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O presente Manual tem por finalidade orientar, de forma clara, objetiva e padronizada, os servidores publicos
municipais quanto a utilizacdo do mdédulo de “Minhas solicitagdes” do sistema “Minha Folha”. Uma ferramenta digital
com o propdsito de modernizar, desburocratizar e conferir maior eficiéncia aos procedimentos administrativos
relacionados a vida funcional do servidor.

A medida insere-se no contexto das acOes estratégicas de transformagao digital promovidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Desenvolvimento Econbémico, alinhadas aos principios da administracdo publica,
notadamente os da eficiéncia, transparéncia, economicidade e celeridade. Trata-se de uma a¢do que visa substituir
gradualmente procedimentos fisicos e presenciais por fluxos eletrénicos, mais seguros, rastredveis e acessiveis.

Por meio da plataforma, o servidor poderd realizar, a qualquer tempo e de qualquer local, diversas solicitacoes
administrativas relacionadas a sua vida funcional, de forma simples, intuitiva e segura. Além disso, o sistema permite o
acompanhamento em tempo real do andamento das demandas, garantindo maior previsibilidade, controle e
transparéncia na tramitacdo dos processos.

A digitalizacdo dos servigos proporciona ndo apenas a otimizacdo dos recursos publicos e a reducdo de custos
operacionais, mas também fortalece a autonomia do servidor, que passa a contar com um canal direto e eficiente de
comunicacdo com a Administracdo. Ademais, a padronizacdo dos procedimentos contribui para a uniformidade das
decisdes administrativas e para a mitigacao de erros e retrabalhos.

Este Manual, portanto, constitui instrumento essencial de apoio ao usudrio, apresentando orientacGes
detalhadas sobre o acesso ao sistema, navegacao, realizacdo de solicitacdes e acompanhamento de processos, de modo
a assegurar a correta utilizacdo da ferramenta e o pleno aproveitamento de suas funcionalidades.

Por fim, destaca-se que o uso adequado do sistema “Minha Folha” é fundamental para o sucesso da politica de
modernizacdo administrativa, sendo indispensdvel a colaboracdo de todos os servidores na construcdo de uma gestdo

publica mais agil, transparente e eficiente.

MILLENA RIBEIRO DA SILVA

Secretaria Municipal de Administragao e Desenvolvimento Econ6mico
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1. SERVICOS DISPONIVEIS

No mddulo de “Solicitagdes”, o sistema “Minha Folha” disponibiliza ao servidor um conjunto de servigos digitais
voltados a gestdo de sua vida funcional, permitindo a formalizagdo de requerimentos de forma simples, rapida e segura.

Atualmente, encontram-se disponiveis as seguintes solicitagdes:

e FERIAS REGULAMENTARES: possibilita ao servidor requerer o gozo de férias, indicando o periodo
desejado, conforme o respectivo periodo aquisitivo e observadas as disposi¢des legais aplicaveis.

e LICENCA-PREMIO: permite a solicitacdo do gozo da licenga, nos termos da legislacdo vigente, apds o
cumprimento dos requisitos necessarios para sua concessao.

e LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES: destinada ao servidor que deseja afastar-se do
exercicio do cargo por 2 (dois) anos, sem remuneragdo, mediante requerimento e andlise da
Administracdo.

e LICENCA MATERNIDADE: possibilita a servidora requerer o seu afastamento, conforme previsto em lei.

e LICENGA EM RAZAO DE CASAMENTO: permite ao servidor solicitar afastamento em decorréncia de
casamento, nos termos da legislacdo aplicavel.

e ADIANTAMENTO DO 139: possibilita ao servidor requerer a antecipacdo da primeira parcela do décimo

terceiro saldrio, conforme critérios estabelecidos pela Administragdo.

Todas as solicitagdes sdo realizadas de forma eletrénica, com tramitacdo automatizada e possibilidade de
acompanhamento em tempo real, garantindo maior transparéncia, agilidade e comodidade ao servidor no acesso aos
seus direitos funcionais.

