Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais/SEE/MG
Coordenacao do Sistema Eletronico de Informacées/ SEI/SEE/MG

FLUXOS DOS REGISTROS DOS PROCESSOS DE:
PROCESSO DE ACUMULO DE CARGOS E FUNCOES

e Decreto N2 45.841/11
® Resolucdo SEPLAG N 11 de 2012
e ORIENTACAO DE SERVICO SCAP N.2 09/2017

OBIJETIVO: Tramitacdo dos Processos de Acimulo de Cargos entre Unidade Escolar / Superintendéncia Regional de Ensino.

Orientagdes iniciais:
A Escola deve verificar e identificar a necessidade de instrucdo de processo de acumulo de cargo seguindo as orientagdes de sua Superintendéncia
Regional de Ensino, SEPLAG e bases legais vigentes.

A qualgquer momento que o servidor se desligue de um dos cargos, e a situacdo de acimulo se extingue, a Unidade Escolar deve anexar o documento
de desligamento (documento validado conforme legislacdo vigente) e enviar para a Unidade Responsavel na Superintendéncia de Ensino, que por sua vez
enviard a SEPLAG/DCGDS/ACF para finalizar o processo.

A Superintendéncia Regional de Ensino é a responsavel pela emissdo do Informativo de Alteracdo (I.A) de cada publicacdo do processo, executando
esta atividade conforme o fluxo de trabalho de cada SRE. Lembrando que uma via vai para a pasta financeira do servidor que fica na prépria SRE e a outra

via sera encaminhada para Unidade Escolar.

N3o criar novos processos/numero SEI para anexar documentos solicitados de um processo, ou seja, toda a documentacéo solicitada do processo
criado no SEl do servidor, devera ser anexada somente nele.

Todos os processos de acimulo de cargos devem ficar arquivados na pasta funcional do servidor (na Unidade Escolar)

Para melhor organizagdo dos processos concluidos, aconselhamos as Unidades Escolares que anotem os numeros de SEI em uma planilha, caso
algum dia precise para realizar consulta.



Ne Responsavel Agao Simbolo
01 Unidade Escolar 1) Detectada a necessidade, criar um Processo no SEl para cada servidor pela
(Secretaria) Unidade Escola Estadual - Secretaria.
“Iniciar Processo”
2) Selecionar Tipo do Processo:
RH: Acimulo de Cargos Iniciar Proceszso
3) Preencher Capa do processo:
- Especificacdo: Nome do servidor, masp e numero da(a) admissdo(Ges)
(somente estadual);
- Classificacdo por Assuntos: N3o alterar
- Interessados: Unidade SEE/SRE (nome da Unidade da Superintendéncia);
- ObservacGes desta Unidade: repetir o texto do campo “Especificacdo”
- Nivel de Acesso: Restrito
- Hipétese legal: Informacédo Pessoal (Art.31 da Lei n2 12.527/2011)
Obs: O nao preenchimento ou o preenchimento incorreto desses campos
acarretard na devolugdo do processo.
Caso o servidor ja tenha um processo SEl, ndo deve criar um novo, mas
continuar no processo ja existente
02 Unidade Escolar 1) Providenciar o preenchimento e assinatura dos formuldarios padronizados

(Secretaria)

pela DCGDS:
Os Formularios podem ser preenchidos de duas formas:

1. Feitos inteiramente no Sistema SEl (caso o servidor e demais
responsaveis pelas assinaturas necessarias forem usudrios do
sistema), utilizando os formularios:

RH - Declarag¢do de Acimulo de Cargo/Fun./Emp. Pub;

RH - Detalhamento da Dec. de Aciimulo de Cargos;

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”




2. Em formato fisico com posterior digitalizacdo dos formuldrios, junto
aos demais documentos comprobatérios na etapa 03. Para o
formato fisico somente os servidores sem acesso ao SEI.

