PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 0828/2015:

O Prefeito Municipal de Laranja da Terra, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais

conferidas pelo art. 68 da Lei Orgénica do Municipal 43/90 e, de acordo com a Lei Municipal n°.

0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Laranja da Terra/ES,
DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH N° 001/2015, de responsabilidade da Unidade
Central de Controle Interno, que disp6e sobre a concessdo de afastamentos através de licencas
meédicas para tratamento da prépria salde e para acompanhar doenca em pessoa da familia aos
servidores em exercicio, em ambas as func¢des nos 6rgdos e entidades das Administracbes Direta e
Indireta do Poder Executivo, suas rela¢des previdenciarias, e da outras providéncias.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instru¢do Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicBes em

contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Laranja da Terra/ES, 01 de junho de 2015.

JOADIR LOURENCO MARQUES

Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracdo desta Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - SRH N° 001/2015

VERSAO: 001

DATA: 29/05/2015

ATO APROVAGCAO: Decreto n° 0828/2015, 01 de junho de 2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragéo — Setor de Recursos Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° Dispde sobre a concessdo de afastamentos através de licencas médicas para tratamento da
propria saude e para acompanhar doengca em pessoa da familia aos servidores em exercicio, em
ambas as fun¢des nos 6rgaos e entidades das Administragdes Direta e Indireta do Poder Executivo,

suas relagbes previdenciérias, e da outras providéncias.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as todas as Unidades Executoras do Poder Executivo Municipal de Laranja da Terra.

CAPITULO IlI

DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado:
| — Lei n° 184, de 02 de abril De 1997, que disp6e sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Laranja da Terra e da outras providéncias;
Il - Leis Federais n.° s 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991,
IIl — Decreto Municipal n® 0827/2015, que institui a Junta Médica Municipal;
IV - IN n°001/2012 (Normas das Normas).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4°. Cargos efetivos sdo aqueles que podem ser exercidos exclusivamente por servidores
recrutados, a partir da Constituicdo Federal de 1988, exclusivamente por meio de concurso publico de
provas e titulos.

Art. 5° Os cargos em comissdo destinam-se apenas as atribuicdes de diregdo, chefia e
assessoramento e, nos termos do inciso V do artigo 37 da Constituicdo Federal, “a serem

preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei”.
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Art. 6°. Os servidores temporarios exercem fungdo publica (despida de vinculacdo a cargo ou
emprego publico), contratados por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de

excepcional interesse publico (art. 37, IX, da CF), prescindindo de concurso publico;

Art. 7°. O agente politico é aquele detentor de cargo eletivo, eleito por mandatos transitérios, como 0s
Chefes de Poder Executivo e membros do Poder Legislativo, além de cargos de Ministros de Estado
e de Secretarios nas Unidades da Federacdo, os quais ndo se sujeitam ao processo administrativo

disciplinar.

CAPITULO V
DAS DISPOSI(;C)ES PRELIMINARES
Art. 8° - As disposicdes desta Instrucdo Normativa alcangcam:
| - 0 detentor exclusivamente de cargo de provimento em comissao, declarado em lei de
livre nomeacéo e exoneragao;
Il - 0 agente politico;
Il - os servidores efetivos previstos na Lei n° 184, de 02 de abril de 1997;
IV — os servidores temporéarios ou contratados por meio de designacéo temporéria.
DO REGIME PREVIDENCIARIO
Art. 9°, — Os servidores efetivos, comissionados, contratados temporariamente e o agente politico
admitidos na forma do artigo 1° desta Instrucdo sdo segurados obrigatérios do Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS, de que tratam as Leis Federais n.° s 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho
de 1991.

DOS AFASTAMENTOS
Art. 10 - Os periodos de afastamento por motivo de licenca médica que somarem até 15 (quinze) dias

serdo pagos diretamente pelo Municipio.

Art. 11 - Compete aos médicos da Junta Médica Municipal o ato de concessao de afastamento ou de
homologacéo do afastamento prescrito pelo médico que nao integre esta Junta.

81° - O ato de avaliagdo do médico da Junta Médica Municipal podera resultar em ratificacéo,
reducdo ou denegacéo do periodo de afastamento sugerido no atestado.

§2° - Para validacéo dos atestados médicos, o servidor devera apresentar receitas médicas, exames,
laudos e demais documentos para serem avaliados.

§3° - Para efeito de homologacédo de atestados ou licengas o servidor deverd apresentar o fato
ocorrido no prazo maximo de 05 (cinco) dias ap0s ter recebido do médico do paciente os documentos

acima mencionados.
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§5° - Caso o Servidor ndo cumpra o disposto acima no prazo fixado, o atestado ou licenca terdo seus
efeitos negados, ficando no prejuizo dos seus vencimentos, os dias ndo trabalhados.

86° - A Junta Médica Municipal homologara licenca ao servidor por motivo de doenca em pessoa de
sua familia.

Paragrafo Unico. Devera ser homologado todo atestado a partir de um dia de afastamento para
tratamento de salde ou para tratamento de pessoa da familia.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Salde apresentara mensalmente um cronograma constando 0s
dias e horarios referentes ao atendimento da Junta Médica Municipal que sera realizado no Posto da

Unidade Basica de Saude da Sede do Municipio.

