ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO ALEGRE

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 07, DE 01 DE MARCO DE 2024.

APROVA E REGULAMENTA O MANUAL DE
READAPTACAO FUNCIONAL DO MUNICIPIO DE
CAMPO ALEGRE, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CAMPO ALEGRE - ESTADO DE ALAGOAS, no
uso de atribui¢do que lhe confere a Lei Organica Municipal e demais diplomas,

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as regras para o procedimento de
Readaptagdo Funcional dos servidores publicos municipais, nos atos administrativos e
procedimentos praticados, no exercicio da fung¢do publica municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e regulamentado o Manual de Readaptagio Funcional do Municipio de
Campo Alegre/Alagoas, na forma do Anexo.

Art. 2° As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas fungdes, observario os
processos, procedimentos e orientagdes para Readaptagdo Funcional dos servidores puiblicos deste
Municipio, constantes no Manual de Readaptagio Funcional.

Art. 3° E vedada a utiliza¢io dos atos administrativos, constantes do Manual de Readaptagao
Funcional, para destinacdo diversa de suas respectivas finalidades.

Art. 4° A uniformizagdo e a simplificagdao estabelecidas neste decreto nido implicam em
alteragbes de normas que disciplinem procedimentos relativos ao Sistema Juridico do Municipio, aos
Sistemas Administrativos ou aos orgaos de Controle Interno ou Externo, naquilo que forem
normativos.

Parigrafo Unico. Cabera a Escola de Governo de Campo Alegre (EGCA) e ao Fundo de
Aposentadorias e Pensdes (FAPEN) quando provocados, promover os estudos alusivos as
atualizagdes, modificagbes e orientagdoes necessarias a utilizagdo do Manual de Readaptacdo
Funcional, quando da adog¢ao de novos documentos, procedimentos, e/ou atos administrativos.

Art. 5° Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo, Gestdo e Planejamento providenciar
a distribui¢do do Manual de Readapta¢do Funcional no dmbito do Poder Executivo Municipal.

I — A distribui¢do do Manual de Readaptacdo Funcional podera ser disponibilizada/nos
seguintes formatos:
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a) digital, em formato PDF (Portable Document Format), com configuragdo de Protegdo ¢
método de seguranga de restri¢do a edi¢do, com senha, ou senha criptografada, ou, com certificagio
digital; ou

b) impresso.

Art. 6° As orientagdes contidas no Manual de Readaptagio Funcional deverio ser
amplamente divulgadas pelo Fundo de Aposentadorias ¢ Pensdes (FAPEN) junto aos servidores
publicos municipais, objetivando a eficiente utilizagdo dos procedimentos padronizados.

Art. 7° Cabera a Escola de Governo de Campo Alegre (EGCA) em trabalho conjunto ao
Fundo de Aposentadorias e Pensoes (FAPEN), capacitar os servidores do Municipio, quanto ao
conhecimento e aplicagdao do Manual de Readaptagdo Funcional.

Art. 8° Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Dé-se ciéncia, publique-se, registre-se e cumpra-se.

Campo alegre/AL, 01 de margo de 2024.
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NICOLAS IRA TAVARES PEREIRA

Prefeito

O presente Decreto foi publicado, registrado e arquivado na Secretaria de Administragdo,
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MANUAL DE READAPTACAO FUNCIONAL

ESCOLA DE GOVERNO DE CAMPO ALEGRE — EGCA

Manual elaborado pela Primeira Turma de No¢des Gerais de
Processo Administrativo

OUTUBRO/2023
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1. INTRODUCAO

O presente Manual de Readaptacdo Funcional, proposto pela EGCA,
subordinada a Secretaria de Administragdo, Gestdo e Planejamento, direcionara as
acbes e procedimentos dos servidores municipais de Campo Alegre e indicara as
diretrizes necessdrias a partir do pleito de Readaptacdo Funcional, definindo as
competéncias e as atribuicdes dos agentes publicos, levando em consideracdo as
condi¢Bes clinicas, fisicas, e o interesse da Administragdo Publica Municipal.

