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4.

OBJETIVOS

Padronizar as atividades relativas ao recebimento de atestados médicos e
odontoldgicos e declaracdes de comparecimento e de acompanhamento em
servicos de salude a Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho
(USOST) do Complexo Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Parana

destinados aos empregados EBSERH e servidores RJU cedidos.
MATERIAIS

Computador com acesso a internet.
ANEXOS

Fluxo de apresentag¢do e homologacdo de atestado médico/odontoldgico.

Fluxo de apresentacdo e homologacdo de atestado ou declaragdo de saude por meio
digital.

Fluxo de solicitacdo de reandlise de atestado/declaracdo com prazo de entrega
excedido.

Protocolo de devolugao de atestado e declaragao.

RESPONSABILIDADES

4.1. Do empregado

Comunicar ao gestor imediato os agendamentos eletivos de consultas, exames e
procedimentos de salde em horarios coincidentes com a sua jornada de trabalho

estabelecida, com a antecedéncia minima de 24 horas para a reorganizacdo das escalas.
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1. Apresentar o atestado, declaracdo de comparecimento e de acompanhamento em
servicos de saude de acordo com as considerac¢des especiais deste POP.

Il Informar ao gestor imediato o periodo de afastamento no dia da emissao do atestado.

V. Comparecer a consulta de avaliagdo com o médico do trabalho ou examinador sempre
gue convocado.

V. Monitorar o registro de atestados e declaracdes homologados em sua frequéncia, no
Portal do Empregado.

VI.  Solicitar, junto a Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP), o cadastro de
dependente, nos termos do Acordo Coletivo de trabalho (ACT) vigente, no sistema de
gestdo de pessoas.

VII. Comparecer para exame de retorno ao trabalho apds afastamento por motivo de saude

por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias.

4.2. Da USOST

4.2.1.Receber o atestado, declaragdo de comparecimento e de acompanhamento em
servicos de salde e seguir os procedimentos necessdrios a homologacao, registro e
demais encaminhamentos.

4.2.2.Manter protocolo de registro de confirmacdo de recebimento de atestados e
declaragées, bem como de devolugdo daqueles em desacordo com o estabelecido
neste POP.

4.2.3.Realizar o registro de atestados e declaracbes no sistema de gestdao de pessoas em
periodo habil a homologac¢do da folha de frequéncia.

4.2.4.Convocar, para exame de retorno ao trabalho, o empregado afastado por motivo de

saude por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias.
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4.3. Da UAP

4.3.1.Realizar o cadastro dos dependentes no sistema de gestdo de pessoas, mediante
solicitacdo de empregado, observadas as diretrizes do ACT vigente.
4.3.2.Realizar ajustes na programacao de férias dos empregados afastados por motivo de

saude, quando necessario e mediante solicitacdo da USOST, via processo SEl.

4.4. Do Gestor Imediato

4.4.1.Monitorar o registro de homologacdo de atestados e declara¢des na frequéncia do
empregado sob sua gestdo, principalmente no periodo de homologacdo da folha de
frequéncia.

4.4.2.Encaminhar para exame de retorno ao trabalho junto a USOST, o empregado afastado
por motivo de saude por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias antes que o

empregado retorne as suas atividades.

5. CONSIDERAGOES ESPECIAIS:
5.1. Nos atestados médico ou odontolégico devem conter os dados:
5.1.1.Nome, timbre e endereco do estabelecimento de Saude;
5.1.2.Nome e sobrenome do empregado;
5.1.3.Periodo (dias) concedido de dispensa de atividade laboral, necessario para a
recuperacgao do paciente;
5.1.4.CID, preferencialmente;
5.1.5.Local e data da emisséo;
5.1.6.Nome, nimero do registro profissional no conselho de classe, assinatura e carimbo do

profissional ou assinatura digital.
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5.2.

5.3.

VI.

5.4.

Nas declara¢des de comparecimento em servigo de saiide devem conter os dados:
Nome, timbre e endereco do estabelecimento de Saude;

Nome e sobrenome do empregado;

Periodo de atendimento (matutino, vespertino, noturno ou inicial e final);

Local e data da emissao;

Assinatura e carimbo da recepc¢ao do estabelecimento de saide ou nome, nimero do
registro profissional no conselho de classe, assinatura e carimbo do profissional que

realizou o atendimento.

Nas declara¢ao de acompanhamento em servigo de satide devem conter os dados:
Nome, timbre e endereco do estabelecimento de Saude;

Nome e sobrenome do dependente que necessitou acompanhamento;

Nome e sobrenome do empregado acompanhante;

Periodo de atendimento (matutino, vespertino, noturno ou inicial e final);

Local e data da emissao;

Assinatura e carimbo da recepg¢ao do estabelecimento de salide ou nome, nimero do
registro profissional no conselho de classe, assinatura e carimbo do profissional que

realizou o atendimento.

