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Apresentacdo da Cartilha de Direitos e Beneficios dos Servidores Fazendarios

A Diretoria de Administracdo 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 construcdo 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 cenario fazendario.

A DAPE cuida de sua vida funcional para que vocé exerga sua atividade com tranquilidade!

Diretoria de Administragao de Pessoal
spgfdape@fazenda.mg.gov.br
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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 n® 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 n?
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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PESS0AS E PROCESSOS

Documentacao:

- Requerimento de abono de permanéncia;

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

“RH — Abono permanéncia — Req. SOLICITANTE” (Sei!)

T a0 & MIMAS g
- =

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Fazenda

FORMULARIO - REQUERIMENTO DE ABONO PERMANENCIA - SOLICITANTE

DADOS DO SERVIDOR

NOME

MASP:

NOME SOCIAL
CARGO/CARREIRA:
ORGAO/ENTIDADE DE LOTACAO:

UNIDADE DE EXERCICIO

Destinatdrio: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.

Procedimentos:

X3

S

Iniciar processo Sei! “RH: Abono de Permanéncia”;

Incluir documento: Formuldrio: 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.

X3

S

X3

S

X3

S

X3

8

Publicacdo: Sim.

Informaces complementares:

A concessdo do abono de permanéncia ndo é automatica, devendo o servidor protocolizar o requerimento.
A vigéncia da concessdo 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 podera 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:
e Lein214.693 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 n2 19.553 de 09/08/2011;
e Decreto n? 44.503 de 18/04/2007, com as alteragbes promovidas pelo Decreto n2 44.732 de
25/02/2008, Decreto n? 46.032 de 21/08/2012 e Decreto n2 46.756 de 12/05/2015;
e Instrugdo Normativa/SCAP n2 01/2010;

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

Destinatario:

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

e 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 Transitérias da Constituicdo do Estado;

e Servidores efetivos que ocupam mais de um cargo ou funcdo e que, em virtude de uma segunda
admissdo ocorrida posteriormente a data de publicacdo da Emenda Constitucional n2 57 de 2003 ndo
fazem jus a adicionais por tempo de servico no segundo cargo;

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

Informaces complementares:

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

e N3do fard 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 avaliagdes;

e Ndo 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 § 1.2 do art. 10 da Lei n2 10.254
de 20/07/1990 e os servidores que recebem sob o regime de subsidio;

e A data para concessdo do ADE sera a partir da conclusdo do periodo de estagio probatério ou no
primeiro dia do més subsequente ao protocolo do requerimento de opcao pelo ADE e as atualizagGes
dos percentuais ocorrerdo no dia 12 de outubro de cada ano. Caso as avaliacdes de desempenho nao
ocorram dentro do prazo previsto, o valor do ADE devido mensalmente, serd aquele apurado no
periodo anterior;

A cada numero de avaliagGes satisfatorias corresponde um percentual do vencimento basico, que sera limite
maximo do valor do ADE, conforme a tabela abaixo, constante no Anexo da Lei n? 14.693, de 2003:

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

O valor do ADE é calculado mediante aplicacdo de uma proporcionalidade sobre o limite definido na tabela
acima, considerando-se a nota da ultima avaliacdo de desempenho do servidor.


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/16676/2007/#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%2016.676%2C%20de%2010/01/2007
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/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/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/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/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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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;

Copia da carta ou registro sindical, expedido pelos drgdos oficiais competentes;
Cépia do estatuto da entidade sindical;

Declaracdo formal do nimero de servidores filiados a entidade sindical.

ANRNE N NENEN

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' Em caso de liberagéo do servidor, deve-se observar o tipo de entidade:
Na hipdtese 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;
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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, poderad instruir precariamente o pedido de
liberacdo, apresentando o comprovante de candidato a nova elei¢cdo 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 liberagdo anterior.
«+» O afastamento provisdrio é publicado pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gest3o.
% A entidade sindical deverda providenciar, no periodo de afastamento provisério, 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 liberacdo 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 documentacio citada nas letras e “b”, assegura
ao servidor o direito de continuar afastado de suas atribui¢cdes, no mesmo mandato,
enquanto ndo publicado novo ato de liberagao.

ll ”

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.

v Ajuda de custo alimentagéo:
A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacao justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

10
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Lei n© 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licen¢a para tratamento de satde;

Il - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV — folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

11
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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 n2 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 fungdo publica candidato as
elei¢des municipais, nas condi¢des 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 transito em julgado
da decisdo que indefere o registro da candidatura.

12
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Formuldrio anexo:

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

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEF SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

AFASTA PARA PROMO(;KO DE CAMPANHA ELEITORAL, nos termos da Lei Complementar Federal n? 64, de 18/5/1990, ofs)
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 publica [INFORMAR ATRIBUTOS DO CARGO/FUNGCAO RELATIVO AO AFASTAMENTO)].

Formulario Sei!: Termo de Ciéncia “RH — Termo de Ciéncia de Servidor Publ. Candidato”

i mpﬁ)ﬂ"‘“wmsﬁg
il =
GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEF Secretaria de Estado de Fazenda

TERMO DE CIENCIA

Estou ciente de que, aoc me afastar para campanha eleitoral deixarel de receber as vantagens e ou
beneficios referentes a: “servico extraordindrio, auxilio alimentacéo, transporte, ajuda de custo e outros
pagos na proporcédo de dias efetivamente trabalhados™ e da obrigatoriedade de entregar & Unidade de
Recursos Humanos do meu 6rgéo de lotacéo a ata da Convencéo do Partido, bem como a comprovacao
do Registro de Candidatura, emitido pelo Tribunal Regional Eleitoral, logo apos a expedicao dos referidos
documentos, bem como informar eventual impugnacéo 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 ao ato em
questao.

13
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Formulario Sei!: Requerimento “RH — Afastamento p/ Cand. A Elei¢do-Solicitante”

e P ey
- -

GOVERMND DO ESTADO DE MINAS GERALS
SEF SECRETARIA DE ESTADD DE FAZENDA

REQUERIMENTO PARA CANDIDATO A ELEIGAD - SOLICITANTE

DADO S PES S0AIS

HOME CIVIL DO SERVIDOR
HOME S0OCIAL DO SERVIDOR
E-MAIL DO SERVIDOR

MASP TELEFONE

SITUAGAD FUNCIONAL

ORGAD DE LOTACAD

ORGAD DE EXERCICIO

LMIDADE DE EXERCICIO

CARGO EFETIVO

CARGO EM COMISSAC / FUNGAD DE CONFIANGA:
REGUERIMENTO NA FORMA 0 LEI

Cargo Elstive da Candidatura (marque um “x")
PREZIDENTE / VICE-PRESIDENTE

SEMADOR Dv REPUBLICA
GOWVERNADOR / VICE-GOVERNADOR
DEPUTADO FEDERAL

DEPUTADOD ESTADUAL ! DISTRITAL
PREFEITO / VICE-PREFEITO

VEREADOR

Em casos gue o cago eleivo ndo sef da esfera federal
MUNICIPIO f ESTADO DO CARGO A QUE SE CONCORRE
ANO DO PLEITO
DATA INICIO DA CANDIDATURA
DATA PREVISTA PARA FIM DA CAMDIDATURA
Cartifico que estow dente da obrigatoriedade de anexar 3 esta solicilacio o Registro de Candidalura, expedido pelo Tribural Regional Eleitoral, no prazo previsio, bem como
informar eventual mpupnacio de minha candidaturs.

Hesies \ermos.

Pede Deferimento.

O requarimento devera ser aselnado pelo servidor @ pala chefla imedlata do orglo ou entidade de exerciclo do sarvidor

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

14
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Procedimentos: Para solicitar afastamento, o servidor devera:

v

v

v

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

a) Desincompatibilizacdo: “RH — Desincompatibilizagéo 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”.

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

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

Anexar os documentos descritos no tépico “Documentacdo”. A entrega desses documentos (anexa-
los ao Sei!) deverd ocorrer imediatamente apds sua emissdo/disponibilizacdo pela Justica Eleitoral
ou Partido.

Tramitar o processo para a DAPE/DCB.

Observagoes:

E de responsabilidade exclusiva do servidor a demonstracdo de sua participacdo 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 responsabilizacdo civel, penal e administrativa.

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

Caso a Convencao Partidaria ou o Registro da candidatura sejam realizados apds a data limite para o
servidor solicitar o afastamento, deverd ser apresentada declaracdo 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.

InformacGes complementares:

v

Vedagdo ao afastamento:
E vedado o afastamento remunerado ao detentor de cargo de provimento em comissdo ou de fungdo
de confiancga, de livre exoneragdo 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 participa¢do 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 extraordinario, auxilio alimentacdo, ajuda de custo, e outras previstas em
legislacdo especifica.

15
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v

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 podera ser computado como
efetivo exercicio para fins de:

Concessao de férias prémio,

Quinquénios,

Adicional trintenario,

Adicional de desempenho - ADE,

Progressao e promogao na carreira.

J/
0.0

J/
0.0

J/
0.0

J/
0.0

J/
0.0

Cémputo do tempo para servidor em estdgio probatdrio:
O servidor publico em cumprimento de estagio probatdrio terd suspenso o cOmputo do tempo para
esse fim e sobrestada a avaliacdo 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 devera providenciar a abertura de
processo administrativo, tendo em vista a sua anulacdo ou retificacdo, 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.

Obrigagdo do servidor quando findar o afastamento remunerado:

Ao final do afastamento remunerado, fica o servidor obrigado a retomar o exercicio do cargo ou
fungdo publica no primeiro dia util subsequente, na unidade administrativa ao qual exerce suas
atividades ou no érgdo ao qual esta cedido.

Ajuda de custo alimentagdo:

A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situagdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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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 legislagdo:

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, deverdo 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”

e
- =

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

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

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

EMDERECO RESIDENCIAL:

NUMERO: COMPLEMENTO: BAIRRO: CIDADE:
TELEFONE RESIDENCIAL TELEFONE CELULAR:

E-MAIL:: CARGO EFETIVO:

cODIGO SiIMBOLC NIVEL: GRALU:

NOME DO ORGAO DE EXERCICIO:

NOME DO ORGAO DE LOTAGAC:

Ao Diretor da Superintendéncia Central de Administragdo de Pessoal — Secretaria de Estade de Planejamento & Gestdo: Requer o AFASTAMENTO
PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO, nos termos do artigo 38 da Constituico Federal da Repiblica de 1988, conforme abaixo.

Cargo Eletivo do Mandato (marque um “x=):

PresigenteVice-Presidente

S NAD

Senador da Repablica

SiM MAD

Governador/Vice-Governador

S NAD

Presidente/Vice -Presidents

s MAD
Deputado Federal
S NAO

Deputado Estadual/Distrital

S MNAC

Prefeito/Vice-Prefeito

S MNAC
Vereador
S MAC

DATA DO INICIO DO MANDATO
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Destinatdrio: Servidor ocupante de cargo efetivo e detentor de funcdo 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 “Documentacgdo”.

v" 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.

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

v Servidor poderd optar por uma das possibilidades abaixo, quando investido em mandato de
VEREADOR:
++ Caso haja compatibilidade de horarios, exercerd o(s) cargo(s) efetivo(s) e o mandato eletivo
e recebera a remuneracgdo 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.

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

v Situag¢bes 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 débito;

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

V — Cassacgao;

VI - Outros.

v' Ajuda de custo alimentagéo:

A ajuda de custo possui carater indenizatdrio e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicdes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejard o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situagao justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses legais:
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Lei n© 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licen¢a para tratamento de satde;

Il - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV — folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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6. AFASTAMENTO POR MOTIVO DE CASAMENTO

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:
e Lein2869, 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:

v' Cdpia da certiddo de casamento;

Formulario Sei! preenchido e assinado ou

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

(\

Formuldrios anexos:

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

« M,
L ¥ S

e

GOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Esiado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENGA MATRIMONIO - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIMIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
MN® MASP
CARGO | TUN{;-—-\D PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAD CARGO EM COMISSAD
UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTAGAO
E-MAIL
TELEFOMNE

AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO
DATA DO CASAMENTOD CIVIL

Legislagdo: Lei n® 869, de 05/07/52, art.201.
Cerfifico que estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitag3o a Certiddo de Casamento.
HNesies termos,

Pede Deferimenio.
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos - Casamento”

Dipori‘!roAL ol Alto contraste FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

4 PAgina inicial

© Folhas de ponto [ Cadastrar requerimento

@ Calendario

W Férias Tipo * .
regulamentares casa

PRS— S

Destinatdrio: Servidores ocupantes de cargo efetivo, cargo em comissdo, detentores de funcdo 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 apuracao da frequéncia:

a. Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:
v' Cadastrar o requerimento “Casamento”, no sistema Ponto Digital;
v" Preencher, anexar a cdpia 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 formulrio 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.

InformacBes 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 Seil, quanto no Ponto
Digital.

v'  Cadastro da licenga:
A licenca 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 corregdes, 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.

22



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

CONECTANDO PESSO45 E PROCESSDS

v Ajuda de custo alimentacéo:
A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82— A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de satde;

1l - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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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 formuldrio 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 apurac3o de apuracdo de
frequéncia através deste meio).

Formularios anexos:

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

L _ LT,
— W

GOVERNO DO ESTADO DE MIMNAS GERAIS
SEF - Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENCA POR LUTO - SOLICITANTE

DADOS PESSOAILS

MNOME CIVIL DO SERVIDOR

MOME SOCIAL DO SERVIDOR

HN® MASP
CARGO § FUNGAD PUOBLICA MIVEL § GRAL (DA CARREIRA)
ADMISSAO CARGO EM COMISSAC

UMIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTACGAD
E-MAIL
TELEFOME
AUTORIZAGCAD DE AFASTAMENTO
DATA DO OBITO

DATA DO AFASTAMENTO DO SERVIDOR*

=D prazo maximo para o afastamento & de & dias comidos a partir da data do dbito

Grau de Parentesco

Conjuge Fitho{a) Pai M3e Irm3oia)

Legislagdo: Lei n® 869, de 05/07/52, art.201.
Cerlifico que estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitagdo a Certiddo de Obito.

Mestes termos.

Pede Deferimento.
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos - Luto”

Dipori‘!roAl. =] Alto contraste FR FEAU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

A Pagina inicial

© Folhas de ponto [# Cadastrar requerimento

@ Calendario

W= Férias Tipo .
regulamentares lu

Luto
B Roqerinenis e

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 formuldrio Sei! “RH - Afastamento Luto - Req. SOLICITANTE”;
v" Preencher, anexar a copia da certiddo de ébito, 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’ Inicio do afastamento:
A data de inicio da licenga 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 duragdo de 7 (sete) dias.

v' Documento aceito:
O documento legal valido para a analise do afastamento é a Certiddo de Obito, a declara¢do ndo é
aceita.

v' Comunicagdo a chefia:
O servidor deverd comunicar o ocorrido a chefia imediata, por intermédio de um parente ou por
telefonema e apresentar o atestado de Sbito a Unidade de Recursos Humanos do seu Orgdo de
lotacdo quando do seu retorno ao trabalho.

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

v

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 corregdes, 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 reprovacdo. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.

Ajuda de custo alimentagdo:
A verba indenizatdria é paga no periodo do afastamento por motivo de luto, conforme o
embasamento legal:

Lei n® 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de satde;

Il - licengca-maternidade, licen¢a a adotante e licenga-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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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 - ALIMENTACAO

Descricdo: E um beneficio de carater indenizatério, pago ao servidor, com o intuito de auxilid-lo nas despesas
com alimentacdo, observados os critérios e as condi¢des 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 n2 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 —licenca para tratamento de salde;

[ll - licenga-maternidade,

IV - licenga a adotante;

V - licenga-paternidade e

VI - fruigao das folgas compensativas adquiridas em razao do servigo prestado a Justica Eleitoral.

Publicacdo: Nado ha publicagao.

Informac6es complementares:

v Condigéio 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.
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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 Orcamento 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 variavel, com valores diferenciados, que serd atribuida aos servidores em
exercicio nos érgdos e nas entidades que firmarem o Plano de Metas e Indicadores por
resolugdo conjunta com o Cofin, cujo pagamento serad vinculado e proporcional ao
cumprimento das metas fixadas.” Este valor varia conforme a carreira do servidor.

+» O pagamento da parcela variavel estd condicionado ao cumprimento das metas, fixadas por
meio de resolugdo conjunta dos respectivos orgaos 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 aprovacado do Cofin.

«+» Para os meses em que ndo houver o cumprimento de metas, o servidor fara jus apenas a
parcela fixa da ajuda de custo, observadas as demais disposicdes contidas no Decreto
48.113/2020.

% A consecucdo ou a superacdo das metas acumuladas nos meses subsequentes ou da meta
anual ndo ensejardao a complementacdo 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
«+ o0 servidor em exercicio no Tribunal Regional Eleitoral — TRE em virtude de requisi¢do do

referido drgao.

v Caracteristicas da ajuda de custo:

Serd paga mensalmente, em pecunia, na proporg¢ao dos dias efetivamente trabalhados;
Possui carater indenizatdrio e destina-se, exclusivamente, a subsidiar as despesas com
alimentacdo 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;

Ndo 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.

K/

‘0

7
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K/
.0

7
0'0 *,

3

%

3

%

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

v Actimulo de ajuda de custo por dia:

Em nenhuma hipdtese é permitida a acumulagcdo de mais de uma ajuda de custo por dia
efetivamente trabalhado.
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v'  E considerado como cumprimento da jornada didria de trabalho, para fins de percep¢édo da ajuda
de custo:
%+ Participagdo em curso, semindrio ou treinamento previamente autorizado pela instituicdo,
mediante apresentacdo de documento comprobatério;

«» Execucdo de servico externo;

+» Viagem a servico;

** Fruicdo de folgas compensativas adquiridas em razdo do servico prestado a Justica Eleitoral;
%+ Transito em virtude de mudancga permanente de domicilio, por imposicdo do Estado;

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

v' Ndo terd direito a 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 diaria com horas extras;

«» O servidor em afastamento ou licenga, remunerados ou n3o.

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 convocacdo formal do titular do d6rgdo 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 diarias de, no minimo, seis horas ndo podera resultar em
prejuizo para a execucdo 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:
Resolugao 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 5 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.

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

Formulario Sei! “RH — Requerimentos Diversos”;

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 prdpria residéncia (se for o caso);

Despesas com escola (caso haja).

<

ASANENENEN

Formulario anexo:

RH — Requerimentos Diversos

-:'-r.\-" MRS e

-

GOVERNO D ESTADD DE MINA S GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZEMDA - SEF

REGQUERIMENTO S DIVERSOS - RH
DADOS PESS0AIS
NMOME DO SERVIDOR
MOME SOCIAL DO SERVIDOR
M® MASP

ADMISSAOD
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Destinatario: Servidor ocupante de cargo efetivo da administracao direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Estadual.

Procedimentos: Para solicitar a ajuda de custo de mudanga, o servidor devera:

Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Ajuda de Custo”;

Incluir o formulario Sei! “RH — Requerimentos Diversos”;

Anexar os documentos mencionados no item “Documentacdo”;
Assinar o requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

AN

Publicacdo: Realizada pela Secretaria de Estado de Fazenda (SEF), através da Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Financgas (SPGF). Ato publicado no Diério 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 designacao pelo Estado para exercicio em nova sede.
% As vantagens 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 servigo 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,
nao se incorporam a remunerag¢ao, nao repercutem no cdlculo dos beneficios previdenciarios 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 exoneracdo ndo 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 disposicdo do Governo Federal, Municipal e de outro Estado;
Il — quando for transferido ou removido a pedido ou permuta, inclusive.

v Pedido de exoneragdo realizado pelo servidor:
A mudanca permanente de domicilio tem que ocorrer no interesse da Administracdo, o que afasta a
possibilidade de pagamento da ajuda de custo quando o servidor pede exonera¢dao do cargo em
comissao.

v Disposi¢édo exemplificativa quanto aos gastos que justificam a verba:
N&o ha uma disposicdo 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
indenizatdrio e justificavel para as despesas de viagem e de nova instalagdo a serem acobertadas.
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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 mudanga
permanente de domicilio.
< Mesmo havendo aumento dessas contas (energia, telefone), em comparagdo a sede
anterior, elas ndo sao consideradas eventos ligados concretamente a mudanca de domicilio
e nova instalagdo.

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 instalacao 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 previsGes 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 n? 869/52).

% A ajuda de custo ndo podera ser inferior a importancia correspondente a um més de
vencimento e nem superior a trés, salvo quando se tratar de funciondrios designados para
servigo 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 serd paga ao funciondrio
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 funcionario que ndo seguir para a nova sede dentro dos prazos determinados;
Il — O funciondrio que, antes de terminado o desempenho da incumbéncia que lhe foi cometida,
regressar da nova sede, pedir exoneragdo ou abandonar o servico.

7

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

++» Responsavel pela restituicdo: a responsabilidade atinge exclusivamente a pessoa do

funcionario.

v' Processo Seil:
Caso o processo apresente alguma irregularidade, 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.
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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).

Documentacao:

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”

et A G
el L

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

ALTERACAO DE CONTA BANCARIA PARA PAGAMENTO
DA REMUNERACAO DO SERVIDOR

DADOS PESSODAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
MASP CPF

NOME DO ORGAQ QUE O SERVIDOR TRABALHA

NOME DO BANCO / CODIGO
AGENCIA/ CODIGO N° DA CONTA

CONTA CORRENTE CONTA POUPANCA

Autorizo a transferéncia do meu pagamento para o Banco, agéncia e conta acima mencionados.
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Destinatdrio: A alteracdo 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 alteracdo dos dados bancarios, o servidor devera:
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.

InformacGes 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 Itad, ndo havendo nenhuma
interferéncia da SEF.
Caso o Banco nao 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¢do que o Itau sugere é o
aplicativo (App), o servidor podera abrir uma conta através do App e fazer suas transagoes.
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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' Cdpia 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)

pamaee ™ MM
—

GOVERMO DO ESTADO DE MIMNAS GERAIS
SEF
Secretaria de Estado de Fazenda

ALTERACAO DE ENDEREGCO - SOLICITANTE

DADOS PESS0OAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

MASP

DATA DE MASCIMENTO (DD/MMIALAA)

UNIDADE DE EXERCICIO / ORGAO
Filiagdo

NOME DO PAI

NCME DA MAE

ENDERECO ATUALIZADO DO SERVIDOR

ENDEREGCO

NUMEROC CEP
BAIRRO

CIDADEMUNICIPIO ESTADO
BAIRRO

Informagbes para Contato
DDD + TELEFONE RAMAL

E-MAIL

36



||

[
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas SpGFEﬁ?ﬁg’}MEW </
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE e FINANGS =

TANDO PESS0AS £ PROCESSOS o

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

Procedimentos: Para solicitar a alteracdo do endereco, o servidor devera:
v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “Pessoal: Alteragéo de dados funcionais”;
v Incluir o formulario Sei! “RH — Alteragéio de endereco - Requerimento;
v" Preencher, anexar a copia do comprovante do novo endereco, assinar o requerimento e tramitar o
processo para DCB/DAPE/SPGF.
Publicacdo: Nao ha.

InformacGes complementares:

A alteracdo de endereco podera 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 devera clicar em cima do seu nome e dentre as op¢des apresentadas,
escolhera “Meus dados”.

QL 08 Digite aqui o servigo ou informagio que procura Q, m

SerV|dormg Sou novo servidor ~ Minhacarreira ~ Minhasaide *~ N

Afastamentos

Contracheque
#M > Menu > Meuespaco
Historico funcional

Meus dados Meus dados

Minhas solicitagbes
Dados Pessoais
MNova senha

Nome Nascimento Estado Civil
] Sair

CPF RG PIS/PASEP Escolaridade

v' Dentro da opc¢do “Meus dados” o servidor poderd preencher os campos relativos as novas
informacdes de Enderego e Contatos.

Sef\ndorrn,g Sou novo servidors Minha carreira Minha salide Minha aposentadoria
]
Meus dados
- " Etads
A L] L]
PE B PES/PASER oo ude
L] —— L L]
e [—— kv
. Blar Mot
v [
- .
i m [ .
~
N Faresaes [T ¥
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v" Em seguida, ird salvar e confirmar a alterac3o.

ATENCAOQ!

Seus dados serdo alterados. Deseja continuar?

(' CANCELAR ) (@EOIZEIVEY:

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

CONCLUIDO!

Dados atualizados com sucesso.

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 opcao “OUTROS” (em destaque no modelo abaixo);
c) Especificard o tema “Alteragao de Endereco”;
d) Protocolizara junto a unidade de RH (SPGF/DAPE/DCB).
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.,
T
é“"&.’ SECRETARIA DE ESTADO DE

FAZENDA DE MINAS GERAIS REQUERIMENTO DE CONCESSOES

CAMPOE DE PREEDERCHIMERTO Of FCA TORO

HONaE DO SEFoviD Ot

[LECTY
HOME DO SERVIDOR FALECIDO [TETR
HOME DO PENSIDMISTA

CARGD EFET R LOCAL DE EXERCICHD

ENbagL FARA ENID DE RESPOSTA EELULAR D0

ENDERECD (Fuus. far . Prsce eic.)

