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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Avaliacdo Médica do Servidor no &mbito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo —
IPSEMC.

2. LEGISLACAO APLICADA E/OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Lei 687/93.

Lei 523/89 — Estatuto de Servidor Publica de Cabedelo.

Planejamento Estratégico do IPSEMC.

Manual do Pr6 Gestdo RPPS — Versdo 3.5. Portaria n® 185/2015 atualizada pela Portaria SPREV n° 4.248, de 22 de dezembro de 2022,
Politica de Gestdo Recursos Humanos — VVolume VII —.Recursos Humanos.

YV V VYV

3. RESPONSABILIDADES —- ORGAOS DE RELACIONAMENTOS

Quem participa Responsabilidades
Gabinete da Presidéncia Analisa - decide
Coordenadoria de Recursos Humanos Gerir as Atividades de Recursos Humanos.
Servidores de todos os Setores do IPSEMC que
usufruem do beneficio. Solicitar o beneficio na forma legal
Secretaria de Administracdo Junta Médica do Municipio




INTRODUCAO

O IPSEMC ¢é certificado em Nivel Il no Programa Pro-Gestdo RPPS, coordenado pela Secretaria de Previdéncia Social - SPREV, do
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social — MTPS por meio do qual implementou-se 0 mapeamento das areas de atuagdo e a
manualizacdo dos procedimentos da Autarquia colocando-a nesse padréo de exceléncia publica.

Enquadrar-se em um padrao de exceléncia publica sempre foi nosso foco principal face a enorme responsabilidade que assumimos, razéo
porque temos que exercer a missdo com austeridade, €tica e transparéncia na gestdo publica. Como parte integrante dessa mudanca e
modernizacéo foi elaborado este Manual de Normas e Procedimentos de Avaliacdo Médica do Servidor_do Ipsemc para padronizar,
organizar e melhorar o fluxo de cumprimento visando uma gestédo mais eficiente do processo.

Para que se obtenha resultado eficaz o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrugdo processual
do processo de Avaliagdo Meédica do Servidor do Ipsemc nos termos da legislacdo pertinente em vigor e assim facilitar o
desenvolvimento da atividade por meio do esclarecimento das normas aplicadas, dos conceitos basicos aqui contidos, mapeamento do
processo da atividade, contribuindo assim para a otimizacao e transparéncia da atividade no setor institucional.

Este Manual estad sempre sujeito a novas alteracdes desde gue sejam necessarias uma vez que a gestdo previdenciaria € muito dinamica.
Geralmente, ocorrem adventos de novos dispositivos legais publicados, ficando a Coordenacdo de RH - setor responsavel pelas
atualizacdes sempre que for preciso.

Os manuais do IPSEMC séo frutos de um trabalho intensivo e exaustivo dedicado a esclarecer a execu¢do das acdes, dos processos e
atividades em geral, como também para facilitar a compreensao de todos os operadores do sistema uma vez que apresenta 0 passo-a-
passo de forma clara e inequivoca.

Ressalta-se que esta publicacéo é produto do novo modelo de Governanca adotado pelo IPSEMC em nivel do Pro-Gestdo RPPS, focado
na valorizacdo dos servidores, na exceléncia da atividade publica, no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de
trabalho e na potencializacéo do capital humano do Instituto que é o0 nosso patriménio maior.

Facam um bom uso deste Manual realizando um 6timo trabalho.

Léa Santana Praxedes
Presidente




5. CONCEITOS BASICOS

5.1 Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecéo a todo cidad3o contribuinte contra diversos
riscos como doenca, invalidez, morte e velhice.

5.2  Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS

E o conjunto de regras que estabelecem os direitos e deveres relacionados ao sistema previdenciario do Brasil, garantindo os direitos
assistenciais a populagéo.

