SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

INSTRUCAO NORMATIVA /SEPLAG/SCAP/N® 12/07

Dispde sobre o exercicio de funcgbes
temporarias nos oOrgdos e entidades das
Administragdes Direta e Indireta do Poder
Executivo, suas relagdes previdenciarias, e da

outras providéncias.

O Superintendente Central de Administragdo de Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e

Gestdo, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas, baixa a seguinte Instrucdo Normativa:
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - As disposicdes desta Instrucdo Normativa alcangam:

| - o detentor exclusivamente de cargo de provimento em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao;

Il - o agente politico, ressalvado o exercente de mandato eletivo vinculado ao respectivo
regime préprio de previdéncia social;

Il - os servidores a que se refere a alinea "a" do 8 1° do art. 10 da Lei n° 10.254, de 1990, ndo
alcancados pelo art. 7° da Lei Complementar 100 de 2007;

IV - o contratado nos termos do art. 11 da Lei n°® 10.254, de 1990.

Art. 2° - E obrigatoria a realizacdo de exame médico para o exercicio de cargos e fungdes no

Governo do Estado de Minas Gerais.



8 1° - O laudo resultante do exame médico devera dispor sobre a capacidade laboral do candidato,

observadas as normas que disciplinam esta Instru¢cdo Normativa.

§ 2° - O exame médico para fins admissionais serd realizado pela Superintendéncia Central de
Pericia Médica e Saude Ocupacional, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, em suas

Unidades Periciais.

8 3° - As localidades que ndo contem com Unidades Periciais Regionais, 0S exames Serdo
realizados por médicos credenciados pela Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude
Ocupacional, nos municipios de residéncia dos candidatos, ou onde vierem a ter lotacdo/exercicio,

devendo, neste caso, ser homologados pela Unidade Regional a que estdo vinculados.

§ 4° - A Unidade de Trabalho, através da chefia imediata ou de outro servidor responsavel, devera
comunicar imediatamente o inicio de exercicio do servidor/prestador de servicos, a Unidade

Central Regional a que vier a pertencer, para promover 0s registros necessarios no SISAP.

Art. 3° - Para o exercicio da Funcédo Publica, o candidato devera assinar declaracdo de que ndo tem
vinculo empregaticio com a Unido, Estado ou Municipio e que, na ocasido da contratacdo, nao esta

percebendo qualquer beneficio previdenciario.
Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto no caput deste artigo, as acumulagdes previstas nas

Constituicdes Federal e Estadual, as aposentadorias por idade e tempo de servigo e os beneficios de

pensdo por morte e auxilio acidente.

DO REGIME PREVIDENCIARIO

Art. 4° - Os admitidos na forma do artigo 1° desta Instrugéo, sdo segurados obrigatorios do Regime
Geral de Previdéncia Social-RGPS.



Art. 5°- Por forga da Instrucdo Normativa/INSS/DC n°99 de 05/12/2003, o documento Perfil
Profissiografico Previdenciario-PPP € de preenchimento obrigatdrio para todos os profissionais de

que trata o artigo anterior.

Paragrafo Unico - O documento “Perfil Profissiografico Previdenciario-PPP” constitui-se em um
historico-laboral do trabalhador que retne, dentre outras informagfes, dados administrativos,
registros ambientais e resultados de monitoracdo biolédgica, durante todo o periodo em que este

exerceu suas atividades.

DOS BENEFICIOS

Art. 6° - Os beneficios devidos pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, aos seus

segurados e dependentes, sdo 0s seguintes:

I - ao segurado:

a) Salario-familia;
b) Aposentadoria;
c) Auxilio doenga;
d) Salario-Maternidade;

e) Auxilio acidente;

Il -  aodependente:

a) Auxilio recluséo;

b) Pensdo por morte.

Art. 7° - Para fazer jus ao salério-familia o segurado devera apresentar a documentacdo exigida
pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, nos meses de abril e outubro de cada ano, a area
de recursos humanos de seu 6rgdo ou entidade de origem, que 0s encaminhara a Geréncia de
Assuntos Previdenciarios — GAP, da Superintendéncia Central de Administracdo de Pessoal —
SCAP da Secretaria de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.



