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APRESENTAÇÃO 

A necessidade de adaptação das organizações é um imperativo constante, em função das mudanças 

contínuas pelas quais a sociedade passa. Nesse sentido, o quarto volume da obra “Organizações Públicas, 

Privadas e da Sociedade Civil: Gestão, Inovação e Responsabilidade Social” traz quatro capítulos, com 

diferentes estudos, apresentando análises e reflexões que, no dinamismo pela qual a sociedade passa, estão, 

e precisam estar, continuamente, em debate. 

Assim, no primeiro capítulo intitulado “Gerenciamento Eletrônico de Documentos e a Atuação 

de Secretários Executivos da UFRR”, os autores buscam promover análises e discussões sobre as 

contribuições do SIG, por meio do Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED), para atuação dos 

Secretários Executivos da Universidade Federal de Roraima (UFRR).  

Com o título “Gestão para Melhoria de Controle dos Atestados, Afastamentos dos Colaboradores 

junto ao INSS e Redução de Absenteísmo”, no segundo capítulo os autores procuram desenvolver um 

sistema de gestão para o controle dos atestados, que possam gerar o afastamento de colaboradores, junto 

ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e também para reduzir o número de absenteísmo na 

instituição. O terceiro capítulo, intitulado “Impacto Econômico da Inoperacionalidade do Aeroporto 

Internacional da Madeira – Cristiano Ronaldo”, aborda o impacto de um dia de inoperacionalidade no 

Aeroporto Internacional da Madeira – Cristiano Ronaldo, tendo como principal objetivo analisar o 

impacto econômico, ao nível das companhias aéreas, do prestador de serviços de gestão de infraestruturas 

aeroportuárias, dos serviços de assistência em escala (handling), dos passageiros, dos estabelecimentos 

hoteleiros, das agências de viagens, da rent-a-car e dos transferes. 

Por fim, com o objetivo de refletir acerca dos desafios práticos para a oferta da Educação a 

Distância no Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de Roraima/ Campus Boa Vista Zona 

Oeste (IFRR/CBVZO) a partir do contexto da Covid-19, os autores do quarto capítulo intitulado 

“Desafios Práticos e as Perspectivas da Educação a Distância em Tempos de Covid-19: O Caso do 

IFRR/Campus Boa Vista Zona Oeste (CBVZO)”, apresentam as perspectivas da oferta da Educação a 

Distância em função dos desdobramentos da Covid-19 e refletem sobre as dificuldades e as limitações da 

oferta da EaD no IFRR/CBVZO. Com estes quatro capítulos apresentados, reforçando o objetivo dos 

três primeiros volumes desta obra, convidamos você, mais uma vez, não apenas para fazer a leitura dos 

textos, mas também para contribuir com os debates e com as reflexões acerca das organizações, 

considerando os mais diferentes contextos, à luz de diversas lentes de análises e perspectivas teóricas e, 

sobretudo, levando em conta as várias nuances que perpassam a gestão, a inovação e a responsabilidade 

social das organizações. 

Hudson do Vale de Oliveira  
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INTRODUÇÃO 

A Segurança do Trabalho estuda as possíveis causas de acidentes e incidentes durante as atividades 

de trabalho dos colaboradores, e tem por objetivo prevenir acidentes e doenças ocupacionais relacionadas 

às atividades laborais, além de ser um fator importantíssimo para as empresas, por prevenir e zelar a saúde 

de seus colaboradores, deixando um ambiente seguro, que influencia diretamente na produtividade e 

lucratividade da empresa (Barbosa, 2018). Nesse sentido, o Técnico de Segurança é responsável por realizar 

essa prevenção, através de treinamentos, capacitações, DDS (Diálogo Diário de Segurança), inspeções e 

toda a gestão que possa indicar quaisquer inconformidades, que poderá proporcionar aos trabalhadores 

um ambiente inseguro para suas atividades. 

