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Apresentagao da Cartilha de Direitos e Beneficios dos Servidores Fazendarios

A Diretoria de Administracao de Pessoal (DAPE) da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Financas (SPGF) elaborou a Cartilha de Direitos e Beneficios dos Servidores Fazendarios.

Esta iniciativa visa fornecer um guia completo com esclarecimentos dos principais Direitos e
Beneficios, bem como a legislacdo que afeta a vida financeira e funcional dos servidores.

A cartilha é uma ferramenta valiosa de consulta confidvel, atualizada, esclarecedora e ficara
disponivel de facil acesso na internet e intranet, auxiliando na compreensao dos direitos e beneficios
dos servidores.

A construcao dessa cartilha representa um compromisso tangivel com o bem-estar e o suporte aos
servidores fazendarios, demonstrando o cuidado e a atencdo dispensados pela SPGF e pela DAPE.
Mais do que um compéndio, é uma demonstracdo do valor que a instituicdo atribui aos seus
servidores, garantindo que tenham as informac¢des necessdrias para uma trajetéria profissional
sélida e segura.

Nesse sentido, a Cartilha de Direitos e Beneficios dos Servidores Fazenddrios é uma ferramenta que
fortalece o vinculo entre instituicdo e servidores, promovendo transparéncia, conhecimento e
confianga mutua. A DAPE/SPGF reafirma seu compromisso com a transparéncia e a valorizacdo dos
servidores, fornecendo um instrumento que ndo apenas informa, mas empodera aqueles que
desempenham um papel fundamental no cendrio fazendario.

A DAPE cuida de sua vida funcional para que vocé exer¢a sua atividade com tranquilidade!

Diretoria de Administragao de Pessoal
spgfdape@fazenda.mg.gov.br

Cartilha de Direitos e Beneficios dos Servidores Fazendarios

Versao: 1.1.07
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1. ABONO DE PERMANENCIA

Descricdo: E um beneficio equivalente ao valor da contribuicdo previdenciaria, concedido aos servidores
publicos efetivos que implementaram os requisitos para aposentadoria voluntaria, nos termos da legislacdo
vigente, até completar a idade para aposentadoria compulséria, ou seja, 75 anos.

Legislacdo:

e §20doart. 36 da CE/89, com redacdo dada pela EC 104/2020;

e §29doart. 144 acrescentado ao ADCT da CE/89, pela EC 104/2020;
e art. 151 do ADCT da CE/89, acrescentado ao ADCT pela EC 104/2020;
e Resolucdo SEPLAG n2 60, DE 08/07/2004.

Requisitos:

e Ter implementado os requisitos para aposentadoria voluntdria, nas seguintes regras:

o Regras do direito adquirido:

= Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020, combinado com artigo 32 da Emenda Constitucional Federal n2 47/05;

= Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020, combinado com artigo 62 da Emenda Constitucional Federal n2 41/03;

= Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020, combinado com artigo 40, § 19, inciso Ill, alinea “a” da Constituicdo
Federal/88, com a redacdo dada pela Emenda a Constituicdo Federal n2 41/03;

= Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020, combinado com artigo 40, § 19, inciso lll, alinea “b” da Constituicdo
Federal/88, com a reda¢do dada pela Emenda a Constituicdo Federal n® 41/03;

= Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020, combinado com o artigo 22 da Emenda Constitucional Federal n? 41/03;

= Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020, combinado com o § 12 do artigo 32 da Emenda Constitucional Federal n®
41/03 (direito adquirido vigente até a promulgac¢do da EC 41/03.

o Regras permanentes:

= Regra geral: Artigo 36, §19, inciso |, da CE/1989, com a redacdo dada pela Emenda
Constitucional Estadual n2 104/2020, combinado com o artigo 72, incisos |, ll e lll e
artigo 89, inciso |, da Lei Complementar n® 64/2002, com redac¢do dada pela Lei
Complementar n2 156/2020;

= Regra especial de deficiéncia: Artigo 36, § 4- A, Inciso |, DA CE/1989, com a redacdo
dada pela Emenda Constitucional Estadual n® 104/2020, combinado com artigo 14-
A da LC 64/2002, com redagdo dada pela LC n2 156/2020 e pela LCF n? 14/2013.

o Regras de transi¢do:
= Artigo 146 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020;
= Artigo 147 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n®
104/2020;
= Regra especial de deficiéncia: Artigo 150 do ADCT, acrescentado pela ECE n2
104/2020, combinado com a Lei Complementar Federal n® 142/2013.


http://www.fazenda.mg.gov.br/servidores/aposentadoria/legislacao/leis_afasta_aposenta.html
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/EMC/104/2020/
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/EMC/104/2020/
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/EMC/104/2020/
http://www.fazenda.mg.gov.br/servidores/aposentadoria/legislacao/resolucao_60.html#:~:text=Estabelece%20procedimentos%20para%20a%20concess%C3%A3o,31%20de%20dezembro%20de%202003.
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Documentacao:

- Requerimento de abono de permanéncia;

- Documento de identidade (Certiddo de Nascimento, Casamento, RG ou CNH);

Formulario:

“RH — Abono permanéncia — Req. SOLICITANTE” (Sei!) ou Requerimento de Concessdes (Anexo lll)

o0 MiNAs
= &=

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Fazenda

FORMULARIO - REQUERIMENTO DE ABONO PERMANENCIA - SOLICITANTE

DADOS DO SERVIDOR

NOME

MASP:

NOME SOGIAL
CARGO/CARREIRA:
ORGAQ/ENTIDADE DE LOTACAQ:
UNIDADE DE EXERCICIO:
MUNICIPIO:

E-MAIL:

Destinatdrio: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.
Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Seil:

o Iniciar processo Sei! “RH: Abono de Permanéncia”;
Incluir documento: Formulario: RH — Abono permanéncia — Req. SOLICITANTE;
Preencher e assinar o requerimento;
Inserir documento de identidade (Certiddo de Nascimento, Casamento, RG ou CNH);
Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

O O O O

e Servidores ndo cadastrados no Seil:
o Preencher o formulario: Requerimento de concessdes, marcar a op¢ao “Outros”, descrever
a solicitacao e assinar;
o Entregar o formuldrio na Unidade Fazenddria que devera: iniciar processo Sei! “RH: Abono
de Permanéncia”, inserir o requerimento digitalizado em PDF, o documento de identidade
do servidor (Certiddo de Nascimento, Casamento, RG ou CNH); autenticar e enviar para a
Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

Publicacdo: Sim.
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Informacdes complementares:

A concessao do abono de permanéncia ndo é automatica, devendo o servidor protocolizar o requerimento.
A vigéncia da concessao é a partir do més de protocolo do requerimento, cujos efeitos financeiros retroagem
ao 12 dia do més.

A concessdo do afastamento preliminar a aposentadoria, de acordo com § 24 do art. 36 da CE/1989, ou a
publicacdo do ato de aposentadoria suspende o pagamento do abono de permanéncia.

A época de requerer a aposentadoria, o servidor poderd optar pela regra de aposentadoria mais vantajosa,
independentemente de ter adquirido o abono de permanéncia em outra regra.
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2. ADICIONAL DE DESEMPENHO - ADE

Descricdo: E a vantagem remuneratdria a ser concedida, mensalmente, ao servidor, para incentivar e
valorizar seu desempenho e sua contribuicdo para o alcance das metas institucionais do Orgdo ou Entidade
onde estiver em exercicio, bem como valorizar sua formacdo e seu aperfeicoamento.

Legislacdo:

Destinatario:

o Lei n2 14.693 de 30/07/2003, com alteragdes promovidas pela Lei n2 15.788
de 27/10/2005, Lei n? 16.676 de 10/01/2007, Lei n® 17.329 de 07/01/2008 e Lei n®
19.553 de 09/08/2011;

o Decreto n® 44.503 de 18/04/2007, com as altera¢cdes promovidas pelo
Decreto n244.732 de 25/02/2008, Decreto n2 46.032 de 21/08/2012 e Decreto n2 46.756
de 12/05/2015;

o Instrugdo Normativa/SCAP n2 01/2010;

. DECRETO n?2 44.559, de 29/06/2007.

o Servidores efetivos que ingressaram no servico publico apds a publicagdo da
Emenda Constitucional n2 57, de 15/07/2003;

o Servidores efetivos que optaram pelo Adicional de Desempenho em

substituicdo aos quinquénios e demais vantagens por tempo de servico que venham a
ter direito a perceber, conforme previsto no art. 115 do Ato das DisposicGes
Constitucionais Transitdrias da Constituicdo do Estado;

o Servidores efetivos que ocupam mais de um cargo ou funcdo e que, em
virtude de uma segunda admissdo ocorrida posteriormente a data de publica¢cdo da
Emenda Constitucional n2 57 de 2003 nao fazem jus a adicionais por tempo de servigo
no segundo cargo;

. Servidores efetivos, mencionados nos itens acima, que se encontram no
exercicio de cargo em comissado ou fungdo gratificada.

Informacdes complementares:

o Fard jus ao ADE o servidor que concluir o periodo de estagio probatdrio e
obtiver resultado satisfatdrio na Avaliagdo Especial de Desempenho — AED — e aquele
que tiver desempenho satisfatério na Avaliagdo de Desempenho Individual — ADI;
considera-se satisfatério o resultado igual ou superior a 70% (setenta por cento) na ADI
ou na AED;

o N3o fara jus ao ADE no exercicio subsequente quando o servidor obtiver
resultado inferior a 70% na ADI ou na AED ou que ndo for submetido as referidas
avaliagoes;

. Nao podem receber o ADE os servidores ocupantes exclusivamente de cargo

de provimento em comissao, os designados com base nos incisos | e Il e alinea “a” do §
1.2doart. 10 da Lei n2 10.254 de 20/07/1990 e os servidores que recebem sob o regime
de subsidio;

. A data para concessdo do ADE sera a partir da conclusdo do periodo de
estdgio probatdrio ou no primeiro dia do més subsequente ao protocolo do
requerimento de op¢do pelo ADE e as atualizagdes dos percentuais ocorrerao no dia 12
de outubro de cada ano. Caso as avaliagbes de desempenho ndo ocorram dentro do
prazo previsto, o valor do ADE devido mensalmente, sera aquele apurado no periodo
anterior;



https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/14693/2003/?cons=1#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2014.693%2C%20de%2030/07/2003
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/15788/2005/?cons=1#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2015.788%2C%20de%2027/10/2005
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/15788/2005/?cons=1#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2015.788%2C%20de%2027/10/2005
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/16676/2007/#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2016.676%2C%20de%2010/01/2007
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/17329/2008/?cons=1#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2017.329%2C%20de%2007/01/2008
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/19553/2011/?cons=1#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2019.553%2C%20de%2009/08/2011
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/19553/2011/?cons=1#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2019.553%2C%20de%2009/08/2011
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/44503/2007/#:~:text=DECRETO%C2%A0n%C2%BA%2044.503%2C%20de%2018/04/2007
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/44732/2008/#:~:text=DECRETO%C2%A0n%C2%BA%2044.732%2C%20de%2025/02/2008
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/46032/2012/#:~:text=DECRETO%C2%A0n%C2%BA%2046.032%2C%20de%2021/08/2012
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/46756/2015/#:~:text=Decreto%C2%A0n%C2%BA%2046.756%2C%20de%2012/05/2015
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/46756/2015/#:~:text=Decreto%C2%A0n%C2%BA%2046.756%2C%20de%2012/05/2015
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/DEC/44559/2007/#:~:text=DECRETO%C2%A0n%C2%BA%2044.559%2C%20de%2029/06/2007
https://www.almg.gov.br/acompanhe/noticias/arquivos/2003/07/Not405600.html#:~:text=Esta%20p%C3%A1gina-,Emenda%20%C3%A0%20Constitui%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA%2057%2C%20de%2015%20de%20julho%20de%202003,-Altera%20os%20arts
https://www.almg.gov.br/acompanhe/noticias/arquivos/2003/07/Not405600.html#:~:text=Esta%20p%C3%A1gina-,Emenda%20%C3%A0%20Constitui%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA%2057%2C%20de%2015%20de%20julho%20de%202003,-Altera%20os%20arts
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/10254/1990/?cons=1#:~:text=natureza%20de%20perman%C3%AAncia.-,Art.%2010,-%E2%80%93%20Para%20suprir%20a
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/10254/1990/?cons=1#:~:text=natureza%20de%20perman%C3%AAncia.-,Art.%2010,-%E2%80%93%20Para%20suprir%20a
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. A cada numero de avaliaces satisfatorias corresponde um percentual do
vencimento basico, que sera limite maximo do valor do ADE, conforme a tabela abaixo,
constante no Anexo da Lei n2 14.693, de 2003:

Nimero de ADI's ou AED's satisfatdrias 3 5 10 15 20 25 30 35
Percentual maximo do vencimento basico | 6% | 10% | 20% | 30% | 40% | 50% | 60% | 70%

o O valor do ADE é calculado mediante aplicagdo de uma proporcionalidade
sobre o limite definido na tabela acima, considerando-se a nota da ultima avaliacdo de
desempenho do servidor.
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3. AFASTAMENTO PARA MANDATO ELETIVO EM DIRETORIA DE
ENTIDADE SINDICAL

Descricdo: E o afastamento permitido ao servidor publico, para que este possa exercer o mandato eletivo em
diretoria de entidade sindical, representativa de categoria de servidor publico estadual, durante o prazo do
mandato eletivo na entidade sindical.

Legislacdo: Este beneficio esta amparado pela seguinte legislagdo:

e Constituicdo Estadual de 21 de setembro de 1989, artigo 34;
e Decreto n?43.307, de 29 de abril de 2003;
e Resolucdo SEPLAG N2 052, de 27 de julho de 2022.

Requisitos: Requerimento protocolizado junto a unidade de RH (Recursos Humanos), através da
apresentacdo das cdpias dos documentos que comprovem a eleicdo do servidor para o cargo eletivo na
entidade sindical.

Documentacado:

Requerimento feito pelo servidor;

Cépia da ata do processo eleitoral;

Cépia do termo de posse;

Cépia da carta ou registro sindical, expedido pelos 6rgdos oficiais competentes;
Cépia do estatuto da entidade sindical;

Declaracdo formal do niumero de servidores filiados a entidade sindical.

ANANENENENEN

Destinatario: Servidor investido em cargo efetivo ou fungado publica que possua interesse em ocupar cargo
de Diretoria em Entidade Sindical.

Procedimentos: Para solicitar o afastamento, o servidor devera:

v Iniciar processo Seil, do tipo: “RH: Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo”;
v Inserir a documentacdo descrita no tépico “Documentac3o”, assinar e enviar para a DCB.

Observagdo: ndo ha formulario préprio para requer este afastamento.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

InformacBes complementares:

v" Na hipétese de liberacdo de servidor para exercicio em diretoria de entidade de grau superior
representativa de servidores publicos estaduais que congregue sindicatos, esta ficara dispensada de
apresentar os documentos constantes acima, a considerar:
| - Federacdo desde que apresente carta ou registro sindical pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia
de pelo menos cinco sindicatos representativos de servidores publicos a ela comprovadamente
filiados ou de atividades ou profissGes idénticas, similares ou conexas;

Il - Confederacdo desde que apresente trés federagdes sindicais de uma mesma categoria econ6mica
ou profissional com carta ou registro sindical pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia;

11
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lll - Central Sindical desde que apresente carta ou registro sindical pelo Ministério do Trabalho e
Previdéncia de pelo menos cinco sindicatos representativos de servidores publicos a ela
comprovadamente filiados, além de declarar, sob as penas da lei, congregar mais de 100 (cem)
sindicatos devidamente registrados no Ministério do Trabalho e Previdéncia, distribuidos nas 5
(cinco) regibes do Pais; de acordo com o artigo 2°, |, da Lei n° 11.648/2008.

v' Prazo em que o servidor deverd permanecer no érgéio/entidade de lotagéo:
O servidor eleito devera permanecer no exercicio de suas fungdes no érgdo ou entidade de lotacdo
até que seu ato de liberagdo seja publicado.

v Servidor afastado anteriormente e eleito para novo mandato sindical:
O pedido de liberacdo para novo afastamento devera ser efetuado até 15 dias Uteis do término do
periodo de liberacdo anterior.

v Reeleigéio do candidato:
«+ Caso a entidade sindical ndo consiga reunir tempestivamente toda documentacao solicitada

pela legislacdo, em face dos servidores candidatos a reeleicdo, podera instruir precariamente
o pedido de liberacdo, apresentando o comprovante de candidato a nova eleicdo e
especificando o cargo sindical a ser concorrido pelo(s) servidor(es).

«» O prazo de validade é de 30 (trinta) dias, a contar do término da liberacdo anterior.

s O afastamento provisério é publicado pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo.

» A entidade sindical deverd providenciar, no periodo de afastamento provisdrio, a
documentacdo exigida para liberacdo pelo prazo do mandato eletivo na entidade sindical.

% Havendo a expiracdo do prazo do afastamento sem que tenha ocorrido a publicacdo do ato
de liberagdo pelo prazo do mandato eletivo na entidade sindical, devera o servidor retornar
ao exercicio de suas fungdes no érgdo ou entidade de lotagdo até que seja regularizada sua
situagao.

v Alteragéo do periodo do mandato sindical:

%+ Se ocorrer alteracdo do periodo do mandato sindical, apds a publicagcdo do ato de liberagdo
de afastamento do servidor, o pedido de prorrogacdo devera ser apresentado até 30 dias
Uteis do término do ato de afastamento em vigor e devera ser instruido com:

v" A declaracdo da entidade de que ndo houve alteracdo da condicdo do servidor eleito e
v Ajustificativa da altera¢do do periodo do mandato.

* Aapresentagdo tempestiva e regular da documentacdo citada nas letras “a” e “b”, assegura
ao servidor o direito de continuar afastado de suas atribui¢cdes, no mesmo mandato,
enquanto ndo publicado novo ato de liberagao.

v’ Desvinculagéo do servidor da entidade sindical:
Havendo a desvinculagdo do servidor no periodo de liberagdo, ele devera comunicar o fato a
Administracdo e implicara na obrigacdo de se apresentar ao 6rgao ou entidade onde tem exercicio
para reassumir de imediato suas fungdes, sob pena de responsabilidade.

12
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4. AFASTAMENTO POR MANDATO ELETIVO — CANDIDATO A ELEICAO

Descricdo: E o afastamento remunerado, de carater temporario, destinado ao servidor efetivo, que, para se
tornar elegivel, deixa de exercer seu cargo ou emprego publico, no prazo fixado na lei eleitoral, podendo
retornar, por direito, ao servigco publico, apds as eleicdes. O periodo do afastamento inicia-se na data da
desincompatibilizacdo, disponibilizada pelo Tribunal Eleitoral e termina no dia seguinte ao da eleicao.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Constituicdo Federal, de 5 de outubro de 1988, artigo 38;

e Decreto n?15.077, de 21 de dezembro de 1972;

e Lei Complementar n? 64, de 18 de maio de 1990;

e Lei9.504, de 30 de setembro de 1997;

e Orientacdo de Servico SEPLAG.SCAP n.2 03 de 27 de marco de 2020;

e QOrientac¢do de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 04 de 05 de outubro de 2022;
e Resolugdo Conjunta SEPLAG/SEGOV N2 10.147, de 27 de margo de 2020.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos), através
da apresentacdo dos formularios, documentos e resolucdo das situacdes necessdrias para o afastamento:

v' O servidor deverd requerer a desincompatibilizacdo para campanha eleitoral, que é o afastamento
remunerado concedido ao servidor publico da Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do
Poder Executivo do Estado, ocupante de cargo efetivo ou detentor de funcdo publica candidato as
eleicdes municipais, nas condicdes estabelecidas em lei federal.

v' Deverd, também, requerer, formalmente, o afastamento remunerado, no seu érgdo de lotac3o, para
gue possa concorrer as eleicGes o exercicio de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou
distrital.

v' O servidor que detenha dois cargos efetivos, de acumulac¢3o licita, deverd solicitar o afastamento de
ambos os cargos.

Documentacado:

e Formularios Seil;

e Termo de afastamento lavrado na unidade de exercicio do servidor;

e Comprovacao da ata da convencdo constando o cargo a que ira se candidatar e o nome do partido;

e Comprovante de registro de candidatura ou certiddo do TRE/MG de auséncia de trénsito em julgado
da decisdo que indefere o registro da candidatura.

Formuldrio anexo:

Formulario Sei!: Desincompatibilizagdo “RH — Desincompatibilizagéio p/ Candidato — Ato”

13
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEF SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

AFASTA PARA PRONIO(;RU DE CAMPANHA ELEITORAL, nos termos da Lei Complementar

Federal n2 64, de 18/5/1990, o(s) servidor(es): Masp [N2 DO MASP], [NOME DO SERVIDOR], no periodo
de [DATA DE INICIO] a [DATA DO TERMINO], sem prejuizo do vencimento e vantagens do cargo/funcio

ptblica [INFORMAR ATRIBUTOS DO CARGO/FUNCAO RELATIVO AO AFASTAMENTO].

Formulario Sei!: Requerimento “RH — Afastamento p/ Cand. A Elei¢do-Solicitante”

s S
- =

GOVERNC DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

REQUERIMENTO PARA CANDIDATO A ELEIGAO - SOLICITANTE
DADOS PESSOAIS

MOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
E-MAIL DO SERVIDOR

MASP

TELEFONE
SITUAGHD FUNCIONAL
GREAD DE LOTAGAD
GRGAD DE EXERCICIO
UNIDADE DE EXERCICIO
CARGO EFETIVO
CARGO EM COMISZAD I'.J‘JQF--’_‘ DE CONFIANGA:
REGUERIMENTO NA FORMA DA LEI
carga Eletivo da Candigatura {margus um e
PRESIDENTE / VICE-PRESIDENTE
SENADOR Dw REPUBLICA
GOVERNADOR / VICE-GOVERNADOR
DEPUTADO FEDERAL
DEPUTADO ESTADUAL / DISTRITAL
PREFEITO / VICE-PREFEITO

VEREADOR

Em casos que o carga eletiva n
MUKICIPIO | ESTADO DO CARGO #

da esfer fedenal
UE SE COMCORRE

ANO DO PLEITO
DUATA INICIO DA CANDHDATURA
DATA PREVISTA PARA FIM DA CANDIDATURA.

Cerlifico que esiou cienle da obeig o de anexar a ety

itagn o Regisirn de Cardid:st

expadids pel Tribunal Regional

foral, o pren prevista, bem coma infarmar avenlual impugnagia de minka candidalur,
Mestes termas,

Pede Deferimenio.

10 requenimento devers ssr assingdo pelo servidor @ pela chefla Imediata do érgo ou entidads de sxarciclo do ssrvidor

Formulario Sei!: Termo de Ciéncia “RH — Termo de Ciéncia de Servidor Publ. Candidato”
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eaman0 ™ MNAS G
1 L4

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda

TERMO DE CIENCIA

Estou ciente de que, ao me afastar para campanha eleitoral deixarei de receber
as vantagens e ou beneficios referentes a: “servigco extraordinario, auxilio
alimentacao, transporte, ajuda de custo e outros pagos na proporcdo de dias
efetivamente trabalhados™ e da obrigatoriedade de entregar a Unidade de
Recursos Humanos do meu orgao de lotacdo a ata da Convencao do Partido,
bem como a comprovacdo do Registro de Candidatura, emitido pelo Tribunal
Regional Eleitoral, logo apds a expedi¢do dos referidos documentos, bem como
informar eventual impugnacdo de minha candidatura.

Além disso, em caso de desisténcia da candidatura, indeferimento ou
cancelamento do registro da candidatura, assumo o compromisso de retornar
ao trabalho no dia imediatamente posterior ac ato em questio.

Destinatdrio: Servidor ocupante de cargo efetivo e detentor de funcdo publica da administracdo direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.

Procedimentos: Para solicitar afastamento, o servidor devera:

v Iniciar processo no Seil, do tipo: “RH: Licengca p/Afast. Remunerado de Servidor Publ. Candidato a
Elei¢gdo Municipal, Estadual e Federal” e preencher os formularios:

a) Desincompatibilizacdo: “RH — Desincompatibilizacéo p/ Candidato — Ato”.
Observar a orientacdo do Tribunal Superior Eleitoral respeitando o prazo
para o requerer o afastamento.

b) “RH - Afastamento p/ Cand. A Elei¢do-Solicitante”.

c) “RH-Termo de Ciéncia de Servidor Publ. Candidato”.

Observagao: Todos os formuldrios deverdo ser assinados pelo solicitante e pela chefia imediata.

v Anexar os documentos descritos no tépico “Documentacdo”. A entrega desses documentos (anexa-
los ao Seil) devera ocorrer imediatamente apds sua emissdo/disponibilizagdo pela Justica Eleitoral
ou Partido.

v" Tramitar o processo para a DAPE/DCB.

Observagoes:

®

% E de responsabilidade exclusiva do servidor a demonstrac3o de sua participagdo em todos os atos
do processo eleitoral.

< O requerimento de afastamento remunerado efetuado com base em dolo, ma fé, fraude ou para
atender interesse ilegal, sujeitara o servidor a responsabilizagdo civel, penal e administrativa.

++ Caso o servidor esteja em exercicio em drgdo/entidade distinto do seu érgdo/entidade de lotac3o,
instruird o processo no érgdo/entidade de exercicio e o enviara a Unidade de Recursos Humanos do
orgao/entidade de lotacdo.

«» Caso a Convencdo Partidaria ou o Registro da candidatura sejam realizados apds a data limite para o

servidor solicitar o afastamento, deverd ser apresentada declara¢dao do Partido constando que o

servidor é pré-candidato a cargo eletivo.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.
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Informacdes complementares:

v

v

Vedacgdo ao afastamento:
E vedado o afastamento remunerado ao detentor de cargo de provimento em comissao ou de fungao
de confianca, de livre exoneragao ou dispensa.

Dever do servidor:
Observar os prazos, sob pena de inelegibilidade.

Condigdo para continuidade do afastamento remunerado:
Fica condicionada a entrega, no 6rgao de lotacdo do servidor, de documentos habeis a demonstrar
a participacdo deste no processo eleitoral.

Garantia do servidor, durante o periodo de afastamento:

E garantida ao servidor a remuneracdo, excluidas as vantagens que exijam a efetiva prestacdo de
servicos, tais como servico extraordindrio, auxilio alimentacao, ajuda de custo, e outras previstas em
legislagdo especifica.

O periodo do afastamento é computado para:
Efeito de aposentadoria.

O periodo de afastamento ndo é computado para:

O periodo de afastamento para concorrer a mandato eletivo ndo poderd ser computado como
efetivo exercicio para fins de:
++» Concessdo de férias prémio,
Quinquénios,
Adicional trintenario,
Adicional de desempenho - ADE,

Progressao e promogao na carreira.

R/
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Cémputo do tempo para servidor em estdgio probatorio:
O servidor publico em cumprimento de estagio probatério terd suspenso o computo do tempo para
esse fim e sobrestada a avaliagdo de desempenho durante o periodo de afastamento.

Concessdo irregular de beneficios a servidor afastado para concorrer a mandato eletivo:

Nas situacbes em que for detectada a concessdo de adicionais, vantagens, progressdo e/ou
promocao na carreira, para os quais tenha sido utilizado o periodo de afastamento para concorrer a
mandato eletivo, a Unidade Setorial de Recursos Humanos deverd providenciar a abertura de
processo administrativo, tendo em vista a sua anulagdo ou retifica¢do, garantindo-se ao servidor o
exercicio da ampla defesa e do contraditério.

Desisténcia da candidatura ou do registro:

Ocorrendo a desisténcia da candidatura ou de seu respectivo registro, cessard o direito ao
afastamento remunerado, ficando o servidor obrigado a retomar o exercicio do cargo ou funcdo
publica no primeiro dia util subsequente.

Trdnsito em julgado do indeferimento ou do cancelamento do registro:

O servidor também devera retomar o exercicio do cargo ou fungdo no primeiro dia util subsequente
a causa.
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v Obrigagéio do servidor quando findar o afastamento remunerado:
Ao final do afastamento remunerado, fica o servidor obrigado a retomar o exercicio do cargo ou
funcdo publica no primeiro dia util subsequente, na unidade administrativa ao qual exerce suas

atividades ou no 6rgao ao qual estd cedido.
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5.

AFASTAMENTO POR MANDATO ELETIVO — SERVIDOR ELEITO

Descricdo: E o afastamento permitido ao servidor efetivo, quando investido em mandato eletivo federal,
estadual, municipal ou distrital, que se inicia na data da posse no mandato eletivo.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legisla¢do:

Constituicdo Federal, de 5 de outubro de 1988, artigo 38;

Decreto n? 15.077, de 21 de dezembro de 1972, art. 19, inciso IV;

Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP N.2 011/2020 (Retificada em 05/01/2021);
Resolugdo conjunta SEPLAG/AGE/CGE n2 9.720, de 2 de agosto de 2017, artigo 5.

Requisitos: Requerimento protocolizado junto a unidade de RH (Recursos Humanos), através da
apresentacdo do formuldrio e comprovacao de que o servidor foi eleito para o exercicio de mandato eletivo
federal, estadual, municipal ou distrital.

Documentacado:

ANANENEN

Formulario Seil;

Diploma Eleitoral (documento externo);

Cépia da ata de posse (documento externo);

Opcdo de vencimentos (declaracdo), para servidores investidos no mandato de Prefeito e de
vereador.

Para os servidores eleitos para o mandato de Vereador, além dos documentos citados acima, deverao ser
anexados:

v

Documentagado comprovando se os cargos, empregos ou fungdes publicas exercidas sdo de dedicagao
exclusiva ou nao;

Quadro de horarios do servidor no (s) cargo (s) efetivo publico (s), devidamente atestado(s) pela(s)
respectiva(s) chefia(s) imediata(s);

Declaracdo da Camara Municipal com os horarios das sessoes.

Declaracdo assinada pelo préprio servidor, contendo as razGes que comprovem a incompatibilidade
de horarios e que justifiquem o pedido de afastamento.
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Formuldrio anexo:

Requerimento Seil: “RH — Afast. para Mandato Eletivo- Req. Solicitante”

GOWERMNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secreiaria de Esiado de Fazenda

REQUERIMENTO (SOLICITANTE) AFASTAMENTO PARA EXERCICIO
DE MANDATO ELETIVO FEDERAL / ESTADUAL / MUNICIPAL

NOME CIVIL MASP/MATRICULA
NOME SOCIAL ADMISSAO:
RG CPF:

ENDERECO RESIDEMNCIAL:

NUMERO COMPLEMENTO! BAIRRO CIDADE
TELEFOME RESIDENCIAL: TELEFONE CELULAR:

E-MAIL: CARGO EFETIVO:

cODIGO SIMBOLO NIVEL GRAU:

NOME DO ORGAO DE EXERGICIO

NOME DO ORGAQ DE LOTAGRO

Ao Diretor da Superintendéncia Central de Administragioc de Pessoal — Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo: Requer o AFASTAMENTD PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO, nos termos do artigo 38 da Constituigio
Federal da Repiiblica de 1988, conforme abaixo,

Cargeo Eletivo do Mandato (margue um “x"):

Presidente/Vice-Presidente

sim A

Senador da Repuablica

SiM MAD

GovernadorVice-Governador

S MAC

Presidente/Vice-Presidente

SiM MAD

Deputado Federal

SiM MAD

Deputado Estadual/Distrital

S MAC

Prefeito/Vice-Prefeito

SiM MAD

Vereador

s MAD

DATA DO INICIO DO MANDATO :

19



Diretoria de Administrac&o de Pessoal — DAPE

. ~ . . ~ . PLANEJAMENTO .
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGF GESTADE 'er
FINANCAS S

55045 E PROCESS0S a

Destinatario: Servidor ocupante de cargo efetivo e detentor de func¢do publica da administracdo direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.

Procedimentos: Para solicitar o afastamento, o servidor devera:

v

Iniciar o processo Sei! Do tipo: “RH: Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo” e incluir:
a) Formulario: “RH — Afast. para Mandato Eletivo- Req. Solicitante”.

b) Anexar os documentos requeridos no tépico “Documentagdo”.

Assinar e enviar o processo para a DAPE/DCB.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

InformacGes complementares:

v

Servidor ficard afastado do cargo efetivo:
Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital.

Servidor poderd optar pela remuneragdo (do cargo efetivo ou do mandato):
Investido em mandato de PREFEITO, quando sera afastado do cargo efetivo.

Servidor poderd optar por uma das possibilidades abaixo, quando investido em mandato de
VEREADOR:

«»+ Caso haja compatibilidade de horarios, exercera o(s) cargo(s) efetivo(s) e o mandato eletivo
e receberd a remuneracdo do(s) cargo(s) efetivo(s) e o subsidio de vereador.

+* Se ndo houver compatibilidade, o servidor eleito vereador, devera afastar-se do(s) cargo(s)
efetivo(s) desde a posse no mandato e requerer o afastamento na sua unidade de recursos
humanos.

Publicagdo:
O afastamento serd publicado com data retroativa a data da posse no mandato eletivo.

Situagdes que podem revogar o afastamento:

A revogacdo do afastamento poderd ocorrer nas seguintes hipoteses e deverdo ser apresentados os
respectivos documentos:

| — Aposentadoria — cdpia do requerimento do afastamento preliminar a aposentadoria;

Il — Exoneracgdo do cargo efetivo — cdpia do pedido de exoneracdo;

Il — Falecimento — cépia da certiddo de dbito;

IV — Compatibilidade de hordrios — declara¢do de compatibilidade de horarios;

V — Cassacgao;

VI - Outros.
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Descricdo: Trata-se de afastamento concedido ao servidor, por ocasido do seu casamento, a contar da data
do casamento civil ou do religioso com efeito civil, pelo prazo de até 08 (oito) dias corridos.

Legislacdo:

Lei n2869, de 5 de julho de 1952, artigo 88, inciso Il e artigo 201, alinea “a”.

Requisitos: Requerimento protocolizado junto a unidade de RH (Recursos Humanos), através da
apresentacdo do formuldrio e cdpia da certiddo de casamento. O servidor deverd comunicar
antecipadamente, a chefia imediata a data de seu casamento e a documentagao poderd ser apresentada no
dia do retorno ao trabalho, sendo o envio efetuado pelos sistemas (SEl/Ponto Digital).

Documentacado:

(\

Cépia da certiddo de casamento;
Formulario Sei! preenchido e assinado ou

Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apuracao de apuracdo de

frequéncia através deste meio).

Formuldrios anexos:

Formulario Sei!: “RH — Afastamento Casamento — Req. Solicitante”

@
- -—
GOVERND DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENCA MATRIMONIO - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS
NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
N® MASP
CARGO f FUNGAD PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAO CARGO EM COMISSAC
UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTACAD
E-MAIL

TELEFONE

AUTORIZACAC DE AFASTAMENTO
DATA DO CASAMENTO CIVIL

Legislagiio: Lei n® 869, de 05/07/52, art.201.
Centifico que estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitacdo a Ceriddo de Casamento.

Mestes termos

Pede Deferimento.

Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos - Casamento”

21



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFEﬁ%@MEW
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS a

Ponto

H = Alto contraste FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte
Di iTAL

A Pagina inicial

© Folhas de [2° Cadastrar requerimento
ponto

mE Calendario Tipo * N

W Féras [cad ]
€

regulamentares nito

.4 Requerimentos Ocorréncia de situagdes faticas - evento climatico extremo

Destinatdrio: Servidores ocupantes de cargo efetivo, cargo em comissdo, detentores de fungdo publica,
designados com base nos incisos | e Il e alinea “a” do § 1.2 do art. 10 da Lei n.2 10.254, de 20 de julho de
1990, e os contratados da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais.

Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuragao da frequéncia:

a. Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:
v' Cadastrar o requerimento “Casamento”, no sistema Ponto Digital;
v" Preencher, anexar a copia da certid3o de casamento e salvar.

b. Demais servidores:
v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Afastamento por Motivo de Casamento”;
v Incluir o formulario Sei! “RH — Afastamento Casamento — Req. Solicitante”;
v" Preencher, anexar a cépia da certiddo de casamento, assinar o requerimento e tramitar o
processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informaces complementares:

v' Comunicagdo a chefia:
A chefia imediata do servidor devera ser previamente comunicada.

v Dias utilizados:
O servidor devera informar a quantidade de dias utilizados, tanto no sistema Sei!, quanto no Ponto
Digital.

v' Cadastro da licenga:
A licenga poderd ser cadastrada apds o servidor retornar do afastamento.

v' Processo Seil:
Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo sera devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as correcGes, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova andlise.

v' Sistema Ponto Digital:
Se a andlise for reprovada, a DCB informard o motivo da reprovagdo. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.
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7. AFASTAMENTO POR MOTIVO DE LUTO

Descricdo: Trata-se de afastamento concedido ao servidor, ocasido de perda, por falecimento, de conjuge,
pais, filhos ou irmaos, pelo prazo de até 8 (oito) dias corridos, contados da data do 6bito, sem prejuizo de
seus vencimentos.

Legislacdo:
e Lein2869, de5 de julho de 1952, artigo 88, inciso Il e artigo 201, alinea b.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos), através
da apresentacdo do formulério e da certiddo de 6bito, sendo o envio efetuado pelos sistemas (Sei!/Ponto
Digital).

Documentacao:

v' Copia da certid3o de dbito.

v" Formuldrio Sei! preenchido e assinado ou

v" Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apuracio de apurac3o de
frequéncia através deste meio).

Formularios anexos:

Formulario Sei!: “RH — Afastamento Luto — Req. Solicitante”

e ™ N
- -—

GOVERNO DD ESTADD DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda
REQUERIMENTD PARA LICENCA PFOR LUTD - SOLICITANTE

DADODS PESSOAIS

HOME CIVIL DO SERVIDOR

HOME S0CIAL DO SERVIDOR

W' MASP

CARGD | FUMNCAD PUBLICA HIVEL / GRAL (DA CARREIRA

sramcain FADn E eraee Lo
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos - Luto”

Alto contraste  FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

Pont
Di 1AL =

A Pagina inicial

© Folhas de [ Cadastrar requerimento

ponto

@ Calendario Tipa * .

W= Férias (14 ]

regulamentares
g Luto

[# Requerimentos

Destinatdrio: Servidores ocupantes de cargo efetivo, cargo em comissdo, detentores de funcdo publica,
designados e os contratados da administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo do Estado
de Minas Gerais.

Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuracao da frequéncia:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
v" Cadastrar o requerimento “Luto”, no sistema Ponto Digital;
v" Preencher, anexar a cdpia da certid3o de 6bito e salvar.

b) Demais servidores:
v"Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Afastamento por Motivo de Luto”;
v Incluir o formulario Sei! “RH - Afastamento Luto - Req. SOLICITANTE”;
v Preencher, anexar a copia da certiddo de 6bito, assinar o requerimento e tramitar o processo
para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v’ Inicio do afastamento:
A data de inicio da licenca luto é a data de dbito, porém, se o servidor tiver trabalhado durante todo
o dia, a licenca podera ser contada a partir do dia seguinte, passando a ter a duracdo de 7 (sete) dias.

v' Documento aceito:
O documento legal vélido para a analise do afastamento é a Certiddo de Obito, a declaracdo nio é
aceita.

v" Comunicagdo a chefia:
O servidor devera comunicar o ocorrido a chefia imediata, por intermédio de um parente ou por
telefonema e apresentar o atestado de dbito a Unidade de Recursos Humanos do seu Orgdo de
lotagdo quando do seu retorno ao trabalho.
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v'  Quantidade de dias utilizados:
A quantidade de dias utilizados devera ser informada, tanto no sistema SEl, quanto no Ponto Digital.

v Processo Seil:
Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo sera devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as corregdes, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova analise.

v Sistema Ponto Digital:
Se a andlise for reprovada, a DCB informard o motivo da reprovacdao. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.

25



/|

I
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@Mm "'\fx
Diretoria de Administrac&o de Pessoal — DAPE S FINANCAS LA

ESS0AS E PROCESSOS

8. AFASTAMENTO PRELIMINAR A APOSENTADORIA

Descricdo: O afastamento preliminar a aposentadoria é o direito do servidor de se afastar do exercicio de seu
cargo efetivo, a partir do protocolo do requerimento de aposentadoria.

Legislacdo:

e Art.36, §24 da Constituicdo Estadual;
e Art. 99, Lei Complementar n2 64, de 25/3/2002;
e Art.11, Decreto n242.758, de 17/7/2002, com redagdo dada pelo Decreto n2 43.831, de 9/8/2002.

Requisitos: O servidor ter preenchido os requisitos para aposentar-se na legislacao vigente.
Documentacdo: Requerimento de Afastamento preliminar.
Formuldrio:

“DRH_Requerimento de Afastamento Preliminar” (Sei!) ou Requerimento de Afastamento Preliminar (Anexo
V).

" gm0 MNAS G

= =

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PRELIMINAR

NOME :

MASP

0 servidor acima especificado requer o AFASTAMENTO PRELIMINAR A APOSENTADORIA, nos termos do Art. 36, §6% §24, da Constituigdo Estadual de 1989 e Art. 11 do
Decreto n® 42758 de 2002, para o cargo abaixo especificado:

CARGO EFETIVO SIMBOLO
NIVEL. GRAU
CARGO EM COMISSAQ, SE FOR O CASO

UNIDADE DE LOTAGAO

UNIDADE DE EXERCICIO

Destinatario: Servidores efetivos da SEF que implementaram os requisitos para aposentadoria e que desejam
requerer aposentadoria e afastar preliminarmente.

Procedimentos: O servidor devera protocolizar seu requerimento de afastamento preliminar no mesmo
processo Sei! do requerimento de aposentadoria, anexando o termo de desligamento.

Publicacdo: Sim.

Informaces complementares:

O tempo em que o servidor estiver afastado preliminarmente para aposentadoria ndo é computado para
quaisquer beneficios.
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9. AJUDA DE CUSTO - ALIMENTAGCAO

Descricdo: E um beneficio de carater indenizatério, pago ao servidor, com o intuito de auxilid-lo nas despesas
com alimentacado, observados os critérios e as condi¢es definidos em decreto. O pagamento é realizado na
proporcao dos dias efetivamente trabalhados, conforme o registro de frequéncia do servidor.

Legislacdo: Este beneficio esta amparado pela seguinte legislagdo:

e Decreton?248.113, de 30 de dezembro de 2020;
e Decreto n?48.457, de 1 de julho de 2022;

e Oficio COF n? 1.787/2018;

e Lein224.838, de 27 de junho de 2024 e

e Nota Juridica AGE 5215, de 22 de mar¢o de 2019.

Requisitos: Para que tenha direito ao recebimento da ajuda de custo alimentagdo, o servidor, em efetivo
exercicio, devera exercer a carga horaria de trabalho igual ou superior a 6 (seis) horas diarias.

Documentacdo: Nao ha.

Formuldrio anexo: Ndo ha.

Destinatdrio: Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou cargo de provimento em comissao,
detentor de fungdo publica e o contratado termos da Lei n218.185/2009, em efetivo exercicio nos 6rgdos ou
entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais
cuja jornada de trabalho seja igual ou superior a 6 (seis) horas, observadas as condicGes estabelecidas em
Decreto.

Procedimentos: Para o recebimento da ajuda de custo ndo hd procedimentos a serem adotados pelo
servidor. As informagdes utilizadas sao as contidas na folha de frequéncia mensal, através do SISAP ou das
planilhas de afastamento enviadas a DCB pelas unidades.

Afastamentos que ndo interferem no pagamento da ajuda de custo: A ajuda de custo prevista no art. 189 da
Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serad devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em
afastamento legal do trabalho em virtude de:

| — licenga luto;

Il —licenga para tratamento de salde;
lll - licenga-maternidade,

IV - licenga a adotante;

V - licenga-paternidade e

VI - fruicdo das folgas compensativas adquiridas em razdo do servigo prestado a Justica Eleitoral.

Publicacdo: Nado ha publicacao.
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Informacdes complementares:

v Condigéo sine qua non:
Para ter direito ao recebimento da ajuda de custo, a jornada de trabalho do servidor devera ser igual
ou superior a 6 (seis) horas diarias.

v' Forma de pagamento:
+» O valor do beneficio é creditado em folha de pagamento.
%+ Composicdo dos valores:
| — uma parcela fixa, com valor estabelecido pelo Comité de Orgamento e Finangas — Cofin,
gue sera atribuida aos servidores que preencherem os requisitos previstos no decreto.
Atualmente este valor é de R$50,00 (cinquenta reais).
Il — uma parcela varidvel, com valores diferenciados, que serd atribuida aos servidores em
exercicio nos érgdos e nas entidades que firmarem o Plano de Metas e Indicadores por
resolucdo conjunta com o Cofin, cujo pagamento sera vinculado e proporcional ao
cumprimento das metas fixadas.” Este valor varia conforme a carreira do servidor.
+» O pagamento da parcela variavel esta condicionado ao cumprimento das metas, fixadas por
meio de resolucdo conjunta dos respectivos érgaos e entidades com o Cofin, observadas as
disposicdes legais.

v' Cumprimento de metas:
*» A concessdo da parcela varidvel da ajuda de custo estarad prevista no Plano de Metas e

Indicadores, que sera previamente submetido a apreciacdo e a aprovac¢ado do Cofin.

< Para os meses em que ndao houver o cumprimento de metas, o servidor fard jus apenas a
parcela fixa da ajuda de custo, observadas as demais disposicdes contidas no Decreto
48.113/2020.

A consecucdo ou a superagdo das metas acumuladas nos meses subsequentes ou da meta
anual ndo ensejardo a complementag¢ao do valor pago.

v' Néo fazem jus a ajuda de custo:
¢+ O servidor com carga horaria de trabalho inferior a trinta horas semanais;
% O servidor cedido para 6rgdo ou entidade ndo pertencente a administracdo direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo estadual e
++ o servidor em exercicio no Tribunal Regional Eleitoral — TRE em virtude de requisicdo do
referido drgao.

v’ Caracteristicas da ajuda de custo:

Serd paga mensalmente, em pecunia, na proporcao dos dias efetivamente trabalhados;
Possui carater indenizatdrio e destina-se, exclusivamente, a subsidiar as despesas com
alimentagdo do servidor nos dias de efetivo exercicio;

Ndo se incorpora a remuneragdo nem aos proventos de aposentadoria;

Ndo constitui base de calculo de nenhuma outra vantagem;

Nao podera ser concedida cumulativamente com outros beneficios ou vantagens destinados
ao custeio ou atendimento de mesma finalidade;

Serd paga de acordo com as regras e os valores vigentes nos 6rgdos e entidades nos quais os
servidores estiverem em exercicio.

7
0‘0

7
0.0

7 7
0'0 0'0

K/
.0

*,

3

%

v’ Dias néio considerados para o cdlculo da ajuda de custo:
¢+ Os dias previstos para gozo de férias-prémio do mesmo més;
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+»+ As faltas, os afastamentos e os dias de férias regulamentares gozadas, referentes ao més
imediatamente anterior.

v' Acumulo de ajuda de custo por dia:
Em nenhuma hipdtese é permitida a acumulacdo de mais de uma ajuda de custo por dia
efetivamente trabalhado.

v' E considerado como cumprimento da jornada didria de trabalho, para fins de percep¢éo da ajuda
de custo:
«+ Participagdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado pela instituic3o,
mediante apresentacdo de documento comprobatorio;
«» Execucdo de servico externo;

0

%+ Viagem a servico;

R/

+* Fruicdo de folgas compensativas adquiridas em razdo do servico prestado a Justica Eleitoral;

R/

+» Transito em virtude de mudanca permanente de domicilio, por imposi¢ao do Estado;

R/

% A compensacdo de atrasos, saidas antecipadas e faltas, quando realizada no mesmo dia.

v' Ndo terd direito d ajuda de custo:

«» O servidor que tiver direito a alimentacdo gratuita no local de trabalho ou, quando em
viagem a trabalho, estiver inclusa a alimentacdo no valor da hospedagem;

% O policial civil, policial militar e bombeiro militar;

+» O servidor em exercicio fora da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Estadual, ressalvado o disposto no art. 59;

+» O servidor que ndo cumprir a jornada diaria minima de seis horas de trabalho, sendo
vedada a complementacdo da jornada didria com horas extras;

% O servidor em afastamento ou licenga, remunerados ou nao.

v Dias de descanso semanal remunerado/feriado/ponto facultativo:
A ajuda de custo ndo serd paga nos dias de descanso semanal remunerado, feriado e ponto
facultativo, exceto quando houver convocagao formal do titular do drgao ou da entidade para
prestacdo de servigco nestes dias, desde que sejam observados os demais parametros de pagamento
da ajuda de custo definidos neste decreto.

v Servidor com reducgéio de jornada para vinte horas semanais:
Fard jus a ajuda de custo nos dias em que, efetivamente, cumprir jornada didria de, no minimo, seis
horas, observado o seguinte:
< O cumprimento de jornadas didrias de, no minimo, seis horas ndo poderd resultar em
prejuizo para a execugdo das atividades do servidor nem para o funcionamento da
reparticao, a critério da chefia imediata;
A ajuda de custo limitar-se-a ao maximo de trés por semana.

v Resolugdo do Cofin:
Resolucdo do Cofin estabelecerd demais regras e diretrizes sobre o beneficio de que trata o Decreto
48113/2020, bem como sobre o processo de acompanhamento e avaliagcdo da execucdo do Plano de
Metas e Indicadores dos 6rgdos e das entidades.
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10. AJUDA DE CUSTO - MUDANCA

Descricdo: Destina-se a indenizar o servidor das despesas de viagem e de nova instalacdo que, em virtude de
ato de interesse da Administracdo Publica, venha a ter exercicio em localidade diversa da de seu exercicio ou
lotacdo.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Despacho do Sr. Secretario da Fazenda, de 05 de janeiro de 1990;

e Lein2869, de5 de julho de 1952, artigos 132 a 138;

e Parecer 90/91, Assessoria Juridica;

e Parecer 7641, de de dezembro de 1989, da Procuradoria Geral do Estado de Minas Gerais.

Requisitos:
v" O servidor devera ser nomeado, designado, removido ou classificado ex-officio para desempenho de

cargo comissionado em localidade diversa da do seu exercicio ou lotagao.

v' Qutra possibilidade é a exonerag¢do/dispensa (desde que ndo seja a pedido) do cargo em comissdo
(com alteracdo de domicilio), com retorno do servidor ao local de origem. A reducdo dependera de
requerimento do interessado ao titular ou dirigente do érgdo ou entidade em que estiver lotado,
acompanhado da comprovacdo da necessidade de hordrio especial formulada por junta médica
oficial da SEPLAG, que emitira extrato de laudo médico sobre o requerimento.

Documentacdo: Os documentos necessarios para requerer a ajuda de custo, sdo:

Formulario “Requerimento de Concessdes”;

Declaracdo de enderecos de ajuda de custo devidamente datado e assinado pelo servidor e pela
chefia imediata;

Termo de exoneracgao;

Termo de exercicio;

Contrato de aluguel (se for o caso);

Documentos que comprovem a reforma na prépria residéncia (se for o caso);

Despesas com escola (caso haja).

<

AN NI NN

Formulario anexo:

Requerimento de concessoes
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FAYENDADE MINAS GERAIS REQUERIMENTO DE CONCESSOES

CANITUE e 1MESENCHIMEN |10 DBIUA QIO

NOME DO BERVIDOSR L1

NEPAE DO SERVIDOR FALELIBO: PARER

FMOPE DO PENSIONE TR

CARGO EFETIVD LOCAL DE EXERCICIO

EMAIL I"AMA EREID O HESIUS | A CELULAIE (L)

EMDERECO {3, Ax., Prisga slc.]

