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ATESTADOS MEDICOS

Segundo a Legislacdo referente as licencas para tratamento de saude,
os servidores devem seguir 0s passos abaixo para validar a apresentacao de
atestados.

O servidor deve preencher o formulério de apresentacdo de atestados

com as seguintes informacdes:

° Nome do servidor;

o Identificagéo do profissional emitente (Nome e registro de classe: CRM,
CRO);

o Caddigo Internacional de Doencas (CID) ou diagnéstico. Ndo havendo

essa informacdo, o servidor poderd ser chamado para pericia médica em

Pelotas.

o Tempo de afastamento;

o Local e data;

o Todas essas informacdes deverdo ser legiveis.

(ref. Decreto n° 7003 de 09/11/09)
» O formulario é encontrado no portal da intranet.

v Prazo para apresentacao:

o O atestado deve ser entregue no prazo maximo de 5 dias, sendo

contado desde o inicio do periodo de afastamento.

o A Chefia Imediata deve ser imediatamente comunicada do afastamento.
o O local de apresentacédo do atestado € o local de lotacdo do servidor.
o N&o serdo aceitos, para efeitos de justificativa de falta, os atestados de

consultas e exames. Esses atestados poderdo ser apresentados porém, o

periodo de auséncia precisara ser compensado, conforme acordo com a chefia.

o Consulta médica ndo gera licenca, mas deve ser comprovada por meio
de declaracdo de comparecimento pelo profissional assistente. Também estao
nesta categoria atestado de médico ou odontélogo que né&o especifiqgue
necessidade de afastamento do trabalho ou laudos de outros profissionais nao
meédicos ou odontdlogos, tais como: psicologos, secretarias, nutricionistas,

fisioterapeutas.



Casos em que pode ocorrer licenca médica:

Professores substitutos/temporarios: Deve encaminhar o atestado de até

15 dias. Caso o afastamento perdure, sera feita pericia e expedigcéo de
laudo, assim, o professor sera encaminhado ao INSS para solicitar o
Auxilio-doenca. Como declara a Lei 8745/1993.

Acompanhamento de familiar: Neste caso, 0 acompanhamento deve ser

previamente registrado junto a PROGEP, sendo possivel o recebimento
de atestados de até 60 dias, consecutivos ou ndo. Apés esse periodo, o
servidor mantém o direito de acompanhamento, mas perde a

remuneracdo do cargo. A PROGEP deve ser imediatamente

comunicada.

Licenca gestante: Deve ser comunicada a PROGEP, pois ha

procedimentos diversos entre as servidoras do RJU e o0s
temporarios(as)/substitutos(as). A documentacdo entregue deve ser o

atestado do obstetra ou a certiddo de nascimento e formulario especifico

disponivel na Intranet. Prazo para entrega do formulario: até 1 més apos

0 nascimento.

Licenca paternidade: 20 dias a partir do nascimento. A documentacao

entregue deve ser formulario disponivel na Intranet e certiddo de
nascimento do filho. Prazo para entrega do formulario: até 5 dias ap6s o
nascimento.

Licenca Gala (Casamento): 8 dias de licenca, a partir o dia que consta

na certiddo. A documentacao entregue deve ser formulario disponivel na
Intranet e certiddo de casamento.

Licenca por falecimento de familiar (Nojo): 8 dias de licenca, a partir do

falecimento de conjuge ou companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados ou menor sob guarda ou tutela e irmdos. A
documentacdo entregue deve ser formulério disponivel na Intranet e
certidao de oObito do familiar.

Acidente de trabalho: Qualquer acidente de trabalho, que provoque ou

nao, lesbes ao servidor, deve ter registro obrigatério, mediante
formulario de Comunicagédo de Acidente de Trabalho do Servigco Publico

CAT/SP, disponivel na intranet.



Solicitamos que apés o preenchimento do devido formulario, o atestado

seja encaminhado preferencialmente dentro de envelope. Por fim, informamos

que os atestados que ndo apresentarem 0s requisitos mencionados seréo

devolvidos a chefia imediata, ndo sendo considerados para justificativa de

afastamento.

v Quem é considerado dependente e documentacdo necessaria para

cadastro:
Dependente Documentacgéao
Filha (o) CPF, RG, Certidao de Nascimento
Pai/Mae CPF, RG
Padrasto/Madrasta CPF, RG, Documento que comprove a
dependéncia
Enteada (0) CPF, RG, Certidao de Nascimento

Conjuge/Companheira (0)

Dependente que viva sob as expensas da (0)

servidora ou servidor e conste do seu

assentamento funcional

CPF, RG, Certiddo de Nascimento/ Declaracdo

de Unido Estavel

CPF, RG, de

Documento que comprove a dependéncia ou

Certidao Nascimento e

formulario de dependentes.

