Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N2 331/201 7/GS/SEDUC/MT.
Dispoe sobre a concessio de licengas salde no dmbito da Secretaria de Eslado de Educacio, Esporde e Lazer de Mato Grosso.
O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAD, ESPORTE E LAZER, no uso de suas atrbuicdes legais,

CONSIDERAMDO o disposto na Lei Complementar n? 04, de 15 de oulubro de 1990, Lel Complementar n? 128, de 11 de julho de 2003, Lei
Complementar n® 266, de 29 de dezembro de2006, e na Lei Complementar n® 566, de 20 de maio de 2015;

COMSIDERAMDO o estabelecido pelo Decrelo Estadual n® 5.263 de 14 de oulubro de 2002, no Decreto Federal n? 3.048, de 6 de maio de 1999,
e Instrugdo Normativa do INSS n.2 45, de 06 de agosto de 2010;

CONSIDERAMDO o estabelecido na Portaria n® 337/2016/GS/SEDUC-MT, de 21 de culubro de 2016;

COMSIDERAMDO a necessidade de se estabelecer os procedimentos e fluxo dos processos para concessdo das licengas por molivo de
tratamento de sadde, dos servidores efetivos, exclusivamente comissionados e contratados da Secrelaria de Estado de Educagao, Esporle e

Lazer de Mato Grosso:
RESOLVE:
DOS SERVIDORES EFETIVOS

Art.12 O servidor efelivo da Secretaria de Estado de Educacio, Esporte & Lazer de Mato Grosso que se ausentar para tratamento de salde por
pericdo igual ou inferior & 03 (Irés) dias consecutivos ou néo, estd dispensado de se submeter a pericia médica realizada pela Coordenadoria de
Pericia Médica da SEGES, e seu afastamento das alividades laborais devera ser autorizado pelo superior hierarquico de oficio ou afravés de
pedido formal do servidor.

Paragrafo dnico. Mos casos do caput desle arligo, o servidor devera comunicar seu superior hierdrquico no prazo mazimo de 24 horas e
apresentar o alestado médico ao seu superior higrarquico, mediante protocolo simples, no prazo maximo de 48 horas apds o 1&rmino da licenca,
sob pena de se caracterizar falta injustificada.

Art.22 O servidor efelivo da Secretaria de Estado de Educacio, Esporte & Lazer de Mato Grosso que se ausenlar para tratamento de salde por
periodo igual ou superior a 04 (quatros) dias conseculivos, deverd apresentar o alestado médico ao seu superior hierarguico, mediante protocolo
simples, no prazo de 48 horas da sua concessao, requerendo a expedicio da

Guia de Encaminhamento para Avaliacéo Médica Pericial a fim de que seja submetido 4 pericia médica oficial do Estado.

£ 1% Serad necassario que o servidor lolado em Cuiab3 e baixada Cuiabana faca o agendamento da pericia médica através do telefons 0800 647
3633, onde devera comparecer na dala marcada, acompanhado do atestado médico original, Guia de Encaminhamento para Avaliagio Medica
Pericial, exames realizados e demais documentos que comprovem sua condigio de salde.

& 22 Os servidores lotados em outras localidades/polos onde existe pericia medica, deverao fazer o agendamento da pericia através do lelefone
de cada posto de atendimento ou pessoalmente.

§ 3% Se pelo mesmo motivo (mesmo CID) o servidor apresentar varios alestados médicos dentro do periodo de 30 (tinta) dias & que somem
mais de 04 (guatro) dias, devera ser submetido & pericia médica, fazendo-se constar na Guia de Encaminhamento para Avaliagao Medica
Pericial o histérico dessas licencas.

& 4% Caso o senvidor apresente alestados médicos reiteradamente durante o més, par motivas diversos (ClDs diferentes), podera ser submetido
a andlize do Micleo de Salde e Seguranga na Educacio da SEDUC/MT, com posterior emissao de parecer juridico.

