SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

INSTRUCAO NORMATIVA /SEPLAG/SCAP/N° 02/2011

Dispde sobre o exercicio de funcles
temporarias nos o6rgaos e entidades das
Administragdes Direta e Indireta do Poder
Executivo, suas relagdes previdenciarias, e da

outras providéncias.

A Superintendente Central de Administracdo de Pessoal, da Secretaria de Estado de Planejamento e

Gestéo, no uso das atribui¢des que Ihe foram conferidas, baixa a seguinte Instrugdo Normativa:
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - As disposicdes desta Instru¢cdo Normativa alcangam:

I - o detentor exclusivamente de cargo de provimento em comissao, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao;

Il - o agente politico, ressalvado o exercente de mandato eletivo vinculado ao respectivo
regime préprio de previdéncia social;

Il - os servidores a que se refere a alinea "a" do § 1° do art. 10 da Lei n° 10.254, de 1990, ndo
alcancados pelo art. 7° da Lei Complementar 100 de 2007;

IV - o contratado nos termos da Lei n® 18.185, de 2009.



Art. 2° - E obrigatoria a realizacdo de exame médico admissional para o exercicio de cargos e
funcGes no Governo do Estado de Minas Gerais, nos termos dos procedimentos definidos pelo
Decreto n° 44.638/2007, alterado pelo Decreto n° 45.062/2009 e pela Resolucao n° 17/2009.

Paragrafo Unico - O exame médico para fins admissionais sera realizado pela Superintendéncia
Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo,

em suas Unidades Periciais, conforme defini¢des do Decreto n° 44.638/2007.

Art. 3° - A Unidade de Trabalho, através da chefia imediata ou de outro servidor responsavel,
devera comunicar imediatamente o inicio de exercicio do servidor/prestador de servicos, a Unidade

Central Regional a que vier a pertencer, para promover 0s registros necessarios no SISAP.

Art. 4° - Para o exercicio da Funcdo Publica, o candidato devera assinar declaracdo de que nao tem
vinculo empregaticio com a Unido, Estado ou Municipio e que, na ocasido da contratacdo, ndo esta

percebendo qualquer beneficio previdenciario.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto no caput deste artigo, as acumulagdes previstas nas
Constituicdes Federal e Estadual, as aposentadorias por idade e tempo de servico e os beneficios de

pensao por morte e auxilio acidente.

DO REGIME PREVIDENCIARIO

Art. 5° - Os admitidos na forma do artigo 1° desta Instrucdo sdao segurados obrigatérios do Regime
Geral de Previdéncia Social-RGPS.

Art. 6° - Por forca da Instrugcdo Normativa/INSS/DC n®99 de 05/12/2003, o documento Perfil
Profissiografico Previdenciario-PPP é de preenchimento obrigatorio para todos os profissionais de

que trata o artigo anterior.

Paragrafo Unico - O documento “Perfil Profissiografico Previdenciario-PPP” constitui-se em um
historico-laboral do trabalhador que relne, dentre outras informacgdes, dados administrativos,
registros ambientais e resultados de monitoracdo bioldgica, durante todo o periodo em que este

exerceu suas atividades.



DOS BENEFICIOS

Art. 7° - Os beneficios devidos pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, aos seus segurados

e dependentes, sdo 0s seguintes:

I - ao segurado:
a) Salario-familia;
b) Aposentadoria;
c) Auxilio doenga;
d) Salario-Maternidade;

e) Auxilio acidente.
Il-  aodependente:

a) Auxilio reclusédo;

b) Pensdo por morte.
Art. 8° - Para fazer jus ao pagamento do beneficio salario-familia, o segurado devera cadastrar seus
dependentes junto a Geréncia de Assuntos Previdenciarios-GAP, apresentando a documentacéao
exigida pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.
Paragrafo unico — Deverdo ser recadastrados anualmente, os dependentes com direito a percepgéo
do beneficio Salario-Familia, nos seguintes meses:

Abril - de 7 a 14 anos (encaminhar frequéncia escolar);

Outubro - de Oa 7 anos (encaminhar cartdo de vacina atualizado);

de 7 a 14 anos (encaminhar frequéncia escolar).

* O néo recadastramento implicara na suspensdo do pagamento do beneficio.

Art. 9° - O auxilio doenca serd devido apds confirmagdo, pela pericia do Instituto Nacional do

Seguro Social, da necessidade do segurado afastar-se do trabalho.



