
4.2.2.Afastamento

Comunique o afastamento à 
Gerência de sua locação via 

Informativo de Afastamentos

A ausência para realização de 
exames, consultas e/ou 
tratamentos devem ser 

comunicada à Gerência com 
24 horas de antecedência. 

Em caso de emergência que 
não permita o comunicado 

no referido prazo, o atestado 
deverá constar a condição de 

atendimento emergencial, 
conforme Portaria CAU/MG 

n.° 104, de 2015

Receba comunicado do(a) 
colaborador(a) sob sua 

Gerência
X

É para acompanhar 
dependente?

Gerência aprovou?

Comunique o afastamento 
do(a) colaborador(a) ao 
Departamento Pessoal

X

NÃO

SIM

SIM

NÃO

Receba comunicado de 
afastamento

X

Solicite a sua Gerência 
validação do documetno 

atestando o seu 
comparecimento a consulta 

ou exame.

Marque o exame de retorno 
ao trabalho na clínica, 

preferencialmente, na data 
de retorno

Solicitar que o(a) 
colaborador(a) entre em 
contato com o INSS para 
agendar perícia médica

Recebe o documento 
atestando o afastamento 

validado até três dias

Valide documento 
apresentado pelo(a) 

colaborador(a)

Entregue ao Departamento 
Pessoal

Comunique ao(à) 
colaborador(a) a data de 

exame

Anexe ao Relatório de Ponto 
e arquive o documento na 

pasta pessoal

Para os ocupantes de cargo 
de livre provimento e 

demisão, os atestados são 
arquivados na pasta funcional

Encaminhe Relatório de 
Ponto para a Folha de 

Pagamento

Faça o exame X

Retorne ao trabalho

Continue afastado

Entregue documentos 
comprobatórios ao 

Departamento Pessoal

X

Receba documento 
comprobatório

Anexe documento ao 
Relatório de Ponto

Agende perícia médic junto 
ao INSS

Faça a perícia médica levando 
atestados e exames originais X Retorne ao trabalho

Entregue o relatório da 
decisão do INSS

Encaminhe Relatório de 
Ponto para a Folha de 

Pagamento

Leve os atestados originais.C
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O período total de
afastamento superou

15 dias?

SIM

NÃO

O período total de afastamento superou 15 dias?
SIM

NÃO

Está apto?
SIM

NÃO

Qual tempo de afastamento?

Três dias

15 dias

> 15 dias

Requer Perícia Médica
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