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ORIENTACOES PARA APRESENTACI\O DE ATESTADO DE SAUDE OU
DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

I. APRESENTACAO DE ATESTADO MEDICO/ODONTOLOGICO:

Cada servidor se responsabilizara, ao receber atestado médico/odontoldgico,
por adotar as seguintes medidas:

a) Comunicar a sua chefia imediata o periodo de afastamento (data

de inicio e fim do afastamento).

b) Protocolar o atestado médico/odontolégico via SUAP, direcionado ao Nucleo
de Atencdo a Saude do Servidor IF-NASS, no prazo maximo de cinco dias ininterruptos
(incluindo sabados, domingos e feriados), contados da data do inicio do afastamento,
obedecendo os seguintes procedimentos:

e Abrir Processo no Sistema SUAP para o atestado (Nivel de Acesso
Publico);

e Constar no tipo de processo “Pessoal: Licenca para Tratamento da
Prépria Saude” ou “Pessoal: Licenca por Doenga em Pessoa da Familia”,
conforme o caso;

e Conter no assunto o primeiro dia de afastamento e o Gltimo;
e Anexar o atestado médico com o nivel de acesso Restrito;

e Encaminhar para o setor IF-NASS;

¢ Acompanhar a tramitagao e decisdes postadas no SUAP.

IMPORTANTE

A comunicacao do afastamento das atividades laborais a chefia imediata é de
responsabilidade exclusiva do servidor e devera ser feita no primeiro dia util do periodo
de licenca, sob pena de configurar infracdao prevista no inciso I do art. 117 da Lei
8112/90, de 11 de dezembro de 1990. Para efeitos desta comunicacdo, podera ser
utilizada a ferramenta “solicitar ciéncia” disponivel no SUAP.

II. REQUISITOS DO ATESTADO MEDICO/ODONTOLOGICO:

Para fins de justificativa de faltas ao trabalho, somente serdao aceitos os
atestados emitidos por médicos ou cirurgides dentistas, conforme previsto no Conselho
Federal de Medicina (CFM) n° 1.851, de 2008, e do Conselho Federal de Odontologia
(CFO) n° 87, de 2009.

No atestado devera constar minimamente e de maneira legivel:

1) Identificagcao do servidor, familiar, ou seu dependente legal;

2) Tempo de afastamento sugerido;

3) Cddigo da Classificacao Estatistica Internacional de Doencas e Problemas
Relacionados a Saude (CID) ou o diagnéstico (quando expressamente
autorizados pelo paciente);

4) Local e data;

5) Identificagao do emitente com assinatura e registro no conselho de classe.

OBSERVACOES




Apesar de ser assegurado ao servidor o direito de nao autorizar a
especificacao do diagndstico em seu atestado, é recomendavel que o mesmo solicite ao
seu médico a colocacao do CID. Caso contrario, devera submeter-se a Pericia Oficial
gualquer que seja o niumero de dias de licenga solicitados.

III. DA PERICIA OFICIAL

E o ato administrativo que consiste na avaliacdo técnica de questdes
relacionadas a saude e a capacidade laboral, realizada na presenca do periciado por
médico ou cirurgido-dentista formalmente designado.

A pericia oficial em saude produz informacdes para fundamentar as decisdes
da administragcao no tocante ao disposto na Lei n© 8.112, de 11 de dezembro de 1990
e suas alteracdes posteriores.

Por razdes éticas, a participacdo do profissional na pericia oficial em saude
inviabiliza a sua atuagao na assisténcia ao servidor por ele periciado, salvo as situagoes
de emergéncia. O vinculo necessario para o acompanhamento e a assisténcia prejudica
a atuacao avaliativa junto a pericia.

Regras gerais:

e A Pericia Oficial Singular Simples sera realizada por um médico - para
licencas até 120 dias ininterruptos ou nao no periodo de 12 meses;

¢ A Junta Oficial em Saude sera realizada por trés médicos - para licengas
acima de 120 dias ininterruptos ou ndo no periodo de 12 meses;

e Atestados com duracao de até 05 (cinco) dias do proprio servidor
com o nome ou coédigo da doenca ou agravo, de forma legivel, sao
dispensados de pericia até totalizar 14 dias no periodo de 12 meses,
apo6s 14 dias consecutivos ou ndo, toda licenca devera passar por Pericia
em Saude;

e Todo atestado médico para tratar da préopria saude, acima de 05 dias, e
acima de 03 dias para acompanhar pessoa da familia, devera passar pela
Pericia Oficial em Saude;

e Os atestados até 03 (trés) dias para acompanhar pessoas da familia com
0 nome ou codigo da doenca ou agravo, de forma legivel sao
dispensados de pericia;

e Todo atestado médico sem nome ou codigo da doencga (CID), devera
passar por Pericia Oficial em Saude, independentemente do numero de
dias;

e A licenca para acompanhar pessoa da familia serd concedida quando
o familiar for conjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, pais,
filhos, enteados; e dependente que viva as suas expensas e conste no
seu assentamento funcional (o servidor devera certificar-se se o familiar
estd incluido em seu assentamento funcional, antes de encaminhar o
atestado).

IMPORTANTE

Em caso de ndo comparecimento a pericia, sem justificativa prévia, o caso
serd encaminhado a chefia do servidor para que sejam tomadas as providéncias legais
cabiveis.