2. OBJETIVOS

A finalidade deste Manual corresponde em apresentar uma orientacdo
procedimental das agées em um processo de Readaptagdo, desde a solicitagdo pelo
servidor, pela Junta Médica do FAPEN, quanto pelo encaminhamento da Secretaria de
Administracdo, Gestdo e Planejamento de Campo Alegre, atuando como instrumento
de direcionamento e orientagdo, para consulta pelos 6rgdos, entidades e servidores
publicos do quadro do Municipio de Campo Alegre.

3. ABRANGENCIA

Estdo vinculados a esse manual, os servidores publicos municipais da
Administracdo, Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal de
Campo Alegre.

4. FUNDAMENTO LEGAL

A Constituicdo Federal em seu art. 37, paragrafo 13, c/c Lei 548/2008, além de
outros instrumentos normativos e administrativos, como pareceres e portarias
pertinentes.

5. DEFINICOES

Para fins desse Manual, considera-se:

Readaptacdo funcional: E a forma de provimento pela qual servidor estavel
passa a ocupar cargo diverso da origindria, com atribui¢do de atividades compativeis
com a capacidade fisica ou psiquica do servidor, que dependerd sempre de exame
médico-pericial realizado no FAPEN — e vinculado 3 Secretaria de Administracgio,
Planejamento e Gestdo do Municipio de Campo Alegre/Alagoas. A readaptacdo, é
simultaneamente forma de provimento e de vacancia de cargo publico.
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Atestado médico ou odontoldgico: E o Documento fornecido pelo médico ou
odontologo que justifica sua falta ou afastamento do trabalho ou outra atividade
remunerada, por razées médicas ou odontoldgicas.

Capacidade laborativa: £ a expressdo usada para avaliar se o servidor esta apto
ou ndo para o desempenho de suas fungdes. A avaliacio de Capacidade Laborativa é
realizada pelo médico perito da Secretaria de Administracio, Gestdo e Planejamento,
com a finalidade de avaliar tecnicamente o quanto “um problema de satde” pode
estar interferindo, prejudicando, ou comprometendo o desempenho das atividades do
profissional, sendo o servidor readaptado ou n3o.

CID: Classificagao Internacional de Doengas, traduzida do inglés International
Classification of Diseases (ICD), é publicada pela Organizacdo Mundial de Satide e tem
como objetivo padronizar e catalogar doengas e outros problemas de satide.

Servidor publico: Servidor Publico para fins desta lei, conforme constante no
§13 do art. 37 da Constituicdo € o titular de cargo efetivo, aprovado mediante
concurso publico.

6. REQUISITOS A READAPTACAO

A Readaptacdo Funcional serd deferida mediante o preenchimento dos
seguintes requisitos:

I - TER O SERVIDOR SOFRIDO LIMITACAO DE SUA SAUDE, FiSICA OU MENTAL,
AVALIADA EM INSPECAOQ MEDICA.

Il - LAUDO DE INCAPACIDADE PELA PERICIA MEDICA OFICIAL. O laudo devera ser
elaborado com o objetivo de fornecer uma avaliagio médica detalhada sobre a
condi¢do do servidor, especialmente no tocante a sua capacidade funcional, com a
indicacdo das restrigdes e limitagdes fisicas ou mentais. Esse documento devera ser
arquivado nos assentamentos funcionais do servidor e chefia imediata, bem como o
setor de recursos humanos do érgdo de lotacdo deverdo ser notificados.

Il - PARECER JURIDICO DO ADVOGADO AUTARQUICO, ACOLHER o laudo médico e
acatar ou ndo o mesmo apos a verificagdo de sua admissibilidade, conforme todos os
requisitos exigidos, em seguida encaminhar os autos 8 PGM para anélise e demais
providencias de praxe, com traslado para Comissdo Mista e Recursos Humanos.
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IV - QUE O SERVIDOR POSSUA HABILITACAO E NIVEL DE ESCOLARIDADE PARA O
EXERCICIO DO NOVO CARGO, MEDIANTE ANALISE PELA COMISSAO MISTA DE SAUDE
[Assistente social, que cumularia a condicdo de Mediador], Psicélogo, Analista técnico
e Analista administrativo, VINCULADA A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, GESTAO E
PLANEJAMENTO.

