PORTARIA N° 520, DE 03 DE SETEMBRO DE 2026.

DISPOE SOBRE A OBRIGATORIEDADE DE

RECEBIMENTO, REGISTRO E
ENCAMINHAMENTO DE  ATESTADOS
MEDICOS APRESENTADOS POR

SERVIDORES DA REDE MUNICIPAL DE
ENSINO, BEM COMO SOBRE OS
PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO
REGISTRO DE FREQUENCIA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, JUNTAMENTE COM O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, NO uso
DE SUAS ATRIBUICOES E PRERROGATIVAS.

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a correta observancia das normas relativas a
frequéncia, ao exercicio funcional e aos afastamentos dos servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO que a frequéncia dos servidores deve ser devidamente registrada, de modo
a refletir a efetiva situagao funcional;

CONSIDERANDO as disposi¢coes da legislagdo municipal relativas as licengas para tratamento
da propria saude e aos respectivos procedimentos administrativos;

CONSIDERANDO que a assiduidade constitui elemento relevante na avaliagdo funcional dos
servidores do Magistério;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para o recebimento,
registro, controle e encaminhamento dos atestados médicos apresentados pelos servidores da
Rede Municipal de Ensino;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que os registros de frequéncia correspondam
efetivamente aos fatos ocorridos, evitando alteragdes, substituicdes ou compensagbes nao
previstas na legislagao;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidos, no &mbito da Secretaria Municipal de Educagao - SEMED e
das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino, procedimentos obrigatérios para o
recebimento, registro, controle e encaminhamento dos atestados médicos apresentados pelos
servidores. '
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Art. 2° Todo atestado médico apresentado por servidor devera ser obrigatoriamente
recebido, registrado e encaminhado pela direcao da unidade escolar ao setor competente da
Secretaria Municipal de Educacgao, independentemente da quantidade de dias de afastamento
indicada no documento.

Art. 3° A direcao da unidade escolar devera encaminhar o atestado meédico original ao
setor competente da Secretaria Municipal de Educagao em envelope lacrado ou por meio de
sistema eletrénico com controle restrito de acesso, retendo na unidade escolar apenas o
comprovante de protocolo ou comprovante administrativo de afastamento, no qual conste
exclusivamente o nome do servidor, matricula e o periodo de dispensa, sendo vedada a
retengdo de codpia do documento que contenha diagnostico clinico, CID ou informagdes
médicas protegidas por sigilo.

Art. 4° O atestado médico apresentado pelo servidor devera ser registrado e encaminhado
para o setor competente da Secretaria Municipal de Educacao, devendo os registros de
frequéncia da unidade escolar observar a situagao funcional decorrente da analise e do
processamento do documento pelos 6rgaos competentes.

Art. 5° E expressamente vedado aos diretores das unidades escolares, por iniciativa
prépria:

| — substituir os dias de afastamento decorrentes de atestado médico por outros dias

eventualmente disponiveis ao servidor;

Il — deixar de registrar ou alterar o registro de auséncia decorrente de atestado médico;

lll — registrar como efetivamente trabalhados os dias correspondentes a periodo de
afastamento por motivo de saude que tenha sido regularmente reconhecido ou
homologado pelo 6rgao competente;

IV — realizar compensacdes, substituicdes ou alteragdes no registro de frequéncia com a
finalidade de modificar os efeitos administrativos decorrentes do afastamento;

V - deixar de encaminhar atestado médico apresentado pelo servidor ao setor
competente;

VI - estabelecer tratamento diferenciado entre servidores em situacdes equivalentes, sem
fundamento legal ou determinagao da autoridade competente.

Art. 6° A existéncia de dias disponiveis, folgas, compensag¢des, créditos ou quaisquer
outras situagdes funcionais nao autoriza a dire¢ao da unidade escolar a substituir, compensar
ou descaracterizar o periodo de afastamento decorrente de atestado médico regularmente
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Paragrafo unico. A utilizagao de dias, folgas ou compensagdes eventualmente existentes
devera observar os procedimentos proprios e ndo podera ser utilizada para alterar, de forma
retroativa, a natureza do afastamento decorrente de motivo de saude.

Art. 7° Compete aos diretores das unidades escolares:

| — orientar os servidores quanto a obrigatoriedade de apresentacdo dos atestados
médicos;

Il - receber e registrar os documentos apresentados;

lll — encaminhar os atestados ao setor competente da Secretaria Municipal de Educagéo;

IV — manter os registros de frequéncia atualizados e compativeis com a situagao funcional
dos servidores;

V — comunicar a Secretaria Municipal de Educagao eventuais duvidas ou situagées que
demandem orientagao administrativa;

VI — observar, no exercicio de suas atribuigbes, os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Paragrafo tnico. Os diretores e servidores que tiverem acesso aos documentos de que
trata esta Portaria respondem pelo dever de sigilo e confidencialidade, nos termos do art. 5°,
inciso X, da Constituicdo Federal e da Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (Lei Federal
n°® 13.709/2018), sendo proibida a divulgagao ou o compartilhamento de informagées relativas
ao estado de saude do servidor com terceiros nao autorizados."

Art. 8° A presente Portaria refere-se especificamente aos procedimentos administrativos
adotados no ambito da Secretaria Municipal de Educagao — SEMED e das respectivas unidades
escolares, especialmente quanto ao recebimento, registro, controle e encaminhamento dos
atestados médicos apresentados pelos servidores da Rede Municipal de Ensino.

Paragrafo tnico. Permanecem inalterados os procedimentos, fluxos e rotinas atualmente
adotados para o encaminhamento das informagdes relativas aos atestados medicos a
Secretaria Municipal de Saude, nao sendo esta Portaria instrumento de alteragéo, substituigao
ou revogacao das atribuigées e procedimentos estabelecidos para essa finalidade.

Art. 9° Compete a Secretaria Municipal de Educagédo, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administragado, orientar e acompanhar o cumprimento dos procedimentos
previstos nesta Portaria no ambito das unidades escolares, sem prejuizo das atribuicées dos
demais 6rgaos municipais envolvidos no processamento e acompanhamento dos afastamentos
por motivo de saude
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Art. 10 Os registros de frequéncia deverao refletir a efetiva situagao funcional do servidor,
sendo vedada qualquer alteracao destinada a favorecer ou prejudicar servidor, inclusive com a
finalidade de obter, manter ou afastar efeitos relacionados a vantagens, beneficios ou
gratificagcdes cuja concessao ou manutencao esteja condicionada a frequéncia ou assiduidade,
sempre observada a legislagao especifica aplicavel.

Art. 11 O descumprimento das disposi¢cdes desta Portaria podera ensejar a apuragao da
responsabilidade administrativa dos agentes envolvidos, mediante os procedimentos
legalmente previstos, sem prejuizo de outras medidas cabiveis e da observancia do
contraditorio e da ampla defesa.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaco.

Gabinete do Prefeito Municipal de Barra de Sao Francisco, Estado do Espirito Santo, 03 de
setembro de 2026.
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