PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS - GERENCIA DE ATENDIMENTO

PORTARIA/SMADM, N° 20 DE 01 DE JUNHO DE 2020

ASSUNTOS, DOCUMENTOS EXIGIDOS, PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA ABERTURA DE PROCESSOS/REQUERIMENTOS

- PRAZO DE
DESCRIGAO DO ASSUNTO DOCUMENTOS EXIGIDOS RESPOSTAATE
Abono de Permanéncia de ESF Necessario possuir dois anos de contratos ininterruptos 30 dias
. Copia da certiddo de nascimento e CPF dos dependentes independente da .
Abono Familia . ) 30 dias
idade (até 18 anos).
Abono Permanéncia Requisitos Aposentadoria Copia da identidade, CPF, comprovante de residéncia, contagem de 30 dias
tempo da PMMC e do INSS caso possua.
Copia da identidade, CPF, comprovante de residéncia, contagem de
Adicional de Permanéncia Lei Complementar 2019 tempo do INSS e o ultimo contracheque. Obs.: Para quem ja recebe a 60 dias
verba “370”
no contracheque basta apresentar a copia do mesmo.
Abrir processo somente apds verificar na geréncia de pessoal se 0o nome
Adicional por Tempo de Servico ( 1/6 Salario) do servidor ja ndo se encontra na lista, tendo em vista que, 1/6 é feito 15 dias
diretamente pela Geréncia de Pessoal , ou quando se tratar de
solicitagdo
incluir tempo de contrato ou secdo.
Afast to Preliminar A tadori Copia da identidade, CPF, comprovante de residéncia, contagem de 30 di
astamento Preliminar Aposentadoria ias
P tempo da PMMC e do INSS. Precisa averbar tempo de CLT caso possua.
Cépia da identidade, certiddo de casamento ou averbagdo de
Alteracio de Dados Cadastrais divércio(dependendo da alteragdo) cépia dos documentos a serem 15 dias
alterados no sistema. Trazer formulario preenchido do Ministério do
Trabalho contendo o PIS/PASEP a ser alterado em caso de PASEP.
Ampliagcdo de Carga Horaria Informar a carga horaria pretendida. 30 dias
Andlise de CAT (doenga ocupacional) Justificativa 30 dias
Atestado Atestado Médico e Comprovante de Parentesco 02 dias
Atestado de Comparecimento a Juri Declaracgo de Comparecimento ao Juri 15 dias
Atestado de Doagdo de Sangue Atestado de Doacdo 15 dias
Atestado de Obito Atestado de 6bito e grau de parentesco 15 dias
Copia do comprovante de matricula; cdpia da emenda das disciplinas do
Autorizacio Especial — Lei 3.176/2003 programa de mestrado; hordrio das aulas, bem como seus dias; definigdo 60 dias
geral sobre o programa de mestrado.
Auxilio Transporte Cancelamento Dispensa documentagdo 15 dias
Auxilio Transporte Solicitagdo / Alteragdo Dispensa documentagdo 15 dias
Cadastramento de Senha para Registro De Frequéncia |Anexar uma declaragdo informando da dificuldade ao registrar a 30 dias
biometria.
Cadastro de Dependentes Fiopla da Fertldao de nascimento e CPF dos dependentes independente da 5 dias
idade (até 18 anos).
Informar o desconto a ser cancelado. No caso de desconto do sindicato, é
Cancelamento de desconto necessdrio passar primeiramente pelo sindicato e trazer a declaragdo 30 dias
informando do pedido de cancelamento.
Cépia do comprovante de matricula; cdpia da emenda das disciplinas do
Capacitagdo Profissional Lei 3174/2003 programa de mestrado; hordrio das aulas, bem como seus dias; definigdo 60 dias
geral sobre o programa de mestrado.
Cessagdo da Cobranga de Pensdo Alimenticia Alvard judicial. 15 dias
Compensagdo IPTU em Crédito Quinquénio Guia de IPTU e nimero do processo judicial. 60 dias
Comprovante de Gravidez Exame que comprove 15 dias
Contagem de Tempo Dispensa documentagdo. 60 dias
Cépia de Identidade, CPF e Comprovante de residéncia, protocolo da
o PREVMOC, CTC do INSS ( Para servidores com data de admissdo anterior i
Contagem de Tempo de Contribuigdo (CTC) - 60 dias

