Sindicato dos Trabalhadores em Educacéo
da Rede Publica Municipal de Belo Horizonte

Avenida Amazonas, 491, sala 1.009, Centro/BH
Telefones: Recepcéo (31) 3226-3142 | Juridico (31) 3212-6940

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA
“ENTRAR™ COM PROCESSO JUDICIAL

Solicitar documentos na
SMARH (Secretaria Municipal de Recursos Humanos)
Av. Augusto de Lima, n° 30 - Centro/BH




PARA ATENDIMENTO - DEPARTAMENTO JURIDICO -
ANALISE CARREIRA

SOLICITAR DOCUMENTOS NO PORTAL:

1. https://servicos.pbh.gov.br/
2. No site, ir no seguinte icone:

Servidor Publico
2 =]

Municipal

Concursos, gestdo de
pessoas e salde do

servidor.

OU DIGITAR:
https://servicos.pbh.gov.br/servicos/i/5df8d431ad0ab2006ceeal00/5df38842a
dOab2006cec9154/temas+servidor-publico-municipal

3. Abrira tela:

BELO HORIZONTE

PREFEITURA Portal da Prefeitura O Portal v Servigos Vv Acompanhe sua Solicitagio jal Entrar

fn / Temas /

Servidor Publico Municipal

Atualizado em: 02/09/2024 - 289045 visualizages

Classificar por

Pesquisar... Relevancia W

No Campo pesquisa digitar:
- Copia de Documentos e Processos - Recursos Humanos e Previdéncia
Analise Funcional - APRESENTAR os seguintes documentos:

4. Abrira tela:

BELD HORIZONTE

PREFEITURA Portal da Prefeitura O Portal v Servigos v Acompanhe sua Solicitagio 0 Entrar

{i / Servigos /

Cépia de Documentos e Processos de Recursos Humanos e
Previdéncia

Atualizado em: 19/08/2024 - Jededededk (1) - 28608 visualizacdes

e - -



https://servicos.pbh.gov.br/
https://servicos.pbh.gov.br/servicos/i/5df8d431ad0ab2006ceea100/5df38842ad0ab2006cec9154/temas+servidor-publico-municipal
https://servicos.pbh.gov.br/servicos/i/5df8d431ad0ab2006ceea100/5df38842ad0ab2006cec9154/temas+servidor-publico-municipal

Seguir 0 passo a passo do sistema e solicitar:

1) Copia Processo de Aposentadoria (se aposentado);
2) Histoérico de Progressoes;

3) Histérico Funcional (Atestado Funcional);

4) Ficha Funcional,

5) Fichas Financeiras;

6) Relatdério de Ocorréncia de Frequencia.

HIPOSSUFICIENCIA
(Documentos que comprovam pedido de justica gratuita)

- Copia dos comprovantes de despesas mensais para embasar pedido de justica
gratuita:

- Imposto de renda do ano corrente, contracheque, contas de agua, luz, telefone,
internet, plano de saude, aluguel, prestac8es/financiamento, carro e/ou apartamento,
mensalidades escolares proprias ou de filhos, fatura de cartdo de crédito, despesascom
supermercado, condominio, farmacia, etc.

01) ABONO DE ESTIMULO A FIXACAO PROFISSIONAL

12 Fase: Fazer o requerimento (processo) administrativo com o seguinte texto: “em que
pese cumprido todos os requisitos legais que dariam direito ao recebimento aoAbono de
Estimulo a Fixacgéo, o valor legalmente determinado n&o foi pagop que acarreta prejuizo
econdmico”. Requer o deferimento, ao recebimento ao Abono de Estimulo a Fixacdo, no
gue contende a prestacdo de servigco realizada no ano de 2018, sob pena de
enriguecimento ilicito da administracéo”. 22 Fase: Aguardaro indeferimento. Xerox: Copia
do Processo Administrativo com indeferimento: Histéricode Frequéncia do ano de 2018; ClI;
CPF; Comprovante de endereco; fichas financeiras de 2018/2019; classificacdo do
servidor; hipossuficiéncia.

02) DESCONTOS INDEVIDOS - ATESTADO MEDICO

12 Fase: Indeferida a pericia, no prazo de 5 dias corridos, realizar o pedido de
reconsideracgéo. Se for indeferido, ou ndo realizado o pedido de reconsideracéo, entrar
com o Processo Administrativo, com o seguinte texto: “requerer a revisdo dadeciséo que
indeferiu “parte ou totalmente” a licenga médica por tratar de direito Constitucional
garantido. Requer ainda o impedimento de atribuicdo de faltas e restituicdo de valores.
Devera ainda, apresentar a motivacéo do indeferimento do respectivo direito, visto que
esta sendo impedido de saber a razao do indeferimento”. Efetivar a juntada de todos os
relatorios médicos e documentos solicitados no Decreto n. 16.977/18. 22 Fase:
Aguardar indeferimento. Xerox: Cépia do comunicado do Municipio,informando sobre a
cobranca com desconto direto em folha; Fichas financeiras doperiodo que comprovam
os descontos até a presente data; Contracheque com o periodo dos descontos; Cl;
Comprovante de endereco; 03 ultimos contracheques; Classificagdo do servidor;
Hipossuficiéncia.

