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1-LICENCA PATERNIDADE

A licenca paternidade é um beneficio concedido ao pai biolégico, adotivo ou guardiao,
permitindo seu afastamento por cinco dias consecutivos a partir da data do nascimento,
ado¢do ou guarda judicial do filho (a).

Base Legal: Documentos Necessarios:

‘Lei Estadual n. 1.102/1990, art. 148. -Certidao de nascimento.

-Parecer PGE - CJURSAD/004/2022. -Termo de guarda ou adocdo.

Quem tem direito: Como solicitar:

Servidores publicos que sejam pais, 1.Acesse o portal do servidor:

adotantes ou guardides. www.portaldoservidor.ms.gov.br. e

cligue em "Requerimentos".

Beneficio: 2.Escolha a opc¢do Licenca Paternidade.
3.Informe o periodo desejado e anexe os

Afastamento por cinco dias consecutivos, documentos necessarios.

sem prejuizo a remuneragdo, contados a 4.A solicitagdo serd analisada pela

partir do evento (nascimento, adog¢dao ou Coordenadoria de Gestdao de Pessoas -

guarda judicial). COGP.

5.Apés validacdo, a COGP formaliza e
publica o afastamento.


http://www.portaldoservidor.ms.gov.br/
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2 - LICENCA NOJO (Licenca por Obito)

A licenca por luto, também conhecida como licenca por 6bito, garante ao servidor o direito de
afastar-se do trabalho por motivo de falecimento de familiares préximos, sem prejuizo a

remuneracao e ao teto constitucional.

Base Legal:

-Lei Estadual n. 1.102/1990, art. 171, inciso
I, e art. 178.

‘Decreto Estadual n. 10.738/2002, art. 5°,
XI.

‘Decreto Estadual n. 12.125/2006, art. 26.

Quem tem direito:

Servidores efetivos ou comissionados, no
caso de falecimento de:

-Cénjuge ou companheiro (a).
-Pais, madrasta ou padrasto.
‘Filhos, enteados ou irmaos.

Beneficio:
Afastamento abonado por até oito dias

consecutivos, contados a partir da data do
falecimento.

Documentos Necessarios:
‘Certidao de 6bito.
Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Cliqgue em "Requerimentos" e selecione
a opgao Licenca Nojo.

3.Preencha os dados solicitados e anexe a
certiddo de 6bito.

4.0 pedido sera encaminhado a
Coordenadoria de Gestdao de Pessoas -
COGP para analise.

5.Apés aprovacao, o afastamento sera
publicado.
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3 - LICENCA GALA (Licenca por Casamento)

A licenca gala € um beneficio que garante ao servidor o afastamento de até oito dias
consecutivos por motivo de casamento, sem prejuizo a remuneracao.

Base Legal:

-Lei Estadual n. 1.102/1990, art. 171, inciso
I, e art. 178.

‘Decreto Estadual n. 12.125/2006, art. 26.
‘Decreto Estadual n. 10.738/2002, art. 5°,
inciso X.

Quem tem direito:

Servidores efetivos ou comissionados que
contrairem matrimonio.

Beneficio:

Afastamento de até oito dias consecutivos,
contados a partir da data do casamento.

Documentos Necessarios:
Certidao de casamento.
Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Cliqgue em "Requerimentos" e selecione
a opc¢ao Licenca Gala.

3.Preencha os dados solicitados e anexe a
certiddo de casamento.

4.A solicitagdo sera analisada pela
Coordenadoria de Gestdao de Pessoas -
COGP.

5.Apés aprovacao, o afastamento sera
formalizado e publicado.
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4 - DOAGCAO DE SANGUE

A doacdo de sangue é um ato voluntario que visa aumentar os estoques das unidades de
hemoterapia que integram a Hemorrede do Mato Grosso do Sul. Servidores doadores tém
direito a se ausentar do trabalho sem prejuizo a remuneracao.

Servidores que recrutarem pessoas para doag¢ao voluntaria, também terdo dias abonados na

proporcao estabelecida em legislacgao.

Base Legal:

‘Lei n. 2.887/2004.

‘Decreto Estadual n. 10.738/2002, art. 5°,
inciso XII.

‘Decreto Estadual n. 11.591/2004, 82° e
§3°,

Quem pode doar:
Servidores com as seguintes condicdes:

‘ldade entre 18 e 65 anos.
‘Peso igual ou superior a 51 kg (critério da
Rede HEMOSUL-MS).

