
Secretaria de Estado de Educação de Minas Gerais/SEE/MG
Coordenação do Sistema Eletrônico de Informações/ SEI/SEE/MG

FLUXOS DOS REGISTROS DOS PROCESSOS DE:

PROCESSO DE ACÚMULO DE CARGOS E FUNÇÕES

● Decreto Nº  45.841/11

● Resolução SEPLAG N 11 de 2012

● ORIENTAÇÃO DE SERVIÇO SCAP N.º 09/2017

OBJETIVO: Tramitação dos Processos de Acúmulo de Cargos entre Unidade Escolar / Superintendência Regional de Ensino.

Orientações iniciais:

A Escola deve verificar e identificar a necessidade de instrução de processo de acúmulo de cargo seguindo as orientações de sua Superintendência

Regional de Ensino, SEPLAG e bases legais vigentes.

A qualquer momento que o servidor se desligue de um dos cargos, e a situação de acúmulo se extingue, a Unidade Escolar deve anexar o documento

de desligamento (documento validado conforme legislação vigente) e enviar para a Unidade Responsável na Superintendência de Ensino, que por sua vez

enviará à SEPLAG/DCGDS/ACF para finalizar o processo.

A Superintendência Regional de Ensino é a responsável pela emissão do Informativo de Alteração (I.A) de cada publicação 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 própria SRE e a outra

via será encaminhada para Unidade Escolar.

Não criar novos processos/número SEI para anexar documentos solicitados de um processo, ou seja, toda a documentação solicitada do processo

criado no SEI do servidor, deverá ser anexada somente nele.

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

Para melhor organização dos processos concluídos, aconselhamos as Unidades Escolares que anotem os números de SEI em uma planilha, caso

algum dia precise para realizar consulta.



Nº Responsável Ação Símbolo
01 Unidade Escolar

(Secretaria)
1) Detectada a necessidade, criar um Processo no SEI para cada servidor pela
Unidade Escola Estadual - Secretaria.

2) Selecionar Tipo do Processo:
RH: Acúmulo de Cargos

3) Preencher Capa do processo:
- Especificação: Nome do servidor, masp e número da(a) admissão(ões)
(somente estadual);
- Classificação por Assuntos: Não alterar
- Interessados: Unidade SEE/SRE (nome da Unidade da Superintendência);
- Observações desta Unidade: repetir o texto do campo ”Especificação”
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art.31 da Lei  nº 12.527/2011)

Obs: O não preenchimento ou o preenchimento incorreto desses campos
acarretará na devolução do processo.
Caso o servidor já tenha um processo SEI, não deve criar um novo, mas
continuar no processo já existente

“Iniciar Processo”

02 Unidade Escolar
(Secretaria)

1) Providenciar o preenchimento e assinatura dos formulários padronizados
pela DCGDS:

Os Formulários podem ser preenchidos de duas formas:

1. Feitos inteiramente no Sistema SEI (caso o servidor e demais
responsáveis pelas assinaturas necessárias forem usuários do
sistema), utilizando os formulários:

RH – Declaração de Acúmulo de Cargo/Fun./Emp. Púb;

RH – Detalhamento da Dec. de Acúmulo de Cargos;

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”



2. Em formato físico com posterior digitalização dos formulários, junto
aos demais documentos comprobatórios na etapa 03.  Para o
formato físico somente os servidores sem acesso ao SEI.

Observações:

- Os formulários estão disponíveis no Portal do Servidor para
impressão

- Anotar o número SEI do processo na primeira folha do processo

03 Unidade Escolar
(Secretaria)

1) Providenciar e anexar a documentação comprobatória conforme
Resolução SEPLAG 11 de 2012:
III - Requerimento de concessão de tramitação prioritária de processo, em
modelo padronizado pela DCGDS, quando o servidor solicitar o benefício de
que trata o art. 19 do Decreto 45.841, de 26 de dezembro de 2011
(conforme o caso).
IV - Cópia do diploma ou do registro na entidade de classe correspondente à
habilitação profissional;
V - Cópia da legislação ou edital que comprove a escolaridade mínima
exigida para o provimento dos cargos e que contenha a carga horária e as
atribuições (para cargos de outros órgãos e diferente da nomenclatura de
PROFESSOR);
VI - Cópia do último demonstrativo de pagamento dos 2 cargos;
VII - Cópia da publicação do ato de afastamento preliminar ou da
aposentadoria, (conforme o caso);
VIII - Cópia da publicação do ato de exoneração, demissão, dispensa ou
termo de rescisão contratual referente ao cargo, função ou emprego público
ou, na inexistência dos documentos anteriores, documento oficial que ateste
o fim do vínculo, objeto de processo de acúmulo anterior, o
qual poderá ser apresentado em modelo padronizado pela DCGDS
(conforme o caso);
IX - Outros documentos que forem necessários (por exemplo: Cópia do QI
para designado;

