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1. OBJETIVO

Padronizar as atividades relativas ao recebimento de atestados médicos e
odontoldgicos na Saude Ocupacional — USOST/HU-UFSC.

2. MATERIAL
e Computador
e Papel
e Impressora
e Caderno de protocolo

e Acesso so sistema Mentorh (SIGP)

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1. Da Aplicagao

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) descreve requisitos pertinentes a todos
os trabalhadores empregados da EBSERH que necessitarem se ausentar do trabalho por motivo de
saude. Este documento passa a vigorar a partir da data de aprovacao.

3.2. Das Defini¢oes

3.2.1. Empregadora: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, criada em
2011 pela Lei N2 12.550 com a finalidade de dar prosseguimento ao processo de recuperac¢ao dos
Hospitais Universitarios Federais.

3.2.2. SOST: Setor de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, servico
responsavel pelas a¢des voltadas a preservacgdo da saude e integridade fisica dos trabalhadores;

3.2.3. Atestado: Documento que contém atestacao, passado por pessoa qualificada,
afirmando a veracidade de um fato ou de uma situacao.

3.2.4. Atestado Médico: Documento de fé publica, o atestado é parte integrante do
atendimento — portanto é direito do paciente solicitd-lo — tem como fung¢do basica confirmar a
veracidade de um ato médico realizado e indicar o niumero de dias de afastamento do trabalho.

3.2.5. Atestado Odontoldgico: E uma declaracdo escrita, de consequéncia juridica,
firmada pelo Cirurgido Dentista habilitado, sobre assunto de sua competéncia, para indicar o
numero de dias de afastamento do trabalho.

3.2.6. Declaracdo de Consulta /Acompanhamento: é um documento preenchido pelo
médico ou qualquer profissional pertencente a equipe do Servico de Saude que prestou o
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atendimento, a pedido do paciente, que justifica as horas nao trabalhadas por conta de um
atendimento ou exame. Portanto deve especificar o tempo de permanéncia no servigo de saude
com hora de entrada e saida ou a discriminagdo do turno, manh3, tarde ou noite

3.2.7. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGP (Mentorh): Software onde sao
langados os afastamentos decorrentes de acidentes de trabalho.

3.3. Dos Procedimentos

3.3.1. CondigOes gerais

Os documentos aceitos para abonar auséncia ao trabalho devem conter no minimo:
a. ldentificacdo do empregado (home completo);

b. Identificacdo do Servico de Saude assistente;

c. Carimbo legivel e assinatura do profissional que emitiu o documento;

d. Numero de registro do conselho profissional correspondente;

e. Localidade;

f. Data;

g. Informar o motivo do afastamento do trabalho (respeitando-se a legislacdo em
vigor).*

3.3.2. Comunicag¢do do afastamento por motivo relacionado a saude

a. O funcionario deve comunicar a auséncia ao trabalho, para sua chefia imediata,
através de comunicacdo escrita (email institucional, SMS, whatsapp), de acordo com a preferéncia
do gestor, o mais breve possivel, respeitando o prazo maximo de 24 horas.

b. No prazo de até 3 dias, a partir da data de emissao, o funcionario deve enviar email
com o atestado (ou declaracdo, caso esta gere abono da auséncia) digitalizado para
<sostsaude.hupest@ebserh.gov.br>, no titulo do email, escrever: “Atestado médico — NOME DO
EMPREGADO”

c. Apés o final do atestado, em até 3 dias Uuteis, o préprio funcionario deve
comparecer pessoalmente, ao SOST-saude para entrega e protocolo do atestado original. Este prazo
pode ser alterado (reduzido), caso o final do atestado/afastamento coincida com a homologacdo da
folha-ponto.

d. Atestados a partir de 4 dias deverdao ser homologados por médico do trabalho
(empregado passara por consulta previamente agendada no SOST);

e. O SOST-saude insere os dados relativos ao atestado/declaragdo no Sistema
Mentorh, apds o protocolo de entrega e arquiva o documento no prontuario ocupacional. O
funciondrio devera conferir este lancamento antes da homologacao da folha-ponto.
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f. Na impossibilidade da presenca fisica do empregado, a qual devera ser comprovada
por declaragdo médica, o mesmo enviard o atestado por seu representante legal, o qual serd
responsavel por fornecer todas as informag¢des sobre o afastamento do trabalho e por receber
orientagdes, caso elas se fagam necessarias.

g. Caso o empregado requeira a posse do atestado original, deverd entregar, na
Saude Ocupacional, cépia do atestado devidamente autenticada em cartdrio.