O setor de Recursos Humanos da Secretaria em que o servidor estiver lotado permanecera a disposi¢ao para
prestar auxilio em todas as etapas de utilizagdo do sistema “Minha Folha”, desde o acesso inicial até a realizagdo e
acompanhamento de solicitacGes. Em caso de duvidas ou dificuldades, recomenda-se que o servidor procure o RH de sua

unidade, a fim de receber as orientagcGes necessdrias de forma adequada e tempestiva.
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2. INSTRUGOES GERAIS

O acesso ao sistema “Minha Folha” podera ser realizado de maneira simples e rdpida, por meio das seguintes opgdes:

e Através do site oficial do Municipio, disponivel em www.formiga.mg.gov.br, clicando no link “Consultar

”,
Contracheque”;
€« <] 2 formiga.mg.gov.br Q K L @
22 [@ ADMISSAC 2026 @) DOMM  [B] Suite Betha @ Prefeitura Municipal.. @ administrador PMF  [B Fly Pontual 4 CMM SISTEMAS - Ti.. | hotmail [ App Formiga - MG Bl App Formiga - vers. » [ Todos os favoritos
Estado de Minas Gerais Transparéncia  Portal das Parcerias  E-mail  Entrar  Mapa do Site © O & &
Serpro
= Prefeitura de Formiga 0 que vocé procura? y Q

(" Q < = o B
Portal da Consultar

Telefones Uteis o Portal da Satde CODEVIDA Coleta de Lixo
Transparéncia Contracheque

e Ou, diretamente pelo endereco eletronico: https://minhafolha.cloud.betha.com.br

Para o primeiro acesso, o servidor devera utilizar suas credenciais padrao, sendo:
e Usudrio: niumero do CPF (informado apenas com numeros, sem pontos ou tracos);
e Senha: data de nascimento no formato DDMMAAAA (dia com dois digitos, més com dois digitos e ano com quatro

digitos).

Recomenda-se que, apds o primeiro acesso, o servidor realize a alteragao de sua senha, a fim de garantir maior seguranga
e confidencialidade de suas informagGes pessoais e funcionais.

Ao alterar sua senha, escolha uma combinagdo que seja de facil memorizagao, porém segura, evitando o uso de
informacgdes ébvias ou de facil identificacdo por terceiros.

Além disso, é importante anotar a senha em local seguro ou utilizar um meio confidvel de armazenamento, garantindo
gue nao seja esquecida e evitando transtornos no acesso ao sistema.

Em caso de dificuldades no acesso, o servidor podera solicitar suporte junto a Administragdo por meio do WhatsApp, no
numero (37) 99962-5283, onde recebera as orientagdes necessarias para regularizagdo de seu acesso.

O correto acesso ao sistema é etapa fundamental para a utilizacdo de todas as funcionalidades disponibilizadas,

permitindo ao servidor maior autonomia, agilidade e transparéncia na gestdao de suas demandas funcionais.
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=>» Para realizar uma “Solicita¢do”, apds acesso ao Portal, siga as instrucdes abaixo:

& Visdo geral B Entidade: MUNICIPIO DE FORMIGA ~ Perfil: Servidor ~
% Recibo de pagamento Visdo geral
B Comprovante de rendim... i - .
Bem-vinda, $ Ultimo recibo - Mensal (Integral) /2025 @ MOSTRAR VALORES
& Ficha financeira Matricula: (Alterar matriculs)
© Marcaches de ponto Yidima @i nagdis Valor bruto Descontos Valor liquido
arcacdes de
4 Ficha funcional
Mural Ultimas solicitacdes
W Avaliacdo de desempenho
FILTRARPOR & N3o lidas (Lidas
% Beneficios
" Mimportante K MARCAR COMO LIDA
A* Afastamentos Prezado servidor,

i

A partir de 01/10/2025 as solicitagbes de FERIAS REGULAMENTARES serio
Minhas solicitages realizadas exclusivamente através do Minha Folha.

Informe-se no setor de recursos humanos de sua secretaria.