03) DESCONTOS INDEVIDOS — DE QUALQUER NATUREZA



12 Fase: Entrar com o Processo Administrativo, com 0 seguinte texto: “Requerer a
revisdo da decisdo que determinou o desconto, ora questionado. Requer ainda o
impedimento de atribuicdo de faltas e qualquer tipo de prejuizo funcional, bem como a
restituicdo de valores. Devera ainda, apresentar os motivos da realizacéo do respectivo
desconto, visto a omissao do motivo do desconto efetivado. Cabe asseverar que ndo houve
participacdo para a ocorréncia do erro da administracdo e quaisquer valores “supostamente”
recebidos integraram a remuneracéo do(a) servidor(a) e trata-se de recebimento de boa-
fé™. 22 Fase: Aguardar indeferimento. Xerox: Copia do comunicado do Municipio,
informando sobre a cobranga com desconto direto em folha; Cépia do PAD mais
indeferimento; Fichas financeiras doperiodo que comprovam os descontos até a
presente data; Contra cheque com o periodo dos descontos; Cl; Comprovante de
endereco; 03 ultimos contracheques; Classificagédo do servidor; Hipossuficiéncia.

04) GRADUACAO DE EDUCADOR INFANTIL

12 Fase: Efetivar o requerimento da progressao por escolaridade; efetivar a juntada de
todos os documentos. 22 Fase: Aguardar indeferimento; Xerox: Coépia integral do
requerimento administrativo e toda a documentacédo juntada no Municipio; Publicacdono
DOM; copia de todas das avaliacfes de desempenho; Cl; Comprovante de endereco;
Todas as suas avaliagbes de desempenho; 03 Ultimos contracheques; Fichas financeiras
dos ultimos 05 anos; Classificacao do servidor; Hipossuficiéncia.

05) CURSOS DE POS-GRADUAGCAO (CURSOS ANULADOS PELA PBH) —
FIJ/FERLAGOS

Para quem ja recebe pelos cursos de pos-graduacdo pela FIJ e/ou FERLAGOS e
tiveram suas progressdes anuladas pela PBH e ainda terdo que ressarcir por tudoaquilo
que ja Ihes foram pago. TEM QUE AGUARDAR A PUBLICACAO DO NOMENO DOM.
Xerox: ldentidade e CPF; Todas as suas avaliagbes de desempenho; 03 Ultimos
contracheques; Processo administrativo com indeferimento; Fichas financeirasdos ultimos
05 anos; Classificacao do servidor; Hipossuficiéncia.

06) POS/IGRADUACAO INDEFERIDA

12 Fase: Para aqueles que tiveram a pés-graduacéo indeferida pela PBH. 22 Fase:
Aguardar indeferimento. Xerox: Identidade e CPF; TODAS AS SUAS AVALIACOES
DE DESEMPENHO; 03 dltimos contracheques; Processo Administrativo com o
indeferimento (toda documentacéo devolvida pela PBH); cépia de todas as avaliagdes
de desempenho; Comprovante de endereco. Fichas financeiras dos dltimos 05 anos
desde a data do requerimento administrativo; Classificacéo do servidor; Publicacdo no
DOM,; Hipossuficiéncia.

07) CURSOS DE POS-GRADUACAO (CURSOS SUSPENSOS) — FIJ / FERLAGOS / FISO
/ E OUTROS — PROTOCOLADOS ATE DEZEMBRO DE 2007

12 Fase: Para aqueles que protocolaram cursos pos-graduacao até dezembrode
2007 e até o momento ndo obtiveram resposta da PBH. 22 Fase: Aguardar
indeferimento. Xerox: Identidade e CPF; Todas as suas avaliacdes de desempenho; 03
altimos contracheques; Processo Administrativo com indeferimento; Comprovante de
endereco; Fichas financeiras dos ultimos 05 anos; Classificagdo do servidor;



Hipossuficiéncia; Copia do processo administrativo.

08) ACAO PARA REIVINDICAR O PAGAMENTO RETROATIVO DE POS-GRADUACAO
Para aqueles que comecaram a receber pela pés-graduacdo, mas que ndo receberamo
retroativo a data do primeiro protocolo de entrega do diploma.

12 Fase: Fazer requerimento administrativo requerendo o pagamento da poés
graduacdo retroativo a data do primeiro protocolo de entrega do diploma. 22 Fase:
Aguardar indeferimento. Xerox: cépia do procedimento administrativo; Identidade e CPF;
TODAS AS SUAS AVALIACOES DE DESEMPENHO; 03 ultimos contracheques; Processo
Administrativo com o indeferimento (pegar na SMARH — Protocolo da entrega do
Diploma de pds- graduacédo; Diploma e declaracdo de conclusdo do curso; Fichas
financeiras do ano em que fez o protocolo de entrega do diploma até a presente data;
Comprovante de endereco; Classificacdo do servidor; Hipossuficiéncia.

09) REVISAO DE PROGRESSOES E TEMPO DE LICENCA MEDICA (DESCONTADO)
COMO EFETIVO EXERCICIO

12 Fase: Entrar com o processo administrativo com o seguinte texto: “Venho requerera
revisdo das progressdes por mérito, tendo em vista que ndo observada a legislagdo
vigente. Ainda por argumentar, ndo ha que falar em desconto de licencas médicas e
licenca gestacao e ou maternidade, pois ambos tratam-se de direitos Constitucionalmente
garantidos, e adesconsideracdo dos mesmos além de ilegal fere o principio do tratamento
isondmico”.22 Fase: Aguardar indeferimento. Xerox: Cépia do processo dministrativo;
Relatorio de ocorréncia de frequéncia; COPIA DE TODAS AS AVALIACOES DE
DESEMPENHO; CI; Comprovante de enderec¢o; Todas as suas avaliagdesde desempenho;
03 ultimos contracheques; Fichas financeiras dos ultimos 05 anos; Classificacdo do
servidor; Hipossuficiéncia.

