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APRESENTACAO

A Controladoria-Geral do Estado, por meio da Subcontroladoria
de Correicdo Administrativa, reforca seu compromisso de
promocdo de acdes de prevencdo de ilicitos administrativos e
busca eficiente de reducdo dos mesmos, ao lancar médo de mais
uma acao institucional que objetiva disponibilizar orientacdes e
informacdes aos servidores publicos acerca do regime disciplinar,
forma de apuracao de ilicitos administrativos, deveres, proibicoes,
responsabilidades, entre outros.

Procuramos elabora-la em uma linguagem clara e objetiva, porém
em um nivel de profundidade compativel com as necessidades do
servico publico estadual.

N&o pretendemos esgotar o assunto, mas garantir que o servidor
tenha informacbes minimas e de facil acesso acerca da matéria.

Assim, esperamos que esta cartilha possa auxiliar os servidores
a aprimorar os seus trabalhos e proporcionar ao cidadao, por
meio do conhecimento basico no assunto, servicos publicos de
exceléncia e qualidade.



1. A CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Em conformidade com a Lei Delegada n° 180/2011, a
Controladoria-Geral do Estado - CGE, 6rgédo central do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo, tem como missédo zelar
pela efetividade dos mecanismos de controle e correigdo da
Administracdo Publica.

Dentre as suas atribui¢cfes, compete a CGE assistir diretamente
o0 Governador quanto aos assuntos e providéncias atinentes a
defesa do patriménio publico, ao controle interno, a auditoria
publica, a correicdo, a prevencdo e combate a corrupcao
e ao incremento da transparéncia da gestdo no ambito da
Administracdo Publica Estadual.

A Controladoria-Geral é composta por trés Subcontroladorias:

CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

SUBCONTROLADORIA SUBCONTROLADORIA SUBCONTROLADORIA
DE CORREICAO INDS_'FI'T’I'JFC?SI':I":‘LCQSA DE AUDITORIA E
/ CONTROLE DE GESTAO
ADMINISTRATIVA CllflEt et

A Subcontroladoria de Correicao Administrativa - SCA tem como
principal finalidade coordenar o regime disciplinar do servidor
publico e aplica-lo no ambito do Poder Executivo.

Compete a SCA, dentre outras atribuicbes, propor, orientar,
coordenar e acompanhar:

» as atividades que objetivam o aperfeicoamento disciplinar;
» as acBes que visam coibir a incidéncia de ilicitos administrativos
e fomentar a cultura da licitude;



» as medidas que visam a definicdo, padronizacao, sistematizacéo
e normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a
atividade de correicéo;

»as medidas necessarias a instauracdo e instrucdo de
procedimentos administrativo-disciplinares;

» os trabalhos de inspec¢do correicional no ambito das unidades
de correi¢do administrativa.

1.1 REGIME DISCIPLINAR NO ESTADO DE MINAS GERAIS

No Estado de Minas Gerais, o regime disciplinar esta
regulamentado pelos dispositivos constantes do Titulo VIII (arts.
208 e seguintes) da Lei Estadual n°® 869/1952, que dispde sobre
0 “Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas
Gerais”.

Trata-se de um conjunto de normas que estabelecem deveres,
responsabilidades e proibi¢cdes, tendo em vista a prevencao, a
apuracao e a possivel punicdo de atos e omissdes que possam por
em risco o funcionamento adequado da Administracdo Publica.

BASE DO REGIME DISCIPLINAR IS

FONTES:
Principios
Estatuto dos Servidores constitucionais e de
Publicos de Minas Gerais direito administrativo

Lei Estadual n°® 869/1952

Jurisprudéncia
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2. SERVIDOR PUBLICO

Servidor publico € aquele que exerce
a funcdo administrativa no ambito
do Estado. Ha funcdo quando

alguém possui poderes para 4
defender o interesse de outro. No d
caso do servidor publico, o interesse ‘

defendido é o do cidadao.

sanBLIpoy Wel(|IA piAeq :ogdelisn||

Assim, é evidente a responsabilidade do trabalho dos agentes
do Estado. A sua postura no exercicio do cargo ou funcao
refletird no resultado entregue a sociedade. Eventuais desvios
de conduta certamente comprometerdo o direito do cidaddo a
um servico publico continuo e de qualidade.

Neste contexto, para que desempenhe da melhor maneira
possivel suas funcdes, € essencial que o servidor paute suas
atitudes pela cultura da licitude, respeitando as normas do
regime disciplinar do Estado.

3. RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR PUBLICO

O servidor publico responde civil, penal e administrativamente
pelo exercicio irregular de suas funcdes.

A responsabilidade administrativa resulta de uma ag¢do ou de
uma omissao, dolosa (intencional) ou culposa (ndo intencional),
praticada pelo servidor no desempenho do cargo ou funcéo.
Nesse caso, a infracdo sera apurada pela propria Administracao
Publica, por meio do procedimento mais adequado, garantidos
ao servidor o contraditorio e a ampla defesa, como previsto na
Constituigdo.



