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Comunicacao interna

COMUNICADO DO PRESIDENTE N° 47/2025

Procedimentos e prazos para entrega de atestados

O diretor-presidente da Emdec, no uso de suas atribuicoes,
comunica os procedimentos e prazos a serem seguidos relativos a
entrega de atestados médicos, odontoldogicos ou similares:

1. Atestados médicos e odontolégicos dos empregados

1.1. O empregado deve entregar o atestado original na area em
gue estiver lotado, até o segundo dia util seguinte ao inicio do
afastamento;

1.2. O superior hierarquico responsavel (diretor, gerente de
divisao, gerente de departamento, coordenador ou lider de
equipe operacional) devera assinar e carimbar no verso do
atestado, bem como emitir, assinar e carimbar a guia de recibo
de entrega;

1.3. As areas devem encaminhar os atestados, juntamente com as
guias de recibo, ao ambulatdério médico até o quarto dia util apods
O Inicio do afastamento do colaborador no trabalho, através de
malote, em envelope, respeitando o prazo acima estabelecido;

1.4. A Medicina do Trabalho devolverd as areas os recibos de
entrega de atestado com a assinatura do responsavel pelo
recebimento;

1.5. Especificamente em relacao a atestados com duracao igual
Ou superior a trés dias, caso Nao seja possivel realizar a entrega do
atestado médico pessoalmente na area em que estiver |lotado,
seja por motivo de internacao ou impossibilidade de
comparecimento, o empregado deve, N0 mesmo prazo do item
1.1, enviar o atestado pelo WhatsApp (19) 3772-7118 a Medicina do
Trabalho, ou por e-mail, através do endereco eletronico
atestados@emdec.com.br, com copia para o gestor, informando
O home completo e a matricula do empregado;

1.6. NOs casos em que o atestado tenha sido enviado por e-maill
ou WhatsApp, conforme previsto no item 1.5, o empregado deve,
obrigatoriamente, entregar na data de seu retorno o atestado
original na area em que estiver lotado, para emissao de recibo de
entrega, assinatura e carimbo do superior hierarquico
responsavel, seguindo os tramites estabelecidos nos itens 1.1 a 1.4;

1.7. Caso o servico médico entenda necessario, podera, a
qualqguer momento, convocar O colaborador para
acompanhamento do quadro de saude;

1.8. Ainda, caso o superior hierarquico identifigue necessidade de
avallacao dos atestados de seu colaborador por parte da
Medicina do Trabalho, devera enviar um SEl a DFH_M, solicitando
analise das auséncias consecutivas, bem como informar a
mMotivacao da solicitacao.

2. Atestados de doacao de sangue

2.1. A frequéncia maxima de doacdes voluntarias de sangue, Nnos
moldes da Portaria do Ministério da Saude n° 158, de 4 de
fevereiro de 2016, e 0 consegquente abono dos dias mediante a
apresentacao de atestado, deve obedecer aos seguintes critéerios:

- NO MAaximo 4 (quatro) doacoes anuais para o0 homem, com
INntervalo minimo de 02 (dois) meses;

Nno mMaximo 3 (trés) doacdes anuais para a mulher, com
INntervalo minimo de 03 (trés) meses.

2.2. A entrega dos atestados de doacao de sangue deve seguir os
mesmos procedimentos estabelecidos nos itens 1.1 a 1.4.

3. Atestados médicos e odontolégicos de acompanhamento

3.1. Serdo aceitos atestados médicos/odontolégicos de
acompanhamento de cénjuge/companheiro(a), pais, filhos(as),
enteados(as) ou pessoa qgque Vviva sob a sua dependéncia
econdmica, sem prejuizo do salario, no exercicio do ano (janeiro a
dezembro), limitados a até 08 (oito) atestados por empregado,
totalizando, Nno Mmaximo, a quantidade de horas equivalente a 1
(uma) jornada semanal de acordo com a carga horaria de cada
empregado, conforme abaixo:

- Até o limite total de 40 horas por ano para o empregado com
carga horaria diaria de 8 horas;

- Até o limite total de 36 horas por ano para o empregado com
carga horaria diaria de 6 horas;

- Até o Iimite total de 20 horas por ano para o empregado com
carga horaria diaria de 4 horas.

