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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N2 216/2018 - GP *

Disciplina o processo de trabalho de
Atendimento Médico-Odontoldgico,
Liberacdo Médica e de Licencas para
Tratamento da Prépria Saude e por
Motivo de Doenca em Pessoa da Familia,
no ambito da Justica Eleitoral do Rio
Grande do Norte.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribui¢cdes que |he sao conferidas pelo artigo 20,
inciso XIX, do Regimento Interno do Tribunal, e

Considerando o disposto nos arts. 83, 202 a 206-A e 230 da Lei n.2 8.112, de
11 de dezembro de 1990 e art. 20, XIX e XXX!| da Resolucao TRE-RN n? 9, de 24 de maio de
2012 (Regimento Interno do TRE/RN)

Considerando o disposto no art. 67-A, |, Il e XI do Regulamento da Secretaria
do Tribunal;

Considerando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia previstos no art. 37, caput, da Constituicdao Federal;

Considerando a Politica de Gestdo de Riscos da Justica Eleitoral do Rio
Grande do Norte;

Considerando que o macroprocesso de suporte “Gestdao de Pessoas”,
integrante da Cadeia de Valor do Tribunal (instituida por meio da Portaria n? 250/GP, de 07
de agosto de 2015), objetiva “captar, gerir, desenvolver e motivar os servidores e
colaboradores do 6rgao, a fim de que possam desempenhar as suas atividades com
competéncia e prestar servigos com foco nas metas institucionais”;

Considerando o objetivo “Melhoria da gestao e da governanga de pessoas”,
contido no Plano Estratégico da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte (PEJERN) para o
quinquénio 2016-2020 (aprovado por meio da Resolucdo TRE/RN n2 24, de 19 de
novembro de 2015);

Considerando a necessidade de otimizar os tramites de licenca para
tratamento de salde do servidor, licenca por motivo de doenca em pessoa da familia e
atendimento médico e odontoldgico no ambito da Secretaria do Tri |, aprimorando o
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processo para a viabilizagdo dos objetivos estratégicos institucionais e da area de gestao
de pessoas e, ainda, a conformidade com as exigéncias legais;

Considerando a necessidade de simplificacao de procedimentos vinculados;
Considerando os prazos estabelecidos no Manual de Orientacao do E-Social;

Considerando o que dispée o Processo Administrativo Eletrénico n@
4093/2018 (PAE da revisao dos projetos e outros),

RESOLVE:
CAPITULO | - DO PROCESSO DE TRABALHO

Art. 19 Disciplinar os processos de trabalho de Atendimento Médico-Odontoldgico, de
Liberacdo Médica e de Licencas para Tratamento da Prépria Saldde e por Motivo de Doenga
em Pessoa da Familia, Declaracao de Comparecimento, nos termos dos Anexos |, ii, I, 1V,
V, VI e VI, partes integrantes desta Portaria.

Art. 22 A assisténcia médica sera prestada pelo TRE/RN, de forma direta, nas dependéncias
da Secdo de Assisténcia Médica e Saude Ocupacional (SAMS/CODES/SGP), localizada no
Edificio-Sede do TRE/RN, pelos profissionais pertencentes a Secao.

Art. 32 A SAMS/CODES/SGP é a unidade responsavel pela supervisao, planejamento,
orientacao, direcdo e execucdo das atividades médicas, odontolégicas e de enfermagem,
assim como pela operacionalizacdo dos beneficios, objetivando assegurar a promocéao e
prevencao das acbes de saude.

CAPITULO Il - DO ATENDIMENTO MEDICO E DE ENFERMAGEM

Art. 42 A SAMS/CODES/SGP executard os seguintes procedimentos médicos e de
enfermagem:

| - pronto atendimento nas urgéncias clinicas e, se for o caso, encaminhamento para
internagoes hospitalares;

Il - atendimento ambulatorial;

IIl - realizacdo de exames admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de
cargo ou fungdo e demissionais aos servidores;

IV — visamento de laudos, atestados e declaragdes emitidas por médicos ndo pertencentes
ao Tribunal;

V - emissao de atestado ou parecer médico para concessao de licengas;

Vi - encaminhamento as juntas médicas para exames de saude dos servidores do Tribunal,
nos casos previstos em lei;



