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1. Objetivo
Padronizar as atividades relativas ao recebimento de atestados médicos/odontoldgicos e
declaragdes de acompanhamento/comparecimento pelos profissionais da Saude Ocupacional e
Seguranga do Trabalho — SOST (Enfermeiro do Trabalho, Médico do Trabalho e Técnico em
Enfermagem do Trabalho).

2. Campo de Aplicagio

Este Procedimento Operacional Padrao (POP) se aplica aos empregados da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares - EBSERH do Hospital Universitario Alcides Carneiro

HUAC/UFCG, que necessitem de afastamento do trabalho.

3. Definic¢oes

Para fins deste POP, entende-se por:

3.1. Empregadora: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, criada em 2011
pela Lei N° 12.550 com a finalidade de dar prosseguimento ao processo de recuperagao dos
Hospitais Universitarios Federais.

3.2. SOST: Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, responsavel pelas a¢des voltadas a
preservagdo da saude e integridade fisica dos trabalhadores;

3.3. Atestado Médico: Documento de fé publica, o atestado € parte integrante do atendimento
— portanto ¢ direito do paciente solicitd-lo — e tem como funcdo basica confirmar a veracidade
de um ato médico realizado.

3.4. Atestado Odontolégico: E uma declaragio escrita, de consequéncia juridica, firmada pelo
Cirurgido Dentista habilitado, sobre assunto de sua competéncia.

3.5. Declaracio de Comparecimento/Acompanhamento: ¢ um documento preenchido pelo
médico ou qualquer profissional pertencente a equipe do Servigo de Satde que prestou o
atendimento, a pedido do paciente, que justifica as horas ndo trabalhadas por conta de um
atendimento ou exame. Portanto deve especificar o tempo de permanéncia no servi¢o de satde

com hora de entrada e saida ou a discriminag@o do turno, manha, tarde ou noite.
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3.6. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas — SIGP: Software onde sdo langados os

afastamentos de trabalho.
4. Responsabilidades

4.1 Do Trabalhador
v" Informar a existéncia de um atestado/declaragio a sua chefia imediatamente ao recebé-
lo;
v Entregar os atestados/declaragdes ao SOST dentro do prazo estabelecido;
v" Colaborar com a execug¢do do POP, constituindo ato faltoso a recusa injustificada de

procedimentos.

4.2 Da Saude Ocupacional

v" Receber o atestado médico/odontologico e declaragdes seguindo os procedimentos
necessarios para homologagdo dos mesmos e demais encaminhamentos;

v Acompanhar a saude dos empregados;

v" Monitorar os atestados/declaragdes dos empregados;

v" Prevenir periodos de maiores afastamentos, com detec¢do precoce de casos mais
graves;

v' Fazer levantamento estatistico dos afastamentos ocorridos;

v" Realizar medidas de controle sobre as situagdes de morbidade que afetam os
trabalhadores;

v Programar medidas de prevengédo ao absenteismo.

4.3 Do Médico do Trabalho:

v" Homologar os atestados médicos e realizar avaliagdo dos casos necessarios.

5. Informacdes Gerais

5.1. Os atestados médicos e odontologicos e declaragcdes devem conter, no minimo, as
seguintes informagoes:

a) Identificacdo do empregado;

b) Identificacdo do Servigo de Satde assistente;



EBSERH

MOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

c) Identificacdo legivel e assinatura do profissional que emitiu o documento;
d) Numero de registro do conselho de classe do emissor do atestado;
e) Localidade e data da emissao do documento;
f) Periodo de afastamento;
g) Informacao sobre o motivo do afastamento do trabalho (respeitando-se a legislagdo em
vigor).
v" Caso o documento ndo possua essas informag¢des, o empregado terd um prazo de
48 (quarenta e oito) horas para apresentar um novo contendo todas as

informagdes obrigatorias.

5.2. E fundamental que o documento esteja integro em sua forma e teor, ou seja, sem qualquer

tipo de adulteragdo.

5.3. Em casos de documentos ilegiveis, com rasura ou cOpia sem apresentar o original, o
empregado terd um prazo de 48 (quarenta e oito) horas para reapresentar o documento ou
apresentar um novo documento com as informagdes necessarias.

v Atestados com suspeita de fraude deverdo ser retidos pela SOST e encaminhados

ao setor juridico do HUAC para medidas cabiveis.