L CORFLEMENTOY =5 iin]

hALIba CaFED (V.2 CEP

WE M REQLE RER A BLEE M TEMDE FCUA D PLAKE LA NTO CESTAC I FIMANCAR MOS TE RA0E DA LECSELAC A T M W00R

ABCRC FAML L [ micrian [ e o racomaiy

AIUDA DE CUSTO

AP ROCAD DE EXERCICHD NOYE) CARDONE)

CERTOAOE TEMPODE SERACO T [ TRaZEnDn TEMPD DE SERACO EXTERNS [ RETIRAMDO O TEMPO DE SERMACE MA SEF PARA DUTROS ORCACE

e CRCLD DE DESTMG DA CEATIDAD

oooo

(PARA AVERBACAD OERIGASORIO ANEXAR COMMA DE Rd, CFF, TITULD DE ELENTOR, CERTIDAD DE CASAMENTO, COMPROVANTE DE ENDERECD E MEFASEF)

O cermoiooe
[0 conTacem DE FERASPREMD, DESEAMMDD CONTAR MES (E8) E DAAS: Bl [OBFIC, PARS FING [E APOSEN TADOR
O mescio oF sesoaTo F REMDS. AMALIBE DE RESTITUCAD DE CONTRIBLIGAD PREVIDENCIARA £ ENSSAG DE CERTIDAS DE EBENCAD
D LEVAMTAMENTC DE TEMPD Df SERICD PARA FiMNE DF APOSE M TADORSA,
O oecio oe 0% DO CARGO EM COMESAD
O ORCAD PELO DESCONTO D CONTRELICAD FREMDERL IHIE FELD CARNGD B
CORmESAD
K ourrcs
0O rrémamo i ! & ! !
[0 TRAMEFORTE DE WUDSMCA
LICENCAS
Oucenca casamento [Jucescamatersomse  [J ucesca matensoace sapochko [ wceEnca PaTERMOADE
O corne O rarice O wascn CHLUAKTICADE O Cuns:
E LA LUT D
O e 0 sas A& PARTE O [ |
MO ENTAGAD) DE PESSOAL O coracin O remsccia O coassrecacio
MY TRACE O & rempe O exoneracho oE canms e comssho [ reromses bE Lk ISPOSICAD | ADCMPHAMENTO DE COMSIGE | A
AT A [ i DT i I
e
ORIGEM. UNDADE SUBLMDADE
_________ SAF | DRGAD CEMTRAL CLASESF AL ASE CARWESD - SLPERIMTENDENTE (3 RETOR,
SEETRD  USSDADE LA DAL — — e |
T IE ECLAC T MTRAL CLASNINMICALAL AN CAFSMRD - SLPTHINTERDE NTE | DiNE TOe

T T P D T
L Lieeg

OaATE S EakATURA DO RECUIERENTE

RESERVADD FARA USO DA SRAMGABINETE SEF

DATA i SSlieh TURA OO SEFADOR RESFORIAVEL A A T LA, Db, OO0 SAL AL RS PA FLRA DA DIPCETORMUA

OBS: ANEXAR COPIA DO DOCUMENTO DE IDENTIDADE E CPF DO REGUERENTE, COPLA DE CERTIDAD DE
CASAMENTO/MASCIMENTO EM CASD DE ALTERAGAD DE NOME.
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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 legislacdo vigente.
Destinatdrio: Servidores efetivos da SEF
Formuldrios:

e Requerimento de aposentadoria (Seil);

e Declaragdo de Acumulo de Cargos e Proventos (Sei!);

e Requerimento de concessGes (Anexo |);

e Requerimento de afastamento preliminar (Sei!)

e Requerimento de “Alteracdes cadastrais” (Anexo Il)

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

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

13.1Tipos de Aposentadoria

13.1.1 Aposentadorias Voluntarias

e 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 n? 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;

v" 25 anos de efetivo exercicio no servico publico;

v" 15 anos de carreira;
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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 contribuigcdo
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 n2 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 NI 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, § 19, 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

Artigo 144 do ADCT da CE/1989, incluido pela Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020, combinado
com artigo 40, § 19, inciso I, alinea “b” da Constituicdo Federal/88, com a redagdo dada pela Emenda a
Constituicdo Federal n2 41/03.
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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 relagdo a diferenga 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 Transicao

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

REGRA 1 - Transi¢ao

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 contribuigcdo 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
01/01/2031 105 01/01/2031 94
01/04/2032 105 01/04/2032 95
01/07/2033 105 01/07/2033 96
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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:

Integrais com base de cdlculo da Ultima
remuneracdo, com direito a paridade, desde que
tenha:

v" ingresso no cargo efetivo em que se dard
a aposentadoria até 31/12/2003;

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

v" cumprido todos os requisitos para a
aposentadoria.

ou

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:

v" tenha ingresso no cargo efetivo em que
se dara a aposentadoria entre
01/01/2004 e 15/09/2020;

v" n3o tenham cumprido a idade minima
exigida para o calculo com direito a
paridade.

- 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 apdés a
implantacdo do regime de previdéncia
complementar ou para aquele servidor que
tenha exercido a opgdo de previdéncia
complementar.

Resumindo a Regra de transicao 1:

SPGF -

EMENDA A CONSTITUICAO N° 104/2020

Art. 146 ADCT - Regra de transigido — Pontuagdo
Ingresso até 15/09/2020

¥ 62 anos

¥ 35 anos contribuigio C:‘
¥ 10 anos publico 010
¥ 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.

¥ 56 anos

¥ 30 anos de contribuicio
¥ 10 anos publico

¥ 5 anos no cargo

¥ 86 pontos

A partir de 01/01/21
acrescenta 1 ponto acada 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

contribuicio que exceder o tempo de contribuicéo (30/35). Neste caso néo & necessario

cumprr o somatorio de pontos SEFA
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REGRA 2 - Transicao

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 servico publico até 16/12/1998, a idade minima exigida serd reduzida em um
dia de idade para cada dia de contribuigio que exceder o tempo minimo de contribuicdo exigido. “

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

v" 10 anos de efetivo exercicio no servico 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 calculo de 80% da média das maiores
contribuicoes 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 calculo da dltima v tenha ingresso no cargo efetivo em que
remuneragdao, com direito a paridade, desde que se darda a aposentadoria entre
tenha: 01/01/2004 e 15/09/2020;

v" ndo tenha cumprido a idade minima

v" ingresso no cargo efetivo em que se dard a exigida para o calculo com direito a
aposentadoria até 31/12/2003; paridade.

v" cumprido todos os requisitos para a
aposentadoria.

ou

- O valor da média sera 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 opgdo de previdéncia
complementar.
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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
+" 35 anos cantribuicio +" 30 anos Contribuicdo
v 10 anos ptiblico O v 10 anos publico

v 5 anos no cargo

+" Pedagio de 50% do
tempo que faltaria tempo gue faltaria
para atingir 35 anos para atingir 30 anos

=
(¥
o
de contribuiczo. l de contribuicao.

+ 5 anos no cargo

v Pedagio de 50% do

“l

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

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

SERA
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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 opgao correspondente.

Resumindo a Regra Geral:

SPGF

EMENDA A CONSTITUIGAO N° 104/2020

Regra geral

Requisitos: Requisitos:

v 65 anos 010 v 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 admissdo 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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13.1.2 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
readaptacdo.

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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13.1.3 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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13.2 Procedimentos para Requerer a Aposentadoria

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

O processo de aposentadoria serd instruido dentro do processo Sei!MG (Todos os servidores deverao estar
cadastrados):

e Iniciar o processo no Sei! “RH: Aposentadoria”;
e inserir os formularios do Seil, abaixo identificados, devidamente preenchidos e assinados
digitalmente:

l. “Requerimento de Afastamento Preliminar”, nos casos em que o servidor optar por
afastar-se;

b mmcf. MINASG s
~ii =

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, § 24° da Constitui¢do
Estadual de 1989 e Art. 9° da Lei Complementar n® 64/2002, redacéo dada pela Lei Complementar n® 156 de 2020.

CARGO EFETIVO: SIMBOLO:

NIVEL: GRAU: .

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 20XX, na (Unidade que
estd fazendo o Termo), o(a) servidor(a) , 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 datada
de /___/20XX, e, considerando a declara¢do da Superintendéncia de Planejamento e Gestéo — SPGF, constante do Memorando
SEF/SPGF/DCTA xxx/20XX, de /_ /20XX.

Para constar lavrou-se o presente termo.

,00s____de de 20XX.”
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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.

M. “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.

K mpﬁ)ﬂ"“ IﬂlNﬂseE
—_— L4

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

V. Requerimento de aposentadoria, (Utilizar o formulario, de acordo com a regra de
aposentadoria em que o servidor ira solicitar a sua aposentadoria):

= “Requerimento de Aposentadoria Regras Permanentes”;
= “Requerimento de Aposentadoria Regra Direito Adquirir”;
= ‘“Requerimento de Aposentadoria Regra de Transi¢ao”
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA
NOME :

MASP: DATA DE NASCIMENTO:

CPF: PIQ/IPAQFP-

V. “Declaragdo Acimulo Cargos/Proventos Aposentadoria”

h e
LAl ﬁl'
i iy

k mp@D""“m‘qSG
=1 =

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS/PROVENTOS PARA APOSENTADORIA

Eu, (nome) , MASP (n°do MASP) , ocupante do cargo de (cargo) , simbolo
(simbolo) |, nivel (nivel) , grau (grau) , lotado no/a
(6rgaolentidade de lotacdo) , declaro:

VI.  “RH - Termo de Ciéncia — Perda de Acesso”: preenchimento obrigatdrio (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 permissdes,
incluindo as licencas associadas ao Microsoft Office 365. E de extrema importancia
que o servidor esteja ciente das implicagbes desse processo, pois afetara
significativamente a capacidade de utilizar os servigos 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 - Divisao de Gestio da Informacao/Recursos
Humanos

RH - TERMO DE CIENCIA - PERDA DE ACESSO

OBIJETO

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 formuldrios/documentos abaixo, inseri-los no Seil, separadamente, e
autentica-los (a autentica¢do devera ser feita por algum representante da Unidade):
l. Formulario “Alterag6es cadastrais” (Anexo Il) e cdpia do comprovante de endereco,
caso o endereco atual esteja divergente das informacdes constantes no sistema
SISAP;
1. Certiddao de Nascimento ou Casamento;
.  CPF;
V. RG, Titulo de Eleitor e PASEP;
V.  Cobpia do recibo de entrega da declaracdo de Bens e Valores no SISPATRI atualizada
(Art. 12 do Decreto n2 46.933/16: “Os agentes publicos, no Gmbito da Administragéo
Publica do Poder Executivo Estadual, ficam obrigados a apresentar, no momento da
posse, anualmente e quando deixarem o cargo, emprego ou fungdo, declaragdo de
bens e valores que compdem o seu patrimdnio privado, nos termos deste Decreto”).

Publicacdo: Sim

Informac6es complementares:

A utilizacdo de férias-prémio em dobro para fins de antecipacdo 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 devera estar em conformidade com a certiddo
de casamento/nascimento e demais documentos pessoais e certidées de tempo de servico averbadas. Caso
haja algum erro na certiddo de tempo de servico/contribuicdo, o servidor deverd providenciar as devidas
corregbes e enviar a nova certiddo a DCTA/DAPE/SPGF, antes de requerer aposentadoria, para fins de
averbac3o 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 AFASTAMENTO”, a data lavrada no
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termo de desligamento. Caso o afastamento tenha ocorrido ao final do expediente, deverd constar esta
observacdo no “Termo de Desligamento”, ficando a data de vigéncia do afastamento para o dia util seguinte.

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 servigo/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 serdao analisados pelo setor de
aposentadoria da SEPLAG. Sendo assim, ao tramitar o processo para a DCTA, favor nao selecionar o item
“manter processo aberto na Unidade atual”.

A devolucdo da Carteira e/ou Cracha de Identificacdo Funcional, porta documentos, autorizacdo para
conducado de veiculo oficial, bem como quaisquer outros documentos que identificam o servidor publico no
efetivo exercicio de suas funcdes, é obrigatdria e deverd 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 Gestdo — SEPLAG.

Assim que a DCTA/DAPE receber o processo de aposentadoria, encaminhara para o servidor, por e-mail, um
link para preenchimento do “Formuldrio de Desligamento — Aposentadoria”. O preenchimento é opcional.
O propésito 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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13.3 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.

Informaces 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)

[T b
— -

GOVEENO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda
Senhor(z) Superintendente,

Eu, [Inserir nome completo do servidor], MASP [Inserir MASP do servidor], ocupante do cargo efetivo de [Insenir cargo efetive do servidor], lotado na(o)
[Inzerr unidade de lotago do servidor]; [Insenr carge efetive atual do servidor], em exercicio na(o) [Insenr érggo ou entidade de lotagdo do cargo

efetivo], [Inserir drgdc ou entidzde de exercicic atual do servidor] venhe requerer que seja expedido Titule Declaratérie de Apestilamento nes termos do artigo
1 daLein® 14.683, de 30/07/2003, anexando, para tal fim, a Certidio de Contagem de Tempo de exercicic em cargo(s) de provimento em comissdo/fungdo
pratificada, expedida pela unidade de Recursos Humanos, & documentagdo complementar.

Referéncia: Processo n? SE

Destinatdrio: servidor efetivo da administracdo direta, fundagdes 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 Declaratdrio de Apostilamento”;

v Inserir o formulério: “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 Gestao — 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.
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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
serad permitida mediante comprovacao de ato de designacdo prévia feito pela autoridade competente. Os
documentos necessarios sdo:

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”

i M gy
il L

GOVERND DO ESTADD DE MINA 5 GERAIE
SECRETARIADE ESTADD DE FAZEMDA - SEF

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH
DADOS PESS0AIS
MOME DO SERVIDOR
MOME SOCIAL DO SERVIDOR
ME MASP

ADMISSAD
Endarego
LOGRADOURD
NUMERO COMPLEMENTO

BAIRRO

CIDADE CEP

Contatos

E-MAIL TELEFONE

Eltuagao Funclonal

QRGAD DE LOTACAD

UNIDADE DE EXERCICIO

CARREIRA COMNGO ! HIVEL / GRAL

Carpa Efeiva (mangue um X} Cargo em Comissao [marque wm X} Fungdo Publica (margue um X}
EM EXERCICIO EM EXERCICIO ESTAVEL
APOSENTADD APOSTILADD MAD ESTAVEL

Requarimento na forma da lel

{Descreva abaixo o seu requenmenta, com Sodas as infarmagies neorssdnia)

Destinatdrio: Servidor ocupante de cargo de provimento em comissao:

+» Delegado Fiscal 12 e 22 Nivel e
+*» Chefe de Administra¢do Fazendaria do 12 e 22 Nivel.
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Procedimentos: O servidor requererd a aprovacao de exercicio na unidade em que estiver lotado e a unidade
encaminhara a SPGF/ DAPE/DCB, o processo com toda documentacdo por meio do processo Sei!.

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

v Substitui¢éo:
Em nenhuma hipdtese havera substituicao de substituto.

v'  Geragéio de Custos:
N3o podera haver custo no processo de aprovacdo de exercicio.

v Situagbes que ensejam o afastamento:
Art. 12 - Havera substituicdo no afastamento de ocupante de cargo integrante de classe singular, de
provimento efetivo ou em comissdo, ou de detentor de fungao gratificada.

§ 19 - O afastamento de que trata o artigo dar-se-d em virtude de:

| - férias anuais ou férias-prémio;

Il - luto pelo falecimento do conjuge, filho, pai, mde e irmao, até oito dias;

IIl — casamento, até oito dias;

IV - licenga para servigo militar;

V - servigos obrigatdrios por lei;

VI - licencga para tratamento de saude;

VII - licenga a funciondria gestante;

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

IX - licenga a funcionaria casada com funcionario;

X - prisdo preventiva ou administrativa;

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

XII - suspensao;

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

XIV - substituicdo em outro cargo ou funcao 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 - participacdo de treinamento promovido pelo Instituto de Administracdo Publica em
horario que coincida com o do expediente normal da reparticdo em que tiver exercicio o
funcionario.

X3

S

X3

%

X3

S

X3

S

X3

%

X3

%

X3

S

X3

%

X3

%

X3

S

X3

%

X3

%

X3

¢

X3

%

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,
¢) Municipios com mais de 100.000 habitantes, conforme dados do Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE;
** N3o 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.

Informacdes 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 sera custeado:

63



Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas SpGFEE?ES‘EMEW ‘"\}
Diretoria de Administragao de Pessoal — DAPE S— .

TANDO PESS0AS  PROCESSOS

R/

«* 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 (Seil)
Destinatario: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.

Procedimentos:

X3

S

Iniciar processo Sei! “RH: Contagem de Tempo/averbacdo: Apuragdo 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)

«* Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

X3

S

X3

S

X3

8

X3

8

R/
0.0

Publicacdo: Nao

InformacBes complementares:

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, sera desprezado.

Os efeitos do tempo de contribui¢do certificado é a partir da data do protocolo do requerimento de
averbacado 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 6rgdo ou entidade, a
convocagdo de servidor para prestacdo de servico extraordindrio de
trabalho, no dmbito da Administragdo Publica direta, autdrquica e
fundacional do Poder Executivo, para atender a situagbes excepcionais e
atipicas de trabalho, na forma do art. 92 da Lei n® 10.363, de 27 de
dezembro de 1990 (Decreto n2 48348, de 10/01/2022).”

Legislacdo: Este beneficio esta amparado pela seguinte legislagdo:

¢ Decreto 48.348, de 10 de janeiro de 2022;
e Resolucdo SEPLAG N2 035, de 31 de marco de 2023;
e Lei10.363, de 27 de dezembro de 1990.

Requisitos:

Para a formagdo do banco de horas, o servidor:

e Deverd ser convocado pelo dirigente maximo do érgdo 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 Efetuara a atividade em momento que nao 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 ocorrerd
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.

Informacdes complementares:

v'  Hora trabalhada:

v

A hora de trabalho realizada em servigo 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.

Abono de frequéncia:
O banco de horas adquirido somente podera ser utilizado para fins de abono de frequéncia, nos
meses subsequentes ao da ocorréncia de seu fato gerador.

Cadlculo:

Na hipdtese de o calculo 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.

Ponto Digital:

No Ponto Digital ha a possibilidade de acimulo de “Hora Extra ndo Autorizada”, que sdo as horas
gue poderdo ser compensadas e ndo sao decorrentes de servico extraordinario. Poderdo ser
utilizadas para justificar as ocorréncias dentro do més de referéncia. Essa compensagao 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, implementagao, 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.

Legislacao:
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, organizagao, implementac¢ao, execug¢do, gerenciamento e fiscalizagdo
do Censo Cadastral Previdenciario, assim como pela transmissdo dos dados obtidos ao Cadastro Nacional) e
do Copre’v_- Comite de Acompanhamento da Gestdo Previdenciaria.

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 servigo/contribuigdo 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)
Destinatario: 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/separagao)

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

InformacBes complementares:

Apds atualizagdo dos dados em nosso sistema, o servidor serd comunicado pelo setor responsavel, sobre os
procedimentos para acessar o Portal do Servidor, criar a senha de acesso e, posteriormente, solicitar sua
certiddo de Contagem de Tempo se Servigo.
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Esclarecemos que, apés a validacdo dos dados pela DAPE, a Unidade responsdvel pela emissao 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 concessoes.

" 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:

R/

% Preencher o formulario: Requerimento de concessdes, marcar a op¢do “Outros”, descrever
a solicitagdo e assinar;

** Entregar o formulario e cépia do documento de identificacdo 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 certiddao 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

g * M5 e

L

GOVERND DO ESTADD DE MINA S GERAIS
SECRETARIA DE ESTADD DE FAZENDA - SEF

REQUERIMENTO S DIVERS05 - RH

DADOS PESSOAIS

MNOME DD SERVIDOR

MOME SOCIAL DD SERVIDOR

Endsrago
LOGRADDUIRD
MUMERD COMPLEMEMNTO
BAIRRO
CIDADE cEP
Contatos
E-MAIL TELEFONE

Situag3o Funclonal

ORGAD DE LOTACAD

UNIDADE DE EXERCICIO

CARREIRA CODEE0 ! NVEL / GRAL
Carpa Efeiva (mamrque umn X} Cargo em Comissio (manque wm X}
EM EXERCICIO EM EXERCICIO
APOSENTADD APQETILADC MAD ESTAVEL

Requarimento na forma da lel

(Descreva shaixo o seu requeimenia, com todas as informagies nesoessirnss)

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: Emissédo de Certiddo e Declaragdes”;
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v Incluir o formulario Sei! “RH — Requerimentos Diversos”;
v" Preencher, anexar a cdpia 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.

InformacGes 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. COMPENSAGAO 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
extraordinario.

“§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, RESOLUCATO SEPLAG N2 035, DE 31 DE MARCO
DE 2023)".

Legislacdo: Este beneficio estd 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 poderd ser compensado, desde que autorizado por sua chefia imediata, conforme o disposto
no §42:

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

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

Documentacdo: Ndo ha.

Formuldrio anexos: Ndo ha.

Destinatdario: 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 ocorrerd
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.

Informacdes complementares:

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

v" O hordrio fixo para a realiza¢do 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" 0 hordrio flexivel para a realizacdo do regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle
diario, consiste na possibilidade de definicdo de periodo de horario para entrada e para saida do
servidor, dentro de limites preestabelecidos em seu PHT, sem prejuizo do cumprimento da carga
horaria a que esteja sujeito.

v' A compensacio de jornada de que trata o §62 ndo 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 aquém do horario nucleo, ao final do més, sem a respectiva compensacdo
de jornada, o saldo negativo de horas serd lancado 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. COMUNICACAO 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
o 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.mg.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 administracao direta, autarquica
e fundacional do Poder Executivo, tendo por objeto o adimplemento de obrigacdes 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 Administragdo 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

GOVERNO DO ESTADO DE
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.
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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.

K mpwetlﬂlms(m 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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. 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. CONSULTA MEDICA — ABONO DO PONTO

Descricdo: Trata-se da justificativa para o abono do ponto do servidor que comparecer a consulta médica ou
odontoldgica, mediante a apresentacao de comprovante.

“Art. 42 - Sdo considerados abonos gerais, na forma do inciso Il do §1° do art. 41,
as justificativas, devidamente comprovadas, decorrentes de:

IV -comparecimento a consultas com profissionais médico e odontoldgico;

§42 O disposto no inciso IV aplicar-se-dé ao acompanhamento de cénjuge,
companheiro, ascendente ou descendente”.

Legislacdo: Este beneficio estda amparado pela seguinte legislagdo:

e Decreto n248.429, de 05 de agosto de 2021;
e Resolucdo SEPLAG n2 035, de 31 de marco de 2023

Requisitos: Para requerer o abono do ponto apds o comparecimento a consulta médica ou odontoldgica, é
necessario que o servidor apresente o comprovante da consulta, ou a declaragdo de acompanhamento de
cOnjuge, companheiro, ascendente ou descendente. Podera ser utilizado, em um mesmo més, até o limite
de horas correspondente a jornada didria de trabalho do servidor.

0O abono sera:

a) Para efeito de abono de horas:

O servidor poderd solicitar o abono de horas, apresentando os comprovantes de realizacgdo de exames
clinicos laboratoriais realizados por laboratérios e clinicas especializadas, consultas médicas ou
odontoldgicas.

Obs.: Para que o servidor tenha o direito de recebimento da ajuda de custo, é necessario que tenha cumprido
a jornada didria minima de 6h.

“Art. 42 — Ndo terd direito a ajuda de custo nos termos deste decreto:

IV — o servidor que ndo cumprir a jornada didria minima de seis horas de trabalho,
sendo vedada a complementag¢do da jornada didria com horas extras ndo
autorizadas; (Decreto n® 48.113, de 30/12/2020)”

b) Integral (6 ou 8h, conforme a jornada do servidor):
O servidor podera solicitar o abono do dia, apresentando os comprovantes de realizacdo de exames clinicos
laboratoriais realizados por laboratdrios e clinicas especializadas, consultas médicas ou odontolégicas.

Nesse caso, ndo haverd o pagamento da ajuda de custo, pois a verba possui carater indenizatdrio e é paga
na proporc¢do dos dias efetivamente trabalhados.

Documentacdo: O documento necessario é o comprovante de consulta ou declaracdo de acompanhamento.
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Formularios anexos:

Destinatdrio: Servidores ocupantes de cargo efetivo, funcdo publica e ocupante de cargo em comissdo da
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo.

Procedimentos: Para utilizar o abono, o servidor devera:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

v" Dentro do menu “Folhas de Ponto”, em sua folha de frequéncia o servidor selecionard a justificativa
“025 — CONSULTA MEDICA/ODONT” na data em que ocorreu a consulta.

v" Preencherd os campos confirmando a data.

v' Anexard o atestado/comprovante, assinard e enviard o requerimento para andlise da unidade de
Recursos Humanos.

b) Demais servidores:
v" Emsua folha de frequéncia, na data da consulta/acompanhamento, o servidor justificard “CONSULTA
MEDICA/ODONTOLOGICA”;

v" O comprovante devera ser anexado no processo SE| de frequéncia do servidor.

Publicacdo: Ndo ha publicagao.

Informacdes complementares:

v" Abono mensal:

A chefia imediata podera conceder abono administrativo para o servidor afastar-se do trabalho, por
razao de saude, por periodo de até uma jornada por més, mediante a apresentacdo de documentos
comprobatorios.

v' Comunicagdo prévia a chefia imediata:
Para ter direito ao abono, o servidor devera comunicar prontamente a chefia imediata as razdes do
afastamento.

v'  Atestados aceitos:
Somente os atestados emitidos por médicos ou cirurgides dentistas serdo aceitos para fins de
justificativa de faltas ao trabalho.

v' Comprovantes:
Os comprovantes devem necessariamente referenciar nominalmente o servidor interessado ou ser
assinado pelo mesmo.

v' Procedimentos complementares:
O comprovante de comparecimento a exames laboratoriais, consultas e testes com Psicdlogos,
Fonoaudidlogos e Fisioterapeutas sdo considerados procedimentos complementares as atividades
periciais oficiais (médicas ou odontoldgicas).
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30. 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 n2 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!)