10) REVISAO DE PROGRESSOES POR ATRASOS

12 Fase: Entrar com o processo administrativo com o seguinte texto: “Venho requerera
revisdo das progressfes por mérito, tendo em vista que ndo observada a legislacédo
vigente. Pode observar, através da Classificacdo do Servidor e do Historico de
Progressées, que as progressdes por mérito foram concedidas com atraso. Requer seja
apresentado, pormenorizadamente, a contagem dos dias e o0 motivo da concessédo em
atraso”. 22 Fase: Aguardar indeferimento. Xerox: Copia do processo dministrativo;
Relatério de ocorréncia de frequéncia; copia de todas as avaliacdes de desempenho; Cl;
Comprovante de endereco; 03 Ultimos contracheques; Fichas financeiras dos ultimos 05
anos; Classificagao do servidor; Historico de Progressoes; Hipossuficiéncia.

11) REVISAO DE PROGRESSOES — ATRASO 06 (SEIS) MESES — ANTERIOR A LEI N°
11.153/2019:

12 Fase: “Solicito a revisdo das progress@es por mérito para que sejam concedidas dentro
do prazo de, no minimo, 913 (novecentos e treze) dias e, no maximo, 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias de exercicio no cargo, posto que o prazo de seis meses concedidos
no art. 96 da Lei n® 7.169/96 apenas visa a hipttese de a Administragdo Publica néo efetivar
a avaliacdo de desempenho. / Venho requerer ainda, que apresente a data especifica de
cada contagem — de dias de efetivo exercicio para conferéncia. Observe-se que a lei é clara
ao estabelecer que a progressao por mérito sera automatica, em até seis meses, nos casos




em que o servidor cumprir o requisito temporal e NAO FOR AVALIADO pela Administragao,
0 que nao € a hipétese, visto que passei por todas as avaliacGes de desempenho. Venho
requerer ainda a motivacéo pelo qual vérias progressdes ndo foram concedidas — bem como
pagamento retroativo”. 22 Fase: Apds resposta, providenciar os seguintes documentos:
Copia do processo administrativo com o indeferimento; 3 Ultimos contracheques; Fichas
financeiras desde a admiss&o; Relatério de ocorréncia de frequéncia; AVALIACOES DE
DESEMPENHO DESDE A ADMISSAO.

12) REVISAO DE PROGRESSOES — ATRASO 06 (SEIS) MESES — DEPOIS DA LEI N°
11.153/2019:

123 Fase: “Solicito a revisdo das progressdes por mérito para que sejam concedidas dentro
do prazo de, no minimo, 913 (novecentos e treze) dias e, no maximo, 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias de exercicio no cargo, posto que o prazo de seis meses concedidos
no art. 96 da Lei n°® 7.169/96 apenas visa a hipdtese de a Administracédo Publica ndo efetivar
a avaliacdo de desempenho. / Venho requerer ainda, que apresente a data especifica de
cada contagem — de dias de efetivo exercicio para conferéncia. Tanto assim o é que a
questao foi reconhecida pela prépria administracéo publica, que em 2019 editou a Lei n°
11.153, que alterou o referido texto legal em seu artigo 96, para inserir o paragrafo Gnico
que assim preleciona: "Art. 96 O servidor fara jus a progresséo profissional por merecimento
automatica ao nivel superior imediato de seu plano de carreira na hipotese de o Poder
Executivo ndo promover a avaliagdo de desempenho em até seis meses apds o
cumprimento do prazo de que trata o inciso Il do art. 91. Paragrafo Unico. Os efeitos
decorrentes da obtencdo da progressao profissional automatica seréo devidos a partir do
primeiro dia subsequente ao cumprimento do prazo de que trata o inciso Il do art. 91.
(Redacéo dada pela Lei n° 11.153/2019)" Observe-se que a lei é clara ao estabelecer que
a progressao por mérito sera automatica, em até seis meses, nos casos em que o servidor
cumprir o requisito temporal e NAO FOR AVALIADO pela Administrag&o, o que ndo é a
hipdtese, visto que passei por todas as avalia¢cdes de desempenho. Venho requerer ainda
a motivacdo pelo qual as progressGes nao foram concedidas — bem como pagamento
retroativo”. 22 Fase: Ap@s resposta, providenciar os seguintes documentos: Copia do
processo administrativo com o indeferimento; 3 Ultimos contracheques; Fichas financeiras
desde a admissdo; Relatério de ocorréncia de frequéncia; AVALIACOES DE
DESEMPENHO DESDE A ADMISSAO.

13) ACAO 7 HORAS

12 Fase: Entrar com requerimento administrativo, nos seguintes termos: “Solicito a
aplicabilidade da lei n® 11.738/2008, que garante 1/3 (um terco)da jornada de trabalho
do servidor, seja utilizado para realizagdo do planejamento epreparacdo pedagogica
(fora de sala de aula), nos termos do posicionamento atual do Supremo Tribunal Federal
- através do julgamento da ADI 4767/DF, bem comoo que determina a Lei Municipal n°
7577/98". 22 Fase: Aguardar indeferimento. 3° -Xerox: ldentidade e CPF; 03 ultimos
contracheques; Processo Administrativo com o indeferimento; Comprovante de
endereco; Fichas financeiras dos Uultimos 05 anos; Classificagdo do servidor;
Hipossuficiéncia.

