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Estado do Rio Grande do Sul
Secretaria Municipal de Administracio PREFEITZRA
NOVO HAMBURGO

INSTRUCAO NORMATIVA SEMAD N° 04/2023 DE 31 DE AGOSTO DE 2023

Altera a Instrucdo Normativa SEMAD n°
01, de 23 de fevereiro de 2022, que
disciplina o procedimento relativo a licenca
para tratamento de saude e licen¢a por
motivo de doen¢a em pessoa da familia, e
da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que lhe
conferem 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 maio de 2021, que dispde sobre os atos normativos
inferiores a Decreto no ambito da Administragdo Publica Municipal direta e autarquica do
Municipio de Novo Hamburgo,

RESOLVE:

Art. 1° O Capitulo I da Instru¢do Normativa SEMAD n° 01, de 23 de fevereiro de 2022, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimos:

§ 1° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se Atestado o documento que:

a) indique afastamento justificado do trabalho, por um ou mais dias, para tratamento
de satde do proprio servidor;

b) indique o afastamento justificado do trabalho, por um ou mais dias, por motivo de
doenga do conjuge ou companheiro, ascendente ou descendente, irmdo ou outras
pessoas que vivam as suas expensas e dependéncia econdmica, desde que
comprovado ser indispensével a assisténcia pessoal e permanente do servidor ao
enfermo.

§ 2° A contagem de dias da Licenca para Tratamento de Saude e da Licenca por
Motivo de Doen¢a em Pessoa da Familia inicia a partir da data de emissdo do
atestado, de sorte que o primeiro dia sera sempre o da data do documento, inclusive
se 0 documento for feito depois do horario do expediente ou quando ndo houver
jornada de trabalho.
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Paragrafo tnico. O atestado de que trata o caput, sem prejuizo do atendimento dos
requisitos estabelecidos nos incisos, podera ser apresentado na sua forma eletronica.
desde que seja possivel a verificagdo de sua autenticidade. ** (NR)

“§ 8° A licenga concedida dentro de sessenta dias do término de outra da mesma
espécie, serd considerada como prorroga¢do da antecedente, para todos os efeitos.
nos termos do art 117, § 2° da Lei n° 333/2000.

§ 9° O atestado de que trata o caput, sem prejuizo do atendimento dos requisitos
estabelecidos nos incisos e paragrafos, podera ser apresentado na sua forma
eletronica, desde que seja possivel a verificagdo de sua autenticidade.” (AC)

Art. 2° O art. 5° da Instrugdo Normativa SEMAD n° 01, de 23 de fevereiro de 2022, na sua
integralidade, passa a vigorar com a seguinte redacio:

“Art. 5° O requerimento, acompanhado do atestado (documento original digitalizado
ou escaneado em cores ou foto pelo celular) nos termos do art. 3° ou do art. 4°,
devera ser protocolado por meio do servico de autoatendimento disponibilizado no
website https://novohamburgo.atende.net/autoatendimento.

§ 1° Em casos excepcionais e motivados, o requerimento de que trata o caput podera
ser protocolado diretamente na Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano -
DGDH, que realizara a abertura do protocolo.

§ 2° A tramitagdo deverd observar o sigilo necessario quanto as informagdes contidas
no requerimento.

§ 3° O requerimento de que trata o caput deste artigo devera ser protocolado, salvo
por motivo devidamente justificado, em até 3 dias uteis. a contar do inicio de seu
afastamento.

§ 4° Nos casos em que o prazo estipulado no § 3° ndo tenha sido cumprido. o
requerente deverd apresentar 0 motivo no momento do requerimento em campo
apropriado no caso de abertura através do autoatendimento.

§ 5° Nos casos de abertura de protocolo digital, o requerente é responsavel por
garantir a fidedignidade do atestado original com aquele anexado no requerimento.
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§ 6° Nos casos excepcionais em que a abertura do protocolo for feita na Diretoria de
Gestdo e Desenvolvimento Humano - DGDH, o requerente devera apresentar o
documento original para que seja feita copia ou digitalizacao.