& 5¢ Em havendo impossibilidade de locomogio do servidor por tempo superior a 03 (Irés) dias, através de declaracio de intermagio fornecida
por unidade hospitalar & atestado do médico que o assistiu, ele podera ser representado por seus ascendentes, descendentes, conjuge ou
companheiro, cuja pericia presencial serd realizada apenas no polo de Cuiaba, com agendamento através do telefone informado no § 1% deste
artigo.

& 6° Quando a pericia tiver que ser realizada nos demais polos & ou localidades, ndo havera representagio do servidor licenciado, sendo que a
tramitagao do pedido dar-se-a mediante processo fisico, a ser encaminhado ao drgao Central.

& 7 O professor que se afastar para fratamento de salde por até 03 (trés) dias devera fazer reposigao de aula, a fim de atender a carga horaria
do ana letivo do aluno. Quando o periodo de afastamento por periodo igual ou superior a 4 dias, havera contratacio de professor substituto, sem
a necessidade da mencionada reposicio.
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& 82 A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias do 1&rmino de outra, pelo mesmo motivo, serd considerada como prorrogacdo, com novo
encaminhamento para a Avaliacio Médica Pericial.

Art. 3° Os processos de licenga salde dos servidores efstivos deverdo seguir o seguinte fluxo & prazos:

& 1% Nos processos de servidores efetivos ONDE HA PERICIA MEDICA:

FLUXO PRAZO

Afastamento por até 03 (irés) dias - o servidor devera entregar alestado médico original ao seu

: ) . ) Alé 48 horas apos o termino da licenga
superior hierarguico, mediante protocolo simples g W

] : i . . - Ale 48 h da data d ncessdo d
Afastamento por periodo acima de 03 (trés) dias - o servidor deverd enlregar copia do alestado ® oras oa e ga o s40 1o

e L alestado médico, mediante  protocolo
médico ao seu superior hierarquico

simples

O superior hierarguico ou servidor responsavel, devera verificar via sistema ou junlo aos setores Até 24 horas da dala do recebimento do
compelentes, se ha impedimentos para a concessao da licenca (férias, licenca-prémio, elc) atestado médico

Mao havendo impedimentos, o superior hierarquico ou servidor responsavel, deverd emilir a guia Até 24 horas da data do protocolo de
de encaminhamento para realizac&o da pericia médica. recebimento do atestado médico

Até 24 horas da data do recebimento do

A unidade onde o servidor estd lotado devera registrar os dados do atestado no sistema GPE e
alestado médico

Agendamento conforme data disponivel na

Servidor devera agendar a pericia através do telefone 0800 647 3633 o
J H pericia oficial do Poder Executivo

& 2% Se o superior hierdrguico identificar a existéncia de impedimentos para a concessdo da licenca (férias, licenca-prémio, etc). devera
informar, por escrito, ao servidor sobre a impossibilidade da concomitdncia, ndo sendo possivel, neste caso, o cancelamento do gozo de férias e
licenca-prémio para afasta-lo por motivo de licenca médica.

§ 3° Caso o servidor j& tenha fixado o periodo de fénas e apreseniar atestado médico antes do inicio do seu gozo e cujo prazo compreenda

aguele periodo no lodo ou em parle, podera ter suas férias postergadas para periodoe subseguents ao 1Brmino da licenca para tratamento de
sadde.

& 4% Nos processos de servidores efetivos ONDE NAO HA PERICIA MEDICA:

FLUXO PRAZO

Afastamento por até 03 (lrés) dias - o servidor deverd entregar alestado meédico original ao seu superor Alé 48 horas apos o termino da
hierarguico licenga

Afastamento for por periodo acima de 03 (rés) dias - o servidor deverd entregar o atestado médico ariginal e Alé 48 horas da data da
legivel, copia dos exames médicos realizados (se houver), e dos documentos pessodis ao seu superior concessio do atestado médico,
hierarquico mediante protocalo simples

Alé 24 horas da dala do
protocolo do recebimento do
aleslado médico

O superior hierarquico ou senvidor responsavel, devera verificar via sistema ou junto acs setores compelentes,
sobre a existéncia de impedimentos para a concessao da licenca (férias, licenca-prémio, elc)

Aleé 24 horas da dala do
recehimento  do atestado
meédica

Mao havendo impedimentos, o superior hierdrguico ou servidor responsavel, devera emilir @ guia de
encaminhamento para realizacdo da pericia madica.