5 mm-f. MIN.ch s
~ 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 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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31. 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 Previdenciaria - 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 pecunidrias 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 nado
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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32. 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 funda¢des 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 érgdos e entidades da administracdo direta, autarquias e fundagdes do Poder
Executivo estadual.

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

Formuldrio:
I #
-"ﬂQE Autorizagio 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)
01 = KORAL: -
O — MAASP: 20 - ORGAD OU INTIDADE DE EXCRCICIC:
T4 — CARGOTUNCRD T - A ADMISEACE

& - 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 administracdo direta, autarquias e fundacdes 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 Autorizacdo

Individualizada, digitalizar em PDF e incluir no Seil!; 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 drgidos e entidades da
administracgdo direta, autarquias e fundagGes 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

deverd: Conferir a documentacao 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 Administracdo 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 autorizagdo com efeito retroativo a ano anterior ao
exercicio vigente e/ou efeito progressivo para ano posterior.
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33. CONVERSAO EM ESPECIE — FERIAS-PREMIO (Recrutamento amplo)

Descricdo: O servidor detentor, exclusivamente, de cargo em comissdo declarado de livre nomeacgdo e
exoneracdo poderd 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 exoneracao.

Legislacdo:

o §19 8§2%2¢ §32do artigo 117 do ADCT da CE/89, acrescentado pela ECE n2 57/2003;
e §29doartigo 12 do Decreto n2 44391/2006.

Requisitos: Ser detentor, exclusivamente, de cargo em comissdo declarado de livre nomeacgdo, 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!)

K mhw».t.lﬂlmses =
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: Servidor detentor, exclusivamente, de cargo em comissdo declarado de livre nomeacgdo na SEF.

Procedimentos:

X3

%

Iniciar processo Sei! “RH: Conversdo de férias-prémio em espécie”;
Incluir documento: Formulario: RH — Requerimentos diversos;
Preencher e assinar o requerimento;

Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DP.

O/
‘0

L)

X3

%

R/
0’0

Publicacdo: Sim.
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Informacdes complementares:

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

Para fins percepc¢do das férias-prémio em espécie, sé serdao computadas as férias-prémio decorrentes de
servico publico estadual prestado no préprio Poder em que houver ocorrido a exoneragao.
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34. 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!)

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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35. 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 Gratificagcdo de Estimulo a Producéo
Individual — cota-GEPI. (Art. 32, § 12 do Decreto n2 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 Administragdo, 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 ndo 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 situagdes que impactam na atribuicao da GEPI e GDI. As
mais comuns sdo faltas ou denegacdo de licenca saude, que acaba sendo convertida em falta.
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36. 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 forga 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.

Informac6es complementares:

O encaminhamento de decisdes 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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37. 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 remuneragdo, 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.
° Lei n.29.071,de 11/12/1985
° 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.2 10.254, de 20/7/1990 e os contratados de que trata a Lei n.2 Lei n® 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 fracdo igual ou superior a quinze dias havida
como més integral.

A gratificacdo de Natal é devida em valor correspondente a remuneracgado, 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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38. DIA ADICIONAL DE FERIAS POR DOAGAO DE SANGUE

Descricdo: Destina-se ao servidor publico civil ou militar do Poder Executivo que em decorréncia de doacgdo
de sangue, sera dispensado do registro de ponto no dia da doacdo e tera direito a um dia de descanso,
acrescido as suas férias regulamentares, consoante o previsto na Resolucdo SEPLAG n2 034/2019.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Resolucdo SEPLAG n2 034, de 8 de maio de 2019,
e Resolucdo SEPLAG n2 079, de 30 de outubro de 2019 e
e Lein211.105, de 04/06/1993.

Requisitos: Para solicitar o dia adicional de férias por doacdo de sangue, é necessario que o servidor seja
cadastrado previamente em um hemocentro credenciado por érgdo publico estadual (de qualquer Estado da
federacao) para esta finalidade. O comprovante de doagdo de sangue emitido pela Fundacdao Hemominas ou
pelo hemocentro credenciado, devera ser apresentado na unidade na unidade de recursos humanos ou
equivalente. O protocolo devera ser realizado num prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apds a do¢do de sangue.

Documentacdo: Os documentos necessarios para requerer o dia adicional de doagdo de sangue, sdo:
v" Formulario Sei! “RH — Req Dia adicional de férias Doagédo de sangue”.

v" Comprovante de doacdo de sangue e
v" Documento do servidor com foto.
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Formularios anexos:

Formulario Sei!: “RH — Req Dia adicional de férias Doagdo de sangue”

emao ™ S Gy
—= L

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

REQUERIMENTO DE DIA ADICIONAL DE FERIAS REGULAMENTARES POR DOACAO DE SANGUE

DADOS DO SERVIDOR

NOME:

NOME SOCIAL:

MASP: ADM:
UNIDADE DE EXERCICIO:

E-MAIL:

DATA DA SOLICITA(;EO*: 16 de junho de 2025

* Conforme §1°, do artigo 4° da RESOLUCAQ SEPLAG N° 034 de 2019, a solicitacio deve ser realizada num prazo de 5 (cinco)
dias Uteis apds a doacdo de sangue.

SOLICITAGAD

Com base no disposto na Lei n® 11.105, de 04 de junho de 1993 & na Resolucde SEPLAG n® 034, de 8 de maioc de 2019,
solicito o acréscimo de um dia as férias requlamentares, agendadas para o periodo de I ! a !
! , em razdo de doacdo de sangue, realizada em ! ! , conforme comprovante anexo a

este processo.

Declaro que:

» 0O dia adicional solicitado sera apés, no minimo, 90 dias da data de doacio
+ 0 dia adicional solicitado ndo ultrapassa 2 anos da data de doacdo
* Mo usufrui de dia adicional por doacio de sangue nos dltimes & meses.

Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos — Dia adicional de férias regulamentares por doac¢ao de sangue”

DiPo'i‘!roAL Alto contraste FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

4 Pagina inicial

© Folhas de ponto [#° Cadastrar requerimento

@ Calendario

W= Férias Tipo .

regulamentares. dia

& R TS Dia adicional de férias regulamentares por doacido de sangue
Servico eleftoral com geracdo de folga compensativa - dia adicional

% Afastamentos eleicies 2020

Submissdo a pericia médica (dia inteiro)

€4 Teletrabalho
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Destinatdrio: Servidor publico da administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

Procedimentos:
a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

v' Cadastrar o requerimento “Dia adicional de férias regulamentares por doa¢do de sangue”, no
sistema Ponto Digital;
v" Preencher, anexar a copia do comprovante de doagdo e salvar.

b) Demais servidores:

v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Dia adicional de férias por doagéo de sangue”;

v Incluir o formulario Sei! “RH — Req. Dia adicional de férias Doagéio de sangue” e

v" Preencher, anexar a cdpia do comprovante de doag¢do de sangue, assinar o requerimento e tramitar
o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: Ndo ha publicagao.

Informacdes complementares:

v' Inicio do usufruto da folga:
A doacdo deverd anteceder as suas férias regulamentares em pelo menos 90 (noventa) dias do
periodo das férias regulamentares:

“Art. 72 Para fins de apuragdo e de controle dos dias de descanso a que tiver direito
o servidor, a doagdo deverd anteceder as suas férias regulamentares em pelo
menos 90 (noventa) dias.” (Resolugdo SEPLAG n2 034, de 8 de maio de 2019).

v’ Envio do comprovante de doagédo:
O protocolo do comprovante de doagdo deverd ser enviado para a unidade de RH (no caso da SEF, a
unidade de RH é a SPGF/DAPE/DCB), no prazo maximo de 05 (cinco) dias apds a doagdo, conforme
especificado na legislagao.

“Art. 42 O dia de folga serd concedido mediante protocolo do comprovante de
doagdo, na unidade de recursos humanos ou equivalente, emitido pela Fundagéo
Hemominas ou pelo hemocentro credenciado. §1°2. O protocolo a que se refere o
“caput” deverda ser realizado num prazo de 5 (cinco) dias uteis apos a doagdo de
sangue.”

v'  Quantidade mdxima de folgas por ano:
O servidor tera direito a, no maximo, 2 (dois) dias de descanso por ano, correspondentes a 2 (duas)
doacdes, observado o intervalo minimo de 6 (seis) meses entre uma e outra.

v Convocagdo das férias requlamentares:
Caso o servidor seja convocado de suas férias regulamentares, por interesse da administracdo, a
unidade de RH devera ser comunicada para que exclua o dia adicional do sistema. Este dia ndo
usufruido sera convertido em folga compensativa de doagdo de sangue e o prazo para gozo sera de
até dois anos, contados a partir da data da doa¢do constante no comprovante de doagao.
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v Local de doagéio:
Toda doacgdo de sangue efetuada a hemocentro credenciado por drgao publico de qualquer Estado
da Federacgdo permite a dispensa de ponto no dia da doac¢do e o acréscimo de um dia de descanso as
férias regulamentares.

v' Ajuda de custo alimentagéo:
A ajuda de custo possui cardter indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacao justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

Lei n® 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licen¢a para tratamento de satde;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licenga-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

N3o hd o pagamento da ajuda de custo alimentacao durante o usufruto do dia adicional de férias por

doacdo de sangue, nem quando este for convertido, apds a convocacao do servidor, em folga
compensativa de doagao de sangue.
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39. DIA DE PROVA ESCOLAR

Descricdo: E a possibilidade de que o servidor estudante se ausente do servigo nos dias letivos de prova ou
exame escolar, sem prejuizo da remuneracao.

“Ao servidor estudante, beneficiado ou ndo por afastamento para
estudo ou aperfeicoamento profissional parcial ou flexibiliza¢éo de
hordrio de trabalho para estudo ou aperfeicoamento profissional,
serd permitido ausentar-se do servigo nos dias letivos de prova ou
de exame escolar, sem prejuizo da remuneragdo. (Resolugdo
SEPLAG n® 043, de 14 de junho de 2021).”

Legislacdo: Este instituto esta amparado pela seguinte legislagdo:

e Resolucdo Seplag n2 43, de 14 de junho de 2021 e
e Resolucdo Seplag n? 35, de 31 de margo de 2023.

Requisitos: E necessario que o servidor se encontre matriculado em uma instituicdo de ensino e apresente
um documento que comprove a realizacdo da prova escolar.

Documentacao:

v/ Comprovante autenticado de matricula no curso e
v" Documento da instituicdo de ensino que comprove a realizacdo de prova ou exame escolar, para o
abono da frequéncia.

Formuldrio anexo: Nao ha.

Destinatdrio: Servidor publico civil da Administracdo Publica Direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.

Procedimentos: Para requerer o afastamento, é necessario observar:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

+* O servidor incluird como justificativa em sua folha de frequéncia o abono “001 - PROVA OU
EXAME ESCOLAR”.

¢ Anexard: um documento expedido pela unidade escolar atestando o dia do exame,
hordario/turno e nome do aluno/servidor e

«» Comprovante autenticado de matricula no curso.

b) Demais servidores:

++ O servidor anotara como justificativa em sua folha de frequéncia o abono “PROVA OU EXAME
ESCOLAR”.

< Anexard: um documento expedido pela unidade escolar atestando o dia do exame,
horério/turno e nome do aluno/servidor e

++» Comprovante autenticado de matricula no curso.
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Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v" Abono geral (Resolugéo Seplag n® 35, de 31 de margo de 2023):
“Art. 42 - Sdo considerados abonos gerais, na forma do inciso Il do §1° do art. 41, as justificativas,
devidamente comprovadas, decorrentes de:
I -realizagdo de prova ou exame escolar”.

v Auséncia no dia letivo de prova/exame escolar:
Ao servidor estudante, beneficiado ou ndo por afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional parcial ou flexibilizagdo de hordrio de trabalho para estudo ou aperfeicoamento
profissional, serd permitido ausentar-se do servico nos dias letivos de prova ou de exame escolar,
sem prejuizo da remuneracao.

v' Ajuda de custo:
A ajuda de custo possui cardter indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n? 22.257, de 27 de julho de 2016,
serd devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do
trabalho em virtude de:

I = licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licengca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019)”.

v Tipos de curso e turno:
A legislagao nao especifica o turno do curso, tipo de estudo e ndo consta limitagdo para o uso deste
direito, desde que atendidos os requisitos contidos no artigo 18 da Resolu¢do SEPLAG n2 043, de 14
de junho de 2021.

v' Comunicacéio prévia & chefia imediata:

A chefia imediata devera ter conhecimento da situagao, pois é ela quem responde legalmente pela
folha juntamente com o servidor.
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40. 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' Apés a conclus3o do estagio probatério se inicia a contagem de prazo para a segunda progress3o 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 n2 15.470/2005.

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

v Na conclusdo do estagio probatdrio ocorre a primeira progress3o.

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

v" Promoc3o é a mudanca de nivel.
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CARREIRA NIVEL ESCOLARIDADE GRAU
I SUPERIOR Aal
AFRE
I SUPERIOR Aal
I SUPERIOR Aal
GEFAZ
I SUPERIOR Aal
I SUPERIOR Aal
I SUPERIOR Aal
AFAZ
1] SUPERIOR Aal
v SUPERIOR Aal
I 22 GRAU Aal
I 22 GRAU Aal
TFAZ
1] SUPERIOR Aal
v SUPERIOR Aal
ENSINO

FUNDAMENTAL Aal

ENSINO
I FUNDAMENTAL Aal
AUSG
1] 22 GRAU Aal
v 22 GRAU Aal
\ SUPERIOR Aal
I 42 SERIE Aal
I 42 SERIE Aal
ENSINO
0sO 1] FUNDAMENTAL Aal
ENSINO
v FUNDAMENTAL Aal
\ 22 GRAU Aal

Requisitos: Para ter direito a progressdo e/ou promogdo, 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 conclusao 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 n2 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 promoc¢do, ou ato de progressdo apds a conclusdo do Estdgio Probatdrio, de acordo com o caso, para
inclusdo 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-
graduacdo, mestrado, doutorado... via Sei!
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41. 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 Administra¢do de Pesscal/Divisio de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comissiio)

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Cargo Efetivo ~ cargo em comiss3o)

Aos __ | ) dias do més de de 20__, ofa) servidor{a) , MASP , ocupante do cargo

efetivo_______, assume 0 exercicio do cargo de provimento em comissdo ______, cddigo ____, FA____, simbolo____, grau______,

Junto a Diretoria da Superintendéncia , em cumprimento ao ato de nomeacdo publicado no "MG” de de
de 20__.

Para constar, lavrou-se o presente termo.

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

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Administragio de Pessoal/Divisdo de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Fungdo Gratificads

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Fung3o Gratificada)

Aos __ | ) dias do més de de 20___, ofa) servidor{a) .
MASP ,ocupante do Cargo efetivo , assume o exercicio da func¢do gratificada FGD JA_ Ljuntoa
Diretoria da Superintendéncia , em cumprimento ao ato de designagdo publicado no
“MG" de ___de de 20___

Para constar, lavrou-se o presente termo.

"Este Termo foi lavrado de forma virtual, em conformidade com 2 Orlentagao de Servico SEPLAG/SCAP 052022 "

“RH - Termo de exercicio - Recrutamento Amplo”:

GOVERNG 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 . { i dias do més da de 20, ofa) servidor(a)
. CPF , assume o exercicio do cargo de provimento em comissdo de

recrutamento Amplo DAD- . junto a Diretoria

da Superintendéncia , &M
cumprimento ao ato de nemeaclo publicado no "MG" de ___ de de 20

Para constar, lavrou-se o presente Dermeo.

"Este Termo fol lavrado de forma virtual, em conformidade com a Orientagdo de Servigo SEPLAGISCAP 05020227
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RH — Termo de Exercicio — Modelo em branco

GOVERND DO ESTADO DE MIMNAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

aman ™ WG g Diretoria de Administracio de Pesssal/Divisio de Cadastro e Beneficios
i o

RH - Termo de Exercicio

Belo Horizonte

Se houver, em qualquer um dos Termos de Exercicio a seguinte informacao, 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 legislacdo por: Orienta¢cdo de Servico
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:
7

++ Da data da publicacdo do ato, nos casos de promog¢ao, remogao, reintegracao e designacao
para funcdo 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 prorrogacdo 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:
Compete a Superintendente de Planejamento, Gestdo e Financgas da Secretaria de Estado de Fazenda,
conforme inciso XlI, art. 22, da Resolucdo 5207.
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42. 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 Constituigdo 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.
Destinatario: Servidor publico da SEF detentor de cargo efetivo e de funcdo 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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43. 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 servigo, 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) pela chefia

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 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.

114



Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas
Diretoria de Administragcédo de Pessoal — DAPE

PLANEJAMENTO
GESTAE
FINANCAS

o COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS <

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
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~
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L1 1190.01.0008317/2020-27 « [B]
IIFH - F Témio - Rec

# Consultar Andamento

= GOVERND DO EST;%-DL; DE MINAS GERAIS
e SEF Secrelana d¢ Eslado de Fazends

REQUERIMENTQ PARA GOZO DE FERIAS PREMIO - SOLICITANTE
DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

MNOME SOCIAL DO SERVIDOR

E-MAIL DO SERVIDOR @fazenda mg.gov.br

MASP CELULAR DO SERVIDOR | 031-X00000-X 000K
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)

¢ e s

REGUIRBINTE) PARA (07 (4 FURSAS FREME - SOUCTTANTE
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Todos os requerimentos protocolizados nos referidos prazos deverao 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

e 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”, anexando os documentos comprobatérios 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 licenca salde, prevalecera o periodo de férias-prémio,
visto que em nenhuma hipdtese o periodo de férias-prémio podera ser parcelado ou interrompido por licencga
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.

ANULAGAO/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
que tem a frequéncia apurada pelo Ponto Digital.
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44. 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 (SEI/Ponto Digital).
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Formuldrio anexo:

Formulario Sei!: “RH — Férias Regulamentares — Requerimento”

!_r;i"' M e

[

ZOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS

SEF Ecoretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO DE FERIAS REGULAMENTARES

DADDS PESS0AIS

HOME CIVIL DO SERVIDOR
MOME SOCIAL DO SERVIDOR
E-MAIL DD SERVIDOR
MASP ADMISSAD TELEFONE
EMDERECO RESIDEMCIAL
SITUAGAD FUNCIONAL
ORGAD DE LOTACAD
ORGAD DE EXERCICIO
UHIDADE DE EXERCICID
CARGO EFETIVO
CODIGD MIVEL SIMBOLO GRAL

PERIODO FERIAS REGULAMENTARES
[Ecaolha parkoda irisgral OU divididal

@bda de dias
Parlodo Infagral utsla
A PARTIR DE ATE
Qtde de dias
Pariodo Dividido - 1° Periodo utsile
A PARTIR DE ATE
Qtde de dias
Parlodo Dividido - 2° Periodo utsle
A PARTIR DE ATE
OBRSERVACOES:
o prazo minima para akeracao de férias, @ de 30 dias:
& praibido levar 3 conta de féras, qualquer falla 2o rabalba (Lei n® 882052, art 152 § 27)
dntwrbncm: Frocens ot p——
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Férias Regulamentares - Solicitar marcagao”

Dipori'?I?AL o - Alto contraste FRFEA

Pagina inicial

J RQ

Colhed B8 T X Feérias regulamentares

# Solicitar marcacio - 2022

Férias regulamentares

Requerimentos

Clique no botdo "Solicitar marcagdo”. O sistema indicard o
ano para o qual serd feita a marcagdo.

Menu: “Férias Regulamentares - Solicitar remarcagao”

Ponto
Di ITAL

|
44 Pagina inicial

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

© Folhas de W= Férias regulamentares

ponto

s £~
B Calendario

# Solicitar remarcacéo - 2023

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 solicitacdo serd realizada de acordo com a apuracdo da frequéncia.

v" Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

% Anualmente, em data divulgada antecipadamente, o Ponto Digital disponibilizara a
funcionalidade de “marcagao de férias regulamentares”.

% Apos a liberacdo 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 ficard
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.

v' 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: Nado ha publicagao.

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 6rgdo/entidade é a taxagdo 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:

®
0.0

0
0‘0

Poderdo ser gozadas em dois periodos, ndo podendo nenhum deles ter duragdo 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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garantir a continuidade da prestacao de servicos, sem prejuizo aos direitos funcionais de seus
subordinados” (Decreto n2 48348, de 10/01/2022 - artigo 69, inciso ll).

v' Impossibilidade de Interrupgdo:
+» Afastamentos que ndo 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) Priséo,

i) Convocacdo para ser ouvido pelo Poder Judiciario ou pelo Ministério Publico,

j) Greve,

k) Participagdo em assembleia geral sindical.

+»+ Caso o servidor enfrente problemas de saude durante o periodo de férias regulamentares,

suas férias prosseguirdao normalmente até o término do periodo que estava programado para
ser usufruido; neste caso, o servidor sé poderd fazer uso da licenca 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 salde/maternidade/prorrogacio ocorrer
antes do inicio do periodo marcado para a fruicdo das férias regulamentares, estas poderao
ser reprogramadas, porém sua fruicdo deve se dar dentro do ano vigente.
Na hipétese de a licenga para tratamento de saide/maternidade/prorrogacdo ultrapassar o
ano de referéncia das férias, o correspondente saldo devera 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 deverao iniciar-se dentro do ano vigente;

7
0.0

X3

%

v' Contagem do prazo de férias:
% Apenas os SABADOS, os DOMINGOS e os FERIADOS NACIONAIS sdo desprezados na
contagem dos 25 dias Uteis.

v' 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.

v' 1/3 de férias:
%+ A vantagem de um terco 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 remuneracdo vigente a época.

v' Programagéio de férias da servidora grdvida:
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As férias deverdo ser programadas para fruicdo normal dentro do ano de referéncia, de
forma a ndo colidir com a licenca maternidade.

Na hipdtese de antecipacdo do parto/parto prematuro durante as férias regulamentares
estas serdo interrompidas para que a servidora passe a usufruir a licenca 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

Y/
0'0

K/
‘0

7

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
interrupcdo do vinculo com a administracdo 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/designado para ocupar cargo
publico estadual, com interrup¢do 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 complementa-lo para fins de
concessdo de férias regulamentares apds a nova nomeacdo/designacao.

b) Que ja tiver cumprido o intersticio de 11 (onze) meses de efetivo exercicio
no cargo anteriormente ocupado, podera 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
proximas férias regulamentares.

v' Servidor amparado por: reversdo, reintegracdo e recondugdo:

/7
0‘0

K/
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 nao 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:

®
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.
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R/

%+ Caso esteja afastado preliminarmente a aposentadoria ou aposentado, ndo fara jus a fruicao
do periodo programado de férias correspondente a segunda etapa.

v Ajuda de custo alimentacéo:
A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacao justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

Lei n© 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licen¢a para tratamento de satde;

lll - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licen¢a-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019)”.

124



Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE

Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas SpGFE@ES@MEW
FINANCAS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS a

45. FOLGA COMPENSATIVA - FERIAS REGULAMENTARES

Descricdo: Trata-se do saldo de folga resultante da convocagao do servidor que se encontra em gozo de férias
regulamentares, quer seja no primeiro, no segundo ou no periodo Unico de 25 (vinte e cinco) dias Uteis, que
permanece como crédito de dias a serem utilizados pelo servidor, acordado com sua chefia, em momento
oportuno.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Lein2869, de5 de julho de 1952.

Requisitos: A convocagdo ficard restrita a casos excepcionais em que haja, concomitantemente, urgéncia e
necessidade do servico, demonstradas pela chefia imediata do servidor, apds ciéncia da autoridade superior,
através de memorando.

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

Formularios anexos:

Formulario Sei!: “Regq. de Altera¢do”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Ato de Convocagdo SEF/
Belo Horizonte,

DIGITE SEU TEXTO AQUI

Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Férias Regulamentares — Convocagoes de retorno de férias”

Alto contraste

Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

Ponto
Di iTAL

Pagina inicial

Folhas de ponto X Férias regulamentares

# Calendario

Calendario escolar
Clique em "Convocagdes de retorno de férias".

Férias regulamentares

Requerimentos

Afastamentos

Teletrabalho

Auséncias e redugdes
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”

Formulario Sei!: “RH - Usufruto de Folgas Compensativas

GOVERNO DO ESTADOD DE MINAS GERAIZ
SECRETARIA DE ESTADD DE FAZENDA

REQUERIMENTO DE USUFRUTO DE FOLGAS COMPENSATIVA S

DADOE PESS0AIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR:
NOME SOCIAL D0 SERVIDOR:
E-MAIL DO 3ERVIDOR:
MA P ADMISSEO: TELEFONE:
ENDEREGD RESDENCIAL:
STUAGAD FUNCIOMAL
ORGAD DE LOTAGAOD:
ORGAD DE EXERCICIO:

UNIDADE DE EXERCICIO:

CARGO EFETIVO:
CODIGO: NIVEL: SMEOLO: GRAL:
FOLGAS COMPEN SATIVAS

REFERENTE A: (MARGLIE UM ™"}

FERIA S REGULAMENTARES TRE DoAg A DE BANOUE
EXERCICIO: Di& 8 UTEIS:

1, 1Y Mia AND D& MEZ AND
PERIODO: A
ME E AND

OU NO'S SEGUINTES DIAS:
FICANDO AINDA COM SALDO DE: DIAS UTEIS A SEREM USUFRUIDOS OPORTUNAMENTE

Destinatario: Servidores ocupantes de cargo efetivo, fungao publica e ocupante de cargo em comissdo da
Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo.