V - QUE SEJA MANTIDA A REMUNERACAO BASE DO CARGO DE ORIGEM, exceto as
gratificacGes e fungdes decorrentes do efetivo exercicio.

7. COMISSAO MISTA DE READAPTACAO

COMISSAO MISTA DE ORIENTACAO INICIAL - CMOI é formada por uma
comissdo multiprofissional, composta por um Assistente social, que cumularia a
condicdo de mediador, um Psicdlogo, um Analista Técnico e um Analista
Administrativo.

O servidor publico, apds passar por avaliagdo médico-pericial, e ser considerado
readaptado, é convocado para o encontro, onde serd acolhido pela equipe
multiprofissional, a qual devera orientar, analisar e esclarecer davidas relativas 3 sua
readaptagao funcional, o seu retorno ao trabalho, de modo a proporcionar uma
melhoria no seu estado psicoldgico e de saude.

A Comissao Mista tem o papel de apresentar ao servidor readaptado, de forma
transparente e humanizada, a legislagdo da Readaptacdo Funcional vigente, além de
conscientizar o servidor das agdes decorrentes de sua readaptagdo, e ainda:

e Combater o estigma com relagdo ao servidor readaptado, acolhendo-o, e
tornando-o produtivo, em consideragdo as suas limitagdes constantes no laudo
pericial da junta médica oficial;

e Estimular a criagdo de projetos em parceria com os servidores readaptados a
fim de compatibilizar sua nova fungdo descrita no laudo, com o bem-estar do
proprio servidor readaptado e com o interesse da administragdo publica;

e Acompanhar os servidores readaptados e a sua qualidade de vida no trabalho;

e Oferecer escuta ao servidor readaptado, de modo a introduzi-lo novamente na
prestacdo do servigo publico de maneira eficiente, humanizada e socialmente
produtivo.

e Manter informados a Chefia, o Fapen, os recursos humanos do municipio,
sobre seu tratamento de salde e o seu processo de readaptacdo.
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e Reforgar a necessidade de acompanhamento do servidor readaptado,
estimulando o cuidado com a sua satde, consoante uma prestagdo de servico
publico.

e Diligenciar o processo, caso ndo esteja munido de todas as informacdes
necessarias.

8. PROCEDIMENTO PARA AGENDAMENTO DE PERICIA MEDICA

O processo para solicitagdo/agendamento de inspe¢do médica para fins de
Readaptacdo Funcional sera iniciado:

* A pedido, pelo préprio interessado, mediante requerimento (ANEXO 1) com a
apresentacdo de atestado médico/odontolégico perante o FAPEN, o qual
oficiara o orgdo de origem.

* De oficio, por solicitacgdo da Unidade de Recursos Humanos do érgdo ou
entidade de lotagdo do servidor, por meio da solicitacdo de Pericia Médica ao
Fapen.

Atengdo
Por solicitagdo de oficio da Unidade de Recursos Humanos do érgéo ou entidade de lotagdo
do servidor, devera ser encaminhada a Junta Médica do FAPEN, onde o servidor serd
submetido a pericia médica, de forma presencial.

9. DA REALIZAGAO DE PERICIA MEDICA PARA FINS DE READAPTACAO

| - A inspecdo médica pericial, para fins de Readaptagdo Funcional, serd realizada por
pericia médica singular, salvo em casos especificos, onde o médico perito podera
solicitar a inspegdo por junta médica.