Art. 8° - O auxilio doenca serd devido apds confirmacdo, pela pericia do Instituto Nacional do

Seguro Social, da necessidade do segurado afastar-se do trabalho.

Art. 9° - Os beneficios previstos nas alineas “b” e “e” do inciso | do artigo 6° e, “a” e “b” do inciso
Il do mesmo artigo, dever&o ser requeridos diretamente nos Postos do INSS.

DOS AFASTAMENTOS

Art. 10 - Os periodos de afastamento que somarem até 15 (quinze) dias, em um prazo de 60

(sessenta) dias, constituirdo encargos do Estado

Paragrafo unico Os periodos de licenca médica que excederem a 15 (quinze) dias em um intervalo
de 60 (sessenta) dias, correrdo a conta do INSS.

Art. 11 - Para obtencdo da licenca o segurado tera até 03 (trés) dias Uteis, a contar da data de
emissdo do atestado, para agendar seu atendimento junto a Geréncia de Assuntos Previdenciarios-
GAP.

I — No caso de ndo observancia do disposto no caput deste artigo, somente serdo levados a efeito

para fins de pericia médica e eventual abono de faltas, os dias posteriores a data do agendamento.

Il - Somente sera atendido pelo servico medico da GAP, o segurado que estiver portando atestado

médico.

I11 - Se entender necessario, 0 médico da GAP podera exigir exames complementares.

IV — Independentemente do numero de dias de afastamento, quaisquer atestados deverdo ser

entregues na GAP, ficando dispensados de agendamento aqueles de apenas 01 (um) dia de licenca.

V - Na impossibilidade de comparecimento, caso o segurado se encontre hospitalizado, acamado,
ou em outra situacdo que o impossibilite de apresenta-lo pessoalmente, o atestado poderd ser

entregue por terceiros, preferencialmente por familiares, caso em que o portador do atestado devera



também apresentar documentos comprobatorios das internacGes, emitidos pelos respectivos

hospitais ou instituicdes equivalentes, ou ainda por um médico, dispondo sobre sua incapacidade.

VI - Atestados para fins de obtencdo de licengca maternidade (120 dias), poderdo ser entregues
pelas gestantes ou por terceiros, respeitado o prazo maximo estipulado, aplicando-se ainda neste

caso, as demais disposi¢des deste artigo.

VII - A adocdo ou a guarda judicial garante a segurada afastamento remunerado de até 120 (cento e
vinte) dias, a depender da idade da crianga, conforme norma do INSS.

VIII - Os atestados médicos decorrentes de acidente de trabalho deverdo ser encaminhados pelo
segurado dentro do prazo estabelecido no caput deste artigo, e posteriormente, o 6rgao/entidade
contratante, deverd encaminhar a Comunicacdo de Acidente de Trabalho-CAT, preenchida e
registrada no INSS.

IX- Ndo serdo aceitos atestados médicos com quaisquer rasuras.

X - O atestado médico ou odontoldgico devera estar devidamente identificado com o nome do
profissional, o numero de registro no Conselho Regional de Medicina e/ou de Odontologia, com a
respectiva assinatura do profissional que o emitiu, sempre com o Cddigo Internacional de Doencas
- CID.

XI- Somente os médicos do Centro Médico-CEMED/GAP/SCAP poderédo abonar dias de faltas ao

trabalho, decorrentes de afastamentos.

XIl - No caso em que o atestado médico/odontoldgico der origem a 15 (quinze) dias de
afastamento, além do exame inicial pelos profissionais do Centro Médico-CEMED/GAP/SCAP
para confirmar ou ndo a necessidade de licenca, serd agendada pelos médicos, para o ultimo dia da

respectiva licenca, consulta para avaliacdo do estado de saude do segurado.

X1l - O ndo comparecimento no dia agendado para a avaliacdo referida no inciso anterior sem

motivo que o justifique podera determinar a suspensdo do pagamento do segurado.



XIV - Aplicam-se as disposi¢des do paragrafo Unico do artigo 10, ao segurado que ap6s o 15° dia

de afastamento for considerado inapto para o retorno ao trabalho.

XV - Quando do retorno de licenga, por conclusdo da pericia médica do INSS, o segurado devera
comparecer ao Centro Médico-CEMED/GAP/SCAP para formalizar sua volta ao trabalho.