3.3.3. Atestados médicos e odontoldégicos

Art. 32 Na elaboracdao do atestado médico, o médico assistente observard os
seguintes procedimentos:

| - especificar o tempo concedido de dispensa a atividade, necessario para a
recuperacao do paciente;

Il - estabelecer o diagndstico, quando expressamente autorizado pelo paciente;

Il - registrar os dados de maneira legivel;

IV - identificar-se como emissor, mediante assinatura e carimbo ou nimero de
registro no Conselho Regional de Medicina. (RESOLUCAO CFM n.2 1.658/2002)

Art. 62 Somente aos médicos e aos odontdlogos, estes no estrito ambito de sua
profissdo, é facultada a prerrogativa do fornecimento de atestados de afastamento
do trabalho. (RESOLUCAO CFM n2 1.658/2002)

a. Atestados com duragdao entre 1 e 3 dias serdo homologados no momento da
entrega do documento na Saude Ocupacional.

b. Atestados com duracdo superior a 3 dias deverdo ser homologados por médico(a)
do trabalho, para tanto, o empregado passara obrigatoriamente por consulta médica previamente
agendada no SOST. Caso o funciondrio ndo compareca a consulta médica, seu atestado ndo serd
homologado e o mesmo ndo tera o abono dos dias ndo trabalhados.

c. O CID ndo é obrigatério e pode constar no atestado, se houver consentimento do
empregado. Esta informagao auxilia a Saude Ocupacional na realizagao do controle do absenteismo
dos empregados e na promocdo de acdes em saude.

d. Em casos de atestado com rasura, ilegivel, auséncia de assinatura e/ou carimbo do
médico atendente, ou cépia sem autenticacdo, o empregado terd um prazo de 3 dias Uteis, a contar
da data de constatacdo da situacdo, para reapresentar o atestado, ou apresentar um novo,
contendo todas as informacgGes obrigatdrias.

e. A Empregadora remunerara o afastamento de trabalho pelo mesmo problema de
saude até o limite de 15 (quinze) dias, consecutivos ou ndo, num periodo de 60 (dias) corridos. A
partir do 162 dia de afastamento, o empregado sera encaminhado ao INSS.

Importante: Atestados sao documentos para indicar necessidade de afastamento
de trabalho, que ocorre com no minimo 1 (um) dia de trabalho, portanto ndo ha “atestado de
horas” ou “atestado de comparecimento”. Para a Previdéncia Social, ainda que a jornada de
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trabalho ndo tenha sido completada, o dia em que o trabalhador comparece ao trabalho é
considerado dia trabalhado.

Diante isso, os atestados médicos e odontoldgicos somente serdo remunerados
conforme abono da Satdde Ocupacional do SOST / HU - UFSC.

3.3.4. Declaragcdo de comparecimento em servicos de saude para tratamento do
funcionario

a. Declara¢bes de comparecimento do proprio empregado a servicos 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 excec¢des previstas
em Lei e elencadas no presente documento.

b. A auséncia devera ser compensada conforme acordado com a chefia imediata;

3.3.5. Funciondria gestante

a. As declaracBes/atestados de realizacdo de exames preventivos de cancer devem
ser entregues no SOST, seguindo o fluxo enumerado no item 3.3.2.

b. No caso de realizacdo do pré-natal, a gestante que precisar se ausentar do trabalho
para consultas ou exames complementares terd sua remuneracao garantida, mediante a
apresentacdo, na Saude Ocupacional, do atestado médico ou declaracdo de comparecimento, para
conferéncia e homologacao.

Conforme Art. 392 da CLT, “§ 4° E garantido & empregada, durante a gravidez, sem
prejuizo do saldrio e demais direitos: Il - 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)

3.3.6. Realizagdo de Exames Preventivos de Cancer

a. 0 empregado pode ausentar-se do servico para realizacdo de exames preventivos
de cancer, sem perda da remuneracgao, até 3 dias por ano, conforme o Art. 473 da CLT:

“0O empregado podera deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo do salario: Xl
- até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizag¢do de
exames preventivos de cancer devidamente comprovada.” (Inclusdo dada pela Lei
13.767/2018).

b. As declaracdes/atestados de realizagdo de exames preventivos de cancer devem
ser entregues no SOST, seguindo o fluxo enumerado no item 3.3.2.

c. A declaracdo de Comparecimento/Atestado Médico devera conter, de maneira
legivel:
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identificacdo do empregado;

tempo de permanéncia (hora de entrada e de saida ou discrimina¢dao do turno como
manha, tarde ou noite) ou total de dias a serem abonados;

motivo da emissdao do documento, ou seja, deve constar no documento o CID 10
iniciado pela sigla “Z12” ou conter o motivo de atendimento escrito por extenso relacionado a
rastreamento de cancer/neoplasia;

data de emissao;

identificacdo e assinatura do profissional que emitiu o documento (sendo admitidas
declaragbes emitidas por médico, enfermeiro, técnico/tecndélogo de radiologia);

identificacdo do servico de salde assistente com endereco e contato via email ou
telefone.

