SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

PORTARIA N° 1.714, DE 11 DE OUTUBRO DE 2013

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicbes legais, nomeado pelo
Decreto Presidencial de 08.04.2013, publicado no DOU de 09.04.2013, e

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 83 e 202 a 206 da Lei n°. 8.112/90,
o Decreto n°. 7.003/2009 e a Orientacdo Normativa SRH/MP n° 3, de 23.02.2010,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos de Licenga para Tratamento de
Saude e Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia aos servidores do Instituto

Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

CAPITULO |
DAS DEFINIGOES

Art. 2° Conforme Decreto n°. 7.003/2009, ficam estabelecidas as seguintes
definicoes:
| - pericia oficial: a avaliagao técnica presencial, realizada por médico ou cirurgido-dentista
formalmente designado, destinada a fundamentar as decisdes da administragao;

Il - avaliagdo por junta oficial: pericia oficial realizada por grupo de trés médicos ou de trés
cirurgides-dentistas; e
Il - pericia oficial singular: pericia oficial realizada por apenas um médico ou um cirurgiao-

dentista.

CAPITULO I
DA LICENGCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 3° O servidor fara jus a Licenca para Tratamento de Saude quando
acometido de doenga que nao Ihe permita exercer as atividades do cargo, sendo possivel
sua concessao a pedido ou de oficio, sem prejuizo de sua remuneracgao.

Art. 4° A homologagao da Licenga para Tratamento de Saude sera realizada

pelo Sistema Integrado de Atengdo a Saude do Servidor — SIAAS, sendo que para



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

concessdo da licenca em até 5 dias a homologacdo sera realizada por pericia oficial
singular, ndo sendo necessaria a presenga do servidor, e para concessdo por prazo
superior, a inspecao sera feita por pericia oficial, com a presencga do servidor.

§ 1° O servidor podera ser submetido a pericia oficial a qualquer momento,
mediante recomendacao do perito oficial, a pedido da chefia do servidor ou da unidade de
recursos humanos do 6rgao ou entidade.

§ 2° O servidor sera submetido a avaliacao por Pericia Oficial, caso somada a
outras Licencas para Tratamento de Saude gozadas nos doze meses anteriores, o periodo
licenciado seja igual ou superior a 15 dias.

§ 3° O servidor sera submetido a avaliagdo por Junta Oficial, em casos de
licengas que ultrapassem o prazo de cento e vinte dias no periodo de doze meses a contar
do primeiro dia de afastamento.

§ 4° A avaliagao por Junta Oficial é realizada na sede da unidade do SIASS.

Art. 5° Nos atestados deverdao constar a identificacdo do servidor,
identificagdo do profissional emitente e de seu registro em conselho de classe, data de
emissdo do documento, o Cédigo da Classificagdo Internacional de Doengas - CID ou
diagnéstico e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel.

§ 1° Caso o servidor n&o autorize a especificacdo do diagndstico ou a CID em
seu atestado, o licenciado devera submeter-se a pericia oficial, ainda que a licenga cumpra
todos os demais requisitos previstos em regulamento, independente da duragdo do
afastamento.

Art. 6° Por ocasido de pericia ou avaliagdo, o servidor devera apresentar ao
médico perito documentos comprobatdrios do atendimento médico ou do tratamento que
esta realizando. Os documentos a serem apresentados podem ser, por exemplo: atestado
do médico que assistiu o servidor, boletim de atendimento em pronto-socorro, emergéncia
médica ou posto de saude, exames laboratoriais e radiografias.

Art. 7° Quando necessario, a inspegdo médica sera realizada na residéncia
do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde 0 mesmo se encontrar internado.

Art. 8° A Licenca para Tratamento de Saude concedida dentro de 60 dias do
término de outra da mesma espécie sera considerada como prorrogagao.

Art. 9° A Licenca para Tratamento de Saude sera considerada até o limite de
24 meses, cumulativo ao longo do tempo de servigo publico prestado a Unido, em cargo de

provimento efetivo.
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Art. 10 Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade o
tempo de licencga para tratamento da propria saude que exceder o prazo de 24 meses citado
no art. 8°.

§ 1° Findo o prazo da licenca de 24 meses, o servidor sera submetido a nova
inspecao médica que concluira pela volta ao servigo, pela prorrogacao da licenga ou pela
aposentadoria.

