PREFEITURA MUNICIPAL DE SAPUCAIA DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE PESSOAL

Instrucdo Normativa - SCI N° 23

Disciplina, em caréater excepcional e transitério, os procedimentos, fluxos,
limites e controles para a prestacdo de servicos por profissionais
autbnomos na area da saude, e da outras providéncias.

| = FINALIDADE E DIRETRIZES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece e padroniza os procedimentos
administrativos, fluxos de trabalho, requisitos documentais, obrigacdes
tributarias e pontos de controle relativos a prestacdo de servicos por
profissionais autbnomos na area da saude no &mbito do Municipio.

Art. 2° A Prestacdo de Servicos Autbnomos possui carater de
excepcionalidade, transitoriedade e suplementaridade, fundamentada no
dever constitucional de garantia do direito a saude e da continuidade dos
servicos publicos essenciais de atencdo priméaria e urgéncia/emergéncia (Art.
196 da Constituicdo Federal).

Il - ABRANGENCIA E VEDACOES

Art. 3° As disposi¢fes desta Instrugdo Normativa aplicam-se exclusivamente aos
servicos de saude prestados por pessoas fisicas em carater autbnomo.

Paragrafo Unico. Fica expressamente vedada a utilizacdo dos procedimentos
desta norma para o provimento de cargos efetivos, empregos publicos, funcdes
temporarias regidas por Processo Seletivo Simplificado (PSS) ou cargos em
comissao, os quais deverao observar norma propria de admissao de Pessoal.




Il = DOS REQUISITOS DE EXCEPCIONALIDADE E JUSTIFICATIVA

Art. 4° A prestacdo de servicos autbnomos somente sera autorizada mediante a
demonstracao de: | — Inexisténcia ou insuficiéncia de profissionais aprovados em
concurso publico ou PSS vigente para suprir a demanda da rede de saude; Il —
Risco iminente de descontinuidade ou paralisagcdo dos servigos essenciais de
saude prestados a populacao; Il — Justificativa motivada emitida pela Secretaria
Municipal de Saude.

Art. 5° A Prestacdo de Servicos Autbnomos sera mantida pelo tempo
estritamente necessario até a conclusédo de processo de provimento regular de
pessoal ou chamamento/credenciamento publico.

IV — DA NATUREZA DA PRESTACAO E AUTONOMIA

Art. 6° A Prestacdo dos Servicos Autbnomos rege-se pelas normas de Direito
Civil, ndo gerando, sob qualquer hipétese, vinculo empregaticio, estatutario ou
funcional com a Administracdo Municipal.

Art. 7° O profissional autbnomo fica adstrito ao cumprimento da escala, plantao
ou meta assistencial acordada e a observancia das normas éticas e
regulamentares do respectivo conselho de classe.

V - DA FASE PRELIMINAR, FLUXO ADMINISTRATIVO E
CRONOGRAMA

(Procedimentos de abertura, triagem, parecer juridico, autorizacdo e prazos
operacionais)

Art. 8° O procedimento para abertura de demanda, credenciamento, prestacao
de servigos e pagamento via emissdo de Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos
Autdbnomos observara rigorosamente a seguinte sequéncia de etapas:

8§ 1° Da Solicitagao Inicial e Triagem do RH:

| — O processo tera inicio mediante Memorando de Solicitacdo da Secretaria
Municipal de Saude (SMS), indicando a especialidade, a quantidade de
profissionais/plantdes e a justificativa fundamentada do risco de descontinuidade
do servico publico;

Il — A SMS realizara prévia entrevista e verificacdo de qualificacéo técnica com o
profissional médico ou de saude, destinada exclusivamente a checagem de




habilitacao profissional, registro ativo no conselho de classe (ex.: CRM/COREN),
RQE (Registro de Qualificacdo de Especialidade), quando aplicavel, e
disponibilidade para atendimento da escala e elaborando a Ficha com as
informacdes funcionais;

[l — Concluida a verificacdo técnica e anexada a Ficha de Entrevista e
Habilitacdo com as informacdes funcionais pela SMS, o0 processo sera
encaminhado a Diretoria de Recursos Humanos (RH/SMA) através de
memorando, que realizard a instrucao preliminar no prazo de até 05 (cinco) dias
Gteis, emitindo um parecer sobre a inexisténcia de candidatos aprovados em
concurso publico ou PSS aptos a assumir de imediato.