Da modalidade de apresentacao:

Presencial:

Atestados médicos ou odontoldgicos originais deverdo ser entregues pessoalmente a
USOST pelo préprio empregado, ou por seu representante, mediante registro em
protocolo.

Via processo SEI:
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a.

Atestados médicos relacionados a doenca infectocontagiosas deverdao ser
apresentados via processo SEl enviado para a USOST (USOST/DIVGP/GAD/CHC-UFPR),
acompanhado do Formuldrio eletrénico “Apresentacdo de declaracdo de
saude/atestado de doenca infectocontagiosa” disponivel no SEI. O documento original
deverad ser pessoalmente entregue na USOST apds o periodo de transmissdo da doenca
em até 3 (trés) dias Uteis contado a partir do término do atestado.

Declaragcbes de comparecimento e de acompanhamento em servicos de saude
deverdo ser apresentados via processo SEl enviado para a USOST
(USOST/DIVGP/GAD/CHC-UFPR), acompanhado do  Formuldrio eletrénico
“Apresentacdo de declaragdo de saude/atestado de doenca infectocontagiosa”

disponivel no SEI.

5.4.1.0s servidores RJU cedidos para cargos em comissdo ou funcdo gratificada deverao

apresentar os atestados ou declaragdes na USOST para fins de registro de
afastamento. Deverdo também observar o que determina o Orgdo de origem quanto

a homologacdo de atestados e de declaragdes de salde.

5.4.2.Em casos excepcionais, quando houver a necessidade do empregado de apresentagao

do atestado ou declaragdo a outro estabelecimento, serd admitido o recebimento da

cOpia mediante autenticagdao com a via original pela equipe da USOST.

5.5. Do prazo de apresentagao:

O prazo de apresentacdao de atestado e declaracbes de comparecimento e de
acompanhamento em servigos de saude é de até 3 (trés) dias Uteis contados a partir
da data de emissdo do documento. O hordrio para entrega presencial é das 7h as 17:30

de segunda a sexta.
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5.6.

Atestados ou declara¢des entregues fora do prazo ndo serdao homologados, salvo em
situacOes excepcionais devidamente justificadas via processo SEI acompanhadas da
ciéncia do gestor imediato.

Atestados e declaragdes entregues via SEI também deverdo respeitar o prazo
estipulado no item I. Sera considerada a data de entrega o dia em que o processo for
remetido a USOST.

Em caso de internagdo hospitalar, o empregado devera comunicar via SEl mediante
apresentacdo do documento oficial do estabelecimento de saude. Na impossibilidade,
o representante do empregado podera, em carater preliminar e provisério, apresentar
documento oficial do estabelecimento de salde atestando o internamento. No
primeiro dia de retorno ao trabalho, o empregado devera apresentar o atestado

médico compreendendo o periodo total de afastamento.

Da homologagao dos atestados e declaragdes:

Atestados com periodo de afastamento igual ou superior a 4 (quatro) dias serdo
submetidos ao procedimento de homologag¢do por meio de avaliagdo médica.
Atestados com periodo de afastamento inferior a 4 (quatro) dias poderdo estar
sujeitos ao procedimento de homologagao por meio de avaliagdao médica, a critério da
USOST.

Atestados sem CID e declaragdes sem motivo do atendimento poderdo ensejar a
convocacao de empregado para procedimento de homologacdo por meio de avaliacdo
médica.

Atestados sem especificacdo de periodo de afastamento ou com prazo indeterminado
ensejarao a convocac¢do de empregado para procedimento de homologacao por meio

de avaliacdo médica. Neste caso, o médico do trabalho ou examinador devera
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estabelecer o prazo do afastamento ou solicitar que o empregado apresente novo
atestado com periodo de afastamento determinado.

V. Nos casos de internacdo ou impossibilidade de deambulacdo, a avaliacgdo médica
ocupacional poderd ser realizada em momento posterior, a ser definido pela equipe
de Saude Ocupacional.

VL. A homologacdo de atestados estard sujeita a avaliacdo por junta médica, a qualquer
tempo, a critério da equipe médica.

6.3.1.A auséncia do empregado na consulta médica de salide ocupacional na USOST apds 2
tentativas de marcacdo sem justificativa prévia por escrito implicara na
impossibilidade do lancamento do atestado ou declaragio de saide, bem como
poderd o empregado sofrer sangdes disciplinares de acordo com o art. 37
inciso XVII do regulamento de pessoal.

6.3.2.0 Médico do trabalho podera discordar dos termos do atestado emitido pelo médico
assistente, apds exame clinico do empregado, registrando no prontudrio os achados
clinicos que justifiquem a discordancia.