O estudo de caso apresentado foi realizado em um hospital, acompanhando diretamente o dia a 

dia dos profissionais da Saúde e Segurança do Trabalho. Por meio da utilização do fluxograma de 

recebimento dos atestados, observou-se que havia falha na somatória e identificação dos mesmos, 

deixando por sua vez de afastar os colaboradores que necessitariam do afastamento junto ao INSS 

(Instituto Nacional do Seguro Social) e de monitorar o número de absenteísmo e suas causas.  

Em um ambiente hospitalar, onde os colaboradores cuidam da saúde e bem-estar do próximo, 

precisa-se estar atento a todos os detalhes, para mantê-los em um ambiente seguro e saudável, 

proporcionando um melhor desempenho de suas atividades.  

Na situação que se encontra hoje, devido à pandemia causada pelo COVID-19, muitos desses 

profissionais encontram-se esgotados, física e mentalmente, por estarem muitas vezes na linha de frente 

tentando salvar vidas, e com tantas perdas acabam se sentindo incapazes e frustrados, causando em muitos, 

doenças psíquicas como a depressão, ansiedade, insônia, síndrome do pânico, entre tantas outras, que 
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afetam diretamente em seu dia a dia, principalmente na empresa. Além disso as remunerações desses 

profissionais nem sempre são suficientes, para que possam levar o sustento às suas famílias, fazendo com 

que o trabalhador tenha mais de um vínculo empregatício, e com essa dupla jornada e trabalho dobrado, 

acabe expondo sua saúde.   

Assim, o objetivo deste artigo é o desenvolvimento de um sistema de gestão, para controle dos 

atestados que possam gerar afastamento de colaboradores junto ao INSS e também reduzir o número de 

absenteísmo.  

 

DESCRIÇÃO DO PROCESSO PRODUTIVO 

O processo hospitalar consiste basicamente em atendimento, prontuário e liberação. O processo 

começa com a chegada do paciente à recepção, onde irá relatar seu quadro de saúde, e fazer seu cadastro 

com todos os dados; logo após, será direcionado ao setor de triagem, onde será atendido pelos técnicos 

em enfermagem, que fazem uma breve avaliação no paciente. Feita essa avaliação, será direcionado ao 

médico de acordo com sua necessidade de saúde. E durante todo esse processo, o paciente está sendo 

acompanhado pelos colaboradores do hospital, para realização de exames, aplicação de medicamentos, 

internação até a sua liberação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Fluxo de recebimento e acompanhamento dos atestados. Fonte: Autores (2021). 
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Considerando que o SESMT (Serviço Especializado em Engenharia de Segurança e Medicina do 

Trabalho) está cuidando da saúde e segurança desses colaboradores, faz-se necessário o acompanhamento 

do absenteísmo através de um sistema de gestão, o qual indicará as condições desses colaboradores e a 

necessidade de possível afastamento junto ao INSS. 

Para auxiliar na compreensão do acompanhamento dessa gestão, segue o fluxo do processo 

utilizado pelo SESMT no recebimento dos atestados de colaboradores, conforme a Figura 1. 

Neste fluxo representado na Figura 1, observa-se a trajetória dos atestados dos colaboradores 

recebidos pelo SESMT, desde o início onde o colaborador entrega o atestado, até a sua homologação e 

encaminhamento para o setor de R.H. (Recursos Humanos). 

 

IDENTIFICAÇÃO DAS NÃO CONFORMIDADES NA GESTÃO DE ATESTADOS  

 Como descrito anteriormente o SESMT é responsável pela prevenção de acidentes e saúde 

ocupacional dos colaboradores. Conforme descrito nas referências normativas, norma regulamentadora 

nº 07 (Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional), disposto no item 7.5.19.5, que  se refere ao 

afastamento do colaborador quando necessário  e o encaminhamento do mesmo ao INSS, “encaminhar 

o empregado à previdência social, quando houver afastamento do trabalho superior a 15 (quinze) dias, 

para avaliação de incapacidade e definição da conduta previdenciária quando o afastamento for superior a 

15 dias”; e norma regulamentadora nº 01 (Disposições Gerais), disposto no item 1.7.1.2.3, que se refere 

sobre a recapacitar o funcionário que ficou afastado por um período superior a 180 (cento e oitenta) dias. 

