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Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Diretoria de Recursos Humanos

Instrucdo Normativa - SCI N° 21

Dispbe sobre o prazo e os procedimentos para apresentacdo de atestados
médicos ou odontoldgicos pelos servidores publicos do Municipio de
Sapucaia do Sul

Versao: 01
Aprovacao em: 14/05/2026.
Unidade Responsavel: Diretoria de Recursos Humanos

1. FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos, prazos e requisitos
para apresentacdo de atestados médicos ou odontoldgicos, LAF - Licenca
Acompanhamento Familiar e Licenca Maternidade pelos servidores publicos do
Municipio de Sapucaia do Sul, para fins de justificativa de auséncia por motivo
de saude.

2. ABRANGENCIA:

Esta Instrucdo Normativa aplica-se aos servidores estatutarios, ocupantes de
cargos em comissdo e empregados publicos celetistas vinculados ao Poder
Executivo do Municipio de Sapucaia do Sul, observadas as disposicdes legais
especificas aplicaveis a cada regime juridico.

3. CONCEITOS:

Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

e Atestado Médico ou Odontolégico: documento emitido por profissional
de saude habilitado que justifica a auséncia do servidor por motivo de
saude.

e Servidor Publico: ocupante de cargo efetivo, cargo em comissao ou
emprego publico regido pela Consolidagcéo das Leis do Trabalho — CLT
no ambito do Poder Executivo do Municipio de Sapucaia do Sul.

e Licenca para Tratamento de Saude: afastamento concedido ao servidor
estatutario e ao ocupante de cargo em comissdo, nos termos da
legislacdo municipal vigente, para tratamento da propria saude.

e Beneficio por Incapacidade Temporaria: beneficio previdenciério
concedido ao empregado publico regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, conforme legislacdo previdenciaria aplicavel.

e Protocolo Administrativo: procedimento formal de registro e tramitagéo
de documentos no sistema oficial do Municipio.
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Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Diretoria de Recursos Humanos

4. DAS DISPOSICOES GERAIS.

4.1. O servidor que se afastar de suas atividades por motivo de saude, por
acompanhamento familiar ou Licenca Maternidade deverda apresentar o
atestado médico ou odontolégico no prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis,
contados a partir do primeiro dia de afastamento.

4.2. Para fins de contagem do prazo, considerar-se-ao exclusivamente dias
(teis, iniciando-se a contagem no primeiro dia de afastamento.

4.3. Nos casos de afastamento superiores a 03 (trés) dias, o atestado devera
ser apresentado mediante abertura de protocolo administrativo.

4.4. O atestado deverd ser entregue pelo proprio servidor, exceto em
situacdes especificas, tais como: pacientes hospitalizados, em pds-operatério
recente, com fraturas que dificultem a locomoc¢ao, ou em outras condi¢cbes de
saude, conforme avaliacdo do médico do trabalho.

4.5. Em situacbes excepcionais devidamente justificadas, a Administracéo
podera analisar a apresentacao fora do prazo.

4.6. O servidor deverd comunicar sua auséncia a chefia imediata,
preferencialmente no primeiro dia de afastamento.

4.7. O servidor é responsavel pelo acompanhamento do protocolo
administrativo, ndo cabendo ao RH comunicacéao individual para esse fim.

4.8. Para os servidores estatutarios, a Licengca Acompanhamento Familiar —
LAF observara o disposto no artigo 116 da Lei Municipal n°® 2.028/1997,
podendo ser concedida por motivo de doenca do conjuge, companheiro(a),
ascendente, descendente, enteado e colateral consanguineo, desde que
comprovada a indispensabilidade da assisténcia do servidor e que esta néo
possa ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

4.9. Para os empregados publicos regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, os afastamentos para acompanhamento familiar observaréo
as hipoteses previstas no artigo 473 da CLT, especialmente quanto ao
acompanhamento de esposa ou companheira gestante em consultas médicas
e exames complementares durante o periodo de gravidez, bem como
acompanhamento de filho de até 06 (seis) anos em consulta médica,
observados os limites legais aplicaveis.

4.10. Para a abertura de protocolo de LAF - Licenga Acompanhamento
Familiar, o processo segue fixo e inalterado, devendo ser aberto protocolo em
todos os casos de afastamento, independentemente de se tratar de 01 (um) ou
mais dias.

4.11. Compete ao proprio servidor a responsabilidade de abrir o respectivo
protocolo, realizando o devido encaminhamento ao setor de efetividade.
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Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Diretoria de Recursos Humanos

5. BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem por base legal o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Sapucaia do Sul (Lei Municipal n° 2.028/1997),
especialmente o artigo 116, a Consolidagédo das Leis do Trabalho — CLT,
especialmente o artigo 473, a legislacdo previdenciaria aplicavel aos segurados
do Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, a Lei n° 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados — LGPD), bem como demais legislacbes
pertinentes.

6. DAS RESPONSABILIDADES

6.1. Secretaria Municipal de Administracdo: estabelecer normas e
supervisionar a aplicacao desta Instrucdo Normativa.

6.2. Secretaria de lotacdo do servidor: receber e registrar atestados de
afastamentos de até 03 (trés) dias.

6.3. Servidor Pudblico: apresentar corretamente o atestado médico ou
documentacdo referente a LAF, cumprir os prazos estabelecidos, realizar
abertura de protocolo nos casos de LAF e nos afastamentos superiores a 03
(trés) dias, acompanhar a tramitacao e prestar informacdes quando solicitado.
6.4. Setor de Recursos Humanos: analisar documentos, registrar
afastamentos e adotar providéncias administrativas cabiveis.

