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1. FINALIDADE

1.1.Padronizar os procedimentos para recebimento de atestados médicos/odontoldgicos
e declaragbes de acompanhamento/comparecimento as unidades de saude pelos
empregados publicos do Cofen.

2. AREA RESPONSAVEIS

2.1.Area Gestora - Setor de Recursos Humanos/Divisio de Gestio de
Pessoas/Departamento Administrativo/Cofen.

2.2 Area Corresponsavel — Unidades funcionais do Cofen.

3. CONCEITUACAO

3.1.AREA GESTORA

Area responsavel pela elaboracao, atualizagio e gestio do manual,
3.2. AREA CORRESPONSAVEL

Area que compartilha a responsabilidade sobre ) manua! nos procedimenios de sua area
de competéncia. S

3.3.ATESTADO RRN _
E o documento formal e legal, emitido po‘fj:mé’dico'o’u odontélogo legalmente habilitado,

concedendo dispensa de comparecimento ao trabalho por motivo de doenca ac paciente
sob seus cuidados. Atestados n3o emitidos’ por esses proﬂss:onals nao serdo aceitos.

3.4. DECLARACAQO _
E um documento preenchido pelo médico 'ou'_q'u'alquér profissional de satide pertencente

a equipe do Servigo de Saude que prestou o atendimento, a pedido do paciente, que
justifica as horas né&o trabalhadas por conta de um atendzmento ou exame realizado.

3.5. BANCO DE HORAS

E o dispositivo que tem a finalidade de cc'mpen'saf__e:vehtua'is horas trabalhadas além da
jornada normal de trabatho ou de horarios que eventualmente ndo puderem ser cumpridos
pelos empregados, segundo os critérios firmados. -

4. ACT

E o Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre smdu:ato representativo dos empregados
publicos com a Gestdo do Cofen. :

4. ABREVIATURAS

4.1.CAT - Comunicacao de Acidents de Trabalho.
42.CFM - Conselho Federal de Medicina.
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4.3.Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.4 DADM - Departamento Administrativo.
45.DGP - Divisdo de Gestéao de Pessoas.
4.6.INSS - Instituto Nacional do Seguro Social.
4.7 .MAN - Manual.

4.8.SRH - Setor de Recursos Humanos.

4 9. ACT - Acordo Coletivo de Trabalho.

5. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1.Lei n® 605/49 - Repousc semanal remunerado e o pagamento de salaric nos dias
feriados civis e religiosos.

5.2.1ein® 5.081/66 - Regula o Exercicio da Odontologia.

2.3.Lei n® 8.231/91 - DispBe sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e da
outras providéncias.

5.4.Lein®2.761/56 - Da nova redacgdo ao § 2° do artlgo 6° da Lei n® 605, de 5 de janeiro
de 1949, que regula o repouso semanal remunerado.

5.5.Resolugdo CFM n° 1.851/2008 - Altera o art. 3° da Resolugdo CFM n® 1.658, de 13 de
fevereiro de 2002, que normatiza a emiss3o dé atestados médicos e da outras
providéncias. :

5.6. Resolugao CFM n°® 1.658/2002 - Normatiza a emissao de atestados medicos e da
cutras providéncias. :

5.7.Acordo Coletivo de Trabalho 2021/2022 .

5.8.Resolugdo Cofen n°® 507/2016 gue mstatu; e :mplementa o Cédigo de Etica dos
Empregados Publicos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

6. COMPETENCIAS

6.1. Compete ac empregado publico:

[.  Informar a existéncia de um atestado/declaragao & sua chefia imediatamente ao
recebé-lo. T

. Entregar os atestados/declaragoes a0 SRH/DGP/DADM/Cofen e chefia imediata
dentro do prazo estabelecido. _

It Colaborar com a execucéo do manua! const}tuindo ato faltoso a recusa
injustificada de procedimentos.

6.2.Compete a chefia imediata: _
.  Receber atestado/declaracéao encaminhados por seus subordinados.
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Il.  Aceitar as declaracdes de acompanhamento/comparecimento para autorizacao
da compensacédo pelo banco de horas, desde que verificado o cumprimento das
disposicbes de conteldo e forma instituidas no item 7 deste manual.

6.3.Compete ao Setor de Recursos Humanos/Divisio de Gestdo de
Pessoas/Departamento Administrativo/Cofen (SRH/DGP/DADM/Cofen)

. Receber o atestado medico/odontolégico  seguindo os  procedimentos
necessarios para homologagéo dos mesmos e demais encaminhamentos.

Il.  Receber as declaracées de acompanhamento/comparecimenio, previamente
autorizadas pela chefia imediata, para langamento no banco de horas do
empregado.

6.4. Compete ao servico médico contratado:

l. Realizar a homologacao, pericia e acompanhamento dos atestados médicos
emitidos pelos profissionais da rede publica e privada de salde aos empregados
publicos do Cofen decorrente de eventos que, por sua gravidade ou complexidade
exigem afastamento do empregado plblico ao trabalho.

7. PROCEDIMENTOS

7.1.0s atestados medicos e . -'bdon_tcj'iégicos e declaracoes de

acompanhamento/comparecimento as unidades de satide devem conter, no minimo,
as seguintes informacdes: L x

I ldentificacdo do empregado pﬂbiicé'. o
Il Identificagao do servigo de saude assistente,
lll. Identificacéo legivel e assinatura do profissional que emitiu o documento.
V. Numero de registro do conselho de b!assé'dc emissor do documento.
V. Localidade e data da emissao do documiento.
VI, Periodo de afastamento. '

VH.  Informacé@o sobre o motivo do ._a'f'asfamehto do trabalho (respeitando-se a
legislacéo em vigor). -

7.2.Caso o documento ndo possua essas ._-ihforn*i’agGés, -0 empregado publico tera um

prazo de dois dias Uteis para apresentar um' novo contendo todas as informacodes
obrigatdrias. -

7.3.E fundamental gue o documento estej'a“.ihteg:ro em sua forma e teor, ou seja, sem
qualquer tipo de adulteragéo. .

74.0s documentos com suspeita --_-de”-._fraude deverac ser retidos pelo
SRH/DGP/DADM/Cofen encaminhados & Presidéncia para medidas cabiveis.

7.5.0s atestados e declaragdes deverio ‘'ser encaminhados para o e-mail do
SRH/DGP/DADM/Cofen (rh@cofen.gov.br), no prazo de trés dias Gteis.

7.6.Documentos aceitos para justificar/abonar auséncia ao trabalho por motivo de salide:




MANUAL DE HOMOLOGAGAO DE ATESTADO Folha:
TRy MEDICO/ODONTOLGGICO E DECLARACAOQ

" | DE ACOMPANHAMENTO/COMPARECIMENTO 516
A UNIDADE DE SAUDE — MAN 312

| Atestado medico ou odontoldgico: somente aos médicos e aos odontdlogos, estes
no estrito &mbito de sua profissao, é facultada a prerrogativa do fornecimento de
atestados de afastamento do trabalho (art. 6°, Resolugdo CFM n°® 1.658/2002).
Atestados ndo emitidos por esses profissionais ndo serdo aceitos.

. Os atestados sdo validos para finalidades previstas nas legislacdes trabalhista
(Lei n® 605/49 e Lei n° 5.081/66) e previdenciaria (Lei n° 8.231/91), e serao
expedidos para indicar necessidade de afastamento do trabalho, que ocorre com
no minimo um dia de trabalho, portanto, ndo ha "atestado de horas” ou “atestado
de comparecimento” nas situacées de salde.

. Os atestados devem respeitar a hierarquizacéo prevista na Lei n° 2.761, de 26 de
abril de 19586:

§ 2° A doenga serd comprovada mediante atestade meédico da instituicdo da
previdéncia social & que estiver filiado o empregads publico, e, na falta deste e
sucessivamente, de médico do Servigo Social do Comeércio ou da Industria: de médico
da empresa ou por ela designado; de médico a servico de representagio federal,
estadual ou municipal incumbido de assuntos de higiene ou de salde piblica: ou nao
existindo estes, na localidade em que trabalhar, de médico de sua escolha.

IV. O empregador remunerarg o afastamento de trabalho pelo mesmo problema de
saude até o limite de quinze dias, consecutivos ou ndo, num periodo de sessenta
dias corridos. A partir do 16° dia de afastamento, o empregado publico sera
encaminhado & pericia médica do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

7.7. Procedimentos para entrega, aceitacao e"'h'omofogagéo de atestados:

l. O empregado publico devera apresentar o atestado em até trés dias Gteis da
emissdo dele. : -

. O SRH/DGP encaminhara os atéé"'[ac%ds'" p’éfa homologacgdo junto ao Servigo
Medico Contratado conforme disponibilidade contratual.

. Os atestados a partir de quatro __:dias"fde afastamento serdao homologados
preferencialmente de forma presencial. .-

IV. Caso as condigcbes clinicas impossibilitem 0 comparecimento pelo proprio
empregado pulblico @ homologacdo, 6 SRH/DGP/DADM/Cofen devera ser
comunicado pelo empregado - publico ~ou familiar para orientacdes ao
comparecimento de terceiro para homologacéo. -

V. Todos os atestados serdo analisados péio':r_nédicoi do trabalho, que anexard ao
prontuario clinico do empregado publico no Servico Médico contratado.

V. O médico do trabalho informara/orientara s'iob'i'e ahomologacao total ou parcial do
atestado, o seu prolongamento ou sua nio aceitacao.

VIl O médico do trabalho podera solicitar exames complementares visando melhor
caracterizar se as condigbes fisicas efou “emocionais do empregado publico
permitemn o efetivo desempenho de suas atividades.

7.8.Nos casos de acidente de trabalhb’,.fb' ‘émb'reg'a'do publico devera comunicar
imediatamente @ DGP/DADM/Cofen para as providéncias de registro de Comunicacao
de Acidente de Trabalho (CAT). ;
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8. DISPOSICOES GERAIS

8.1.0s casos omissos no presente manual serdo dirimidos pela Diretoria do Cofen.

8.2.Este manual entrara em vigor a partir da data de sua aprovagao pelo Plenario do
Cofen.

9. FORMULARIOS

Nao ha.

10. APENDICES

Nio ha.




