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DECRETO N° 765/2025-GABP, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA APRESENTACAO, ENTREGA E ANALISE
DE ATESTADOS MEDICOS, DECLARACOES DE
COMPARECIMENTO E ACOMPANHAMENTO,
DISCIPLINA A JUSTIFICATIVA E O ABONO DE
AUSENCIAS, A COMPENSACAO DE JORNADA, AS
SAIDAS TEMPORARIAS DOS SERVIDORES
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AMBITO DA  ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO JAGUARIBARA, ESTADO DO CEARA,
no uso das atribuicdes que lhe confere os incisos IX e XVII do Art. 84. da Lei Orgénica
Municipal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n° 01/2007 (Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais), em seus Artigos 92, 93, 94, 95, 95, 140 e 141;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia que regem a Administragdo Publica, nos termos do art. 37, caput,
da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o dever da Administragdo Publica de assegurar o controle
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municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas claras e uniformes
para a apresentacdo, o recebimento, a analise e o tratamento administrativo de atestados
médicos, declara¢des de comparecimento e de acompanhamento e outras providéncias no
ambito da administragdo publica Municipal de Jaguaribara/Ce;

CONSIDERANDO a importancia de conferir seguranga juridica, transparéncia,
padroniza¢do de procedimentos e eficiéncia administrativa na gestdo das auséncias e
afastamentos dos servidores piblicos municipais;
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CONSIDERANDO a necessidade de prevenir abusos, distorgdes ¢ uso indevido
de justificativas de auséncia, sem prejuizo da observancia dos direitos dos servidores e
das garantias do contraditdrio e da ampla defesa;

para regulamentar a execugdo da legisla¢do local no dmbito da Admlmstraga o Pu
Municipal;

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS E DEFINICQOES

Art. 1° - Este Decreto disciplina os procedimentos relativos ao recebimento, a
analise, a validacdo e ao registro de atestados médicos e declaragdes de comparecimento
ou de acompanhamento apresentados por servidores municipais, para fins de justiticativa
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Art. 2° - Para fins de aplicacdo das disposi¢des deste Decreto, considera-se:

I — Atestado Meédico: documento emitido por médico ou cirurgido-dentista, que
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indicando o periodo recomendado de afastamento ou de restri¢io das atividades
laborais;

11 - Declaracio ou atestado de comparecimento: ¢ um documento emitido por
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prestadora do atendimento, destinado exclusivamente a comprovar a presenga
do servidor em consulta, procedimento, exame ou atendimento, devendo indicar,
obrigatoriamente, os horarios de entrada e saida ou o periodo total despendido

no comparecimento, bem como a indicagdo do motivo da auséncia.
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I1I - Declaracio ou atestado de acompanhamento: ¢ um documento emitido
por unidade de saude, por profissional de saide habilitado ou pela instituicdo
prestadora do atendimento, destinado a comprovar que o servidor acompanhou
familiar em consulta, procedimento, exame ou atendimento médico. Devera
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conter, obrigatoriamente, os hordrios de entrada e saida ou o periodo total
despendido no acompanhamento.

IV — Falia justificada: auséincia do scrvidor reconhecida pela Adiiiisiragao
Publica como valida. mediante comprovacio. sem gerar. por si sa. direito ao
abono remuneratério, podendo o periodo ndo trabalhado ser objeto de
compensag¢do ou desconto, conforme decisdo administrativa.

V — Falta injustiticada: a auséncia do servidor ao servi¢o sem apresentagio de
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motive valido, comprovagdoc iddnca ou om dosacordo com as condigdcs
estabelecidos neste Decreto, sujeitando o servidor as consequéncias
administrativas cabiveis, inclusive ao desconto proporcional na remuneragio,
sem prejuizo de outras medidas.
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servidor, além de justificada, ndo ensejara desconto remuneratdrio ou exigéncia
de compensagio de jornada, nos casos expressamente previstos neste Decreto.

o
Art. 3° - Aplicam-se as disposi¢des deste decreto aos servidores publicos

CAPITULO 11

DOS ATESTADOS MEDICOS

Art. 4° - O atestado a que se refere o inciso | do artigo 2° deste decreto devera
conter, obrigatoriamente:

[- nome completo do servidor:

II — data da emissdo;

11 - dias de afastamento recomendados;

IV —assinatura. carimbo e nimero do CRM ou do CRO do profissional emitente:
V — identificacdo da unidade de saude responsavel;

VI - indicag¢do da Classificagdo Internacional de Doengas — CID ou diagnoéstico,
salvo manifesta¢io contraria expressa do servidor, nos termos da Resolucao
CHFM de n” 1.658/2002 e suas alteragoes;
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VII — legibilidade plena do documento.

§1° - O servidor que, no periodo de 60 (sessenta) dias, acumular afastamentos
intercalados que totalizem mais de 15 (quinze) dias, decorrentes da mesma causa de
afastamento ou, em caso de CIDs diversos, que guardem, inequivocadamente, relagdo
com a mesma doenca, tera os primewros 15 (qunze) dias sob responsabilidade da
Administragdo, devendo ser encaminhado ao INSS para verificacdo da causa dos
afastamentos e adog¢ido das medidas cabiveis, conforme o caso.