N COMPLEMENTC BMRAD

MIRICIPS uF CE®

WEMP HELUERE R & SUPERMIEMCEMOERNC IS OF FLAREIRMENT0, GESTAD E FINANLAS HOE TERRDS Of LECISLACKD EN VHEEOR

0O ssono pauius 0 mcium B exciuim iomg

B rucscecusto  BUDANCA

O ~rrovecio B EXERSIEKD KOS) CARGOE)

[m] ih.:."'u'ﬁ"ﬁih TEMPODE SERVIGD T O teazenoo TEWPO DE SEaco ExTeans D RETRaMDG O TERPO DB SERIGD KA SEF PARA DUTAOS SRoI0S
[rAmA A BE ORGAG DE DESTIKG 04 CERTDAD

PRI AVEHEALZALD UERISAGOIO0 AREEAIL TOrA Uk 106, TIF, 00D Uk ELS1NOH, CEIENILAL U CASANEM |3, UOMIIENYAN | E DB ENDEHEGD & MER AT

CERTIZAODE

COMTACEM DE FERWS-PREM 10, DESEANDO CONTAR MES ESE DS EM DOERO, PARA FINS DE APDSENTADORIA

ISENCAD DE RAOSTO OF RERDS, ANALISE DE MESTITLIGAD OF COMTRISLICAS PREVIDENCIARIA E EMIESL0 DE CEATOAD OE ISENCAD

LEVAKTANENTC DE TEWPRD OE SERVICO PARA FINS DE APOSENTADDHL,

OPFCRD DE 50% OO CARGD Bl COMISEAO

OPCAD PELD DESCOM TS DA SOMTRISUIZAD PREVIDEMCLARLA PELD CARGO EM
COMESLD

OUTROS:

TRAREITD ! ¥ A ¥ i

TRAKSIORTE DE MUDANCA

|00 O Oooooo

B

LICENGA CASAMENTO n LICENCA MATERNIGADE n LICENGA MA TERRIDADE AO0CAD n LICENCA FATERMIDADE

y 5 - " CUANTIIADE DE (A%
u LICEMEA LUTE n COMIUGE n FiLHOg n IRl O ) )
n i n ke A PARTIR GE i/ !
WOVIVENTACAD DE MESSOM n LOTACES n REWOCAD n CLASEFICACLD
MTIE 0O = reocia O Exonsnacho DE CARGO EM COMISEAD O RETORNG BE LIF ¢ DISPOSKAD ¢ ACOMPHAMEN TO DE OAMILGE | A
OaTA 3 ! DATA ! !
5
OHIGEM: UNIDADE ESUSUNDOATE
BRF | GRoho CENTRAL CLASSFICACAD AEES ICARIABD - SUPERIMTENDENTE | 0 RETOR
L DESTING: UNIDADE ESUAUNDADE
E-r SRF ( DRGAD CENTRAL CLASSF ARG ASE ICARMED - SUPERNTENDENTE ( DIMETOR

FRESTES TEMWos, PECL OET CTOREHTD

a

5

g | R

G LA L DaTA ASSHATURA DO REQUERENRTE

i: I-Ilikskllh‘lulll'.l PAILS US0 DA SHHCAHINE | E SEr 1
3

a

=

=

5

_E| JaTA AEEIMAT LA DO SERN DOR AESPONSAVEL AERIPATURS [ COOHDENRACLD AESINAT LA DA DIRE TOMIA,

3 e A
; 0B % ANEXAR COPLA DO DOCUMENTO DE IDENTIDADE E CPF DO REQUERENTE, COPIA DE CERTIDAO DE

E CASAMEMTOMHA SCIMENTO EM CA S0 DE ALTERAGAO DE NOME.

]

PGD1.02 08 - SSUTEOE

Destinatdrio: Servidor ocupante de cargo efetivo da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Estadual.

Procedimentos: Para solicitar a ajuda de custo de mudanga, o servidor devera:
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v'Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Ajuda de Custo”;
v" Anexar os documentos mencionados no item “Documentacdo”;
v Assinar o requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Realizada pela Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v Objetivo da Ajuda de custo:
+» A vantagem “ajuda de custo” tem por objetivo ressarcir despesas que o servidor se vé
obrigado a ter, em razdo do servico, quais sejam, aquelas decorrentes de mudanca
permanente de domicilio, em razao de designacdo pelo Estado para exercicio em nova
sede.
< Asvantagens de qualquer natureza somente podem ser instituidas por lei e pagas quando
atendidos efetivamente os pressupostos normativos, bem como o interesse e as

exigéncias do servico publico.

v Cardter da Ajuda de custo:
Indenizatdrio: significa repor o patriménio ao estado em que se encontrava antes do dano;
compensar alguém da perda de alguma coisa que, voluntariamente, ndo perderia. Seus valores
podem ser fixados em lei ou em decreto, se aquela permitir. Tendo natureza juridica indenizatéria,
nado se incorporam a remunerag¢ao, ndo repercutem no calculo dos beneficios previdencidrios e ndo
estdo sujeitos ao imposto de renda.

v' Recebimento de nova ajuda de custo:
Para o servidor que recebeu ajuda de custo ao ser nomeado para exercicio de cargo comissionado e
depois foi exonerado, ha o direito a nova ajuda de custo (Nota Juridica 4.450, de 11/01/2016), desde
gue a exoneragao nao tenha sido a pedido e que sejam atendidos os pressupostos normativos.

v Ndo serd concedida a ajuda de custo:

| — quando o funciondrio se afastar da sede, ou a ela voltar, em virtude de mandato eletivo;
Il — quando for posto a disposi¢do do Governo Federal, Municipal e de outro Estado;
Il — quando for transferido ou removido a pedido ou permuta, inclusive.

v' Pedido de exoneragéo realizado pelo servidor:
A mudanca permanente de domicilio tem que ocorrer no interesse da Administragdo, o que afasta a
possibilidade de pagamento da ajuda de custo quando o servidor pede exoneracdo do cargo em
comissao.

v Disposi¢éio exemplificativa quanto aos gastos que justificam a verba:
N3o hd uma disposicao legal taxativa ou exemplificativa quanto aos gastos a serem indenizados com
o pagamento de ajuda de custo. Na analise do pedido, observa-se a finalidade da verba como carater
indenizatério e justificavel para as despesas de viagem e de nova instalacdo a serem acobertadas.

v Despesas regulares do servidor:
++» Despesas regulares do servidor, tais como contas de telefone e energia elétrica ndo se ligam
a viagem nem a nova instalacdo e ndo representam um dano gerado pela mudanca
permanente de domicilio.
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< Mesmo havendo aumento dessas contas (energia, telefone), em comparacdo a sede
anterior, elas ndo sdo consideradas eventos ligados concretamente a mudanga de domicilio
e nova instalacdo.

v Despesas decorrentes da nova instalagéo do servidor:
No caso de contas como pintura do imével e contratacdo de eletricista, que decorrerem de gastos
na nova instalacdo do servidor, em virtude de mudanca permanente de domicilio no interesse da
Administracdo Estadual, essas sdo despesas a serem indenizadas por meio da ajuda de custo,
seguindo-se as previsdes legais aplicaveis, bem como as eventuais normas infralegais existentes.

v Cdlculo da ajuda de custo a ser pago:
< A indenizacdo é paga ao servidor com base em sua remuneracdo e ndo pelos custos que

efetivamente tiver (artigo 133, “caput” e § 12 da Lei Estadual n2 869/52).

< A ajuda de custo n3do poderd ser inferior a importancia correspondente a um més de
vencimento e nem superior a trés, salvo quando se tratar de funcionarios designados para
servico ou estudo no estrangeiro.

% No caso da remuneracgdo, calcular-se-a sobre a média mensal obtida no ultimo exercicio
financeiro.

+» Compete ao Governador do Estado arbitrar a ajuda de custo que sera paga ao funcionario
designado para servico ou estudo fora do Estado. Neste caso, a ajuda de custo ndo podera

ser inferior a um més de vencimento ou de remuneragao do funcionario.

v Restituird a ajuda de custo que tiver recebido:

| — O funciondario que ndo seguir para a nova sede dentro dos prazos determinados;
Il — O funcionario que, antes de terminado o desempenho da incumbéncia que lhe foi cometida,
regressar da nova sede, pedir exoneragdo ou abandonar o servigo.

¢ Restituicdo: sera feita parceladamente, salvo no caso de recebimento indevido, em que a
importancia correspondente serd descontada integralmente do vencimento ou remuneragao,
sem prejuizo da aplicacdo da pena disciplinar cabivel na espécie.

Responsavel pela restituicdo: a responsabilidade atinge exclusivamente a pessoa do
funcionario.

7
0.0

v Processo Sei!:
Caso o processo apresente alguma irregularidade, sera devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as correcbes, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova analise.
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11.  ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS

Descricdo: Trata-se da solicitacdo realizada pelo servidor para que haja a alteracao de seus dados bancdrios,
com o intuito de atualizar os dados pessoais junto ao Sistema de Administracdo de Pessoal do Estado-SISAP,
para fins de percepcao de remuneracgdes, proventos e pensodes.

Legislacdo: N3o ha.
Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos).
Documentacdo:

v" Comprovante de dados bancérios, emitido por instituicdo financeira;
v" Formuldrio Sei! preenchido e assinado.

Formuldrio anexo:

Formulario Sei! “RH — Altera¢do de Conta Bancdria para Pagamento”

eara % MiMAg ¢
il L

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEF Secretaria de Estado de Fazenda

ALTERAGAO DE CONTA BANCARIA PARA PAGAMENTO
DA REMUNERAGAO DO SERVIDOR

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
MASP CPF

NOME DO ORGAO QUE O SERVIDOR TRABALHA

NOME DO BANCO / CODIGO

AGENCIA / CODIGO N° DA CONTA

Autorizo a transferéncia do meu pagamento para o Banco, agéncia e conta acima mencionados

Destinatdrio: A alteragao de dados bancarios podera ser solicitada por qualquer servidor ativo, inativo ou
pensionista do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: Para solicitar a alteragao dos dados bancdrios, o servidor devera:
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v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “Pessoal: Alteragéo de dados funcionais”;
v Incluir o formuldrio Sei! “RH — Alteragéo de Conta Bancdria para Pagamento”;
v' Preencher, assinar o requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v Banco conveniado com a SEF:
O crédito do pagamento dos servidores da Secretaria de Estado de Fazenda serd efetuado
obrigatoriamente em conta corrente individual no Banco Itad, sendo-lhes facultada a escolha da
agéncia.

v Portabilidade bancdria:
Existe a possibilidade de fazer portabilidade do recebimento para o banco de sua preferéncia. A
portabilidade é um procedimento entre o servidor e o Banco Ital, ndo havendo nenhuma
interferéncia da SEF.
Caso o Banco ndo acate a portabilidade até o 52 (quinto) dia util, ela ndo sera efetivada para
aquela folha.

v Obrigatoriedade:
Todos os servidores Estaduais do Estado de Minas Gerais deverdo ter uma conta no banco Itau;
para aqueles servidores que moram distantes das agéncias, a op¢ao que o Ital sugere é o
aplicativo (App), o servidor podera abrir uma conta através do App e fazer suas transagdes.

35



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFEﬁ%@MEW
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS a

12. ALTERACAO DE ENDERECO

Descricdo Trata-se da solicitagdo realizada pelo servidor, para que haja a altera¢do do endereco residencial
junto aos sistemas institucionais, com o intuito de atualizacdo do cadastro funcional.

Legislacdo: N&o ha.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos, que no
caso é a DAPE/DCB), com cépia da documentagdo comprobatoria.

Documentacao:

v' Copia do comprovante do novo endereco em nome do servidor/companheiro/conjuge;
v" Formuldrio Sei! preenchido e assinado.

Formuldrio anexo:

Formulario Sei! - (RH — Alteragdo de enderego - Requerimento)

[ e
- _

GOVERMNO DD ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF
Secretaria de Estado de Fazenda

nLTEF!A{;ﬁD DE ENDERECO - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

HNOME SOCIAL DO SERVIDOR

MASP

DATA DE HASCIMENTOD (DO AAAS

UNIDADE DE EXERCICIO ! ORGAQ

Filiagao
NOME DO PAl

NOME DA MAE
ENDEREQO ATUALIZADO DO SERVIDOR
ENDERECD
NUMERC CEP
BAIRRO
CIDADEMUMICIPIO ESTADD

BAIRRO

Informagoes para Contato
DDD + TELEFOME FARMAL

E-MAIL

Destinatdrio: Servidores publicos do Estado, no ambito da Administracdo Publica direta, autdrquica e
fundacional do Poder Executivo.

Procedimentos: Para solicitar a alteragao do endereco, o servidor devera:
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v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “Pessoal: Alteragédo de dados funcionais”;

v Incluir o formuldrio Sei! “RH — Alteragéio de endereco - Requerimento;

v" Preencher, anexar a cdpia do comprovante do novo endereco, assinar o requerimento e tramitar o
processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

A alteracao de endereco poderad ser realizada pelo préprio servidor, através do Portal do Servidor.

v" Endereco: https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/meus-dados.
Apds efetuar o login, o servidor deverd clicar em cima do seu nome e dentre as opgdes apresentadas,
escolhera “Meus dados”.

OL08 Digite aqui o servico ou informacdo que procura Q
Servidor mg Sounovo servidor * Minhacarreira » Minha satde
Afastamentos
A > Menu > Meu espaco Contracheque
Histérico funcional
Meus dados

Meus dados
Minhas solicitagbes

Nova senha

(<] Sair

v" Dentro da opcdo “Meus dados” o servidor poderd preencher os campos relativos as novas
informacdes de Enderego e Contatos.

Servidor mg Sou novo servidor Minha carreira Minha sadde Minha aposentadoria
A > Menu > Meuespago
Meus dados

Dados Pessoais

Nome Nascimento Estado Civil

CPF RG PIS/PASEP Escolaridade
Endereco

cep Logradouro Nimero*
Complemento Baimo Municipio

UF Pais

Contatos

Telefone celular Telefone Institucional Telefone Residencial

E-mail Pessoa

E-mail Institucional

Emergéncia

Nome* Celular
Winculados
Nome Parentesco Natureza Inicio Fim

v" Em seguida, ird salvar e confirmar a alteracio.
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ATENCAO!

Seus dados serdo alterados. Deseja continuar?

{ CANCELAR } CONFIRMAR

v' O sistema confirmara a atualizacdo dos dados, que serdo automaticamente enviados para o sistema
da SEF.

CONCLUIDO!

Dados atualizados com sucesso.
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v' O requerimento poderd ser realizado também através do formuldrio “REQUERIMENTO DE
CONCESSOES”.
a) O servidor preenchera o formulario, que podera ser obtido no site da SEF;
b) No preenchimento selecionara a op¢ao “OUTROS” (em destaque no modelo abaixo);
c) Especificara o tema “Altera¢ao de Enderego”;
d) Protocolizara junto a unidade de RH (SPGF/DAPE/DCB).

(i#9)  soremencezsmoon: REQUERIMENTO DE CONCESSOES

FLURE W14 LN A EMITENTE = DAPE (S PGF | ARGUING

CAMPOS DE FREENCHIMENTO OB faGATORO
HOME DO BEFVIDOR

[Lor
HOKE DO BEERVIDOR FALECIDD A

HOME DO PEMSIOMIETA

ARG EFETHVD LOCAL DE EXERCKD

EMARL FARA ENVIO DE RESPFOSTA CELULAR 006

ENDERECD [P, v Prics stz
e COMPLEMENTO ERAR

RURICIFID UF CEP

WEMHD REQUERER A SLIFEFINTEN DEMDEN A DE PLANEJIAMENTL, SESTAD E FINANCAS MOS TERMOES DA LEGSLACED EM VIGOR.

O aeow Fasiia O mcvar [ exciur uosae
O suns pecusto

O sprovacho DE EXERCICID MO{S] CARRNE)

[ ERTOAGDE TEMPODESERACOT [ TRAZEMDO TEWPD DE SERMGO EXTEANG [ RETIRANDO O TENPO DE BERWICO MA SEF PARS DUTROS SRoAOS
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13. APOSENTADORIA

Descricdo: Aposentadoria é a garantia de inatividade remunerada, reconhecida constitucionalmente a todos
os servidores publicos estaduais, ocupantes de cargo efetivo.

Legislacdo:

e Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020;
e Lei Complementar 64/2002, com redagdo dada pela Lei Complementar 156/2020.

Requisitos: Ter implementado os requisitos para aposentadoria na legislagao vigente.
Destinatario: Servidores efetivos da SEF
Formularios:

e Requerimento de aposentadoria (Anexo 1);

e Declaragdo de Acumulo de Cargos e Proventos (Anexo ll);

e Requerimento de concessdes (Anexo lll);

e Requerimento de afastamento preliminar (Anexo V)

e Requerimento de “Alteracbes cadastrais” (Anexo V)

e RH - Requerimentos Diversos (formulario digital Sei!);

¢ DRH_Requerimento de Afastamento Preliminar (formulario digital Sei!);
e Termo de Desligamento (formuldrio digital Sei!);

1.1.Tipos de Aposentadoria

1.1.1 Aposentadorias Voluntarias

o Regra do Direito Adquirido

O artigo 144 do ADCT da CE/89, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n2 104, de 15 de setembro de
2020, assegurou ao servidor efetivo o direito da aplicacdo da legislagcdo de aposentadoria anterior a precitada
Emenda, desde que tenha implementado todos os requisitos para aposentadoria até 16/09/2020, data da
publicacdo da Emenda.

As regras para concessdo de aposentadoria, anteriores a ECE n2 104/20, estdo dispostas nas Emendas a
Constituicdo Federal n? 41 de 19/12/2003 e n2 47 de 05/07/2005, que apresentam as seguintes
possibilidades:

REGRA 1 - Direito adquirido

Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020, combinado
com artigo 32 da Emenda Constitucional Federal n2 47/05.
REQUISITOS:

v" Ingresso no servico publico até 16.12.98;

v" 35 anos de contribuicdo para homens e 30 anos de contribuicdo para mulheres;
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https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/EMC/104/2020/
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v" 25 anos de efetivo exercicio no servico publico;
v" 15 anos de carreira;
v" 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;

Para o servidor que tenha ingressado no servico publico até 16/12/1998, a idade minima exigida serd
reduzida em um ano de idade para cada ano de contribuicdo que exceder o tempo minimo de contribui¢céo
exigido.

HOMEM MULHER

Tempo Contribui¢do Idade Tempo Contribui¢do Idade
35 60 30 55
36 59 31 54
37 58 32 53
38 57 33 52
39 56 34 51
40 55 35 50
41 54 36 49
42 53 37 48

PROVENTOS: Integrais com base de cdlculo da ultima remuneracdo, com direito a paridade.

REGRA 2 - Direito adquirido

Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020, combinado
com artigo 62 da Emenda Constitucional Federal n? 41/03.

REQUISITOS:

Ingresso no servico publico até 31/12/03;

60 anos de idade para homens e 55 anos para mulheres;

35 anos de contribuicdo para homens e 30 anos para mulheres;

20 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

10 anos de carreira;

05 anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria.

PROVENTOS: Integrais com base de calculo da ultima remuneragdo, com direito a paridade.

AN N N NN

REGRA 3 - Direito adquirido

Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020, combinado
com artigo 40, § 12, inciso lll, alinea “a” da Constituicdo Federal/88, com a redacdo dada pela Emenda a
Constituicdo Federal n2 41/03.
REQUISITOS:

v" 60 anos de idade para homens e 55 anos para mulheres;

v" 35 anos de contribuicdo para homens e 30 anos para mulheres;

v" 10 anos de servico publico;

v" 05 anos no cargo efetivo.
PROVENTOS: Proventos com base do célculo de 80% da média das maiores contribui¢cdes desde 07/1994,
sem direito a paridade, reajustados na mesma data e indices do Regime Geral de Previdéncia Social.

REGRA 4 - Direito adquirido
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Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020, combinado
com artigo 40, § 19, inciso lll, alinea “b” da Constituicdo Federal/88, com a redagdo dada pela Emenda a
Constituicdo Federal n2 41/03.
REQUISITOS:

v" 65 anos de idade para homens e 60 anos para mulheres;

v" 10 anos de servico publico;

v" 05 anos no cargo efetivo.
PROVENTOS: Proventos proporcionais ao tempo de contribuicao, sem direito a paridade, reajustados na
mesma data e indices do Regime Geral de Previdéncia Social.

REGRA 5 - Direito adquirido

Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n? 104/2020, combinado
com o artigo 22 da Emenda Constitucional Federal n2 41/03.
REQUISITOS:

v" Ingresso em cargo efetivo até 16/12/98;

v" |dade minima de 53 anos para homens e 48 anos para mulheres;

v" 35 anos de contribuicdo para homens e 30 anos de contribuicio para mulheres, acrescido do
pedagio de 20% do tempo que faltava em 16/12/98 para atingir o tempo de contribuicdo de 30
anos (10.950 dias) para mulheres e de 35 anos (12.775 dias) para os homens;

v" 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria.

PROVENTOS: Com base do calculo na média das contribuicdes, sem direito a paridade, com redutor de
5,0% nos proventos a cada ano antecipado em relacdo a diferenca entre a idade do servidor e a idade
estipulada no art. 40, qual seja, 60 anos de idade para homens e 55 anos de idade para mulher.

e Regras de Transi¢ao

As regras de transicdo alcancam os servidores que ja estavam no servigco publico na data da publicacdo da
ECE n2 104/2020, porém, ainda ndo haviam implementado os requisitos para aposentadoria.

REGRA 1 - Transicao

Artigo 146 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n? 104/2020.
REQUISITOS:
v Ingresso no servico publico até 15/09/2020;
v' 62 anos de idade para homens e 56 anos para mulheres;
“Para o servidor que tenha ingressado no servigo publico até 16/12/1998, a idade minima exigida serd reduzida em um
dia de idade para cada dia de contribui¢éio que exceder o tempo minimo de contribui¢cdo exigido. “
v" 35 anos de contribuicdo para homens e 30 anos de contribuicdo para mulheres;
v" 10 anos de efetivo exercicio no servigo publico;
v" 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;
v" Somatério da idade e do tempo de contribuic3o, incluidas as fra¢des, equivalente a:
HOMEM MULHER
Pontos exigidos a partir de: Pontos Pontos exigidos a partir de: Pontos
01/04/2022 98 01/04/2022 87
01/07/2023 99 01/07/2023 88
01/10/2024 100 01/10/2024 89
01/01/2026 101 01/01/2026 90
01/04/2027 102 01/04/2027 91
01/07/2028 103 01/07/2028 92
01/10/2029 104 01/10/2029 93
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01/01/2031 105 01/01/2031 94
01/04/2032 105 01/04/2032 95
01/07/2033 105 01/07/2033 96
01/10/2034 105 01/10/2034 97
01/01/2036 105 01/01/2036 98
01/04/2037 105 01/04/2037 99
01/07/2038 105 01/07/2038 100
PROVENTOS:

Base de cdlculo de 80% da média das maiores
contribuicdes desde 07/1994, sem direito a
paridade, reajustados na mesma data e indices
do Regime Geral de Previdéncia Social, desde
que:

Integrais com base de cdlculo da Ultima

= T . v tenha ingresso no cargo efetivo em que
remuneracdo, com direito a paridade, desde que

se dard a aposentadoria entre

tenha: 01/01/2004 e 15/09/2020;
v" n3o tenham cumprido a idade minima
v ingresso no cargo efetivo em que se dara exigida para o calculo com direito a
a aposentadoria até 31/12/2003; ou paridade.

v" 65 anos de idade para homens e 60 anos
de idade para mulheres; - O valor da média sera limitado ao valor

v cumprido todos os requisitos para a maximo do saldrio de contribuicdo do Regime

aposentadoria. Geral de Previdéncia Social para o servidor que
ingressou no servico publico apdés a
implantagdo do regime de previdéncia
complementar ou para aquele servidor que
tenha exercido a opgdo de previdéncia
complementar.

2. Resumindo a Regra de transi¢ao 1:
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SPGF -— EMENDA A CONS“TUlQﬁ\O N°104/2020
Ingresso até 15/09/2020

¥ &2 anos + 56 anos
¥ 35 anos contribuigdo :‘ ¥ 30 anos de contribuicdo
¥ 10 anos publico 010 ¥ 10 anos publico

¢ ¥ 5 anos no cargo

.

‘ + 86 pontos

¥ 5 anos no cargo
+ 97 pontos

A partir de 01/01/21
acrescenta 1 ponto a cada
1 ano e 3 meses até
completar 105 pontos.

A partir de 01/01/21
acrescenta 1 ponto a cada 1
ano e 3 meses até completar
100 pontos.

Ingresso até 16/12/1998: Reducio em um dia de idade (56/62) para cada dia de

contribuicdo que exceder o tempo de contribuicio (30/35). Neste caso n&o é necessario
cumpnr o somatorio de ponios SEFA

REGRA 2 - Transi¢ao

Artigo 147 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n? 104/2020.
REQUISITOS:
v" Ingresso no servico publico até 15/09/2020;

v" 60 anos de idade para homens e 55 anos para mulheres;
“Para o servidor que tenha ingressado no servigo publico até 16/12/1998, a idade minima exigida serd reduzida em um
dia de idade para cada dia de contribuicdo que exceder o tempo minimo de contribuigéo exigido. “

v 35 anos de contribuicdo para homens e 30 anos de contribuicdo para mulheres;

v" 10 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

v" 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria;

v' Peddgio adicional, correspondente a 50% do tempo que, em 15/09/2020, faltaria para atingir o
limite minimo de contribuicdo. “Para o servidor que tenha ingressado no servico publico até 16/12/1998 o
pagamento de peddgio é dispensado.”

PROVENTOS:
Base de cdlculo de 80% da média das maiores
Integrais com base de cdlculo da dltima contribuicdes desde 07/1994, sem direito a
remuneragdo, com direito a paridade, desde que paridade, reajustados na mesma data e indices
tenha: do Regime Geral de Previdéncia Social, desde
que:
. . . ou

v’ ingresso no cargo efetivo em que se dard a v tenha ingresso no careo efetivo em que
aposentadoria até 31/12/2003; g 8 ) q

v" cumprido todos os requisitos para a se dard a aposentadoria entre

. 01/01/2004 e 15/09/2020;
aposentadoria. ~ . . .
v" nd3o tenha cumprido a idade minima

exigida para o calculo com direito a
paridade.
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- O valor da média serd limitado ao valor
maximo do saldrio de contribuicdo do Regime
Geral de Previdéncia Social para o servidor que
ingressou no servico publico apds a
implantacdo do regime de previdéncia
complementar ou para aquele servidor que
tenha exercido a opcdo de previdéncia
complementar.

3. Resumindo a Regra de transi¢ao 2:

SPGF =~

EMENDA A CONSTITUIGAO N° 104/2020

Art. 147 ADCT - Regra de transigdo — Tempo de Adicional {Pedagio)

Ingresso até 15/09/2020

+ 60 anos +" 55 anos
v 35 anos contribuicio :# v 30 anos Contribuicdo
+ 10 anos publico 0 v 10 anos publico

v 5§ anos no cargo

v Pedagio de 50% do

v 5 anos no cargo

v Pedagio de 50% do
tempo que faltaria tempo que faltaria
para atingir 35 anos para atingir 30 anos

—
h
de contribuicao. l de contribuicao.

Ingresso até 16/12/1998: Reducéo em um dia de idade (55/60) para cada dia de

contribuicéo que exceder o tempo de contribuigéo (30/35). Neste caso nédo € necessario
cumprir o pedagio

SEFRA
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e Regras Permanentes

Regras permanentes sdo aquelas advindas do novo regramento de aposentadoria, a partir da publicacdo da
Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020.

REGRA 1 - Regra Geral

Artigo 36, §12, inciso |, da CE/1989, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020,
combinado com o artigo 79, incisos |, Il e Ill e artigo 82, inciso I, da Lei Complementar n2 64/2002, com
redacdo dada pela Lei Complementar n? 156/2020.
REQUISITOS:

v" |dade minima de 65 anos para homens e 62 anos para mulheres;

v" 25 anos de contribuicdo;

v" 10 anos de servico publico;

v" 05 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria.
PROVENTOS:
Valor base obtido pelo célculo da média de 80% das maiores contribui¢cdes. Encontrado o valor base, o
beneficio correspondera a 60% desta média, acrescido de 2% para cada ano de contribuicdao que exceder
o tempo de 20 anos de contribuicdo. Sem paridade, limitado ao teto do RGPS e reajuste semelhante ao
RGPS.

Servidor submetido a Previdéncia Complementar: O valor da média sera limitado ao valor maximo do
salario de contribuicdo do Regime Geral de Previdéncia Social para o servidor que ingressou no servico
publico apds a implantacdo do regime de previdéncia complementar ou para aquele servidor que tenha
exercido a opcdo correspondente.

4. Resumindo a Regra Geral:

SPGF

EMENDA A CONSTITUIGAO N° 104/2020

Regra geral

Requisitos: Requisitos:

v' 65 anos 010 ¥' 62 anos

v" 25 anos contribuicdo ¥" 25 anos Contribuigdo
¥' 10 anos publico ¥" 10 anos publico
v 5 anos no cargo ¥ 5 anos no cargo

{ |

SEMRA
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e Regra Especial: Aposentadoria por Deficiéncia

VOLUNTARIA - REGRA DE TRANSICAO
Artigo 150 do ADCT, acrescentado pela ECE n? 104/2020, combinado com a Lei Complementar Federal n®
142/2013. (Regra de transicdo/deficientes fisicos / calculo dos proventos definidos pela LCF n2 142/2013).

VOLUNTARIA - REGRA PERMANENTE

Artigo 36, § 4-A, inciso |, da CE/1989, com a redag¢do dada pela ECE n2 104/2020, combinado com o artigo
14-A da Lei Complementar n2 64/2002, com redac¢do dada pela Lei Complementar n2 156/2020 e pela Lei
Complementar Federal n? 14/2013. (Regra especial de deficiéncia — calculo dos proventos definidos pela
LCF n2142/2013).

A aposentadoria do servidor publico que exerceu suas atividades na condicdo de pessoa com deficiéncia,
sera concedida, apds a avaliacdo biopsicossocial realizada por equipe multiprofissional e interdisciplinar,
observadas as regras da Lei Complementar Federal n? 142, de 8 de maio de 2013, inclusive quanto aos
critérios de calculo dos beneficios, desde que cumpridos o tempo minimo de dez anos de efetivo exercicio
no servico publico e de cinco anos no cargo efetivo em que for concedida a aposentadoria, até que
sobrevenha lei complementar especifica.

Conforme instruges do Oficio Circular SEPLAG/SCPMSO n2 12/2021, de 13/10/2021, o servidor que
necessitar de pericia para se enquadrar nas condicdes previstas no inciso | do § 14-A do artigo 36 da CE/89,
guando da implementacdo do tempo minimo fixado, ou seja, 10 anos de servico publico e 05 anos no cargo
efetivo, deverd encaminhar, via processo Seil, requerimento a DCTA/DAPE/SPGF/SEF, contendo
identificacdo, nome completo, Masp, data de admissao e cargo, bem como os relatérios médicos relativos
a deficiéncia, para devidas providéncias junto ao Servico Pericial da SEPLAG, se for o caso.

O servidor pode se aposentar por qualquer outra regra de aposentadoria vigente, que lhe seja mais
vantajosa.

Grau de Deficiéncia (Serd definido | Tempo Minimo de Contribuicdo
. ) por equipe multiprofissional e

Tipo de Aposentadoria . L . I
interdisciplinar que fara a avaliagao
biopsicossocial) Homem Mulher
Grave 25 anos 20 anos

Tempo de Contribuicdo
Moderada 29 anos 24 anos
Leve 33 anos 28 anos

Idade Independente do Grau de deficiéncia | 60 anos de idade | 55 anos de idade
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Requisitos adicionais: 10 anos de efetivo exercicio publico e 5 anos no cargo em que se dard a
aposentadoria e a caréncia de 180 contribui¢des.

Cdlculo dos proventos: Regras definidas pela da Lei Complementar Federal n2 142, de 8 de maio de 2013:
O valor da aposentadoria da pessoa com deficiéncia segue as mesmas regras de calculo da aposentadoria
por idade e tempo de contribuicdo. Ou seja, 70% (setenta por cento) mais 1% (um por cento) do salario de
beneficio por grupo de 12 (doze) contribuicbes mensais até o maximo de 30% (trinta por cento).

No caso de aposentadoria por idade, e 100% da média aritmética simples dos maiores salarios-de-
contribuicdo correspondentes a oitenta por cento de todo o periodo contributivo, multiplicada pelo fator
previdenciario quando resultar em beneficio mais vantajoso ao segurado, ou seja, quando o fator
previdenciario calculado for maior que 1.
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1.1.2 Aposentadoria por Incapacidade Permanente

Artigo 36, §19, inciso Il, da CE/1989, com a reda¢do dada pela Emenda Constitucional Estadual n2
104/2020, combinado com o artigo 79, incisos I, Il e lll e §1¢, inciso Il e artigo 89, inciso I, da Lei
Complementar n2 64/2002, com redacdo dada pela Lei Complementar n? 156/2020.

REQUISITOS: A aposentadoria, entdo denominada “por invalidez”, com o advento da Emenda
Constitucional Estadual n? 104/2020, passa a ser denominada “Aposentadoria por Incapacidade
Permanente”.

Cabe a pericia médica oficial do Estado atestar a incapacidade permanente, porém, a nova legislacao exige
qgue seja promovida a readaptacdo, se possivel, antes da declara¢do da incapacidade permanente. A
aposentadoria por incapacidade permanente sera concedida quando o servidor for insuscetivel de
readaptacao.

O servidor pode se aposentar por qualquer outra regra de aposentadoria vigente, que lhe seja mais
vantajosa.

PROVENTOS:
Base de cdlculo de 80% da média das maiores Valor base obtido pelo calculo da média de 80%
contribuicdes desde 07/1994, sem direito a das maiores contribui¢cdes. Encontrado o valor
paridade, reajustados na mesma data e indices do base, o beneficio correspondera a 60% desta
Regime Geral de Previdéncia Social, nos casos de média, acrescido de 2% para cada ano de
atestada incapacidade permanente decorrente de contribuicdo que exceder o tempo de 20 anos
acidente de trabalho, doenca profissional ou U1 ge contribuicdo, sem paridade, limitado ao teto
doenca do trabalho. do RGPS e reajustados na mesma data e indices
do RGPS, para os casos ndo atestados para a
percepcao da integralidade da média.

Servidor submetido a Previdéncia Complementar: O valor da média sera limitado ao valor maximo do
salario de contribuicdo do regime geral de previdéncia social para o servidor que ingressou no servigo
publico apds a implantagdo do regime de previdéncia complementar ou para aquele servidor que tenha
exercido a opg¢ao correspondente
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1.1.3 Aposentadoria Compulsdria

Limite de permanéncia no exercicio efetivo do cargo: até 75 anos de idade.

PROVENTOS:

Valor base obtido pelo cdlculo da média de 80% das maiores contribui¢des. Encontrado o valor base, o
beneficio correspondera a 60% desta média, acrescido de 2% para cada ano de contribuicdo que exceder
o tempo de 20 anos de contribuicdo. Sem paridade, limitado ao teto do RGPS e reajuste semelhante ao
RGPS.

Para o servidor que comprove menos que 20 anos na data do aniversario de 75 anos, o provento sera
calculado com base na média aritmética de 80% das maiores remuneracdes de contribuicdes recebidas
desde 07/1994. Achado o valor da média, divide-se o tempo de contribuicdo apurado até data do
aniversario de 75 anos por 20 anos e aplica-se a porcentagem sobre o valor da média apurada.

Servidor submetido a Previdéncia Complementar: O valor da média sera limitado ao valor mdximo do
salario de contribuicdo do RGPS para o servidor que ingressou no servico publico apds a implantacdo do
regime de previdéncia complementar ou para aquele servidor que tenha exercido a opcdo
correspondente.
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1.2 Procedimentos para Requerer a Aposentadoria

Para solicitar a aposentadoria, o servidor deverd seguir as instrucdes abaixo:

1) Servidores com cadastro no Sei!MG:

e Iniciar o processo no Sei! “RH: Aposentadoria”;
e inserir os formularios do Seil, abaixo identificados, devidamente preenchidos e assinados
digitalmente:
l. “DRH_Requerimento de Afastamento Preliminar”, nos casos em que o servidor
optar por afastar-se;

g0 MNAs G
- =
GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PRELIMINAR

NOME

MASP

0 servidor acima especificado requer o AFASTAMENTO PRELIMINAR A APOSENTADORIA, nos termos do Art. 36, §6% §24, da Constituigédo Estadual de 1989 e Art. 11 do
Decreto n® 42758 de 2002, para o cargo abaixo especificado:

CARGO EFETIVO sIMBOLO
NIVEL. GRAU
CARGO EM COMISSAQ, SE FOR O CASO

UNIDADE DE LOTACAO

UNIDADE DE EXERCICIO!

II.  “Termo” (Preencher a palavra “Desligamento” no campo numero) e salvar. Depois
preencher com o texto abaixo (somente para os servidores que optarem por afastar

preliminarmente para aposentadoria) — Deve ser assinado pelo servidor e chefia da
Unidade;

“TERMO DE DESLIGAMENTO PARA FINS DE AFASTAMENTO PRELIMINAR A APOSENTADORIA

Aos (dia por extenso) dias do més de de 2023, na (Unidade que
estd fazendo o Termo), o(a) servidor(a) , Masp , cargo efetivo de
, codigo , hivel , grau , desligou-se de suas

atividades, por motivo de afastamento preliminar a aposentadoria, manifestado através da mensagem de aposentadoria datada
de / /2023, e, considerando a declaragdo da Superintendéncia de Planejamento e Gestdo — SPGF, constante do Memorando
SEF/SPGF/DCTA xxx/2023, de /__/2023.

Para constar lavrou-se o presente termo.

,a0s___de de 2023.”
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

Diretoria de Administracio de Pessoal/Divisio de Contagem de Tempo e Aposentadoria

Termo Desligamento - SEF/SPGF-DAPE-DCTA
Belo Horizonte, 14 de abril de 2023.

TERMO DE DESLIGAMENTO PARA FINS DE AFASTAMENTO PRELIMINAR A APOSENTADORIA

BAos__ (dia por extenso) dias do més de de 2023, na (Unidade que esta fazendo o Termo), a

servidora ., Masp , cargo efetivo de , codigo nivel ____, grau
__, desligou-se de suas atividades, por motivo de afastamento preliminar a aposentadoria, manifestado através da mensagem de aposentadoria datadade __ /__ /2020, e, considerando a
declaracdo da Superintendéncia de Planejamento e Gestdo — SPGF, constante do Memorando SEF/SPGF/DCTA xxx/2023, de ___/___/2023.

Para constar lavrou-se o presente termo.

. “RH - Requerimentos Diversos”, solicitando:
= Conversado de saldo de férias-prémio, em espécie, se for o caso;
= Contagem de férias-prémio em dobro para fins de adicionais, se for o caso;
= Contagem de férias-prémio em dobro para fins de aposentadoria, se for o
caso.

X EeTA0 ™ IﬂlNﬂseE
~l L

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N® MASP

IV. “RH - Termo de Ciéncia — Perda de Acesso”: preenchimento obrigatério (somente
para os servidores que optarem por afastar preliminarmente para aposentadoria).
Este formulario tem a finalidade de registrar que o desligamento ou afastamento de
servidor efetivo da SEF e resultard na perda de todos os acessos e permissoes,
incluindo as licengas associadas ao Microsoft Office 365. E de extrema importancia
qgque o servidor esteja ciente das implicagbes desse processo, pois afetara
significativamente a capacidade de utilizar os servicos e recursos fornecidos pela
SEF/MG.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
SEF/SPGF-DBENS-DGI-RH - Divisiao de Gestio da Informacao/Recursos
Humanos

RH - TERMO DE CIENCIA - PERDA DE ACESSO

OBJETO

Este Termo de Ciéncia tem a finalidade de registrar que o desligamento ou afastamento de servidor
efetivo da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais para:
aposentadoria;

e Digitalizar os formularios/documentos abaixo, inseri-los no Seil, separadamente, e
autentica-los ( a autenticagdo devera ser feita por algum representante da Unidade):

l. Requerimento de Aposentadoria (Anexo |): todos os campos devem ser preenchidos
e a assinatura deve ser feita de forma fisica no formulario, para inser¢do no Sei!;

1. Declaracdo de Acumulo de Cargos e Proventos (Anexo Il): todos os campos devem
ser preenchidos e a assinatura deve ser feita de forma fisica no formulario, para
insercao no Seil

M. Formulario “Alteragées cadastrais” (Anexo V) e copia do comprovante de enderego,
caso o enderego atual esteja divergente das informagdes constantes no sistema

SISAP;
V. Certidao de Nascimento ou Casamento;
V. CPF;
VI. RG, Titulo de Eleitor e PASEP;
VIl.  Copia do recibo de entrega da declaragao de Bens e Valores no SISPATRI atualizada

(GEFAZ e AFRE obrigatdrio, por determinagdo do Decreto n? 46.933/16; demais
carreiras, opcional, podendo apresentar a declaracdo de bens e direitos ou a
declaragdo de Imposto de Renda, se estiver atualizada).

2) Servidores sem cadastro no Sei!MG:

e A Unidade do servidor devera:
o receber os formuldrios abaixo, devidamente preenchidos e assinados pelo servidor:

= Requerimento de Aposentadoria (Anexo |);

= Declaracdo de Acimulo de Cargos e Proventos (Anexo I);

= Requerimento de Afastamento Preliminar (Anexo IV), nos casos em que o servidor
opte por afastar-se;

= (Coépiadotermo de desligamento (para o servidor que opte por afastar-se) — Assinado
pelo servidor e chefia da Unidade;
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“TERMO DE DESLIGAMENTO PARA FINS DE AFASTAMENTO PRELIMINAR A APOSENTADORIA

Aos (dia por extenso) dias do més de de 2023, na (Unidade
que estd fazendo o Termo), o(a) servidor(a) , Masp cargo
efetivo de , codigo , hivel , grau , desligou-se de

suas atividades, por motivo de afastamento preliminar a aposentadoria, manifestado através da mensagem de aposentadoria
datadade __/ /2023, e, considerando a declaracdo da Superintendéncia de Planejamento e Gestdo — SPGF, constante do
Memorando SEF/SPGF/DCTA ___/2023,de ___/  /2023.

Para constar lavrou-se o presente termo.

,a0s___de de 2023.”

=  Formulario “Altera¢Ges cadastrais” (Anexo V) e cdpia do comprovante de endereco,
caso o enderecgo atual esteja divergente das informacBes constantes no sistema
SISAP;
=  Formulario " Requerimento de Concessdes" (Anexo lll), solicitando:
= Conversdo de saldo de férias-prémio, em espécie, se for o caso;
=  Contagem de férias-prémio em dobro para fins de adicionais, se for o caso;
=  Contagem de férias-prémio em dobro para fins de aposentadoria, se for o
caso;
=  Formulario “RH — Termo de Ciéncia — Perda de Acesso” (nato-digital do SEl):
preenchimento obrigatdrio (somente para os servidores que optarem por afastar
preliminarmente para aposentadoria). Este formulario tem a finalidade de registrar
gue o desligamento ou afastamento de servidor efetivo da SEF e resultard na perda
de todos os acessos e permissdes, incluindo as licencas associadas ao Microsoft
Office 365. E de extrema importancia que o servidor esteja ciente das implicagdes
desse processo, pois afetara significativamente a capacidade de utilizar os servicos e
recursos fornecidos pela SEF/MG.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
SEF/SPGF-DBENS-DGI-RH - Divisao de Gestio da Informacao/Recursos
Humanos

RH - TERMO DE CIENCIA - PERDA DE ACESSO

OBJETO

Este Termo de Ciéncia tem a finalidade de registrar que o desligamento ou afastamento de servidor
efetivo da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais para:
aposentadoria;
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o iniciar o processo no Seil;
o digitalizar os formularios em PDF, inseri-los no Sei!, separadamente, e autentica-los (a
autenticacao devera ser feita por algum representante da Unidade);
o digitalizar os documentos abaixo, em PDF, inseri-los no Sei!, separadamente, e autentica-
los:
= Certiddo de casamento/nascimento;
» CPF;
= RG, CPF, Titulo de Eleitor e PASEP;
= Copia do recibo de entrega da declaragao de Bens e Valores no SISPATRI atualizada
(GEFAZ e AFRE obrigatério, por determinagdo do Decreto n? 46.933/16; demais
carreiras, opcional, podendo apresentar a declaracio de bens e direitos ou a
declaragdo de Imposto de Renda, se estiver atualizada).

Publicacdo: Sim

Informacdes complementares:

A utilizacdo de férias-prémio em dobro para fins de antecipa¢io da data da aposentadoria/e ou
adicionais estd condicionada ao afastamento preliminar.

Se o servidor for casado, separado, divorciado, unido estavel devera apresentar a certiddo de casamento ou
documento de unido estavel e, caso solteiro, devera apresentar a certiddo de nascimento. A grafia do nome
do servidor, do nome dos pais e da data de nascimento que deverd estar em conformidade com a certidao
de casamento/nascimento e demais documentos pessoais e certiddes de tempo de servico averbadas. Caso
haja algum erro na certiddo de tempo de servico/contribuicdo, o servidor devera providenciar as devidas
correcdes e enviar a nova certiddo a DCTA/DAPE/SPGF, antes de requerer aposentadoria, para fins de
averbacdo junto a Diretoria Central de Contagem de Tempo e Aposentadoria/DCCTA/SEPLAG.

Caso o servidor se afaste preliminarmente para a aposentadoria, obrigatoriamente, devera registrar no
Requerimento de aposentadoria, no campo “DATA DA VIGENCIA DO AFASTAMENTOQ”, a data lavrada no
termo de desligamento. Caso o afastamento tenha ocorrido ao final do expediente, devera constar esta
observagdo no “Termo de Desligamento”, ficando a data de vigéncia do afastamento para o dia atil seguinte.

As informacdes sobre “TITULO DECLARATORIO”, poderio ser consultadas no Portal do Servidor, acessando:
SITE DO PORTAL DO SERVIDOR - DADOS FUNCIONAIS — HISTORICO FUNCIONAL;

APOSTILA INTEGRAL

Data de Data de Data de

Cargo/Fungao Simbolo  Nivel Grau Legislagao Instituigao Exercicio Publicagio Posse Exerololo

1

»

-
a
T

Ou pelo Apoio da Unidade, acessando o SISAP e selecionando o Titulo Declaratdrio mais recente, seguindo a
sequéncia: PESQUISA DADOS SERVIDOR SISAP — 08-DADOS FUNCIONAIS — DIGITAR MASP — NATUREZA 36 1
(que ja dispde na tela a vigéncia do Titulo e ao seleciona-la demonstrara a data da publicacdo e os dados do
cargo).
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Opcac Orcamento HNatureza Cargo Categ.Prof. Dt. Inicio Dt . Fim

{ =) 1191 36 1 CH-16 25.06.2004

( ) 1191 14 1 CH-18 25.06.2004 26.05.20086
{ ) 1191 36 7 CH-16 15.02.2003 24 .06.2004
f ) 1191 14, X EX-3 2812 1999 24 06.2004
{ ) 1191 14 1 00437 18.06.1999 28121999

Instituicao: 1191 - SECRETARIA DA FAZENDA
NHatureza: 36 1 — APOSTILA INTEGRAL
Data da Publicacao: 12-05-2005

Cargo — Codigo: CH-16 — CHEFE DE POSTO DE FISCALIZACAQ .~ 2 NIVEL
Hivel: - Simb.Vencimento: F6 Grau: B
Categ. Profis.: — NAQ ASSOCIADA

Todos os documentos externos devem ser preenchidos, sem quaisquer rasuras ou emendas, digitalizados,
inseridos em formato PDF — para garantir a legibilidade e qualidade do documento — e autenticados, um a
um por algum representante da Unidade.

Para autorizacdo de afastamento preliminar, bem como instrucdo do processo de aposentadoria, é
imprescindivel que as vias originais das certidBes por tempo de servico/contribuicdo estejam na pasta
funcional do servidor. Portanto, se o servidor estiver de posse de alguma via original de certiddo por tempo
de servico/contribuicdo, cujo tempo seja necessario para fins de aposentadoria, devera apresenta-la, o
qguanto antes, para que seja averbada junto a DCCTA/SEPLAG.

O envio do processo de aposentadoria sera para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

Informamos que processos abertos em mais de uma Unidade ndo serdo analisados pelo setor de
aposentadoria da SEPLAG. Sendo assim, ao tramitar o processo para a DCTA, favor ndo selecionar o item
“manter processo aberto na Unidade atual”.

A devolucdo da Carteira e/ou Cracha de Identificacdo Funcional, porta documentos, autorizacdo para
condugdo de veiculo oficial, bem como quaisquer outros documentos que identificam o servidor publico no
efetivo exercicio de suas fun¢Oes, é obrigatoria e devera ser realizada pelo préprio Sei! do processo de
aposentadoria, inserindo a Etiqueta Sei! e enviando estes documentos, fisicamente, via malote, para a
SEF/SPGF-DAPE.

A instrucdo do processo de aposentadoria é de competéncia da Divisdo de Contagem de Tempo e
Aposentadoria/DCTA/DAPE/SPGF. Apds instruido, o processo é encaminhado a Diretoria Central de
Contagem de Tempo e Aposentadoria/DCCTA/SEPLAG.

A concessdo da aposentadoria e a publicagdo do respectivo ato é de competéncia da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao — SEPLAG.

Assim que a DCTA/DAPE receber o processo de aposentadoria, encaminhara para o servidor, por e-mail, um
link para preenchimento do “Formulario de Desligamento — Aposentadoria”. O preenchimento é opcional.
O propdsito é conhecer os motivos do desligamento, buscando identificar oportunidades de melhoria nos
processos de gestdo de pessoas, bem como fomentar um ambiente de trabalho mais inclusivo, transparente
e que valorize o bem-estar do servidor. O acesso as respostas é exclusivo da DAPE, para que o servidor tenha
liberdade para escrever o que pensa. A chefia do servidor ndo tera acesso a este formulario.
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1.3 Mensagem de Aposentadoria

Definicdo: E um comunicado instituido pela Diretoria de Administracdo de Pessoal/DAPE/SPGF/SEF, via
Memorando, para fins de autorizacdo do afastamento preliminar a aposentadoria. Por meio desse
comunicado, a Chefia imediata informa a DAPE, sobre a intencdo do servidor em aposentar-se.

Legislacdo: Resolucdo n2 2.008/89.

Requisitos: O servidor ter preenchido os requisitos para aposentar-se na legislacao vigente.
Documentacdo:
- Memorando emitido pela Chefia Imediata a DAPE/SPGF;
- Documento de identidade (Certiddo de Nascimento, Casamento, RG ou CNH);
Formuldrio:
e Memorando da Unidade do servidor, no processo Sei!

Destinatdrio: Servidores efetivos da SEF, que implementaram os requisitos para aposentadoria, desejam
requerer aposentadoria e afastar-se preliminarmente.

Procedimentos:

e A Unidade do servidor inicia o processo Sei!
o Tipo de processo: “RH: Aposentadoria — Prévia”;
e Incluir Documento: Memorando da Chefia imediata, registrando o seguinte texto:

“Comunico-lhe que o(a) servidor(a) , MASP XXX.XXX-X, ocupante do cargo de
, manifestou junto a esta unidade, (nome da unidade), o desejo de aposentar-se
nos termos da legislagéo vigente.

Na oportunidade, esclarecemos que o(a) mencionado(a) servidor (a) teve frequéncia normal nos ultimos dois
meses.”

e Inserir documento de identidade (Certiddo de Nascimento, Casamento, RG ou CNH) do servidor;
e Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF/DAPE-DCTA.

Publicacdo: Nao.

Informac6es complementares:

A Mensagem de aposentadoria devera ser enviada a DAPE apds o servidor implementar os requisitos
ou no minimo 02 meses antes do servidor adquirir o direito.
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14. APOSTILAMENTO/TITULO DECLARATORIO

Descricdo: E o Ato de carater declaratério expedido pela Administracdo, reconhecendo ao servidor publico
titular de cargo efetivo da Administracdo Direta do Poder Executivo, incluido o das autarquias e fundagoes,
o direito a continuidade da percepcao da remuneracao de cargo de provimento em comissdo, contabilizado
o periodo até 29/02/2004. Pode ser requerido a qualquer tempo, desde que a exonerag¢do do cargo em
comissdo ndo tenha sido a pedido.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagao:

v" Decreto n243.267, de 15 de abril de 2003;
v' Lein? 14.683, de 30 de julho de 2003 e
v' Lein?21.333, de 26 de junho de 2014, art. 35.

Requisitos:
O servidor requerera o beneficio na unidade de RH (Recursos Humanos) do 6rgdo ou entidade de lotagéo,

desde que tenha exercido cargo de provimento em comissao por periodo igual ou superior a 4 (quatro) anos,
contabilizado o periodo até 29/02/2004 e que tenha sido exonerado sem ser a pedido ou por penalidade.

Documentacao:
v" Formuldrio Sei! preenchido e assinado;

v' Certiddo de contagem de tempo de exercicio em cargo(s) de provimento em comiss3o/funcdo
gratificada.

Formulario anexo:

Requerimento (RH — Apostilamento — Req. Solicitante)

st ™ “st&'ﬁus
— e

GOVERINO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda
Senhor(a) Superintendente,

Eu, [Inserir nome completo do servidor], MASP [Inserir MASP do servider], ocupante do cargo efetivo de [Inserir cargo efetive do servidor],
lotado na(o) [Inserir unidade de lotagio do servidor]; [Inserir cargo efetive atual do servidor], em exercicio na(o) [Inserir oérgdo ou entidade de
lotagio do carge efetivo]. [Inserir 6rg3c ou entidade de exercicie atual do servidor] venho requerer que seja expedido Titule Declaratorio de
Apostilamento nos termos do artigo 1° da Let n® 14.683, de 30/07/2003, anexando, para tal fim, a Certidio de Contagem de Tempe de exercicio
em cargo(s) de provimento em comissio/funcio gratificada, expedida pela vnidade de Recursos Humanos, e documentacio complementar.

