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Orientacao de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 01/2022

A
Subsecretaria
de

Gestao

de
Pessoas,
no

uso

das
atribuicdes
conferidas
pelo

art.

27

do

Decreto
n.2

47.727,

de

2

de
outubro
de

2019,
comunica
e

orienta

0s
procedimentos
que
deverao
ser
adotados
pelas
unidades
de
recursos
humanos
dos
érgaos

ou
entidades de
lotacao
dos
servidores
publicos
estaduais,
visando



disciplinar
as

medidas
tempordarias
de
prevencao
ao
contégio,
no

ambito

do

Poder
Executivo,
da

epidemia

de

doenca
infecciosa
viral
respiratério
causada
pelo

agente
coronavirus
na
DELIBERACAO
DO

COMITE
EXTRAORDINARIO
COVID-

19

N¢

198,

DE

14

DE
JANEIRO
DE

2022

e

na
RESOLUCAO
CONJUNTA
SEPLAG/SES
N2

10.490,

DE

14

DE
JANEIRO

DE

2022.

I - Do servico remoto temporario:

1. Entende-se por servico remoto tempordario o regime de trabalho instituido, em
cardter excepcional e tempordrio, para viabilizar a execucado das atribuicdes do
servidor fora das dependéncias fisicas das unidades do respectivo érgao ou entidade
de lotacao, por meio da utilizacao de tecnologias de informagcao e comunicagao, por
até 10 (dez) dias corridos na forma e prazos previstos no art. 32 da Resolucado
Conjunta SEPLAG/SES n? 10.490.

1.1. O regime a que se refere o item 1 se aplica ao servidor que apresentar resultado
positivo em teste para diagnéstico de COVID-19, que apresentar sintomas
caracteristicos de sindromes respiratdrias, ou que teve contato préximo com pessoa



que testou positivo para COVID-19 e que nao requereu licenca para tratamento de
saude, nos termos da legislacao vigente.

1.2. O regime a que se refere o item 1 nao se aplica ao servidor gque realiza regime
de teletrabalho, na modalidade de execucao integral, nos termos do Decreto
n248.275, de 24 de setembro de 2021.

1.3. Nao se aplica o disposto no item 1 aos servidores em exercicio nas unidades
escolares da rede estadual de ensino, unidades hospitalares estaduais e unidades de
areas finalisticas da seguranca publica, em razdo da natureza de suas atividades.

2. O regime a que se refere o item 1 deverd ser requerido pelo servidor a sua chefia
imediata.

2.1. Excepcionalmente, a chefia imediata deverd requerer a inclusdo do servidor no
servico remoto tempordrio pelo prazo de até 10 (dez) dias corridos.

2.1.1. A chefia imediata de servidor ndo usudrio do sofware de controle de
frequéncia "Ponto Digital" deverd efetuar o requerimento, a que se refere o item 2.1
por meio do preenchimento de formuldrio constante Sistema Eletronico de
Informacao - SElI, com a designacdo de "RH - Chefia - Req Servico
Remoto/Afastamento COVID".

2.1.2. A chefia imediata de servidor usuario do sistema "Ponto Digital" devera efetuar
0 requerimento em nome de seu subordinado em observanvia ao fluxo descrito no
item 2.3.

2.2. O servidor ndo usudario do software de controle de frequéncia "Ponto Digital"
deverd requerer a sua inclusdo no regime de servico remoto temporario por meio do
preenchimento de formuldrio constante no SEI. Caso o motivo para a solicitacdo seja
contato com infectado, o formuldrio a ser preenchido é o RH - Reg Servico
Remoto/Afasta - Contato Infectado. Caso o motivo seja apresentacao de sintomas

e/ou diagndstico positivo, o formuldrio a ser preenchido é o RH - Req Servico
Remoto/Afasta - Infectado COVID.

2.3. O servidor usuario do sistema "Ponto Digital" devera requerer sua inclusdo no
regime de servico remoto temporario por meio da aba 'requerimentos", em
observancia ao seguinte fluxo:

2.3.1. Selecao do "tipo de requerimento": "Servico remoto temporario";
2.3.2. Preenchimento dos formulérios constantes do SEI, quais sejam:

a. Caso o motivo para a solicitacdo seja contato com infectado, o formuldrio a ser
preenchido é o RH - Req Servico Remoto/Afasta - Contato Infectado.

b. Caso o motivo seja apresentacdo de sintomas e/ou diagndstico positivo, o
formuldrio a ser preenchido é o RH - Req Servico Remoto/Afasta - Infectado COVID.

2.3.2.1. Os formularios preenchidos no item 2.3.2 deverdo ser anexados ao Sistema
Ponto Digital a titulo de comprovante, no campo "comprovante digitalizado".

