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1 TO-BE PADRONIZADO-LICENCA PARA
TRATAMENTO DE SAUDE (ATESTADO

MEDICO)

0e55
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Descrigao

Este processo tem como escopo as atividades idealizadas para a liberagdo do servidor das atividades de trabalho para para
tratamento de satde por meio de atestado médico. Desde o servidor solicitando este direito até sua solicitacdo ser aprovada
ou nao. Licenca para Tratamento de Satide: E a licenca solicitada para o servidor que, por motivo de doenca comprovada,
esteja momentaneamente incapacitado para exercer suas fungdes.

Versao:
1.0
Autor:

Amazonas

1.1TO-BE LICENCA PARA TRATAMENTO
DE SAUDE (ATESTADO MEDICO)

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 [&1, Informar auséncia para tratamento de satde

Descricao
Definicdo de pronto: Auséncia informada

Onde: Pessoalmente, via Whatsapp, via E-mail ou outros meios de comunicacao.

Como:

Tarefa 1: Servidor que necessitar se ausentar de suas responsabilidades com o 6rgdo em que trabalha devera informar a
chefia imediata ou a outro servidor cuja funcdo seja de gestdo, referente aos dias que precisara se ausentar para tratamento
de saude.

1112 @corrigir inconformidade

111.3 (B2, solicitar homologagédo do atestado médico

Descricdo
Definicao de pronto: Solicitacdo enviada ao setor administrativo do CPMED (Centro de Pericias Médicas)

Onde: Portal do Servidor

Como:
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Tarefa 1: Abrir Portal do Servidor e em seguida clicar na opcéo solicitar servigos.

Tarefa 2: Solicitar homologagdo do atestado médico

Tarefa 3: Anexar o Ultimo contracheque e o atestado médico contendo o CID e carimbo do médico atendente.
Tarefa 4: Preencher o tipo de vinculo com a lotagdo: Efetivo, Comissionado ou Temporario

Tarefa 5: Enviar processo

Em casos de servidores efetivos que se ausentaram para acompanhar algum membro da familia ao hospital, devera ser
anexado um atestado de acompanhante seguido por um comprovante de parentesco com o membro familiar que foi
acompanhado.

O prazo correto para solicitacdo é de até 72 horas apds a auséncia do servidor, entretanto o mesmo podera solicitar apos
este prazo, apenas serd orientado do alto risco de indeferimento pelo Centro de Pericias Médicas - CPMED.

11.1.4 [B]3. Analisar solicitagdo
Descricao
Definicao de pronto: Anélise documental concluida.

Onde: ALPHA

Como:

Tarefa 1: Setor administrativo do CPMED (Centro de Pericias Médicas) ira analisar todas as documentacgdes incluidas na
solicitacao, verificando se:

1. O atestado médico foi incluido corretamente e se estd em nome do servidor, legivel, com carimbo e assinatura corretos.

2. O contracheque esta correto.

Caso a solicitacdo do servidor esteja fora dos parametros ilustrados acima, a solicitacdo sera indeferida e o servidor devera
corrigir as inconformidades elencadas.

Caso a solicitacdo do servidor esteja nos parametros ilustrados acima, a solicitacdo sera deferida e feito o langamento da
ocorréncia no e-Estado.
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11.1.5 [Bls, Langar ocorréncia
Descricao
Definicao de pronto: Ocorréncia langada

Onde: e-Estado

Como:

Tarefa 1: Setor administrativo do CPMED (Centro de Pericias Médicas) ira abrir a aba ocorréncias no e-Estado e localizar o
servidor solicitante.

Tarefa 2: Sera cadastrado o assentamento "Atestado médico aguardando homologacdo" referente aos dias solicitados pelo
servidor. Apds o cadastramento este dado aparecera automaticamente no SIF- Sistema de Frequéncia.

1.1.1.6 &5, Designar perito médico

Descricdo
Definicao de pronto: Perito médico designado

Onde: Pericias

Como:
Tarefa 1: Abrir o sistema pericias
Tarefa 2: Selecionar o perito médico disponivel

Tarefa 3: Vincular atestado médico anexado pelo servidor ao perito médico selecionado.

1117 #)Corrigir inconformidade

111.8 6. Elaborar ata médica

Descrigao
Definicao de pronto: Ata médica elaborada

Onde: Pericias
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Como:

Tarefa 1: O perito médico atribuido para analise ird iniciar a elaboragdo da ata médica preenchendo os campos de: Nome do

Servidor, Matricula, Cargo, CPF, Municipio, secretaria e a Validade Pericial.