Vil — autorizacdo de entrega de medicamentos aos usuarios;
VIII - orientacado dos servicos de enfermagem de natureza técnica ou administrativa;

IX - realizacao de visitas domiciliares médica e de enfermagem quando da impossibilidade
de comparecimento do servidor a SAMS/CODES/SGP;

X - colaboragao no planejamento e realizacdo de atividades relacionadas com a educagao
em saulde, inclusive na area ocupacional;

Xl — proposicdo de aquisicdao de material médico, controlando estoques, conservagao e
manutencao dos mesmos;

Xll - realizacao de esterilizacao quimica e fisica do material especializado utilizado no
atendimento;

Xl - realizacao de exames admissionais, de retorno ao estdgio e de desligamento aos
estagiarios, quando ndo houver contratacdo destes servicos.

Paragrafo Unico. As visitas domiciliares de que tratam o inciso IX serao feitas por médicos
e enfermeiros do TRE/RN sempre que houver impossibilidade de comparecimento do
servidor a SAMS/CODES/SGP, mediante solicitagdo do servidor, em casos excepcionais e
devidamente autorizados pelo titular da SAMS/CODES/SGP, estando sujeitas a
disponibilidade de transporte e condicionadas a presenca de, no minimo, 02 (dois)
profissionais da mesma fungdao na SAMS/CODES/SGP, para manter a regularidade do
atendimento.

CAPITULO Ill - DO ATENDIMENTO ODONTOLOGICO
Art. 52 O atendimento odontoldgico consistird em:
| - restauragcdo em amalgama e resina composta, raspagem e alisamento coronorradicular;
Il - aplicagao topica de fluor e de selante e outros procedimentos de prevengao;
lil - atendimento de urgéncia durante o horario de funcionamento do servico;
IV — exodontia simples de dentes nao inclusos e semi-inclusos;
V - raio X odontoldgico;
VI - pericia odontoldgica, nos casos previstos em lei;

Vil - visamento de laudos, atestados e declaracées emitidos por odontdlogos nao
pertencentes ao Tribunal;

VIl — emissao de atestado ou parecer odontolégico para concessao de licengas;

IX = tratamento endoddntico de dentes com 1 (um) conduto; r—




X — proposicao de aquisicdo de material odontoldgico, controlando estoques, conservacéo
e manutencdo dos mesmos;

§ 12 Por urgéncia odontolégica compreendem-se casos de dor aguda, hemorragia e fratura
em dente.

§ 22 A forma de atendimento odontoldgico serd feita através de prévio agendamento de
data e horario, ficando esta iniciativa a cargo do interessado e condicionada a
disponibilidade de horario.

§ 32 A duracdo de cada atendimento odontoldgico serd estimada em 60 (sessenta)
minutos.

§ 4° No caso da ocorréncia de atendimento de urgéncia que ocupe horario previamente
agendado, os atendimentos agendados serdao, na medida do possivel, acomodados nos
hordrios seguintes do respectivo turno ou remarcados, se necessario.

Art. 6° S3o beneficiarios da assisténcia médico-odontoldgica prestada diretamente pela
SAMS:

| — 0s juizes membros do TRE/RN e o Procurador Regional Eleitoral;
il — os servidores ativos do Quadro de Pessoal Permanente do TRE/RN;
IIl - os servidores publicos requisitados ou colocados a disposicao deste Tribunal;

IV - 0s ocupantes de Cargos em Comissao deste Tribunal, que nao tenham vinculo efetivo
com a Administracado Publica;

V - os servidores inativos do Quadro de Pessoal Permanente do TRE/RN;

VI - os pensionistas decorrentes de falecimento de servidores ativos ou inativos deste
Tribunal;

Vil - os estagiarios;
VIl - terceirizados, em caso de urgéncia.