XVI - Cabera aos médicos do Centro Médico-CEMED/GAP/SCAP, de posse dos atestados, vista-
los e reté-los, para controle e langamento no sistema eletrénico, para consulta do érgdo/entidade
contratante, para eventuais abonos de faltas ao trabalho

XVII - Os atestados que derem origem a licencas serdo devolvidos aos 6rgaos/entidades de origem
do segurado, com o respectivo registro dos dias concedidos, para serem arquivado em sua pasta

funcional..

Art. 12 - O segurado lotado em localidade do Estado de Minas Gerais que ndo possua Unidade da
Geréncia de Assuntos Previdenciarios, em municipio ndo considerado circunvizinho ou em outro
Estado, poderé se valer de medico local, preferencialmente de instituicdo oficial, somente para
obtencéo do atestado, prevalecendo, no que couber, as demais normas desta Instrucéo, em especial
as constantes dos paragrafos e incisos do artigo 11.

Paragrafo unico - Os segurados lotados nessas localidades deverdo entregar, os atestados médicos
aos coordenadores locais, que os encaminhardo & GAP, respeitando o prazo previsto.

| - Os segurados que apOs o 15° dia de atestado ndo estiverem aptos a retornarem ao trabalho,
deverdo comunicar a Gerencia de Assuntos Previdenciarios, através dos responsaveis por suas
unidades, para que possa ser providenciada e encaminhada toda documentagdo necesséria para a

marcacdo de pericias no INSS.

Il — No caso do inciso anterior, a Geréncia de Assuntos Previdenciarios, comandara a suspensdo do

pagamento do segurado, enquanto 0 mesmo estiver afastado pelo INSS.

I11 - Os segurados que retornarem de licengas médicas por conclusdo de pericias do INSS deverao

entregar as “Comunicacdes de Resultados de Exames Médicos” — CREM, aos responsaveis pelas



unidades onde trabalham, que as encaminhardo a Gerencia de Assuntos Previdenciarios para as

devidas providéncias.

Art. 13 - O segurado podera ainda se afastar do trabalho, sem prejuizo da remuneracdo do cargo ou

fungéo, pelos motivos seguintes:

| - luto, por até 08 (oito) dias consecutivos, a contar da data do 6bito em caso de falecimento do
conjuge, irméo(a), ascendentes e descendentes de 1° e 2° graus;

Il — casamento, por até 8 (oito) dias consecutivos a contar da ceriménia civil,

I11 — paternidade, por até 05 (cinco) dias consecutivos;

IV - doacdo de sangue devidamente comprovada, por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de

trabalho.

DOS LANCAMENTOS DE OCORRENCIAS

Art. 14 - Os lancamentos das ocorréncias mencionadas nos incisos deste artigo, para efeito de
pagamento de pessoal, sdo de competéncia privativa da Gerencia de Assuntos Previdenciarios da

Superintendéncia Central de Administracdo de Pessoal:

| - Licenca de saude por até 15 (quinze) dias, para efeito de controle;

Il - Licenca de saude superior a 15 (quinze) dias, para efeito de encaminhamento do segurado ao
INSS;

I11 - Retorno de pericia do INSS

IV - Licenca Maternidade;

V — Afastamento por adocéo;

VI — Salario-Familia.

Paragrafo unico — No caso do afastamento por adocdo ou guarda judicial para adogdo, a adotante

devera apresentar tdo somente o termo de guarda ou adocdo.



Art. 15 - Os acertos em folha de pagamento decorrentes dos langcamentos referidos no artigo

anterior, sdo de competéncia do orgdo/entidade de origem do segurado.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 - Os 6rgdos e entidades alcancados pelas disposicdes desta Instru¢cdo Normativa, que
dispuserem de uma area propria de Medicina do Trabalho, ficardo responsaveis pelo exames Pré-
Admissionais, emissdo dos Perfis Profissiograficos Previdenciarios-PPP, assim como abertura de
Comunicacbes de Acidentes de Trabalho — CAT, ndo se aplicando aos mesmos as normas

pertinentes a estes procedimentos constantes desta Instrucéo.