Beneficios:

e Auséncia abonada no trabalho para
realizacdo da doacdo de sangue.

e Dias de abono adicionados ao periodo
de férias, conforme nimero de doacao
estabelecido em legislacao.

e |sencdo da taxa para realizacdo de
concurso publico promovido pela
Administracdo Estadual.

Documentos Necessarios:

‘Declaracdo de doacdo de sangue emitida
pela unidade hemoterapica.

Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Cliqgue em "Requerimentos" e selecione
a opcao Doacdo de Sangue.

3.Preencha os dados solicitados e anexe a
declaracdo de doacdo.

4.0 gestor imediato deve ser comunicado
previamente da fruicdo do abono ao
término das férias.

5.0 pedido sera analisado pela COGP.

6.0s dias de doacdes sdao publicados em
diario oficial pela Secretaria de Estado
de Administracao.
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5-DOACAO DE LEITE

O Estado incentiva a doa¢ao de leite materno por servidoras lactantes contribuindo para o
fortalecimento dos bancos de leite materno e concede abono de ponto proporcional ao
periodo de doag¢do nos termos da legisla¢ao.

Base Legal: Documentos Necessarios:

-‘Decreto Estadual n. 11.694/2004. -‘Declaracao emitida pelo banco de leite
comprovando as doagdes realizadas.

Quem tem direito:
Como solicitar:

Servidoras publicas estaduais nutrizes,

cadastradas em bancos de leite humano 1.Acesse o portal do servidor:
do Estado. www.portaldoservidor.ms.gov.br.
2.Clique em "Requerimentos" e selecione
Beneficio: a opgao Doacdo de Leite.
3.Preencha os dados solicitados e anexe a
e Abono de ponto proporcional ao declaracao emitida pelo banco de leite.
periodo de doagao: 4,0 pedido serda analisado pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
e 3dias para doacdo entre 3 e 5 meses. COGP.

e 5dias para doacdo entre 6 e 8 meses.
e 7 dias para doacdo de 9 meses ou
mais.

e Os dias de abono sdo adicionados ao
periodo de férias.


http://www.portaldoservidor.ms.gov.br/

Manual de Orientacoes para os Servidores da
Secretaria de Estado de Fazenda

COGP SUAD SEFAZ
Coordenadoria de  Sup dé Secretaria de
Gestdo de Pessoas  de Administracao Estado de

Fazenda

6 - AVERBA(}éO DE TEMPO DE

CONTRIBUICAO

A averbacdo de tempo de contribuicdo é o registro na ficha funcional do servidor dos
periodos trabalhados em outras instituicdes publicas ou privadas.

Base Legal:

‘Lei Complementar n. 274/ 2020.
-Lei Estadual n. 3.150/2005.
-Lei Estadual n. 1.102/1990.

Quem tem direito:
Servidores efetivos estaduais com tempo
de contribuicdo em outras instituicdes,
desde que:
e Os periodos ndo sejam concomitantes.
e O tempo ndo tenha sido utilizado para
outros beneficios previdenciarios.

Beneficio:

Tempo de Contribuicdo disponivel para
ser utilizado para fins de aposentadoria.

Documentos Necessarios:

e Certiddo de Tempo de Contribui¢do
(CTC) emitida pelo INSS ou RPPS.

e Declaracdo da unidade de ensino, no
caso de magistério na iniciativa privada.

Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor e clique em
"Requerimentos".

2.Escolha a opgdo Averbacao de Tempo
de Servico.

3.Informe a matricula e preencha os
periodos a serem averbados.

4.Anexe os documentos necessarios.

5.A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

- COGP analisara e validara as
informacdes.
6.Ap6s validacdo, o processo sera

encaminhado para analise juridica e,
em seguida, publicado.



Manual de Orientacoes para os Servidores da

Secretaria de Estado de Fazenda

Mato
Grosso
doSul

COGP SUAD SEFAZ
Coordenadoria de  Sup dé Secretaria de
Gestao de Pessoas  de Administracao Estado de

Fazenda

7 - APOSTILAMENTO DE NOME

7

O apostilamento é o procedimento de alteracdo do nome do servidor (a) nos registros
funcionais, em decorréncia de mudanca legal, por ato volativo, casamento, divorcio ou outras

decisdes judiciais.