Publicada em 22/07/2025
.
= o B =@
¢ Visdo geral B Entidade: MUNICIPIO DE FORMIGA ~  Perfil: Servidor v
$  Recibo de pagamento Minhas SO”CW&Q&ES Servidor » Minhas solicitagBes
B Comprovante de rendim... Cargo
Entidade Admitide em
OFICIAL ADMINISTRATIVO

&  Ficha financeira £ ALTERAR MATRICULA I MUNICIPIO DE FORMIGA
@ Marcacdes de ponto

+ SOLICITAGAD _ O ATUALIZAR | Pesquisar Qv
& Ficha funcional

SOLICITAGAO DATA SITUAGAO ‘
P Avaliagdo de desempenho Férias - Programar 191212025 e}
#  Beneficios Férias - Programar 26/06/2025 @

Férias - Programar 23/07/2025 @
o pfacr
L AESEE Férias - Programar 2310712025 °
2 Minhas solicitagdes Férias - Programar 17/0712025 @

=>» Apds o cadastro da solicitagdo, o servidor poderd acompanhar seu andamento através da mesma pégina mostrada
acima. Os status disponiveis sado:

Ainda ndo foi avaliada, ou estd fora da data de corte para a Folha de Pagamento (Dia 10 de

Pendente n , . . a
cada més) e sera avaliada no préximo més.

Solicitagdao ndo aprovada. Neste caso, o motivo constard em observag¢des. Em caso de duvida,
procurar o RH de sua secretaria.

Solicitacao devidamente procedida.

Reprovada
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3. FERIAS REGULAMENTARES

+ SOLICITACAO

=>» Em solicitacdo, selecione a opgdo “Férias”. Em Tipo, selecione a opcdo “Programar”.
= Informe o periodo das férias e se havera Abono Pecuniario.

=>» O campo “Motivo” é opcional e ndo é necessério informar um “Responsavel”.

=> Clique em “+ANEXO” para adicionar o arquivo do Quadro de Férias (OBRIGATORIO).

Adicionando solicitacdo © AjUDA

Requerente ~

.. . %
Solicitagao Tipo

Férias K~ Programar K~
Periodo Abono pecunisrio?

| 01/08/2025| =

Motivo

il
=
-1

-

=] v

Responsavel

RN 120l Extenstes permitidas: PDF, JPG & PNG. Tamanho méximo: 10 MB.

= As informac¢des do Quadro de Férias sdo essenciais para o lancamento do gozo, portanto o arquivo deve ser
dotado de assinatura eletronica do Secretario (da pasta onde o servidor é lotado) e do Chefe Imediato (se for o

caso).
PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
CMPJN°. 16.784.720/0001-25
Secretaria Municipal de Administragéo e Desenvolvimento Econdmico
R. Bardo de Piumhi, 92, 1° Andar - Centro - CEP: 35570-128 - FORMIGA-MG
QUADRO MENSAL DE FERIAS REGULAMENTARES - (DIAS UTEIS)

q Selecione na lista: 3 Més de referéncia:
Secrelana-Mmepm-u-"-.mmmllmgao s Setor: Gestao de Pessoas Cargo: Oficial Administrativo ©s de refersncia
Desenvolvimento Econémico MARGO/2026

Matric. Servidor(a): BED enois Periodo de gozo: Retorno Férias:

ateis: | aquisitivo:

25 2025/2026 02/03/2026 a 05/04/2026 06/04/2026
Abono Pecuniario
Pagamento Antecipado Assinatura do Secretario —
0Tt o Fatas no Pos Download

Para baixar o arquivo

Abono pago anteriormente
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4. LICENCA-PREMIO

+ SOLICITACRO

=>» Em solicitacdo, selecione a opg¢do “Licenga”. Em Tipo, selecione a opgdo “Licenga Prémio”.

=> Informe o periodo da licenga. O Abono Pecuniario NAO é disponivel para esse tipo de licenca. Sendo assim, o
campo devera permanecer em branco.

7

=>» O campo “Motivo” é opcional e ndo é necessario informar um “Responsavel”.

= Clique em “+4ANEXO” para adicionar o arquivo do Quadro de Licenga Prémio (OBRIGATORIO).

Adicionando solicitacdo @ AJuDA

Requerente "

Solicitagio Tipo ™

Licenca S Licenca Prémio o
Data inicial Data final Abono pecuniario?
Motivo

Responsavel

pala L [Z (VI Futensiies permitidas: PDF, DOC, DOCX, ODT, TXT, HTML, XLS, ¥LSX, PG, |PEG e PNG. Tamanho maximo: 10 MB.