6.3.3.Atestados com periodos de afastamento superior a 15 (quinze) dias ou afastamentos
correlacionados, consecutivos ou ndo, apresentados em intervalo de 60 (sessenta)

dias corridos, ensejarao o encaminhamento do empregado a Previdéncia Social.

6.4. Disposi¢Oes Gerais

I Os atestados indicam necessidade de afastamento da jornada de trabalho, sendo
contabilizados em dia(s) inteiro(s).

Il. As declaracGes sdo documentos que comprovam auséncia temporaria para
comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos relacionados a saude

do empregado ou de seu dependente, em hordrio coincidente com a jornada de
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VI.

trabalho. Dessa forma, ndo serdo contabilizados para fins de abono de jornada os

comparecimentos ocorridos fora do horario de trabalho do empregado.

Para fins de comparecimento ou acompanhamento em servicos de saude, nos termos
do ACT vigente ou previstas em Lei, define-se meio-periodo ou afastamento parcial
como aquele correspondente a metade da carga horaria registrada para o empregado,
no sistema de gestao de pessoas, no dia do afastamento.

A declaracdo sem indicacdo de horario ou periodo de atendimento ensejara abono de
meio-periodo ou afastamento parcial.

Para fruicdo dos 2 (dois) meio-periodos no mesmo dia, nos termos do ACT vigente, o
empregado devera apresentar:

Declaragcdo com especificacdo de mais de um periodo (matutino, vespertino ou
noturno) desde que coincidente com a jornada de trabalho do empregado; ou,

Duas declaragbes com especificacdo referentes a mais de um periodo do dia, desde
gue coincidentes com a jornada de trabalho do empregado.

Serd concedido abono de meia jornada ou jornada completa mediante informagdo
formalizada via despacho no processo SEl ou por escrito na entrega presencial. Em
casos de omissdo da informacdo serd langada meia jornada.

E garantido a empregada, durante a gravidez, sem prejuizo do saldrio e demais
direitos, dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessdrio para realiza¢do de, no
minimo, 06 (seis) consultas médicas e demais exames complementares.

As empregadas gestantes deverdo entregar os atestados médicos e declaracdes de
comparecimento a USOST via processo SEl ou presencialmente para conferéncia e
lancamento.

Sera concedido abono de meia jornada ou jornada completa mediante informacdo
formalizada via despacho no processo SEl ou por escrito na entrega presencial. Em

casos de omissdo da informacdo serd lancada a meia jornada.
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VII.

VIII.

X.

Visitas a maternidade n3o serdo abonadas jornada de trabalho.
Consultas ndo relacionadas a gestacdo serdao tratadas conforme abono do Acordo
Coletivo de Trabalho, salvo em casos que seja encaminhado pelo médico obstetra.
O prazo para apresentacdo de declaracdes de comparecimento é de até 3 (trés) dias
Uteis contados a partir da emissdo do documento.
Serd concedida licenca por 180 (cento e oitenta) dias, mediante atestado
médico, a empregada gestante ou que adotar ou obtiver guarda judicial para
fins de adocdo de crianca. O inicio da Licenca Maternidade pode ocorrer no
periodo entre 28 (vinte e oito) antes da data provavel do parto até o dia de
ocorréncia deste. O atestado médico deverd compreender o periodo completo
de 180 dias.

a) Caso a empregada apresente atestado médico de 120 (cento e vinte)
dias, ela podera requerer a USOST prorrogacao por mais 60 (sessenta)
dias, mediante preenchimento do formuldrio “Requerimento de
Prorrogacdo de Licenca Maternidade” via SEl no prazo maximo de 30
dias contados a partir do inicio da Licenca Maternidade.

Conforme Artigo 395 da CLT, “em caso de aborto ndo criminoso, comprovado
por atestado médico oficial, a mulher terd um repouso remunerado de 2 (duas)
semanas, ficando-lhe assegurado o direito de retornar a fun¢do que ocupava
antes de seu afastamento”.

A licenga paternidade é de competéncia da Unidade de Administracdo de Pessoal
(UAP).

Atestados e declara¢gdes com informagdes incompletas, rasurados ou ilegiveis serdo
devolvidos para ajustes necessarios, ndo implicando em suspensdo do prazo de

entrega.
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XI.

XIl.

VL.

Atestados relacionados a procedimentos meramente estéticos ndo serao
homologados.
O empregado em retorno de afastamento por motivos de saude por periodo igual ou

superior a 30 (trinta) dias deverd passar por exame de retorno ao trabalho.

DISPOSICOES FINAIS

E irregular e passivel de apuracio de responsabilidade a conduta de entrega de
atestado ou declaracdo fora do prazo estabelecidos, pois impede a homologacao
tempestiva e o registro do afastamento no sistema de gestdo de pessoas em prazo
obrigatdrio, podendo ensejar desconto em folha ao empregado e/ou pagamento de
juros e multas relacionados ao E-Social e GFIP a EBSERH.

