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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) POP.DGP.017
Instrucdo Processual de Afastamento da Empregada Emf:;g;g?:: da Versio:
Gestante ou Lactante nos termos do Art. 394-A, §23°¢ - e ’
Préxima revisao: conforme 02
da CLT .
necessidade

1. OBJETIVO
1.1. Orientar gestores(as) e trabalhadores(as) das Divisoes de Gestao de Pessoas da Ebserh acerca dos

critérios e procedimentos necessarios ao afastamento da empregada gestante ou lactante, nos casos em que
ndo for possivel exercer suas atividades em local salubre, nos termos do Art. 394-A, §232 da CLT.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. Area de atencdo & saude: Divisdo de Enfermagem, Divisdo Médica, Divisdo de Gestdo do Cuidado,
Divisao de Apoio Diagnéstico e Terapéutico do HUF.

2.2. DivGP: Divisao de Gestao de Pessoas.

2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.4. POP: Procedimento Operacional Padrao.

2.5. Usost: Unidade de Satude Ocupacional e Seguranca do Trabalho.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP).

3.2. Sistema Eletr6nico de Informacdes (SEI).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP devera ser aplicado pelos gestores(as) e trabalhadores(as) das Divisées de Gestdo

de Pessoas da Ebserh nas situagoes em que ndo for possivel que as empregadas gestantes e lactantes
exercam suas atividades em local salubre, nos termos do Art. 394-A, §23¢ da CLT:

Art. 394-A. Sem prejuizo de sua remuneracao, nesta incluido o valor do adicional de
insalubridade, a empregada devera ser afastada de:

I - atividades consideradas insalubres em grau maximo, enquanto durar a gestagao;

II - atividades consideradas insalubres em grau médio ou minimo, durante a gestacao;

III - atividades consideradas insalubres em qualquer grau, durante a lactacao.

§ 12 (Vetado)

§ 22 Cabe a empresa pagar o adicional de insalubridade a gestante ou a lactante, efetivando-se a
compensacdo, observado o disposto no art. 248 da Constituicao Federal, por ocasidao do
recolhimento das contribui¢cdes incidentes sobre a folha de saldrios e demais rendimentos pagos
ou creditados, a qualquer titulo, a pessoa fisica que lhe preste servico. § 3° Quando nao for
possivel que a gestante ou a lactante afastada nos termos do caput deste artigo exerca
suas atividades em local salubre na empresa, a hipotese sera considerada como gravidez
de risco e ensejara a percepcao de salario-maternidade, nos termos da Lei n® 8.213, de
24 de julho de 1991, durante todo o periodo de afastamento. (Grifou-se)

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Da empregada gestante que exerce atividades laborais insalubres


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art248
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8213cons.htm

5.1.1. Comparecer a Usost para comunicar sua gestacgdo.

5.1.2. Assinar Termo de Livre Consentimento, mediante esclarecimento.
5.2. Da Usost
5.2.1. Comunicar a DivGP e ao(a) gestor(a) da empregada, via processo SEI, a necessidade de afastamento

das atividades insalubres pelo periodo de gestacgédo e lactagao, até o limite de de 11 meses e 29 dias de idade da
crianca.

5.2.2. Registrar os afastamentos no sistema de gestao de pessoas.

5.3. Da DivGP

5.3.1. Instruir processo para avaliacao quanto ao afastamento da empregada gestante.

5.3.2. Providenciar convocacdo e contratacdo de empregado(a) temporario(a) nas circunstancias de
afastamento.

5.3.3. Monitorar cuidadosamente a vigéncia do afastamento da empregada gestante e do contrato de

trabalho do(a) respectivo(a) substituto(a).

5.4. Do gestor imediato e da area de atencao a saude

5.4.1. Em consonéancia com as atribuicoes do cargo efetivo, e sob a otica do interesse da Administracao,
avaliar a viabilidade de delegacdo de atividades laborais salubres a empregada gestante.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Comunicacao da gestacao

Responsavel: Empregada gestante que exerce atividades laborais insalubres
Atividades:

6.1.1. Comparecer a Usost para comunicar sua gestacdao, nos termos do POP.SSOST.019 -
Acompanhamento de empregadas gestantes e lactantes.

6.1.2. Assinar Termo de Livre Consentimento, mediante esclarecimento nos termos do POP.SSOST.019 -

Acompanhamento de empregadas gestantes e lactante, autorizando a divulgacao da gestacao para a DivGP e
para o(a) gestor(a) imediato(a).

