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ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE IRANI
CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2025

Dispbe sobre a padronizacdo dos procedimentos a
serem adotados para o protocolo de
atestados/declaracbes médicas e odontologicas e da
outras providéncias.

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Irani - UCCI, no uso das
atribuicdes que lhe confere os artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal de 1988, a Lei
Ordinéaria n® 1.099/2001 e a Lei Complementar Municipal n°® 155/2022 e,

CONSIDERANDO que cada Agente Politico € responsavel pelo controle de
jornada dos servidores que lhes séo vinculados e, como ordenador de despesa, é
responsavel pelo encaminhamento de determinacdo de pagamento de verbas trabalhistas
de seus respectivos servidores;

CONSIDERANDO o art. 7° da Lei Complementar Municipal n® 156, de 23 de
fevereiro de 2023;

CONSIDERANDO os arts. 17 e 18 do Decreto Municipal n°® 178/2024, de 08 de
julho de 2024;

CONSIDERANDO o elevado numero de atestados apresentados fora do prazo
legal e/ou muito préximos ao fechamento da folha de pagamento, o que inviabiliza a
gestao e organizacao;

RESOLVE publicar a presente Instru¢cdo Normativa no intuito de uniformizar a
apresentacdo de atestados médicos dos servidores do Poder Executivo Municipal, nos
seguintes termos:

Art. 1° A padronizagdo dos protocolos de atestados/declaragcdes médicas e
odontolégicas observara, obrigatoriamente, as normas e procedimentos descritas nesta
Instrugéo Normativa.

Paragrafo unico. Os atestados/declaracbes protocolizados no RH seréao
arquivados junto a sua pasta funcional.

Art. 2° E dever do servidor municipal encaminhar os atestados médicos,
independentemente do niumero de dias, no prazo abaixo descrito:

8§ 1° Atestados de qualquer periodo como, por exemplo, Licencas Médicas,
atestados médicos, licenca Maternidade, licenca Paternidade, dentre outros devem ser
enviados imediatamente aos Departamento de Recursos Humanos, ou a autoridade
superiora imediata, em via fisica, copia por e-mail ou por registro na justificativa do Ponto
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Eletrénico Web no mesmo dia, de modo que o original devera ser entregue imediatamente
no dia de retorno do servidor, sob pena de indeferimento e lancamento como falta
injustificada.

§ 2° Para os casos de internamento, o atestado médico podera ser entregue apos
a alta médica, com o retorno do servidor as atividades.

§ 3° Em todo caso, € dever do servidor comunicar a chefia imediata de que se
ausentara do servico em razéo de recomendacdo medica.

8§ 4° O atestado pode ser apresentado por terceiro, se necessario, e enviado via
1DOC

8§ 5° Em caso de auséncia ao trabalho para doagdo de sangue, na forma da lei,
devera ser apresentada a chefia imediata declaracdo expedida pela instituicdo de banco
de sangue, como condicdo para abono e justificativa da falta.

Art. 3° Todos os atestados médicos e odontoldgicos, bem como as declaracdes de
comparecimento para realizacdo de exames médicos/odontoldgicos, deverdo estar
impressos em receituario apropriado ou, se manuscritos, de forma legivel e sem rasuras,
devendo ser apresentado em sua via original contendo, no minimo, as seguintes
informacoes:

I. nome do servidor;
Il. periodo de afastamento (data, periodo matutino/vespertino e hora do atendimento);
lll. identificacdo do profissional emitente (nome completo, registro no 6rgdo competente
e assinatura;
IV. endereco e telefone do profissional

§ 1° Para acompanhamento de familiar, além dos itens descritos acima, devera
constar no documento, o nome e o grau de parentesco de quem o servidor esta
acompanhando.

8 2° Nos atestados/declaracdes para consultas médicas deverdo constar,
obrigatoriamente, o periodo de atendimento.

8§ 3° Serdo aceitas declaracdes de comparecimento fornecidas por psicologos,
fonoaudiologos, fisioterapeutas, médico, em caso de consulta médica, e para realizacéo
de exames, respeitando o descrito no § 2° anterior e devendo estar assinada pelo
profissional responsavel.

8 4° N&o serdo aceitos atestados/declaragdes para afastamentos de fins
puramente estéticos, nem atestados emitidos por nutricionistas, massoterapeutas,
farmacéuticos, terapeutas holisticos, terapeutas ocupacionais, dentre outros tipos de
terapias, ou enfermeiro.

Art. 4° No caso de atestados superiores a 15 (quinze) dias consecutivos ou
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atestados nao consecutivos, mas de mesmo CID, no periodo de 60 (sessenta) dias, o
servidor sera encaminhado a Pericia Médica do INSS, na forma da Lei Federal n° 8.213,
de 24 de julho de 1991 e Decreto Federal n. 3.048, de 6 de maio de 1999.

Art. 5° O servidor afastado junto ao INSS devera passar por avaliacdo médica
antes de retornar ao trabalho.

Paragrafo unico. O retorno do servidor devera ser precedido de comunicacéao
expressa ao RH, mediante realiza¢do de pericia com o Médico autorizado do Municipio.

Art. 6° Nao cumprido o prazo estipulado no art. 2° o atestado ou declaracao
devera ser apresentado diretamente ao Gestor, ao qual sera facultada a aceitacao.

8 1° Nao sendo aceita a apresentacéo fora do prazo pelo Gestor, os dias néo
trabalhados serdo considerados como falta ndo justificada, com os prejuizos que disso
decorrer.

§ 2° Sendo aceita a apresentagao fora do prazo, os atestados e declaragdes
deveréo ser encaminhados pelo Gestor ao RH, com o devido ciente (carimbo/identificacao
e assinatura) no verso do atestado.

Art. 7° Em qualguer dos casos aqui estabelecidos, o RH poder& solicitar
esclarecimentos complementares que julgar necessario, a critério do Médico do Trabalho,
podendo oficiar o médico assistente.

Art. 8° Cada Secretaria fica responsavel por orientar seus servidores acerca do
cumprimento desta Instrucdo Normativa, bem como devera buscar a uniformizacédo dos
procedimentos com vistas a assegurar a eficiéncia dos servi¢os publicos.

Art. 9° As disposigdes desta instrugdo normativa ndo retiram de cada secretaria o
dever de controle de jornada.

Art. 10 Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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