Prefeitura Municipal Caattio de Dassnan
de Pouso Alegre s

Instrugcdo Normativa SGP 01/2023 de 17 de maio de 2023

Dispbe sobre os procedimentos internos
para atestados meédicos, processo de
reabilitacdo profissional, insalubridade e
Comunicacao de Acidente de Trabalho
(CAT) da Prefeitura Municipal de Pouso
Alegre e da outras providéncias.

O Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas de Pouso Alegre, Estado de
Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais previstas no Artigo 14, I, IV, XII da
Lei Municipal n°® 5.881/2017,

CONSIDERANDO os treinamentos ministrados pela Secretaria Municipal de Gestao
de Pessoas, nas gestdes 2017/2020 e 2021/2024, sobre os procedimentos internos
da Prefeitura Municipal de Pouso Alegre;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de implantacdo do sistema de prestacdo de
informagbes ao Governo Federal por meio do eSocial (Sistema de Escrituracao
Digital das Obrigac@es Fiscais Previdenciarias e Trabalhistas) em 6rgéos publicos;

CONSIDERANDO a finalidade de normatizar e padronizar os procedimentos
internos de uma forma mais eficaz;

CONSIDERANDO a Emenda Constitucional n°® 103 de 2019 e o Decreto Municipal
4518/2016, referentes ao processo de reabilitacao profissional;

RESOLVE baixar as seguintes instru¢cdes quanto aos procedimentos internos da
Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, relacionados a Secretaria Municipal de Gestéao
de Pessoas, que devem ser executados por todas as Secretarias/Superintendéncias:

Art. 1° - Para apresentacdo dos atestados médicos, 0s seguintes procedimentos
devem ser realizados:

| — Os atestados médicos igual ou superior a 01 (um) dia devem ser entregues a
chefia imediata para assinatura e carimbo, anotagdo da matricula do servidor e do
telefone para contato, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da
emissao do atestado. Todas as anotacdes devem ser feitas no verso do documento.

Il — A chefia imediata, apos procedimentos do inciso |, deve enviar os atestados via
processo digital ao SESMT, para o centro de custo Departamento de Saude,
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Seguranca e Desenvolvimento Pessoal. Cabe a quem abriu o processo digital
acompanhar o andamento do mesmo e seu encerramento.

[l — Se houver informagdes complementares sobre o atestado e/ou servidor, a chefia
deverd informar na abertura do processo digital. Por exemplo: a data do ultimo dia
trabalhado.

IV — Quando o prazo de 48 (quarenta e oito) horas findar na sexta-feira, sabado,
domingo ou feriado, o atestado deverd ser entregue no proximo dia util
impreterivelmente.

V — Somente serdo aceitos atestados médicos (CRM) ou odontolégicos (CRO). As
outras especialidades contardo apenas como justificativa e ndo devem ser enviados
ao SESMT, ficando a cargo da Secretaria/Superintendéncia de origem as tratativas
do ponto.

VI — Os atestados médicos ou odontoldgicos de horas ndo devem ser enviados ao
SESMT, ficando a cargo da Secretaria/Superintendéncia de origem as tratativas do
ponto.

VIl — Para atendimentos realizados pelo SESMT sera fornecida ao servidor a
declaracdo de comparecimento de horas, que devera ter o procedimento conforme o
inciso V.

VIl — Os atestados originais de até 15 (quinze) dias devem ser encaminhados ao
SESMT, via malote. Os atestados encaminhados a Secretaria Municipal de Gestao
de Pessoas nao serdo recebidos.

IX — Os atestados originais superiores a 15 (quinze) dias devem permanecer com o
servidor para pericia médica. Apds a pericia médica, os referidos atestados devem
ser entregues no SESMT, Praca Joao Pinheiro, n° 73 — Centro, pelo proprio servidor.

X — Os atestados devem ser apresentados sem rasuras, adulteracées ou alteracdes
gue impecam a correta interpretacdo do mesmo.

XI — As licencas (atestados) para acompanhamento de familiares, sem prejuizo da
remuneracao, sao concedidas para servidores de cargos efetivos (conforme § 2°, do
artigo 118 do Estatuto dos Servidores publicos).

XII — O periodo de licenca (atestados de acompanhamento de familiar previsto no
Artigo 118 do Estatuto dos Servidores publicos) para servidores efetivos sera
cumulativo, ou seja, no periodo de 12 (doze) meses serdo computados todos os dias
de atestados contados a partir da data do 1° afastamento.
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XIII — Os servidores contratados (contratados, celetistas, comissionados e agentes
politicos, vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social e com contribuicdo ao
INSS) e concursados em estagio probatorio so terdo direito aos 05 (cinco) dias do
atestado de acompanhamento familiar, sem prejuizo da sua remuneracédo a cada 60
(sessenta) dias.