Base Legal:

‘Lei Federal n. 14.382/2022

Quem tem direito:

Servidores publicos que, apds ingressarem
no servico publico, tiveram seu nome
alterado legalmente.

Beneficio:

Atualizacdo dos dados pessoais nos

registros  funcionais, garantindo a
conformidade com os documentos civis.

Documentos Necessarios:

e Certiddo de casamento ou nascimento
(atualizada).

e Documentacdo
divércio.

comprobatéria  do

Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Clique em "Requerimentos" e selecione
a opcao Apostilamento de Nome.

3.Preencha os dados e anexe os
documentos comprobatérios.

4.A solicitagdo sera analisada pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
COGP.

5.Ap6s aprovacdo, 0s registros serao
atualizados e  formalizados em
publicacdo.
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8 - ACIDENTE DE TRABALHO

O acidente de trabalho inclui les@es, perturbac¢des funcionais ou doencas relacionadas ao
exercicio profissional que resultem em incapacidade temporaria ou permanente. O processo
de Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT) formaliza o reconhecimento do acidente para

fins legais e previdenciarios.

Base Legal:

-Lei Estadual n. 3.150/2005.
-Lei Federal n. 8.213/91

Quem tem direito:

e Servidores efetivos e comissionados
que sofrerem acidente durante o
trabalho ou no percurso.

e No caso de servidor efetivo o
encaminhamento sera via Pericia
Médica Estadual e servidores
comissionados serdo direcionados
para o INSS.

Beneficio:
Reconhecimento formal do acidente e

suporte legal para tratamento,
afastamento ou aposentadoria.

Documentos Necessarios:

e Documento oficial com foto.
e Formulario de CAT preenchido pelo

primeiro médico assistente.

e Atestado e exames médicos

atualizados.

e Boletim de ocorréncia (em caso de

acidente de percurso).

Como solicitar:

1.Compareca a Coordenadoria de Gestao
de Pessoas - COGP em até 24 horas
apos o acidente.

2.Apresente o formulario de CAT
preenchido pelo médico assistente.

3.A COGP encaminhara o formulario para
a pericia oficial.

4,Aguarde o agendamento da pericia
meédica e compareca com  OS
documentos exigidos.

5.0 resultado sera entregue ao servidor e
disponibilizado no sistema para
consulta.
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9 - ABONO DE PERMANENCIA

Beneficio em pecunia equivalente ao valor descontado da contribuicdo previdenciaria, pago
ao servidor que cumpre os requisitos para aposentadoria, mas opta por permanecer em

atividade.

Base Legal:

-Constituicdo Federal.

-Constituicao Estadual, Art. 31-B, inciso 2, §
20, e Art. 31-C.

‘Lei Complementar n. 274/2020.

Quem tem direito:

Servidores efetivos que completem os
requisitos de aposentadoria voluntaria e
decidam continuar trabalhando.

Beneficio:

Reembolso do valor da contribuicdo
previdenciaria enquanto permanecer em
atividade. O beneficio cessa ao se
aposentar.

Documentos Necessarios:

e Requerimento formal manifestando o
desejo de continuar trabalhando.

Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Clique em "Requerimentos" e selecione
a opcao Abono de Permanéncia.

3.Preencha os dados e anexe o
requerimento formal.

4.A solicitagdo sera analisada pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
COGP e, se aprovada, encaminhada
para analise juridica.

5.Apos aprovacdo final, o beneficio sera
formalizado e publicado.
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10 - APOSENTADORIA

A aposentadoria é um direito garantido ao servidor publico ao atingir os requisitos previstos
na Constituicdo Federal e na legislacdo estadual. Existem diferentes modalidades de

aposentadoria, conforme descrito abaixo.

Base Legal:

e Constituicdo Federal, Art. 40 e
Emendas Constitucionais correlatas.

e lei Complementar  Estadual n.
274/2020.

e Sumula Vinculante do STF n. 33.

Modalidades de Aposentadoria:

A. Compulséria:
e Aos 75 anos de idade.
e Proventos proporcionais ao tempo de
contribuigdo.
B. Por Incapacidade Permanente:
e Concedida por laudo médico oficial.
e Proventos proporcionais ao tempo de
contribuigao.
C. Voluntaria:
e Conforme a data de ingresso.
D. Especial:
e Concedida aos servidores expostos a
agentes insalubres ou aqueles que
expdem a vida em risco.