A responsabilidade civil decorre da pratica de uma ac¢do ou de
uma omissao, dolosa (intencional) ou culposa (ndo intencional),
que resulte em dano aos cofres publicos ou a terceiro.

Por fim, a responsabilidade penal abrange os crimes e
contravencgoes, em tese, imputados ao servidor, no desempenho
do cargo ou funcao.

ADMINISTRATIVA

/ \

CIVIL -—) PENAL

Por uma mesma conduta, o servidor pode ser responsabilizado
nas trés esferas - administrativa, civil e penal. Ou seja, mesmo
sendo punido pela Administracdo, o servidor pode ainda
ser condenado a pagar pelos prejuizos causados ao Estado
(responsabilidade civil), ou mesmo sofrer uma condenacao penal
se a conduta corresponder a um crime (responsabilidade penal).
Pode responder, ainda, por ato de improbidade administrativa,
de acordo com a legislagdo vigente.

publico seré afastada no caso de absolvi¢do
criminal que negue a existéncia do fato ou a sua
autoria.

‘ A responsabilidade administrativa do servidor

11
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4. DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

Para bem exercer suas atribui¢bes, o Estatuto dos Servidores
Publicos, em seu art. 216, dispBe sobre alguns deveres que
devem ser observados pelos servidores estaduais.

O descumprimento de dever funcional € irregularidade
disciplinar que pode ser sancionada com repreensdo (art. 245,
caput) ou suspensdo por até 90 (noventa) dias, se houver dolo
ou ma-fé (art. 245, paragrafo unico).

Os principais deveres previstos no art. 216 da Lei Estadual n°
869/1952, sao:

Assiduidade

O servidor publico deve comparecer com regularidade ao trabalho. O
seu ndo comparecimento compromete a qualidade e continuidade do
servigo publico. O oposto do assiduo é o ausente, o faltoso, sem causa
justificada.

‘ Consulte o anexo | para

conhecer os principais
- afastamentos legais

Pontualidade

O respeito a jornada de trabalho também é um dever funcional. O
servidor deve nao so6 ser assiduo, mas também comparecer e respeitar
os horarios de entrada e saida do trabalho, reunides e demais
atividades relacionadas com o exercicio de seu cargo.

Discricao
Manter a discricdo quanto a assuntos relacionados ao trabalho que,
embora néo sigilosos, sdo evidentemente reservados.

Urbanidade
Tratar com polidez, gentileza, respeito e cortesia os cidaddos que
procuram pelos servicos publicos e os colegas de trabalho.



Observancia das normas legais e regulamentares

O cumprimento das normas legais e regulamentares € uma
consequéncia do principio da legalidade (art. 37, caput, CR/88).
Assim, o servidor deve observar em seu trabalho o cumprimento
dos mais abrangentes instrumentos normativos, tais como:
Constituicdo Federal e Estadual, leis especiais e gerais, decretos,
resolucdes, portarias e instrucdes de servico.

Obediéncia as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais

O respeito a hierarquia é essencial para o bom funcionamento de
qualquer organizacgdo. A simples discordancia de opinides entre o
servidor e seu superior ndo é o suficiente para que nao se cumpra
as ordens dadas. A recusa somente é aceitavel quando a ordem for
manifestamente ilegal.

Levar ao conhecimento da autoridade superior
irregularidade de que tiver ciéncia em razédo do cargo

O servidor tem o dever legal de relatar a noticia de irregularidade a
autoridade superior, se ele mesmo nao tiver competéncia para
determinar a apuracdo da conduta funcional irregular. Se o
servidor publico tem ciéncia de um ato ilicito praticado por um
colega e se mantém omisso, deixando de comunicar ao seu superior
hierarquico, podera também ser responsabilizado.

5. PROIBICOES IMPOSTAS AO SERVIDOR PUBLICO

A forma ideal para o desempenho das atribui¢cdes publicas ndo
se resume ao cumprimento dos deveres previstos no Estatuto.
Héa condutas que sdo vedadas aos servidores publicos.

Essas vedacdes legais sdo chamadas de proibicbes e estdo
descritas no art. 217, bem como em outros artigos, tais como
169, 246, 249 e 250, todos da Lei Estadual n°® 869/1952.



14

As principais proibicoes sao:

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal em detrimento
da dignidade da funcgédo

O servidor ndo pode servir-se das atribuicdes do cargo ou da funcao
para obter vantagens pessoais, de qualquer natureza (patrimonial,
sexual, moral).

Receber propinas, comissdes, presentes e vantagens de qualquer
espécie em razao das atribuicdes

O servidor publico, no desempenho de suas atribui¢cdes, deve manter
uma conduta honesta, correta e integra, desprovida de interesses
pecuniarios. Ndo é permitido ao servidor publico o percebimento de
qualquer tipo de vantagem relacionada ao exercicio de suas
atribui¢bes funcionais. Assim, é proibido o recebimento de propinas
(dinheiro), presentes ou vantagens (econémica ou patrimonial).