Art. 10° - Os beneficios previstos nas alineas “b” e “e” do inciso I do artigo 7° e, “a” ¢ “b” do

inciso Il do mesmo artigo, deveréo ser requeridos diretamente nos Postos do INSS.

DOS AFASTAMENTOS

Art. 11° - Os periodos de afastamento que somarem até 15 (quinze) dias constituirdo encargos do
Estado.

Paragrafo Unico - Os periodos de licenca médica em decorréncia da mesma doenca que excederem

a 15 (quinze) dias em um intervalo de 60 (sessenta) dias correrdo a conta do INSS.

Art. 12° - Para obtencéo da licenca, o segurado devera entregar o atestado médico a sua Unidade de

Recursos Humanos, imediatamente apds a obtencdo do mesmo.

Art. 13° - O 6rgédo/entidade/unidade do servidor/prestador de servicos devera em até 5 (cinco) dias
Uteis a contar da emissdo do atestado, lancar no SISAP os dados referentes ao afastamento, para
fins de registro.

| — O atestado original devera ser arquivado na pasta funcional dos servidores/prestadores de

servicos apés o langamento no SISAP;

Il — No caso da ndo observancia do disposto no caput deste artigo, somente sera levado a efeito
para fins de homologacdo do afastamento e eventual abono de faltas, os dias posteriores a data do

lancamento no SISAP;

Il — O dado referente ao afastamento médico, registrado no SISAP, sera avaliado pelo médico da

GAP e podera ser homologado ou néo;

IV - O médico da GAP poderd exigir do segurado a realizacdo de pericia medica na
Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional/SCPMSO;



V — O medico perito da SCPMSO podera conceder, reduzir ou negar o periodo sugerido no

atestado e langado no SISAP;

VI - A SCPMSO encaminhara o resultado a GAP para as providéncias cabiveis;

VIl — Independentemente do numero de dias de afastamento, quaisquer atestados deverdo ser
registrados no SISAP;

VIII — A licenca maternidade registrada no SISAP serd homologada pela GAP e o periodo de
afastamento sera de até 120 (cento e vinte) dias, observado o contido no art. 97 do decreto federal
3.048/99;

IX - A adocdo ou a guarda judicial garante a segurada afastamento de até 120 (cento e vinte) dias, a

depender da idade da crianca e conforme norma do INSS;

X — O documento exigido para afastamento do inciso anterior devera ser enviado para a GAP via

fax ou scaneado via e-mail juntamente com o formulario de envio de documentos/GAP;

Xl - O atestado médico decorrente de acidente de trabalho devera ser registrado no SISAP pela
Unidade de Recursos Humanos do érgdo/entidade/unidade de origem do servidor/prestador de
servicos, dentro do prazo estabelecido no caput deste artigo, e posteriormente, arquivado na pasta

funcional juntamente com a Comunicacdo de Acidente de Trabalho registrada no INSS;

XII - Atestado médico com rasura ndo podera ser registrado no SISAP;

XII - O atestado médico ou odontoldgico devera estar devidamente identificado com o nome e
assinatura do profissional, o nimero de registro no Conselho Regional de Medicina e/ou de

Odontologia e com o Cadigo Internacional de Doencas — CID;

XIV - Somente o perito do Centro Médico - CEMED/GAP podera abonar dias de faltas ao
trabalho, decorrentes de afastamento médico;

XV - A GAP ndo homologara licenca ao servidor/prestador de servi¢os por motivo de doenca em

pessoa de sua familia;



XVI — O atestado médico serd registrado no SISAP pelo Orgdo/Entidade/Unidade, com o
respectivo codigo de afastamento;

XVII - O 6rgéo/entidade devera conferir no SISAP, a homologacgéo do afastamento registrado;

XVIII - O segurado que apds o 15° dia de atestado ndo estiver apto a retornar ao trabalho, devera
comunicar a Geréncia de Assuntos Previdenciarios-GAP, através dos responsaveis por suas
unidades, para que possa ser providenciada e encaminhada toda documentacao necessaria para a

marcacao de pericias no INSS;

XIX — No caso do inciso anterior, a Geréncia de Assuntos Previdenciarios, comandara a suspensao

do pagamento do segurado, enquanto o mesmo estiver afastado pelo INSS;

XX - Quando cessar o beneficio previdenciario por conclusdo da pericia médica do INSS, o
segurado devera enviar via fax ou via e-mail scaneado a GAP, o Comunicado de Decisdo do INSS

e Declaracdo emitida pelo 6rgao/entidade contendo o dia efetivo do retorno ao trabalho.