Documentos Necessarios:

e Requerimento disponivel no site da
AGEPREV.
e Documentos pessoais (RG, CPF, certiddo

de casamento ou  nascimento,
comprovante de residéncia).
e CNIS (Cadastro Nacional de

Informacgdes Sociais).

e Declaracdes obrigatorias para a
AGEPREV (acumula¢do de cargos,
beneficios previdenciarios, etc.).

Como solicitar:

1.Acesse o site da AGEPREV e preencha o
requerimento de aposentadoria.

2.Anexe os documentos necessarios.

3.A solicitacdo serda analisada pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
COGP e, se aprovada, encaminhada
para analise juridica.

4.Apés parecer do juridico, a solicitacdo é
encaminhada  para  Agéncia de
Previdéncia Social - AGEPREV, para
aprovacdo final e publicacdo em diario
oficial.
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11 - CEDENCIA COM ONUS PARA ORIGEM E

SEM ONUS PARA A ORIGEM

A cedéncia é o afastamento temporario do servidor efetivo para exercer atividades em outro
orgdo ou entidade, sem altera¢do de sua lotacdo no 6rgdo de origem.

Base Legal:

e lLein.1.102/1990 - Art. 34 e 170.
e Decreton. 16.262/2023.

Quem tem direito:

Servidores efetivos cedidos para:
e Exercicio de cargo em comissao ou
func¢ao de confianca.

Beneficio:

Permite ao servidor atuar
temporariamente em outro érgao, com
onus (remunera¢do) para o 6rgao de
origem ou para o 6rgao cessionario.

Documentos Necessarios:

Oficio do 6rgdo solicitante, contendo:
e Nome do servidor.
Matricula.
Cargo.
Tipo de cedéncia (com ou sem 6nus).
Periodo de vigéncia.

Como solicitar:

1.0 oOrgdo interessado envia o oficio a
Secretaria de Administracdo solicitando
a cedéncia.

2.A autorizacao sera formalizada pelo
secretario responsavel.

3.Caso a solicitacdo seja negada, o oficio
sera devolvido ao érgao solicitante.
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12 - FOLGA POR AFASTAMENTO A SERVICO

DA JUSTICA ELEITORAL

Servidores publicos nomeados para compor mesas receptoras, juntas eleitorais ou
desempenhar atividades para a Justica Eleitoral tém direito a compensacdo de dias
trabalhados.

Base Legal: Documentos Necessarios:
e Lei n. 9.504/1997 e Resolugcao TSE n. e Declaracdo emitida pela Justica Eleitoral,
22.747/2008 e 23.669/2021. especificando os dias trabalhados.
e Normas do Tribunal Superior Eleitoral
(TSE). Como solicitar:
Quem tem direito: 1.Encaminhamento da declaracdo a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
Servidores que atuarem como mesarios, COGP.
membros de juntas eleitorais ou seus 2.A COGP formalizara a compensacdo na
auxiliares. folha de frequéncia do servidor.

Beneficio:

Dispensa do servico pelo dobro dos dias
trabalhados, sem prejuizo a remuneracdo.
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13 - LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

A licenca para campanha eleitoral permite ao servidor efetivo afastar-se de suas atividades
para concorrer aos cargos de Prefeito, Vice-Prefeito, Vereador, Deputado Estadual ou

Deputado Federal.

Base Legal:

e Ap0s a escolha do servidor em
Convencao Partidaria, o mesmo
poderd ter a licenca concedida com
base na Lei Estadual n. 1.102/1990.

e Regulamentada pela legislacao
eleitoral vigente.

e Lein. 64/1990.

Quem tem direito:

e Servidores publicos efetivos que sejam
candidatos registrados e necessitem
afastar-se para participar da
campanha eleitoral.

e A licenca para atividade politica antes
da Convenc¢do Partidaria podera ser
concedida ao servidor que pretende se
candidatar para qualquer cargo eletivo
com base na Lei Complementar n.
64/90, sendo que o afastamento para
os servidores do grupo TAF obedecem,
0s seguintes critérios:

1.Para os cargos de Presidente da
Republica, Senador, Deputado
Estadual e Federal e Vereador, o
afastamento devera ser de 6 meses e
para Prefeito de 4 meses.

