S5FACELI

PORTARIA N° 183 de 01/08/2025

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO DE LICENGAS E AUSENCIAS
DE SERVIDORES PUBLICOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A Presidente da Fundacdo Faculdades Integradas de Ensino Superior do Municipio de
Linhares — Fundagédo Faceli, Ludmila Caliman Campos Vinhas Alcuri, no uso de suas
atribuicdes conferidas pela Lei n°® 3.501/2015 e pelo Decreto n° 066, de 06 de janeiro de 2025,

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos para a concessdo de
licencas e auséncias de servidores técnico-administrativos e docentes, nos termos da Lei
Municipal n® 1.347, de 25 de janeiro de 1990 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Linhares), da Lei Municipal n°® 2.781, de 23 de junho de 2008, da Lei n°® 9.504, de 30 de
setembro de 1997, da Lei n® 1.075, de 27 de margo de 1950, bem como demais normas legais
e regulamentares aplicaveis;

Considerando ainda o disposto na Resolugédo n° 2.381, de 2024, do Conselho Federal de
Medicina;

RESOLVE

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para concesséao de licengas e auséncias aos servidores
publicos da Fundagé&o Faceli, conforme previsto na Lei Municipal n® 1.347, de 1990 e demais
legislacdes pertinentes.

Art. 2° Serao concedidas:

| — Licencgas:

a) para tratamento de saude;

b) por motivo de doenca em pessoa da familia;
¢) maternidade;

d) paternidade;

e) para campanha eleitoral;

f) nos demais casos previstos na lei.

Il — Auséncias, em razao de:

a) acompanhamento de paciente;

b) casamento;

c) falecimento de pessoa da familia;

d) doagéo de sangue;

e) convocacao pela Justica Eleitoral;

f) participacdo em juri, audiéncia judicial, e outros servicos obrigatérios perante o Poder
Judiciario;

Fundagdo Faculdades Integradas de Ensino Superior
do Municipio de Linhares - CNPJ 07.871.399/0001-25
(27) 33737900 - Av. Presidente Costa e Silva, 177
Bairro Novo Horizonte CEP 29.902-120 - Linhares/ES



™

soFACELI

g) prestacdo de prova ou exame, quando se tratar de estudante em curso legalmente
instituido;

h) apresentacao obrigatéria em érgéo militar;

i) demais afastamentos previstos na lei.

81° As licencas e auséncias serdo concedidas conforme critérios e prazos estabelecidos na
Lei Municipal n°® 1.347, de 1990.

§2° A concessao de licenga para tratamento de saude por periodo superior a 15 (quinze) dias,
e a licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, ficardo condicionadas a pericia
médica oficial.

83° A auséncia por doagdo de sangue sera permitida somente no dia da doacéo.

84° O servidor convocado pela Justica Eleitoral para compor mesas receptoras, juntas
eleitorais ou auxiliar nos trabalhos do pleito sera dispensado do servi¢o pelo dobro dos dias
de convocagéo, conforme legislagéo especifica.

Art. 3°. As solicitagbes de licencas e auséncias deverdo ser formalizadas mediante
requerimento, acompanhadas da devida documentagdo comprobatoria, e enviadas
exclusivamente para o e-mail protocolo@faceli.edu.br.

Art. 4° Considera-se documentagdo comprobatoria, para os fins desta portaria:
| — atestado médico ou odontoldgico, no caso de licenca para tratamento de saude;

Il — atestado médico e documento comprobatério de parentesco, no caso de licenga por motivo
de doenca em pessoa da familia;

[Il — atestado médico de acompanhamento;

IV — certiddo de nascimento de filho, no caso de licenca gestante e licenca paternidade;

V — termo judicial de guarda para fins de adocao ou certidao de adocédo expedida pelo juizo
competente, conforme previsto na legislacéo vigente, nos casos de licenca maternidade ou
paternidade por adocéao.