Observacgoes:

- Os formularios estao disponiveis no Portal do Servidor para
impressao
- Anotar o nimero SEI do processo na primeira folha do processo

03

Unidade Escolar
(Secretaria)

1) Providenciar e anexar a documentacdo comprobatdria conforme
Resolucdo SEPLAG 11 de 2012:

lIl - Requerimento de concessdo de tramitagdo prioritaria de processo, em
modelo padronizado pela DCGDS, quando o servidor solicitar o beneficio de
que trata o art. 19 do Decreto 45.841, de 26 de dezembro de 2011
(conforme o caso).

IV - Cépia do diploma ou do registro na entidade de classe correspondente a
habilitacdo profissional;

V - Copia da legislacdo ou edital que comprove a escolaridade minima
exigida para o provimento dos cargos e que contenha a carga hordria e as
atribui¢Bes (para cargos de outros 6rgdos e diferente da nomenclatura de
PROFESSOR);

VI - Cépia do ultimo demonstrativo de pagamento dos 2 cargos;

VIl - Cépia da publicacdo do ato de afastamento preliminar ou da
aposentadoria, (conforme o caso);
VIl - Cépia da publicacdo do ato de exoneragdo, demissdo, dispensa ou

termo de rescisdo contratual referente ao cargo, fun¢do ou emprego publico
ou, na inexisténcia dos documentos anteriores, documento oficial que ateste
o fim do vinculo, objeto de processo de acimulo anterior, o

qual poderd ser apresentado em modelo padronizado pela DCGDS
(conforme o caso);

IX - Outros documentos que forem necessarios (por exemplo: Cépia do Ql
para designado;

2) Acdo fora do SEl: Digitalizar em um unico arquivo PDF junto com os
formuldrios do passo anterior e na sequéncia em que foi instruido:
Declaragdao de Acumulo, detalhamentos (caso tenham seguido o formato
fisico) e demais documentos.

Acdo fora do SEI




3) A¢do no SEI:

3.1) Incluir documento: Externo

3.2) Preencher Capa do documento:

- Tipo de documento: Processo

- Data do documento: Data atual

- Nimero / Nome na Arvore: Acimulo de Cargos 2022 (ano vigente)

- Formato: Digitalizado nesta Unidade

- Tipo de Conferéncia: Documento Original

- Remetente: Unidade Escolar

- Classificagdo por Assuntos: 020.4 — ACUMULO DE CARGOS

- Nivel de Acesso: Restrito

- Hipotese legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

- Anexar Arquivo: Selecionar arquivo digitalizado na sequéncia em que foi
instruido (Declaracdo de Acimulo, detalhamentos e demais documentos)

Obs: O arquivo deve ser digitalizado em formato PDF e ndo pode ultrapassar
40MB

“Incluir Documento”

04 Unidade Escolar Autenticar Documento Externo “Autenticar Documento”
(Secretaria) (mesma senha de login)
05 Unidade Escolar
(Secretaria) O processo deverd ser enviado para a Unidade Responsavel na “Enviar Processo”
Superintendéncia Regional de Ensino (SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE,
conforme orientagdo da sua SRE) %
[~
Observacdo: Nao marcar a opgao “Manter o processo aberto na unidade
atual”
06 | Superintendéncia 1) Receber o processo RH: Acimulo de Cargos

Regional de Ensino

- Atribuir processo
- Analisar e diligenciar (caso necessario)

2) No caso de diligéncia:
2.1) Criar documento no SEI:

“Atribuir Processo”




2.2) Incluir documento: Nota de Diligéncia

2.3) Preencher Capa do documento:

- Descri¢do: o nome do servidor, masp e numero de admissao;
- Observagao: Unidade Escolar

- Nivel de Acesso: Publico “Incluir Documento”
2.4) Editar Documento: preencher solicitacdo de informagdo/documentos
gue faltam no processo, com preenchimento do prazo. n

2.5) O Analista responsavel assinar o documento (senha de login)

“Assinar Documento
3) Enviar o processo para Unidade Escolar e Unidade Escolar Secretaria

“Enviar Processo”