Art. 11 Caso o servidor se recuse, injustificadamente, a ser submetido a
inspecao médica, ndo sendo possivel realizar a homologacao da Licenca para Tratamento
de Saude, e também nos casos de ndo homologacgéo dos atestados, ndo sendo possivel a
concessao da Licenga para Tratamento de Saude, ao(s) dia(s) nao trabalhado(s) sera(ao)
atribuida(s) falta(s).

Art. 12 Os professores substitutos tém a licenga para tratamento de saude
concedida até um periodo maximo de 15 dias, pela Junta Médica. Apods este prazo devem
ser encaminhados ao INSS. Serdo novamente atendidos pela Junta Médica somente
decorridos 60 dias do termino da licenga anterior.

Art. 13 E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de
Licenca para Tratamento de Saude.

§ 1° Caso existam indicios de acumulacao ilicita devera ser promovido
apuragao imediada, nos termos da Lei n°® 8.112/90

Art. 14 O servidor devera solicitar a Licenca para Tratamento de Saude, no
prazo maximo de cinco dias corridos, contados da data do inicio do afastamento, por meio
de abertura de processo, anexando o atestado original ou fotocopia autenticada pela
unidade receptora no campus ou diretamente na Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas.

§ 1° A ndo apresentagao do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo
justificado, caracterizara falta ao servigo.

§ 2° O atestado deve conter assinatura e carimbo de profissional registrado
em conselho de classe. Por profissional entende-se médico e cirurgido dentista, portadores
de registros nos Conselhos Regionais de Medicina e Odontologia.

§ 3° As Coordenacgdes Gerais de Gestao de Pessoas deverdao encaminhar as
solicitacbes de Licenca para Tratamento de Saude a Diretoria Sistémica de Gestdo de
Pessoas, no prazo maximo de cinco dias, apds o recebimento do atestado.

§ 4° Para concessao da Licenca para Tratamento de Saude, serdo

observados seguintes procedimentos:
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- Para servidores lotados na Reitoria e nos campi localizados na Microrregido de Cuiaba

(Chapada dos Guimardes. Cuiaba, Nossa Senhora do Livramento, Santo Antdnio de

Leverger e Varzea Grande)

Passo Procedimento Responsavel
01 Formalizar o requerimento, anexando o atestado. Servidor
02 Abertura de processo Protocolo

03

Receber o atestado médico inserindo o0 mesmo em envelope
(ANEXO [) com identificagdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade]
de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mail
institucional, telefone residencial e/ou celular, nimero de dias de|
afastamento. Acompanhar o processo de licenga para tratamento
de saude.

CGGP do Campus

04

Receber o atestado médico inserindo o mesmo em envelope
(ANEXO [) com identificagdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade]
de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mail
institucional, telefone residencial e/ou celular e numero de dias de
afastamento.

Acompanhar o processo de licenga para tratamento de saude.

Informar ao campus ou setor de lotagdo do servidor sobre o
afastamento do servidor quando o atestado for protocolado na
DSGP.

DSGP/ Secretaria / DDP

05

Encaminhar o processo a Unidade do SIASS (Ministério da
Fazenda).

DSGP/ DDP

06

Andlise da solicitagdo e agendamento de pericia (quando
necessario).

Unidade do SIASS

07

Enviar aviso de agendamento de pericia a CGGP dos campi,
antecipadamente para que a mesma faca a devida comunicacao ao
servidor. No caso de servidor lotado na Reitoria, o aviso de
agendamento da pericia € enviado a chefia imediata do mesmo, por
meio de e-mail institucional com cdpia ao e-mail institucional do
servidor.

DSGP/ DDP

08

Comparecer a pericia (Qquando necessario).

Servidor

09

Devolucdo do processo, juntamente com a homologacao e registro|
no SIAPE

Unidade do SIASS

10

Enviar resultado da homologagéo da pericia a qual o servidor foi
submetido indicando a data de afastamento homologada a chefia
dos campi. No caso de servidor lotado na Reitoria, o aviso de
homologacgéo da pericia € enviado a chefia imediata do mesmo, por
meio de e-mail institucional com coépia ao e-mail institucional do
servidor.

