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1. OBJETIVO
1.1. Orientar os(as) empregados(as) e areas técnicas da HU Brasil acerca dos critérios e procedimentos

a serem adotados nas solicitagboes de licenca para acompanhar dependentes em internacao hospitalar ou
internacao domiciliar na modalidade AD3, nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. ACT: Acordo Coletivo de Trabalho.

2.2, AD: Atencao Domiciliar.

2.3. Area de Gestdo de Pessoas: Servico de Documentacdo e Registro(SDR), na Administragdo Central, e

Unidade de Administracao de Pessoal(UAP), nos HUF.

2.4. Area de Saude Ocupacional: Servico de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho(SSost), na
Administragdo Central, e Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho(Usost), nos HUF.

2.5. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.6. POP: Procedimento Operacional Padrao.

3. DA ATENCAO DOMICILIAR

3.1. A Atencao Domiciliar (AD) é a modalidade de atencdo a saude integrada as Rede de Atencdo a

Satde (RAS), no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), caracterizada por um conjunto de acdes de
prevencao e tratamento de doencas, reabilitacdo, paliacdo e promocgdo a saude, prestadas em domicilio,
garantindo continuidade de cuidados.

3.2. A Atencao Domiciliar (AD) é organizada em trés modalidades:

3.2.1. Atencado Domiciliar AD1: Atencdo domiciliar, no A&mbito do Sistema Unico de Satude (SUS), elegivel
para usudrio que, requeira cuidados com menor frequéncia e com menor necessidade de intervencoes
multiprofissionais, uma vez que se pressupoe estabilidade e cuidados satisfatérios pelos(as) cuidadores(as).

3.2.2. Atencado Domiciliar AD2: Atencdo domiciliar, no A&mbito do Sistema Unico de Satude (SUS), elegivel
para usuario que, tendo indicagdo de AD, e com o fim de abreviar ou evitar hospitalizagéo, apresente:

a) afecgdes agudas ou cronicas agudizadas, com necessidade de cuidados intensificados e
sequenciais, como tratamentos parenterais ou reabilitacao;

b) afecgdes cronico-degenerativas, considerando o grau de comprometimento causado pela
doenca, que demande atendimento no minimo semanal;

c) necessidade de cuidados paliativos com acompanhamento clinico no minimo semanal,
com o fim de controlar a dor e o sofrimento do usuario; ou

d) prematuridade e baixo peso em bebés com necessidade de ganho ponderal.

3.2.3. Atencao Domiciliar AD3: Atencao domiciliar elegivel para usuario com qualquer das situacoes
listadas na modalidade AD2, quando necessitar de cuidado multiprofissional mais frequente, uso de



equipamento(s) ou agregacao de procedimento(s) de maior complexidade (por exemplo, ventilagcdo mecanica,
paracentese de repeticdo, nutricdo parenteral e transfusdo sanguinea), usualmente demandando periodos

maiores de acompanhamento domiciliar.

4.1.
4.2.

5.

5.1.

SISTEMAS
Sistema Eletronico de Informacgodes (SEI).

Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

CAMPOS DE APLICACAO

O presente Procedimento Operacional Padrdo aplica-se as solicitacoes de licenca para acompanhar
dependentes em internacao hospitalar ou internacao domiciliar na modalidade AD3, nos termos do Acordo

Coletivo de Trabalho vigente:

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE
DEPENDENTE

A HU Brasil concedera licenca de até 15 (quinze) dias por ano-calenddario civil, para
acompanhamento de dependentes do empregado em internacao hospitalar e internacgdo
domiciliar.

§ 192 Considera-se dependente, para fins de concessao da licenga citada no caput, conjuge ou
companheiro, pai e méae 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, menor sob sua guarda ou tutela e
curatelados, devidamente registrados no Sistema Interno de Gestao de Pessoas.

§ 22 Nao haverd prejuizo na remuneracao do empregado durante a fruicao da licenca prevista no
caput.

§32 A licenca prevista no caput poderd, excepcionalmente, ser prorrogada no mesmo ano-
calendario, nos casos de internacéo continuada.

§4° Para fins desta cldusula compreende-se internagao domiciliar a modalidade AD3, constante da
Portaria do Ministério da Saude n.2 825, de 25 de abril de 2016.