A unidade onde o servidor esta lotado devera inserir as informacoes relalivas a licenga médica no sislema Alé 24 horas do recebimento do
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GPE atestado médico

Alé 07 (sete) dias uteis da dala
do recehimento dos
documentos

A unidade onde o servidor esta lotado deverd enviar, via malofe e para o prolocolo geral do 6rgao Central, o
alestado médico ariginal e a documentacio gue lhe foi entregue, acompanhada de oficio de encaminhamento

O protocolo geral do drgdao Central devera transformar os documentos recebidos via malote em processo, e
encaminha-los para o Nicleo de Sadde e Seguranga na Educacdo, da Secrelaria Adjunla de Geslao de
Pessoas

Alg 24 horas apds recebimento
dos documenlos

O Nicleo de Salde e Seguranca na Educago da Secrefaria Adjunta de Geslio de Pessoas devera analisar e,
eslando com todas as exigéncias preenchidas, refomar o processo para o prolocolo geral, selor responsavel
para envid-lo para a Coordenacio de Pericia Médica do Pader Executiva

Alé 24 horas apds o
recehimento do protocolo

AEé 24 horas apds o

O protocole geral da SEDUC devera encaminhar o processo para a Coordenagao de Pericia Medica do Poder recebimento do Micleo de
Executivo Salde e Seguranca na
Educacio

& 5¢ Para formacao do processo de requerimento de licenga salde dos servidores efelivos [olados em localidades onde ndo ha pericia médica
oficial, devera se fazer constar oz seguintes documentos obrigatarios, sem 0% quais ndo se dard prosseguimento ao pedido de concessao de
licenca médica:

CHECK LIST

Licenga Salde Efetivos - Localidades
Onde Nao Ha Pericia Médica Oficial

M2 de Ordem Descricao S M Observacan

1 Insercio das informactes do atestado médico no sistema GPE

Oficio ou Cl do supenor hierarguico destinado a Secretaria Adjunta de Geslao de

2 , ’ s
Pessoas, com encaminhamento da licenca médica
Requerimento padrio que consta no sile da SEGES
3 (hitp-'www.gestao.ml.gov.br/index_php?pg=ver&id=79&c=11), assinado  pelo
servidor
4 Atestado medico original e legivel, informando o CID
5 Cdpia dos documenlos pessoais (com folo recente) - RG e CPF
& Exames médicos (52 houver)
. Encaminhamento  para Pericia Medica gerado pelo  sislema SIGEDUCAH,

carimbado e assinado

DOS SERVIDORES CONTRATADOS

Art. 4* O servidor confralado que se ausentar por motivo de sadde por até 15 (guinze) dias consecutivos deverd apresentar o atestado médico
para seu superior hierarguico, mediante protocolo simples, mas esta dispensado de ser encaminhado & pericia madica pelo Instituto Macional de
Seguridade Social (INS5), o gue ocorera apenas s o aflastamento for por periodo igual ou superior a 16 dias.

& 1% Se o servidor contratado afastar-se do trabalho por motivo de doenga durante 15 (guinze) dias, retornande as atividades no 16° dia, e dele
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voltar a se afastar no periodo de 60 (sessenta) dias deste retorno, em decorréncia da mesma doenca (mesmo CID), devera ser encaminhado a
pericia médica do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) para gue possa receber o auxilio-doenca a partir da data do novo afastamento.