E irregular e passivel de apuragdo de responsabilidade o fornecimento de atestado
ou declaragdo de saude sem que tenha ocorrido consulta, exame ou demais
procedimentos relacionados a saude.

Em caso de indicio de ilegitimidades de atestado ou declaragao, é dever da equipe de
saude ocupacional da USOST averiguar sua emissao junto ao profissional ou servico
de saude identificado no documento, representando-o ao respectivo conselho,
sempre que couber.

Em caso de indicios de irregularidades, ilegitimidades ou ilegalidades na
apresentacao de atestados e declaracbes de salde, a equipe de saude ocupacional
da USOST deve cientificar a DIVGP por meio de Processo-SEl, com encarte de todas
as evidéncias, nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar.

Casos nado previstos neste POP serdo analisadosde forma excepcional.

Este POP entra em vigor a partir de sua publicacao.

REFERENCIA
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES, Procedimento: POP.DGP.001
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Apresentacio presencial de atestado

Impedir a homologacdo
temipestiva e registro do
afastamento no SIGF em prazo
obrigatdric

Pode ensejar desconta em folha ao
empregado ou pagamento de juros e
multas relacionados ao E-social
Apresentacdo de atestado

Conferir se o atestado com Conferir se o
afastamento & inferior a 4 atestado tem
dias e se possui CID CID ou ndo.
- : Atestado entregue em 3 Afastamento superior
médico/ cdontaldgico por

. - dias Uteis a partir da B a 15 dias?
empregado ou representante i data de emissia? Mao
Usost (Ssost) :
Atestado com
afastamento inferior a 4

dias com CID? sim

Agendar avaliagao

=
clinica ocupacional —blfQ}
com o empregado A=

Registrar no
sistema

Avaliacio clinica
ocupacional

Usost (Ssost)

I

Encaminhar para a
Frevidéncia social

Receber o atestado
conforme protocala
de recebimento

Conferir se o
afastamento &
superior a 15 dias

Atestado tem JID?

Protocolo de recebimento
de atestado

3.1 ANEXO | — Fluxo de apresenta¢do e homologagdo de atestado médico/odontolégico
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3.2 ANEXO Il — Fluxo de apresentacdo e homologac¢do de atestado ou declaragdo de saude por meio digital
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HOSPITAL DE CLINICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

EBSER

Unidade/ Servico)

Tipo de documento: PROCEDIMENTO / ROTINA POP.XXX.XXX.001

Titulo do Recebimento e homologacdo de atestados 1:;3';;;824 Préxima revisao:

documento: e declaracGes de saude N 15/02/2026
Versao: 12

Lotagdo (Geréncia/

Divisdo/ Setor/ GAD/DIVGP/USOST

Responsavel pela
execucdo do
procedimento:

Profissionais da saude e administrativos lotados na USOST

Devera ser assinada pelo
empregado e seu gestar
imediata

Emitir despacho e
concluir o processoe

Iniciar processo
SEl com nivel de
acesso sigiloso

Especificar no processo:
Declaracio ou atestada
indeferidofa)

ernificar
deferimenta da
Jjustificativa

Inserir justificativa
detalhada no processo

Apresentar o dacumentao
presencalmente

Atestados e declaractes em desconformidade

Atestado ou declaracio Foi defarida?
fora do prazo) -
indeferidala)
Processo SEl do tipo
Pessoal: Gestao de
Férias, Frequéncia e
Afastamento
3.3 ANEXO Il - Fluxo de solicitacdo de reandlise de atestado/declaracdo com prazo de entrega excedido
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Anexa IV — Protocolo de devoluc3o de stestade & declaracSs (*)

Empregado |a): slape:

Documento: [ ) atestado médicofodontoldgico | ) declaragdo

Data da emiss3o do dooumento: fF [ bdiais) [ }reeiopericdo

Data da entrega a usost,'ssost: Y

Motiwo da devolugio:

[ )fora do prazo de entrega

[ ) llegivelfrasurado

[ ) auséncia de dados obrigatdrios

[ ) atestado referente a procedimentos estéticos
[ ) outros:

Concedido prazo para adequac3o? | Jndo | ) sim:

Data: ! !

Assinatura de empregadola)

Assinatura UsostSsost

{*) Também disponivel em dooumento seil:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[FROTOCOLD DE DEVOLUGAD OE ATESTADOS E DECLARACED |

Protodsie de Devdiug B0 o Abesiados e
Do Larag &

3.4. ANEXO IV - Protocolo de devolugdo de atestado e declaragdo.
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