INFORMATIVO

CONSIDERANDO a implantacéo e regulamentacédo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI — no
ambito administrativo do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO a Ordem de Servigo SGP N° 001/2020, de 10 de agosto de 2020, que disciplina os
procedimentos para concessdo de licencas médicas para tratamento da prépria saude, acidente
em servico ou doenga profissional, por motivo de doenca em pessoa da familia, licenca gestacao,
lactacdo, adoc¢do e paternidade aos magistrados e servidores do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo;

CONSIDERANDO a necessidade de contribuir para a internalizacdo dos procedimentos de
encaminhamento de processos de licencas médicas e outros processos de competéncia da
Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude exclusivamente pelo Sistema Eletrdnico de
Informacdes — SEl -, estabelecendo maior celeridade na tramitacdo dos processos e reduzindo o
numero de processos pendentes de regularizagéo;

INFORMO que o encaminhamento dos processos de licengas médicas e outros afastamentos de
competéncia desta Coordenadoria deverao seguir as orienta¢des abaixo:

Como regra, as licencas devem tramitar em processos Unicos, conforme quadro demostrativo
abaixo, sendo que os documentos referentes a cada nova licenca devem ser incluidos sempre no
primeiro processo correspondente aberto. Apenas as licencas para tratamento da prépria saude,
gravidica e para acompanhamento de pessoa da familia podem tramitar no mesmo processo, bem
como a licenga maternidade e a lactacao.

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS TIPOS DE LICENCA/AFASTAMENTO E PROCESSO

TIPO DE LICENGA/AFASTAMENTO TIPO DE PROCESSO A SER ABERTO

Licenca para Tratamento da Prdpria Saude, Licenca Pessoal: Licenca Saude - LTS
Gravidica e Acompanhamento de Pessoa da Familia

Licenca Maternidade e Lactagio Pessoal: Licenca a Gestante
Licenca Paternidade Pessoal: Licenga Paternidade
Licenca Adogao Pessoal: Licenga Adotante
Comunicac¢do de Acidente em Servico Pessoal: Acidente em Servico
Caracterizagdo de Doenga Ocupacional Pessoal: Doenga Ocupacional

Caso o servidor necessite incluir nova licenca médica em um processo e este esteja concluido na
sua Unidade, basta pesquisar 0 nimero do processo ou 0 seu home no campo Pesquisa,

Para saber+ Menu Pesquisa

clicar no nimero do processo de licenca médica que aparecer e, ap0s, no icone Reabrir Processo.
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Depois, basta seguir os procedimentos para inclusdo de documentos constante no link
correspondente a cada licenca médica, disponibilizados abaixo.

o . . 1
Quando um documento for incluido ou assinado no processo, aparecera um alerta: <=

Para visualizar este documento, abra o processo. Feito isso, o alerta desaparecerd. Cabe ao
requerente acompanhar, via Sistema SEI, 0 andamento de seu processo.

Caso o servidor ja tenha aberto um processo de licenca médica/afastamento e, por ventura, tenha
escolhido outra op¢do que ndo uma daquelas listadas na coluna “tipo de processo a ser aberto” do
quadro demonstrativo acima, devera continuar utilizando este mesmo processo para a inclusao de
novas licencas, ndo sendo necessaria a abertura de novo processo nos padrdes aqui
recomendados.

OrientacOes sobre o envio de cada tipo de licenca/afastamento podem ser acessadas nos links
abaixo:

 Licenca para Tratamento da Propria Salude, Licen¢a Gravidica e Acompanhamento de

Pessoa da Familia

» Licenca Maternidade e Lactacdo

» Licenca Paternidade

» Licenca Adogao

» Comunicacao de Acidente em Servico

» Caracterizacdo de Doenga Ocupacional



TIPOS DE LICENCAS E SEUS PROCEDIMENTOS

1. LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE, LICENCA GRAVIDICA E
ACOMPANHAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

Passo 1: Iniciar Processo
- Clique em Iniciar Processo:

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

- Escolha o tipo de Processo: Pessoal: Licenga Saude - LTS
Pessoal: Licenca Adotante
[Pessoal: Licenca Satide - LTS |
Pessoal: Licenca para Acompanhar o Conjuge