Destinatdrio: servidor efetivo da administracdo direta, fundac¢des e autarquias do Poder Executivo estadual.
Procedimentos: Para solicitar o ato “titulo declaratério de apostilamento”, o servidor devera:
v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH — Titulo Declaratdério de Apostilamento”;

v’ Inserir o formuldrio: “RH — Apostilamento — Req. Solicitante”;
v Preencher, assinar requerimento e encaminhar para DCB/DAPE/SPGF.
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Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v Validade do beneficio:
O beneficio foi revogado expressamente pelo art. 1.2, da Lei n.2 14683/2003, computando-se para
este fim a contagem do tempo de exercicio no referido cargo até 29 de fevereiro de 2004.

v' Contagem do tempo:
Lei n221.333/2014 assegurou aos servidores alcancados pelo art. 4° da Lei n® 10.254, de 20 de julho
de 1990, que tenham exercido cargo de provimento em comissao ou funcao gratificada, nos termos
de regulamento, na administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo e do Poder
Legislativo, a contagem do respectivo tempo de exercicio a partir do ingresso no regime juridico
Unico até 29 de fevereiro de 2004 para a percepcao de direitos e vantagens, observados os prazos e
parametros vigentes no periodo.

59



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@Mm
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

45 E PROCESSDS

15. APROVACAO DE EXERCICIO

Descricdo: E a aprovac3o de exercicio, em substituicdo, de cargo de provimento em comissdo, de titular de
cargo de diregdo ou de chefia e de titular de unidade administrativa organizada em assessoria, mediante Lei.

Legislacdo: Este beneficio estda amparado pela seguinte legislagdo:

e Decreton.210.962, de 02 de fevereiro de 1968;

e Decreto n.2 11576, de 07 de janeiro de 1969;

e Decreto n.231.160, de 08 de maio de 1990, (foi revigorado pelo art. 12 do Decreto n.2 44.032, de 24
de maio de 2005);

e Decreto n.2 38.137, 15 de julho de 1996;

e Lein.2869, de 5 de julho de 1952, artigos 24 e 25 § 19;

e Lei n.211.050, de 19 de janeiro de 1993, artigo 55.

Requisitos: Servidor designado pela autoridade competente para responder pelo ocupante de cargo de
mesmo nivel, ou de nivel hierdrquico superior, em caso de auséncia temporaria, do ocupante ou titular de
cargo de provimento em comissdo de direcdao ou de chefia e do titular de unidade administrativa organizada
em assessoria mediante lei.

Documentacdo: A aprovagao de exercicio, em substituicao, de cargo de provimento em comissao, somente
serd permitida mediante comprovacao de ato de designacdo prévia feito pela autoridade competente. Os
documentos necessarios sao:

Requerimento do servidor;

Cépia da ordem de servigo que designou o servidor, emitida pela autoridade competente;
Certidao de Exercicio do periodo de substituicao, expedida pelo titular da unidade;
Termo de exercicio lavrado na unidade;

Termo de passagem de Chefia;

Termo de Reassunc¢do de Chefia.

D NI NI N NI N
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Formuldrio anexo:

“Requerimento de Concessoes”
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Destinatdrio: Servidor ocupante de cargo de provimento em comissio:

R/
0’0
R/
0’0

Delegado Fiscal 12 e 22 Nivel e
Chefe de Administragdo Fazendaria do 12 e 22 Nivel.

Procedimentos: O servidor requerera a aprovacao de exercicio na unidade em que estiver lotado e a unidade
encaminhara a SPGF/ DAPE/DCB, o processo com toda documentac¢do por meio do processo Seil.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

InformacGes complementares:

v

v

v

Equipara-se a substitui¢éo:

Equipara-se a substituicdo, para os efeitos do artigo, o periodo compreendido entre a data da
vacancia do cargo de provimento em comissao, ou funcado gratificada, e a do inicio do exercicio do
novo titular.

Substituigdo:
Em nenhuma hipdtese havera substituicdo de substituto.

Geragdo de Custos:
Ndo podera haver custo no processo de aprovacgdo de exercicio.

Situagdes que ensejam o afastamento:
Art. 12 - Haverad substituicdo no afastamento de ocupante de cargo integrante de classe singular, de
provimento efetivo ou em comissdo, ou de detentor de funcdo gratificada.

§ 12 - O afastamento de que trata o artigo dar-se-a em virtude de:

| - férias anuais ou férias-prémio;

Il - luto pelo falecimento do conjuge, filho, pai, m3e e irmado, até oito dias;

IIl — casamento, até oito dias;

IV - licenga para servico militar;

V - servigos obrigatdrios por lei;

VI - licenga para tratamento de saude;

VII - licenca a funciondria gestante;

VIII - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

IX - licenga a funciondria casada com funciondrio;

X - prisdo preventiva ou administrativa;

Xl - missdo ou estudo fora do Estado com autoriza¢do ou designacao prévia do Governador;

XII - suspensao;

XIll - desempenho de mandato eletivo remunerado, federal, estadual ou municipal;

XIV - substituicdo em outro cargo ou fungao gratificada;

XV - ato do Governador que tenha colocado titular de cargo integrante de classe singular, de

provimento efetivo, a disposi¢cdo de outro Poder do Estado ou a disposicdo do Governo da

Unido de outro Estado ou Municipio;

< XVI - participagdo de treinamento promovido pelo Instituto de Administragdo Publica em
horario que coincida com o do expediente normal da reparticio em que tiver exercicio o
funcionario.
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%

X3
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X3
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16. ARREDONDAMENTO DE 182 DIAS

Descricdo: Tempo ficto utilizado apenas para antecipacdo de adicionais, no momento que o servidor requer
sua aposentadoria e se afasta preliminarmente.

Legislacado:

e §32doart. 87 dalLein®869, de5 dejulho de 1952;
e §2%9doart. 124 da Lei 3.214/64.

Requisitos: O servidor deverd ter requerido sua aposentadoria e afastado preliminarmente.

Destinatdrio: Servidor publico efetivo da SEF

Publicacdo: Nao

Informacdes complementares:

O coOmputo do arredondamento para antecipar adicionais é automatica, ndo sendo necessario protocolizar
requerimento.

Na analise do processo de aposentadoria, caso o servidor tenha direito de antecipar adicionais (quinquénio
e/ou trintendrio) utilizando o arredondamento de 182 dias, sera providenciada a publicacdo do beneficio ao
servidor, automaticamente.
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17. AUXILIO TRANSPORTE

Descricdo: O auxilio-transporte é um beneficio que possui carater indenizatdrio e destina-se a subsidiar as
despesas do servidor com o deslocamento entre sua residéncia e o respectivo local de trabalho. Sera
concedido por dia efetivamente trabalhado, nas condicdes e critérios estabelecidos em decreto.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Decreto 38.624, de 27 janeiro de 1997, artigo 22 §29;

e Leil2.367, de 28 de novembro de 1996, artigo 32 §29;

e Decreton.244.471, de 27 de fevereiro de 2007;

e Deliberagdo CPGE n201, de 4/2/2016 (publicada no Minas Gerais em 5/2/2016; alterada pela
Deliberagdo CPGE n204, de 13/5/2016, publicada no Minas Gerais em 14/5/2016).

Requisitos: O direito ao vale-transporte sera conferido a servidor que atender aos seguintes requisitos:
«+ Estar no efetivo exercicio do cargo ou fungdo publica em municipios:
a) Integrantes da Regido Metropolitana de Belo Horizonte;
b) Integrantes da Regido Metropolitana do Vale do Aco,
c) Municipios com mais de 100.000 habitantes, conforme dados do Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE;
«*» N3&o gozar de gratuidade em transporte coletivo.

Documentacdo: Nao ha.

Formuldrio anexo: Ndo ha.

Destinatario: Servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo ou cargo de provimento em
comissdo, o detentor de fungdo publica e o contratado nos termos da Lei n2 18.185, de04/6/2009 de junho
de 2009, em exercicio nos érgdos e entidades da administragdo direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: Ndo ha.

Publicacdo: Nao ha.

Informac6es complementares:

v Valor do beneficio:
O beneficio teve seu valor estabelecido pela Deliberacdo CPGEn201, de 4/2/2016 e ¢é atualizado
qguando ha reajuste nos valores das passagens de Onibus convencionais do Municipio de Belo
Horizonte.

v' Forma de pagamento:
O auxilio transporte serd pago mensalmente em pecunia, na propor¢do dos dias efetivamente
trabalhados, conforme o registro de frequéncia do servidor.

v' Custeio:

O beneficio serd custeado:
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®

% Pelo servidor: 6% (seis por cento) do seu vencimento basico, excluidos quaisquer adicionais
ou vantagens;
+» Pelo Estado, no que exceder os 6%.

v' O desconto da parcela do auxilio transporte serd suspenso:

+*» Quando o valor mensal do auxilio-transporte for inferior a 6% (seis por cento) do valor do
vencimento basico do servidor;
Durante os periodos de férias-regulamentares, férias-prémio, licengas e afastamentos; ou
Mediante requerimento do servidor, protocolizado junto a unidade de recursos humanos do
respectivo érgdo ou entidade.

7 7
0.0 0.0

v' Servidor com duas admissées:
O servidor que possuir duas admissées na administracao direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo fard jus ao auxilio-transporte em ambas as admissdes, aplicando-se, para cada uma delas,
os critérios estabelecidos em lei.

v' Acumulos de beneficios de transporte:
O auxilio-transporte ndo podera ser percebido cumulativamente com outras vantagens ou beneficios
destinados ao custeio do transporte do servidor.

v' Ndo fardo jus ao auxilio-transporte:
«+» O servidor que gozar de passe livre em transporte coletivo;
++ O servidor em exercicio em Municipio com populacdo total inferior a cem mil habitantes,
exceto aqueles integrantes das Regides Metropolitanas de Belo Horizonte e do Vale do Aco
e ressalvadas situagGes excepcionais que poderdo ser previstas em resolucdo do titular da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao;
+ O servidor cedido para 6rgdo ou entidade ndo pertencente a administracdo direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo estadual e
O servidor em exercicio no Tribunal Regional Eleitoral — TRE em virtude de requisi¢ao do
referido drgdo.

X3

%

v' O auxilio transporte como verba indenizatoria:
O auxilio-transporte ndo se incorpora a remuneragao nem aos proventos de aposentadoria do
servidor e ndo constitui a base de calculo de nenhuma outra vantagem.
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18. AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Descricdo: E o registro do tempo de contribuicio decorrente de vinculo de trabalho prestado a outra
Instituicdo, publica ou privada.

Legislacdo:

e ECFn220,de15/12/1998:
e Manual de averbacdo 2020 Sei!;
e Portaria MTP N2 1.467, de 02 de junho de 2022

Requisitos: Ser servidor detentor de cargo efetivo na SEF.

Documentacao:

e Requerimento do Servidor;

e (Copia do documento de identificacdo civil do servidor com foto (RG, Carteira de Motorista...);

e CertidGes originais a serem averbadas - Emitidas nos exatos termos e modelos definidos pela Portaria
MTP N2 1.467, de 02 de junho de 2022

e Certiddo de Tempo de Contribuicdo original e atualizada -CTC/ INSS.

Formulario:

e RH: Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de concessdes.
Destinatdrio: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.
Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Seil:

o Iniciar processo Sei! “RH: Contagem de Tempo/averbacdo: Apuracdo de Tempo de Servico”;
Incluir documento: Formulario: RH — Requerimentos Diversos;
Preencher e assinar o requerimento;
Digitalizar, separadamente, em PDF: a certiddo a ser averbada e documento de identidade;
Inserir, separadamente, os documentos digitalizados;
Autenticar os documentos no Sei! (A autenticacdo devera ser feita por algum representante
da Unidade)
o Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

O O O O O

e Servidores nao cadastrados no Seil:
o Preencher o formuldrio: Requerimento de concessdes, marcar a opgdo “Outros”, descrever
a solicitagdo e assinar;

o Entregar na Unidade Fazenddaria que devera:

o iniciar processo Sei! “RH: Contagem de Tempo/averbagdo: Apuragdo de Tempo de Servi¢o”;
= digitalizar em PDF, separadamente, o requerimento e demais documentos;
® inserir, separadamente, os documentos digitalizados e autentica-los;
= enviar para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

Publicacdo: Nao

Informacdes complementares:
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As vias originais das certiddes fisicas deverdo ser enviadas a DCTA/DAPE/SPGF, via malote, para fins de
arquivamento na pasta funcional do servidor. Caso a certiddo seja digital, ndo é necessario o envio fisico,
apenas via Seil.

A averbacdo da certiddo é de competéncia da Diretoria Central de Contagem de Tempo e
Aposentadoria/DCCTA/SEPLAG.

O tempo de contribuicdo concomitante, constante de qualquer certidao, serd desprezado.

Os efeitos do tempo de contribuicdo certificado é a partir da data do protocolo do requerimento de
averbacdo e da respectiva certidao.

A certiddo de tempo de contribuicdo emitida pelo RPPS e pelo RGPS devera seguir os procedimentos
instituidos pela Portaria MTP N2 1.467, de 02 de junho de 2022.
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19. BANCO DE HORAS

Descricdo: Possibilita que as horas trabalhadas pelo servidor publico estadual, convocado para prestacdo de
servico em regime extraordinario, sejam compensadas por meio de banco de horas.

“§ 12 — Adotar-se-d, prioritariamente, o sistema de compensag¢éo por meio
de crédito no banco de horas, ficando o pagamento da hora extraordindria,
nos moldes do inciso I, sujeito a autorizagdo prévia do Comité de Orcamento
e Finangas — Cofin (Art. 13 - Decreto n®° 48348, de 10/01/2022).”

E necessaria a prévia convocacao realizada pelo dirigente maximo do érgdo ou da entidade em que o servidor
estiver em exercicio, com o objetivo de atendimento a situacdes excepcionais e atipicas de trabalho, na forma
do artigo 92 da Lei 10363/1990, para que o servidor possa exercer o servico extraordinario.

“Art. 12 - E facultada, ao dirigente mdximo de érgdo ou
entidade, a convocacdo de servidor para prestagdo de servigo
extraordindrio de trabalho, no dmbito da Administragdo Publica direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo, para atender a situagoes
excepcionais e atipicas de trabalho, na forma do art. 92 da Lei n2 10.363, de
27 de dezembro de 1990 (Decreto n° 48348, de 10/01/2022).”

Legislacdo: Este beneficio esta amparado pela seguinte legislagdo:

¢ Decreto 48.348, de 10 de janeiro de 2022;
¢ Resolug¢do SEPLAG N2 035, de 31 de margo de 2023;

¢ Lei10.363, de 27 de dezembro de 1990.

Requisitos:

Para a formagdo do banco de horas, o servidor:

e Devera ser convocado pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade para atender a situagOes
excepcionais e atipicas de trabalho (Decreto n? 48348, de 10/01/2022);

e Trabalhard um periodo de tempo superior ao de sua jornada didria;

e Efetuard a atividade em momento que ndo esteja na modalidade de teletrabalho e ndo compensara
as horas ja devidas.

Destinatdrio: Servidor publico da administragdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: Para os servidores que possuem a frequéncia apurada pelo Ponto Digital, o registro ocorrera
de forma automatica dentro do sistema.

Para os servidores que possuem a frequéncia apurada fora do Ponto Digital, caberd a chefia imediata
controlar e apurar a frequéncia, verificando o cumprimento da jornada de trabalho, sob pena de ser
responsabilizada administrativamente.
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Publicacdo: Ndo ha publicagao.

InformacGes complementares:

v" A hora de trabalho realizada em servico extraordindrio quando compensada por meio de crédito no
banco de horas, terd o acréscimo de cinquenta por cento sobre a duracao do trabalho, ressalvada a
hipdtese prevista no § 72 do art. 12, do Decreto n? 48348, de 10/01/2022.

v" 0 banco de horas adquirido somente podera ser utilizado para fins de abono de frequéncia, nos
meses subsequentes ao da ocorréncia de seu fato gerador.

v" Na hipétese de o célculo de banco de horas previsto no inciso Il resultar em fracdo de minuto,
arredondar-se-a para o primeiro minuto imediatamente superior a fracdo maior ou igual a trinta
segundos, sendo desconsiderada a fracdo menor que trinta segundos.

v" Ponto Digital: No Ponto Digital ha a possibilidade de acimulo de “Hora Extra ndo Autorizada”, que
sdo as horas que poderdo ser compensadas e ndo sdao decorrentes de servico extraordinario.
Poderado ser utilizadas para justificar as ocorréncias dentro do més de referéncia. Essa
compensacado depende da anuéncia da chefia imediata.
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20. CENSO CADASTRAL PREVIDENCIARIO

Descricdo: O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais — IPSEMG, sera o responsavel
pela programacao, organizacao, implementacao, execugao, gerenciamento e fiscalizacdo do Censo Cadastral
Previdencidrio, assim como pela transmissdo dos dados obtidos ao Cadastro Nacional. O objetivo é manter
atualizados os dados cadastrais e deixa-los compativeis com a base de dados nacional gerenciada pelo
Ministério da Previdéncia, assim como facilitar o planejamento financeiro, contribuindo para determinar o
montante de recursos e contribuicGes necessarias ao pagamento de aposentadorias e pensdes no presente
e para os beneficios a serem concedidos no futuro.

Legislacdo:
e Decreto Estadual n? 48.620, de 26/05/2023.

Requisitos: O Censo Cadastral Previdenciario é obrigatério para servidores publicos ativos titulares de cargo
efetivo, aposentados, servidores afastados preliminarmente, todos do Poder Executivo, e os pensionistas do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais — IPSEMG.

Formulario: O Censo deve ser realizado pelo prdprio servidor ativo efetivo ou aposentado, de forma on-line,
no endereco eletrdnico https://censo.ipsemg.mg.gov.br, conforme orientacdes constantes da "Cartilha
Perguntas e Respostas".

Procedimentos: O Censo Cadastral Previdenciario estara disponivel na modalidade on-line, via plataforma
digital, nos sites do Ipsemg (O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais — Ipsemg,
serd o responsavel pela programacao, organizacao, implementacao, execucao, gerenciamento e fiscalizacao
do Censo Cadastral Previdenciario, assim como pela transmissdo dos dados obtidos ao Cadastro Nacional) e
do Copre’v - Comite de Acompanhamento da Gestdo Previdencidria.

Informacbes complementares: A Prova de Vida (recadastramento) e o Censo sdo processos distintos. A
realizacdo da prova de vida ndo desobriga o servidor de responder o Censo Cadastral Previdenciario.
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21. CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO/
CONTRIBUICAO

Descricdo: O servidor que ja trabalhou na SEF e encontra-se desligado/exonerado/demitido, podera solicitar
sua certiddo de tempo de servigco/contribuicdo através do Portal do Servidor:

https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/

Requisitos: Ter trabalhado na SEF durante algum periodo.
Documentacdo: “Requerimento de Contagem de Tempo” preenchido e documento de identificagdo
Formuldrio:
e Requerimento de Contagem de Tempo (Anexo VI)
Destinatdrio: Ex-Servidor da SEF
Procedimentos:

Antes de solicitar essa Certiddo no Portal do Servidor, o servidor da SEF deverd nos encaminhar o
"Requerimento de Contagem de Tempo", devidamente preenchido e assinado.

Esclarecemos que esse requerimento, bem como a documentacdo listada abaixo deverdo ser protocolados
em qualquer Unidade Fazendaria ou enviados pelos Correios, para o endereco abaixo informado:

e (Carteira de Identidade (outro documento nao substitui, uma vez que o sistema solicita a informacao
da data de emissdo do RG)

e C(Certiddo de Casamento (caso tenha ocorrido alteracdo no nome - quando do(a)
casamento/separagdo)

e CPF

e PIS/PASEP

e Titulo de Eleitor
e Comprovante de Endereco (ex.: COPASA, CEMIG, NET, TELEFONE)

Endereco para envio de correspondéncia:

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas/SPGF
Rodovia Papa Jodo Paulo Il, 4001, 62 andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901

A Unidade Fazendaria devera: iniciar processo Sei! “RH: Emissdo de CertidGes e Declara¢des”, inserir o
requerimento digitalizado em PDF e cdpia dos demais documentos, autenticar e enviar para a Unidade:
SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

Publicacdo: Nao

Informaces complementares:

Ap0s atualizacdo dos dados em nosso sistema, o servidor sera comunicado pelo setor responsavel, sobre os
procedimentos para acessar o Portal do Servidor, criar a senha de acesso e, posteriormente, solicitar sua
certiddao de Contagem de Tempo se Servico.
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Esclarecemos que, apds a validacdo dos dados pela DAPE, a Unidade responsavel pela emissdo da referida
certiddo é a SEPLAG, que enviard a certiddo para o endere¢co de e-mail informado no requerimento do
servidor. E importante que o e-mail seja escrito de forma bem legivel.
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22. CERTIDAO DE SALDO DE FERIAS-PREMIO

Descricdo: O servidor aposentado podera solicitar sua certiddo de saldo de férias-prémio.
Requisitos: Estar aposentado e ter saldo de férias-prémio nao usufruido.

Documentacdo: Requerimento solicitando o saldo de férias-prémio e documento de identificacao.
Formulario:

e RH: Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de concessdes.

" mpw».c. IﬂlNAseE
il =

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP

Destinatdrio: Servidor da SEF aposentado
Procedimentos:

o Preencher o formuldrio: Requerimento de concessdes, marcar a opgao “Outros”, descrever
a solicitagdo e assinar;

o Entregar o formuldrio e cépia do documento de identificagdo na Unidade Fazendaria que
devera: iniciar processo Sei!, inserir o requerimento digitalizado em PDF, autenticar e enviar
para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

Publicacdo: Nao
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23. CERTIDAO FUNCIONAL

Descricdo: Certiddo com informagdes funcionais, emitida conforme requerimento do servidor, visando
atender diversos fins.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagao:

e Decreto n?46.286, 13 de setembro de 2013;
e Lein215.464, de 13 de janeiro de 2005;
e Lein220.748, de 25 de junho de 2013.

Requisitos: Para solicitar a certidao funcional é necessario que o servidor atenda aos seguintes requisitos:

<+ Requerimento a ser apresentado a Divisdo de Cadastro Funcional/DCB/DAPE/SPGF para expedicdo
da certiddo constando as informacdes solicitadas.

% Oficio do Orgdo Governamental a Divisdo de Cadastro Funcional/DCB/DAPE/SPGF para expedi¢do da
certiddo constando as informagdes solicitadas.

Documentacdo: Requerimento protocolizado pelo servidor ou outro érgao, junto a unidade de RH (Recursos

Humanos), através da apresentacdo do formulario e da cépia do documento de identidade, sendo o envio
efetuado através do sistema Seil.
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Formuldrio anexo:

Requerimento SEI - RH Requerimentos Diversos

e M gy
- W

GOVERHO DO ESTADO DE MINA S GERAIS
SECRETARIA DE ESTADD DE FAZEMDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESS0AIS

NOME DO SERVIDOR
MOME SOCIAL DD SERVIDOR

NE MASP
Endarago
LOGRADOURO
MUMERD COMPLEMENTO

BAIRRO

ClDADE CEF

Contatos

E-MAIL TELEFONE

Sltuagao Funclanal

GORGEAD DE LOTAGAD

UNIDADE DE EXERCICIO

PLANEJAMENTO
GESTAE
FINANCAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS <

CARREIRA CODIGO f MIVEL { GRAL

Cargo Efefiva (mangue wm X) Camgo em Comizsio {margue um X} Funcio Poblica (marque wm X}
EM EXERCICIO EM EXERCICID ESTAVEL
APOSENTADO APCSTILADD WAD ESTAVEL

Requarimantc na forma da lel

{Descreva abaixo o Seu reguerimento, com fodas as informagies necessaris)
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Destinatario: Servidores ativos ou inativos da Secretaria de Estado de Fazenda, familiares de servidores
falecidos da Secretaria de Estado de Fazenda ou a pedido de Orgdos Governamentais.

Procedimentos: Seguem os procedimentos para requerer a certidao:
a) Servidor ativo ou inativo da Secretaria de Estado de Fazenda e familiares de servidores falecidos:
v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Emisséo de Certiddo e Declaragdes”;
v Incluir o formuldrio Sei! “RH — Requerimentos Diversos”;
v" Preencher, anexar a copia do documento de identidade, assinar o requerimento e tramitar o

processo para DCB/DAPE/SPGF.

b) Orgdos Governamentais: Encaminhar oficio do Orgdo Governamental & Divisdo de Cadastro
Funcional/DCB/DAPE/SPGF para expedicdo da certiddo constando as informac&es solicitadas.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

A certiddo sera elaborada no Sistema Sei! e enviada ao interessado por e-mail.

Ndo sendo informado o e-mail a certiddo serd impressa e enviada pelos correios.

Uma copia da certiddo sera arquivada na pasta funcional do servidor.

O requerimento de certiddo funcional para fins de apresentacao junto ao INSS, quando do pedido de
certiddo de tempo de contribuicdo (iniciativa privada/outros) a ser averbada nesta SEF, devera ser
enviado para Divisdo de Contagem de Tempo e Aposentadoria SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

AN NN
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24, COMPENSAGCAO DE JORNADA

Descricdo: A jornada de trabalho do servidor exercicio nas unidades administrativas da Secretaria de Estado
de Fazenda da capital (exceto Cidade Administrativa Tancredo de Almeida Neves), do interior do Estado e
em outra unidade da Federacao, sera cumprida durante o horario nucleo a ele designado.

A compensacado de jornada é a alternativa apresentada ao servidor, para que ele possa ampliar o periodo
de trabalho didrio definido em seu PHT para regularizar a carga horaria devida, sem configurar como
servico extraordindrio.

“§52 Entende-se por compensagdo de jornada, na forma do §6° deste artigo, a
faculdade que o servidor possui de acrescer a jornada didria definida em seu PHT
para a compensagdo de carga-hordria por ele devida, sem que essa jornada
adicional configure realizagdo de servigo extraordindrio (Artigo 14, RESOLUCAO
SEPLAG N2 035, DE 31 DE MARCO DE 2023)”.

Legislacdo: Este beneficio estda amparado pela seguinte legislagdo:
e Decreto 48.348, de 10 de janeiro de 2022.

e Resolucdao SEPLAG N2 035, de 31 de margo de 2023.

Requisitos:

e Quando ocorrer a necessidade do cumprimento da jornada além ou aquém do horario nucleo, esse
periodo podera ser compensado, desde que autorizado por sua chefia imediata, conforme o
disposto no §4¢9:

“§42 Excepcionalmente, o servidor a que se refere o "caput" podera cumprir sua
jornada didria para além ou para aquém de seu hordrio nicleo, mediante
sistemdtica de compensagdo de jornada, devidamente autorizada por sua chefia
imediata (Artigo 14, RESOLUCﬁO SEPLAG N2 035, DE 31 DE MARCO DE 2023)”.

e A compensacdo de jornada é limitada ao més de referéncia, com a autorizacdo a chefia imediata do
servidor.

Documentacdo: Nao ha.

Formuldrio anexos: Nao ha.

Destinatario: Servidor publico da administragao direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: Para os servidores que possuem a frequéncia apurada pelo Ponto Digital, o registro
ocorrera de forma automatica dentro do sistema.
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Para os servidores que possuem a frequéncia apurada fora do Ponto Digital, cabera a chefia imediata
controlar e apurar a frequéncia, verificando o cumprimento da jornada de trabalho, sob pena de ser
responsabilizada administrativamente.

Publicacdo: Nado ha publicagao.

InformacGes complementares:

v" A Resolugdo SEF N2 5689, de 6 de julho de 2023, que dispde sobre o cumprimento da jornada diaria
de trabalho, especifica o inicio, o intervalo e o final do tempo de trabalho diario para os servidores,
bem como a necessidade do registro do horario ntcleo do servidor em seu plano de trabalho.

v" 0O horério fixo para a realizacdo do regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle
diario, consiste na estrita observancia dos horarios de entrada e de saida definidos no PHT do
servidor, sem prejuizo do cumprimento da carga horaria a que esteja sujeito.

v" O horério flexivel para a realizacdo do regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle
diario, consiste na possibilidade de definicdo de periodo de hordrio para entrada e para saida do
servidor, dentro de limites preestabelecidos em seu PHT, sem prejuizo do cumprimento da carga
hordria a que esteja sujeito.

v" A compensac3o de jornada de que trata o §62 n3o configura banco de horas, ou seja, se o servidor
finalizar o més com o saldo positivo de horas, sem usufrui-las, elas ndo terdo validade no més
subsequente.

v" Havendo jornada didria aqguém do horario nicleo, ao final do més, sem a respectiva compensac¢io
de jornada, o saldo negativo de horas sera langado e descontado na folha de pagamento do
servidor.
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25. COMPROVANTE DE RENDIMENTOS

Descricdo: Documento que constam valores dos recebimentos anuais do servidor para fins de Declaracdo de
Imposto de Renda, principalmente.

Procedimentos:
Servidores que possuem senha de acesso ao Portal do Servidor:

e O servidor podera acessar ao Portal do Servidor https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/
e clicar no link “Informe de Rendimentos” para obter cépia dos comprovantes de Rendimentos.

Servidores que ndo possuem a senha de acesso ao Portal do Servidor:

Servidores inativos:
e O servidor ou o seu representante legal (com procuragao para este fim) devera formalizar o
pedido por meio de Requerimento de Concessdes, indicando o e-mail, endereco, e telefone,
anexando cépia da Carteira de Identidade;
e O requerimento podera ser protocolado em qualquer Unidade Fazendaria responsavel por
conferir a documentacao fisica ou envia-los pelos correios no endereco abaixo;
e Unidade Fazendaria que receber a documentacao fisica: Iniciar processo Sei! “RH: Folha de
Pagamento”, inserir o requerimento digitalizado em PDF, inserir a cdpia de carteira de Identidade
digitalizada em PDF, autenticar e enviar para a Unidade SEF/SPGF-ATENDIMENTO.

Secretaria de Estado de Fazenda do Estado de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas - SPGF
Atendimento - SPGF

Rodovia Papa Jodo Paulo Il, 4001, 6° andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901
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26. COMUNICAGAO DE FALECIMENTO DE SERVIDOR

Descricdo: A Comunicacdo de Falecimento de Servidor é o procedimento formal que visa o registro do dbito
no cadastro funcional do servidor.

Documentacdo: Certiddo de Obito.
Destinatario: Unidade de Exercicio do servidor e familiares do servidor.

Procedimentos:

Solicitante
. Apresentar a certiddo de Obito:
o Em qualquer Unidade Fazendaria;
o ou via Correios;

Endereco para envio de correspondéncia:
Secretaria de Estado de Fazenda do Estado de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finan¢as - SPGF
Diretoria de Administragcdo de Pessoal - DAPE
Diviséo de Pagamento - DP
Rodovia Papa Jodo Paulo I, 4001, 62 andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901
o ou ainda encaminhar a cépia digitalizada para o e-mail:
spgfdapepagamento@fazenda.mq.qov.br

Unidade Fazendaria

o Iniciar o processo Sei! “RH: Desligamento por Morte”, inserir os documentos
digitalizados em PDF, autenticar e encaminha-los para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DP
via SEl;

o Os documentos fisicos também deverdo ser encaminhados via malote para a

SPGF para serem arquivados na pasta do servidor.

SPGF/DAPE/DP
o Analisar e incluir a data de 6bito no Sistema de Pagamento.
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27. CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Descricdo: Considera-se consignacdo em folha de pagamento o desconto efetuado na remuneracgao,
provento ou pensao do servidor publico ativo ou inativo e de pensionista da administragao direta, autdarquica
e fundacional do Poder Executivo, tendo por objeto o adimplemento de obrigacSes de sua titularidade
assumidas junto as entidades enumeradas na lei estadual.

Consignacbes sdao os descontos efetuados mediante prévia autorizacdo do servidor ou pensionista,
relativamente as importancias destinadas a satisfacdo de compromissos por ele assumidos com as entidades,
mediante convénio firmado entre a Administracdo e a entidade consignataria.

A sistematica de consignacdo é mera facilidade colocada a disposicdo dos servidores publicos e pensionistas,
ndo implicando responsabilidade solidaria e/ou subsididria da Administracdo por dividas ou compromissos
por eles assumidos com as entidades consignatarias.

Legislacao:
° Lei n® 19.490, de 13/1/2011
o Decreto n? 46.278, de 19/7/2013
o Decreto n? 46.690, de 26/12/2014
. Decreto n? 46.718, de 4/2/2015

Formulario: Disponivel em https://mediaserver.almg.gov.br/acervo/514/485/1514485.pdf

ANEXO
{a que se refere o art. 7° do Decreto n® 47.924, de 24 de abril de 2020)
“ANEXO 1
(a que se refere o inciso [ do art. 25 do Decreto n® 46.278, de 19 de julbo de 2013)

CREDENCIAMENTO /
RECADASTRAMENTO DE
CONSIGNATARIO (Lei n® 19490/ 2011)

I- IDENTIFICACAQ DA INSTITUICAD

;'K:‘L':;:‘.:‘x;n GOVERNO DO ESTADO DE
i MINAS GERAIS

01 - RAZAO SOCIAL:

02 - SIGLA: 03 - CNPJ:

M4 - LOGRADOURO: 05 - N°/ COMPL.:
06— CEP: | 07 - BAIRRO/DISTRITO: 08 - MUNICIPIO 09 - UF:
10 - TEL. (DDD): 11 = E-MAIL INSTITUCIONAL:

I1 - SOLICITACAQ DE CREDENCIAMENTO / RECADASTRAMENTO

12 — Solicitamos & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio — SEPLAG, o ( ]
Credenciamento /() Recadastramento da Instituicio acima identificada, na condigio de
consignatirio junto ao Estado de Minas Gerais, no fimbito do Poder Executivo, nos termos da
Lei n® 19.490, de 14 de janeiro de 2011, e regulamentos.

13 - 1" RESPONSAVEL P/ SOLICITACAO | 13 - 2" RESPONSAVEL P/ SOLICITACAO

Nome: Nome:
CPF: p—
Assinat
ssinatura Assinatura
14 - LOCAL: 15- 14 - LOCAL: 15—
DATA: DATA:
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Destinatario: Servidor publico, ativo, inativo e pensionista do Estado no ambito do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: A consignacdo facultativa podera ser averbada e descontada em favor do consignatario,
mediante autorizacao prévia e expressa do consignado, por meio de formuldrio préprio e individual, na forma
dos Anexos de autorizacdo de desconto em folha, constantes no Decreto n? 46.278, de 19/7/2013, ou por
meio de contratacdo via Terminal de Auto Atendimento — TAA —, internet ou assinatura digital presencial em
equipamento digitalizador, gerenciados pelo consignatario. Esse formulario deverda ser encaminhado a
Diretoria Central de Processamento do Pagamento de Pessoal — DCPPP- SCAP — SEPLAG pela Empresa
responsavel pela consignacgao.

Publicacdo: Nao.

Informacdes complementares: A Divisdo de Pagamento — DAPE/SPGF — SEF — MG n3o tem geréncia sobre os
descontos de consignados inseridos nos dados financeiros dos servidores. Qualquer divida ou reclamacao
deverd ser encaminhada para a Diretoria Central de Processamento do Pagamento de Pessoal — DCPPP- SCAP
— SEPLAG por meio do e-mail consignacao@planejamento.mg.gov.br.

83


mailto:consignacao@planejamento.mg.gov.br

A
Superintendéncia de Planejamento, Gest&o e Finangas SpGFE&@%ﬁMm "*’
Diretoria de Administrac&o de Pessoal — DAPE FINANCAS f-‘t.-,-‘

55045 E PROCESSOS

28. CONSULTA DE CONTRACHEQUES

Descricdo: Contracheque é o documento que comprova a renda e o vinculo do servidor publico com a
administragdo publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo.

Procedimentos:

Os contracheques estao disponiveis no Portal do Servidor.

Quando o servidor ndo possui acesso ao portal do servidor para retirar seus contracheques, deverao entrar
em contato através do Fale com a SPGF e solicitar informacao do procedimento para requerer cépia dos
contracheques.

Informagdes complementares: Para solicitar os contracheques no Atendimento da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Financas da Secretaria de Estado de Fazenda:

Servidores ativos:
e Formalizar o pedido pelo SEl e enviar para o endereco: SEF/SPGF-ATENDIMENTO;
e Preencher o documento no SEl - “requerimento diversos” e anexar cépia da Carteira
de Identidade.

X Eg\-pbﬂ"‘mws% s
il =

GOVERNO DO ESTI-.\DO‘DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N°® MASP

Servidores inativos:
e Formalizar o pedido por meio de Requerimento de Concessdes, anexando copia da Carteira
de Identidade;
e O requerimento podera ser protocolado em qualquer Unidade Fazendaria responsavel por
conferir a documentacao fisica.
e Unidade Fazendaria: Iniciar processo Sei! “RH: Folha de Pagamento”, inserir o requerimento
digitalizado em PDF, inserir a cOpia de carteira de Identidade digitalizada em PDF, autenticar e
enviar para a Unidade SEF/SPGF-ATENDIMENTO ou enviado pelos Correios para o seguinte
endereco:
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Secretaria de Estado de Fazenda do Estado de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas - SPGF
Diretoria de Administragdo de Pessoal - DAPE

Rodovia Papa Jodo Paulo Il, 4001, 62 andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901
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. Os contracheques do periodo de 1976 a 12/2006 serdo solicitados no Conecta RH/SEPLAG
pelo atendimento da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas da Secretaria de Estado

de Fazenda;
. Os contracheques a partir de janeiro de 2007 estdo disponiveis no portal do servidor.
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29. CONTAGEM EM DOBRO DE FERIAS-PREMIO

Descricdo: E garantida a contagem em dobro das férias-prémio ndo gozadas para fins de:

e concessao de aposentadoria, as férias-prémio adquiridas até a data da publicacdo da Emenda a
Constituicdo da Republica n° 20, de 15 de dezembro de 1998;

e percepcao de adicionais por tempo de servico, independente da data de aquisicao das férias-prémio,
quando da aposentadoria, ao servidor que tenha cumprido os requisitos para a obtencdo de tal
beneficio.

Legislacdo:

e Art.114 do ADCT da CE/89, acrescentado pela ECE n® 57/2003;
e Instrucdo de Servico SCGRH/DCTA N2 01/06.

Requisitos: Possuir saldo de férias-prémio suficiente, conforme descrito acima, que possa antecipar o
requisito de tempo necessario para concessdo de aposentadoria e/ou de adicionais por tempo de servico,
até a véspera da data do afastamento preliminar para aposentadoria.

Documentacdo: Requerimento de contagem em dobro de férias-prémio para fins de aposentadoria/
adicionais.

Formulario:

e RH: Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de concessdes (Anexo ).

K ESTPSD'A Il|ll'\lq‘r_.;':= =3
ﬂ L

GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N® MASP

Destinatario: Servidor efetivo da SEF, quando da aposentadoria.

Procedimentos: O servidor devera protocolizar o requerimento de contagem de férias-prémio em dobro, no
mesmo processo Sei! do requerimento de aposentadoria e do requerimento de afastamento preliminar.

Publicacdo: Sim
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Informacdes complementares:

O momento para o cOmputo das férias-prémio em dobro, tanto para aposentadoria quanto para adicionais,
é o da inativacdo, nunca antes.

Se o servidor optou pela contagem de férias-prémio em dobro para fins de aposentadoria e/ou adicionais, e
decidir por solicitar a sustagao do requerimento de aposentadoria:

e terd esta contagem desfeita e, consequentemente, o saldo de férias-prémio (até entdo contados em
dobro) retorna para o saldo de origem;

e se houve concessdo de adicionais, além da contagem em dobro ser desfeita, o adicional sera
revogado a partir da data da sustacdo do requerimento de aposentadoria.
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30.  CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Descricdo: Prestacdo pecuniaria descontada obrigatoriamente em folha de pagamento, para subsidiar a
concessao de beneficios previdenciarios.

Legislacdo:
. Secdo lll, da Lei Complementar n2 64, de 25 de marco de 2002;
. Artigo 92, da Lei Complementar n? 156, de 22 de setembro de 2020.

Requisitos: Estar na condigdo de servidor publico.

Destinatdrio: Servidor efetivo, detentor de funcdo publica, aposentado e pensionista da administracao
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Procedimentos:

A Contribuicdo Previdencidria é descontada mensalmente, incidindo também sobre o Décimo Terceiro
Saldrio, de forma automatica em folha de pagamento pelo Sistema de Administracdo de Pessoal — SISAP, aos
servidores do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

A aliquota de contribuicdo mensal dos servidores ativos, dos inativos e dos pensionistas vinculados ao Regime
Préprio de Previdéncia Social — RPPS, é aplicada de forma progressiva sobre a remuneracgdo de contribuicdo,
sobre os proventos e sobre o valor das pensdes, e pode variar de 11% a 16%, incidindo cada aliquota sobre
a faixa de valores compreendida nos respectivos limites.

As aliquotas podem ser verificadas pelo préprio servidor na pagina da COPREV — Comité de
Acompanhamento da Gestdo Previdencidria - pelo endereco https://rpps.fazenda.mg.gov.br/rpps/, ou
clicando no link abaixo:

SIMULADOR DA CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

Para os servidores ativos a aliquota incide sobre a remunerag¢ao de contribuicdo, e para os servidores inativos
e pensionistas incide sobre o valor dos proventos e das pensdes que supere trés saldrios-minimos.

A contribuigdo previdencidria do servidor vinculado ao RPPS/MG incide sobre uma base denominada
remuneragdo de contribuicdo.

A remuneracgao de contribuicdo é o valor constituido por subsidios, vencimentos, adicionais, gratificacdes de
qualquer natureza, bem como vantagens pecuniarias de carater permanente, ressalvado o prémio por
produtividade regulamentado em lei, que o segurado perceba em folha de pagamento, na condicdo de
servidor publico. Ndo integram a remuneracdo de contribuicdo verbas a titulo de prd-labore ndo
incorporaveis, o abono-familia, a didria, a ajuda de custo, os auxilios transporte e refeicdo, o terco
constitucional de férias, férias-prémio convertidas em espécie, bem como outras verbas de natureza
indenizatodria.

A aliquota de contribuicdo patronal é equivalente ao dobro da aliquota da contribuicdo do segurado, além
de uma contribuigcdo patronal suplementar de até 22%, para cobertura de eventuais déficits previdenciarios.
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31. CONTRIBUICAO SINDICAL ANUAL RELATIVA A 1 (UM) DIA DE
TRABALHO

Descricdo: A contribuicao sindical é um tributo federal estabelecido pela Constituicdo da Republica relativo
ao desconto facultativo correspondente a 1 dia de trabalho no contracheque de marco de cada ano. A cada
exercicio financeiro, o servidor que desejar autorizar o desconto da contribuicdo sindical devera renovar sua
autorizacdo prévia, expressa e individualizada.

Legislacdo:
. Art.82, inciso IV da Constituicdo da Republica;
. Decreto-Lei n.2 5.452, de 12 de maio de 1943, alterado pela Lei n.2 13.467,
de 13 de julho de 2017,
. Lein.2 13.467, de 13 de julho de 2017;
o Resolucdo Conjunta SEF/AGE n° 5107, de 15 de marco de 2018.

Requisitos: Ser servidor da administracdo direta, autarquias e fundacdes do Poder Executivo. Protocolar o
Formulario de Autorizacdo Individualizada e a documentacdo necessdria até o ultimo dia do més de marco
em que houver expediente nos 6rgdos e entidades da administracdo direta, autarquias e fundag¢des do Poder
Executivo estadual.

Documentacdo: Formuldrio de Autorizagdo Individualizada e copia de documento de Identidade do servidor.

Formuldrio:
-"ﬂQE Autorizagdo Individualizada para
| ﬁ:fy; SECRETARIA DE ESTADAD DE FAZENDA Recolhimento da Contribuiglo Sindical
J'-'_‘H;;t“.m. Subsecretaria de Gestio da Despesa de Pessoal [Arts. 578 a 610 da €LT)
1 - KORAL: -
O - MASP: 2 - DRGRDIDU [NTICADE DE EXERCIDIC:
T — CARGLYTUNCAD, T - PR ADRSEAL

& - AUTORIMC A

Em cumprimento @0 disposto no art. 579 da Consolidag3o das Leis do Trabalho — CLT —, AUTORIZD a
Subsecretaria de Gest3o da Despesa de Pessoal da Secretaria de Estado de Fazenda, gestora dos proCessos
de elaboracdo das folhas de pagamento do pessoal civil @ militar da administragdo direta, autarguias e
fundagbes do Poder Executivo, a recolher, no ano cormente, da remuneragso pelo exercicio do cargo acdima
identificada, a Contribuigdo Sindical correspondents a 1 (um) dia de trabalho, prevista no art. 578 da CLT.
Estou clente de gue:

1) - a presente autorizagdo tem cardter irevogdvel e irretratdvel;

2] - a destinagdo da contribuig3o sindical estd winculada as decisbes judiciais e aos acordos judiciais
homologados pelo Poder judiciario;

3] - este formuldrio individualizado deve ser protocolado na unidade de recursos humanos do meu
drgdo/entidade de exercicio ou, em caso de cess3o com dnus para a origem, no Srgo/entidade responsdvel
pela taxaglo do meu pagamento;

4] — caso este formuldrio seja protocolado por terceine, minha assinatura devera ter firma reconhecida em
cartdrio ou na unkdade de recursos humanos do drgdofentidade onde exergn o Meu Cargo, ou, 8m caso de
cessdo com Bnus para a origem, no drgdo/entidade responsdvel pela taxaglo do meuw pagamento, mediante
a apresentacdo de documento original de identidade (G, CMH, Passaporte Brasileiro ou Carteira de
identidade emitida por Grgdo fiscalizador de exercicio profissional).

de e 20

[Ty —
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Destinatdrio: Servidores da administracao direta, autarquias e funda¢des do Poder Executivo.

Procedimentos:

o Servidores cadastrados no Sei! que desejarem, devem encaminhar
Requerimento via Seil :
o Iniciar processo Sei! “RH: Folha de Pagamento”;
o Incluir documento: Preencher e assinar o Formulario de Autorizagdo

Individualizada, digitalizar em PDF e incluir no Sei!; Digitalizar a carteira de
identidade em PDF e incluir no Sei! Autenticar os documentos no Sei!

o Enviar o processo para a Unidade SEF/SPGF-DAPE-DP até o ultimo dia
do més de marco em que houver expediente nos drgdos e entidades da
administracdo direta, autarquias e funda¢des do Poder Executivo estadual.

. Servidores ndo cadastrados no Sei! ou desejarem protocolar a
documentacao fisica:
o Preencher o formulario: Preencher e assinar o Formuldrio de
Autorizagao Individualizada;
o Cépia de carteira de Identidade: Anexar junto ao Formulario cépia de
sua carteira de identidade;
o Entregar a documentacdo em qualquer Unidade Fazendaria que

devera: Conferir a documentacgao fisica, iniciar o processo Sei! “RH: Folha de
Pagamento”, inserir o Formulario de Autorizacdo Individualizada digitalizado em
PDF, inserir a copia de carteira de ldentidade digitalizada em PDF, autenticar e
enviar para a Unidade SEF/SPGF-DAPE-DP; Ou

o Encaminhar a documentacdo via Correios:

Endereco para envio de correspondéncia:

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas/SPGF
Diretoria de Administragdo de Pessoal

Divisdo de Pagamento

Rodovia Papa Jodo Paulo 1l, 4001, 62 andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901

Publicacdo: Nao.

Informacdes complementares: A autorizagdo do servidor tem carater irrevogdvel e irretratdvel e tera
validade para permitir o desconto da contribuicdo sindical referente ao ano em que o correspondente
formulario tiver sido protocolado, ndo se admitindo autorizacdo com efeito retroativo a ano anterior ao
exercicio vigente e/ou efeito progressivo para ano posterior.
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32. CONVERSAO EM ESPECIE — FERIAS-PREMIO (Recrutamento
amplo)

Descricdo: O servidor detentor, exclusivamente, de cargo em comissdo declarado de livre nomeacgdo e
exoneracdo podera solicitar a conversao em espécie das férias-prémio adquiridas até 29 de fevereiro de 2004
e ndo gozadas, a titulo de indenizacao, por motivo de exoneracao, desde que nao seja reconduzido ao servico
publico estadual no prazo de noventa dias contados da data da exoneragao.

Legislacdo:

o §19 §22e §32do artigo 117 do ADCT da CE/89, acrescentado pela ECE n® 57/2003;
e §2°doartigo 12 do Decreto n? 44391/2006.

Requisitos: Ser detentor, exclusivamente, de cargo em comissao declarado de livre nomeagdo, na SEF,
guando de sua exoneracao, desde que nao seja reconduzido ao servico publico estadual no prazo de noventa
dias contados da data da exoneracgdo

Documentacdo: Requerimento de conversdo de saldo de férias-prémio em espécie.
Formulario:

e RH: Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de concessdes (Anexo Il1).

K mpwv.ﬂdlmses s
LK L

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N® MASP

Destinatario: Servidor detentor, exclusivamente, de cargo em comissao declarado de livre nomeagdo na SEF.
Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Seil:
o Iniciar processo Sei! “RH: Conversdo de férias-prémio em espécie”;
o Incluir documento: Formulario: RH — Requerimentos diversos;
o Preencher e assinar o requerimento;
o Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DP.
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e Servidores nao cadastrados no Seil:
o Preencher o formulario: Requerimento de concessdes, marcar a op¢ao “Outros”, descrever
a solicitacdo e assinar;
o Entregaroformulario em qualquer Unidade Fazenddria que deverad: iniciar processo Sei! “RH:
Conversdao de férias-prémio em espécie”, inserir o requerimento digitalizado em PDF,
autenticar e enviar para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DP.

Publicacdo: Sim.

InformacGes complementares:

Para a conversdao em espécie, a base de calculo serd a média ponderada dos vencimentos dos cargos
ocupados pelo servidor no periodo a que se referir o beneficio.

Para fins percepcdo das férias-prémio em espécie, s6 serdo computadas as férias-prémio decorrentes de
servico publico estadual prestado no préprio Poder em que houver ocorrido a exoneracao.
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33. CONVERSAO EM ESPECIE — FERIAS-PREMIO (Servidor efetivo)

Descricdo: O servidor poderd, quando de sua aposentadoria, solicitar a conversdao em espécie das férias-
prémio adquiridas até 29 de fevereiro de 2004 e ndo gozadas.

Legislacdo:

e Artigo 117 do ADCT da CE/89, acrescentado pela ECE n2 57/2003;
e Decreto n?44391/2006.

Requisitos: Estar aposentado e possuir saldo férias-prémio ndo usufruidas, adquiridas até 29/02/2004.
Documentacdo: Requerimento de conversao de saldo de férias-prémio em espécie.
Formulario:

e RH: Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de concessdes (Anexo lll).

5 mm-f. MIN.ch s
ﬂ' L

GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N® MASP

Destinatdrio: Servidores efetivos da SEF que estdo protocolizando seu requerimento de aposentadoria.

Procedimentos: O servidor devera protocolizar o requerimento de conversdo de férias-prémio em espécie,
no mesmo processo Sei! do requerimento de aposentadoria.

Publicacdo: Sim.

Informacdes complementares:

A conversdo em espécie de férias-prémio serd publicada apds a publicacdo do ato de aposentadoria do
servidor.

O pagamento das férias-prémio em espécie serd calculado com base na ultima remuneragao do servidor,
considerando as parcelas inerentes ao exercicio do cargo, excetuadas as parcelas eventuais e o prd-labore.
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34. COTA GEPI/GDI

Descrigdo:

» Gratificacdo de Estimulo a Produgdo Individual — GEPI.
- AFRE: O valor unitdrio do ponto GEPI corresponde a importancia equivalente a dois mil duzentos e
dezesseis centésimos de milésimos por cento do valor do vencimento basico do cargo de Auditor
Fiscal da Receita Estadual, Nivel I, Grau A. (art. 32 do Decreto N° 46.283/2013).
- GEFAZ: O valor unitario da cota-GEPI corresponde a importancia equivalente a onze mil seiscentos
e trés centésimos de milésimos por cento do valor do vencimento basico do cargo de Gestor
Fazendario, Nivel |, Grau “A” (art. 32 do Decreto N° 46.284/2013).

» Gratificacdo de Desempenho Individual — GDI. O valor unitério da cota-GDI serd equivalente a 47,17%
(quarenta e sete virgula dezessete por cento) do valor da cota da Gratificacdo de Estimulo a Producdo
Individual — cota-GEPI. (Art. 32, § 12 do Decreto n? 46.285/2013)

Legislacdo:
» AFRE

Decreto n2 46.283, de 26 de julho de 2013
» GEFAZ

Decreto N° 46.284, de 26 de julho de 2013

Resolucdo n.2 3894, de 13 de julho de 2007
> AFAZ e TFAZ

Decreto n? 46.285, de 26 de julho de 2013

Resolugao n2 4.136, de 21 de agosto de 2009

Requisitos: Ser servidor ocupante das carreiras AFRE, GEFAZ, AFAZ ou TFAZ, no exercicio das suas fungdes
especificas na Secretaria de Estado de Fazenda — SEF ou ao ocupante de cargo de provimento em comissao
constante do Anexo | da Lei n2 6.762, de 1975. Para os ocupantes de cargo em comissao nao previstos na Lei
6762/75, havera atribuicdo das gratificaces somente se houver opcdo remuneratodria pelo recebimento do
cargo efetivo.

Destinatario:

GEPI: servidor ocupante da carreira de Auditor Fiscal da Receita Estadual — AFRE ou Gestor Fazendario —
GEFAZ.