Art. 17 - Os segurados referidos no artigo 1° desta Instrugdo 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 — Responde, solidariamente com o segurado, a chefia ou servidor responsavel
pelos atos em desacordo com esta Instrugdo Normativa que causarem ou deixarem causar prejuizos

aos cofres do Estado.

Art. 18 — Integra esta Instrugcdo Normativa na forma de anexos, 0s procedimentos constantes dos
incisos deste artigo e os respectivos formularios de preenchimento obrigatorio, exigidos pelo

Instituto Nacional do Seguro Social :

I - Procedimentos para a realizacdo dos exames médicos pré-admissionais;

Il - Procedimentos para percep¢do do beneficio salario-familia;

I11 - Procedimentos para abertura e registro das comunicac6es de acidente de trabalho;

IV - Procedimentos para o preenchimento do perfil profissiografico previdenciario;

V - Normas e procedimentos para operacionalizagdo de afastamentos de servidores e prestadores

de servicos do Governo Estadual, motivados por licencas médicas.

Belo Horizonte, 18 de dezembro de 2007.



Antonio Luiz Musa de Noronha
Superintendéncia Central de Administracdo de Pessoal
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao



(a que se refere o artigo 18, inciso I)

PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DOS EXAMES MEDICOS PRE-
ADMISSIONAIS

I - O exame médico que comprove a capacidade laboral de um profissional para o desempenho de

suas funcdes nos 6rgaos e entidades da estrutura estadual é exigido em qualquer circunstancia.

Il - A Secretaria de Estado da Educacdo, por sua especificidade , podera manter uma relacdo de
profissionais com habilitacdo desejada para suas diversas areas, nos municipios onde conte com

uma ou mais unidades, para eventuais convocagdes ou substituicdes de curto prazo.

Il — Somente poderd tomar posse e entrar em exercicio, o servidor que houver concluido todos
exames exigidos no pré-admissional e for considerado apto pela pericia da Superintendéncia

Central de Pericia Medica e Saude Ocupacional.

IV — A Unidade de Trabalho, através da chefia imediata ou de outro servidor, deverd comunicar de
imediato o inicio de exercicio do servidor/prestador de servi¢os.

V - Além destas atribui¢fes habituais o0s peritos da Superintendéncia Central de Pericia Médica e
Saude Ocupacional, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, preencherdo um documento
que se prestard como base de informacg6es para o preenchimento de outro documento exigido pelo
INSS, o Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP, pelo ¢rgdo/entidade contratante do
servidor/prestador de servicos, quando ndo houver na localidade profissional habilitado para fazé-
lo.

No caso especifico da Secretaria de Estado da Educacéo, caberd ao Analista Educacional na fungéo

de Inspetor Escolar realizar um processo fiscalizatério, confirmando a area de atuacdo do servidor.
VI - Ainda assim, quando do pedido da aposentadoria do prestador de servigos/servidor, esse

documento, o PPP, devera passar pelos médicos do trabalho da Geréncia de Assuntos

Previdenciarios — GAP, para analise e homologacéo.
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(a que se refere o artigo 18, inciso I1)

PROCEDIMENTOS PARA PERCEPCAO DO BENEFICO SALARIO-FAMILIA

1) Para fins de comprovacdo do direito de percep¢do do salario-familia o prestador de
servigos/servidor devera apresentar ao seu orgdo/entidade de origem os documentos de seus

dependentes nas seguintes datas abaixo:

» Abril - de 7 a 14 anos (frequéncia escolar)

» Outubro - de 0 a 07 anos (cartdo de vacina atualizado)

de 7 a 14 anos (freqliéncia escolar)

2) Computa-se também para fins de percepcdo do salario-familia, o filho invalido. Neste caso, €

bastante a apresentacdo de documento comprobatorio de sua invalidez.

3) O drgdo/entidade de origem devera encaminhar 8 GAP/SEPLAG cdpias dos documentos acima

descritos até o dia 30 (trinta) de cada um dos respectivos meses.
4) Os documentos serdo objetos de analise da GAP, que faré os registros necessarios nos mesmos e
em sistema préprio, homologando o numero de quotas devido ao prestador de servigos,

devolvendo-os a seguir ao 6rgao de origem.

