SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2021

LUIZ ALBERTO BATTISTELLA, Secretario Municipal de
Administragdo, no uso de suas atribuigdes nos termos da Lei
Complementar n° 880, de 20 de maio de 2021,

CONSIDERANDO a necessidade de implantacdo de procedimentos
visando a regulamentagdo de afastamentos, pelo Setor de Medicina do Trabalho, para tratamento de
satide por doenga do servidor;

CONSIDERANDO, ainda, que o procedimento operacional padrdo a ser
utilizado para registro e controle de afastamentos por doenga dos servidores municipais facilitard a
gestdo de absenteismo que é feito pela Comissdao de Laudos e Pericias, diminuindo consideravelmente
o tempo gasto entre a apresentacdo do atestado médico e a liberacdo do pagamento por parte do
Departamento de Gestdo de Pessoas;

CONSIDERANDO, por fim, o disposto na Lei Complementar n° 41, de 20
de junho de 1991 - Estatutos dos Funcionarios Publicos do Municipio de Limeira e posteriores
alteracdes,

DETERMINA:

A) Os critérios para a validagdo de afastamentos dos servidores por
motivos médicos ou de doenca seguirdo o disposto na presente
Instrucao Normativa.

B) Para efeito desta Instru¢do Normativa, considerar-se-a:
I- Atestado Médico:

a) Documento emitido por médico assistente apds avaliacdo do estado de
satde do servidor, indicando a necessidade de afastamento do trabalho para o restabelecimento da
saude;

b) De acordo com o codigo de ética médica, é parte integrante da consulta,
devendo ser emitido sempre que as condigdes de satide impossibilitem o trabalho;

c) Deve ser preenchido em impresso préprio da APM (Associagdo Paulista
de Medicina) e/ ou em impresso préprio do Hospital Medical;

d) Nao pode conter rasuras, deve ser legivel, estar com todos os campos
preenchidos e datado, carimbado e assinado pelo médico assistente;

e) Ao colocar o diagnéstico codificado de acordo com a Classificagdo
Internacional de Doencas - revisdo 10 (CID-10), o servidor deve rubricar autorizando a revelagdo do
mesmo.

IT - APM: Associac¢do Paulista de Medicina;

III - CID: Classificagdo Internacional de Doengas, 10? edigéo;
NN\
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IV - Médico Assistente: Profissional escolhido pelo Servidor para prestar
assisténcia médica;

V - Médico do Trabalho: Especialista em Medicina do Trabalho, responsavel
pelo monitoramento de satide nas empresas (publicas ou privadas) onde atua;

VI - Médico Perito: Aquele designado pela autoridade competente,
assistindo-a naquilo que a lei determina;

VII - Consulta Médica Eletiva: Atendimento efetuado por médico assistente
em situagdes normais no consultério préprio ou de convénio, ndo caracterizada como emergéncia
médica (ndo ha risco iminente de morte nem de necessidade de intervencdes clinicas ou cirdargicas
imediatas);

VIII - Consulta Médica de Emergéncia: Caracterizada por situagdo onde
existe risco de morte ou interven¢des médicas iminentes, efetuada em Pronto atendimento ou Pronto
Socorro;

IX - DGP: Departamento de Gestdo de Pessoas;

X - SMT: Setor de Medicina do Trabalho.
C) Os procedimentos serdo os seguintes:
1. Agendamento de Consulta Médica:

1.1 Antes de agendar uma consulta médica, o servidor preferencialmente,
deverd comunicar a sua chefia imediata e, de comum acordo, estabelecer dia e hora mais propicios
para o evento;

1.2 Apés a consulta médica ou odontolégica, ndo sendo necessario o
repouso, o servidor devera retornar imediatamente ao trabalho apresentando Declaracdo de
Comparecimento a Consulta, preenchido em impresso préprio (Hora da Chegada na Recepgédo e Hora
de Saida Hospital / Consultério) para justificativa da auséncia do local de trabalho.

1.21 As declaracdes emitidas por outros profissionais, como: psicélogo,
fisioterapeuta, nutricionista, terapeuta ocupacional, ortoptista, podélogo, biomédico, enfermeiro e
outros profissionais da 4rea de satide, ndo serdo aceitos. Somente médicos e dentistas possuem
autonomia para atestarem doencas clinicas com abono de falta do trabalho. Nesses casos, podera ser
usado o abono de faltas, previsto no artigo 50 da Lei Complementar 41/91.