GDI: servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo das carreiras de Técnico Fazendario de
Administragdo e Finangas — TFAZ — e de Analista Fazendario de Administracdo e Finangas — AFAZ.

Publicacdo: Nao

Informacdes complementares:

Sobre os afastamentos que afetam o recebimento de cota GEPI e GDI, os Decretos citados acima, discriminam
as situacdes de afastamento que dio direito ao recebimento de GEPI/GDI:

(..)
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| - em participagdo docente ou discente em cursos de interesse da Administracdo, ministrados,
supervisionados ou reconhecidos pela Superintendéncia de Recursos Humanos da SEF;

Il - afastado em virtude de:

a) férias regulamentares;

b) férias-prémio;

c) licenca para tratamento de saude;

d) licenca a funciondria gestante;

e) licenga-paternidade;

f) ndpcias, até oito dias;

g) luto, até oito dias, pelo falecimento do cénjuge, companheiro, filho, pais ou irméo;
h) requisigdo judicial, por tempo limitado, de cardter legal irrecusdvel;

i) exercicio de mandato eletivo em entidade representativa dos servidores, nos termos do art. 34 da
Constitui¢do do Estado;

j) cessdo para outros 6rgdos ou entidades nas hipoteses dos §§ 22 e 32 do art. 62 da Lei n® 15.464, de 13 de
janeiro de 2005.”

Estes decretos também apresentam duas situacdes em que n3o ha percepcdo de GEPI/GDI:

> licenca para tratar de interesse particular;
» e funcionario colocado a disposi¢do de outro érgdo sem direito a percepg¢do de GEPI.

Além disso, temos as situagdes em que a avaliagdo das atividades inerentes ao cargo efetivo executadas seja
inferior a 100%. No caso do AFRE, conforme Anexo | do Decreto 46.283/13, o valor da GEPI é reduzido de
acordo com o percentual da avaliagdo trimestral, sendo igual a zero em avaliagdes inferiores a 60%.

Em se tratando de GEFAZ, TFAZ e AFAZ, em exercicio do cargo efetivo, o percentual de GEPI ou GDI é reduzido
de acordo com a avaliagdo trimestral, a partir da média ponderada igual ou inferior a 8,5%, sendo igual a
zero em avaliagGes iguais ou inferiores a 2,5.

Salientamos que ndo temos uma lista exaustiva de situa¢Ges que impactam na atribuicdo da GEPI e GDI. As
mais comuns sdo faltas ou denegacdo de licenca saude, que acaba sendo convertida em falta.
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35. CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL

Descricdo: Ato que consiste no cumprimento de obrigacdao imposta pelo Poder Judicidrio no exercicio de sua
atividade jurisdicional. A decisdo judicial pode ser de natureza provisdria, quando se tratar de provimento
concedido em medida liminar ou tutela antecipada, ou definitiva, quando decorrente de decisdo proferida
em sentenca ou acérdao transitado em julgado.

Legislacdo:
e Coddigo de Processo Civil
e LejFederal n212.016, de 04/08/2009
e Decreto n?46.739, de 10/04/2015

Requisitos: Documento com forca judicial para cumprimento de obrigacdo de fazer ou deixar de fazer,
direcionada ao Estado de Minas Gerais. O referido documento pode ser expedido diretamente pelo juizo
competente ou por intermédio da Advocacia Geral do Estado — AGE/MG.

Documentacdo: Documento expedido pelo Poder Judiciario.

Destinatdrio: Servidor da Secretaria de Estado da Fazenda que seja parte autora ou réu de acdo judicial.
Procedimentos: Descrito no item da Tutela Antecipada, Liminar e Obrigacdo de fazer.

Publicacdo: Conforme o teor da decisdo.

InformacGes complementares:

0O encaminhamento de decisOes judiciais em que o Estado é parte ocorre, geralmente, por oficios expedidos
pelo juizo competente, enviados diretamente pelo Poder Judiciario ou por intermédio da Advocacia Geral do
Estado de Minas Gerais - AGE/MG.

Tutela antecipada: A solicitagdo de cumprimento da decisao judicial que conceder tutela antecipada, enviada
pela Advocacia Geral do Estado ou pela SEPLAG ao 6rgao de origem do autor, deverd ser imediatamente
cumprida pela autoridade competente mediante as seguintes providéncias:
e encaminhar cdpia do expediente a respectiva unidade setorial de recursos humanos
para o seu imediato cumprimento;
e informar ao juizo e a Advocacia Geral do Estado — AGE o seu cumprimento;
)
Liminar: A autoridade a que for dirigida a ordem liminar expedida em mandado de seguranca devera adotar
as seguintes providéncias:
e encaminhar cdpia de expediente a respectiva unidade setorial de recursos humanos
para o seu imediato cumprimento e comprovagao ao juizo e a AGE;
e encaminhar a AGE (ou a Unidade Regional da AGE) cdpia da decisdo ou do despacho
judicial, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas da notificacdo da medida liminar,
informando os procedimentos adotados.
)
Obrigacdo de fazer: As demais decisdes judiciais que consistirem em “obrigacdo de fazer” (determinagdo
judicial para inclusdo de beneficios e exclusdo de descontos na folha de pagamento) deverdo ser cumpridas
nos prazos assinalados pela Advocacia-Geral do Estado — AGE, ou pelas Assessorias Juridicas dos érgaos, ou
pela Superintendéncia Central de Administracdo de Pessoal da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo.

As unidades setoriais de recursos humanos ou de pagamento de pessoal deverdao comprovar o cumprimento
das decisGes judiciais ao Juizo e a AGE.
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Acerto de diferencas em atraso:

As parcelas em atraso oriundas de decisao judicial ndo serdo objeto de acerto via folha de pagamento (SISAP),
mas, sim, via precatério ou Requisicdo de Pequeno Valor (RPV), de responsabilidade da AGE, nos termos do
art. 100 da Constituicao da Republica.
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36. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Descricdo: Gratificacdo assegurada ao trabalhador, em geral, estendido ao aposentado e ao pensionista a
titulo de décimo terceiro saldrio com base no valor integral da remuneracdo, aposentadoria ou pensao.

Legislacdo:
° Art. 7.2, inciso VIII, art. 39, § 3.9, da Constituicdo da Republica
o Art. 11 e seguintes da Lei n.2 8.701, de 18/10/1984.
o Lei n.29.071,de 11/12/1985
o Art. 6.2, da Lei n.29.729, de 5/12/1988
° Art. 4.2, da Lei n.210.373, de 10/1/1991

Requisitos: O servidor devera ter, ao menos, quinze dias de efetivo exercicio em um determinado més para
ter direito a este calculado em seu décimo terceiro.

Destinatdrio: Servidor efetivo civil e militar, o detentor exclusivamente de cargo de provimento em comissao
declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracdo, os agentes politicos, os designados do art. 10, § 1.2, “a”,
da Lei n.210.254, de 20/7/1990 e os contratados de que trata a Lei n.2 Lei n2 18185, de 4/6/2009.

Procedimentos: O pagamento da gratificacdo é realizado de forma automatica em folha de pagamento pelo
SISAP aos servidores do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, tendo como referéncia a remuneracao
do servidor estadual do més de outubro de cada ano.

Informacdes complementares: A gratificacdo corresponde a um duodécimo por més de recebimento da
respectiva remuneracdo, aposentadoria ou pensdo, sendo a fragdo igual ou superior a quinze dias havida
como més integral.

A gratificacdo de Natal é devida em valor correspondente a remuneracgao, proventos e pensdo percebidos no
més de dezembro. A diferenca de remuneragdo porventura havida entre os contracheques do décimo
terceiro e o contracheque do més de dezembro serd creditada em verbas atrasadas por procedimento
executado pela SEPLAG normalmente no pagamento do més de janeiro do ano seguinte.
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37. EVOLUGAO NA CARREIRA

Descricdo: Trata-se da promoc¢do e/ou progressdo para os servidores efetivos ativos da SEF, ou seja, AFAZ,
AFRE, GEFAZ, TFAZ, OSO e AUSG. Todo servidor que ingressa na carreira serd posicionado sempre no primeiro
nivel e primeiro grau da carreira.

Progressdo:
E a passagem do servidor publico efetivo para grau imediatamente superior no mesmo nivel da classe da
carreira a que pertencer o servidor, condicionada a permanéncia do servidor no grau inferior pelo prazo
minimo de dois anos de efetivo exercicio, bem como a duas avaliacdes periddicas de desempenho individual
satisfatorias.

Promogdo:

E a passagem do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo para nivel da classe
imediatamente superior na mesma carreira a que pertencer o servidor, condicionada a permanéncia do
servidor no nivel inferior pelo prazo minimo de cinco anos de efetivo exercicio, bem como a cinco avalia¢des
periddicas de desempenho individual satisfatérias.

Legislacdo: Este beneficio estda amparado pela seguinte legislagdo:

Para as carreiras efetivas AFRE, GEFAZ, AFAZ e TFAZ, Lei n? 15.464/2005

Progressdo: Art. 15 da Lei n? 15.464/2005 e Art. 20 da Lei n? 15.464/2005.

v" Na conclusdo do estagio probatdrio ocorre a primeira progress3o.

v" Ap0s a conclusdo do estdgio probatdrio se inicia a contagem de prazo para a segunda progressio e
a primeira promogao.

v" Progress3o é a mudanca de grau dentro do mesmo nivel da carreira.

Promogdo pela regra geral: Art. 16 da Lei n2 15.464/2005 e Art. 20 da Lei n2 15.464/2005.

v Na conclusdo do estagio probatdrio ocorre a primeira progress3o.

v' Apés a conclus3o do estagio probatério se inicia a contagem de prazo para a segunda progress3o e
a primeira promocgao.

v" Promoc3o é a mudanca de nivel.

Para as careiras efetivas AUSG e 0SO, Lei n® 15.470/2005.

Progressdo: Art. 16 da Lei n2 15.470/2005 e Art. 21 da Lei n? 15.470/2005.

v Na conclusdo do estagio probatdrio ocorre a primeira progress3o.

v" Ap0ds a conclusdo do estdgio probatdrio se inicia a contagem de prazo para a segunda progressio e
a primeira promocgao.

v Progress3o é a mudanca de grau dentro do mesmo nivel da carreira.

Promocgdo pela regra geral: Art. 17 da Lei n2 15.470/2005 e Art. 21 da Lei n? 15.464/2005.

v Na conclusdo do estagio probatdrio ocorre a primeira progress3o.

v" Ap0ds a conclusdo do estdgio probatdrio se inicia a contagem de prazo para a segunda progressio e
a primeira promocgao.

v" Promoc3o é a mudanca de nivel.
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CARREIRA NIVEL ESCOLARIDADE GRAU
I SUPERIOR Aal
AFRE
Il SUPERIOR Aal
I SUPERIOR Aal
GEFAZ
I SUPERIOR Aal
I SUPERIOR Aal
I SUPERIOR Aal
AFAZ
11 SUPERIOR Aal
v SUPERIOR Aal
I 22 GRAU Aal
I 22 GRAU Aal
TFAZ
I SUPERIOR Aal
v SUPERIOR Aal
ENSINO
I FUNDAMENTAL Aal
ENSINO
I FUNDAMENTAL Aal
AUSG
i 22 GRAU Aal
v 22 GRAU Aal
\" SUPERIOR Aal
I 42 SERIE Aal
I 42 SERIE Aal
ENSINO
0SsO I FUNDAMENTAL Aal
ENSINO
v FUNDAMENTAL Aal
\ 22 GRAU Aal

Requisitos: Para ter direito a progressdo e/ou promocdo, é necessario que o servidor cumpra os seguintes
requisitos:

v' Concluséo do estdgio probatdrio:
% E necessaria a conclusdo do estagio probatdrio para que ocorra a primeira progressao.
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R/
0.0

Apds a conclusdo do estagio probatdrio se inicia a contagem de prazo para a segunda progressao
e a primeira promogao.

v Progresséo:

R/
0‘0

/7
0‘0

2 anos de intersticio da ultima evolucao.

2 avaliacGes de desempenho satisfatorias.

A suspensdo apds processo Administrativo, ocasiona a perda do periodo aquisitivo. Apds o
cumprimento da suspensdo, a contagem é reiniciada para fins de progressdo (art.20 Lei n®
15.464/2005 e art. 21 da Lei n? 15.470/2005).

LIP, disposicdo sem Onus, mandato eletivo sem Onus, AVI, afastamento preliminar a
aposentadoria .... suspende o periodo aquisitivo. Apds o retorno, é continuada a contagem para
fins de progressdo (art.20 Lei n2 15.464/2005 e art. 21 da Lei n2 15.470/2005).

v' Promogdo:

K/
‘0
R/
0.0
R/
0.0

5 anos de intersticio da ultima evolugao.

5 avaliagGes de desempenho satisfatérias

Escolaridade compativel com o nivel a ser promovido

A suspensdo apds processo Administrativo, ocasiona a perda do periodo aquisitivo. Apds o
cumprimento da suspensdo, a contagem é reiniciada para fins de progressdo (art.20 Lei n®
15.464/2005 e art. 21 da Lei n? 15.470/2005).

LIP, disposicdo sem oOnus, mandato eletivo sem Onus, AVl e afastamento preliminar a
aposentadoria suspendem o periodo aquisitivo. Apds o retorno, é continuada a contagem para
fins de promogdo (art.20 Lei n® 15.464/2005 e art. 21 da Lei n2 15.470/2005).

Documentacdo: Nao ha.

Formuldrio anexo: Nao ha.

Destinatario: Esse beneficio destina-se aos servidores efetivos, ativos, das carreiras AFRE, GEFAZ, AFAZ, TFAZ,
AUSG e 0SO.

Procedimentos: Nao hd a necessidade de requerimento por parte do servidor.

O direito é verificado pela SPGF mensalmente, que ja providencia a publicagdo das resolugdes de progressao
ou promog¢ado, ou ato de progressdo apds a conclusdo do Estdgio Probatdrio, de acordo com o caso, para
inclusdao na taxagao de pagamento vigente.

No entanto, caso o servidor identifique ou entenda que tenha direito a uma evolugdo que nao foi concedida,
ele deve enviar um requerimento de verificacdo do direito, via SEl, a SPGF/DAPE/DCB.

Publicacao:

v" A evolugio é efetivada pela publicacdo de:

K/

«» Ato do Secretario da SEF, em caso de conclusdo de estdgio probatdrio.

®

+* Resolucdo do Secretario da SEF em caso de progressdo ou promocao.

v Apés a publicacdo, os dados sdo registrados no SISAP para ter reflexo no contracheque do servidor.
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Informacdes complementares:

v' Reposicionamentos/posicionamento/enquadramentos:
ocorrem, a critérios de normas especificas na época quando o Governo define em Leis/Decretos.
Exemplos que acorreram em 2010 Decreto n2 45.274/2009 e 2013 Lei n2 20.748/2013.
A Ultima promocgado por escolaridade adicional, concedida pela SEF, de acordo com a Resolucdo
Conjunta SEPLAG/SEF n2 6.582 de 2008, ndo esta mais em vigor.

v'  Recomendagéio:
Como a evolugao tem como um dos critérios a escolaridade do servidor, recomendamos que todos
os servidores mantenham seus cadastros sempre atualizados.
Isso pode ser feito com o envio do comprovante de conclusdo de curso médio, superior e/ou pds-
graduacao, mestrado, doutorado... via Sei!
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38. EXERCICIO

Descricdo: E o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo ou fungao.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagdo:

e Lein2869, de 5 de julho de 1952.

Requisitos: O termo de exercicio devera ser lavrado na unidade de lotacdo/classificagdo ou na unidade em
que o servidor foi nomeado para exercer o cargo de provimento em comissdo/funcdo gratificada e serd

encaminhado a DAPE/SPGF por meio do Seill.

Documentacdo: O documento necessario é o Termo de Exercicio assinado pela chefia imediata.

Formularios anexos: O servidor verificard em qual das situacdes se enquadra e inserird o Termo de Exercicio

adequado:

RH — Termo de Exercicio - “RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comissio)”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragdo de Pessoal/Divisdo de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comissdo)

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Cargo Efetivo — cargo em comissda)

Aos | ) dias do més de de 20__, ola) servidor(a) , MASP , ocupante do cargo

efetive_______ , assume o exercicio do cargo de provimento em comissdo __ , codigo , FA____, simbolo____, grau__ .

junto a Diretoria da Superintendéncia em cumprimento ao ato de nomeacdo publicado ne “MG” de ___ de
de 20__,

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientagédo de Servigo SEPLAG/SCAP 05/2022."
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“RH - Termo de exercicio - Fun¢do Gratificada”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragio de Pessoal/Divis3o de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Fungdo Gratificade

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Fungdo Gratificada)

Aos __ | ) dias do més de de 20___, ofa) servidor(a) ,
MASP ,ocupante do Cargo efetivo , assume o exercicio da fungdo gratificada FGD JFA__ ,juntoa
Diretoria da Superintendéncia , em cumprimento ao ato de designagdo publicado no
“MG" de ___de de20__ .

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP 05/2022."

“RH - Termo de exercicio - Recrutamento Amplo”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragio de Pessoal/Divisie de Cadastre e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Recrutamento amplo

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Recrutamento Amplo)

Aos _ { ) dias do més de de 20, ofa) servidor(a)

, CPF assume o exercicio do cargo de provimento em comissdo de
recrutamento Amplo DAD- junto a Diretoria da Superintendéncia , em
cumprimento ao ato de nomeagdo publicado no “MG" de ___ de de 20___.

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP 05/2022."
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RH — Termo de Exercicio — Modelo em branco

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administrag3o de Pessoal/Divis3o de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de Exercicio

Belo Horizonte,

Se houver, em qualquer um dos Termos de Exercicio a seguinte informacgao, no final do documento:

“O exercicio foi tomado de forma virtual, em conformidade com a Orientagéio de Servico SEPLAG/SCAP
008/2020”, solicitamos que se substitua a referéncia da legislagio por: Orientacdo de Servigo
SEPLAG/SUGESP n.2 05/2022, pois esta é a legislacdo em vigor. Pedimos a alteracdo dos termos na SEPLAG,
mas ainda alteraram todos os documentos.

Destinatario Servidor publico da Administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: O chefe da reparticdo ou do servico para que for nomeado/designado o servidor é a
autoridade competente para dar-lhe exercicio.

A vigéncia do termo de exercicio via Sei! é a data de assinatura da chefia imediata.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informaces complementares:

v' Prazos:

O exercicio do cargo ou da funcdo tera inicio dentro do prazo de trinta dias, contados:

R/

+» Da data da publicacdo do ato, nos casos de promog¢do, remocao, reintegracdo e designacao
para funcao gratificada;

%+ Da data da posse, nos demais casos.

% Os prazos poderdo ser prorrogados, por solicitacdo do interessado e a juizo da autoridade
competente, desde que a prorrogacgdo n3o exceda a trinta dias.

< No caso de remogao e transferéncia, o prazo inicial para o servidor em férias ou licenciado,
exceto no caso de licenca para tratar de interesses particulares, sera contado da data em que
retornar ao servigo.

v' Competéncia do ato de prorrogacéo:
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Compete a Superintendente de Planejamento, Gestdo e Financgas da Secretaria de Estado de Fazenda,
conforme inciso XlI, art. 22, da Resolucdo 5207.

39. FERIAS-PREMIO (CONCESSAO)

Descricdo: Serdo concedidas, ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo/efetivado e ao detentor
de fungdo publica, férias-prémio com duragao de trés meses a cada cinco anos de efetivo exercicio no servico
publico do Estado de Minas Gerais.

Legislacdo: § 42 do artigo 31 da Constituigcdo do Estado, com redacdo dada pela ECE n.2 57/2003.

Requisitos: Possuir 1.825 dias de efetivo exercicio, a cada periodo de 05 anos.
Destinatdrio: Servidor publico da SEF detentor de cargo efetivo e de fungdo publica.
Publicacdo: Sim

InformacGes complementares:

A concessdo do quinquénio de férias-prémio é automatica, ndo sendo necessario protocolizar requerimento.

A fruicdo das férias-prémio é autorizada de acordo com a conveniéncia e oportunidade administrativa.
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40. FERIAS-PREMIO (USUFRUTO)

Descricdo: O afastamento de servidor publico da Administracdo Direta e Indireta do Estado de Minas Gerais,
para gozo de férias-prémio, serd concedido apés analise da conveniéncia e oportunidade da Administracdo
Publica.

O servidor podera ter autorizado o afastamento em férias-prémio por periodo de 15 dias, 01 més ou superior
a um més.

De acordo com o art. 12 do Decreto n2 48.173, de 08/04/2021, “Pardgrafo unico — Excepcionalmente,
mediante requerimento do servidor e aprovagdo pela chefia imediata, sempre em observdncia ao interesse
do servico, o periodo minimo de um més referenciado no caput poderd ser fracionado em dois periodos de
quinze dias.” (grifo nosso)

Legislacdo:

e Aviso férias prémio servidores comissionados;

e Resolucdo SEPLAG n 2 22, de 25 de abril de 2003;

e Resolucdo SEPLAG n2 57, de 24 de novembro de 2005.

e |Instrucdo de Servico SCGRH/DCCTA n 2 01/06, de 23/10/2006.
e Resolucdo SEPLAG n2 56, de 14 de agosto de 2009.

e Decreton?48.173, de 8 de abril de 2021.

Requisitos: Possuir saldo de férias-prémio e ter autorizagdo da chefia imediata.
Destinatdrio: Servidor publico da SEF detentor de cargo efetivo e de fun¢do publica.
Publicacdo: Sim

Informaces complementares:

Para usufruir deste direito, o servidor devera ter a concessdo de férias-prémio ja publicada e requerer,
observando os seguintes prazos:

a) até 30 de novembro de cada ano, quando o afastamento estiver previsto para o primeiro semestre do ano
subsequente;

b) até 31 de maio, quando o afastamento estiver previsto para o segundo semestre do mesmo ano.

SERVIDORES QUE UTILIZAM O SISTEMA PONTO DIGITAL

O pedido de afastamento para gozo de férias-prémio dos servidores, que registram o ponto pelo Sistema
Ponto Digital, devera ser registrado pelo prdprio servidor, no Ponto Digital, e aprovado pela chefia nos prazos
acima descritos, conforme previsto no inciso | do art. 32, da Resolugdo SEPLAG n2 22, de 25/04/2003.
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Os pedidos de férias-prémio dos servidores cadastrados nesse Sistema aparecem para todas as chefias acima
da estrutura hierarquica da chefia imediata do servidor, ou seja, a aprovacdo podera ser feita pelo Diretor
ou pelo Superintendente, na auséncia do Diretor.

O servidor, apds escolher a data e marcar no Sistema, podera alterar o periodo para gozo de suas férias-
prémio desde que sua chefia reprove a marcacao anterior. Nesse caso, o servidor devera registrar um novo
requerimento com a nova data, respeitando os prazos acima descritos.

Ponto.
Di iTAL

Pagina inicial

\ ponsével pela aprovacdo de requerimentos: SPGF - 19062115 - Diretoria de Administragio de Pessoal

- .
& Gerar gabanio de 16005 atos ndo pubiicanos.

Requerimentos abertos - RH

w v Pesquisar

resultados por pagina

Inicio Término  Cadastre  Servidor MASP  Admissio  Unidade Tipe Status Opgdes

18122018 | 18012019 020012019 Férlas prémio - Gozo (fora do Para aprovac n

prazo)

27122018 | 27012013 | 1122018 Fiéfias prémio - Gozo (fora 8o ara aprova H n

prazo)

271122018 27012019 02/01/2019 Fisias prémio - Gozo (fora o Para aprova E | @ |

Preencher o
requerimento e
clicar em enviar. A
chefia devera
autorizar até 31/5
ou 30/11

Roquerimento

SERVIDORES QUE UTILIZAM FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA OU ATESTADO DE FREQUENCIA

Os requerimentos de gozo de férias-prémio poderdo ser feitos no formulario “Comunicacdo/solicitacdo de
férias”, digitalizando e inserindo no SEI, em formato PDF e autenticando, ou diretamente no Seil, iniciando o
processo “RH: Gozo de Férias Prémio” e inserindo o documento “RH — Férias Prémio — Req. de Gozo —
SOLICITANTE” (vide procedimentos).

O servidor poderd alterar o periodo para gozo de suas férias-prémio, no Sei!, desde que preencha um novo
requerimento e sua chefia cancele o anterior. Nesse caso, o servidor devera registrar um novo requerimento
com a nova data, devendo ser assinado pelo servidor e a chefia, respeitando os prazos acima descritos.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
.

sei.

Administracao

Controle de mev

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos

4 Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

40 reg

Recebidos
1190.01.0007449/2020-86

ioo0 04 nnggeasongn oo

GOVERNG DO EFTADG DE MINAS GERMS

sel.

Administragio »
Controle 8¢ Processos
Iniciar Processo

Retarns Programade
Pesquisa

Base de Conhecimenic
Textos Padriio

Medelos Faverilos

[Blocos de Assinatura
[Blocos de Reunilio

Blocas Intermos

[Processes Sobrestades
Acompanhaments Especial
Marcadores

Pontos de Contrale
[Estatisticas

Grupes

[Redatdrios

lInifra

Links Unets
I

r v r T T

Acesse as lojas App Store ou Google Play & instale o
aplicativo do SEI! no seu celular,

Abs 0 aplicative do SEI & faga a leitura do cidigo abaixs
para sincroniza-lo com sua conta

Iniciar Processo

Escolher ou

Escolha o Tipe do Processo; @
| o205 d& Féfias

] ]

digitar:
RH: Gozo de
Férias Prémio

Iniciar Processo

[ —
251 Gen o Pk Frima

toecambs

el b i b W b T fmmren 2020
B

-—

4 32 - FEIAS PR

—

Chaaria; B wr e

LI EE N

RH: Gozo de

Em seguida preencher o documento co

a5 Premio

solicitado

Yy
%

Yy
=k

L & b

st Lega

GOVESRNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

# Consunar Andamento

foi criado

Preencher o formulario solicitando
férias-prémio para o 12 ou 2°
semestre

Basta clicar no documento em
branco conforme assinalado

Apds escolha o tipo de documento

Em seguida preen
conforme s

aod

umento

Gerar Documento

RH - Foas Primio - Req. d¢ Go2o SOLICITANTE

Para saber+ Menu Pesquisa (TN

ot Seems | [ o

Docunerts Mode

Tests Pacrde
@ Nemom

)
SohCacE para URAUT Wnas prémo 2° semeste 2020

Cusscaco sor Asvgrtos

9242 - FERIAS PREMO

2205 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS (PASTAS FLINCIONAS;

Qesenvactes cosis unaate

%
X

Sglon * Restito

~
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GOVERNC DO E*ST;%-DEEI DE MINAS GERAIS
SEF Secrelana de Eslado de Fazends
REQUERIMENTO PARA GOZO DE FERIAS PREMIO - SOLICITANTE

DADOS PESSOQAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

MNOME SOCIAL DO SERVIDOR

E-MAIL DO SERVIDOR @fazenda mg.gov.br

MASP CELULAR DO SERVIDOR | 031-XX0-K0K
ENDERECO ATUAL = Rua: XXOO0M0XX

ORGAD DE EXERCICIO = DAPEISPGF

CARGOATUAL = GEFAZ

NIVEL/GRAL | 11/ B

REQUERIMENTO DE FERIAS PREMIO

NUMERO DE MESES® 02

pRemray [ g[a] [2]a] ] [3]o]Rluls]8]3)

R GUERRBINT) PR GOZ DI FLAA§ FREME . SOLICTTANTE

- CELALAF Do) MRS

B G el 103 B | PR )
Ll

(0] requerimento B S

devera ser assinado

até 31/5 ou 30/11

pelo servidor e ————

chefia imediata

L el L e T S R P E R T TP A

TR

F i D 8 A T g AR B 1 1 [T 3 e T S PRI P-w-ﬂnu.r-uui— i
TRl I T W A [0 P G R [RGB B [N B GOEF] 0 e 1 B B A WY M

Todos os requerimentos protocolizados nos referidos prazos deverdao permanecer nas unidades de exercicio
do servidor para controle do afastamento e, mensalmente, terdo os tramites abaixo estabelecidos, conforme
cronograma a segulir:

Até o 32 dia util do més anterior ao afastamento

¢ Chefia Imediata:
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1. Encaminhard os requerimentos deferidos para manifestacdo do Superintendente Regional/
Diretor/Autoridade Equivalente;

Até o 52 dia util do més anterior ao afastamento
¢ Superintendente Regional/Diretor/Autoridade Equivalente:

1. Manifestara favoravel ou ndo ao afastamento;

2. Encaminhara os requerimentos deferidos para publicacdo do ato de autorizacdo, de uma unica vez,
por meio de memorando, a Divisdo de Contagem de Tempo e Aposentadoria/DCTA, desta Diretoria;

3. Devolvera os requerimentos indeferidos as Unidades de exercicio do servidor.

FERIAS-PREMIO EM CARATER EXCEPCIONAL

Excepcionalmente, o servidor que ndo protocolizou seu requerimento, nos periodos acima citados, ou aquele
servidor que deseja alterar o periodo de férias-prémio ja protocolizado dentro do prazo, podera solicitar o
afastamento, previamente a data de inicio do afastamento, por meio do formulario “RH — Férias Prémio —
Req. de Gozo — SOLICITANTE” (servidores cadastrados no Sei!) ou do formulario "Solicitacido de Férias-
prémio em carater excepcional” (servidores ndo cadastrados no Sei!), anexando os documentos
comprobatdrios da situacdo excepcional, inserindo a devida justificativa e tendo a ciéncia do
Superintendente/Diretor da Unidade.

No Sistema Ponto Digital, o servidor devera solicitar “Férias-prémio gozo fora do prazo”.

A referida solicitacdo serd submetida a consideracgdo do titular da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo
e Finangas, para fins de aprovacao.

Conforme paragrafo Unico do art. 32 da Resolugdo n2 22, de 24 de abril de 2003, da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo - SEPLAG:

"Pardgrafo unico. Em caso de situacdo excepcional expressamente justificada pelo servidor, a autoridade
mdxima do drgdo poderd autorizar o afastamento para gozo de férias prémio fora dos prazos estabelecidos
no inciso I, a e b, do caput deste artigo." (Paragrafo acrescentado pela Resolugdo Seplag 56/2009).

FERIAS-PREMIO E LICENCA SAUDE

No periodo de gozo de férias-prémio sobreposto com licenga salde, prevalecera o periodo de férias-prémio,
visto que em nenhuma hipdtese o periodo de férias-prémio podera ser parcelado ou interrompido por licenca
saude. Se a concessdo da licencga saude tiver inicio antes do periodo marcado para o inicio destas férias, estas
poderdo ser alteradas para o periodo posterior ao da licenga. Compete ao titular da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Finangas autorizar o afastamento para gozo de férias-prémio.

ANULAGCAO/CANCELAMENTO DE USUFRUTO DE FERIAS-PREMIO

Caso o servidor desista de usufruir suas férias-prémio depois de publicada, a solicitacdo de cancelamento
deve ser encaminhada via memorando, pelo SEl, para a Unidade SEF/SPGF-DAPE-DCTA, com o aval do
servidor e da chefia imediata. No caso de férias-prémio excepcional, o Superintendente também deve estar
ciente. Pode ser enviada no mesmo SEI que houve o deferimento ou em um SEI novo, no caso dos servidores
gue tem a frequéncia apurada pelo Ponto Digital.
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41. FERIAS REGULAMENTARES

Descricdo: "O servidor fard jus a férias regulamentares anuais, de acordo com escala prévia, elaborada
anualmente, correspondente ao periodo de 25 (vinte e cinco) dias Uteis, podendo ser usufruido em dois
periodos e a duragdo deles ndo poderd ser inferior a dez dias Uteis. Este beneficio devera ser iniciado até o
ultimo dia util de cada exercicio."

A autoridade responsavel por DRH ou unidade equivalente que deixar de organizar a escala anual de férias
incidird em responsabilidade administrativa passivel das penalidades previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Minas Gerais; o mesmo ocorrera caso algum servidor/contratado Lei
23.750/2020, em exercicio no 6rgdo ou entidade, deixe de constar na escala.

Legislacdo:

e Lei869, de5 dejulho de 1952.

e Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP N.2 10/2014 (alterada em 14/03/2024);
e Orientacdo de Servico SDP n2 03/2018 (alterada em 18 de outubro de 2019);
e POST N2 035/2008 — Férias Regulamentares.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH, através da apresentagao do
formulario, sendo este beneficio usufruido somente apds o0 112 (décimo primeiro) més de exercicio, nos casos
de ingresso no Servico Publico Estadual, mediante marcacdo prévia através da escala organizada pela chefia.

Documentacdo: Requerimento assinado pelo servidor e chefia imediata (SEl/Ponto Digital).

Formulario anexo:

Formulario Sei!: “RH - Férias Regulamentares — Requerimento”

b M
- —

REQUERIMENTO DE FERIAS REGULAMENTARES

DADOS PESS0AIS
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Férias Regulamentares - Solicitar marcagao”

Ponto e Alto contraste  FR FE AU RQ ES ET PH CE GR
Di iTAL © & S

SEPLAG - Belo Horizonte
Pagina inicial

Folhas de ponta X Férias regulamentares
Cale

Férias regulamentares

(Z Requerimentos

Clique no botao "Solicitar marcag@o”. O sistema indicard o
ano para o qual serd feita a marcagdo.

Afastamentos

Teletrabalho

Menu: “Férias Regulamentares - Solicitar remarcagao”

Dipo?'ii'oAL Alto contraste

4 Pagina inicial

FR FEAU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

© Folhas de W= Férias regulamentares

ponto

@ Calendario # Solicitar remarcacgo - 2023

®= Férias

Q, Histérico de convocacbes
regulamentares

Q, Consultar remarcacbes

[# Requerimentos

Destinatario: Servidores e contratados por tempo determinado (Lei n.2 23.750/2020) em exercicio no érgao
ou entidade.

Procedimentos: Para requerer o afastamento, o periodo devera ter sido previamente marcado pela chefia
imediata da unidade, através da escala e a solicitagdo serd realizada de acordo com a apuragdo da frequéncia.

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

o Anualmente, em data divulgada antecipadamente, o Ponto Digital disponibilizard a
funcionalidade de “marcacao de férias regulamentares”.

o Apbs a liberagdo da funcionalidade, o servidor e a chefia possuem prazos especificos,
também divulgados anualmente, anteriores a taxagao de novembro, para marcar e aprovar
as férias regulamentares.

O servidor devera:

1) Cadastrar no menu: “Férias Regulamentares” o(s) periodo(s) conforme acordado com a
chefia imediata;
2) Preencher e salvar.
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O sistema mostrard uma mensagem de sucesso no registro de marcacao. A solicitacao ficara
disponivel para avaliacao da chefia.

Enquanto a marcacao nao for aprovada pela chefia, ou caso seja reprovada, o servidor podera
refazer a marcacdo, alterando as datas, quantidade de dias e periodos.

b)

Demais servidores:

Dentro do processo Sei! de frequéncia, o servidor devera:

1) Incluir o formulario Sei! “RH — Férias Regulamentares — Requerimento”;
2) Preencher, assinar o formuldrio (servidor e chefia imediata). O processo serd tramitado
seguindo o procedimento mensal da frequéncia.

Publicacdo: Ndo ha publicacao.

Informacdes complementares:

v' A Escala:

R/
0’0

R/
0.0

Deverad ser elaborada pelas chefias imediatas das unidades dos servidores e deve contemplar
todos os servidores e contratados por tempo determinado (Lei n.2 23.750/2020) em
exercicio no drgdo ou entidade.

Deverd ser organizada de acordo com a conveniéncia do servico, ndo sendo permitida a
acumulacgdo de férias.

v' Prazo para incluséo:
O prazo para a inclusdo dos periodos de férias no Sistema de Administracdao de Pessoal — SISAP — de
todos os servidores em exercicio no érgdo/entidade é a taxagdgo NOVEMBRO do ano anterior ao ano
de referéncia da escala.

v Impossibilidade de acumulagéo de férias:

R/
0.0

O servidor gozara, obrigatoriamente, por ano, vinte e cinco dias Uuteis de férias
regulamentares, nao sendo permitida a acumulagdo de férias; portanto, ainda que as férias
sejam usufruidas em duas etapas, ambas devem ter inicio dentro do ano de referéncia das
férias.

As férias correspondentes a cada ano devem ter inicio até o dia 31 de dezembro, tanto no
caso de periodo Unico, quanto no caso de parcelamento em duas etapas; caso o dia 31 de
dezembro ocorrer no sabado ou domingo, devem ter inicio até o dia util imediatamente
anterior.

v' Gozo das férias:

R/
0.0

Poderdo ser gozadas em dois periodos, ndo podendo nenhum deles ter duracgdo inferior a
dez dias uteis, de acordo com o interesse do servico.

O gozo das férias relativo ao primeiro periodo tera que, obrigatoriamente, ocorrer dentro do
exercicio a que refere as férias; o segundo periodo devera iniciar até o Ultimo dia util de cada
exercicio, sendo que essa regra se aplica também ao gozo de férias referentes a um Unico
periodo de vinte cinco dias uteis.

O periodo de inicio do gozo das férias poderd ser alterado, em conformidade com a
conveniéncia e oportunidade administrativa, ndo se permitindo que entrem em gozo destas,
em um so6 més, mais de um tergo de servidores de uma se¢do ou servigo.

“Compete a chefia imediata do servidor, sob pena de ser responsabilizada
administrativamente, na forma da Lei n2 869, de 5 de julho de 1952: gerir o gozo de férias
regulamentares, férias-prémio e das folgas compensativas de sua equipe, de modo a
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v

garantir a continuidade da prestagdo de servigos, sem prejuizo aos direitos funcionais de seus
subordinados” (Decreto n2 48348, de 10/01/2022 - artigo 69, inciso ll).
Impossibilidade de Interrupg¢do:
% Afastamentos que néo interrompem o gozo das férias regulamentares:
a) Licencga para tratamento de saude,
b) Consulta/exame médico ou odontoldgico,
c¢) Doacdo de sangue,
d) Luto,
e) Casamento,
f)  Prova/vestibular/concurso, curso/congresso/seminario/missdo dentro ou fora do
pais,
g) Campanha eleitoral,
h) Prisdo,
i) Convocacdo para ser ouvido pelo Poder Judiciario ou pelo Ministério Publico,
j) Greve,
k) Participacdo em assembleia geral sindical.
+»+ Caso o servidor enfrente problemas de saude durante o periodo de férias regulamentares,
suas férias prosseguirdo normalmente até o término do periodo que estava programado para
ser usufruido; neste caso, o servidor sé podera fazer uso da licengca médica ou outro
afastamento apds o término do periodo de férias regulamentares que ja estiver em curso;
+*» Nos casos em que a licenca para tratamento de saude/maternidade/prorrogagido ocorrer
antes do inicio do periodo marcado para a fruicdo das férias regulamentares, estas poderao
ser reprogramadas, porém sua fruicao deve se dar dentro do ano vigente.
++ Na hipdtese de a licenga para tratamento de saiide/maternidade/prorrogacdo ultrapassar o
ano de referéncia das férias, o correspondente saldo deverad ser integralmente usufruido no
ano seguinte e ndo podera interferir na fruicdo das férias daquele ano seguinte. Neste caso,
o servidor gozara o saldo de férias do ano anterior bem como as férias do ano vigente dentro
do mesmo ano, observando que, caso as férias do ano vigente tenham sido divididas em dois
periodos ambos deverdo iniciar-se dentro do ano vigente;

Contagem do prazo de férias:
% Apenas os SABADOS, os DOMINGOS e os FERIADOS NACIONAIS sdo desprezados na
contagem dos 25 dias uteis.

Servidor que ndo esteve em exercicio o todo o ano:

% O servidor que permanecer afastado do exercicio do cargo durante todo o ano, ainda que
em decorréncia de licenga para tratamento de saude, nao fara jus as férias regulamentares
referentes aquele ano em que se manteve afastado; neste caso, o servidor fard jus as férias
relativas ao ano em que se der o seu retorno.

1/3 de férias:
% A vantagem de um tergo sobre a remuneracdo devida ao servidor publico estadual sera
efetuada de uma sé vez;

+*» Em caso de fracionamento do gozo de férias regulamentares, o pagamento ocorrerd sempre

no més de inicio do primeiro periodo, com base na remuneragao vigente a época.
Programacgdo de férias da servidora grdvida:

%+ As férias deverdo ser programadas para fruicdo normal dentro do ano de referéncia, de
forma a ndo colidir com a licenca maternidade.
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®
0’0

R/
0’0

Na hipdtese de antecipacdo do parto/parto prematuro durante as férias regulamentares
estas serdo interrompidas para que a servidora passe a usufruir a licenga maternidade, e o
saldo das férias sera usufruido imediatamente apds o término da licenca maternidade.

A regra anterior aplica-se na hipdtese de licenca paternidade em caso de antecipacdao do
parto/parto prematuro.

v'Interrupgéo do vinculo com a Administragéio Publica Estadual:

Y/
0'0

R/
0’0

Y/
0'0

/7
0.0

O intervalo de 1 (um) dia é considerado interrup¢do do vinculo.

O servidor exonerado e novamente nomeado para exercer cargo publico estadual, que tiver
interrup¢do do vinculo com a administragao publica estadual por um dia ou mais, deverd
cumprir novamente a exigéncia de 11 (onze) meses de servico para a aquisicdo de suas
proximas férias regulamentares.

Caso seja exonerado/dispensado e novamente nomeado/desighado para ocupar cargo
publico estadual, com interrupcdo do vinculo (mesmo que por apenas um dia), ISTO E, O
SERVIDOR QUE FOR DESLIGADO DE UM CARGO E TOMAR POSSE EM OUTRO EM DATAS
DIFERENTES, devera cumprir novamente o periodo aquisitivo de 11 (onze) meses para a
fruicdo de suas proximas férias regulamentares.

Sendo o servidor exonerado/dispensado e novamente nomeado/designado sem interrupgio
do vinculo (atos de exoneracdo/dispensa e nomeacdo/designacdo publicados na mesma
data):

a) Que ndo tiver cumprido o intersticio de onze meses de efetivo exercicio no
cargo anteriormente ocupado, deverd complementd-lo para fins de
concessdo de férias regulamentares apds a nova nomeacao/designacio.

b) Que ja tiver cumprido o intersticio de 11 (onze) meses de efetivo exercicio
no cargo anteriormente ocupado, poderad ter suas férias marcadas no novo
cargo, observada a conveniéncia administrativa e as demais regras
estabelecidas nesta Orientacdo de Servico.

c) Quando a exoneragdo/dispensa de um cargo publico estadual e a posse e no
novo cargo tiverem ocorrido na mesma data, mas o exercicio tiver iniciado
em data posterior a da posse, ndo ocorrerd a perda do vinculo, porém, o
intervalo entre a data da posse e a data do exercicio ndo sera considerado
para o cOmputo do periodo aquisitivo dos 11 (onze) meses para a fruicdo das
préximas férias regulamentares.

v' Servidor amparado por: reversdo, reintegrag@o e recondugdo:

K/
0‘0

®
0.0

Fard jus as férias relativas ao ano em que se der o seu retorno, ndo sendo exigido novo
periodo de onze meses de efetivo exercicio para efeito de concessdo de férias no cargo,
desde que ja tenha cumprido essa exigéncia anteriormente.

O servidor que ndo tenha completado anteriormente o intersticio de onze meses de efetivo
exercicio devera complementad-lo para fins de concessio das férias.

v' Servidor que estiver Aposentado ou Afastado preliminarmente a Aposentadoria:

K/
0‘0

O servidor que na data programada para o inicio das férias regulamentares estiver afastado
preliminarmente a aposentadoria ou aposentado ndo fard jus a fruicdo destas férias bem
como ao recebimento da parcela de 1/3 de férias:

a) Se estiver programado o periodo integral de 25 dias Uteis;

b) Se for o inicio da primeira etapa das férias regulamentares parceladas.
Caso esteja afastado preliminarmente a aposentadoria ou aposentado, ndo fard jus a fruicdo
do periodo programado de férias correspondente a segunda etapa.
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42. FREQUENCIA

Descricdo: E o comparecimento e permanéncia do servidor no trabalho, durante o expediente normal da
unidade administrativa de seu 6rgdo ou entidade de exercicio, apurado por meio de ponto eletrénico ou
folha individual de ponto.

Legislacdo: Este instituto estd amparado pela seguinte legislacdo:
e Lein2869, de5 dejulho de 1952, art.92 a 102.
e Resolucdo SEPLAG n2 035, de 31 de margo de 2023.

e Decreto n248348, de 10 de janeiro de 2022.
e Orientagdo de Servigo SCAP n2 010/2013.

Forma de apuracdo: A frequéncia do servidor podera ser apurada:

a) Por meio de registro eletronico de ponto (Ponto Digital);
b) Marcacdo Web de ponto;
c) Marcacdao manual de ponto.

Regimes de cumprimento:

v" Presencial;
v" Teletrabalho.

O teletrabalho é restrito as atribuicOes e as atividades que possam ser realizadas remotamente e para as
guais seja possivel mensurar o desempenho do servidor publico e os resultados a serem atingidos, por meio
da definicdo de entregas e metas de desempenho e produtividade individuais, alinhadas aos objetivos
institucionais.

O regime de cumprimento da jornada de teletrabalho é aquele no qual a atividade laboral é executada, no
todo ou em parte, em local diverso daquele estabelecido para a realizacdo do trabalho presencial, mediante
a utilizagdo de tecnologias de informacdo e de comunicagdo que permitam a execugdo remota das
atribuicGes inerentes ao cargo, a funcdo ou as atribuicGes desenvolvidas pela unidade de exercicio do
servidor, nos termos do Decreto n? 48.275, de 2021.

Formuldrio anexo:
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Folha Individual de Frequéncia — 40h
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Destinatario: Servidores publicos civis da Administracdo Publica direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo.
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Procedimentos:

1) Por meio de registro eletronico de ponto (Ponto Digital):
A apuracdo e o controle de frequéncia dos servidores publicos civis da Administracdo Publica direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo sdo feitos por meio do registro eletrénico de ponto,
instituido pelo Decreto n2 38.140, de 17 de julho de 1996.

2) Marca¢ao Web de ponto (Ponto Digital):
Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo dirigente
maximo do érgdo ou da entidade, a apuracao e o controle de frequéncia poderao ser feitos por meio
de marcagdo web de ponto.

3) Marca¢ao manual de ponto:

Somente na impossibilidade de utilizacdo da marcagdo web, a frequéncia sera realizada por meio da
marcag¢do manual de ponto (Frequéncia Sei!).

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v'  Obrigagdo:
Ficam os servidores publicos civis da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo obrigados a registrar seu ponto para fins de apuracao de frequéncia.

v' Jornada:
% Ajornada de trabalho na Administra¢do Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
serd cumprida entre 7h e 20h, de segunda a sexta-feira.

% As jornadas desempenhadas na Cidade Administrativa Presidente Tancredo de Almeida Neves - CA
serdo cumpridas entre 07h e 18h30, salvo previsdo em resolucdo conjunta.

% Ajornada de trabalho do servidor submetido ao regime de controle diario, cuja carga horaria

legal semanal corresponda a 40 (quarenta) horas, deverd ser cumprida por meio de oito
horas didrias de trabalho, salvo autorizacdo em sentido contrario em resolucdo conjunta, na

forma do Decreto n. 48.348, de 2022.

v'  Dispensa de marcagdo de ponto:
< A marcacdo de ponto ndo se aplica ao Secretdrio-Geral, aos Secretarios de Estado, aos
Secretarios Adjuntos de Estado, aos Chefes de Gabinete, aos Subsecretdrios, aos dirigentes
de érgdo autébnomo e as autoridades correlatas de autarquia ou fundagdo publica.
+* Fica dispensado do registro de ponto, no dia da doagdo, o servidor publico civil que doar
sangue a banco de sangue estadual (o servidor devera apresentar o comprovante de doagdo

referente aquele dia).

v Justificativas para faltas:
Consideram-se justificativas, nos termos de resolucdo da Seplag, folgas compensativas originadas por:
% Realizagdo de servico extraordinario previamente convocado pelo dirigente maximo do 6rgdo
(Secretario de Fazenda) ou da entidade em que o servidor estiver em exercicio;
% Convocacgdo para o servigo eleitoral;
% Férias regulamentares suspensas por interesse da Administracdo Publica, mediante convocacao;

119



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@Mm
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE - FINANCAS

55005 E PROCESS0S

®
0’0

Desempenho de viagem a servico ou de servico externo, para atender a situacdes regulares e
tipicas de trabalho, em dias de descanso semanal remunerado ou feriados.

v Ponto Facultativo:

Y/
°

Y/
°

Y/
°

Y/

0.0

Y/
0.0

Ponto facultativo é o dia util no qual o cumprimento da jornada de trabalho é dispensado pelo
Governador.

Os servidores que desempenham atividades relacionadas as ressalvas no ato instituidor do ponto
facultativo deverdo cumprir sua jornada de trabalho regular.

O servidor convocado para o cumprimento parcial de sua carga hordria tem direito a ajuda de
custo para alimentacao, nos termos do Decreto n? 48.113, de 30 de dezembro de 2020, desde
gue cumpridas as condi¢des nele estabelecidas.

A convocacgdo de servidor para trabalhar em dia considerado como ponto facultativo, sem a
devida comprovacdo do interesse publico envolvido, pode gerar responsabilizacdo
administrativa.

O servidor que for designado para desempenhar suas atividades e ndo comparecer terd
descontados de seu salario os valores referentes a falta integral, nos termos da legislacdo
aplicavel.

O servidor do Estado tem direito de usufruir os feriados municipais decretados no municipio
em que se localiza a unidade de exercicio a qual estd vinculado.

O servidor do Estado ndo goza de ponto facultativo decretado pela autoridade municipal
competente.
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43. GRATIFICACAO POR OPCAO DE REMUNERACAO

Descricdo: A gratificacdo por op¢do de remuneracdo é a possibilidade do ocupante de cargo em comissao,
detentor de cargo efetivo ou fun¢do publica, optar pelo recebimento do valor da remuneragdo do cargo
efetivo acrescido de um percentual sobre o valor da remuneragdo ou do vencimento do cargo em comissao.
A referida gratificacdo pode ser realizada nos cargos em comissdo da Secretaria de Estado de Fazenda ou nos
cargos em comissdo do Grupo de Direcdo e Assessoramento da Administracao Direta — DAD.

No caso dos cargos em comissao da Secretaria de Estado de Fazenda, a gratificagcdo ocorre quando o
servidor ocupante de cargo efetivo é nomeado para o exercicio de cargo em comissdo do Quadro Especifico
de Cargos de Provimento em Comissdo da Secretaria de Estado de Fazenda e do Quadro de Cargos do Tesouro
Estadual, e poderd optar pela remuneracao de seu cargo efetivo acrescida de 50% da remuneracao do cargo
de provimento em comissao.

No caso dos cargos em comissdao do Grupo de Direcdo e Assessoramento da Administracdo Direta —
DAD, a referida gratificacdo ocorre quando o servidor ocupante de cargo efetivo ou funcdo publica é
nomeado para o exercicio de cargo de provimento em comissao, e podera optar pela remuneracao de seu
cargo efetivo acrescida de 50% do vencimento do cargo em comissao.

A parcela de 50% ndo se incorporard a remuneracao para fins de aposentadoria, todavia compde a
base de calculo do adicional por tempo de servico adquirido até a data da promulgacdo da EC 19/98, da
gratificacdo natalina e da gratificacdo de 1/3 das férias regulamentares.

Legislacdo:
o Cargos em comissdo da Secretaria de Estado de Fazenda
o § 19, inciso Il, do art. 12, da Lei Delegada n? 176, de 26/1/2007, com
redacdo dada pelo artigo 12 da Lei Delegada n2 183, de 26/1/2011;

o Cargos em comissdo do Grupo de Direcio e Assessoramento da
Administracdo Direta — DAD
o inciso Il, do art. 27, da Lei Delegada n2. 174, de 26/01/2007, com

redacdo dada pelo artigo 72 da Lei Delegada n® 182, de 21/01/2011.

Requisitos: Investidura no exercicio dos cargos de provimento em comissdao da Secretaria de Estado de
Fazenda ou dos cargos de provimento em comissdo do Grupo de Dire¢do e Assessoramento da Administragdo
Direta — DAD, com a manifestacdo de opgao pelo recebimento da remuneragdo do cargo efetivo mais a
parcela de 50% (cinquenta por cento) da remuneragdo ou do vencimento do cargo de provimento em
comissdo.