2.)a para os demais servidores de outras
carreiras pertencentes a SEFAZ, o
prazo € de 3 meses.

Beneficio:

Afastamento sem prejuizo da remuneracao,
conforme o0s prazos estipulados pela
legislacdo eleitoral.

Documentos Necessarios:

e Requerimento de desincompatibilizacéo
do cargo efetivo.

e Ata da convencdo partidaria, publicada
pelo TSE.

Como solicitar:

1.Encaminhamento formal a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas -
COGP.

2.Anexe 0s documentos necessarios.

3.A COGP analisara e formalizara o
afastamento, conforme o0s prazos
legais.
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O auxilio funeral é concedido ao dependente de servidor ativo falecido que comprovar o

pagamento das despesas de sepultamento.

Base Legal:
e Lein.2.590/2002.
Quem tem direito:
Dependentes legais do servidor falecido.
Beneficio:
Pagamento de valor equivalente a

remuneracdo do servidor no més anterior
ao falecimento.

Documentos Necessarios:

¢ RG e CPF do servidor e do dependente.

e Nota fiscal original das despesas, em
nome do dependente.

o Certidao de 6bito.

o Certiddo de casamento ou nascimento.

e Comprovante de residéncia.

e Comprovante de conta corrente do
dependente.

Como solicitar:

1.Apresentar 0s documentos a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
COGP.

2.A solicitagdo sera analisada e o
beneficio processado ap6s aprovacao.
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15 - PROGRESSAO FUNCIONAL

A progressao funcional consiste na movimentacdo do servidor efetivo de um nivel para o
seguinte dentro de sua carreira, a cada cinco anos de efetivo exercicio. Se lei especifica da

carreira nao despuser o contrario.

Base Legal:
e Lein.1.102/1990 - Art. 65.
e Normas estaduais aplicaveis a carreira
dos servidores.

Quem tem direito:

Servidores efetivos que completarem
cinco anos de efetivo exercicio no cargo.

Beneficio:

Mudanca de nivel remuneratério dentro
da mesma classe.

Documentos Necessarios:

Nao ha necessidade de requerimento, pois
a progressao € automatica.

Como solicitar:

Ndo ha necessidade de requerimento.
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16 - PROMOCAO FUNCIONAL

7

A promoc¢do funcional é a passagem do servidor efetivo de uma classe para outra
imediatamente superior, dentro da mesma carreira. Pode ocorrer pelos critérios de
antiguidade ou merecimento, conforme estabelecido pela legislacao da carreira.

Base Legal: Documentos Necessarios:
e Normas estaduais especificas para Nao ha necessidade de requerimento, pois
cada carreira. O processo é automatico, baseado nas

regras da carreira.
Quem tem direito:
Como solicitar:
Servidores efetivos que atendam aos
critérios de: Nao ha necessidade de requerimento.

A. Antiguidade:
e Atividades de Apoio Fazendario: A cada
cinco anos, havendo vaga na classe.
e Grupo TAF. A cada 18 meses, sem
necessidade de mapa de vagas.
B. Merecimento:
e Atividades de Apoio Fazendario:
Concedida a cada trés anos, com base
na avaliacdo de desempenho (PGDI) e
cumprimento de requisitos.

Beneficio:

Mudanca de letra, com aumento salarial
correspondente.
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17 - HORARIO ESPECIAL

O horario especial € um beneficio que permite ao servidor reduzir sua jornada de trabalho
para atender necessidades de assisténcia direta a conjuge, filho ou dependente com
deficiéncia, que seja seu dependente economicamente.

Base Legal:

Lein. 1.102/1990 - Art. 173 - A.

Quem tem direito:

Servidores que comprovem, por meio de
laudo médico, a necessidade de prestar
assisténcia  direta a  dependentes
econdmicos com deficiéncia.

Beneficio:

Reducdo na jornada de trabalho, sem
necessidade de compensacao de horas.

Documentos Necessarios:

e Requerimento especificando a
matricula e o turno desejado.

e Laudo médico que ateste a necessidade
de assisténcia.

e Documentos que comprovem
dependéncia econbmica (certiddo de
nascimento, declaracdo de imposto de
renda, etc.).

e RG, CPF e comprovante de residéncia.