Art. 13 - Os periodos de licenca médica em decorréncia de doencgas alternadas ou correlacionadas
que excederem a 30 (trinta) dias em um intervalo de 60 (sessenta) dias serdo pagas pelo INSS,
observado o disposto no art. 12 desta Instrucéo.

§ 1° - E de responsabilidade do RH o agendamento da pericia médica junto ao INSS.

§2° - O Setor de Recursos Humanos providenciara a suspenséo do pagamento do servidor durante o

periodo em que o segurado estiver afastado recebendo o auxilio-doenca pelo INSS.

Art. 14 — Ap6s a concessdo ou homologacédo de licenca médica, o servidor deverd encaminhar o
atestado médico original através de protocolo ao setor de Recursos Humanos e a copia devera ser
entregue a secretaria ou 6rgdo a que o mesmo for lotado, imediatamente ap6s o afastamento, no
prazo maximo de até 03 (trés) dias Uteis.

Paragrafo Unico - A ndo observancia do prazo estabelecido no caput deste artigo implicara ao
servidor a perda de remuneracdo dos dias de afastamento. Para efeito do SFP (Sistema da Folha de
pagamento), os dias em atraso ndo serdo computados como faltas, gerando apenas perda de
remuneracao proporcional ao periodo ndo homologado na licenga médica.

Art. 15 — O Setor de Recursos Humanos devera lancar os dados referentes ao afastamento no
Sistema da Folha de Pagamento — SFP, no prazo de até 06 (seis) dias Uteis, a contar da emissdo do
atestado, cabendo observar os seguintes procedimentos quanto ao documento médico:

| - o atestado médico ou odontologico devera estar devidamente identificado com o nome e
assinatura do profissional, o nimero de registro no Conselho Regional de Medicina e/ou de
Odontologia;

Il - é obrigatério o langcamento de todos os atestados no SFP, independente do nimero de dias de
afastamento;

Il - 0 atestado médico com rasura ndo podera ser registrado no SFP;

IV - o0 atestado médico decorrente de acidente de trabalho devera ser registrado no SFP pela Unidade

de Recursos Humanos, dentro do prazo estabelecido no caput deste artigo, e posteriormente,
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arquivado na pasta funcional juntamente com a Comunica¢éo de Acidente de Trabalho registrada no
INSS;

V - o0 atestado original devera ser arquivado na pasta funcional do servidor;

Paragrafo Unico - O servidor devera comunicar a Secretaria a qual pertence, a homologacéo do

afastamento registrado pela Junta Médica Municipal.

Art. 16 - Apbs a cessacdo do beneficio e o retorno ao trabalho, o servidor que apresentar novo
atestado médico de doencas correlatas no prazo de 60 dias corridos, sera encaminhado novamente
ao INSS por meio de reconsideragéo.

§1° - O pagamento ao servidor voltard a ser de responsabilidade do Municipio apds o registro no SFP
das datas da deciséo do INSS e do efetivo retorno, em conformidade com a declaracdo da Secretaria
onde o servidor encontra-se lotado.

DOS LANCAMENTOS DE OCORRENCIAS
Art. 17 - Os langamentos das ocorréncias mencionadas nos incisos deste artigo, para efeito de
pagamento de pessoal, sdo de competéncia privativa da Junta Médica Municipal:
| - Licenca de saude por até 30 (quinze) dias, para efeito de controle;
Il - Licenca de saude superior a 30 (trinta) dias, para efeito de encaminhamento do segurado ao
INSS;

IIl — Licenca para acompanhar doenga em pessoa da familia.

Art. 18 - Os acertos em folha de pagamento decorrentes dos langamentos referidos no artigo anterior

sdo de competéncia do 6rgdo/entidade de origem do segurado.

Ill - DAS PENALIDADES
Art. 19 - Os servidores que ndo observarem as normas previstas neste manual de normas e
procedimentos poderao ter suspensos seus pagamentos, sua situacdo informada em relatorios
dirigidos aos 6rgaos/entidades de origens, e se sujeitardo as penalidades cabiveis.
b) Podera incorrer em responsabilidade solidaria, a chefia que ndo observar o previsto neste Manual

de Normas e Procedimentos.

CAPITULO VII
AS DISPOSICOES FINAIS
Art. 20. As questdes consideradas de interesse dos servidores, relativas a assuntos de natureza
previdenciaria, ndo tratadas neste Manual de Normas e Procedimentos, serdo objeto de andlise e

resposta pela Unidade de Recursos Humanos.
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Art. 21 - Os segurados referidos no artigo 1° desta Instrucdo Normativa se obrigam a cumprir as
normas constantes deste Instrumento, sob pena de responder administrativamente e/ou judicialmente
por eventuais faltas que vierem a cometer.

Paragrafo Unico - Sera responsabilizada, solidariamente com o segurado, a autoridade ou o servidor
responsavel que praticar atos em desacordo com as normas previstas nesta Instru¢do Normativa e
que causarem prejuizos ao Estado.

Art. 22 - Esta Instrucdo Normativa entre em vigor na data de sua publicacéo.

Laranja da Terra/ES, 29 de maio de 2015.

SIMONE KALKE
Responsavel pela Unidade Executora - RH

LUCAS MILKE
Responsavel pela UCCI
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