- Preencha os campos do Cadastro do Processo, conforme abaixo:
a) Especificacdo: Licenca Médica para Tratamento da Prépria Salde, Licenca Gravidica ou Licenca
para Acompanhamento de Pessoa da Familia, conforme o caso

Protocolo

(@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
| Pessoal: Licenca Salde - LTS M

Especificacdo:

b) Interessado: informe seu nome completo

- Nivel de Acesso: restrito (hipétese legal: pareceres, laudos médicos, indicacdo de CID - Ato
Normativo N° 92/2017)

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito (") Publico

Hipotese Legal:
[Pareceres, laudos médicos, indicacio de CID (ATO NORMATIVO n® 092/2017) ~|

- Clique em Salvar

Sera gerado o numero do processo, no qual devera ser incluido obrigatoriamente:

- Formulario Licencas Médicas Servidores preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia;

- Copia digitalizada do atestado médico emitido por médico assistente ou atestado emitido por
odontodlogo assistente;

- Copia digitalizada da guia de inspe¢do médica - GIM- emitida pelo IPAIM, se for o caso.

A forma de inclusdo destes documentos esta especificada no Passo 2: Incluir Documentos



IMPORTANTE:
- Nao serdo aceitos, para concessao de Licenca para Tratamento da Propria Saude, atestados ou
declara¢des de consulta médica de rotina ou de procedimentos de salde que nao indiquem
afastamentos;

- O atestado médico ou odontoldgico deve conter o CID (Codigo Internacional da Doenca), 0 nome
do servidor, 0 nome do profissional emitente e seu registro no respectivo Conselho, a data de
emissao e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel.

Passo 2: Incluir Documentos
- Selecione o icone Incluir Documentos Epara inserir o Formulario Licencas Médicas Servidores

- Selecione o tipo de documento: Formulario Licengas Médicas Servidores:

Licencas Médicas Magistrados

[Licencas Médicas Servidores |

Licitagfes - Extrato

- Preencha os campos do formulario (nome, setor, cargo, telefone), cligue em Salvar e, ap6s, em
Assinar. Apés a inclusdo de todos os documentos, a Chefia Imediata assina e envia 0 processo
conforme Passo 3: Enviar Processo.

- Selecione novamente o icone Incluir Documentos Epara inserir os documentos externos

(atestado médico ou GIM). Os documentos a serem incluidos deverdo ser digitalizados e salvos no
computador em formato PDF.

- Na tela Gerar Documento, clique na op¢éo Externo

- Na tela Registrar Documento Externo, informe os dados do documento conforme detalhamento
abaixo e anexe o arquivo digitalizado, repetindo o processo para a inclusdo de cada documento:

a) Tipo do documento: informe se atestado médico ou Guia de Inspecdo Médica (GIM)

b) Data do documento: informe a data da inclusao no sistema

¢) Nimero/Nome na &rvore: nao preencha

d) Formato: informe se nato-digital ou digitalizado pela Unidade

e) Remetente: ndo preencha

f) Interessados: informe seu nome completo

g) Nivel de Acesso: restrito (hipétese legal: pareceres, laudos médicos, indicacdo de CID - Ato
Normativo N° 92/2017)

h) Anexar arquivos: anexe o arquivo referente ao documento a ser incluido

i) Cligue em Confirmar Dados

IMPORTANTE: Os documentos originais deverao ser guardados para atender possivel solicitacdo da
Pericia Médica.

