM 29/02/2024

Como deve ser Como era A
PAE 4.0 PAE 3.0 SETOR DE DOCUMENTACAO OBS.
. : ENCAMINHAMENTO NECESSARIA Leis que regem,
ASSUNTO SUBASSUNTO (coluna C) (coluna D) dentre outros.
(coluna A) (coluna B)
VACANCIA, O servidor n3o pode
SUBSTITUIGAO estar afastado por motivo
E de licengas ou férias
MOVIMENTAGAO
CONCESSAO -REQUERIMENTO
DE DIREITOS E PADRAO RJU Lei 5.810
VANTAQENS E VANTAGENS E CFOP ASSINADO PELO CAF?IVI-II
BENEFICIOS DIREITOS SERVIDOR. '

Ye

DIRETRIZES PARA ARQUIVAMENTO DO PROTOCOLO

1. Arquivamento antes da analise do mérito
O protocolo podera ser arquivado uma vez que este ndo atenda ao check-list

dos documentos elencados na “Tabela de Orientagdo para a abertura de Protocolo
e/ou requisitados pela Secretaria.

7

O setor que receber o processo com o parecer da pendéncia de documentacao,
tem até 10 dias uteis para realizar a comunicagdo ao servidor solicitando a
documentagao pendente.
O servidor tera até 30 dias corridos, a contar da data da notificagcao, para a
entrega de documentacdo pendente. Uma vez n&o entregue a documentagdo o
protocolo devera ser arquivado sem analise do mérito.
Um novo protocolo devera ser aberto se persistir o interesse do servidor.

2. Arquivamento apés analise do mérito
O resultado da analise do protocolo devera ser informado ao servidor solicitante
e posteriormente arquivado.

SAGEP
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1 - Documentos necessarios SITE SEDUC:
https://www7. .pa.gov.br _index

2 - ACESSO AO MANUAL DE APOSENTADORIA
B MANUAL APOSENTADORIA (PASSO A PASSO) - MARCO 2025 (1).pdf

3 - Requerimento Padrao da Aposentadoria) e (Requerimento Aposentadoria

Involuntaria ) (clique no nome para acessar o Requerimento para impress&o)

4 - .Requerimento do Abono Permanéncia (clique no nome para acessar o
Requerimento para impressao)

44
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https://drive.google.com/file/d/1IIgN4RF_m6ohwAuXAhE10yRFWpsW56nI/view?usp=sharing
https://www7.seduc.pa.gov.br/seduc_index/
https://www.seduc.pa.gov.br/site/public/upload/arquivo/portal_seduc/REQUERIMENTO%20DE%20APOSENTADORIA%20VOLUNTARIA_1%20(2)-21a07-cd192.pdf
https://www.seduc.pa.gov.br/site/public/upload/arquivo/portal_seduc/FORMULARIO%20PADRAO%20DE%20APOSENTADORIA%20INVOLUNTARIA_1%20(1)-d9920%20(pdfio)-7f710.pdf
https://www.seduc.pa.gov.br/site/public/upload/arquivo/portal_seduc/FORMULARIO%20PADRAO%20DE%20APOSENTADORIA%20INVOLUNTARIA_1%20(1)-d9920%20(pdfio)-7f710.pdf
https://drive.google.com/file/d/1Bz0muElYEoZyu_398AZdt9rG4iNAIzLe/view?usp=drive_link

GOVERNO DO

«zz WK WPARA

ANEXO 1

1. https://encurtador.com.br/YDRgr (clique no nome para acessar o Requerimento para impressao)
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RELAQAO~ DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO DE ACORDO COM O
PERIODO A SER AVERBADO.

1 - PERIODO DE ESTATUTARIO

1.1- De Outros Entes Federativos: Requerimento Padrdo; Documento de
identificacdo pessoal; Certiddo de tempo de contribuigdo do Instituto de Previdéncia
Proprio (acompanhada da relagdo das remuneragdes) ou de INSS (contendo as
funcdes dos periodos exercidos), para os casos de entes publicos que ndo possuem
Instituto de Previdéncia a que se destinam as contribuicbes dos seus servidores ao
INSS; Certiddo de tempo de servigo expedida por o6rgao federal, estadual ou
municipal contendo a natureza do vinculo mantido com o ente ( se efetivo/concurso
publico, temporario/contrato ou comissionado), caso na certiddo ndo contenha a
natureza do vinculo do servidor deve juntar copia do ato de nomeagao e de
exoneragao do cargo publico.