§2° - A verificacdo da relacdo entre os CIDs a que se refere o § 2° podera ser
realizada por junta médica oficial da Administra¢@o ou, na sua auséncia, por profissional
designado para esse fim.
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Art. 5° - O servidor deverd apresci entar a via or 15111;11 do atestado middico av chcle
imediato do setor de lotacdo no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas lteis apos
sua emissdo e comunicar a autoridade superior responsavel pelo 6rgdo de sua lotagdo no
mesmo prazo.

Pardgrafo Unico. A prorrogagio do prazo previsio no capui somenic poderd
ocorrer em cariter excepcional  mediante inferesse da Adminictracio Priblica on
justificativa formal e devidamente fundamentada apresentada pelo servidor, cabendo
neste tltimo caso, a chefia imediata a analise e decisdo sobre sua aceitagdo.

Art. 6" - bomente serdo abonadas as auséncias dev;damente comprovadas e

CAPITULO 111
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Art. 7° - Considera-se declaragao ou atestado de comparecimento o documento
estabelecido no inciso II do artigo 2° deste decreto.
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estabelecido no inciso 111 do artigo 2° deste decreto.
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Paragrafo unico. Para fins do disposto no inciso 1l do artigo 2° deste decreto,
considera-se pessoa da familia o coniuge ou companheiro. pais. filhos. padrasto,
madrasta, enteado ou dependente que viva as expensas do servidor e esteja registrado em
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seu assentamento funcional, bem como aquele sob curatela, tutela ou representagdo legal
devidamente constituida.

Art. 9% - As ausdiiCias cin (azao 4o CoinpaieCiineinio ou do acoimpaihainenio de
aue irata este canitulo deverfio ser previamente comunicadas e acordadas com a chefia
imediata com antecedéncia minima de 3 (trés) dias tteis.

§1° - A dispensa da comunica¢do prévia somente se aplicara em situacdes de
urgéncia ou emergéncia médica devidamente comprovadas, entendidas como aquelas que
exijam atendimento imediato ¢ imprevisivel, sem possibilidade de agendamento prévio.

§2° - Na ocorréncia do disposto no §1°, o servidor devera comunicar a chefia de
sua lotagdo de forma imediata e apresentar justificativa formal no prazo de 24h (vinte e
quatro horas).
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Sar a portinciicia uaja.‘Su icaiiva, poadciniad inaliciin a
justificativa caso identifique abuso, auséncia de comprovacdo ou reincidéncia
injustificada, sem prejuizo das penalidades administrativas cabiveis.

Ill — horarios de entrada e saida ou o periodo total despendido no
comparecimento;

IV — assinatura, carimbo e numero do CRM ou do CRO do profissional emitente;
V — identificacdo da unidade de saide responsavel:

VI — a indicagdo do motivo da auséncia, salvo manifestacio contraria expressa
do servidor;

VII — legibilidade plena do documento.

Art. 11 - A declaracio ou atestado de acompanhamento deverd conter,
obrigatoriamente, no minimo:

I — nome completo do servidor;

I — 0 nome do parente que o servidor realizou o acompanhamento e o grau de
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I — data da emissdo;

[V — horarios de entrada e saida ou o periodo total despendido no
acompanhamento;

V — assinatura, carimbo e ntimero do CRM ou do CRO do profissional emitente:
VI — identificagdo da unidade de satde responsavel;

VIl — legibilidade plena do documento.

Art. 12 - O servidor devera apresentar a via origmal da declarag¢ao ou do atestado
referido neste capitulo diretamente a chefia imediata de sua lotagdo, observando os
seguintes prazos:

I — quando houver reiomo av rabaiiv no mwesmo dia da consulia, exaine vu
atendimento, a entrega devera ser realizada imediatamente no momento do
retorno ao expediente;

Il - quando ndo houver retorno ao trabalho no mesmo dia, a entrega devera
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Pardgrafo Unico. A prorrogacdo do prazo previsto no inciso I e Il somente
poderd ocorrer em carater excepcional, mediante justificativa formal e devidamente
fundamentada apresentada pelo servidor, cabendo neste Gltimo caso, a chefia imediata a
analise e decisdo sobre sua aceitagio.

Art. 13 - A apresentacio de declaragdes ou atestados de comparecimento ou de
acompanhamento por servidores, destinados a justificar auséncias da jornada de trabalho,
observara os seguintes limites anuais:

[ —até 5 (cinco) declara¢des ou atestados por ano para servidores submetidos a
jornada diaria de até 4 (quatro) horas;

I1 - até 8 (oito) declaracdes ou atestados por ano para servidores submetidos a
jornada diaria de até 6 (seis) horas;

111 — até 10 (dez) declaragdes ou atestados por ano para servidores submetidos a
jornada diaria de até 8 (oito) horas;

IV — até 12 (doze) declaracdes ou atestados por ano para servidores submetidos
a jornada diaria de superior a 8 (oito) horas.
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§1° - Os limites previstos neste artigo ndo se aplicam quando houver expressa
recomendagio médica, devidamente justif" cada, para realizagdo de procedimentos ou
tratamentos frequentes e de forma continua indispensaveis a saude do servidor, bem como

nog cacog leaalmente amnarados em legis la cio esnecifica,
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§2° - As recomendagdes médicas referidas no §1° serfo analisadas pela chefia
imediata, que verificara a sua validade e pertinéncia, considerando também o impacto
funcionai decorrente da auséncia do servidor, para posterior decisao quanio a sua

aceitacio,

§3° - A extrapolagdo dos limites anuais previstos neste artigo, ressalvada a
hipétese do §1°, ensejara a conversdo do periodo excedente em compensagio de jornada.