=




07 Unidade Escolar No caso de Diligéncia a Unidade Escolar receberd o processo e devera:
(Secretaria)

1) Verificar se houve documento(s) anexado(s) ao processo (Nota de Acdo fora do SEI
Diligéncia)
2) Responder a diligéncia solicitada, digitalizando e anexando a
documentagdo no processo SEI.
2.1) Incluir documento: Externo “Incluir Documento”
2.2) Preencher Capa do documento:
- Tipo de documento: Documento n
- Data do documento: Data atual
- Nimero / Nome na Arvore: Especificar qual(is) documento(s)
- Formato: Digitalizado nesta Unidade
- Tipo de Conferéncia: Documento Original
- Remetente: Unidade Escolar
- Classificacdo por Assuntos: 020.4 — ACUMULO DE CARGOS “Autenticar Documento”
- Nivel de Acesso: Restrito
- Hipotese legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011) '
- Anexar Arquivo: Selecionar arquivo digitalizado (no item 2) ()
3) Autenticar Documento Externo (mesma senha de login)
4) Enviar o processo para a Unidade Responsavel na Superintendéncia “Enviar Processo”
Regional de Ensino (SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE, conforme a %
orientacdo da sua SRE) R
Observacdo: Nao marcar a opgao “Manter o processo aberto na unidade
atual”

08 Superintendéncia 1) Receber o processo e reanalisar e, caso necessario, repetir diligéncia para “Enviar Processo”

Regional de Ensino

Unidade Escolar
2) Cadastrar, analisar e enviar o processo no sistema ACFWeb

3) Enviar Processo no SEI para SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO

=




”

09 Superintendéncia 1) Receber processo no SEl, devolvido pela SEPLAG/DCGDS/ACF-PROCESSO; “Consultar Andamento
Regional de Ensino
2) Verificar “Consultar Andamento” e em caso de validagdo rejeitada: £ Consultar Angaments
- Incluir documento/informacao solicitada, ou;
- Diligenciar a Unidade Escolar
- Receber o processo de Unidade Escolar, analisar e caso necessario “Incluir Documento”
diligenciar novamente
- Enviar o processo no SEl e ACFWeb para SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO
para nova validacao
“Enviar Processo”
=
10 Superintendéncia Receber processo no SEl, devolvido pela SEPLAG/DCGDS/ACF-PROCESSO
Regional de Ensino com o documento DECISAO DE ACUMULO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO: “Incluir Documento”
1) No caso de LICITO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO:
- Fazer “Despacho” solicitando imprimir a DECISAO ou DESPACHO, anexar ao
processo fisico, concluir e arquivar
“Assinar Documento”
2) No caso de ILICITO:
- Fazer “Notificacdo” para a Unidade Escolar solicitando notificar o servidor
3) Enviar o processo para Unidade Escolar
“Enviar Processo”
=)
11 Unidade Escolar A Unidade Escolar recebera o processo no SEl com o arquivo de DECISAO DE “Concluir Processo”

(Secretaria)

ACUMULO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO e devera:

1) Caso seja publicado LICITO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO:




1.1) Imprimir e anexar o Documento DECISAO DE ACUMULO ou DESPACHO
ARQUIVAMENTO ao processo fisico (preencher a data de publicacdo, caso
houver)

1.2) Concluir o processo no SEl

2) Caso seja publicado ILICITO, a escola devera notificar o servidor sobre a
publica¢do da decisao.
2.1) Nao concluir processo no SEI (seguir passos abaixo)

12 Unidade Escolar 2) Caso seja publicado ILICITO, notificar o servidor:
(Secretaria)
Para servidor que tem acesso ao SEI: “Incluir Documento”
1) Criar a Notificagao no SEl:
1.1) Incluir documento: Notificagao n
1.2) Preencher Capa do documento:
- Descricdo: o nome do servidor, masp e nimero de admissao;
- Classificacdo por Assuntos: Nao alterar
- Interessados: Unidade Escolar
- Destinatarios: Servidor
- Nivel de Acesso: Restrito “Assinar Documento”
- Hipdtese legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
1.3) Preencher Notificacdo em “Editar Conteudo”
1.4) Assinar documento de Notificagdo (mesma senha de login)
1.5) Coletar assinatura do servidor (mesma senha de login)
Para servidor sem acesso ao SEl: Coletar assinatura do servidor na
Notificacdo de forma fisica (posteriormente incluindo documento no SEl Agdo fora do SEI
como EXTERNO)
“Incluir Documento”
Observacdo: Caso o servidor recuse a assinar a Notificacdo, a Chefia imediata
com mais uma testemunha devem assinar, e incluir esta informacdao de
recusa do servidor como observagao
13 Unidade Escolar 1) Receber o recurso do servidor
(Secretaria) Acdo fora do SEI