Recusa do funcionario em submeter-se a inspecdao meédica
quando necessaria

O servidor publico nado pode recusar, injustificadamente, a
submeter-se a pericia meédica.

Recebimento doloso e indevido de vencimento, ou
remuneracao ou vantagens
O servidor publico ndo pode apropriar-se de qualquer parcela
remuneratéria ou indenizatéria que sabe ter recebido por erro
espontaneo da Administragao.

Requisi¢é@o irregular de transporte
O servidor ndo pode requisitar transporte em veiculo oficial para fins
diversos daqueles estabelecidos em regulamento.

Concessdo de laudo médico gracioso

Ao servidor que exerce as atribuicdes de médico no servico publico
estadual é vedada a concessdo de laudo que ndo retrate as reais
condi¢bes de salde do paciente. H4 falta disciplinar ainda que o
paciente nao consiga obter vantagens com a utilizacdo do laudo
médico.



Acumular ilegalmente cargos, fun¢cdes ou empregos publicos
Ao servidor publico é proibido acumular cargos, fun¢cdes ou empregos
publicos. Ha algumas excecdes legais, nas areas do magistério, satde e
funcdes técnicas e cientificas, desde que haja compatibilidade de
horarios.

‘ Para maiores informacdes,

procure sua unidade de
recursos humanos

Abandonar cargo ou func¢do publica, pelo ndo comparecimento
ao servico, sem justa causa justificada, por mais de trinta dias
consecutivos ou mais de noventa dias ndo consecutivos, em um
ano

O servidor que deixar de trabalhar por mais de trinta dias consecutivos
ou mais de noventa intercalados, em um mesmo ano civil, esta sujeito
a san¢do de demissao. Isto nao significa que o servidor possa faltar até
trinta dias consecutivos ou noventa intercalados. Faltas inferiores a
estas quantidades poderdo ensejar a aplicacdo das penalidades de
repreensao ou suspensdo, por desrespeito ao dever de assiduidade
(art. 216, I).

‘ Se néo tiver mais interesse Consulte o anexo | para '

no cargo, requeira sua
exoneragao

conhecer os principais
afastamentos legais

Dedicar-se a qualquer atividade remunerada quando licenciado
para tratamento de saude

O servidor estadual, em regra, ndo pode dedicar-se a qualquer
atividade remunerada se estiver licenciado para tratamento de saude.
Se este for o caso, o servidor deve providenciar pericia médica perante
0 6rgéo ou entidade de previdéncia para o qual contribui em sua outra
atividade.

Praticar crimes contra a Administracdo Publica

O servidor que praticar atos descritos na lei penal como crime contra a
Administracdo Publica comete também falta disciplinar, estando
sujeito a sancéo de demissdo a bem do servico publico. Sdo exemplos:
peculato, emprego irregular de verbas publicas, concussao,
prevaricagdo, condescendéncia criminosa, advocacia administrativa,
insercdo de dados falsos em sistema de informag8es, modificacdo ou
alteracdo ndo autorizada de sistema de informacdes, facilitacdo de
contrabando ou descaminho, violéncia arbitraria, violagdo de sigilo
funcional, entre outros.

15
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Praticar, em servico, ofensas fisicas contra funcionarios ou
particulares, salvo em legitima defesa

O servidor publico deve ser portador de boa conduta no desempenho
de suas fun¢des. Assim, é inadmissivel a pratica de agressdes fisicas na
reparticdo ou em local destinado ao servi¢o publico. Tal ofensa podera
também constituir ilicito penal de lesdo corporal, previsto no Coédigo
Penal no art. 129: “ofender a integridade corporal ou a salde de
outrem?”.

Lesar os cofres publicos ou delapidar o patriménio do Estado

O servidor deve bem administrar e proteger os bens publicos. Ocorrera
a leséo aos cofres publicos quando o servidor cometer uma conduta
que cause prejuizo financeiro ao Estado (dinheiro ou valores). A
dilapidagdo ocorrera nas hipoteses de destruicdo, estrago ou
desperdicio de bens, ainda que nao possuam valor financeiro.

Consulte o anexo Il para conhecer as '

demais condutas ilicitas s

6. APURACAO DOS ILICITOS ADMINISTRATIVOS

Ilicito administrativo é toda conduta, em tese, ilegal, que devera
ser comprovada por provas testemunhais ou documentais
ou periciais, contrariando as normas do regime disciplinar do
servidor publico, previstas na Lei Estadual n°® 869/1952.

O servidor que souber de qualquer irregularidade no servico
publico tem o dever de levar o fato ao conhecimento da
autoridade superior, para que sejam tomadas as devidas
providéncias. Caso deixe de fazé-lo, podera ser responsabilizado
por omissao, descumprindo o dever funcional previsto no inciso
VIIl do art. 216:

Art. 216. Sao deveres do funcionario:

.)