6.2. Atividade 02: Informacao acerca do afastamento das atividades insalubres
Responsavel: Usost
Atividades:

6.2.1. Comunicar, via processo SEI a DivGP e ao(a) gestor(a) da empregada a necessidade de afastamento
das atividades insalubres pelo periodo de gestagédo e lactagao, até o limite de de 11 meses e 29 dias de idade da
crianca.

6.3. Atividade 03: Levantamento de informacgoes para analise quanto a necessidade de
realocacao/remanejamento ou afastamento

Responsavel: DivGP
Atividades:
6.3.1. Encartar despacho ao(a) gestor(a) imediato(a) no processo nos termos a seguir:

a) elencar atribuicoes do cargo efetivo da empregada gestante, conforme descrito na Descricao Sumaria
das Atribuicées dos Cargos dos Hospitais Universitarios Federais;

b) solicitar manifestacao do(a) gestor(a) imediato(a) sobre a viabilidade de delegacao de atividades laborais
salubres a empregada em consonancia com as atribuicoes do cargo efetivo;
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c) solicitar ao(a) gestor(a) e a area de atencdao a saude que, em caso de resposta negativa, elabore
fundamentacdo com demonstracao inequivoca da impossibilidade de exercicio das atividades laborais em
area salubre, em consonancia com as atribui¢c6es do cargo efetivo e com a necessidade da Administragao.

Modelo de Despacho

Trata o presente processo da avaliacdo quanto a possibilidade de realizagdo de atividades salubres pela
empregada xxxxxxxx, Siape xxxxx, cargo xxxxxxxx, lotada na xxxxxxxxxxx, atualmente gestante.

Considerando o disposto no Artigo 394 - A da CLT;

Considerando que, de acordo com o documento Descricdo Sumaria das Atribuigdes dos Cargos dos
Hospitais Universitarios Federais, sao atribuigcdes do cargo xxxxxxxx:

(transcrever atribuigoes)

Solicita-se os préstimos de informar se é possivel a delegacdo de atividades laborais salubres a
empregada, em consonancia com as atribuicées do cargo efetivo listadas e com a necessidade da
Administracao.

Em caso de resposta negativa, faz-se necessaria fundamentacao com demonstragao da impossibilidade de
exercicio das atividades laborais em area salubre.

6.3.2. Tramitar processo a unidade de lotacao e a area de atencdo a saude.
6.4. Atividade 05: Analise e resposta quanto a possibilidade de delegacao de atividades
salubres

Responsavel: Gestor(a) imediato(a) e area de atencgao a saude
Atividades:

6.4.1. Avaliar atividades salubres passiveis de execucao pela empregada, observando se essas sdo
compativeis com as atribuic6es do cargo efetivo, bem como aderentes a necessidade do HUF.

6.4.2. Em caso de possibilidade, informar via despacho a DivGP, mantendo a empregada em atividade
salubre e/ou propondo remanejamento interno, conforme o caso; e remeter processo a Usost para continuidade

do acompanhamento nos termos do POP.SSOST.019 - Acompanhamento de empregadas gestantes e lactantes.

6.4.3. Em caso de impossibilidade, informar via despacho a DivGP, fundamentando e demonstrando as
razbes que levaram a manifestacao de inviabilidade de exercicio de atividades laborais salubres a empregada
em consonancia com as atribuicdes do cargo efetivo listadas e a necessidade do HUF.

6.5. Atividade 06: Autorizacao de afastamento
Responsavel: DivGP e Superintendéncia
Atividades:

6.5.1. Avaliar manifestacdo e fundamentacdo apresentada pelo(a) gestor(a) imediato(a) e pela area de
atencdo a saude.

6.5.2. Em caso de auséncia de fundamentacao adequada, restituir processo para saneamento e retomada
da atividade 05.

6.5.3. Em caso de fundamentacao adequada, elaborar minuta de decisao, conforme modelo a seguir:

Modelo de Decisao

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL XXXXXXXXX , no uso das atribuicoes delegadas pela Portaria-SEI
n® 08, de 09 de janeiro de 2019, publicada no Boletim de Servico da Ebserh Sede n° 518, de 09/01/2019 €;

Considerando o disposto no §32 do Artigo 394 - A da CLT, sobre o enquadramento da
gestante/lactante como gestacdo de alto risco com direito a afastamento e percepcdo de salério-
maternidade, sem prejuizo as trabalhadoras envolvidas;

Considerando a fundamentacao apresentada no [referenciar documento do(a) gestor(a) imediato(a)l, no
qual se demonstra a impossibilidade de delegacao de atividades laborais salubres consoantes ao
cargo efetivo e a necessidade da Administragao;

Considerando a fundamentacdo apresentada no (referenciar documento documento da respectiva area de
atencdo a saude), no qual se demonstra a impossibilidade de delegagdo de atividades laborais salubres
consoantes ao cargo efetivo e a necessidade da Administracao;
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RESOLVE:

Autorizar o afastamento, por gestacdo de alto risco nos termos da CLT, para encaminhamento a
Previdéncia Social e percepcdo de saldrio-maternidade durante o periodo de gestacdo, da empregada
xxXxX, Siape xxX, cargo xxxxX, lotada na Xxxxxxxx.