(Ref. Memorando Circular DADEP/NASS N° 01/2016)




v Licenca para tratamento de saude

Da concesséao

E concedida licenca ao servidor, a partir do pedido ou oficio, tendo

como base uma pericia médica, sem prejuizo da remuneracao.

Inicio dalicenca

E contado a partir da data de inicio do afastamento do servidor.

Periodo considerado como

efetivo exercicio

24 (vinte e quatro) meses, cumulativo ao longo do tempo de servico

prestado a Uni&do, em cargo de provimento efetivo.

Periodo considerado para
efeito de aposentadoria e

disponibilidade

Periodo ap6s os 24 (vinte e quatro) meses de licencga.

Modalidades de Pericia

Oficial em saude

Pericia Oficial Sinqular de Saude: pericia oficial em saude realizada

por apenas um médico ou um cirurgido-dentista;

Junta Oficial de Saude: pericia oficial em saude realizada por grupo

de trés médicos ou de trés cirurgides-dentistas.

Competéncia da concessao

Pericia Oficial Singular em Saude: licencas que ndo excederem o

prazo de cento e vinte no periodo de doze meses a contar do
primeiro dia de afastamento;
Junta Oficial em Saude: licencas que excederem cento e vinte dias

no periodo de doze meses a contar do primeiro dia de afastamento;

de

pericia oficial

Motivo dispensa da

. Licencas com periodo inferior a 5 (cinco) dias consecutivos;

. Licengas cuja soma a outras licencas para tratamento de
saude (motivo de doenca em pessoa da familia e propria saude),
gozadas nos doze meses anteriores seja inferior a 15 (quinze dias).
OBS.:

a) A dispensa da pericia oficial fica condicionada a apresentacéo de
atestado médico ou odontolégico.

b) Atestados médicos e odontologicos para a justificativa de
licencas por motivo de acidentes de servico e doenca profissional
devem ser submetidos a pericia oficial independentemente do

guantitativo de dias de licenga.

Requisitos do atestado

Devera constar no atestado:

1) Alidentificagéo do servidor;




2) A identificacdo do profissional emitente e o registro deste no
conselho de classe;

3) O cddigo da Classificacao Internacional de Doencas — CID ou
diagndstico;

4) Tempo provavel do afastamento;

5) Local e data.

Obs.:

especificacdo do diagnostico em seu atestado, hipétese em que

Ao servidor € assegurado o direito de ndo autorizar a

hY

deverd submeter-se a pericia oficial, ainda que a licenca nédo

exceda o prazo de cinco dias.

Atestado em desacordo com
as regras estabelecidas em
lei

Caso o atestado ndo atender os requisitos legais, o servidor devera
se submeter a exame pericial, ainda que se trate de atestados

inferiores ou iguais a cinco dias.

Prazo para apresentacao do
atestado no caso de
dispensa da pericia oficial

Deveré ser entregue no prazo maximo de cinco dias contados da
data do inicio do afastamento do servidor.
Obs.: Sera caracterizada como falta ao servico a hdo apresentacao

do atestado no prazo estipulado, salvo por motivo justificado.

Local de entrega do
atestado

O atestado devera ser apresentado a unidade competente do 6rgao

ou entidade.

Prazo para solicitacao de
pericia oficial

5 (cinco) dias, contados da data do afastamento.

Impossibilidade de
locomocdao do servidor para
realizacdo da pericia

Caso néao seja possivel a deslocamento do servidor até o local da
avaliacéo pericial, essa sera realizada no estabelecimento

hospitalar onde se encontrar internado ou em domicilio.

Comunicacéao da concluséo
do exame pericial

Sera feita através de laudo pericial de licenca para tratamento de

salde, que sera impresso e entregue ao servidor.

Resultados da concluséo
pericial

a) Se exigir reavaliacdo da capacidade de trabalho, o servidor
devera retornar a pericia na data agendado, antes do término da
licenga, com os documentos solicitados;

b) No caso de haver prorrogacéo da licenca para tratamento de

saude, sera emitido um novo “laudo de licenca para tratamento de




saude’;
c) Caso nao se configure mais a limitacdo de saude, a pericia

emitird laudo de reassuncao fixando a data do retorno ao trabalho.