Aposentadoria - PREVMOC

a 1992). No caso de aposentadoria Especial, serd necessario anexar o

PPP.
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Contagem de Tempo para Averbagdo Comprovante de residéncia, Identidade, PIS/PASEP e Titulo de Eleitor. 60 dias
Comprovante de residéncia, Identidade, PIS/PASEP e Titulo de Eleitor.
Contagem de Tempo para Averbagdo SERHA 60 dias
Contribuigdo Previdencidria Periodo Notificagdo de contribuigdo previdenciaria/ periodo de contribuigdo. 30 dias
Contribuigdo Previdencidria Periodo LSV Especificar periodo da licenga sem vencimentos. 30 dias
Copia de Documentos Especificar documentos que precisam da cépia. 15 dias
Decisdo Judicial Anexar decisdo judicial 30 dias
Documento de Identidade, documento de identificagdo do procurador e 15 dias
Declara¢&es procuragao
Declaragdo da Justiga Eleitoral Declaragdo da Justica Eleitoral 15 dias
Declaraco de Acertos Rescisérios [Atestado de Obito, documento de identificagdo do procurados e 15 dias
procuragdo
Declaragdo de Acumulo de Cargos Pispensa documentos 15 dias
Declaragdo de Assentos Funcionais Dispensa documentos 15 dias
Declaragdo de Comparecimento em exame
Psicélogo/Fisioterapeuta Declaragdo de Exame
15 dias
Declaracio IN 128 P/ Averbacio no INSS Cor?la de Identidade, CPF e Comprovante de residéncia, copia do titulo 60 dias
eleitoral, n2 PIS/PASEP.
Desarquivamento de Processo Necessario especificar numero do processo desejado. 10 dias
Desconto de Infragdo em Folha de Pagamento Anexar copia do TCAF — Termo de compromisso de adequacdo funcional. 30 dias
Desconto Previdenciario Sobre a Gratificagdo Anexar contracheque. 30 dias
Desconto Previdencidrio Sobre a Produtividade Anexar decreto. 30 dias
Desconto Previdencidrio Sobre Adicional Atividade . " .
. Dispensa documentagdo. 30 dias
Especial — Guarda
Desisténcia de Processo anterior a 1.Doc Necessario ’es;?eaflcar ndmero do processo e sub assunto do mesmos — 30 dias
fazer de préprio punho.
£ d to C de Servid Copia do certiddo de conclusdo do curso ensino superior na area para 30 di
nquadramento Largo de >ervidor PEB e Certificado de conclusdo do ensino médio para inspetor de 1as
alunos.
Equiparagao Salarial por Especializagdo Copia do Certiddo de conclusdo da especializagdo (somente para 60 dias
efetivos).
Exoneragdo Copia do RG. 30 dias
Férias Prémio (Em Pecunia) Documentacdo Comprobatéria 60 dias
Em espécie: Especificar quantidade de férias que deseja receber
Férias Prémio Para Gozo: Memorando da chefia imediata informando inicio e 60 dias
periodo de gozo.
Ficha Financeira Especificar o periodo e matricula. 10 dias
Flexibilizacio Jornada de Trabalho Cép.ia. BG, ~CPF e comprovante de residéncia. Detalhar como sera feita a 30 dias
flexibilizagdo.
Horario Especial Decreto n2 3872/2019 Art 8 §92 Justificar e se possivel apresentar documentos. 30 dias
Horério Especial Art.118 Lei 3175/2003 D.ecl.ar.agao que ateste a matrlc.ula e dur'a.gao do curso, ementas das 30 dias
disciplinas a serem cursadas, dias e horarios das aulas.
Incorporagdo de Quinquénios Sentenga judicial, documentos pessoais e comprovante de residéncia 60 dias
Isengdo de Desconto Imposto de Renda Documentos comprobatdrios para isengdo, documentos pessoais. 30 dias
Levantamento de horas credito Especificar periodo trabalhado a ser compensado. 60 dias
Levantamentos Funcionais Especificar periodo. 20 dias
Licenga Documentagdo conforme especificado na lei 3175/03 e 3176/03 60 dias
Licenga ¢/ vencimentos Documento de identidade, documentos de identificagdo do procurador e 60 dias
procuragao.
Licenga para Casamento Certiddo de Casamento 60 dias
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Licenga Paternidade

Certiddo de Nascimento do Dependente

60 dias

Licenga sem Vencimentos

Documento de identidade, documento de identificagdo do procurador e
procuragao.

60 dias

Pagamento Bolsa Auxilio Estagiario

Especificar periodo a ser pago.

60 dias

Pagamento Rescisério do Ano 2016-Portaria n2
021/2018

Apresentar relatério médico e exames complementares.

40 dias

Pensdo por Morte

Protocolo da PREVMOC. Cépia da identidade, CPF, comprovante de
residéncia, atestado de 6bito.

60 dias

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

Dispensa documentagdo.

60 dias

Promogao Salarial

Copia do certificado de conclusdo do curso (de acordo com o cargo).