Como solicitar:

1.Encaminhe a solicitacdo a Unidade de
Apoio Biopsicossocial.

2.Anexe os documentos necessarios.

3.Ap6s analise, o horario especial sera
concedido e formalizado.
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18 - LICENCA PARA O TRATO DE INTERESSE

PARTICULAR

A licenca para trato de interesse particular permite ao servidor efetivo afastar-se de suas
atividades para tratar de assuntos pessoais, sem remuneracdo, por até trés anos
consecutivos, prorrogavel uma vez, a critério da autoridade competente.

Base Legal: Documentos Necessarios:

e Lein.1.102/1990 - Art. 154. e Requerimento especifico.
e Parecer juridico favoravel.

Quem tem direito: Como solicitar:
Servidores efetivos que necessitem de 1.Encaminhe 0 requerimento a
afastamento temporario para tratar de Coordenadoria de Gestdao de Pessoas -
assuntos particulares. COGP.

2.A COGP analisara e encaminhara a
Beneficio: solicitacdo para aprovacdao final e

publicacao em diario oficial.
Afastamento sem remuneracao,
prorrogavel por mais trés anos, conforme
o0 interesse publico.
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19 - LICENCA PARA ACOMPANHAR PESSOA

DA FAMILIA

A licenca para acompanhar pessoa da familia permite ao servidor efetivo afastar-se
temporariamente para prestar assisténcia direta a cdnjuge, companheiro (a), filho (a), enteado
(a), menor tutelado (a) ou pais, quando comprovada a necessidade.

Base Legal:
e -Lein.1.102/1990 - Art. 146.
Quem tem direito:

Servidores  efetivos que  possuam
dependentes diretos necessitando de
acompanhamento, desde que atendam
aos seguintes critérios:

e COnjuge ou companheiro (a): Certidao
de casamento ou declaracdo de uniao
estavel.

e Filhos ou enteados: Certiddo de
nascimento e RG/CPF.

e Menor tutelado: Decisdo judicial de
tutela.

e Pais, Padrasto e Madrastra:
Documentos que comprovem
dependéncia econdmica (declaracao

de IR, certiddo de casamento,
comprovante de mesmo domicilio,
etc.).

Beneficio:

e Vencimento integral nos primeiros 180
dias.

e Dois tercos do vencimento de 181 a
361 dias.

e A partir de 361 dias, sem vencimento,
mas com possibilidade de manutencado
de contribuicdes previdenciarias.

Documentos Necessarios:

e Documentos que comprovem o vinculo
e a dependéncia econémica.

e Laudo ou atestado médico que
justifique a necessidade do
acompanhamento.

Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Cliqgue em "Requerimentos" e selecione
a opcao Licenca Saude.

3.Preencha os dados solicitados e anexe
os documentos em um Unico arquivo.

4.A solicitagdo sera encaminhada a
Unidade de Apoio Biopsicossocial.

5.Apds analise, o servidor recebera a data
e horario para comparecer a pericia
meédica, se necessario.

6.Homologada a licenca, segue para
publicacdao em diario oficial.
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20 - LICENCA SAUDE NA PESSOA DO

SERVIDOR

A licenca saude é o direito do servidor de afastar-se temporariamente de suas funcdes por

motivos de saude, devidamente comprovados.

Base Legal:
Lein. 1.102/1990 - Art. 136.
Quem tem direito:

Todos os servidores, efetivos ou
comissionados, que apresentem condi¢do
de saude que justifique o afastamento.

Beneficio:

Servidores efetivos:

e Afastamento sem
remuneracao.

o Afastamentos de até 15 dias nao
precisam de pericia médica.

e Afastamentos superiores a 15 dias
requerem avaliagdo pela pericia
médica oficial.

prejuizo a

Servidores Comissionados:

e Afastamento sem
remuneragao.

o Afastamentos de até 15 dias ndao
precisam de pericia médica.

e Afastamentos superiores a 15 dias
requerem avaliacdo pela pericia do
INSS.

prejuizo a

Documentos Necessarios:

Atestado médico.

Laudo médico (se aplicavel).

Exames complementares (se aplicavel).
Receitas médicas (se aplicavel).

Como solicitar:

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.

2.Cliqgue em "Requerimentos" e selecione
a opcao Licenca Saude.