Considerando essas normas regulamentadoras, a empresa tem total responsabilidade sobre o 

acompanhamento de ausência dos colaboradores em suas atividades laborais e em seus respectivos 

retornos, bem como identificar as principais causas desses afastamentos. Quando a empresa não faz esse 

controle ela está descumprindo uma norma e consequentemente será multada pela fiscalização do trabalho. 

Para melhor compreensão, seguem os fluxos (Figuras 2 e 3). O fluxograma representado na Figura 

2, nos mostra como deverá ser o monitoramento e o afastamento do colaborador junto ao INSS, devendo 

a empresa realizar esse monitoramento até o encaminhamento desse colaborador à previdência. 
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Figura 2. Fluxo de afastamento do colaborador junto ao INSS. Fonte: Autores (2021). 
 

Com base no fluxograma, representado pela Figura 3, pode-se acompanhar como será feito o 

retorno do colaborador para suas atividades laborais, até a sua recapacitação se houver necessidade. 

Através do fluxograma de recebimento e acompanhamento dos atestados, representado na Figura 1, foi 

identificado que o monitoramento dos dias de afastamento dos colaboradores não está sendo realizado; 
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com essa informação, será possível elaborar uma planilha dinâmica que possibilitará aos técnicos de 

Segurança do Trabalho, realizarem o acompanhamento desses dias, podendo  encaminhar os 

colaboradores para afastamento junto ao INSS, quando houver necessidade, e monitorar as causas que 

estão gerando os afastamentos, e com isso, poderão agir de maneira assertiva em cada uma delas, com 

treinamentos, capacitações, DDS, palestras, tudo que possibilite um ambiente seguro e saudável para seus 

colaboradores. 

 

 

Figura 3. Fluxo de retorno ao trabalho. Fonte: Autores (2021). 
 

Atualmente, para o lançamento e controle dos atestados, o SESMT está utilizando a planilha do 

Excel representada na Figura 4, deixando claro que os nomes que estão aparecendo para exemplificação 

são todos fictícios. 



Organizações públicas, privadas e da sociedade civil: gestão, inovação e responsabilidade social - Volume IV 

|23 

 

Figura 4. Planilha atual de controle dos atestados. Fonte: Autores (2021). 
 

Porém, a planilha atual contém muitas falhas como, por exemplo: 

• Não sinaliza o período de afastamento de cada colaborador; 

• Não contém o grupo de CID (Classificação Internacional de Doenças), o que será uma peça 

fundamental para que se possa agir diretamente nas causas, e para que o Médico do Trabalho 

consiga averiguar o nexo causal em caso de afastamento junto ao INSS; 

• Não existe uma planilha com os dados dos colaboradores corretamente preenchidos, que se 

vincule a mesma, a fim de que não sejam preenchidos de forma errônea. 

Importante mencionar que quando necessário averiguar a quantidade de dias que cada colaborador 

se ausentou em um período, esta deverá ser feita de modo manual, através dos filtros individuais, ou seja, 

deverá filtrar por nome de cada colaborador, se o nome estiver escrito erroneamente, essa informação se 

perderá. 

Para essa gestão, um software será de suma importância para otimizar o processo e assegurar um 

maior controle sobre os dados com informações precisas, reduzindo o número de erros ao preencher esses 

dados. 

 

FERRAMENTA DA QUALIDADE (METODOLOGIA) 

 A pesquisa foi realizada de forma quantitativa, utilizando dados da gestão do SESMT, de um 

hospital. Os nomes utilizados para exemplificação são fictícios. 
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A primeira ferramenta da qualidade utilizada nesta pesquisa foi o fluxograma, utilizado para 

representar a sequência do processo por meios gráficos, apresentado anteriormente na Figura 1. Através 

dessa representação detectou-se uma falha, não estava sendo feito o monitoramento de dias de 

afastamento dos colaboradores.  

Depois de detectada a falha, foram utilizadas as ferramentas da qualidade, ciclo PDCA (Plan, Do, 

Check, Action = Planejar, Fazer, Checar e Agir) em conjunto com outra ferramenta, 5W2H. 