Passo 3: Enviar Processo

- Cligue no nimero do processo e, apés, no icone Enviar Processo f%
N

- No campo Unidades, selecione Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude

- Clique em Enviar



2. LICENCA MATERNIDADE E LACTACAO

Passo 1: Iniciar Processo
- Clique em Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

- Escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Licenga a Gestante

Pessoal: Licenca

Pessoal: Licenca Salde - LTS
Pessoal: Licenca a Gestante
Pessoal Licenca-Paternidade

- Preencha os campos do Cadastro do Processo, conforme abaixo:
a) Especificacdo: Licenca Maternidade ou Licenca Lactagéo, conforme o caso

Protocoloe

& Automdfico

Informade

Tipo do Processo:
Pessoal: Licenca & Gestante ¥

Especificacdo:

I

b) Interessado: informe seu nome completo

c) Nivel de Acesso: restrito (hipOtese legal: pareceres, laudos médicos, indicacdo de CID- Ato
Normativo N° 92/2017)

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito (") Publico

Hipotese Legal:
[Pareceres, laudos médicos, indicacio de CID (ATO NORMATIVO n® 092/2017) ~|

d) Cligue em Salvar

Sera gerado o numero do processo, no qual devera ser incluido obrigatoriamente:

- Formulario Licencas Médicas Servidores preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia
- Copia digitalizada do Atestado Médico emitido por médico assistente

- Copia digitalizada do registro de nascimento da crianga (nos casos de licenga maternidade)

- Copia digitalizada da Guia de Inspe¢do Médica (nos casos de licenca lactagéo)

A forma de inclusdo destes documentos esta especificada no Passo 2: Incluir Documentos

IMPORTANTE:
- Nos casos de licenca lactagdo, cujo beneficio concedido é a redugédo de 1 hora na carga horéria de



trabalho para o aleitamento materno, a servidora deverd informar o seu novo horario de
expediente para anotacgéo na ficha funcional,

- As servidoras efetivas que tiverem direito a licenca maternidade a contar do dia 01/07/2020
NAO precisardo submeter-se a pericia médica do IPAJM, conforme Lei Complementar n® 938/20.

Passo 2: Incluir Documentos

- Selecione o icone Incluir Documentos Epara inserir o Formulario Licencas Médicas Servidores

- Selecione o tipo de documento: Formulario Licengas Médicas Servidores

Licencas Médicas Magistrados

[Licencas Médicas Servidores |

Licitagfes - Extrato

- Preencha os campos do formulario (nome, setor, cargo, telefone), cligue em Salvar e, ap6s, em
Assinar. Apés a inclusdo de todos os documentos, a Chefia Imediata assina e envia 0 processo
conforme Passo 3: Enviar Processo.

- Selecione novamente o icone Incluir Documentos Epara inserir os documentos externos

(atestado médico, certiddo de nascimento e GIM). Os documentos a serem incluidos deverdo ser
digitalizados e salvos no computador em formato PDF.

- Na tela Gerar Documento, clique na op¢éo Externo

- Na tela Registrar Documento Externo, informe os dados do documento conforme detalhamento
abaixo e anexe o arquivo digitalizado, repetindo o processo para a inclusdo de cada documento:

a) Tipo do documento: informe se atestado médico, registro de nascimento ou Guia de Inspec¢éo
Médica (GIM)

b) Data do documento: informe a data da inclusao no sistema

¢) Nimero/Nome na &rvore: nao preencha

d) Formato: - informe se nato-digital ou digitalizado pela Unidade

e) Remetente: ndo preencha

f) Interessados: informe seu nome completo

g) Nivel de Acesso: restrito (hipGtese legal: pareceres, laudos médicos, indicacdo de CID- Ato
Normativo N° 92/2017)

h) Anexar arquivos: anexe o arquivo referente ao documento a ser incluido

i) Cligue em Confirmar Dados

IMPORTANTE: Os documentos originais deverao ser guardados para atender possivel solicitacdo da
Pericia Médica.

Passo 3: Enviar Processo

- Cligue no nimero do processo e, apés, no icone Enviar Processo f%
N

- No campo Unidades, selecione Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude

- Clique em Enviar



3. LICENCA PATERNIDADE

Passo 1: Iniciar Processo
- Clique em Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

- Escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Licenca Paternidade
Pessoal: Licenga a Gestante

‘Pessoat:Licenga-Pafemidade
Pessoal: Localizagdo provisoria por motivo de salde

Pessoal Lotacdo

- Preencha os campos do Cadastro do Processo, conforme abaixo:
a) Especificacdo: Licenca Paternidade

Protocolo

® Automatice

() Informado

Tipo do Processo:
Pessoal: Licenca-Paternidade v

Especificacio:

I
b) Interessado: informe seu nome completo

c) Nivel de Acesso: restrito (hipotese legal: dados pessoais de servidores e seus familiares - Ato
Normativo N° 92/2017)

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito (") Publico

Hipotese Legal:
[Pareceres, laudos médicos, indicacio de CID (ATO NORMATIVO n® 092/2017) ~|

d) Cligue em Salvar

Sera gerado o numero do processo, no qual devera ser incluido obrigatoriamente:

- Formulario Licencas Médicas Servidores preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia
- Copia digitalizada do registro de nascimento da crianca

A forma de inclusdo destes documentos esta especificada no Passo 2: Incluir Documentos

Passo 2: Incluir Documentos

- Selecione o icone Incluir Documentos Epara inserir o Formulario Licencas Médicas Servidores



- Selecione o tipo de documento: Formulario Licengas Médicas Servidores

Licencas Médicas Magistrados

[Licencas Médicas Servidores |

Licitagfes - Extrato

- Preencha os campos do formulario (nome, setor, cargo, telefone), cligue em Salvar e, ap6s, em
Assinar. Ap6s a inclusdo de todos os documentos, a Chefia Imediata assina e envia 0 processo
conforme Passo 3: Enviar Processo.

- Selecione novamente o icone Incluir Documentos Epara inserir o documento externo

(registro de nascimento). Os documentos a serem incluidos deverao ser digitalizados e salvos no
computador em formato PDF.

- Na tela Gerar Documento, clique na op¢éo Externo

- Na tela Registrar Documento Externo, informe os dados do documento conforme detalhamento
abaixo e anexe o arquivo digitalizado:

a) Tipo do documento: informe registro de nascimento

b) Data do documento: informe a data da inclusao no sistema

¢) Nimero/Nome na &rvore: nao preencha

d) Formato: informe se nato- digital ou digitalizado pela Unidade

e) Remetente: ndo preencha

f) Interessados: informe seu nome completo

g) Nivel de Acesso: restrito (hipotese legal: dados pessoais de servidores e seus familiares - Ato
Normativo N° 92/2017)

h) Anexar arquivos - anexe o arquivo referente ao documento a ser incluido

i) Cligue em Confirmar Dados

Passo 3: Enviar Processo

- Cligue no nimero do processo e, apds, no icone Enviar Processo é‘i
N

- No campo Unidades, selecione Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude

- Clique em Enviar



4. LICENCA ADOCAO

Passo 1: Iniciar Processo
- Clique em Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

- Escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Licenga Adotante

Pessoal: Licenca

Pessoal Licenca Adotante

Pessoal: Licenca Salde - LTS

Pessoal Licenca para Acompanhar o Conjuge

- Preencha os campos do Cadastro do Processo, conforme abaixo:
a) Especificacdo: Licenca Adotante

Protocolo

® Automatico

Informado

Tipo do Processo:
Pessoal: Licenca Adotante v

Especificaco

F

b) Interessado: informe seu nome completo

c) Nivel de Acesso: restrito (hipotese legal: dados pessoais de servidores e seus familiares - Ato
Normativo N° 92/2017)

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Publico

Hipotese Legal:
[Pareceres, laudos médicos, indicacio de CID (ATO NORMATIVO n* 092/2017) ]

d) Cligue em Salvar

Sera gerado o numero do processo, no qual devera ser incluido obrigatoriamente:

- Formulario Licencas Médicas Servidores preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia
(assinale a opcdo Outros Assuntos e informe Licenca Adocao)

- Copia digitalizada do Termo Provisério de Adog¢édo ou Guarda

A forma de inclusdo destes documentos esta especificada no Passo 2: Incluir Documentos

IMPORTANTE: Quando ocorrer a adogdo ou guarda judicial por casal, em que ambos sejam
servidores publicos, somente um servidor tera direito a licenca.