= Asinformac6es do Quadro de Licenga-Prémio sdo essenciais para o lancamento do gozo, portanto o arquivo deve
ser dotado de assinatura eletrdnica do Secretdrio (da pasta onde o servidor é lotado) e do Chefe Imediato (se
for o caso).

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
CNPJ N°. 16.784.720/0001-25
Secretaria Municipal de Administragao e Desenvolvimento Economico
R. Bardo de Piumhi, 82, 1° Andar - Centro - CEP: 35570-128 - FORMIGA-MG

QUADRO PARA CONCESSAQ DE LICENGA-PREMIO

Selecione na lista:

= - F = Més de referéncia:

Secrelana_Munlclpal d? A.dmlnlstrag:ao & Setor: Gestao de Pessoas |Cargo: Oficial Administrativo

Desenvolvimento Econémico MARGO/2026

Matric. Servidoria): Periodo: Retorno:
02/03/2026 a 31/03/2026 01/04/2026
1 LICENGA PREMIO (informar em meses. Ex: 1, 2, 3) Download
Para baixar o arquivo
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES (Assinalar com X) Assinatura do Secretario
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5. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

=>» Em solicitacdo, selecione a opc¢do “Licenga”. Em Tipo, selecione a op¢do “Licenga sem vencimento”.
=>» Informe o periodo da licenga (O prazo é sempre de dois anos consecutivos).

s

=>» O campo “Motivo” é opcional e ndo é necessario informar um “Responsavel”.

=>» Cliqgue em “+ANEXO” para adicionar o arquivo do Quadro para concessdo de Licenca para tratar de interesses
particulares (OBRIGATORIO).

Adicionando solicitagdo @ 1juDa

Requerente "

Solicitagdo Tipo ™
Licenca < Licenga sem vencdmento
Data inicial Data final
s
Muotivo

Responsavel

<+ ANEXD [Shiyla permitidas: PDF, DOC, DOCX, ODT, TXT, HTML, XLS, XLSX, JPG, JPEG e PNG. Tamanho maxima: 10 MB.

= As informagdes do Quadro s3o essenciais para o lancamento do gozo, portanto o arquivo deve ser dotado de
assinatura eletronica do Secretdrio (da pasta onde o servidor é lotado) e do Chefe Imediato (se for o caso).

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
CNPJ . 16.784.720/0001-25
Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento Econémico
R. Bardo de Piumhi, 92, 1° Andar - Centro - CEP: 35570-128 - FORMIGA-MG

QUADRO PARA CONCESSAO DE LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Selecione na lista:

- o e = Més de referéncia:
Secretana_Munlmpal d? A_dmlnlstragao e Setor: Gestéo de Pessoas  |Cargo: Oficial Administrativo
Desenvolvimento Econémico MARGO/2026
Matric. Servidor{a): Periodo: Retorno:
02/03/2026 a 01/03/2028 02/03/2028

LICENGA PREMIO (Informar em meses. Ex: 1, 2, 3)

leoad

X |LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES (Assinalar com X) Assinatura do Secretdrio Para Babiak's araiG)
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6. LICENCA MATERNIDADE

+ SOLICITACAO

=>» Em solicitacdo, selecione a opc¢do “Licenga”. Em Tipo, selecione a op¢do “Licenga maternidade”.
=>» Informe apenas a DATA INICIAL da Licencga.
=>» O campo “Motivo” é opcional e ndo é necessario informar um “Responsavel”.

= Clique em “+ANEXO” para adicionar o ATESTADO MEDICO da Licenca a CERTIDAO DE
NASCIMENTO da(s) crianga(s) e o CARTAO DE VACINA.

Adicionando solicitacao @ AuDA
Requerente ™
Solicitagio Tipo ™
Licenca < Licenca maternidade
Data inicial N meses Data final
iz -

Motivo

Responsavel

ol S (Ol Fytensdes permitidas: PDF, DOC, DOCK, ODT, TXT, HTML, XLS, XLSX, PG, |PEG e PNG. Tamanho maximo: 10 MB.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

Caso a licenga tenha inicio antes do nascimento do(s) bebé(s), a CERTIDAO DE NASCIMENTO e o CARTAO DE VACINA
deverdo ser apresentados posteriormente. A documentagdo podera ser entregue presencialmente na Secretaria
Municipal de Administra¢do ou encaminhada via WhatsApp, pelo nimero (37) 99962-5283. Ressalta-se que o prazo
maximo para a apresentacdo de toda a documentacdo é de até 30 (trinta) dias, contados a partir do inicio do
afastamento.