2) Ação fora do SEI: Digitalizar em um único arquivo PDF junto com os
formulários do passo anterior e na sequência em que foi instruído:
Declaração de Acúmulo, detalhamentos (caso tenham seguido o formato
físico) e demais documentos.

Ação fora do SEI



3) Ação no SEI:
3.1) Incluir documento: Externo
3.2) Preencher Capa do documento:
- Tipo de documento: Processo
- Data do documento: Data atual
- Número / Nome na Árvore: Acúmulo de Cargos 2022 (ano vigente)
- Formato: Digitalizado nesta Unidade
- Tipo de Conferência: Documento Original
- Remetente: Unidade Escolar
- Classificação por Assuntos: 020.4 – ACÚMULO DE CARGOS
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)
- Anexar Arquivo: Selecionar arquivo digitalizado na sequência em que foi
instruído (Declaração de Acúmulo, detalhamentos e demais documentos)

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

“Incluir Documento”

04 Unidade Escolar
(Secretaria)

Autenticar Documento Externo
(mesma senha de login)

“Autenticar Documento”

05 Unidade Escolar
(Secretaria) O processo deverá ser enviado para a Unidade Responsável na

Superintendência Regional de Ensino (SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE,
conforme orientação da sua SRE)

Observação: Não marcar a opção “Manter o processo aberto na unidade
atual”

“Enviar Processo”

06 Superintendência
Regional de Ensino

1) Receber o processo RH: Acúmulo de Cargos
- Atribuir processo
- Analisar e diligenciar (caso necessário)

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

“Atribuir Processo”



2.2) Incluir documento: Nota de Diligência
2.3) Preencher Capa do documento:
- Descrição: o nome do servidor, masp e número de admissão;
- Observação: Unidade Escolar
- Nível de Acesso: Público
2.4) Editar Documento: preencher solicitação de informação/documentos
que faltam no processo, com preenchimento do prazo.
2.5) O Analista responsável assinar o documento (senha de login)

3) Enviar o processo para Unidade Escolar e Unidade Escolar Secretaria

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

“Enviar Processo”



07 Unidade Escolar
(Secretaria)

No caso de Diligência a Unidade Escolar receberá o processo e deverá:

1) Verificar se houve documento(s) anexado(s) ao processo (Nota de
Diligência)
2) Responder à diligência solicitada, digitalizando e anexando a
documentação no processo SEI.
2.1) Incluir documento: Externo
2.2) Preencher Capa do documento:
- Tipo de documento: Documento
- Data do documento: Data atual
- Número / Nome na Árvore: Especificar qual(is) documento(s)
- Formato: Digitalizado nesta Unidade
- Tipo de Conferência: Documento Original
- Remetente: Unidade Escolar
- Classificação por Assuntos: 020.4 – ACÚMULO DE CARGOS
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 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 Responsável na Superintendência
Regional de Ensino (SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE, conforme a
orientação da sua SRE)

Observação: Não marcar a opção “Manter o processo aberto na unidade
atual”

Ação fora do SEI

“Incluir Documento”

“Autenticar Documento”

“Enviar Processo”

08 Superintendência
Regional de Ensino

1) Receber o processo e reanalisar e, caso necessário, repetir diligência para
Unidade Escolar

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

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

“Enviar Processo”



09 Superintendência
Regional de Ensino

1) Receber processo no SEI, devolvido pela SEPLAG/DCGDS/ACF-PROCESSO;

2) Verificar “Consultar Andamento” e em caso de validação rejeitada:
- Incluir documento/informação solicitada, ou;
- Diligenciar a Unidade Escolar
- Receber o processo de Unidade Escolar, analisar e caso necessário
diligenciar novamente
- Enviar o processo no SEI e ACFWeb para SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO
para nova validação

“Consultar Andamento”

“Incluir Documento”