5.4. No prazo de 03 (trés) dias uteis apos a emissao do documento (caso seja feriado ou final
de semana, o prazo ¢ prorrogado para o primeiro dia util seguinte), o original devera ser

entregue a SOST pessoalmente pelo empregado.

5.5. Na impossibilidade da presenca fisica do empregado, 0 mesmo enviara o atestado por seu
representante, o qual serd responsdvel por fornecer todas as informagdes sobre o

afastamento do trabalho e por receber orientagdes, caso elas se fagam necessarias.

5.5 Em casos de empregados que residam em outras cidades, serd aceito o envio do
atestado para o e-mail da SOST do seu hu da rede, no prazo de 3 (trés) dias tteis, devendo o

atestado original ser entregue assim que o empregado retornar ao servigo.
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6. Documentos aceitos para justificar/abonar auséncia ao trabalho:

6.1. Atestado médico ou odontologico

6.1.1 Somente aos médicos e aos odontdlogos, estes no estrito ambito de sua profissdo, €
facultada a prerrogativa do fornecimento de atestados de afastamento do trabalho. (Art. 6°,
RESOLUCAO n° 1.658/2002, CFM). Atestados ndo emitidos por esses profissionais nio serdo

aceitos.

6.1.2 Os atestados sao validos para finalidades previstas nas legislacdes trabalhista (Lei 605/49
e Lei 5.081/66) e previdenciaria (Lei 8.231/91), e serdo expedidos para indicar necessidade de
afastamento do trabalho, que ocorre com no minimo 1 (um) dia de trabalho,

portanto ndo ha “atestado de horas™ ou “atestado de comparecimento™.

6.1.3. Os atestados médicos devem respeitar a hierarquizagao prevista na Lei n°. 2.761, de 26
de abril de 1956:

“§ 2% A doenca serd comprovada mediante atestado médico da instituigdo da previdéncia
social a que estiver filiado o empregado, e, na falta deste e sucessivamente, de médico do
Servigo Social do Comércio ou da Industria; de médico da empresa ou por ela designado; de
médico a servigo de representagdo federal, estadual ou municipal incumbido de assuntos de

higiene ou de saude publica; ou ndo existindo estes, na localidade em que trabalhar, de

médico de sua escolha”.

6.1.4. A empregadora remunerara o afastamento de trabalho pelo mesmo problema de satde
até o limite de 15 (quinze) dias, consecutivos ou ndo, num periodo de 60 (sessenta) dias
corridos. A partir do 16° dia de afastamento, o empregado serd encaminhado a pericia médica

do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.
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6.1.5 Recebimento de atestados

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

1 | O empregado devera comunicar sua auséncia ao trabalho a chefia imediata e/ou coordenagéo
do setor no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds a emissdo do atestado (via ligagdo

telefonica, e-mail, SMS, WhatsApp).

2 | Dentro de 03 (trés) dias uteis apds a emissdo do atestado (caso seja feriado ou final de semana,
o0 prazo ¢ prorrogado para o primeiro dia util seguinte), o documento original devera ser entregue
a SOST/HUAC pessoalmente pelo empregado.
e Naimpossibilidade da presenga fisica do empregado, 0 mesmo enviara o atestado por seu
representante, o qual serd responsavel por fornecer todas as informagdes sobre o

afastamento do trabalho e por receber orientagdes, caso elas se fagcam necessarias.

3 | Em casos de empregados que residam em outras cidades, sera aceito o envio do atestado para o
e-mail da SOST (sost.huac@ebserh.gov.br), também dentro de 03 (trés) dias uteis, devendo o

atestado original ser entregue assim que o empregado retornar ao servigo.

4 | Caso o empregado requeira a posse do atestado original, devera entregar copia do mesmo,

sendo esta devidamente carimbada com o “confere com a original” pelo profissional da SOST.

5| O profissional da SOST devera conferir se o atestado apresenta todas as informag¢des descritas

no item 5.5 deste POP e preencher o formulério de recebimento;

6 | O empregado devera acompanhar o preenchimento, pelo profissional da SOST, do formulario

para recebimento de atestado (anexo 2) e assinar no campo obrigatorio.

7 | O empregado recebera os comprovantes de entrega de atestado em duas vias, sendo uma para o
empregado e outra para a Chefia Imediata.

