& Municipio de Novo Hamburgo
Estado do Rio Grande do Sul
Secretaria Municipal de Administracado

ADMINISTRACAO

PREFEITZRA

NOVO HAMBURGO

INSTRUCAO NORMATIVA SEMAD N° 05/2023 DE 15 DE SETEMBRO DE 2023

Disciplina o procedimento relativo ao
afastamento de servidor da Administracio
Publica Direta do Municipio de Novo
Hamburgo.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribui¢des
que lhe confere o art. 4° da Lei Municipal n°® 2.985, de 06 de janeiro de 2017, e tendo em vista o
disposto no Decreto n°® 9.751, de 28 de junho de 2021, que dispde sobre os atos normativos
inferiores a Decreto no dmbito da Administragio Publica municipal direta e autarquica do
Municipio de Novo Hamburgo;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformiza¢do dos procedimentos de
comprovacdo que o servidor participou de alguma consulta ou atividade terapéutica com
profissional de satde, realizagdo de exames complementares e/ou laboratoriais. por necessidade
de propria saude, acompanhou cdnjuge ou companheiro, ascendente ou descendente, irmdo ou
outras pessoas que vivam as suas expensas e dependéncia econdmica, desde que comprovado ser
indispenséavel sua assisténcia pessoal e permanente, em data, hora e local especifico, justificando
a auséncia temporaria em seu setor de trabalho (horas ou turno de trabalho).

Considerando a necessidade de uniformizagdo dos procedimentos de
comprovacdo de que o servidor atendeu a convocagdo por entes publicos, conforme legislagao.

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrug¢do Normativa disciplina o procedimento relativo ao
afastamento de servidor da Administracdo Publica Direta do Municipio de Novo Hamburgo
durante o horario de expediente.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Segdo [
Das Disposicdes Iniciais

Art. 2° O disposto nesta Instrugdo Normativa se aplica aos hipdteses de:

I - comparecimento em consulta ou atividade terapéutica com profissional de
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saude, bem como para realizagdo de exames complementares e/ou laboratoriais, por necessidade
de propria saude:

Il - acompanhamento de cdnjuge ou companheiro, ascendente ou descendente.,
irmdo ou outras pessoas que vivam as suas expensas e dependéncia econdmica, desde que
comprovado ser indispensavel sua assisténcia pessoal e permanente;

III - para atender a convocagdes realizadas por entes publicos.

Art. 3° Compete a Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano - DGDH o
recebimento e o registro dos comprovantes de comparecimento de que trata esta Instrugdo
Normativa.

Art. 4° Considera-se comprovante de comparecimento para fins desta Instrugio
Normativa:

[ - documento emitido por profissional de satide com profissdo regulamentada,
sempre no estrito dmbito de sua profissdo, que declare ter o servidor ou seu familiar realizado

consultas, atendimentos ou atividade terapéutica privativa de profissio regulamentada da area da
Saude;

Il - documento emitido por profissional com profissio regulamentada ou
institui¢do de saude que declare a presen¢a do servidor e do familiar para a realizagdo de
consultas, atendimentos, exames ou atividade terapéutica privativa de profissdo regulamentada
da area da Saude:

[1I - documento emitido por ente publico que realizou a convocagio do servidor.

Art. 5° Sera adicionado ao tempo do efetivo afastamento, o tempo necessério ao
deslocamento, nos seguintes termos:

[ - 90 minutos para consultas, atendimentos, exames ou atividade terapéutica
privativa de profissdo regulamentada da area da Satde ou convocacdes realizadas dentro do
municipio de Novo Hamburgo;

IT - 120 minutos para consultas, atendimentos, exames ou atividade terapéutica
privativa de profissdo regulamentada da drea da Satde ou convocagdes realizadas fora do
municipio de Novo Hamburgo;

Se¢do 11
Do Comprovante de Comparecimento
por Necessidade Propria

Art. 6° O comprovante de comparecimento deverd atender aos seguintes
requisitos:
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I - identificagdo do servidor;

[ - identificagdo do profissional emitente, mediante assinatura e carimbo ou
numero de registro no conselho de classe;

[1I - data de emissdo do documento;
IV - hora de inicio e fim da consulta, atividade terapéutica ou exame.

§ 1° O documento de que trata o caput, sem prejuizo do atendimento dos
requisitos estabelecidos nos incisos do § 1°, podera ser apresentado na sua forma eletronica,
desde que seja possivel a verificagio de sua autenticidade.

§ 2° O documento de que trata o caput podera ser emitido por representante da
pessoa juridica a que vinculado o profissional.

Secéao 111
Do Comprovante de Comparecimento
para Acompanhamento de Pessoa da Familia

Art. 7° O comprovante de comparecimento para acompanhamento da pessoa da
familia devera atender aos seguintes requisitos:

[ - identificacdo do servidor e a identificagdo da pessoa da familia, quando
aplicavel;

Il - identificacdo do profissional emitente, mediante assinatura e carimbo ou
numero de registro no conselho de classe;

[T - data de emissdo do documento;
V - hora de inicio e fim da consulta, atividade terapéutica ou exame.