Art. 13° - O segurado podera afastar-se do trabalho, sem prejuizo da remuneracdo do cargo ou

funcdo, pelos motivos seguintes:

I - Luto pelo falecimento do cénjuge, filho, pai, mae e irmdo até oito dias;

Il — casamento, por até 8 (oito) dias consecutivos a contar da cerimdnia civil;

Il — paternidade, por até 05 (cinco) dias consecutivos;

IV - doacdo de sangue devidamente comprovada, por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho.

Paragrafo unico — Sera de responsabilidade do 6rgao/entidade de origem do servidor/prestador de

Servigos, a concessao dos afastamentos previstos no caput deste artigo.

DOS LANCAMENTOS DE OCORRENCIAS



Art. 14° - Os langamentos das ocorréncias mencionadas nos incisos deste artigo, para efeito de
pagamento de pessoal, sdo de competéncia privativa da Gerencia de Assuntos Previdenciarios da
Superintendéncia Central de Administragdo de Pessoal:

| - Licenca de salde por até 15 (quinze) dias, para efeito de controle;

Il - Licenca de saude superior a 15 (quinze) dias, para efeito de encaminhamento do segurado ao
INSS;

I11 - Retorno de pericia do INSS;

IV - Licenca Maternidade;

V — Afastamento por adoc¢éo;

VI — Salario-Familia.

Paragrafo unico — No caso do afastamento por adog¢do ou guarda judicial para adocdo, a adotante
devera apresentar o termo de guarda ou adocao.

Art. 15° - Os acertos em folha de pagamento decorrentes dos lancamentos referidos no artigo

anterior sdo de competéncia do 6rgdo/entidade de origem do segurado.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16° - Os orgdos e entidades alcancados pelas disposicdes desta Instrucdo Normativa, que
dispuserem de uma area propria de Medicina do Trabalho, ficardo responsaveis pelo exames Pré-
Admissionais, emissdo dos Perfis Profissiograficos Previdenciarios-PPP, assim como abertura de
Comunicacbes de Acidentes de Trabalho — CAT, ndo se aplicando aos mesmos as normas

pertinentes a estes procedimentos constantes desta Instrucéo.

Art. 17° - Os segurados referidos no artigo 1° desta Instrucdo Normativa se obrigam a cumprir as
normas constantes deste Instrumento, sob pena de responder administrativamente e/ou

judicialmente por eventuais faltas que vierem a cometer.

Paragrafo unico — Responde, solidariamente com o segurado, a chefia ou servidor responsavel
pelos atos em desacordo com esta Instrucdo Normativa que causarem ou deixarem causar prejuizos

aos cofres do Estado.



Art. 18° — Integra esta Instru¢cdo Normativa na forma de anexos, 0s procedimentos constantes dos

incisos deste artigo:

I - Procedimentos para a realizacdo dos exames médicos pré-admissionais;

Il - Procedimentos para percepcao do beneficio salario-familia;

Il - Procedimentos para abertura e registro das comunicagdes de acidente de trabalho;

IV - Procedimentos para o preenchimento do perfil profissiografico previdenciario;

V - Normas e procedimentos para operacionalizacdo de afastamentos de servidores e prestadores

de servicos do Governo Estadual, motivados por licengas médicas.

Art. 19° - Fica revogada a Instru¢cdo Normativa n° 12, de 2007.

Belo Horizonte, 01 de junho de 2011

Soraya de Fatima Mourthé Marques Lage
Superintendente Central de Administragdo de Pessoal



(a que se refere o artigo 18, inciso I)

PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DOS EXAMES MEDICOS PRE-
ADMISSIONAIS

1 - O exame médico que comprove a capacidade laboral de um profissional para o desempenho de
suas fungBes nos Orgdos e entidades da estrutura estadual é exigido em qualquer circunstancia,

salvo no caso das excecOes previstas no Decreto n° 44.638/2007.

2 - Somente podera tomar posse e entrar em exercicio, o servidor que houver concluido todos os
exames exigidos no pré-admissional e for considerado apto pela pericia da Superintendéncia

Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional, ressalvados os casos previstos em legislacéo.

3 — A Unidade de Trabalho, através da chefia imediata ou de outro servidor, deverd comunicar de
imediato o inicio de exercicio do servidor/prestador de servicos.