A licenga-maternidade sera concedida pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, podendo ser prorrogada
por 60 (sessenta) dias nos seguintes casos: nascimento prematuro, multiplo ou nascimento de crianca com doenca ou
malformagdo. Para a concessao da prorrogagao, devera ser apresentada a devida documentagdao comprobatoria.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG | Documento oficial
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7. LICENGA EM RAZAO DE CASAMENTO

+ SOLICITACAO

”n

=>» Em solicitacdo, selecione a opc¢do “Licenga”. Em Tipo, selecione a op¢do “Licenga casamento”.
=>» Informe a DATA INICIAL da Licenca.
=>» 0O campo “Motivo” é opcional e ndo é necessario informar um “Responsavel”.

> Clique em “+ANEXO” para adicionar a CERTIDAO DE CASAMENTO (OBRIGATORIO).

Adicionando solicitacdo @ 4uDA

Requerente *

Solicitagdio Tipo ™

Licenca X Licenca casamento
Data inicial
Motivo

Responsavel

Rl SO Fyrensdes permitidas: PDF, DOC, DOCX, ODT, TXT, HTML, XLS, XLSX, PG, |PEG e PNG. Tamanho maxima: 10 MB.

OBSERVAGAO IMPORTANTE:

O servidor podera optar pelo inicio do gozo da licenca em razao de casamento a partir da data da celebragcdo do
CASAMENTO CIVIL ou RELIGIOSO, devendo, para tanto, anexar o respectivo documento comprobatorio.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG | Documento oficial
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8. ADIANTAMENTO DO 132

=>» Em solicitacdo, selecione a opcdo “Adiantamento”. Em Tipo, selecione a opcdo “Adiantamento 132 salario”.
=>» O campo “Valor” deve permanecer em branco.
=>» O campo “Motivo” é opcional e ndo é necessario informar um “Responsavel”.

=>» N3o é necessario anexar NENHUM DOCUMENTO.

Adicionando solicitagao © 4uDA

Requerente "

Solicitagio Tipo ™

Adiantamento o

Maotivo Adiantamento 13° salario

Responsavel

Rl SV Fytensdes permitidas: POF, DOC, DOCK, ODT, TXT, HTML, XLS, XLSX, JPG, JPEG e PNG. Tamanho maxima: 10 MB.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

O adiantamento do 132 refere-se exclusivamente a primeira parcela, ndo sendo permitida a antecipacao da segunda.
Ressalta-se que os descontos legais incidentes sobre o beneficio sido aplicados integralmente por ocasidao do pagamento
da segunda parcela.

Destaca-se, ainda, que o referido adiantamento sera concedido apenas aos servidores ocupantes de cargo efetivo.
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O presente Manual foi elaborado com o objetivo de orientar e facilitar a utilizacdo do sistema “Minha Folha”,
contribuindo para que os servidores possam usufruir, de forma plena, das funcionalidades disponibilizadas.

A adocdo de ferramentas digitais representa um importante avanco na modernizacdo da Administracdo Publica,
promovendo maior agilidade, transparéncia e eficiéncia na prestacdo dos servicos. Nesse contexto, a participacdo ativa
dos servidores, por meio da correta utilizacdo do sistema, é fundamental para o éxito dessa iniciativa.

Ressalta-se que o sistema encontra-se em constante aprimoramento, podendo receber atualizagGes e novas
funcionalidades, sempre com o propdsito de melhor atender as necessidades dos usudrios e otimizar os processos
administrativos.

Em caso de duvidas ou necessidade de suporte, o servidor poderd contar com o apoio do setor de Recursos
Humanos de sua Secretaria, bem como dos canais de atendimento disponibilizados pela Administragao.

Por fim, reforca-se a importancia do uso consciente e responsavel do sistema, de modo a garantir a integridade
das informacdes e a efetividade dos servigos prestados, contribuindo para uma gestao publica cada vez mais moderna,

acessivel e eficiente.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG | Documento oficial
-13-