Procedimentos: Para efetuar a convocacdo, a chefia imediata do servidor devera:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital:

v' Dentro do menu “Férias Regulamentares”, a chefia imediata selecionard “Convocacdes de retorno
de férias”, cadastrard a convocacgdo, selecionando o servidor.

v Preencherd a data de retorno, inserira a justificativa e salvara. O sistema mostrard uma mensagem
informando que a convocacao foi cadastrada e podera ser avaliada pela chefia imediata (superior).

v" No menu “Férias Regulamentares” a chefia mediata analisard, aprovando ou n3o o requerimento.
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b) Demais servidores:

v
v

Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Convocagdo para Retorno de Férias”;
Incluir o formulario Sei! “RH - Usufruto de Folgas Compensativas” e

v’ Preencher o ato de convocagdo e assinar o requerimento.

Publicacdo: Nado ha publicagao.

InformacGes complementares:

v

Ajuda de custo alimentagdo:

A ajuda de custo possui cardter indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicbes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de satde;

1l - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

Inclusdo no SISAP (servidores fora do Ponto Digital):
A unidade do servidor procedera a inclusdo da convocagao do servidor dentro do sistema SISAP.

Convocacgdo de férias dentro do prazo:
E quando a chefia imediata convoca o servidor a retomar de suas férias regulamentares e a chefia
mediata realiza a aprovagdo, no més vigente das férias (folha aberta).

Prazo inicial para inclusédo:
A convocacgdo podera ser feita somente para uma data posterior ao primeiro dia util do inicio das
férias regulamentares.

Prazo mdximo para inclusdo:
A convocacgdo ndo podera ser cadastrada num periodo maior que 15 (quinze) dias antes do inicio das
férias regulamentares.

Prazo de prescri¢do para o usufruto do saldo:
Ndo ha ato normativo dispondo sobre a prescricdo de saldo de férias regulamentares oriundas de
convocacdo a bem do servico publico.

Indenizagdo de saldo de férias regulamentares oriundas de convocagéio a bem do servigo publico:

Ndo ha hipdétese normativa prevendo a possibilidade de indenizacio de saldo de férias
regulamentares oriundas de convocac¢do a bem do servico publico.
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v" Indenizagdo de saldo de férias regulamentares oriundas de convocag¢do a bem do servigo publico,
em caso de desligamento do servidor:

A Administracdo, excepcionalmente, prevé a indenizagdo de saldo de férias ndo gozadas e suspensa
por interesse de servi¢o publico ao ocupante exclusivamente do cargo de provimento em comissdo
de recrutamento amplo e ao contratado por tempo determinado pela Lei n2 23.750/2020, em caso
de desligamento do servidor sem retorno ao servico publico no Poder Executivo Estadual (com
interrupcdo de vinculo).
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46. 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 Orientacdo de Servico 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 atribuicGes 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.
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Formuldrio anexo:

Folha Individual de Frequéncia — 40h

COAVERRD D0 E STADD DE MIKA S GERANE
SECRETARIA DE ESTADD DiE FAZE ROA
Cirsicels 39 Zoministragls ob PessaalDivindo ds Cadasbo o Darsficloy

FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA - 40H

DS B D BERWIDR

LHIDADE DE EXERCICKD C3 40
ct 1
AFARTAMENTO B
Fanoss 0F B Bk et L L
B 5

oL 'l

Ok ik

oL A

1

-

Ende Socmmanio deve ser sisinado pedo seavidor @ sul chedfia imedisis
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Destinatdrio: Servidores publicos civis da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo.

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,
autarquica e fundacional do Poder Executivo sdo feitos por meio do registro eletrdonico de ponto,
instituido pelo Decreto n? 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 marcacdo web de ponto.

3) Marcagdao manual de ponto:

Somente na impossibilidade de utilizacdo da marcacdo web, a frequéncia serd 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 apuracdo de frequéncia.

v' Jornada:
< Ajornada de trabalho na Administracdo 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, devera ser cumprida por meio de oito
horas didrias de trabalho, salvo autorizacdo em sentido contrario em resolugdo conjunta, na

forma do Decreto n. 48.348, de 2022.

v'  Dispensa de marcagdo de ponto:

*» A marcacdo de ponto ndo se aplica ao Secretario-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:
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Y/
°

R/
*

Y/
°

Realizacdo de servico extraordindrio previamente convocado pelo dirigente maximo do drgao
(Secretario de Fazenda) ou da entidade em que o servidor estiver em exercicio;

Convocacgdo para o servico eleitoral;

Férias regulamentares suspensas por interesse da Administracdo Publica, mediante convocacao;
Desempenho de viagem a servico ou de servigo externo, para atender a situagdes regulares e
tipicas de trabalho, em dias de descanso semanal remunerado ou feriados.

v' Ponto Facultativo:

Y/
°

Y/
°

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 horaria tem direito a ajuda de
custo para alimentacdo, nos termos do Decreto n2 48.113, de 30 de dezembro de 2020, desde
gue cumpridas as condicdes nele estabelecidas.

A convocacao 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 ndao goza de ponto facultativo decretado pela autoridade municipal
competente.
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47. 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 funcdo publica, optar pelo recebimento do valor da remuneragédo do cargo
efetivo acrescido de um percentual sobre o valor da remunerag¢do 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 Administracdo 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 comissdo 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;

. Cargos em comissao do Grupo de Direcdo e Assessoramento da
Administracao 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.

Documentacdo:
o Formulario SEi! “RH - Op¢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

neiro de 2011 & nos termos 4o § 12, nciso 1, 0o are. 12, da Lei Delegada n* 176, de 26/1/2007, com radaglo dada pelo artigo 12 ds Lai Delegada n’ 183, de 26/1/2011, venho por meio dste termo manifestar minhe
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 obrigatério para fins de registro da manifestacdo pela opgao
de remuneracgao.

Informaces 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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48. 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.

Observacdo importante:

A SPGF informa que o instituto juridico que atualmente permite a remuneracdo 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

GOP Dy D0 S RADSD D A G A,

SEF Seprwtaria de xiado de Fasesads

Beic viorooete Ll S deormdro de MUL

PLANO INSTRUGCIONAL

INFORMACOES A SEREM PREENCHIDAS PELD INSTRUTOR

INFORMAGOES DD MSTRUTOR:

INFORMAGOES DO CURSD:

ERLED HORA DE TERM

Destinatario: Servidor publico que esteja desempenhando fung¢bes 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 Tributagdo, Fiscalizagdo e Arrecadacdo 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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49. 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 legislacao:

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.
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Formuldrio anexo:

Requerimento SEI! — “RH — Cadastro de Vinculado”

s 4 ey
- L

GOVERNOD DO ESTADD DE MINAS GERAIS
SCF SECRETARLA DE ESTADO DE FAZENDA

CADASTRO DE VINCULADO

01 - ROME DA INSTITUNGAD:

02 - COMANDO (ASHNALAR COM "X
MCLUIR VINCULADO | RELACAD VINCULAGRD
ALTERAR RELACED VINCULACAD
ALTERAR NOME DO VINCULADO
CANCELAR RELACAC / NATUREZA WVINCULACAD
ALTERAR DADDS PESS0AES VINCULADD

HFORMAR FALECIMENTOV DESAP. JUDICIAL
03 - HOME DO{A) SERVIDOR[A] REFRESENTANTE:

04 - MAZP:

DADOS PESSOALS VINCULADOS:

05 - HOME:

0s - CPF

07 - IDENTIFICAGAD: (GERADO PELO 31 5TEMA)
05 - FLIAGED: NOME D PAI

03 - FALIAGED: NOME D MAE

10 - DATA DE NASCIMENTO:

11 - SEXC:

MASCULING FEMINING

12 - ESTADO CIVIL:
SOLTEIRD(A)
CASADO(A)

SEPARADO(A) JUDICIALMENTE

Destinatario: Servidores publicos do Estado, no ambito da Administracdo Publica direta, autdrquica e
fundacional do Poder Executivo, efetivos e aposentados.
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Procedimentos: Para requerer a alteracdo, o servidor devera:

v Iniciar o Processo SEI! do tipo: “Pessoal: Alteragéio de dados funcionais”;

v Incluir o formuldrio SEI! “RH — Cadastro de Vinculado”;

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

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v

v
v

A rotina de vinculados gerencia os dados da relacao de pessoas legalmente vinculadas ao servidor e
ao servidor que lhe é representante.

Em todos os requerimentos devera constar a cdpia do CPF do vinculado.

A cada semestre, os vinculados de 22 (vinte e dois) a 25 (vinte e cinco) anos, que estejam
matriculados em instituicdo de ensino superior, deverdo solicitar a renovacdo do cadastro de
vinculado na SEF, criando um novo Sei! e anexando o comprovante de matricula.
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50. IPSEMG — ASSISTENCIA SAUDE

Descricdo: A assisténcia oferecida pelo Ipsemg inclui consultas médicas, internacGes hospitalares,
procedimentos odontoldgicos e medicamentos regulamentados. No entanto, estdo excluidos tratamentos
com finalidades estéticas ou experimentais, internacdo domiciliar e medicamentos nao autorizados pela
Anvisa.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislacao:

e Decreto n.248981, de 17 de janeiro de 2025;

e Lein225.143, de 8 de janeiro de 2025;

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 marco de 2002, artigo 85.

Nova Lei da Assisténcia a Saude:

A Lei n2 25.143, de 8 de janeiro de 2025, dispde sobre a prestacdo de assisténcia a saude pelo Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais (Ipsemg) e da outras providéncias. A norma regula o
financiamento da oferta de servicos médicos, hospitalares, odontolégicos e farmacéuticos aos servidores
estaduais e seus dependentes, pelo Instituto.

A lei introduz atualizacdes referentes as regras e valores das contribuicdes que impactam diretamente no
aumento da arrecadacgdo. Esses recursos serao direcionados para fortalecer a gestdo financeira do Instituto,
com foco na expansdo da Rede Prdpria e da Rede Credenciada de atendimento.

Essas medidas buscam aprimorar a qualidade e a acessibilidade dos servicos de saude oferecidos pelo
Ipsemg, atendendo de forma mais eficiente as necessidades dos beneficiarios.

Adesdo:

Os servidores e pensionistas, ao se vincularem ao Estado de Minas Gerais, poderdo no momento da posse
ou do requerimento de concessao do beneficio de pensao, optar pela adesdo a assisténcia a saude prestada
pelo Ipsemg. 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.

SituacOes Especiais:

Os beneficidrios tém a opgao de manter a assisténcia mesmo durante afastamentos ou licengas, desde que
realizem o pagamento da contribui¢do correspondente. A lei também assegura a continuidade do beneficio
para quem perdeu a condi¢ao de dependente antes da legislacdo atual, mediante cumprimento das normas
de adesao.

Titulares:

e Servidores efetivos da administracdo publica estadual, incluindo os poderes Executivo, Legislativo,
Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas;

e Membros da magistratura, Ministério Publico e Defensoria Publica;

e Servidores em cargos comissionados;
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e Agentes politicos;

e Aposentados e pensionistas do Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS);

e O servidor contratado ou convocado nos termos da Lei n2 23.750/2020 que perder a condicdo de
titular em razdo de aposentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Dependentes:

e COnjuge ou companheiro(a);

e Filhos menores de 39 anos ou de qualquer idade, desde que possuam invalidez, doenga rara ou
deficiéncia grave;

e Enteados e menores sob tutela ou guarda, mediante comprovacdo de dependéncia econOmica;
e Pais, se comprovada a dependéncia econémica, desde que ndo haja outros dependentes incluidos.

e Irmdos, se comprovada a dependéncia econémica, desde que ndo haja outros dependentes
incluidos.

Observacdes:

- A perda da condicdo de titular ocorre em casos como interrup¢cdo de pagamento ou extingdo do vinculo
com o servigo publico estadual.

- A exclusdo de dependentes ocorre em casos como dissolu¢cdo de unido estavel, fim de dependéncia
econdmica ou atingimento do limite de idade.

| Contribuicoes

BENEFICIARIO DA SAUDE DO IPSEMG

Titular e dependentes como conjuge,
pais e irmaos

Filhos menores de 21 anos

Filhos entre 21 e 39 anos

Titular ou dependente com 59 anos
ou mais

CONTRIBUICAO (S)

Aliquota de 3,2% sobre a remunera-
cao do titular

RS 60,00

RS 90,00

Aliquota de 3,2% sobre a remunera-
¢ao do titular + Aliquota adicional
de 1%

OBSERVACOES

Valor minimo (piso) RS 60.00;
Limite maximo (teto): RS 500,00
por beneficiario.

Correspondente ao piso.

Valor minimo (piso) RS 60,00;
Limite maximo (teto): RS 500,00
por beneficiario.

Isencgdes:

e Filhos menores de 21 anos em familias cuja renda é até dois saldrios-minimos estdo isentos.
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e Filho dependente com invalidez, com doenca rara, com deficiéncia intelectual ou mental ou com
deficiéncia grave.

Casos especiais:

e Titular ou dependente com remuneracao igual ou inferior a dois saldrios-minimos: aliquota de 3,2%
(trés virgula dois por cento) para o titular e para cada dependente.

e Titular ou dependente com remuneragao igual ou inferior a dois salarios-minimos: isento da aliquota
adicional, titular ou dependente com 59 anos ou mais.

e Titular ou dependente com remuneracdo igual ou inferior a dois saldrios-minimos: aliquota de 3,2%
(trés virgula dois por cento) para filho dependente que tenha idade igual ou superior a 21 anos e
inferior a 39 anos, observado o valor méximo de RS 90,00 (noventa reais).

Importante: os novos valores previstos na Lei n? 25.143/2025 passam a valer a partir de 9 de abril de 2025,
data em que a Lei entrou em vigor.

Para os casos de Exclusdo:

O titular que desejar renunciar ao direito a assisténcia a saude prestada pelo Ipsemg deverd formalizar a
intencdo em unidade de atendimento do Ipsemg.

O requerimento de renuncia expressa (exclusdo) a assisténcia a saude implica perda da condicdo de titular
impossibilitando a utilizacdo da assisténcia a saude.

O protocolo do requerimento de rendncia expressa implica perda da condicao dependente dos beneficiarios
incluidos nos termos do § 22 do art. 22 do Decreto Estadual n? 48.981, de 2025.

Para ter acesso ao servigo, é preciso:
e Comparecer a uma das unidades de atendimento do Ipsemg da capital ou interior e apresentar o
requerimento original da documentacao listada abaixo;
e (Caso ndo tenha unidade de atendimento do Ipsemg na sua cidade, enviar cépias legiveis de toda a
documentagdo completa pelos Correios para o enderego abaixo:

IPSEMG - Coordenacgdo de Gestdo de Cadastro (CGC)

Rodovia Papa Jodo Paulo Il, n2 4001, Edificio Gerais, 42 Andar, Bairro Serra Verde, CEP 31630-901 - Belo
Horizonte - MG.

e Documentac¢do incompleta inviabiliza analise do requerimento.

Documentos Necessdarios:

Termo de renuncia expressa, preenchido de forma legivel, sem rasuras e assinado pelo titular, de acordo com
documento de identificacdo apresentado;

Carteira de identidade ou outro documento legal com foto, filiacdo, data de nascimento e naturalidade do
titular (original);

Certidao Negativa de Débitos.
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Para ter acesso aos formularios, favor entrar no Link do IPSEMG abaixo:

https://www.ipsemg.mg.gov.br/servicos/21-exclusao-requerimento-de-exclusao-do-servidor-para-
assistencia-a-saude

Para obter esclarecimentos sobre as novas regras do IPSEMG Assisténcia Salide ou obter informagdes de
como voltar a condicdo de vinculado do outro servidor titular, gentileza entrar em contato com o IPSEMG
nos canais disponibilizados no link abaixo:

https://www.ipsemg.mg.gov.br/paginas/fale-conosco
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51. ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE E IMUNIDADE
TRIBUTARIA DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Descricdo: A isengao de imposto de renda é o beneficio concedido ao servidor aposentado ou pensionista,
que visa a suspensao do desconto do imposto de renda no contracheque e a restituicdao 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 legislagao:

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: Para requerer aisengao 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 ndo possui nenhuma gestdo antes ou durante a emissdo do extrato médico. As informacges
presentes neste documento possuem o intuito de auxiliar ao servidor, indicando os procedimentos adotados
pela SEPLAG. Essas informagdes poderao ser consultadas no endereco:

https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/isencao-imposto-renda-motivo-saude

a) Para solicitar a pericia:
v Requerimento de Pericia para Isen¢do de Imposto de Renda E/OU Imunidade Tributaria da
Contribuicdo Previdenciaria” para Isengao de Imposto de Renda preenchido e assinado;

v Copia de laudos, exames e relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;

v" Cdpia de laudos, exames e relatdrios médicos que indiquem o inicio da patologia alegada;

v" Em caso de exame comprobatdrio da patologia, exemplo: andtomo patolégico, anexar o
laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel

v" Cdpia de contracheque recente;

v' Cdpia de documento de identificacdo oficial com foto;

v" Cdpia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo 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' Em caso de exame comprobatdrio da patologia, exemplo: andtomo patoldgico, levar o
laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

v’ Cépia de contracheque recente;

v" Documento de identificac3o oficial com foto;

v Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificacdo).
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c) Documento enviado pela SEPLAG a DAPE/SPGF:
A prépria SEPLAG encaminhard o Extrato do laudo expedido pela Diretoria Central de Pericia Médica
(Coordenacdo Médica da SEPLAG) para a DAPE/SPGF. Ndo ha necessidade de nenhuma providéncia
do servidor para este envio.

Formulario anexo:

N3o ha formuldrio para requerer a isenc¢ido junto a SEF. O formulario abaixo é para ser apresentado a
SEPLAG, quando o servidor requere a pericia médica.

LT, GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS REQUERIMENTO DE PERICIA FARA
f‘i“"ﬁ-:\,l:} SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAG: IS-ENl;.ELD DE MPOSTO DE RENDA
-l'.p'-_ _‘."Il..:h' SUE‘ER'NTENDENC'& CENTRAL DE PER'GI# HE["G“. E EMOU IMUMIDADE TR'EUTI&HM DA
el SAUDE OCUPACIONAL CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
NOME: MASP:
CARGO! ORGAD: CPF:

SIMUAC AQ FUNCIONAL:

{ ) Aposentado por Tempo de Servigo [ )Aposentado por Invalidez } Pensionista

REQUERIMENTO PARA:

{ ) ISENQ.E.D DE IMFOSTO DERENDA {  )IMUNIDADE TRIBUTARIA DA CONTRIBLII';.E.G PREVIDENCIARIA
EMDERECOPARA CORRESPOMDEMCIA: N COMPLEMENTO:
BAIRROCEF: CIDADE: Ur
DATA DE NASCIMENTC: TELEFOME: [ )

E-MAIL:

CHECKLIST DA DOCUMENTACAD NECESSARIA:

{ | Copiadelaudos, exames e relatorios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;

() Copia de laudos, exames e relatdrios meédicos gue indiguem o inicio da patologia alegada. Em caso de exame
comprobatorio da patologia, exemplo: anatomo patologico, anexar o laudo orginal, datado, assinado e
carmbado pelo médico responsavel;

{ ) Copiarecente do contracheque;

{ ) Codpiade documento de identificagSo com foto;

{ ) Copiado Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (caso ndo conste no documento de identificagdo);

Qutros:

Obs.: O periciando deverd comparecer 4 unidade pericial no dia e horario informadeos por e -mail ou contato telefdnico, com toda a
docum entagio original para a realizagio de pericia medica.
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Destinatdrio: Servidores aposentados e pensionistas da Secretaria de Estado de Fazenda, portadores de
patologia prevista na legislacdo.

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 nao ha interferéncia da SPGF
neste procedimento, as acdes a serem tomadas sdo de responsabilidade Unica e exclusiva do servidor. A
prépria SEPLAG enviara o extrato de laudo para a SPGF/DAPE, quando este estiver concluido.

12 Passo:
O servidor solicitard a pericia médica para isencdo de imposto de renda junto a SEPLAG, da seguinte forma:

v" Preencher e assinar formulario “Requerimento de Pericia para Isencdo de Imposto de Renda E/OU
Imunidade Tributéria da Contribuicdo Previdenciaria” para Isen¢do de Imposto de Renda” (modelo
apresentado no item 5)

v" Anexar documentac3o abaixo:

% Requerimento de Pericia para Isencdo de Imposto de Renda E/OU Imunidade Tributaria da
Contribuicdo Previdencidria” para Isencdo de Imposto de Renda preenchido e assinado;

+» Copia de laudos, exames e relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;

«» Copia de laudos, exames e relatérios médicos que indiquem o inicio da patologia alegada;

< Em caso de exame comprobatdrio da patologia, exemplo: anatomo patoldgico, anexar o
laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

«» Copia de contracheque recente;

% Codpia de documento de identificagdo oficial com foto;

% Codpia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificagdo).

v’ Enviar para o e-mail scomso@planejamento.mg.gov.br.

22 Passo:
O servidor comparecera a unidade pericial de referéncia, no dia e horario informados por e-mail ou contato
telefénico, para a realizagdao 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 relatérios médicos recentes que indiquem o inicio da patologia alegada;

v" Em caso de exame comprobatdrio da patologia, exemplo: andtomo patolégico, trazer o

laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

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).

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 isen¢do de imposto de renda enviado pela scomso@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 procedimento para obter a restituicdo do imposto de renda retido na fonte do que foi descontado do
servidor, tanto no exercicio corrente, como também dos exercicios anteriores, devera ser obtido junto a
Receita Federal do Brasil;
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Envio do Extrato do Laudo a DAPE:

Caso a pericia médica realizada pela SEPLAG conclua que o servidor é portador de alguma das moléstias
graves previstas na Lei Federal n2 7.713/1988, expedird um extrato de laudo médico e o enviara diretamente
a Diretoria de Administracdo de Pessoal para implementacdo da isen¢do no SISAP

Restituicdo de valores pagos anteriormente:

O procedimento para obter a restituicdo do imposto de renda retido na fonte do que foi descontado do
servidor, tanto no exercicio corrente, como também dos exercicios anteriores, devera ser obtido junto a
Receita Federal do Brasil

Envio do Extrato do Laudo a DAPE:

Caso a pericia médica conclua que o servidor é portador de alguma das moléstias graves previstas na Lei
Federal n? 7.713/1988, expedird um extrato de laudo médico e o enviard diretamente a Diretoria de
Administracdo de Pessoal para implementacdo da isencdo no SISAP.

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v’ Envio do Extrato do Laudo:
Ndo é necessario que o servidor encaminhe o extrato de laudo médico de isengao de IRRF para SEF,
pois a SEPLAG o enviara através do SEl.

v’ Conservagéo do Extrato do Laudo:
O laudo médico original deverd ser guardado para apresentagao junto a Receita Federal ou SEPLAG,
€aso seja necessario.

v' Néo comparecimento d pericia agendada:
Caso o servidor ndo possa comparecer a pericia agendada, serd necessario encaminhar uma
justificativa para o endereco eletrénico scpmso@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.

v Doengas consideradas pela legislagéo como passiveis de isengéo, até o momento:
AIDS (Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida);

Alienacdao Mental;

Cardiopatia Grave;

Cegueira (inclusive monocular);

Contaminacgdo por Radiagao;

Doenca de Paget em estados avangados (Osteite Deformante);
Doenca de Parkinson;

Esclerose Mltipla;

Espondiloartrose Anquilosante;

Fibrose Cistica (Mucoviscidose);

Hanseniase;

Nefropatia Grave;
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X3

8

Hepatopatia Grave;

Neoplasia Maligna;

Paralisia Irreversivel e Incapacitante;
Tuberculose Ativa.

X3

8

X3

8

X3

S

IMUNIDADE TRIBUTARIA DE CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

Descricdo: Para o servidor aposentado ou pensionista que for portador de doenca incapacitante,
constante no art.22 da Lei Complementar n2 173, de 29 de dezembro de 2023, a aliquota de
contribuicdo previdenciaria mensal incidird apenas sobre as parcelas de proventos de aposentadoria
e de pensdo que superem o dobro do limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral
de Previdéncia Social de que trata o artigo 201 da Constituicdo da Republica.

Legislacdo: Lei Complementar Estadual n? 173, de 29/12/2023;
Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n2 1/2024 (ultima atualizagdo em 23/07/2025)

Requisitos: Para requerer a Imunidade Tributdria de Contribuicdo Previdencidria 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 — Coordenacdo Médica da
SEPLAG.

Documentacdo: Os documentos descritos neste tépico deverao ser apresentados a SEPLAG, tanto no
momento do requerimento da pericia, quanto no comparecimento a unidade presencial. A DAPE ndo
possui nenhuma gestdo antes ou durante a emissdo do extrato médico. As informacgdes presentes
neste documento possuem o intuito de auxiliar ao servidor, indicando os procedimentos adotados
pela SEPLAG. Essas informagdes poderao ser  consultadas no enderego:
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/node/112737

a) Para solicitar pericia médica de imunidade da contribuigdo previdenciaria, o servidor deverd preencher e
assinar Requerimento, conforme modelo disponibilizado no Portal do Servidor e enviar para o e-mail
scpmso@planejamento.mg.gov.br, juntamente com a documentacado abaixo:

Requerimento preenchido e assinado, conforme modelo disponibilizado no Portal do Servidor;
Cépia de laudos, exames e relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;

Cépia de laudos, exames e relatérios médicos que indiquem o inicio da patologia alegada;

Em caso de exame comprobatério da patologia, exemplo: andtomo patolégico, anexar o
laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

Copia de contracheque recente;

Cépia de documento de identificagdo oficial com foto;

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificagdo).

b) Comparecer a unidade pericial de referéncia, no dia e horario informados por e-mail ou contato
telefénico, com toda documentagao original, para a realizagdo de pericia médica:

Requerimento preenchido e assinado, conforme modelo disponibilizado no Portal do Servidor;

Copia de laudos, exames e relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;

148



https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/node/112737
mailto:scpmso@planejamento.mg.gov.br
mailto:scpmso@planejamento.mg.gov.br

|

|
Superintendéncia de Planejamento, Gestéo e Finangas SpGFEk‘g'}E&‘EMEW |
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAPE FINANAS .