“Enviar Processo”

10 Superintendência
Regional de Ensino

Receber processo no SEI, devolvido pela SEPLAG/DCGDS/ACF-PROCESSO
com o documento DECISÃO DE ACÚMULO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO:

1)  No caso de LÍCITO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO:
- Fazer “Despacho” solicitando imprimir a DECISÃO ou DESPACHO, anexar ao
processo físico, concluir e arquivar

2) No caso de ILÍCITO:
-  Fazer “Notificação” para a Unidade Escolar solicitando notificar  o servidor

3) Enviar o processo para Unidade Escolar

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

“Enviar Processo”

11 Unidade Escolar
(Secretaria)

A Unidade Escolar receberá o processo no SEI com o arquivo de DECISÃO DE
ACÚMULO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO e deverá:

1) Caso seja publicado LÍCITO ou DESPACHO ARQUIVAMENTO:

“Concluir Processo”



1.1) Imprimir e anexar o Documento DECISÃO DE ACÚMULO ou DESPACHO
ARQUIVAMENTO ao processo físico (preencher a data de publicação, caso
houver)
1.2) Concluir o processo no SEI

2) Caso seja publicado ILÍCITO, a escola deverá notificar o servidor sobre a
publicação da decisão.
2.1) Não concluir processo no SEI (seguir passos abaixo)

12 Unidade Escolar
(Secretaria)

2) Caso seja publicado ILÍCITO, notificar o servidor:

Para servidor que tem acesso ao SEI:

1) Criar a Notificação no SEI:
1.1) Incluir documento: Notificação
1.2) Preencher Capa do documento:
- Descrição: o nome do servidor, masp e número de admissão;
- Classificação por Assuntos: Não alterar
- Interessados: Unidade Escolar
- Destinatários: Servidor
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)
1.3) Preencher Notificação em “Editar Conteúdo”
1.4) Assinar documento de Notificação (mesma senha de login)
1.5) Coletar assinatura do servidor (mesma senha de login)

Para servidor sem acesso ao SEI: Coletar assinatura do servidor na
Notificação de forma física (posteriormente incluindo documento no SEI
como EXTERNO)

Observação: Caso o servidor recuse a assinar a Notificação, a Chefia imediata
com mais uma testemunha devem assinar, e incluir esta informação de
recusa do servidor como observação

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

Ação fora do SEI

“Incluir Documento”

13 Unidade Escolar
(Secretaria)

1) Receber o recurso do servidor
Ação fora do SEI



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

3) Incluir Recurso no SEI:
3.1) Incluir documento: Externo
3.2) Preencher Capa do documento:
- Tipo de documento: Recurso
- Data do documento: data atual
- Número / Nome na Árvore: Acúmulo de Cargos 2022 (ano vigente)
- Formato: Digitalizado nesta Unidade
- Tipo de Conferência: Documento Original
- Remetente: Nome e cpf do servidor
- Classificação por Assuntos: 020.4 – ACÚMULO DE CARGOS
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 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 Responsável na Superintendência
Regional de Ensino (SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE, conforme a
orientação da sua SRE)

6) Caso ultrapasse os 30 dias de prazo para entrega do recurso, a Unidade
Escolar deve incluir somente a Notificação no SEI (caso seja física) e Notificar
a Unidade Responsável na Superintendência Regional de Ensino
(SRE/APOSENTADORIA ou SRE/DIVPE, conforme a orientação da sua SRE):
6.1) Criar a Notificação no SEI:
- Incluir documento: Notificação
6.2) Preencher Capa do documento:
- Descrição: o nome do servidor, masp e número de admissão;
- Classificação por Assuntos: Não alterar
- Interessados: Unidade Escolar
- Destinatários: Servidor
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)
6.3) Preencher Notificação em “Editar Conteúdo”

“Incluir Documento”

“Autenticar Documento”

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

“Enviar Processo”



6.4) Assinar documento (mesma senha de login)

7) Enviar o processo para Unidade Responsável na Superintendência
Regional de Ensino (SRE/Aposenta ou SRE/DIVPE, conforme a orientação da
sua SRE)

Observação: Não marcar a opção “Manter o processo aberto na unidade
atual”

14 Superintendência
Regional de Ensino

1) Receber o processo RH: Acúmulo de Cargos com a Notificação e Recurso:
- Analisar e diligenciar (caso necessário)

2) Enviar Processo para SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO

3) Caso o servidor não apresente o recurso, registrar no “Atualizar
Andamento” que o servidor não apresentou o recurso

3.1) o processo deve ser enviado para SEPLAG/DCGDS/ACF, que adotará as
medidas legais cabíveis.

