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Apresentacao

A Procuradoria Geral do Municipio de Jaguaribara apresenta o Manual
Pratico do Servidor, elaborado para orientar, de forma clara e objetiva, sobre
as regras e procedimentos relacionados a apresentacdo e entrega de
atestados médicos, declaracoées de comparecimento e de acompanhamento,
abono de auséncias, compensacao de jornada e saidas temporarias dos
servidores municipais.

Este Manual tem como objetivo facilitar o entendimento do Decreto n°
765/2025, explicando, de maneira pratica, como o servidor deve proceder no
dia a dia, quais sdo os prazos, limites e responsabilidades, evitando duvidas,
equivocos e irregularidades no registro de frequéncia.

Ressalta-se que o Manual nao substitui o Decreto n°® 765/2025, que deve ser
conhecido e observado por todos os servidores. O Decreto € a norma legal; o
Manual é um instrumento de apoio, criado para tornar suas regras mais
acessiveis e compreensive
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° 1. QUEM DEVE UTILIZAR ESTE MANUAL?

Este Manual aplica-se a:

1. Servidores publicos efetivos;
2. Servidores ocupantes de cargos em comissao;
3. Servidores contratados por tempo determinado.

E 2. ATESTADOS MEDICOS

2.1. O que € um Atestado Médico?

E um documento emitido por médico ou cirurgido-dentista que certifica uma enfermidade
ou condicado de saude, indicando o periodo recomendado de afastamento ou restricao
das atividades laborais.

2.2. Informagdes Obrigatdrias no Atestado Médico

Nome completo do servidor

Data de emissao do atestado

Numero de dias de afastamento recomendados
Assinatura, carimbo e nimero do CRM ou CRO
Identificacdo da unidade de saude

CID ou diagnéstico (salvo se vocé nao autorizar)
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Documento legivel e sem rasuras

2.3. Prazo de entrega



48 HORAS UTEIS

1. Contadas a partir da data de emisséo do atestado
2. Entregar para Chefia imediata do seu setor

1. ATENCAO: O prazo pode ser prorrogado excepcionalmente, mas vocé precisa
apresentar justificativa formal a chefia imediata.

2.4. Regra dos 15 Dias em 60 Dias

Se vocé tiver afastamentos intercalados que somem mais de 15 dias em 60 dias pela
mesma causa ou doencas relacionadas, vocé serd encaminhado ao INSS apds os
primeiros 15 dias.

PERIODO RESPONSAVEL SITUACAO
Primeiros 15 dias Prefeitura Vocé recebe normalmente
Ap6s 15 dias INSS Encaminhamento ao INSS

H 3. DECLARACOES DE COMPARECIMENTO

3.1. O que € uma Declaracédo de Comparecimento?

E um documento emitido por unidade de salde, por profissional de satde habilitado ou
pela instituicdo prestadora do atendimento, destinado exclusivamente a comprovar a
presenca do servidor em consulta, procedimento, exame ou atendimento.

3.2. Diferencga: Atestado X Declaragao

DECLARACAO DE

ATESTADO MEDICO COMPARECIMENTO

Recomenda afastamento por dias Comprova apenas o tempo da consulta



Exemplo: Gripe - 3 dias de repouso Exemplo: Consulta das 14h as 15h

Abona os dias de afastamento Justifica o horario de auséncia

3.3. Prazo de comunicacao:

COMUNICACAO PREVIA OBRIGATORIA
Avise sua chefia antes!

VOCE DEVE COMUNICAR SUA CHEFIA COM 3 DIAS UTEIS DE
ANTECEDENCIA

Faca o pedido por escrito (e-mail, WhatsApp ou outro meio que possibilite registro)
®© Informe data e horério previsto
Aguarde autorizacao da chefia

I. EXCECAO: Urgéncias e emergéncias médicas ndo precisam de comunicacio prévia, mas
devem ser comprovadas! A chefia deveréa analisar a pertinéncia da justificativa, podendo indeferir
a justificativa caso identifigue abuso, auséncia de comprovacédo ou reincidéncia injustificada, sem
prejuizo das penalidades administrativas cabiveis.

