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ORDEM DE SERVICO PRORH N° 003/2017

Considerando a Lei Estadual 6174/70 — Estatuto do Servidor /
Funcionarios Civis do Parana;

Considerando a Resolugdo SEAP n° 6105/2005 que aprovou o
Manual da Pericia Médica dos Servidores da Administragéo Direta e Autarquica do
Poder Executivo;

Considerando o contido no processo de Auditoria Interna n°
3592/2017.

A Proé-Reitoria de Recursos Humanos, visando orientar os servidores
sobre atestados meédicos e a concessdo de licengas médicas, bem como
esclarecer duvidas quanto a documentagéo necessaria e como proceder quando
acometidos por problemas de saude,

DETERMINA:

ATESTADOS MEDICOS
(Servidores efetivos e temporarios)

| - Quando o servidor se ausentar por motivo de doenga por até 03 (trés) dias no
més, equivalentes a sua carga horaria, consecutivos ou ndo, deve entregar o
atestado médico, a sua chefia imediata, que dara ciéncia e providenciara o
encaminhamento a PRORH junto da folha ponto. Os servidores do HU deverao
entregar os atestados pessoalmente na DRH, imediatamente apds a ciéncia da
chefia.

Carga horaria | Maximo de horas
semanal de atestados
20 horas 12 horas no més
24 horas 12 horas no més
25 horas 15 horas no més
30 horas 18 horas no més
36 horas 18 horas no més
40 horas 24 horas no més

Il - Serdo aceitos pela Universidade atestados médicos e odontolégicos, que
contenham:
a) nome do servidor
b) tempo de dispensa por extenso e/ou numericamente;
c) assinatura do medico ou odontdlogo e carimbo no qual conste o nome
completo e o numero do registro no respectivo Conselho Profissional;
d) data de emisséo.
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Il — Atestados odontolégicos, somente serdo aceitos para afastamento pelo dia
inteiro de trabalho, quando expressarem claramente no texto que se trata de
procedimento cirlrgico e a necessidade do afastamento.

IV - Atestados que ndo contenham o tempo de dispensa e/ou atestados de
“consulta”, seréo aceitos apenas para abono de horas de afastamento e ndo do
dia todo de trabalho.

V - Os atestados deverdo, necessariamente, conter a indicagdo do CID para
subsidiar a UEL na implementagdo de acdes e programas preventivos que
possam resguardar a saude, condigdes fisicas e qualidade de vida dos servidores,
atendendo aos arts. 255 e 256, |, da Lei 6174/70.

VI - Atestados para tratamentos fisioterapicos, de fonoaudiologia, psicologia e
nutricdo, somente serdo aceitos com a apresentagdo de encaminhamento do
meédico (CRM) solicitante, com a indicagdo do periodo do tratamento ou da
quantidade de sessbes do tratamento. Os atestados de comparecimento nestes
Otratamentos deverdo ser emitidos por profissionais com registros nos respectivos
conselhos, e conter as justificativas do tratamento. Nestes casos serdo abonadas
até 02 (duas) horas por dia, mediante apresentagdo do comprovante de
comparecimento em cada sessdo, observada a limitagcdo mensal, ou seja, quando
a somatéria de auséncia no més for igual ou inferior a 03 (trés) dias, o abono sera
automatico, quando ultrapassar este limite, o servidor devera comparecer a JIPM
para avaliagao.

VIl - Declaragao de comparecimento fornecida por setor administrativo de
estabelecimento de saude, laboratério e correlatos, assim como a atestada por
meédico sem recomendacdo de afastamento do trabalho, pode ser documento
valido como justificativa para fins de abono de falta ao trabalho apenas das horas
do atendimento, e desde que contenham a identificagdo clara do atendimento
prestado do emissor da declaragéo com carimbo e assinatura.

VIl — Nos casos de atestados de acompanhamento de pessoa da familia,
somente serdo aceitos atestados que contenham o grau de parentesco do familiar
com o servidor, e somente nos casos de irmao (a) com idade até 18 anos,
conjuge, filho (a), pai e mae.

IX — O prazo para entrega dos atestados € 02 (dois) dias Uteis, a partir da data da
emissao do atestado. Apos este prazo os atestados ndo deverao ser aceitos.

