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PESS0AS E PROCESSOS

ORIENTATIVO N° 003/2020 DAPE/SPGF
Frequéncia do servidor

Considerando os Instrumentos Normativos que tratam de medidas de prevencdo ao contagio e de
enfrentamento e contingenciamento da epidemia de doenca infecciosa viral respiratdria causada pelo
agente Coronavirus (COVID-19), a Diretoria de Administracédo de Pessoal - DAPE informa:

Conforme Decreto n® 47.901/2020 e Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n° 03/2020, os
afastamentos em razao do Coronavirus sofreram modificacdes.

De acordo com art. 2° do Decreto Estadual n°® 47.901/2020, o servidor que apresentar sintomas
caracteristicos da doenca causada pelo Coronavirus (COVID-19), fica impedido de se apresentar a
unidade de exercicio por 14 dias corridos.

Assim, o servidor devera comunicar a situacao imediatamente a chefia, que devera analisar a viabilidade
de realizacéo de teletrabalho. Quando néo for possivel a realizacdo de teletrabalho, o servidor devera
se afastar, requerendo “Afastamento por apresentar sintomas de Coronavirus”.

Nesse caso, o servidor devera preencher e assinar declaracdo do Anexo Il do Decreto 47.901/2020.
Essa declaracdo também esta disponivel no SEI em documento modelo, “Declaragao - Apresenta
Sintomas COVID-19”, conforme Anexo Il do decreto.

Havendo necessidade de afastamento superior a 14 dias corridos, o servidor devera solicitar licenca
para tratamento de saude.

O servidor que solicitar “Afastamento por apresentar sintomas de Coronavirus” ndo fara jus ao
recebimento de auxilio ou ajuda de custo, enquanto estiver afastado.

Servidores que utilizam Sistema Ponto Digital

O servidor devera cadastrar no ponto digital novo requerimento “Afastamento por apresentar sintomas
de Coronavirus - 14 dias”, preencher os campos indicados e anexar o documento para que 0O
afastamento seja processado em sua folha de ponto.

O requerimento ndo precisa ser submetido a andlise desta Diretoria. O afastamento serd lancado
automaticamente na folha de ponto, desde que o requerimento tenha sido preenchido corretamente e
assinado.

BN

Compete a chefia do servidor avaliar e validar, quando do fechamento da folha, o afastamento
cadastrado.

Servidores que utilizam Folha Individual de Frequéncia

O servidor devera preencher e assinar a declaragao “Afastamento por apresentar sintomas de
Coronavirus - 14 dias” e informar imediatamente a chefia, que devera anexar esse documento no
controle de frequéncia do servidor. O periodo de afastamento, bem como o motivo devera ser langcado
na folha individual de frequéncia do servidor.

O requerimento ndo precisa ser submetido a analise desta Diretoria.
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https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?tipo=DEC&num=47901&comp=&ano=2020
http://www.fazenda.mg.gov.br/coronavirus/instrumentos-normativos/Orientacao-de-servico-SEPLAG-SUGESP-03-2020.pdf
http://www.fazenda.mg.gov.br/permalink/c8c881d3-8576-11ea-bf65-0208206d3ec4.docx
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Servidor que tiver contato com pessoa infectada pelo Coronavirus

De acordo com art. 3° do Decreto Estadual n® 47.901/2020, o servidor que tiver contato com pessoa
infectada pelo Coronavirus, mas nao apresentar sintomas caracteristicos da doenca, fica impedido de
se apresentar a unidade de exercicio por 7 dias corridos.

Y

Assim, o servidor deverd comunicar a situacdo imediatamente a chefia, que deverd analisar a
viabilidade de realizacdo de teletrabalho. Quando ndo for possivel a realizacdo de teletrabalho, o
servidor devera se afastar, requerendo “Afastamento por contato com pessoa infectada por
Coronavirus”.

Nesse caso, o0 servidor deverd preencher e assinar declaracdo do Anexo Il do Decreto 47.901/2020.
Essa declaracdo também esta disponivel no SElI em documento modelo, “Declaragdo — Contato com
infectado COVID-19”, conforme Anexo Ill do decreto.

O servidor que solicitar “Afastamento por contato com pessoa infectada por Coronavirus” nao fara jus
ao recebimento de auxilio ou ajuda de custo, enquanto estiver afastado.