55045 F PROCESS0S

e Copia de laudos, exames e relatdrios médicos que indiqguem o inicio da patologia alegada;

e Em caso de exame comprobatério da patologia, exemplo: anatomo patoldgico, trazer o
laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

e (Copia de contracheque recente;
e (Copia de documento de identificagdo oficial com foto;
e (Copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificagdo).

c) Documento a ser enviado a DAPE (pela SEPLAG): A prdpria SEPLAG encaminhara o Extrato do laudo
expedido pela Diretoria Central de Pericia Médica (Coordenacdo Médica da SEPLAG) para a DAPE. Nao ha
necessidade de nenhuma providéncia do servidor para este envio.

Formulario:

N3o ha formuldrio para requerer imunidade tributdria de contribuicdo previdencidria junto a SEF. O
formulario é para ser apresentado a SEPLAG, quando o servidor requerer a pericia médica

Destinatario: Servidores aposentados e pensionistas da Secretaria de Estado de Fazenda, portadores de
patologia prevista na legislacao.

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 hd interferéncia da DAPE
neste procedimento, as acdes a serem tomadas sdo de responsabilidade Unica e exclusiva do servidor. A
propria SEPLAG enviara o extrato de laudo para a DAPE, quando este estiver concluido.

19 Passo: O servidor solicitara a pericia médica para imunidade tributaria de contribuicdo previdencidria junto
a SEPLAG, da seguinte forma:

v Preencher e assinar formulario “Requerimento de Pericia para Isen¢do de Imposto de Renda E/OU
Imunidade Tributaria da Contribui¢do Previdenciaria” (modelo apresentado no item 5),
v/ Anexar documentacdo abaixo:

«» “Requerimento de Pericia para Isencdo de Imposto de Renda E/OU Imunidade Tributaria da Contribui¢do
Previdencidria” preenchido e assinado;

«» Copia de laudos, exames e relatérios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;
+» Copia de laudos, exames e relatérios médicos que indiquem o inicio da patologia alegada;

< Em caso de exame comprobatorio da patologia, exemplo: anatomo patolégico, anexar o laudo original,
datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

«» Copia de contracheque recente;
«» Copia de documento de identificacdo oficial com foto;
«» Copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identificacdo).

v Enviar para o e-mail scomso@planejamento.mg.gov.br.

29 Passo:
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O servidor comparecera a unidade pericial de referéncia, no dia e horario informados por e-mail ou contato
telefénico, para a realizagdo de pericia médica, com a seguinte documentacgao original:

v Requerimento preenchido e assinado, conforme modelo disponibilizado no Portal do Servidor;
v Laudos, exames e/ou relatdrios médicos recentes que comprovem a patologia alegada;
v Laudos, exames e/ou relatdrios médicos recentes que indiquem o inicio da patologia alegada;

v Em caso de exame comprobatério da patologia, exemplo: andtomo patolégico, trazer o
laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel;

v Cdpia de contracheque recente;
v Documento de identificac3o oficial com foto;

v Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso ndo conste no documento de identifica¢do).

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 isencdo de imposto de renda enviado pela
scpmso@planejamento.mg.gov.br. Em caso de duvidas ou ndo recebimento do extrato, deverd entrar em
contato com a SEPLAG, pois a DAPE ndo possui nenhuma interferéncia neste processo.

Envio do Extrato do Laudo a DAPE: Caso a pericia médica conclua que o servidor é portador de alguma das
moléstias graves previstas na Lei Federal n? 7.713/1988, expedird um extrato de laudo médico e o enviara
diretamente a Diretoria de Administragdo de Pessoal para implementacdo da imunidade tributaria de
contribuicdo previdenciaria no SISAP.

Publicacdo: Nao ha

Informaces complementares:

v Envio do Extrato do Laudo: N3o é necessario que o servidor encaminhe o extrato de laudo médico
imunidade tributdria de contribui¢do previdenciaria para SEF, pois a SEPLAG o enviara através do SEl.

Restituicdo de valores pagos anteriormente:

v Caberd a Divisdo de Pagamento da Diretoria de Administracdo de Pessoal avaliar a existéncia ou ndo de
crédito decorrente do que foi descontado a maior a titulo de contribuicdo previdenciaria, segundo a
legislagao vigente.

v Ndo comparecimento a pericia agendada: Caso o servidor n3o possa comparecer a pericia agendada, serd
necessario encaminhar uma justificativa para o endereco eletrénico scomso@planejamento.mg.gov.br

v Link do portal do servidor: https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/node/112737

v Moléstias passiveis de controle: O servico médico oficial fixard o prazo de validade do laudo pericial, no
caso de moléstias passiveis de controle.

v Doencgas consideradas pela legislagdo como passiveis de imunidade tributdria de contribuigdo
previdenciaria, até o momento:

e Acidente em servico do qual tenha decorrido a aposentadoria;

e AIDS (Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida);
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e Alienacao Mental;

e Cardiopatia Grave;

e Cegueira (inclusive monocular);

e Contaminacado por Radiacdo;

e Doenca de Paget em estados avangados (Osteite Deformante);
e Doenca de Parkinson;

e Esclerose Multipla;

e Espondiloartrose Anquilosante;

e Hanseniase;

e Nefropatia Grave;

e Hepatopatia Grave;

e Moléstia Profissional;

e Neoplasia Maligna;

e Paralisia Irreversivel e Incapacitante;

e Tuberculose Ativa.

52. JETONS

Descricdo: Gratificagdo paga pela participagdo em reunides dos drgaos de deliberagao coletiva. Por
gratificacdo, entende-se a vantagem financeira criada por lei, de carater transitério, concedida pela
Administragdo pelo interesse do servigco e do servidor, em razao das condigdes anormais em que se realiza o
servico, ou, em fun¢do da situacdo individual do servidor, que nao se incorpora ao vencimento ou a
remuneragao.

Conforme art. 118 da lei 869/52, além de vencimento ou da remuneragdo do cargo o funcionario podera
auferir as seguintes vantagens:

(...)

V — gratificacOes;

(...)

Também de acordo com a lei 869/52, sera 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 sera fixada no limite maximo de um tergo do
vencimento ou remuneragao.

Dentre os tipos de Gratificacdo, encontram-se a Gratificagdo — Comissdo de Acimulo de Cargos e Funcgdes, a
Gratificacdo - Conselho Consultivo do FUNFIP, a Gratificacdo - Conselho de Administracdo de Pessoal — CAP,
a Gratificagdo — Conselho Estadual de Educacdo, a Gratificagdo — Conselho de Contribuintes; Gratificacdo -
Conselho de Criminologia e Politica Criminal, a Gratificagdo — Coordenac¢do Executiva do Conselho de
Desenvolvimento Econdémico e Social e a Coordenagao Técnica da Elaboragcdo do Plano Mineiro de
Desenvolvimento Integrado — PMDI, a Gratificagdo - 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.
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Legislacdo:
. Art. 118 e 143, da Lei n.2 869, de 1952;
o Legislacao especifica.

Publicacdo: Nao.

Informacbes complementares:

A gratificagdo poderd incorporar aos proventos na forma do art. 7.2, da Lei Complementar n.2 64/2002, se
houver previsdao expressa em lei.

O Jeton é parcela de carater remuneratério, ndo indenizatério.
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53. 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 (Seil)

" 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:

X3

%

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.

X3

8

X3

%

X3

8

X3

8

an

Publicacdo: Nao
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Informacdes complementares:

As informacgbes constantes do memorando sdo previsdes e ndo se confundem com a autorizacdo para o
afastamento preliminar a aposentadoria. Portanto, o servidor ndo podera afastar-se sem a prévia andlise da
"Mensagem de aposentadoria”, que devera ser solicitada a chefia imediata.
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54.

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 apuragdo de apuragdo
de frequéncia através deste meio).

Formularios anexos:

Formulario Sei!: “RH — Regq. Licen¢a a Adotante — Solicitante”

e
- -—

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF - Secretzria de Estado de Fazends
REQUERIMENTO PARA LICENGCA A ADOTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP

CARGO / FUNGAO PUBLIGA NIVEL / GRAU (DA GARREIRA)
ADMISSAD CARGO EM COMISSAD
UNIDADE DE EXERCICIO

UNIDADE DE LOTACAO

E-MAIL

TELEFOMNE

AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO

DATA DAADOGAD

Cerlifico que esiou cienle da obrigatoriedade de anexar a esta solicitagio a Cerliddo de i efou tacio compr oria da adocde ou
guarda.

MNestes 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))”

_PO':I'I'O =] Alto contraste FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte
Di iTAL
# Pagina inicial

© Folnas de ponto [# Cadastrar requerimento
@@ Calendario

W= Férias Tipe .
regulamentares licenca ado

@ Requerimentos Licenca adotante (servidor(a) efetivo(a))

Licencga adotante (servidor(a) ndo efetivo(a))

4y Afastamentos

Licencga adotante - prorrogacao (servidor(a) nao efetivo(a))

Destinatario: Servidores vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia (efetivos, efetivados, fungédo 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 apuragao 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 cdpia da documentacdo comprobatéria da adog¢do ou guarda e
salvar.

b) Demais servidores:
v Iniciar o processo SEI do tipo: “RH: Licen¢a Adotante”.
v Incluir o formulario Sei! “RH — Req. Licen¢a 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.

Informac6es complementares:

v' Adogéio simultdnea:
Em caso de adoc¢do simultanea de mais de uma crian¢ca é devido um Unico salario
maternidade.

v' Pagamento do saldrio maternidade:
O pagamento do saldrio-maternidade ndo sera concedido a mais de um segurado,
decorrente do mesmo processo de adoc¢ao ou guarda, ainda que um dos adotantes estiverem
submetidos a Regime Préprio de Previdéncia Social.
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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 podera ser reenviado a DCB para nova andlise.

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

v' Ajuda de custo alimentagéo:
A verba indenizatéria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenca adotante,
conforme o embasamento legal:

Lei n© 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016,
serd devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do
trabalho em virtude de:

I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

1l - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

Licenca ao Adotante — Prorrogacao

Descricdo: E a prorrogacdo da licenca maternidade por mais 60 (sessenta) dias, concedida aos servidores
vinculados ao Regime Préprio e ao Regime Geral de Previdéncia, incluindo ao adotante quando houver a
adogdo de crianga 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 legislagao:

Orientacdo SCAP N2 001/20216 (retificada em 25/01/2023)
Lei n2 18879, 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 apresentacdo do
formulario e da copia da documentacdo comprobatdria, com envio a DCB efetuado pelos sistemas (SEl/Ponto
Digital).

Deve-se observar:

a) Servidor vinculado ao Regime Préprio de Previdéncia: a prorrogacdo do beneficio dar-se-
a de forma automatica com inicio no dia subsequente ao do término da vigéncia da
licenga. Desta forma, ndo hd necessidade de nenhuma providéncia no caso do servidor
com vinculo efetivo.

b) Servidor vinculado ao Regime Geral de Previdéncia: devera protocolizar o requerimento
dirigido a Unidade de Recursos Humanos do respectivo érgdo de lotacdo, acompanhado
da documentagdo comprobatdria da adogdo ou guarda.
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Documentacao:

v' Cdpia da nova certiddo de nascimento da crianca, na qual j4 conste o nome do(a)
servidor(a) adotante e/ou

v' Cépia do Termo de Guarda Judicial para Fins de Adoc¢do contendo o nome do(a)
servidor(a) como guardiao(3a) da criancga.

v" Formuldrio SEI preenchido e assinado.

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

Formuldrios anexos:

Formulario Sei! — “RH — Req. Prorrogagdo Licenga Adotante-Solicitante”

esnat * MRS G
- -

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

REQUERIMENTO DE PRORROGAGAO PARA LICENGA A ADOTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N® MASP
CARGO / FUNGAO PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAO CARGO EM COMISSAO

UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTAGAO
E-MAIL

TELEFONE

AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO

DATA DE INIiCIO DA PRORROGAGAO
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: Requerimentos — “Licen¢a adotante — prorrogagdo (servidor(a) ndo efetivo(a))”

-Por-“o = Alto contraste  FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte
Di iTAL
4 Pagina inicial

© Foihas de ponto [# Cadastrar requerimento
@@ Calendario

W= Férias Tipo © R
regulamentares licenca a

Licenca adotante (servidor(a) efetivo(a))

[ Requerimentos

Licenca adotante (servidor{a) ndo efetivo(a))

4y Afastamentos
Licenca adotante - prorrogacao (servidor(a) ndo efetivo(a))

Destinatario: Servidores vinculados ao Regime Geral de Previdéncia (designados, ocupantes exclusivamente
de cargo em comissdo, contratados por tempo determinado).

Procedimentos:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
v' Cadastrar o requerimento: “Licen¢ca 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.

b) Demais servidores:
O servidor deverad incluir no Processo Sei! que foi utilizado para requerer a Licen¢a Adotante
os seguintes documentos:
v"Incluir o formulario Sei! “RH — Req. Prorrogagéo Licenga Adotante-Solicitante”;
v" Preencher, assinar o e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

Publicacdo: N3o ha necessidade de publicagdo (Orientacdo de Servico SCAP N2 001/2016 (Retificada em
25/01/2023).

InformacBes complementares:

v Condigéio para prorrogagéo:
Alicenca s 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.

v Concessdo da licenga:

Esta licenga sera concedida uma Unica vez, quando da formaliza¢do da guarda judicial ou da
adogdo, cuja vigéncia sera a partir da data do protocolo do requerimento do servidor.
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Servidora vinculada ao Regime Préprio de Previdéncia:

A prorrogacao é automatica, custeada pelo Estado, por até 60 (sessenta) dias, concedida ao
servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca até 12 anos incompletos, para fins
de adocao.

Estabilidade remunerada:

Se aplica ao adotante, assegurando a estabilidade remunerada desde a data de expedicdo da
NOVA Certiddo de Nascimento da Criangca com o nome do(a) servidor(a) adotante ou da
expedicdo do Termo de Guarda nomeando o(a) servidor(a) como guardido(a) da crianca até
cinco meses apds a adoc¢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 correces, 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 reprovacao. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para andlise.

Ajuda de custo alimentagdo:
A verba indenizatéria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenca adotante,
conforme o embasamento legal:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016,
serd devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do
trabalho em virtude de:

I = licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licengca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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55. LICENGCA 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 Lein?218.879, de 27 de maio de 2010;
e Constituicdo Federal de 1988, artigo 72, inciso XVIII;

e Orientacdo 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).

Documentacado:
v" Apresentacdo de atestado médico oficial ou atestado emitido pelo médico que acompanhou a

servidora no periodo de gestacao;

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 - Liceng¢a a Gestante - Req. SOLICITANTE”

ra ™ MAS Gy
- -

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

REQUERIMENTO PARA LICENGCA A GESTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP

CARGO / FUNCAQ PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAC CARGO EM COMISSAD
UNIDADE DE EXERCICIO

UNIDADE DE LOTAGAO

E-MAIL

TELEFONE

AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO
DATA INICIO DA LICENCA

Legislagdo: Art.175, Lei n® 869/52 e art. 7°, inciso XVIII da CF/88.
Cerlifico gue estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitacdo a Certid&o de Nascimento e Atestado Médico.

Mestes termos,

FPede Deferimento.
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos - Licengca maternidade (servidora nédo efetiva)”

_PO':I"O =] Alto contraste  FR FE AU RQ ES ET PH CE GR. RE - SEF - Belo Horizonte
Di iTAL
# Pagina inicial

© Folnas de ponio [# Cadastrar requerimento

@ Calendario

s Tipo ¥ .
W= Férias Po..
reguiamentares licenca mater

Licenca maternidade (servidora efetiva)

Licenca maternidade - promrogacio (servidora ndo efetiva)

[# Requerimentos

#y Afastamentos

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 apuracao da frequéncia:

a) Servidor com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:

v' Cadastrar o requerimento “Licenca Maternidade (servidora nédio 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 a Gestante”;

v Incluir o formulario Sei! “RH - Licen¢a & Gestante - 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' "Considera-se como termo inicial da licenca-maternidade e do respectivo saldrio-maternidade a alta
hospitalar do recém-nascido e/ou de sua mie, o que ocorrer por tltimo, prorrogando-se o beneficio
por todo o periodo de internagdo hospitalar, independentemente da sua duragao."

v’ Direito a 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.

v" Processo Sei!:
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Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo sera devolvido para a unidade, para que sejam
regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as corre¢bes, 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 reprovacdo. Apds regularizadas as
pendéncias, o servidor devera cadastrar novo requerimento para analise.

v Ajuda de custo alimentacéo:
A verba indenizatéria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenca maternidade,
conforme o embasamento legal:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de satde;

1l - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licengca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

Licenca Maternidade (Regime Geral de Previdéncia) Prorrogacao

Descricdo: E o beneficio custeado pelo Estado, que consiste na prorrogacdo da licenca maternidade, sendo
concedido a servidora publica vinculada ao regime préprio de previdéncia e ao regime geral de previdéncia
social, pelo prazo de 60 (sessenta) dias.

Legislacdo: Este beneficio estd amparado pela seguinte legislagdo:
e QOrientagdo 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 apresentagdo do formuldrio, sendo o envio efetuado pelos
sistemas (Sei! ou Ponto Digital).

Documentacdo:
v Formuldrio Sei! preenchido e assinado ou

v" Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apurac¢io de apurac¢io de
frequéncia através deste meio).

Formuldario anexo:
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Requerimento Sei! — “RH - Req. Prorrogagdo Licen¢a Gestante-Solicitante”

e S Gy
— -~

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

REQUERIMENTO PARA PRORROGAGAO DE LICENGA A GESTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
N° MASP

ADMISSAOD

UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTAGAO
E-MAIL

TELEFONE

AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO

DATA INICIO DA PRORROGAGAO

Legislagdo: Lei 18.879/2010
Nestes termos,

Pede Deferimento.

Cadastro no Ponto Digital:
Menu: “Requerimentos>Licengca maternidade prorrogagdo (ndo efetiva)”

Pont
Di AL

# Pagina inicial

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

© Folnas de ponio [#' Cadastrar requerimento
i@ Calendario
W= Férias Tipo .
regulamentares licenca mater

Licenca maternidade (servidora efetiva)

[ Regquerimentos

Licenca matemnidade (servidora ndo efetiva)

4y Afastamentos
Licenca matemidade - prorogacao (servidora ndo efefiva)

Destinatario: 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 apuragao da frequéncia:

a) Servidora com frequéncia apurada através do Ponto Digital, devera:
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v

Cadastrar o requerimento “Licenga maternidade — prorrogacao (servidora nao efetiva)” dentro
do sistema do Ponto Digital;
Preencher os campos devidos e salvar.

b) Demais servidoras:

v

v

No mesmo processo Sei! que foi requerida a licenca maternidade, a servidora incluird o
formulario: RH - Licenga a Gestante - Req. SOLICITANTE”;
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).

InformacGes complementares:

v

Quantidade de dias utilizados:
A quantidade de dias utilizados devera ser informada, tanto no sistema SEI, quanto no Ponto
Digital.

Vedagdes 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 perdera o direito a prorrogacdo da licenca
maternidade.

Cessa imediatamente o direito a prorrogagdo:
O direito a prorrogagdo da licenca maternidade cessara imediatamente no caso de natimorto ou
de falecimento do recém-nascido ou da crianca.

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.

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 andlise.

Ajuda de custo alimentagdo:
A verba indenizatdria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenca maternidade,
conforme o embasamento legal:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016, serd
devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em
virtude de:

I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licengca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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56. 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 legislagao:

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 ocasidao 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 crianga;

Formulario SEIl preenchido e assinado ou

Requerimento preenchido no Ponto Digital (para servidores que possuam apuragao de
apuracdo de frequéncia através deste meio).

SNRNEN

Formuldrio anexo:
Requerimento Sei! : “ RH - Licen¢a a Gestante - Req. SOLICITANTE”

e S MM o
—

GOVERNO DO ESTADC DE MIMAS GERAIS
SEF Secretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENGA A GESTANTE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
N° MASP
CARGO { FUNCAO PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAO CARGO EM COMISSAO
UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTACAO
E-MAIL
TELEFONE
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO
DATA INICIO DA LICENGA.

Legislagdo: Art.175, Lei n° 869/52 e art. 7°, inciso XVIIl da CF/88.
Certifico que estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitaciio a Certiddio de Nascimento e Atestado Médico.
Nestes termos,

Pede Deferimento.
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Cadastro no Ponto Digital:

Menu: “Requerimentos>Licenca maternidade (servidora efetiva)”

_PO'I"_ﬂ'O = Alto contraste  FR FE AU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte
Di iTAL
# Pagina inicial

© Folnas de ponto [# Cadastrar requerimento
@@ Calendario

W Féras Tipo ” .
reguiamentares licenca mat

G Requermens

Licenca matermnidade (servidora ndo efetiva)

4y Afastamentos

Licenca matermnidade - prorrogacio (servidora ndo efetiva)

Destinatario: Servidoras vinculadas ao Regime Préprio de Previdéncia (efetivas, efetivadas, funcdo publica).
Procedimentos: Para requerer o afastamento, devera ser observada a forma de apuracao 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 cdpia 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' "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 o beneficio por todo o periodo de internagdo hospitalar,
independentemente da sua duragdo."

v’ Direito & 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.

v" Processo Sei!:
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v

Caso ocorra o indeferimento do pedido, o processo serd devolvido para a unidade, para
que sejam regularizadas as devidas pendéncias. Apds efetuadas as correcles, este
mesmo processo podera ser reenviado a DCB para nova andlise.

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

Ajuda de custo alimentagdo:
A verba indenizatdria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenca
maternidade, conforme o embasamento legal:

Lei n© 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 - A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016,
serd devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do
trabalho em virtude de:

I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licengca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

Licenca Maternidade (Regime Proprio de Previdéncia) Prorrogacao

v

Prorrogagdo do beneficio:
A prorrogacdo do beneficio dar-se-a de forma automatica com inicio no dia subsequente
ao do término da vigéncia da licenca-maternidade.

Prazo:
O prazo para a concessao da prorrogacdo é de 60 (sessenta) dias.

Cessa imediatamente o direito a prorrogagdo:
O direito a prorrogacdo da licenga maternidade cessard imediatamente no caso de
natimorto ou de falecimento do recém-nascido ou da crianca.

Vedagdes a servidora afastada:

Durante o prazo de prorrogacao da licengca-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.
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57. LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGE

Descricdo: Afastamento ndo 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
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Formuldrio anexo:

Formulario Sei!: “RH - Licen¢a para Acompanhar Cénjuge — Req. SOLICITANTE’

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

REQUERIMENTO PARA LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGE

DADOS PESSOAIS
NCME CIVIL DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR
E-MAIL DO SERVIDCR

MASP TELEFOMNE

SITUAGAO FUNCIONAL
ORGAO DE LOTAGAO

OGRGAC DE EXERCICIO

UNIDADE DE EXERCICIO

CARGO EFETIVO

CODIGO NIVEL siMBOLO GRAU
AO DIRETOR DA SUPERINTENDEMCIA CENTRAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Requer a LICENCA PARA ACOMPANHAR CﬁNJUGE. nos termes do arfige 186, da Lei n®. 3652, a partir de:

DATA INICIO

Estou ciente que, nos termos do paragrafoe dnico do artigo 186 da Lei 869/1952, a licenca vigorara pelu lernpo em gue o cinjuge permanecer em exercicio na

localidade para o qual foi removido ou transferido ex officio. Por esta razdo, me cnmpmmetn a comunicar a Unidade de Recursos H qualquer alt na
situacdo funcional do cdnjuge, tais como: falecimento, aposentadoria. exoneragdo & mudanca do local de exercicio.
Caso haja i em per vinculado 3 izténcia Salde do IPSEMG, durante o periodo de alaslamen‘to o ser\ndor devera prohocollzar requerimento
em formulario especifico nas unidades de i do IPSEMG. Destacamos que QUALQUER i p na C a Saide do IPSEMG
acarretara em submissdo a prazos de caréncia. Mais informacées: www ipsemg.mg gov. br.
7 e " en . )
Formulario: “RH — Termo de Ciéncia — LAC
Uiz @
-
GOVERNO DO ESTADO DE MIMAS GERAIS
SEF - Secretaria de Estado de Fazenda
TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO
NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
MASP
CARGO EFETIVO
ORGAD DE LOTACAD
ORGAD DE EXERCICIO
Fui i i e ofi (a) pelos servidores da Direloria de Recursos Humanos que € de minha responsabilidade, durante ¢ pericdo do meu afastamento para
fratar de i es, tribuir com o regime de previdéncia dos servidores piblicos do Estado de Minas Gerais, conforme disposto na Lei Complementar n® 64. de 25 de
margo de 2002
Estou clente Iambem de que & minha ilidade acessar I te o Portal do Servidor - www.portald idor.mg.gov.br d
para a o Dy de 30 Estadual — DAE previdenciario (ou sequir os procedimentos |nd|cadus pela unidade de recursos humanos do drgdo, quando a DAE
ndo esfiver dlsponlvel no Portal do Servidor) a fim de efetuar o pagamento mensal dessa confribuicio p ia, a qual P dera também a parte patronal.

Tenho plena ciéncia que ao licenciar-me, sem vencimentos, do meu cargo efefivo. ndo estou habilitado a fomar posse em outro cargo ou emprego plblice, sem incidir no exercicio
cumulativo de cargos vedado pela Consfituicdo Federal.