PROCEDIMENTOS POSTERIORES

1 | Alimentar a planilha eletronica com os dados do atestado e langa-los no SIGP;

2 | Informar as chefias imediatas, por e-mail, o periodo de afastamento do colaborador;

3 | Enviar para a Divisao de Gestao de Pessoas, mensalmente, planilha eletronica referente ao

absenteismo;

4 | Arquivar no prontudrio do empregado o atestado original ou copia autenticada pela SOST.
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ACOES EM CASOS DE NAO CONFORMIDADES

1 | Atestado fora do prazo (mais de 3 dias uteis apOs a emissao ou apOs as 48 horas para
reapresentacao, quando ja apresentado) ndo sera aceito.

2 | Todos os casos de ndo conformidades estardo sujeitos a avaliagdo pela equipe de Satde
Ocupacional, podendo o atestado ser recusado.

3 | A comunicacao de ndao abono do atestado sera encaminhada, via e-mail, a chefia imediata ¢ a
Divisao de Gestdo de Pessoas para as devidas providéncias.

Observacoes:

O empregado devera passar por avaliacdo clinica com o Médico do Trabalho nos seguintes

Casos:

Atestado médico igual ou superior a 3 (trés) dias ou nos casos em que houver mais de
um atestado no més que somados contabilize igual periodo. E importante que o
empregado compareca a avaliagdo com receituario médico e/ou exames que tenha sido
realizado. O ndo comparecimento do empregado ao SOST - SAUDE no periodo
agendado caracterizarda INFRACAO LEVE, conforme prevé o Regulamento de Pessoal
da EBSERH, em seu capitulo XIII, artigo 37, inciso XVII, o que levara a uma
investigacdo preliminar conforme expressa a Norma Operacional de Controle

Disciplinar da EBSERH.

Atestados com mais de 5 (cinco) dias de afastamento que tenham NTEP (Nexo

Técnico Epidemiologico Previdenciario) positivo.

Atestados que nao vierem especificando a Classifica¢do Internacional das Doencas
(CID), os empregados serdo convocados para avaliagdo clinica para a homologacao do
atestado médico. O CID ndo ¢ obrigatoério e pode constar no atestado se houver
consentimento do empregado. Esta informagdo auxilia a Saude Ocupacional na
realizagcdo do controle do absenteismo dos empregados e na promog¢ao de agdes em

saude.
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6.2. Declaracoes

6.2.1. Declaragoes de Comparecimento em Servico de Satude — Pré-natal
As declaragdes de comparecimento ao Servigo de Saude, no caso das gestantes que realizarem
consultas ou exames de pré-natal, abonardo as horas ausentes integralmente, mediante entrega

do documento dentro do prazo estabelecido pelo SOST.
Conforme Art. 392 da CLT:

“§ 4° E garantido a empregada, durante a gravidez, sem prejuizo do
salario e demais direitos: II - dispensa do horario de trabalho pelo tempo
necessario para a realizagdo de, no minimo, seis consultas médicas e
demais exames complementares.” (Redagio dada pela Lei 9.799, de
26.5.1999)

6.2.2. Declaragoes de Comparecimento em Servi¢co de Saude — Exames preventivos de
cancer

O empregado podera deixar de comparecer ao trabalho, sem prejuizo de seu salario, para
realizacdo de exames preventivos de cancer, em até 3 (trés) dias (nos casos dos colaboradores
Ebserh poderao ser divididos em 6 (seis) meios periodos), em cada 12 (doze) meses de trabalho,

devidamente comprovada, conforme Art. 473 da CLT:

“0 empregado podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do
salario: XII - até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em

caso de realizagdo de exames preventivos de céncer devidamente
comprovada.” (Inclusdio dada pela Lei 13.767/2018).

6.2.3. Declaracgao/atestado de acompanhamento de pessoa da familia

a) Conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) vigente, a Ebserh concedera aos seus
empregados 2 (dois) meio periodos por més para acompanhamento em exames e consultas
médicas de pessoa da familia, mediante comprovagao por meio de declaragcdo ou atestado de

acompanhamento.
§ 1° Para fins de concessao da licenca citada no caput, considera-se pessoa da familia:

a) conjuge ou companheiro;
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Observacoes:

b) Conforme o Art. 473, XI da CLT, o empregado pode ausentar-se do servigo, sem prejuizo
do salério, 1 (um) dia por ano para acompanhar filho menor de 6 (seis) anos (5 anos, 11 meses

e 29 dias), em consulta médica, mediante comprovagao a ser apresentada ao SOST.

b) pai e mae igual ou maiores de 60 anos;

¢) filhos e enteados com idade de até 17 (dezessete) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e

nove) dias.
§ 2° Considera-se meio periodo a metade da jornada do dia do usufruto da licenca.