X — Em nenhuma hipétese sera aceito atestado retroativo.

Xl — Ao servidor que esteja afastado por atestado médico ndo podera ser
permitida a assinatura de folha ponto e nem o exercicio de atividade laboral,
cabendo a chefia imediata o acompanhamento dos servidores sob sua supervisdo.
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Xl — Néo serdo aceitos atestados superiores a 3 dias sequenciais ocorridos em
meses subsequentes sem laudo pericial. (Ex: atestado de 3 dias nos ultimos dias
do més e de 3 dias nos primeiros 3 dias do més subsequente, perfazendo 6 dias
de atestados consecutivos sem pericia médica).

Xl = Quando o servidor ja possuir afastamento por laudo médico no més, mesmo
que tenha sido emitido no més anterior e que abranja apenas 1 (um) dia no més
corrente, e necessitar de outro atestado medico, a partir de 1 (um) dia,
obrigatoriamente tera que se apresentar a JIPM para emissdo de novo laudo
meédico, mesmo que o novo atestado seja de até 3 (trés) dias.

XIV — Néo sera permitido ao servidor apresentar atestado de mais de 3 dias e
usufruir apenas 3 dias, mesmo que os dias superiores a 3 sejam em dias de folga
do servidor.

XV — Os atestados meédicos do HU, que n&o forem emitidos pelo DASC/HU,
somente serdo aceitos apos sua validagéo pela DRH/HU. Atestados emitidos pelo
HU sem a respectiva consulta registrada nos sistemas do HU na mesma data e
hora nao serao validados e, portanto, ndo serao aceitos.

XV|I — As chefias deverdo acompanhar a freqiéncia dos servidores sob sua
responsabilidade, acionando o SEBEC/SESMT, por meio de correspondéncia
interna (C.l.), para avaliagao médica, quando apresentarem alta frequéncia mensal
de atestados médicos de até 3 dias.

XVIl — Cabera a DRH/HU proceder de forma a realizar o controle de afastamentos
por atestados meédicos de seus servidores em caso de constatacdo de qualquer
tipo de irregularidade.

LICENGCAS MEDICAS - SERVIDORES ESTATUTARIOS
LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

XVIIl - Poderédo ser concedidas licengas médicas aos servidores da UEL de
acordo com o Manual da Pericia Medica dos Servidores da Administragédo Direta e
Autarquica do Poder Executivo, aprovado pela Resolugdo SEAP n° 6105/2005.

XIX - As licengas serdo concedidas nos seguintes casos, de acordo com o Manual
de Pericia Médica, disponivel na internet no enderego:
http://www.portaldoservidor.pr.gov.br/arquivos/File/manual_de pericia_medica.pdf

a) para tratamento de saude;

b) por acidente de trabalho;

c) gestagao;

d) para tratamento de saude de pessoa da familia;

e) para adogao legal,
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f) licenga através de formulario - guia para licengca médica até 07 dias (para
servidores domiciliados em outras cidades);

g) licenca em transito;

h) afastamento temporario de fungéo;

i) readaptacéo de fungéo;

j) aposentadoria por invalidez.

XX - Quando o servidor necessitar de afastamento superior a 03 (trés) dias,
consecutivos ou ndo, no mesmo més, devera obrigatoriamente dirigir-se a JIPM,
no endereco indicado no formulario “Requerimento para Licengca Médica’”,
disponivel na internet na pagina da PRORH: http://www.uel.br/prorh/, para
inspecdo medica. O servidor devera apresentar-se ou contatar a JIPM no prazo
maximo de 24 horas a partir do inicio do afastamento.

Documentos basicos necessarios para concessao da licenca:
e requerimento de licengca médica emitido pelo setor de trabalho do servidor
com a ciéncia da chefia imediata;
e carteira de identidade; (xerox)
¢ atestado medico original com CID;
¢ demonstrativo de pagamento mais recente. (xerox)

O atestado médico deve ser expedido pelo médico assistente do servidor, nos
casos em que julgar necessario afasta-lo do trabalho, e devera conter os
seguintes dados:

e« nome legivel do paciente;

o CID - Classificagdo Internacional de Doengas;

e Data — so6 é aceito atestado médico emitido no maximo ha 03 (trés) dias;

e assinatura do médico com carimbo, contendo CRM ou receituario

personalizado.