§ 2° Do Parecer da PGM e Autorizacao do Prefeito Municipal:

| — A contratacdo de profissional Prestador de Servicos Autbnomos sera
obrigatoriamente submetida a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), para
emissdo de parecer juridico prévio quanto a legalidade da contratacdo, ao
adequado enquadramento da relacdo juridica e a observancia dos requisitos
legais aplicaveis, como condi¢do para o prosseguimento do processo.

Il — Concluida a instrucdo e o parecer juridico, 0 processo sera submetido a
apreciacdo do Prefeito Municipal, a quem compete a decisdo final e
autorizacdo expressa da contratacdo emergencial;

Il — A auséncia de autorizacdo expressa do Prefeito Municipal impede a
inclusdo de qualquer profissional em escalas ou o inicio da prestacdo dos
Servigos.

§ 3° Do Cadastramento Prévio (Antes do inicio dos servi¢os):

| — Autorizada a demanda pelo Prefeito, a SMS encaminhara a Contabilidade da

Secretaria Municipal de Fazenda as Fichas do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (CNES) e a documentacdo do profissional para o
cadastro de credor;

Il — Simultaneamente, a SMS encaminharda os dados cadastrais ao RH/SMA
para a realizacdo do registro prévio do trabalhador sem vinculo nos sistemas do
e-Social;

Il — O cumprimento das etapas previstas neste paragrafo devera ocorrer antes
do inicio da efetiva prestacédo dos servigos.




8 4° Do Periodo de Apuracao dos Servigos:

| — O ciclo mensal de prestacdo e apuracdo dos servicos compreende,
obrigatoriamente, o periodo entre o dia 05 (cinco) de um més e o dia 04
(quatro) do més subsequente;

Il — A fixacdo do periodo de apuracao visa a assegurar gue a emissao da nota
fiscal/recibo ocorra dentro do mesmo més de competéncia do fechamento.

§ 5° Do Encaminhamento Contébil, Fiscal e Langamentos:

| — Entre os dias 5 (cinco) e 22 (vinte e dois) de cada més, a SMS
encaminhara a Secretaria Municipal de Fazenda as Notas Fiscais de Prestacao
de Servigos Autdbnomos relativas ao periodo encerrado no dia 04, devidamente
atestadas pela chefia da unidade de saude competente e assinadas pelo
Secretario Municipal de Saude;

I — Recebida a documentacdo, a Secretaria Municipal de Financas
providenciara o empenhamento, liquidacdo e pagamento, informando ao
RH/SMA para a devida escrituragéo nos sistemas do e-Social no prazo legal.

8 6° Do Pagamento:

| — O pagamento sera efetuado pelo Tesouro Municipal no prazo de até 05
(cinco) dias uteis, contados a partir da data do recebimento formal das Notas
Fiscais e documentos de liquidacéo regular na Secretaria Municipal de Financas.

VI — DA DOCUMENTACAO E RETENCOES TRIBUTARIAS

Art. 9° Para a formalizacdo do cadastro e processamento do pagamento, o
profissional autbnomo devera apresentar: | — Documento de identificacdo oficial
com foto e CPF; Il — Comprovante de inscricdo ativa e regular no respectivo
Conselho Regional de Classe (CRM, COREN, etc.); lll — Ficha cadastral do
CNES preenchida; IV — Comprovante de Inscricdo no PIS/PASEP/NIT; V —
Certiddes negativas de débitos municipais, estaduais e federais; VI — Declaracao
de Inexisténcia de Nepotismo (Sumula Vinculante 13/STF).

As certiddes negativas devem ser renovadas sempre que seu prazo de validade
expirar e/ou quando solicitadas pela Secretaria Municipal de Financgas.




Art. 10. Sobre o valor bruto da Nota Fiscal de Prestacédo de Servigos Autbnomos
incidirdo, mesmo nao havendo destaque na NFS, as retencdes na fonte relativas
ao IRRF e INSS (Contribuinte Individual) e as necessarias ao cumprimento de
decisfes judiciais (quando houver), bem como o recolhimento da cota patronal
pelo Municipio, conforme a legislacdo vigente.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os casos 0omissos ou excepcionais serdo analisados conjuntamente
pela Secretaria Municipal de Saude, Secretaria Municipal de Administracdo e
Secretaria Municipal de Financgas, ouvida a Procuradoria-Geral do Municipio,
guando couber.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sapucaia do Sul, 02 de outubro de 2026.
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