§4° - Nio realizada a compensagdo no prazo estabelecido neste Decreto, sera
aplicado o desconto proporcional correspondente as horas ndo trabalhadas.

Art. 14 - A apresentagdo de declaragdes ou atestados de comparecimento ou de
acompanhamento, observara os seguintes limites didrios:

I — até 4 (quatro) horas, quando o atendimento ocorrer dentro do Municipio de
Jaguaribara;

x

— até 8 (oil) horas, quando o atendimento ocorrer fora do Municipio de

z_.4 —

aguarihara ohcervado que:

a) nos casos de deslocamento para Fortaleza/Ce, o limite maximo de justificativa
serd de 8 (oito) horas;

b) nog atendimentog realizadog em outros municinios, o periodo nagsivel de
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justificativa, inclusive quanto ao tempo de deslocamento, sera analisado caso a
caso pela Administragdo, levando-se em conta a distdncia percorrida e a duragio
do atendimento.
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interna, com distdncias e tempos médios de deslocamento, como subsidio a analise
prevista neste artigo.

Art. 15 - Para fins deste capitulo, a apresemagao de declaracdo ou atestado
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automatico ao abono remuneratorio, uma vez que o periodo ndo trabalhado podera,
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conforme a situacdo concreta e deciso da Administragdo, ser objeto de compensacdo de
horario ou de desconto proporcional na remuneragdo.

Ari. 16 - A aus€ncia soineiite seid justificada para {iis de posiciiol Compensagao
ou desconto, conforme interesse da Administracio Piblica. até o limite estabelecido nos
incisos I e I do Art. 14, sendo que qualquer periodo excedente devera, obrigatoriamente:

1 — ser compensado pelo servidor, no prazo determinado pela chefia imediata; ou
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et

o trabalhadas. caso ndo realizada a compensacdo no prazo determinado.

Art. 17 - Desde que devidamente comprovadas e validadas pela chefia imediata,
ficardo dispensadas de compensagdo de horario e ndo serdo consideradas como auséncias
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I — quando se tratar de participagdo em atos oticiais convocados pela
Administrac¢do Publica;

Il - quando o afastamento estiver amparado em previsdo legal especifica que
assegure 0 abono da auséncia sem necessidade de compensagdo, mediante
apresenta¢do da documentagdo correspondente;

Il — quando o atendimento de saude for diretamente relacionado ao exercicio
das atribui¢des do cargo e for determinado ou autorizado pela Administragio,
tais como - exames ocupacionais, pericias oficiais, avaliagdes médicas,
reavaliagoes funcionals ou outras exigidas por norma Interna ou 0Orgao
fiscalizador.

Art. 18 - A declaragfio ou o atestado qualguer dos requisitos

obrigatérios previstos nos Arts. 10 e 11 ou nio apresentada no prazo definido neste
decreto, ndo sera aceito para fins de justificativa de auséncia, ensejando obrigatoriamente
na compensagido ou desconto da remuneragdo proporcional as horas néo trabalhadas.

o - .
§1° - Constatadas irregularidades formais o

tempestivamente apresentado, o servidor sera notificado para sana-las no prazo de até 48
(quarenta e oito) horas uteis, contado da ciéncia da notificagdo.

11 1Con X b ument

§2° - O prazo disposto no §1° nfio se destina a apresenta¢do extemporéinea do
documento, nem prorroga o prazo originalmente previsto para sua entrega, sob pena de
aplicagdo das consequéncias previstas no capui.
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CAPITULO IV
DA FORMA DE ENTREGA

Art. 19 - A entrega de atestado ou declaragdo sera obrigatoriamente precedida
de protocolo de recebimento fornecido pela chefia imediata de lotagdo do servidor,
contendo, no minimo:

I —a data e o hordrio da entrega

11 — a ideniificagdo du servidor que apresenia 0 documenio vu de ierceiro
autorizado;

[II — o tipo de documento entregue (atestado, declaragdo ou atestado de
comparecimento ou de acompanhamento);

IV — a identificacdio do servidor responsavel pelo recebimento.

Art. 20 - O atestado ou declaragio de que trata este decreto devera ser
apresentado pelo servidor ou por terceiro por ele autorizado quando este estiver
impossibilitado de realizar a entrega pessoalmente.

Art. 21 - O envio por meio digital de atestados ou declaragdes, quando
expressamente autorizado pela Administragdo, devera ser realizado por e-mail
institucional do 6rgio de lotagdo do servidor ou por outro meio oficial disponibilizado e
indicado pela Administragdo.

§1° - O envio digital tem carater meramente provisorio e ndo substitui, em
nenhuma hipétese, a obrigatoriedade de apresentagio do documento fisico original dentro
do prazo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis apos a emissio do documento.
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acarretara o indeferimento da justificativa, ficando a auséncia sujeita a compensagdo
ao desconto proporcional das horas ndo trabalhadas, conforme conveniéncia ¢
oportunidade da Administragdo Piblica.
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compensagdo das horas ndo trabalhadas injustificadamente, ¢ este opte por ndo realiza-la,
devera ser aplicado o desconto proporcional correspondente ao periodo ndo trabalhado.