3.Preencha os dados solicitados e anexe
os documentos em um Unico arquivo.

4.A solicitagdo sera encaminhada a
Unidade de Apoio Biopsicossocial.

5.Apds andlise, o servidor recebera a data
e horario para comparecer a pericia
meédica, se necessario.
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Os servidores publicos estaduais (efetivos e comissionados) tém direito a férias apds cada
periodo de 12 (doze) meses de exercicio, acrescida de 1/3 sobre a remuneracao.

Base Legal:

e Lei n. 1.102/1990 - Arts. 123, 127-A,
128 e 129.
e Decreton. 15.913/2022.

Forma de Gozo das Férias:

As férias anuais podem ser usufruidas de
forma integral ou fracionada, conforme as
seguintes op¢oes:

A. Integral:
e 30 (trinta) dias consecutivos.
B. Fracionada:
e 3 (trés) periodos de 10 (dez) dias cada.
e 2 (dois) periodos de 15 (quinze) dias
cada.
e 2 (dois) periodos, sendo um de 10 (dez)
dias e outro de 20 (vinte) dias, ou vice
versa.

Acumulo de Férias:

O acumulo de férias deve ocorrer apenas
em situa¢des excepcionais:

e Servidores efetivos: Até 2 (dois)
periodos aquisitivos.

e Servidores comissionados: Até 1 (um)
periodo aquisitivo.

Caso o servidor ndo realize o
agendamento das férias acumuladas
dentro do limite permitido, a
Administracdo estabelecera o periodo
mais adequado e concedera as férias de
oficio, comunicando previamente o
servidor.

Como Realizar a Programacao de Férias

1.Acesse o portal do servidor:
www.portaldoservidor.ms.gov.br.
2.No menu & esquerda, clique em FERIAS.
3.Clique no botdo verde SOLICITACAO DE
FERIAS.
4.Selecione a matricula correspondente.
5.Clique no icone de "olho" ao lado do
periodo  aquisitivo com  situacdo
adquirido.
6.Clique no icone de “+" verde que
contém a informacgdo: Programacao de
Férias (Periodo AQuisitivo XX/XX/XXXX -
XX/XX/XXXX) obrigatério.
7.Insira a data inicial das férias no quadro
exibido:
e Para gozo de 30 dias, o sistema exibira
automaticamente a data final.
e Para férias parceladas, preencha a data
inicial e final de cada periodo.
8.No caso de férias parceladas, programe
todos os periodos do parcelamento.
9.Caso possua mais de um periodo
aquisitivo com situagdo adquirido,
programe todos 0S periodos
disponiveis.
10.Ap6s concluir, clique no botdo verde
SALVAR.

Atencao: Sem clicar em SALVAR, a
programacao ndo sera registrada no
sistema.
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Como Solicitar Alteracao de Férias

AlteracBes podem ser feitas diretamente
pelo servidor no portal, desde que as
férias estejam com a situacdo PRE-
PROGRAMADA e respeitem o prazo de
antecedéncia de 90 dias.

Servidores com abono de DOACAO DE
SANGUE

O Servidor tera direito a um dia ou mais
de abono, que serdo acrescidos no final do
periodo das férias e usufruidos a partir do
primeiro dia util imediatamente seguinte
ao término das suas férias.

Férias de 30 dias - abono ao final dos 30
dias

Data Iniclo Data Fim Dlas Adquiridos Dias Gozados Dlas Perdldos

01102024 30/092025 1 4] o

Férias parceladas - abono ao final da
ultima etapa das férias

Ao realizar a programacdo de férias o
abono que o servidor fizer jus, constara
em dias adquiridos.

COGP SUAD SEFAZ gl i‘a‘;;"“ b
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Servidora com DOACAO DE LEITE

Os abonos concedidos pela doacdo
voluntaria serao acrescidos as férias, nos
dias imediatamente anteriores ao seu inicio
ou a partir do dia util imediatamente
seguinte ao seu término.

A fruicdo do abono de doac¢do de leite
devera ser requerida pela servidora,
constando os dias da fruicdo e a ciéncia do
gestor imediato.
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22 - LICENCA PARA O DESEMPENHO DE

MANDATO CLASSISTA

A licenca para mandato classista € um direito do servidor publico afastar-se do trabalho para
exercer um cargo de direcdo ou representa¢do em uma entidade sindical ou fiscalizadora da

profissao.