Documentacao:
o Formulario SEi! “RH - Opg¢do 50% requerimento”
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Formulario:

- -~
‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado Oe Fazenda

FORMULARIO - OPGAO DE REMUNERAGAO DO CARGO EM COMISSAO

1. DADOS DO SERVIDOR

NOME

MASP

2.OPGAO REMUNERATORIA
N

acas pels Lel Delegads n2 152, de 21 de janeiro de 2011 & nos termos do § 12, inciso l, 6o are. 1%, da Lei Delegada n* 176, de 26/1/2007, com radaglo dada pelo artigo 12 da Lai Delegada n' 183, da 26/1/2011, venho por meio dste termo manifestar minha

VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO

REMUNERAGAO DO CARGO EFETIVO ACRE SCIDA DE 50% DO VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO

Destinatdrio: Servidor publico estadual provido em cargo em comissdo da Secretaria de Estado de Fazenda
ou em cargo em comissdo do Grupo de Direcao e Assessoramento da Administracdo Direta — DAD

Procedimentos: Apds a nomeacao para cargo em comissao da Secretaria de Estado de Fazenda ou em cargo
em comissdo do Grupo de Direcdo e Assessoramento da Administracdo Direta — DAD, o optante deverd
formular requerimento (SEi! “RH - Opcdo 50% requerimento”) dirigido a Diretoria de Administracdo de

Pessoal — DAPE, da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas, endereco SEI SEF/SPGF-DAPE-
DP.

Publicacdo: Sim. A publicacdo é procedimento obrigatdrio para fins de registro da manifestagdo pela opgao
de remuneracgao.

Informacdes complementares:
Os efeitos remuneratérios da gratificacdo por op¢do de remuneracdo ocorrerdo com a vigéncia, a qual é a
data do protocolo do requerimento.
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44. HONORARIO

Descricdo: Vantagem financeira concedida ao servidor para o desempenho das fun¢des de auxiliar ou
membro de bancas e comissGes de concursos ou provas, ou pelo exercicio de magistério em programa de
treinamento realizado pela Administragdo Publica.

Além de vencimento ou da remuneracgao do cargo o funciondrio podera auferir as vantagens, dentre as quais
se encontra o Honordrio.

Uma das verbas de honorarios é a devida ao servidor que exercer a fungdo de magistério, nos termos nos
termos do DECRETO N° 37.264; DE 26/09/1995, alterado pelo DECRETO N° 44.480, de 12/03/2007 e
Regulamentado pela RESOLUCAO N° 3.879; DE 05/06/2007.

HONORARIO - MONITOR OU CONFERENCISTA EM CURSO OU SEMINARIO REALIZADO PELA SECRETARIA DE
ESTADO DA FAZENDA

Vantagem financeira atribuida ao servidor pertencente ao Quadro Permanente de Tributacao, Fiscalizacao
e Arrecadacdo do Estado de Minas Gerais, no exercicio da funcdo de monitor ou conferencista em curso ou
seminario realizado pela Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria de Estado de Fazenda.

Legislacdo:
. Art. 118, Vl e 149, da Lei n.2 869, de 5/7/1952;
. Decreto n.2 29.775, de 17/07/1989;
° Art. 21, lll, da Lei n.2 6762, de 23/12/1975;
. Decreto n.2 37.264, de 26/09/1995;
. Decreto n? 44.480, de 12/3/2007.

Observacao importante:

A SPGF informa que o instituto juridico que atualmente permite a remuneracgdo a servidor AFRE ou GEFAZ
por atividade de magistério na Secretaria de Estado de Fazenda sdo os honorarios regidos pelo arts. 5° e 21
da Lei 6762/1975, pelo decreto 37.264/1995 e pela Resolug¢do 3879/2007. Contudo, para que a atividade de
magistério seja passivel de pagamento de honorarios, deverd seguir as seguintes regras:

a) A atividade deve ser relativa a programa de desenvolvimento de recursos humanos de interesse da
Secretaria de Estado da Fazenda, conforme alinea b do inciso Il do art. 21 da Lei 6762/75;

b) 0 servidor que ministrara a atividade deve ser integrante das carreiras AFRE ou GEFAZ, conforme art. 5°

da Lei 6762/75;

c) Deve haver disponibilidade orgamentdria.

Formuldrio:
Formulario SEI — RH — Plano Instrucional
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™

i

GO0 DO TSTADD Df Maseas GIRAS,
SEF Seprwtaria de xiado de Fasesads

Beic viorooete Ll S deormdro de MUL

PLANO INSTRUGCIONAL

INFORMACOES A SEREM PREENCHIDAS PELD INSTRUTOR

INFORMAGOES DD MSTRUTOR:

S AR

INFORMAGOES DO CURSD:

Destinatario: Servidor publico que esteja desempenhando fung¢des de auxiliar ou membro de bancas e
comissdes de concursos ou provas, ou em exercicio de magistério em programa de treinamento.

Servidor do Quadro da Tributagao, Fiscalizagdao e Arrecada¢do do Estado de Minas Gerais que ndo esteja
lotado ou em exercicio na Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria de Estado da Fazenda, no
caso de Honorario — Monitor ou Conferencista em Curso ou Seminario Realizado pela Secretaria de Estado

de Fazenda.

Publicacdo: Nao.
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45. INCLUSAO DE VINCULADOS

Descricdo: Trata-se da solicitacdo de inclusdo de pessoa legalmente vinculada ao servidor, por solicitacdo
deste, para efeito de concessdo de beneficios e abatimento no recolhimento do imposto de renda retido na
fonte.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacado:

e Decreto n? 8.355, de 14 junho de 1965;
e Decreto n?9.580, de 22 de novembro de 2018;
e Decreto n223.026 de 02 de setembro de 1983.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos) com cépia
da documentag¢do comprobatoria.

Documentacao:

v' Certid3o de nascimento ou identidade (para o dependente menor de idade);

v" Certiddo de casamento ou Declaracdo de unido estavel;

v" Dependente com idade entre 22(vinte e dois) e 25 (vinte e cinco) anos, cursando curso de nivel
superior, devera anexar também o comprovante de matricula;

v" Formuldrio SEI! preenchido e assinado.

Formulario anexo:
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Requerimento SEI! - “RH - Cadastro de Vinculado”
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17 - GRAU DE INSTRUGAD: NBO presnchar para manores de 07 {sate] anos da idade.
01} ANALFABETO
02) ATE A 4% SERIE INCOMPLETA
03) ATE A 4° SERIE COMPLETA
04) DE 5% A B° SERIE INCOMPLETA
05) 1° GRAL COMPLETO
DB} 2° GRAL INCOMPLETO
07} 2° GRAU COMPLETO
0B} SUPERIOR INCOMPLETO
05) SUPERIOR COMPLETO
10} ESPECIAL | APERFEL (LATU SENSLU)
11) MESTRADO (STRICTO SENSU)
12} DOUTORADO(STRICTO SENSU)

13} POS DOUTORADO (PHDY)

18 - DATA DE FALECIMENTO [ DESAPARECIMENTO JUDHCLAL X

INFORMAR PARA ESTRANGEIRO:
18 - NACIOMALIDADE:
00} BRASILEIRA
01} BRASILEIRA MATURALIZADA
02) BRASILEIRA EQUIPARADA
03} BRASILEIRA INDIC

04) ESTRANGEIRA

20 - PAlS DE ORIGEM:

21 - ANO CHEGADA BRASIL:

22 - DATA NATURALIFAGEO:
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23 -PARENTESCO:
01) COMJUGE
02} COMPANHEIRO(A)
03} FILHO(A)
04) ENTEADO[A)
05) IRMACH A
08} PAIS
07} EX-CONJUGE COMPANHEIRO A
08} SEM PARENTESCO
0%} NETOHA
10} BISMNETOH{A)
11 AN
12) BISAW O
24 - TIPO DE VINCULAGAO:
01} ABATIMENTO IMPOSTO DE RENDA
02} COMNCESSAD ABOND FAMILIA
03) FATOR DESEMPENHD PROMOCAD - SESP

04} APENAS INFORMATID

25 - FATOR DESEMPATE PROMOGAD: {EXCLU SIVD D& SESF)

S HAD

2B - NATUREZA: 27 - DATA DE INICKD: 23 - DATA DE RE 3TABELECIMENTO: 23 - DATA FEDIDO CANCELAMEMNTO:

ATENGAO: ASSINATURS DO RESPON SAVEL / DECLARANTE - Declaro, s0b 88 penas da Lel, que ¢ depandents constants naste requerimento nao se sncontra reglstrado
COMa depsndents 0o conjuge. AZEUMS, 50D 38 Penas da 18], 0 COMpromizsn 8 COMUNICEr S0 estaoe, fato ou circunstdncla, gus dstsrming 8 peroa dos direltes declarados &
gua ae Informagdes aqul prestadas e3o0 de minha intelra responsabliidade perants 3 Nzcallzagho. DECRETO ESTADUAL N° 230258/53 & N° 3355065, DECRETO FEDERAL N*
S00OV33 & LEI N® 525035,

Destinatdrio: Servidores publicos do Estado, no ambito da Administracdo Publica direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo, efetivos e aposentados.

Procedimentos: Para requerer a alteragdo, o servidor devera:

v'Iniciar o Processo SEI! do tipo: “Pessoal: Alteragéo de dados funcionais”;

v Incluir o formulario SEI! “RH - Cadastro de Vinculado”;

v Preencher, anexar a copia do comprovante do vinculado, assinar o requerimento e tramitar o
processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Nao ha.

InformacBes complementares:

v Arotina de vinculados gerencia os dados da relacdo de pessoas legalmente vinculadas ao servidor e
ao servidor que lhe é representante.

v' Em todos os requerimentos devera constar a cépia do CPF do vinculado.

v" A cada semestre, os vinculados de 22 (vinte e dois) a 25 (vinte e cinco) anos, que estejam
matriculados em instituicdo de ensino superior, deverdao solicitar a renovagdao do cadastro de
vinculado na SEF, criando um novo Sei! e anexando o comprovante de matricula.
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46. IPSEMG — ASSITENCIA SAUDE

Descricdo: E o Plano de Saude, de natureza facultativa, oferecido pelo IPSEMG abrangendo assisténcia
médica, hospitalar e odontoldgica, bem como social, farmacéutica e complementar aos segurados referidos
no art. 32 da Lei Complementar n.2 64, de 2002.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Decreton.242897, de 17 de setembro de 2002;

e Deliberagdo n2 008, 28 de novembro de 2013 (publicada no Minas Gerais de 30 de novembro de
2013, pagina 21);

e Lei Complementar n.2 64, de 25 de margo de 2002, artigo 85.

Requisitos: Requerimento realizado pelos servidores e pensionistas que, ao se vincularem ao Estado de Minas

Gerais, deverdao no momento da posse ou do requerimento de concessao do beneficio de pensao, optar pela
adesado a assisténcia a saude prestada pelo Ipsemg.

Documentacdo:
v" Formuldrio (Sei! ou retirado no site do IPSEMG);

v carteira de identidade ou de outro documento legal com foto;
v" Demais documentos, conforme o tipo de requerimento.

Formularios anexos:

Formuldrio para “Requerimento”:

¥ REQUERIMENTO DE ADESAO DO SERVIDOR A b
l"Psemg ( ASSISTENCIA A SAUDE IPSEMG

Nome: MASP / Registro Funcional:

N® Matricula IPSEMG: CPF: RG:

Rua/Avenida: e Complemento-

Bairro: CEP: Telefone Residencial:

Cidade: Estado: Telefone Celular:

E-Mail: Telefone Comercial:

LEIA ATENTAMENTE AS INFORMACOES DESTE FORMULARIO ANTES DE FAZER A SUA OPCAO
Venho: |:| ADERIR a Assisténcia a Sadde prestada pelo IPSEMG
|:| JA POSSUQ Assisténcia a Saude do IPSEMG e desejo continuar
|:| NAC ADERIR a Assisténcia a Salde prestada pelo IPSEMG

Atengdo: caso tenha mais de um vinculo com o Estado, o desconto sera feito automaticamente
somente no de maior remuneragédo.

129



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE@?ESﬁMm
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FRANCAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS

Formuldrio para “ExclusGo”:

iiiDs REQUERIMENTO DE EXCLUSAO DO SERVIDOR A
inpsemg ASSISTENCIA A SAUDE IPSEMG

Protocolo SEI: . ! -
Mome:

MASF | Regisiro Funciomal ZFF

E-maail: Teledone celular:

nho manifestar minha opgio pela exclusio do desconto da contribuigio & Assisténcia 3 Sadde.
Creclarg estar cente que

1 - O presente regquerimento devera ser protocolizado na unidade setonial de Recwrsos Humanos do Grgdo ou
entidade de exercicio do senidor, gue provdenciard a sua imediata exclus®o no sisterma de pagamento com
wigéncia cormespondente i dala de protocolo do reguenmento, devendo ser arquivada na pasta funcional do
seridor.

o2 - A partir da data do protocolo da presente opglo, o serador & seus dependentes ndo poderdo utikzar a

Assisténcia a Saldde prestada pelo IPSEMG, havendo cobranga ntegral dos valores dos procedimenos

] realizados, de acorde com “Tabela do IPSEMG de Honorarios e Servigos para a Area de Sa0de”, em caso de
uso indewdo,

3 - A presente opgdo implica na exclusdo de todos os dependentes inscritos na Assisténcia a Sadde prestada
LDEWIF'SEHG

4 - Nio havendo tempo habil para processamento da exchesdo do desconto na folha de pagamento do
presente més, os vakwes cobrados no penods posterior a» protocolo da presente opgdo serdo restituidos,
proporcisnalinmente

5 - A contribuig 3o da Assisténcia a Sadde ndo se confunde com ageela cobrada do sernador para custeio da
previdéncia (aposentadona e pensda), obngaténa nos termoes da kel
6 - Apdes esta exclusio opcional do desconto da contnbuicdo & Assisténcia & Saiode, caso hag inleresse de
wincular-se mowvamente, o senvidor e seus dependentes serdo submetidos aos prazos de caréncia
estabelecidos no Decreto n® 42 857, de 2002, aterado pelo Decreto n® 45 869, de 2011, de 180 dias para
consullas, exames, cirurgias, intemagdes e demais procedmentos, inclusive os edontoligecos & de 300 dias
para partos

T - Sewvocd contnbas para Assiléncia & Sadde como senidor da Policia Militar, Legisiativo ou Judecibno, deverd
|remn.-rt.-r a exclusdo diretamente nesses drgios.
IMPORTANTE

O serdidor que possui maes de wincuwlo com o Estado e deseja ser beneficiano da Assisténcia a Salde
prestada pele IPSEMG MAO PODE solicitar 8 exclusio da contribuicdo em wm dos cargos, sob pena de
cancelamento dos senigos. Caso a contnbuicio esteja sendo cobrada em mais de um cargo & vocé deseia
permanecer com Assistincia a Sadde do IPSEMG, o formuldno cormeto a ser preenchedo & o "RS810 -
Requerimenta de exclusdo de contmbuigSo em winculy de menor remuneragdo”, disponivel no portal
o ipserng. mg gov.br, no kcone Sadde, Requerimento Cadastro Beneficianios.

de de

[l

i

Assinatura do Senidor

F

Esse requerimento DEVE SER ENTREGUE no setor de RECURSOS HUMANOS ou
DEPARTAMENTO DE PESSOAL do orgac ou entidade de exercicio do servidor.

FETITUTO DE PREMDENCLA DO SERIDDRES DO DEPARTAMENTO DA GESTAOD DE CADASTRO E DO ATENDIMENTO -
ESTADD DE FRAS GERAS DGCA/GECALA

Link, para o caso de duvidas:

https://www.ipsemg.mg.gov.br/servicos/21-exclusao-requerimento-de-exclusao-do-servidor-
para-assistencia-a-saude
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Destinatario: Segurados do regime proprio de previdéncia referidos no art. 32 da Lei Complementar n.2 64,
de 2002, o detentor, exclusivamente de cargo de provimento em comissdao declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao, os agentes politicos e os contratados de que trata a pela Lei n.2 Lei n? 18185, de

4/6/2009.

Procedimentos: O servidor podera preencher os formuldrios existentes no site do IPSEMG e entrega-los na

unidade de RH (DAPE/DCB) ou solicitar a adesdo ou exclusdo através de processo Seil.

No SEl, procederd da seguinte forma:

Para os casos de Adesdo:

Iniciar processo no Seil, do tipo: “Assisténcia Médica IPSEMG” e preencher o formulario:

a)

b)

c)

Incluir o formulario Sei! “RH — Adesdo IPSEMG”;

Anexar copia da carteira de identidade ou de outro documento legal com foto, filiacdo, data de
nascimento e naturalidade do servidor.

Preencher, anexar os documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o processo para
DCB/DAPE/SPGF, que o enviara ao IPSEMG.

Para os casos de Exclusdo:

Iniciar processo no Sei!, do tipo: “Assisténcia Médica IPSEMG” e preencher o formulario:

a)

b)

c)

Publicacdo:

Incluir o formuldrio Sei! “RH — Req. Exclusdo Assisténcia Médica IPSEMG”;

Anexar copia da carteira de identidade ou de outro documento legal com foto, filiacdo, data de
nascimento e naturalidade do servidor.

Preencher, anexar os documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o processo para
DCB/DAPE/SPGF, que o enviara ao IPSEMG.

N3o ha.

Informac6es complementares:

v'  Assisténcia saude:

@,
0’0

A Assisténcia a Saude somente serd prestada pelo IPSEMG aos seus beneficidrios, mediante a
comprovagdo do desconto no contracheque do servidor do ultimo més recebido ou do
pagamento da contribuicdo diretamente ao IPSEMG até o ultimo dia util do més de contribuicao,
nos termos da Lei Complementar n2 64 de 2002 e Decreto n2 42.897 de 2002.

A Assisténcia a Saude prestada pelo IPSEMG sera custeada por meio de contribuicdo descontada
da remuneracao de contribuicao do servidor correspondente.

Aqueles que na oportunidade optarem por nao aderir, ficardo submetidos a prazos de caréncia
caso decidam pela assisténcia a saude prestada pelo IPSEMG no futuro.

Haverd cobranca de coparticipagdo, conforme tabela disponivel no portal:
WWww.ipsemg.mg.gov.br.

v'  Caréncia:

®
0’0

N3o se exige caréncia para Assisténcia a Saude prestada pelo IPSEMG para o servidor efetivo que
fizer op¢do no momento da posse, bem como do dependente que o servidor protocolizar o
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requerimento de inscricdo até 90 dias, a contar da data da posse ou da constituicdo do vinculo
de dependéncia.

+* A ndo adesdo a Assisténcia a Saude prestada pelo IPSEMG no momento da posse implicara na
submissdo a caréncia de 180 dias para consultas, exames, cirurgias, internacdes e demais
procedimentos, inclusive os odontolégicos e de 300 dias para partos para o servidor e seus
dependentes.

v Incluséo de dependentes:

O formuldrio de requerimento de inscricdo de dependentes, devidamente preenchido pelo servidor,
devera ser protocolizado nas unidades de atendimento do IPSEMG localizadas na capital ou interior,
previstas no portal: www.ipsemg.mg.gov.br.

v’ Interrupg¢éo na contribui¢éio para Assisténcia:
Qualquer interrupcao da contribuicdo a Assisténcia a Saude implicard na submissdo aos prazos de
caréncia, previstos no Decreto n2 42.897 de 2002, alterado pelo Decreto n2 45.869 de 2011, de 180 dias
para consultas, exames, cirurgias, internacdes e demais procedimentos, inclusive os odontolégicos e de
300 dias para partos.

v Exclusdo da Assisténcia a Saidde IPSEMG:

O servidor que ndo desejar permanecer vinculado a Assisténcia a Saude prestada pelo IPSEMG devera
manifestar opgao pela exclusdo do desconto da contribuicdo a Assisténcia a Saude, mediante
requerimento em formuldrio especifico protocolizado na unidade setorial de Recursos Humanos do
drgdo ou entidade de seu exercicio, ficando ciente que se desejar retornar a ter direito ao beneficio da
Assisténcia a Saude prestada pelo IPSEMG, o servidor e seus dependentes serdo submetidos aos prazos
de caréncia de 180 dias para consultas, exames, cirurgias, internacdes e demais procedimentos, inclusive
os odontoldgicos e de 300 dias para partos.

v’ Licen¢a ou Afastamento:
O beneficiario que ficar temporariamente sem vencimento e desejar continuar com o direito a
Assisténcia a Saude IPSEMG durante o periodo de licenca ou afastamento deverd preencher o "Termo
de Opgdo para recolhimento da contribuicdo de Assisténcia a Saude do servidor licenciado ou afastado"
disponivel no portal www.ipsemg.mg.gov.br. O termo de op¢do devera ser protocolado em uma unidade
de atendimento do IPSEMG. Essa op¢do devera ser formalizada no momento do requerimento da licenga
ou afastamento e as contribui¢des serdo recolhidas diretamente ao IPSEMG através de DAE - Documento
de Arrecadacdo Estadual.

v Consignagéo em folha:
Ao aderir a Assisténcia a Salde prestada pelo IPSEMG, fica autorizada a utilizacdo de dados relativos ao
servidor ou pensionista para efeito de atendimento do disposto no artigo 85 da Lei Complementar n? 64
de 2002, inclusive quanto ao limite dos valores de margem e saldo consignavel, previstos no artigo 16 da
Lei n2 19.490 de 2011.

v Demais tipos de vinculos (com excegéio ao efetivo):
O servidor e o agente politico de que tratam este formulario que fizerem op¢dao no momento da posse,
bem como os dependentes inscritos por estes em até 90 dias da posse ou da constituicdo de vinculo de
dependéncia, serdo submetidos aos prazos de caréncia previstos no Decreto n242.897, de 2002, alterado
pelo Decreto n? 45.869, de 2011, sendo:

®

«* 24 horas para urgéncia e emergéncia;

@,

«» 30 dias para consultas e exames de diagndstico de baixa complexidade;
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% 60 dias para consultas odontoldgicas, procedimentos de prevencdo, dentistica bdsica,
odontopediatria e extracdes simples;

«» 90 dias para procedimentos de periodontia, endodontia, cirurgia de dentes inclusos, prétese fixa,
prétese removivel e demais procedimentos especializados;

«» 120 dias para cirurgias ambulatoriais e ndo odontoldgicas;

«» 180 dias para internagBes cirurgicas, cirurgia buco-maxial, exames de média e alta
complexidades, incluidas fisioterapia e didlise;

«+» 300 dias para partos.
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47. ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

Descricdo: A isengao de imposto de renda é o beneficio concedido ao servidor aposentado ou pensionista,
gue visa a suspensdo do desconto do imposto de renda no contracheque e a restituicdo dos valores pagos.
Esse beneficio depende da realizacao de pericia médica junto a SEPLAG e da comprovacao de que o servidor
é portador de patologia prevista na legislacao.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Lein27.713, de 22 de dezembro de 1988;

e Lei Federal n28.541, de 23 de dezembro de 1992;
e Lein®9.250, de 26 de dezembro de 1995;

e LeiN211.052, de 29 dezembro de 2004.;

e Portaria Normativa n247, de 21 de julho de 2016;
e Resolucdo 56 SEPLAG, de 13 de agosto de 2018.

Requisitos: Pararequerer a isencdo do imposto de renda retido na fonte, é necessario que o servidor possua
o ato de aposentadoria publicado no “Jornal Minas Gerais” e o extrato de laudo expedido pela Diretoria
Central de Pericia Médica — Coordenacdao Médica da SEPLAG.

Documentacdo: Os documentos descritos neste tdpico deverao ser apresentados a SEPLAG, tanto no
momento do requerimento da pericia, quanto no comparecimento a unidade presencial.

A DAPE/DCB n3o possui nenhuma gestdo antes ou durante a emissdo do extrato médico. As informacdes
presentes neste documento possuem o intuito de auxiliar ao servidor, indicando os procedimentos adotados
pela SEPLAG. Essas informacdes poderdo ser consultadas no endereco:

https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/isencao-imposto-renda-motivo-saude

a) Para solicitar a pericia:

v Requerimento para Isencdo de Imposto de Renda preenchido e assinado;

v Cépia de laudos, exames e relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;
v Cdpia de laudos, exames e relatérios médicos que indiquem o inicio da patologia alegada;

v Codpia de contracheque recente;

v Cépia de documento de identificac3o oficial com foto;

v Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso n3o conste no documento de identificac3o).
b) Ao comparecer a unidade pericial:

v' Laudos, exames e/ou relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;

v" Laudos, exames e/ou relatdrios médicos recentes que indiquem o inicio da patologia alegada;
v' Cdpia de contracheque recente;

v" Documento de identificac3o oficial com foto;

v/ Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificacdo).

c) Documento a ser enviado a DAPE/DCB (pela SEPLAG):

A prépria SEPLAG encaminhard o Extrato do laudo expedido pela Diretoria Central de Pericia Médica
(Coordenacdo Médica da SEPLAG) para a DAPE/DCB. Ndo ha necessidade de nenhuma providéncia
do servidor para este envio.
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Formuldrio anexo:

N3do ha formulario para requerer a isencdo junto a SEF, o formulario é requerido para ser apresentado a
SEPLAG.

O formulario abaixo é para ser apresentado a SEPLAG, no momento em que o servidor solicitar a pericia
médica.

GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO REQUERIMENTO DE PERICIA PARA
SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE PERICIA MEDICA E ISENGAQ DE IMPOSTO DE RENDA
SAUDE OCUPACIONAL
MASE
CARGO! DRGAD CPF:
SITUAGAD FUNCIONAL:
[ Aposentads por Tempo de Senigo [ aAposentasa por invassez [] Pensionisa
ENDERECO PARA CORRESPFONMDERNCIA (o COMPLEMENTO
BRI CIDADE oF
CER TELEFOMNE: { ]
TELEFOME OFCICMAL: ]
E-MAIL
CHECHLIST DA DDCUME NTACAD NECESoARLA
I:] Copia de laudos, sxames & relaldnos MEdcos recentss Que COMIoVem a patclogia alegada
l:] Capia de laudos, exames o relabdrios médicos gque indiguem o inicko da patologia alegada
(] Cogin rocanls do contiachogus
I:] Copia de documento de dentficagho com foto
I:] Cépia do Cadasiro de Pessoa Fisica = CPF (caso nio conste no documento de identiflcagio)
(I Ot
LOCAL: DATA ASSINATURA DO REQUERENTE

Destinatario: Servidores aposentados e pensionistas da Secretaria de Estado de Fazenda, portadores de
patologia prevista na legislagao.

Procedimentos: Os procedimentos elencados abaixo visam esclarecer ao servidor quais sdo os passos
necessarios para a solicitacdo do laudo médico junto a SEPLAG. Reiteramos que ndo ha interferéncia da
DAPE/DCB neste procedimento, as acBes a serem tomadas sdo de responsabilidade Unica e exclusiva do
servidor. A prépria SEPLAG enviara o extrato de laudo para a DAPE/DCB, quando este estiver concluido.

12 Passo:
O servidor solicitard a pericia médica para isen¢do de imposto de renda junto a SEPLAG, da seguinte forma:
v" Preencher e assinar formuldrio “Requerimento para Isencdo de Imposto de Renda” (modelo
apresentado no item 5),
v" Anexar documentac3o abaixo:
%+ Requerimento para Isencao de Imposto de Renda preenchido e assinado;
++» Copia de laudos, exames e relatdrios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;
++» Copia de laudos, exames e relatdrios médicos que indiquem o inicio da patologia alegada;
+»*» Copia de contracheque recente;
++» Copia de documento de identificacdo oficial com foto;
++» Cbpia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificacdo).
v Enviar para o e-mail scpmso@planejamento.mg.gov.br.
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22 Passo:
O servidor comparecera a unidade pericial de referéncia, no dia e horario informados por e-mail ou contato
telefénico, para a realizagao de pericia médica, com a seguinte documentagao original:

v" Laudos, exames e/ou relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;
v" Laudos, exames e/ou relatdrios médicos recentes que indiquem o inicio da patologia alegada;
v' Cdpia de contracheque recente;
v" Documento de identifica¢3o oficial com foto;
v Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificacdo).
32 Passo:

O servidor acompanhara através de sua caixa de entrada do e-mail e no SPAM, se houve o recebimento do
extrato de laudo de isencao de imposto de renda enviado pela scpmso@planejamento.mg.gov.br. Em caso
de duvidas ou ndo recebimento do extrato, devera entrar em contato com a SEPLAG, pois a DAPE/DCB ndo
possui nenhuma interferéncia neste processo.

42 Passo:

O servidor acessara o site da Receita Federal para verificar a possibilidade de restituicdo dos valores pagos
de imposto de renda de exercicios anteriores, visto que a SEF esta autorizada a restituir apenas o imposto de
exercicio corrente (dezembro do ano anterior a novembro do ano atual).

Envio do Extrato do Laudo ¢ DAPE/DCB:

Caso a pericia médica conclua que o servidor é portador de alguma das moléstias graves previstas na Lei
Federal n2 7.713/1988, expedira um extrato de laudo médico e o enviara diretamente a Divisdo de Cadastro
e Beneficios da Diretoria de Administracdo de Pessoal para implementacao da isencdo no SISAP.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v’ Envio do Extrato do Laudo:
Ndo é necessdrio que o servidor encaminhe o extrato de laudo médico de isencdo de IRRF para SEF,
pois a SEPLAG o enviard através do SEI.

v Conservagdo do Extrato do Laudo:
O laudo médico original deverd ser guardado para apresentacdo junto a Receita Federal ou SEPLAG,
€aso seja necessario.

v Restitui¢éio de valores pagos anteriormente:
A solicitacdo da restituicdo de valores pagos em exercicios anteriores devera ser feita junto a Receita
Federal.

v' Néo comparecimento d pericia agendada:
Caso o servidor ndo possa comparecer a pericia agendada, serd necessario encaminhar uma
justificativa para o endereco eletrénico scpomso@planejamento.mg.gov.br.

v' Link do portal do servidor: https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/isencao-imposto-renda-
motivo-saude.

v' Moléstias passiveis de controle:

O servico médico oficial fixard o prazo de validade do laudo pericial, no caso de moléstias passiveis
de controle.
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v' Doengas consideradas pela legislagéio como passiveis de isen¢dio, até o momento:
< AIDS (Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida);

% Alienacdo Mental;

% Cardiopatia Grave;

«» Cegueira (inclusive monocular);

«» Contaminacdo por Radiagéo;

+» Doenca de Paget em estados avancados (Osteite Deformante);

+» Doenca de Parkinson;

«» Esclerose Multipla;

«» Espondiloartrose Anquilosante;

¢ Fibrose Cistica (Mucoviscidose);

% Hanseniase;

Nefropatia Grave;

Hepatopatia Grave;

Neoplasia Maligna;

Paralisia Irreversivel e Incapacitante;

Tuberculose Ativa.

K/ R/
> 0’0

S

X3

S

X3

S

X3

S

v Desoneragdo da base da contribui¢éio previdencidria:
De acordo com a tese firmada pelo STF, a Lei Federal n? 7.713/88 (que regula o imposto de renda)
ndo pode ser utilizada para assegurar a isencdo previdencidria prevista no §19 do art. 36 da
Constituicdo do Estado de Minas Gerais.

Assim, os lancamentos feitos a partir da taxacdo agosto/2021, em razdo do Parecer AGE n?
16.356/2021, bem como da tese firmada, em repercussdo geral, pelo STF, o SISAP estd impedido de
realizar a desonerag¢do da base da contribui¢do previdenciaria até o limite de duas vezes o valor do
teto do RGPS e foi compatibilizado para aplicar a isen¢do exclusivamente sobre o imposto de renda,
independentemente da data de vigéncia do laudo apresentado.
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48. JETONS

Descricdo: Gratificagdo paga pela participacdo em reunides dos drgdos de deliberagdo coletiva. Por
gratificacdo, entende-se a vantagem financeira criada por lei, de carater transitério, concedida pela
Administracdo pelo interesse do servico e do servidor, em razado das condi¢gdes anormais em que se realiza o
servico, ou, em fun¢do da situacdo individual do servidor, que ndo se incorpora ao vencimento ou a
remuneragao.

Conforme art. 118 da lei 869/52, além de vencimento ou da remuneracdo do cargo o funcionario podera
auferir as seguintes vantagens:

(...)

V — gratificagdes;

(...)

Também de acordo com a lei 869/52, serd concedida gratificacdo ao funcionario (dentre outras) quando
regularmente nomeado ou designado para fazer parte do 6rgdo legal de deliberacdo coletiva ou para cargo
ou funcdo de confianca, sendo que nesse caso a gratificacdo serd fixada no limite maximo de um terco do
vencimento ou remuneracao.

Dentre os tipos de Gratificacdo, encontram-se a Gratificacdo — Comissdo de Acumulo de Cargos e Funcdes, a
Gratificacdo - Conselho Consultivo do FUNFIP, a Gratificacdo - Conselho de Administracdo de Pessoal — CAP,
a Gratificacdo — Conselho Estadual de Educacdo, a Gratificacdo — Conselho de Contribuintes; Gratificacao -
Conselho de Criminologia e Politica Criminal, a Gratificagdo — Coordenacdo Executiva do Conselho de
Desenvolvimento Econémico e Social e a Coordenacdo Técnica da Elaboragcdo do Plano Mineiro de
Desenvolvimento Integrado — PMDI, a Gratificagcdo - Conselho Penitenciario Estadual, a Gratificacdo pela
Participacdo ao Plendrio de Vogais - Junta Comercial do Estado de Minas Gerais e a Gratificacdo - Vogal —
Junta Comercial do Estado de Minas Gerais.

Legislacado:
. Art. 118 e 143, da Lei n.2 869, de 1952;
o Legislacao especifica.

Publicacdo: Nao.

Informacdes complementares:

A gratificacdo poderd incorporar aos proventos na forma do art. 7.2, da Lei Complementar n.2 64/2002, se
houver previsdo expressa em lei.

O Jeton é parcela de carater remuneratério, nao indenizatério.
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49. LEVANTAMENTO DE TEMPO PARA FINS DE APOSENTADORIA

Definicdo: Andlise da situagao funcional do servidor, com objetivo de possibilitar o planejamento de sua
aposentadoria. Por meio de memorando, sdo informadas as regras e as previsdes de datas em que o servidor
implementara os requisitos para aposentadoria, de acordo com a legislacao vigente.

Legislacdo:

e Emenda Constitucional Estadual n? 104/2020;
e Lei Complementar 104/2002, com redac¢do dada pela Lei Complementar 156/2020.

Requisitos: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.

Documentacdo:

- Requerimento de Levantamento de tempo para aposentadoria.

- Documento de identidade (Certiddo de Nascimento, Casamento, RG ou CNH);
Formulario:

e RH - Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de Concessdes (Anexo ).

" mpw».c. IﬂlNAseE
il =

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP

Destinatario: Servidores efetivos da SEF.
Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Sei!:
o Iniciar processo Seil;
Tipo de processo: SEF - Levantamento de tempo de servico;
Incluir documento: Formulario: RH — Requerimentos Diversos;
Preencher, detalhando em campo préprio o que esta requerendo e assinar o requerimento;
Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

O O O O
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e Servidores ndo cadastrados no Seil:

o Preencher o formuldrio: Requerimento de concessdes, marcar a op¢ao “Outros”, descrever
a solicitacao e assinar;

o Entregar o formulario na Unidade Fazenddria que devera: iniciar processo Sei!, inserir o
requerimento digitalizado em PDF, no processo Sei!, inserir um Documento de identidade
(Certidao de Nascimento, Casamento, RG ou CNH) do servidor;

o autenticar e enviar para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA. (A autenticagdo devera ser feita
por representante da Unidade)

Publicacdo: Nao

Informacdes complementares:

As informacgGes constantes do memorando sdo previsdes e ndo se confundem com a autorizacdo para o
afastamento preliminar a aposentadoria. Portanto, o servidor ndo poderd afastar-se sem a prévia andlise da
"Mensagem de aposentadoria”, que devera ser solicitada a chefia imediata.
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50. LICENCA AO ADOTANTE

Descricdo: E o afastamento remunerado concedido ao servidor vinculado ao Regime Préprio e ao Regime
Geral de Previdéncia, que adotar ou obtiver a guarda judicial de crianga (a pessoa até doze anos de idade
incompletos), podendo ser prorrogada. O prazo da licencga é de 120 (cento e vinte) dias consecutivos. A
data inicial da licenca é contada a partir da data de expedicdo da NOVA Certiddo de Nascimento da
crianca ou do Termo de Guarda.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacdo:
e Comunicado NARH/04/2019;
e Lein218879, de 27 de maio de 2010;
e Orientacdo SCAP N2 001/20216 (retificada em 25/01/2023);
e Parecer n?2 16.045 da Advocacia Geral do Estado.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH, através da apresentagao
do formulario e da cépia da documentagdo comprobatéria da adogdo ou guarda, com envio efetuado
pelos sistemas (Sei!/Ponto Digital).

Documentacdo:
v" Copia do Termo de Guarda judicial ou da adocdo ou nova Certiddo de Nascimento da crianca, na
qual ja conste o nome do(a) servidor(a) adotante.
v" Formuldrio Sei! preenchido e assinado.
v Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apurag3o de apuragdo
de frequéncia através deste meio).

Formularios anexos:

Formulario Sei!: “RH — Req. Licenga a Adotante — Solicitante”

s % MPAS Gy
= -

GOVERMNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF - Secretaria de Estado de Fazenda
REQUERIMENTO PARA LICENGA A ADOTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP

CARGO / FUNCAC PUBLICA MIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAD CARGO EM COMISSAQ
UNIDADE DE EXERCICIO

UNIDADE DE LOTAGAD

E-MAIL

TELEFONE

AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO
DATA DA ADOCAO
Certifico que estou ciente da cbrigatoriedade de anexar a esta solicitagio a Certiddo de Nascimento efou
documentacio comprobatéria da adocdo ou guarda.
Mestes termos

Pede Deferimento
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Cadastro no Ponto Digital

Menu: Requerimentos — “Licen¢a adotante (servidor(a) efetivo(a))” ou “Licen¢a adotante
servidor(a) ndo efetivo(a))”

Ponto
Di iTAL Alto contraste

4 Pagina inicial

FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

© Folhas de [# Cadastrar requerimento

ponto

B Calendario

Tipo = -
W~ Férias [ J
# Requerimentos Licenca adotante (servidor(a) ndo efetivo(a))

Licenca adotante - prorrogacéo (servidor(a) ndo efetivo(a
4 Afastamentos C p gacao ( (a) (@)

Licenca maternidade (servidora efetiva)

£ Teletrabalho

Licenga maternidade (servidora ndo efetiva)

X Auséncias e Licenca maternidade - prorrogacéo (servidora ndo efetiva)
reductes

Destinatario: Servidores vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia (efetivos, efetivados, fungéo publica)
e ao Regime Geral de Previdéncia (designados, ocupantes exclusivamente de cargo em comissao,
contratados por tempo determinado).

Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuracao da frequéncia:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
v/ Cadastrar o requerimento “Licenca adotante (servidor(a) efetivo(a))”, ou Licenga
adotante servidor(a) nao efetivo(a))” no sistema Ponto Digital;
v Preencher, anexar a cépia da documentacdo comprobatdria da adog¢do ou guarda e
salvar.

b) Demais servidores:
v'Iniciar o processo SEI do tipo: “RH: Licen¢a Adotante”.
v Incluir o formuldrio Sei! “RH — Req. Licen¢a & Adotante - Solicitante”;

v" Preencher, anexar os documentos, assinar o requerimento e tramitar o processo
para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Realizada pela Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

InformacBes complementares:

v' Adogéio simultdnea:
Em caso de adogdo simultanea de mais de uma criangca é devido um unico salario
maternidade.
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v" Pagamento do saldrio maternidade:
O pagamento do saldrio-maternidade ndo serd concedido a mais de um segurado,
decorrente do mesmo processo de ado¢do ou guarda, ainda que um dos adotantes estiverem
submetidos a Regime Préprio de Previdéncia Social.

v Processo Sei!:
Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo sera devolvido para a unidade, para que
sejam regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as correcdes, este mesmo
processo poderad ser reenviado a DCB para nova andlise.

v’ Sistema Ponto Digital:
Se a andlise for reprovada, a DCB informard o motivo da reprovacao. Apds regularizadas as
pendéncias, o (a) servidor(a) devera cadastrar novo requerimento para analise.

Licenca ao Adotante — Prorrogacao

Descricdo: E a prorrogacdo da licenca maternidade por mais 60 (sessenta) dias, concedida aos servidores
vinculados ao Regime Proprio e ao Regime Geral de Previdéncia, incluindo ao adotante quando houver a
adocdo de crianca de até doze anos de idade incompletos. Inicio: a partir da data do término vigéncia da
licenca maternidade.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacdo:
e Orientacdo SCAP N2 001/20216 (retificada em 25/01/2023)
e Lein?218879, de 27/05/2010
e Comunicado NARH/04/2019
e Parecer n? 16.045-A da Advocacia Geral do Estado

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH, através da apresentagdo do
formulario e da cépia da documentagdo comprobatdria, com envio a DCB efetuado pelos sistemas (SEI/Ponto
Digital).

Deve-se observar:

a) Servidor vinculado ao Regime Préprio de Previdéncia: a prorrogagdo do beneficio dar-se-
a de forma automatica com inicio no dia subsequente ao do término da vigéncia da
licenca. Desta forma, ndo ha necessidade de nenhuma providéncia no caso do servidor
com vinculo efetivo.

b) Servidor vinculado ao Regime Geral de Previdéncia: deverd protocolizar o requerimento
dirigido a Unidade de Recursos Humanos do respectivo érgdo de lotagdo, acompanhado
da documentacdo comprobatdria da adogdo ou guarda.

Documentacdo:
v/ Cébpia da nova certiddo de nascimento da crianca, na qual jd conste o nome do(a)
servidor(a) adotante e/ou
v/ Cépia do Termo de Guarda Judicial para Fins de Adocdo contendo o nome do(a)

servidor(a) como guardido(3) da crianga.
v" Formuldrio SEI preenchido e assinado.
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v" Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apuracio de
apuracdo de frequéncia através deste meio).

Formularios anexos:

Formulario Sei! — “RH — Req. Prorrogagdo Licenca Adotante-Solicitante”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF - Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO DE PRORROGAGCAO PARA LICENGA A ADOTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP
CARGO { FUNCAD PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAQ CARGO EM COMISSAC

UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTAQAO
E-MAIL

TELEFOMNE

AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO

DATA DE INICIO DA PRORROGAGAD

Cadastro no Ponto Digital:

Menu: Requerimentos — “Licen¢a adotante — prorrogagdo (servidor(a) ndo efetivo(a))”

Dipo?-}oAL Alto contraste

4 Pagina inicial

FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

© Folhas de [# Cadastrar requerimento

ponto

aw .
B Calendano Tipo * N

%= Férias [licenca ]

regulamentares

Licenca adotante (servidor(a) efetivo(a))

[# Requerimentos Licenca adotante (servider(a) ndo efetivo(a))

*+ Afastamentos Licenca adotante - prormogacao (servidor(a) ndo efetivo(a))

Destinatdrio: Servidores vinculados ao Regime Geral de Previdéncia (designados, ocupantes exclusivamente
de cargo em comissdo, contratados por tempo determinado).
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Procedimentos:

a)

b)

Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
v' Cadastrar o requerimento: “Licenca adotante — prorrogagdo (servidor(a) néo
efetivo(a))” no sistema Ponto Digital;
v" Preencher, anexar a cdpia da documentacdo comprobatdria da adog¢do ou guarda e
salvar.

Demais servidores:
O servidor deverd incluir no Processo Sei! que foi utilizado para requerer a Licenca Adotante
os seguintes documentos:

v Incluir o formulario Sei! “RH — Req. Prorrogagéo Licen¢ca Adotante-Solicitante”;

v" Preencher, assinar o e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Ndo hd necessidade de publicagdo (Orientagdo de Servico SCAP N2 001/2016 (Retificada em

25/01/2023).

InformacGes complementares:

v

Condigdo para prorrogagdo:

A licenca so sera prorrogada para servidor/segurado adotante que n3o tiver sido dispensado
da convocacdo, exonerado ou dispensado de cargo exclusivamente em comissdo (rec.
amplo), desligado por rescisdo contratual, antes ou durante o periodo de prorrogacao.

Concessdo da licenga:
Esta licenca sera concedida uma Unica vez, quando da formalizacdo da guarda judicial ou da
adocdo, cuja vigéncia serd a partir da data do protocolo do requerimento do servidor.

Servidora vinculada ao Regime Proprio de Previdéncia:

A prorrogacdo é automatica, custeada pelo Estado, por até 60 (sessenta) dias, concedida ao
servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga até 12 anos incompletos, para fins
de adogao.

Estabilidade remunerada:

Se aplica ao adotante, assegurando a estabilidade remunerada desde a data de expedicdo da
NOVA Certiddo de Nascimento da Crianga com o nome do(a) servidor(a) adotante ou da
expedi¢do do Termo de Guarda nomeando o(a) servidor(a) como guardido(d) da crianca até
cinco meses apds a adog¢do/guarda.

Processo Sei!:

Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo serd devolvido para a unidade, para que
sejam regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as correges, este mesmo
processo podera ser reenviado a DCB para nova andlise.

Sistema Ponto Digital:

Se a andlise for reprovada, a DCB informard o motivo da reprovag¢ao. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para andlise.
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51. LICENGA MATERNIDADE — REGIME GERAL DE PREVIDENCIA

Descricdo: E o afastamento concedido & servidora, vinculada ao regime geral de previdéncia social, por
ocasido do parto, sem prejuizo da remuneracdo. O prazo da licenga é de 120 (cento e vinte) dias consecutivos,
custeado pelo Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:
e Lein218.879, de 27 de maio de 2010;
e Constituicdo Federal de 1988, artigo 72, inciso XVIII;

e Orientagdo SCAP N2 001/20216 (retificada em 25/01/2023).

Requisitos: Requerimento de afastamento, por ocasido do parto, protocolizado pela servidora junto a
unidade de Recursos Humanos, através da apresentacdo do formuldrio e da cdpia da documentacgdo
comprobatdria, sendo o envio efetuado pelos sistemas (Sei! ou Ponto Digital).

Documentacdo:
v" Apresentacdo de atestado médico oficial ou atestado emitido pelo médico que acompanhou a
servidora no periodo de gestacdo;
v" Certiddo de nascimento da crianca;
v" Formulario Sei! preenchido e assinado ou
v" Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apuracdo de apuracdo
de frequéncia através deste meio).

Formulario anexo:

Requerimento Sei! — “RH - Licenca a Gestante - Req. SOLICITANTE”

SOVERMND DO ESTADO DE MIMNAS GERAILS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTCO PARA LICENGA A GESTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

MOME CIVIL DO SERVIDOR
MOME SOCIAL DO SERVIDOR
MN® MASP
CARGO f FUNCAO PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAD CARGO EM COMISSAO
UMNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTACAO
E-MAIL
TELEFOME
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO
DATA INICIO DA LICENCA

Legislacédo: Art.175, Lei n® 869/52 e art. 7°, inciso XVIIl da CF/88.

Certifico gue estou ciente da cbrigatoriedade de anexar a esta solicitacdo a Certiddo de
Mascimento & Atestado Médico.

Mestes termos.

Pede Deferimento.

Cadastro no Ponto Digital:
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Menu: “Requerimentos - Licenca maternidade (servidora nédo efetiva)”

Dro?jiloAL =] Alto contraste FR FEAU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonie

A Pagina inicial

© Folhas de [#' Cadastrar requerimento

ponto

@ Calendario Tipo * .

W= Férias [Iicenga matemidade (servidora n| ]

regulamentares Licenca matemidade (servidora nio efetiva)

L[] S —
[# Requerimentos

Destinatdrio: Servidora civil do Estado de Minas Gerais vinculada ao regime geral de previdéncia social.
Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuracdo da frequéncia:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:

v' Cadastrar o requerimento “Licenca Maternidade (servidora néo efetiva)” no sistema Ponto
Digital,
v" Preencher, anexar a cdpia dos documentos solicitados e salvar.

b) Demais servidoras:

v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Licen¢a & Gestante”;

v Incluir o formuldario Sei! “RH - Licen¢a & Gestante - Req. SOLICITANTE”;

v" Preencher, anexar a cdpia dos documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o
processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informaces complementares:

v' ADI 6327:
Considera-se como termo inicial da licenca-maternidade e do respectivo salario-maternidade a alta
hospitalar do recém-nascido e/ou de sua mae, o que ocorrer por ultimo, prorrogando-se em todo
o periodo o beneficio, quando o periodo de internagdo exceder as duas semanas previstas no art.
392, § 22, da CLT, e no art. 93, § 32, do Decreto n. 3.048/99.

v’ Direito d& licenca maternidade:
A servidora fard jus a licenca maternidade, independentemente de dar a luz a recém-nascido vivo ou
natimorto (Parecer AGE n? 16.106, de 11/07/2019).

v Quantidade de dias utilizados:
A quantidade de dias utilizados devera ser informada, tanto no sistema SEl, quanto no Ponto Digital.
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v Processo Sei!:
Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo serd devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as corregGes, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova andlise.

v’ Sistema Ponto Digital:
Se a andlise for reprovada, a DCB informard o motivo da reprovacdo. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.

Licenca Maternidade (Regime Geral de Previdéncia) Prorrogagao

Descricdo: E o beneficio custeado pelo Estado, que consiste na prorrogacdo da licenca maternidade, sendo
concedido a servidora publica vinculada ao regime proprio de previdéncia e ao regime geral de previdéncia
social, pelo prazo de 60 (sessenta) dias.

Legislacdo: Este beneficio estda amparado pela seguinte legislagdo:
e Orientacdo SCAP N2 001/2016 (retificada em 25/01/2023).

e LeiEstadual n® 18879/2010, de 27/05/2010.

Requisitos: Requerimento de afastamento, por ocasido do parto, protocolizado pela servidora junto a
unidade de Recursos Humanos, através da apresentacdo do formuldrio, sendo o envio efetuado pelos
sistemas (Sei! ou Ponto Digital).

Documentacao:
v Formuldrio Sei! preenchido e assinado ou

v" Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apurac¢io de apuracdo de
frequéncia através deste meio).

Formulario anexo:

Requerimento Sei! — “RH - Req. Prorrogagdo Licen¢a Gestante-Solicitante”

a0 = NAS G
- -—

GOVERNOC DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA PRORROGAGCAO DE LICENCA A GESTANTE -
SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS
NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR
N® MASP
ADMISSAO
UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTAGCAO
E-MAIL
TELEFONE
AUTORIZAGAC DE AFASTAMENTO
DATA INICIO DA PRORROGACAO

Legislagéo: Lei 18.879/2010
Nestes termos,

Pede Deferimento
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos>Licengca maternidade prorrogagdo (ndo efetiva)”

FR FEAU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

Dipo?!roAL Alto contraste
A Pagina inicial

© Folhas de [ Cadastrar requerimento

ponto

| Calendario Tipa - N

W= Férias [Iiceng,a matemidade | ]

regulamentares Licenca matemidade - prorrogacéo (servidora néo efetiva)

——
[ Requerimentos

Destinatdrio: Servidoras vinculadas ao regime geral de previdéncia social (designadas, ocupantes
exclusivamente de cargo em comissdo, contratadas por tempo determinado).

Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuracado da frequéncia:

a) Servidora com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
v' Cadastrar o requerimento “Licen¢a maternidade — prorrogacdo (servidora n3o efetiva)” dentro
do sistema do Ponto Digital;
v" Preencher os campos devidos e salvar.

b) Demais servidoras:
v" No mesmo processo Seil que foi requerida a licenca maternidade, a servidora incluird o
formulario: RH - Licenga a Gestante - Req. SOLICITANTE”;
v" Preencher, assinar o requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Ndo ha necessidade de publicacdo - Orientacdo de Servico SCAP N2 001/2016, (Retificada em
25/01/2023).

Informacdes complementares:

v'  Quantidade de dias utilizados:
A quantidade de dias utilizados devera ser informada, tanto no sistema SEI, quanto no Ponto
Digital.

v" Vedacdes a servidora afastada:
Durante o prazo de prorrogacdo da licenca-maternidade, a servidora ndo poderd exercer
atividade remunerada e a crianga ndo podera ser mantida em creche ou instituicdo similar. Em
caso de descumprimento do disposto, a servidora perderd o direito a prorrogacao da licenca
maternidade.

v'  Cessa imediatamente o direito & prorrogagéo:

O direito a prorrogacao da licenga maternidade cessard imediatamente no caso de natimorto ou
de falecimento do recém-nascido ou da crianca.
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v Processo Sei!:
Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo serd devolvido para a unidade, para que
sejam regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as corre¢des, este mesmo processo
podera ser reenviado a DCB para nova andlise.

v Sistema Ponto Digital:

Se a analise for reprovada, a DCB informara o motivo da reprovacdo. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.
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52. LICENCA MATERNIDADE — REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA

Descricdo: E o afastamento concedido a servidora efetiva civil e militar por ocasido do parto, sem prejuizo da
remuneracgao, pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacdo:

e Constituicdo Federal de 1988, artigo 39, § 3.9;
e Lei Estadual n? 18879, de 27 maio de 2010;
e Orientagdo SCAP N2 001/2016 (retificada em 25/01/2023).

Requisitos: Requerimento de afastamento, por ocasido do parto, protocolizado pela servidora junto a
unidade de RH (Recursos Humanos), através da apresentacdo do formulario e da cépia da documentacdo
comprobatéria, sendo o envio efetuado pelos sistemas (Seil ou Ponto Digital).

Documentacao:
v' Apresentacdo de atestado médico oficial ou atestado emitido pelo médico que

acompanhou a servidora no periodo de gestacao;

Certidao de nascimento da crianca;

Formuldrio SEI preenchido e assinado ou

Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apuracdo de
apuracdo de frequéncia através deste meio).