VIl — levar ao conhecimento da autoridade superior
irregularidade que tiver conhecimento em razdo do
cargo.




De acordo com o art. 218 da Lei Estadual n° 869/1952, “a
autoridade que tiver ciéncia ou noticia da ocorréncia de
irregularidades no servico publico é obrigada a promover-lhe a
apuracdo imediata por meio de sumarios, inquérito ou processo
administrativo”.

Esta comunicacdo deve estar acompanhada de um minimo de
provas (documentos, testemunhas, auditorias etc.) que possam
demonstrar o indicio de um ilicito, justamente para se evitar
denuncias caluniosas, injuriosas, persegui¢fes pessoais ou
politicas.

Repreensdo (art. 244, inciso |): sancdo moral aplicada em caso de
ilicito de natureza leve, desobediéncia ou descumprimento de dever.

Multa (art. 244, inciso Il): sangdo pecunidria que consiste no
pagamento ao Estado de uma quantia em dinheiro, pelo servidor.
Atualmente, ndo ¢é possivel aplica-la, em razdo de falta de
regulamentacéo.

Suspensdo (art. 244, inciso Ill): sancdo que tem por efeito a
suspensdo temporaria do exercicio do cargo e, consequentemente, da
remuneracdo e da contagem de tempo de servi¢o. Sua duragdo ndo
podera exceder 90 dias.

Destituicdo de funcédo (art. 244, inciso IV): san¢do que consiste na
destituicdo de funcéo de confianca.

sanbBLpoy Wel||Ip piAeq :oedensn||

6.1 SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

A sindicancia administrativa € um procedimento investigatorio
que objetiva determinar a autoria (quem cometeu o ilicito) e a
materialidade (existéncia da irregularidade e/ou extensao dos
fatos a serem apurados).

A sindicancia administrativa ndo visa a aplicagdo de sang¢bes ao
servidor, motivo pelo qual ndo ha ampla defesa e contraditério.
E um procedimento de investigacdo simples e rapido, sem o
rigor procedimental previsto para o processo administrativo-
disciplinar.

17
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Apb6s a conclusdo da investigacao, deve ser elaborado um
relatério que indique a necessidade de instauragdo de processo
administrativo-disciplinar ou o arquivamento. Podem ser
sugeridas, ainda, medidas que visem impedir a ocorréncia de
fatos semelhantes no ambito do 6rgao ou entidade.

Quando provas indicarem a possivel responsabilidade do(s)
acusado(s) e a materialidade do ilicito, é possivel instaurar
processo administrativo-disciplinar diretamente, mesmo que
ndo tenha havido sindicancia prévia.

6.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO-DISCIPLINAR

O processo administrativo-disciplinar destina-se a apurar
possiveis irregularidades funcionais cometidas por servidor
publico no exercicio de seu cargo e sera conduzido por uma
comissdo composta por trés servidores estaveis designados
pela autoridade competente que determinar a formalizacdo
do processo. Tais servidores ficardo encarregados de recolher
todas as provas relacionadas ao fato apurado, garantindo ao
processado ampla defesa e contraditorio. Ao final, apresentarao
o relatdrio conclusivo.

Uma vez finalizados os trabalhos da comissdo, a autoridade
julgara o processo, podendo absolver o servidor, extinguir sua
punibilidade ou mesmo aplicar alguma sancéo.

Da decisdo, cabem:

» Pedido de reconsideracao: sera dirigido a autoridade que
houver decidido o processo.

» Recurso hierarquico: sera dirigido a autoridade imediatamente
superior aguela que decidiu o processo.

» Pedido de revisdo: sera dirigido ao governador do Estado.



7. SANCOES ADMINISTRATIVAS

A apuragdo do ilicito disciplinar, por meio do processo,
pode resultar na aplicacdo de uma sancdo ou penalidade

administrativa.

As san¢Bes administrativas restringem-se aquelas previstas na

Lei Estadual n® 869/1952. Sao elas:

Repreenséo (art. 244, inciso |): sancdo moral aplicada em caso de
ilicito de natureza leve, desobediéncia ou descumprimento de dever.

Multa (art. 244, inciso Il): san¢do pecuniaria que consiste no
pagamento ao Estado de uma quantia em dinheiro, pelo servidor.
Atualmente, ndo é possivel aplica-la, em razdo de falta de
regulamentacéo.

Suspensao (art. 244, inciso lll): sancdo que tem por efeito a
suspensdo temporaria do exercicio do cargo e, consequentemente, da
remuneracdo e da contagem de tempo de servi¢co. Sua duracdo nao
podera exceder 90 dias.

Destituicdo de funcéo (art. 244, inciso 1V): san¢do que consiste na
destituicdo de funcéo de confianca.

Demissao (art. 244, inciso V): sangdo que consiste na expulsdo do
servidor dos quadros de pessoal do servi¢o publico.

