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1. Objetivo

Este procedimento estabelece os critérios a serem seguidos para o correto uso e
movimentacdo do sistema SECULLUM para 0s servidores da Saude Municipal de
Cajamar e demais atividades administrativas da divisao de gestao de Pessoas da

Secretaria de Satde com relagdo a auséncia do servidor e suas obrigacGes.
2. Aplicagao

Este procedimento aplica-se a todos os servidores da Saude Municipal de Cajamar.

3. Definigdo

Lei complementar n? 64 de 01/11/2005: Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar
Secullum: sistema de acesso ao ponto biométrico para inclusdo de informagdes e
justificativas devidamente documentadas dos servidores municipais.

Abonada de aniversario: Falta justificada sem desconto em folha de pagamento
conforme Lei Complementar 117/2010.

Abonada: Direito a 6 (seis) faltas justificadas ao ano sem desconto em folha de
pagamento conforme Lei Complementar 117/2010.

Declaracdo de Horas: Declaragdo de horas ausentes devido a consultas, exames,
terapias e demais tratamentos do servidor ou acompanhante (Decreto n® 6.011/2019).
Atestado: é um documento redigido por um profissional de salide que comprova que,
por algum motivo, o servidor ndo estd apto a realizar sua atividade por um tempo
especifico. O mesmo justifica a auséncia do servidor ndo acarretando desconto em folha
de pagamento (Decreto n2 6.011/2019).

Licenga Prémio: € o direito a 90 (noventa) dias de licenga em cada periodo de 5 (cinco}
anos de exercicio concedido aos servidores estaveis do municipio de Cajamar que

preencham os requisitos estabelecidos no Decreto 5.313/2015.
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4. Responsabilidade
4.1. Responsavel da Divisdo de Gestdo de Pessoas:

- Garantir o cumprimento dos procedimentos descritos para o adequado uso do sistema
Secullum e a rastreabilidade das informacgtes e documentos comprobatdrios,;

- Alimentar o sistema Secullum;

- Confecgdo de oficios, memorandos e circulares;

- Atendimento de demandas do Ministério Pdblico e Ouvidoria;

- Abertura e acompanhamento de Processos Administrativos;

- Atendimento das demandas do Departamento de Gestdo de Pessoas (RH Central);

- Fechamento Mensal do ponto biométrico dos servidores da Saude.

4.2, Auxiliar de Gestdo de Pessoas:

- Cumprir os procedimentos descritos;

- Realizar conferéncia e protocolo dos documentos recebidos dos equipamentos de
saude;

- Confeccionar relacio de remessa e envio de malotes de documentos;

- Alimentar planilhas de abonadas e documentos diversos;

- Atendimento telefonico;

- Arquivamento e organizacio de documentos em geral.

5. Procedimento no sistema Secullum

O sistema Secullum ¢é uma ferramenta de controle de biometria dos servidores
municipais de Cajamar. Nele é possivel inserir as informacoes referentes as: abonadas,
abonadas de aniversario, atestados, declaracdes, férias, licenga prémio, licenca gala,

licenca nojo, faltas, permutas, falta ratificada, compensacao, falta TRE, congressos,

Emissdo:; setembro de 2022

Procedimenta Operacional Padrio — Concessdes de licencas e auséncias Revis3o e Finalizacio: 10/08/2026

(RH) Atualizagdo: Anual




CAJAMAR
PREFEITURA

SAUDE

Secretaria Municipal de Saide

Departamento de Apoio Administrativo

Procedimento Operacional Padrao

Ne POP - PICS - 0017 Emissdo: 12/09/2022

Préoxima Revisdo: 12
meses

Procedimento Operacional Padrdo — Concessdes de
Licengas e Auséncias (RH)

Pagina3de9

cursos, doacio de sangue, licenga maternidade, licenga paternidade, afastamento,

banco de horas e licenca sem remuneragao.

5.1. Falta Abonada

Os servidores terdo direito a 06 (seis) abonadas por ano sendo 01 por més, comunicada

por formulario proprio 02 (dois) dias antes a chefia imediata para ciéncia e aprovagdo

caso a mesma ndo cause prejuizo ao setor no referido dia {Anexo I).

5.2. Abonada de Aniversario

O servidor terd direito a abonar na data de seu aniversario, quando ocorrer em dia util,

devendo ser comunicada por formuldrio préprio 03 (trés) dias antes a chefia imediata

para ciéncia sob pena de perda da concess@o (Anexo !l).

5.3. Licenga Prémio

Concess3o de Licenca Prémio por assiduidade por periodo de 3 (trés) meses em

descanso (Lei Complementar n? 064/2005) devera requerer o beneficio junto ao

Protocolo Geral da Prefeitura para os tramites com 60 dias de antecedéncia devendo

aguardar em exercicio, a analise do direito ao beneficio.