§ 3° Os 2 (dois) meios periodos citados no caput ndo poderdo ser utilizados em um

mesmo dia e ndo serdo cumulativos de um més para o outro.

§ 4° Os empregados que laboram nas jornadas especiais de trabalho somente poderao

utilizar a licenca em casos de atendimento de urgéncia e emergéncia.

§ 5° A comprovagdo da urgéncia ou emergéncia deve constar do atestado ou laudo

médico ou odontoldgico.

O periodo ausente que exceder as horas abonadas do dia deve ser compensado

conforme acordado com chefia imediata;

Toda declaragdo de acompanhamento familiar devera ter o nome completo do

empregado acompanhante, bem como nome completo do seu filho/pais/conjuge;

E necessario cadastrar previamente junto a DivGP, em formulario especifico através do
SEI os dados dos familiares, a fim de fazer jus desta licenca para acompanhar pessoa

da familia.
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¢) O empregado pode deixar de comparecer ao servi¢o, sem prejuizo da remuneragdo, por até
2 (dois) dias durante o periodo de gestacdo de sua esposa/companheira para acompanhamento
de consultas médicas e exames complementares, desde que apresente na Satide Ocupacional a
declaragao de comparecimento constando nome da esposa/companheira e nome do empregado,

conforme Art. 473 da CLT:

“0 empregado podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do
salario: X - até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou

companheira;” (Inclusio dada pela Lei 13.257/2016).”

6.2.4. Recebimento de declaragdo

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

O empregado devera comunicar sua auséncia ao trabalho a chefia imediata e/ou coordenacao

\

antecipadamente a realizacdo do procedimento (via ligagdo telefonica, e-mail, SMS,

WhatsApp).

Dentro de 03 (trés) dias uteis apos a emissdo da declaragdo (caso seja feriado ou final de semana,
o prazo ¢ prorrogado para o primeiro dia util seguinte), o documento original devera ser entregue

a SOST/HUAC pessoalmente pelo empregado.
e Na impossibilidade da presenca fisica do empregado, 0 mesmo enviara a declaracao por
seu representante, o qual serd responsavel por fornecer todas as informagdes sobre o

afastamento do trabalho e por receber orientagdes, caso elas se fagam necessarias.

Em casos de empregados que residam em outras cidades, serd aceito o envio da declaracdo para
o e-mail da SOST (sost.huac@ebserh.gov.br), devendo a declaragdo original ser entregue

assim que o empregado retornar ao servico.

Caso o empregado requeira a posse do documento original, devera entregar cdpia do mesmo,

sendo esta devidamente carimbada com o “confere com a original™ pelo profissional da SOST.

O profissional da SOST devera conferir se a declaragdo apresenta todas as informagoes

descritas no item 5.5 deste POP e preencher o formulario de recebimento;

Recebimento de Atestados médicos/odontologicos e declaracoes



mailto:(sost.huac@ebserh.gov.br

HOSPITAIS L

SER

NIVERSITARIOS FEDERAIS

6 | O empregado devera acompanhar o preenchimento, pelo profissional da SOST, do formulario

para recebimento da declarag@o (anexo 3) e assinar no campo obrigatdrio.

7 | O empregado recebera os comprovantes de entrega da declaragdo em duas vias, sendo uma

para o empregado e outra para a Chefia Imediata.

PROCEDIMENTOS POSTERIORES

1 | Alimentar a planilha eletronica com os dados da declaragdo e langa-los no SIGP;

2 | Informar as chefias imediatas, por e-mail, o periodo de afastamento do colaborador;

3 | Enviar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas, mensalmente, planilha eletronica referente ao

absenteismo;

4 | Arquivar no prontudrio do empregado a declaragdo original ou copia autenticada pela SOST.

ACOES EM CASOS DE NAO CONFORMIDADES

1 | Declaracao fora do prazo, mais de 3 dias titeis apds a emissdo ndo sera aceito.