AN

Formuldrio anexo:

Requerimento Sei! : “ RH - Licenga a Gestante - Req. SOLICITANTE”

GOVERKD DO ESTADD DE MIMAS GERAIS

SEF Secrefaria de Esiado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENGA A GESTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N* MASP
CARGO ! FUNCAD PUBLICA MIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAD CARGO EM COMISSAD

UNIDADE DE EXERCICIO

UNIDADE DE LOTAGAD

C Kaanm

151



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFEﬁ%@MEW
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE o FINANGAS

55045 E PROCESS0S a

Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos>Licenga maternidade (servidora efetiva)”

H . -1° = Alto contraste  FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte
Di iTAL
A Pagina inicial

© Folhas de [ Cadastrar requerimento

ponto

& Calendario

Tipo “
» Feérias [mated ]
[# Requerimentos Licengca maternidade (servidora ndo efetiva)

Licenca matemidade - prorogacéo (servidora ndo efetiva)

4 Afastamentos

Destinatario: Servidoras vinculadas ao Regime Préprio de Previdéncia (efetivas, efetivadas, funcdo publica).
Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuragao da frequéncia:

a) Servidora com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
v' Cadastrar o requerimento “Licen¢a maternidade (servidora efetiva)”, no sistema Ponto
Digital;
v" Preencher, anexar a copia dos documentos solicitados e salvar.

b) Demais servidoras:
v"Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Licen¢a a Gestante”;
v"Incluir o formulério Sei! “RH - Licenga & Gestante - Req. SOLICITANTE”;
v Preencher, anexar a copia dos documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar
o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v' ADI 6327:
Considera-se como termo inicial da licenga-maternidade e do respectivo salario-
maternidade a alta hospitalar do recém-nascido e/ou de sua mie, o que ocorrer por
ultimo, prorrogando-se em todo o periodo o beneficio, quando o periodo de internacgdo
exceder as duas semanas previstas no art. 392, § 22, da CLT, e no art. 93, § 32, do Decreto
n. 3.048/99.

v’ Direito a licenca maternidade:
A servidora fara jus a licenca maternidade, independentemente de dar a luz a recém-
nascido vivo ou natimorto (Parecer AGE n2 16.106, de 11/07/2019).

v' Quantidade de dias utilizados:

A guantidade de dias utilizados devera ser informada, tanto no sistema SEI, quanto no
Ponto Digital.
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Processo Sei!:

Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo sera devolvido para a unidade, para
gue sejam regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as correcbes, este
mesmo processo podera ser reenviado a DCB para nova analise.

Sistema Ponto Digital:
Se a andlise for reprovada, a DCB informard o motivo da reprovacdo. Apds regularizadas
as pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para andlise.

Licenca Maternidade (Regime Préprio de Previdéncia)
Prorrogacao

v

Prorrogacgdo do beneficio:
A prorrogacao do beneficio dar-se-a de forma automatica com inicio no dia subsequente
ao do término da vigéncia da licenga-maternidade.

Prazo:
O prazo para a concessdo da prorrogacdo é de 60 (sessenta) dias.

Cessa imediatamente o direito a prorrogagdo:
O direito a prorrogacdo da licenca maternidade cessara imediatamente no caso de
natimorto ou de falecimento do recém-nascido ou da crianga.

Vedagdbes a servidora afastada:

Durante o prazo de prorrogacao da licenga-maternidade, a servidora ndo podera exercer
atividade remunerada e a crianga ndo podera ser mantida em creche ou instituicdo
similar. Em caso de descumprimento do disposto, a servidora perderd o direito a
prorrogacao da licenga maternidade.

153




Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@MEW
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

145 £ PROCESSOS

53. LICENGCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE

Descricdo: Afastamento ndao remunerado concedido ao servidor que precisa se afastar do cargo por motivo
de mudanca de cidade, estado ou pais, em razdo da transferéncia de seu cénjuge, também servidor publico
estadual ou da Unido, seja civil ou militar.

Periodo: A licenga para acompanhar conjuge (LAC) vigorara pelo tempo que durar a missdo, a fungdo ou
enquanto perdurar o vinculo matrimonial ou a unido estavel.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Lein.2869, de 5 de julho de 1952, artigo 186.

Requisitos:

v" Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos).
v" A solicitacdo deverd ser realizada junto a unidade de Recursos Humanos, sendo o envio efetuado
pelo sistema Seil.

Documentacao:
Formuldrio Seil;

Cépia de certiddo de casamento;

Certiddo negativa de débito fornecida pelo IPSEMG;

Declaracdo expedida pelo érgdo ou entidade a qual pertence o cénjuge constando a data de sua
transferéncia ex-officio.

ANANENEN

Formulario anexo:

Formulario Sei!: “RH - Licen¢a para Acompanhar Cénjuge — Req. SOLICITANTE’

Earape ™ M e
— [

GOWVERMNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF - S=cretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENGCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
E-MAIL DO SERVIDOR
MASP TELEFONE
ENDEREGO RESIDENGIAL
SITUAGAO FUNCIONAL
ORGAC DE LOTACAD
ORGAO DE EXERCIGIO
UNIDADE DE EXERGICIO
CARGO EFETIVO

cODIGD MiVEL simBoLO GRAU

AO DIRETOR DA SUPERINTENDEMNCIA CENTRAL DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL

Requer a LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE. nos fermos do arfigo 136, da Lei n®. 8689/52. a pariir de:
DATA INICIO

Caso haja interesse em permanecer vinculado & Assisténcia Salde do IPSEMG, durante o peniodo de afastamento, o
servidor devera protocolizar reguermenio em fonmulario es: D’BCIﬁGO nas unidades de atendimento do IPSEMG. Destacamos
que QUALQUER |ntelrup-cao na contribuicdo 3 Assisténcia 3 Saldde do IPSEMG acarretara em submissdo a prazos de
caréncia. Mais infonmnacdes: www. ipsemg. mg gov.br
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Formulario: “RH — Termo de Ciéncia — LAC”

GOWVERMO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF - Secretaria de Estado de Fazenda

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
MASP

CARGO EFETIVO

ORGAQ DE LOTACAD

ORGAO DE EXERCICIO

Fui devidamente informado(a) e orientado{a) pelos servidores da Diretoria de Recursos Humanos que € de minha responsabilidade, durante o
periodo do meu afastamento para tratar de assuntos particulares, contribuir com o regime de previdéncia dos servidores publicos do Estado de
Minas Gerais, conforme disposto na Lei Complementar n°® 64, de 25 de marco de 2002.

Estou ciente, também, de que é minha responsabilidade acessar mensalmentes o Portal do Servidor -
www.portaldoservidor.mg.gov.briindex.php/servicos/todos-os-servicos — para a emissdo do Documento de Arrecadacdo Estadual — DAE
previdencidrio {(ou seguir os procedimentos indicados pela unidade de recursos humanos do drgdo, quando a DAE n&o estiver disponivel no Fortal
do Servidor) a fim de efetuar o pagamento mensal dessa contribuicdo previdencidria, a qual compreendera também a parte patronal.

Tenho plena ciéncia que ao licenciar-me, sem vencimentos, do meu cargo efetivo, ndo estou habilitado a tomar posse em outro cargo ou emprego
publico, sem incidir no exercicio cumulativo de cargos vedado pela ConstituicBo Federal.

Por estar ciente do acima disposto e tendo concordancia com as condigdes no gue se refere ds obrigacbes estabelecidas nas legislacdes afetas ao
afastamento, sem vencimento, para tratar de interesses particulares, firmoe o presente TERMQ, ciente de gque o ndo pagamente da confribuicio
previdenciaria nas condicfes acima, acarretara na revogac8o da licenca sem vencimentos para tratar de interesse particular.

Caso haja interesse em permanecer vinculado & Assisténcia Salde do IPSEMG, durante o periodo de afastamento, o servidor devera
protocolizar reguerimento em formuldrio especifico nas unidades de atendimento do IPSEMG.

Destacames gue QUALQUER interrupcio na contribuicdo & Assisténcia & Salde do IPSEMG acarretard em submissdo a prazos de
caréncia. Mais informacdes: www.ipsemg.mg.gov.br.

Observagdo: A SEPLAG ainda nao inseriu o formuldrio no Sei. Sugerimos que o servidor insira o formulario
“RH — LIP — Termo de Ciéncia”, preencha e coloque no campo de observa¢des que o Termo de ciéncia e
compromisso devera ser considerado para a “Licenga para acompanhar cénjuge”, ao invés da Licenca para
tratar de assuntos particulares. As orientagcbes e vedagdes para as duas licengas sdo similares.

Destinatario: Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que:
a) O conjuge seja servidor estadual, federal ou militar;
b) o conjuge tenha sido transferido ou removido, para outro ponto do Estado, do
territério nacional ou do estrangeiro, sem ter solicitado.

Procedimentos: Para solicitar afastamento, o servidor devera:

v Iniciar processo no Seil, do tipo: “RH: Licen¢ca para Acompanhar Cénjuge” e preencher os
formularios:

e “RH - Licenca para Acompanhar Conjuge — Req. SOLICITANTE";
e “RH - Licenca para Acompanhar Conjuge — Termo de Ciéncia;

v Preencher, anexar os documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o processo para
DCB/DAPE/SPGF.
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Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao — SEPLAG. Ato publicado no Didrio Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v’ Contribui¢bes previdencidrias:

O servidor licenciado para acompanhar cénjuge deverd recolher as contribuicdes previdenciarias
mensais durante o tempo do afastamento, para efeito exclusivamente de aposentadoria, emitindo
DAE previdencidrio, através do Portal do Servidor.

v' Vedacéo:

A licenga para acompanhar conjuge nao gera a perda da titularidade do cargo ocupado. O fato de
o servidor licenciar-se, sem vencimentos, do cargo publico, ndo o habilita a tomar posse em outro
cargo ou emprego publico, sem incidir no exercicio cumulativo de cargos vedado pela
Constituicdo Federal. Detectada a situacdo de acumulo de cargos, fungdes ou empregos publicos o
dirigente da unidade de recursos humanos do drgao de lotacdo da servidora devera providenciar a
instrucdo do processo de acimulo de cargos, nos termos do artigo 22 do Decreto n? 45.841/11, sob
pena de responsabilidade administrativa.

v Responsabilidade do servidor:
"Servidores estaduais efetivos em situacdes de cessacdo temporaria de prestacdao de trabalho
perante a Administragdo Publica estadual (pessoas juridicas de Direito Publico), com concomitante
cessacdo de percepcdo de remuneracdo/vencimento/subsidio pelo exercicio de cargo/funcdo
publica, sdo responsaveis pelo pagamento das parcelas de contribui¢cdo previdencidria nos termos
do art. 31 da LC N.64/2002.

v' Cémputo do tempo da Licenga para a aposentadoria:
Apenas se efetivamente realizarem o pagamento das contribuigGes previdenciarias referentes ao
periodo de afastamento nos termos do art. 31 da LC n. 64/2002 poderdo computar o tempo de
afastamento para fins de aposentadoria. Enquadram-se nesta norma do art. 31 da LC n. 64/2002 as
situagdes de LIP (ART. 179, Lei estadual n.869/52); licenca para acompanhar conjuge (art. 186, Lei
estadual n. 869/52); afastamento por motivo de doenca em pessoa de sua familia; afastamento
sem Onus para missdo/estudo fora do Estado (arts. 76 e 77, Lei estadual n. 869/52)".
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54. LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Descricdo: E o afastamento temporario do servidor do trabalho por incapacidade fisica/mental motivado por
doenca, acidente em servigo ou moléstia profissional, constatada em pericia médica oficial, a pedido ou de
oficio, sem prejuizo da remuneracao.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagdo:

e Lei 869, de 5 de julho de 1952;
e Decreto 48249, de 5 de agosto de 2021;
e Lei Complementar n? 121, de 29/12/2011, artigo 7°.

Requisitos: O afastamento é analisado pela SEPLAG, desde que verificada ao menos uma das seguintes
hipdteses:

v Incapacidade tempordaria para as atribui¢des inerentes ao cargo decorrente de agravo a saude ou
impossibilidade de aproveitamento em outras fungdes, nos termos da legislacado aplicavel;

v Possibilidade de o trabalho acarretar progress3o do agravo a saude;

v Risco para terceiros.

Documentacdo:
v' Atestado original emitido por médico ou odontdlogo em que conste:

) O diagndstico;

) Os resultados de exames complementares, se for o caso;

II) A conduta terapéutica;

V) O progndstico; as consequéncias a saude do periciando;

V) O provavel tempo de repouso estimado necessario para recuperagao do periciando, que

complementara o parecer fundamentado do médico perito, a quem cabe legalmente a
decisdo quanto a concessao do beneficio;

Vi) O registro de dados de maneira legivel,
VII) Identificacdo do emissor, mediante assinatura e descricdo do nimero de registro na entidade
de classe.

v" BIM (Boletim de Inspe¢cdo Médica) devidamente preenchido e assinado.
v" Documento de identificac3o oficial com foto.

Formulario anexo:

BIM (Boletim de Inspe¢ao Médica): localizado no link abaixo:
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/sites/default/files/pdf servicos/BIM EFETIVO Novembro%20202
2 00 0.pdf
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Destinatario: Servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Procedimentos: O servidor devera seguir as orientagdes contidas no Portal do Servidor, no que se refere a
solicitagao de Licenga para Tratamento de Saude.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

InformacGes complementares:

v' Prazo mdximo para a concessdo da licenca
A licenca para tratamento de salde sera concedida, por periodo maximo de sessenta dias, mediante
avalia¢do pericial, desde que verificada ao menos uma das seguintes hipdteses:
| —incapacidade temporaria para as atribui¢es inerentes ao cargo decorrente de agravo a saude ou
impossibilidade de aproveitamento em outras fungées, nos termos da legislacdo aplicavel;
Il — possibilidade do trabalho acarretar progressdo do agravo a saude;
IIl = risco para terceiros.

v Prazo de validade da licenga:
A licencga para tratamento de saude serd concedida pelo maximo de 60 (sessenta) dias, exceto no
caso de doencgas graves, contagiosas ou incuraveis, que poderdo ser concedidas por periodo superior
a 60 dias.

v' Comunicagdo a chefia imediata:
O servidor sujeito a uma das possibilidades previstas na lei, que ensejam o pedido de licenca, devera
comunicar imediatamente o fato a chefia imediata.

158



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFEﬁ%@MEW
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS o

v' Exames complementares:
Para a comprovacdo da ocorréncia das hipdteses previstas na lei, podera ser solicitada, com base em
critérios clinicos, a realizacdo de exames complementares.

v Prazo para solicitar avaliagéio pericial presencial:
A avaliagdo pericial presencial devera ser requerida pelo servidor ou por sua chefia imediata, no
prazo de trés dias uteis, contados da data da emissdo do atestado médico ou odontolégico ou do
primeiro dia de afastamento do servidor, por meio de sistemas disponibilizados pela Seplag, e tera
seu resultado publicado no Didrio Oficial Eletrénico Minas Gerais.

v' Consequéncia da néo observéncia do prazo para a solicitagéo:
A licenga para tratamento de saude solicitada mediante avaliagao pericial documental de laudo
médico ou odontoldgico sem a observancia dos limites estabelecidos nos incisos do caput sera
indeferida ou tera seu prazo reduzido.

v" Quando o servidor desiste da licenga:
Para desisténcia da licenca para tratamento de saude, o servidor deverd mediante requerimento, no
curso do afastamento, ser submetido a nova avaliacdo pericial e ser considerado apto para o
exercicio de suas atribuigoes.

v Quanto ao recurso a autoridade administrativa:
Do resultado da avaliacdo pericial presencial ou documental caberd recurso a autoridade
administrativa competente, no prazo de dez dias, contados da data de publicacdo do resultado no
Diario Oficial Eletrénico Minas Gerais, observadas as disposicdes da Lei n? 14.184, de 31 de janeiro
de 2002.

v Liceng¢a com vicio de ilegalidade:
A licenga para tratamento de saude eivada de vicio de legalidade sera anulada, observado o prazo
de decadéncia de cinco anos, salvo comprovada ma-fé, na forma do art. 65 da Lei n2 14.184, de 2002.

v’ Abono administrativo:
A chefia imediata podera conceder abono administrativo para o servidor afastar-se do trabalho, por
razdo de saude, por periodo de até uma jornada por més, mediante a apresentacdo de documentos
comprobatorios.

v Avadliagdes periciais por video conferéncia:
% As avalia¢Bes periciais realizadas por junta médica oficial, com ou sem a participacdo de
integrante da equipe da Biopsicossocial da SCPMSO, poderao ser realizadas com utilizacao
do recurso de videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e
imagens em tempo real, disponibilizado pelos érgdos ou pelas entidades da Administragao
Publica.
«» O servidor solicitante da pericia devera ser previamente informado sobre as limitacdes da
avalia¢do pericial por videoconferéncia em comparagao com a avaliagao pericial presencial,

sendo obrigatdria a assinatura do termo de ciéncia.
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55. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Descricdo: E o afastamento, sem remuneracdo, que a Administracdo podera conceder ao servidor, que
possua ao menos dois anos de efetivo exercicio, para tratar de interesses particulares, pelo periodo maximo
de 2 (dois) anos.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:
v' Decreto n2? 28.039, de 02 de maio de 1988 (alterado pelo Decreto n2 47.044, de 14 de setembro de
2016);
Decreto n? 47.044, de 14 de setembro de 2016;
Decreto n? 44.124, de 04 de outubro de 2005;
Decreto n2 48.415, de 10 de maio de 2022, artigo 29, inciso VII;
Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP N2 10/2020 — Atualizada em 07/10/2021;
Lei n2 869, de 5 de julho de 1952, artigos 179 a 184;
Resolugao n2 2.321 de 30 de junho de 1992.

DN NI N NI N

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH através de formuldrio Sei!,
inserir a documentacao exigida e observar as condicoes:

I) possuir 02 (dois) anos de efetivo exercicio;

II) estar quite com os cofres publicos;

) estar quite com o IPSEMG;

IV) estar no exercicio apenas de cargo efetivo;

V) apresentar certiddo de "nada consta" expedida pela Controladoria Geral do Estado - CGE e pela Auditoria
Setorial do 6rgdo de lotagao;

V) apresentar justificativa para o afastamento.

Documentacao:

v Requerimento do servidor através do formuldrio Seil.

v Declara¢do do chefe imediato, visada pelo titular da Pasta de que o afastamento ndo contraria o
interesse publico - RH — LIP — Declaragdo de interesse publico;

v Certid3o emitida pela Controladoria Geral do Estado acerca da existéncia de Processo Administrativo
Disciplinar;

v Certid3o emitida pela Unidade Setorial de Controle Interno acerca da existéncia de sindicincias e

processos administrativos disciplinares;

Certiddo emitida pela unidade de recursos humanos, informando se o servidor estd quite com os

cofres publicos estaduais: RH — Certiddo Negativa de Débitos;

Certidao negativa de débitos com o IPSEMG (que pode ser obtida no sitio eletrénico do IPSEMG);

Termo de Ciéncia assinado pelo servidor: RH — LIP — Termo de Ciéncia;

Justificativa fundamentada quanto aos motivos para o pedido da licenga;

Declaracdo da unidade de recursos humanos, de que o processo se refere a primeira concessdo de

LIP, caso se trate de 6rgdo que nado utiliza o SISAP.

\

AN
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Formuldrio anexo:

Formulario Seil: “RH — LIP — Requerimento”
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Formulario: “RH — LIP - Termo de Ciéncia”
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Destinatario: Servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e de detentores de fungdo publica da
Administracdo Direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.

Procedimentos: Para solicitar afastamento, o servidor devera:

v Iniciar processo Sei!, do tipo: “RH: Licenca para tratar de Interesses Particulares” e preencher os
formularios:
= Seil: “RH - LIP - Requerimento”;
= Seil: “RH - LIP — Termo de Ciéncia”;
v' Preencher, anexar os documentos descritos no tépico “Documentacdo”, assinar o requerimento e
tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

InformacGes complementares:

v' Condigées para o primeiro periodo de licenga:
+»+ Serd concedido apds 2 (dois) anos de exercicio, contados a partir do inicio do exercicio do
servidor em cargo publico estadual de provimento efetivo.
++» Servidor em estagio probatério, desde que possua 2 (dois) anos de efetivo exercicio, no

cargo que deseja se licenciar, podera solicitar a LIP.

v Férias e LIP:

+*» 0O acumulo de férias é vedado pela Lei 869/1952, em seu artigo 152, desta forma, o servidor
devera usufruir as férias do exercicio em que ocorrer a licenga.
O servidor fard jus as férias regulamentares relativas ao ano em que se der o seu retorno.
O servidor que permanecer afastado do exercicio do cargo durante todo o ano, ainda que
em decorréncia de licenga para tratamento de saude, ndo fara jus as férias regulamentares
referentes aquele ano em que se manteve afastado; neste caso, o servidor fara jus as férias
relativas ao ano em que se der o seu retorno (Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP N.°
10/2014 (alterada em 03/03/2022).

7
0.0

X3

%

v Concessédo:
% A LIP serad concedida no interesse da Administra¢do, por um periodo de até 2 (dois) anos
consecutivos;
% Podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor ou por necessidade do
Servigo;
%+ A concessdo da LIP depende de autorizagdo da chefia imediata e/ou do titular do 6rgdo de
origem do servidor.

v’ Findo o prazo da Licenga:
O servidor devera reassumir imediatamente o exercicio, apresentando-se na unidade de recursos
humanos do drgio/entidade de lotacdo e serdo consideradas como falta os dias que deixar de
comparecer ao servigo, apos o término da licenga.

v’ Apés o retorno da LIP:
A Unidade de Recursos Humanos do 6rgdo ou entidade de lotacdo do servidor providenciara a
publicacdo do ato de reassungdo de exercicio no Orgdo Oficial de Imprensa de Minas Gerais. RH —
LIP — Reassuncdo de exercicio.
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v' Acumulo de Cargos:
A concessdo da Licenga para tratar de interesses particulares ndo gera “vacancia” do cargo publico
que o servidor exerca em Orgdao da Administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo estadual e ndo o habilita a tomar posse em outro cargo ou emprego publico, sem incidir
no exercicio cumulativo vedado pelo art. 32 do Decreto n2 45.841, de 26/12/2011.

v' Prorrogagéo:
Nao podera ser concedida prorrogacao ou novo periodo da licenca, salvo:

R/

%+ Em caso de motivo justificado em exposicao de Secretario de Estado de Governo ou dirigente
de 6rgdo autébnomo e autorizacao do Governador do Estado.

«+» Para requerer a prorrogacao, o servidor devera formalizar novo requerimento na Unidade
de Recursos Humanos do érgdo de lotacdo, no prazo de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco)
dias antes do término do primeiro periodo de licenc¢a, instruindo processo no Sistema SEI.

«* Em nenhuma hipdtese o servidor podera requer a prorrogacdo da licenca apds o término do
primeiro periodo e deverd, neste caso, reassumir o exercicio imediatamente.

%+ Caso o servidor apresente o pedido de prorrogacdo apds o prazo (30 a 45 dias antes do

término da licenca) estipulado, mas antes do término da licenca, devera reassumir o

exercicio, apés o término da licenca, na hipotese de ndo ser possivel publicar o ato de

afastamento em tempo habil.

v’ Servidor em exercicio em érgdo diverso ao de lotagéo:
Caso o servidor esteja em exercicio em drgdo ou entidade diverso do drgao ou entidade de lotacao,
deverd requerer a licenca no drgdo de exercicio.

v Publicagéo:
< A LIP somente produz efeitos apds a publicacdo e ndo poderad ser publicada com data
retroativa.
% O ato de licenga para tratar de interesses particulares deverd ser publicado com
antecedéncia igual ou inferior a 30 (trinta) dias da vigéncia nele indicada.

% Nao havendo a indica¢do da vigéncia da licenga, o servidor sera afastado do cargo a partir
da data de publicagdo do ato da licenga.

% ApOs a solicitacdo da LIP a unidade de Recursos Humanos, o servidor devera aguardar a
publicacdo da licenca em exercicio.

% Os dias em que deixar de comparecer a reparticdo, antes da publicacdo do ato, serdo

considerados como falta para todos os efeitos.

v' Reassungéo do exercicio:
O servidor podera desistir da licenca, reassumindo o exercicio do seu cargo, a qualquer tempo.

v Ndo se concederd a licen¢a ao funciondrio:
| — que esteja sujeito a indenizag¢do ou devolugao aos cofres publicos;
Il — na condi¢cdo de ocupante de cargo de provimento em comissdo ou fungdo gratificada, salvo se
requerer exoneragao ou dispensa;
Il — que esteja respondendo a processo administrativo.

v Responsabilidade do servidor:
"Servidores estaduais efetivos em situacGes de cessacdo tempordria de prestacdo de trabalho
perante a Administragdo Publica estadual (pessoas juridicas de Direito Publico), com concomitante
cessacdo de percepcdo de remuneragdo/vencimento/subsidio pelo exercicio de cargo/funcdo
publica, sdo responsaveis pelo pagamento das parcelas de contribui¢do previdenciaria nos termos
do art. 31 da LC N.64/2002.
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Cémputo do tempo da Liceng¢a para a aposentadoria:

Apenas se efetivamente realizarem o pagamento das contribuigGes previdenciarias referentes ao
periodo de afastamento nos termos do art. 31 da LC n. 64/2002 poderdo computar o tempo de
afastamento para fins de aposentadoria. Enquadram-se nesta norma do art. 31 da LC n. 64/2002 as
situagdes de LIP (ART. 179, Lei estadual n.869/52); licenca para acompanhar cénjuge (art. 186, Lei
estadual n. 869/52); afastamento por motivo de doenca em pessoa de sua familia; afastamento
sem 6nus para missdo/estudo fora do Estado (arts. 76 e 77, Lei estadual n. 869/52)".

Contribuigdes previdencidrias:

O servidor licenciado para tratar de interesses particulares deverd recolher as contribui¢des
previdenciarias mensais durante o tempo do afastamento, para efeito exclusivamente de
aposentadoria, emitindo DAE previdenciario para pagamento, através do Portal do Servidor.

Valores a serem recolhidos com a finalidade de contribuigéo previdencidria:

O servidor ativo ocupante de cargo de provimento efetivo que, para atender a interesse prdprio,
deixar de perceber vencimento temporariamente (LIP ou LAC), deverd recolher mensalmente as
contribuicdes do Estado (patronais) e as atribuidas ao préprio segurado, durante todo o periodo de
afastamento, por meio de Documento de Arrecadacdo Estadual — DAE, conforme aliquotas
progressivas sobre a remunerac¢ao de contribuicdo apresentadas no quadro abaixo:

Contribuicdo previdencidria Regime proprio a partir de 01/01/2023*
REMUNERACAO DE
FAIXAS | CONTRIBUICAO PERCENTUAL VALOR DEDUGCAO
1 ATE R$1.845,79 33% -
2 ATE R$3.076,30 36% RS 55,38
3 ATE R$4.306,83 39% RS 147,66
4 ATE R$5.537,35 42% RS 276,87
5 ATE R$6.767,87 45% RS 442,98
6 ATE R$7.507,49 46,50% RS 544,50
7 A PARTIR DE R$7.507,50 48% RS 657,12

* faixa de contribuicdo atualizada anualmente com base no reajuste dos beneficios pagos pelo
Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.

Os percentuais apresentados correspondem ao somatdrio das contribui¢es do Estado e do préprio
servidor.

No caso de LIP ou LAC, serd considerada, para efeito de contribui¢do, a remunerag¢do de contribui¢do
atribuida ao cargo efetivo no més do afastamento, reajustada nas mesmas épocas e de acordo com
os mesmos indices aplicados aos vencimentos do mesmo cargo em que se deu o afastamento.

O tempo de contribui¢do a que se refere o caput sera contado para efeito de aposentadoria.
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56.  LICENCA PATERNIDADE E ADOCAO

Descricdo: Trata-se de afastamento concedido ao servidor publico e aos militares do Estado, no ambito da
Administracdo Publica direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo. Esse afastamento é concedido
por ocasido de nascimento de filho, da assinatura do termo judicial de ado¢ao ou do termo judicial de guarda
para fins de adocdo de crianca (a pessoa até doze anos de idade incompletos), por 20 (vinte) dias
consecutivos.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagao:

e Constituicdo Federal de 1988, artigo 39, § 32 e 79, inciso XIX;
e Decreto n248.368, de 17 de fevereiro de 2022.
e Lei Complementar 165, de 17 de setembro de 2021.

Requisitos: Requerimento protocolizado pelo servidor junto a unidade de RH (Recursos Humanos), no prazo
de dois (2) dias uteis, a contar, conforme o caso:

v"  Da data do nascimento do filho,
v" Da assinatura do termo judicial de adoc¢do ou do termo judicial de guarda para fins de adocdo de
crianga.

A solicitacdo devera ser realizada junto a unidade de Recursos Humanos, sendo o envio efetuado pelos
sistemas (Sei! ou Ponto Digital).

Documentacao:
v' Cdpia da certid3o de nascimento;

v" Termo judicial de adoc¢do ou termo judicial de guarda (em casos de adocdo serdo enviados os dois
documentos: termo e cdpia da certiddo de nascimento);

v Formuldrio Sei! preenchido e assinado ou

v' Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apurac¢do de apuracdo de
frequéncia através deste meio).

Formularios anexos:
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Formulario Sei!:“RH — Licen¢a Paternidade — Req. SOLICITANTE”

GOWVERNC DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENGA PATERNIDADE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS
NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N MASP
CARGO / FUNCAO PUBLICA NIVEL f GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAO CARGO EM COMISSAC

UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTACAO
E-MAIL

TELEFONE

AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO
DATA DO DOCUMENTO

Legislagdo: art. 7°, inciso XIX, art. 39, § 3° da CF/1988, Lei Complementar n® 165, de 17/09/2021 e
Decreto n® 48.368, de 17/02/2022

Certifico que estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitacdo um dos seguintes documentos:
certiddo de nascimento da crianca ou termo judicial de adocdo ou do termo judicial de guarda para fins de
adocdo de crianca. Considera-se crianca a pessoa até doze anos de idade incompletos, nos termos do art. 2°
da Lei Federal n® 8.069, de 13 de julho de 1990.

Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos — Licenga paternidade”

D ipo?ji.oA L Alto contraste

A Pagina inicial

FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

© Folhas de [# Cadastrar requerimento

ponto

@ Calendano Tipo * .

¥ Ferias [licenca pat ]

regulan‘lemares - -

[# Requerimentos

Destinatdrio: Servidores publicos do Estado, no ambito da Administracdo Publica direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo.

Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuragao da frequéncia:
a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:

v" Cadastrar o requerimento “Licenga paternidade” dentro do sistema do Ponto Digital;
v" Preencher, anexar os documentos e salvar.
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b) Demais servidores:
v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Licen¢a Paternidade”;
v Incluir o formulario Sei! “RH — Licenga Paternidade — Req. SOLICITANTE;
v Preencher, anexar a cépia dos documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o
processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v' Inicio da contagem do prazo:
A contagem é realizada a partir do inicio do evento (do nascimento de filho, da assinatura do termo
judicial de adog¢do ou do termo judicial de guarda para fins de adog¢do de crianca).

v’ Servidor que trabalhou no dia do nascimento da crianga:
Se o servidor trabalhou no dia do nascimento da crianca ou da assinatura do Termo, esse dia serd
incluido na contagem do afastamento.

v' Vedacéo ao servidor afastado:
O servidor ndo podera exercer qualquer atividade remunerada durante a licenca-paternidade.

v Quantidade de dias utilizados:
O servidor devera ser informar no processo SEl e no Ponto Digital a quantidade de dias que serdo
utilizados. O descumprimento do disposto implicard no cancelamento da licenca e o registro da
auséncia como falta ao servico.

v Processo Sei!:
Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo serd devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as corre¢des, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova analise.

v’ Sistema Ponto Digital:

Se a analise for reprovada, a DCB informarda o motivo da reprovagdo. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.
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57. LICENGA POR MOTIVO DE DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA

Descricdo: E uma licenca ndo remunerada concedida ao servidor para acompanhamento de pessoa da familia
gue necessite de assisténcia direta incompativel com o exercicio simultaneo do cargo.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagdo:

e Lei 869, de 5 de julho de 1952, artigo 176;
e Resolucdo SEPLAG n? 59, de 28 de novembro de 2005.

Requisitos: Para a concessao da licenca, sdo consideradas pessoas da familia:

Pai e mae;

Filhos;

Conjuge ou companheiro de que ndo esteja legalmente separado;

Irmdos menores mediante comprovada dependéncia;

Menor que esteja sob tutela judicial ou curatelada, mediante apresentac¢do do respectivo termo.

CORRS

Documentacao:

v' Cépia do relatdrio original do médico assistente constando diagndstico e CID da patologia do familiar
e a indicacdo do periodo em que o familiar necessitara de acompanhamento;

v' Copia legivel de certiddo de nascimento, certiddo de casamento ou outro documento que comprove
o grau de parentesco;

v" Declaracdo do requerente de que sua assisténcia direta é indispensavel e ndo pode ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo.

Formuldrio anexo:

Formulario Sei!: “RH — Regq. Licen¢ca Por Doen¢a em Pessoa da Familia”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

REQUERIMENTO - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
DATA DE NASCIMENTO
E-MAIL DO SERVIDOR
MASP TELEFONE
ENDEREGO RESIDENCIAL
SITUACAC FUNCIONAL
ORGAD DE LOTACAD
ORGAO DE EXERCICIO
UNIDADE DE EXERCICIO
CARGO (marque um “X"):
EFETIVO MAO EFETIVO CONTRATO ADMINISTRATIVO
SOLICITACAO:
PESSOA DOENTE:
GRAU DE PARENTESCO:

PRAZO SOLICITADO (EM DIAS):

Declaro gue minha
cargo

ia direta € indi: e ndo pode ser prestada simultaneamente com o exercicio do

168


http://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=45206&marc=

Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@MEW
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS o

Destinatario: Servidores publico estadual.

Procedimentos: O servidor devera:

v Solicitar a licenca:

%+ Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Outros direitos. Obrigagcdes. Vantagens. Concessées:
Auxilios”;

** Incluir o formulario Sei! “— Regq. Licenga Por Doen¢a em Pessoa da Familia”;

% Preencher, anexar os documentos requeridos no tdpico “Documentagdo”, assinar o
requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Verificar publicacdo do ato de concessao da licenca, no Jornal Minas Gerais;

Comunicar o término da situacdo que gerou a licenga, a unidade de recursos humanos do 6rgdo ou

entidade de lotacdo, caso ocorra antes do término do prazo previsto para a licenga.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v

Periodo da liceng¢a:

O periodo minimo da licenca serd de 30 (trinta) dias e o periodo total da licenca para
acompanhamento da mesma pessoa da familia ndo poderd exceder a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou ndo, dentro do periodo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

Prorrogagdo da licenga:
A licenca poderd ser renovada até o limite estabelecido de 180 dias, mediante novo requerimento e
apresentacdo de um novo relatério médico.

Mais de um servidor requerendo a licengca para acompanhar a mesma pessoa:

Havendo mais de 1 (um) servidor publico habilitado a requerer a licenga de que trata esta Resolugdo
para acompanhamento de mesma pessoa e em mesmo periodo, somente um deles podera solicitar
o beneficio.

Momento em que o servidor poderd se afastar:
O afastamento do servidor somente devera acontecer apds a publicagdo do ato de concessdo da
licenga.

Contribuigoes previdencidrias:
O servidor em licenga por motivo de doenca em pessoa da familia devera recolher as contribuices
previdenciarias previstas nos artigos 29 e 30 da Lei Complementar n2 64, de 25 de marco de 2002.

Servidor com dois cargos distintos:
O servidor que possuir os dois cargos em 6rgaos distintos, e optar por licenga nos dois vinculos,
devera requerer a licenca em cada um deles.

Processo SEI:

Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo sera devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as corregdes, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova andlise.
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58. MOVIMENTAGAO DO SERVIDOR

(Lotagdo/Remocdo/Classificagdo e Reopgdo)

Descricao:

1)

2)

Lotagdo =) A vinculacdo do servidor com seu respectivo cargo efetivo ao Quadro Préprio de Cargos
de Superintendéncia Regional e de Unidade Administrativa da Capital.

Remogdo =) A movimentac¢do de servidor com seu respectivo cargo efetivo entre unidades do
Quadro Préprio ou Transitério de Cargos.

Classificagdo =) E a indicagdo do servidor para ter exercicio:

na Administracdo Fazendaria, Delegacia Fiscal ou no Gabinete da SRF na qual se encontra lotado;
na Diretoria e Gabinete que compdem a estrutura complementar da Unidade Administrativa da
Capital na qual foi lotado;

nas Assessorias e no Gabinete/SEF.

Reop¢do =) E a manifestacdo do servidor pela alteracdo de lotacdo e classificacdo, quando
ocorrerem as hipdteses de que trata o artigo 17, incisos | e Il, da Resolugdo n2 5.753/2024.

Os Quadros Transitérios de Cargos-QTC = S3o instituidos nas Superintendéncias Regionais e nas
Unidades da Capital, sendo constituidos de cargos efetivos, cujos ocupantes se encontrem em uma
das seguintes situa¢Oes especiais:

| — Em exercicio de mandato eletivo, com afastamento de cargo efetivo. Nesse caso, o cargo efetivo
serd retido no Quadro Transitério de Cargos da Unidade Administrativa em que o servidor é lotado.
O retorno do servidor ao exercicio sera automatico, na unidade em que se encontrava classificado.

Il - Cedido a outro 6rgdo ou entidade da administragao direta ou indireta do Poder Executivo da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como para os Poderes Legislativo e
Judiciario, Tribunais de Contas, Ministérios Publicos, Defensorias Publicas, SSA - Servas e entidade
gue ministre educag¢do especial, com ou sem 6nus para a SEF, ou requisitado em carater irrecusavel
por prazo superior a 03 (trés) meses. Nessa situacdo o servidor terd seu cargo efetivo retido no
Quadro Transitério de Cargos: | - Da unidade de recursos humanos, quando lotado em Unidade
Administrativa da Capital; Il - Da SRF em que for lotado.

lll - em licenga para tratar de interesses particulares ou para acompanhar conjuge. Nesse caso, o
servidor tera seu cargo efetivo retido no QTC da unidade de recursos humanos, onde se apresentara,
ao retornar para lotagdo em QPC e classificagdo em QEC, observada a disponibilidade de vagas e
interesse da Administragao.

Legislacdo:

Lei n2 869, de 05 de julho de 1952;

Resolucdo 5.207 de 14 de dezembro de 2018;
Resolugcao n?2 5.428 de 31 de dezembro de 2020 e
Resolugao SEF n25753, de 9 de janeiro de 2024.
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Requisitos para movimentacao:

No caso da situagdo descrita no item Il (acima), quando do retorno do servidor afastado,

observada a disponibilidade de vagas, sera providenciada:

a) IA sua lotagdo em QPC e classificagdo em QEC de Unidades Administrativas da Capital,
guando seu cargo efetivo estiver retido na unidade de recursos humanos;

b) A sua classificagdo em qualquer QEC da Superintendéncia Regional, no caso de retengao de
seu cargo efetivo naquela Unidade Administrativa;

No caso de situagdo descrita no item Ill (acima), quando do retorno do servidor, sera

providenciada lotagdo em Quadro Préprio de Cargos, e classificagdo em Quadro Especifico de

Cargos, observada a disponibilidade de vagas e interesse da Administracdo.

No caso de exoneracgao de cargo de provimento em comissdo, quando a exoneracdo nao decorrer

de pedido, sera assegurado ao servidor:

a) o exercicio automatico junto a unidade em cujo QEC se encontrava classificado;

b) Sua classificacdo em QEC de unidade administrativa da capital ou de Superintendéncia
Regional, localizada em municipio onde tenha exercido o Ultimo cargo, desde que compativel
com seu cargo efetivo, apds andlise de conveniéncia e oportunidade da Administracao,
mediante requerimento no prazo de 10 dias a contar da publicacdo da exoneracao.

¢) Sua classificagdo, a critério da Administracdo, em QEC de qualquer unidade Administrativa
da capital ou de Superintendéncia Regional compativel com seu cargo efetivo, desde que
fique comprovado o periodo minimo de 24 (vinte e quatro) meses de exercicio de cargo em
comissdo, observada a disponibilidade de vagas e mediante requerimento no prazo de 10
dias a contar da publicacdo da exoneragao.

No caso de exoneracdo de cargo de provimento em comissao, quando a exonerac¢do decorrer de

pedido, serd assegurado ao servidor o exercicio automatico junto a unidade em cujo QEC se

encontrava classificado, sem a necessidade de requerimento.

Para ositens lll e IV deste item, as disposicGes nao se aplicam ao servidor que tenha sido exonerado de cargo
em comissdo e novamente nomeado em cargo em comissdo no interregno de 10 dias contados da respectiva
exoneragao.

V.

Transcorridos 36 (trinta e seis) meses de exercicio ininterrupto em cargo de provimento em
comissao, fica assegurado ao servidor a possibilidade de opc¢do pela sua classificagdo em QEC de
unidade administrativa da Capital ou de Superintendéncia Regional da Fazenda, localizada em
municipio em que o servidor esteja exercendo o cargo em comissao, desde que compativel com
seu cargo efetivo, independentemente de vaga e do QECM da unidade de origem A formalizacdo
da remocgdo é precedida da manifestacdo dos titulares das unidades envolvidas e observara a
disponibilidade de vagas e o QECM da unidade de origem.

No processo de movimentagdo, serd dada preferéncia ao servidor com maior tempo de servigo na carreira a
gue pertencer o seu cargo efetivo. Se o niumero de servidores interessados em participar do processo de
movimentac¢do for superior ao nimero de vagas disponiveis, serdo utilizados os seguintes critérios de

desempate, sucessivamente:

o melhor conceito obtido na Avaliagdio de Desempenho Individual, referente ao periodo
imediatamente anterior ao pedido de movimentacgao;

0 maior tempo de servigo na Secretaria de Estado de Fazenda;

0 maior tempo no servigo publico estadual;

0 maior tempo no servigo publico;

a idade mais avancgada.
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N3o podera participar do processo de movimentagdo o servidor que:

l. estiver afastado das funcdes especificas de seu cargo;
Il estiver exercendo cargo de provimento em comissao;

1. tive

r sofrido punicdo disciplinar nos ultimos 2 (dois) anos, contados da data em que a

movimentacao for requerida;
V. estiver no periodo de estagio probatdrio, ressalvadas as movimentag¢Ges no ambito da Unidade
de lotacdo do servidor e as decorrentes de processo de reopgao.

Sera concedida

a Reopcdo ao servidor ja detentor de cargo efetivo da mesma carreira, para a qual esteja

sendo realizado concurso publico e ao servidor recém-nomeado para cargo efetivo, na hipdtese de
ocorrerem novas nomeacdes de candidatos aprovados no concurso publico, do qual decorreu sua nomeacgao.

Para efeito de p

articipacdo no processo de reopgao, terd preferéncia:

no caso do servidor que ja ultrapassou o periodo do estagio probatdrio, o que tiver maior
tempo na carreira. Na hipdtese de acontecer empate, tera preferéncia aquele que tiver maior
tempo de servico na SEF e maior idade, sucessivamente;

no caso do servidor que se encontra na situacdo de estagio probatdrio, o melhor classificado
no concurso de que decorreu sua nomeacao, observada a ordem de precedéncia entre os
concursos publicos.

Os servidores que ja tiverem ultrapassado o periodo de estagio probatdrio tém preferéncia no processo de
reopcao em relacdo aos servidores que ainda se encontrarem em situacdo de estagio probatério.

Nas reopgdes serdo observadas, no que couber, as disposicdes gerais referentes a movimentacao.

Documentacao:

O servidor casado ou que mantenha unido estavel, na forma da lei civil, podera requerer
remocdo ou classificacdo para a localidade onde tenha exercicio seu cobnjuge ou
companheiro, se este for servidor publico pertencente aos Quadros de Pessoal da SEF,
independentemente de vagas, observado o limite minimo de ocupac¢do previsto para
unidade administrativa de origem.

Ao servidor em estagio probatdrio ndo é permitida a movimentag¢dao na forma prevista no
caput deste artigo, ressalvada a movimentagdo na circunscricdo da Unidade de lotacdo do
interessado.

Sera considerado automaticamente liberado o servidor reoptante, apds o decurso de 3 (trés)
meses, contados da data de chegada do novo servidor, independentemente de manifestacdo
do titular.

O servidor que participar de processo de reopgdo e, por qualquer motivo, desistir da
efetivacdo da movimentacdo deferida, fica impedido de participar de processo de nova
reopcao, pelo periodo de 2 (dois) anos, contados da data em que deveria ter cumprido o ato
de movimentagao.

Formulario preenchido no Sei! e outro documento comprobatdrio, previsto na legislacdo.
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Formulario:

REQUERIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

DADOS DO SERVIDOR
HNOME:
NOME S0CIAL
MASPE: CARGO EFETIVG:
LOCAL DE EXERCICIO:
EMAIL PARA ENVIO DE RESPOSTA
CELULAR:

VENHO REQUERER A SUPERINTENDENCLA DE RECURSOS HUMANO 8, NOS TERMO S DA LEGISLAGAO EM VIGOR:(marque um X"}

LOTAGAO

MOTIVO:(marque um "X}

APEDIDO

EXONERACAD DE CARGO EM COMISSAD

RETORNO DE LIP { DISPOSICAD | ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE /A1

IDENTIFICACAC UNIDADE DE ORIGEM
UNIDADE: | SRF | ORGAO CENTRAL
SUBLINIDADE CLAZSIFICACAD

IDENTIFICAGAO UNIDADE DE DESTING

UNIDADE: | SRF /ORI

SUBUNIDADE CLASSIFICACAD

OBS:

Destinatdrio: Servidores efetivos.
Procedimentos: O servidor devera:

e Preencher e assinar o requerimento por meio do SEl: (RH — Req. de movimentacdo de pessoal),
e Solicitar assinatura da autoridade da unidade de origem e da unidade de destino,
e Tramitar o processo para SEF/SPGF-DAPE-DCB, que ira analisar o requerimento.

Publicacdo: Sim.

Informacdes complementares:

Org3o responsavel pela concess3o: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Financgas (SPGF).
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59. OPCAO BASE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA — INCLUSAO
CARGO EM COMISSAO

Descricdo: E a possibilidade que o servidor publico - detentor de cargo efetivo — tem de manifestar-se pela
inclusdao das parcelas decorrentes do exercicio de cargo de provimento em comissao da Secretaria de Estado
de Fazenda, nos cargos em comissdo do Grupo de Diregdo e Assessoramento da Administracdo Direta — DAD,
Fungdo Gratificada (FGD) ou Gratificagdo Tempordria Estratégica (GTED), na base de calculo dos descontos
previdenciarios, denominada remuneracdo de contribuicdo, destinada ao custeio do Regime Préprio de
Previdéncia Social de Minas Gerais — RPPS/MG.

Legislacdo:
. §52,6.27.2e 8.2do artigo Art. 26, da Lei Complementar n2 64, de 25/3/2002
. Post 008/2009

Requisitos:

Exercicio de cargo de provimento em comissdo da Secretaria de Estado de Fazenda, DAD, FGD e/ou GTED.

Documentacdo:

Criar o SEl tipo de processo “RH: Opc¢do de Contribuicdo Previdencidria”, criar documento restrito
“Requerimentos Diversos — RH” preencher e assinar, assinalando se tratar de um requerimento para op¢ao
por base de célculo da contribui¢do previdenciaria, descrevendo o cargo em comissdo, FGD e/ou GTED que
deseja incluir. Encaminhar o SEI para SEF/SPGF-DAPE-DP.

Formulario:
REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH
DADOS PESSOAIS
NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
N* MASP
Enderego
LOGRADOURO
NUMERO COMPLEMENTO

BAIRRO

CIDADE CEP

Contatos

E-MAIL TELEFONE

Situagio Funcional
ORGAO DE LOTAGEO
UNIDADE DE EXERCICIO
CARREIRA CODIGO / NIVEL / GRAU
Cargo Efetvo (marque um X) Cargo em Comissia (marque um X) Funci Pbiica (marque um )
EM EXERCICIO EM EXERCICIO ESTAVEL

APOSENTADO APOSTILADOD NAO ESTAVEL

Requerimento na forma da lei

{Descreva abaixo 0 seu com fodas as

Destinatario:
e Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo em exercicio de cargo de provimento em
comissao da Secretaria de Estado de Fazenda, nos cargos em comissao do Grupo de Direcao e
Assessoramento da Administracdo Direta — DAD, Funcdo Gratificada (FGD) ou Gratificacdo
Tempordria Estratégica (GTED).
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Procedimentos:

Inicialmente, o servidor deverd formular requerimento (SEi! “RH: Opgdo de Contribui¢cdao Previdenciaria”)
dirigido a Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE, da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Financas, endereco SEI SEF/SPGF-DAPE-DP. Apds o recebimento, haverda a andlise do pedido para
deferimento ou indeferimento

Publicacdo:
Atualmente a publicagdo ndo ocorre. Todavia, ressaltamos que o registro da manifestacdo pela alteracao da

base de calculo da contribuicdo previdencidria sé ocorre mediante requerimento, e deve ser realizada
sempre que houver nova nomeacao, se for do interesse do requerente.

Informacdes complementares:
Os efeitos remuneratérios da opcao por base de calculo da contribuicdo previdencidria ocorrerdo com
vigéncia no protocolo do requerimento.
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60. ORDEM DE PAGAMENTO ESPECIAL — OPE

Descricdo: Ordem de Pagamento Especial - OPE é o documento de crédito emitido para acerto de pagamento
de servidor falecido ou para correcdo de pagamento de servidor ativo ou inativo efetuado a menor. Emite-
se também uma OPE, em cumprimento a determinacdo judicial, mediante documento de autoridade
judicial. A OPE é procedimento por meio do qual é realizado pagamento em situagdes excepcionais e
emergenciais, fora da rotina padrdo de taxacgao.

Requisitos: Serdo executadas apenas OPE’s originadas das seguintes situacoes:

1. Remuneracdo liquida zero;
2. Comprometimento superior a 30% da remuneracao bruta do servidor.

Publicacdo: NAO

Informacdes complementares: Ndo serdo executadas OPE’s para pagamentos relacionados a:

1. 1/3 de Férias Regulamentares;
2. Designacdo para funcdo gratificada, nomeacdo/designacdo para cargo em comissdo,
nomeacdo para cargo efetivo, designacdo para funcdo publica/contrato administrativo apds a
data de encerramento da taxacgao.

O pagamento dessas diferencas devera ser taxado nas folhas dos meses subsequentes.
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61. ORDEM DE SERVICO

Descricdo: E a convocagdo excepcional, de servidores, que ocorre nas seguintes situagdes:

» Para prestar servico em unidade diversa daquela de sua lotagdo e classificacdo;
» Para ocupante de cargo em comissdo ou func¢do gratificada para prestar servico em unidade distinta
da qual foi nomeado ou designado.

Esta movimentacdo observard como limite maximo de duragdo, o término do ano civil (31/12), podendo ser
renovada no exercicio seguinte.

As Superintendéncias Regionais encaminhardao uma cépia das Ordens de Servico emitidas pela regional, para
registro dos dados nos sistemas de informacao gerencial da SEF.

Legislacdo: A ordem de servigo estd amparada pela seguinte legislacdo:

e Decreto n?10.962, de 03 de marco de 1968;

e Decreto n?44032, de 24 de maio de 2005;

e Decreto n244.747, de 03 de marco de 2008 e

e Resolugdo n?5207/2018, de 14 de dezembro de 2018.

Requisitos: As convocagdes de servidores mediante Ordem de Servigo ocorrem nas seguintes situagdes:
» Para prestar servico em unidade diversa daquela de sua lotagdo e classificacdo;

> Para ocupante de cargo em comissdo ou fungdo gratificada para prestar servico em unidade distinta
da qual foi nomeado ou designado.

Documentacdo: Nao ha.

Formuldrio anexo:
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Formulario SEI! — “RH - ORDEM DE SERVICO - SOLICITACAO”

% GOVERNED DO E$TADO DE MIkA S GERAIS
"we SECRETARLA DE E ETADD DE FATZENDS
o Dorgtona 09 Somindsiragio 08 PesscabDiviebo 08 Cadastro ¢ Banshiciod

ORDEM DE SERVICO - SOLICITACAD

CaRGO EFETRO

CARGD COMIS SIONADD

ATHIDADES & SEREM DESERVOLVIDA S

LOCAL DE EXERCICID DAS WA DIES

JUSTIFRCATTVA DA NECESSIDADE DE CONVOCAGLO DO SERVIDOR

O wervidor dispened O RCeliren o 98 clarias pars o kool de sxercicio das stividedea?