Para a abertura do processo, o servidor devera:

- Redijir documento de prdprio punho contendo nome completo, RE (Registro

Estatutario) e objeto do pedido “Solicitagéio de Licenga prémio” juntamente com copia

do RG ou CNH;

- Aguardar andlise do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos Central quanto

ao direito a licenga e valor da remuneragdo salarial do periodo;

- Tomar ciéncia do direito e valor da remuneragio no processo junto ao RH Central;
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- Caso esteja de acordo com a remuneragdo, o servidor devera programar junto a chefia
imediata os periodos de descanso;

- Desde que autorizado pela chefia imediata, o servidor devera elaborar uma carta de
préprio punho a ser juntada ao Processo de Licenca Prémio constando as seguintes
informagdes: nimero do processo administrativo, dados pessoais e periodos a serem
programados (12, 22 ou 32 periodo com data de inicio e fim do descanso);

- Quando da programacio dos periodos e 0os mesmos ja estiverem sido publicados em
Portaria, ndo podera mais o servidor, alterar ou cancelar o descanso;

- Caso o servidor ndo tenha interesse em usufruir da licenga prémio, devera se
manifestar por escrito no processo sendo ele encerrado e arquivado em seu prontuario
ndo havendo mais a possibilidade de desarquivamento;

- Estando o servidor com PA em aberto de periodo anterior, ndo sera possivel dar

andamento de novo periodo a qual faz jus.
5.4. Atestado

De acordo com o Decreto 6.011/2019, o atestado deverd ser entregue num prazo de 48
horas na via original acompanhado do formulario de Protocolo de Atestado (Anexo lil).
Serio aceitos somente atestados médicos de atendimento em unidades de
urgéncia/emergéncia (UPA, Hospital Regional de Cajamar, convénios entre outros). Ndo
serdo aceitos atestados médicos de consultas ambulatoriais, exceto exames com
sedagio (endoscopia, colonoscopia entre outros). Neste caso devera ser apresentada
Declaragdc de Horas para justificar a auséncia do servidor em horario de
trabalhoAtestado que ndo esteja no nome do servidor (filhos menores de 18 anos,
cbnjuge, padrasto, madrasta, pai, mde e enteados) deverdo vir acompanhado de
documentos comprobatdrios do grau de parentesco:

a) Atestados de 7 dias ou mais em nome de filho menor de 18 anos, o servidor devera

apresentar uma cépia ao chefe imediato e a via original devera compor a abertura de /@\
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processo administrativo junto ao protocolo central {Anexo IV) com o pedido de
AFASTAMENTO PARA CUIDAR DE FAMILIAR. Além do atestado original, o servidor
devera providenciar copia do RG ou certiddo de nascimento do filho e cépia do RG do
servidor.

b) Atestados de 7 dias ou mais em nhome de pai ou mie, o servidor devera apresentar
uma copia ao chefe imediato comunicando a sua auséncia. Para oficializar o
Departamento de Recursos Humanos, o servidor devera proceder a abertura de
processo administrativo junto ao protocolo central (Anexo IV} com o pedido de
AFASTAMENTO PARA CUIDAR DE FAMILIAR. Além do atestado original, devera
apresentar também relatério médico indicando a necessidade de acompanhamentoeo
periodo, bem como documentos que comprovem o grau de parentesco com o servidor.
¢} Estando o processo administrativo fundamentado e com os documentos obrigatorios
de acordo, a licenca seré concedida, sem prejuizo da remuneragio do cargo, por até 30

{trinta) dias e, excedendo este prazo, sem remuneracdo por até 90 (noventa) dias.

5.5. Declaragao de Horas

A Declaragio de Horas deverd ser entregue num prazo de 48 horas na via original
acompanhado do formulério de Protocolo de Atestado (Anexo 11).

Declaragdo de Horas é o documento que justifica a auséncia do servidor em horario de
trabalho.

Declarac3o de Horas que n3o esteja no nome do servidor (filhos/enteados menores de
18 anos, conjuge, padrasto, madrasta, pai € m3e) deverd vir acompanhado de
documentos comprobatérios do grau de parentesco.

Declarag3o de horas em equipamentos de saude dentro do municipio de Cajamar terdo
tolerancia de auséncia no setor de trabalho de 1 (uma) hora antes e 1 (uma) hora depois.
Equipamentos de Satde fora do municipio de Cajamar terdo tolerancia de auséncia no

setor de trabalho de 2 (duas) hora antes e 2 (duas) hora depois. @\
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5.6. Férias

O servidor ap6s cada periodo de 12 meses de exercicio terd direito a 30 dias corridos de
férias {auséncia remunerada para descanso) por ano, devendo ser programada no
Cronograma Anual de Férias da Secretaria de Saude gue ocorre todo o més de novembro
do ano anteriof.

As férias poderdo ser usufruidas em um Gnico periodo de 30 dias ou dois periodos de 15
dias corridos {de 1 a 15 ou de 16 a 30) sempre considerando o primeiro dia util do més,
exceto se isto ocorrer na sexta-feira.