14) ACAO ORDINARIA - AUXILIAR DE BIBLIOTECA/SECRETARIA
12 Fase: Relatério descrevendo os prejuizos da mudanca do cargo de Auxiliar de
Biblioteca/Secretaria - exemplo; se esta estudando, cuida de filho, outra atividade.22



Fase: Xerox C.I; CPF; Comprovante de residéncia; Ficha funcional; Classificagdo
servidor; Edital concurso; E-mail recebido sobre a op¢éo de jornada/ 40h semanas;
Imposto de renda (de quem declara); 3 ultimos contracheques.

15) ACAO FERIAS PREMIO (PAGTO S/ DOBRA)

“ATENCAO AO QUE MANIFESTA A PORTARIA N. 50/2022" .

12 Fase: Fazer requerimento administrativo solicitando o pagamento em espécie das
férias prémio sobre a dobra durante o contrato de trabalho. 22 Fase: Aguardar
indeferimento. Xerox: Processo administrativo com o indeferimento; ; Identidade eCPF,;
03 ultimos contracheques; Fichas Financeiras desde admissdo até a entregados
documentos; Comprovante de endereco; Classificacdo do servidor; DETALHAMENTODOS
PERIODOS DE FERIAS PREMIO; Hipossuficiéncia.

16) ACAO QUINQUENIOS SOBRE DOBRAS

12 Fase: Efetivar requerimento com o seguinte texto: “Solicito esclarecimentos quanto
a base e forma de calculo realizada nos descontos referentes ao quinquénioquando
realizada dobra, bem como, o pagamento das diferencas - quinquénios ap6s Emenda
Constitucional n® 19/1998”. 22 Fase: Aguardar indeferimento. Xerox: processo
administrativo indeferido; Identidade e CPF; 03 dltimos contracheques; Fichas
financeiras desde a admissdo até a presente data; Comprovante de endereco;
Classificacdo do servidor; Hipossuficiéncia.

17) ACAO FERIAS PREMIO - (PERIODO CELETISTA) - Para quem entrou na Rede pelo
regime Celetista e fez a opgéo para o regime Estatutario. 12 Fase: Fazer requerimento
administrativo solicitando o pagamento em espécie no primeiro decénio; 22 Fase:
Aguardar indeferimento. Xerox: processo administrativoindeferido; Identidade E CPF; 03
ultimos contracheques; Processo Administrativo como indeferimento; Comprovante de
endereco; Fichas financeiras dos Ultimos 05 anos; Classificagdo do servidor;
Hipossuficiéncia; Copia do processo de aposentadoria oupedido de abono permanéncia

18) TEMPO EM ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO SEM ABONO PERMANENCIA

12 Fase: Fazer o requerimento administrativo, nos seguintes termos: “Solicitando
extensdo de beneficio referente a contagem de tempo de atividade em assessoramento
pedagbgico em estabelecimento de ensino, e o periodo laborado para fins de
aposentadoria no cargo de professor”. 22 Fase: Aguardar o indeferimento. Xerox:
Processo Administrativo com indeferimento; Declaracdo da escola mencionando o
periodo que exerceu o cargo em assessoramento; Contagem preliminar de aposentadoria;
Cl; Comprovante de endereco; 03 ultimos contracheques; Fichas financeiras dos ultimos
05 anos; Classificacéo do servidor; Hipossuficiéncia.

19) TEMPO EM ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO COM ABONO PERMANENCIA

12 Fase: Fazer o requerimento administrativo, nos seguintes termos: “Solicitando
extensdo de beneficio referente a contagem de tempo de atividade em assessoramento
pedagégico em estabelecimento de ensino, e o periodo laborado para fins de
aposentadoria no cargo de professor — bem como o pagamento do abono permanéncia,
inclusive retroativo”. 2% Fase: Aguardar o indeferimento. Xerox: Processo Administrativo



com indeferimento; Declaracao da escola mencionando o periodo que exerceu o cargo
em assessoramento; Contagem preliminar de aposentadoria; Cl; Comprovantede
endereco; 03 (ltimos contracheques; Fichas financeiras dos Ultimos 05 anos;
Classificacao do servidor; Hipossuficiéncia.

20) TEMPO DE DIRECAO COMO EFETIVO EXERCICIO COM ABONO PERMANENCIA
12 Fase: Fazer o requerimento administrativo nos seguintes termos: “Solicitando
extensdo de beneficio referente a contagem de tempo de Diretor e Vice-Diretor em
estabelecimento de ensino, especificando a escola e o periodo laborado para fins de
aposentadoriano cargo de professor — bem como o pagamento, inclusive retroativo, do
abono permanéncia”. 22 Fase: Aguardar o indeferimento. Xerox: Processo
Administrativocom indeferimento; Declaracdo da escola mencionando o periodo que
exerceu o cargo em assessoramento; Contagem preliminar de aposentadoria; ClI;
Comprovante de endereco; 03 Ultimos contracheques; Fichas financeiras dos ultimos
05 anos; Classificacéo do servidor; Hipossuficiéncia.