3.4. Informacgdes Obrigatérias na Declaracdo?

Nome completo do servidor

Data de emissao

Horarios de entrada e saida OU periodo total despendido no comparecimento
Assinatura, carimbo e numero do CRM ou do CRO do profissional
Identificacdo da unidade de saude responséavel

Motivo da auséncia (salvo se vocé n&o autorizar)

SN N N N NN

Documento legivel e sem rasuras



3.5. Prazo de entrega:

Situacéao Destinatério Prazo de entrega
Retorno ao trabalho no mesmo dia  Chefia imediata Imediatamente no retorno ao
da consulta, exame ou atendimento da lotacéo expediente
Ndo h& retorno ao trabalho no  Chefia imediata Até o primeiro dia qtil
mesmo dia da consulta, exame ou da lotacéo subsequente a data de emisséo
atendimento do documento

1. EXCECAO: A prorrogacéo do prazo acima somente podera ocorrer em carater excepcional,
mediante justificativa formal e devidamente fundamentada apresentada pelo servidor, cabendo
neste dltimo caso, a chefia imediata a andlise e deciséo sobre sua aceitagdo.

3.6. Limite de Declaracdes de Comparecimento

Jornada diaria do servidor Limite anual de declaracdes
Até 4 horas Até 5 por ano
Até 6 horas Até 8 por ano
Até 8 horas Até 10 por ano
Superior a 8 horas Até 12 por ano

I. EXCECAO: Os limites previstos acima ndo se aplicam quando houver expressa
recomendacdo médica, devidamente justificada, para realizagdo de procedimentos ou
tratamentos frequentes e de forma continua indispensaveis a saude do servidor, bem como nos
casos legalmente amparados em legislacéo especifica.

1. ATENCAO: A extrapolacdo dos limites anuais previstos acima, ressalvada a hipétese
prevista acima, ensejara a conversdo do periodo excedente em compensacédo de
jornada. E caso nao realizada a compensacéao, sera aplicado o desconto proporcional
correspondente as horas nao trabalhadas.

3.7. limites diarios de abono:



Local do atendimento ~ Limite diario de ObservacGes
justificativa

Dentro do Municipio de

) Até 4 horas —
Jaguaribara
Fora do Municipio de
Jaguaribara — Até 8 horas Limite maximo fixo

Fortaleza/CE
Fora do Municipio de . Considera a distancia percorrida e a
) Conforme analise ~ . . )
Jaguaribara — outros . . duracéo do atendimento, incluindo o
. administrativa
municipios tempo de deslocamento

1. ATENCAO: A apresentacdo de declaracdo caracteriza apenas a justificativa da
auséncia, ndo implicando, por si so, direito automatico ao abono remuneratorio, uma vez
gue o periodo nédo trabalhado podera, conforme a situacdo concreta e decisdo da
Administracdo, ser objeto de compensacao de horario ou de desconto proporcional ha
remuneracao.

E 4. DECLARACAO DE ACOMPANHAMENTO

4.1. O que é uma Declaracdo de Acompanhamento?

E um documento emitido por unidade de salde, por profissional de satide habilitado ou
pela instituicdo prestadora do atendimento, destinado a comprovar que o servidor
acompanhou familiar em consulta, procedimento, exame ou atendimento médico.

4.2. Quem é considerado “familiar”?
Conjuge ou companheiro(a)

Pais ou filhos

Padrasto, madrasta ou enteado

RN NES

Dependente registrado no assentamento funcional



v Pessoa sob curatela, tutela ou representacéo legal

I. IMPORTANTE: O familiar deve estar registrado no seu assentamento funcional ou ter
documentacao legal que comprove o vinculo.

4.3. Informagbes Obrigatérias na Declaragao:

v Nome completo do servidor

Nome do parente que o servidor realizou o acompanhamento e o grau de
parentesco

v Data de emissao

Horarios de entrada e saida OU periodo total despendido no

v acompanhamento
Assinatura, carimbo e nimero do CRM ou do CRO do profissional
Identificacdo da unidade de saude responsavel
Documento legivel e sem rasuras
4.4. Regras

Comunicar chefia com 3 dias Uteis de antecedéncia

4.5. Prazo de comunicacao:

COMUNICACAO PREVIA OBRIGATORIA
Avise sua chefia antes!

VOCE DEVE COMUNICAR SUA CHEFIA COM 3 DIAS UTEIS DE
ANTECEDENCIA

Faca o pedido por escrito (e-mail, WhatsApp ou outro meio que possibilite registro)
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® Informe data e horario previsto
Aguarde autorizacao da chefia

. EXCECAO: Urgéncias e emergéncias médicas nio precisam de comunicacdo prévia, mas
devem ser comprovadas! A chefia devera analisar a pertinéncia da justificativa, podendo indeferir
a justificativa caso identifique abuso, auséncia de comprovacado ou reincidéncia injustificada, sem
prejuizo das penalidades administrativas cabiveis.