5.3  Regime Prdprio de Previdéncia Social - RPPS
Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatdria para os servidores publicos titulares de cargo efetivo.
5.4  Periodico Oficial do IPSEMC - POI
Veiculo de comunicacdo entre os 6rgdos publicos e a sociedade, que tem por objetivo tornar publico todo e qualquer ato acerca da
Administracdo Previdenciaria do IPSEMC.
6. SIGLAS E/OU TERMOS UTILIZADOS

6.1 TCE:
Tribunal de Contas do Estado.

6.2 RPPS:
Regime Préprio de Previdéncia Social.




7. FINALIDADE DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NA ORGANIZACAO

Além de outras das atividades demandadas conforme as atribui¢bes definidas na Politica de Gestdo de Recursos Humanos, as principais
finalidades da gestdo de recursos humanos incluem:

Recepcionar servidores: Identificar. Isso envolve avaliar as habilidades, competéncias e adequacdo cultural dos servidores em relagéo aos
requisitos do cargo e da autarquia.

Desenvolvimento de funcionérios: Investir em treinamento e desenvolvimento continuo para aprimorar as habilidades, conhecimentos e
competéncias dos colaboradores. 1sso ndo apenas aumenta o desempenho individual, mas também contribui para o crescimento da organizacao.

Avaliacdo de desempenho: Estabelecer sistemas de avaliagdo que permitam medir e acompanhar o desempenho dos funcionarios,
fornecendo feedback construtivo e identificando oportunidades de melhoria.

Gestdo de beneficios: Definir politicas justas e competitivas, que incentivem a motivacao, satisfacdo e retencdo dos colaboradores.

Gestdo de carreira: Fornecer oportunidades de crescimento e progressdo, permitindo que os funcionarios desenvolvam seus potenciais e
alcancem seus objetivos profissionais.

Gestdo de clima organizacional: Criar um ambiente de trabalho saudavel, inclusivo e produtivo, promovendo a colaboracdo, a comunicacao
aberta e a coesdo entre os membros da equipe.

Gestdo da diversidade e inclusdo: Garantir que a forca de trabalho seja diversificada e que todos os funcionarios se sintam valorizados e
incluidos, independentemente de sua origem, género, etnia, orientacdo sexual, entre outros aspectos.

Gestdo de conflitos e relacdes trabalhistas: Lidar com disputas entre funcionarios, bem como manter uma comunicacdo eficaz entre a
equipe de RH e os representantes dos servidores para evitar conflitos e promover relacdes saudaveis.

Alinhamento estratégico: Garantir que as praticas de RH estejam alinhadas com a estratégia geral da organizacdo, contribuindo para o
alcance dos objetivos previdenciarios.

Em resumo, a gestdo de recursos humanos visa criar um ambiente onde os funcionarios possam contribuir efetivamente, crescer
profissionalmente e se sentir valorizados, enquanto a organizacéo atinge seus objetivos de forma eficaz e sustentavel.




8. IMPORTANCIA DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

A gestdo de Recursos Humanos (RH) desempenha um papel fundamental nas organizac@es, independentemente do seu tamanho ou setor de
atuacdo. Ela abrange uma série de atividades e processos relacionados aos funcionarios da empresa, desde a admissdo até o desenvolvimento e a
saida. Aqui estdo algumas das principais razdes pelas quais a gestdo de Recursos Humanos é de extrema importancia:

Admissdo e Selecdo Eficientes: O processo de recrutamento e selecdo é essencial para encontrar os candidatos certos para oS cargos
disponiveis. Uma selecdo bem-feita pode contribuir para a formacao de equipes de alta qualidade e melhorar o desempenho geral da organizacéo.

Desenvolvimento de Funcionarios: Através de programas de treinamento, desenvolvimento e capacitacdo, a gestdo de RH ajuda os
funcionarios a aprimorarem suas habilidades e conhecimentos. Isso ndo apenas melhora a eficiéncia e a produtividade, mas também aumenta o
engajamento e a satisfacdo no trabalho.

Engajamento e Retencdo de Talentos: A gestdo de RH desempenha um papel importante em criar um ambiente de trabalho positivo e
motivador.

Administracdo de Beneficios e Compensacdes: A definicdo de politicas de beneficios justos e competitivos ajuda a atrair e reter talentos.
Isso também contribui para manter a motivacao e a satisfacdo dos funcionarios, aumentando assim a produtividade.

Gerenciamento de Desempenho: AvaliacGes de desempenho regulares permitem que os funcionarios saibam como estdo se saindo e quais
areas precisam de melhoria. I1sso também ajuda os gestores a identificar o potencial de crescimento e promogéo dentro da organizacéo.