Receber os processos de licenga para tratamento de saude
devidamente homologados, enviados pelo Ministério da Fazenda.
Emitir relatério dos afastamentos homologados pela pericia (quando|
necessario) para cadastro e registro pela CRCP (Coordenagao de|
Registro e Cadastro de Pessoas) e COOPAG (Coordenagao de
Pagamento).

DSGP/ DDP
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- Para servidores lotados nos campi localizados no interior do Estado de Mato Grosso,

excetuando-se os localizados na Microrregido de Cuiaba

- Licencas para tratamento de saude com mais de 05 (cinco) dias de afastamento ou sem a
informacéao do CID

necessario) para cadastro e registro pela CRCP (Coordenagao de|
Registro e Cadastro de Pessoas) e COOPAG (Coordenagao de

Pagamento).

Passo Procedimento Responsavel
01 Formalizar o requerimento, anexando o atestado. Servidor
02 Abertura de processo Protocolo
Receber o atestado médico inserindo o mesmo em envelope
(ANEXO [) com identificacdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade]
03 |de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mailCGGP do Campus
institucional, telefone residencial e/ou celular, nimero de dias de|
afastamento. Acompanhar o processo de licenga para tratamento
de saude.
04 Encamlnhar e-mail ao SIA_SS sohmtgndo agenc_iamento de penma,CGGP do Campus
informando o nome do servidor e o0 nimero de dias do afastamento.
05 |Encaminhar Oficio ao INSS e solicita 0 agendamento da pericia SIASS
06 |Comparecer a pericia e receber o Laudo para entrega na CGGP. [Servidor
07 glit\:gger o Laudo, anexar no processo e enviar via SEDEX ao CGGP do Campus
08 Homologagéo, registro no SIAPE e devolugao do processo a DSGP.|Unidade do SIASS
Receber os processos de licenga para tratamento de saude
devidamente homologados, enviados pelo Ministério da Fazenda.
09 Emitir relatério dos afastamentos homologados pela pericia (quando| DSGP/ DDP

- Licengas para tratamento de saude inferior a 05 (cinco) dias de afastamento e com o CID:

(ANEXO [) com identificagdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade]
de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mail
institucional, telefone residencial e/ou celular e nimero de dias de
afastamento.

Acompanhar o processo de licenga para tratamento de saude.

Passo Procedimento Responsavel
01 Formalizar o requerimento, anexando o atestado. Servidor
02  [Abertura de processo Protocolo
Receber o atestado médico inserindo o0 mesmo em envelope
(ANEXO [) com identificagdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade|
03 |de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mailCGGP do Campus
institucional, telefone residencial e/ou celular, niumero de dias de
afastamento. Acompanhar o processo de licenga para tratamento
de saude.
04 Receber o atestado médico inserindo o mesmo em envelope|DSGP/ Secretaria / DDP
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Informar ao campus ou setor de lotagdo do servidor sobre o
afastamento do servidor quando o atestado for protocolado na
DSGP.

Encaminhar o processo a Unidade do SIASS (Ministério da

05 Fazenda).

DSGP/ DDP

08 Homologagéo, registro no SIAPE e devolugao do processo a DSGP.|Unidade do SIASS

Enviar resultado da homologagédo da pericia a qual o servidor foi
submetido indicando a data de afastamento homologada a chefia
dos campi. No caso de servidor lotado na Reitoria, o aviso de
homologacéo da pericia é enviado a chefia imediata do mesmo, por
meio de e-mail institucional com copia ao e-mail institucional do
servidor.
09 Receber os processos de licenga para tratamento de saude DSGP/DDP
devidamente homologados, enviados pelo Ministério da Fazenda.

Emitir relatério dos afastamentos homologados pela pericia (quando|
necessario) para cadastro e registro pela CRCP (Coordenagao de
Registro e Cadastro de Pessoas) e COOPAG (Coordenagao de
Pagamento).

CAPITULO Il
DA LICENGCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 15 Ao servidor podera ser concedida licenga por motivo de doenga do
cbnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou
dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante
comprovagao por pericia médica oficial.

Art. 16 A Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia somente sera
deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo, ou mediante compensagao de horario.