Art. 72 O atendimento médico-odontoldgico serd extensivo aos seguintes dependentes dos
beneficidrios descritos nos incisos | a VI do artigo 6° desta Portaria:

| —os(as) filho(as) e enteado(as), de 15 (quinze) a 21 (vinte e um) anos de idade, ou até 24
(vinte e quatro) anos, se estudantes de curso superior, devidamente comprovado;

Il — os{as) filhos(as) e enteados(as) invalido(as), sem limite de idade, conforme
comprovacao perante a SAMS/CODES/SGP do TRE/RN;

Il - os(as) menores entre 15 (quinze) e 21 (vinte e um) anos que viva as expensas do
titular mediante autorizacao judicial;



IV - o cOnjuge ou companheiro{(a) com unido estavel reconhecida por este Tribunal,
independentemente de possuirem ou ndo economia propria;

V - a mae ou o pai, incluidos nos assentamentos funcionais do servidor como dependente
econdémico;

§ 12 os pacientes citados nos incisos | a lll, com idade entre 6 (seis) e 15 (quinze) anos,
serao atendidos apenas no servico odontoldgico e, exclusivamente, para a realizacao de
procedimentos preventivos, como aplicacdo tdpica de fldor, remocao de placa bacteriana,
selamentos de fdssulas e fissuras, exodontia de deciduo e outros procedimentos aplicados
a prevencao.

§ 2° Comprovar-se-a a falta de economia prépria, bem como a dependéncia econémica,
por intermédio de procedimento préprio definido pelo TRE-RN ou TSE.

CAPITULO IV - DA LIBERAGCAO MEDICA OU ODONTOLOGICA

Art. 8° A liberacao do servidor para o cumprimento parcial do expediente poderd ser
concedida quando constatada a incapacidade laborativa por Médico ou Odontélogo do
Tribunal.

§ 12 O afastamento previsto no caput estéd condicionado a emissdo de declaracao de
liberagao médica ou odontolégica, que dispensa o servidor da compensacao das horas
faltantes para o encerramento do expediente.

§ 29 Nas situagdes de liberacao médica ou odontolégica, o servidor devera oficializar sua

saida no ponto eletrénico e a SAMS/CODES/SGP registrara as informacdes no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH).

CAPITULO V - DA LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

Art. 92 A licenga para tratamento da prépria salde podera ser concedida com base em
atestado médico ou odontoldgico, emitido por profissional pertencente ou ndo ao Quadro
da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Art. 10. O atestado emitido somente produzira efeitos apds recepcionado pela
SAMS/CODES/SGP, o qual deveréd conter os seguintes dados:

| —nome completo e legivel do servidor;
Il - periodo de afastamento;
IIl - data da emissao;

IV - carimbo e assinatura do profissional, com nome e nimero de registro no Conselho
Regional de Medicina (CRM) ou no Conselho Regional de Odontologia (CRO);

V - Cédigo Internacional de Doenga (CID), se autorizado pelo iente.
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§ 1° Ndo sera aceito o atestado que contiver rasuras.

§ 29 Os atestados encaminhados a SAMS/CODES/SGP servirao para conferéncia dos
requisitos deste artigo e lancamento no SGRH.

Art. 11. O atestado poderd ser encaminhado a SAMS/CODES/SGP de forma presencial, por
correio eletrénico (sams@tre-rn.jus.br) ou por mensagem instantanea para numero
institucional, mediante confirmacao de recebimento, observando-se o prazo estabelecido
no art. 26.

Paragrafo Unico. O servidor poderd ser submetido a avaliagao pericial mediante
convocacao, desde que dentro do prazo sugerido de afastamento, ocasidao em que devera
apresentar o atestado original.

Art. 12. As licencas para tratamento de saude a partir de 15 dias, dentro de 1 (um) ano,
ficardo condicionadas a pericia singular médica ou odontoldgica oficial.

§ 12 Na impossibilidade de comparecimento do servidor ao Tribunal, a avaliagao pericial
podera ocorrer no domicilio ou estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado, a
critério da SAMS/CODES/SGP.

§ 2° O servidor que, devidamente notificado acerca da necessidade de realizagao da
pericia, nos termos do art. 26 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, a esta nao
comparecer ou deixar de indicar o local onde poderd ser encontrado para a execugao da
pericia, de forma injustificada, terd os descontos financeiros correspondentes aos dias que
excederem o limite estabelecido no caput.

§ 32 Para as licencas a partir de 15 dias, serd aceito atestado passado por médico
particular, na hipétese de servidor lotado em Zonas Eleitorais do interior do Estado, sendo
dispensada a pericia singular.