(a que se refere o artigo 18, inciso 1)

PROCEDIMENTOS PARA PERCEPCAO DO BENEFICIO SALARIO-FAMILIA

1) Para fins de percepcdo ao pagamento do beneficio salario-familia, o segurado devera cadastrar
seus dependentes junto a Geréncia de Assuntos Previdenciérios, apresentando 0s seguintes

documentos:

Requerimento de salario-familia;

Termo de responsabilidade;

Copia da certiddo de nascimento do dependente;

Copia do cartdo de vacina atualizado do dependente com idade de 0 a 6 anos;
Declaracdo de frequéncia escolar do dependente com idade de 7 a 14 anos;

Comprovacao da invalidez no caso de dependentes maiores de 14 anos.

* Os formularios Requerimento de Salario Familia e Termo de Responsabilidade — poderdo ser
retirados pela Internet, no endereco:
http://menta2.dataprev.gov.br/PREVFacil/PREVForm/BENEF/pg_internet/ifben_menu.asp

2) Os dependentes deverdo ser recadastrados anualmente nos meses de:

» Abril - de7a 14 anos (encaminhar freqiiéncia escolar).

» Outubro - de 0 a7 anos (encaminhar cartdo de vacina atualizado);

de 7 a 14 anos (encaminhar fregiiéncia escolar).

* O ndo recadastramento implicara na suspensao do pagamento do beneficio.

3) A documentacdo encaminhada pelo segurado sera analisada pela GAP, que fara os registros

necessarios nos mesmos e em sistema proprio, homologando o nimero de quotas devido.

4) Os lancamentos dos dados homologados e o arquivamento dos documentos serdo de
responsabilidade da GAP/SEPLAG.
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(a que se refere o artigo 18, inciso I11)

PROCEDIMENTOS PARA A ABERTURA E REGISTRO DAS COMUNICACOES DE
ACIDENTE DE TRABALHO - CAT

A Comunicacgdo de Acidente de Trabalho — CAT é documento de preenchimento obrigatério para
todos os segurados que vierem a sofrer algum tipo de acidente de trabalho. Servira de fonte de
informagBes para concessbes de beneficios e integrara o documento denominado Perfil
Profissiografico Previdenciario — PPP. A ndo emissao da CAT constituira infracdo e sera motivo de

penalidades.

Em qualquer caso considerado como de acidente de trabalho, o Orgao/entidade/unidade de
exercicio do prestador de servicos/servidor devera preencher a CAT, que devera ser registrada no

INSS pelo acidentado.

DOS PROCEDIMENTOS

1 - Em caso de acidente de trabalho com afastamento, o 6rgao/entidade/unidade de origem devera
registrar a licenca no SISAP e posteriormente arquivar o atestado na pasta funcional do
servidor/prestador de servigos, observadas as disposi¢des das “NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA OPERACIONALIZACAO DE AFASTAMENTOS DE SERVIDORES E PRESTADORES
DE SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL, MOTIVADOS POR LICENCAS MEDICAS”, no

que couber.

2 - No caso de acidente de trabalho sem afastamento, o 6rgao/entidade/unidade devera arquivar a

Comunicacéo de Acidente de Trabalho na pasta funcional do servidor/prestador de servicos.
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(a que se refere o artigo 18, inciso 1V)

PROCEDIMENTOS PARA O PREENCHIMENTO DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO
PREVIDENCIARIO - PPP

Ficard a cargo da Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional/SCPMSO, o
preenchimento do Perfil Profissiografico Previdenciario/PPP e o levantamento do grau de

exposicao a riscos nocivos a salde de todos os servidores/prestadores de servicos.
As informacdes referentes ao grau de exposicdo a riscos dos servidores/prestadores de servicos,

devera ser informada pela SCPMSO a GAP/SCAP, para recolhimento da aliquota adicional na
GFIP.
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(a que se refere o0 artigo 18, inciso V)

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA OPERACIONALIZACAO DE AFASTAMENTOS
DE SERVIDORES E PRESTADORES DE SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL,
MOTIVADOS POR LICENCAS MEDICAS.

A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, através de sua Geréncia de Assuntos
Previdenciarios -GAP, conta em sua estrutura com um Centro de Medicina do Trabalho — CEMED,
que dispbe de profissionais especializados em medicina do trabalho, para a homologacdo de
atestados, dos servidores estaduais ndo detentores de cargos de provimento efetivo e dos

prestadores de servigos.

| - DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS

Aplicaveis, a todos os servidores estaduais ndo detentores de cargos de provimento efetivo e

prestadores de servicgos, lotados na capital o no interior do Estado.