Art. 17 A licengca sera concedida sem prejuizo da remuneragdo do cargo
efetivo, até 30 dias, podendo ser prorrogada por até mais 30 dias; acima dos 60 dias, a
licenga sera concedida sem remuneragao até o prazo maximo de 90 dias.

§ 1° Contar-se-a apenas para fins de aposentadoria e disponibilidade o
periodo de Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia, com remuneracgao.

§ 2° A contagem do intersticio sera interrompida nos casos de licenca sem
remuneracao.

Art. 18 E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de
Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia.

§ 1° Caso existam indicios de acumulacao ilicita devera "ad imediato" ser
aberto processo disciplinar.
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Art. 19 Ao solicitar a Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia, o
familiar que sera assistido devera estar cadastrado como dependente no Sistema SIAPE no
codigo 11 - acompanhamento da familia.

§ 1° Para solicitar o cadastro de dependente o servidor devera preencher
formulario especifico (ANEXO Il), anexando cépia autenticada do documento de
identificagdo do familiar, contendo CPF e copia do documento de comprovagdo do
parentesco.

Art. 20 O servidor devera solicitar a Licenga por Motivo de Doenca em
Pessoa da Familia, no prazo maximo de cinco dias corridos, contados da data do inicio do
afastamento, por meio de abertura de processo, anexando o atestado original ou fotocépia
autenticada pela unidade receptora no campus ou diretamente na Diretoria Sistémica de
Gestéo de Pessoas.

§ 1° A nao apresentacao do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo
justificado, caracterizara falta ao servigo.

§ 2° O atestado deve conter assinatura e carimbo de profissional registrado
em conselho de classe e demonstrar que é indispensavel a companhia do servidor no
tratamento do familiar. Por profissional entende-se médico e cirurgido dentista, portadores
de registros nos Conselhos Regionais de Medicina e Odontologia.

§ 3° As Coordenagdes Gerais de Gestao de Pessoas deverdo encaminhar as
solicitagbes de Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia a Diretoria Sistémica
de Gestao de Pessoas, no prazo maximo de cinco dias, apos o recebimento do atestado.

§ 4° Para concessdo da Licenca por Motivo de Doengca em Pessoa da

Familia, serdo observados seguintes procedimentos:

- Para servidores lotados na Reitoria e nos campi localizados na Microrregidao de Cuiaba
(Chapada dos Guimardes. Cuiaba., Nossa Senhora do Livramento, Santo Antdnio de

Leverger e Varzea Grande)

Passo Procedimento Responsavel

Formalizar o requerimento, anexando o atestado médico
demonstrando que é indispensavel a companhia do servidor no
tratamento do familiar, coépia da certiddo de casamento ou
documento que comprove o parentesco.

01 Servidor

02  |Abertura de processo Protocolo

03 |Receber o atestado médico inserindo o mesmo em envelope|CGGP do Campus
ANEXO [) com identificagdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade
de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mail
institucional, telefone residencial e/ou celular, nimero de dias de
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afastamento e, nome do familiar.

Encaminhamento do processo a DSGP.

Receber o atestado médico inserindo o mesmo em envelope
ANEXO [) com identificagdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade
de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mail
institucional, telefone residencial e/ou celular, nimero de dias de
afastamento e, nome do familiar.

04 DSGP/SGP/DDP
IAcompanhar o processo de licenga para tratamento de saude.
Informar ao campus ou setor de lotagdo do servidor sobre o
afastamento do servidor quando o atestado for protocolado na
DSGP.

05 En_cgm[n_har o processo a Unidade do SIASS DSGP/DDP
Ministério da Fazenda).

06 |Analise da solicitagdo, agendamento de pericia. Unidade do SIASS

07 Comu_nlcggao do agendamepto ao campus do serwdor € NOS CasoS|yo~b/nppDP
da Reitoria ao setor de lotagao do servidor e ao servidor.

08 [Comparecer a pericia. Servidor

09 [Devolugao do processo, juntamente com a manifestagdo da Pericia. [Unidade do SIASS
Encaminhamento da informagdo sobre a manifestagido da Pericia

10 a0 campus e nos casos dos servidores lotados na Reitoria a|[DSGP/DDDP
informacgéo sera encaminhada ao setor e ao servidor.