Art. 13. A licenca que exceder o prazo de 120 (cento e vinte) dias, ininterruptos ou nao, no
periodo de 12 meses, a contar do primeiro dia de afastamento, deverao ser avaliadas,
obrigatoriamente, por junta médica oficial.

Art. 14. As hipdteses previstas nos artigos 12 e 13 ficam condicionadas a apresentacao do
documento original a SAMS/CODES/SGP ou a Junta Médica Oficial.

CAPITULO VI - DA LICENGA POR MOTIVO DE DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 15. Serd concedida licenca ao servidor por motivo de doenca do cOnjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que
viva as suas expensas e conste de seu assentamento funcional, mediante comprovacao
por pericia médica oficial.

§1°. A licenca a que se refere o caput deste artigo serd deferida se a assisténcia direta do
servidor for indispensdvel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do
cargo ou mediante compensacao de horario.

§ 29, As licencas para tratamento de salde a partir de 15 dias, dentro de 1 ano, ficardo
condicionadas a pericia singular médica ou odontoldgica oficial.



§ 32, Na impossibilidade de comparecimento ao Tribunal, a avaliagdo pericial podera
ocorrer no domicilio ou estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado, a critério
da SAMS/CODES/SGP.

§ 42 Para a licenca a partir de 15 dias, serd aceito atestado passado por médico particular,
na hipétese de servidor lotado em Zonas Eleitorais do interior do Estado, sendo dispensada
a pericia singular.

Art. 16. O requerimento da licenca serd dirigido a SAMS/CODES/SGP, por meio de Processo
Administrativo Eletrénico, instruido com formulario especifico e atestado médico,
observando-se o prazo estabelecido no art. 23.

Art. 17. O atestado médico devera conter os seguintes dados:

| - nome completo e legivel do servidor;

Il — nome completo e legivel do dependente, bem como o grau de parentesco com 0
servidor;

IIl - periodo necessario para o acompanhamento da pessoa enferma;

IV — data da emissao;

V - carimbo e assinatura do profissional, com nome e numero de registro no Conselho
Regional de Medicina (CRM) ou no Conselho Regional de Odontologia (CRO).

Paragrafo Unico. Na auséncia do dado a que se refere o inciso |, o servidor podera
complementar a informacdo nos autos, com posterior conferéncia da SAMS/CODES/SGP em
sistema proprio.

CAPITULO VII - DA DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

Art. 18. O servidor que se ausentar do trabalho a fim de comparecer a consulta, exame ou
outros procedimentos que visem a assisténcia a prépria salde ou de seu cOnjuge,
companheiro, pais, filhos, padrastos/madrastra, enteado ou dependente que viva as suas
expensas e conste nos seus assentamentos funcionais, deverd apresentar a chefia
imediata uma declaracao de comparecimento, na qual deverd constar os seguintes dados:

| - nome completo e legivel do servidor;

Il - nome completo e legivel do dependente, se for o caso, bem como o grau de
parentesco;

i1l - data da emissao;
IV - horario de permanéncia no local de atendimento;
V - identificacao do estabelecimento;

VI carimbo e assinatura do profissional e/ou estabelecimento responsavel pelo
atendimento.

§ 19 A declaragao devera ser emitida pelo profissional e/ol

pelo atendimento. Q

elecimento responsavel




§ 29 Na auséncia dos dados a que se referem os incisos Il e IV, o servidor podera
complementar ainformagao no préprio documento.

§ 32 Na hipotese deste artigo, o servidor deverd registrar no equipamento de ponto
eletroénico a saida e o retorno ao local de trabalho.

§ 42 O servidor deverd, preferencialmente, agendar os procedimentos a que se refere o
caput deste artigo em horario diverso ao de seu expediente.

§ 52 Caracterizando-se a auséncia integral ao trabalho, deverd ser encaminhado a
SRF/COPES/SGP para registros, via PAE, copia da declaragao de comparecimento e
formuléario proprio, até o 12 dia util do més subsequente.

