PREFEITURA

ARACRUZ

GABINETE
DO PREFEITO g

DECRETO N° 33.541, DE 15/12/2017.

APROGVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCBRE O
PROCEDIMENTO DE PERICIA MEDICA DA
PRUVFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ.

O PREFEIFO DE ARACRUZ, NO USQ DAS ATRIBUICOES QUE LHE
CONFERY A LEI OnGANICA DG MUNICIPIO DE ARACRUZ, E
CONSIDERANDO A RESOLUCAO DO TRIBUNAI, DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO N° 227 DE 25 DE AGOSTO OE 2011 E
ALTERACOEDS, QUE DETERMINA A OBRIGATORIEDADE DL
JMPLAN F-\(‘,A(" F MANUTFNCAGC DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO PELO 4 MINISTRADOR PUBLICO;

CONSIDERANDO 2 Lei Municipal n. 3.632 de 28 de novembre de 2072
que dispde sobie o sistem» de contrele interno do Muicipio de Aracruz;

CONSIDERANDO), por nim, a Resolugide n® 227 de 25 de agosta de 2011, ¢©
alteragdes. do Tribunal ¢z Cortas do Estado do Esofiitn Santo, gie apreve o
"(Gula de orientacdc para implantagdce do Sistema de Contrele Internc ng
Administiagdo Publica™

MSIDERANDC a necessidace de regulameniar oy procedimentes
rv!.n.i.lvos.- s implementagio da Pericia Médica da Adm:nisuacio Dircta ©
Indireta do Poder Executivo;

CONSIDERANDO finalmente ¢ disposto da Let n° 2.698/00;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e mmplantada a seguinte [nsuugdo Nomatdiva:

I. DA SECRETARIA MUNICIPAL. DE ADMINISTRACAC E
RECTRSOS HUMANOS:
i.l. N SRH-0GR72015 - veisgo 03.00 - Dispde svbre a Pericia
médica da Prefeitura Municipal de Aracruz

Pardgrafe tuico. A nsirigdo Normativa consianie deste atigo compde o
sresente Decreto fazende parte integracie de mesmo,

Art. 2¢ As unidades abrangides petas nstrugées Normativas aprovadas nusie
Decreto deverdn implementar as normas de procedimentc de centrole estabeiecidos em
trinta dizs a contar da publicagdo deste Vcoreto ¢ da Instrugde Normativa que ¢ compde.
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Art. 3° Cabera a unidade responsdvel a divulgagdo das instrugdes
normativas aprovadas.

Art. 4° Compete a Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos dirimir
sobre eventuais duvidas de interpretagdo e execucdo deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto e a Instrugdo Normativa que o compde entra em vigor
na data de sua publicagdo, revogando-se o Decreto n® 33.488/2017.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 15 de-dezembro de 2017.

~ Aaaane {
JONBE CAVAGLIERI

/Eréfeito Municipal
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SECRETARIA B
DE ADMINISTRAGCAO
E RECURSOS HUMANOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 008 2015

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE PERICIA
MEDICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ.”

VERSAO: 03.00

DATA: 15/12/2017
ATO APROVACAO: 33.531/2017

UNIDADE SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMIN[STRACAO E RECURSOS
RESPONSAVEL: HUMANOS
CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento de pericia médica da Prefeitura

Municipal de Aracruz.

CAPITULO 1T
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange toda & Administrag@o Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I — atestado médico: documento contendo nome do servidor, quantidade de dias de afastamento
constando o inicio, assinatura e carimbo do médico ou dentista, papel timbrado do local de
atendimento, e data de emissio;

II - laudo médico: documento com nome do paciente, diagnéstico e descri¢do do quadro clinico
atualizado, além da assinatura e carimbo do médico ou dentista, em papel timbrado do local de

atendimento.

Paragrafo tinico. No caso de acompanhamento de familiar se ndo constar o CID deve estar expresso

em Laudo, Declaragio ou Atestado a necessidade do acompanhamento.

CAPITULO 1V
DA BASE LEGAL



Art. 4°. O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei n° 2.898/06.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Das respectivas responsabilidades:

I'- Do Secretario Municipal de Administragdo ¢ Recursos Humanos:

a) promover a divulgagdo e implementagio dessa Instrucdo normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagdo;

b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de

controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

IT - Da Controladoria Geral:

a) prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes normativas e em suas atualizagdes;

b) através de atividade auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Aracruz, propondo altera¢des para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formata¢do de novas Instrugdes Normativas;

¢) organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que contenha sempre a versdo
vigente;

d) em atengdo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as instrugdes

normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, por meio da Geréncia de

Recursos Humanos € responsével pela prestacdo de servigos do setor de Pericia Médica.

Art. 7°. O hordrio de funcionamento da pericia médica sera divulgado no site da Prefeitura Munj€i

de Aracruz, bem como em outros meios de comunicagdes.




Art. 8°. A entrega do atestado original, realizada pelo servidor ou outra pessoa que devera se
identificar, deverd ocorrer até 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data seguinte da emissdo do

atestado, independentemente da quantidade de dias de afastamento, no setor de Pericia Médica.

§1° Caso haja impossibilidade da entrega do atestado, a Pericia Médica deve ser comunicada
formalmente dentro do prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data seguinte da emissdo do
atestado, para adogdo das providéncias cabiveis. E apos 2 (dois) dias uteis ao término do atestado, o

original deverd ser entregue na Pericia Médica.

§2° Os servidores publicos que ndo trabalham na sede do Municipio podem entregar os atestados
originais de 1 (um) dia nos respectivos Apoios Administrativos, no prazo estabelecido no caput deste

artigo.