2 | Todos os casos de ndo conformidades estardo sujeitos a avaliagdo pela equipe de Satde

Ocupacional, podendo a declaragdo ser recusada.

3 | A comunicagdo de ndo abono da declaragdo sera encaminhada, via e-mail, a chefia imediata

e a Divisao de Gestdo de Pessoas para as devidas providéncias.

Observagoes:

e Declaracio de comparecimento ao servigo de saude:
Declarag¢des de comparecimento do proprio empregado a servigos de saude (consultas, exames,
etc) deverdo ser apresentadas apenas a chefia imediata, pois estes documentos somente
justificam a auséncia, mas ndo abonam a falta, salvo as excecdes previstas em Lei e elencadas

no presente documento.

e Declaracio de doacio de sangue:

Declaragao de comparecimento para doacdo de sangue, conforme disposto no Regulamento

de Pessoal, Art 36, devera ser enviada para DivGP através de processo no SEI.
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6.3. Licenca-maternidade

6.3.1 Sera concedida licenca por 180 (cento e oitenta) dias a empregada que for gestante ou

que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adog¢do de crianga.

e Na concessdo de Licenga Maternidade motivada por adogdo, a documentacao judicial

devera ser entregue diretamente a DivGP.

6.3.2. O inicio da Licenca Maternidade pode ocorrer no periodo entre 28 (vinte ¢ oito) dias
antes da data provavel do parto até o dia de ocorréncia deste, sendo neste caso, o atestado

médico entregue na Saude Ocupacional.

6.3.3. No caso de abortamento, a empregada, ou seu representante legal, deve apresentar
atestado médico original, que comprove o fato, na Satde Ocupacional - SOST, para obter o
direito a licenga remunerada por um periodo de duas semanas (14 dias) a partir do dia do

abortamento.

6.3.4. Recebimento de atestado médico para Licenga Maternidade

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

1| A empregada devera comunicar seu afastamento ao trabalho a chefia imediata e/ou

coordenacao do setor e ao SOST.

2| A empregada ou seu representante devera comparecer ao SOST para entregar atestado médico,
caso o inicio da Licenca Maternidade ocorra no periodo de 28 (vinte e oito) dias antes do parto.
e No caso da Licenga Maternidade ter inicio a partir do parto, trazer atestado médico e

copia da Declaragdo de Nascido Vivo ou Certidao de Nascimento da crianga.

3 | Caso a empregada requeira a posse do atestado original, deverd entregar copia do mesmo,

sendo esta devidamente carimbada com o “confere com a original™ pelo profissional da SOST.

4 | O profissional da SOST devera conferir se os documentos apresentam todas as informagoes

necessarias e preencher o formulario de recebimento; (Anexo 4)

5 | A empregada ou seu representante recebera os comprovantes de entrega de atestado em duas

vias, sendo uma para a empregada e outra para a Chefia Imediata.
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6 | Ao término da licenga, a empregada devera realizar o Exame Médico de Retorno ao Trabalho

ANTES de iniciar suas atividades laborais, o qual serd previamente agendado pelo SOST.

PROCEDIMENTOS POSTERIORES

1 | Alimentar a planilha eletronica com os dados do atestado e lan¢a-los no SIGP;

2 | Informar as chefias imediatas, por e-mail, o periodo de afastamento da colaboradora

gestante;

3 | Arquivar no prontudrio da empregada os documentos comprobatérios da Licenga

Maternidade.

7. Resultados Esperados

Acompanhar a saude dos empregados;

Monitorar os atestados médicos e/ou odontologicos dos empregados;

Fazer levantamento estatistico dos afastamentos ocorridos;

Realizar medidas de controle sobre as situagcdes de morbidade que afetam os empregados;

Programar medidas de prevencao ao absenteismo.

8. Orientacoes Finais
Deverdo ser seguidas as orientagdes contidas neste Procedimento Operacional Padrdo. Este
documento pode ser revisado a qualquer momento, desde que haja necessidade de alteragdo das

informacgoes nele contidas.
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10. Anexos

ANEXO 1 - Fluxograma de entrega de atestados médicos/odontologicos e declaracdes
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ANEXO 2 — Comprovante de entrega de atestado médico ou odontologico
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ANEXO 3 — Comprovante de entrega de declaracao/atestado de comparecimento em

servico de satude
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ANEXO 4 — Comprovante de entrega de documento (Licenca Maternidade)
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