2) Digitalizar em PDF a Notificacdo assinada (caso seja assinatura fisica) e o
Recurso do servidor

3) Incluir Recurso no SEl:

3.1) Incluir documento: Externo

3.2) Preencher Capa do documento:

- Tipo de documento: Recurso

- Data do documento: data atual

- Nimero / Nome na Arvore: Acimulo de Cargos 2022 (ano vigente)
- Formato: Digitalizado nesta Unidade

- Tipo de Conferéncia: Documento Original

- Remetente: Nome e cpf do servidor

- Classificagdo por Assuntos: 020.4 — ACUMULO DE CARGOS

- Nivel de Acesso: Restrito

- Hipdtese legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
- Anexar Arquivo: selecionar processo digitalizado do item anterior

4) Autenticar Documento Externo (mesma senha de login)

5) Enviar o processo para a Unidade Responsavel na Superintendéncia
Regional de Ensino (SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE, conforme a
orientagdo da sua SRE)

6) Caso ultrapasse os 30 dias de prazo para entrega do recurso, a Unidade
Escolar deve incluir somente a Notificacdo no SEI (caso seja fisica) e Notificar
a Unidade Responsavel na Superintendéncia Regional de Ensino
(SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE, conforme a orientagdo da sua SRE):
6.1) Criar a Notificacdo no SEl:

- Incluir documento: Notificacao

6.2) Preencher Capa do documento:

- Descri¢do: o nome do servidor, masp e numero de admiss3o;

- Classificagcdo por Assuntos: Ndo alterar

- Interessados: Unidade Escolar

- Destinatarios: Servidor

- Nivel de Acesso: Restrito

- Hipétese legal: Informacédo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

6.3) Preencher Notificagdo em “Editar Contetdo”

“Incluir Documento”

7

“Autenticar Documento

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

“Enviar Processo”




6.4) Assinar documento (mesma senha de login)

7) Enviar o processo para Unidade Responsavel na Superintendéncia
Regional de Ensino (SRE/Aposenta ou SRE/DIVPE, conforme a orientacdo da
sua SRE)

Observacdo: Ndao marcar a op¢do “Manter o processo aberto na unidade
atual”

14 Superintendéncia 1) Receber o processo RH: Acumulo de Cargos com a Notificacdo e Recurso: “Atualizar Andamento”
Regional de Ensino - Analisar e diligenciar (caso necessario)
2) Enviar Processo para SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO .
3) Caso o servidor ndo apresente o recurso, registrar no “Atualizar .
Andamento” que o servidor ndo apresentou o recurso Enviar Processo
3.1) o processo deve ser enviado para SEPLAG/DCGDS/ACF, que adotara as %
medidas legais cabiveis. =]
15 Superintendéncia Receber o processo com RELATORIO da Comissdo de Acumulo de Cargos e

Regional de Ensino

enviar o processo para Unidade Escolar:

1) No caso de Recurso DEFERIDO:
- Fazer “Despacho” solicitando imprimir o RELATORIO, anexar ao processo
fisico, concluir e arquivar

2) No caso de Recurso INDEFERIDO, solicitar a Unidade Escolar a notificar o
servidor:

- Fazer “Notificacdo” para a Unidade Escolar solicitando notificar o servidor

3) Enviar o processo para a Unidade escolar.