4.6. Prazo de entrega:

Situagéao Destinatério Prazo de entrega
Retorno ao trabalho no mesmo dia  Chefia imediata Imediatamente no retorno ao
da consulta, exame ou atendimento da lotagéo expediente
Nao ha retorno ao trabalho no Chefia imediata Até o primeiro dia util
mesmo dia da consulta, exame ou da lotacéo subsequente a data de emissao
atendimento do documento

1. EXCECAO: A prorrogacédo do prazo acima somente podera ocorrer em carater excepcional,
mediante justificativa formal e devidamente fundamentada apresentada pelo servidor, cabendo
neste Gltimo caso, a chefia imediata a andlise e deciséo sobre sua aceitagdo.

4.7. Limite de Declaracdes de Comparecimento:

Jornada diaria do servidor Limite anual de declaracdes
Até 4 horas Até 5 por ano
Até 6 horas Até 8 por ano
Até 8 horas Até 10 por ano
Superior a 8 horas Até 12 por ano

. EXCECAO: Os limites previstos acima ndo se aplicam quando houver expressa
recomendacdo médica, devidamente justificada, para realizacdo de procedimentos ou
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tratamentos frequentes e de forma continua indispensaveis a saude do servidor, bem como nos
casos legalmente amparados em legislagéo especifica.

1. ATENCAO: A extrapolacdo dos limites anuais previstos acima, ressalvada a hipétese
prevista acima, ensejara a conversdo do periodo excedente em compensacdo de
jornada. E caso nao realizada a compensacéao, sera aplicado o desconto proporcional
correspondente as horas nao trabalhadas.

° 5. PARTICIPACAO EM CURSOS E EVENTOS

5.1. O que vocé precisa saber?

A participacdo comunicacao do servidor em cursos, oficinas, capacitacdes, congressos,
seminarios, treinamentos ou eventos similares somente justificard a sua auséncia
guando houver, autorizacdo prévia e formal da Administracdo Publica, sem prejuizo da
possibilidade de compensacdo do periodo n&o trabalhado, conforme interesse da
Administragéo Publica.

5.2. Passo a Passo:

Solicitar autorizagdo ANTES do evento (por escrito, conforme
formulério fornecido pela administracao)

A chefia imediata irA analisar o pedido, considerando o impacto
funcional da auséncia e o interesse da Administracdo Publica, podendo

2 indeferi-lo quando constatado prejuizo ao regular funcionamento do
servico ou quando o objeto do requerimento ndo guardar relacdo com
0 cargo ou a funcéo exercida pelo servidor.

3 Se autorizado, o servidor participara do evento

Apresentar comprovante em 48h uteis (certificado ou declaracdo),
admitida a prorrogacdo em carater excepcional, mediante justificativa

. formal devidamente fundamentada, a ser analisada pela chefia
imediata.
5 Compensar as horas conforme decisdo da Administracédo
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1. ATENCAO: Sem autorizac&o prévia, a auséncia sera considerada INJUSTIFICADA,
mesmo com certificado! Ficando o eventual afastamento sujeito a compensacéo ou ao
desconto proporcional, conforme decisdo da Administracdo Publica.

5.3. O que o Certificado deve conter?

Nome do servidor

Identificacdo do evento

Identificacdo da instituicdo promotora

Carga horéria total

Periodo de realizacdo (data inicio e término)
Modalidade (presencial, hibrido ou a distancia)

Confirmacao de conclusao, quando aplicavel

RN N S SR

Assinatura, carimbo ou QR Code de autenticacéo

I ATENCAO: Nos casos de eventos na modalidade a distancia, somente sera admitida
a justificativa de auséncia quando houver comprovacao de que a participacdo ocorreu
dentro do horario regular de expediente.

5.4. Regras para justificativa integral e parcial de auséncia:

Tipo de Abrangéncia do Critérios de
I Forma de abono
justificativa evento deslocamento
Evento abrange
Justificativa integral toda a jornada

diaria

Abono integral da

jornada N&o se aplica

Abono limitado ao Pode haver compensacéo
Evento abrange

I : : periodo do periodo néo trabalhado,
Justificativa parcial = parte da jornada . .
o efetivamente conforme interesse da
diaria - ~
comprovado Administracéo
Justificativa parcial Abono do periodo  Acréscimo de até 1 hora de
P Parte da jornada comprovado + deslocamento, desde que

—evento no p .
deslocamento de 1h = compativel com a jornada

13



Municipio de
Jaguaribara
Tempo de deslocamento

Justificativa parcial Abono do periodo :
P . P analisado caso a caso,
— evento fora do Parte da jornada comprovado + conforme distancia e
Municipio deslocamento

duracdo do evento

IMPORTANTE: A apresentacdo do certificado caracteriza apenas justificativa da
auséncia, nao implicando, por si s, direito automatico ao abono remuneratério, uma vez
gue o periodo nédo trabalhado podera, conforme a situacdo concreta e decisdo da
Administracao, ser objeto de compensacao de horario ou de desconto proporcional na
remuneracao.