O PDCA nasceu no escopo da tecnologia TQC (Total Quality Controle) que melhor representava o 

ciclo de gerenciamento de uma atividade. Ao longo dos anos foi evoluindo, vinculando-se também com a 

ideia de qualquer organização que quisesse atingir um objetivo, necessitaria de planejar e controlar suas 

atividades (Sousa, 2006).  

Para que fique mais claro como essa ferramenta foi utilizada no desenvolvimento da melhoria nessa 

gestão segue o ciclo PDCA, representado pela Figura 5. 

 

Figura 5. Ferramenta da qualidade PDCA. Fonte: Autores (2021). 
 

Na sequência, a ferramenta detalhada: 
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Plan = Planejar – primeiramente, deve-se planejar o que será executado logo após a identificação 

do problema, determinando a meta e o método que será utilizado para sua execução. 

Do = Fazer – será executada a tarefa que foi planejada para o processo.  

Check = Checar - nesta fase será averiguado o processo, monitorando os resultados da execução.  

Act = Agir - nesta fase teremos duas situações: caso o resultado seja alcançado, dar-se-á 

continuidade no projeto e posterior planejamento. Em caso de não conformidade deverá ser feita uma 

nova avaliação para encontrar a falha e corrigi-la ou, até mesmo, refazer o planejamento. 

Após a aplicação do PDCA para a realização de um projeto que visa auxiliar o SESMT na gestão 

de controle dos atestados dos colaboradores, foi utilizada a ferramenta da qualidade o 5W2H, a qual será 

de extrema importância para a conclusão do projeto. 

O 5W2H, foi criado na indústria automobilística japonesa durante estudos sobre qualidade, hoje o 

5W2H, é considerada uma ferramenta da qualidade, podendo ser utilizada em diferentes áreas de negócio 

(Napoleão, 2018). 

Essa ferramenta funciona como uma espécie de checklist, composta por sete perguntas específicas 

em inglês: 

WHAT: O que será feito? – Deve-se definir o que de fato será feito. 

WHY: Por que será feito? – Trata-se de justificar o desenvolvimento do que foi proposto. 

WHERE: Onde será feito? – Definição do local onde será realizado, podendo ser em local físico 

ou, até mesmo, em um setor da empresa. 

WHEN: Quando será feito? – Se refere ao tempo de execução, com cronogramas e prazos. 

WHO: Por quem será feito? – Nessa questão deve-se definir quem ou qual área realizará o que foi 

proposto. 

HOW: Como será feito? – Deve-se identificar os métodos e estratégias que deverão ser utilizadas 

para uma melhor execução. 

HOW MUCH: Quanto custará? – Nesta questão serão definidos os custos e investimento para 

realização do projeto proposto.  

Na Figura 6 é possível visualizar como foi executado o plano de ação com ferramenta 5WH2, que 

definirá o projeto para o controle de atestados, através de uma planilha. 
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Figura 6. Plano de Ação – 5W2H. Fonte: Autores (2021). 
 

Com base nestas ferramentas da qualidade foi possível planejar e executar uma planilha para 

auxiliar na gestão do SESMT, junto aos colaboradores absenteístas.   

Além de utilizar a planilha do Excel, que se trata de uma ferramenta mais focada em um modelo 

de dados simples, foi utilizado o Power BI, que é voltado para uma análise de dados mais complexos, com 

gráficos ilustrativos, deixando a planilha visualmente mais atrativa e de fácil compreensão. 

 

APRESENTAÇÃO E ANÁLISE DOS RESULTADOS  

Após a aplicação do fluxograma para a identificação das falhas no processo de gestão de atestados, 

e o uso do PDCA e 5W2H para melhor planeamento e melhoria continua, foi possível apresentar algumas 

propostas na organização, com o intuito de auxiliar o SESMT nesta gestão de controle de atestados e 

possíveis afastamentos dos colaboradores, como descrito na norma regulamentadora nº 07 (Programa de 

Controle Médico de Saúde Ocupacional) citada anteriormente. Com o uso das ferramentas da qualidade, 



Organizações públicas, privadas e da sociedade civil: gestão, inovação e responsabilidade social - Volume IV 

|27 

mostradas nas Figuras 5 e 6, foi criada uma planilha do Excel com vínculos para que ao ser preenchida 

evite o máximo de erros possíveis, foram também incluídas algumas informações a mais que serão 

necessárias, todas vinculadas ao Power BI. Na sequência segue imagem da planilha do Excel representada 

na Figura 7. 