30 dias

Readaptagdo Funcional

Relatério médico original contendo o CID, a necessidade de mudanga
funcional, relatando a perda se é parcial ou total e o histérico do
tratamento e se a doenga € irreversivel. Exames complementares
quando for o caso.

30 dias

Readaptagdo Funcional (Renovagdo)

Relatério médico original contendo o CID, a necessidade de mudanga
funcional, relatando a perda se é parcial ou total e o histérico do
tratamento e se a doenga é irreversivel. Exames complementares
quando for o caso.

30 dias

Reavaliagdo do Estagio Probatdrio

Fatos novos ou circunstancias passiveis de reanalise.

60 dias

Recurso Administrativo

E Cabivel em caso de inconformismos em relagdo a toda matéria do
processo. Necessario anexar ao processo a fundamentacéo,

documentos
pessoais, comprovante de residéncia.

15 dias

Recurso de Revisdo Extraordindria

E cabivel em relag3o as decises proferidas pelos secretarias municipais e
pelo corregedor-geral. Necessario anexar ao processo a fundamentagao,
documentos pessoais, comprovante de residéncia. NAO CONTEM PRAZO
PARA ANALISE E JULGAMENTO.

Redugdo de Carga Hordria

Informar a carga horaria pretendida.

30 dias

Reenquadramento e Desaverbagdo para efeito de
Aposentadoria

Documentos pessoais, comprovante de endereco. Copia da carteira de
trabalho, CTC do INSS, certiddo de contagem de tempo emitida pelo

municipio para fins de aposentadoria, declaragdo apresentada ao INSS
emitida pelo municipio, demonstrativo de pagamento do periodo ndo
certificado pelo INSS ou ficha financeira que conste o periodo (caso
tenha), cdpias do contratos de trabalho temporario relativos ao periodo
ndo certificado (caso tenha), termo de posse no cargo efetivo ou
comissionado(caso tenha), eventuais relatérios emitidos pelo PREVMOC
que versam sobre o periodo a ser reenquadrado. Apresentar
preferencialmente CTC ou carta de indeferimento de Autarquia

60 dias

Reintegragdo do Cargo

Documentos passiveis de analise do direito reivindicado, documentos
pessoais.

60 dias

Remocgdo de Serv idor

Este processo so serd aberto em casos de remog¢do de uma secretaria para
outra. E necessario preencher o formulario préprio, disponivel no site da

SEPLAG - RECURSOS HUMANOS. Remogdo interna (mesma secretaria)
procurar o NAA da propria secretaria.

30 dias

Rescisdo de Contrato

Necessadrio trazer cdpia da folha de frequéncia ou espelho de ponto.

Saude a partir dia 11 e demais secretarias a partir do dia 16.

30 dias

Ressarcimento de Desconto Indevido

Especificar qual desconto esta sendo contestado, anexar copia do
contracheque.

30 dias

Retificacdo da RAIS

Especificar qual o campo a ser ratificado.

30 dias

Retorno as Atividades

Necessario informar data de retorno.

30 dias

Retorno as Atividades(READ)

Anexar atestado com o parecer apta para o trabalho.

30 dias

Revisdo

Apresentar fatos/circunstancias.

* No caso de Revisdo de contagem de tempo de averbagdo (modelo Port.
154), necessario apresentar: Copia de Identidade, CPF, Comprovante de
residéncia, via original da contagem de tempo para averbagdo, caso ndo
possua mais o original é necessario trazer declaragdo do érgdo que seria
averbado informando da ndo averbagdo. Necessario especificar os dados
que precisam ser revisados.

60 dias

Revisdo de Pagamentos ndo Reclamados

Fundamentagdo

20 dias

Revisdo de processos

SO € POSSIVEl Se O processo anterior tiver aplicado sansao ou
indeferimento, sendo necessario apresentar FATOS NOVOS ou
circunstancia QUE JUSTIFIQUEM A REVISAO. Necessério anexar ao
processo a fundamentagdo, documentos pessoais, comprovante de
residéncia.

60 dias
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Revisao de Atestados Atestado Medico e Justificativa 60 dias

Revisdo de Auxilio Transporte Fundamentagdo 60 dias
Revisdo de Biénios Fundamentagdo 60 dias

Revisdo de Contagem de Tempo Fundamentagdo 60 dias
Revisdo de Promogdo Salarial Fundamentagdo 60 dias
Revisdo de CAT Laudos, Formulario CAT 30 dias

Termo Aditivo Copia da CTC averbada com carimbo da averbagdo. 30 dias

Vacancia por Posse em Cargo Inacumulével Anexar copia da publicacdo do diario oficial ou documento de convocagdo 30 dias

do concurso.
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