O servidor que for demitido por
acumulo ilicito de cargos, fungdes ou
empregos publicos, tendo sido

provada, em processo, a ma-fé em sua

conduta, podera ficar inabilitado para

exercicio de cargos publicos por cinco
anos.

19



Demissdo a bem do servi¢co publico (art. 244, inciso VI): sangédo
expulsiva aplicavel nos casos previstos nos arts. 250 e 264.

No Estado de Minas Gerais, ndo ha
impedimento para que servidor demitido a ’

bem do servigo publico volte a exercer
cargo ou funcédo na Administracdo Publica. [ ]

Cassacao de aposentadoria (art. 257): sera cassada a aposentadoria
ou a disponibilidade do servidor nas hipoteses previstas no art. 257.

DEMISSAO X EXONERACAO

A demisséo é sangao.
A exoneracao € o ato pelo qual o
servidor é desligado do cargo para o
qual foi nomeado, a pedido ou ex officio.

llustragéo: David William Rodrigues

Importante esclarecer que as sancdes administrativas néo
devem ser entendidas apenas como instrumentos de punicao,
mas também como meios de manter a ordem interna da
Administracdo, de orientar e reeducar o servidor, bem como
elemento desencorajador de novos comportamentos irregulares.



7.1. COMPETENCIA PARA APLICAR AS SANCOES

Sdo competentes para a aplicacdo das sancdes previstas na

legislagdo vigente:

AUTORIDADES SANCOES

Governador ou
Controlador-Geral do
Estado
(por delegacao)

Governador

Secretarios de Estado ou
titulares de 6rgéaos
autbnomos diretamente
subordinados ao
Governador do Estado ou
titulares de autarquias e
fundacdes

Subsecretarios ou
Subcontroladores

Diretores de

Superintendéncias
Regionais de Ensino

Diretores de escola

Autoridade que houver
feito a designacao

Demissdo e demissao a
bem do servico publico

Cassacao de
aposentadoria

Suspensao de 31 a 90 dias

Repreensdo e suspensao
até 30 dias

Repreensdo e suspensao
até 15 dias

Repreensédo

Destituicdao de funcao

Caso nao seja da alcada da autoridade instauradora a aplicacao
da sanc¢do sugerida, o processo sera encaminhado a autoridade
competente para julgamento (art. 230 da Lei Estadual n°

869/1952).

21
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Havendo mais de um acusado e diversidade de sangdes, o
julgamento cabera a autoridade competente para a imposi¢ao
de san¢do mais grave, que também decidira sobre os demais
acusados.

O ato de imposi¢do de san¢cdes mencionara sempre o fundamento
legal e a causa de sua aplicagao.

A execucdo de sanc¢do aplicada sera de responsabilidade do
dirigente da unidade de pessoal do 6rgao ou entidade em que
o servidor estiver lotado.

‘ Nenhuma sancao administrativa

pode ser aplicada sem o prévio
g processo administrativo-disciplinar.




DUVIDAS E INFORMACOES

llustracéo: David William Rodrigues

Consulte o

Manual Pratico de Prevencao e
Apuracao de llicitos Administrativos em
www.controladoriageral.mg.gov.br/publicacoes/manuais

Ou encaminhe sua mensagem para
sca@controladoriageral.mg.gov.br

23



24

LEGISLACAO
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

BRASIL. Decreto-Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Codigo
Penal.

BRASIL.Lein®8.429,de 2dejunhode 1992. Dispbe sobre assan¢des
aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento
ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcao
na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da
outras providéncias.

MINAS GERAIS. Constituicdo do Estado de Minas Gerais de 1989.

MINAS GERAIS. Lei n°® 869, de 5 de julho de 1952. Dispde sobre
o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas
Gerais.

MINAS GERAIS. Lei Delegada n° 180, de 20 de janeiro de 2011.
DispBe sobre a estrutura orgénica da Administracdo Publica
do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais e da outras
providéncias.

MINAS GERAIS. Decreto n° 44.710, de 30 de janeiro de 2008.
Disp08e sobre a administracdo da frota de veiculos pertencente a
administracdo publica direta, autarquias, fundagfes e empresas
estatais dependentes que recebem recursos do tesouro estadual.

MINAS GERAIS. Decreto n° 45.841, de 26 de dezembro de 2011.
Dispde sobre o processo de acumulacdo de cargos, funcdes ou
empregos publicos no ambito da administracdo publica direta e
indireta do poder executivo e da outras providéncias.



REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Saude. Manual de Procedimentos
Administrativos em Sindicancia e Processo Disciplinar. 3 ed.
Brasilia;: MS/Funasa, 2012.

MINAS GERAIS. Controladoria-Geral do Estado. Manual Prético
de Prevencdo e Apuracdo de llicitos Administrativos. Belo
Horizonte: CGE, 2013.