“Sera punido com suspensao de até 15 dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspecao médica
determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da
penalidade uma vez cumprida a determinacgao (art. 130 §1° da Lei
8112/90 c/c Art. 141) ",



IV. APRESENTACAO DE DECLARAGCAO DE COMPARECIMENTO

A auséncia do servidor para o comparecimento em consultas e exames,
proprios ou de seus dependentes é entendida como Declaracdao de Comparecimento
e tem por finalidade justificar o afastamento do servidor.

Nos termos do Art. 13 da INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2018, ficam
dispensadas de compensacao, para fins de cumprimento da jornada diaria, as auséncias
para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas
médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude.

As auséncias deverao ser previamente acordadas com a chefia
imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o dia util
subsequente.

O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos hordrios que menos influenciem o cumprimento integral de sua
jornada de trabalho.

Para a dispensa de compensacdo, incluido o periodo de
deslocamento, deverao ser observados os seguintes limites:

I - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias;

IT - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias; e

IIT - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

As auséncias que superarem os limites estabelecidos serdo objeto de
compensacao.
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Fluxo de Apresentacao de Atestados no SUAP

1. Na tela inicial do SUAP, no menu esquerdo, clicar em ADMINISTRACAO >
Processos Eletronicos > Processos
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2. No menu superior direito clicar em Adicionar Processo Eletronico

r Atual- Tipo de Processor:

los ¥ Todos ¥

3. Na tela seguinte, informar:

a) O nome do servidor interessado.

b) O tipo de processo, selecionando “Pessoal: Licenga para Tratamento da
Prépria Saude” ou “Pessoal: Licenca por Doenga em Pessoa da Familia”.

c) O assunto, contendo o primeiro e o ultimo dia de afastamento.

d) O nivel de acesso Publico.

e) Seu setor de criagao.

f) Por fim, clicar em “SALVAR".



Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: Pessoal: Licenca para Tratamento da Préopria Sadde

ASSUNEO-"  niectado médico de 10/05/2019 a 20/05/2019.

212 caracterels) restante(s)

Mivel de Acesso: Piblico

Setor de Criagdo: IF-NASS v

Classificactes:

@ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

4. Neste ponto o processo foi cadastrado, clicar em “Upload de Documento
Externo” para anexar o atestado médico.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrdnico » Processo 23163.001359.2019-55

Processo 23163.001359.2019-55 Q VisulzarProceso

Em trémite

Dados Gerais

Setorde Origem: |F - IF-NASS Nivel de Acesso: Piblico

Tipo: Pessoal: Licenga para Tratamento da Propria Saide
Assunto: Atestado médico de 10/05/2019 a 20/05/201%. TESTE

Interessados: L 1hiago Giusti

Datado Cadastro: 10/05/2019 14:40:43 por Thiago Giusti Ultima Modificagio:  10/05/2019 14:40:43 por Thiago Giusti

Namero
Protocolo Nove  0209687.00000016/201%9-61 Nimero Protecolo Antigo (NUP 17):  23163.001359.2019-55
(NUP 21):
oy
Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagtes

Nenhum documnento associado a0 processo.




5. Na préxima tela, clicar em “escolher arquivo” para anexar o atestado

digitalizado que deve estar com a extensao PDF.

Informar:

a) Tipo de conferencia: Cépia Autenticada Administrativamente

b) Tipo: Documento

c) Assunto: Atestado

d) Nivel de Acesso: Restrito
e) Seu Setor Dono

f) Por fim, clicar em “SALVAR” e na préxima tela assinar eletronicamente

o0 documento com a senha do SUAP.

Upload de Documento Externo

Somente serdo carregados arquivos com axtensio: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento

Arquivo: * Escolher arquivo | Menhum argu. .. selecionado

Tipo de Conferancia: * . i - )
P Codpia Autenticada Administrativamente

U Documento
Assunto: *
Atestado
Mivel de A g
WIS Restrito *
Setor Dono: IF-NASS - RESE‘;‘E?_:?FEE!? Q, Thiago da Ros:
Dleve ser informada v
Dados Adicionais
Mimero: Ano:
Cigla do Setor
Siglado Tipo de
Documento:
Assinatura
Tipo de Assinatura: *  ® Assinatura por Senha Assinatura por Token

6. Pronto, agora basta clicar em Encaminhar > Sem despacho, no menu

superior direito.



-35

# Editar v Solicitar v Q, Visualizar Processo

Com despacho

Sem despacho «

Nivel de Acesso: |Pablicn

Ultima Medificacio: 10/05/2019 14-:40:43 por Thiago Giusti

MNimero Protocolo Antlge (NUP 17):  23163.001359.2019-55

7. Selecionar “"Auto Completar”, digitar IF-NASS no setor de destino e clicar
em salvar.

Inicio » Processos Eletranicos » Adicionar Processo Eletrdnico » Processo 23163001359

Encaminhar Processo 23163.001359.20

Dados da Tramitacao

Buscar setor de destino  '® Auto Completar O Arvore
por:*

Setor de Destino:

8. O sistema ird gerar a mensagem de envio no topo superior da tela.

Agora, basta aguardar a homologacao do atestado, ou, caso necessario,
convocacgao para pericia médica oficial.

Q, IF-NASS



