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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Secretaria Municipal de Administracio -

DECRETO N° 6022, de 11 de novembro de 2025,

EMENTA: APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N°006/2025,
DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS PARA APRESENTACAOQ,
CONFERENCIA E ABONO DE FALTAS DECORRENTES DE
ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE
MARILANDIA/ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARILANDIA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, conferido pelo art. 64 da Lei Orgénica do Municipio.

CONSIDERANDO Processo Administrativo n® 7209/2025, encaminhado pela Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia.

DECRETA:

procedimentos para apresentacao, conferéncia e abono de faltas decorrentes de atestados médicos e
providéncias.

Paragrafo Winico - A instrucdo normativa constante deste artigo compée o presente
Decreto sendo parte integrante do mesmo.

Art. 2°- As unidades abrangidas pela Instrugdo Normativa aprovada neste Decreto
deverdo implementar as normas e procedimentos.

Art. 3°- Cabers 3 unidade responsavel a divulgacao da instrucdo normativa aprovada.

Art. 4° - Compete a Controladoria Interna do Municipio dirimir sobre eventuais duavidas
de interpretacio e execucgdo,

Art. 5° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposicées
em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Marilandia(ES), 11 de novembro de 2025,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2025

Dispde sobre os procedimentos para apresentacdo, conferéncia e
abono de faltas decorrentes de atestados médicos e
odontolégicos, no ambito da Administragdo Pablica do Municipio
de Marilindia/ES, e da outras providéncias.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°- Esta Instrucdo Normativa estabelece normas, rotinas e responsabilidades relativas a
apresentagio, conferéncia, registro e abono de faltas decorrentes de atestados médicos e odontolégicos,
declaracoes de comparecimento e demais documentos correlatos, para fins de controle de frequéncia e
regularizagéo funcional dos servidores da Prefeitura Municipal de Marilandia /ES.

§ 1°- Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I - Atestado médico ou odontolégico: documento emitido por profissional habilitado, que declara a
incapacidade temporaria do servidor para o exercicio de suas atividades, indicando o periodo de
afastamento.

Il - Declaragio de comparecimento: documento que comprova a presenga do servidor em consulta,
exame ou atendimento de satide, servindo apenas para justificar a auséncia no horario indicado, sem
caracterizar afastamento por incapacidade.

IIl - Tratamento continuo: acompanhamento terapéutico ou clinico que exija comparecimentos
sucessivos e regulares, comprovado por relatério, laudo ou indicagdo médica formal.

IV - Falta justificada: auséncia respaldada por documento valido ou hipétese prevista nesta Instrucao
Normativa ou na legislacio aplicavel,

V - Falta injustificada: auséncia nio amparada por documento habil ou motivo legal.

VI — Afastamento por incapacidade: periodo em que o servidor se encontra impossibilitado de exercer
suas funcées, conforme comprovagao por atestado médico,

Art. 2° A presente norma aplica-se a todos os servidores vinculados ao Poder Executivo Municipal,
independentemente do regime ou forma de contratacéo.

Art. 3°- O afastamento para tratamento de satde observara o seguinte fluxo administrativo:

I - atestados de até 15 (quinze) dias, consecutivos ou nao, serdo analisados, processados e registrados
pelo Departamento de Recursos Humanos, para fins de abono e controle de frequéncia;

IT - afastamentos superiores a 15 (quinze) dias, consecutivos ou decorrentes de somatdrio legal, deverao
ser encaminhados & pericia médica do INSS, conforme legislacao previdenciaria vigente.

Paragrafo iinico. O Municipio fara o controle administrativo dos periodos de afastamento para fins de
observancia dos limites e dos procedimentos legais aplicaveis.

CAPITULO II - DA APRESENTACAO DO ATESTADO

Art, 4°- O servidor devera apresentar o atestado médico ou odontolégico ao gestor imediato, no prazo de
até 48 (quarenta e oito) horas a contar da data de emissdo do documento.
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§ 1°- Quando houver impossibilidade Justificada, a entrega poderd ocorrer fora do prazo, desde que
comprovada a razio impeditiva, ndo sendo aplicada penalidade automatica

§ 2°- A entrega podera ocorrer em meio fisico ou digitalizado.

§ 3° A chefia imediata & obrigada a receber o documento,

CAPITULO III - DOS REQUISITOS DO ATESTADO
Art. 5°- E valido apenas o atestado que contenha, de forma legivel:

I - nome completo do servidor;

II - identificacio do profissional emissor (nome, CRM/CRO, carimbo e assinatura);
III - data de emissao;

IV — periodo de afastamento;

V - CID - Cédigo Internacional de Doengas, quando o servidor autorizar;

VI - informacgaes claras e Sem rasuras.

§ 1°- Néo sera aceita copia simples de atestado, salvo quando enviada por meio digital pelo proprio
servidor ou seu representante, e depois  sendo apresentado o documento original.

§ 2°- A auséncia de CID naoe invalida o documento, nos termos da legislacido de privacidade médica.

CAPITULO IV - DO TRAMITE E DO REGISTRO
Art. 6°- A chefig imediata devera:

I - receber o atestado;

Il - verificar seu preenchimento minimo;

III - registrar o recebimento;

IV — encaminhar imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7°- Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I-conferir o documento e registrar na ficha funcional;

[Hangar o periodo de afastamento na folha de pagamento;

[lI-controlar sucessividade de atestados para fins de encaminhamento ao INSS:

IV —orientar o servidor sobre procedimentos previdencidrios quando excedidos 15 dias.

