RESOLUGAO SEPLAG N2 043, DE 14 DE JUNHO DE 2021

Estabelece os fluxos, as diretrizese os
formularios referentes as concessoes de
afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional ao servidor publico da Administracdo
Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder
Executivo Estadual, e da outras providéncias.

A Secretdria de Estado de Planejamento e Gestdo, no uso das atribui¢cGes que |he sdo conferidas
pelo inciso Ill, do paragrafo 19, do art. 93 da Constituicdo do Estado de 1989, pela Lei Estadual n?
23.304, de 30 de maio de 2019, pelo Decreto n2 47.727, de 02 de outubro de 2019; e tendo em
vista o disposto nos art. 76, 77, 88, 102 e 207 da Lei Estadual n2 869, de 05 de julho de 1952, no
Decreto n? 48.176, de 15 de abril de 2021, e na Resolucdo do Conselho Federal de Educacdo n®
6, de 20 de setembro de 2012,

RESOLVE:

Art. 12 - Ficam estabelecidos os fluxos, as diretrizes e os formularios para a apresentagao dos
processos que visem a concessdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional,
ao servidor publico da Administracao Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

Art. 292 - Para solicitar a concessdo na modalidade relativa ao afastamento para estudo ou
aperfeicoamento profissional integral ou parcial, o servidor devera encaminhar, no prazo de 60
(sessenta) dias do inicio do curso, os seguintes documentos preenchidos para a Unidade Setorial
de Recursos Humanos - USRH do drgdo ou entidade de exercicio:

| - documento comprobatério de aprovacdao, matricula ou aceitacdo, expedido pela instituicdo de
ensino;

Il - formuldrio de solicitacdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional,
conforme Anexo | desta Resolucdo;

lll - programag¢do do curso ou acdo de aperfeicoamento profissional, que contenha a grade
curricular com a respectiva carga horaria por semestre letivo, contendo a confirmagado da
documentacdo pela Instituicdo de Ensino;

IV -projeto ou proposta de pesquisa aprovado pela Instituicdo de Ensino, nos casos de
especializagdo lato e stricto sensu;

V - Termo de Compromisso do Servidor, conforme anexo Il desta Resolugao.

§19 - Entende-se por programacdo do curso ou a¢do de aperfeicoamento profissional, a que se
refere o inciso Ill do caput deste artigo, a totalidade das disciplinas, bem como as atividades
inerentes ao curso, presenciais ou ndo, desde que estabelecidas e oficializadas pela instituicao de
ensino.



§29 - Os documentos oficiais estrangeiros, para surtirem os efeitos pretendidos, deverdo ser
traduzidos por tradutor juramentado para serem aceitos no processo de solicitacdo de que trata
este artigo.

§39 - Quando houver concessdo de bolsa de estudo ou aperfeicoamento profissional ou
equivalente, o servidor deverda encaminhar também o documento da Instituicdo de Ensino
concedente, com as condicdes do recebimento da bolsa e o seu respectivo valor.

Art. 39- Para as solicitacdes de prorrogacdao do afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional integral ou parcial, o servidor devera instruir a solicitacdo com os seguintes
documentos:

| -formuldrio de prorrogacdao de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional,
conforme Anexo Il desta Resolucgao;

Il - documento comprobatdrio de matricula no curso, expedido pela instituicdo de ensino, com a
previsdo da carga hordria necessaria;

lll -documento devidamente assinado pela instituicio de ensino com a justificativa para a
prorrogacdo do afastamento;

IV - Termo de Compromisso do Servidor, conforme Anexo Il desta Resolugdo.

Paragrafo Unico - Nos casos em que houver necessidade de carga horaria complementar,
conforme disposto no pardgrafo Unico do art. 62 do Decreto n2 48.176, de 15 de abril de 2021, o
servidor devera formalizar a solicitagdo de prorrogacdo do curso ou acdo de aperfeicoamento
junto a USRH do érgdo ou entidade em que estiver em exercicio, em até 60 (sessenta) dias antes
do término do afastamento autorizado, para encaminhamento a Subsecretaria de Gestdo de
Pessoas - SUGESP, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

Art. 42 - Apdbs o recebimento do processo de solicitacdo de concessdo de afastamento para
estudo ou aperfeicoamento profissional integral ou parcial, apresentado pelo servidor, caberd a
USRH do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor, na seguinte ordem:

| - conferir e aprovar a documentagao constante no processo, de acordo com as exigéncias
contidas no art. 29 desta Resolugdo;

Il - preencher o formuldrio com as informagdes funcionais do servidor, para complementagao da
documentagdo apresentada, se aprovada conforme o disposto no inciso | deste artigo;

