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POLITICA DE ATESTADOS E DECLARACOES

QUANTO AO EMISSOR DO ATESTADO
O atestado deverd ser emitido por profissional médico ou dentista, devidamente inscrito no
CRM - Conselho Regional de Medicina, ou no CRO - Conselho Regional de Odontologia.

QUANTO AS INFORMACOES CONSTANTES NO ATESTADO

O atestado médico ou odontolégico deverd conter: nome completo do paciente, tempo de
afastamento, data e hora de atendimento, assinatura e carimbo do profissional com CRM ou
CRO, assinatura do colaborador, identificacdo do hospital/clinica/consultério com endereco e
telefone para possivel contato se necessario e CID (Cédigo Internacional de Doenca) quando
autorizado pelo paciente. Em casos de acidente de trabalho o CID € essencial para o
preenchimento da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho).

QUANTO AO FLUXO PARA ENTREGA DE ATESTADOS

O colaborador devera apresentar o atestado médico ou odontolégico ao Servigo Médico
responsavel pelo territério, mediante protocolo/recibo de entrega e o registro em livro de
protocolo de atestados e declaragdes, presente no Servico Médico.

O atestado médico ou odontolégico sera analisado e retido pelo Servico Médico, carimbado
em seu verso pelo representante da saude responsavel pelo recebimento e assinado e datado
pelo colaborador ou responsavel pela entrega.

O colaborador também deve comunicar seu gestor imediato para que este tenha ciéncia da
sua auséncia ao trabalho. Para garantia do sigilo médico o colaborador podera apresentar o
protocolo/recibo de entrega emitido pelo Servico Médico do territério, quando solicitado pelo
gestor.

Nas unidades onde n&o ha Servico Médico local o colaborador devera entrar em contato com
0 Servigo Médico responsavel pelo territério para orientagdes de como direcionar o atestado
ao Servico Médico, que podera ocorrer excepcionalmente por WhatsApp ou E-mail do Servigo
Médico do territério. Da mesma forma, devera entrar em contato com seu gestor imediato
para comunicar a sua auséncia por motivos médicos.

QUANTO AO PRAZO DE ENTREGA DE ATESTADOS

A comunicacao de falta por atestado médico, odontolégico devera ser feita de imediato ao
gestor e a entrega dos atestados ao Servico Médico devera ocorrer em, no maximo, 48 horas
corridas apos a data de emissdo do documento. Excepcionalmente serdo analisados casos
especiais quanto a impossibilidade da entrega em 48 horas, e o colaborador devera entrar
em contato com o Servico Médico responsavel pelo territério para comunicar a
impossibilidade de protocolar o atestado dentro do prazo estipulado (até 48 horas de sua
emisséo) e para receber orientacdes de como realizar a entrega.

ATENCAO

Os casos de atestados especiais deverdo ser entregues diretamente ao departamento de
Recursos Humanos: atestado de acompanhamento de familiar, doagdo de sangue,
declaracdo de o6bito, nascimento de filhos, declaracdo de casamento, comparecimento as
audiéncias. Nas unidades onde ndo ha a &rea de Administracdo de Pessoal, entregar a
documentacdo diretamente ao gestor que devera encaminhar ao Nucleo de Recursos
Humanos da unidade sede.