5) Os langamentos dos dados homologados pela GAP/SEPLAG e o arquivamento e guarda dos

documentos seré de responsabilidade do érgédo/entidade.

11



Observacgoes

No caso especifico dos 6rgéos e entidades em que parte de seus servidores passarao a ser
vinculados ao RGPS, a GAP/SEPLAG procedera, a principio, os langamentos.

Em se tratando do primeiro registro para fins de pagamento do beneficio pelo INSS, o
segurado devera apresentar, quando da mudanca de regime previdenciario, além dos
documentos exigidos nos meses de abril e outubro, o termo de responsabilidade e copia

certiddo de nascimento dos dependentes.
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(a que se refere o artigo 18, inciso 1)

PROCEDIMENTOS PARA A ABERTURA E REGISTRO DAS COMUNICACOES DE
ACIDENTE DE TRABALHO - CAT

A Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT é documento de preenchimento obrigatorio para
todos os segurados que vierem a sofrer algum tipo de acidente de trabalho. Servira de fonte de
informagBes para concessbes de beneficios e integrard o documento denominado Perfil
Profissiografico Previdenciario — PPP. A ndo emissdo da CAT constituira infragdo e sera motivo de

penalidades.

Em qualquer caso considerado como de acidente de trabalho, o érgdo/entidade/unidade
de exercicio do prestador de servigcos/servidor devera preencher a CAT, que devera ser

registrada no INSS pelo acidentado.

| - DOS PROCEDIMENTOS

1.1) Aplicaveis, em especial, aos servidores e prestadores de servicos com exercicio na

Capital e municipios circunvizinhos (Grande Belo Horizonte).

a) Nos casos em que os acidentes gerarem afastamentos, o prestador de
servigcos/servidor devera se dirigir a Geréncia de Assuntos Previdenciarios — GAP,
observadas as disposicoes das “NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
OPERACIONALIZAC}AO DE AFASTAMENTOS DE SERVIDORES E PRESTADORES
DE SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL, MOTIVADOS POR LICENCAS MEDICAS®,

no que couber.
b) Quando o acidente de trabalho ndo gerar afastamento, o prestador de

servigos/servidor devera entregar a CAT em seu orgao/entidade/unidade, com o devido

registro no INSS, para arquivamento em sua pasta funcional.
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Il - PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA O INTERIOR DO ESTADO E OUTROS
ESTADOS

a) Nos casos em que os acidentes de trabalho gerarem afastamentos, deverdo ser
observadas as disposicbes das NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
OPERACIONALIZACAO DE AFASTAMENTOS DE SERVIDORES E PRESTADORES
DE SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL, MOTIVADOS POR LICENCAS MEDICAS,
CAPITULO Il - NORMAS E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA O INTERIOR DO
ESTADO E OUTROS ESTADOS, no que couber.

b) Aplica-se aos servidores do interior do Estado e de outros Estados o disposto na

alinea “b” do item anterior.
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(a que se refere o artigo 18, inciso V)

PROCEDIMENTOS PARA O PREENCHIMENTO DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO
PREVIDENCIARIO - PPP

Documento de preenchimento obrigatério pelo érgdo/entidade/unidade, para todo prestador de

servigos/servidor, segurado do RGPS, que contempla todas informacGes de sua vida profissional.

Devera ser disponibilizado para o profissional por ocasido de sua aposentadoria.

Para fins de preenchimento do PPP, quando da admissdo do servidor/prestador de servigos, no
exame clinico, o0 médico devera indicar, em documento préprio, eventuais agentes a que podera

estar exposto o profissional. Este documento integrard o PPP.

Toda e qualquer informacdo sobre alteracdo na vida profissional do servidor/prestador de servicos

devera ser incluida no PPP.

Na auséncia do profissional habilitado para elaboragdo/preenchimento do PPP, deverd ser
responsabilizado pelo documento a chefia imediata do prestador de servigos/servidor, ou outro
servidor indicado pelo 6rgédo/entidade. Neste caso o documento j& preenchido e com as assinaturas
referenciadas, devera ser encaminhado a GAP para analise e homologacdo por seus profissionais

capacitados para tal.
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(a que se refere o artigo 18, inciso V)

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA OPERACIONALIZACAO DE AFASTAMENTOS
DE SERVIDORES E PRESTADORES DE SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL, MO-
TIVADOS POR LICENCAS MEDICAS.