Il - remeter o processo ao Titular do 6rgao ou entidade de exercicio do servidor para analise e
aprovagao;

IV - remeter o processo a SUGESP, para andlise e deliberagdo, apds a aprovac¢do do Titular do
orgdo ou entidade de exercicio do servidor, nas hipdteses de afastamento integral ou parcial
com Onus ou com Onus limitado;

V — comunicar ao servidor, por meio formal, acerca da decisdo do processo a que se refere o
caput, apés deliberacdo da SUGESP;

VI — publicar a concessdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional integral
ou parcial para o servidor no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;

VII - manter o controle sobre os processos de afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional, independentemente das modalidades de afastamento, bem como a guarda desses
processos.

Paragrafo Unico -Em relagdo a solicitagdo de concessdao de afastamento para estudo ou
aperfeicoamento profissional integral sem 6nus, a analise e aprovagdao do afastamento
competem ao titular do érgdo ou entidade de exercicio do servidor, nos termos do inciso Ill do
art. 42 do Decreto n? 48.176, de 2021, observado o atendimento aos critérios estabelecidos
nesta Resoluc¢do, excetuando-se o disposto no inciso IV do caput deste artigo.



Art. 52 - Os processos de solicitagdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional integral, com 6nus ou com 6nus limitado, ou parcial deverao ser encaminhados pela
USRH a SUGESP em até 30 (trinta) dias antes do inicio do curso ou acdo de aperfeicoamento
profissional.

§19 - Os processos de solicitagdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional
integral com O6nus ou com 6nus limitado ou parcial somente serdo analisados, desde que
instruidos com todos os documentos estabelecidos no Anexo IV - Sumadrio, desta Resolugao.

§22 - Os efeitos da concessdo serdao produzidos com a data de inicio do curso ou da acdo de
aperfeicoamento profissional, contida no processo de solicitacdo do afastamento, desde que
cumprido o prazo estabelecido no caput.

§32 — No caso de descumprimento do prazo estabelecido no caput, os efeitos da concessao serao
produzidos a partir da data de recebimento do processo na area técnica da SUGESP, responsavel
pela andlise.

§49 - Na situagdo em que o processo ndo estiver instruido com todos os documentos
estabelecidos no Anexo IV - Sumario, desta Resolucdao, a SUGESP solicitara a complementacao
dos documentos faltantes a USRH de exercicio do servidor, e os efeitos da concessdo serdo
considerados a partir da data de recebimento do processo devidamente instruido na SUGESP.

Art. 62 - Apds o encaminhamento do processo de solicitacdo de concessdo de afastamento para
estudo ou aperfeicoamento profissional, integral com 6nus ou com 6nus limitado ou parcial, pela
USRH do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor, cabera a SUGESP:

| - analisar o conteudo dos processos de solicitacdo encaminhados pelos érgaos e entidades;

Il - propor as adequag¢Oes necessdrias no processo para o cumprimento dos requisitos legais
estabelecidos;

Il - deliberar sobre a permissdo quanto a solicitacdo de afastamento, a que se refere o caput,
tendo como referéncia a manifestacao da area técnica.

Pardgrafo Unico —As situa¢cdes que se enquadrarem no disposto noinciso Il do caput, o
respectivo processo sera devolvido a USRH do 6rgao ou entidade de exercicio do servidor para os
devidos ajustes.

Art. 72 - O calculo da porcentagem da carga hordria em que o servidor podera ser afastado do
trabalho e do periodo de afastamento considerardo os dias Uteis de cada més e terdo como base
a programacao do curso ou agao de aperfeicoamento profissional, apresentada pelo servidor na
instrucdo do processo de solicitagdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional integral ou parcial.

Paragrafo Unico — Na hipdtese de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional
parcial, o servidor e sua chefia imediata deverdo acordar qual a melhor forma de cumprimento
da carga horaria que foi reduzida, observando os horarios necessarios para estudo do servidor e
as demandas a serem cumpridas por ele em sua respectiva unidade de exercicio.

Art. 82 - A publica¢do da concessdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional
integral ou parcial e da liberagao para participacdao em eventos de curta duragao dos servidores
serd realizada pelo 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor e seguird o disposto no art. 82 do
Decreto n? 48.176, de 15 de abril de 2021.

Paragrafo Unico - Nas hipdteses em que o servidor publico estiver em exercicio em érgdo ou
entidade diversa da de lotagdo, devera o 6rgao ou entidade de exercicio publicar a concessao de
que se trata ocapute encaminhd-la a USRH do 6rgdo ou entidade de lotagdo para
conhecimento.