§4° - O atestado ou a declaragio devera ser apresentado de forma completa,
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Administragdo, sob pena de ndo reconhecimento da justificativa do afastamento.
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Art. 22 - Atestados e declaragdes rasuradas, ilegiveis, e fora das formalidades
legais dispostas neste decreto ndo serdo aceitos.

Arit. 23 - A Adininisit agao puuma umbcuum paia fiiis de vcuuudt,au da
autenticidade do documento, inclusive por meio de contato com o profissional emitente
ou com a unidade de saude.

Pardgrafo Unico. Constatada a falsidade ou irregularidade do documento
apresentado. a chefia imediata devera comunicar o fato & Controladoria Municipal para a
adoc¢iio das providéncias administrativas e disciplinares cabiveis.

Art. 24 — A chefia imediata terd o prazo de até 5 (cinco) dias tteis para analisar
os documentos dispostos nos incisos I, I e 111 do art. 2° deste Decreto, apresentados pelos

servidores, admitida a

no art. 23.
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CAPITULOV

DA PARTICIPACAO EM CURSOS, OFICINAS, CAPACITACOES,
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Art. 25 — A participagio do servidor em cursos, oficinas, capacitagdes,
congressos, semindrios, treinamentos ou eventos similares somente justificard a sua
auséncia quando houver comunicagfio, autorizagdo prévia e formal da Administragdo
Publica, sem prejuizo da possibilidade de compensagdo do periodo ndo trabalhado,
conforme interesse da Administragdo Publica.

. ;
Art. 26 - A autorizacio deverd indicar, de forma expressa, o periedo de

realizacdo, a carga hordria, a modalidade do evento (presencial, hibrido ou a distdncia) e
a pertinéncia do conteido com as atribuigdes do cargo ou com o interesse da
Administragdo.

Art. 27 - Ao apresentar o requerimento, cabera a chetfia imediata analisar o

rate]

pedido, considerands o impacto funcional da auséncia ¢ o intcresse da Administragao
Publica, podendo indeferi-lo quando constatado prejuizo ao regular funcionamento do
servigo ou quando o objeto do requerimento ndo guardar relagdo com o cargo ou a fungdo
exercida pelo servidor.
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§1° - A participagio a que se refere o caput do artigo, realizada sem autorizagio
prévia da Administragio, ndo ensejard justificativa de auséncia, ficando o eventual
afastamento sujeito a compensacio ou ao desconto proporcional, conforme decisdo da
Administracao Publica.

§2° - Nos casos de eventos na modalidade a distancia, somente serd admitida a
justificativa de auséncia quando houver comprovagdo de que a participagdo ocorreu
dentro do horario regular de expediente.

o

§3° - Para fins de comprovagdo, o servidor devera apresentar ceriiiicado,
declaragdo ou documento equivalente emitido pela instituigdo promotora, contendo, no
minimo:

I — identificag¢do do servidor;

— identificagdo do evento;

IV — indicagdo da carga horaria total;

— indicacdo do periodo de realizagdo, com data de inicio € término;
VI — indicacdio da modalidade do evento (presencial, hibrido ou a distancia);
VII - confirmagdo de conclusdo do evento, quando aplicavel;

VIII — assinatura, carimbo, cédigo de validagdo, QR Code ou outro meio idoneo
de autenticagdo da instituicdo promotora;

.

1A presemdgao em formato lBglVﬁl SEIm rasuras ou inconsisiéncias.

§4° - A apresenta¢do da comprovacgdo do disposto no §3° caracteriza apenas
justificativa da auséncia, ndo implicando, por si s6, direito automatico ao abono
remuneratorio, uma vez que o periodo ndo trabalhado podera, conforme a situagdo
concreta e decisdo da Administracdo, ser objeto de compensagdo de horario ou de
desconto proporcional na remuneragdo.

" B g A .1a L Ry S  J- AMAaia |
Centro Aammastrativo Porcino viaia

CEP 63.490-000
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§6° - A comprovagio de que trata o §3° devera ser apresentada no prazo maximo
de 48 (quarenta e oito) horas uteis, contado do término do evento, admitida a prorrogagao
em cardter excepcional, mediante justificativa formal devidamente fundamentada, a ser
analisada pela chetia imediata.

§7° - A auséncia de comprovagdo de que trata o §3° ndo ensejara em justificativa
de auséncia, ficando o eventual afastamento sujeito a compensagdo do periodo nédo
trabalhado ou desconto proporcional, conforme decisdo da Administra¢do Publica.

Ari. 28 - A jusiificaiiva de auséncia serd concedida de forma iniegrai quando a
participagio do servidor no evento autorizado abranger a totalidade da jornada diaria de
trabalho, sem prejuizo da possibilidade de compensacdo do periodo ndo trabalhado,
conforme o interesse da Administragdo Piblica.

Art. 29 - A justificativa de auséncia sera concedida de forma parcial quando a
participagio do servidor abranger apenas parte da jornada didria de trabalho, limitando-
se 0 abono ao periodo efetivamente comprovado de participagdo no evento, sem prejuizo
da possibilidade de compensagdo do periodo ndo trabalhado, contorme o mteresse da
Administragdo Pablica.