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

“Enviar Processo”

=

A




16

Unidade Escolar
(Secretaria)

A Unidade Escolar receberd o processo no SEl com o arquivo RELATORIO:

1) Caso seja publicado DEFERIDO a escola devera:
1.1) Imprimir e anexar o Documento RELATORIO ao processo fisico
1.2) Concluir o processo no SEl

2) Caso seja publicado INDEFERIDO, notificar o servidor:

Para servidor que tem acesso ao SEI:

2.1) Incluir documento: Notificagao

2.2) Preencher Capa do documento:

- Descri¢do: o nome do servidor, masp e numero de admissdo;

- Classificagdo por Assuntos: Nao alterar

- Nivel de Acesso: Restrito

- Hipdtese legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
2.3) Preencher Notificagdo em “Editar Contetddo”

2.4) Assinar documento de Notificagdo (mesma senha de login)

2.5) Coletar assinatura do servidor (mesma senha de login)

Para servidor sem acesso ao SEl: Coletar assinatura do servidor na
Notificacdo de forma fisica (posteriormente incluindo documento no SEl
como EXTERNO)

Observacdo: Conforme Art. 9 da Resolucdo SEPLAG N11 de 2021:

§2° A decisdo proferida pela Comissdo em grau de
recurso é definitiva e, caso seja mantida a declaracdo da
ilicitude da acumulacdo, o servidor deverd optar, por

escrito, por um dos cargos, no prazo de 10 (dez) dias"

“Concluir Processo”

“Incluir Documento”

7

“Assinar Documento

Acdo fora do SEI

17

Unidade Escolar
(Secretaria)

1) Feito a opgdo por um dos cargos:
1.1) Receber e digitalizar o documento de desligamento, junto com a
Notificacdo caso ela tenha sido feita de forma fisica (no passo anterior)

2) Incluir documento de desligamento digitalizado no SEI:
2.1) Incluir documento: Externo

2.2) Preencher Capa do documento:

- Tipo de documento: Documento

- Data do documento: Data atual

“Incluir Documento”




- Nimero / Nome na Arvore: Desligamento

- Formato: Digitalizado nesta Unidade

- Tipo de Conferéncia: Documento Original

- Remetente: Unidade Escolar

- Classificagdo por Assuntos: 020.4 — ACUMULO DE CARGOS

- Nivel de Acesso: Restrito

- Hipdtese legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
- Anexar Arquivo: Arquivo digitalizado (no item 1.1)

3) Autenticar Documento Externo (mesma senha de login)

4) Enviar processo para a Unidade Responsavel na Superintendéncia
Regional de Ensino (SRE/Aposenta ou SRE/DIVPE, conforme a orientacdo da
sua SRE)

5) Nao tenha feito a opg¢do por um dos cargos no prazo de 10 dias, enviar o
processo com a Notificagdo (Documento Externo, caso tenha feito fora do
SEl) para a Unidade Responsdvel na Superintendéncia Regional de Ensino
(SRE/Aposenta ou SRE/DIVPE, conforme a orientacdo da sua SRE)

“Autenticar Documento”

!j

“Enviar Processo”

=

A

18 Superintendéncia 1) Receber e analisar o processo:
Regional de Ensino “Enviar Processo”
- Verificar se o(s) documento(s) e informacdo(des) seguem os padrdes da
legislacdo vigente e caso necessario diligenciar a Unidade Escolar %
[~
2) Enviar Processo no SEI para SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO.
19 Superintendéncia 1) Receber o processo da Unidade SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO:

Regional de Ensino

- Fazer “Despacho” solicitando imprimir, anexar e arquivar o processo fisico o
documento de “Desligamento”, e concluir no SElI

2) Enviar o processo para a Unidade Escolar.

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”




“Enviar Processo”

=

20 Unidade Escolar A Unidade Escola devera receber o processo no SEl e devera:
(Secretaria) “Concluir Processo”
1) Arquivar o processo fisico com o documento de “Desligamento”

2) Concluir o processo no SEI; E

Observacao:

Este fluxo foi elaborado pela Coordenacdo do SEI da SEE, pela DIVPE da SRE de Pouso Alegre, pela DIPE da SRE de Sdo Sebastido do Paraiso e validado pela
SEE/ Unidade responsavel na SEE.