§3° No ato da entrega do atestado de 1 (um) dia o Chefe do Apoio deve enviar e-mail para o setor de
pericia médica até as 18h (dezoito horas) com a relagdo dos nomes dos servidores, com matricula, data
de emissdo do atestado. E apds encaminhar ao Setor de Pericia Médica conforme pardgrafo tnico, do

art. 13, desta Instru¢do Normativa.

Art. 9°. O servidor deverd entregar o atestado médico original no Setor de Pericia Médica, sendo-lhe

entregue um comprovante de apresentagio do atestado, quando o mesmo for aceito.

Art. 10. Serdo aceitos atestados/declaragdes com afastamentos em horas e também com apenas parte

do dia, ou seja, somente atestando a parte da manha ou a parte da tarde.

Art. 11. Os atestados somente serdo aceitos se contiverem data de emissdo, quantidade de dias de

afastamento, carimbo e assinatura do médico ou dentista.

Art. 12. Os atestados de 1 (um) dia de afastamento deverdo ser entregues no Setor Administrativo da
Pericia Médica ou em qualquer um dos apoios, conforme o prazo estabelecido no art. 8° desta

instrugdo.

Parigrafo tdnico. Os atestados recebidos pelos apoios deverdo ser entregues no Setor de Pericia
Médica, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data seguinte da emissdo do atestado

dos mesmos.




Art. 13. O servidor deveréd obrigatoriamente passar pela Pericia Médica no caso de afastamento
laboral a partir de 2 (dois) dias, mesmo que os atestados sejam apresentados separadamente, conforme

artigo 8°, desta Instrugdo Normativa.

Art. 14. No caso de acidente do trabalho, o servidor devera dirigir-se ao atendimento médico mais
proximo e na sequéncia para Pericia Médica para analise e adog@o das providéncias cabiveis, e apds

dirigir-se ao setor de Seguranga do Trabalho.

Art. 15. Poderdo ser abonados os atestados (contendo nome do servidor acompanhado e do
acompanhante) de servidores contratados e comissionados para acompanhamento de conjuge,
companheiro, pai, mée, filhos, ' avos, padrasto, madrasta e enteados, mediante comprovagao de
parentesco, sendo aceitos no maximo 15 (quinze) dias durante doze meses, podendo ser consecutivos

ou ndo.

Paragrafo inico. Os atestados somente serdo abonados se a assisténcia direta do servidor for

indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

Art. 16. Para entrega de atestados de acompanhamento deverdo ser observados os seguintes critérios:

I - Atestado de acompanhamento de 1 (um) dia: deve ser entregue diretamente na recepgéo da Pericia

Meédica;

II — Atestados de acompanhamento de 2 (dois) dias: o servidor devera se apresentar a Pericia Médica

para ser submetido ao Médico Perito;

III - Atestados de acompanhamento a partir de 3 (trés) dias: o servidor deverd abrir processo
administrativo, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data seguinte de emissdo do
atestado, composto de laudo médico do paciente identificando que se trata de acompanhamento, e

comprovante de parentesco. O processo pode ser aberto por terceiros.

§1°. Apos abertura do processo administrativo, o mesmo serd encaminhado para o Setor de Pericia
médica, onde sera elaborado um relatério social pela Equipe de Acompanhamento de Pessoal

juntamente com o (a) servidor (a).




§2°. Apds a elaboragdo do relatdrio social, o processo sera remetido ao Médico Perito para analise e

parecer. Data em que o(a) servidor(a) deverd estar presente na Pericia Médica.

Art. 17. Os casos reincidentes de afastamentos para tratamento de saude continuos a partir de 6 (seis)
meses, deverdo obrigatoriamente, serem acompanhados pela Equipe de Acompanhamento Pessoal e

Pericia Médica.

Art. 18. O servidor encaminhado para o INSS, deverd agendar a pericia naquele orgdo, e

imediatamente comunicar a Pericia Médica da Prefeitura Municipal de Aracruz.

Art. 19. Apos a realizagdo de pericia médica no INSS, o servidor ou seu representante deverdo
apresentar comprovante de decisdo na Pericia Médica da Prefeitura Municipal de Aracruz, no prazo

maéximo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 20. Em hipétese alguma, o servidor afastado podera retornar ao trabalho sem a autorizagdo da
Pericia Médica do IPASMA (no caso de servidores efetivos) ou INSS (servidores contratados ou

comissionados).

Paragrafo Unico. O (A) servidor (a) apos ter sido autorizado pelo IPASMA ou pelo INSS, para
retornar ao trabalho, devera obrigatoriamente antes do retorno, ser submetido a Pericia Médica da

Prefeitura Municipal de Aracruz.

Art. 21. No caso de interposi¢@o de recursos nos 6rgdos de previdéncia supracitados, o servidor devera

obrigatoriamente comunicar e comprovar a Pericia Médica da Prefeitura Municipal de Aracruz.

Art. 22. Terminada a Licenca, o Servidor deverd assumir imediatamente o exercicio de suas fungdes,
caso contrdrio importard na perda total de vencimento ou remuneragio dos dias de faltas, e podera ser

submetido a processo administrativo disciplinar.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23. Esté Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.




Art. 24. Os procedimentos internos ou de processos administrativos que ndo estejam previstos nesta
instru¢do normativa referentes a Pericia poderdo ser definidos pelo Setor de Pericia Médica e serdo
publicados no site da Prefeitura Municipal de Aracruz, caso a Geréncia de Recursos Humanos

Recursos entenda necessario.

Paragrafo tdnico. No caso deste artigo pode a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos

Humanos emitir Portaria com o objetivo de regularizar os procedimentos internos.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 25. E por estar de acordo, firmo a presente instru¢do normativa em 04 trés vias de igual teor e
forma, para todos os efeitos legais.
1 N

Aracruz — ES, 15 de/dezembro de 2017.
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