Art. 30 - Para fins de justificativa parcial de que trata o Art. 29, serd observado
o0 seguinte:

i — quando o evenio ocorrer deniro do Municipio de Jaguaribara, sera
considerado, além do periodo efetivamente comprovado de participagdo no evento, o
tempo de deslocamento fixado de no maximo 1 (uma) hora, a ser acrescido ao periodo de
justificativa, desde que compativel com a jornada de trabathe do servidor;

II — quando o evento ocorrer fora do Municipio, sera considerado, além do
periodo efetivamente comprovado de participagdo no evento, o tempo de deslocamento,
o qual sera analisado caso a caso pela Administragio, levando-se em conta a distdncia e
a duragdo do evento.

Art. 31 - Nio sera admitido justificativa de auséncia para periodo superior a
carga horaria efetivamente comprovada no certificado, declaragdo ou documento
equivalente, salvo as disposi¢des previstas neste capitulo.

Ari. 32 - A chefia imediaia devera veriiicar a compatibilidade enire o horario do
evento e a jornada de trabalho do servidor, bem como a pertinéncia do periodo informado,
podendo exigir compensac¢io ou determinar o desconto proporcional, conforme o caso.
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Art. 33 - Em qualquer hipdtese, a recusa do servidor em realizar a compensagio

de jornada implicara a aplicagdo de desconto proporcional correspondente ao periodo nio
trabalhado.

CAPITULO VI
DAS SAIDAS TEMPORARIAS DURANTE O EXPEDIENTE

Art. 34 - Consideram-se saidas temporarias, para fins deste Decreto, as
auséncias breves do servidor durante o horario regular de expediente, destinadas
exclusivamente a resolugdo de assuntos pessoais que nao guardam relagdo com as
atribuigoes do cargo e que nao se confundindo com ausencias para comparecimento ou
acompanhamento em consultas, exames, procedimentos ou atendimentos de satde.

Art. 35 - As saidas tempordrias deverdo ser comunicadas pelo servider com
antecedéncia minima de 1 (uma) hora, salvo situa¢des excepcionais, devidamente
justificadas e aceitas pela chefia imediata.

Art. 36 - A chefia imediata devera autorizar previamente a saida, avaliando a
pertinéncia do pedido, a necessidade do servigo, o impacto da auséncia e o historico
funcional do servidor, podendo indeferi-la quando constatado prejuizo ao funcionamento
do setor ou talta de justificativa vahda.

Art. 37 - As saidas temporarias autorizadas deverdo obrigatoriamente ser
compensadas pelo servidor, no prazo definido neste Decreto, observados os limites e
procedimentos estabelecidos pela Administragdo.

Art. 38 - Caso o servidor opte por ndo realizar a compensagdo autorizada pela
Administracdo, proceder-se-a ao desconto proporcional das horas ndo trabalhadas.

§1° - As saidas temporarias realizadas sem autorizagdo prévia da chefia imediata
serdo consideradas injustificadas e os servidores estardo sujeitos as penalidades previstas
nos arts. 152 a 168 da Lei Complementar n® 01/2007, independentemente do desconto
correspondente.

o PR, ] AMornom 1C AN  anbrer
Zerra de ivienezZes N3 U, Centro
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§3° - A reincidéncia de saidas temporarias injustificadas, ou a utilizagdo abusiva
do instituto, podera ensejar a adogdo de medidas disciplinares e a comunicagio a
Controladoria Municipal para auditoria.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E PENALIDADES

Art. 39 - A Controladoria Municipal podera realizar auditorias periddicas para
verificar a regularidade dos documentos médicos apresentados e a conformidade dos
procedimentos adotados pela Admlmstrac;ao sem prejuizo da atuagdo em cooperagao

a Aarmania ann Armarta b A
\’\Jlll LMJ \JUAAA“]D DN \fl.)ul ;mxxuxxuv L4 ¥

Art. 40 - A auséncia de apresentagdo da declaragio ou do atestado médico, bem
como a sua apresentagio incorreta, incompleta ou em desconformidade com as exigéncias
estabelecidas neste Decreto, apés andlise conclusiva da Administra¢do, sujeitara o
servidor as penaiidades previstas neste Decreto e nos arts. 152 a 168 da Lei Compiementar
n° 01/2007 (Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais).

Art. 41 - O uso indevido de declaracdes ou atestados médicos, bem como a
apresentacio de documento falso, fraudulento ou adulterado, acarretard a
responsabiliza¢do administrativa do servidor, sem prejuizo das sangdes civis € penais
previstas na legislagdo vigente.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 - As compensacoes de iornada previs‘.tas: neste Decreto deverdo ser

realizadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da data da ocorréncia da
auséncia, observado o limite maximo diario de 2 (duas) horas de compensag¢do.

Art. 43 - Os atestados somente poderdo ser manuseados por servidores

o lamn 4 vk A~ A A Als A2 ~AL Amm AT o mn e Ang 31
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impedir o compartilhamento indevido dos dados de satide do servidor.

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350}, Centro



PREFEITURA MUNICIPAL DE

GABINETEDO
PREFEITO

: J iba
Cuidando das pessogas, construindo o futuro.
15

Art. 44 - Fica vedada a apresentacdo de atestados retroativos, salvo quando
expressamente justificados pelo profissional emitente.