Por estar ciente do acima disposto e tendo concordancia com as condicdes no que se refere as obrigac i nas legislagies afetas ao sem i 1
para tratar de . firmo o TERMO, ciente de gque o ndo da p aria nas I acima, ana da
licenca sem vencimentos para tratar de interesse parficular.

jado & A

Caso haja i
fnrmularlo especifico nas unidades de atendimento do IPSEMG

Saide do IPSEMG, durante o periodo de afastamento, o servidor devera protocolizar requerimento em

Destacamos gue QUALQUER interrupcdo na confribuicdo a Assisténcia 3 Salde do IPSEMG acametard em submissdo a prazos de caréncia. Mais informagies:
wwwiLipsemg.mg.gov.br.
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Observagdo: A SEPLAG ainda nao inseriu o formulario no Sei. Sugerimos que o servidor insira o formulario
“RH - LIP — Termo de Ciéncia”, preencha e coloque no campo de observacdes 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 orientacdes e vedagdes para as duas licengas sdo similares.

Destinatdrio: 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
territdrio nacional ou do estrangeiro, sem ter solicitado.

Procedimentos: Para solicitar afastamento, o servidor devera:

v Iniciar processo no Seil, do tipo: “RH: Licen¢a para Acompanhar Cénjuge” e preencher os
formularios:

e “RH - Licenga 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.

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

Informacdes complementares:

v’ Contribui¢des previdencidrias:

O servidor licenciado para acompanhar conjuge deverd recolher as contribui¢cdes previdenciarias
mensais durante o tempo do afastamento, para efeito exclusivamente de aposentadoria, emitindo
DAE previdenciario, através do Portal do Servidor.

v' Vedacgéo:

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, nao 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, funcdes ou empregos publicos o
dirigente da unidade de recursos humanos do drgdo de lotacdo da servidora devera providenciar a
instrucdo do processo de acimulo de cargos, nos termos do artigo 22 do Decreto n2 45.841/11, sob
pena de responsabilidade administrativa.

v Responsabilidade do servidor:
"Servidores estaduais efetivos em situacGes de cessacdo temporaria 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 contribuigao previdencidria nos termos
do art. 31 da LC N.64/2002.

v’ Cémputo do tempo da Licenca para a aposentadoria:

Apenas se efetivamente realizarem o pagamento das contribuig6es previdenciarias referentes ao
periodo de afastamento nos termos do art. 31 da LC n. 64/2002 poderdo computar o tempo de
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afastamento para fins de aposentadoria. Enquadram-se nesta norma do art. 31 da LC n. 64/2002 as
situa¢des 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 6nus para missdo/estudo fora do Estado (arts. 76 e 77, Lei estadual n. 869/52)".

v' Ajuda de custo alimentagéo:
A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipéteses
legais:

Lei n® 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licen¢a para tratamento de satde;

lll - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licenga-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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58. 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;

1)) 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 Inspeg¢do Médica): localizado no link abaixo:
Servidores efetivos:
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/sites/default/files/pdf_servicos/BIM_EFETIVO%20Jan.%202025.pdf

Servidores ndo efetivos:
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/sites/default/files/pdf_servicos/BIM%20servidor%20n%C3%A30%20efetivo
%2006.2023_0.pdf
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS BOLETIM DE INSPEGAO MEDICA
SECRETARIA DEE ESTADO DE PLANEJ.ﬁ:ﬂ ENTDEE GESTAO BIM
SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE PERICIA MEDICA E
SAUDE OCUPACIONAL SERVIDOR EFETIVO
01 - PARA USO DA SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE PERICLIA MEDICA E SAUDE OCUPACIONAL: 02 - MASP |MAD PREEMCHER SE HAD TIWER MASP):
NUMERD D& COMUMICACAD: DATA: { i
03 = NOME DO INTERESSADC: 04 - CPF:
05 — CARGOD ATUALY jadmissds 01 | )admessSc02 | ) OUTROS - ESPECIFICAR: 08 - DATA DE NHASCIMENTO:
P
07 = GRGAD | ENTIDADE DE LOTAGAD:

08 - DEVER, AUTORIZAGAD E ASSINATURA DO INTERESSADO:

ESTOU CIENTE DE QUE DEVO INFORMAR MNHA CHEFIA IMEDIATA SOBRE MINHA AUSENCIA DO TRABALHO EM DECORRENCIA DE AFASTAMENTO PARA TRATAMENTO DE
SALUDE CONFORME ART. 22, § 1°, DO DECRETO M248 248, DE 5 DE AGOSTO DE 2021

ALUTORIZO O ENVIO DE INFORMACOES, RESULTADOS E MARCACOES PARA O E-MAIL . ESTANDO CIENTE QUE
DEVD VERIFICAR A CADA DE E-MAILS, SPAM, ETC, PERICINCAMENTE.

DECLARD CQUE ESTOU CIENTE DE QUE INFORMACOES, RESULTADOS E MARCACOES ENVIADAS POR E-MAIL CONFIGUIRAM NOTIFICACED PARA FINS DE CIENCIA OU
DIVULGAGAD OFICIAL DE DECISAD NO AMBITO DO SERVICD PERICIAL

DATA ASSINATURA DO INTERESSADD

(Para uso exclusivo do médico perito da SCPMSO)

09 - IDENTIFICACAD DO INTERESSADC:

DATA: { ! HORA:

] BOLETIM DE INSPEGAO ]
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO MEDICA - BIM
NAO EFETIVOS
01 = PARA U0 DA SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE SAUDE DO SERVIDOR E PERICIA MEDICA: 12 - MASP:
MUMERC D COMUNICAGAD: DATA: i
05 - NOME DO INTERESSADD. 04 - CPF: N° = DATA DA EXPEDICAD
05 - CARGO ATUAL:{ }admissio 01 [ )admisséo 02 | ) OUTROS - ESPECIFICAR: 0 = NIVEL: 07 - SIMBOLD:

06 ~ SITUAGAD FUNCIOMAL:

Ceareo comssionann Ocontrato aomsastrativo (data<fim do contrate / / )
09- ESTADO CIVIL: | 10+ SEXO: | 11 - DATA DE MASCIMENTO: | 12 - NATURALIDADE: 13 - CART. IDENTIDADE | DATA DE EXPEDICAC:
[ ! !
14 = FILIACAD (Mae):
15 - EMDERECO RESIDENCIAL (Rua, Av, Pragal: 18- NOMERD: | 17- COMPLEMENTO:
18 - CEP: 18 - DOD / TELEFONE: 20 - BAIRRO: 21. CIDADE [ MUNICIPIO:
()
2 . ORGAD | ENTIDADE DE LOTAGAD: 23 - SRE:

24 . UNIDADE DE EXERCICIO:

25 - ENDERECO DO TRABALHO [Rua, Av, Praca): 28 « NUMERD: 27 COMPLEMENTC:
28 - CEP- 29 - DDD / TELEFOME: 3] - BAIRRO: 31 - CIDADE ! MUNICIPID:

32 -~ FINALIDADE D& INSPEGAD MEDMCA:

[T avar IACAD D CAPACIDADE LABORATIVA
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Destinatdrio: Servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Procedimentos: O servidor devera seguir as orientacdes contidas no Portal do Servidor, no que se refere a
solicitagdo de Licenca 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 concessédo da licengca

A licenga para tratamento de saude sera concedida, por periodo maximo de sessenta dias, mediante
avaliacao pericial, desde que verificada ao menos uma das seguintes hipdteses:

| —incapacidade temporaria para as atribuicGes inerentes ao cargo decorrente de agravo a saude ou
impossibilidade de aproveitamento em outras fungdes, nos termos da legislacado aplicavel;

Il — possibilidade do trabalho acarretar progressao do agravo a saude;

IIl = risco para terceiros.

Prazo de validade da licen¢a:

A licenca para tratamento de salde sera concedida pelo maximo de 60 (sessenta) dias, exceto no
caso de doencgas graves, contagiosas ou incuraveis, que poderado ser concedidas por periodo superior
a 60 dias.

Comunicagdo a chefia imediata:

O servidor sujeito a uma das possibilidades previstas na lei, que ensejam o pedido de licenca, deverd
comunicar imediatamente o fato a chefia imediata.

Exames complementares:
Para a comprovacgdo da ocorréncia das hipdteses previstas na lei, poderad ser solicitada, com base em
critérios clinicos, a realizacdo de exames complementares.

Prazo para solicitar avaliagdo pericial presencial:

A avaliagdo pericial presencial deverd ser requerida pelo servidor ou por sua chefia imediata, no
prazo de trés dias uteis, contados da data da emissdo do atestado médico ou odontoldgico ou do
primeiro dia de afastamento do servidor, por meio de sistemas disponibilizados pela Seplag, e tera
seu resultado publicado no Didrio Oficial Eletronico Minas Gerais.

Consequéncia da ndo observdncia do prazo para a solicitagdo:

A licenca para tratamento de saude solicitada mediante avaliagdo pericial documental de laudo
médico ou odontoldgico sem a observancia dos limites estabelecidos nos incisos do caput sera
indeferida ou terd seu prazo reduzido.

Quando o servidor desiste da licenga:

Para desisténcia da licenca para tratamento de saude, o servidor deverad mediante requerimento, no
curso do afastamento, ser submetido a nova avaliagdo pericial e ser considerado apto para o
exercicio de suas atribuicoes.

Quanto ao recurso a autoridade administrativa:

Do resultado da avaliagdo pericial presencial ou documental caberd recurso a autoridade
administrativa competente, no prazo de dez dias, contados da data de publicacdo do resultado no
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Diario Oficial Eletrénico Minas Gerais, observadas as disposicdes da Lei n? 14.184, de 31 de janeiro
de 2002.

v’ Licen¢a com vicio de ilegalidade:
A licenga para tratamento de saude eivada de vicio de legalidade serd 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 apresentagao de documentos
comprobatodrios.

v’ Avadliagées periciais por video conferéncia:
«»+ As avaliacdes periciais realizadas por junta médica oficial, com ou sem a participacdo de
integrante da equipe da Biopsicossocial da SCPMSO, poderao ser realizadas com utilizacdo
do recurso de videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e
imagens em tempo real, disponibilizado pelos érgaos ou pelas entidades da Administracao
Publica.
% O servidor solicitante da pericia devera ser previamente informado sobre as limita¢des da
avaliacao pericial por videoconferéncia em comparacdo com a avaliacdo pericial presencial,

sendo obrigatdria a assinatura do termo de ciéncia.

v Ajuda de custo alimentagéo:
A verba indenizatdria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenga para tratamento
de saude, conforme o embasamento legal:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016, serd
devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em
virtude de:

I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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59. 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 lotagdo;

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;

Certiddo negativa de débitos com o IPSEMG (que pode ser obtida no sitio eletronico 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.

<
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Formularios anexos:

Formulario: “RH - LIP - Termo de Ciéncia”

0™ S Gy
- -—

GOVERNO DO ESTADO DE MIMAS GERAIS
SEF - Secretariz de Estado de Fazenda

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
MASP

CARGO EFETIVO

ORGAOD DE LOTAGAD

ORGAD DE EXERCICIO

Fui i i e ofi (a) pelos servidores da Diretoria de Re::ursus Humﬂnos que € de minha responsabilidade, durante o periode do meu afastamenio para
fratar de i eg, ibuir com o regime de p ia dos id do Estado de Minas Gerais, conforme dispesto na Lei Complementar n® 64, de 25 de
margo de 2002

Estou ciente, larnbem de que e mlnha ilidade acessar o Porlal do Servidor - rtalds i gOV. i d vicos —
para a emi do Dy 30 Estadual — DAE previdenciario (ou seguir o procedimentos |nd|cadns pela unidade de recursos humanos do orgao quando a DAE

ndo esfiver disponivel no Portal do Servidor) a fim de efetuar o pagamento mensal dessa

i , @ qual P a pi

Tenho plena ciéncia que ao licenciar-me, sem vencimentos, do meu cargo efetivo. ndo estou habilitado a fomar posse em outro cargoe ou emprego plblice, sem incidir no exercicio
cumulativo de carges vedado pela Consfituicde Federal.

Por estar ciente do acima dlsposto & tendo concordancia com as condicdes no que se refere as igac i nas legislach ale‘tas ao sem i
para tratar de i firmo o TERMO, ciente de que o ndo da ihuica: i iaria nas C: acima, ana d0 da
licenga sem vencimentos para tratar de interesse parficular.

Caso haja i em i a isténcia Salde do IPSEMG, duranie o periode de afastamentio, o servidor devera prolocolizar requerimenio em

formulario ifico nas uni de i do IPSEMG

Destacamos que QUALQUER i c3o na ibuicdo a Assisténcia 3 Salde do IPSEMG acametara em submiss3o a prazos de caréncia. Mais informactes:

wwwiLipsemg.mg.gov.br.
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Formulario Seil: “RH — LIP — Requerimento”

e
- e

GOVERNO DO ESTADOD DE MINAS GERALS
SEF  Secrctaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO PARA LICENGCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

DADOE PESS0ME

NOME CIVIL DO SERVIDOR
NOME SOCIAL DO SERVIDOR
E-MAIL DO SERVIDOR
MASP TELEFOHN
ENDERECC RESIDEMCIAL
SITUAGAO FUNCIONAL
ORGAD DE LOTAGAD
ORGAD DE EXERCICIO
UNIDADE DE EXERCICIO
CARGO EFETIVO
CODIGD HIVEL SIMBOLO GRAU
AD (fitular do érgdo de lotagio):
[marque um "x" na ¢pglio dessjada)

Recuer a LICENGA PARA TRATAR DE INTERES 5ES PARTICULARES, nas bermos da arfigo 179, da Lei r°. BBS/52 & do Decrelo nf. 26 033788, pelo pericdo indicado abaxn, a partir da
dala de publicagaa,

Perindo do afastamenta:

Requer a PRORROGAGAD DA LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARE 8, nas termos do Decreta n®. 28035088, pela periodo indicado abaixo.
Periodo do afasiamenta:

Reguer NOWO PERIODO DA LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES, nos lomos to Decretn n°. 28.038/1588, & do Decrelo n° 45.065/2009 pelo perfoda indcada
abaixn, u partir da dala de publicagin

Perindo do afastamenta:

Justificativa fundamentada do servidor quanto aos motivos que o levam a pedir a LIF (art. 1°, Resolugde Seplag n® 2321, de 30/05/1352):

Caso haja inberesse em permanecer vinculado & Assisténca Saide do IPEEMG, durante o periodo de afastamenio, o servidor deverd profocolizar requerimenta em farmulino especifioo nas
unidades de alendimento do IPSEMG. Desiscamas que OUALOUER interupcia na contribuicio 3 Assisi@ncia 3 Saide do IPSEMG acareiard em submissio a prazos de canénga,

Wi infarmades: www.ipsamg.mg gov.be

Destinatario: Servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e de detentores de fungao publica da
Administragdo 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 tdpico “Documentacdo”, 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 Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v Condigdes para o primeiro periodo de licenca:
+»+ Sera 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 estdgio probatdrio, desde que possua 2 (dois) anos de efetivo exercicio, no

cargo que deseja se licenciar, poderd 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 licenca.
O servidor fara 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 licenca para tratamento de salde, ndo 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 (Orientacdo de Servico SEPLAG/SCAP N.°

10/2014 (alterada em 03/03/2022).

R/
0.0

R/
0.0

v Concesséo:
«* A LIP serad concedida no interesse da Administracdo, por um periodo de até 2 (dois) anos
consecutivos;
%+ Podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor ou por necessidade do
servigo;
7

%+ 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 Licenca:
O servidor devera reassumir imediatamente o exercicio, apresentando-se na unidade de recursos
humanos do drgdo/entidade de lotacdo e serdo consideradas como falta os dias que deixar de
comparecer ao servigo, apos o término da licencga.

v' Apds o retorno da LIP:
A Unidade de Recursos Humanos do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor providenciara a
publicagdo do ato de reassungdo de exercicio no Orgdo Oficial de Imprensa de Minas Gerais. RH —
LIP — Reassuncdo de exercicio.

v' Acumulo de Cargos:
A concessdo da Licenga para tratar de interesses particulares ndo gera “vacancia” do cargo publico
que o servidor exerca em oOrgdo 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 Ajuda de custo alimentagéo:
A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situacdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipdteses
legais:
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Lei n© 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licen¢a para tratamento de satde;

Il - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV — folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”

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 prorrogacdo, 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,
devera requerer a licenga no 6rgao de exercicio.

v Publicagéo:
% A LIP somente produz efeitos apds a publicagdo e ndo podera 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 indicagdo 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 Reassuncdo do exercicio:
O servidor podera desistir da licenca, reassumindo o exercicio do seu cargo, a qualquer tempo.

v' Néo se concederd a licenca ao funciondrio:
| — que esteja sujeito a indenizacdo ou devolugdo aos cofres publicos;
Il — na condi¢cdo de ocupante de cargo de provimento em comissdo ou fungao 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
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publica, sdo responsaveis pelo pagamento das parcelas de contribuicdo previdenciaria nos termos
do art. 31 da LC N.64/2002.

Cémputo do tempo da Liceng¢a para a aposentadoria:

Apenas se efetivamente realizarem o pagamento das contribuig6es 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 contribuices
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 proéprio,
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 DEDUGAO
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 contribuicdo a que se refere o caput sera contado para efeito de aposentadoria.
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60. 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 Cépia da certiddo de nascimento;

v" Termo judicial de adog¢do ou termo judicial de guarda (em casos de adogdo 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 apuracdo de apuracdo de
frequéncia através deste meio).
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Formularios anexos:

Formulario Sei!:“RH — Licen¢a Paternidade — Req. SOLICITANTE”

T e
- bt

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

REQUERIMENTO PARA LICENCA PATERNIDADE - SOLICITANTE

DADOS PESSOAIS

NMOME CIVIL DO SERVIDOR

MOME SOCIAL DO SERVIDOR

N° MASP
CARGO / FUNCAQ PUBLICA NIVEL / GRAU (DA CARREIRA)
ADMISSAO CARGO EM COMISSAO

UNIDADE DE EXERCICIO
UNIDADE DE LOTAGAO
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
1710212022

Certifico que estou ciente da obrigatoriedade de anexar a esta solicitacdo um dos seguintes documentos: certid3o de
nascimento da crianca ou termo judicial de adocdo ou do termo judicial de guarda para fins de adocio 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”

Drorﬁ-oAL ] Alto contraste  FR FEAU RQ ES ET PH CE GR RE - SEF - Belo Horizonte

A Pagina inicial

© Folhas de ponto [# Cadastrar requerimento
ﬁ Calendério
Tipo * .

l)- Férias regulamentares
licenca p

[# Requerimentos

Licenca para tratamento de salde

4 Afastamentos Licenca patemidade

Destinatario: Servidores publicos do Estado, no ambito da Administracdo Publica direta, autdrquica 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:
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v" Cadastrar o requerimento “Licenca paternidade” dentro do sistema do Ponto Digital;
v" Preencher, anexar os documentos e salvar.

b) Demais servidores:
v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Licen¢a Paternidade”;
v Incluir o formuldrio Sei! “RH — Licen¢a Paternidade — 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.

InformacGes 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 adoc¢do ou do termo judicial de guarda para fins de adoc¢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 corregdes, 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 andlise.

v Ajuda de custo alimentagéo:
A verba indenizatéria é paga no periodo do afastamento por motivo de licenca paternidade,
conforme o embasamento legal:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016, serd
devida ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em
virtude de:

I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga-maternidade, licen¢a a adotante e licengca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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61. LICENCA 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' Declaragdo do requerente de que sua assisténcia direta é indispensavel e ndo pode ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo.
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Formuldrio anexo:

Formulario Sei!: “RH — Req. Licengca Por Doeng¢a em Pessoa da Familia”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

REQUERIMENTO - LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
DADOS PESSOAIS

NOME CIVIL DO SERVIDOR
DATA DE NASCIMENTO
E-MAIL DO SERVIDOR
MASP TELEFONE
ENDERECO RESIDENCIAL
SITUACAO FUNCIONAL
ORGAOQ DE LOTAGAQ
ORGAD DE EXERCICIO
UNIDADE DE EXERCICIO
CARGO (margue um "X"):
EFETIVO NAO EFETIVO CONTRATO ADMINISTRATIVO
SOLICITACAQ:
PESSOA DOENTE:
GRAU DE PARENTESCO:
PRAZO SOLICITADO (EM DIAS):

Declaro que minha assisténcia direta & indispensdvel e ndo pode ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

Destinatario: Servidores publico estadual.

Procedimentos: O servidor devera:

v Solicitar a licenca:
+»* Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Outros direitos. Obriga¢ées. Vantagens. Concessées:
Auxilios”;
Incluir o formulario Sei! “— Req. Licenga Por Doeng¢a em Pessoa da Familia”;
Preencher, anexar os documentos requeridos no tdépico “Documentacdo”, assinar o
requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.
v Verificar publicacdo do ato de concessdo da licenga, no Jornal Minas Gerais;
v" Comunicar o término da situacdo que gerou a licenca, a unidade de recursos humanos do érgdo ou
entidade de lotacdo, caso ocorra antes do término do prazo previsto para a licenga.

7 7
0.0 0.0
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Publicacdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao — SEPLAG. Ato publicado no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Informacdes complementares:

v

Periodo da licenga:

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 nao, 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 licenca de que trata esta Resolugao
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 deverd acontecer apds a publicacdo do ato de concessdo da
licenca.

Contribuigoes previdencidrias:
O servidor em licenga por motivo de doenc¢a em pessoa da familia devera recolher as contribui¢des
previdenciarias previstas nos artigos 29 e 30 da Lei Complementar n2 64, de 25 de marc¢o de 2002.

Servidor com dois cargos distintos:
O servidor que possuir os dois cargos em oérgdos 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 corregGes, este mesmo processo podera ser
reenviado a DCB para nova andlise.

Ajuda de custo alimentagdo:

A ajuda de custo possui carater indenizatério e destina-se a subsidiar as despesas do servidor com
as refeicGes nos dias efetivamente trabalhados, em conformidade com o Decreto n248.113 de
30/12/2020. Dessa forma, o registro de auséncia ensejara o desconto do valor do referido beneficio,
ainda que se configure situagdo justificada e passivel de abono de ponto, ressalvadas as hipéteses
legais:

Lei n2 24.838, de 27/06/2024:

“Art. 82 — A ajuda de custo prevista no art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, serd devida
ao servidor mesmo nos periodos em que estiver em afastamento legal do trabalho em virtude de:
I - licenga luto;

Il - licenga para tratamento de satde;

Il - licenca-maternidade, licen¢a a adotante e licenca-paternidade e

IV - folga compensativa TRE (Nota Juridica 5215.2019).”
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62.

MOVIMENTACAO DO SERVIDOR

(Lotagdo/Remocdo/Classificagdo e Reopgdo)

Descricao:

1)

2)

AR

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 Fazenddria, 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 alteragdo de lotacdo e classificacdo, quando
ocorrerem as hipoteses de que trata o artigo 17, incisos | e Il, da Resolucdo 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¢des 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 situagdo o servidor tera 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 classificacdo em QEC, observada a disponibilidade de vagas e
interesse da Administragao.

Legislacdo:

Lei n2 869, de 05 de julho de 1952;

Resolugdo 5.207 de 14 de dezembro de 2018;
Resolugdo n2 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 exoneragao de cargo de provimento em comissdo, quando a exonerag¢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 remocgédo 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 avancada.

190



Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas

SpGFF’LAI\_EJAMENTJ
GESTAD E
Diretoria de Administragao de Pessoal — DAPE S— .

TANDO PESS0AS  PROCESSOS

Nao podera participar do processo de movimentacdo 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 reopg¢ao, 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
remogao ou classificagdo para a localidade onde tenha exercicio seu cbnjuge 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 reopg¢do 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:

Formulario Sei!: “RH — Req. De Movimentagdo de Pessoal”

Erd A

[
GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIZ
Sacretaria de Estado de Fazenda

REQUERIMENTO DE MOVIMENTAC."QD DE PESSOAL

DADODS DO SERVIDOR

MOME:

HOME SOCIAL

MAEP. CARGO EFETIVO:
LOCAL DE EXERCICIO:

EMAIL PARA ENVIO DE RESPOSTA

CELULAR:

VENHO REQUERER A SUPERINTEMDENCLA DE RECUR 308 HUMANGO 5, HOS TERMOS DA LEGISLAGAD EM VIGOR:(marqus wm "X")

LOTACAD
REMOGAD

CLASSIFICACAD

MOTIVO:{marque um "X")
APEDIDO

EXNONERAGAD DE CARGD EM COMISSAD

RETORMNO DE LIP | DISPOSICAD / ACOMPANHAMENTO DE COMJUGE ! AV
IDENTIFICAGAO UNIDADE DE ORIGEM

UNIDADE: | SRF | ORGAD CENTRAL

SUBUNIDADE CLASSIFICACAD
IDENTIFIC.N:AU UNIDADE DE DESTING

UNIDADE: | SRF | ORGAD CENTRAL

FICAGAD

SUBUNIDADE CLASS|

OBS:

————————— |

Destinatario: 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 ird 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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63. 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 Dire¢do 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 Prdéprio de
Previdéncia Social de Minas Gerais — RPPS/MG.

Legislacado:
. §52,6.27.2e 8.2 do 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
comissdo da Secretaria de Estado de Fazenda, nos cargos em comissdo do Grupo de Diregdo e
Assessoramento da Administracdo Direta — DAD, Fungdo Gratificada (FGD) ou Gratificacdo
Tempordria Estratégica (GTED).
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Procedimentos:

Inicialmente, o servidor deverd formular requerimento (SEi! “RH: Opcdo de Contribuicdo Previdenciaria”)
dirigido a Diretoria de Administracao 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 s6 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.