CAPITULO V - DOS AFASTAMENTOS ATE 15 DIAS

Art. 8°- Os atestados de até 15 dias serdo abonados pelo Municipio, desde que cumpridos os requisitos
desta Instrucdo Normativa,

Art. 9° A soma de atestados consecutivos ou intercalados, dentro de um periodo de 60 dias, que
ultrapasse 15 dias, gera encaminhamento ao INSS.

Paragrafo tinico- O Municipio ndo custeara femuneragao apéds o 15° dia de afastamento, cabendo ap
servidor requerer o beneficio no INSS.
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CAPITULO VI - DOS AFASTAMENTOS SUPERIORES A 15 DIAS

Art. 10- Sempre que o atestado ultrapassar 15 dias, o servidor devera ser orientado a solicitar pericia
médica no INSS, observando a legislacdo previdenciaria.

§ 1°- A chefia imediata e 0 RH deverdo emitir documentos necessarios ao requerimento do servidor.

8§ 2° O servidor devera apresentar ao RH o comprovante de agendamento ¢, apds a pericia, a
documentacao resultante.

CAPITULO VII - DOS PROCEDIMENTOS ESTETICOS

Art. 11- Niéo serdo aceitos para fins de abono ou afastamento remunerado os atestados decorrentes de
procedimentos de natureza exclusivamente estética, tratamentos cosméticos e demais procedimentos
congéneres,

§ 1°- Quando o procedimento possuir finalidade terapéutica, devera constar no documento indicacio
clinica que justifique a incapacidade laboral, emitida por profissional habilitado.

§ 2°- Nos procedimentos estéticos, eventual declaragdo de comparecimento podera ser aceita apenas
para justificar o periodo efetivo de atendimento, sem réemuneracido, ndo gerando abono de turno
integral,

§ 3°- O Departamento de Recursos Humanos podera solicitar relatério meédico complementar quando
houver duvida sobre a natureza estética ou terapéutica do procedimento, sem prejuizo do sigilo médico.

CAPITULO VIII - DAS DECLARACOES DE COMPARECIMENTO

Art. 12 - A declaracdo de comparecimento é o documento ermitido bor profissional ou estabelecimento
de saude que comprova a presenca do servidor em consulta, exame ou procedimento, ¢ nao se
confunde com atestado médico, servindo apenas bara justificar a auséncia durante o periodo
indicado.

Art. 13 - Para consultas e atendimentos eventuais (nao continuos), poderdo ser abonadas, com
remuneragio, até 2 (duas) declaracdes de comparecimento por semestre, exclusivamente para
atendimento do préprio servidor.

Pardgrafo inico- As declaracées apresentadas além desse limite serdo aceitas apenas para justificativa
da auséncia, sem abono de remuneracao, exceto nos casos previstos nos artigos seguintes.

Art. 14 - Nos casos de tratamento continuo comprovado, tais como fisioterapia, psiquiatria,
neurologia, cardiologia, odontologia especializada, ou outras especialidades que exijam comparecimento
periddico, todas as declaragées de comparecimento serdo consideradas justificadas e
remuneradas, nao se aplicando o limite previsto no artigo 12.

§ 1°- Considera-se tratamento continuo aquele comprovado por relatério meédico, laudo,
encaminhamento ou outro documento que indigque periodicidade ou necessidade de comparecimentos
regulares.

§ 2°- A declaracéo devera conter horario de inicio e término do atendimento, sendo abonado apenas o
periodo efetivamente indicado no documento.

§ 3° A declaracdo nao gera, por si $6, abono de turno integral, salvo quando comprovadamente
necessario pelo horario do atendimento e deslocamento.
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CAPITULO X1 - Do ACOMPANHAMENTOQ DE DEPENDENTES

Art. 15- E admitida declaracdo de acompanhamento quando se tratar de:

I - filhos menores;

Il - pessoa sob guarda judicial;
Il - dependente legal;

IV - conjuge oy companheiro.

§ 1°- Para pais, padrasto, madrasta ou irméos, sera exigida comprovagao de dependéncia ou curatela,

§ 2°- Aplicam-se os mesmos limites do art. 12,

CAPITULO X - DoS CASOS DE RASURA, FRAUDE ou DIVERGENCIA
Art. 16- Serzo indeferidos atestados:

I- rasurados;

II - sem dados minimos exigidos;

Il - com indicios de falsificacao;

IV ~ apresentados sem justificativa apés longo lapso temporal.

§ 1° Nos casos de suspeita fundamentada de irregularidade, o RH devera solicitar confirmacéo ao
profissional emissor, sem expor diagnéstico

§ 2°- Se confirmada fraude, serdo adotadas as medidas disciplinares previstas no Estatuto,

CAPITULO XI - DAS FALTAS INJUSTIFICADAS
Art, 17- A auséncia néo justificada pode implice:

I - desconto pProporcional na remuneracao;
I - desconto no auxilio—alimentagéo;
IIl - impacto na contagem para licenga—prémio, conforme o Estatuto,

CAPITULO XII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18- Os casos omissos serdo analisados pela Procuradoria-Geral do Municipio e pela Controladoria
Geral.

Art. 19- Fica revogada a Instrucgao Normativa n® 001 /2023,

Art. 20- Esta Instrucso Normativa €ntra em vigor na data de sua publicacao.

Marilandia, ES,11 de novembro de 2025,

Augusto Astori Ferreira
Prefeito Municipal
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