MINAS GERAIS. Auditoria-Geral do Estado. Manual de direitos,
deveres e responsabilidades dos servidores do Estado de Minas
Gerais. Belo Horizonte: AUGE, 2006.

MINAS GERAIS. Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo.
Catalogo de orientacdes basicas relativas a administracdo de
pessoal. 8 ed. Belo Horizonte: SEPLAG, 2014.

25



ANEXO 1

PRINCIPAIS DIREITOS E CONCESSOES RELACIONADOS AO
DESLIGAMENTO OU AFASTAMENTO DO SERVIDOR*

DIREITO/ FUNDAMENTO .
CONCESSAO LEGAL OBSERVACOES

Exoneracéo

Licenca para
tratar de
interesses

particulares (LIP)

Licenca por
motivo de doenca
em pessoa de
familia

Licenca para
acompanhar
cdnjuge

Art. 103, alinea “a”, e art. 106 da
Lei Estadual n° 869/1952
Art. 27 da CEMG/1989
Decreto Estadual
n° 45.835/2011
Decreto Estadual n° 43.764/2004
(revogado - regras validas para
servidores que ingressaram na
administracédo até 31 de
dezembro de 2011)
Decreto Estadual n° 45.851/2011
Resolugdo SEPLAG n° 04/2012

Arts. 179 a 184 da Lei Estadual
n° 869/1952
Decreto Estadual n° 28.039/1988
Decreto Estadual n° 44.124/2005
Deliberacéo da Camara de
Coordenacao Geral,
Planejamento, Gestéo e Financas
n° 03/2011
Art. 70, II, 88 2° e 5° da Lei
Complementar n® 129/2013
Art. 12 do Decreto Estadual
n° 46.289/2013

Art. 176 da Lei Estadual
n° 869/1952
Decreto Estadual n° 37.092/1995
Resolugdo SEPLAG n° 059/2005

Art. 186 da Lei Estadual
n° 869/1952

N&o sera concedida a
exoneragao ao servidor que
estiver respondendo a processo
disciplinar
(Paragrafo unico do art. 251 da
Lei Estadual n°® 869/1952).

E ato discricionario da
Administracéo, sujeito a
oportunidade e conveniéncia.

Afastamento ndo remunerado
concedido ao servidor, por
recomendacdo médica, em

razdo de doenca na pessoa de
pai, mae, filhos ou conjuge.

Afastamento ndo remunerado
concedido ao servidor que
precisa se afastar do cargo por
motivo de mudanca de cidade,
estado ou pais, em razéo da
transferéncia de seu conjuge,
também servidor publico
estadual ou da Uniéo, seja civil
ou militar.

*Com excecao da exoneracao a pedido, o servidor deve aguardar em exercicio a
publicacdo do deferimento de todos os afastamentos requeridos.
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DIREITO/

CONCESSAO

Afastamento por
motivo de
casamento

Afastamento por
motivo de luto

Licenca para
tratamento de
saude

Licenca

maternidade

Licenga
paternidade

Licenca a
adotante

FUNDAMENTO
LEGAL

Art. 88, Il, e art. 201, alinea “a”,

da Lei Estadual n® 869/1952

Art. 88, Ill, e art. 201, alinea “b”,

da Lei Estadual n° 869/1952

Lei Complementar n® 121/2011
Decreto Estadual n° 46.061/2012

Art. 7°, XVIll e art. 39, § 3° da
CR/1988
Lei Estadual n°® 18.879/2010.
Instrugdo Normativa
SEPLAG/SCAP n° 02/2011

Art. 7°, XIX, art. 39, § 3° e art.
10, do ADCT, todos da CR/1988

Lei Complementar n® 121/2011
Lei n©18.879/2010
Instrucédo Normativa
SEPLAG/SCAP n° 02/2011

OBSERVACOES

O servidor podera passar 8 dias
consecutivos afastado do
trabalho por ocasiao do seu
casamento, a contar da data do
casamento civil ou religioso com
efeito civil, sem prejuizo de seus
vencimentos.

O servidor poderéa passar 8 dias
consecutivos afastado do
trabalho em caso falecimento,
de conjuge, pais, filhos ou
irmaos, contados da data de
6bito, sem prejuizo de seus
vencimentos.

Para concessé@o da licenca é
indispensavel a realizacéo de
inspecdo médica para emissao de
laudo médico e a presenca de,
pelo menos, uma das seguintes
ocorréncias: impossibilidade do
desempenho das func¢des
inerentes ao cargo ou
aproveitamento em outras, por
razdes de salde (ajustamento
funcional); possibilidade de o
trabalho acarretar o
agravamento da doenca; ou risco
para terceiros.

Afastamento concedido a
servidora efetiva civil e militar
por ocasido do parto, pelo
periodo de 120 dias consecutivos,
sem prejuizo da remuneracao.
Podera ser prorrogado por mais
60 dias.

Afastamento de 5 dias concedido
ao servidor publico civil e militar
quando do nascimento de filho.