Deverr conter nests documants” Assinatura oo thelar da unkcade solicitants o da respactive SEF / Aminaturs oo tervidor

Destinatario: Servidor ocupante de cargo efetivo da administracao direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: Para incluir Ordem de Servico, através do SEl:

v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Movimentacéo Interna de Servidor”,

v’ Inserir o formulario de OS “RH — Ordem de Servigo — Solicitagéo” no processo Sei! criado e preencher
de acordo com o que se pede no formulario.

v' O formulario deverd ser preenchido e assinado pelo servidor e pela chefia de origem e destino. Apds,
devera ser encaminhado a SPGF/DAPE/DCB que fara a inser¢do de um novo documento que terd a
assinatura da autoridade competente (Superintendente da SPGF).
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v

Ap0ds recebimento da OS na DCB e assinatura da autoridade competente na SPGF, as Unidades de
origem e destino do servidor receberdo a conclusdo do processo Seil para conhecimento e
arquivamento do processo.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v

Prazo de duragdo da Ordem de servigo:
Esta movimentac¢do devera observar como limite maximo de duragdo o término do ano civil (31/12),
podendo ser renovada no exercicio seguinte.

Solicitagdo da Ordem de servigo:

> GEFAZ e AFRE:
Para os servidores em exercicio dos cargos de provimento efetivo GEFAZ e AFRE das carreiras do
Grupo de Atividades de Tributacdo, Fiscalizacdo e Arrecadacdo a solicitagdo sera realizada via o
sistema SISCOS, no caso de ordens de servico de competéncia do titular da Superintendéncia de
Fiscalizagdo — SUFIS, conforme art. 32 da Resolugdo n2 5207/2018.

» TFAZ, AFAZ, 0SO, AUSG:
Compete a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas:

e Autorizar a convocacdo de servidores nao detentores de cargos das carreiras do Grupo
de Atividades de Tributacdo, Fiscalizacdo e Arrecadacdo, mediante Ordem de Servico,
para prestacdo de servigos em unidade administrativa diversa daquela de classificacao
do servidor, ressalvadas as hipdteses previstas nos incisos | e Il do art. 32 desta Resolugdo
N 5.207/2018.

e Autorizar a convocacdo de servidor ocupante de cargo em comissdo ou de funcdo
gratificada, mediante Ordem de Servico, para prestar servico em unidade administrativa
distinta daquela junto a qual foi nomeado ou designado, conforme Resolucdo n2
5207/2018;

e Designar servidor, mediante Ordem de Servio, para responder por unidade
administrativa da SEF, por motivo de afastamento temporario do titular ou vacancia do
cargo, ressalvado o disposto no inciso Il do art. 32 da Resolugdo n2? 5.207/2018.

Criagdo do Processo via Sei!:
A unidade solicitante é a responsdvel pela geracdo do processo via SEl fara a solicitacdo iniciando
um novo processo e inserindo o formuldrio “RH — ordem de Servico — Solicitagdo”, para as ordens
de servico de competéncia da Superintendente de Planejamento, Gestdo e Financas, conforme art.
29 da Resolugdo 5207/2018.

Manifestagdo do servidor:
E necessario que haja a manifestacdo do servidor e dos titulares das unidades envolvidas no
precitado formulario.

Compete ao titular da Superintendéncia de Fiscalizagdo — SUFIS, mediante Ordem de Servigo:
Autorizar a convocacgdo de servidor das carreiras do Grupo de Atividades de Tributac¢do, Fiscalizacdo
e Arrecadacdo para prestacdo de servicos em unidade administrativa diversa daquela de
classificagdo, salvo na hipdtese prevista no inciso | do art. 32 desta Resolu¢do n2 5207/2018.

Compete ao Superintendente Regional da Fazenda, mediante Ordem de Servigo:

179




Superintendéncia de Planejamento, Gest&o e Finangas SpGFEﬁfgﬁMm «J
Diretoria de Administrac&o de Pessoal — DAPE ) FINANCAS

5508 E PROCESS0S

e Autorizar a convocagdo de servidor quando a movimenta¢do se der no ambito de sua
circunscricao e for pelo periodo de noventa dias, consecutivos ou intercalados, dentro do
mesmo ano;

e Autorizar a convocacdo de servidor quando a movimentacdo se der para unidade
administrativa situada no mesmo municipio de localizacao da unidade de classificagcdo do
servidor e compativel com o seu cargo efetivo, com vista a execucdo de projetos e
cumprimento de metas, pelo prazo que recomendar a necessidade administrativa;

e Designar servidor para responder por unidade administrativa localizada no ambito de sua
circunscricdo, por motivo de afastamento tempordrio do titular ou vacancia do cargo,
ressalvados os cargos de Superintendente Regional;

e Tratando-se de AFRE, a convocacao poderd ser feita de Delegacia Fiscal para Delegacia Fiscal,
devendo a movimentacao entre Delegacia Fiscal e Delegacia Fiscal de Transito ser autorizada
pela SUFIS, conforme paragrafo Unico, art.32, da Resolucdo n? 5207/2018.

v' Ordem de Servigo para a Assessoria do Conselho de Contribuintes MG — CCMG:
LEGISLACAO: Decreto n2 44.747, de 3 de marco de 2008

Art. 237. A Assessoria do Conselho de Contribuintes de que trata este Decreto sera exercida pelo
servidor ocupante do cargo de Auditor Fiscal, Codigo EX-12, Grau F 6 B, constante do Anexo | da Lei
n2 6.762, de 23 de dezembro de 1975 e, excepcionalmente, por servidor fiscal designado mediante
ordem de servico do Secretario de Estado de Fazenda.
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62. PENSAO ALIMENTO

Descricdo: Desconto compulsério incidente sobre a remuneragdo, provento ou pensdo do servidor ativo ou
inativo em quantia arbitrada em juizo para prestacdo de alimentos, manutencao dos filhos e ou do outro
conjuge em conformidade com o Direito de Familia.

Legislacdo:
e Artigos 1.694 a 1710, da Lei n? 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cddigo Civil

Brasileiro)

Requisitos: Documento com forca de determinacao judicial direcionada ao Estado de Minas Gerais
Documentacdo: Documento com forga de determinagdo judicial.

Destinatdrio:
Servidor da Secretaria de Estado da Fazenda que seja parte autora ou réu de determinacao judicial relativa a
concessao, alteracdo ou exoneracao de pensao alimenticia.

Procedimentos:

A autoridade intimada para o cumprimento da decisdo judicial encaminha o expediente via SEi! ao Nucleo
Técnico-Juridico — NTJ da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangcas — SEF/SPGF-NTJ.

E admitido o envio do oficio diretamente pela parte interessada via plataforma “Fale com a SPGF” ou via SEi!
ficando condicionada a conferéncia dos documentos.

O Nucleo Técnico-Juridico efetuard a analise do expediente e encaminhard o expediente para a Divisdo de
Pagamento- DP, para taxacdo do desconto mensal em folha de pagamento.

A Divisdo de Pagamento-DP, apds a execugdo, encaminha a comprovagao do cumprimento da decisao judicial
ao Nucleo Técnico-Juridico via SEl, que procedera a comunicacdo do cumprimento diretamente ao Juizo
competente.

Publicacdo: ndo

Informacdes complementares: Importante destacar que o Estado ndo é parte nesta modalidade de agdo
judicial, a qual envolve apenas o alimentante (servidor sobre o qual recai o dever de pagar a pensdo
alimenticia) e o alimentando (aquele que recebera a pensdo); assim sendo, o cumprimento da determinagdo
judicial ndo implica o acerto de diferencas em atraso via SISAP ou o pagamento de precatdrio/RPV. Caso se
trate de pensdo alimenticia oriunda de escritura publica de divdrcio lavrada em cartério, admite-se seu
encaminhamento (em cépia digitalizada) diretamente pelo servidor via plataforma “Fale com a SPGF” ou SEl,
acompanhada dos respectivos documentos de identificagdo dos interessados e os dados bancdrios para
depdsito. Cumpre ressaltar que a documentacao ficara sujeita a analise pela SPGF.
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63. PENSAO PREVIDENCIARIA POR MORTE

Descricdo: Beneficio mensal e continuado concedido pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado
de Minas Gerais aos dependentes do servidor falecido, nos termos da Lei Complementar n2 64/02 e da
Emenda Constitucional n2 41/03.
Os dependentes do ex-segurado ocupante de cargo efetivo fardo jus ao beneficio de pensdo por morte a
partir da data de seu falecimento.

Legislacdo:
e Art. 40,88 7.2 e 8.2 da Constituicdo da Republica
e Art.36,8§7.2e 8.9, da Constituicdo do Estado
e Emenda a Constituicdo Federal n.2 41, de 19/12/2003
e Lei Complementar Estadual n.2 64, de 25/3/2002.

Procedimentos:

O 6rgdo competente por instruir o processo de Pensdo Previdenciaria por morte é o IPSEMG. Os familiares
devem procurar exclusivamente este érgdo para sanar as duvidas de documentacao e procedimentos. Segue
o] link do sitio do IPSEMG para esclarecimentos sobre o assunto:
https://www.ipsemg.mg.gov.br/paginas/beneficio-de-pensao-por-morte

Caso persistirem as duvidas, favor entrar em contato com o IPSEMG no telefone 155.

InformacGes complementares:
Para fins de recebimento do beneficio de pensdao por morte, os dependentes dividem-se nas seguintes
classes:

. Conjuge ou companheiro;

o Filho ndo emancipado menor de vinte e um anos ou invalido;

o Ex-conjuge com pensdo alimento e ex-companheiro com pensdo alimento

° Pais;

. Irmdo ndo emancipado, menor de vinte e um anos ou invalido. Equiparam-

se aos filhos, desde que comprovada a dependéncia econGmica e a auséncia de bens
suficientes para o prdprio sustento e educacao;

. Enteado, mediante declaragdo escrita do segurado;
. Menor que esteja sob tutela judicial, mediante apresentacdo do respectivo
termo.

Os dependentes de uma mesma classe concorrem em igualdade de condi¢Ges.
Considera-se companheiro, a pessoa que mantenha unido estavel com o segurado, na forma da lei civil.
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64. PIS / PASEP

Descricdo: Programa de Formacgao do Patrimdnio do Servidor Publico instituido em 1970 com o objetivo de
propiciar aos servidores publicos civis e militares a participagdo na receita das entidades integrantes (érgaos
de administracdo publica direta e indireta nos ambitos federal, estadual e municipal e fundagdes instituidas,
mantidas ou supervisionadas pelo Poder Publico).

Legislacdo:
e Art. 239, da Constituicdo da Republica Lei Complementar Federal n.2 8, de 03/12/1970
e Decreto Federal n.2 71.618 - de 26/12/1972
e Lei Complementar Federal n® 26, de 11/9/1975
e LeiFederal n.2 6.858, de 4/11/1980.

Requisitos: Tem direito ao abono de um salario-minimo, o participante que atenda a todas as condig¢bes
abaixo:
e Esteja cadastrado no PASEP ha pelo menos cinco anos;
e Tenha ganhado, no ano base de referéncia, média mensal de até 2 saldrios-minimos
(soma das remuneracdes auferidas e informadas por um ou mais empregadores);
e Tenha trabalhado no minimo 30 dias no ano base de referéncia;
e Seja informado corretamente no Relatério Anual de Informacgdes Sociais - RAIS - do
ano base em referéncia.

Destinatario:

Todos os servidores em atividade, civis e militares, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Territérios
e dos Municipios, bem como das suas entidades da administracdo indireta e fundagbes supervisionadas.
Sdo considerados exclusivamente os titulares, nas entidades acima mencionadas, de cargo ou fungdo de
provimento efetivo ou em que possam adquirir estabilidade, ou de emprego de natureza ndo eventual,
regido pela legislacdo trabalhista.

Informacdes complementares: Em 1988, o Artigo 239 da Constituicdao Federal definiu novas regras para a
destinagdo dos recursos arrecadados, os quais deixaram de ser creditados aos participantes e passaram a
compor o Fundo de Amparo ao Trabalhador — FAT para custear o pagamento do seguro-desemprego, do
abono salarial e para fomentar o setor produtivo, ao ser utilizado por institui¢des financeiras em aplicagdes
através de linhas de crédito especiais do FAT.

Abono salarial é o pagamento de um salario-minimo anual ao trabalhador que possui o direito.

Tem direito ao saque total do saldo da Conta PASEP os participantes cadastrados até 1988 que tenham saldo
em 30/06 do ano anterior.

Motivos que permitem o saque total:
e Aposentadoria;
e 70 anos completos;
e Invalidez permanente;
e Reforma militar ou transferéncia para a reserva remunerada;
e Neoplasia maligna (Cancer) do titular ou de seus dependentes;
e Portador do virus HIV (AIDS);
e Amparo social ao idoso, concedido pelo INSS;
e Amparo assistencial a portadores de deficiéncia, concedido pelo INSS;
e Falecimento.

Tem direito a retirada anual de rendimentos todo o participante, cadastrado até 1988, com saldo em conta

em 30/06 do ano anterior, que nio se enquadre nas condi¢bes que permitem o saque do abono.
Ndo havendo saque, os rendimentos serdo incorporados ao saldo da conta e atualizados monetariamente.
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As retiradas dos rendimentos podem ser feitas durante o exercicio todo, de acordo com o calendario de
pagamentos aprovado pelos Ministérios da Fazenda e do Trabalho e Emprego.

O comprovante de inscricao podera ser solicitado em qualquer agéncia do Banco do Brasil.

O extrato do PASEP substitui a 22 via do Comprovante de Inscrigdo.
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65. POSSE - CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA

Descricdo: Servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo/designado para funcdo gratificada.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagdo:

e Lein.2869, de 5 dejulho de 1952, art. 62 a 66;
e Resolugdo n?2 5207, de 14 de dezembro de 2018;
e Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 05, de 24 de outubro de 2022.

Requisitos: Nomeacao para cargo de provimento em comissao, designacao e funcao gratificada.
Documentacdo: Os documentos necessdrios sado:

RH — Posse - Termo de Posse — Cargo Comissionado;
RH — Posse — Declaragdes;

RH — Posse — Termo de compromisso (Conselho Etica)
RH — Op¢ao 50% requerimento;

RH — Termo de Exercicio

ASANENENEN

Formulario anexo:

Formuldrio Sei! “RH —Posse - Termo de Posse — Cargo Comissionado”

X mpoo»_tlﬂwﬂs%
il o

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Fazenda

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

PROCESSO SEI N2 1190.01.0022482/2021-40

{NOME COMPLETO), (CPF), por ato publicado no Didrio Oficial de Minas Gerais de (DIA) de (Més) de (ANO),
nos termos do art. 14, 11, da Lei n2 869, de 05 de julho de 1952, tendo em vista 2 Lei Delegada n? 182, de 21
de janeiro de 2011, e o Decreto n? 45.537, de 27 de janeiro de 2011, foi nomeado(a) para o cargo de
provimento em comissdo DAD{NUMERQ), (CODIGO DO CARGO), de recrutamento (AMPLO/LIMITADO), do
Quadro Especial de Lotagdo da SEPLAG e, perante esta Secretaria de Estado de Planejamentc e Gestdo,
assume o compromisso de bem e fielmente desempenhar o aludido cargo, pelo qual lhe é dada a posse, com
fundamento no art. 62, IV, da Lei n2 869, de 05 de julho de 1952.

A posse foi tomada de forma virtual, em conformidade com a Orientag@o de Servigo SEPLAG/SCAP 008/2020.

Belo Horizonte, ao(s) [DIA] de [MES] de [ANO].

NOME COMPLETO
Empossado(a)

NOME COMPLETO
CARGO DO DIRIGENTE MAXIMO DO ORGAQ/ENTIDADE
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Demais unidades:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Fazenda

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Ao(s) | dias do més de de 2023, . MASP
, nomeado(a) para exercer o cargo de provimento em comisséo de , codigo . simbolo
, grau . publicado no "MG" de de de 2023, compareceu a Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas/SEF e

tomou posse no mencionade cargo, assumindo o compromisso de bem e fielmente desempenhar os seus daveres. Para constar, lavrou-se o presents
termo de posse, que vai assinado pela Sra. Superintendente de Planejamento, Gestio e Financas e pelo(a) empossado(a).

SECRETARIADE ESTADOC DE FAZENDA DE MINAS GERAIS, em Belo Horizente, de de 2023.

NOME DO SERVIDOR{A) , MASP

BLENDA ROSA PEREIRA COUTO
Superintendente/SPGF/SEF

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com o Orientagdo de Servigo SEPLAG/SCAP 005/2022",

Para servidores das unidades centrais.

Assinado pelo servidor e dirigente da unidade.
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Formuldrio Sei! ”RH — Posse — Declaragées”

s = N e
Rt -

GOVERNO DO ESTAOth MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

FORMULARIO - DECLARAGCOES
1. DADOS DO SERVIDOR
Nowe
cer

FORMULARIO SE1 - CADASTRO DE INFORMACOES PESSOAIS

MmMMWMmTMan“amowumm

2. DECLARAGAO DE IMPEDIMENTO {CONFORME DECRETO N* 45.604, DE 18/052011)
Declaro ter pleno conhecimento o dispsata nos arts 23, § 29, 50, pardgrafo Gmico, & 33§ 48, 15301 da Comatnuicio a0 Extads de Minas Garas, ne ot I
da Ll Comalemertar Faderal rd 64, de 1990 akarae pe'a Lel Complementar Faderal nf 134, de 2020, @ o Decrets mf 35 604, e 18 de mao e 2011

Diame dus0, declaro nlo noorer em nenhuma das hipdteses de Impedimento para nomeagdo, conNVocacdo ou contratacdo, » tuo
COMSSIoNass, DIrk & Enarsitio e fungdes, SapSs 8 eTotegtt ri amnltaacio pibics Sirens ¢ Indiress do Pader Ewcuthd, eXTeUides A0 mensiorsdo

Oscrets
ASSUMO, ¥ /2, © COMPromISSO Gt COMUMICET 30 SUPE0r Narirguico Svertudl IMaedmentd SUoervanests DAy #o referids Decreto
SIM NAO

3. DECLARAGAO DE NAO DEMISSAO
Declaro, 120 sene Se sofrer panad g ~ete ‘dar, que N0 ful demiticdo a bem do servigo plblico de cargs plbics efemve, ou
destituidc de 2argc e comazlio, du de funclic pitica, de Sglo PSECo Su entidede da3 esferm feders, Eatadusl ou mUmIcel, NS Utimos Sncs anca, noE
sermcs 9o Pardgrato Unico 3o art. 359, da Lei Extadea »% 560, ce OF de juiho de 1952

S NAO

4. DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS
mcmmmmmwmwuunk ne EMade, N Menipio v no Disario Feders, Inouindo 5uas avtarguias,

AordagBes pOnicas, emoesas 20K, SOCEIR0ES Je GIONDAED MESTTA, SURS SUDSOA~al, & SOCHTaNeS CONrORIes, retd OU indretamente, 2el0 Soder PUnkco
u recebe proventos de apoSentadornia srovetierts e v Cuc com Biguma dessas maresicles?
S NAO

Se 8N, complemente s infarmacies abalo:
CARGO, EMPREGO OU FUNCAD PUBLICA

CRGACENTIDADE

£m comsoniags com o1 mcaos XV e XV S0 art 37 2 Comsreuiciio Federsl declaro gus N0 exergo nenhum cango, fungdo ou emprego pebisco ra
Administragho Ntica direta Federy, Litadial ou Municips, sctarguian, finciasien, emprenss pUSican, sockedader Se #00namis mitta, Juss wbUSdres o
SSCAdITeT CONTTONIERS GEta Ov INGSTECATANTE DI FOTET BUSICO, QU 148 INACUMUIEVE! com © CATED e QU TOmare: SOtTe;

Declaro sus ndo percebo proventos simuitineos de aposentadona INSOEMUIAVE!S com o Cargs Sue 1omine Dol Conforme Gapems Ace ats 40,
42 ¢ 142 e Conemmagiio Faders;

Deciaro, mambem, estar Cente de Que SEVO COMUMICAT 35 SATOT reIponsive pela gertho 008 "ecurIos Pumancs QuaiGuer leracao que venra 3 ccomer
oM MnRa vida funciondl gue nBo 2enda &5 etermnacles Mgais vgentes Dare o1 CRI0H Ok B0umAazho Se Largos;

Deciaro, anca, sitar Clenie e que pels neartidlic, smintlo, ou qualguer SUt'D wisio N presente declaraciio, mitarel pujeitole) sor procesimentos «
comnages jegais Cabives

SiM NAO
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L DECLARAI}.E.D DE PARENTESCO
Agente politico estadual: conselheiro do Tribunal de Contas do Estado, Deputado Estadual, Magisirade Estadual cu membre do Ministério
Publice Estadual

Parentes até terceiro grau:pai. mae, avo, avd, bisavo, bisavd, sogro. sogra, padrasto, madrasta, cdnjuge, companheiro, companheira,
irmao, irm&, cunhade, cunhada, filho, filha, neto, neta. bisneto, bisneta, genro, nora, enteado, enteada, tio. tia, sobrinho, sobrinha.

Vocé tem parentes no servigo plblico estadual detentores de cargo ou empreges em comiss3o, fungdo gratificada ou que seja agente politico?

SIM MAO

Sz sim, complemente a5 infformacdes abaixo:
NOME COMPLETO DO PARENTE:

GRAL DE PARENTESCO:

Tipe de vinculo do parente com o poder pablico:

AGENTE POLTICO C_EFETIVO C.COMISSIOMADO

DEN DMINAG&D DO CARGO OU FUN QE«D EXERCIDA PELO PARENTE:

MASP: ORGAO/ENTIDADE DE EXERCICIO:

6. DECLARAGAO DE BENS E DIREITOS
ATENGAON!

Para a declaracdo de bens e direitos pode-se anexar ao processo no SEI um documente externo contendo a Declaragdo do Imposto de
Renda ow realizar o preenchimento dos quadros abaixo.

NADA A DECLARAR:
N® SElI DA DECLARA{;.&O DE IMPOSTO DE RENDA:
Caso opte por ndo apresentar Declaracdo de Imposto de Renda:

Declaro, em cumprimento 20 disposto na Lei n€ 8.730, de 10 de novembro de 1983 = Instrucio n? 04,93, do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
publiczdz no Orgdo Oficial, de 07 de janeiro de 1994, sob responsabilidade civil & penal, para fins de posse em cargo efetivo, que POSSUC 02 seguintes bens
e direitos:
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Formuldrio Sei! “RH — Posse — Termo de compromisso (Conselho Etica)”

7 )
P I
- -

-

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

1. NOME COMPLETO:

2. MASP / MATRICULA OU REGISTRO OFICIAL:

TERMO DE COMPROMISSO SOLENE

Deaciaro conhecer o Coaigo de Conduta Etica do Agente Pubico e da Alta Administragdo Estacual, de que trala o Decreto
n.% 46.644/2014, comprometendo-me, neste alo, com sua observancia e acatamento

{Em caso de existéncia de codigo de conduta propno do Grgéo ou entidade, adicionar aqui Compromisse especificol
Declaro também conhecer e acalar o Codigo de Conduta | (ReSolugso 1i° 5524, de 23 de Dezembro ¢

Comprometo-me, ainda, & contatar a Comissdo de Etica do meu drgdo/entidade ou o Conseiho de Etica Piblica do Estado,
respeitando o dmbito de afuacdo de cada um, no caso de duvidas que envolvam conduta ética do agente publico do Poder
Executivo estadual

NORMAS DE PREENCHIMENTO DO TERMO DE COMPROMISSO SOLENE

PREECHIMENTO:;

« Preencher o "NOME DO ORGAO / ENTIDADE" no cabecalho;
« Em "DADOS PESSOAIS", preencher o nome completo e 0 MASP. Caso ndo tenha MASP, informar a malricula ou
outro registro na instituicio,

HAVENDO CODIGOS DE CONDUTA ESPECIFICOS DE ORGAQ OU ENTIDADE:

« Havendo Codigo de Conduta especifico de drgdo ou entidade, preencher o campo em destaque amarelo, conforme o
caso, adotando a nomenciatura correta do cédigo intermno.

OBSERVACOES::

« A assinatura do Termo de Compromisso Solene pressupde acesso prévio aos Codigos de Conduta estadual e
institucional, se houver aste Ultimo, seja em meio aletrdnico ou fisico;

« Este Termo ficard sob gestdo, preferencialmente, da drea de administracdo de recursos humanos do 6rgdo ou
entidade, por fazer parte da documentacdo de posse.

« Em todo o caso, os dizeres em vermelho constantes no formuldrio devem ser removidos antes da assinatura do
documento;

« Caso o agente publico ja tenha assinado o Termo em outra instituicdo do Poder Executivo Estadual e se a unidade de
RH entender pertinente, pode ser solicitada copia do Termo anterior, se ndo houver codigo institucional proprio na nova
instituicdo, dispensando o agente publico de assinar novo Termo.
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Formuldrio Sei! ”"RH — Opg¢do 50% requerimento”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

FORMULARIO - OPGAO DE REMUNERACAO DO CARGO EM COMISSAO

1. DADOS DO SERVIDOR
NOME:
MASP:
CARGO EFETIVO:

CARGO COMISSIONADO:

2. OPCAO REMUNERATORIA

Nos termos da Lei Delegada n2 174, de 26 de jansiro de 2007 e da Lei Delegada n2 175, de 26 de janeiro de 2007, ambas alteradas pela Lei
Delegada ne 182, de 21 de janeiro de 2011 e nos termos do § 12, inciso 11, do art. 12, da Lei Delegada n® 176, de 26/1/2007, com redacdo
dada pelo artigo 12 da Lei Delegada n® 183, de 26/1/2011, venho por meio deste termo manifestar minha opcdo guanto a remuneracio

relativa ao cargo de provimento em comissdo, conforme segus abaixo:

VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO

REMUNERACAO DO CARGO EFETIVO ACRESCIDA DE 50% DO VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO

Formuldrio Sei! “RH — Termo de Exercicio” — Modelo em branco

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
Diretoria de Administrag3o de Pessoal/Divisio de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de Exercicio
Belo Horizonte,

190



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE@;ﬁMm
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FRANCAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS <

Formulario Sei! “RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comisséo)”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragio de Pessoal/Divisio de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comissdo)

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCIiCIO

(Cargo Efetivo — cargo em comiss3a)

Aos _ | ) dias do més de de 20__, ofa) servidor(a) . MASP , ocupante do cargo

efetivo___ , assume o exercicio do cargo de provimento em comissdo _» codigo , FA____. simbolo grau

junto a Diretoria da Superintendéncia , em cumprimento ao ato de nomeagdo publicado no "MG" de ___ de
de 20,

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientagéo de Servigo SEPLAG/SCAP 05/2022."

Formulario Sei! “RH - Termo de exercicio - Fung¢do Gratificada”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragio de Pessoal/Divis3o de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Fungdo Gratificade

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Fungdo Gratificada)

Aos __ | ) dias do més de de 20___, ofa) servidor(a) ,
MASP ,ocupante do Cargo efetivo , assume o exercicio da fungdo gratificada FGD JFA__ ,juntoa
Diretoria da Superintendéncia , em cumprimento ao ato de designagdo publicado no
“MG" de ___de de20__ .

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP 05/2022."
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Formulario Sei! “RH - Termo de exercicio - Recrutamento amplo”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragio de Pessoal/Divisie de Cadastre e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Recrutamento amplo

Belo Horizonte

TERMO DE EXERCICIO

(Recrutamento Amplo)

Aos _ ( ) dias do més de de 20, ofa) servidor(a)

, CPF , assume o exercicio do cargo de provimento em comissio de
recrutamento Amplo DAD- , junto a Diretoria da Superintendéncia , Bm
cumprimento ao ato de nomeagdo publicado no "MG" de ___ de de20___.

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientagido de Servico SEPLAG/SCAP 05/2022."

Retirar a observacdo em qualquer dos Termos de Exercicio: “O exercicio foi tomado de forma virtual, em
conformidade com a Orientagéo de Servico SEPLAG/SCAP 008/2020”, pois a legislacdo em vigor é a
Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 05/2022.

Destinatario: Servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo/designado para fungdo gratificada.

Procedimentos: Para posse em cargo comissionado, através do SEI!, o servidor devera:

v Incluir os formularios Sei!:
1) RH - Posse - Termo de Posse — Cargo Comissionado;
2) RH - Posse — Declaragées;
3) RH - Posse — Termo de compromisso (Conselho Etica)
4) RH - Opgdo 50% requerimento;
5) RH - Termo de Exercicio (o servidor deverad verificar em qual das situacdes se enquadra e inserir
o Termo adequado):

DS

» “RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comissdo)”, ou
“RH - Termo de exercicio - Func¢do Gratificada” ou
» “RH - Termo de exercicio - Recrutamento amplo”.

X3

%

DS

v' O processo necessitard ser tramitado o quanto antes para SEF/SPGF-DAPE-DCB para
acompanhamento dos formularios e das assinaturas.

v" Em caso de nomeacdo para 6rgios centrais: deverd ser criado um novo bloco de assinatura com

disponibilizacdo para a “SEF/SPGF-GAB” para assinatura do Termo de Posse pela Superintendente da
SPGF.
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v' A data de assinatura tera que ser a mesma data da criagdo do processo a SPGF/DAPE-DCB e
SPGF/DAPE-DP.

v' O processo precisard ser tramitado para as unidades SPGF/DAPE-DCB e SPGF/DAPE-DP.

v' Lembramos que a vigéncia do documento é a partir da data de assinatura das partes envolvidas.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v' Termo de exercicio:

v" Deverd ser lavrado na unidade para a qual o servidor foi nomeado e ird exercer as atividades/funcdes
do cargo comissionado, precisara conter a assinatura do servidor e da chefia imediata.

v'  Opgéio de 50%:
A opcdo de remuneratéria serd valida a partir do momento em que o servidor requerer e tramitar

para a DAPE/DCB, DAPE/DP.
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66. POSSE - GERAL

Descricdo: E o ato que investe o cidaddo ou o servidor em cargo ou em funcio gratificada no servigo publico
do Estado de Minas Gerais. A posse deverd acontecer no prazo 30 (trinta) dias contados da data da publicacao
da nomeacdo no Jornal Minas Gerais, podendo ser prorrogada por outros 30 (trinta) dias, mediante
solicitagdo escrita e despacho favoravel da (o) Superintendente/SPGF (Lei 869/52, art.66). Se a posse ndo se
der dentro do prazo inicial e no da prorrogacao, o ato de nomeacao sera tornado sem efeito.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagao:

e Lein.2869, de 5 dejulho de 1952, artigos 62 a 66;

e Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 05, de 24 de outubro de 2022 (SEF usa s6 para servidor
nomeado para cargo em comissao);

e Resolucdo n?2 5207, de 14 de dezembro de 2018, artigo 29.

Requisitos: O candidato nomeado em concurso publico ou cidaddao nomeado para cargo de provimento em
comissdo de recrutamento amplo, devera realizar exame pré-admissional para averiguar se esta apto para o
cargo.

Documentacado:

a) 01(uma) foto 3x4 (recente — colorida);

b) Titulo de eleitor, comprovante(s) de votacdo na ultima eleicdo, 12 e 22 turno (se houve) e declaracao,
emitida pelo TRE, de estar em gozo dos direitos politicos;

c) Certificado de reservista ou de dispensa de incorporacado, se do sexo masculino;

d) Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

e) Comprovante de cadastramento PIS/PASEP. Caso o candidato ainda n3o seja inscrito, devera preencher o
formulario “PASEP — inclusdo e alteracdo de dados do participante”, e procurar qualquer agéncia do Banco
do Brasil para cadastramento;

f) Documento legal de identidade reconhecido em territério nacional;

g) Comprovante de Residéncia;

h) Certiddo de nascimento ou casamento;

i) O Resultado de Inspe¢do Médica —RIM — emitido pela Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude
Ocupacional — SEPLAG, concluindo pela aptiddo para o ingresso no servigo publico;

j) Comprovante de Grupo Sanguineo/Fator Rh;

k) Certiddao de Nascimento dos filhos menores de 21 anos solteiros ou estudantes de até 25 anos (segue
anexo formulario “Atualizagdo de Vinculado”, que deve ser preenchido, um para cada dependente, e a tabela
para preenchimento);

1) Firmar declaracdo de ndo estar cumprindo sanc¢do por inidoneidade, aplicada por qualquer érgdo publico
ou entidade de esfera federal, estadual ou municipal, de ndo ter sido demitido a bem do servico publico e de
ndo acumulacdo de cargos ou fungdes publicas da Unido, Estados, Municipios e o Distrito Federal;

M) Certiddo emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral de estar em gozo dos direitos politicos.

N) Diploma registrado ou registro profissional ou histérico escolar acompanhado do certificado de conclusdo
de curso;

0) Comprovante de abertura de conta corrente em agéncia de estabelecimento bancario credenciado, para
fins de pagamento de remuneragéo, conforme dispde a Resolugdo n2 31, de 04 de abril de 1998.

Observagao: todos os documentos especificados nos itens “b” a “k” e O deverdo ser comprovados por meio
da apresentacdo de documento original. Trazer uma cépia de cada documento acima.

194



|
N [ | _— /

Superintendéncia de Planejamento, Gest&o e Financas SpGFEﬁgﬁﬁMm o g

Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE ) FINANGS . 4

A5 E PROCESSOS

Formularios anexos:

v Atualiza¢do de Vinculados;

v" Curriculum vitae;

v" Declarac3o de bens e direitos que integram o patrimdnio ou cépia da ultima declaracdo do Imposto
de Renda (contendo os dados até a data da posse);

Declaragdo de parentes;

Declaragdo Decreto 45.604/2011;

Formulario de adesdo ao IPSEMG/SAUDE; que deverdo ser preenchidos pelo candidato;

Prestacdo de compromisso solene.

ANANENEN

Destinatario: Candidato nomeado em virtude de aprovagdao em concurso publico, o cidaddo nomeado para
cargo de provimento em comissao e recrutamento amplo.

Procedimentos: O agendamento do exame admissional para os nomeados em decorréncia de concurso
publico serd por meio de convocacdo da Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional,
qgue poderad ser verificado através:

% Do site: https://www.mg.gov.br/planejamento;
«» Contato telefonico através do nimero 155 e
¢ Instrucdes contidas no edital.

Publicacdo: Nao ha.

InformacGes complementares:

v Prazo para a posse:
a) A posse deverd verificar-se no prazo de trinta dias, contados da data da publicagdo do decreto
no érgao oficial.
b) Esse prazo podera ser prorrogado, por outros trinta dias, mediante solicitacdo escrita e
fundamentada do interessado e despacho da autoridade competente para dar posse.

v Prazo para o exercicio:

O exercicio do cargo ou da funcdo tera inicio dentro do prazo de trinta dias, contados da data da posse,
podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, a critério da administracdo e requerimento do
interessado.

v' Contagem do prazo:
+» Na contagem dos prazos, salvo disposicdo em contrério, excluir-se-a o dia do comeco e se
incluird o do vencimento. Se este cair em dia feriado, o prazo considerar-se-a prorrogado até
o primeiro dia util.
+»+ Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte ao do vencimento se este
cair em dia em que ndo houver expediente na reparticao ou em que for ele encerrado antes

do horario normal.
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67. POSSE - PRORROGACAO

Descricdo: Adiamento do prazo previsto legalmente, por mais trinta dias, para que o candidato, o cidaddo ou
o servidor possa tomar posse em cargo publico ou func¢do gratificada no servico publico do Estado de Minas
Gerais, a critério da autoridade competente, através de requerimento fundamentado realizado solicitante.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Lein.2869, de 5 dejulho de 1952, artigo 66, § 1.9;
e Resolucdo n?2 5207, de 14 de dezembro de 2018, artigo 2°.

Requisitos: Impossibilidade do candidato/cidaddo/servidor tomar posse no prazo de 30 (trinta) dias da
nomeacao.

Documentacdo: Requerimento de prorrogacdo de posse, mediante solicitacdo escrita e fundamentada do
interessado e despacho da autoridade competente para dar posse.

Formulario anexo: Nado ha.

Destinatdrio: Candidato nomeado em virtude de aprova¢do em concurso publico, o cidaddo nomeado para
cargo de provimento em comissdo de recrutamento amplo e o servidor investido em cargo comissdo/fungdo
gratificada.

Procedimentos: O interessado devera formular requerimento escrito e fundamentado dirigido a autoridade
competente para dar a posse. O requerimento de prorrogacdo de posse devera ser protocolizado junto a
esta Secretaria, conforme Resolugdo 5207/2018, impreterivelmente até a data final do prazo de 30 (trinta)
dias, a contar da publicacdo do ato de nomeacgdo/designacéo.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v Posse tornada sem efeito:

Na hipdtese de a posse nao ter sido tomada até a data prevista, bem como no prazo da prorrogagao
autorizada, serd tornado sem efeito, por decreto, o ato da nomeacao.
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68. PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESTITUICAO

Descricdo: O processo administrativo como instrumento do principio da protec¢do da confianga legitima, visa,
em especial, a protecao dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administragao.
Aquele confere a autoridade administrativa a observancia dos deveres decorrentes dos direitos dos
administrados e suas garantias, o que cumpre notar preceitos a serem adimplidos para atuacdo estatal.
Assim, o processo administrativo existe e deve existir sempre para que o Estado ndo exerca poder arbitrdrio
e ofenda os direitos e garantias fundamentais. No caso especifico o Processo Administrativo de Restituicdo
nao se confunde com o Processo Disciplinar, de carater sancionador.

Legislacado:
e |1ein29.784, de 29 de janeiro de 1999
e 1eil4.184/2002 (Normas Gerais)
e Constituicdo Federal em seu artigo 59, inciso LV.

Requisitos: O servidor tem o direito de ndo ser surpreendido por débitos em seus contracheques ou
modificacdes em seus direitos, sendo assegurados o contraditério e a ampla defesa, com os meios e os
recursos a elas inerentes.

Documentacdo: O unico documento formal comumente exigido sera a procuragao, quando for o caso.

Formulario: O procedimento é feito pelo SEl, podendo o interessado manifestar-se por escrito (ndo ha
atendimento via telefone, pelo formalismo minimo necessario):

. Protocolando o documento no Protocolo Geral (12 andar do Edificio Gerais);

. Enviando pelos correios para o endereco Rodovia Papa Jodo Paulo I, n2 4001,
Bairro Serra Verde — Edificio Gerais, 62 andar - Belo Horizonte/MG - CEP: 31.630-901;

o Utilizando o e-mail com o seguinte destinatario:

spgfdapediar@fazenda.mg.gov.br

Destinatdrio: Servidores publicos, ex-servidores e seus sucessores.

Procedimentos: Tais processos serdo compostos, basicamente, por trés fases: instauragdo, instrucdo e
decisdo.

Publicacdo: Os Termos de Instauracdo e de Encerramento serdo devidamente publicados no diario oficial.

Informacdes complementares: Anteriormente a instaura¢do do Processo Administrativo de Restituicao,
como fase pré-processual, quando possivel (enderego eletrénico devidamente cadastrado no SISAP), serd
tentado a composi¢do com a anuéncia dos interessados.
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69. PROCESSO DE ACUMULO DE CARGOS

Descricdo: O acumulo de cargos é a situacdo em que o servidor ocupa simultaneamente, de forma
permanente ou tempordria, emprego ou fung¢do publica ou, ainda, percebe proventos de inatividade
juntamente com a remuneracao de cargo, emprego ou funcdo publica. Esse vinculo abrange todo servico
publico estadual, municipal e federal, incluindo as autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente pelo poder publico.

Legislacdo: Este instituto esta amparado pela seguinte legislagdo:

Constituicdo Estadual de 21 de setembro de 1989;

Constituicdo Federal de 05 de outubro de 1988;

Decreto n? 45.841, de 26 de dezembro de 2011;

Emenda Constitucional n2 19, de 04 de junho de 1998;

e Emenda Constitucional n2 20, de 15 de dezembro de 1998;

e Emenda Constitucional n? 34, de 13 de dezembro de 2001;

e Manual de Acimulo de Cargos, Funcdes e Empregos Publicos — SEPLAG — versdo 1.1 — julho de 2016
— Atualizagdo em janeiro de 2018;

e Resolucdo SEPLAG n2. 11 de 29 de fevereiro de 2012.

Requisitos: Declaragdo de servidor investido em cargo efetivo ou comissionado na SEF que possua vinculo
em outro cargo ou fung¢do no servico publico estadual, municipal ou federal, englobando as autarquias,
fundacgGes, empresas publicas, sociedades de economia mista, subsidiarias e sociedades controladas, direta
ou indiretamente pelo poder publico quer seja na condi¢cdo de aposentado ou em atividade.

Documentacado:

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

v Cépia da legislacdo ou edital que comprove a escolaridade minima exigida para o provimento dos
cargos e que contenha a carga hordria e as atribuicdes;

v’ Cdpia do contrato, nos casos em que o servidor exercer funcdo em virtude de contrato

administrativo;

Cépia do ultimo demonstrativo de pagamento dos cargos;

Cépia da publicacdo do ato de afastamento preliminar ou da aposentadoria, conforme o caso;

Cépia da publicacdo do ato de exoneragdo, demissdo, dispensa ou termo de rescisdo contratual

referente ao cargo, funcdo 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

podera ser apresentado em modelo padronizado pela DCGDS;

v' Outros documentos que forem necessarios.

SNRNEN

Formularios anexos:
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Formulario Sei! “RH: Declaragdo de Acumulo de Cargo/Fun./Emp. Pub.”

IOVERNG DO ETTADO DE MirAs GERUS
SEF Secwldod S Eais

DECLARAGAD DE ACUMULD DE CARGOS, FUNGOES OU EMPREGO S PUBLICOS

EXNC. 38 SECRETAND DF E STADD OU [NSGENTE MA KD DO ORE ENTIDADE

0% - EMDERECD AE SiDEC18,

AT - CONPLENEMTO:

10 - TELEFOME AE MIDENCLLL

i - TELEMOAE CELULAR

13- MLl

DECLARS GUE E MEMEAD DE FODER, ExOU SUE mas{;;mn FUNCR00DE §) 0L EMPREGO] 3 PUBLICO] §) BAOU GUE PERCERE FROVENTON FEDERAIL,

EETaguy QU iR g CONFOARME CE SC R0 2Bl

[us-m.mmmzmmm | ]

14 - AP0 EENTADOT

| 18 - ESCOLA OU ORGAOMENTIDADE DE LOTAGAD: |

| 16« &F& BTAMENTOAADIUNGS DREMDLA0" I

[[=]

| I7 - LOCALIDADEE! FTRITG | |

=0 | J

[ 1% . DELCREVER 8 ATMDADES QUE EFERCE; ]
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T CARGLY

| 13 - CARGO, FURGAD OU EMPREGO PUSLICD: | |

14 - APOSENTALOY

[ ] [Jwe]

| 15 - ESCOLA DU ORGAVENTIDADE DE LOTA G0 ]

| 16 - AFLSTAMENTOADUNC I DIREMOC LD |

[ [ ]

| 17 - LOCELIDADEDI STRITD | |

;

[ e 1 |

| 13 - DESCRAEVER L3 ATRACLDES QUE EXERCE: |

| 13 - CARGD, FUNCED OU EMPRESD PUSLIC

14 - AFQ SENTALOT

| 15 - ESCOLA QU ORGLVENTIDADE DE LOTACA0: ]

| 16 - & PSS TAMENTOAOUNCACMEMOCLE; |

[ [ ]

| 17 - LOCE DAL DI S TRIT R | |

;

|1B-mﬂ: ] |

| 12 -DESCAEVER 43 ATWIDADE § QUE EXERCE |

MCL.HC- TER RECEBIDD Da muumnwump;m OE COCUMEHTO £, BNl FORMULLRD PADROMILES PELL DCCGDE, HECELSARO S & MNETRUCED
OO PROCES 0 DE ACUMULACAD DE CARGO S, FURGCDE § OU EMPSESSS POBLICSS E ESTAR CEEMTE 04 MMHA OBRIG .i‘.DDE-PH.E!-EH'I... LS A UnDARE
RECUR 304 HUMAMO § OU UMIDADE EQGURRLENTE, MO PRAZD LEG2L FOR 3ER WERDADE A 3380 E DT & PRE 3ENTE

Lezal | Cufa

U (L]
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Formulario Sei! — “RH: Detalhamento da Dec. Acimulo de Cargos”

5.—"5 i \.%
L,

e
b i
GOAVERKD DO ESTADO DF MRES SERAIL
SEE 5 [ ——

ARF Socremra oo BElsds 3a Foasas
DETALHAMENTOD DA DECLARACAD DE ACUMULD DE CARGODS, FUNCOE § OU EMPREGO S PUBLICDS

RE FUND D05 DADOE UGS S - US0 EXNCLUSIVO D0 ORGLOTMNTIOADE [ LOTACAD

i) - & S5IMALE SO LM “X", & GUAL CARGO SE REFEREM 4% INFORMACOE § 4501 RESISTRADA S |presntier Um ars cIdl cinge, fusghe cu smersgo

[ [e=o]

|u—m;mmmulmq.a.u: |

| bS5 = UMIDADE DE EXERCICHD: |

| % - ESCOLAMOLDE EXiGIDs Puls PROVIMENTO 00 CARmG:

s e [ Jrowmwere:
SR RIOR MECENTECHICO

| M-m.mm;&mnum FROFI 33 E0HA L ipresnchirenio ebrigeicric pars cargos privetvos o profieskonale o sadds| |

| 0 — DATA B HUMERD 04 LENJUE CRLE O CamGo € DISPOE SOBME & ES00LAMDADE EXGIDA PARS PROVINENTO DO CARGD: I

10 — ADETIDD M 12 - DATE DO AFSFTAMENTD FRELIMINAR 14 = DATA QA AFQ EENTADORLS

e =

| |l].l'l'ml:

| 13 - CAMGA HOMARLL | I m-wmmummmmm-ﬂl

==
]WW$:|

15~ ASSIHALAR CO LI “K": |

L
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16 - COMPROVAG A0 DO MORARIO UE TRABALHO: (Seancher um GUAGIS 08 hoednics Pars CHas lumo de FASHINC. e 10r © CA10) I

HORARIO OE TRABALMO ' rome ¥ roma & rens s rema ' rema SETats Deminge

17 - OBSERAGLO:

13 - RE SPONSAVEL PELAS INFORMAGOE § REGISTRADAS:

Decharanss saws 0 develo Parocer SOUE 3 SAAGH0 Wncons 008 | Meressadon]. G s idorvagies cortdas hesie LMo IPCOTTam Se COMatas 0 e 200000 Com
a Fehe Funconad o demas documenios susimtes reste OgioTrttade

1% - CHEFLA IMEDIATA:

Cxtos corte de geo omie, e documondo plehcs oy partouty, deciaracio gue dele dewa constar ou nello nser o3 Eoer inser Shoaracio bees ou dvera & e
m-mmnbhmmmmmm-mmh& 2] ¢ cvrm, pr 0wt 28 co Cadgo Penal

comsitue iregular das atrbuic >t 208, &a Lo S20S2, m*mmmm_wcmm_
=rda male , aém ro ot ¥, ince | da Dot Tatadoal o' 488442014 {Cadgn do izl berm core que 6 de
totad dacs 2a chefa n'ﬁxh €3 portusbéoic. asmdudade. cirprrrants de rtervalc NtmoTads © ) orga hovi dodeads na
proceso de scuuie, sos lormon oo o 47 QWMN 0112012, curmuladio com arl. 4* da Moschuchs Seging o 902004 cuja ndo verificaglo efetiva
pouaum-uuht noa fermoe 00 art 11, incieo M, da Lol Federal n* 382852, 9, por Aim, compeometo-me 3 Informar

mnomm-—wumnnr §1° 03 Roaoiugho Seplag ¥ 01172012,

- e A "
DOCUTSLE QUe JeTONINre § VI aCISate Top INTCra 00t Ket0 QU

O horane acima mancionado ¢ 0 NOAMo 19l que N Eratics ¢ desemesnnaco oelo servidor @ #ats sendo fotaiments SUmRMgo. com observincla cos
rOQUINEcs Pale JCIMA INSICICON, 1OM QUAIUEr PrHjUIZ0 qUAnto 3 SRCHINCIA ¢ QUANCICe CO8 MNVISON ProRtasse, NAS extind Prejuizo 3 Carga NOAMa ou 3
AUVITA0HE SXNITIZR (JUNINGUS 0O CAMPO “JUAIIICADYE" 3 MATCIGI0 0NN OPGIC) ODA ENNE OPGID GOV $97 MATTAZH, QUANGC PIF SXRTRI0 1 — O Mgl
N3O apresantsr PaRae INQUAtNCI0IN. 2 ~ ODNOVE ¢ Doriric sstipulacs Pars § UNICHde. Quanto 8 enirada o 890K J - Derenvoive 84 refss Giirise com 3 Covids
agihdaceproatividadeitencdoieicinia. 4 ~ N3O ha neceesicade de redistribuidc de tarefas de competéncia do servidor para ouirofs) servidoc|es) ou
TfOMUB;3S 0O QUACTO CIRPONIVE DArd SUPMIF LICUNA TIUSI0E PHID SIMVIOIT.

O POMANG 3CIMa MENCIONICE NIO SL3 18000 1OAMANTS CUMPrIOD PAIS SINVIOY, COM COMAVANCIS COB FEQUISRON QA 3CIMA INCICICON, AAeTlaN0D
Propaizo QuUAnto 3 SNCMNCE & QUANCADS CO8 MIVICOR PAEANICON, GUIMENGD PIejuiz0 & CArgs NOTAIE & 30 ADVICACHS Sxercidis. (JUsSnque no campo
“IUMITCHIVET § P10 00988 CPGIO) OD.. Ea88 SECI0 OV $4( FHAICASN, QUANGD POF SXAMRIO | — O SHVIO0 Bpresantar TANLES INJUSINCAZNS Cu Cujs &
Justificativa aeja relacionada & NECssAria presensa NO Oulro VIscuio. 2 ~ NI OBeerva © horirio ealtipuladc pars & unidade. Quanto 3 snitrada ¢ seids. 3 -
Dosonvolve 35 tarefas G738 2em 3 Covids agiidadeproadvicaseatencionncdaciy; 4 - Ha necesaidade de redistribuiglo oo taretas de competéncis oo
WRIVIZON PACE OSYO(N) MRNVISOMIN) OU MEFOIMUIaca0 00 QUAGTO BIIPCAIVE! PAZE ISRNT 1ASURE SISHIAE PHO Mrvior

Jusanicativa 0a CReta IMeciats Para & GRG0 MArcacs:

Destinatdrio: Servidor publico estadual que possua mais de um vinculo com o Poder Publico municipal,
estadual, distrital e federal.
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Procedimentos: Para a verificagdo de acumulo de cargos, sera necessario:

Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Acumulo de Cargos”;

Incluir os formularios Seil: “RH — Declaragéo de Acumulo de Cargo/Fun./Emp.Pub. e RH —
Detalhamento da Dec. De Acumulo de Cargos”;

Preencher, anexar a cdpia dos documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o processo
para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

InformacGes complementares:

v

Regra Constitucional sobre o acimulo de cargos:

O acumulo de cargos é uma situagdo excepcional, uma vez que a regra geral disposta na Constituicdo
Federal é a da proibi¢do de acumular. E de responsabilidade do superior imediato e das unidades de
recursos humanos, ou unidades equivalentes, detecta-lo e tomar as providéncias para montagem do
processo, por meio do qual se verifica a possibilidade ou ndo de acumulacgao.

Declaragdo de vinculo funcional:

Os servidores publicos sdo obrigados a declarar, no momento da posse no cargo ou quando for
admitido em fung¢do ou emprego publico, se possuem algum vinculo funcional com a administracao
publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, Estado, do Municipio e do Distrito
Federal.

Prioridade no processo:

Servidores com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos ou portadores de doenca grave,
contagiosas ou incuraveis, definidas em lei e motivadoras de aposentadoria por invalidez terdo
prioridade na tramitacao do processo.

Excegdes constitucionais a regra de acumulo de cargos:
A acumulagdo remunerada de cargos publicos é permitida nos seguintes casos:
++ Dois cargos de professor;
** Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico ou
% Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de salde, com profissdes
regulamentadas.

Comprovada a ilicitude:

Caso seja declarada ilicitude do acumulo de cargos, o servidor tera 30 (trinta) dias apds a publicagdo
no “Minas Gerais”, para apresentar documento comprobatério por um dos cargos ou um recurso
dirigido a Comissdo de Acumulagdo de Cargos ou Fungdes.

Mantida a declaragdo de ilicitude:

A decisdo da Comissdao em grau de recurso é definitiva e mantida a declaragdo de ilicitude, o servidor
deverd optar por um dos cargos no prazo de 10 (dez) dias.
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70. QUINQUENIO - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Descricdo: Adicional por tempo de servico concedido ao servidor, no percentual de 10% sobre o seu
vencimento basico, a cada periodo de cinco anos de efetivo exercicio, o qual a este se incorpora para fins de
aposentadoria.

Legislacdo: Art. 112 do ADCT da CE/89, acrescentado pela ECE n2 57/2003.
Requisitos: Possuir 1.825 dias de efetivo exercicio, a cada periodo de 05 anos.

Destinatario: Servidor publico da SEF, que tenha ingressado no servico publico de MG até 16/07/2003, data
da publicacdo da ECE n2 57/2003.

