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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para abono de faltas ao trabalho por motivo de incapacidade laborativa por
doenca.

2. APLICAGAO

Aplica-se a todos os empregados, estagiarios e servidores/empregados cedidos para Dataprev.

3. INSTRUMENTOS DE VINCULAGAO

Politica de Seguranga da Informacgao e Privacidade Vigente

Norma de Regime Disciplinar Vigente
Cédigo de Conduta Etica e Integridade Vigente

Norma de Controle de Frequéncia Vigente

Norma de Seguranca de Dados e Privacidade Vigente

Processo gestdo de Saude Ocupacional

4, ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla | Fun¢ao principal

DISS | Orgao responsavel por Medicina do Trabalho no Rio de Janeiro

Orgao local responsavel pelos processos de gestdo de pessoas na sede e

DIDP o
nas filiais

5. CONCEITUAGAO

5.1. Atestado de Afastamento por Incapacidade Laborativa por Doenga

Documentagao comprobatéria da impossibilidade do empregado de desempenhar suas fungoes,
por motivo de incapacidade laborativa por doenca, de 1 (um) dia ou mais, a ser entregue a
empresa, para homologacdo pelo médico do trabalho e para o acompanhamento dos
afastamentos.

5.2. Homologacgao de Atestado
Aprovacéao do atestado, apds avaliagao deste pelo médico do trabalho indicado pela Dataprev.

5.3. Usuarios das Ferramentas de saude

Empregados da Dataprev que operam ferramentas de saude, tramitam informagdes médicas ou
realizam atividades previstas na legislacdo para tratamento de dados pessoais e dados
pessoais sensiveis.

6. DIRETRIZES BASICAS



As diretrizes descritas nesta norma regulam os procedimentos de homologagao dos atestados
de incapacidade laborativa por doenca a partir de 1 (um) dia, inclusive aos que antecedem ou
sucedem ao periodo de gozo de férias.

Os atestados médicos de exames com indicacdo de auséncia integral ao trabalho também
deverao ser homologados.

Os empregados que operam as ferramentas de saude usadas pela Dataprev e que tramitam
informagdes médicas devem assinar o TERMO DE RESPONSABILIDADE, SIGILO E
CONFIDENCIALIDADE (Anexo Il). Este termo firma o compromisso de responsabilidade, sigilo
e confidencialidade da utilizacdo dos dados constantes nas ferramentas de Saude da Dataprev
e tramite de informagdes médicas.

O empregado regido pela CLT deve ser encaminhado a Previdéncia nos seguintes casos:

a) Afastamentos de mais de 15 (quinze) dias. em decorréncia do mesmo motivo
ou correlato ao que gerou a incapacidade. Neste caso, o empregado fara jus ao
auxilio por incapacidade temporaria a partir do 16° dia do afastamento.
Considerar-se-80, para efeito dessa contagem os atestados, intercalados ou
consecutivos, expedidos num periodo de 60 (sessenta) dias;

b) Atestados expedidos no periodo de 60 (sessenta) dias apdés a alta do
beneficio auxilio-doenga por incapacidade temporaria de qualquer natureza em
decorréncia do mesmo motivo ou correlato ao que originou o beneficio.

6.1. Atestado de Incapacidade Laborativa por Doenca

O atestado de incapacidade laborativa por doenga deve ser emitido, na presengca do
empregado, por médico ou odontdlogo, habilitado e legalizado para o exercicio profissional,
afirmando a sua incapacidade laborativa por doenga e o diagndstico da doenga ou sindrome
codificado, conforme a Classificacdo Internacional de Doengas — CID. Nao havendo diagndstico,
0 empregado devera seguir os tramites de homologagdo presencial de atestado.
Alternativamente, a homologacdo do atestado médico podera ser realizada por telefone ou
internet, a critério do Médico do Trabalho responsavel.

Para a validagao da falta justificada ao trabalho, o atestado de afastamento deve conter:
a) o nome completo do paciente;
b) a assinatura do profissional emitente;

c) o carimbo legivel no qual conste o nome do profissional e o numero do
registro no conselho profissional;

d) o periodo de afastamento concedido, registrado numericamente ou por
extenso;

N&o sdo considerados para efeito de falta justificada, os atestados com emendas ou rasuras
em seus dados ou emitidos em desacordo com a presente norma.

6.2. Procedimentos
6.2.1. Do empregado

No prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, a contar da data da emisséo do atestado, o empregado
ou pessoa por ele designada, deve encaminhar cépia digitalizada do atestado de afastamento
por incapacidade laborativa por doenga ao 6rgao responsavel por medicina do trabalho ou ao
orgao local responsavel pelos processos de gestao de pessoas na Sede e nas filiais.

Na impossibilidade do envio por meio digital, o empregado ou seu representante podera
encaminhar cépia fisica do atestado médico registrando a entrega por protocolo.

Caso queira preservar o sigilo sobre o conteudo do atestado de afastamento por incapacidade
laborativa por doenga, o empregado podera encaminhar ao 6rgao responsavel por medicina do
trabalho no Rio de Janeiro ou ao érgao local responsavel pelos processos de gestdo de pessoas



na sede ou filiais, o referido atestado em envelope lacrado, aos cuidados do médico do trabalho
de referéncia local.

No caso de empregados em exercicio em outros 6rgéos, além do envio da cépia do atestado de
forma digital para a Dataprev, o documento também devera ser apresentado ao 6rgao onde o
empregado esta atuando.

O empregado devera guardar o atestado original por 5 (cinco) anos, pois 0 documento podera
ser solicitado a qualquer tempo dentro deste prazo.

O empregado, apos a apresentagado do atestado, se convocado, deve ser avaliado pelo médico
do trabalho de referéncia local para homologagcdo do referido atestado, de acordo com o
agendamento feito pelo érgao responsavel por medicina do trabalho no Rio de Janeiro ou pelo
orgao local responsavel pelos processos de gestdo de pessoas na Sede e nas Filiais.

E obrigatério o comparecimento do empregado na homologagdo do atestado, na data
agendada, sob a condi¢ao de ter seu atestado devolvido e os dias n&do abonados.

Nao é permitido ao empregado trabalhar nos dias indicados no atestado. Caso deseje retornar
ao trabalho antes da data prevista para o término de sua licenga, devera apresentar novo
atestado, declarando sua condicdo de retorno antecipado, usando as mesmas formas de
comunicacgao previstas para o afastamento.

6.2.2. Do gestor encarregado pelo controle de frequéncia do empregado afastado

O 6rgéo responsavel por medicina do trabalho no Rio de Janeiro ou o érgéo local responsavel
por gestdo de pessoas na Sede e nas Filiais informara imediatamente ao gestor encarregado
pelo controle de frequéncia do empregado afastado, o periodo de afastamento previsto no
atestado.

Nas situagdes em que o empregado entregar o atestado de incapacidade laborativa diretamente
ao gestor, este deve envia-lo imediatamente ao érgéo responsavel por medicina do trabalho no
Rio de Janeiro ou ao 6rgao local responsavel por gestao de pessoas na Sede e nas Filiais, para
0 encaminhamento dos procedimentos de homologagao.

Cabe ao gestor aprovar os dias de afastamento por incapacidade laborativa registrados no
sistema de controle de frequéncia, inclusive para os empregados dispensados de controle de
frequéncia, e garantir que estejam em conformidade com as informacdes recebidas.

Nos casos em que o 6rgao responsavel por medicina do trabalho no Rio de Janeiro ou o 6rgao
local responsavel por gestdo de pessoas na Sede e nas Filiais vierem a comunicar a nao
homologacao do atestado pelo médico do trabalho, o afastamento por incapacidade laborativa
nao devera ser aprovado pelo gestor na frequéncia do empregado.

Caso o gestor identifique acumulo de auséncias justificadas por atestados por incapacidade
laborativa por doenca, podera solicitar ao 6rgao responsavel por medicina do trabalho no Rio de
Janeiro ou ao érgéao local responsavel por gestdo de pessoas na Sede e nas filiais que o0 médico
do trabalho proceda uma avaliagdo médica laborativa, oriente 0 empregado e encaminhe para
tratamento adequado ao seu problema.

6.2.3. Do 6rgao responsavel por medicina do trabalho no Rio de Janeiro ou do
orgao local responsavel por gestao de pessoas na Sede e nas filiais

O 6rgéo responsavel por medicina do trabalho no Rio de Janeiro ou o érgéo local responsavel
por gestdo de pessoas na Sede e nas filiais devera adotar os seguintes procedimentos:

a) Assinar o Termo de Sigilo (Anexo IlI) que estabelece as obrigagdes a serem
cumpridas pelo empregado da Dataprev, no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e demais informacdes custodiadas em razdo de lidar com as
informacdes da area de Saude Ocupacional;

b) Receber o atestado por meio digital ou cépia em papel ou receber o envelope
lacrado contendo o atestado de afastamento por incapacidade laborativa por



doenca;

c) Caso a Clinica contratada n&ao tenha um formulario préprio para homologagao
do atestado, devera ser utilizado o formulario de encaminhamento a Medicina do
Trabalho (Anexo |) acompanhado do atestado médico ou envelope lacrado ao
médico do trabalho local;

d) Informar, por meio digital, ao gestor do empregado sobre a auséncia por
incapacidade laborativa por doencga;

e) Receber do médico do trabalho de referéncia da localidade a informacéao
sobre o atendimento e encaminhamento dado ao atestado e, caso este nio seja
homologado, comunicar ao gestor do empregado;

f) Informar ao gestor do empregado por e-mail a ndo homologag¢ao do atestado
médico.

6.2.4. Do médico do trabalho

Ao médico do trabalho de referéncia local, cabe a gestdo dos atestados de incapacidade
laborativa por doencga, para fins de controle de saude, conforme exigéncia contratual e de
atendimento as legislagdes pertinentes.

Caso conste no atestado o diagndstico codificado conforme a CID, o atestado podera, a critério
do médico do trabalho, ser avaliado sem a presenga do empregado.

Em qualquer momento, o Médico do Trabalho responsavel podera contatar ou convocar o
empregado para esclarecer duvidas sobre atestados recebidos.

Excepcionalmente, o empregado devera agendar junto ao 6rgao responsavel por medicina do
trabalho no Rio de Janeiro ou ao 6rgéo local responsavel por gestdo de pessoas na Sede e nas
filiais, a homologacao do atestado em sua residéncia ou no local onde esteja, nos caso em que
houver a necessidade da presenca do empregado e ele estiver impossibilitado de se locomover
em funcdo de doencga. Alternativamente, a homologacao do atestado médico também podera
ser realizada de modo remoto, a critério do Médico do trabalho responsavel.

Nas homologagdes, tanto presenciais quanto ndo presenciais, a copia do atestado meédico
devera ser arquivada no prontuario médico individual do empregado, que se encontra sob
responsabilidade da Clinica de Saude Ocupacional contratada.

6.3. Disposi¢oes Gerais

No caso dos estagiarios e dos servidores ou empregados cedidos para Dataprev, o atestado
meédico devera ser encaminhado ao 6rgao responsavel por medicina do trabalho no Rio de
Janeiro ou ao orgao local responsavel pelos processos de gestdo de pessoas na Sede e nas
Filiais, que informardo sobre as auséncias aos respectivos gestores, sendo dispensada a
homologacao.

Auséncias parciais por motivo de saude nao configuram licengca médica, somente as auséncias
integrais. As auséncias por atestados de comparecimento devem ser informadas apenas ao
gestor imediato.

Atestados médicos que apresentem incapacidade parcial para determinado regime de trabalho,
nao sao previstos na Norma Regulamentar n°. 7 e nao implicardo em alteracdo do regime de
trabalho do empregado.

Caso o atestado ndo seja homologado pelo médico do trabalho, a auséncia ndo sera abonada
como licenca médica.

Quando for necessaria a homologagdo presencial do atestado, caso o empregado nao
comparega, nao tera a auséncia abonada.

Todo o periodo da licenga previsto no atestado médico sera considerado como licenca médica,
inclusive sabados, domingos e feriados que ocorrerem no curso desse afastamento.



Identificada e comprovada a ma utilizagcdo deste processo, o empregado fica sujeito a
penalidades de acordo com o Cédigo de Etica e com a norma de Regime Disciplinar vigente. Os
dados pessoais sensiveis a serem tratados pelos processos relacionados nesta norma, devem
respeitar os Principios da Privacidade e Protecdo dos Dados Pessoais em cumprimento ao
disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD e em normas correlatas, em
especial, a Politica de Seguranca da Informacao e Privacidade (PSIP) e a norma de Seguranca
de Dados e Privacidade da Dataprev vigentes.

Casos néao previstos nesta norma deverao ser tratados pelo 6rgao responsavel por medicina do
trabalho no Rio de Janeiro, preservando-se a ética médica e o sigilo das informacgdes pessoais.

7. VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir desta data e revoga a norma N/GP/020/04.

JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR

SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS
Responsavel pela elaboragao

ALVARO LUIS PEREIRABOTELHO

DIRETOR DE ADMINISTRACAO E PESSOAS
Responsavel pela aprovacao

ANEXOS
ANEXO | Formulario de Encaminhamento do Atestado a Medicina do
(0063148) | Trabalho
ANEXO Il

(0063134) Termo de Responsabilidade, Sigilo e Confidencialidade

* Este documento se torna valido a partir da assinatura de todos os signatarios indicados.
Estando automaticamente invalidadas assinaturas posteriores realizadas por usuarios
nao indicados.

—
eil Documento assinado eletronicamente por Jose Ivanildo Dias Junior, Superintendente, em
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S - lj 11/12/2024, as 13:15, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n2 8.539, de
eletrénica 8 de outubro de 2015 e no Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

— =
eil Documento assinado eletronicamente por Alvaro Luis Pereira Botelho, Diretor(a), em 03/01/2025, as
- » -";,

S — lj 12:17, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
eletrénica 2015 e no Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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