XX| — Licengas para tratamento odontologico, somente serdo aceitos em caso de
cirurgia e os procedimentos sdo idénticos a licenga médica.

XXII - Quando o servidor for hospitalizado ou estiver impossibilitado de locomover-
se, deve encaminhar os documentos atraves de portador a JIPM, para orientacédo
quanto ao procedimento necessario para a concessdo da licenga. Em caso de
prorrogagéo da licenga, o procedimento devera ser o mesmo do inicial.

XXIII - Apés a realizagdo da pericia médica, a JIPM emitira o Laudo/Comprovante
de Pericia Médica que o servidor recebera no momento da pericia devendo
apresenta-lo para a chefia imediata para ciéncia no periodo maximo de 48 horas.
Os servidores do HU deverdo entregar os laudos pessoalmente na DRH
imediatamente apos a ciéncia da chefia.
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XXIV — Cabe as chefias de setores o monitoramento de afastamentos de
servidores sob sua responsabilidade que apresentarem alta frequéncia de
afastamentos para tratamento de saude préprio ou de pessoa da familia,
encaminhando-os para a JIPM quando necessario para exames de reviséo,
concluindo pela manutencao ou cassacao da licenca.

LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO

XXV - Em caso de Acidente de Trabalho, sera exigido, ‘além dos documentos
basicos para concessao da licenga, um relatério detalhado da ocorréncia, efetuado
em formulario préprio (CAT — Comunicado de Acidente de Trabalho), disponivel na
internet na pagina do SEBEC, acompanhado dos documentos basicos, no maximo
até 24 horas apds o ocorrido.

LICENCA MATERNIDADE

XXVI - Sera concedida licenga maternidade de 120 (cento e vinte dias) dias,
prorrogavel por mais 60 (sessenta) dias, na forma da lei, apds o oitavo més de
gestagao (36® semana) ou a partir da data de nascimento da crianga, mediante
avaliacdo médica, requerida no maximo até 30 (trinta) dias apds o parto. Quando a
gestante necessitar de licenga para tratamento de saude por qualquer doenca, a
partir do oitavo més de gestacgédo, impde-se a concesséo de licenga a gestante e
ndo mais licenga para tratamento de saude.

Documentos necessarios para concessao da licenga:

documentos basicos exigidos para concesséo de licenga (item XVIII).
atestado médico com CID e periodo da gestagéao;

carteira de gestante ou ecografia;

fotocopia da certiddo de nascimento, caso solicitar a licengca apds o
nascimento da crianga. N&o é necessario trazer a crianga.

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE EM PESSOA DA FAMILIA

XXVII - Podera ser concedida ao servidor estatutario ou ocupante de cargo em
comissao, licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, de acordo com o
disposto no Artigo 237, da Lei 6174/70, quando necessitar assistir a familiar
doente, na condicdo de cbnjuge, filho, pai, mae ou irmdo, mediante avaliacéo
meédico-pericial.

O servidor ou seu representante devera apresentar a JIPM, os seguintes
documentos:

o documentos basicos exigidos para concesséao de licenga (item XVIII).
e atestado médico em nome do servidor constando que é para cuidar do
familiar, identificando o paciente e o diagnostico da doenga (CID);
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A licenca sO6 sera concedida apdés avaliagdo pericial, comprovada a
necessidade. O servidor solicitante devera estar presente no momento da
avaliacéo.

O servidor tera direito a esta licenga:

e com vencimentos integrais até 90 (noventa) dias, consecutlvos ou ndo, no
periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

e para afastamentos de 91 (noventa e um) a 180 (cento e oitenta) dias no
periodo de 24 meses o servidor tera redugao de 50% (cinquenta por cento)
do vencimento

e acima de 180 (cento e oitenta) até 360 (trezentos e sessenta) dias, o
servidor ficara sem vencimento.

Nova licenga somente podera ser concedida apods intervalo de 2 (dois) anos do
término da licenca anterior.

