INSTRUCAO NORMATIVA N° 001

A SECRETARIA MUNCIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicoes que lhe confere o art. 92, §1° da Lei Organica do Municipio,
RESOLVE:

1 — Para fins de analise ¢ deferimento, pelo médico revisor da
Secdo da Seguranga do Trabalho e Medicina. Os atestados médicos apresentar
pelo servidor nas licencas para tratamento da saude, licenga-maternidade,
licenga por acidente em servigo e licenga por motivo de doenca em pessoa da
familia deverdo conter as seguintes informagoes;

a) o termo inicia e final do periodo de afastamento, expressos
em nimeros e por extenso;

b) a assinatura do médico responsavel sobre o carimbo, no qual
deverdo constar o nome completo e o numero do registro no Conselho
Profissional;

C) o0 servidor devera apresentar-se a Secao de Seguranga do
Trabalho e Medicina munido de documento de identidade.

2 — As auséncias do servidor para a realizagdo de consultas e
exames médicos deverdo ser previamente comunicadas a chefia imediato. O
servidor que nao necessitar de afastamento integral para realizagio do
procedimento, devera cumprir o restante de sua jornada de trabal ho.

a) A comprovagao documental do periodo de auséncia devera ser
apresentada no mesmo dia da realizagdo da consulta ou exame, a chefia
Imediata, dispensada arevisio do médico da Se¢do de Seguranga e Medicina.

b) O nao cumprimento de qualquer das disposi¢des deste item
importara na aplicacdo de faltas injusti¢adas ao servidor infrator.

3 — Para os casos de afastamento, 0 servidor devera apresentar o
atestado médico no prazo de até 02 (dois) dias uteis subseqiientes ao inicio do
afastamento, ao médico revisor da Se¢ao de Seguranga e Medicina, sob pena de
nao ser aceito fora desse prazo.

a) Mesmo na necessidade de afastamento do servidor pelo prazo
igual a 01 (um) dai, havera necessidade de apresentagdo do atestado ao medico
revisor, no prazo acima estabel ecido.
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4 — As servidoras gestantes deverao, obrigatoriamente, ser
afastadas do exercicio de suas atividades 28 (vinte e oito) dias antes da data
prevista para o parto, atestada pelo seu médico na forma do item 1, “a” ¢ “b”,
conforme determina o artigo 93 do decreto 3.048/99.

5 — A concessio do beneficio Vale-Transporte fica condicionada
a sua efetiva utilizagdo pelo servidor, nos deslocamentos residéncia-trabalho e
vice-versa, nao sendo devido nas suas auséncias, afastamentos ou suspensao de
pagamento.

a) ¢ vedado aos Diretores Gerais e aos Chefes ou Encarregados
de Servico, no caso de delegagdo de competéncia, proceder a concessdo ¢
entrega dos vales-transporte, referentes aos dias nao trabalhados pelo servidor,
pel os motivos acima el encados sob pena de terem que ressarcir o valor integral
dos valores indevidamente recebidos pelo servidor além de outras penalidades
previstasem ld;

b) o servidor que receber o vale-transporte referente ao dia nao
trabalhado ou ao periodo de afastamento, ficara sujeito ao desconto no més
subseqiiente, do numero de vales indevidamente recebidos, sem prejuizo de
outras penalidades previstas em lei.

6 — Esta Instrucao entra em vigor na data de sua publicacio;

Maria Batista Teodoro Varotto
Secretario Municipal de Administragdo
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