A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, através de sua Geréncia de
Assuntos Previdenciarios -GAP, conta em sua estrutura com um Centro de Medicina do
Trabalho — CEMED, que dispde de profissionais especializados em medicina do trabalho,
para atendimento e recepcdo de atestados, dos servidores estaduais ndo detentores de
cargos de provimento efetivo e dos prestadores de servigos, no Edificio Maleta — na Rua
da Bahia n°® 1.148 - Centro — Sala 304, em Belo Horizonte, com atendimento de segunda
a sexta-feira, de 08:00 as 12:00 e de 13:30 as 17:30 horas.

| - DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS

Aplicaveis, em especial, aos servidores e prestadores de servicos com exercicio na

Capital e municipios circunvizinhos (Grande Belo Horizonte).

1) Todos atestados médicos, comunicacfes de acidentes de trabalho, comunicacdes de
resultados de pericias — INSS, inclusive os de licenga maternidade, deverdo ser
entregues ou encaminhados ao CEMED/SEPLAG, no prazo maximo de 3 (trés) dias
Gteis, a contar da data de sua emissdo, observados as seguintes normas e
procedimentos:

a) A entrega dos documentos supra mencionados devera ser realizada através de

agendamento prévio, por meio de telefone, fax ou e-mail.
b) No caso de ndo observancia do prazo mencionado no caput deste item, somente

serdo levados a efeito para fins de pericia médica e eventual abono de faltas, os

dias posteriores a data do agendamento.
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c) Atestados médicos com 01 (um) ou mais dias de licenca deverdo ser entregues pelos
servidores ou prestadores de servicos afastados, para avaliagdo médica.

* Na impossibilidade de comparecimento (se hospitalizados, acamados, etc), os
atestados poderédo ser entregues por terceiros, preferencialmente por familiares.

Neste caso, os portadores dos atestados deverdo também apresentar documentos
comprobatérios das internacfes, emitidos pelos respectivos hospitais ou instituicoes
equivalentes, se hospitalizados, e de um minimo de 02(dois) médicos, se acamados em
casa, além de dispor de informacgdes sobre os servidores ou prestadores de servi¢os, que

permitam o atendimento das formalidades exigidas.

d) Atestados de licenca maternidade (120 dias), poderéo ser entregues pelas gestantes

ou por terceiros, respeitado 0 prazo maximo estipulado.

* Na hipotese de virem a ser entregues por terceiros, deverdo ser observadas as mesmas

exigéncias da alinea anterior.

e) Os atestados médicos decorrentes de acidente de trabalho, deverdo ser
encaminhados dentro do prazo estabelecido e posteriormente o érgéo/entidade devera
encaminhar a GAP, a Comunicacao de Acidente de Trabalho preenchida e ja registrada
no INSS.

f) N@o serdo aceitos atestados médicos com quaisquer rasuras.

g) Os atestados médicos/odontolégicos e os documentos referidos no item 1, deveréo
estar devidamente identificados, com 0s nomes, niameros de registros nos respectivos
Conselhos, com as assinaturas dos médicos/dentistas que os emitiram, sempre com o n°

do cédigo internacional de Doencgas - CID.

h) Somente os médicos da CEMED/GAP/SEPLAG poderao abonar dias de faltas ao trabalho.
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i) Cabera aos médicos da CEMED/GAP/SEPLAG, de posse dos atestados e demais
documentos previstos no item 1, vista-los, registrar nos mesmos e em sistema préprio as
observacfes que se fizerem necessarias e, posteriormente, devolvé-los para controle de
freqUéncia e arquivo nas pastas funcionais dos servidores/prestadores de servigos, para
guarda e eventual comprovacao futura.

* As chefias dos licenciados, deverdo lancar faltas para aqueles que né&o
apresentarem os atestados homologados pelos médicos da CEMED/GAP/SEPLAG.

2) Nos casos em que os atestados meédicos derem origem a até 15 (quinze) dias de
afastamento, além do exame inicial pelos profissionais do CEMED/SEPLAG para
confirmar ou ndo a necessidade de licenca, os médicos agendardo, no ultimo dia das
respectivas licencas, consultas para avaliacdo pelo servico médico do estado de saude
do segurado.