Il - O a) servidor (a) que ja tenha prontudrio, ou seja, que ja tenha realizado alguma
inspegao pericial, mesmo que por outro motivo, devera comparecer para o ato pericial
na data e local previamente agendado, com os seguintes documentos:

a) Atestado médico/odontoldgico original (ou cépia autenticada);
b) Exames e receitas comprobatdrias da patologia;
c) Formuldrio para fins de Readaptag¢do Funcional (Anexo I).
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d) Il - Aqueles que estiverem realizando inspe¢do pericial pela primeira vez,
deverdo apresentar, além dos documentos supramencionados, os seguintes
documentos:

e) 01(uma) foto 3x4;

f) Original e cépia do RG, CPF e comprovante de residéncia atualizado;

g) Termo de Posse e/ou Portaria.

IV - O Formulario para fins de Readaptagdo Funcional (Anexo 1), documento elaborado
pela EGCA- Secretaria de Administracdo, Gestdo e Planejamento, visa auxiliar as
inspegdes médicas periciais, a partir de informacdes detalhadas e especificas acerca
das atividades laborais do servidor.

V - O referido formuldrio, devidamente preenchido (digitalmente) pela chefia imediata
do servidor, deverd ser anexado durante o agendamento a Pericia Médica, ou
entregue pelo proprio servidor no dia da inspecdo pericial.

VI - Quando a pericia médica verificar a necessidade de Readaptagdo Funcional, o
laudo médico pericial expedido devera conter informagées claras e especificas acerca
da eventual restri¢do/limitagdo laborativa do servidor (anexo 1l), bem como,
observacdes e sugestdes referentes as atividades a serem evitadas pelo servidor
readaptado no exercicio de suas atribuicbes profissionais, além do periodo
estipulado, se ndo for o caso de readaptacéo definitiva.

VIl - Dos laudos médicos periciais (anexo 1), para fins de Readapta¢do Funcional, uma
via serd entregue ao servidor apds inspe¢do em pericia médica, e, uma via serd
encaminhada ao orgdo de lotagdo por oficio, via Processo Administrativo.

VIII - A Readaptacdo Funcional podera ser cancelada antes do prazo previsto, a pedido
do servidor, quando houver melhora das condicdes de salde, mediante a
apresentacdo de laudo do médico assistente ou odontdlogo, estando o cancelamento
condicionado a nova avaliagdo pericial por junta médica oficial e por avaliacdo pela
comissao mista.

IX — Se ndo se tratar de Readaptacdo definitiva, e terminado o prazo estabelecido
para a Readaptacdo Funcional, o servidor retornara a sua funcdo anterior, contudo,
sendo indispensavel a avaliacdo pela Comissdo Mista e uma nova inspecdo médica
pericial a fim de avaliar essa possibilidade de retorno sem prejuizo as partes.

X - Se persistirem as condi¢des que motivaram a Readaptacdo Funcional, esta poderd
ser prorrogada, por iniciativa do 6rgdo ou entidade de lotagdo, ou a pedido do
servidor (anexo lll) e/ou a critério do médico perito, ap6s nova avaliagdo médico-
pericial.
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Xl — Em se tratando de prorroga¢do da Readaptacdo Funcional, o servidor nio
precisara apresentar novo atestado médico/odontoldgico e exames, salvo solicitado
pelo médico perito, conforme a necessidade e alteracdes/agravamento do quadro
clinico do servidor.

XIl — Em caso de irreversibilidade da condi¢do de salide do servidor, a Readaptacdo
Funcional podera ser reconhecida como definitiva, mediante laudo da junta médica
oficial do municipio, devendo, outrossim, ser avaliada pela comissdo mista, a qual
permanecera atuando no acompanhamento do servidor no processo de readaptacdo.

10. DAS DISPOSIGOES GERAIS DO PROCESSO DE READAPTACAO

10.1 Da readaptacdo em virtude de limitagdo da capacidade fisica ou
mental

| - A indicagdo para readaptacdo serd de exclusiva competéncia e atribui¢do da Junta
Médica Oficial, que encaminhard o servidor para o Programa de Readaptacdo
Funcional, mediante acompanhamento pela Comissdo Mista.

Il - A readapta¢do processar-se-4 no mesmo cargo, com restricbes de carater
provisdrio ou permanente, e compativeis com a redugdo sofrida na capacidade fisica
e/ou mental do servidor.