§ 7° Quando julgar necessério, a Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano -
DGDH podera solicitar que o requerente apresente o atestado original em formato
fisico, sob pena de indeferimento do requerimento.

§ 8° Os requerimentos deverdo seguir, conforme o caso, os modelos disponibilizados
nos ANEXOS I e I, desta Instru¢do Normativa, tanto para a solicitacdo realizada via
autoatendimento, quanto para requerimento realizado diretamente na Diretoria de
Gestao e Desenvolvimento Humano - DGDH.

§ 9° 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.

§ 10. A comunicagdo entre a Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento Humano -
DGDH e o servidor dar-se-4 pelos tramites do processo no sistema IPM/Atende.Net e
por meio do envio de SMS enviado para o celular informado na abertura do
processo.” (NR)

Art. 3° Fica acrescido o art. 5°-A na Instru¢do Normativa SEMAD n° 01, de 23 de fevereiro de
2022, que passa a vigorar com a seguinte reda¢io:

“Art. 5°-A A inobservéncia das solicitagdes previstas no artigo 5° podera acarretar:
[ - na finaliza¢@o do requerimento, caso ndo atendida a readequagio;

IT - no indeferimento da licenga:

a) o ndo atendimento de agendamento de pericia;

b) o ndo comparecimento a pericia previamente agendada.

§ 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.” (AC)

Art. 4° O art. 8° na Instrugdo Normativa SEMAD n° 01, de 23 de fevereiro de 2022, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimo:
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§ 3° Sem prejuizo da necessidade de cumprir os dispositivos nesta Instrugio
Normativa, o servidor podera ser dispensado da pericia oficial para a concessdo de
licenga para tratamento de saude, por razdes médicas ou odontologicas, desde que
sua licen¢a ndo ultrapasse o periodo de 15 (quinze) dias, consecutivos ou ndo. nos 60
dias anteriores.” (NR)

“§ 6° O servidor podera ser dispensado da realizagdo da pericia:

[ - quando apresentar documentagdo referente a cirurgias e internagdes hospitalares
relacionadas ao fato que acarretou o afastamento e a Diretoria de Gestdo e
Desenvolvimento Humano - DGDH entender que a pericia sera desnecessaria;

II - quando o servidor estiver sendo acompanhado previamente pela Diretoria de
Gestdo e Desenvolvimento Humano - DGDH e esta entender que a pericia sera
desnecessaria.” (AC)

Art. 5° Fica acrescido o Capitulo III na Instrugdo Normativa SEMAD n° 01, de 23 de fevereiro
de 2022, que passa a vigorar com a seguinte reda¢o:

“CAPITULO 111
DO RETORNO ANTECIPADO

Art. 9°-A O servidor em gozo de Licenca para Tratamento de Saude, superior a 30
dias, poderd solicitar seu retorno ao trabalho antes do término da respectiva licenga,
desde que apresente nova avaliagdo médica, por meio de Atestado de Retorno, que
ateste estar apto a exercer suas atividades sem prejudicar sua recuperagao.

§ 1° O Atestado de Retorno devera atender aos seguintes requisitos:

I - identificag@o do servidor;

IT - identificag¢@o do profissional emitente, mediante assinatura e carimbo ou niimero
de registro no conselho de classe;

[T - data de emissdo do documento;

IV - data do retorno.

§ 2° O Atestado de Retorno, sem prejuizo do atendimento dos requisitos
estabelecidos nos incisos do § 1°, podera ser apresentado na sua forma eletronica,
desde que seja possivel a verificagdo de sua autenticidade.

§ 3° O procedimento seguird, no que couber, o disposto no Capitulo Il desta
Instru¢do Normativa.

§ 4° O requerimento devera ser protocolado em até 3 dias a contar da data de emissio
do atestado de retorno. 7
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§ 5° Ao servidor compete comunicar sua chefia imediata acerca do retorno
antecipado, nos termos do art. 6° desta Instrugdo Normativa.” (AC)

Art. 6° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicacio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, aos 31 (trinta ¢ um) dias do més de
agosto do ano de 2023.

Registre-se e Publique-se.
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