7. DOS PROCEDIMENTOS
7.1. PROCEDIMENTOS PARA ATESTADOS DE ATE 03 (TRES) DIAS:

| — O servidor deverd comunicar sua auséncia a chefia imediata,
preferencialmente no primeiro dia de afastamento;

II — O atestado médico ou odontolégico devera ser apresentado a
Secretaria de lotacdo do servidor no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis,
contados do primeiro dia de afastamento;

[l = O documento poderd ser apresentado em via fisica original ou
digitalizado, desde que legivel;

IV — A chefia imediata ou setor responsavel deverd providenciar a
abertura do protocolo administrativo referente aos atestados apresentados no
respectivo setor;

V — Os protocolos deverdo ser encaminhados semanalmente ao setor
responsavel pela efetividade funcional, para fins de registro e controle;

VI - O protocolo devera ser aberto no sistema eletrénico Multi24h, no
assunto “Atestado por Secretaria” — Cdodigo 26086;

e serem encaminhados ao setor de efetividade.

VIl — Para abertura do protocolo, dever4 ser selecionada a origem

“Interno”, com anexacgao da documentacao apresentada pelo servidor.
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Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Diretoria de Recursos Humanos

Paragrafo unico. O encaminhamento dos atestados e documentos devera
ocorrer exclusivamente mediante protocolo administrativo no sistema oficial do
Municipio, ndo sendo admitido o envio por e-mail para fins de registro, andlise
ou validag&o.

7.2. PROCEDIMENTOS PARA ATESTADOS SUPERIORES A 03 (TRES)
DIAS:

| — Nos afastamentos superiores a 03 (trés) dias, o servidor devera
realizar abertura de protocolo administrativo para apresentacdo do atestado
médico ou odontolégico;

Il — A abertura do protocolo podera ser realizada presencialmente junto
ao setor de protocolo da Prefeitura Municipal ou por meio eletrénico através do
sistema Multi24h;

Il — Para abertura eletrénica do protocolo, o servidor devera acessar o
endereco:
https://sapucaiadosul.multi24h.com.br/multi24/sistemas/portal/

IV - ApGs realizar login e senha no sistema Multi24h, o servidor devera
selecionar a opcado de abertura de protocolo e, posteriormente, o assunto
“Atestados Médicos/Licenca Saude”;

V — O servidor deverda anexar documento legivel e preencher
corretamente as informacdes solicitadas no sistema;
VI — O acompanhamento do protocolo administrativo €& de

responsabilidade do servidor.

7.3. O servidor devera apresentar o atestado meédico, Licenca por
Acompanhamento Familiar — LAF ou Licenca Maternidade conforme os prazos
previstos nesta Instru¢cdo Normativa.

7.4. A Administracdo podera solicitar documentacdo complementar,
esclarecimentos adicionais ou encaminhamento para pericia médica oficial do
Municipio, quando necessario.

8. DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

ATESTADOS MEDICOS/LICENCA SAUDE:

8.1. O atestado devera conter obrigatoriamente:
Nome completo do servidor;

Data de emisséao;

Periodo de afastamento;

Identificacdo do profissional;

Assinatura;

Numero de registro no conselho profissional.
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Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Diretoria de Recursos Humanos

LAF — LICENCA ACOMPANHAMENTO FAMILIAR:

Nome completo do servidor;

Nome completo do familiar acompanhado;

Horario de inicio e término, quando se tratar de dispensa horas;

Periodo de afastamento (inicio e término);

Carimbo e registro profissional de saude (médico ou odontologico
guando se tratar de dias de afastamento);

8.2. A auséncia de informacbes podera acarretar a nao validacdo do
documento, salvo complementacéo.
8.3. O encaminhamento para inspecdo médica podera ocorrer nos seguintes
casos:

e Afastamentos superiores a 03 (trés) dias;

e Afastamentos reiterados;

e Indicios de irregularidade;

e Outras situacdes justificadas pela Administracao.

8.4. Nao serdo aceitos atestados médicos ou odontolégicos que apresentem
rasuras, adulteracfes, ilegibilidade ou inconsisténcias nas informacdes
constantes do documento.

8.5. Nos afastamentos prolongados, o servidor podera ser encaminhado para
avaliacdo por pericia oficial ou junta médica.

8.6. A nao apresentacao do atestado no prazo podera acarretar:

N&o reconhecimento da justificativa,

Registro de falta injustificada;

Desconto em folha;

Apuracdo administrativa.

8.7. A apresentacdo de atestado falso sujeitara o servidor as sancdes
administrativas, civis e penais.

8.8. As informacgfes de saude deverdo ser tratadas com sigilo, conforme a
legislacdo vigente.

9. CONSIDERACOES FINAIS

9.1. Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria Municipal de
Administragéo.

9.2. Esta Instrucdo Normativa podera ser revisada para aperfeicoamento dos
procedimentos, conforme necessidade da Administracao.
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Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Diretoria de Recursos Humanos

10.  VIGENCIA
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de 14 de maio de 2026.

Paragrafo dnico. Os servidores terdo o prazo de 30 (trinta) dias para
adequacao aos procedimentos estabelecidos.
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