Il - Do laudo de avaliagdo constard informagdo das atividades limitantes e/ou
restritivas. Esse documento devera ser arquivado nos assentamentos funcionais do
servidor e chefia imediata, bem como o setor de recursos humanos do drgio de
lotagdo deverdo ser notificados.

IV - O servidor que se recusar a ser avaliado pelo Programa de Readaptacdo Funcional,
estando em condi¢des de fazé-lo, serd submetido a processo administrativo disciplinar
nos termos da legislacdo vigente.

V - Sera considerado inelegivel ao Programa de Readaptagdo Funcional o servidor que
ndo possua residuo laborativo para exercicio do cargo no qual foi admitido no
concurso publico nem a outro compativel com a sua fungdo.

VI - Neste caso, o servidor sera desligado do Programa de Readaptagdo Funcional, e
reencaminhado a Junta Médica Oficial para as providéncias pertinentes. Se julgado
total e permanentemente incapaz para o servico publico, o readaptando serd
aposentado.
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VIl - A Readaptagdo podera ser revertida no prazo de 05 (cinco) anos, a contar da
publicagdo, caso o Programa de Readaptag¢do Funcional julgue insubsistentes os
motivos que levaram a readaptacdo do servidor.

VIl - Cabe a Junta Médica Oficial propor restricbes de atividades laborativas
tempordrias e ou definitivas, com as devidas justificativas de praxe.

IX - As Readaptacdes Funcionais Permanentes deverdo ser assinadas mediante portaria
do Chefe do Executivo Municipal, e publicadas por meio de afixacdo do texto na sede
do Municipio.

X - Em decorréncia do reconhecimento de Readaptacdo funcional pela Junta Médica
Oficial, os autos serdo encaminhados a advocacia autarquica do FAPEN a fim de que
seja elaborado o devido parecer juridico interno, a qual serda encaminhado com
traslado para a Comissao Mista, sendo submetido ao PGM que analisara, diligenciando
os procedimentos administrativos de praxe.

XI - Em caso de prorrogagdo da Readaptagdo Funcional, ndo serd necessdrio
apresentacdo de novo atestado e/ou exames pelo servidor, mas a submissdo a Junta
Médica oficial para avaliar o deferimento ou nido da prorrogacio, salvo excegdo
contida no inciso Xl do item 10.

XIl - A prorrogacdo da Readaptagdo pode ser solicitada pelo servidor, pela comissdo
mista e pelo orgdo de origem, mas em todos os casos, deverd ser submetido 3
avaliagdo da Junta Médica Oficial do Municipio.

Xl - Em se tratando de Readaptagdo Funcional Provisdria, ou seja, com prazo
previamente estabelecido, deverd a parte comparecer com antecedéncia minima de
30 [trinta] dias do vencimento ao Fapen, com o objetivo de submissdo a Junta Médica
Oficial. Nao obstante, poderd o Fapen oficiar o servidor a respeito do mesmo prazo.

XIV - Em caso de retorno do servidor readaptado as atividades funcionais e de origem,
condicionado a passagem pela junta médica e a comissdo mista, somente tera direito a
todas as garantias do cargo, desde que permaneca no seu exercicio pelo menos no
periodo de 18 meses até um eventual retorno a readaptacao.

XV - Os seguintes anexos a seguir apresentados, fazem parte deste Manual de
Readaptacdo.
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ANEXO |
FORMULARIO PARA FINS DE READAPTACAO FUNCIONAL N2
NOME DO(A) SERVIDOR(A):
MATRICULA: CARGO:
GRAU DE ESCOLARIDADE: DATA DA ADMISSAO:
ORGAO/ENTIDADE: UNIDADE DE LOTACAO:
ENDERECO:
MUNICIPIO: BAIRRO:
CEP: DDD/TELEFONE:

DESCREVER ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR.

DESCREVER O LOCAL DE TRABALHO DO SERVIDOR (AMBIENTE FiSICO, INSTRUMENTOS DE TRABALHO ETC.)

