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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de S3o Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL - HCFAMEMA

N2 do Processo: 144.00006976/2023-92

Assunto: Atestado de Afastamento - Servidores Comissionados

CODIGO: HCF-MEDTRAB-PO-1
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para a entrega de atestados de afastamento do trabalho pelos servidores
comissionados do HCFAMEMA, a fim de controlar o absenteismo referente a saude do servidor.

2. APLICACAO

Aplicam-se aos servidores comissionados do HCFAMEMA, que necessitem de afastamento do trabalho.
3. RESPONSABILIDADE

3.1 DOS SERVIDORES COMISSIONADOS DO HCFAMEMA

Informar a existéncia do atestado a chefia imediatamente ao recebé-lo;
Entregar o(s) atestado(s) ao GESMT dentro do prazo estabelecido de 24 horas.

3.2 DO GESMT
Receber o atestado seguindo os procedimentos necessarios para homologacdo e demais encaminhamentos.
4. ABREVIATURAS E SIGLAS

CAT - Comunicacdao de Acidente de Trabalho;

CFM - Conselho Federal de Medicina;

CREMESP - Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo;
CRM - Conselho Regional de Medicina;

CRO - Conselho Regional de Odontologia;

CRP - Conselho Regional de Psicologia;

GESMT - Geréncia de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho;
HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
RH - Recursos Humanos;

SP - Sdo Paulo.

5. MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS
Materiais:

Nao se aplica.



Equipamentos:

Computadores;
Telefones;
Impressora.

Ferramentas:

E-mail institucional;
Microsoft Office Excel;
Plataforma SOU SP.

6. CONCEITOS E FUNCOES
6.1 ATESTADO MEDICO

O atestado médico € um documento redigido por um profissional de sallde que comprova que, por motivo
especifico, o profissional ndo esta apto a realizar sua atividade por um tempo especifico.

6.2 ACIDENTE DE TRAJETO

Considera-se acidente de trajeto aquele sofrido pelo funcionario no percurso da residéncia para o local de
trabalho ou do local de trabalho para sua residéncia, desde que, seja realizado na sua rota cotidiana e sem
desvios.

7. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

O(s) atestado(s) poderao ser expedidos por médicos, dentistas e psicdlogos da rede publica ou privada,
devendo conter a assinatura juntamente com o carimbo e nimero de inscricdo do conselho de classe (CRM,
CRO E CRP);

Baseado no parecer do CFM e do CREMESP, informamos ao servidor que:

Art. 29 “Ao fornecer o atestado, deverda o médico registrar em ficha prdpria e/ou prontuario médico os dados
dos exames e tratamentos realizados, de maneira que possa atender as pesquisas de informacbes dos
médicos peritos das empresas ou dos érgdos publicos da Previdéncia Social e da Justica”, Resolucdo CFM n©
1658/2002.

Art. 6° §3° “O atestado médico goza de presuncao de veracidade, devendo ser acatado por quem de direito,
salvo se houver divergéncia de atendimento por médico da instituicdo ou perito”, Resolugdo CFM n©°
1658/2002. “Se a empresa negar eficacia do atestado médico apresentado pelo empregado porque fornecido
por profissional em desconformidade com a sequéncia relacionada na Lei 605/49 estard agindo corretamente
ndo implicando tal conduta em contestacdo sobre o seu contelido, idoneidade ou veracidade de informagdes

(..)"

O servidor comissionado do HCFAMEMA tem a obrigatoriedade em comunicar sua auséncia ao trabalho a
chefia imediata do departamento no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas apds a emissdo do atestado, para
que, se necessario, possa ser feito o remanejamento das atividades para outro servidor;

Dentro de 24 (vinte e quatro) horas apds a emissdo do atestado, o servidor comissionado devera enviar o seu
atestado através do aplicativo SOU SP, preenchendo todas as informacgoes solicitadas no mesmo ou entregar
pessoalmente o documento original ao GESMT (caso seja feriado ou final de semana, o prazo é prorrogado
para o primeiro dia util seguinte);

Na impossibilidade do envio do atestado pelo SOU SP e da presenca fisica do servidor comissionado, o mesmo
enviara o atestado por seu representante, o qual sera responsavel por fornecer todas as informagdes sobre o
afastamento do trabalho e por receber orientacGes, caso elas se fagam necessarias, observando os horarios
de atendimento do departamento (08h00min as 17h00min);

Em casos dos servidores comissionados que residam em outras cidades e ndao consigam realizar o envio do
atestado através do SOU SP, serd aceito o envio do atestado para o e-mail do GESMT
(gesmt@hcfamema.sp.gov.br), também dentro de 24 (vinte e quatro) horas, devendo o atestado original ser
entregue assim que o empregado retornar ao servigo;

Em caso de acidente de trabalho, o servidor comissionado devera procurar e/ou ser encaminhado de imediato
para atendimento de emergéncia, em seguida, devera comunicar sua chefia imediata e a seguranga do



trabalho (GESMT) para iniciar a investigacdo da ocorréncia e abertura da CAT;

Em caso de acidente de trajeto com afastamento o servidor comissionado devera apresentar o atestado e o
boletim de ocorréncia;

Se o acidente ocorre no final de semana, a entrega do atestado assim como a comunicagao para a abertura
da CAT devera ser feita no primeiro dia Gtil apos o acidente;

Nos casos de internagao hospitalar:

E obrigatéria, a comunicacdo da auséncia as coordenacdes especificas, RH e ao GESMT, no inicio do
afastamento, para que possa ser feito a substituicao devida e registro;

O atestado da internagdo e dos dias de recuperagdo devera ser solicitado ao médico responsavel pelo
atendimento no dia da alta e entregue conforme as normas mencionadas acima;

O profissional do GESMT devera conferir se o atestado apresenta todas as informacdes descritas:

e Papel timbrado;
e Nome do colaborador;
e Data do atendimento e necessidade de ausentar-se do trabalho e o periodo de afastamento necessario.

Além disso, é necessario o nome legivel do profissional emitente (médico, cirurgido dentista ou psicologo),
com o numero de inscricdo no Conselho de Classe e sua assinatura;

Os servidores comissionados deverdo acompanhar o preenchimento, pelo profissional do GESMT, do
formulario para recebimento de atestado e assinar no campo obrigatério;

Serao realizadas duas cépias de entrega do atestado uma para o GESMT e uma para o servidor.

8. ORIENTAGCOES GERAIS

O envio de atestado fora do prazo de 24 horas, somente sera recebido se houver justificativa e autorizacdo da
Superintendéncia.

Todos os casos de nao conformidades estardo sujeitos a avaliacdo pela equipe do GESMT, podendo resultar na
recusa do atestado.

9. REFERENCIAS
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Resolucdo CFM n© 1658, de 02 de agosto de 2002. Disponivel em:
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2023.
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