1 - Todo atestado médico, inclusive licenga maternidade e acidente de trabalho com afastamento,

devera ser registrado no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data de sua emissao,
no SISAP - menu “Afastamentos” op¢do 29 “INCLUIR AFASTAMENTO AGUARDANDO
HOMOLOGACAO GAP” com as seguintes naturezas:

390 — LTS PENDENTE DE HOMOLOGAGCAO GAP;
392— LICENCA MATERNIDADE AGUARDANDO HOMOLOGACAO GAP;

394 — LICENCA ACIDENTE DE TRABALHO AGUARDANDO HOMOLOGACAO GAP.

*(O acesso ao sistema e o registro da informacdo devera ser feito pela unidade que possui

acesso ao SISAP.

2 - No caso da ndo observancia do prazo mencionado no item anterior, somente sera levado a efeito
para fins homologacdo do afastamento e eventual abono de faltas, os dias posteriores a data do
registro no SISAP.
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3 — Todos os dados constantes do atestado (Cod. Licenca, data inicio atestado, dias solicitados,
CRM e CID) deverdo ser registrados no SISAP.

4 — O langamento do CID para fins de pericia médica € obrigatorio.

5 — Nao devera ser registrado no SISAP atestado com rasura.

6 - O atestado original registrado no SISAP devera ser arquivado na pasta funcional do

servidor/prestador de servicos.

7 - O atestado registrado no SISAP pelo érgdo/entidade/unidade serd analisado pela médica da

GAP que podera conceder, reduzir ou negar o afastamento solicitado.

8 - O medico da GAP poderd exigir do segurado a realizacdo de pericia médica pela
Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional/SCPMSO.

9 - A GAP lancard no SISAP a homologacdo, denegacdo do afastamento solicitado ou

encaminhamento a pericia do INSS.

10 - O orgao/entidade devera conferir no SISAP a concessdo do afastamento.

11 - A denegacdo da licenca médica importara em falta para o servidor/prestador de servicos.

12 — O servidor que apds o 15° dia de afastamento ndo estiver condicdes de retornar ao trabalho,

sera encaminhado ao INSS pela GAP.

13 - Toda a documentacgdo para requerimento de beneficios junto ao INSS ser& emitida e enviada

pela GAP ao servidor/prestador de servigos.
14 - No caso de encaminhamento ao INSS para requerimento de auxilio-doenga, o

servidor/prestador de servicos deverda comparecer a pericia daquele Instituto, munido do atestado
médico original e da documentacéo enviada pela GAP.
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15 — Para retorno de pericia do INSS, o drgdo/entidade/unidade de origem do servidor devera
enviar a GAP, o comunicado de decisdo do INSS e a declaracgdo de retorno ao trabalho, juntamente

com o formulario de envio de documentos/GAP.

16 - No caso de adocao, o orgao/entidade/unidade de origem do servidor devera enviar a esta GAP
o termo de adogdo via fax ou scaneado via e-mail juntamente com o formulario de envio de
documentos/GAP.

17 - O servidor/prestador de servigos poderd deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do
salario, por um dia, em cada doze meses de trabalho, em caso de doagdo voluntéaria de sangue,
devidamente comprovada junto ao seu 6rgao/entidade de origem.

11 - DOS LANCAMENTOS

Os langamentos decorrentes de afastamentos e/ou retornos ao trabalho serdo processados pela

GAP/SEPLAG e servirdo de base de consulta para os 6rgaos/entidades.

111 - DAS PENALIDADES
a) Os servidores/prestadores de servicos que ndo observarem as normas previstas neste manual de
normas e procedimentos, poderdo ter suspensos seus pagamentos, sua situacdo informada em

relatdrios dirigidos aos 6rgaos/entidades de origens, e se sujeitardo as penalidades cabiveis.

b) Podera incorrer em responsabilidade solidaria, a chefia que ndo observar o previsto neste

Manual de Normas e Procedimentos.
IV - DISPOSICOES FINAIS
a) As questdes consideradas de interesse dos servidores/prestadores de servicos, relativas a

assuntos de natureza previdenciria, ndo tratadas neste Manual de Normas e Procedimentos, serdo

objeto de analise e resposta pela Geréncia de Assuntos Previdenciarios-GAP.
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