Manual de Apresentacao de Atestado Médico para Servidores e Requisitados que ja possuem
processo PA — Atestado Médico criado no SEI

a) Na pagina inicial, clicar em ggntrole de Processaos » Na aba de opgdes localizada na margem
esquerda da tela.

b) Clicar no icone na parte superior da tela.

c) Selecionar o processo PA — Atestado Médico.

d) Digitalizar o atestado médico e clicar no icone npara inclui-lo.
O Atestado devera ser anexado no formato “PDF”.

e) O atestado devera ser incluido como documento “externo”. Para isso, adote o0s seguintes
procedimentos:

1. Escolha o tipo de documento:

Escolha o Tipo do Documento: ©
Externo

2. Registre o tipo de documento externo como “atestado” e “data da inclusdao”

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Atestado =] [15M02019 )

3. Preencha o formato como “digitalizado na unidade” e o tipo de conferéncia como
“documento original”

Mata-digital
@ Digitalizado nesta Unidada

Tipo de Conferéncia:
Dacumento ariginal EI

4. Complete os dados com o “nome do servidor” no campo interessado, com a indicagdo de
“atestado médico” no campo classificacdo por assunto. Ap6s anexar o atestado médico e
confirmar os dados

|nteressados:

Classificac3o por Assumos

02.13.02.01 - Alastada médico

Anexar Arquiva;

Selecionar arquivo...

Atencdo: O servidor devera anotar o numero de identificagdo do atestado inserido (nimero entre
parénteses).

testado (0291122) sy



OBSERVACAO: O SERVIDOR REQUISITADO DEVERA INCLUIR ALEM DO ATESTADO MEDICO, A
HOMOLOGAGCAO E/ OU RECEBIMENTO DO ORGAO DE ORIGEM NESSE MESMO PROCEDIMENTO.

f) Incluir no processo criado o formulario para licencas médicas. Para isso, adote os seguintes

procedimentos:
1. Clicar no n° do processo na margem esquerda
2. Clicar no primeiro icone da barra de ferramentas: n
3. Escolher o Tipo do Documento selecionando a opgdo. Caso a opg¢ao ndo esteja visivel,

clique no icone 2 e, depois, em Licencas Médicas (Formulario)

No formulério devera ser preenchido o campo com o “n° de identificacdo do atestado inserido”

g) Salvar e assinar o formulario gerado -

IMPORTANTE:

Esse processo é tinico por servidor e forma o prontuario médico eletronico. Dessa forma, uma vez
criado, toda documentacdao médica e odontoldgica devera ser inclusa no referido processo.

NAO E NECESSARIO ENCAMINHAR O PROCESSO, a concessio de credencial de acesso permite as
Médicas visualiza-lo para fins de homologacao do atestado.

PARA LOCALIZAR O NUMERO DO PROCESSO, basta o servidor tentar criar um novo processo da
mesma natureza e para o _mesmo_interessado (no caso, PA ATESTADO MEDICO com o mesmo
interessado), entdao aparecera na tela a seguinte mensagem:

“Ja existe um processo no érgio TRE-ES do tipo PA - ATESTADO MEDICO para o interessado e o
nimero do respectivo processo”.

Para incluir o proximo atestado, basta anotar o nimero indicado e fazer a pesquisa na lupa.