A servidora que adotar ou
obtiver guarda judicial de
crianca até 8 anos de idade, tera
direito a afastamento
remunerado pelo prazo de: 120
dias, se a crianca tiver até um
ano de idade; 60 dias, se a
crianca tiver entre um e 4 anos
de idade; e 30 dias, se a crianca
tiver de 4 a 8 anos.
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DIREITO/
CONCESSAO

FUNDAMENTO
LEGAL

OBSERVACOES

Afastamento para
exercicio de
mandato eletivo

Afastamento para
exercicio de
mandato eletivo
em diretoria de
entidade sindical

Periodo de
transito

Reducédo da
jornada de
trabalho

Adaptacéo de
Horario de
Trabalho
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Art. 38 da CR/1988

Art. 34 da CEMG/ 1989
Resolucdo SEPLAG n° 64/2004

Art. 75 da Lei Estadual
n° 869/1952

Lei Estadual n° 9.401/1986
Decreto Estadual n°® 27.471/1987

Art. 10 do Decreto Estadual
n° 46.061/2012

Afastamento permitido ao
servidor quando investido em
mandato eletivo federal,
estadual, municipal ou distrital.

Afastamento permitido ao
servidor caso seja eleito para
mandato em entidade sindical
representativa dos servidores
publicos estaduais.

Consiste no nimero de dias
necessarios para que o servidor
possa iniciar seu exercicio
funcional em outra localidade
por motivo de remogao, cessao,
transferéncia ou exercicio
provisorio, quando implicar em
mudanca de residéncia. Este
periodo sera considerado, para
todos os efeitos, como de efetivo
exercicio.

Trata-se da reducédo para 20
(vinte) horas semanais da
jornada de trabalho do servidor
legalmente responsavel por
excepcional em tratamento
especializado.

O servidor podera solicitar
adaptacéo de seu horario de
trabalho as prescricdes especiais
de tratamento médico.

A adaptacado de horario
independe de compensacao e
sera precedida obrigatoriamente
de avaliacao pericial.



ANEXO I1

ILICITOS DISCIPLINARES E SANCOES APLICAVEIS

' FUNDAMENTO .
ILICITO DISCIPLINAR

Inassiduidade

Impontualidade

Indiscricdo

Falta de urbanidade

Deslealdade as
instituicdes
constitucionais e
administrativas a que
servir

Inobservancia das
normas legais e
regulamentares

Desobediéncia as
ordens superiores,
exceto quando
manifestamente ilegais

N&o levar ao
conhecimento da
autoridade superior
irregularidade de que
tiver ciéncia em razéo
do cargo

Art. 216, |
Art. 245, caput ou
paragrafo Unico

Art. 216, Il
Art. 245, caput ou
paragrafo unico

Art. 216, llI
Art. 245, caput ou
paragrafo Unico

Art. 216, IV
Art. 245, caput ou
paragrafo anico

Art. 216, V
Art. 245, caput ou
paragrafo unico

Art. 216, VI
Art. 245, caput ou
paragrafo Unico

Art. 216, VII
Art. 245, caput ou
paragrafo unico

Art. 216, VIII
Art. 245, caput ou
paragrafo unico

Repreenséao ou
Suspensao

Repreenséo ou
Suspensao

Repreenséo ou
Suspenséo

Repreensédo ou
Suspenséo

Repreensédo ou
Suspensdo

Repreenséo ou
Suspenséo

Repreenséo ou
Suspenséo

Repreenséo ou
Suspenséo
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' FUNDAMENTO .
ILICITO DISCIPLINAR

N&o zelar pela

- ~ Art. 216, IX
economia e conservagao

Repreensao ou
Art. 245, caput ou P

i p L Suspensdo
do materlal_que Ihe for paragrafo Gnico p
confiado
Nao manter seus dados
pessoais atualizados ArtAzrfl.5216, Xt Repreensé? ou
junto & Administragdo - €49, cdput ou Suspensao

Publica paragrafo Unico

Nao atender
prontamente as

requisicbes para a Art. 216, XI ~
delcclesa %a Fapzenda Art. 245, caput ou M e Ol
Publica; e a expedicéo paragrafo Unico Suspensao
das certid®es requeridas
para a defesa de direito
Referir-se de modo
depreciativo, em
informacéo, parecer ou Art. 217, | Suspensdo
despacho, as Art. 246, IlI
autoridades e atos da
administracdo publica
Retirar sem prévia
autorizacéo da
autoridade Art. 217,11 Suspens&o
competente qualquer Art. 246, 1l
documento ou objeto
da reparticao
Promover manifestacbes
de apreco ou desapreco Art. 217, 11l
e fazer circular ou Art. 246, 1I| Suspens&o

subscrever lista de
donativos no recinto da
reparticado
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) FUNDAMENTO .
ILICITO DISCIPLINAR

Valer-se do cargo para
lograr proveito pessoal
em detrimento da
dignidade da funcéao