 

Figura 7. Planilha criada para propor um melhor controle dos atestados. Fonte: Autores (2021). 
 

Conforme mostra a Figura 7, a planilha foi criada como um banco de dados, que tem por objetivo 

proporcionar maior eficiência no controle dos atestados. Nela contém o grupo de CID e dois campos a 

mais, um para o COVID-19, e outro que não está visível nessa imagem para a CAT (Comunicação de 

Acidente de Trabalho). Para evitar que seja preenchida de forma incorreta, criou-se um vínculo através do 

PROCV do Excel, em uma outra planilha que consta os nomes dos colaboradores e suas matrículas, dessa 

forma quando digitado o número da matrícula do colaborador automaticamente o Excel preencherá o 

campo funcionário com o nome do colaborador, caso seja digitado o número errado aparecerá uma 

mensagem dizendo “não encontrado”; além disso os grupos de CID e setor estão vinculados a uma lista 

suspensa do Excel que fica ao lado direito da coluna, quando aperta o botão ao lado aparecerá uma lista 

com o nome do setor ou grupos de CID, assim é só escolher em qual setor ou grupos de CID que o 

colaborador se encaixa. A planilha também está vinculada ao Power BI, um software gerador de gráficos, 

que auxiliará na somatória dos dias de ausência de cada colaborador referente a atestados médicos e na 

identificação das doenças através do grupo de CID. É interessante frisar que os dados são compartilhados 

em tempo real com os gráficos sendo assim, toda vez que a planilha principal é alimentada, geram-se 

gráficos atuais, dessa forma não se perderá informações, podendo também ser filtrado por período, 

conforme necessidade. Para a exemplificação dos dados demonstrados foi utilizado o período de 20 de 

novembro 2020 a 23 de março de 2021. Segue a imagem do primeiro painel de controle dos atestados 

representado pela Figura 8. 
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Figura 8. Gráfico que nos sinaliza os dias de atestado. Fonte: Autores (2021). 
 

Na Figura 8, o gráfico nos mostra os dias de atestado por colaborador, sendo feita a somatória de 

dias e nos sinalizando como um semáforo, ou seja, a cor verde simboliza de 0 a 9 dias, a cor amarela de 

10 a 14 dias e a cor vermelha de 15 dias ou mais. Conforme fluxograma o de afastamento (representado 

na Figura 2), no caso dos atestados e a somatória dos mesmos, superior a 15 dias, o colaborador deverá 

ser encaminhado para afastamento junto ao INSS. Com essas informações, o SESMT poderá ficar 

monitorando e, assim que chegar no amarelo, conseguirá fazer um acompanhamento mais específico do 

colaborador, junto ao Médico do Trabalho. Em seguida será mostrado outro gráfico com contagem de 

atestados por funcionários, representado pela Figura 9. 
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Figura 9. Gráfico que simboliza os dias de atestado por colaborador. Fonte: Autores (2021). 
 

Conforme a Figura 9, o gráfico nos traz exatamente quantos dias de atestado cada colaborador 

teve, durante um período. Dessa forma, o SESMT ficará atento ao colaborador com mais dias, podendo 

estar agindo corretamente com investigações sobre as causas desses absenteísmos, em cada caso para cada 

colaborador em específico.  
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Figura 10. Gráfico que simboliza os CID por setor. Fonte: Autores (2021). 
 