O periodo de férias poderd ser escothido pelo servidor desde que ndo esteja em conflito
com as demandas do setor (previamente autorizado pelo chefe imediato). Apos
efetivada a programacdo de férias junto ao Departamento de RH Central, a mesma sé

poderd ser alterada a bem do servigo.
5.7. Licenga gala

O servidor podera se ausentar ao trabalho por até 8 dias corridos em razdo de
casamento civil mediante Certidio de Casamento, contando a partir da data do

documento.

5.8. Licenga nojo

A licenca nojo trata-se da auséncia do sevidor ao trabalho por motivo de falecimento. O

servidor deverd apresentar certiddo de ébito e documentos comprobatérios do grau de
parentesco. Os periodos sao:

a) por até 8 dias corridos em razdo do falecimento de: cdnjuge, convivente, pais,
madrasta, padrasto, filhos, enteados ou irméos. @\

b) por até 5 dias corridos em razio de falecimento de avads e Sogros.
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¢) por até 2 dias corridos em razdo de falecimento de tios, sobrinhos e cunhados.

5.9. Faltas

Faltas injustificadas acarretardo ao servidor:

a) o desconto da remuneragdo referente ao dia ndo trabathado mais o desconto de um
dia de descanso semanal remunerado (DSR).

b} havendo solicitado a falta abonada dentro do més onde ocorreu a falta injustificada,
o mesmo n3o fard jus a ela, acumulando assim 2 faltas injustificadas dentro do referido
més mais o desconto de 2 dias de descanso semanal remunerado (DSR).

c) Toda e qualquer falta injustificada nao entrara no cémpito de dias trabalhados para

fins de aposentadoria.

5.10. Doagdo de sangue

O servidor poders se ausentar ao trabalho por 1{um) dia a cada 6 (seis) meses para
doagio de sangue, avisando previamente ao chefe imediato antes da auséncia e

apresentar o documento comprobatério no dia do retorno ao trabalho.

5.11. Falta TER

O servidor que ficou a disposi¢@ic do Tribunal Regional Eleitoral tera direito aos dias de
descanso, conforme declaraco do TER. Estes dias serdo langados no Banco de Horas e
o seu gozo devera ser solicitado com antecedéncia de 3 (trés) dias, apos autorizagao

prévia da chefia imediata.

5.12. Licenga maternidade

A

Procedimento Operacional Padrio — ConcessBes de licengas e auséncias
(RH)

Emissdo; setembro de 2022

Revis3o e Finalizacio: 10/08/2026

Atualiza¢do: Anual




Secretaria Municipal de Satde
s Departamento de Apoio Administrativo
o b Procedimento Operacional Padrdo
Préxima Revisdo: 12
C&JAMAR Ne POP - PICS - 0017 Emissdo: 12/09/2022 | .
P.rocedlmento ?px.eraaonal Padrio — Concessdes de pagina 8 de 9
Licengas e Auséncias {RH)

Sera concedida licenca a servidora gestante, por 180 (cento e oitenta) dias consecutivos,
sem prejuizo de sua remuneragdo, a contar da data do parto. Faz juz ao mesmo periodo
a servidora que adotar ou obtiver a guarda judicial para fins de adocdo de criangas até

7 (sete) anos de idade.

5.13. Licenca paternidade

Sera concedida licenca paternidade ao servidor por nascimento de filho ou da obtengao

da guarda judicial para fins de adogéo tendo direito a 10 (dez) dias consecutidos.

5.14. Licen¢a sem remuneragao.

Trata-se de licenca para interesses particulares sendo autorizada a critério da
administracio, concedida somente a servidores estaveis pelo prazo de até 3 (trés) anos
consecutivos sem remuneragio, ndo se computando o tempo de licenca para nenhum
efeito.

A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor ou por

interesse da administragao.

6. Anexo

Anexo | — Formulério Falta Abonada
Anexo Il — Formuldrio Falta Aniversario
Anexo Il — protocolo de Atestado

Anexo IV — Requerimento de Abertura de Processo Administrativo

Emissdo: setembro de 2022

Procedimento Operacional Padrio — ConcessBes de licengas e auséncias Revisdo e Finalizacdo: 10/08/2026
{(RH) Atualizagdo: Anual




CAJAMAR
PREFEITURA

SAUDE

Secretaria Municipal de Saude

Departamento de Apoio Administrativo

Procedimento Operacional Padrao

Ne POP - PICS - 0017

Emissdo; 12/09/2022

Proxima Revisdo: 12

meses

Procedimento Operacional Padrio — Concesses de

Licengas e Auséncias (RH)

‘s Pagina 9 de 9

Elaborado por:

Funcdo

A sinatura\

Claudia Ap. Oliveira de

Jesus

Auxiliar Administrativo

Revisado por:

Fungdo

Anténio Carlos Ribeiro

Diretor Administrativo

Aprovado por:

Funcgdo

Daniel Freitas

Secretario Municipal de Sadde

Procedimento Operacional Padr3o — Concessdes de licengas e auséncias

(RH)

Emissdo; setembro de 2022
Revisio e Finalizacio: 10/08/2026
Atualizagdo: Anual