Coagir ou aliciar
subordinados com
objetivos de natureza
partidaria

Participar da geréncia
ou administracéo de
empresa comercial ou
industrial, salvo os casos
expressos em lei, ou
exercer COmércio ou
participar de sociedade
comercial, exceto como
acionista, quotista ou
comandatario

Praticar a usura em
qualquer de suas formas

Pleitear, como
procurador ou
intermediario, junto as
reparticdes, salvo
quando se tratar de
percepcéo de
vencimentos ou
vantagens de parente
até segundo grau

Receber propinas,
comissdes, presentes ou
vantagens de qualquer

espécie em razao das
atribuicbes

Art. 217, IV
Art. 246, 11|

Art. 217,V
Art. 246, 1l

Art. 217, Vl e VII
Art. 246, llI

Art. 217, VIII
Art. 246, llI

Art. 217, IX
Art. 246, 11l

Art. 217, X
Art. 246, 11l

Suspensao

Suspensao

Suspensao

Suspensdo

Suspenséo

Suspenséo
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' FUNDAMENTO 5
ILICITO DISCIPLINAR

32

Contar a pessoa
estranha a reparticao,
fora dos casos previstos
em lei, o desempenho
de encargo que lhe
competir ou a seus
subordinados

Recusa do funcionario
em submeter-se a
inspecdo médica,

quando necessario

Recebimento doloso e
indevido de
vencimento, ou
remuneracgao, ou
vantagens

Requisi¢do irregular de
transporte

Concessao de laudo
médico gracioso

Acumular, ilegalmente,
cargos, funcdes ou
cargos com funcdes

Abandono de cargo

Aplicacdo indevida de
dinheiros publicos

Exercer a advocacia
administrativa

Art. 217, Xl
Art. 246, 11|

Art. 246, 1|

Art. 246, V

Art. 246, VI

Art. 246, VII
Art. 254

Art. 249, |
Art. 259

Art. 249, 1|

Art. 249, 11l

Art. 249, IV

Suspensdo

Suspensao

Suspensdo

Suspensao

Suspensao

Demissao
(se comprovada a ma-fé, o
servidor, além de demitido,
fica inabilitado, pelo prazo
de 5 anos, para o exercicio
de cargos ou funcdes no
Estado)

Demissao

Demissao

Demissao



i FUNDAMENTO 5
ILICITO DISCIPLINAR

Receber em avaliacdo
periddica de
desempenho:

1) dois conceitos
sucessivos
insatisfatorios;

2) trés conceitos
interpolados
insatisfatorios; ou
3) quatro conceitos
interpolados
insatisfatorios, em dez
avaliacdes consecutivas

Art. 249, V

Dedicar-se a atividade
remunerada durante Art. 169
licenca para tratamento Art. 256
de saude

For convencido de
incontinéncia publica e
escandalosa, de vicio de Art. 250, |
jogos proibidos e de
embriaguez habitual

Praticar crime contra a
boa ordem e
Administragéo Art. 250, Il
Publica e a Fazenda
Estadual

Revelar segredos de que
tenha conhecimento em
razao do cargo ou
funcéo, desde que o Art. 250, IlI
faca dolosamente e com
prejuizo para o Estado
ou particulares

Demissao

Demissao

Demissdo a Bem do
Servigo Publico

Demissdo a Bem do
Servigo Publico

Demissdao a Bem do
Servigo Publico
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) FUNDAMENTO .
ILICITO DISCIPLINAR

Praticar, em servico,
ofensas fisicas contra
funcionarios ou
particulares, salvo se em
legitima defesa

Lesar os cofres publicos
ou dilapidar o
patriménio do Estado

Receber ou solicitar
propinas, comissdes,
presentes ou vantagens
de qualquer espécie

Recebimento indevido
de diaria
Concessao indevida de
diaria

Atestar falsamente a
prestacéo de servico
extraordinario

Recusar-se, sem justo
motivo, a prestacao de
servigo extraordinario

Cometer a pessoas
estranhas a reparticéo, o
desempenho de encargos
que lhe competirem ou a

seus subordinados

Assédio moral
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Art. 250, IV

Art. 250, V

Art. 250, VI

Art. 260

Art. 261

Art. 264, caput

Art. 264, paragrafo
unico

Art. 271

Lei Complementar
Estadual n® 116/2011
Decreto Estadual n®
46.060/2012

Demissdo a Bem do
Servico Publico

Demissdo a Bem do
Servico Publico

Demissdo a Bem do
Servigo Publico

Suspensao

Suspenséo e, na
reincidéncia, Demissao

Suspensédo e, ha
reincidéncia, Demissao
a bem do servigo
publico

Suspensao

Suspensdo de 90 dias
e, na reincidéncia,
Demissao

Repreenséao ou
Suspensao ou
Demissdo ou Perda do
cargo comissionado
ou func¢ao gratificada
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