XIV — Para os atestados de acompanhamento familiar superiores a 02 (dois) dias
(individual ou somatério de atestados) o servidor deverd entrar em contato com o
SESMT (3449-4040 ou 3421-2997) para orientacao.

XV — Os atestados de acompanhamento familiar deverdo conter o nome do servidor.
Os atestados contendo apenas o nome do familiar ndo serdo aceitos pelo SESMT.
No verso do atestado devera conter o grau de parentesco.

XVI — As licencas-maternidade deverdo ser enviadas ao SESMT, via processo
digital, para o centro de custo Departamento de Saude, Seguranca e
Desenvolvimento Pessoal, seguindo os mesmos procedimentos e prazos do inciso |I.

Paradgrafo Unico — O servidor que permanecer afastado por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias, em razao de auxilio por incapacidade temporaria (auxilio-
doenca), para retornar ao trabalho dever4d agendar pericia médica, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, pelo telefone (35) 3421-2997. O
comprovante de retorno ao trabalho original deve ser entregue na Clinica do
Servidor — SESMT, apdés ciéncia da chefia imediata. Informamos ainda que, o
servidor ndo pode retornar ao trabalho sem o documento de aptidao, ficando a
chefia imediata responsavel pela fiscalizacgdo e o servidor responsavel pelo
agendamento.

Art. 2° - Nos casos de processo de reabilitacdo profissional (restricdo de atividades e
readaptacdo funcional) de servidores efetivos, os seguintes procedimentos deverao
ser realizados:

| — O servidor devera apresentar ao SESMT/Clinica do Servidor, o laudo atualizado
do médico assistente informando sua atual condicdo de saude ocupacional e o
encaminhando para o setor de Reabilitacdo Profissional (restricdo de atividades ou
readaptacdo de funcdo temporaria ou definitiva). O atendimento pelo SESMT/
Clinica do Servidor devera ser agendado pelos telefones (35) 3421-2997 / (35) 3449-
4040.

Il — A equipe multiprofissional de reabilitacdo profissional, composta por profissionais
da enfermagem, servico social, psicologia, fisioterapia e medicina, solicitara a chefia
imediata um relatorio com a descri¢do das atividades atuais do servidor (Anexo |).
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Il — Em posse do laudo médico e da descri¢do de atividades exercidas, enviada pela
chefia imediata, o médico do trabalho ira avaliar quais atividades o servidor podera
exercer e por qual periodo, gerando um documento (Anexo Il). Este documento
devera ser entregue pelo servidor a chefia imediata/Secretario para ciéncia e
assinatura e, posteriormente, devolvido ao SESMT para continuidade do
acompanhamento. O processo s6 serd efetivado quando a chefia assinar o
documento dando ciéncia e 0 mesmo retornar ao SESMT.

IV — O servidor em reabilitacdo profissional serd acompanhado pela equipe
multiprofissional do SESMT e deve, obrigatoriamente, comparecer a todos os
agendamentos previamente estabelecidos pelo médico do trabalho. Caso o servidor
nao possa comparecer ao agendamento devido a uma justificativa fundamentada, o
mesmo podera solicitar ao SESMT a alteracdo prévia da data/horario uma Unica vez.
O ndo comparecimento injustificado sujeita o servidor a pena de suspenséo
conforme Inciso | do Artigo 178 do Estatuto dos Servidores Publicos. O periodo em
gue o servidor estiver em reabilitacdo profissional sera para tratamento médico e
melhoria da sua condicdo de saude, para o possivel retorno ao trabalho (execucao
de todas as atividades do cargo de concurso).

V — E dever do servidor apresentar laudo atualizado do médico assistente para dar
continuidade ao processo de reabilitacdo ou alta médica para o retorno as suas
atividades funcionais do cargo de concurso.

Paragrafo primeiro — O periodo que o servidor estiver em reabilitacdo profissional
(restricdo de atividades ou readaptacdo de funcdo) sendo acompanhado pelo
SESMT sera documentado e arquivado na pasta funcional. Este periodo de
reabilitacdo podera acarretar prejuizos na vida funcional e previdenciaria, devendo
cada caso ser avaliado individualmente.

Paragrafo segundo — Se o servidor se recusar a comparecer nos atendimentos
previamente agendados pela equipe multiprofissional do setor de Reabilitagéo
Profissional do SESMT e/ou a trazer laudo atualizado do médico assistente, além da
pena de suspensdo conforme Inciso | do Artigo 178 do Estatuto dos Servidores
Publicos, o mesmo sera desligado do processo de reabilitagdo profissional. A
Secretaria/Superintendéncia de lotacao do servidor sera informada, por meio de uma
Comunicacéao Interna, a data desse desligamento e o dever de retorno a funcéo de
concurso, para que as atividades exercidas ndo sejam consideradas desvio de
funcao.