§ 2° Em caso de prorrogacio da licenga salde através de laudo do INSS ou de novo alestado pelo mesmo motive, o servidor contralado devera
apresentar o atestado para seu supenor hierarquico, o qual devera digitaliza-lo e envid-lo para o técnico do Micleo de Salde e Seguranga na
Educacio responsavel pelo respectivo municipio, via sistema, e-mail ou whatsapp, institucional e exclusivo para essa finalidade, para que
proceda a retificagdo, ndo sendo necessano fazer nova insercdo no sistema.

& 3% Na hipotese do § 1° do artigo 42, o Micleo de Salde e Seguranca na Educacio devera fazer constar no sistema o periodo exalo de cada
alestado médico, sem alleragdo de dalas, & o computo de tempo de prorrogacio deve ser considerado apenas para encaminhamento do
servidor para pericia médica do INSS, razéo pela qual a Secrelaria de Estado de Educacgao, Esporle e Lazer sera responsavel pelo pagamento
dos dias efetivamente trabalhados, e o INSS a partir do 16° dia da somaloria dos atestados.

& 4% Caso o servidor contratado ndo possua direito 4 concessdo de auxilio-doenca por negativa do INSS, os dias superiores aos 15 (quinze) dias
de afaslamento ndo serdo pagos pela Secretaria de Estado de Educacdo, Esporte & Lazer e nem pelo INSS.

§ 4° Se o pedido de prorrogagdo da licenca saude decorrer de atestado médico por molivo diverso do anterior, devera ser aberto outro processo
de afastamento por problema de sadde.

& 5% O servidor podera retornar ao trabalho, antes de ser periciado pelo INSS, caso apresente alestado de apto para reforno ao trabalho, apds o
t&rmino do periodo do atestado medico gue gerou seu afastamento, e emilido pelo mesmo profissional de salde.

& 6° O envio de documento pelo whatlsapp, somente devera ser utilizado quando ndo houver outros meios para pratica deste ato.

& 7° Caso o sevidor apresente alestados médicos reiteradamente durante o més, par motivas diversos (ClDs diferentes), podera ser submetido
a andlize do Micleo de Salde e Seguranga na Educacio da SEDUC/MT, com posterior emissao de parecer juridico.

& 82 O professor contratado que se afastar para tratamento de sadde por até 03 (trés) dias devera fazer reposigio de aula, a fim de atender a
carga horaria do ano letivo do aluno. Quando o periodo de afastamento por periedo igual ou superior a 4 dias, havera contralago de professor
subsiituto, sem a necessidade da mencionada reposicio.

Art. 52 Os processos de licenga salde dos servidores confralados deverao seguir o seguinte fluxo e prazos:

FLUXO PRAZD

Afastamento por até 03 (irés) dias - o servidor deverd enfregar o atestado médico original ao seu superior Até 48 horas apds o termino
hierarquico, mediante protocolo simples da licenca

Até 48 horas da data da

concessdo  do  alestado
médico

Afastamento for por pericdo acima de 03 (trés) dias - o servidor deverd entregar cdpia do alestado médico legivel
e dos documentos pessoais ao seu superior hierarquico, mediante profocolo simples

A unidade onde o servidor esla lolado deverd insenr as informacgdes relativas a licenga médica no sistema Alé 24 horas do protecolo
Sigeduca, enviar o alestado médico digitalizado via e-mail ou remetendo-o através de whalsapp (quando nao de recebimento do atestado
houver outros meios para pratica deste ato) médico

Diante das informacoes lancadas no sistema o MNicleo de Salde e Seguranca na Educago devera conferni-las e

, o Alé 48 horas
tramitar para publicagio & pagamento

A unidade onde o servidor esta lotado devera fazer seu encaminhamenio para realizagio da pericia do INSS. No 162 dia ou 1% dia Gtil
alraves do site da INSS seguinte

Até 07 (sele) dias uleis da
data do recebimento dos
documentos

A unidade onde o servidor esta lotade deverd enviar, via malofe e para o profocolo do argdo Central, a cdpia do
alestado médico e a documentacio que |he foi entregue, acompanhada do oficio/C| de encaminhamento