Servidores que utilizam Sistema Ponto Digital

O servidor devera cadastrar no ponto digital novo requerimento “Afastamento por contato com pessoa
infectada por Coronavirus - 7 dias”, preencher os campos indicados e anexar o documento para que o
afastamento seja processado em sua folha de ponto.

O requerimento ndo precisa ser submetido a analise desta Diretoria. O afastamento sera lancado
automaticamente na folha de ponto, desde que o requerimento tenha sido preenchido corretamente e
assinado.

Compete a chefia do servidor avaliar e validar, quando do fechamento da folha, o afastamento
cadastrado.

Servidores que utilizam Folha Individual de Frequéncia

O servidor devera preencher e assinar a declaracao “Afastamento por contato com pessoa infectada por
Coronavirus - 7 dias” e informar imediatamente a chefia imediata, que devera anexar esse documento
no controle de frequéncia do servidor. O periodo de afastamento, bem como o motivo devera ser langado
na folha individual de frequéncia do servidor.

O requerimento nado precisa ser submetido a analise desta Diretoria.

Da dispensa de comparecimento a pericia médica

Conforme previsto no artigo 4° do precitado Decreto, fica dispensado de comparecer a unidade pericial
o servidor que apresentar sintomas caracteristicos da doenca. Os procedimentos para avaliacao pericial
documental estdo previstos no item 2 da Orientacédo de Servico SEPLAG/SUGESP n.° 01/2020.

Fica revogado do art. 5° do Decreto 47.886/2020, que concedia afastamento a servidor que voltasse de
viagem a local de contaminacao comunitéaria do COVID-19.
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http://www.fazenda.mg.gov.br/permalink/44d42e39-8577-11ea-bf65-0208206d3ec4.docx
http://www.fazenda.mg.gov.br/coronavirus/instrumentos-normativos/Orientacao-de-servico-SEPLAG-SUGES-01_2020.pdf
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Passo a passo para o servidor cadastrar no Ponto Digital Afastamento por apresentar sintomas ou contato
com pessoa infectada Coronavirus.

& Requerimentos

| i S
+ Cadastrar novo requerimento

Seus requerimentos

Inicio Término Tipo Status Opgdes
041122018 01i06/2019 Licenca matemidade (servidora efeliva) Alo publicado & Comprovante.
03022020 070212020 Licenca para tratamento de salde Aprovado & Comprovante.

Botdes cinza significam prazo expirado para aprovagdo.

DM"I?\L Ao contraste @ ravrmeaen

& Cadastrar novo requerimento

Dados pessoais e funcionais

Nome
MASP
Admissdo 3
Situagdo funcional Efeiivo {apés Lei 64/2002)
Situacdo servidor ATIVO

Qu escolher "Afastamento por
Caneira contato com pessoa infectada por
Coronavirus - 07 dias

Reguerimento

tar sintomas de Coronavirs - 14 dias M 2

0 * Afastamento por 3

Data inicial * ]

Dias* | 14
Preencher os demais campos

Data final *
Anexar a declaracéo de afastamente por
apresentar sintomas ou por ter contato  SRNEREEEEE D
com pessoa infectada por Coronavirus

Usudrio *

Chat de ajuda - Ponto Digital
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Passo a passo para o servidor preencher e assinar no SEl o documento de afastamento por apresentar
sintomas ou contato com pessoa infectada Coronavirus. Lembrando que o preenchimento no SEI é
opcional, evita que o servidor tenha que imprimir para depois assinar.

O servidor podera criar um novo SEI.

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Para saber- Menu Pesquisa I STl =0 & /

L [Prilal (Al m €3G0

F/SPGF/DAPE.
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# Consuttar Andamento

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

:
seil Pare e Men Pesi N -]

Gerar Documento
# consutar Andzmenio Escolha o Tipo do Documento: @é

Exiemo

P
Memorando

Minuta de Resolucio

Nota Técnica

Oficio

Ordem de Servico n*

RH - Abono permanéncia - Req. SOLICITANTE

RH - Abono permanéncia - Req. RH e AUTORIDADE
RH - Adeséo IPSEMG

RH - Adicional Tempo de Senvico - CERTIDAO

RH - Admissdo - Cagasiro de informacdes funcionais
RH - Admissao - Cadasiro de informacdes pessoals
RH - Afast para Mandalo Eletivo- Reg. Solicitante