Base Legal:

e Lein.1.102/1990.
e Decreton. 11.263/2003

Quem tem direito:

A licenca para mandato classista somente
serd concedida ao servidor com vinculo
permanente com a Administracdo Publica
Estadual e membro de sindicato
constituido para defesa de interesses de
categorias de  servidores  publicos
estaduais, registrado e reconhecido de
acordo com o art. 558 da Consolidacdo
das Leis do Trabalho.

Documentos Necessarios:

Requerimento individual e assinado pela
direcdo da entidade e pelo empregado ou
servidor, e protocolado desde que esteja
acompanhado:
1.Cépia da ata de elei¢cdo do servidor que
requer a licenca;
2.Copia dos estatutos e do registro
respectivo da entidade, destacando o
dispositivo que fixa o periodo do
mandato;
3.Declaracdo do numero de associados
que detém condicdo de servidor ou
empregado publico estadual.

Como solicitar:

O requerimento de licenca para exercicio
de mandato classista devera  ser
protocolado no 6rgdao ou entidade de
exercicio do servidor e, apos instruido pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas -
COGP e encaminhado a Secretaria de
Estado de Administragdo para analise e
deferimento pelo seu titular.
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23 - LICENCA PARA ESTUDO OU MISSAO

OFICIAL

A licenca para estudo é um direito do servidor publico que permite afastamento temporario
do cargo para aprimorar conhecimentos e habilidades, com ou sem remuneracao.

Base Legal (23):

Lein. 1.102/1990. Art. 162

Quem tem direito:

O servidor efetivo.

Condic¢des para o afastamento:

O servidor podera obter licenca para
estudo no exterior ou em qualquer parte
do territério nacional, com direito a
percep¢do do vencimento e das vantagens
do cargo, desde que reconhecido pelo
Governador o interesse para a
Administracdo e o afastamento nao
ultrapassar a vinte e quatro meses;

Sem direito a percepcao de vencimentos e
das vantagens do cargo, quando nao
reconhecido o0 interesse para a
Administracao.

E vedada a licenca, em bolsa de estudo, de
ocupante do cargo em comissao que nao
detenha, também, a condi¢do de servidor
efetivo do Estado.

Necessidade de devolu¢cdo aos cofres
publicos do valor da remuneracdo e das
despesas que o Estado tiver arcado com o
estudo, no caso de demissdo, exoneracao
ou licenca para trato de interesse
particular, caso ocorra até dois anos
subsequentes ao término do estudo.

23.1 DA LICENGCA PARA OUTROS FINS

A licenca de servidor para, no exterior ou
em qualquer parte do territério nacional,
proferir conferéncia, ministrar curso
especializado, participar de congresso,
seminario, jornada ou qualquer forma de
reunido de  profissionais,  técnicos,
especialistas, religiosos ou desportistas,
dependera sempre de consulta oficial da
entidade patrocinadora a Administracdo
Estadual. Se darda sem prejuizo dos
vencimentos e vantagens, esta
subordinada a conveniéncia e interesse do
servico e sera deferida pelo Secretario de
Administracdo, no ambito da
Administracdo Direta e, no ambito das
autarquias e fundac¢bes, pelos seus
respectivos dirigentes.

O servidor ficara obrigado a apresentar,
dentro de quinze dias do término do
evento de conferéncia, congresso,
seminario, ministracdo de curso, um
relatério circunstanciado das atividades
desenvolvidas ou estudos realizados,
devidamente documentado.

A ndo apresentacao do relatorio
circunstanciado ensejara a Administracao
o direito de cortar o ponto referente aos
dias em que o funcionario esteve ausente.
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Ao servidor no desempenho de missao
oficial no exterior, podera ser concedida,
além da sua remuneracdo, ajuda de custo
em importancia a ser arbitrada pelo
Governador do Estado, na forma da
legislacao aplicavel.

Base Legal (23.1):

Lein. 1.102/1990. Art. 165

Como solicitar ambas as licencas:

e Requerimento do servidor com a
concordancia do gestor imediato a ser
protocolado na Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas - COGP, que apos
instruido encaminhara para parecer do
Juridico.

e A COGP, encaminhara a solicitacao
para assinatura, do Secretario de
Fazenda e publicagdao no Diario oficial.