O gráfico a seguir representado pela Figura 10, nos mostra quais as doenças que mais afetaram os 

colaboradores por cada setor. Na Figura 10, pode-se observar um dos principais gráficos para o SESMT, 

por sinalizar qual setor teve mais CID de um grupo específico, o que pode favorecer com que os técnicos 

de Segurança do Trabalho possam agir diretamente nas causas que geraram o absenteísmo. Para tanto, 

podem ser consideradas ações como: instruções, reciclagem de treinamentos, averiguação de 

equipamentos, palestras e tudo que possa ajudar a reduzir o número de absenteísmo e manter um ambiente 

seguro para os colaboradores.  

Importante também termos os dados de quais setores estão ocorrendo maior número de acidentes, 

como demonstra o gráfico representado na Figura 11. 
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Figura 11. Gráfico que simboliza as CAT por setor. Fonte: Autores (2021). 
 

Conforme a Figura 11, o gráfico tem o objetivo de sinalizar quais os setores tiveram acidente de 

trabalho durante um determinado período, como dito o período utilizado para essa exemplificação é de 

20 de novembro de 2020 a 23 de março de 2021, através dessas informações sugere-se que realize 

inspeções mais diretas em cada setor com o intuito de promover ações como: reparo em equipamentos, 

treinamentos, instruções, tudo que possa evitar novos acidentes.  

Não esquecendo o momento de pandemia causada pela COVID-19 que estamos vivenciando, 

precisamos ter indicadores de quais setores houve maior número de colaboradores contaminados (Figura 

12).  

Na Figura 12 observa-se que durante esse período de pandemia que estamos vivenciando, ter um 

controle de casos de contaminação por COVID-19, em setor específico, será de grande ajuda. Com essas 

informações, o SESMT, juntamente com o Médico do Trabalho, poderá realizar uma investigação precisa 

para agir de maneira eficiente e eficaz em cada setor, com mais informações de higienização das mãos, dos 

objetos em contato com os pacientes e treinamentos sobre a utilização e a importância do EPI 

(Equipamento de Proteção Individual), a fim de evitar novos casos de contaminação. 
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Figura 12. Gráfico que simboliza casos de COVID-19 por setor. Fonte: Autores (2021). 
 

Esse estudo foi realizado para uma melhoria na gestão de atestados e afastamentos dos 

colaboradores de um hospital, sendo analisados todos os dados existentes no SESMT, deixando claro que 

os nomes expostos são fictícios; através dessas informações foi possível chegar a uma planilha com gráficos 

que mostram em tempo real cada caso a ser estudado, facilitando o dia a dia dos Técnicos em Segurança 

do Trabalho e assegurando que os colaboradores tenham mais qualidade em seu ambiente laboral. 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS  

A implementação da planilha juntamente com os gráficos, é de extrema importância para a gestão 

do absenteísmo, por otimizar o tempo, ter precisão nos resultados e auxiliar os Técnicos de Segurança do 

Trabalho, juntamente com o Médico do Trabalho, a agirem de maneira assertiva em cada caso.  

As ferramentas da qualidade utilizadas (Fluxograma, 5W2H e o PDCA), foram essenciais durante 

o estudo para a identificação na falha encontrada através do fluxograma representado na Figura 1, de 

recebimento e controle de atestados, e no desenvolvimento do processo para corrigi-la.  

Ao realizar a gestão de absenteísmo, é possível também mostrar todos os riscos que estão ocultos. 

As doenças ocupacionais, não são visíveis a olho nu, mas são tão prejudiciais quanto qualquer falta de 

EPC (Equipamento de Proteção Coletiva) ou EPI, para os riscos de acidente e saúde dos colaboradores 

os quais estão gerando os absenteísmos. Com o controle na gestão de atestados, através dessa planilha, 

será possível identificar e quantificar esses perigos ocultos, com indicadores que se baseiam por grupos de 
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CID, podendo assim ser tratado com maior eficiência em cada grupo específico, evitando donos maiores, 

não somente aos colaboradores, mas a muitas vidas pelas quais estão diretamente responsáveis.  

Para a implantação deste controle foi feito um treinamento com os colaboradores que irão utilizá-

lo, a fim de mostrar a importância que terá para a empresa e para o departamento do SESMT, evitando 

que no preenchimento existam erros que sejam prejudiciais às informações e gráficos gerados. 
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