Art. 45 - Os casos oinissos serdo analisados ¢ decididos pelos chefes das
respectivas secretarias. em conjunto com a unidade de Recursos Humanos, Controladoria
Geral e a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 46 - O tratamento, armazenamento, circulagdo e arquivamento de
documentos médicos deverdo observar integralmente os requisitos da Lei n° 13.709, de
14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais), garantindo sigilo, acesso
restrito € protegao das intormacoes sensivels.

Art. 47 - Nos procedimentos dispostos neste Decreto sera assegurado ao servidor
o exercicio do contraditorio e da ampla defesa.

A i AD Trdn ThA e
Al Le TO ~ LOWG LIAVVLY

as disposig¢des em contrario.
Paco da Prefeitura Municipal de Jaguaribara, em 30 de dezembro de 2025,

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

iy R -
, { 350, Centro
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(A chefia imediata da secretaria, no ato do recebimento do ATESTADC ou
DECLARACAO, preencherd as informacées abaixo, realizard a andlise do
documento e proferird a deciséio administrativa no prazo MAXIMO DE 5 (CINCO)
DIAS UTEIS)

{PAPEL TIMBRADC DA SECRETARIA)
(Via administrativa)

ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE
(NOME DA SECRETARIA)

ANEXO |

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DE RECEBIMENTO DE ATESTADO / DECLARACAD

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome completo:
Matricula:

Cargo/Funcio:

Secretaria/Setor de lotacdo:

2. TIPO DE DOCUMENTO APRESENTADO

{ ) Atestado Médico { } Atestado/Declaracdo de Comparecimento

{ ) Atestado/Declaragio de Acompanhamento

3. DADOS DO DOCUMENTO

Data de emiss3o: / /

Periodo/Horario de afastamento indicado:

Unidade de saude emissora:

Documento apresentado por:
( } Servidar { } Terceirg autorizado

=i H Suc il G

Nome do terceiro (se houver):
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Horério da entrega:

Entrega realizada dentro do prazo legal?
()Sim { )Né&o

Em caso negativo, justificar:

5. ANALISE PRELIMINAR DC DOCUMENTO

Documento apresenta todos os requisitos formais exigidos pelo Decreto?
( ySim  ( )Nio

Pendéncias identificadas (se houver):

Servidor notificado para saneamento?
{ )Sim { ) Ndo
Prazo concedido: / /

Servidor resolveu a pendéncia?
{ }Sim { YNZo

6. DECISAO ADMINISTRATIVA

Apods analise:

( ) Documento aceito para fins d 'ustificativa e abono

( ) Documeiito aceito coim necessidade de Compensagdo

() Documento indeferido

Em caso de indeferimento, justificar:

(Registrar de forma clara, objetive e fundamentada as rozdes do indeferimente, indicando

expressamente os pontos ou requisitos do documento que motivaram a decisdo administrativa.)

Providéncia adotada:

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
CEP 63.490-000
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( ) Desconto proporcional
( ) Encaminhamento a Controladoria / RH

7. RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO E ANALISE

Nome:

Cargo/Funcdo:

Assinatura:

Data: / /

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
CEP 63.490-000
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(A chefia imediata da secretaria, no ato do recebimento do ATESTADO ou
DECLARACAO, preencherd as informagdes abaixc, ENTREGARA UMA VIA AQ
SERVIDOR INTERESSADO e PERMANECERA COM A OUTRA, a titulo de
comprovante de protocolo e recibo de entrega.}

{PAPEL TIMBRADO DA SECRETARIA}

(Via adminisirativa e via servidor)

ADMINISTRACAC PUBLICA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE
(NOME DA SECRETARIA)

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTO MEDICO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo:

Matricula:

2. TIPO DE DOCUMENTO ENTREGUE

( )Atestado Médico ( ) Declaragdo de Comparecimento

( ) Declaragdo de Acompanhamento

3. BADCS DO DOCUMENTO

Data de emissdo: / of

Periodo/Hordrio indicado de afastamento:

Unidade de salde emissora:

4, ENTREGA DO DOCUMENTO

Contr A Arvintetrabiva Pave A % = T LYY, PR o
Centro Administrativo Porcino Maia | Av. bezerra de Menezes, (N” JoU, Lentro
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( ) Servidor  Assinatura do Servidor:

{ ) Terceiro autorizado Assinatura do Terceiro:

Data da entrega: TR

Horario:

5. RECEBIMENTO

Neme do servidor que receheu:

Cargo/Funcdo:

Assinatura:

Observacdo: este protocolo comprova exclusivamente o recebimento do documento, ndo
implicando aceitagao automatica ou abono da ausencia.

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N 350, Centro

CEP 63.490-000
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.

O seividor interessado deverd preencher o forimildiio abaixo e encaminhd-lo G

chefio imediata, a quem caberd analisar o pedido.