Art. 19. Serad dispensado de compensacao, desde que apresentada a declaragao de
comparecimento, o intervalo de horas de afastamento do servidor de seu local de trabalho
que corresponda:

| - a realizacdo dos procedimentos elencados no caput do art. 18;

Il - ao tempo de deslocamento correspondente a 30 (trinta) minutos que anteceder e que
suceder o periodo constante da declaracao de comparecimento.

Paragrafo Unico, Ultrapassado o prazo estabelecido no inciso Il deste artigo, o servidor
devera apresentar as justificativas a chefia imediata, devendo o tempo que excedeu ser
devidamente compensado ou, se assim requerer, descontado do saldo eventualmente
existente em seu banco de horas.

Art. 20. Na impassibilidade de cumprimento do contido no § 42 do art. 18, caberd a chefia
imediata, considerando as justificativas apresentadas e o tempo de deslocamento utilizado
pelo servidor, proceder ao ajuste do ponto eletrénico, apenas para complementagao da
jornada minima, ficando vedada, em qualquer hipétese, para esse dia, o cOmputo de
sobrejornada, bem como a prestagao de servigo extraordinario.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. A Gestdo do Processo de trabalho a que se refere o art. 12 sera realizada pela
SAMS/CODES/SGP e pela SRF/COPES/SGP, na hipétese de declaragao de comparecimento,
na forma da Portaria n.2 175/2018 - GP.

Art. 22. O servidor licenciado deverd comunicar a chefia imediata a sua impossibilidade de
comparecimento ao trabalho, sem prejuizo das disposigées contidas no art. 23 desta
Portaria.

Paragrafo Unico. A comunicacdo a que se refere o caput deste artigo devera ser feita no
mesmo dia ou, na hipétese de ndo poder assim proceder, no primeiro dia Gtil seguinte ao
inicio do afastamento.

Art. 23. Para os casos de afastamentos de pessoal requisitado, o servidor devera
encaminhar o atestado original ao respectivo 6rgao de origem, respeitando-se o prazo
estabelecido por cada instituicdo, e apenas a copia, por meio presencial ou eletrénico,
para SAMS/CODES/SGP, observando-se as demais disposicdes desta Portaria.



Art. 24. Nao serdo interrompidas férias ja iniciadas por motivo de licenga de qualquer
natureza, podendo conceder-se tal afastamento apdés o término das férias, pelo tempo
remanescente do atestado.

§19 Sera registrado no SGRH apenas o tempo remanescente mencionado no caput deste
artigo.

§2° No caso de licenga para tratamento da prépria salde concedida antes do inicio das
férias, estas serdo remarcadas para o primeiro dia util apds o término da licenga, se outra
data nao houver sido requerida pelo servidor.

Art. 25. O processo eletrénico referente aos processos de trabalho mencionados no art. 1°
terao visibilidade “particular”.

Art. 26. Os atestados, no caso de licenca para tratamento da propria saude, e os
requerimentos, no caso de licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, deverao
ser apresentados ou protocolizados, na forma do art. 11 desta Portaria, no prazo maximo
de até o 12 dia util do més subsequente ao inicio da licenga.

Paragrafo Unico. Eventual substituicdo de atestado devera ser efetuada até o 1° dia util do
prazo estabelecido no caput.

Art. 27. A Secdo de Registros Funcionais (SRF/COPES/SGP) devera informar a
SAMS/CODES/SGP, por e-mail institucional, com a maior antecedéncia possivel, os
provimentos, exoneragao, demissao de cargos e de designacdo e dispensa de funcao, a
fim de se proceder a operacionalizacdo dos exames admissionais e demissionais.

Paragrafo Unico. A Secdo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho (SLD/CODES/SGP) prestara
a SAMS/CODES/SGP as informagoes referentes a admisséo e desligamento de estagiarios.

Art. 28. As férias e outros afastamentos dos servidores da SAMS/CODES/SGP que
dependam de autorizagdo discriciondria da Administracdo serao escalonados de forma a
manter em atividade equipes completas, evitando-se a descontinuidade da prestacao dos
Servigos.

Art. 29. As duvidas e 0s casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data da publicacao, revogando-se as disposicdes
em contrario e, especialmente, as Portarias n.2 191/2010-GP, 101/2009 - GP e 421/2012-
GP, e respectivas alteracdes posteriores.

Natal, 29 de agosto de 2018 ‘
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