Art. 92 - Compete ao servidor afastado integralmente ou parcialmente para estudo ou
aperfeicoamento profissional:

| — apresentar a USRH, mensalmente ou semestralmente, dependendo da disponibilidade da
instituicdo de ensino onde esteja participando de curso ou a¢do de aperfeicoamento profissional,
atestado que comprove a frequéncia, o aproveitamento e o hordrio das disciplinas ou atividades;
Il — comprovar junto a USRH a conclusdo do curso ou acao de aperfeicoamento profissional, em
até 30 (trinta) dias corridos apds o término do curso ou ac¢do de aperfeicoamento profissional,
mediante a apresentacdo de cépia da declaracdo de conclusdo, diploma, certificado ou
documento equivalente.

Pardgrafo Unico — Na hipdtese de afastamento para estudo ou aperfeicoamento profissional
integral, o servidor afastado deverd retornar ao exercicio de suas fungdes, considerando os
prazos previstos no § 12 do art. 92 do Decreto n? 48.176, de 2021, sob pena de abandono de
cargo, conforme previsto na Lei n2 869, de 1952.

Art. 10 - Apds a conclusdao do curso ou acdo de aperfeicoamento profissional, o servidor que
usufruiu de afastamento integral ou parcial devera apresentar a sua chefia imediata acGes que
possibilitem a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos, com vistas a implementar novas
técnicas, otimizar processos de trabalho e/ou melhorar os servigos publicos prestados.

Paragrafo Unico - Compete a USRH do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor acompanhar a
implementacdo do disposto no caput, gerando relatérios anuais que constem as evidéncias que
comprovem que os conhecimentos adquiridos pelos servidores foram aplicados.

Art. 11 - Para concessdo da flexibilizagcdo de horario de trabalho para estudo ou aperfeicoamento
profissional, o servidor deverd encaminhar os seguintes documentos a chefia imediata:

| - formuldrio de solicitacdo de flexibilizacgdo de horario de trabalho para estudo ou
aperfeicoamento profissional, conforme anexo V desta Resolucao;

Il - documento comprobatdrio de aprovacdao ou matricula, expedido pela instituicdo de ensino na
qual o servidor frequentara a¢des de estudo ou aperfeicoamento profissional;

lll - programagdo e cronograma do curso ou agao de aperfeicoamento profissional, fornecido
pela instituicdo de ensino, para subsidiar o planejamento dos hordrios a serem compensados;

IV — documento emitido pela instituicdo de ensino demonstrando a incompatibilidade entre o
horario escolar e o trabalho no érgao ou entidade de exercicio do servidor;

V — proposta de compensagdo do hordrio de trabalho compativel com os horarios da agdo de
estudo ou aperfeicoamento profissional, observando o limite de 1h 30min (uma hora e trinta
minutos) por dia, a compensar durante o més, conforme estabelecido na Lei estadual n2 869, de
1952.

Art. 12 - A chefia imediata do servidor deverd analisar a documentacdo apresentada pelo
servidor para a decisdo pertinente a concessdo de flexibilizacdo de horario de trabalho para
estudo ou aperfeicoamento profissional.

Paragrafo Unico - A decisdo acerca da concessdo a que se refere o caput devera ser comunicada
pela chefia imediata ao servidor e a respectiva USRH do érgdo ou entidade de exercicio, para
acompanhamento e providéncias que se fizerem necessarias em relagdo a gestdo da vida
funcional do servidor.

Art. 13 - A chefia imediata do servidor contemplado com a flexibilizacdo de horario de trabalho
para estudo ou aperfeicoamento profissional devera definir os hordrios de trabalho do servidor,
considerando a documentac¢do constante no art. 11, para garantir a frequéncia regular do
servidor nos estudos, bem como a devida compensa¢do de hordrios prevista na jornada de
trabalho.



Art. 14 — Durante o periodo da flexibilizacgdo de horario de trabalho para estudo ou
aperfeicoamento profissional, o servidor devera:

| — apresentar a sua chefia imediata, mensalmente ou semestralmente, atestado de frequéncia
as aulas, fornecido pela instituicdo certificadora, dependendo da sua disponibilidade;

Il — obedecer ao limite da tolerancia de 1h 30min (uma hora e trinta minutos) por dia, a
compensar durante o més, conforme estabelecido na Lei Estadual n2 869, de 1952;

[l = compensar os horarios na prépria unidade administrativa de exercicio, em comum acordo
com a chefia imediata, observado o disposto no art. 15 desta Resolucdo;

IV - manter em dia e em boa ordem os trabalhos que Ihe forem confiados, sob pena de perda da
concessao.