Passo 2: Incluir Documentos
- Selecione o icone Incluir Documentos Epara inserir o Formulario Licencas Médicas Servidores

- Selecione o tipo de documento: Formulario Licengas Médicas Servidores

Licencas Médicas Magistrados

[Licencas Médicas Servidores |

Licitagfes - Extrato

- Preencha os campos do formulario (nome, setor, cargo, telefone), cligue em Salvar e, ap6s, em
Assinar. Ap6s a inclusdo de todos os documentos, a Chefia Imediata assina e envia 0 processo
conforme Passo 3: Enviar Processo.

- Selecione novamente o icone Incluir Documentos Epara inserir o documento externo (termo

provisorio de guarda ou adogdo). Os documentos a serem incluidos deverdo ser digitalizados e
salvos no computador em formato PDF.

- Na tela Gerar Documento, clique na op¢éo Externo

- Na tela Registrar Documento Externo, informe os dados do documento conforme detalhamento
abaixo e anexe o arquivo digitalizado:

a) Tipo do documento: informe Termo de Guarda

b) Data do documento: informe a data da inclusao no sistema

¢) Nimero/Nome na &rvore: nao preencha

d) Formato: informe se nato-digital ou digitalizado pela Unidade

e) Remetente: ndo preencha

f) Interessados: informe seu nome completo

g) Nivel de Acesso: restrito (hipotese legal: dados Pessoais de servidores e seus familiares - Ato
Normativo N° 92/2017)

h) Anexar arquivos: anexe o arquivo referente ao documento a ser incluido

i) Cligue em Confirmar Dados

Passo 3: Enviar Processo

- Cligue no nimero do processo e, apés, no icone Enviar Processo f%
N

- No campo Unidades, selecione Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude

- Clique em Enviar



5. LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

Passo 1: Iniciar Processo
- Clique em Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

- Escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Acidente em Servigo
Pessoal Abono Permanéncia
Pessoal: Abono de Falta - Servidor
‘Pessoal Acidente em Servico
Pessoal Acomodacdo Hospitalar Especial

- Preencha os campos do Cadastro do Processo, conforme abaixo:
- Especificacdo: Licenca por Acidente em Servico

Protocolo

® Automético

Informado

Tipo do Processo:
Pessoal: Acidente em Servico v

Especificacéo

s

- Interessado: informe seu nome completo

- Nivel de Acesso: restrito (hipotese legal: dados pessoais de servidores e seus familiares - Ato
Normativo N° 92/2017)

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito (") Publico

Hipotese Legal:
[Pareceres, laudos médicos, indicacio de CID (ATO NORMATIVO n® 092/2017) ~|

- Clique em Salvar

Sera gerado o numero do processo, no qual devera ser incluido obrigatoriamente:

- Formulario Comunicacao de Acidente em Servigo - CAT -, disponivel no site do IPAIM

- Boletim de Atendimento de Urgéncia - BAU -, fornecido por Médico (se houver atendimento)
- Atestado médico e exames complementares (se houver afastamento)

- Atestado de frequéncia do servidor até a véspera do acidente

A forma de inclusdo destes documentos esta especificada no Passo 2: Incluir Documentos

IMPORTANTE:
- O acidente em servigo devera ser comunicado até o primeiro dia Util seguinte ao da ocorréncia



por meio da abertura do processo no Sistema SEI, que serd remetido para avaliacdo pela Comissdo
Especial de Avaliacdo de Acidente em Servico e Doenca Ocupacional - CEAASDO - do IPAJM;

- Caso haja afastamento por licenga médica, o servidor devera abrir outro processo no sistema Sei,
especifico para licenca para tratamento da propria salde, que tramitarda em separado ao do
acidente em servico;

- Para a regularizacdo da licenca médica em decorréncia do acidente em servico € obrigatoria a
realizacdo de pericia médica, independente do nimero de dias do afastamento;

- Ap0s a caracterizacdo do acidente como acidente em servico, a licenca médica para tratamento

da propria satide anteriormente concedida seré retificada para licenga por acidente em servigo.

Passo 2: Incluir Documentos
- Selecione o icone Incluir Documentos Epara inserir todos os documentos externos

necessarios: formulario de comunicacdo de acidente em servico, boletim de atendimento de
urgéncia (se houver atendimento), atestado médico (se houver afastamento), exames
complementares e atestado de frequéncia do servidor até a véspera do acidente. Os documentos a
serem incluidos deverdo ser digitalizados e salvos no computador em formato PDF.