2.3.3. Preenchimento das abas: "data inicial" e "quantidade de dias";

2.3.4. Confirmacdo do requerimento por meio da aposicdo do nome de usudrio e
respectiva senha do servidor.

2.3.5. Apds a aprovacao do requerimento pela chefia o sistema disponibilizara o
codigo de abono n? 064 - "servico remoto temporario” no periodo solicitado, para
que o servidor justifique as ocorréncias negativas em sua folha.

2.3.6. A unidade de recursos humanos devera inserir no Sistema de Administracao
de Pessoal - SISAP o cdédigo n? 064 - "sevico tempordrio" no periodo em que o
servidor for contemplado pelo referido regime.

3. A chefia imediata do servidor a que se refere o item 1 devera:.
3.1. Aprovar o requerimento a que se refere o item 2.

3.1.1. A chefia usudria do sistema "Ponto Digital" devera aprovar o requerimento por
meio da aba "requerimentos”, no item "Requerimentos para
aprovacao/acompanhamento- Chefia".

3.2. Designar as atividades aos servidores em regime especial de teletrabalho,
mediante preenchimento de plano de trabalho individual, conforme o modelo
constante no SEI, com a designacao de "RH - Servico Remoto - Plano Individual".

3.3. Acompanhar a execucao do plano de trabalho e validar o relatério encaminhado
pelo servidor descrevendo as entregas realizadas no periodo.


https://www.pontodigital.mg.gov.br/Publica/treinamentos/9

4. O servidor se refere o item 1 devera:

4.1. Cumprir diretamente as atividades relacionadas ao regime especial de
teletrabalho, previstas no respectivo plano individual de trabalho, sendo vedada a
utilizacao de terceiros, servidores ou nao, para a execucao das atividades;

4.2. Consultar regularmente a caixa de correio eletronico institucional, conforme
peridiocidade pactuada com a chefia imediata;

4.3. Atender prontamente, durante o hordrio da jornada de trabalho, a toda e
qualquer solicitacdao da chefia imediata para prestar esclarecimentos sobre as
atividades desempenhadas e sobre o cumprimento das demandas estabelecidas;

4.4. Elaborar relatério, na periodicidade estabelecida pela chefia imediata,
descrevendo de forma detalhada as entregas realizadas, conforme modelo constante
no SEI, denominado de "RH - Servico Remoto - Relatério de Atividades".

4.4.1. O relatério a que se refere o item 4.4 considerar-se-4 aprovado pela chefia
imediata, por meio da aposicdo de sua assinatura eletrénica no documento SElI
correspondente.

Il - Do afastamento COVID/SG (Sindrome Gripal):

5. Entende-se o afastamento Covid/SG (Sindrome Gripal) como uma modalidade
especifica de afastamento do servidor das atividades laborais, com obrigatoriedade
de compensacao de carga horaria, conforme critérios e prazos estabelecidos nesta
orientacdo, pelo prazo méximo de 10 (dez) dias corridos na forma e prazos previstos
no art. 32 da Resolucao Conjunta SEPLAG/SES n? 10.490.

5.1. O afastamento a que se refere o item 5 se aplica ao servidor que apresentar
resultado positivo em teste para diagnéstico de COVID-19, que apresentar sintomas
caracteristicos de sindromes respiratérias, ou que teve contato préximo com pessoa
que testou positivo para COVID-19 e que nao requereu licenca para tratamento de
salude e cuja prestacdo de servico é incompativel com a adocao do servico remoto
temporirio, nos termos da legislacao vigente.

5.2. O afastamento a que se refere o item 5 nao se aplica ao servidor que
realiza regime de teletrabalho, na modalidade de execucao integral, nos termos do
Decreto n248.275, de 24 de setembro de 2021.

6. O afastamento a que se refere o item 5 deverd ser requerido pelo servidor a sua
chefia imediata.

6.1. Excepcionalmente, a chefia imediata deverd requerer o afastamento do servidor
pelo prazo de até 10 (dez) dias corridos caso identifique, presencialmente, a
manifestacdo de sintomas caracteristicos da COVID-19 ou sindrome respiratéria.

7. O afastamento a que se refere o item 6 deverd ser requerido pelo servidor a sua
chefia imediata.

a

7.1. Excepcionalmente, é facultado a chefia imediata requerer o afastamento
COVID/SG pelo prazo de até 10 (dez) dias corridos caso identifique, presencialmente,
a manifestacao de sintomas caracteristicos da COVID-19 ou sindrome respiratéria.

7.1.1. A chefia imediata de servidor usuario do sofware de controle de frequéncia
"Ponto Digital" devera efetuar o requerimento em nome de seu subordinado em
observanvia ao fluxo descrito no item 7.3.