o 6. SAIDAS TEMPORARIAS

6.1. O que sdo Saidas Temporarias?

Sao as auséncias breves do servidor durante o horario regular de expediente, destinadas
exclusivamente a resolucdo de assuntos pessoais urgentes que nao guardam relacéo
com as atribui¢cdes do cargo e que ndo se confunde com auséncias para comparecimento
ou acompanhamento em consultas, exames, procedimentos ou atendimentos de saude.

6.2. Passo a passo:

1 Comunicar a chefia com 1 HORA de antecedéncia
2 Aguardar AUTORIZACAO prévia
4 Compensar as horas no prazo de 30 DIAS

1. A chefia pode NEGAR a autorizagéo se:

e Houver prejuizo ao funcionamento do setor;
e A justificativa ndo for valida;

e O servidor tiver historico de abusos.
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i, ATENCAO REDOBRADA!

As saidas temporarias SEMPRE exigem compensacao das horas. Se vocé nao
compensar, o tempo seréd descontado do seu salério.

Saidas sem autorizacdo seréo consideradas FALTAS INJUSTIFICADAS e sujeitam
vocé a penalidades administrativas!

o 7. COMPENSACAO DE JORNADA

7.1. O que é Compensacao de Jornada?

Compensacao de jornada é a reposicdo do periodo em que o servidor se ausentou do
trabalho, nos casos previstos no Decreto vigente e aqui simplificados neste Manual, por
meio do cumprimento de horas adicionais em outros dias, conforme a necessidade do
servico e mediante autorizagéo da chefia imediata.

7.2. Regras da Compensacao:

PRAZO 30 DIAS a partir da auséncia
LIMITE DIARIO Maximo de 2 HORAS por dia

1. ATENCAO: Se vocé ndo compensar no prazo, o periodo sera descontado do seu
salario!

8. FISCALIZACAO E PENALIDADES

8.1. Fiscalizacao:
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A Controladoria Municipal pode realizar auditorias periédicas para verificar a regularidade
dos documentos e procedimentos.

8.2. Penalidades:

A declaracdo ou o atestado que ndo contenha o0s requisitos obrigatorios previstos no
Decreto vigente e simplificados neste Manual, ou que ndo seja apresentado dentro do
prazo estabelecido, ndo sera aceito para fins de justificativa de auséncia, ensejando,
obrigatoriamente, a compensacdo da jornada ou o desconto proporcional da
remuneracao correspondente as horas nao trabalhadas.

Constatadas irregularidades formais ou inconsisténcias no documento apresentado
tempestivamente, o servidor sera formalmente notificado para sana-las no prazo de até
48 (quarenta e oito) horas Uteis, contado da ciéncia da notificacao.

O prazo referido no paragrafo anterior ndo se destina a apresentagéo extemporanea do
documento, tampouco prorroga o prazo originalmente previsto para sua entrega.

Ressalte-se, ainda, que as eventuais penalidades administrativas decorrentes do
descumprimento das disposi¢cdes aqui previstas seguem o disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, nos termos da Lei Complementar n°® 01/2007,
especialmente nos artigos 152 a 168.

E 9. DISPOSICOES GERAIS

9.1. Sigilo e Protegéo de Dados

Todos os atestados e documentos médicos séo confidenciais e protegidos pela Lei Geral
de Protecdo de Dados (LGPD). Apenas servidores autorizados podem manused-los.

9.2. Atestados Retroativos

Atestados retroativos (emitidos apds o periodo de afastamento) sdo VEDADOS, salvo
guando expressamente justificados pelo profissional emitente.
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9.3. Contraditorio e Ampla Defesa

Em todos os procedimentos previstos neste decreto, € assegurado ao servidor o direito
ao contraditorio e a ampla defesa.
9.4. Casos Omissos

SituacOes nao previstas neste manual serdo analisadas pelos chefes das secretarias,
em conjunto com Recursos Humanos, Controladoria e Procuradoria do Municipio.

? DUVIDAS?

Em caso de davidas, procure:

» Sua chefia imediata
* Departamento de Recursos Humanos
* Controladoria Geral do Municipio
* Procuradoria Geral do Municipio

Manual Pratico do Servidor fundamentado no Decreto Municipal n® 765/2025
Prefeitura Municipal de Jaguaribara/CE
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