VI — certiddo de casamento;

VII — certiddo de 6bito e documento que comprove o vinculo de parentesco, se nao constar
da propria certiddo, para auséncia por falecimento de pessoa da familia;

VIl — ata da convencgéo partidaria e certiddo da Justica Eleitoral que comprove o registro da
candidatura, no caso de licenga para campanha eleitoral,

IX — comprovante de doagao de sangue emitido por instituigéo oficial;
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X — declaracdo emitida pela Justi¢a Eleitoral informando os dias de convocagéo;

XI — intimacao do 6rgéao judicial, e declaracdo de comparecimento, com data e horario, no
caso de participagdo em jari, audiéncias, e demais servicos obrigatorios perante o Poder
Judiciario;

XII — comprovante de matricula em estabelecimento de ensino oficial ou reconhecido pelo
MEC, e declaracdo ou cronograma de realizac@o de provas ou exames finais, com assinatura
e carimbo da instituicdo de ensino;

Xl — comprovante de convocacao do érgao militar;

XIV — outros documentos exigidos pela legislacéo vigente.

81° O atestado médico de afastamento devera conter:

) identificacdo do médico: nome e CRM/UF;

I) registro de Qualificacdo de Especialista (RQE), quando houver;

1) identificacdo do paciente: nome e numero do CPF, quando houver;

IV) data de emisséo;

V) assinatura qualificada do médico, quando documento eletrénico; assinatura e carimbo ou
namero de registro no Conselho Regional de Medicina, quando manuscrito;

VI) dados de contato profissional (telefone e/ou e-mail);

VIl) endereco profissional ou residencial do médico; e

VIII) quantidade de dias de afastamento.

§2° O atestado médico de acompanhamento devera ser assinado por médico, confirmando a
presenca de individuo que acompanha paciente a consulta ou a um procedimento,
consignando a data de comparecimento, bem como a quantidade de dias necessarios de
acompanhamento.

Art. 5° A documentacdo comprobatéria deverd ser enviada dentro dos seguintes prazos:

| — atestado médico proprio e de acompanhante: até 2 (dois) dias corridos, a partir do inicio
do afastamento do servidor, ou do paciente que o servidor esta acompanhando.

Il — certiddo de nascimento ou termo judicial de guarda para fins de ado¢&o: até 2 (dois) dias
corridos, a partir do nascimento do filho ou da formalizacdo da guarda/adotacao;
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[Il — certiddo de 6bito: até 2 (dois) dias corridos ap6s o 6bito;

IV — demais casos: com antecedéncia de, no minimo, até 2 (dois) dias corridos da data em
gue o servidor ira se ausentar.

§1° Os prazos serdo contados excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.
§2° Independentemente dos prazos estipulados no caput deste artigo, o servidor devera
informar sua chefia imediata sobre a auséncia no mesmo dia do inicio do afastamento, por
meio institucional ou outro meio eficaz.

83° O ndo cumprimento dessa obrigacdo acarretara o registro de falta injustificada e o
correspondente desconto em folha de pagamento, salvo em casos de forca maior,

devidamente justificados e submetidos a andlise da Dire¢do Executiva.

Art. 6° O setor de Protocolo encaminhara o requerimento ao setor de Recursos Humanos, que
verificard a documentacao e os prazos legais, submetendo o pedido a deliberacao:

| — do Diretor Administrativo e Financeiro, no caso de servidor técnico administrativo;

Il — do Diretor Académico, no caso de servidor docente.

§ 1° ApOs a decisdo, 0 processo retornara ao setor de Recursos Humanos, que efetuara o
registro correspondente da licenca, auséncia ou falta, conforme o caso, e daré ciéncia ao

servidor.

§ 2° No caso de servidor docente, a decisdo também sera comunicada a Coordenacéo de
Curso respectiva.

Art. 7° Os casos omissos serdo avaliados conforme a legislagdo aplicavel, podendo ser
exigida justificativa da chefia imediata, quando necessério.

Art. 8° O disposto nesta portaria aplica-se a todos os servidores da Fundacao Faceli, docentes
e técnicos administrativos.

Art. 9° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 10° Esta Portaria substitui integralmente a verséo anterior da Portaria n°® 085, publicada
em 23/05/2025.

Original assinado
Ludmila Caliman Campos Vinhas Alcuri
Diretora Presidente da Fundagé&o Faceli

Fundagdo Faculdades Integradas de Ensino Superior

do Municipio de Linhares - CNPJ 07.871.399/0001-25
(27) 33737900 - Av. Presidente Costa e Silva, 177

Bairro Novo Horizonte CEP 29.902-120 - Linhares/ES