RESPONSABILIDADES

Do(a) empregado(a)

a) comunicar, imediatamente, ao gestor imediato, seu afastamento para acompanhar
dependente em internacao hospitalar ou internacao domiciliar na modalidade AD3, para os
devidos ajustes nas escalas de trabalho;

b) certificar-se de que o(a) dependente em internagao se encontra cadastrado(a) em seus
registros funcionais;

c) em caso de auséncia de cadastro do(a) dependente, enviar, via processo SEI,
documentacdo para registro a area de gestao de pessoas;

d) apresentar declaracdo de acompanhamento de dependente em internacao hospitalar ou
internacdo domiciliar na modalidade AD3 a 4rea de gestdo de pessoas nos termos descritos neste
POP.

Da area de gestdo de pessoas

a) cadastrar dependentes no SIGP/Mentorh;
b) avaliar documentacdo apresentada pelo(a) empregado(a);
c) cadastrar licenga para tratamento de satde de dependente.

Da area de satide ocupacional

a) analisar e emitir parecer nos processos em que restar duvidas sobre a declaragdo
apresentada.

Da &rea de satide ocupacional do Servigo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Ssost)

a) Avaliar e autorizar solicitagcoes de prorrogacao excepcional da licenca, no mesmo ano-
calendario, em caso de internacgao continuada acima de 15 dias.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Atividade 01: Solicitar cadastro de dependente



Responsavel: Empregado(a)
Atividades:

7.1.1. Encaminhar a area de gestao de pessoas, via processo SEI restrito, a documentagdo comprobatéria
para cadastro dos(as) dependentes.

Nota: considera-se dependente, para fins de concessao da licenca para acompanhamento de dependente em
internacdo, conjuge ou companheiro(a), pai e mde igual ou maiores de 60 anos, filhos(as) e enteados(as) com
idade de até 17 (dezessete) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias, menor sob sua guarda ou tutela e
curatelados(as).

7.2. Atividade 02: Cadastrar dependentes
Responsavel: Area de gestao de pessoas
Atividades:

7.2.1. Mediante documentacdo apresentada, cadastrar dependente de empregado(a) no SIGP/Mentorh na
seguinte funcionalidade:

a) SIGP/Mentorh > Dados funcionais > Cadastro de dependentes.

7.3. Atividade 03: Solicitacao de Licenca para tratamento de saude de dependente
Responsavel: Empregado(a)
Atividades:

7.3.1. Certificar-se de que o(a) dependente em internacao se encontra cadastrado(a) em seus registros
funcionais.

7.3.2. Abrir processo SEI restrito, nos seguintes termos:
a) Tipo de Processo: Pessoal: Gestao de férias, frequéncia e afastamentos;
b) Especificagdo: Solicitagdo de licencga para tratamento de satde de dependente.

7.3.3. Anexar declaracao de acompanhamento de dependente em internagdo hospitalar ou em internagao
domiciliar na modalidade AD3, observando o disposto no item 8, em até 5 dias uteis, apds a alta hospitalar e/ou
ao final do acompanhamento do(a) dependente, desde que limitado a 15 dias.

7.3.4. Comprovar a comunicagdo e ciéncia do(a) gestor(a) imediato(a) acerca da impossibilidade de sua
apresentacao ao trabalho para acompanhamento de dependente em internacao.

Nota: a comunicagdo pode ocorrer por qualquer meio, desde que seja possivel comprovar a ciéncia, como por
exemplo, Teams, Whatsapp ou e-mail.

7.3.5. Inserir, preencher e assinar formuldrio SEI intitulado "Formulario para solicitagdo de afastamento".
7.3.6. Tramitar para a drea de gestdo de pessoas.
7.4. Atividade 04: Analise e registro

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

7.4.1. Recepcionar os Processos SEI relacionados.

7.4.2. Analisar se a declaracgao apresentada esta em conformidade com os dados indicados no item 7.
7.4.3. No casos de solicitacao de prorrogacao excepcional por internacao continuada, de mais de 15 dias,

tramitar processo para o Ssost, para analise.

Nota: a equipe de saudde ocupacional podera solicitar documentagdo adicional para andlise quanto a
prorrogacao.

7.4.4. Cadastrar a licenga no SIGP/Mentorh, de acordo com o disposto na declaracao apresentada, por
meio da funcionalidade:

a) SIGP/Mentorh > Frequéncia > Afastamento Legal > Gozo.



7.4.5. Anexar comprovante de registro da licenca no Processo SEI.

Nota: caso o registro do afastamento ocorra apdés a homologagao, serd necessario realizar o reprocessamento
do relatério de frequéncia.