21) TEMPO DE DIRECAO COMO EFETIVO EXERCICIO SEM ABONO PERMANENCIA

12 Fase: Fazer o requerimento administrativo nos seguintes termos: “Solicitando
extensdo de beneficio referente a contagem de tempo de Diretor e Vice-Diretor em
estabelecimento de ensino, especificando a escola e o periodo laborado para fins de
aposentadoriano cargo de professor”. 22 Fase: Aguardar o indeferimento. Xerox:
Processo Administrativo com indeferimento; Declaracdo da escola mencionando o
periodo que exerceu o cargo em assessoramento; Contagem preliminar de
aposentadoria; Cl; Comprovante de endereco; 03 Ultimos contracheques; Fichas
financeiras dos ultimos 05 anos; Classificacdo do servidor; Hipossuficiéncia.

22) REVISAO APOSENTADORIA PROPORCIONAL (25/30)

12 Fase: Fazer requerimento administrativo solicitando revisdo no valor dos proventosde
aposentadoria, observando-se a proporcionalidade correspondente a aposentadoria
especial de professor, ou seja, considerando - se para o célculo da proporcionalidadea
equacgdo com o denominador de 25 anos (aposentadoria especial magistério — mulher),
visto que todo o seu tempo de servico se deu exclusivamente nas atividadesde magistério,
em sala de aula. Bem como o pagamento de diferencas devidas. 22Fase: Aguardar
indeferimento Xerox: Identidade e CPF; 03 dUltimos contracheques; Processo
Administrativo com o indeferimento; Fichas Financeiras desde o efetivo exercicio até a
presente data (periodos de licenca ndo remunerado devera constarcomo informacéao);
Processo de aposentadoria; Ficha funcional; Comprovante de endereco; Classificacdo
do servidor; Hipossuficiéncia.

23) DIFERENCAS DE ABONO PERMANENCIA (RETROATIVO)
12 Fase: Fazer requerimento administrativo solicitando o pagamento do abono
Permanéncia, bem como o pagamento de diferencas devidas - valores retroativos.
22 Fase: Aguardar requerimento. Xerox: Identidade e CPF; 03 ultimos contracheques;
Processo Administrativo com o indeferimento; Fichas Financeiras desde o efetivo
exercicio até a presente data (periodos de licenca ndo remunerado devera constar



como informacao); Processo de aposentadoria; Ficha funcional; Comprovante de
endereco; Classificacdo do servidor; Hipossuficiéncia.

24) INCORPORACAO DA DOBRA - REAJUSTES SOBRE DOBRA DAS AULAS
EXCEDENTES

12 Fase: Fazer requerimento administrativo solicitando revisdo dos calculos de
aposentadoria e incidéncia dos reajustes concedidos a categoria sobre as aulas
excedentes incorporadas. 22 Fase: Aguardar indeferimento Xerox: Identidade e CPF;
03 ultimos contracheques; Processo Administrativo com o indeferimento; planilha de
Incorporacéo de Aulas Excedentes (pegar na SMARH — Av. Augusto de Lima, 30);
Fichas Financeiras desde o efetivo exercicio até a presente data (periodos de licenca
ndo remunerado devera constar como informagédo); Processode aposentadoria; Ficha
funcional; Comprovante de endereco; Classificacdo do servidor; Hipossuficiéncia.

25) MANDADO DE SEGURANCA PARA CUMPRIMENTO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO (qualquer solicitacao)

12 Fase: Requerimento administrativo/protocolo; 01 requerimento apos 30 dias do
pedido em que solicita a resposta administrativa/andamento; Identidade, CPF;
Comprovante de endereco; 03 ultimos contracheques; Classificagdo do servidor;
Hipossuficiéncia.

26) LEl COMPLEMENTAR FEDERAL 173/2020
Para realizar o requerimento administrativo junto a PBH, o servidor devera:

Agendar pelo site https://agendamentoeletronico.pbh.gov.br/ a abertura de processos
administrativos que é realizada em atendimento presencial.

Orgéo: Recursos Humanos Servigo: ATG Atendimento Geral

Para abertura de processos administrativos é necessario apresentar RG e CPF (cOpia
e original), além do da documentacao que o servidor entenda necessaria para justificar
o requerimento. ATENCAO:

1. Para acessar o Ed. Del Rey ¢ OBRIGATORIO o uso de méascara e apresenta¢dodo
craché funcional.

2. Evite comparecer ao atendimento caso esteja com suspeita ou sintomas de
COVID-19.

3. Cada horério disponivel refere-se ao tempo de atendimento de um servigo, portanto,se
necessario deve ser agendado mais de um horario.

4. O requerimento somente poderd ser finalizado mediante apresentacéo de toda
documentacao solicitada para cada servigo.

Mais informacfes sobre o agendamento, ligue 3246-0000, op¢do Falar com o
atendente.

27) ACAO DE POSSE - INDEFERIMENTO — INCAPACIDADE POR SAUDE

12 Fase: PAD/Requerimento de revisdo do ato que constatou a incapacidade. 22 Fase:
Aguardar o Indeferimento; cépia de todo processo com indeferimento, LAUDO
MEDICO que comprove a capacidade laboral no ato da pericia; RG; Comprovante de
Endereco; Atestados Médicos; Exames Aptidédo; Publicagdo DOM.