RELATAR AS DIFICULDADES APRESENTADAS PELO(A) SERVIDOR(A) EM SEU LOCAL DE TRABALHO (SE HOUVER).

DATA: CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA /UNIDADE RESPONSAVEL

/ /

Observacdo 1: Este formuldrio deverd ser completamente preenchido (digitado) pela chefia imediata ou
unidade responsavel.

Observacdo 2: Este formuldrio devera ser anexado, em campo especifico, no momento do agendamento, pelo
sistema ERGON/ PM, ou entregue em formato impresso pelo servidor, durante a inspecdo pericial.
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FORMULARIO PARA FINS DE PRORROGACAO DE READAPTACAO FUNCIONAL | N2

NOME DO(A) SERVIDOR(A):

MATRICULA: CARGO:

GRAU DE ESCOLARIDADE: DATA DA ADMISSAO:
ORGAO/ENTIDADE: UNIDADE DE LOTACAO:
ENDERECO:

MUNICIPIO: BAIRRO:

CEP: DDD/TELEFONE:

PERIODO DE READAPTACAO FUNCIONAL CONCEDIDO:

DATA DE INICIO: / / DATA FIM: J /

DESCREVER ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR.

DESCREVER O LOCAL DE TRABALHO DO SERVIDOR (AMBIENTE FiSICO, INSTRUMENTOS DE TRABALHO ETC.).

RELATAR O DESEMPENHO DO SERVIDOR READAPTADO, NA EXCUCAO DA NOVAS ATIVIDADES QUE LHE FORAM
ATRIBUIDAS.

DATA: CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA /UNIDADE RESPONSAVEL

/ /

Observagdo 1: Este formuldrio deverd ser completamente preenchido (digitado) pela chefia imediata ou unidade
responsavel.

Observacdo 2: Este formulario devera ser anexado, em campo especifico, no momento do agendamento, pelo
sistema ERGON/ PM, ou entregue em formato impresso pelo servidor, durante a inspecdo pericial.
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ANEXO 1li
LAUDO MEDICO
Servidor(a) Examinado(a):
Matricula: Sexo: Masc. () Fem.( )
CPF N°: Data de Nascimento

CPF N°: Cargo/Funcgéo: | Periodo de afastamento ininterrupto:

Servidor esta afastado: | Telefone:
Sim( ) Nao( )

QUESITOS A CARGO DO MEDICO PERITO EXAMINADOR

1 Queixa principal, historia da doenca sinais e sintomas observados ao exame médico pericial:

2 Esta o examinado incapacitado total e permanente para a funcdo? ( )Sim ( )Nao

3 Em caso afirmativo informar:

3.1 Data do Inicio da Doenca: / /
3.2 Data do Inicio da Incapacidade: / /
4CID-10 / /

5. A incapacidade decorre de:

5.1 Acidente de Trabalho

5.2 Doenca do trabalho/ocupacional

5.2 Doencga do trabalho/ocupacional

6 E suscetivel de recuperacao para a funcao atual?

7 Pode ser readaptado para outras funcoes?

8 Possui laudos complementares do médico assistente?

9 Realizou exames complementares?

10 Exemplifique:

11 Nos exames realizados ha comprovagéo de incapacidade total,
permanente e irreversivel?

1° Médico Perito
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ANEXO IV

CONCLUSAO MEDICA DE READAPTACAO FUNCIONAL

A Junta Médica do Municipio de Campo Alegre - Alagoas, no uso de suas
atribuicdes legais, resolve decidir pelo retorno e readaptacio do servidor:

............................................................ , Fungdo: ........., Lotado(a) na Secretaria Municipal de
........................................... , considerando as seguintes limitacdes fisicas decorrentes do
CID.....,, ....., com a necessidade de readaptagdo Permanente [..] .....ccccvvmriierrnnnns ou
Provistrial..]....ccumenssiinss ;

Que o servidor em comento devera ser submetido a COMISSAO MISTA, onde
devem ser observadas as seguintes limitacoes fisicas:
"

Campo Alegre, ..de............. de ....

--------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------

Dl
Junta Médica

Perito Médico
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