7.4.6. Remeter ao(a) empregado(a) com despacho simples indicando a efetivacao do cadastro.

7.5. Atividade 05: Analise de prorrogacao excepcional

Responsavel: Equipe de satde ocupacional do SSost

Atividades:
7.5.1. Analisar solicitacdo de prorrogacao excepcional por internagdo continuada, de mais de 15 dias.
7.5.2. i Solicitar, no mesmo processo SEI, documentos adicionais porventura necessarios a andlise da
prorrogacao.
7.5.3. Emitir parecer conclusivo no processo acerca da autorizacao de prorrogacao.
7.5.4. Restituir processo para area de gestao de pessoas para registro ou ciéncia do(a) empregado(a).
8. DADOS QUE DEVERAO CONSTAR NA DECLARACAO DE ACOMPANHAMENTO DE
DEPENDENTE EM INTERNACAO HOSPITALAR
8.1. Em internacao hospitalar:
a) Nome, timbre e enderego do estabelecimento de saude.
b) Nome completo do(a) dependente internado(a).
c) Nome completo do(a) empregado(a) acompanhante.
d) Data e hora de inicio da internacao.
e) Data e hora final da alta hospitalar e/ou ao final do acompanhamento do dependente.
) Local e data da emissao.
g) Assinatura e identificacao do emissor (nome e cargo).
8.2. Em internacao domiciliar na modalidade AD3:
a) Nome, timbre e enderego do estabelecimento de saude de referéncia da AD3.
b) Informacao expressa de que se trata de declaracao de internacao domiciliar AD3.
c) Nome completo do(a) dependente internado(a).
d) Nome completo do(a) empregado(a) acompanhante.
e) Data e hora de inicio da internacao.
f) Data e hora final da alta hospitalar e/ou ao final do acompanhamento do dependente.
ag) Local e data da emissao.
h) Assinatura e identificacdo do emissor (nome e cargo).
9. DISPOSICOES FINAIS
9.1. Para fins da concessao da licenca de que trata o presente POP, nao serao considerados os

acompanhamentos de dependente em observacgao hospitalar, em periodo inferior a 24 horas.

9.2. A concessdao de licengca para acompanhamento de dependente em internacao hospitalar ou
internacdo domiciliar na modalidade AD3 é limitada a 15 dias por ano.

9.3. A licenca para acompanhamento de dependente em internacao hospitalar ou internacao domiciliar
na modalidade AD3, concedida pelo periodo de 15 dias, deve ser usufruida em dias corridos, contados de forma
continua a partir da data de inicio estabelecida no documento de comprovacao.

9.3.1. Durante todo o periodo da licenca, ndo podera haver exercicio de atividades laborais, ainda que de



forma parcial, uma vez que o afastamento tem por finalidade garantir a assisténcia integral ao(a) dependente
internado(a) e a regularidade administrativa da licenca concedida.

9.3.2. Os 15 dias de afastamento compreendem integralmente o periodo autorizado, incluindo finais de
semana e feriados, ndo sendo possivel a interrupgado da licenca para prestagdo de servigo ou compensacao
posterior.

9.3.3. Os afastamentos decorrentes da mesma internacao serao registrados em dias corridos, mesmo que

comprovados por meio de declaracdes distintas.

9.4. Declaragées com informacbes incompletas, rasuradas ou ilegiveis serdao devolvidas para ajustes
necessarios, ndo implicando em suspenséao do prazo de entrega.
9.5. Né&o ¢ necessario envio de atestado ou relatério médico do(a) internado(a).
10. REFERENCIAS
10.1. HU Brasil. Acordo Coletivo de Trabalho 2026/2027.
10.2. HU Brasil. POP.DGP.001 - Apresentacao e homologacao de atestados e declaracoes de saude.
10.3. Portaria GM/MS n? 3.005, de 2 de janeiro de 2024.
11. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descricao da alteracao

01 07/2024 Elaboragao do documento

Formatacao para o modelo padrao de POP da DGP
02 03/2025 Alteracao do item 7.7: Assinatura e identificacao do
emissor (nome e cargo)

Alteracao do item 6.3.3: mudanca do prazo de
apresentacao da declaracao
Inclusao do item 6.3.4: necessidade de comprovacao de
03 04/2025 comunicagao e ciéncia do(a) gestor(a) imediato(a)
Item 6.4.4: inclusao de nota sobre a necessidade de
reprocessamento nos casos de registro apds a
homologacao da frequéncia.
Inclusdo da abrangéncia da licenca em internacgao
domiciliar do tipo AD3.
04 05/2026 Inclusao de hipdtese excepcional de prorrogacao da
licenca por periodo superior a 15 dias no mesmo ano-
calendario nos casos de internagdo continuada.
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