Paragrafo terceiro — A chefia imediata e sua lideranca, junto ao servidor, tém
responsabilidades quanto a fiscalizacdo dos prazos da reabilitacdo profissional bem
como as atividades de restrigao.
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Paragrafo quarto — Os servidores que estiverem em reabilitagdo profissional
(restricdio de atividades ou readaptacdo de funcdo) terdo o adicional de
insalubridade revisto, podendo ser cancelado se as atividades insalubres nao
estiverem sendo realizadas devido a restricao.

Paragrafo quinto — Para o0s cargos contratados (contratados, -celetistas,
comissionados e agentes politicos, vinculados ao Regime Geral da Previdéncia
Social e com contribuicdo ao INSS), ndo esta previsto em legislacdo a reabilitacédo
profissional pelo SESMT. Considerando os moldes da contratacdo destes cargos por
Lei especifica, prevalece o entendimento do INSS na hipétese de (in) aptidéo total
ou parcial.

Art. 3° - Para os servidores efetivos em afastamento superior a 90 (noventa) dias por
auxilio doencga, quanto a incapacidade temporaria cabera as seguintes acoes:

| — A Equipe multiprofissional do SESMT entrard em contato para conhecimento,
avaliacdo e acompanhamento do servidor;

Il — Avaliada a possibilidade de reabilitacdo profissional, o médico assistente, o
médico perito, o médico do trabalho e os demais profissionais da equipe
multiprofissional, juntamente das chefias imediatas, serdo envolvidos para avaliarem
0 cabimento de restricdo de atividades e/ou de readaptacao funcional;

Il — Para os casos anteriores a esta Instrucdo Normativa, em que ha afastamento
superior a 02 (dois) anos e nédo for identificada a possibilidade de reabilitacéo
profissional, o servidor sera encaminhado para avaliacdo da pericia previdenciaria
do IPREM.

Paradgrafo primeiro — Verificada, no processo de reabilitacdo profissional, a
impossibilidade de o servidor retornar ao cargo de origem, mas, a capacidade de
exercer outras atividades sera realizada a readaptacao de funcdo. A avaliacdo sera
realizada rigorosamente pela equipe multiprofissional do SESMT, médico assistente,
meédico perito e pelo RH, onde sera feita a Portaria de readaptacdo de funcao
(conforme os artigos 46 e 47 do Estatuto dos Servidores Publicos).

Paradgrafo segundo — Conforme Inciso |, § 1° do Artigo 40 da Emenda
Constitucional N° 103/2019, o servidor devera passar pela avaliacdo de reabilitacdo
profissional e quando for insuscetivel de readaptacdo, sera encaminhado para
avaliacdo de pericia previdenciaria do IPREM para analise de aposentadoria por
incapacidade permanente para o trabalho.

Paragrafo terceiro — E obrigatério ao servidor que estiver em processo de
reabilitagdo comparecer ao SESMT periodicamente, de acordo com a determinagéo
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do médico, para manutencdo ou ndo do beneficio do auxilio por incapacidade
temporaria (auxilio doenca).

Art. 4° - Para a realizagdo dos exames periddicos (exame médico preventivo anual)
dos servidores publicos municipais a partir do ano de 2023, o0s seguintes
procedimentos devem ser realizados:

| — O SESMT entrard em contato com cada Secretaria/Superintendéncia para alinhar
os agendamentos dos exames periddicos dos servidores. Cabera a chefia imediata
comunicar os servidores as datas e horarios definidos;

Il — Os agendamentos seréo realizados dentro do horario de trabalho do servidor,
com excecgao daqueles que ocupam cargos que demandem a realizacdo de exames
em jejum ou exames complementares. Estes serdo convocados em horario
especifico;

[l — O servidor ndo sera convocado para realizacdo do exame periodico se estiver
afastado de suas atividades por motivos legais (férias, licenca prémio, afastamento
meédico, entre outros). Nestes casos, 0 agendamento sera feito apds o seu retorno;

IV — Todos os servidores tém o dever de comparecer na data e horario agendado
para realizacdo do exame periddico, munidos de documento pessoal e carteira de
vacinacdo, sendo que, caso 0 servidor ndo possa comparecer ao exame mediante
justificativa plausivel, 0 mesmo podera solicitar ao SESMT a alteracao prévia da data
e/ou horério, uma Unica vez.

V — Caso o servidor ndo compareca na data e horario agendado, sem justificativa
plausivel poderd sofrer pena de suspensdo conforme Inciso | do Artigo 178 do
Estatuto dos Servidores Publicos.