RH - Afasiamento Casamento - Req. SOLICITANTE
RH - Afastamento Luto - Req. SOLICITANTE

RH - Afastamento p/ Cand. & Eleicao-Soficitante

RH - Alterac3o de nome - Requerimento

RH - Apostiamento - Certidio de Contagem de Tempo
RH - Apostitamento - Req. Solicitante

RH - Cadastro g Vinculado

RH - Certiddo de Prévia de AposentadorialAbono

RH - Controle Alteracdes Pagamento (Al

RH - Declaragdo/Certiddo

RH - Despacho

RH - Especificacdes do evento - SEF

RH - Eventos - Termo de compromisso - SEF

RH - Férias Prémio - CERTIDAQ

RH - Férias Prémio - Req. de Gozo SOLICITANTE _

T T I

T

=
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Declaragio - Apresenta Sintomas COVID-19

(Documento Modeio
Texto Padric

P @ Henum
Descrigio;

JE | Asastamento Sintomas Covid - 19

Classificagio pat Assunios

[
s ¢ AFASTANENTOS < Px

Preencher e —=

apos click em
Confirmar Dados =
Dbservattes desta uidae

Sigiose. Q ® Restito Pibico

Hipétesa Legal:
R Inormagdo Pessoal (ArL 31 da Led o 1252722011} -

(e [

sabore Monu Posquise. NN T

£7119001.0020111/2019-43 « @ 8]
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# consutiar Ancamento

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

DECLARAGAO

(a que se refere 0 §2° do art. 2° do Decreto 47.901 de 30 de margo de 2020)

Eu, | MASP CPF RG
declaro apresentar os sintomas da doenca infecciosa viral respiratoria causada pelo agente viral Coronavirus (COVID-19) e estou
de no local de trabalho, (rgdofentidade/unidade administrativa)
SINTOMAS APRESENTADOS
Preencher e Febre (branda ou alta)
apés assinar
Tosse

Dor de garganta
Diarreia
Cansaco

Dificuldade de respirar

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell Parssbers Mens Pesquics N =2

Em seguida escolhaa

5
# Consultar Andamemo: opgao guardar em PDF.

Pronto! O documento
esta salvo para ser
incluido no ponto

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Fazenda Digital ou impresso
. para anexar a folha
DECLARAGAO individual de frequéncia

(2 que se refere 0 §22 do art. 2° do Decreto 47.901 de 30 de marco de 2020)

Eu, MASP CPF
RG declaro apresentar os sintomas da doenca infecciosa viral respiratona
causada pelo agente viral Coronavirus (COVID-19) e estou de E no local de frabalho,

(6rga/entidade/unidade administrativa)

SINTOMAS APRESENTADOS
Febre (branda ou alta)
Tosse
Dor de garganta
Diarreia
Cansaco

Dificuldade de respirar v
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Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas
Diretoria de Administracdo de Pessoal - DAPE

CONECTANDO PES:

O Afastamento por apresentar sintomas ou contato com pessoa infectada Coronavirus devera ser langado
na folha individual de frequéncia.

SECRETARIA DE ESTADO DE -
FAZENDA DE MINAS GERAIS FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA
UNIDADE EMITENTE: MES: MARGO ANO: 2020
NOME DO SERVIDOR: MASP:
CARGO/FUNCAO:
) MOTIVO
PERIODO FASTAMENTO
D / /A |
ENTRADA SAIDA .
DIA - — RUBRICA DA OBSERVACOES
HORARIO RUBRICA HORARIO RUBRICA CHEFIA
1 DOMINGO DOMINGO DOMINGO DOMINGO DOMINGO
2
3
4
5
6
7 SABADO SABADO SABADO SABADO SABADO
8 DOMINGO DOMINGO DOMINGO DOMINGO DOMINGO
31
DATA Qiz'PNATURA DO SERVIDOR/ DATA ASSINATURA DA CHEFIA / MASP

Diretoria de Administracédo de Pessoal - DAPE
Superintendéncia de Planejamento, Gestéo e Financas - SPGF

22/04/2020
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