Tarefa 2: O Perito ird analisar o atestado médico incluido pelo servidor e elaborard uma ata médica constando o
deferimento ou indeferimento da solicitagdo. Segundo o Decreto Estadual 19.163/2014, alguns motivos para a
inconformidade podem ser:

- CID do atestado ilegivel;
- Assinatura do médico atendente ilegivel ou rasurada;
- Atestado médico sem carimbo do médico atendente;

- Atestado médico emitido em outro estado sem estar reconhecido em cartério notarial da comarca onde estiver domiciliado
o0 médico emitente.

Tarefa 3: Assinar ata médica

1119 El7. Langar nova ocorréncia
Descricao
Definicdo de pronto: Nova ocorréncia lancada

Onde: e-Estado

Como:

Tarefa 1: Apds a assinatura do perito médico, o sistema e-Estado fard a leitura do resultado da ata médica e lancara de
forma automatica uma nova ocorréncia no sistema, podendo ser: Atestado médico homologado, em casos de resultado
positivo ou Atestado Médico nao homologado, em casos de resultado negativo.

Tarefa 2: Nova ocorréncia substituira a antiga feita pelo setor administrativo do CPMED (Centro de Pericias Médicas).

Implementagéo
Servico Web
11.1.10 8. Notificar interessados (RH setorial e CPMED)

Descricao
Definicdo de pronto: RH setorial e setor administrativo do CPMED (Centro de Pericias Médicas) notificados.
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Onde: E-mail

Como:

Tarefa 1: Perito Médico elaborara um e-mail direcionado ao RH setorial e setor administrativo do CPMED (Centro de Pericias
Médicas) referente a elaboracdo da ata médica e do resultado langado no e-Estado.

Tarefa 2: Enviar E-mail

Implementagao
Servigo Web

11111 B9, visualizar nova ocorréncia
Descricdo
Definicdo de pronto: Nova ocorréncia visualizada pelo RH setorial e setor administrativo do CPMED

Onde: E-estado ou SIF-Sistema de Frequéncia

Como:
Tarefa 1: A nova ocorréncia sera visualizada.

Caso a nova ocorréncia seja positiva: "Atestado Médico homologado", o processo serd concluido pelo setor administrativo
do CPMED (Centro de Pericias Médicas);

Caso a nova ocorréncia seja negativa: "Atestado médico ndo homologado"”, serd gerado um processo no SEl pelo RH setorial.

11112 [Bho. Gerar processo
Descricao
Definicao de pronto: Processo gerado

Onde: ALPHA/SEI

Como:
Tarefa 1: RH setorial apertara na funcionalidade de Gerar processo no SEl

Tarefa 2: Sera gerado um processo no SEl com o link da tramitagdo do processo que ocorreu dentro do ALPHA (Solicitagdo
do servidor, documentagdes inseridas e resultado da analise) para que a GSIP tenha conhecimento do processo.
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Implementagao
Servigo Web
11113 [Bl11. solicitar desconto do valor

Descricdo
Definicao de pronto: Solicitacdo de reposicdo de valor encaminhada a GSIP.

Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: RH setorial elaborard um documento explicando as justificativas negativas para o indeferimento do servidor e o
processo sera encaminhado a GSIP-SEGEP para tomada de providéncias.

Tarefa 2: RH solicitara a reposicdo do valor referente aos dias faltados pelo servidor.

Tarefa 3: Assinar e direcionar ao remetente

11114 B2, Descontar valor em folha de pagamento

Descricdo
Definicao de pronto: Valores descontados em folha de pagamento

Onde: Governa

Como:
Tarefa 1: Abrir sistema Governa
Tarefa 2: Descontar os dias faltados pelo servidor em folha de pagamento

Tarefa 3: Despachar comprovante de desconto em folha de pagamento para RH setorial

11115 [8h3. Condluir servico

Descricdo
Definicao de pronto: Processo concluido
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Onde: ALPHA

Tarefa 1: Concluir o processo.

11116 ®avaliar atendimento
11117 Bho. concluir servico

Descrigdo
Definicao de pronto: Processo concluido

Onde: ALPHA

Tarefa 1: Concluir o servigo.

11118 @avaliar atendimento
11.1.19 11. Avaliar atendimento

Descricao
Definicao de pronto: Atendimento avaliado

Onde: Portal do servidor

Tarefa 1: Avaliar satisfacdo com o atendimento de 0 a 10 referente ao servigo prestado.

Tarefa 2: Opcionalmente dar um feedback para o servico que foi prestado.
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1.2 LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE (ATESTADO MEDICO)

1.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
1.2.1.1 Homologar frequéncia

Descrigdo
Definicao de pronto: Frequéncia do servidor

Onde: SIF- Sistema de frequéncia

Como:

Tarefa 1: Abrir SIF- Sistema de frequéncia

Tarefa 2: Entrar em homologar frequéncia

Tarefa 3: Selecionar servidor e visualizar sua frequéncia referente ao més vigente.

Tarefa 4: Apertar na funcionalidade de homologar frequéncia.
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