Determinar a Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho a atualizagdo do prontuario
médico da empregada e os devidos registros no sistema integrado de gestao de pessoas conforme cédigo
a seguir:

Cédigo 220 - Inicio do afastamento até a data provavel do parto;

Cédigo 4 - Licenca Maternidade a partir da data provavel do parto - (120 dias);

Cédigo 12 - Licenga Maternidade - (complementar 60 dias);

Cédigo 239 - Apods o término da licenca maternidade, para lactantes com filho até 11 meses e 29 dias.

Determinar a Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho que as datas estimadas sejam
atualizadas nos registros sistémicos a partir da data de confirmacao do parto.

6.5.4.

6.6.

Resp

Coletar assinatura do Superintende na decisao.

Atividade 07: Notificacao a empregada

onsavel: DivGP

Atividades:

6.6.1

. Dar ciéncia a empregada acerca da autorizacdo do seu afastamento, por meio de notificagao,

conforme modelo a seguir:

Modelo de Notificacao

A Senhora
XXX

Siape: xxx
Lotacao: xxx
E-mail: xxx

Senhora xxx,

Considerando o disposto no §32 do Artigo 394 - A da CLT, sobre o enquadramento da
gestante/lactante como gestacao de alto risco com direito a afastamento e percepcdo de salario-
maternidade, sem prejuizo as trabalhadoras envolvidas;

Considerando a fundamentacao apresentada no [referenciar documento do(a) gestor(a) imediato(a)l, no
qual se demonstra a impossibilidade de exercicio de atividades laborais salubres consoantes ao
cargo efetivo e a necessidade da Administracgao;

Considerando a fundamentacao apresentada no (referenciar documento documento da respectiva area de
atencdo a saude), no qual se demonstra a impossibilidade de delegacao de atividades laborais salubres
consoantes ao cargo efetivo e a necessidade da Administracao;

Fica V. S2. notificada acerca da Decisao (referenciar documento) que resolve afasta-la por gestagao de
alto risco, para percepcao de salario-maternidade, durante o periodo de gravidez.

6.6.2. Encaminhar decisdo e notificagdo por e-mail institucional a empregada, com copia para o(a)
gestor(a) imediato(a).

6.6.3. Tramitar processo a Usost para registro do afastamento.

6.7. Atividade 08: Registro do afastamento

Responsavel: Usost

Atividades:

6.7.1. Registrar os seguintes afastamentos no sistema de gestao de pessoas:

a) codigo 220 - Inicio do afastamento até a data provavel do parto;
b) cédigo 4 - Licenca Maternidade a partir da data provavel do parto - (120 dias);

c) codigo 12 - Licenca Maternidade - (complementar 60 dias);




d) cédigo 239 - Apéds o término da licenca maternidade, para lactantes com filho até 11 meses e 29 dias.

6.7.2. Concluir Processo.

6.8. Atividade 09: Solicitacao de convocacao de empregado temporario para reposicao da vaga
Responsavel: DivGP
Atividades:

6.8.1. Conforme cronograma institucional, solicitar convocacdo de candidato para contratacdao temporaria
com vistas a reposicdo da vaga da empregada gestante afastada, apresentando cépia do registro de
afastamento no sistema de gestdao de pessoas.

6.8.2. Havendo éxito na convocacao, admitir empregado(a) temporario(a) pelo periodo de um ano,
prorrogavel por mais um ano, independentemente do periodo de afastamento.

6.8.3. Em caso de interrupgdo ou término do afastamento, desligar o(a) empregado(a) temporario(a) ou
aproveitd-lo(a) para repor afastamento de outro(a) empregado(a), desde que do mesmo grupo de cargo.

6.8.4. Em caso de necessidade, prorrogar contrato por mais seis meses.

6.8.5. Encerrar o contrato a termo no prazo de dois anos, independentemente de necessidade de
reposicao.

6.8.6. Monitorar cuidadosamente a vigéncia do afastamento da empregada gestante e do contrato de

trabalho do(a) respectivo(a) substituto(a).
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