VI — O servidor que se recusar a se submeter ao exame periddico devera assinar o
termo de recusa que sera encaminhado para devidas providéncias, conforme Inciso |
do Artigo 178 do Estatuto dos Servidores Publicos.

Art. 5° - Para solicitacdo de adicional de insalubridade, os seguintes procedimentos
devem ser realizados:

| — As solicitacdes deverdo ser realizadas via processo digital, ao SESMT, para o
centro de custo Departamento de Saude, Seguranca e Desenvolvimento Pessoal.
Devera ser anexado no processo digital, documento contendo as atividades
exercidas pelo servidor, data de inicio do exercicio dessas atividades e local de
trabalho. Este documento deve ser assinado pelo servidor e pela chefia
imediata/Secretario.
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Il — As solicitagdes serdo analisadas pelo SESMT e o adicional de Insalubridade seréa
concedido ou nédo, conforme Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho
(LTCAT) vigente no Municipio, podendo ainda o SESMT solicitar mais informacdes
ou fazer uma analise presencial no local de trabalho do solicitante.

Il — E de responsabilidade da chefia imediata/lideranca de cada
Secretaria/Superintendéncia comunicar ao SESMT, via processo digital, quando um
servidor mudar de local e/ou atividades. Somente mediante este comunicado € que
sera possivel conceder ou cessar o pagamento do adicional de insalubridade.

Art. 6° - Para abertura da Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT), os
seguintes procedimentos devem ser realizados:

| — E de responsabilidade do servidor informar, no prazo de 01 (um) dia util, o
acidente de trabalho a chefia imediata/lideranca e ao SESMT. Quando o servidor
estiver impossibilitado de comunicar ao SESMT, a responsabilidade passa a ser da
chefia imediata;

Il — A abertura da CAT serd realizada pelo departamento do SESMT. No caso de
acidente de trabalho, o prazo para informar ao SESMT ¢é de 01 (um) dia util e, se
ocorrer 6bito, 0 SESMT devera ser informado imediatamente (conforme eSocial);

[l — Quando o prazo de 01 (um) dia util findar no sdbado, domingo ou feriado, a
comunicacdo com o SESMT devera ser feita no proximo dia util, impreterivelmente.

IV — O servidor e/ou chefia imediata podera entrar em contato com o SESMT pelo
(35) 3421-2997 para as devidas orientacoes.

Art. 7° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Pouso Alegre/MG, 17 de maio de 2023.

ROBERTO Assinado de forma digital
FRANCISCO DOS por ROBERTO FRANCISCO

DOS SANTOS:73456705620
SANTOS:734567056 pados: 2023.05.17 15:39:43
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ROBERTO FRANCISCO DOS SANTOS
Secretario Municipal de Gestao de Pessoas




Secretaria de

a Prefeitura Municipal
% de Pouso Alegre

ANEXO | — Descricao das atividades realizadas pelo servidor que esta em
acompanhamento para Reabilitacdo Profissional

Pouso Alegre, [/

Comunicacao Interna

De:

Para: Servi¢co Especializado de Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT)

Assunto: Descricdo das atividades realizadas pelo servidor que esta em
acompanhamento para Reabilitacado Profissional.

Conforme solicitado para realizacdo de avaliacdo médica para fins de
Reabilitacdo Profissional (RestricAo de atividades /Readaptacéo), informo que o

servidor (a) ,

matriculado (a) sob o n° , cargo ,

encontra-se atualmente exercendo as funcbes abaixo descritas nesta unidade,

(local)

Sao atividades realizadas pelo servidor:

Sem mais para o0 momento.
Atenciosamente.

Assinatura
(Cargo da lideranca)
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ANEXO Il — Documento fornecido pelo SESMT referente a Reabilitacéo
Profissional (restricdo de atividades ou readaptacao de funcéao)

PREFEITURA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE — MG
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
SESMT — SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E EM MEDICINA DO

TRABALHO
FORMULARIO DE ADAPTACAO TEMPORARIA DE TRABALHO
Nome Matricula
Funcéo Secretaria
Local de trabalho
Telefone 1 Telefone 2
Endereco n° Bairro
Cidade CID
Com a concordancia do colaborador, informamos que o0 mesmo deve trabalhar até o dia / / sob as
seguintes condicbes:
/ /
DATA Médico do Trabalho Funcionério

A Ser assinado pelo gestor imediato do servidor:

Ciente das condicfes de trabalho do servidor acima mencionado, me comprometo a garantir a execucéo das atividades
e informar qualquer situacdo adversa que possa ocorrer.

/ /
DATA Gestor Imediato
Nome:
Cargo:
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