28) REVISAO APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

12 Fase: Caso o servidor sinta-se capacitado ao trabalho, entrar com o PAD, nos
seguintes termos: “Venho requerer a revisdo da decisdo que entendeu pela
aposentadoria por invalidez, visto que tal aposentadoria s6 poderia ser estabelecida
diante da total incapacidade ao trabalho. Em que pese certas limitacfes, em razdo ao
atual estado de saulde, sinto-me inteiramente capacidado(a) ao desempenho de
atividades, desde que na forma estabelecida por meu laudo médico — de acordo com
tratamento”. 22 Fase: Aguardar Indeferimento: Coépia integral do PAD com
indeferimento; : Identidade e CPF; 03 ultimos contracheques; Fichas Financeiras desde
o efetivo exercicio até a presente data (periodos de licenga ndo remunerado devera
constar como informacédo); Processode aposentadoria; Ficha funcional; Comprovante
de endereco; Classificacdo do servidor; Hipossuficiéncia.

29) REDUCAO DE JORNADA

12 Fase: Fazer o requerimento administrativo — “Eu, , venho requerer a
reducdo da minha jornada de trabalho de 45 (quarenta e cinco) horas para 20
(vinte) horas semanais, em ambos os BM's (especificar o nimero dos BM's), sem
prejuizo dos meus vencimentos, pois tenho um filho que necessita de cuidados
especiais, bem como faz acompanhamento com (descrever todos os
acompanhamentos/tratamentos que a crianca faz, e as respectivas especialidades)”.
Anexar ao requerimento administrativo todos os laudos, relatérios, exames, bem
como declaracdo do médico informando que a crianca necessita estar
acompanhada da mée durante os tratamentos. 22 Fase: Xerox ou Scanner: PAD
Indeferimento (cépia do processo integral); RG; Comprovante de endereco; Certidao
de casamento; 3 ultimos Contracheques; Classificacdo do Servidor; Certiddo de
Nascimento; Relatérios Médicos; Fichas Financeiras Ultimos 5 anos.

30) ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA — APOSENTADOS DOENCAS GRAVES
12 Fase: Entrar com processo administrativo nos seguintes termos: “Solicito a
concessdo da isencdo do Imposto de Renda, nos termos comprovados através de
laudos, relatérios e atestados, visto ser portador(a) de doenca grave. 22 Fase: Aguardar
Indeferimento: Copia integral do PAD com indeferimento; : Identidade e CPF; 03
ultimos contracheques; Fichas Financeiras desde o efetivo exercicio até a presente
data; Relatérios médicos/atestados e laudos comprovando ser portador de doenca
grave; Ficha funcional; Comprovante de endereco; Classificacdo do servidor;
Hipossuficiéncia.

31) ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA — PORTADOR DE DOENCA GRAVE
12 Fase: Entrar com processo administrativo nos seguintes termos: “Solicito a
concessado da isencdo do Imposto de Renda, nos termos comprovados através de
laudos, relatérios e atestados, visto ser portador(a) de doenca grave. 22 Fase: Aguardar
Indeferimento: Cépia integral do PAD com indeferimento; : Identidade e CPF; 03
ultimos contracheques; Fichas Financeiras desde o efetivo exercicio até a presente
data; Relatérios médicos/atestados e laudos comprovando ser portador de doenca
grave; Ficha funcional; Comprovante de endereco; Classificacdo do servidor;
Hipossuficiéncia.



32) LICENGCA COM VENCIMENTO PARA ESTUDO

12 Fase: Fazer o requerimento administrativo solicitando:

"Requer seja reconhecido o tempo de licenca com vencimento para fins de estudo,
como efetivo exercicio de magistério para todos os fins de direito, inclusive para
aposentadoria especial no cargo de professor. E ainda, recebimento do direito ao
quinquénio, férias prémio, progressdes e demais beneficios".22 Fase: Aguardar o
indeferimento. Xerox: Processo Administrativo com indeferimento; Cépia do processo
administrativo que deferiu a licenca sem vencimento e extenséao (se tiver); publicacédo do
deferimento da licenca no DOM; Diploma do curso; Contagem preliminar de
aposentadoria (se tiver); Cl; Comprovante de enderec¢o;03 Ultimos contracheques; Fichas
financeiras dos ultimos 05 anos; Classificacdo doservidor; Hipossuficiéncia.

33) LICENGCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE/COMPANHEIRO

12 Fase: Realizar o requerimento administrativo. Aguardar o indeferimento.

22 Fase: Cépia do processo administrativo indeferido.

XEROX: coépia do RG, CPF; Comprovante de endereco, 3 ultimos contracheques,
classificagdo do servidor, certiddo de casamento, contrato de trabalho do
esposo/atestados médicos; Relatério médico; Publicagdo do indeferimento no DOM,;
Fichas Financeiras dos ultimos 5 anos; Comprovante (filho menor, se tiver) e ou
necessidade de acompanhamento médico. (Hipossuficiéncia)

34) CORTE DA DOBRA (NAO RECEBIMENTO)

12 Fase: Fazer requerimento administrativo solicitando o pagamento da dobra
trabalhada e relatando os fatos ocorridos.

22 Fase: Aguardar indeferimento.

Xerox: Copia do processo administrativo; Relatério de ocorréncia de frequéncia; CI;
Comprovante de endereco; 03 Ultimos contracheques; Fichas financeiras dos dltimos
05 anos; Classificacao do servidor; Hipossuficiéncia.