1.2 - Mesmo ente federativo ( ESTADO DO PARA): Requerimento padrio;
Documento de identificacdo pessoal; Certiddo de tempo de servigco expedida pelo
orgao estadual contendo a natureza do vinculo mantido com o ente (se efetivo/
concurso publico, temporario/contrato ou comissionado, caso na certiddo nao
contenha a natureza do vinculo do servidor, deve-se juntar a cdpia do ato de
nomeacao e de exoneragao do cargo publico.

2- PERIODO DE TEMPORARIO EXTERNO da SEDUC: Requerimento;
Documentagao de identificagdo pessoal; Certiddo de tempo de contribuicdo do
Instituto de Previdéncia Proprio (acompanhada da relagdo das remuneragdes) ou do
INSS ( contendo as fungbes dos periodos exercidos), para os casos de entes
publicos que ndao possuem Instituto de Previdéncia e que destinam as contribuicdes
dos seu servidores ao INSS; Certiddo de tempo de servico, certidao de tempo de
servigo expedida pelo érgéo contendo a natureza do vinculo mantido com o ente ( se
efetivo/concurso publico, temporario/contrato ou comissionado); Cépia de contrato;
Copia da legislagdo aplicavel a contratagcdo temporaria (fornecida pelo o6rgao
contratante); Copia da publicacdo em diario oficial; Preenchimento do checklist, o
qual € um documento formulario pela PGE — PA, especialmente para casos de
periodo de averbagao de tempo de servico em virtude de contratos temporarios
havidos com outros entes federativos.

3 - PERIODO DE TEMPORARIO DA SEDUC:

3.1- Somente PARA FINS DE REGULARIZAGAO DO ADICIONAL DE TEMPO DE
SERVICO: Requerimento padrdo; Documento de identificacdo pessoal; Copia do
contrato ou Declaragcdo de Vinculo. 3.2- Para fins de Aposentadoria:
Requerimento padrao; Documento de identificagcdo pessoal; Copia do Contrato ou
declaracédo de vinculo; Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS (contendo as
funcdes dos periodos exercidos), se o periodo for a partir de Setembro de 2001.

4- PERIODO DE COMISSIONADO

4.1 — Se o servidor (a) é efetivo/ estatutario no Estado: Requerimento padrao;
Documento de identificagdo pessoal; Certiddo de Tempo de Contribuicdo do
Instituto de Previdéncia ( acompanhada da relagdo das remuneragdes ou do INSS (
contendo as fungdes dos periodos exercidos), para os casos de entes publicos que
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nao possuem Instituto de Previdéncia e que destinam as contribuicdes dos seus
servidores (a) ao INSS; Certiddo de tempo de Servico expedida pelo 6rgao
contendo a natureza do vinculo mantido com o ente ( se efetivo/concurso) caso na
Certidao nao contenha a natureza do vinculo, o servidor deve juntar cépia do ato de
nomeacao e de exoneragao do cargo publico.

4.2- Se o servidor(a) esta como comissionado no Estado: Requerimento padrao;
Documento de identificacdo pessoal; Certiddo de Tempo de Servigo expedida pelo
orgao estadual contendo a natureza do vinculo mantido com o ente ( se
efetivo/concurso publico), temporario/contrato ou comissionado) caso na certidao
ndo contenha a natureza do vinculo, o servidor deve juntar cépia do ato de
nomeacao e de exoneragao do cargo publico.

5 — PERIODO DE CELETISTA: Requerimento padrdo; Documento de identidade
pessoal; Certiddo de tempo de contribuicdo do INSS contendo as fungdes dos
periodos exercidos

6 — PERIODO MILITAR: Requerimento; Documento de identificagdo pessoal;
Certidao de Tempo de Servigo expedida pelo érgao militar.
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<z DK UPARA
ANEXO 2

e
AT
GOMERNO DD E-TAI:H:I L0 P R

SECAETARIA DE ESTADD DE PLAMEAMENTD E ADMIN STRACAD
DIRETOAIA DE OFERADDES DO SIETEMA DE GESTAD DE PESSOAS

CADASTRO BASICO DO AUXILIO TRANSPORTE - CBAT

MMOVIBAENTO:

i — IMCLUS RO

§ 02 — ENCERRAMENTD

a3 — ALTERM,'..E.CI [Trajeto da dnibus)
)04 — ALTERACAD [Trajeto da Residéncia)
05 — RECADASTRAMENTD

o T, T S

Mome do Orgio: Matricula: Vinculac

P o

Endereps residendial: M2

Perimetro: Bairro:

Loszal de Trabalho Hardria de Enderers do Trabalho:
[Unidade, Diretaria, Departamento, Eic.): Expediienbe:

DESLOCAMENTO DIARID
Quantidsde: | Sentido Caza/Trabalho [linhas de dnibug): Sentido Trabalho/Cass [lnhas de dnibus):

Local = Data Assinatura do Servidor Assinatura do Recwrsos Mumanos

RDTAS

1 - O sozrdo oorn o prevduio res Lel G BT L de 0704 3004, que prewi o dirsiic de rcebimesio do Bereficis Suxdlia Trem porie, @ nervider des eni informar so s
[0 e @ nintm 2p dnibas rran soeqesdas 8o Spdocamesin e ece - rabElto # e Srsenda e siuslasscy ERTRE gER
e slpama skeragla, wh pene de snpenlo So Serefics S 0 omE imeeTic S e plincie .