d. O médico do trabalho podera aceitar, apds avaliagdo, parecer/laudo/resultado de
exame complementar (com identificacdo do paciente, servico, profissional emitente, data e
assinatura), tais como, laudo de mamografia, resultado CO de colo uterino (Papanicolau), pesquisa
de sangue oculto em fezes, PSA e etc, mesmo na auséncia da declaracao de comparecimento. Para
tal, visto a auséncia de documento comprobatério de tempo de permanéncia, devera ser
considerado o abono integral (vide item “f” abaixo);

e. O prazo para entrega destes documentos é de 3 dias Uteis apds emissao;

f. O funcionario podera se ausentar por até 3 dias completos ou 6 meios periodos a
cada ano vigente;

g. Caso o funcionario ultrapassar, ao longo do ano vigente, todos periodos a qual tem
direito, as Declara¢des de Comparecimento para realizacdo de exame preventivo de cancer ndo
deverdo ser mais aceitas.

3.3.7. Doagdo de sangue

a. 0 empregado poderd deixar de comparecer ao servi¢o para doacdo de sangue, sem
perda da remuneracdo, por um dia em cada 6 meses de trabalho, conforme disposto no
Regulamento de Pessoal, mediante a apresentacdo da declaracdo na Saude Ocupacional.

b. As declaracdes de doacdo de sangue devem ser entregues no SOST, seguindo o
fluxo enumerado no item 3.3.2.

3.3.8. Licenga para acompanhar pessoa da familia (APF)

a. As declaragdes/atestados para acompanhar pessoa da familia devem ser entregues
no SOST, seguindo o fluxo enumerado no item 3.3.2.

b. Conforme Acordo Coletivo de Trabalho vigente, as declaracbes de
acompanhamento familiar em exames, consultas médicas ou internacdo serdo abonadas em 2
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meios periodos ao més (ou seja, cada meio periodo corresponde a metade da jornada de trabalho),
nao cumulativos.

c. O periodo ausente que exceder as horas abonadas do dia, deve ser compensado
conforme acordado com chefia imediata.

d. Toda declaragdao de acompanhamento familiar devera ter o nome completo do
empregado acompanhante, bem como nome completo do seu filho/pais/conjuge.

e. E necessario cadastrar previamente junto a DivGP, em formulario especifico
através do SEl, os dados dos familiares, a fim de fazer jus desta licenga para acompanhar pessoa da
familia (APF).

f. A licenca para acompanhar pessoa da familia (APF), de acordo com o Acordo
Coletivo de Trabalho vigente inclui: esposo(a)/companheiro(a), pais a partir de 60 anos e
filhos/enteados até 17 anos.

g. Além do atestado médico/odontolégico, serdo aceitos atestado/declaracdo de
acompanhamento de exames e tratamento complementares das seguintes areas de saude:

Exames laboratoriais e imagens
Enfermagem

Nutricao

Odontologia

Psicologia

Fisioterapia

h. Conforme o Art. 473, Xl da CLT, o empregado pode ausentar-se do servico, sem
prejuizo do salario, 1 (um) dia por ano para acompanhar filho menor de 6 anos (5 anos, 11 meses e
29 dias) em consulta médica.

** O empregado deverad sinalizar ao SOST o dia em que fara jus deste Artigo.

i. O empregado pode deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo da remuneracao,
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 Saude
Ocupacional a declaragdo de comparecimento constando nome da esposa/companheira e nome do
empregado.

Conforme Art. 473 da CLT, “O empregado podera deixar de comparecer ao servico,
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;” (Inclusdo dada pela Lei 13.257/2016)

3.3.9. Licenga-maternidade
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a. Os atestados de licenga-maternidade devem ser entregues no SOST, seguindo o
fluxo enumerado no item 3.3.2.

b. Sera concedida licenga por 180 (cento e oitenta) dias a funcionaria que for gestante
ou que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogao de criancga.

c. O inicio da Licenga-maternidade pode ocorrer no periodo entre 28 (vinte e oito)
dias antes da data provavel do parto até o dia de ocorréncia deste, sendo neste caso, o atestado
médico entregue na Saude Ocupacional.

d. Na concessao de Licenga-maternidade motivada por adogdo, a documentagao
judicial deverd ser entregue diretamente a DivGP.

e. No caso de abortamento, a funciondria, ou seu representante legal, deve
apresentar atestado médico original que comprove o fato ao SOST, para obter o direito a licenca
remunerada por um periodo de duas semanas (14 dias) a partir do dia do abortamento.
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