Criacdo de Cultura Organizacional: A gestdo de RH influencia na criacdo e promoc¢éo da cultura organizacional. Uma cultura saudavel e
alinhada aos valores da empresa pode aumentar o orgulho dos funcionérios em fazer parte da organizacéo.

Conformidade Legal: A gestdo de RH garante que a empresa esteja em conformidade com todas as leis e regulamentos relacionados a
praticas de trabalho, seguranca, igualdade e diversidade, evitando assim possiveis problemas legais.

Resolucéo de Conflitos: Conflitos entre funcionarios ou entre funcionarios e gestores podem surgir em qualquer ambiente de trabalho. A
gestdo de RH desempenha um papel crucial na mediagéo e resolugéo desses conflitos de maneira justa e eficaz.




Inovacdo Organizacional: A gestdo de RH também pode promover a inovacdo, incentivando um ambiente que valorize novas ideias e
perspectivas, o que pode levar a melhorias nos processos institucionais.

Em resumo, a gestdo de Recursos Humanos ndo se limita apenas a administracdo de pessoal, mas desempenha um papel estratégico no
sucesso e no crescimento sustentavel de uma organizacéo, afetando diretamente sua produtividade, cultura, eficiéncia e imagem no segmento.

9. IMPORTANCIA DA AVALIACAO DA JUNTA MEDICA EM UMA ORGANIZACAO

A avaliacdo da junta médica € de extrema importancia em uma organizacdo por uma série de razdes relacionadas a salde e bem-
estar dos colaboradores, bem como ao funcionamento geral da empresa. Aqui estdo alguns pontos que destacam a importancia dessa
avaliagdo:

Saude dos Colaboradores: A avaliacdo da junta médica ajuda a monitorar e garantir a salde dos colaboradores. Isso inclui
identificar condicdes médicas pré-existentes, determinar a aptiddo para o trabalho, prevenir doencas ocupacionais e acompanhar a
evolucdo de problemas de saude ao longo do tempo.

Aptiddo para o Trabalho: A junta médica avalia se um colaborador estd apto para exercer as funcGes de seu cargo. Isso €
particularmente relevante em trabalhos que podem envolver riscos a salde ou seguranca do individuo ou de outros colegas de trabalho.
Certas atividades exigem um estado de salde especifico para garantir a seguranca de todos.

Cumprimento das RegulamentacGes: Em muitos paises, existem regulamentacdes legais que exigem avaliacbes médicas para
certos tipos de trabalho. As empresas precisam cumprir essas regulamentacgdes para evitar multas, processos legais e, mais importante
ainda, para garantir um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

Prevencdo de Acidentes: A avaliacdo da junta médica pode identificar condi¢cdes de salde que poderiam aumentar o risco de
acidentes de trabalho. Ao detectar essas condi¢Ges com antecedéncia, a empresa pode implementar medidas preventivas para reduzir a
probabilidade de acidentes e lesdes.




Planejamento da Forca de Trabalho: A avaliacdo da junta médica também pode ajudar as organizagdes a planejar suas equipes
de trabalho. Por exemplo, se um colaborador esta temporariamente incapacitado devido a uma condicdo médica, a empresa pode tomar
medidas para redistribuir tarefas ou até temporariamente para evitar a interrupcdo das operacoes.

Promocado do Bem-Estar: Ao se preocupar com a saude dos colaboradores, a empresa demonstra um compromisso com o bem-
estar dos seus funcionarios. Isso pode aumentar a moral, a satisfacdo e a lealdade dos colaboradores, resultando em um ambiente de
trabalho mais positivo.

Gestdo de Custos de Saude: Identificar problemas de saide em estagios iniciais pode ajudar a prevenir tratamentos mais caros no
futuro. Além disso, uma avaliacdo médica eficaz pode contribuir para a gestdo de custos relacionados a saude ocupacional, como seguro
de saude e licencas médicas.

Documentacdo Legal: A avaliacdo da junta médica gera documentacdo legal que pode ser util em situac6es de litigio ou disputas
relacionadas a questBes de saude ocupacional. Essa documentagdo pode servir como evidéncia objetiva do estado de salde de um
colaborador no momento da contratacdo ou durante seu periodo de emprego.