Comparecimento

consulta de saude

em

N&o gera licenca, devendo ser comprovado por meio de declaracéo
de comparecimento pelo profissional assistente.

A declaracdo de comparecimento deve ser tratada como justificativa
de afastamento, ficando a critério da chefia imediata do servidor a

sua compensacao de horario conforme a legislagdo em vigor.

Considerages Finais

. Quando necessario o servidor serd encaminhado para
avaliacao pela equipe multidisciplinar;

. O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou
funcionais sera submetido a avaliacdo periédica;

. O servidor que, injustificadamente, recusar-se a ser
submetido a inspecdo médica determinada pela autoridade
competente, serd punido com suspensao de até 15 dias. OS efeitos
da penalidade cessam uma vez cumprida a determinacao;

. O servidor que julgar-se apto a retornar a atividade, no curso
da licenca, solicitara a unidade de atencdo a saude do servidor o
reexame do seu caso e sera submetido a exame pericial.

. Licenca concedida dentro de 60 dias do término da outra da
mesma espécie sera considera prorrogacdo, independentemente

do diagndstico.

FERIAS

Segundo o informativo da PROGEP de n°05, do dia 28 de

setembro de 2016, a escala de férias deve ser organizada sempre com 0O

propoésito de organizar a rotina administrativa, atendendo a legislagéo vigente.

O servidor deve solicitar o formulario de férias, disponivel no site

IFSul — intranet/progep/formularios, apds o preenchimento deve ser enviado a

Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas, devidamente preenchido e com todas as

assinaturas solicitadas.

Todos devem entregar o formulario nos Nucleos de Gestdo de

Pessoas de seus respectivos campus, que fardo o envio a PROGEP.




Para os servidores lotados na Reitoria, os formularios devem ser
devolvidos diretamente a PROGEP.

Instrucdes

Técnico-administrativos:

. As férias relativas ao primeiro periodo aquisitivo poderédo ser usufruidas
quando o servidor completar doze meses de efetivo exercicio.

. Agendar férias de 30 dias que podem ser parceladas, a critério da
chefia, em até 3 (trés) periodos.

. O servidor que opera direta e permanentemente com raios “X” ou
substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por
semestre de atividade profissional, proibida em qualquer hip6tese a

acumulacéao.

Docentes:
. Agendar férias de 45 dias, conforme orientacdo das Diretorias dos
campus deste Instituto onde estejam lotados, conforme seus respectivos

calendarios académicos.

Servidores Afastados para Pés-graduacao:

. Se o retorno ocorrer ainda no calendario do ano corrente, podera o
servidor marcar férias apés o término do afastamento.
. Se o retorno do afastamento for posterior ao ano em questéo, as férias
deverdo ser marcadas para o percebimento do 1/3 constitucional no seguinte
periodo:

Docente: 45 dias

Técnico Administrativo: 30 dias

IMPORTANTE

1. As férias do ano atual, sO poderdo ser usufruidas depois de

terminadas as do exercicio do ano anterior.



2. E responsabilidade de cada Chefia organizar a escala de férias,
compatibilizando os periodos, a fim de evitar prejuizo ao trabalho desenvolvido
no respectivo setor.

3. Alteracbes de férias devem ser efetuadas com antecedéncia minima

de 60 dias.
4. As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comocéo interna, convocacado para juri, servico militar ou eleitoral, ou
por necessidade de servico declarada pela autoridade maxima do 6rgao. Neste
caso, devera ser preenchido o formulario préprio que sera apreciado pelo
Magnifico Reitor.

5. O servidor podera, ao preencher o formulario de férias, solicitar o
adiantamento de 50% da gratificacdo natalina, bem como, o adiantamento de
70% da remuneracao de férias.

6. As férias deverdo ser informadas em sua totalidade podendo ser
divididas em até 3 parcelas, sendo efetuado o pagamento do 1/3 de férias e
dos beneficios (adiantamento salarial e adiantamento do 13° salario) caso

solicitados, na primeira parcela marcada. Haverd desconto do auxilio-

transporte no més das férias, proporcional aos dias de cada parcela.

v Exemplo de pagamento de férias:

1. Caso seja marcado no formulério de solicitagdo de férias (X) SIM para
Adiantamento de 50% da GRATIFICACAO NATALINA, o servidor
recebera juntamente com as férias 50% da gratificacdo natalina, desde que
o periodo seja anterior a0 més de junho (se néo solicitado, o sistema
pagara automaticamente na folha de junho do exercicio).