(PAPEL TIMBRADO DA SECRETARIA]
{Via servidor)

ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE
(NOME DA SECRETARIA)

ANEXO 1l

SOLICITACAO DE AUTORIZAGAO PARA PARTICIPACAO EM CURSOS, OFICINAS,
CAPACITACOES, CONGRESSOS, SEMINARIOS, TREINAMENTOS E EVENTOS SIMILARES PARA
FINS DE JUSTIFICAR A AUSENCIA

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome completo:

Matricula:

Cargo/Funcgdo:

Secretaria/Setor:

Nome do evento:

Instituicdo promotora:

Modalidade: { ) Presencial { ) Hibrido { ) EAD

Periodo de realizacgdo: / / a / /

Periodo:( )Manha ( )Tarde ( ) Noite

Carga horaria totai:

3. JUSTIFICATIVA

R e P
U, _entro
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ATENCAO SERVIDOR: Descrever a pertinéncia do evento e anexar junto ao requerimento folder
do evento ou qualquer outro documento idéneo que comprove a existéncia e o conteudo do
mesmao.

ATENCAO SERVIDOR: a autorizagdo concedida ndo garante abono automatico da auséncia.
Ainda que haja apresentagdo de certificado, declaracdo ou documento equivalente que
comprove a participacio do servidor, a autorizacdo caracteriza apenas a justificativa da
auséncia, podendo o periodo ndo trabalhado ser objeto de compensagdo de jornada, conforme
decisdo da Administragdo Publica.

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N” 350, Centro
CEP 63.490-000
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A chefia imediata, de posse do requerimento do seividor, analisard o pedido e o
deferird ou indeferird. Uma via do documento abaixo serd entregue ao servidor,
devendo a outra permanecer arquivada pela Administragdo Publica na pasta
funcionai do servidor.

(PAPEL TIMBRADO DA SECRETARIA)

ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE
(NOME DA SECRETARIA)

MODELO 1

OFICIO DE AUTORIZACAO (DEFERIMENTO)

OFICION2 /__

Jaguaribara/CE, de de

Servidor(a) Publico{a) Municipal XXXXXXXXXX
Cargo/Funcgédo
Secretaria/Setor

Assunto: Autorizacdo para participagdo em curso/evento para fins de justificativa de auséncia

Senhor(a) Servidor(a),

Em atencdo ao requerimento apresentado em / / _, por meio do qual solicita
autorizagcdo para participar de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, informo que, apos analise do pedido,
considerando o interesse da Administragdo Publica, a pertinéncia do evento com as atribuigoes

uncional da auséncia, DEFIRG a solicitagdo, autorizando sua participagdo

e S e e B e s L R
Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
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Dados do Evento Autorizado

Nome do evento: X000
Instituicdo promotora: XXXXXOOCOOXXXKX
Modalidade: { ) Presencial ( )Hibrido ( )EAD

Periodo de realizacdo: / / a / /

Periodo: ( ) Manhd ( ) Tarde ( ) Noite

Carga horaria: horas

Ressalto que a presente autorizagdo ndo implica abono automdtico da auséncia,
caracterizando apenas a justificativa, ficando o periodo ndo trabalhado sujeito a compensagdo
de jornada ou ao desconto proporcional, conforme decisdo da Administracdo Publica e nos

termos do Decreto Municipal vigente.

Fica o(a) servidor(a) ciente, ainda, da obrigatoriedade de apresentar, no prazo legal,
certificado, declaracdo ou documento equivalente emitido pela instituigdo promotora, para fins

de comprovacdo da participagdo.

Atenciosamente,

OO KOO KKK
JOOONOOONNOXKRXX

R e R R e

S
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MODELO 2

OFICIO DE INDEFERIMENTO

OFICION? _/__

Jaguaribara/CE, de de

A

Servidor(a) Publico{a) Municipal XXX)XXXXXXKXXX
Cargo/Funcdo
Secretaria/Setor

Assunto: Indeferimento de solicitacdo de autorizagdo para participagdo em curso/evento
Senhor(a) Servidor(a),

Em atenc¢do ao requerimento protocolado em / /., por meio do qual solicita
autorizacdo para participar de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, informo que, apos analise pela chefia

imediata, a solicitagao foi INDEFERIDA, pelos motivos a seguir expostos:

[ Prejuizo ao regular funcionamento do servigo, uma vez que a auséncia do servidor, no periodo
solicitado, comprometeria a continuidade, a eficiéncia ou @ adequada prestagdo do servigo
publico, considerando a demanda existente, a escala de trabalho, a inexisténcia de substituicdo
ou a necessidade de manutencdo de equipe minima.

[0 Auséncia de pertinéncia do evento com as atribuicdes do cargo ou da funcdo exercida, ndo
ando demonstrada relagio direta ou indireta entre ¢ contetido do evento e as atividades
desempenhadas pelo servidor, tampouco beneficio institucional imediato ou relevante a
Administracdo Publica.

[d Incompatibilidade entre o horario do evento e a jornada regular de trabalho, inviabilizando a
concessao da autorizacio sem prejuizo a prestacio do servigo, especialmente quando o evento
ocorrer em periodo integral ou coincidir com atividades essenciais previamente programadas.

[0 Insuficiéncia, inadequagdo ou inconsisténcia da documentagdo apresentada, a qual ndo
permite aferir, de forma segura, a natureza do evento, sua carga horaria, periodo de realizagao,
modalidade, ou a efetiva pertinéncia com o cargo ou com o interesse da Administra¢do Publica.

Coantroe Adrinictrativye Parctmna Maias |OA i [——— .
Centro Admanistrativo PPorcino Maia | Av. bezerra de WM

CEF

63.490-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE

GABINETEDO
PREFEITO

Jaguaribara

A

Cuidando das pessoas, construindo o futuro.