Em resumo, a avaliacdo da junta médica ndo apenas garante a salde e a seguranca dos colaboradores, mas também beneficia a
organizacdo como um todo, contribuindo para um ambiente de trabalho seguro, produtivo e legalmente compativel.

10. ATESTADO MEDICO

Um atestado médico é um documento emitido por um profissional de satde, geralmente um médico, que atesta a condicdo médica de um
paciente em um determinado momento. Esse documento é utilizado para comprovar a incapacidade temporaria ou a necessidade de afastamento do
trabalho, escola ou outras atividades devido a questdes de saude. O atestado médico pode incluir informacdes como o diagnostico do paciente, a
data da consulta médica, o periodo de afastamento recomendado, as orientacGes para tratamento e quaisquer restricGes ou recomendacdes
especificas.

Os atestados médicos séo frequentemente necessarios em situagcdes como licengas médicas, auséncias no trabalho ou na escola por motivos
de saude, solicitacfes de beneficios de saude e outros contextos em que seja importante documentar a condigdo médica de alguém. Eles servem
como prova oficial da necessidade de afastamento ou cuidados especiais devido a uma condi¢do medica legitima.




11. LAUDO MEDICO
Um laudo médico é um documento formal e detalhado que é elaborado por um profissional da area médica, como um médico, para relatar
informacdes especificas sobre a condicdo de salde de um paciente. O laudo médico é usado para fornecer informacdes precisas e fundamentadas
sobre 0 estado de saude, diagnostico, tratamento, prognostico e outras consideracdes médicas relevantes.
Geralmente, o laudo médico contém informag6es como:

Identificacdo do paciente: Nome, data de nascimento, sexo e outras informac6es pessoais do paciente.

Historico médico: Descri¢do detalhada da historia médica do paciente, incluindo sintomas apresentados, histérico de doencas anteriores,
cirurgias, tratamentos realizados e medicamentos em uso.

Exame fisico: Detalhes sobre o exame fisico realizado pelo médico, incluindo achados clinicos, medidas de pressdo arterial, frequéncia
cardiaca, temperatura, entre outros.

Resultados de exames: Inclusdo de resultados de exames laboratoriais, de imagem, testes diagnosticos, entre outros, que auxiliam na
avaliacdo da condicdo do paciente.

Diagnoéstico: Identificacdo da condicdo médica do paciente com base nas informacdes coletadas e nos resultados dos exames.

Tratamento: RecomendacOes para o tratamento da condicdo do paciente, que podem incluir prescricdo de medicamentos, terapias,
procedimentos médicos ou cirdrgicos.

Prognostico: Previsdo sobre a evolucdo da condicdo do paciente, considerando fatores médicos relevantes.

Consideracdes adicionais: Outras observacGes ou consideracdes importantes que o médico queira compartilhar, como restri¢cbes de
atividade, cuidados especiais necessarios, etc.

Os laudos medicos séo frequentemente utilizados em diversos contextos, como atestados médicos para justificar faltas ao trabalho ou a
escola, solicitacBes de afastamento por motivos de salde, processos judiciais, solicitacbes de beneficios de saude, entre outros. Devido a sua
natureza formal e legal, os laudos médicos devem ser elaborados de maneira cuidadosa e precisa, refletindo com acuracia a condic¢ao de saide do
paciente e as conclus6es médicas embasadas.
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12. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA/ATIVIDADE

DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS A SEREM SEGUIDOS

INDICADOR DE
DESEMPENHO

CONTROLES DA
ATIVIDADE

SERPRO
Setor de Recepcéo e Protocolo

v' O servidor de posse do Atestado Médico dar entrada no SERPRO
solicitado o afastamento declarado.

v Registrar / Dar entrada via Sistema IPSEMC DIGITAL

v" Encaminhar a COORDRH.

COORDRH
Coordenacdo de Recursos Humanos

v Receber e verificar o pedido;
v Despachar para a Secretaria de Administragdo — Junta Médica do

Municipio.
SEAD v" Avaliar a situacéo;
Secretaria de Administragéo e ¥ Emitir Laudo;
CIM v" Devolver ao GAPRES - IPSEMC.
Comissdo de Junta Médica do
Municipio.
GAPRES v Receber o processo;
Gabinete da Presidéncia v' Analisar;
v Laudo aponta afastamento legal?
v' Autorizar
v Se ndo, indeferir e comunicar ao servidor;
v" Encaminha ao SETARQ
SETARQ v' Ap6s finalizagdo promover o arquivamento conforme normas

Setor de Arquivo

institucionais.