3.2. Devem ser seguidos 0s mesmos prazos e procedimentos
para entrega estabelecidos nos itens 1.1 a 1.6;

3.3. Devem, obrigatoriamente, constar nos atestados o nome do
dependente e a indicacao do grau de parentesco.

4, Outros atestados

4.1. Considerando o disposto nas Leis n° 605/1949 e 5.081/1966, a
legislacao prevé o abono das faltas por motivo de doenca
exclusivamente mediante a apresentacao de atestado emitido
por meédico ou dentista. Os atestados emitidos por outros
profissionais da area de saude, que nao sejam mMédicos ou
dentistas (fisioterapeutas, psicoterapeutas e afins), servem
apenas para justificar a auséncia do empregado no trabalho,
devendo ser apresentados ao gestor responsavel, que se
Incumbira de, apds analise e avaliacao, deliberar quanto ao
abono ou nao da falta e realizar os devidos apontamentos no
relatério de anomalias de marcacao de ponto, com o codigo 326
— “Atestado outros profissionais’;

4.2. ApOs realizacao do procedimento constante no item 4.1, o
atestado original poder3a, a cargo do colaborador ou gestor, ser
encaminhado a Medicina do Trabalho, em envelope, com guia de
remessa informando que o documento é para conhecimento,
acompanhamento e arguivo no prontuario meédico do
empregado.

5. Acidentes de trabalho

51. O empregado deve comparecer a Coordenadoria de
Seguranca e Medicina do Trabalho para avaliacao médica e
Investigacao do acidente, obrigatoriamente, até o primeiro dia
util apds o acidente, nos horarios de atendimento meédico,
conforme determinacéo legal (art. 22 da Lei n°® 8.213/1991 e art. 14
da Portaria MTP n° 671/2021);

5.2. Na impossibilidade de comparecimento para avaliacao
médica no prazo estabelecido no item 5.1, seja por internacao
hospitalar ou inviabilidade de locomocao, a Coordenadoria de
Seguranca e Medicina do Trabalho deve ser comunicada pelo
gestor da area de lotacao até o primeiro dia util apds o acidente,
em cumprimento a legislacao supracitada;

5.3. Os casos gque necessitarem de analise ou investigacao mails
detalhada serao registrados provisoriamente através da
"Comunicacao Interna de Acidente de Trabalho”, até que seja
estabelecido o nexo causal especifico.

6. Consideracoes gerais

6.1. Todo atestado médico/odontolégico deve conter:
a) Data e horario da consulta;
b) Periodo de afastamento;
c) Nome do empregado;

d) Nome do dependente e grau de parentesco (nos casos de
acompanhamento familiar);

e) Nome do médico/dentista de forma legivel, assinatura e
numero do CRM/CRO do profissional gue emitiu o atestado.

6.2. E importante ressaltar que o retorno ao trabalho ndo estd
condicionando ao atendimento do Médico do Trabalho se o
afastamento ocorrer por um periodo inferior a 15 (quinze) dias.
Isso significa que, uma vez expirado o periodo mencionado Nno
atestado médico, o empregado deve retornar as suas atividades
Imediatamente, sem a necessidade de avaliacao prévia por parte
do profissional de saude da empresa;

6.3. O atestado médico e/ou odontoldégico apresentado por
estagiario seguira o mesmo regramento disposto no item 1,

6.4. Os gestores e empregados ocupantes de cargos que nao
possuem registro de ponto devem enviar seus atestados
seguindo 0s mesmos tramites estabelecidos no presente
normativo. O envio & importante para acompanhamento do
quadro de saude dos colaboradores;

6.5. O nao atendimento dos prazos e procedimentos
estabelecidos neste comunicado sera passivel de aplicacao de
sancoes disciplinares.

Este comunicado revoga todas as disposicoes em contrario,
especialmente o Comunicado do Presidente n°® 43/2022.

Os responsavels pelas areas devem dar ciéncia do presente a todos
OS seus subordinados.

Campinas, 11 de julho de 2025.

Vinicius Issa Lima Riverete
Diretor-presidente
Emdec