35) COBRANCA INDEVIDA DE COTA PREVIDENCIARIA DO EMPREGADOR -
PERIODO DE LICENGCA SEM VENCIMENTO

12 Fase: Fazer requerimento administrativo apresentar oposicdo a cobranca, juntar o
modelo e juntar decisédo de acéo do sindicato quanto a matéria.

22 Fase: Aguardar indeferimento.

Xerox: Copia do processo administrativo com calculo e cobranca feitas pela PBH; CI;
Comprovante de endereco; 03 Ultimos contracheques; Fichas financeiras dos ultimos
05 anos; Classificacdo do servidor.

36) ACAO DOS APOSENTADOS COM PARIDADE PARA REQUERER
CONCESSAO DOS 2 NIVEIS. Documentos pessoais (RG e CPF); Comprovante de
residéncia; Fichas Financeiras dos Ultimos 5 anos — atualizada até a entrega dos
documentos; Copias do diplomas de graduacdo e pds graduacgdes; Classificagdo do
Servidor; Histérico de Progressfes; Atestado Funcional com atribuicées do Cargo;
Processo de Aposentadoria (se tiver); Caso ndo tenha cOpia do processo de
aposentadoria, apresentar copia da publicacdo da aposentadoria no DOM; *A
classificacdo do servidor, o contracheque e as fichas financeiras podem ser obtidos



pelo portal do segurado. *O atestado funcional e histérico de progressdes devem ser
solicitados pelo Portal de Servicos, no site da PBH.

37) ACAO DE PLANO DE SAUDE (CANCELAMENTO):

12 fase: Entrar com requerimento administrativo nos seguintes termos: “Em XX/XX/XX,
fui surpreendida pelo cancelamento unilateral, sem prévio aviso, do plano de saude
contratado por meio da PBH junto a UNIMED. “CONTAR A CORRENCIA”.
Inicialmente cabe ressaltar que estou adimplente perante a Contratada, pois séo
realizados descontos mensais das prestacfes em meus contracheques. Ainda por
argumentar, ndo foi encaminhado qualquer boleto com valores a serem quitados.
Perante o exposto, solicito o reestabelecimento imediato do contrato de plano de salde
- sob pena das cominacdes legais. Venho ratificar, que néo foi enviado qualquer boleto.
E ainda, n&o recebi qualquer comunicacdo de cobranca e sequer do
cancelamento/exclusdo do plano — conforme determina o item 7.15 do contrato
celebrado entre PBH e UNIMED”. 12 fase: Documento de ldentidade com CPF,
Comprovante de residéncia, 03 ultimos contracheques, Fichas financeiras dos ultimos
02 anos, Comprovante de pagamento dos boletos que tiver e documento que comprova
gue o plano foi cancelado - nimero de protocolo de atendimento negado.

38) INCORPORACAO DE GRATIFICACAO:

As regras de reajuste e incorporagdo de vantagens, nas aposentadorias dos servidores,
foram uniformizadas com as regras trazidas pela Lei 11.144/2018. Servidores em
efetivo exercicio que receberam vantagens do art. 122-A da Lei 8.146/2000 e/o
Paragrafo 2° do art. 1° da Lei 8.571/2003, poderiam optar pela incorporagao da fragcao
da verba, desde que tenha havido contribuicdo previdenciaria. 12 Fase: Entrar com
processo administrativo manifestando o seguinte: “Venho requerer a revisdo, dos atos
da administracdo, para que, em raz&do da alteracao legislativa, Lei 11.144/18, conceda
a incorporacéo da vantagem, bem como se efetive o pagamento retroativo dos valores
devidos, bem como reflexos em quinquénios, extensdo de jornada incorporada”. 22
Fase: Documentos pessoais (RG e CPF); Comprovante de residéncia; Fichas
Financeiras dos ultimos 5 anos; Classificacdo do Servidor; Processo de Aposentadoria
com FICHA FUNCIONAL; Copia do Processo administrativo com Indeferimento.

39) INCLUSAO DO ABONO DE PERMANENCIA NA BASE DE CALCULO DA
CONVERSAO DA FERIAS-PREMIO:

As regras no tocante a inclusdo do abono de permanéncia na base de calculo da
conversdo da férias-prémio. 12 Fase: Entrar com processo administrativo manifestando
o seguinte: “Venho requerer a inclusao do abono de permanéncia na base de calculo
da converséo da férias-prémio. O abono de permanéncia sera conferido ao servidor de
cargo efetivo que, apos preencher os requisitos para aposentadoria voluntaria, opte por
permanecer em atividade. Possui, portanto, natureza eminentemente remuneratoria.
Diante da natureza remuneratéria, o abono de permanéncia deve integrar a base de
calculo das férias-prémio, bem como o pagamento das diferencas devidas”. 22 Fase:
Documentos pessoais (RG e CPF); Comprovante de residéncia; Fichas Financeiras
dos ultimos 5 anos; Classificacdo do Servidor; Processo de Aposentadoria com FICHA
FUNCIONAL (caso o servidor tenha se aposentado); Copia do Processo administrativo
com Indeferimento; DETALHAMENTODOS PERIODOS DE FERIAS PREMIO.