I = 4 decisrsgia e o uss indevids de dunilin Tremeorse com ol belis grave ram el de mnicls.

DL Areocr cipis o comprosasie dr reudidncis o, o sorme dc {® c2pis da -

COMPROVANTE DE RECADASTRAMENTOD

Local = Data Assinatura do Servidor Assinatura do Recwrsos Mumanos

Lein® LEZL, do T de juneicc de 2004
Dereio Gossmamantsl A 511 da LS de rmargs de 2004
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GOVERNO DO

\
s A WUPARA
EDUCAGAO A

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO- SEDUC

CADASTRO BASICO DO AUXILIO-TRANSPORTE PARA ESTAGIARIOS MOVIMENTO: ( ) 01 - INCLUSAO
() 02 - ENCERRAMENTO ( ) 03 - ALTERACAO ( ) 04 - RECADASTRAMENTO

DADOS DO ESTAGIARIO: MATRICULA Ne || I | 1 | I 1 || DATA DO INGRESSO: __ / _/
PERIODO DE ESTAGIO: MESES  TIPO  DE  ESTAGIO:
() OBRIGATORIO | ) NAD  OBRIGATORIO NOME:
ENDERECO: Ne BAIRRO:
COMPLEMENTO: PERIMETRO:
CEP- - POSSUI MEIA-PASSAGEM: ( )SIM ) NAO CADASTRO Ne
LOCAL DO ESTAGIO: GRGAQ: HORARIQ: DAS

AS ENDERECO DO ESTAGIO:

N

BAIRRO PERIMETRO:
COMPLEMENTO CEP: :
DESLOCAMENTO DIARIO: QT. SENTIDO RESIDENCIA/LOCAL DE ESTAGIO (LINHA DE ONIBUS) SENTIDO LOCAL
DE ESTAGIO/ RESIDENCIA (LINHA DE ONIBUS)TOTAL__,_ //_local e Data

Assinatura do Estagidrio e/ou Representante

Assinatura do(a) Chefe da Unidade de Recursos Humanos do Orgio/Entidade
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GOVERNO DO
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s A WUPARA
EDUCACAO A

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA  ANEXAR AO
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE INCLUSAO, ALTERAGAO
DO AUXILIO TRANSPORTE

PARA SOLICITACAO DE ATE 02 AUXILIOS TRANSPORTE
(Categoria administragao geral)

PARA SOLICITAGAO DE ATE 04 AUXILIOS TRANSPORTE
(Categoria administragcao magistério)

> Comprovante de residéncia (agua, luz, telefone, cartdo de crédito ou outro). Nao é
necessario constar no nome do servidor, e caso seja em nome de terceiros NAO precisa de
declaragao de moradia;

* RG do servidor e RG do titular do comprovante de residéncia;

- Ultimo contracheque ou somente matricula:

> Declaracao da diregao da escola ou coordenagao onde o servidor trabalha. informando:
Carga horaria mensal: Horario: Dias da semana de trabalho.

PARA SOLICITACAO A PARTIR DE 02 AUXILIOS TRANSPORTE

(Categoria administracao geral)

PARA SOLICITAGAO A PARTIR DE 02 AUXIiLIOS TRANSPORTE
(Categoria administragao magistério)

* Comprovante de residéncia expedido nos ultimos 60 (sessenta) dias em nome do servidor
(adgua, luz ou telefone):

* Se o comprovante de residéncia constar em nome de terceiros, precisara apresentar uma
declaracao de moradia, com reconhecimento em cartério ou contrato de locagao;

* Se o0 comprovante de residéncia constar em nome do cbnjuge, pai ou méae, anexar
documentagdo que comprove o parentesco, por exemplo: Certiddo de casamento.

certiddo de unido estavel, RG, certiddo de nascimento (ndo & necessario a declaragcao de
moradia, esta podera ser substituida pelos documentos citados);

* RG do servidor e RG do titular do comprovante de residéncia:

* Ultimo contracheque ou somente matricula:

* Declaragido da diregcdo da escola ou coordenagdo onde o servidor trabalha. informando:
Carga horaria mensal: Horario; Dias da semana de trabalho.
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