Art. 15 - A concessao de flexibilizacdo de horério de trabalho para estudo ou aperfeicoamento
profissional ndo isenta o servidor contemplado do registro de frequéncia ao trabalho, para
comprovacdo do cumprimento da sua jornada de trabalho, seja mediante registro de frequéncia
ou de outro modo definido conforme seu regime de trabalho.

§19 - Constitui responsabilidade da chefia imediata do servidor o acompanhamento da
compensacao de horas de trabalho antes ou apds o término do expediente;

§29 - As horas ndo compensadas deverdo ser descontadas da remunerac¢do do servidor, na forma
da Resolucgdo Seplag n? 10, de 12 de margo de 2004.

Art. 16 - Para solicitar a liberagdo para participar de eventos de curta duragdo, o servidor devera
encaminhar os seguintes documentos a chefia imediata:

| - documento comprobatdrio de matricula ou aceitacdo, expedido pela instituicio onde o
servidor pleitear o evento;

Il - formuldrio de solicitagcdo de liberacdo para participar de eventos de curta duracdo, conforme
anexo VI desta Resolucdo;

lll - programacdo do evento de curta duracdo, que contenha o detalhamento do conteludo
programatico com a respectiva carga horaria.

Art. 17 - Os servidores liberados para participar de eventos de curta duragdo, nos termos do art.
16 do Decreto n2 48.176, de 2021, ndo terdo que compensar ou repor carga horaria de trabalho.
§19 - Para abono parcial da frequéncia, o servidor devera anexar ao seu registro de frequéncia os
documentos dispostos no art. 16 desta Resolugdo, devidamente assinados e autorizado, no més
de realizagdo do evento.

§29 - Caberd ao servidor, visando a compensagdo da carga hordria de trabalho a que se refere o
caput, comprovar a sua participacdo em evento de curta duragdo, até o final do més
subsequente a realizacdo do evento, anexando a sua frequéncia a cdépia da declaracdo de
conclusdo, certificado ou documento equivalente, para ateste da chefia imediata.

Art. 18 - Ao servidor estudante, beneficiado ou ndo por afastamento para estudo ou
aperfeicoamento profissional parcial ou flexibilizacdo de horario de trabalho para estudo ou
aperfeicoamento profissional, sera permitido ausentar-se do servigo nos dias letivos de prova ou
de exame escolar, sem prejuizo da remuneracao.

§19 - O servidor estudante deverd apresentar documento da instituicdo de ensino que comprove
a realizacdo de prova ou exame escolar, para abono da frequéncia;

§29 - Cabera ao servidor estudante ou a sua chefia imediata realizar, mensalmente, os abonos de
frequéncia nos dias letivos de prova ou de exame em que o servidor se ausentar do servi¢o, no
sistema de controle de frequéncia do 6rgdo ou entidade de exercicio, observado o disposto no
§19 deste artigo.



Art. 19 - Cabera ao servidor ou a USRH do seu drgdo ou entidade de exercicio solicitar o
cancelamento ou suspensdo da concessdo de afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional, independentemente da modalidade do afastamento, sempre que se verificar motivo
que justifique a cessacao do beneficio, tais como:

| — trancamento de matricula do curso;

Il — desisténcia ou conclusdo do curso ou da acdo de aperfeicoamento profissional;

Il — constatacdo de que a situacdao do servidor ndao corresponde aos documentos por ele
apresentados;

IV — descumprimento pelo servidor das diretrizes estabelecidas na legislacado.

Art. 20 - Compete a SUGESP prestar orientacdo técnica as USRH dos drgaos e entidades sobre a
legislagdo pertinente as concessdes de afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional e sua aplicacdo nos casos concretos.

Art. 21 - Compete as USRH dos érgados e entidades prestar orientacdo técnica sobre as regras da
legislacdo pertinente as concessbes de afastamento para estudo ou aperfeicoamento
profissional e suporte permanente, no que se refere a instrucao processual sobre essa matéria,
ao servidor.

Art. 22 - Compete as USRH dos drgdos, para controle interno e da SUGESP, a inser¢do no Sistema
Integrado de Administracdo de Pessoal — SISAP dos dados referentes ao periodo de afastamento

do servidor.

Art. 23 - Os casos excepcionais que ndao se enquadrarem nas disposicoes desta Resolugdo
deverdo ser encaminhados a SUGESP, devidamente justificados, para analise e deliberacao.

Art. 24 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Belo Horizonte, 14 de junho de 2021.

LUISA CARDOSO BARRETO

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao



