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2.3 No caso de faltas injustificadas do servidor no periodo aquisitivo, seré
reiniciado um novo periodo, ou seja, 3 (trés) anos, a contar do dia poste-
rior a falta (dias corridos)

2.4 E PROIBIDO o gozo de licenga prémio fora do periodo aquisitivo.

2.5 Fica PROIBIDO o cancelamento de licenga prémio apds a publicagdo da
mesma no Diario Oficial do Estado, bem como quando do fechamento da
folha de pagamentos.

2.6 Intercorréncias como licenga saude, licenga falecimento, licenga casa-
mento, licenga paternidade ou qualquer afastamento dentro do periodo de
gozo, ndo geram interrupgdo do periodo de licenga prémio.

2.7 As solicitagdes de licenga prémio DEVEM ser encaminhadas SOMENTE
via PAE.

2.8 As comunicagdes de licenga prémio serdo enviadas a Geréncia via PAE,
para ciéncia do servidor, NAO SENDO NECESSARIO a devolugdo do pro-
cesso a GEAPE.

3.ATESTADOS MEDICOS

3.1 Os atestados médicos de TODOS OS SERVIDORES deverdo ser en-
tregues, em via original, a GEAPE, com a ciéncia do gerente (assinatura
e carimbo), no prazo maximo de 72 (setenta) horas a contar da data do
atestado, com excegdo da HEMORREDE que serdo encaminhados pelo PAE
em via original scanneada com assinatura da geréncia no mesmo prazo.
Obs. N&o serdo aceitas copias de atestados.

SERVIDORES EFETIVOS E ESTATUTARIOS

3.2 Atestados médicos até 20 (vinte) dias estdo dispensados da Pericia
Médica do Estado ( Lei 9.982 de 06/07/2023)

3.3Atestados médicos originais a partir de 21 (vinte e um) dias serdo en-
caminhados a Pericia Médica do Estado através de agendamento feito na
GEAPE. Por exigéncia da SEPLAD/DSO estes atestados deverdo conter o
CID e/ou motivo do afastamento, como também assinatura e carimbo legi-
veis do médico responsavel pelo atendimento.

3.4 A partir do 21° dia sera agendada pericia médica PRESENCIAL pela
GEAPE, sendo informada data e horario ao servidor. Caso o servidor ndo
compareca na data e horario marcados, o procedimento serd automatica-
mente cancelado, sendo necessario novo processo de agendamento.

3.5 Seréo aplicadas as mesmas regras para os atestados médicos de ser-
vidor para acompanhar pessoa da familia e, no caso de pericia médica
presencial, pericia em transito e pericia domiciliar serd necessaria a pre-
senga do paciente e do servidor. Os atestados médicos para acompanhar
parente doente devem, obrigatoriamente, ter o nome do acompanhante
com o nuimero do CPF.

3.6 Atestados a partir de 121 (vinte e um) dias serdo encaminhados a Jun-
ta Médica, onde a GEAPE realiza o agendamento e o servidor comparece a
Diretoria de Saude Ocupacional/SEPLAD.

3.7 Todo atestado médico deve ter, obrigatoriamente, uma data de inicio e
uma data fim, sendo que, em caso de internacdo podera ser apresentado
uma Declaragdo de Internacdo que devera ser substituida, posteriormente,
pelo Atestado Médico.

3.8 Licenga Saude a partir do 919° dia terd desconto proporcional aos dias
afastados do Auxilio Alimentagdo (Lei n°® 7.388 de 30/03/2010, art.29, V).
3.9 Os servidores que possuirem 2 (dois) vinculos deverdo, obrigatoria-
mente, apresentar a GEAPE via ORIGINAL do atestado médico.
SERVIDORES TEMPORARIOS E EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOS
3.10 Atestados médicos originais a partir do 16° dia sera agendada pericia
médica através do site MEU INSS, sendo este agendamento de responsa-
bilidade do servidor ou excepcionalmente, realizado pela GEAPE, quando o
servidor ndo possuir acesso ao sistema.

3.11 Apds a pericia é de responsabilidade do servidor receber o resultado
do laudo médico pelo site do INSS e entregar uma via a GEAPE.

3.12 Servidores Temporarios afastados por licenga satde acima de 90 (no-
venta) dias terdo seu periodo aquisitivo de férias suspenso, sendo este
reiniciado apos o retorno da licenca.

3.13 Os servidores que possuirem 2 (dois) vinculos deverdo, obrigatoria-
mente, apresentar a GEAPE via ORIGINAL do atestado médico.

4, DECLARA(;AO DE COMPARECIMENTO E JUSTIFICATIVA DE PONTO
4.1 As declaragbes de comparecimento e justificativas de ponto deverdao
ser enviadas através do PAE, com assinatura e carimbo do gerente, em via
original scanneada. Quanto ao prazo, este poderd ser de até uma semana
a contar da data do documento, dentro do més vigente da declaragéo e/
ou justificativa.

Nao serdo aceitas declaragdes de comparecimento e justificativas de ponto
datadas fora do més vigente.

4.2 As justificativas de ponto relacionadas com Campanha Externa de Do-
agdo de Sangue e outros trabalhos externos, deve ser enviado memorando
via PAE com o nome/relacdo dos servidores com periodo trabalhado (pe-
riodicidade semanal).

4.3 O ponto é OBRIGATORIO para todos servidores, exceto em locais onde
ndo exista ponto eletrénico, como também aqueles garantidos por Lei -
(Presidente, Diretores e Coordenadores) - Decreto n°® 333 de 04/10/2019
publicado no DOE n© 34.003 de 07/10/2019.

4.4 Os servidores cedidos para o HEMOPA devem, obrigatoriamente, regis-
trar o ponto para evitar conflitos quando suas frequéncias forem enviadas
pela GEAPE ao seu Orgdo de origem.

REFERENTE A FOLGAS:
4.5 - Trabalho Eleitoral: As declaragdes oriundas de trabalho eleitoral, as
quais geram folga para o servidor, deverdo ser enviadas através do PAE a
cada solicitagdo de folga do servidor (contadas em dias Uteis), com auto-
rizagdo do gerente. As folgas obtidas pelo trabalho eleitoral deverdo ser
gozadas dentro do prazo maximo de 2 (dois) anos a contar da data da
eleigdo, sendo canceladas apds este periodo.
4.6 - Doagdo de Sangue: 1(um) dia (no dia da doag&o ou a critério da ge-
réncia que devera informar via PAE o dia autorizado para registro).
4.7 - Aniversario: 1(um) dia (no dia do aniversario ou a critério da geréncia
dentro do més do aniverséario e deverd ser informado via PAE o dia auto-
rizado para registro)
4.8 - Qualifica Servidor (Conforme Decreto n°® 2.974 de 30/03/2023 publi-
cado no DOE n© 35.347 de 31/03/2023)
4.9 - Outras Folgas: obtidas por sorteios, premiagdes e outros eventos que
possam concedé-las, serdo validas por 1 (um) ano a contar da data do
evento e devem ser informadas via PAE para registro.
5.FLUXO DE DOCUMENTOS
5.1 - Para solicitar 2° via de Cracha:
- No caso de PERDA, ROUBO ou EXTRAVIO: a Geréncia do servidor deve
enviar Boletim de Ocorréncia (Delegacia Virtual) através de e mail (geape.
rh@hemopa.pa.gov.br)
- No caso de Cracha Danificado, Apagado ou qualquer outra avaria: devol-
ver a via avariada a GEAPE para emissdo do novo cracha.
- Para cracha de PROXIMIDADE:
GERENTE: solicitar o crach& a GEAPE por e mail geape.rh@hemopa.pa.gov.br
GEAPE: Enviar o e mail a GETIN para verificacdo da biometria
GETIN: retornar o email para a GEAPE com autorizagdo para solicitagdo da
impressdo do cracha
GEAPE: solicitar o cracha a GETIN pelo SISGEAPE
GETIN: imprimir o crachd e encaminhar a GEAPE para entrega ao servidor
Observagdo: o uso do crachd nas dependéncias da Fundagdo HEMOPA, He-
mocentros Regionais e Hemondcleos é obrigatério a TODOS os servidores.
5.2 - Para solicitar Declaragdes de Tempo de Servigo, Carga Horéria e Atribuigdes:
-SERVIDOR: solicitar por e mail (geape.rh@hemopa.pa.gov.br) com nome
completo, matricula e as especificagbes necessarias para emissdo do do-
cumento.
- GEAPE: prazo de 48 (quarenta e oito) horas para entrega do documento
ao servidor a contar da data da solicitagdo.
Observagdo: ndo serdo emitidas declaragdes para entrega imediata.
5.3 Para solicitar Certiddes de Tempo de Servigo, Perfil Profissiografico Pre-
videnciario PPP e Historico Funcional e Financeiro:
- SERVIDOR: solicitar por e mail (geape.rh@hemopa.pa.gov.br) com nome
completo, matricula e as especificagdes necesséarias para emissao do docu-
mento ou por requerimento através do Protocolo.
- GEAPE: prazo de 7 (sete) dias para entrega do documento ao servidor a
contar da data da solicitagdo.
5.4 Para solicitar Auxilio Transporte:
- SERVIDOR: preencher requerimento especifico (CBAT), anexar comprovan-
te de residéncia atualizado e dar entrada no processo através do Protocolo.
- GEAPE: providenciar solicitagdo pelo SIGIRH (para dois auxilios transpor-
te) ou enviar a SEPLAD (para quatro auxilios transporte)
5.5 SOLICITACOES DE:
- Gratificagdo de Risco de Vida e Insalubridade
- Averbagdo de Tempo de Servigo
- Inclusdo de dependente no Imposto de Renda
- Salario Familia
- Licenga Maternidade, Casamento, Falecimento, Paternidade
- Auxilio Natalidade.
- SERVIDOR: preencher requerimento dar entrada no processo através do Protocolo
- GEAPE: providenciar solicitagdo pelo SIGIRH ou enviar a SEPLAD confor-
me a solicitagao.
OBS: na solicitagdo de licenga casamento atentar para a mudanga do nome
no CPF para evitar alteragées no ESOCIAL; o servidor DEVE apresentar a
GEAPE original e copia do CPF com a alteragdo do nome.
5.6 PARA SOLICITAR APOSENTADORIA E ABONO DE PERMANENCIA:
- SERVIDOR: preencher requerimento dar entrada no processo através do Protocolo
- GEAPE: receber o requerimento e chamar o servidor para instrugdo do processo.
5.7 SAO DEVERES DO SERVIDOR:
- Atualizar seus dados funcionais e documentagdo quando necessario a
GEAPE (Lei n® 5.810/94, art. 177, VII)
- Encaminhar anualmente, pelo PAE, copia da quitacdo do Conselho de Classe
- Atualizar anualmente o IRPF no SISPATRI
- Para o cargo de motorista, enviar copia da Carteira Nacional de Habilita-
cdo no periodo da renovacgdo, via PAE.
Belém, 02 de Janeiro de 2024.
Dr. Paulo André Castelo Branco Bezerra
Presidente da Fundagdao HEMOPA
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