Ate 24 horas  apos

O protocolo geral do orgao Central devera transformar os documentos recebidos via malole em processo, e ,
recebimento dos

encaminha-los para o Micleo de Salde e Seguranca na Educacio
documentos

2 Nicleo de Salde & Seguranga na Educacio da Secretaria Adjunta de Gestéo de Pessoas devera conferr os
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documentos com as informagdes inseridas no sistema, registrar na planilha do més e encaminhar o processo para Alé 07 (sete) dias (teis apos
arquivo o recebimento do protocolo

Paragrafo Onmico. Para instruco do processo de requerimento de licenca salde dos servidores contratados, deverfio se fazer constar os
seguinles documenlos obrigatonos, sem os guais ndo se dara prosseguimento ao processo de concessao de licenga médica:

CHECK LIST

Licenga Salde

Contratados

M? de Ordem Descricio S M Observacgan

1 Insercéo da licenga sadde no sistema GPE

2 Oficio ou Gl do superior hierarguico destinado a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas, com
encaminhamento da licenca meédica

3 Requerimento padrio que consta no sile da SEGES (hitpy/www_gestao. mt.gov briindex php?
pg=ver&id=79&c=11), assinado pelo servidor

4 Capia do atestado médico. legivel e informando o CID

5 Cdpia dos documentos pessoais (com folo recente) - RG & CPF
Cdpia do encaminhamento para o

]

IMNSS, através do sisterna desle drgdo

0O SERVIDOR EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO

Art. 8% O servidor exclusivamente comissionado que se ausentar para fratamenlo de salde por até 03 (rés) dias conseculivos, deverd
apresentar o atestado médico original ao seu superior hierarquico no prazo de 48 horas do seu lérmino, estando dispensado da realizagio da
pericia médica do Poder Executivo.

& 12 Caso o senvidor exclusivamente comissionado s2 ausentar por motivo de salde por periodo acima de 03 (trés) até 15 (quinze) dias
consecutivos deverd se submeler a pericia médica do Poder Executive, mediante agendamento pelo telefone 0800 647 3633, sendo que o
pagamento da licenga meédica por periodo superior a esle serd de responsabilidade do Instituto Macional de Sequridade Social (INSS), onde
também sera submelido a pericia madica.

& 2° Em havendo auséncia injustificada do servidor exclusivamente comissionado por periodo superior a 15 (guinze) dias, procederse-a, de
oficio, sua exoneragao.

Art. 7% Os processos de licenca salde dos servidores exclusivamente comissionados deverio seguir o seguinte fluxo e prazos:

FLUXO PRAZO

Afastamento por até 03 (trés) dias - o servidor devera entregar de cdpia do alestado médico ao seu superior Alé 48 horas apds o termino da
hierarguico licenca

Afastamento for por periodo acima de 03 (irés) dias - o servidor devera entregar de copia do atestado Até 48 horas da data da
médico ao seu superior hierdrquico e outra na Coordenadoria de Provimento concessdo do alestado médico

0 Micleo de Sadde e Seguranca na Educacio devera enlregar ao servidor a guia de encaminhamento para Até 24 horas
realizagdo de pericia médica do Poder Executivo
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Paragrafo Onico. Para instrucio do processo de requenmento de icenga sadde dos servidores exclusivamente comissionados, devera se fazer
constar os seguintes documentos obrigatdrios, sem os guais ndo se dard prosseguimento ao processo de concessao de licenca medica:

CHECK LIST

Licenga Salde Exclusivamentes
Comissionados

M2 de Ordem Descricéo 5 N Observagio

1 Insergao da licenga sadde no sistema GFE

Encaminhamento para Pericia Médica, alravés de guiaimpressa, carimbado e

2 ;
assinado
Copia do atestado medico, legivel, informando o CID
3
(1O ariginal devera ser apresentado no ato da pericia)
4 Copia dos documentos pessoais (com folo legivel) - RG e CPF

DA LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 8% A licenca por motivo de doenga em pessoa da familia podera ser concedida ao servidor efeliva, por motivo de doenca do conjuge ou
companheiro, ascendente, descendente alé o segundo grau civil, mediante comprovagdo meédica e documento que comprove o grau de
parentesco.