* O ndo comparecimento no dia, sem um motivo que o justifique, podera determinar a

suspensao dos pagamentos dos servidores ou prestadores de servicos.

3) Agueles que, apds o término de afastamento concedido por até 15 dias ndo forem
considerados aptos a retornarem ao trabalho, serdo encaminhados a pericia do INSS
pelos médicos da CEMED/ SEPLAG.

4) Quem retornar de licenca do INSS, por recomendacdo da pericia daquele Instituto,
devera, de posse da comunicacdo de resultado da mesma, comparecer ao
CEMED/GAP/SEPLAG para formalizar a sua volta ao trabalho.

* O servidor encaminhado a pericia médica do INSS ndo poderd retornar ao
trabalho sem aliberacdo da CEMED/GAP/SEPLAG.

5) O servidor/prestador de servicos podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo
do salério, por um dia, em cada doze meses de trabalho, em caso de doagéo voluntaria

de sangue, devidamente comprovada.

6) Somente os médicos da CEMED/GAP/SEPLAG poderdo abonar dias de faltas ao
trabalho.
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Il — DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA O INTERIOR DO
ESTADO E OUTROS ESTADOS

Aplicam-se, no que couber, as situacdes a que se refere o item Il, as normas e
procedimentos contidas no item | “NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS . “

a) Os servidores com exercicio nas unidades localizadas no interior do Estado deverao
entregar os atestados médicos aos responsaveis por suas unidades, respeitando o prazo

previsto no item I.1.

b) Os responsaveis pelas unidades deverdao enviar os atestados médicos, as
comunicacdes de resultados de pericias médicas—INSS e as comunicacdes de acidentes
de trabalho a Gerencia de Assuntos Previdenciarios- GAP, da SEPLAG, através do
telefax n° (31) 3226.67.86, primeiramente, para cumprimento do prazo. Ato continuo,
encaminhar o documento original para exame pelas areas competentes, que registrardo
nos mesmos e em sistema proprio as observacbes que se fizerem necessérias,
devolvendo-os a seguir para controle de frequéncia e arquivo nas pastas funcionais dos

servidores/prestadores de servi¢os, para guarda e eventual comprovacao futura.

c) No caso da localidade onde o prestador de servicos/servidor ndo contar com meios
eletrbnicos de transmissdo do atestado, na forma exigida na alinea “b” , poderéao,
excepcionalmente, ser transmitidas as informacdes basicas do documento (home, dias
constantes do atestado, CID, nome do médico/dentista concessor, CRM/CRO e data de
emissao do atestado), por meio teleféonico encaminhando imediatamente o atestado

original, que sera objeto dos mesmos procedimentos referidos na alinea “b”.

d) Os servidores/prestadores de servigcos afastados por até 15 dias e que apos o periodo
concedido ndo estiverem aptos a retornarem ao trabalho, deverdo comunicar a Gerencia
de Assuntos Previdenciarios, através dos responsaveis por suas unidades, para que
possa ser providenciada e encaminhada toda documentacdo necessaria para a

marcacao de pericias no INSS.
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e) No caso de determinacdo de retorno ao trabalho pela pericia médica do INSS, a
Unidade de exercicio do prestador de servigcos/servidor devera formalizar a GAP o fato,

utilizando-se dos meios previstos nas alineas “b” e “c”.

[l - DOS LANCAMENTOS

Os lancamentos decorrentes de afastamentos e/ou retornos ao trabalho seréo
processados pela GAP/SEPLAG e servirdo de base de consulta para os

orgaos/entidades.

IV - DAS PENALIDADES

a) Os servidores/prestadores de servicos que ndo observarem as normas previstas neste
manual de normas e procedimentos, poderdo ter suspensos seus pagamentos, sua
situacdo informada em relatdrios dirigidos aos orgaos/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.

V - DISPOSICOES FINAIS
a) As questbes consideradas de interesse dos servidores/prestadores de
servigos,relativas a assuntos de natureza previdenciaria, ndo tratadas neste Manual de

Normas e Procedimentos, serdo objeto de andlise e resposta pela Geréncia de Assuntos
Previdenciarios-GAP.
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