7.2. O servidor nao usudrio do software de controle de frequéncia "Ponto Digital"
deverd requerer seu afastamento por meio do preenchimento de formulario
constante no SEl. Caso o motivo para a solicitacao seja contato com infectado, o
formulario a ser preenchido é o RH - Req Servico Remoto/Afasta - Contato Infectado.
Caso o motivo seja apresentacdo de sintomas e/ou diagndstico positivo, o formulario
a ser preenchido é o RH - Req Servico Remoto/Afasta - Infectado COVID.

7.3. O servidor usuario do sistema "Ponto Digital" devera requerer o afastamento a
que se refere o item 5 por meio da aba "requerimentos", em observancia ao
seguinte fluxo:

7.3.1. Selecao do "tipo de requerimento": "Afastamento COVID-2022";
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7.3.2. Preenchimento dos formuldrios constantes do SEl, quais sejam:

a. Caso o motivo para a solicitacdo seja contato com infectado, o formuldrio a ser
preenchido é o RH - Req Servico Remoto/Afasta - Contato Infectado.

b. Caso o motivo seja apresentacdo de sintomas e/ou diagndstico positivo, o
formulario a ser preenchido é o RH - Req Servico Remoto/Afasta - Infectado COVID.

7.3.2.1. Os formularios preenchidos no item 7.3.2 deverdo ser anexados ao Sistema
Ponto Digital a titulo de comprovante, no campo "comprovante digitalizado". .

7.3.3. Preenchimento das abas: "data inicial" e "quantidade de dias",

7.3.4. Confirmacdo do requerimento por meio da posicdo do nome de usudrio e
respectiva senha do servidor.

7.3.5. Apds a aprovacao do requerimento pela chefia o sistema disponibilizara o
cédigo de abono n2 070 - "afastamento COVID 2022" no periodo solicitado, para que
o servidor justifique as ocorréncias negativas em sua folha.

7.3.6. A unidade de recursos humanos devera inserir no Sistema de Administracdo
de Pessoal - SISAP o cédigo n? 070 - "afastamento COVID 2022" no periodo em que
o servidor for contemplado pelo referido afastamento.

8. As horas nao trabalhadas em funcao do afastamento a que se refere o item
5 deverdo ser compensadas, na forma prevista no art. 42, paragrafo uUnico da
RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SES N2 10.490, DE 14 DE JANEIRO DE 2022.

8.1. Ocorrendo o desligamento de servidor com carga horaria “a compensar”, as
unidades de recursos humanos ou 6rgdo de lotacdo deverdo apurar e cobrar, por
meio de instauracao de Processo Administrativo de que trata a Lei no 14.184/2002, o
débito existente.

8.2. O servidor que possuir carga hordria "a compensar" ndo podera ter autorizado
0 gozo de afastamento nao remunerado ou ser colocado a disposicdo de érgao ou
entidade ndo pertencente a Administracao Direta, autdrquica ou fundacional do Poder
Executivo, antes de compensar as horas devidas, na forma prevista no item 7.

8.2.1. E facultado o reconhecimento formal da existéncia do débito de carga horéria,
hipétese em que o servidor deverd autorizar o lancamento de débito em folha de
pagamento (mediante protocolo de requerimento neste sentido na unidade de
recursos humanos).

8.2.2. Na hipétese do item 8.2.1, se o servidor for usudrio do sofware de controle
de frequéncia "Ponto Digital", sua chefia imediata ou sua unidade gestora de RH
deverao observar o fluxo de “acerto de folha fechada”, devendo proceder a
substituicdo do cdédigo de n2 070 - "afastamento COVID 2022" por 904 - Falta
integral injustificada.

8.2.3. Ocorrendo a anuéncia a que se refere o item 7.2.1, a unidade de recursos
humanos do 6rgao de lotacdo do servidor deverd apurar o débito existente e
promover o seu lancamento em folha, dispensando-se a instauracao de Processo
Administrativo de que trata a Lei n? 14.184/2002.

8.2.4. Permanece a obrigatoriedade de constar na pasta funcional do servidor, bem
como no Sistema de Administracao de Pessoal, todos os atos praticados pela
Administracao Publica quanto a regularizacao da situacao funcional do interessado.

9. Nas hipbteses de retorno antecipado de que trata o art.32 RESOLUCAO
CONJUNTA SEPLAG/SES N2 10.490, DE 14 DE JANEIRO DE 2022, o servidor e a chefia
ndo deverdo utilizar os cédigos de n2 064 - "servico remoto tempordrio e de n® 070 -
"afastamento COVID 2022, apéds o retorno do servidor ao trabalho presencial.

Rafael Divino de Vasconcelos
Subsecretario de Gestao de Pessoas (em exercicio)

Documento assinado eletronicamente por Rafael Divino de Vasconcelos,
Subsecretario(a) em Exercicio, em 20/01/2022, as 18:24, conforme
horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2
47.222, de 26 de julho de 2017.
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