- Na tela Gerar Documento, clique em Externo

- Na tela Registrar Documento Externo, informe os dados dos documentos conforme detalhamento
abaixo e anexe os arquivos digitalizados, repetindo o processo para a inclusdo de cada documento:
a) Tipo do documento: informe se formulario, boletim, atestado médico, exames ou frequéncia

b) Data do documento: informe a data da inclusao no sistema

¢) Nimero/Nome na &rvore: nao preencha

d) Formato: informe se nato-digital ou digitalizado pela Unidade

e) Remetente: ndo preencha

f) Interessados: informe seu nome completo

g) Nivel de Acesso: restrito (hipotese legal: dados pessoais de servidores e seus familiares - Ato
Normativo N° 92/2017)

h) Anexar arquivos: anexe o0 arquivo referente ao documento a ser incluido

i) Cligue em Confirmar Dados

Passo 3: Enviar Processo

- Cligue no nimero do processo e, apés, no icone Enviar Processo éﬁ'
N

- No campo Unidades, selecione Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude

- Clique em Enviar



6. LICENCA POR DOENCA OCUPACIONAL
- Clique em Iniciar Processo

SEi! Produgéo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

- Escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Doenga Ocupacional
Pessoal: Devolugdo de Diarias
Pessoal: Devolucdo de Prestacdo de Contas

'Pessoal Doenca Ocupacional |
Pessoal: Eleicdo TRE

- Preencha os campos do Cadastro do Processo, conforme abaixo:
a) Especificacdo: Caracterizagdo de Doenca Ocupacional

Protocolo

® Automdtico

Informado

Tipo do Processo:
Pessoal: Doenca Ocupacional v

Especificacéo:

b) Interessado: Informe seu nome completo

c) Nivel de Acesso: restrito (hipGtese legal: pareceres, laudos médicos, indicacdo de CID - Ato
Normativo N° 92/2017)

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito (") Publico

Hipotese Legal:
[Pareceres, laudos médicos, indicacio de CID (ATO NORMATIVO n® 092/2017) ~|

d) Cligue em Salvar

Sera gerado o numero do processo, no qual devera ser incluido obrigatoriamente:

- Formulario Caracterizacdo de Doenga Ocupacional, disponivel no site do IPAIM

- Relatério contendo descricdo das atividades desenvolvidas no servigo publico

- Laudos e atestados médicos recentes

- Exames laboratoriais complementares

A forma de inclusdo destes documentos esta especificada no Passo 2: Incluir Documentos



Passo 2: Incluir Documentos
- Selecione o icone Incluir Documentos Epara inserir todos os documentos externos

necessarios: formulario caracterizacdo de doenca ocupacional, relatério de descricdo das
atividades desenvolvidas no servico publico, laudos e atestados médicos recentes e exames
laboratoriais complementares. Os documentos a serem incluidos deverdo ser digitalizados e salvos
no computador em formato PDF.

- Na tela Gerar Documento, clique em Externo

- Na tela Registrar Documento Externo, informe os dados dos documentos conforme detalhamento
abaixo e anexe os arquivos digitalizados, repetindo o processo para a inclusdo de cada documento:
a) Tipo do documento: informe se formulario, relatério, laudo médico, atestado médico ou exames
b) Data do documento: informe a data da inclusdo no sistema

¢) Nimero/Nome na &rvore: nao preencha

d) Formato: informe se nato-digital ou digitalizado pela Unidade

e) Remetente: ndo preencha

f) Interessados: informe seu nome completo

g) Nivel de Acesso: restrito (hipétese legal: pareceres, laudos médicos, indicagdo de CID - Ato
Normativo N° 92/2017)

h) Anexar arquivos: anexe o arquivo referente ao documento a ser incluido

i) Cligue em Confirmar Dados

Passo 3: Enviar Processo
- Cligue no nimero do processo e, apés, no icone Enviar Processo
N

- No campo Unidades, selecione Coordenadoria de Servigos Psicossociais e de Saude

- Clique em Enviar