& 1% A licenca somente sera deferida se a assisténcia direla do servidor for indispensavel & ndo puder ser prestada simultaneamente como o
exercicio do cargo, o gue deverd ser alestado pelo médico responsavel, com indicacio do CID de acompanhante, e apurado afravés de
acompanhamenlo social realizado pela Coordenadoria de Pericia Médica - SEGES.

& 22 A pessoa da familia do servidor efetive, a quem se atribui @ doenga, serd submetida a pericia médica do Poder Executivo, devenda,
portanto, fazer o agendamento através do telefone 0800 647 3633,

§ 3° As pericias médicas no domicilio ou na unidade hospitalar serao realizadas pela Divisdo de Pericias Médicas do Poder Executivo, sempre
gue possivel, no prazo de 05 (cinco) dias Gteis da data do protocolo do requerimento através da Guia de Pericia Medica.

Art. 8% O servidor licenciado fica obrigado a reassumir o exercicio quando nfo subsistir a doenca na pessoa da familia ou quando a pericia
medica comprovar a cessacdo dos molivos que determinam a licenca.

Paragrafo Gnico. Para instrugao do processo de reguerimento de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, devera se fazer constar os
seguinles documentos obrigalorios, sem os guais nao se dara prosseguimento ao processo de concessao de licenga médica:

CHECK LIST

Licenga por Molivo de Doenga
em Pessoa da Familia - Para
sarvidor Efetivo

M de Ordem Descrigao 5 N Observacao

1 Insercio da licenga salde no sistema GPE

2 Encaminhamento para Pericia Médica gerado pelo sistema SIGEDUCA, carimbado e assinado

Capia do alestado médico (legivel), devendo ser informado o CID da enfermidade e indicagéo
3 expressa da impossibilidade de deslocamento até a pericia (se for o caso), 0 nome da pessoa
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enferma e do familiar gue esta acompanhando

Cipia dos documentos pessoals (com folo recente) - RG e CPF - DA PESSOA DA FAMILIA E
DO SERVIDOR

Capia do comprovante do vinculo de parentesco (RG, Cerliddo de Mascimento, Cerlidao de
Casamento ou Comprovante de Unido Estavel)

Cdpia de exames médicos, se houver

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 10 Em caso de ndo cumprimento das exigéncias e praros fixados nos artigos e paragrafos desta portaria, o servidor estara sujeito ao
desconto dos dias ndo trabalhados, bem como encaminhamento das informacdes e documentos para o setor competente, que efetuard a
andlise e abertura de processo administrativo, com aplicacio das penalidades cabiveis.

& 1% O superior hierarguico do servidor tambem estara sujeito a responder processo administralive ao naoe cbservar os prazos a ele atribuidos
nesla portaria

& 22 O nao cumprimento dos prazos estabelecidos nesta portaria, para gue nao enseje indicio de iregularidade passivel de penalidade, devera
ser acompanhado de justificativa plausivel e a ser submetida 4 andlise, com a respectiva comprovacao.

Art. 11 Os servidores contratados e exclusivamente comissionados ndo possuem direito a licenca por motivo de doenca em pessoa da familia.

Arl. 12 Somenle serdo aceilos atestados de salde emilidos por médicos ou odontélogos habilitados e inscritos no Conselho Regional de
Medicina, Conselho Regional de Odontologia ou RMS (Mais Médicos).

Art. 13 Esta portaria entra em vigor a partir da sua publicagdo, ficando revogadas as disposigGes em contrario.

Cuiaba-MT, 22 de setembro de 2017.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

Codigo de aulenticagio: 777Idb3e J

Consulte a autenticidade do cadigo acima em hilps JYiomal. mtgov. brilegislacac/diario_oficial'consullar
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