§ 1° Para fins do afastamento de que trata este artigo, o servidor devera apresentar
documento que comprove o grau de parentesco com o servidor.

§ 2° Considera-se pessoa da familia, o conjuge ou companheiro, ascendente ou
descendente, irmdo ou outras pessoas que vivam as suas expensas e dependéncia econdmica,
desde que comprovado ser indispenséavel sua assisténcia pessoal e permanente.

§ 3° O documento de que trata o caput, sem prejuizo do atendimento dos
requisitos estabelecidos nos incisos do caput, podera ser apresentado na sua forma eletronica,
desde que seja possivel a verificagdo de sua autenticidade.

§ 4° O documento de que trata o caput podera ser emitido por representante da
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pessoa juridica a que vinculado o profissional.

Secao IV
Do Comprovante de Comparecimento
para Atender a Convocacdes por Entes Pablicos

Art. 8° O comprovante para atender a convocagdes realizadas por entes publicos
devera atender aos seguintes requisitos:

I - identifica¢do do servidor;

I1 - identificag¢do do servidor emitente,

[1I - data de emissdo do documento;

V - hora de inicio e fim do ato que acarretou a convocagio, quando aplicavel.

§ 1° O documento de que trata o caput, sem prejuizo do atendimento dos
requisitos estabelecidos nos incisos do caput, podera ser apresentado na sua forma eletronica,
desde que seja possivel a verificagdo de sua autenticidade.

§ 2° O documento de que trata o caput podera ser emitido por representante da
pessoa juridica a que vinculado o profissional.

CAPITULO 1T
DO PROCEDIMENTO

Secdo |
Do Requerimento

Art. 9°. O comprovante devera ser apresentado nos seguintes termos:

I - para servidores que ndo estdo sujeitos ao ponto biométrico: protocolado por

meio do Servigo de autoatendimento disponibilizado no website
https://novohamburgo.atende.net/autoatendimento;

Il - para servidores sujeitos ao ponto biométrico: o comprovante deve ser
apresentado por meio de Solicitagdo de Ajuste de Ponto por meio do servigo de autoatendimento
disponibilizado no website https://novohamburgo.atende.net/autoatendimento.

§ 1° O requerente € responsavel por garantir a fidedignidade do Comprovante
original com aquele anexado no requerimento.
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§ 2° A tramitagdo devera observar o sigilo necessario quanto as informacdes
contidas no requerimento.

§ 3° A abertura de processo ou solicitagdo de ajuste de ponto que trata o caput
devera ser realizada, salvo por motivo devidamente justificado, em até 3 dias uteis, do dia em
que ocorreu afastamento.

§ 4° Nos casos em que o prazo estipulado no § 3° ndo tenha sido cumprido, o
requerente devera apresentar o motivo no momento do requerimento em campo apropriado no
caso de abertura através do autoatendimento.

§ 5 Quando julgar necessario, a Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano
- DGDH podera solicitar que o requerente apresente o comprovante original em formato fisico,
sob pena de indeferimento do requerimento.

§ 6° O descumprimento do prazo previsto no § 3° salvo por motivo justificado,
podera configurar a previsdo constante no art. 69, inciso I, da Lei n°® 333/2000.

Art. 10. A inobservéncia das solicitagdes previstas no art. 10 podera acarretar na
finalizagdo do requerimento, caso ndo atendida a readequacso.

§ 1° Qualquer desconformidade relacionada aos dados informados ou documentos,
serdo informadas exclusivamente por meio do sistema IPM/Atende.Net no Processo Digital.

§ 2° E de exclusiva responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do
protocolo no sistema.

Secdo 11
Do Comunicado a Chefia

Art. 11. Compete ao servidor comunicar a chefia imediata acerca do afastamento
com a maior brevidade possivel.

§ 1° Salvo disposi¢do regulamentar em sentido contrario, a comunicagdo devera
ocorrer pelo e-mail institucional da chefia.

§ 2° A ndo observéncia da disposi¢do contida neste artigo poderd ensejar infragdo
administrativa disciplinar.

Secao 111
Da Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano

Art. 12. A Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano, quando o docume
apresentado se encontrar:
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I - com dados de maneira ndo legivel ou rasuras, podera solicitar a substitui¢do;

I - em desconformidade com os critérios estabelecidos nesta Instrucio
Normativa, podera solicitar o complemento.

§ 1° Sera concedido o prazo de 3 dias tteis para o atendimento da solicitagio
disposta nos incisos I e II, do caput.

§ 2° Na hipotese de o servidor ndo atender o prazo disposto no § 1°, aplicar-se-a o
disposto no art. 9°.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagiio, com
efeitos a partir do dia 02 de outubro de 2023.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, aos 15 dias do més de
setembro do ano de 2023,
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