1.2.2 Ao se tratar de acompanhamento de filho (0 -18 anos) em Consulta
Médica, o servidor deverad seguir as orientagdes constantes do item 1.2, devendo na Declaracao de
Comparecimento a Consulta obrigatoriamente constar o nome do paciente (filho) e do acompanhante
(servidor);

1.2.3 As horas de auséncias referentes as declarac¢des de comparecimento de
consultas e acompanhamento de filho, deverao ser compensadas de acordo com a chefia imediata, que
para isso devera observar o tempo de deslocamento necessario para tanto. A chefia devera enviar a
Declaragdo Médica/Odontolégica ao SMT (datado e rubricado) no prazo maximo de 01 dia.

1.24 Ao se tratar de acompanhamento dos genitores idosos e incapazes,
comprovada através de declaragao médica e/ou judicial, o servidor deverd seguir as orientacdes
constantes do item 1.2, devendo na Declaracio de Comparecimento & Consulta obrigatoriamente
constar o nome do paciente (genitores) e do acompanhante (servidor);

1.25 Ao se tratar da participagdo dos genitores no acompanhamento e
exames pré-natais, comprovada através de declaragao médica, o servidor devera seguir as orientagdes
constantes do item 1.2, devendo na Declaracdo de Comparecimento a Consulta obrigatoriamente
constar o nome do paciente (mée) e do acompanhante (genitor); "" \
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1.2.6 As declaragdes de comparecimento nao se aplicam aos docentes que
deverao utilizar o que dispde na Resolugdo SME n° 11/2009 de 24 de setembro de 2009 que
regulamenta a falta/aula.

1.2.7 Ao se tratar de declaracdes mencionadas nos itens 1.2, 1.2.2, 1.24 e
1.2.5, o servidor ao deixar o local de trabalho devera registrar a saida no ponto eletrénico e no seu
retorno também registrar a entrada para controle das horas de auséncia e posterior compensacao.

1.3 Caso necessite permanecer afastado de suas atividades, devera trazer
atestado emitido pelo médico assistente;

1.4 Verificar os seguintes itens, ao receber o atestado:

1.4.1 Esta legivel?

1.4.2 O Médico Assistente datou, assinou e carimbou?

1.4.3 Foi colocado o diagnéstico (CID-10)?

1.4.4 O servidor datou e rubricou no campo apropriado, autorizando a
revelacdao da doenga? e,

1.4.5 Ha especificacio do tempo concedido de dispensa a atividade,
necessario para sua recuperagao?

2. Consulta de Urgéncia/Emergéncia:

2.1 A chefia imediata deve ser comunicada o mais breve possivel sobre o
evento, sendo que, estando o servidor impossibilitado para tanto, tal comunicado devera ser feito
através de terceiro;

2.2 Se for permanecer afastado, observar itens de checagem do atestado
médico constantes no item 1.4;

2.3 Comunicar sua chefia assim que possivel.
3. Atestado Médico:
3.1 De acordo com a Resolugao CFM n° 1.851 (agosto/2008):

3.1.1 Na elaboracdo do atestado médico, o médico assistente observara os
seguintes procedimentos:

[ - especificar o tempo concedido de dispensa a atividade, necessario para
a recuperagao do paciente;

II - estabelecer o diagndstico, quando expressamente autorizado pelo
paciente;

III - registrar os dados de maneira legivel;

IV - identificar-se como emissor, mediante assinatura, carimbo e niimero
de registro no Conselho Regional de Medicina.

3.1.2 Quando o atestado for solicitado pelo paciente ou seu representante
legal para fins de pericia médica devera observar:

I- o diagnéstico; Y (\\ r
II - os resultados dos exames complementares; AR
III - a conduta terapéutica;
IV - 0 prognostico;
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V - as conseqiiéncias a satide do paciente;

VI - o provavel tempo de repouso estimado necessario para a sua
recuperacao, que complementara o parecer fundamentado do médico perito, a quem cabe legalmente
a decis@o do beneficio previdenciario, tais como: aposentadoria, invalidez definitiva, readaptacao;

VII - registrar os dados de maneira legivel;

VIII - identificar-se como emissor, mediante assinatura, carimbo e nimero
de registro no Conselho Regional de Medicina.