194



Superintendéncia de Planejamento, Gestio e Finangas SpGFEﬁfgﬁMm «J
Diretoria de Administragcdo de Pessoal — DAPE FINANCAS

5508 E PROCESS0S

64. 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 taxacdo.

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 serdao 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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65. 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 observara como limite maximo de duracdo, o término do ano civil (31/12), podendo ser
renovada no exercicio seguinte.

As Superintendéncias Regionais encaminhardo 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 Decreton?10.962, de 03 de marco de 1968;

e Decreto n? 44032, de 24 de maio de 2005;

e Decreto n?44.747, 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 classificagao;

> Para ocupante de cargo em comissdo ou fungdo gratificada para prestar servico em unidade distinta
da qual foi nomeado ou designado.

Documentacdo: Nao ha.
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Formuldrio anexo:

Formulario SEI! — “RH - ORDEM DE SERVICO - SOLICITACAO”

¥, GOVERNO DO ESTADO DE MINA § GERAIS
B\ SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
¥Dirstoria de Administragho de vizdo de tro a B

ORDEM DE SERVIGO - 5OLICITAGAO

UNIDADE ADMIN

PERIODO DE: ATE:

MOME MASP

CARGO EFETIVD

MOME DO CARGO

UNIDADE DE ORIGE

CARGO COMIS SIONADD

UNIDADE DE ORIGEM DO CARGOISUPERINTENDE NCIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

LOCAL DE EXERCICIO DAS ATIVIDADES

JUSTIFICATIVA DA MECESSIDADE DE CONVOCAGAD DO SERVIDOR

O servidor dispanaa o racabimento de diaras para o local de axerciclo daz atividades?

S HAD

Dewem conter nests documanto: Assingtura do trhular da unidade solicttants @ da respactiva SEF 7 Aseinatura do Servidar

Destinatario: Servidor ocupante de cargo efetivo da administragao 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: Movimentagdo 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 formuldrio deveré 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).

v' Apés 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.

197



Superintendéncia de Planejamento, Gest3o e Finangas SpGF&gﬁ}‘}MEW NP4
Diretoria de Administragcdo de Pessoal — DAPE - FINANCAS N

55045 F PROCESS0S

Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v

Prazo de duragdo da Ordem de servigo:
Esta movimentagdo 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, Fiscalizagdo e Arrecadacdo a solicitacdo 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 Finangas:

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 funcao
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 Servi¢o, 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 gera¢do do processo via SEI fara a solicitagdo 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 convocagdo de servidor das carreiras do Grupo de Atividades de Tributacao, Fiscalizacao
e Arrecadacdo para prestacdo de servicos em unidade administrativa diversa daquela de
classificagdo, salvo na hipdtese prevista no inciso | do art. 32 desta Resolug¢do n2 5207/2018.

Compete ao Superintendente Regional da Fazenda, mediante Ordem de Servigo:

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 localizacdo da unidade de classificacdo do
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servidor e compativel com o seu cargo efetivo, com vista a execucdao 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 Resolugdo n2 5207/2018.

Atencdo: As Ordens de Servico emitidas em ambito de regional deverdo ser copiadas e enviadas para o e-
mail: spgfdapedcb@fazenda.mg.gov.br para fins de registro nos sistemas.

v Ordem de Servigo para a Assessoria do Conselho de Contribuintes MG — CCMG:
LEGISLACAO: Decreto n2 44.747, de 3 de margo 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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66. PENSAO ALIMENTO

Descricdo: Desconto compulsério incidente sobre a remuneragdo, provento ou pensdo do servidor ativo ou
inativo em quantia arbitrada em juizo para presta¢do 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 for¢a 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 comprovacao 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 SElI,
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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67. 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:

o Conjuge ou companheiro;

. Filho ndo emancipado menor de vinte e um anos ou invalido;

. 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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68. 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 participagado na receita das entidades integrantes (érgaos
de administracdo publica direta e indireta nos ambitos federal, estadual e municipal e fundages 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 administragdo indireta e fundacgGes 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.
N3o 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 calenddrio 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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69. POSSE - CARGO EM COMISSAO/FUNGCAO 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 necessarios sao:

RH — Posse - Termo de Posse — Cargo Comissionado;

RH — Posse — Declaracdo de Bens e Direitos;

RH — Declaragdo Parentesco;

RH — Posse — Termo de compromisso (Conselho Etica)

RH — Opcdo 50% requerimento (APENAS PARA POSSE DE CARGO EM COMISSAO);
RH — Termo de Exercicio

DN NI N NI N

Formulario anexo:

Formuldrio Sei! “RH —Posse - Termo de Posse — Cargo Comissionado”

a0 MNAS g
=R L

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

PROCESSO SEI N2

com fundamento no art. 62, IV, da Lei n? 869, de 05 de julho de 1952.

A posse foi tomada de forma virtual, em conformidade com a Orientacdo de Servigo SEPLAG/SCAP 008/2020.

Belo Horizonte, ao(s) [DIA] de [MES] de [ANO].
NOME COMPLETO

Empossadola)

NOME COMPLETO
CARGO DO DIRIGENTE MAXIMO DO ORGAO/ENTIDADE

(NOME COMPLETO), (CPF). por ato publicado no Didrio Oficial de Minas Gerais de (DIA] de (Més) de (ANO). nos termos do art. 14, |1, da Lei n® 869, de 05 de
julho de 1952, tendo em vista a Lei Delegada n? 182, de 21 de janeiro de 2011, e o Decreto n2 45.537, de 27 de janeiro de 2011, foi nomeado(a) para o cargo de
provimento em comissao DAD{NUMERO), (CODIGO DO CARGO), de recrutamento (AMPLO/LIMITADO), do Quadro Especial de Lotagdo da SEPLAG e, perante
esta Secretaria de Estado de Planejamento e Gest3o, assume o compromisso de bem e fielmente desempenhar o aludido cargo, pelo qual lhe é dada a posse,
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Unidades Centrais:

Formuldrio Sei! “RH - Posse - Termo de posse - Cargo Comissionado”

wanac ™ T Gy
- a

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 issdo de . ciodigo . simbolo . grau . publicado no "MG" de de de 2023, compareceu a
Superintendéncia de Planejamento, Gestio e Financas/SEF e tomou posse no mencionade cargo, assuminde o promisso de bam e fielmente desempenhar os seus deveres. Para constar,

lavrou-se o presente termo de posse, que vai assinado pela Sra. Superintendente de Planejamento, Gestdo e Financas e pelo(a) empossado(a)

SECRETARIADE ESTADO DE FAZENDA DE MINAS GERAIS, em Belo Horizonte, de de 2023.

NOME DO SERVIDOR[A) , MASP

BLENDA ROSA PEREIRA COUTO
Superintendente/SPGF/SEF

"Este Termo fol lovrado de forma wirtual, em conformidade com a Ol

o de Servipo SEPLAG/SCAP 005/2022"

Para servidores das unidades centrais.

Assinado pelo servidor e dirigente da unidade.
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Formuldrio Sei! “RH - Declaragdo de Bens e Direitos”

GOVERND D0 ESTAD DE MINA § GERLLS
Sscraftedis ds Ealads 5 Fanends

DECLARAGAD DE BENS E DIREITOS

B 8 DT B3 JIBEO LD P Liwt e B P30, 08 of 08 rowemorn oo 1565 & einegio nt 0EE 00 TRDwnsl o8 Cosiee 00 EMIB00 08 MEAKs GRTBIE. [LIDNCEON 1
Drgla Oficlal Sk OT o [anssiro de 1334, sob résponnablldeds vl ¢ penal pcs Ao de . (Rlarges um ")

PobBI CF HEJUENEE GRNp $ ooy

[ Cod Bem alou cridiia [Hecriminscho, dets ¢ walcr de squiniglo s wenda

TOTAL

206



Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas
Diretoria de Administragcdo de Pessoal — DAPE

Fontes do renda

Outros rendenentos

TOTAL GERAL

TABELA DE CODIGOS DA DECLARACAO DE BENS E DIREITOS

CODIGO BENS MOVIIS
21 Veiculo automotorn terrestre: caminhio, automadvel, moto
elc.
72 Awronave
2) Embarcacsdo
4 Bem 1 &

Mmmo.eh.ﬂod-.ﬁ ocl:oloqdo antigciade etc,

Z9 Outros
COMGO PARTICIPAGOE S SOCIETARIA S
31 Agdes
2 Cn ou Sos de
39 Outros

COMGO APLICACOES E mvE svmenvos
41 Caderneta de

Remuneracos (DER)

A2 Fundos de Aplcagies Financeiras (FAF e FIOFAF)
43 Nuncdlos de Renda Fixa

44 Fundos de C 2l + F e Agdo, Clubes de
Investimeno

45 Depdéasto a Prazo Fixo (COB, RDE ¢ outros)

46 Ouro, atvo financero

AT Mercados fuluros, de opgdes o a termo

49 Outros

PLANEJAMENTO
GESTAE
F\NANI:,AS

COWECTANDO PESS0AS £ PROCESSDS

Valor(RS)

Valor(RS)

CODIGO CRETOS € l‘OUPA!O(,A VINCULADOS
&1 Créchito
52 Crédito Gecomente dt um»uo
53 Mano Fait & e-da'no(. dc pocullo
o4

&

o5 Pouponco m con.tnoc‘o ou .qulugbo m bem mdvet
alravés de consdrcios
&9 Outroa

CODIGO DEPOSITOS A VISTA E NUMERARIO

61 Depdaito bancirnio em conta cormmente no Beasdl
:§ g-mno bancasio em co-nu couvente no Exterior
&4 Dy om aspé - astrangers
&9 Outros

OUTROS BENS £ DIREITOS

1 Licenga ¢ concessio especials

92 Thuso de clube ¢ assemeihado

23 Dirsito cde autor, de inventor o patente
4 Diredto de lvvra e assemethado

9 Outros
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Formuldrio Sei! “RH — Posse — Declaragdo Parentesco

P " s
-- L

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

DECLARAGAO DE PARENTES

IDENTIFICAGAO

NOME
NOME SOCIAL
CARGOI/FUNCAO
LOTACAO

MASP CPF

Agente politico estadual: conselheiro do Tribunal de Contas do Estado, Deputado Estadual. Magistrado
Estadual ou membro do Ministério Pablico Estadual

Parentes até terceiro grau: pal, mae, avo, avd, bisavd, bisavd, sogro, sogra, padrasto, madrasta, conjuge,
companheiro, companheira, imao, irma, cunhado, cunhada, filho, filha. neto, neta, bisneto, bisneta, genro,
nora, enteado, enteada, tio, tia, sobrinho, sobrinha

Vocé tem parentes no servico publico estadual detentores de cargo ou empregos em comissdo, fungao
gratificada ou que seja agente politico? (Marque um “x")

NAO SiM

Se, sim:
SERVIDOR EFETIVO AGENTE POLITICO
PARENTESCO MASP DO PARENTE

NOME COMPLETO DO PARENTE
NOME DO CARGO COMISSIONADO OU DA FUNCAO EXERCIDA

ORGAQ/ ENTIDADE DE EXERCICIO
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DECLARAQJ"!\.O DE PARENTES
IDENTIFICACAO
NOME
NOME SOCIAL
CARGO/FUNGAD
LOTAGCAD
MASP CPF
Agente politico estadual: conselheiro do Tribunal de Contas do Estado, Deputado Estadual, Magistrado
Estadual ou membro do Ministério Publico Estadual.
Parentes até terceiro grau: pai, mae, avo, avd, bisavo, bisavl, sogro, sogra, padrasto, madrasta, conjuge,
companheiro, companheira, irmao, irmd&, cunhado, cunhada, filho, filha, nefo, neta, bisneto, bisneta, genro,
nora, enteado, enteada, tio, tia, sobrinho, sobrinha.

Vocé tem parentes no servigo plblico estadual detentores de cargo ou empregos em comissao, fungao
gratificada ou que seja agente politico? (Marque um "x"})

NAD SiM

Se, sim:
SERVIDOR EFETIVO AGENTE POLITICO
PARENTESCO MASP DO PARENTE

NOME COMFLETO DO PARENTE

NOME DO CARGO COMISSIONADO OU DA FUNGAO EXERCIDA

ORGAQ/ ENTIDADE DE EXERCICIO
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Formuldrio Sei! “RH — Posse — Termo de compromisso (Conselho Etica)”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
SEF/SPGF-DAPE-DCB - Diretoria de Administragio de Pessoal/Divisdo de Cadastro e Beneficios

RH - TERMO DE COMPROMISSO SOLENE (CONSELHO ETICA}

1. NOME COMPLETO:

2. MASP / MATRICULA OU REGISTRO OFICIAL:

TERMO DE COMPROMISSO SOLENE

Deciaro conhecer o Godigo de Gonduta Etica do Agents PUbiico & da Alta Administrac8o Estadual, de que trats o Decreto n.° 46.644/2014, comprometendo-me, neste ato, com
sus observancis e acatamento

préprio do drgdo ou entidade, adicionar agui o
ligo de Canduta . (inserir namenclatura oficial do Codigo instiucional)

Declaro fambeém conhecer e acafar o
Comprometo-me, ainds, & cortatar 8 Comiss&o de Etica do meu drgSoentidade ou o Conselho de Etics Fiblica do Estado, respsitando o dmbito de atuagéo de cada urm, no caso
de dividas que envolvam conduta ética do agente piblico do Poder Executivo estadual.

NORMAS DE PREENCHIMENTO DO TERMO DE COMPROMIS SO SOLENE

PREECHIMENTO:

- Preencher o “NOME DO ORGAO / ENTIDADE" no cabegalho;
= Em “DADOS PESS0AIS", preencher o nome completo & 0 MASP. Caso ndo fenha MASP, informar a matricula ou outro registro na instituicdo.

HAVENDO CODIGOS DE CONDUTA ESPECIFICOS DE ORGAO OU ENTIDADE:

= Havendo Cédigo de Conduta especifico de drgéo ou entidade, preencher o campo em destague amarelo, conforme o caso, adotando a nomenclatura correta do codigo
intemo.

OBSERVAGOES::

= Aassinatura do Termo de Compromisso Solene pressupbe acesso prévio aos Codigos de Conduta estadual & institucional, se houver este Gitimo, sejfa em meio eletrénico ou
fisico;

= Este Termo ficara sob gestdo, preferencialmente, da area de administracdo de do drgdo ou entidade, por fazer parte da documentacdo de posse;

= Em todo o caso, os dizeres em vermelho constanies no formulario devem ser removidos antes da assinatura do documento;

= Caso o agente piblico ja tenha assinado o Termo em outra insfituic3o 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 plblico de assinar novo Termo.

Formuldrio Sei! ”"RH — Opg¢do 50% requerimento”

e A o
- =

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Fazenda

FORMULARIO - OPGAO DE REMUNERAGAO DO CARGO EM COMISSAO

1. DADOS DO SERVIDOR

NOME:
MASP
CARGO EFETIVO:

CARGO COMISSIONADO:

2. OPCAO REMUNERATORIA

Nos termios da Lei Delegada n® 174, de 26 de janeiro de 2007 e da Lei Delegada n2 175, de 26 de janeiro de 2007, ambas alteradas pela Lei Delegada n? 182, de 21 de janeirc de 2011 e nos
termos do § 12, incise Il, 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 meic deste termo manifestar
minha opcdo quanto a remuneragdo relativa ac carge de provimento em comissdo, conforme segue abaixo:

VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO

REMUNERAGCAO DO CARGO EFETIVO ACRESCIDA DE 50% DO VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO
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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/Divisdo de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de Exercicio SEF

Belo Horizonte,

Formulario Sei! “RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comisséo)”

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 comiss#o)

Pos | ) dias do més de de 20__, o(a) 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.

“A posse foi tomada de forma virtual, em conformidade com a Orientagdo de Servigo SEPLAG/SUGESP 005/2022.7
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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/Divisio de Cadastro e Beneficios

RH - Termo de exercicio - Fungéo Gratificada

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Fungéo Gratificada)

Aos __ | ) dias do més de de 20__ , ola) servidor{a)

de20_ .

Para constar, lavrou-se o presente termo.

“0 exercicio foi tomado de forma virtual, em conformidade com a Onentagio de Servigo SEPLAG/SCAP 005/2022.7

,ocupante do Cargo efetivo , assume o exercicio da fungdo gratificada FGD JFA , junto a Diretoria
da Superintendéncia , em cumprimento ao ato de designagdo publicado no “MG" de ___ de

» MASP

Formulario Sei! “RH - Termo de exercicio - Recrutamento amplo”

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 - Recrutamento amplo

Belo Horizonte,

TERMO DE EXERCICIO

(Recrutamento Amplo)

Aos _ | dias do més de de 20___, o(a) servidor(a)

. CPF

assume o exercicio do cargo de provimento em comissfo de recrutamento Amplo DAD- , junto a Diretoria

da

Superintendéncia , em cumprimento ao ato de nomeacdo publicado no “MG” de de de20__ .

Para constar, lavrou-se o presente termo.

“0 exercicio foi tomado de forma virtual, em conformidade com a Orientagiio de Servigo SEPLAG/SCAP 005/2022.7
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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 func¢do 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 — Declaragoes;
3) RH - Declaragdo Parentesco;
4) RH - Posse — Termo de compromisso (Conselho Etica)
5) RH - Opcgdo 50% requerimento;
6) RH - Termo de Exercicio (o servidor devera verificar em qual das situacGes se enquadra e inserir
o Termo adequado):

>

L)

L)

» “RH - Termo de exercicio - Efetivo (cargo comissdo)”, ou
“RH - Termo de exercicio - Funcao Gratificada” ou
“RH - Termo de exercicio - Recrutamento amplo”.

X3

%

7
0.0

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 nomeacgdo 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.

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.

InformacBes complementares:

v Termo de exercicio:

v Deverd ser lavrado na unidade para a qual o servidor foi nomeado e ird exercer as atividades/func¢des
do cargo comissionado, precisara conter a assinatura do servidor e da chefia imediata.

v' Opgéio de 50%:
A opc¢do de remuneratdria serd valida a partir do momento em que o servidor requerer e tramitar

para a DAPE/DCB, DAPE/DP.
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70. 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 incorporacdo, 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) Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 21 anos solteiros ou estudantes de até 25 anos (segue
anexo formulario “Atualiza¢do de Vinculado”, que deve ser preenchido, um para cada dependente, e a tabela
para preenchimento);

I) Firmar declaracdo de nado estar cumprindo san¢do por inidoneidade, aplicada por qualquer 6rgdo 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.

Observagdo: 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.
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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 devera verificar-se no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da publicagdo do
decreto no érgao oficial.
b) Esse prazo podera ser prorrogado, por outros 30 (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 funcao terd inicio dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da
posse, podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, a critério da administragdo 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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71. 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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72. 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 Leil4.184/2002 (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);

o Enviando pelos correios para o endereco Rodovia Papa Jodo Paulo Il, 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 (endereco eletrénico devidamente cadastrado no SISAP), serd
tentado a composi¢do com a anuéncia dos interessados.
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73. 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 remuneracgao 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:

e Constituicao Estadual de 21 de setembro de 1989;

e Constituicdo Federal de 05 de outubro de 1988;

e Decreto n?45.841, de 26 de dezembro de 2011;

e 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’ Cdépia 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 acumulo anterior, o qual

podera ser apresentado em modelo padronizado pela DCGDS;

v' Outros documentos que forem necessarios.

SNRNEN
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Formularios anexos:

Formulario Sei! “RH: Declaragdo de Acumulo de Cargo/Fun./Emp. Pub.”

e e
- -

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SEF Secretaria da Exlado da Fazenda

Buls Heriente,

DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS, FUNGOES OU EMPREGO S FUBLICOS

EXMO. 5R SECRETARIO DE ESTADD OU DIRWSENTE MAXIMD DO ORGANENTIDADE

@1 - NOME DO SERVIDOR:

- MASPIMATRICULA:

-RG:

- CPF:

- ENDEREQO RESIDENCIAL:

- NOMERQ:

- COMPLEMENTO:

- BAIRRO:

2 B |2|R|(F|RE|[B|R

- CIDADE:

=
=1

- TELEFOME RESIDENCIAL:

=
=

- TELEFOHWE CELULAR:

12- E-MAIL:

DECLARA GUE E MEMBRO DE PODER, E/OU @UE OCUPA Of 8) CARGO[$). FUNGAD{OE 5) OU EMPREGOY 5) PUBLICO| 3] E/OU QUE PERCEBE PROVENTO S FEDERAIS, ESTADUAIS OU MUNICIPAIS,
CONFORME DE SCRIGAQ ABAIXO:

13 - CARGO, FUNGAQ OU EMPREGO PUBLICO: |

- APOSENTADO?

=
=

15 - ESCOLA OU ORGAQIENTIDADE DE LOTAGAD: |

16 - AFA STAMENTOVADJUNGAOVREMOGAD: |

A7 - LOCALIDADE/DISTRITO: |

18 - MUNICIPIO: |

13 - DESCREVER 4 8 ATIVIDADE S QUE EXERCE: |
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| 11 - CAmGD, Ps LD D4 TMEREGO PUBLICT: [ I

[ 13- eacona ou omssomwrace oc omacio | ]

;

| 1 - APL ITAMENTERA D A AOREMDGAT |

[ =] [[=]

| LA St s L [ ]

j— l |

l ¥ - DEBCREVER 18 ATRIDADE | JUE ExEmiE ]

| 18 ERCOns Ou OEGLOVENTCa0E DE LOTAGAD [ J

e

(=]

| BP - | O I e AT O l ]

0

[— [ |

| 1Y DESCARVER L1 ATRELDE § QUE RITmCE |

DECLARS FEA AECESDO D uealiaDE SE w00 IAvEL & DE DOCuENT O, Ev PO AR PaDidaalelnd SELA DOGD S, MECE 888800 & m FTRUCLS D0 PROCE S 30 DE
ACLIMLE LG LD DE |nmau_mlmu unnumrrm-uum-;].uuammuuumwu:mmlmmuulml.mrmrm
0 PRASD LEOAL. PO BER VE ARG EDAT & P AENTE DECLARACAD

Locsl | Deis

U (LI I ]
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Formulario Sei! — “RH: Detalhamento da Dec. Acumulo de Cargos”

TN R 3 HIUTADKS: CH WBHAN. SRR,

DA i ki i Bl G Piiwads
DETALHAMENTO DA DECLARAGAD DE ACUMULD DE CARGOS, FURGOE S OU EMPREGOS PUBLICDS

R LA (a0 8 CATeT§ PLAMCIOAALS - 50 EECLUERD DO ORGLOENTIDADE OF LOTACAD
lm AEBESALE COM UM T, & GRASL CANGD 12 AEFEREM A5 P 2 5 S0 i e i g AL ]
[Treme]
el

==

l 4 = METITLNG ARG DB LOTACAR: |

[ o0 - oot e remescer |

[ - B0 A RADA Easlalia P PROVIMENTO S0 ZARG0-

-
MEDMTECRSDD

lw-mﬂmarmwmm VI B E B P luuml

[ J
[ g - Dt o A C Sl s ) Gl f CodPCl BORAT 2 S0 ARRDasd [ Ealelu PAAS PRSI RT3 OO CARGD |

| |
e sc=3

16 = SCATIOD BN N2 = DaATA DD AF2 FTAMENTO PREL ML R 14 = QA2 D ARG RN AN

[ LT IT 1 (LT IT ] [ LT IT ]

| u-nmm.l m-_m-u——--mm.l

[ [oome]

[ [omme]
[ [ewoset]

| 6 - COMPE0AA CLD [0 HOMARND DE TAABALHD. [premdhie um quitg de Forinian pan did Rurr e ke, i for & cing]

HOMANH) DE TRABALHD Frema Frema ke wrass Frass Sibede Dirbagd
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18 - RESPONSAVEL PELAS !NFORMACOES REGISTRADAS:

Declaramos para o devido parecer sobre a situagdo funcional do(a) inte: do(a), que as infi coes confidas neste formulario encontram-se cometas e de
acordo com a Ficha Funcional e demais documentos existentes neste Orgao/Entidade

19 - CHEFIA IMEDIATA:

Estou ciente de que omitir, em documento publico ou particular, dedaagaoquedeledev-aconst: wmmwfazammdedm;aofm:mdmu
da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente rel fe & crime, previsto no art. 299 do
Codigo Penal Brasieiro, podendo constituir exercicio iregular das atribuicBes, conforme art. 208, da Lei 869/52, passnddamgioms&nmosdwl penal e

inistrativo, podendo, ainda, caracterizar ma-fé. acarretando descumprimento de dever, descrito no art 9*. inciso | do Decreto Estadual n* 466442014
(Cod.godeéhu)bqnoomqueedeloulmponsmidmdachelumedalaavemcadocconwdedapamsd , assiduidade, cumprmento de
intervalo intrajornada e da carga horaria declarada no processo de ac(mulo, nos temos do art 4°, §5° da Resolug:ioSeplagn 011/2012. cumulado com arl.
# da Resolugao Seplag n* 1072004, &, por fim, comprometo-me a informar qualquer alteragdo nas informagdes prestadas, em atengdo ao prescrito no
art. 7°, §1° da Resolugao Seplag n® 011/2012.