“Atualizar Andamento”

“Enviar Processo”

15 Superintendência
Regional de Ensino

Receber o processo com RELATÓRIO da Comissão de Acúmulo de Cargos e
enviar o processo para Unidade Escolar:

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

2) No caso de Recurso INDEFERIDO, solicitar a Unidade Escolar a notificar o
servidor:
-  Fazer “Notificação” para a Unidade Escolar solicitando notificar  o servidor

3) Enviar o processo para a Unidade escolar.

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

“Enviar Processo”



16 Unidade Escolar
(Secretaria)

A Unidade Escolar receberá o processo no SEI com o arquivo RELATÓRIO:

1) Caso seja publicado DEFERIDO a escola deverá:
1.1) Imprimir e anexar o Documento RELATÓRIO ao processo físico
1.2) Concluir o processo no SEI

2) Caso seja publicado INDEFERIDO, notificar o servidor:

Para servidor que tem acesso ao SEI:
2.1) Incluir documento: Notificação
2.2) Preencher Capa do documento:
- Descrição: o nome do servidor, masp e número de admissão;
- Classificação por Assuntos: Não alterar
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)
2.3) Preencher Notificação em “Editar Conteúdo”
2.4) Assinar documento de Notificação (mesma senha de login)
2.5) Coletar assinatura do servidor (mesma senha de login)

Para servidor sem acesso ao SEI: Coletar assinatura do servidor na
Notificação de forma física (posteriormente incluindo documento no SEI
como EXTERNO)

Observação: Conforme Art. 9 da Resolução SEPLAG N11 de 2021:
§2º A decisão proferida pela Comissão em grau de

recurso é definitiva e, caso seja mantida a declaração da
ilicitude da acumulação, o servidor deverá optar, por
escrito, por um dos cargos, no prazo de 10 (dez) dias"

“Concluir Processo”

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”

Ação fora do SEI

17 Unidade Escolar
(Secretaria)

1) Feito a opção por um dos cargos:
1.1) Receber e digitalizar o documento de desligamento, junto com a
Notificação caso ela tenha sido feita de forma física (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”



- Número / Nome na Árvore: Desligamento
- Formato: Digitalizado nesta Unidade
- Tipo de Conferência: Documento Original
- Remetente: Unidade Escolar
- Classificação por Assuntos: 020.4 – ACÚMULO DE CARGOS
- Nível de Acesso: Restrito
- Hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 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 Responsável na Superintendência
Regional de Ensino (SRE/Aposenta ou SRE/DIVPE, conforme a orientação da
sua SRE)

5) Não tenha feito a opção por um dos cargos no prazo de 10 dias, enviar o
processo com a Notificação (Documento Externo, caso tenha feito fora do
SEI) para a Unidade Responsável na Superintendência Regional de Ensino
(SRE/Aposenta ou SRE/DIVPE, conforme a orientação da sua SRE)

“Autenticar Documento”

“Enviar Processo”

18 Superintendência
Regional de Ensino

1) Receber e analisar o processo:

- Verificar se o(s) documento(s) e informação(ões) seguem os padrões da
legislação vigente e caso necessário diligenciar a Unidade Escolar

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

“Enviar Processo”

19 Superintendência
Regional de Ensino

1) Receber o processo da Unidade SEPLAG/DCGDS/ACF - PROCESSO:
- Fazer “Despacho” solicitando imprimir, anexar e arquivar o processo físico o
documento de “Desligamento”, e concluir no SEI

2) Enviar o processo para a Unidade Escolar.

“Incluir Documento”

“Assinar Documento”



“Enviar Processo”

20 Unidade Escolar
(Secretaria)

A Unidade Escola deverá receber o processo no SEI e deverá:

1) Arquivar o processo físico com o documento de “Desligamento”

2) Concluir o processo no SEI;

“Concluir Processo”

Observação:

Este fluxo foi elaborado pela Coordenação do SEI da SEE, pela DIVPE da SRE de Pouso Alegre, pela DIPE da SRE de São Sebastião do Paraíso e validado pela

SEE/ Unidade responsável na SEE.