Exempilo:

REMUNERACAO DO SERVIDOR R$ 3.000,00
R$ 3.000,00*50% = R$ 1.500,00 « (valor do adiantamento)

No més de novembro é pago o valor da Gratificagcdo Natalina com base na

remuneracao de dezembro (valor integral — 100%), sendo descontado o valor

pago como adiantamento.



2. Caso seja marcado no formulario de solicitacdo de férias (X) SIM para
Antecipacdo de 70% da REMUNERACAO DE FERIAS, o servidor recebera
adiantamento da remuneracdo de férias (70% da remuneracdo proporcional
aos dias do periodo) no primeiro periodo de férias. Este valor sera descontado
integralmente no més subsequente ao inicio das férias, como Restituicdo de
Férias.

Exempilo:

REMUNERACAO DO SERVIDOR R$ 3.000,00

1° Periodo: 20/01/17 a 29/01/17 (10 dias) — “sim” na solicitacdo de Antecipacao
da Remuneracéo de Férias;

Célculo da Antecipacédo de Férias: R$ 3.000,00 +~ 30 x 10 = R$ 1.000,00
X 70% (adiantamento) = R$ 700,00 « (valor do adiantamento)

Neste exemplo, o servidor recebera na folha de pagamento de
DEZ/2016 o valor referente ao pagamento da Antecipacdo da Remuneracédo de
Férias (70%), no valor de R$ 700,00. Porém, na folha FEV/2017, o servidor
recebera a sua remuneragdo normal de R$ 3.000,00, tendo o desconto dos R$
700,00, de restituicdo do adiantamento de férias (recebidos na folha de
DEZ/2016).

Agendamento INCORRETO:

DOM SEG TER QUA QuUI SEX SAB
' ' 1 2 3 4
[s 6 7 8 g9 10 11 1° periodo de 5 dias

12 13 14 15 16 17 18 22 periodo de 5 dias

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Na marcacdo de férias parceladas ndo é permitido deixar como
intervalo (entre um periodo e outro) apenas os dias correspondentes ao final de

semana, conforme exemplo abaixo:



Agendamento CDRRETD:@

DOM 5SEG TER QUA QuUI SEX SAB

5 6 7 2] g5 10 11 17 periodo de 12 dias

[12 13 |14 |15 |16 |17 |18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

Nesta situacdo nao havera retorno do servidor ao trabalho do primeiro
periodo de férias, antes do gozo do segundo periodo de férias, o que néo
caracteriza exatamente 2(dois) periodos de férias e sim uma Unica parcela.

Assim, esta Pro-reitoria ndo aceitara marcacdo de férias na forma

exemplificada. Os trés periodos devem prever o retorno do servidor apds o

usufruto de cada um. Portanto, ndo registrar4 no sistema SIAPE férias sem

os devidos intervalos entre os periodos.

FERIAS WEB

Em maio/2017 foi divulgado um Informe de Férias Web, ferramenta que
sera utilizada para as programacdes de férias a partir do exercicio de 2018. O
Férias Web trara mais agilidade e transparéncia, além de reduzir custos para a
Instituicdo e ser mais acessivel a todos os Servidores.

Considerando necesséario o periodo de adaptacdo ao novo sistema,
ainda estdo sendo recebidas as programacdes e alteracbes de férias de
exercicios anteriores através do formulario de férias, disponivel na intranet.
Porém, a PROGEP tem recebido muitos formularios, quase que na totalidade,
fora dos prazos, muitas vezes de periodos ja passados. Tendo em vista que a
utilizacdo do Férias Web sO serd possivel se os periodos de férias dos
Servidores estiverem corretos, gostariamos de solicitar a colaboracdo dos
colegas Técnico Administrativos, Docentes e Substitutos para que respeitem 0s
prazos para programacao e alteracao de férias, que deverédo ser efetuados com

antecedéncia minima de 60 dias. Esse prazo de 60 dias é necessario para que



possamos fazer a alteracdo no SIAPE, de acordo com o cronograma da folha
de pagamento.
Obs.: O prazo de 60 dias refere-se a data de inicio do periodo de férias.
No caso de antecipacdo deste periodo, o prazo que devera ser
considerado € a nova data a ser programada.