11 Cadastro no SIAPE DSGP/COOPAG

- Para servidores lotados nos campi localizados no interior do Estado de Mato Grosso,

excetuando-se os localizados na Microrregido de Cuiaba

Passo Procedimento Responsavel

Formalizar o requerimento, anexando o atestado médico
demonstrando que é indispensavel a companhia do servidor nog .

01 o e o Servidor
tratamento do familiar, cépia da certiddo de casamento ou
documento que comprove o parentesco.

02 |Abertura de processo Protocolo
Receber o atestado médico inserindo o mesmo em envelope
(ANEXO [) com identificacdo do nome do servidor e sua respectiva
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e identidade

03 de exercicio do servidor bem como CPF do servidor, e-mailCGGP do Campus
institucional, telefone residencial e/ou celular, niumero de dias de|
afastamento. Acompanhar o processo de licenga para tratamento
de saude.

04 Encamlnhar e-mail ao SIA$S sohmtgndo agenc'iamento de periciaf~~ap 4o Campus
informando o nome do servidor e o numero de dias do afastamento.

05 Encaminhar Oficio ao INSS e solicita 0 agendamento da pericia SIASS

06 |Comparecer a pericia e receber o Laudo para entrega n CGGP. Servidor

07 Receber o Laudo, anexar no processo e enviar via SEDEX ao CGGP do Campus

SIASS.
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08 Homologagéo, registro no SIAPE e devolugao do processo a DSGP.|Unidade do SIASS
Receber os processos de licenga para tratamento de saude
devidamente homologados, enviados pelo Ministério da Fazenda.

09 Emitir relatério dos afastamentos homologados pela pericia (quando| DSGP/ DDP

necessario) para cadastro e registro pela CRCP (Coordenagao de|
Registro e Cadastro de Pessoas) e COOPAG (Coordenagao de

Pagamento).

JOSE BISPO BARBOSA

Reitor
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ANEXO |
ETIQUETA DO ENVELOPE PARA ANEXAR AO ATESTADO MEDICO

-
Ministério da Educagio
Instituto Federal de Educagﬁn, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

Subsistema de Atengdo a Saude do Servidor — SIASS
Licengas por Motivo de Saude

CONFIDENCIAL

Licen¢a para Tratamento de Sadde | )
Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia [ )

Licenga a Gestante (anterior ac parto) [ )

MNome completo do Servidor:

CPF (Senador) :

E-mail institucional:

Nome completo do familiar: (Licenga para tratamento de pessoa da familia)

CPF (Do familiar):

Telefone Residencial: { )

Telefone Celular: ( )

Lotacio:

N® de dias de afastamento:

10



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

ANEXO Il
FORMULARIO CADASTRO DE DEPENDENTES

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUC . CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSED
DIRETORIA SISTEMICA DE RECURSOS HUMANOS

Cadastro de Dependentes

CADASTRO PARA INCLUSAD EM:

{ ) IMPOSTO DE RENDA { )JASSENTOS FUNCIONAIS { ) RESSARCIMENTO SAUDE
DADOS DO SERVIDOR
NOME:
MATR. SIAPE N*: CPF:
Tel: [ ) E-mail:

DADOS DO DEPENDENTE

GRALU DE PARENTESCO:
{ JPal [ IMAE (  JESPOSO (A) { ) COMPANHEIRO (A) {  JFILHO {A)
{ JENTEADO (A { ) OUTROS TIPOS DE DEPEMDENCIA CONFORME A REGRA DA RECEITA

NOME:

DATA DE NASCIMENTO: { ! SEXO: M ) F( )

CPF N®: U DOCUMENTO ESTRANGEIRO:

REGISTRO GERAL M*: ORGAD EXPEDIDOR:

DATA DA EJ'CPEDI'I;.E.D: i {

MNACIONALIDADE:

NOME DA MAE:

CERTIDAO DE NASCIMENTO/CASAMENTO N°- FOLHA N®:

LIVRC MN®. UF:

NOME DO CARTORIO:

OBS: 1) Deverdao ser anexados os documentos comprobatdrios Copia dos Documentos de ldentificagio dos
Dependentes (RG e CPF), bem como copia da Certiddo de Casamento.
2) E obrigatério informar o nome da mie de fodos os dependentes.

Local e data Assinatura

11
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