20 - RELATORIODECOMPETENCIA EXCLUSIVA DA CHEFIA IMEDIATA QUE, em cumprimento ao determinado no art. 4° da Resolugao Seplag n° 10/2004
(ln.4"Ed.mmmmndacmﬁumedmdolmcmew.mam“mbemcomownwmnmdamdemwho.
cabendo-lhe adotar todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinares da matéria, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente). bem como quanto 3 existéncia ou inexisténcia de prejuizo das atividades desenvolvidas pelo servidor, em respeito
aos principios da eficiéncia, impessoalidade. moralidade e prevaléncia do interesse piblico, conforme previsto no art. 37 da CRFB/1988, e, por fim, estando
ciente que podera ser requerida a comprovagio documental que demonstre a veracidade das informagoes, atesto que:

O horario acima mencionado ¢ o horério real que na pritica é desempe L estd sendo to!
doarequisuoolegahacknaindlcm,semqualquefwquhomoaeﬁcﬂmethdedossaﬁwpwsﬂdo:.nioeﬂsﬂndoprﬁdmé
carga horaria ou as atividades exercidas. lJnsdﬂqoenocatmo‘Jvaa'amawo;iodau opgao) Obs.: Essa opgdo deve ser marcada,
quando por exemplo: 1 — Omwumamnhrhtamsﬂmmz Cboetvaohonnoesupuladomauntdade qmmoaemm;-suda,
3 — Desenvolve as tarefas dianas com a devida aotlndadelpfoomuhdeme éncia; 4 - Naohaneoesadadederednmbumodemhsde
competéncia do servidor para outro(s) servidor(es) ou reformulagdo do quadro disponivel para suprir lacuna causada pelo servidor.

Ohmammenaonadomemundotmmwmpﬂdopelomounobsewmdosmqunnosleoanaclmmm
mehmloptqm:oquuﬂoaeﬁuemuemlidodedo.mvngmmmdm.uumﬂowmuoawmeummdumut
(Jmtﬁqwmunw“hshﬁuwa'anmoduuwo)m Emopgaodeveutnwudl wlndopofenmploJ Olemdotmm
hlasm;ulhﬁcaduoucuuamhﬁumwmbcmdnammummmnowﬁovn:ulo,2 Nloobmvlohofamuw.doplnl

unidade, quanto a entrada e saida; 3 - Desenvolve as tarefas diarias sem a devida agilidade/proatividade i ;4-Har idade de
ndmgiodnm-ducmeﬁnwdommpnmo(s)s«waa(u)mmbmnhqiodoqmaoasponwdmmlawmm
pelo servidor.

Justificativa da Chefia Imediata para a opgao marcada:

Destinatario: Servidor publico estadual que possua mais de um vinculo com o Poder Publico municipal,
estadual, distrital e federal.

Procedimentos: Para a verificagdo de acumulo de cargos, sera necessario:

v Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH: Acimulo de Cargos”;

v" Incluir os formuldrios Seil: “RH — Declara¢do de Acumulo de Cargo/Fun./Emp.Pub. e RH —
Detalhamento da Dec. De Acumulo de Cargos”;

v Preencher, anexar a copia dos documentos solicitados, assinar o requerimento e tramitar o processo
para DCB/DAPE/SPGF.

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

v

Regra Constitucional sobre o actimulo de cargos:

O acumulo de cargos é uma situacao excepcional, uma vez que a regra geral disposta na Constituicao
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 acumulagao.

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 administracdo
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 tramitacdo do processo.

Excegles 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 saude, com profissdes

regulamentadas.

’0

DS

DS

Comprovada a ilicitude:

Caso seja declarada ilicitude do acimulo de cargos, o servidor tera 30 (trinta) dias apds a publicacdo
no “Minas Gerais”, para apresentar documento comprobatério por um dos cargos ou um recurso
dirigido a Comissdo de Acumulagdo de Cargos ou Funcgdes.

Mantida a declaragdo de ilicitude:

A decisdo da Comissdo em grau de recurso é definitiva e mantida a declaragao de ilicitude, o servidor
devera optar por um dos cargos no prazo de 10 (dez) dias.
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74. QUINQUENIO — ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGCO

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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75. 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;

Cartao 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 beneficiario ja tenha cadastrada a biometria no banco, inclusive aqueles
que 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 Jodo Paulo I, n°4.001,

Edificio Gerais — 2° Andar,

Bairro Serra Verde — Belo Horizonte - MG, CEP 31630-901.
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76. REDUGAO 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

REQUERIMENTO DE REDUGAO DE JORNADA DE TRABALHO

Dados do servidor

NOME DO INTERESSADO!

MASP: ADMISSAO:
CARGA HORARIA DO SERVIDOR:

ORGAOQ DE EXERCICIO:

UNIDADE DE LOTACAQ:
SOLICITAGAO DE REDUGAO DE JORNADA DE TRABALHO (ASSINALE COM X APENAS UMA OPGAQ):
INICIAL

PRORROGACAO

(itimo periodo de redugéo de jornada de trabalho concedido (se for o caso):

Este requerimento deve ser assinado digitalmente pelo servidor interessado e por autoridade competente do RH do C)rgéo do servidor

Destinatario: Contempla o servidor ocupante de cargo efetivo/efetivado (que exerce ou nio cargo em
comissdo/fungdo gratificada) bem como o ocupante exclusivamente de cargo de provimento em comissdo
(situacdo funcional 03 no SISAP) (Orientacdo de Servigo SCAP N.2 009/2014).

Procedimentos: Para solicitar a redu¢do de jornada, o servidor devera:

Iniciar o Processo Sei! do tipo: “RH — Redugédio de Jornada de Trabalho”;

Inserir o formulario Sei!: "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.

AN

Informacdes 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
ndo a concessdo do beneficio e este serd remetido ao 6rgdo ou entidade de lota¢do do servidor, para
publicacdo do ato.
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v' Inicio do afastamento:
A reducdo da jornada de trabalho se inicia na data da publicacdo do ato no Diario Oficial de Minas
Gerais.

v Obrigagéo do servidor:

Cessada a situacdo que gerou a concessao 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 nao trabalhadas.

v' Ajuda de custo:

O servidor com reducdo da jornada de trabalho para vinte horas semanais nos termos da Lei n2
9.401, de 18 de dezembro de 1986, fara jus a ajuda de custo nos dias em que, efetivamente, cumprir
jornada diaria de, no minimo, seis horas, observado o seguinte:
| — O cumprimento de jornadas didrias de, no minimo, seis horas ndo podera resultar em prejuizo
para a execucdo das atividades do servidor nem para o funcionamento da reparticdo, a critério da
chefia imediata;

Il — A ajuda de custo limitar-se-a ao maximo de trés por semana.
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77. 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 inscrigdo.

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.

Documentacado:

e Requerimento do Servidor;
e (Cépia do documento de identificagdo civil do servidor com foto (RG, Carteira de Motorista...).

Formulario:_

e Formulario: RH: Requerimentos Diversos (Sei!)
Destinatario: Servidor detentor de cargo efetivo da SEF.
Procedimentos:

** Incluir documento: Formulério: RH — Requerimentos Diversos;
% Preencher, detalhando em campo préprio o que esta requerendo e assinar o requerimento;
+* Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCB;

Publicacdo: Nao
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https://portalintranet.fazenda.mg.gov.br/openintranet/opencms/spgf/administracao_pessoal/cartilha/downloads/Decreto_46525-2014_-_Criaxo_da_PREVCOM.pdf
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/156/2020/
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https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/132/2014/?cons=1
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78. 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 contetido 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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79. 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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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc20.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9717.htm#:~:text=LEI%20N%C2%BA%209.717%2C%20DE%2027%20DE%20NOVEMBRO%20DE%201998.&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20regras%20gerais%20para,Federal%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://www.almg.gov.br/atividade-parlamentar/leis/legislacao-mineira/lei/min/?tipo=LCP&num=64&ano=2002&comp=&cons=0
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80. 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:
e Instrucdo Normativa do TCE n2 03 de 2011;

e Instrucdo Normativa do TCE n2 01 de 2022;

e Art. 32 da Resolucdo SEPLAG n2 7 de 09/02/2006;

e Emenda Constitucional da Republica n2 20 de 15/12/1998;

e Art. 72 da Emenda a Constituicdo da Republica n? 41 de 19/12/2003;
e Lein26565de 17/04/1975;

e Art. 29-A do Decreto n2 44.817 de 21/05/2008.

Documentacao:
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 Identidade 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
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http://www.fazenda.mg.gov.br/servidores/aposentadoria/legislacao/RESOLUCAO-SEPLAG-N-7.-9.2.2006.pdf
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https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/LEI/6565/1975/#:~:text=LEI%C2%A0n%C2%BA%206.565%2C%20de%2017/04/1975
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Formulario:

REQUERIMENTO DE REVISAO DE PROVENTOS
DADOS PESSOAIS
NOME
NOME SOCIAL
MASP TELEFONE
E-MAIL

ENDEREGO RESIDENGIAL

NUMERO COMPLEMENTO
BAIRRO CEP
CIDADE UF

OfA) acma (i en___i__J como ocupante do carga efefiva de Nivel/Grau . lotado nofa)

requer a \.Sa. revisao Ge seus proventos conforme abaixo indicado:

()40 horas
( ) Adicional 10%

() Adicional quinquenal

( )Aulas facultativas (Servidores da Secretaria de Estado da Educagio)

( ) Averbagdo de Tempa de Servigo

( ) Cerfidio para fins de direito

( ) Contagem de Tempo de Servigo

( ) Declaragao de Tempo Averbado utilizada para aposentadoria para surtir efeito: { ) INSS ( )

( ) Emisséo de Ceriidso de Contagem de Tempo para averbagdo : ( } INSS ()

( ) Feérias-Prémio: ( ) Concessao ( ) Contagem em Dobro { ) Gonversao em especie

( ) Gralificagao de Ensino Especial - (Servidor da Secretaria de Estado de Educagao)

( ) Gratificagao de Incentive a Docéncia — Biénio - (Servidor da Secretaria de Estado de Educagao)

(#) smmmmswem= | REQUERIMENTO DE CONCESSOES

(o
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Destinatario: Servidor civil inativo da Administragado Direta do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.
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Procedimentos:

Inicialmente, o servidor deverd protocolizar o requerimento de revisao de proventos aos cuidados da unidade
de recursos humanos de seu 6rgao de lotacdo, juntamente com a declaracao 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 ocorrerdo com
vigéncia no protocolo do requerimento.
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81. SERVICO EXTRAORDINARIO

Descricdo: E o servigo realizado em periodo que exceda a jornada diaria 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 marco 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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*»* Apds aprovagdo pelo dirigente maximo, clique em “Convocagées de servigo extraordindrio (banco de

horas)”;

Clicar em “Cadastrar convocagdo”;

* Realizada a convocacdo, o sistema indicara, na folha do servidor, os dias em que ele foi convocado,
com um icone de calenddrio na coluna de horarios.

3

8

DS

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’ 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.

v' Vedacéo:
% 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 servico extraordinario de trabalho nao 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.

v Forma de pagamento/compensacéo 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 hipotese 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.

X3

%

v 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.

v 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.
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82. SIMULAGCAO DOS PROVENTOS DE APOSENTADORIA

Descricdo: Para fins de melhor planejar sua aposentadoria, o servidor poderd requerer a simulacdo dos
proventos.

Legislacdo:

e Emenda Constitucional Estadual n2 104/2020;
e Lei Complementar 104/2002, com redac¢do dada pela Lei Complementar 156/2020.

Requisitos: Implementar os requisitos para aposentadoria nos préximos 06(seis) meses, a partir da data do
protocolo do requerimento de simulagdo de proventos.

Documentacdo: Requerimento de Simulacdo de proventos.

Formulario: RH — Requerimentos Diversos (Sei!)

| e MNAS G
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 que irdo implementar os requisitos para aposentadoria nos préximos
06 (seis) meses, a partir da data do protocolo do requerimento de simulagao.

Procedimentos:

X3

%

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.

X3

8

X3

8

X3

%

Publicacdo: Nao.

Informacdes complementares:

A Simulacdo dos proventos sera efetuada pela Divisdo de Pagamento - DP/DAPE/SPGF. Sendo assim, apds o
recebimento da simulagdo, quaisquer duvidas quanto aos cdlculos deverao ser encaminhadas a DP.
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83. SUSPENSAO

Descricdo: E a pena imposta ao servidor através de processo administrativo disciplinar, afastando-o do
exercicio do cargo ou funcdo, 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: Nao 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 comprovacdo 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.

% Subsecretarios: 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, circunstidncias e provas
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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 suspensao entre 30 (trinta) e 60 (sessenta) dias;

c) 1 (um) ano para penas de suspensao 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

X3

%

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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+*» 0O CAD somente poder3 ser celebrado, por meio do TAD, nas hipdteses de infracBes 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 autébnomas também poderado
propor o CAD, no ambito de suas respectivas competéncias.

+* O CAD sera celebrado, por meio do TAD, pela autoridade competente para a instauracdo do
respectivo procedimento disciplinar.

+» O prazo para o cumprimento do TAD ndo sera 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 publicagdo do ato de cancelamento.

A celebragdo do CAD ndo afasta eventual responsabilidade civil e penal pelo mesmo fato,

nem importa, automaticamente, no reconhecimento de responsabilidade para outros fins

gue ndo os estabelecidos expressamente no compromisso.

7
0.0

7
0.0

X3

%
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84. 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 (Seil)

ESTPSDJ"' IﬂlN.ch =
~ L

GOVERNO DO ESTADOl 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:

R/
0’0

Incluir documento: Formuladrio: RH — Requerimentos Diversos, no mesmo processo que

encaminhou os documentos para aposentadoria;

* Preencher, detalhando em campo préprio o que estd requerendo e assinar o requerimento;

* Incluir documento: Termo de Reassunc¢do (assinado pelo servidor e pela chefia) caso o
servidor tenha afastado preliminarmente para aposentadoria.

«»* Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE-DCTA.

DS

DS

Publicacdo: Sim

Informacdes complementares:
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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 retorno imediato
Q0 servigo.

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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85. 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 Administracdo 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 serdo efetivados no sistema de pagamento apds a
autorizacdo do Coordenador de Pagamento do respectivo drgdo 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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86. TELETRABALHO INTEGRAL

Descricdo: O regime de teletrabalho, na modalidade de execugdo integral, poderd ser autorizado,
excepcionalmente, pela chefia imediata, em conjunto com a Unidade de Recursos Humanos e o Secretario.

Legislacado:

e Decreto n?48.636, de 19 de junho de 2023

e Decreto n?48.275, de 24 de novembro de 2021.

e Resolucdo SEPLAG n2 057, de 31 de maio de 2023

e Resolucdo SEPLAG n2 093, de 27 de setembro de 2024
o Resolucdo SEPLAG n2 044, de 07 de julho de 2025

e Resolucdao SEPLAG N2 069, de 26 de setembro de 2025

Destinatario: Servidores que se enquadram nas situacfes elencadas na Resolugdo SEPLAG n2 057/2023.

Procedimentos:

+* Iniciar o processo no SEl: “RH: Requisicdo de Teletrabalho”

@,

% Incluir requerimento: “RH — Autorizagao Excepcional Teletrabalho Integral”;

R/

+* Preencher todos os campos e assinar (servidor e chefia imediata);
** Incluir os documentos solicitados no Anexo | da Resolu¢do SEPLAG n2 057/2023, pois para
cada situagdo ha a exigéncia de uma documentacgao especifica.

«* Enviar processo para a Unidade: SEF/SPGF-DAPE.

Informaces complementares:

Acesse o Portal do Servidor: https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/teletrabalho-integral-excepcional

“811 A realizagdo do servigo no regime de teletrabalho, na modalidade integral, ndo constitui direito do
servidor publico e podera ser revertida a qualquer tempo, pelos seguintes motivos:

| —interesse da administragao;

Il —inadequacgado do servidor ou desempenho insatisfatério;

Ill — necessidade de prestagao do servi¢o no modo presencial;

IV — a pedido do servidor;

V — encerramento da situagdo que ensejou a autoriza¢do excepcional de que trata o §22 deste artigo.”
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87. 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.2 10.887, 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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88. 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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89. 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 lotagao.

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 lotagdo.

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 Concessodes”;
Formulario “Declaracdo de enderecos de transporte mudanga/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:
n? 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.

AN

ANENEA NN

249



Superintendéncia de Planejamento, Gestédo e Financas SpGFE&@%@Mm
Diretoria de Administragio de Pessoal — DAPE o FINANCAS

ESS0AS E PROCESSOS

Formuldrio anexo:

Formulario “Requerimento de Concessdes”

w0 S gy

[

GOVERNO DO ESTADD DE MINA & GERAIS
SECRETARIADE ESTADD DE FAZEMDA. - SEF

REGQUERIMENTOS DIWERSOS - RH
DADOS PESSOAILS

MNOME DO SERVIDOR

NOME SOCIAL DO SERVIDOR

LOGRADCURD
MUMERD COMPLEMENTO
BAIRRO

CIDADE CEP
Contatos

E-MAIL TELEFOMNE

Situagao Funclonal
ORGAD DE LOTACAD
UNIDADE DE EXERCICIO

CARREIRA

5]

[
[=]
Il
o
Ei
F

7]
kil
c

Cawpa Efefiva (manue um X} Cargo em Comissdo [manue wm Xj Fungda Pablica [margue um X}
EM EXERCICIO EM EXERCICIO ESTAWVEL

APOSENTADC APOSTILADCO MAD ESTAVEL

Roquenmantc- na fonma da led

{Descreva abaixo o seu requeimento, com fodas as informagdes necessdrnizs)

Destinatario: Servidores ocupantes de cargo efetivo da administracdo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Estadual.

Procedimentos: Para requerer o beneficio o servidor devera:

Iniciar o Processo SEI do tipo: “RH — Outros Diretos. Obrigagdes. Vantagens. Concessoes: Auxilios”;
Incluir o formuldrio Sei! “RH — Requerimentos Diversos”;

Anexar os documentos mencionados no item “Documentac¢do”;

Assinar o requerimento e tramitar o processo para DCB/DAPE/SPGF.

AN

OBS: O processo de cotacdo de pregos devera ser realizado através de COTEP (Cotacdo Eletronica de Pregos,
pela unidade EXECUTORA).
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Publicacdo: Nao ha.

Informacdes complementares:

v' Abrangéncia do transporte mudanca:

v

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.

Carater 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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90. TRINTENARIO

Descricdo: Adicional por tempo de servico 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 obtengdo de trintenario (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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91. 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 ou escritura publica de inventario e partilha ou de adjudicacao
de bens para a liberacdo dos valores devidos aos sucessores a titulo de Vencimentos Deixados.

Dessa forma o Alvara Judicial ou escritura publica (inventario e partilha ou de adjudicacdo de bens) tornou-
se documentacdo obrigatdria para o pagamento dos Vencimentos Deixados.

I. se cOnjuge ou companheiro:
o alvarad judicial ou escritura publica (inventario e partilha ou de adjudicagdo
de bens) que esteja indicada a destinagdo para fins de pagamento de Vencimentos
Deixados (residuo salarial) pela SEF;

. certiddo de dbito do ex-servidor falecido;

. cOpia 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;

. autorizacdo de herdeiros (visto que o sistema operacional da SEPLAG permite

0 pagamento a apenas um beneficidrio), contendo as assinaturas de todos os sucessores,
com firma reconhecida em cartério, dispensada somente em caso de presenca de todos
a Unidade Fazendaria para que o reconhecimento possa ser realizado pelo servidor do
atendimento, em atencdo a Lei Federal n? 13.726, de 08/10/2018. Quando houver
herdeiro falecido, os filhos deste deverao proceder da mesma forma acima mencionada,
sucessivamente. Segue abaixo o modelo de autoriza¢do de herdeiros;

o requerimento de vencimentos deixados devidamente preenchido.
Formuldrio em anexo.

II. se filhos, pais, irmaos, sobrinhos ou beneficiarios por alvara judicial:
o alvara judicial ou escritura publica (inventario e partilha ou de adjudicacdo
de bens) que esteja indicada a destinacdo para fins de pagamento de Vencimentos
Deixados (residuo salarial) pela SEF;

. certiddo de dbito do ex-servidor falecido;

o c6pia do documento de identidade oficial com foto de todos os beneficidrios
(herdeiros);

. cOpia do CPF de todos os beneficiarios (herdeiros);
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. autorizacdo de 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 que 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. 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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Destinatario:
Herdeiros de servidores da Secretaria de Estado da Fazenda
Procedimentos:

Solicitante e Protocoliza os documentos mencionados na Unidade Fazenddria 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 Administragdo de Pessoal
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DivisGo de Pagamento
Rodovia Papa Jodo Paulo I, 4001, 62 andar/Par - Edificio Gerais.
Serra Verde - Belo Horizonte/MG - CEP 31630-901

Unidade Fazendaria e Inicia o processo Sei! “RH: Ordem de Pagamento Especial (OPE): vencimentos
deixados”,
e Insere os documentos digitalizados em PDF, autentica e envia para a Unidade:
SEF/SPGF-DAPE-DP via SEI.

SPGF/DAPE/DP e Analisa e instrui o processo;
e Contata o requerente quando necessario;
e Submete a manifestacdo da DAPE/Diretoria, a consideracdo do titular da SPGF/SEF
e ao Secretario da SEF se necessario;
e Encaminha a SEPLAG para auditoria e pagamento.

InformacGes complementares:

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 manutengao.
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92.

VERSOES DA CARTILHA

Versdo 1.0.1 — Alterada em 18-01-2024

Alteracdo do texto do tépico 39 — FERIAS-PREMIO — USUFRUTO - FERIAS-PREMIO EM CARATER
EXCEPCIONAL;

Versdo 1.0.2 — Alterada em 18-03-2024
Alteragdo do texto do tépico 40 — FERIAS REGULAMENTARES;
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.

Alteragao conforme solicitado

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.
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 Extraordinario: 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”;

Alteracdo do texto do tépico 13 — Aposentadoria - 1.3 Mensagem de Aposentadoria: inclusdo do
documento de identificagdo na documentacdo necessaria;

257



. o . - . PLANEJAMENTO 7
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas SpGF GESTAD £ =L
FINANCAS -2

Diretoria de Administragcdo de Pessoal — DAPE

TANOO PESSOAS E PROCESSOS

Alteracdo do texto do topico 48 — Levantamento de Tempo para fins de Aposentadoria: inclusdo do
documento de identificacdo na documentacao necessaria.

8. Versdo 1.0.8 — Alterada em 23/05/2025
Alteragdo do tdpico 13 — Aposentadoria - 1.2 Procedimentos para Requerer a Aposentadoria:
I. Requerimento de Afastamento Preliminar; IV. Requerimento de aposentadoria, V. Declaragdo
Acumulo de cargos/proventos aposentadoria; VII. Copia do recibo de entrega da declaracdo de Bens
e Valores no SISPATRI

Exclusdo de procedimentos para requerer aposentadoria servidores que ndo tem acesso ao Sei;

Exclusdo da parte que orientava sobre o cargo apostilado, tendo em vista que ndo tem essa
informacdo no novo requerimento de aposentadoria;

Exclusao dos documentos anexos:

Anexo | — Requerimento de aposentadoria

Anexo Il — Declaracdo de Acumulo de Cargo e Proventos
Anexo IV — Requerimento de Afastamento Preliminar
Alterar a numeragdo dos documentos anexos

Anexo Il para Anexo |- Requerimento de Concessdes
Anexo V para Anexo Il — Alteragdes Cadastrais

Anexo VI para Anexo Illl - Requerimento de Contagem de Tempo

Alteragao do tdpico 63 — Ordem de Servico:

Inclusdo do envio por e-mail como uma das competéncias dos Superintendentes Regionais.

Alteragdo do Item 46 - IPSEMG — ASSITENCIA SAUDE

9. Vers3o 1.0.9 — Alterada em 10/07/2025
Inclusdo dos seguintes tdpicos:

«* 29— Consulta Médica — Abono de Ponto
++» 38— Dia Adicional de Férias por Doacdo de Sangue;
«* 39 - Dia de Prova Escolar e

®

«» 45 - Folga Compensativa — Férias Regulamentares.
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R/

% 82 —Teletrabalho Integral

Inclusdo dos formularios no tema “ 69 - Posse Cargo em Comissdo/Funcdo Gratificada”, devido a
alteracdo ocorrida no Sei! realizada pela SEPLAG:

- Declaragdo de Bens e Direitos e

- Declaragdo de Parentesco.

Atualizacdo dos formuldrios:
- Tépico “52 — Isengdo de Imposto de Renda Retido na Fonte”;
- Tépico “10- Ajuda de Custo Mudanga”;

Atualizacdo dos formuldrios:

- Tépico “52 — Isengdo de Imposto de Renda Retido na Fonte”;

- Tépico “10- Ajuda de Custo Mudanca”.

Inclusdo da escritura publica no tépico “87 — Vencimentos Deixados”
10. Versdo 1.0.10 — Alterada em 30/09/2025

Topico “43 — Férias-prémio” - Exclusdo da opc¢do de envio da solicitacdo de férias por formulario fisico

Tépico “51 - Isencdo de Imposto de Renda Retido na Fonte e Imunidade Tributaria” —
atualizacdo do formulario

11. Versdo 1.0.11 — Alterada em 31/10/2025

Tépico “51 - Isencdo de Imposto de Renda Retido na Fonte e Imunidade Tributaria” - Acréscimo
do subtdpico: IMUNIDADE TRIBUTARIA DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Alteracdo no tdpico de Restituicdo de valores pagos anteriormente: devera ser obtido junto a Receita
Federal do Brasil

Acréscimo do item - Em caso de exame comprobatério da patologia, exemplo: anatomo patolégico,
levar o laudo original, datado, assinado e carimbado pelo médico responsavel.

Tdépico “86 — Teletrabalho Integral” — Complemento das Informagées

Retirada a opgao de procedimentos, em vdrios tdpicos, para servidores ndao cadastrados no SEl,
tendo em vista que todos os servidores devem ter este cadastro.
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