3.2 Deve ser entregue a Chefia imediata no prazo maximo de 24 horas apds
sua emissao;

3.3 Na impossibilidade de comparecer pessoalmente podera comunicar a
Chefia imediata por via telefonica ou enviar por emissario de confianca.

4. Periodo de afastamento de 1 (um) dia:
4.1 Entregar a chefia imediata o atestado referente ao afastamento;

4.2 A Chefia imediata devera anotar no verso do atestado, nome e registro
do Servidor, datar e rubricar, e enviar o atestado & SMT no prazo maximo de 01 dia;

4.3 O SMT faréa os devidos lancamentos no sistema de gestdo.
5. Periodo de afastamento de dois (2) ou mais dias consecutivos:

5.1 Informar a chefia imediata sobre o periodo de afastamento no prazo de
01 dia, que rubricara e datard o verso do mesmo como ciéncia;

5.2 Comparecer a SMT com o(s) atestado(s) médico(s), no prazo méaximo
de 02 dias, contados do primeiro dia atil seguintea data da emissdo do atestado, com toda a
documentacéo referente ao seu afastamento (receita, resultado ou pedido de exames complementares,
comprovante de despesas com medicamentos, etc., todos com data compativel ao atestado) para o
agendamento da Pericia no horario compreendido entre 10h e 14h;

5.3 Na impossibilidade de comparecer pessoalmente, o Servidor devera
mandar representante com a documentagdo referente ao afastamento (receita médica,

resultado ou pedido de exames complementares e o(s) atestado(s), todos
com data compativel ao atestado) para agendamento da pericia;

5.4 Sera agendada pericia médica do Servidor preferencialmente no mesmo
dia e realizada por Médico do Trabalho ou Médico Perito do SMT, ou na impossibilidade destes, por
outro médico autorizado;

5.5 O Servidor passard pela pericia médica no SMT, para homologar o(s)
atestado(s), definir o periodo de afastamento e agendar nova pericia médica de reavaliacdo (quando
necessario);

5.6 Apbs a pericia, o SMT expedird o resultado da mesma (Laudo Médico
Pericial de Absenteismo) em 03 (trés) vias, destinando uma para o Servidor, uma para sua Chefia
imediata e uma para o prontudrio clinico do servidor;

5.7 Poderd ser agendada pericia complementar para avahlaéao por Junta
Meédica ou para reavaliagdo do estado de satde Servidor. \
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5.8 O ndao cumprimento do prazo estipulado podera acarretar prejuizos
financeiros no més da ocorréncia do fato ou no més seguinte no caso de fechamento anterior da folha.

6. Periodos ndo consecutivos de afastamento que somam 12 (doze) dias ou
mais durante 6 meses de servigo:

6.1 O Servidor sera convocado por meio de CI - Comunica¢do Interna para
pericia médica no SMT, para avaliacdo dos motivos e reais necessidades dos afastamentos;

6.2 O ndo comparecimento, sem justa causa, na pericia médica pode resultar
em prejuizos financeiros no més da ocorréncia do fato ou no més seguinte, no caso de fechamento
antecipado da folha;

6.3 A pericia médica do Servidor devera ser realizada preferencialmente por
Meédico do Trabalho ou Médico Perito do SMT, ou na impossibilidade destes, por outro médico
autorizado;

6.4 O servidor passara pela pericia médica no SMT para verificar o seu
estado de satdde e a compatibilidade com os atestados fornecidos, justificando ou nédo os afastamentos;

6.5 Apds pericia, 0 SMT expedird o resultado da mesma em 03 (trés) vias,
destinando uma para o Servidor, uma para sua Chefia imediata e uma p.a__ra-—c_}‘pr{ltuério clinico do
servidor;

6.6 Poderd ser agendada pericia complementar para aval'a\géo por Junta

Médica ou para reavaliagdo ,6}0 estado de satide Servidor. N\

\
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D) Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua| publicacgo,
retroagindo seus efeitos em 15 de julho de 2021, revogadas as dlspos1goes em contrario, especialmente,
a Instrugao Normatlva n°. 04, de 29 de junho de 2017. 5 /
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