I Outro motivo devidamente fundamentado, de natureza abjetiva e especifica, relacionado ao
interesse publico ou a organizagdo administrativa, a ser descrito de forma clara e
individualizada:
KXHKOOOKKKKRKKKKKKRK K OKAKXKK

Esclareco gue, na auséncia de autorizagao prévia e formal, eventual participagao no
svento ndo justificard a auséncia ao servico, ainda que haja posterior apresentagdo de
certificado ou declaracio de participacdo, ficando o periodo ndo trabalhado sujeito a

compensacdo de jornada ou ao desconto proporcional, conforme decisdo da Administracdo

Pliblica e nos termos do Decreto Municipal vigente.

Atenciosamente,

KXOOKKXKKOOOOCKHHAKK
XXXXCOCOORXKKXXXKK

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
CEP 63.490-000
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Documento destinado ao controle, & autorizacdo e ao registro das saidas

tempordrias do servidor durante o hordrio regular de trabalho, a ser preenchido £
guardado pela chefia imediata

(PAPEL TIMBRADO DA SECRETARIA)

ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE
{NOME DA SECRETARIA)

ANEXO Il

REGISTRO DE SAIDA TEMPORARIA DURANTE O EXPEDIENTE

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome completo:

Matricula:

Cargo/Funcao:
Secretaria/Setor:

2. DADOS DA SAIDA

Data da saida: / Vi Hordrio de saida:

3. AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA

( )Autorizo { ) N3o autorizo

Nome da chefia imediata:

Assinatura:
Data: /

S~

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
CEP 63.490-000
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Indicar a data, o hordrio e a forma em que serd realizada a compensacdo da jornada, conforme
definido pela chefia imediata.

5. RECUSA DE COMPENSACAO DE HORARIO

{ ) O servidor RECUSA a compensacdo de hordric oferecida pela Administragdo Publica,
declarando estar ciente de que, em razdo da recusa, serd aplicado o desconto proporcional
correspondente as horas ou ao dia ndo trabalhado, nos termos do Decreto Municipal vigente.

Data: f /

Assinatura do servidor:

Regisiro da Recusa:

o seu conteddo e das

CL

servidor recusou-se a assinar o presente documento, apds ciéncia
consequéncias administrativas dele decorrentes.

Jaguaribara/CE, XX de XX de 202X.

TESTEMUNHAS

Testemunha 1:

Nome:

Matricula/Cargo:

Assinatura:

Observagdo: a saida tempordria ndo autorizada sera considerada auséncia injustificada, sujeita
as penalidades legais.

R R R

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
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(A chefia imediata da secretaria preencheré as informagdes abaixo, ENTREGARA
UMA VIA AO SERVIDOR INTERESSADO e PERMANECERA COM A OUTRA, a titulo
de comprovante de protocolo e recibo de entrega.)

(PAPEL TIMBRADO DA SECRETARIA)
ANEXO IV

ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA/CE
(NOME DA SECRETARIA)

NOTIFICACAO ADMINISTRATIVA PARA SANEAMENTO DE IRREGULARIDADES

laguaribara/CE, de de

Ao{A) 5r.{a)

Matricula n®

Cargo/Fungao:

Secretaria/Setor:

Assunto: Notificago para saneamento de irregularidades em declaracdo/atestado apresentado

Senhor(a) Servidor(a},

Em atencdo a declaragdo/atestado apresentado em XX/XX/XXXXX para fins de justificativa de

auséncia, informa-se gue, apds anaiise preiiminar, foram constatadas irreguiaridades formais efou

( ) Auséncia de requisito obrigatdrio previsto nos arts. 10 ou 11 do Decreto;
( ) Inconsisténcia quanto a data ou ao periodo indicado;
() Auséncia de identificacdo adequada da unidade emissora;

( ) Auséncia de assinatura, carimbo ou meio idéneo de validagdo;

( ) Documento ilegivel ou com rasuras;




\‘& PREFEITURA MUNICIPAL DE

GABINETEDO
PREFEITO

Ja iba

; Jaguaribara
o cuidande dn‘s p‘sissocs, construmdoa l‘u[ure
( ) Qutrairregularidade formal:

Vossa Senhoria fica NOTIFICADO{A) a sanar exclusivamente as irregularidades acima

apontadas, no prazo de até 48 {quarenta e oito) horas {iteis, contado da ciéncia desta notificagdo.

4 Esclarecimento importante: O prazo ora concedido destina-se exclusivamente a correcdo
das irregularidades formais do documento tempestivamente apresentado, ndo se prestando a
apresentagdo extemporanea de novo documento, nem implicando prorrogacdo do prazo originalmente

previsto no Decreto.

O nio atendimento a esta notificagdo, no prazo assinalado, ensejard o indeferimento definitivo
do documento para fins de justificativa de auséncia, aplicando-se, conforme o caso, a compensagdo de

jornada ou o desconto proporcional na remuneragao.

Atenciosamente,

XXXKHXIHKKKXHEXKHRXKRXKXKKX
XXX

CIENCIA DO SERVIDOR

Jaguaribara/CE, de de

Declaro que tomei ciéncia do teor desta notificagdo nesta data.

Assinatura do Servidor(a)

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N
CEP 63.490-000

350, Centro