Publicacdo: Sim

Informacdes complementares:

A concessdo do quinquénio é automatica, ndo sendo necessario protocolizar requerimento.

O quinquénio sera concedido a contar da data em que o servidor completar o tempo de servico publico
computavel exigido para tal fim, cujos efeitos financeiros retroagem ao 12 dia do més em que é devido.

Ao servidor que tenha implementado os requisitos para obten¢do de quinquénio até 05/06/1998, data da
publicacdo da Emenda a Constituicdo da Republica n° 19/98, o percentual de 10% (dez por cento) incidira
sobre seu vencimento basico e gratificacdo a cada periodo de cinco anos de efetivo exercicio no servico
publico (quinquénio 41).
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71. RECADASTRAMENTO DE SERVIDORES

Descricdo: Estabelecer critérios e uniformizar os procedimentos relacionados ao recadastramento anual de
servidores inativos, servidores em afastamento preliminar a aposentadoria e pensionistas especiais.

Legislacdo:
e Decreto 43.833 de 07 de julho de 2004.

Requisitos: O termo beneficidario serd utilizado para designar os servidores inativos, servidores em
afastamento preliminar a aposentadoria e os pensionistas especiais da administragdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo.

» Compete a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG, promover anualmente o
recadastramento de beneficiarios.

O recadastramento do beneficidrio é obrigatdorio e deverad ser realizado no més de seu aniversario,
anualmente.

» Ndo serd permitido o recadastramento de beneficidrios por terceiros, ainda que por procuragdo, exceto no
caso de beneficidrios declarados incapazes em processo judicial cujo recadastramento por seu representante
legal se realizard mediante apresentacdo do documento legal de tutela, curatela ou termo de guarda sem
prejuizo dos demais documentos citados nesta Orientacdo de Servico.

Documentacao:
e Documento original de identidade oficial;

e Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

e Comprovante atual de endereco;

Cartdo magnético da conta de recebimento dos proventos, quando o recadastramento for
realizado em agéncia do Banco Itau S.A.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA (RESIDENTES NO EXTERIOR)
Declaracdo de Vida e Estado Civil expedida pela Embaixada ou Consulado do Brasil no respectivo pais com
prazo de validade de 90 (noventa) dias a contar da data de sua emissao.

Informacdes complementares:
LOCAIS DE RECADASTRAMENTO
e Agéncias do Banco Itau S.A localizadas no territério nacional para recadastramento realizado
no més de aniversario do beneficiario, inclusive para aqueles que optaram pela portabilidade.
Nota: O recadastramento poderd ser realizado através de biometria nos Terminais de Autoatendimento
(caixas eletronicos) desde que o beneficidrio ja tenha cadastrada a biometria no banco, inclusive aqueles
gue optaram pela portabilidade;
e Unidades de Atendimento Integrado (Postos UAI);
e Unidade de Atendimento em Recursos Humanos (UARH) - RH Responde, localizada na
SEPLAG;
e Unidade de Recursos Humanos do 6rgao de origem do beneficiario;
e Escritdrio de Representagdo da Secretaria de Estado de Governo (SEGOV), localizado em
Brasilia (DF);
e AdministracGes Fazendarias (AF’s) da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais,
localizadas na Regido Metropolitana de Belo Horizonte e cidades do interior (atendimento
apenas aos beneficiarios pertencentes a Secretaria de Estado de Fazenda).
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RECADASTRAMENTO REMOTO (A DISTANCIA) — ESPECIFICIDADES

E permitido o recadastramento remoto na hipétese de impossibilidade ou dificuldade de realizacdo do
recadastramento presencial mediante o encaminhamento da documentacao especifica, conforme o tipo de
beneficidrio, para as seguintes unidades:
e Unidade de Atendimento em Recursos Humanos (UARH) - RH Responde, através de abertura
de chamado no site do RH Responde;

e Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo (SEPLAG)/Superintendéncia Central de
Administracdo de Pessoal (SCAP)/Diretoria Central de Controle e Modernizagdo do Pagamento
de Pessoal (DCMPP), via correios. Endereco:

Cidade Administrativa Presidente Tancredo Neves,
Rodovia Papa Joao Paulo Il, n°4.001,

Edificio Gerais — 2° Andar,

Bairro Serra Verde — Belo Horizonte - MG, CEP 31630-901.
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72. REDUGCAO DE JORNADA DE TRABALHO

Descricdo: A reducdo de jornada de trabalho é um beneficio concedido ao servidor publico, que
seja legalmente responsavel por excepcional em tratamento especializado, que possibilita a reducao da
jornada de trabalho semanal para 20 horas. (Orientacdo de Servico SCAP N.2 009/2014). Inicia-se com a
publicacdo do ato de concessdo no Diario Oficial de Minas Gerais e possui a validade de 6 (seis) meses,
podendo ser prorrogada a requerimento.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagao:

e Comunicado n2 001, de 26 de fevereiro de 1998;
e Decreton?27.471, de 22 de outubro de 1987;

e Lein29.401, de 18 de dezembro de 1986;

e Oficio Circular SEPLAG/DSTA n2. 01/2020;

e Orientacdo de Servico SCAP N.2 009/2014.

Requisitos: A reducdo dependera de requerimento do interessado ao _titular ou dirigente do drgdo ou
entidade em que estiver lotado, acompanhado da comprovacdo da necessidade de horario especial
formulada por junta médica oficial da SEPLAG, que emitira extrato de laudo médico sobre o requerimento.

Documentacado:

v" Formuldrio Seil: "RH - Red. Jornada de Trabalho - Requerimento”;
v Boletim de Inspecdo Médica preenchido;

v’ Relatério original do médico assistente contendo:

«» Anamnese (histéria da doenga atual);

+»+ Historia detalhada da doenca que gera a excepcionalidade;

+* Evolucdo da doencga/ quadro atual da doenca;

+» Exame fisico geral/ exame detalhado da doenca que gera a excepcionalidade;

+ Exame da saude mental/ limitacSes ou sequelas da doenca, se reversivel ou irreversivel;
< Necessidade de acompanhamento para atividades de vida didria;

++ Evolugdo do paciente com o tratamento;

+» Classificacdo Internacional de Doenca - CID.

v Relatério original de tratamento especializado detalhado (psicologia, fisioterapia, fonoaudiologia),
especificando:
** Frequéncia, horario e participacdo do responsavel na atividade;
«» Evolugdo do paciente com o tratamento.

» Relatério de escola regular ou especializada, constando:

*e

4

D)

L)

e horario e grau de participacdo do responsavel na atividade da escola;
e relatério psicopedagdgico e evolugdo do paciente com o tratamento;

v' Cdpia legivel da certiddo de nascimento do dependente;
v' Cdpia legivel do termo de tutela ou de curatela, conforme o caso.
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Formuldrio anexo:

Formulario Sei: “RH - Red. Jornada de Trabalho — Requerimento”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

ool ™ M e
- L

REQUERIMENTO DE REDUGAO DE JORNADA DE TRABALHO

Dados do servidor

NOME DO INTERESSADOC:

MASP: ADMISSAQ:
CARGA HORARIA DO SERVIDOR

ORGAD DE EXERCICIO:

UNIDADE DE LOTAGAO

SOLICITA(}.&D DE REDLF{,‘..&O DE JORNADA DE TRABALHO (ASSINALE COM X APENAS UMA OPQEO}:

INICIAL

PRORROGAGAQO

Ultimo periedo de redugdo de jornada de trabalhe concedido (se for o caso):

Este requerimento deve ser assinado digitalmente pelo servidor interessado e por autoridade competente do RH
do Orgéo do servidor

Destinatario: Contempla o servidor ocupante de cargo efetivo/efetivado (que exerce ou ndo cargo em
comissdo/fungdo gratificada) bem como o ocupante exclusivamente de cargo de provimento em comiss&o
(situagdo funcional 03 no SISAP) (Orientacdo de Servico SCAP N.2 009/2014).

Procedimentos: Para solicitar a reducdo de jornada, o servidor devera:

Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH — Reducgéio de Jornada de Trabalho”;

Inserir o formulario Sei!l: "RH - Red. Jornada de Trabalho - Requerimento" preencher e assinar;
Anexar os documentos requeridos no tépico “Documentac¢ao”;

Enviar o processo para a analise da DCB.

Publicacdo: Realizada pela Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Finangas (SPGF). Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

ANEANEA NN
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InformacGes complementares:

v'  Competéncia para a concess@o:
A andlise do processo para concessdo do laudo médico é de competéncia da SEPLAG. O Servico
Médico Pericial providenciara o extrato de laudo médico no processo SEl, indicando ser favoravel ou
nado a concessao do beneficio e este serd remetido ao érgao ou entidade de lotacao do servidor, para
publicacdo do ato.

v’ Inicio do afastamento:
A reducdo da jornada de trabalho se inicia na data da publicagcdo do ato no Didrio Oficial de Minas
Gerais.

v Obrigagéio do servidor:

Cessada a situacdo que gerou a concessdao do beneficio, o servidor fica obrigado a comunicar esse fato a
Unidade de Recursos Humanos do seu érgdo de lotacdo, para que seja realizada a revogacdo do beneficio,
sob pena de devolucdo aos cofres publicos da importancia recebida indevidamente pelas horas ndo
trabalhadas.
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73. REGIME DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Descricdo: Os novos servidores que ingressaram no Servico Publico de Estado de Minas Gerais, apds a
instituicdo do plano de previdéncia complementar (12/02/2015) — Decreto 46.525, de 03/06/2014, terdo
seus rendimentos de aposentadoria limitados ao teto do Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS e,
consequentemente, o cdlculo da sua contribuicdo previdenciaria sera limitada ao teto do RGPS, caso a sua
remuneragdo seja superior a esse valor.

A previdéncia complementar tem como objetivo possibilitar ao servidor o recebimento de um complemento
de remuneracao, ap6s a sua aposentadoria, para que seus proventos sejam de valor maior que o valor
correspondente ao teto do RGPS. Para tanto, devera ser realizado, mensalmente, pelo servidor uma
contribuicdo para a Previdéncia Complementar/Prevcom-MG. Vale lembrar que, para o servidor participante
existe uma contrapartida paritdria do patrocinador, limitada ao percentual de 7,5%, que é calculada
aplicando-se um percentual sobre a diferenca entre a remuneracgédo basica do servidor (o chamado salario de
participacdo) e o teto do RGPS.

A partir da promulgacdo da Lei Complementar 156, de 22/09/2020, que alterou a Lei Complementar n2 132,
de 07/01/2014, os novos servidores que ingressarem no Servico Publico deste Estado, com
remuneragdao superior ao limite maximo estabelecido para os beneficios do RGPS, serdo
automaticamente inscritos no respectivo plano de previdéncia complementar, desde a data de
entrada em exercicio. No entanto, fica assegurado ao servidor requerer, a qualquer tempo, o
cancelamento de sua inscricdo no plano de previdéncia complementar.

Sendo assim, caso os novos servidores ndo queiram aderir ao plano de previdéncia complementar, é
necessario que, no momento da posse, seja preenchido o requerimento de cancelamento de sua inscricdo.

Legislacdo:

e Lei Complementar 132, de 07/01/2014
e Decreto 46.565/2014

Requisitos: Ser servidor detentor de cargo efetivo na SEF e optar por contribuir pela Previdéncia
Complementar.

Documentacao:

e Requerimento do Servidor;
e (Cépia do documento de identificacdo civil do servidor com foto (RG, Carteira de Motorista...).

Formulario:_

e Formulario: RH: Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de concessoes.
Destinatario: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.
Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Sei!:
o Incluir documento: Formulario: RH — Requerimentos Diversos;
o Preencher, detalhando em campo préprio o que esta requerendo e assinar o requerimento;
o Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCB.
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e Servidores nao cadastrados no Seil:
o Preencher o formuldrio: Requerimento de concessdes, marcar a op¢ao “Outros”, descrever
a solicitacdo e assinar;
o Entregar o(s) formulario(s) na Unidade Fazenddria que devera: inserir o(s) requerimento(s)
digitalizado(s) em PDF, autenticar e enviar para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCB. (A
autenticacdo devera ser feita por representante da Unidade)

Publicacdo: Nao

211



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@Mm
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

5508 E PROCESS0S

74. REGIME ESTATUTARIO

E o conjunto de regras que disciplina o vinculo de trabalho entre o servidor e a Administragdo Publica.
Sendo assim, sdao estabelecidas através dele as normas para a nomeacgdo, aposentadoria, estabilidade,
acumulacao de cargos, enfim, seus deveres, direitos e demais aspectos da vida funcional do servidor publico.

Este vinculo é conduzido por estatuto préprio, diferenciando a atuacao e direitos do servidor quando
comparado as relagBes trabalhistas. Nesse sentido, a Lei Complementar n2 869/1952 é a norma que institui
o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Estado de Minas Gerais. Em seus dispositivos estdo contidos os
direitos e as garantias conferidos aos servidores abrangidos por ela.

Cabe ressaltar que o contetddo da Lei Complementar n. 869/1952 n3o se aplica a todos os agentes
publicos, mas apenas aos servidores publicos civis estaduais. Sendo assim, os empregados publicos, regidos
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), ndo estdo compreendidos dentro do campo de atuacdo do
estatuto estadual, nem mesmo os servidores dos demais entes federativos (Unido, Estados, Municipios, DF).
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75. REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA DE MINAS GERAIS

Descricdo: Sistema de previdéncia de carater contributivo, estabelecido em cada ente federativo, que
assegura, por lei, a servidor titular de cargo efetivo, os beneficios de aposentadoria e pensdo por morte
previstos no art. 40 da Constituicdo Federal incorpora ao vencimento para fins de aposentadoria

Legislacdo:

e Emenda Constitucional n 20, de 15/12/1998;

e LeiFederal 9717, de 27/11/1998;

e Lei Complementar 101, de 4/5/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
e Lei Complementar 64, de 25/3/2002;

e Decreto 42758, de 17/7/2002.

Destinatdrio: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF, servidor aposentado, servidor efetivado pela EC
49/2001.
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76.

REVISAO DE PROVENTOS

Descricdo: Direito do servidor aposentado de solicitar a Administracao que sejam revistos os seus proventos,
objetivando a correcdo de erros de calculo ou concessdao de novas vantagens, através de procedimento
administrativo que analisa e julga requerimento do servidor aposentado quanto a direitos ndo contemplados
em sua composicao remuneratoria.

Legislacdo:

Documentacao:

Instrugcdo Normativa do TCE n2 03 de 2011;

Instrugcdo Normativa do TCE n2 01 de 2022;

Art. 32 da Resolucdo SEPLAG n2 7 de 09/02/2006;

Emenda Constitucional da Republica n2 20 de 15/12/1998;

Art. 72 da Emenda a Constituicdo da Republica n? 41 de 19/12/2003;
Lei n2 6565 de 17/04/1975;

Art. 29-A do Decreto n2 44.817 de 21/05/2008.

o Requerimento via SEI: formulario SEi! “RH - Requerimento de Revisdo de
Proventos” preenchido, assinalando se tratar de um requerimento de revisdo de
proventos, e enderecar para SEI: SEF/SPGF-DAPE-DCTA;

o Requerimento fisico: Protocolizar formuldrio de Requerimento de
Concessdes preenchido, assinalando se tratar de um requerimento de revisdo de
proventos. O requerimento podera ser protocolado em qualquer Unidade Fazendaria
responsavel por conferir a documentacao fisica ou envia-los pelos correios no endereco
abaixo. Unidade Fazenddria que receber a documentacdo fisica: Iniciar processo Sei!
“RH: Folha de Pagamento”, inserir o requerimento digitalizado em PDF, inserir a cdpia
de carteira de ldentidade digitalizada em PDF, autenticar e enviar para a Unidade
SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

o Declaracdo assinada pelo servidor em que informa que o objeto do
requerimento nao esta sendo contestado judicialmente nem administrativamente.

Secretaria de Estado de Fazenda do Estado de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas - SPGF
Diretoria de Administrag¢do de Pessoal — DAPE

Divisdo de Contagem de Tempo e Aposentadoria.

Rodovia Papa Jodo Paulo Il, 4001, 6° andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901

Formuldrio:
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REQUERIMENTO DE REVISAO DE PROVENTOS
DADOS PESSOAIS
NOME
NOME SOCIAL
MASP TELEFONE
E-MAIL

ENDEREGO RESIDENCIAL

NUMERO COMPLEMENTO
BAIRRO CEP
GIDADE UF

OiA) acma ( en___i__| como ocupante do cargo efefiva de Nivel/Grau . Iotado nofa)

requer a V.Sa. revisao Ge seus proventos conforme abaixo indicado:

( )40 horas
( ) Adicional 10%
) Adicional guinguenal
( )Aulas facuitativas (Servidores da Secretaria de Estado da Educagao)
)Averbago de Tempo de Servigo
( ) Cerfidzo para fins de direita
( ) Contagem de Tempo de Servigo
( ) Declaragao de Tempo Averbado utilizade para aposentadoria para surtir efeito: { ) INSS ( )
( ) Emisséo de Ceriidso de Contagem de Tempo para averbagdo : ( } INSS ()
( ) Férias-Prémio: () Concessao ( ) Contagem em Dobro { ) Gonversio em espédie
( ) Grailficagéo de Ensino Especial - (Servidor da Secretaria de Estado de Educagdo)
( ) Gratificagao de Incentive a Docéncia — Biénio - (Servidor da Secretaria de Estado de Educagao)
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Destinatario: Servidor civil inativo da Administragdo Direta do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

Procedimentos:
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Inicialmente, o servidor devera protocolizar o requerimento de revisdo de proventos aos cuidados da unidade
de recursos humanos de seu 6rgao de lotacdo, juntamente com a declara¢do informando que o objeto do
requerimento nao estd sendo contestado judicialmente nem administrativamente. Haverd a elaboracao de
parecer prévio pela Diretoria de Administra¢do de Pessoal — DAPE.

Apds a emissdo do parecer supra, a documentacdo serd encaminhada a Diretoria Central de Contagem de
Tempo e Aposentadoria— DCCTA/SEPLAG, que devera realizar uma segunda analise e, dependendo do objeto
da revisdo, podera devolver o processo aos cuidados da DAPE para novos esclarecimentos.

Publicacdo: A publicacdo é procedimento obrigatério para fins de registro da revisao ora solicitada, seja ela
referente a legislacdo, direito ou alteracdo da composi¢cdo remuneratdria dos proventos do interessado.

Informacbes complementares: Os efeitos remuneratérios do pedido de revisdo de proventos ocorrerdao com
vigéncia no protocolo do requerimento.
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77. SERVICO EXTRAORDINARIO

Descricdo: E o servigo realizado em periodo que exceda a jornada didria regular de trabalho ou realizado em
finais de semana e feriados, para atender situa¢des excepcionais e atipicas de trabalho.

Considera-se excepcional e atipica a necessidade de prestacdo de servigo cuja paralisacao, fora do horario de
expediente, cause prejuizos a Administracao Publica.

Legislacdo: Este beneficio estda amparado pela seguinte legislagdo:

e Decreto 48.348, de 10 de janeiro de /2022;
e Resolucdo SEPLAG N2 035, de 31 de margo de 2023.

Requisitos: E necessario que haja a convocacdo do servidor pelo dirigente méximo da entidade.

“Art. 37 E facultada, ao dirigente mdximo de érgdo ou entidade, a convocagéo de
servidor para prestacGo de servigo extraordindrio de trabalho, no dmbito da
Administragdo Publica direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo, para
atender a situagdes excepcionais e atipicas de trabalho, na forma do art. 92 da Lei
n2 10.363, de 27 de dezembro de 1990 (RESOLUCAO SEPLAG N2 035, DE 31 DE
MARCO DE 2023)”.

Documentacdo: Caso aconteca a convocac¢do, dois documentos serdo necessarios para serem incluidos na
frequéncia do servidor:

v" Convocacdo (um Oficio de convocacdo substituiria) e
v" Autorizac¢do do dirigente méximo.

Formuldarios anexos: N3o ha.

Destinatdrio: Servidor publico dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica direta, autdrquica e
fundacional do poder Executivo, exceto servidores responsaveis por unidade administrativa, que utilizam da
prerrogativa da jornada de diretor.

Procedimentos:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

No Ponto digital:

A chefia imediata ird seguir os seguintes passos:

DS

* Clicar em Folhas de Ponto;

Clique em “Cadastrar periodo para servico extraordindrio”;
» Selecionar servidor/inicio/término/colocar justificativa para aprovagéo/aceitar os termos/salvar (o
sistema mostrara uma mensagem de sucesso e o pedido ficara disponivel para a avaliacdo do
dirigente maximo);

X3

%

DS
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Ap0ds aprovacdo pelo dirigente maximo, clique em “Convocag¢des de servico extraordindrio (banco de
horas)”;

Clicar em “Cadastrar convocagdo”;

Realizada a convocacao, o sistema indicara, na folha do servidor, os dias em que ele foi convocado,
com um icone de calenddrio na coluna de horarios.

b) Demais servidores: Essas horas estardo disponiveis para utilizacgdo no més subsequente e ficardo
registradas no campo “outras observacdes”, no final da pagina da folha de frequéncia do servidor.

Publicacdo: Ndo ha publicagao.

Informacdes complementares:

v

v

Limite de horas do servidor extraordindrio:

«» A prestacdo do servico extraordinario de trabalho fica limitada ao maximo de 50 (cinquenta)
horas mensais.

%+ Este limite podera ser ampliado, com autorizacdo expressa do Governador, mediante justificativa
do dirigente maximo do drgdo ou da entidade.

Vedagdo:
% E vedada a convocacdo de servidor em regime de teletrabalho, na modalidade integral, para
o servico extraordinario, conforme o disposto no art. 29 do Decreto n2 48.275, de 2021.

% E vedada a realizacdo de servico extraordinario para desempenho de viagem a servico ou de
servigo externo.

+» A prestacdo de servigo extraordinario de trabalho n3o se aplica a servidores nomeados para
cargo de provimento em comissdo ou func¢do gratificada, com a funcdo de dirigir unidade
administrativa formal.

% E vedado o servico extraordindrio ao servidor em regime de teletrabalho integral.

Forma de pagamento/compensagéo do servigo extraordindrio:

A hora de trabalho realizada em servigo extraordindrio serd, a critério da Administra¢ao Publica:

“* | — paga no valor equivalente ao da hora normal de trabalho acrescido de cinquenta por
cento, com ressalvas legais. Este pagamento da hora extraordinaria, nos moldes do inciso |,
do artigo 13 do Decreto 48348/2022, estd sujeito a autorizagdo prévia do Comité de
Orgcamento e Finangas — Cofin.

** Il — compensada por meio de crédito no banco de horas, com acréscimo de cinquenta por
cento sobre a duracdo do trabalho, ressalvada a hipdtese prevista no § 72 do art. 12 do
Decreto 48348/2022. A hora realizada a titulo de servico extraordinério serd compensada,
prioritariamente, na forma de banco de horas, conforme previsto no § 12 do art. 13 do
Decreto n2 48.348, de 2022.

Abono de frequéncia:
O banco de horas adquirido na forma do "caput" somente poderad ser utilizado para fins de abono de
frequéncia, nos meses subsequentes ao da ocorréncia de seu fato gerador.

Folga compensativa:

As justificativas decorrentes do periodo de descanso concedido ao servidor, na forma do art. 16 do
Decreto n? 48.348, em decorréncia de convoca¢do de servico extraordindrio ou sobreaviso
previamente autorizado pelo Secretario de Estado ou pelo dirigente do 6rgdo ou entidade em que o
servidor estiver em exercicio e realizado conforme as regras estabelecidas no Decreto n2 48.348, de
2022, sdo consideradas como folga compensativa.
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v Processo administrativo:
Devera ser instaurado processo administrativo disciplinar quando detectados indicios de
favorecimento, irregularidade ou fraude na apura¢do e no controle de frequéncia do servidor,
podendo acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata e a
guem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito, nos termos da Lei n2 869, de 195.

v’ Servigo extraordindrio X teletrabalho:
E permitido o servico extraordinario ao servidor em regime de teletrabalho na modalidade de
execucdo parcial, desde que o servico extraordindrio para o qual o servidor for convocado seja
prestado presencialmente.

78. SIMULAGAO DOS PROVENTOS DE APOSENTADORIA

Descricdo: Para fins de melhor planejar sua aposentadoria, o servidor poderd requerer a simulacdao dos
proventos.

Legislacdo:

e Emenda Constitucional Estadual n® 104/2020;
e Lei Complementar 104/2002, com redac¢do dada pela Lei Complementar 156/2020.

Requisitos: Implementar os requisitos para aposentadoria nos proximos 06(seis) meses, a partir da data do
protocolo do requerimento de simulagdo de proventos.

Documentacdo: Requerimento de Simulacdo de proventos.

Formulario:

e RH-—Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de Concessdes (Anexo lll).

" ESTPQD"" IﬂlNﬂgeE
ﬂ =

GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP

Destinatario: Servidores efetivos da SEF que irdo implementar os requisitos para aposentadoria nos préximos
06 (seis) meses, a partir da data do protocolo do requerimento de simulagdo.
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Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Sei!:

O

O
O
(@)

Iniciar processo Sei! “SEF: Simulacdo de Proventos”;

Incluir documento: Formulario: RH — Requerimentos Diversos;
Preencher e assinar o requerimento;

Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

e Servidores ndo cadastrados no Sei!:

O

Preencher o formulario: Requerimento de concessdes, marcar a op¢do “Outros”, descrever

a solicitacao e assinar;

Entregar o formuldrio na Unidade Fazenddria que devera: iniciar processo Sei! “SEF:
Simulacdo de Proventos”; inserir o requerimento digitalizado em PDF, autenticar e enviar

para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

Publicacdo: Nao.

InformacGes complementares:

A Simulagdo dos proventos sera efetuada pela Divisdo de Pagamento - DP/DAPE/SPGF. Sendo assim, apds o
recebimento da simulacdo, quaisquer duvidas quanto aos calculos deverdo ser encaminhadas a DP.
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79. SUSPENSAO

Descricdo: E a pena imposta ao servidor através de processo administrativo disciplinar, afastando-o do
exercicio do cargo ou fungdo, sem remuneracdo e por prazo determinado (até 90 dias).

Legislacdo: Este instituto esta amparado pela seguinte legisla¢do:

e Lei 869, de 5 de julho de 1952;
e Decreto n248418, de 16 de maio de 2022.

Requisitos: A pena de suspensao sera aplicada em casos de:

Falta grave;

Recusa do funciondrio em submeter-se a inspecdao médica quando necessaria;
Desrespeito as proibi¢cdes da Lei 869/1952;

Reincidéncia em falta ja punida com repreensao;

Recebimento doloso e indevido de vencimento, ou remuneracdo ou vantagens;
Requisicdo irregular de transporte;

Concessao de laudo médico gracioso.

AN NN YA NN

Documentacdo: Todos os indicios, provas, documentos, relatdrios e pareceres fardo parte do Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) ou do Termo de Ajustamento Disciplinar (TAD), se for o caso.

Formuldrio anexo: Nado ha.

Destinatdrio: Servidor publico civil da Administracdo Publica Direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais que tenha sido condenado em processo administrativo disciplinar.

Procedimentos:

v' A autoridade que tiver ciéncia ou noticia da ocorréncia de irregularidades no servico publico é
obrigado a promover-lhe a apuragdo imediata por meio de sumarios, inquérito ou processo
administrativo.

v" Qualquer penalidade sé poderd ser aplicada apds a comprovac¢do do cometimento do ilicito, em
Processo Administrativo Disciplinar que assegure ao acusado o exercicio do contraditério e da ampla
defesa.

v" A pena de suspensdo n3o poderd exceder de 90 (noventa) dias.

v' S30 competentes para a aplicacdo da pena de suspens3o:

«* Secretarios de Estado, titulares dos drgdos autébnomos e dirigentes de autarquias e
fundacgGes: para a pena de suspensdo até 90 dias.

«» Corregedor-Geral: para a pena de suspensdo até 90 dias.

+* Subsecretdrios: para a pena de suspensdo até 30 dias.

v" A pena de suspensdo prescreve no prazo de 2 (dois) anos.

v' A qualquer tempo pode ser requerida a revisdo do processo administrativo em que se impds a pena
de suspensdo, desde que se aduzam fatos novos com argumentos, circunstancias e provas

221



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas

[
PLANEJAMENTO i——%”
SpGFGESTAO E Ny
Diretoria de Administrac&o de Pessoal — DAPE -« FINANCAS N

TANOO PESSOAS E PROCESSOS ]

susceptiveis de justificar a inocéncia do acusado. Tratando-se de servidor falecido ou desaparecido,
a revisdo podera ser requerida por qualquer pessoa relacionada no assentamento individual.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v’ Registro funcional:
As penas disciplinares serdo registradas nos assentamentos funcionais do servidor.

v Vantagens e direitos:
O servidor suspenso perderd todas as vantagens e direitos decorrentes do exercicio do cargo,
correspondentes aos dias de suspensao.

v' Néo comparecimento é convocagdo do juiz:
Além da pena judicial que couber, serdo considerados como de suspensdo os dias em que o
funciondrio deixar de atender as convocac¢des do juiz sem motivo justificado.

v Reabilitagcéo Administrativa:

R/
0'0

R/
0'0

DS

X3

8

X3

8

DS

DS

E para o servidor que tenha sofrido punicdo disciplinar de repreensdo, multa, suspensido e
destituicdo de funcdo, apds o prazo legal.

O servidor podera requerer reabilitacdo administrativa, que é a retirada da anotacdo da pena
de suspensao dos registros funcionais, observado os prazos de:

a) 3 (trés) anos para penas de suspensdo entre 60 (sessenta) e 90 (noventa) dias;

b) 2 (dois) anos para penas de suspensdo entre 30 (trinta) e 60 (sessenta) dias;

¢) 1 (um) ano para penas de suspensdo entre 01 (um) dia e 30 (trinta) dias.

Esses prazos serdo contados a partir do cumprimento integral da suspensao.

A reabilitagdo administrativa estende-se ao aposentado.

Em nenhum caso a reabilitagdo importard em direito a ressarcimento, restituicdo ou
indenizagdo de vencimentos ou vantagens ndo percebidos no periodo de duragdo da pena.
A reabilitagdo serd concedida uma Unica vez.

E da competéncia do Secretdrio de Administracdo decidir sobre a reabilitacdo, ouvido,
previamente, o titular da reparti¢cdo de exercicio do funcionario.

v' Compromisso de Ajustamento Disciplinar:

7
0.0

K/
0‘0

X3

%

O Compromisso de Ajustamento Disciplinar (CAD) é medida alternativa a eventual
instauracdo de processo administrativo disciplinar e a aplicacdo de penalidades aos agentes
publicos.

O CAD, formalizado por meio do Termo de Ajustamento Disciplinar — TAD, é procedimento
por meio do qual o agente publico assume, de forma precaria, estar ciente da irregularidade
a ele imputada, comprometendo-se a ajustar sua conduta em observancia aos deveres e
responsabilidades previstos na legislacdo vigente.

A celebracdo do CAD deverda pautar-se pelo interesse publico e atender aos principios da
economicidade, necessidade, proporcionalidade, razoabilidade, adequabilidade e eficiéncia.

O CAD sera registrado nos assentamentos funcionais do servidor e tera acesso restrito até o

seu efetivo cumprimento ou a conclusdo do processo disciplinar decorrente de seu
descumprimento.
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O CAD somente podera ser celebrado, por meio do TAD, nas hipdteses de infracGes sujeitas
as penas de repreensdo e suspensdo, quando o servidor preencher, cumulativamente, os
seguintes requisitos:
e Inexisténcia de processo administrativo disciplinar em curso;
e N3do possuir registro vigente de penalidade disciplinar em seus
assentamentos funcionais;
e Nao ter firmado CAD nos ultimos dois anos;
e N3o estar impedido de celebrar um novo CAD;
e Tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a
Administracdo Publica.

As Controladorias Setoriais, Seccionais e demais Corregedorias autbnomas também poderao
propor o CAD, no ambito de suas respectivas competéncias.

O CAD sera celebrado, por meio do TAD, pela autoridade competente para a instauragdo do
respectivo procedimento disciplinar.

O prazo para o cumprimento do TAD ndo serd superior a dois anos e sera fixado de forma
proporcional, considerando a gravidade e a reprovabilidade da conduta apurada, a extensao
do dano causado, o interesse publico, a complexidade e a extensdo das obrigacdes acordadas
e o valor do dano a ser ressarcido.

Constatado o descumprimento do TAD, no todo ou em parte, a chefia imediata notificara o
servidor, no prazo de cinco dias, para sua manifestacdo, no prazo de cinco dias.

Cancelado o CAD, a autoridade competente adotard as providéncias necessarias a
instauracdo ou continuidade do respectivo procedimento disciplinar, ficando o servidor
impossibilitado de firmar novo CAD pelo dobro do prazo nele estabelecido, contado da data
de publicacdo do ato de cancelamento.

A celebracdo do CAD ndo afasta eventual responsabilidade civil e penal pelo mesmo fato,
nem importa, automaticamente, no reconhecimento de responsabilidade para outros fins
gue n3o os estabelecidos expressamente no compromisso.

223



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas SpGFE&@%@Mm
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANGAS

CONECTANDO PESSO45 E PROCESSDS

80. SUSTACAO DO REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA E DO
AFASTAMENTO PRELIMINAR

Definicdo: Antes da publicacdo do ato de aposentadoria, o servidor podera solicitar a sustacdo de seu
requerimento de aposentadoria e do afastamento preliminar, caso desista de aposentar-se.

Legislacdo: Resolucdo n2 2008/89

Requisitos: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF que tenha iniciado o processo de aposentadoria.

Documentacdo: Requerimento de solicitacdo de sustacdo do processo de aposentadoria e Termo de
Reassuncdo de exercicio (caso o servidor tenha afastado preliminarmente para aposentadoria)

Formulario:

e RH - Requerimentos Diversos (Sei!) ou Requerimento de Concessdes (Anexo lll).

K ESTPSDJ"' IﬂlN.ch =
ﬂ L

GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N® MASP

Destinatario: Servidores efetivos da SEF.
Procedimentos:

e Servidores cadastrados no Sei!:
o Incluir documento: Formuldrio: RH — Requerimentos Diversos, no mesmo processo que
encaminhou os documentos para aposentadoria;
o Preencher, detalhando em campo préprio o que esta requerendo e assinar o requerimento;
o Incluir documento: Termo de Reassungdo (assinado pelo servidor e pela chefia) caso o
servidor tenha afastado preliminarmente para aposentadoria.
o Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.
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e Servidores nao cadastrados no Seil:

o Preencher o formuldrio: Requerimento de concessdes, marcar a op¢ao “Outros”, descrever
a solicitacdo e assinar;

o Caso o servidor tenha afastado preliminarmente para aposentadoria, preencher o Termo de
Reassuncdo e assinar (servidor e chefia);

o Entregar o(s) formulario(s) na Unidade Fazendaria que devera: inserir o(s) requerimento(s)
digitalizado(s) em PDF, no mesmo processo que encaminhou os documentos para
aposentadoria, autenticar e enviar para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA. (A autenticacdo
devera ser feita por representante da Unidade)

Publicacdo: Sim

Informacdes complementares:

Ao sustar o processo de aposentadoria, o servidor tem direito de receber novamente o abono de
permanéncia. Para isso, devera protocolizar o requerimento de abono de permanéncia, em um novo
processo Seil, aberto, exclusivamente, para essa demanda.

A sustacdo do pedido de afastamento preliminar e do pedido de aposentadoria implicara no conseqliente
retorno imediato ao servico.

A sustacdo do afastamento preliminar a aposentadoria s6 poderd ser concedida, juntamente com o
sobrestamento do pedido de aposentadoria.

O periodo em que o servidor optou pelo afastamento preliminar, ndo é tempo de servico, ndo se prestando
a ser computado para qualquer finalidade.
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81. TAXACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Descricdo: E ato de liquida¢io de despesa publica, nos termos dos arts. 62 e 63 da Lei Federal n.2 4.320, de
17 de marco de 1964.

Legislacdo:
e Decreton.243.441,17/7/2003
e Decreton.244.516, de 16/5/2007.

Destinatdrio: Serdo taxados na folha de pagamento os valores efetivamente devidos ao servidor,
comprovados mediante titulos ou documentos proprios.

Procedimentos: A taxacdo se efetiva mediante o registro, no Sistema de Administracao de Pessoal - SISAP,
madulo de pagamento - SIAP, dos valores devidos ao servidor, bem como dos respectivos descontos.

Informacdes complementares: Os valores obtidos por meio dos atos de taxacdo regular, de inclusdo de
servidores e de eventuais e atrasados, somente serdao efetivados no sistema de pagamento apds a
autorizacdo do Coordenador de Pagamento do respectivo érgdo ou unidade administrativa, sem prejuizo da
exigéncia de autorizacOes adicionais a serem exaradas por autoridades hierarquicamente superiores, nos
termos do Decreto.
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82. TEMPO DE CONTRIBUICAO

Descricdo: Um dos requisitos constitucionais exigidos para a obtencdo de aposentadoria no regime proprio
de aposentadoria dos servidores titulares de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas suas autarquias e fundacdes, relativo ao periodo de exercicio de atividade remunerada
abrangida pela Previdéncia Social, tributado mediante recolhimento compulsério da respectiva aliquota
incidente sobre a remuneracao de contribuicdo do servidor.

Legislacdo:

e art. 40, da Constituicdo da Republica Emenda a Constituicdo da Republica n.2 20, de 15/12/1998;
e LeiFederal N.210.887, de 18/6/2004;

e |leiFederaln.29.717,27/11/1998;

e Lei Complementar Estadual n.2 64, de 25/3/2002.
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83. TETO REMUNERATORIO

Descricdo: Limite de remuneragdo/proventos imposta a remuneragdo/proventos e ao subsidio dos
ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da administracdo direta, autarquica e fundacional dos
Poderes do Estado, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas e da Defensoria Publica e os proventos,
pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens
pessoais, excluindo-se as parcelas de natureza exclusivamente indenizatérias.

Legislacdo:
e Art. 37, Xl e §12 da Constituicdo Federal
e Art. 24 da Constituicdo do Estado de Minas Gerais

Destinatario: Servidor da Secretaria de Estado da Fazenda/MG.
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84. TRANSPORTE DE MUDANCA - BAGAGEM

Descricdo: Destina-se a custear as despesas com transporte do(a) servidor(a) que em virtude de ato de
interesse da Administragdo Publica venha a ter exercicio em localidade diversa da de seu exercicio ou lotacao.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagao:

e Lein2869, de 05 julho de 1952, artigo 137.

Requisitos:

v" 0 servidor devera ser nomeado, designado, removido ou classificado ex-officio para desempenho
de cargo comissionado em localidade diversa da do seu exercicio ou lotagao.

v" Outra possibilidade é a exoneracdo/dispensa (desde que n3o seja a pedido) do cargo em comiss3o
(com alteragdo de domicilio), com retorno do servidor ao local de origem.

Documentacdo: Os documentos necessarios para requerer o transporte de mudanga, sdo:

Formulario “Requerimento de Concessdes”;
Formulario “Declaracdo de enderecos de transporte mudanca/bagagem” devidamente datado e
assinado pelo servidor e pela chefia imediata;
Termo de desligamento (local de origem);
Termo de exercicio (local de destino);
Nota de Empenho;
Processo de Compra, nele constam:
n2 da Unidade de Compra;
n2 do processo;
Proposta do Fornecedor que contém n2 CNPJ e/ou CPF,
nome da Firma,
Situagao
Vencedora no caso;
Valor do Orgamento etgc;
v" Resultado da COTEP.

ANERN

AN

Formulario anexo:
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Formulario “Requerimento de Concessdes”

(49 sonmpesmoon: REQUERIMENTO DE CONCESSOES

CAMILES LUE I'HEERCHIMERN O OB A | D180

MNOME DO SERWIDOR MAS

NOME DO SERMIDONR FALSCIOD0D MAS

MNOME DO PENSIONISTA

CARED EFETHG: LOCAL OF EXERCICKD

EMAIL I"AHA ENVID UE HESI'OS1A CELJLA LI

EMNOIERECT dfm. Ao Praca ey

L COMMLERMENTO BAIRRC

FUNIC 0 uF (==L}

WEMHD FECUERER A SUPERINTENDEMDENCIA DE PLANELSMEN TS, GESTAD E FIMANCAS MOS TERMOS DA LEGELACAD EM VIGOR

0O seokoraiue B iwciun 0 excium raawey

O ~ooaos cusmg

n AP AR DE ENERCIEID MIGS) CARGONS]

o :‘:'"-"‘-"— ; TENPO DE SERACD T O tresenns TEMSG O SErace EXTERnG D) FETIRAKDS © TEMPG GE SEERICE MA SEF IaRs CLITROS SRSADS
PR A BEF AL DE DESTIMG DA CERT A

PAHA AVENEALAD UBIIGAGOMIC AREXAIR COMA UE B, CI'F, 111ULD UE ELENTOIE, CEILTIAD L CASANEN |1, COMMEUVAR I E DE ENUEIREDU E ITSTRSET
O cesnoscce

n COMTAGEM DE FERLAS-PREMD, DESEARNDO CONTAR MES |ES|E Dias Bl DO, FARA FINS DE APOSENTADDRIA
n ISERCAC DE MPOSTO DE RENDA, AR IEE DE RESTITLICAD DE COWTRIBUIGAD PREYIDEHCIAA £ ERISSAD DE CERTIOND DE IBENGAD

n LEVANTARMENTO DE TEWPRD DE SESVICOD PARA FINS DE ARDSENTADORLA

O ofcho 0 5o 00 CaRsd EW COMISEL

n OPCAD PELD DESCONTO D COM THISU RO FREVIDERLCIRNA FELD CAMGL R
COMSSED

O ourmmos

O rnsmo ] ! A ! ]
Bl TRenSRORTE DE MUBAKGE
TiCENGAR

O weengs comsuente O vcesgavsrermosoe [0 voencasmaresmoene aoocis O] voesca paresinsoe

0O otwae O Funos O roaros CUANTIDADE LE Dlas
O ceespa e
a e O e a panrr oe: [0
MOV WEM TACAD DE PESSOAL O wonagan O renogan O cosssricagan
Mt O »recivo D ExoMERAGID DE CaRo B9 GOMSEAS O reronn OF L/ DS POSIGAD ¢ ACOWPHAMEN TE DE GOPILEE | A
O I 3 DATR ! !
p -
DRIGEM: UMDADE BLELINIDADE
AP 7 GRGAD CENTRAL CLABEFICALID FEE A - EPERITERGENTE 101 RETER
DESTING: UMDADE BLELINIOADE
TP T GALAD CENTRAL CLAGSE ICALAD BT SCARNED - SLVEFNTERDENTE | IFETOA

TESTES TEroATS, FELL OET ST T

2

=]

g e

2] LocalL OaTa ASEINATURA DO REQLERENTE

al - 1
.J.I RESEMVALD MAHA IS0 DA SHHIGAHINE IE SEF

]

=

=l L r
F]

a

a

]

§| DaTA ASEHATURR DO SERIDOA RESSDRERAYEL ARG RNATURA DA COOR0E HACAD SR TUR O RS TO R

3

0B3: AMEXAR COPIA DO DOCUMENTO DE IDENTIDADE E CPF DO REQUEREHTE CI:IPI.I!c DE CERTIDAD DE
CASAMENTOVNA SCIMENTO EM CA 2D DE ALTERAGAD DE

FLLINC

MO0 2 02 - RO TE

Destinatario: Servidores ocupantes de cargo efetivo da administracdo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Estadual.

Procedimentos: Para requerer o beneficio o servidor devera:
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v
v
v

Iniciar o Processo SEI do tipo: “RH — Outros Diretos. Obrigagdes. Vantagens. Concessoes: Auxilios”;
Anexar os documentos mencionados no item “Documentac¢do”;
Assinar o requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

OBS: O processo de cotacdo de precos devera ser realizado através de COTEP (Cotagdo Eletronica de Pregos,
pela unidade EXECUTORA).

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v

v

Abrangéncia do transporte mudanga:
O transporte do funcionario e de sua familia compreende passagens e bagagens, observado, quanto
a estas, o limite estabelecido no regulamento préprio.

COTEP:
Orientamos que a cotacdo seja realizada antes da solicitacdo do Transporte Mudanca no processo
SEl, pois isso dard celeridade ao processo.

Cardter do Transporte Mudanga:

Indenizatdrio: significa repor o patriménio ao estado em que se encontrava antes do dano;
compensar alguém da perda de alguma coisa que, voluntariamente, ndo perderia. Seus valores
podem ser fixados em lei ou em decreto, se aquela permitir. Tendo natureza juridica indenizatéria,
nado se incorporam a remunerag¢ao, ndo repercutem no calculo dos beneficios previdencidrios e ndo
estdo sujeitas ao imposto de renda.

Devolugdo do recebimento do transporte mudanga:

O funcionario serd obrigado a repor a importancia correspondente ao transporte irregularmente
requisitado, além de sofrer a pena disciplinar que for aplicavel.
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85. TRINTENARIO

Descricdo: Adicional por tempo de servigo concedido ao servidor estadual, que tenha ingressado no servico
publico do Estado de Minas Gerais até a data da publicacdo da Emenda a Constituicdo n.2 57, de 2003.

Equivale ao percentual de 10% (dez por cento) incidente sobre o vencimento basico, quando completar trinta
anos de servico ou, antes disso, se implementado o intersticio necessdrio para a aposentadoria voluntaria
integral, o qual se incorpora ao vencimento para fins de aposentadoria.

Legislacdo: Art. 113 do ADCT da CE/89, acrescentado pela ECE n2 57/2003;
Requisitos: Possuir 30 anos de servico, computaveis para concessdo desse beneficio.

Destinatario: Servidor publico da SEF, que tenha ingressado no servico publico de MG até 16/07/2003, data
da publicacdo da ECE n2 57/2003.

Publicacdo: Sim

Informacdes complementares:

A concessao do trintendrio é automatica, ndo sendo necessario protocolizar requerimento.

O trintenario sera concedido a contar da data em que o servidor completar o tempo de servico publico
computavel exigido para tal fim, cujos efeitos financeiros retroagem ao 12 dia do més em que é devido.

Ao servidor que tenha implementado os requisitos para obtencdo de trintendario (trinta anos de servigo) até
05/06/1998, data da publicagdo da Emenda a Constituicdo da Republica n® 19/98, o percentual de 10% (dez
por cento) incidira sobre a remuneracao.
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86. VENCIMENTOS DEIXADOS

Descricdo: Pagamento efetuado aos familiares do servidor falecido, relativo aos dias que antecederam ao
dbito (inclusive) e ainda o acerto proporcional ou integral de décimo terceiro salario.

Legislacdo:
e Constituicdo Federal, artigo 52, inciso XXX;
e Lei869 de 05/07/1952, artigo 279;
e Orientagdo de Servico SEPLAG/SCAP N2 06/2020 (atualizada em 24/04/2023).

Requisitos:
S3do legitimados a requererem Vencimentos Deixados, conforme legislacgio em vigor: o conjuge (ou
companheiro) ou os filhos, pais, irmaos, sobrinhos, ou beneficiarios por alvara judicial.

Documentacado:

De acordo com novas diretrizes da Secretaria de Planejamento/SEPLAG, até que seja editada nova norma
qgue atualize os procedimentos relativos aos vencimentos deixados por servidores estaduais falecidos, foi
implementada nesta Secretaria de Estado de Fazenda, de forma incondicional e para todos os casos, a
exigéncia de apresentacdo de alvara judicial para a liberacdao dos valores devidos aos sucessores a titulo de
Vencimentos Deixados.

Dessa forma o Alvara Judicial tornou-se uma documentacdo obrigatdria para o pagamento dos Vencimentos
Deixados.

l. se cOnjuge ou companheiro:

. alvard judicial;

. certiddo de dbito do ex-servidor falecido;

. c6pia do documento de identidade oficial com foto;

° c6pia do CPF;

. certiddo de casamento atualizada ou cépia do documento lavrado em
cartério que comprove a unido estavel antes do falecimento;

. requerimento de vencimentos deixados devidamente preenchido.

Formulario em anexo.

II. se filhos, pais, irmaos, sobrinhos ou beneficiarios por alvara judicial:

o alvara judicial;

. certiddo de dbito do ex-servidor falecido;

o c6pia do documento de identidade oficial com foto de todos os beneficiarios
(herdeiros);

o copia do CPF de todos os beneficiarios (herdeiros);

o autorizacdo dos beneficiarios (herdeiros), inclusive no caso de pais

separados, contendo as assinaturas de todos os sucessores, com firma reconhecida em
cartério, dispensada somente em caso de presenca de todos a Unidade Fazendaria para
gue o reconhecimento possa ser realizado pelo servidor do atendimento, em atencdo a
Lei Federal n2 13.726 de 08/10/2018. Quando houver herdeiro falecido, os filhos deste
deverdo proceder da mesma forma acima mencionada, sucessivamente. A autorizacdo
ndo é necessaria nos casos em que ha alvara judicial. Segue abaixo o modelo de
autorizacdo de herdeiros;

. certiddo de dbito dos herdeiros falecidos;

o requerimento de vencimentos deixados devidamente preenchido.
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Herdeiros de servidores da Secretaria de Estado da Fazenda

Procedimentos:

Solicitante

Unidade Fazendaria

PLANEJAMENTO
GESTAE
FINANCAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS o

. Protocoliza os documentos mencionados na Unidade

Fazendaria ou envia-os pelos correios.

Endereco para envio de correspondéncia:

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finan¢as/SPGF
Diretoria de Administracéo de Pessoal

Divisdo de Pagamento

Rodovia Papa Jodo Paulo Il, 4001, 6° andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901

o Inicia o processo Sei! “RH: Ordem de Pagamento Especial
(OPE): vencimentos deixados”, insere os documentos digitalizados em
PDF, autentica e envia para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DP via SEI.

o Encaminha os documentos fisicos para a SPGF via malote.
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SPGF/DAPE/DP . Analisa e instrui o processo;
. Contata o requerente quando necessario;
. Submete a manifestacdo da DAPE/Diretoria, a consideracdo
do titular da SPGF/SEF e ao Secretario da SEF se necessario;
o Encaminha a SEPLAG para auditoria e pagamento.

Informacbes complementares:
O Alvara judicial serd necessario para herdeiros menores de 21 anos, ou quando o requerente nao for
herdeiro, ou ainda, quando ndo tiver como comprovar o nimero exato de herdeiros.

O sistema bancdrio ndo aceita Ordem de pagamento de Vencimentos Deixados em conta saldrio, conjunta,
administrativa. Caso ndo tenha conta corrente, o beneficidrio devera providenciar a abertura de uma conta
em qualquer banco, havendo a opgao denominada “CONTA COM PACOTE DE SERVICOS ESSENCIAIS”, a qual
estara isenta de tarifas relativas a sua abertura e manutengado.
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87. VERSOES DA CARTILHA

1. Versdo 1.0.1 — Alterada em 18-01-2024

Alteracdo do texto do tépico 39 — FERIAS-PREMIO — USUFRUTO - FERIAS-PREMIO EM CARATER
EXCEPCIONAL;

2. Versdo 1.0.2 — Alterada em 18-03-2024
Alteragdo do texto do tépico 40 — FERIAS REGULAMENTARES;
3. Versdo 1.0.3 — Alterada em 12-04-2024

Alteracdo do texto do tdpico 13 — Aposentadoria - 1.2.1 Procedimentos para Requerer a
Aposentadoria - Servidores com cadastro no SeilMG.

Alteracdo do texto do tdpico 13 — Aposentadoria - 1.2.2 Procedimentos para Requerer a
Aposentadoria - Servidores sem cadastro no Sei!MG.

Alteracdo do texto do tdpico 39 - Férias-prémio (usufruto) —inclusdo do item anulacdo/cancelamento
de usufruto de férias-prémio.

4. Alteragao conforme solicitado
5. Vers3o 1.0.5 — Alterada em 18/10/2024
Alteracdo no item 85. Vencimentos Deixados — 18/10/2024
Altera¢do no item 9 AJUDA DE CUSTO — ALIMENTACAO.
6 Versdo 1.0.6 — Alterada em 24/10/2024
Item 19 Banco de Horas teve o texto alterado;
Item 24 foi incluido no menu — Compensagao de Jornada.
Item 77 Servigo Extraordindrio: item “Requisitos” alterado.
7. Versdo 1.0.7 — Alterada em 04/11/2024

Alteracdo do texto do tépico 01 — Abono de Permanéncia: inclusdo do documento de identificacdo
na documentagdo necessaria;

Alteracdo do texto do tdpico 13 — Aposentadoria - 1.2 Procedimentos para Requerer a
Aposentadoria: inclusdo do formulario “RH — Termo de Ciéncia — Perda de Acesso” e alteragdo dos

procedimentos para preenchimento do “Formuldrio de Desligamento — Aposentadoria”;

Alteragdo do texto do tépico 13 — Aposentadoria - 1.3 Mensagem de Aposentadoria: inclusdo do
documento de identificagdo na documentacgdo necessaria;
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Alteracdo do texto do tépico 48 — Levantamento de Tempo para fins de Aposentadoria: inclusdo do
documento de identificacdo na documentacao necessaria.
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