Quadro para exemplificar esses periodos:

Inicio das Férias Data limite para protocolar o
formulario
1° de Agosto 01/06
1° de Setembro 01/07
1° de Outubro 01/08
1° de Novembro 01/09
1° de Dezembro 01/10

Visando o atendimento do Comunica SIAPE N° 558120, de
22/02/17 do Ministério do Planejamento, € necessario e urgente que
programacoes e alteracdes ndo cheguem fora dos prazos. Desta forma,
requerimentos de férias protocolados na PROGEP a partir da data deste
informe e que ndo respeitem o prazo de 60 dias, serdo devolvidos as
respectivas unidades.

Chefias e Gestao de Pessoas dos Campus tém responsabilidade
de verificar se as solicitacbes dos Servidores estdo de acordo com as
orientacdes dispostas neste informe, devendo divulgar e instruir os Servidores
para que respeitem os prazos a fim de evitar transtornos como, por exemplo, o
indeferimento do pedido de férias.

Salientamos que é de extrema importancia a colaboracao de todos
nesse processo.

A Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas informa que a partir de 23/10/2017
incia-se 0 prazo para solicitar as férias referente ao exercicio 2018 através do

sistema Férias Web obedecendo as seguintes orientagoes:



1) Programacdes e alteracdes de férias devem ser solicitadas com, no
minimo, 45 dias de antecedéncia do inicio do periodo previsto, considerando o
Calendario para Homologacéao de Férias WEB, independente da parcela [12, 22
ou 34];

2) As férias de cada exercicio devem ter inicio até o dia 31 de dezembro
do mesmo ano. Somente com justificativa da Chefia Imediata poderao acumu-
lar para o ano seguinte;

3) Caso as férias ndo sejam programadas pelo servidor, serdo registra-
das pela PROGEP e pagas em dezembro de 2018. Caso o servidor registre as
férias e retorne do afastamento no ano vigente o sistema inviabilizara a repro-
gramacéo fora do prazo previsto no item 1;

4) Os responsaveis pela homologacédo das férias devem atentar para o
prazo de abertura do sistema para homologacado a ser divulgado mensalmente
no site do IFSul (Espaco de Servidor > Gestdo de Pessoas) bem como para o
limite de homologacdo das mesmas, conforme publicacdo do Calendario de
Férias Web. Caso ndo sejam respeitados os prazos, o0 sistema inviabilizar4 a
solicitacdo, devendo o servidor programa-las novamente;

5) As férias do exercicio 2018 somente poderdo ser usufruidas depois
de finalizar as férias do exercicio 2017.

v Excecdes ao uso do médulo Férias WEB

6) Alteracdes, programacdes, cancelamento e interrupcéo de férias do exerci-
cio 2017 continuardo sendo realizadas através do Formuléario disponivel na In-
tranet.

v Qutras informacdes:

1) O sistema enviard um e-mail a chefia imediata do Servidor.

E-mail de férias

Bagé feriasbage@ifsul.edu.br




v INSTRUCAO DE SERVICO 22/2016

Considerando demandas diversas dos campus a respeito do assunto,
fica decidida a adocdo dos seguintes esclarecimentos complementares a
respeito das FERIAS-2017:

1 — Para o primeiro periodo aquisitivo de férias, sdo exigidos 12

meses de efetivo exercicio e para os demais periodos, as férias podem ser
solicitadas a partir de 1° de janeiro de cada ano civil. (Art. 77, § 1° da lei
8.112/90)

2 — A programacdo das férias deve ser previamente elaborada
pela chefia imediata, de acordo com o interesse da Administracdo e, sempre
que possivel, atendendo aos interesses do servidor.

3 — A programacao de férias de técnico-administrativos e docentes

em exercicio nas unidades académicas devera sempre estar em consonancia

com o calendario académico, para que ndo haja transtornos nas atividades da

area.

4 — Para os docentes que ainda ndo implantaram o periodo
aguisitivo de 12 meses de efetivo exercicio e ndo fazem jus as férias, sugere-
se que a unidade de ensino da lotacdo organize as atividades dos servidores,
com base nas atividades existentes no campus em periodo de recesso
académico.

5 — Para os docentes mencionados no item anterior (4), a jornada
de trabalho durante o periodo acima citado, no qual se aplica o horario

especial, sera em turno Unico que totalize 20 horas semanais.