O servidor ocupante de cargo em comissdo tera direito a esta licenga com
vencimentos integrais por somente 15 dias, consecutivos ou ndo, no intervalo de
60 (sessenta) dias consecutivos.

LICENCA PARA ADOCAO LEGAL

XXVIII - Podera ser concedida licenca a servidora quando adotar, legalmente,
crianga menor de 06 (seis) anos de idade, conforme Decreto n° 4058 de 26 de
setembro de 1994. Nao sera concedida licenga se a crianga né&o tiver sido adotada
legalmente através de autoridade competente, comprovada por certiddo do
respectivo érgdo. Além dos documentos basicos para concessdo da licenca, a
servidora devera apresentar fotocopia do Termo de Guarda e Responsabilidade.

LICENGAS MEDICAS - SERVIDORES TEMPORARIOS E COMISSIONADOS

XXIX - Os servidores temporarios € os ocupantes de cargo em comissao poderéo
ter no maximo 15 (quinze) dias de atestado, consecutivos ou ndo, num prazo de
60 (sessenta) dias consecutivos.

XXX — Os servidores contratados pelo regime especial (CRES) e os ocupantes de
cargo em comissado que necessitarem afastar-se do trabalho de 04 (quatro) até 15
(quinze) dias, consecutivos ou ndo em um periodo de 60 dias, deverdo dirigir-se a
JIPM com o RG, o contracheque e o atestado médico para providenciar o carimbo
de validacdo no atestado medico, e apods, entrega-lo a chefia imediata que
providenciara o envio a PRORH em até 24 horas. Os servidores do HU deveréo
entregar os atestados pessoalmente na DRH apos a ciéncia da chefia.
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¢ Nos casos de hospitalizagdo ou impossibilidade de locomocao, o servidor

devera encaminhar o atestado médico através de um portador, que
providenciara o carimbo junto a JIPM e a entrega a chefia imediata;

* Quando a licenga medica for superior a 15 (quinze) dias, consecutivos ou
ndo, num periodo de 60 dias, o servidor devera dirigir-se a JIPM para
providenciar o carimbo de validacdo de 15 dias no atestado médico, e
devera entrega-lo imediatamente a PRORH, que recepcionara uma copia
para o pagamento dos primeiros 15 dias do atestado (considerando todos
os atestados apresentados no periodo de 60 dias) e devolvera o original ao
servidor para dar entrada junto ao INSS e requerer o auxilio doenga dos
dias que ultrapassarem o limite de 15 dias, uma vez que os servidores
temporarios e os ocupantes de cargo em comissao contribuem com o
Regime Geral da Previdéncia.

XXXl — Aos servidores contratados pelo regime especial CRES ndo serdo
justificadas faltas decorrentes do trato de pessoas da familia ou concedidas
licengas para este fim, por auséncia de previsao legal.

XXXII — Em caso de Acidente de trabalho o servidor temporario e os ocupantes de
cargo em comissdo deverdo comunicar sua chefia imediata que preenchera
formulario proprio para que o mesmo possa dar entrada junto ao INSS em 24
horas da ocorréncia, seguindo a legislagdo previdenciaria (consulte
WWw.inss.gov.br ).

XXX — A licenga maternidade a servidora temporéria ou ocupante de cargo em
comissao (120 dias prorrogavel por mais 60 dias) devera ser precedida de
avaliagdo pela JIPM. A servidora solicitante devera comparecer a JIPM munida de
RG, contracheque e atestado médico de licenga maternidade e sera submetida a
avaliagao pericial para concesséo da licenga. O medico perito validara o atestado
de licenca maternidade, carimbando e assinando no verso e a servidora o
entregara na PRORH em até 48 horas apds a avaliagao pericial. Caso o parto
ocorra antes do comparecimento a JIPM, a servidora, além dos documentos
mencionados, devera levar a copia da certiddo de nascimento da crianga.

XXXIV — A presente Ordem de Servico passa a vigorar a partir de 1° de junho de
2017, ficando revogada a Instru¢do de Servico Conjunta CRH/NUBEC n°
004/2000.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LON

F,\IA, 15 DE MAIO DE 2017.
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Prof. Dr. Leandrg Ricardo Altimari
Pro-Reitor de Regcursos Humanos