FIM.

Conforme definido
no
Planejamento
Estratégico

v' Requerimento

v' Atestado
Médico

v Laudo Médico
Pericial

v" Processo

Administrativo

v'  Despacho  de
Autorizacao ou
v' Outros
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13. GESTAO DE RISCOS

A Gestdo de riscos é um tema de alta relevancia para qualquer negdcio e, por isso, nossa Autarquia tem demonstrado muita

preocupacao frente aos obstaculos que nos surge seja no ambiente interno, seja no externo. Os riscos sdo importantes para as decisdes
estratégicas e a principal causa de incertezas dos processos no ambito das organizacfes. Além disso, estdo presentes nas atividades mais
simples que se realiza. Por mais que entendamos que a gestdo de risco envolve uma abordagem ampla e corporativa, admitimos de forma
clara e objetiva neste documento os pontos que julgamos necessarios para que sejam observados pelo setor, por entendermos que permite um
cuidado e uma organizagdo parametrizada na legislacdo vigente como também que o IPSEMC contabilize o potencial impacto que produzira
nos processos, atividades e servicos que presta aos segurados, a sociedade. Neste caso, destacamos:

Risco Legal

Envolve qualquer infragdo as leis que possam ser cometidas, de forma consciente ou ndo. Quando ocorre auséncia de documentos
obrigatorios; célculo equivocado, ndo preenche os requisitos ou outro evento que devera fazer parte do processo, é feita uma
Notificacdo por parte da Coordenacédo de RH, e encaminhado para o setor correspondente, dando prazo para sanar as pendéncias.
Havendo a devida conferéncia e correcdo todo o processo deverd estar em conformidade com a legislacdo vigente em todos 0s
aspectos seja de direito adquirido, etc. objetivando evitar qualquer violacdo que prejudique tanto o segurado como a Autarquia.

Risco Operacional

Representa as perdas geradas por eventos internos da rotina do setor, como falhas de funcionarios, de sistemas, equipamentos. Para evita-
lo, algumas iniciativas devem ser tomadas, como observancia junto a mesa de trabalho do sistema para ver se ha acéo a ser executada,
comunicar ao setor que esteja parado ou ndo tenha observado sua mesa de trabalho, agir com proatividade e eficiéncia para gerar resultado
eficaz.

Risco Reputacional

Representa todos 0s eventos internos ou externos com capacidade de manchar ou danificar a percep¢do do IPSEMC perante a midia,
os colaboradores, os segurados e a sociedade em geral. Deve-se sempre preocupar-se com uma conduta respeitavel, honesta,
transparente, pautada numa postura ética, lembrando que o comportamento condenavel pode ser registrado e divulgado o que pode
colocar toda nossa reputacio a perder. Neste caso, observar sempre o que dispde o nosso Codigo de Etica.
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14. DISPOSICOES FINAIS

A execucdo do Processo Avaliacdo Médica do Servidor_deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo, observando-se toda a
linha tracada para verificacdo e compliance cujo foco é auxiliar o monitoramento das atividades operacionais e administrativas do IPSEMC,
e verificar o cumprimento de nossas politicas previdenciarias e regulamentos organizacionais.

A competéncia para a proposicdo de alteraces neste Manual de Normas e Procedimentos Avaliacdo Médica do Servidor do Ipsemc é da
Coordenacdo de Recursos Humanos que, detectando a necessidade de atualizacdo ou ajustes, afere junto ao Setor Juridico e apresenta a
Presidéncia para deliberacdo final.

Diante do exposto, as etapas do Processo de Avaliacdo Médica do Servidor serdo executadas, necessariamente, respeitando-se a ordem
descrita neste Manual Normativo.

APROVADO POR

LEA SANTANA PRAXEDES .
GUILHARDO DE SOUSA LOURENCO Presidente JOAO THOMAZ DA SILVA NETO
Diretor de Gestdo de Investimentos Diretor administrativo Financeiro

Atesto a conformidade.

DARCIO XAVIER FERREIRA
Assessor de Controle Interno
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