40) PROGRESSAO 97 E 98 — POS IRDR — nesse caso as agdes sio distribuidas no
JESP. Andamento da acdo — nos termos estabelecidos no Estatuto da Entidade. 12
Fase: “Venho requerer o direito a progressdo funcional automatica, no cargo de
Professor Municipal, na forma prevista pela Lei municipal n° 7.169, de 1996 - Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais - (preenchidos os requisitos desde a data da
admissao), considerada a primeira progressdo na data de ___/ /199 , tendo em
vista que fui admitida em _ / /19 . Por conseguinte, cabivel a condenagdo da
Municipalidade ao pagamento das eventuais diferencas. Ainda por argumentar, solicito
informacéo da data da préxima progressao, vez que nao tenho licencas e nado tenho
faltas injustificadas”. 22 Fase: Cdpia do Processo Administrativo e resposta; copia dos
documentos: Coépia do processo administrativo com o indeferimento; 3 Ultimos
contracheques; Fichas financeiras desde a admissao desde a admisséao; Relatério de
ocorréncia de frequéncia; Avaliacbes de desempenho desde a Admissédo e
Classificacdo do Servidor.”

41) REVISAO DE FALTAS: 12 Fase: Requerimento Administrativo: “Ao analisar
minhas informacdes funcionais, foi instada pela administracdo da suposta existéncia
de ( ) faltas no BM. . Solicitei o Relatdrio de
Frequéncia — que ora efetiva a juntada — em que é possivel verificar a inexisténcias
dessas faltas. Ainda por argumentar, a Lei n° 7.169, DE 30 DE AGOSTO DE 1996, no
art. 160, assim assevera: “Art. 160 As faltas injustificadas ao servico e as decorrentes
de penalidades disciplinares de suspenséo retardardo a concessao da licenca prevista
no artigo anterior, na propor¢ao de 5 (cinco) dias para cada falta. Paragrafo tnico A
participacdo em movimento grevista ndo configura falta injustificada” - Pelo exposto, ha
que ser realizada a respectiva correcdo dessas informagfes, visto 0s prejuizos
funcionais, inclusive para progressao, férias prémio, quinquénio e outros consectarios
legais — ha que ponderar que licengas médicas néo sédo tidas como faltas injustificadas”.
22 Fase: Encaminhar para 0s e-mails: sugesp@pbh.gov.br;
geted.frequencia@pbh.gov.br; geted.progressao@pbh.gov.br. Caso a resposta seja
negativa — para a acdo os documentos: a) Identidade; b) CPF; c) Comprovante de
Residéncia; d) 03 ultimos contracheques; e) histérico de frequéncia — manual e do
sistema; f) fichas financeiras dos periodos de suposta falta; g) Classificacdo do
servidor.

42) LICENCA MEDICA EM PERIODO DE FERIAS: 12 Fase: REQUERIMENTO
ADMINISTRATIVO: “Conforme observa, enquanto estava de férias, fiquei em licenca
médica, nos termos do atestado em anexo. Dito isso, por tratar-se de 02 direitos
distintos, requer sejam concedidos os dias de férias pelo periodo em que estive em
licenca médica — enquanto estava de férias. Caso assim ndo entenda, requer a
conversdo dos dias em pecunia.” 22 Fase: Aguardar indeferimento. APRESENTAR
DOCUMENTOS: Copia do processo administrativo; Cl; comprovante de endereco; 03
ultimos contracheques; fichas financeiras dos Ultimos 05 anos; comprovacao do
periodo de férias; documentos de concessdo da licenca médica; atestado e
classificagéo do servidor.
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E-MAILS PBH:

PBH: 3246-0000

Pagamento de Pessoal:
gepe@pbh.gov.br / Telefone: 3246-
0412/0413

planodesaude@pbh.gov.br
geted.frequencia@pbh.gov.br
suporte.saudebelohorizonte @zetrasoft.c
om.br

- geted.frequencia@pbh.gov.br

- suprev@pbh.gov.br

- geted.tempodeservico@pbh.gov.br

- gesfo@pbh.gov.br

- gecea.atendimento@pbh.gov.br
Avaliacéo de Desempenho:
geted.progressao@pbh.gov.br

- Contagem de Tempo:
gaipr.contagemdetempo@pbh.gov.br

- gegpe.smed@pbh.gov.br

- gefol@pbh.gov.br

- periciamedica@pbh.gov.br

Agendamento Eletrénico:
agendamentoeletronico@pbh.gov.br

O atendimento presencial é exclusivo

para o0 servidor previamente
agendado. Caso necessite de
informacdes especificas, segue

abaixo uma relacdo de e-mail's dos

responsaveis, com 0s respectivos
assuntos:
Férias Prémio, Quinquénio,

Averbacdo, Abono Permanéncia:
geted.tempodeservico@pbh.gov.br
- Vale Transporte e Vale Refeigéo:
geted.vale@pbh.gov.br
Progresséao de
geted.beneficios@pbh.gov.br

Nivel:

Férias Regulamentares:
geted.ferias@pbh.gov.br
- Frequéncia:
geted.frequencia@pbh.gov.br

Pagamento:
gesfo.regional@pbh.gov.br

Movimentacéo:
gevif.movimentacao@pbh.gov.br

InformacBes Abertura de Processos:
gecea.processosdigitais@pbh.gov.br

Fichas Financeiras:
gecea.relatoriosfinanceiros@pbh.gov.br

Acompanhamento Sociofuncional:
gevif.registros@pbh.gov.br

Geréncia de Saude do Servidor:
periciamedica@pbh.gov.br

Aposentados:
gecea.previdencia@pbh.gov.br
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