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A GCeréncia de Saude e Seguranca Ocupacional (SGSSO) podera realizar
acompanhamento funcional e ocupacional dos servidores afastados por motivo de saude,
promovendo acdes preventivas, monitoramento das condigdes laborais e
encaminhamentos necessarios para preservacao da capacidade laboral e reintegracao
funcional.

8.8.1 LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

mp concedida mediante pericia médica oficial;

m) até15dias: responsabilidade da Administragao;

m) 3 partir do16° dia: conforme regime previdenciario aplicavel, nos termos da

legislacao vigente.

A manutencdao da remuneracao e o regime de afastamento observarao os prazos e
condicdes estabelecidos na Lei Complementar n° 68/1992 e nas regulamentacdes
aplicaveis do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Ronddnia
(IPERON).

8.8.2 READAPTACAO FUNCIONAL

O servidor que apresentar limitagao para o exercicio de suas atribuicdes sera submetido a
readaptacao funcional, mediante:

m) avaliacdo por junta médica oficial;

m)p formalizacao por ato administrativo (portaria);

m) exercicio de atividades compativeis com sua condicao de saude;

=) Manutencao da remuneracao;

=) reavaliagdes periddicas para verificacdo da permanéncia da limitagao.

Os servidores em readaptacao funcional deverao possuir acompanhamento continuo pela
Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional (GSSO), com atualizagao periddica dos
registros funcionais e monitoramento das condi¢des de exercicio laboral.
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8.8.3 ACIDENTE DE TRABALHO

O servidor ou a unidade de lotagao devera comunicar imediatamente o acidente a chefia
imediata, para abertura do processo no SEI e emissao da CAT (Comunicacao de Acidente
de Trabalho) ou documento equivalente, com posterior encaminhamento a unidade
responsavel pela saude ocupacional para avaliagao e acompanhamento funcional.

. Nos casos de acidente de trabalho:
e devera ser emitida a CAT (Comunica¢ao de Acidente de Trabalho) ou documento

equivalente;
e 0O processo devera ser formalizado no SEl;
e 0O servidor sera submetido a avaliacao médica oficial,

e deverao ser adotadas medidas de acompanhamento funcional.

\.

8.8.4 APOIO A SAUDE MENTAL

O apoio psicossocial sera disponibilizado pela GSSO mediante:
m) demanda espontanea do servidor;
m) encaminhamento da chefia imediata;
=) indicacao da equipe técnica.

As acdes de saude mental e bem-estar poderao ocorrer de forma individual ou coletiva,
incluindo programas institucionais voltados a promog¢ao da saude ocupacional e
qualidade de vida no trabalho.

8.8.5 LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE FAMILIAR

Concedida mediante avaliacdo por junta meédica oficial. A licenca poderd ser
remunerada por até 90 (noventa) dias, admitida prorrogacao conforme legislacao vigente.
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No ambito da saude ocupacional, 0 acompanhamento podera ocorrer de forma individual
Ou por meio de programas institucionais de atencao e suporte ao servidor e seus familiares,
observadas as diretrizes da administracao publica estadual.

8.8.6 CONTAGEM COMO EFETIVO EXERCICIO

. Sao considerados como tempo de efetivo exercicio:
* licenca gestante, adotante e paternidade;

licenca para tratamento de saude, conforme limite legal;

afastamentos por acidente de trabalho;

licenca para acompanhamento de familiar (remunerada).

\.

8.8.7 REDUCAO DE CARGA HORARIA PARA ACOMPANHAR DEPENDENTE

compete a Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional (GSSO) desenvolver acdes de
acompanhamento e controle administrativo dos servidores contemplados com a reducao

de carga horéria, incluindo:

mp conferéncia e analise preliminar da documentagao apresentada;

m) acompanhamento dos prazos de vigéncia do beneficio;

m) controle das reavaliacdes periciais periodicas;

m) oOrientacao as unidades administrativas quanto as condi¢cdes da concessao;
=) monitoramento funcional dos registros sistémicos;

=) atualizacdo cadastral e funcional do servidor;

encaminhamento para renovacao, revisao ou encerramento do beneficio, quando
aplicavel. A reducao de carga horaria para acompanhamento de dependente consiste em
beneficio funcional concedido ao servidor publico da educacdao que necessite prestar
assisténcia direta, continua e indispensavel a dependente em condicao de enfermidade,
deficiéncia, transtorno ou situagao clinica que demande acompanhamento permanente,
mediante comprovacao por documentacao meédica e avaliagao pericial oficial.

Manual de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP/SEDUC-RO




SEDUC RQ
GOV

Maédulo

VIII SAUDE E SEGURANCA
Bl OCUPACIONAL

O procedimento tem como objetivo assegurar o equilibrio entre as responsabilidades
funcionais do servidor e a necessidade de acompanhamento familiar, observando os
principios da prote¢ao social, dignidade humana e continuidade do servigo publico.

compete a Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional (GSSO) desenvolver acdes de
acompanhamento e controle administrativo dos servidores contemplados com a reducao
de carga horéria, incluindo:

conferéncia e analise preliminar da documentagao apresentada;
acompanhamento dos prazos de vigéncia do beneficio;

controle das reavaliacdes periciais periodicas,

orientacao as unidades administrativas quanto as condicdes da concessao;
monitoramento funcional dos registros sistémicos;

atualizacao cadastral e funcional do servidor,

3334313l

encaminhamento para renovagao, revisao ou encerramento do beneficio, quando
aplicavel.

A concessao da reducao de carga horaria dependera de parecer favoravel da pericia
médica oficial, observando os critérios legais, a indispensabilidade do acompanhamento
pelo servidor e os limites estabelecidos na legislagao estadual vigente.
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Médulo Correspondente: Saude e Seguranca Ocupacional

Gestao e Monitoramento de Servidores em Regime

Nome Do Procedimento: o
de Readaptacao

(0] oJ1=1 {\/eH

Padronizar o processo de levantamento, atualizagao e acompanhamento das informacgdes dos
servidores em readaptacao, assegurando a confiabilidade dos registros nos sistemas
institucionais e o adequado acompanhamento funcional.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional - GSSO (DGP)

Aplica-se aos servidores publicos estaduais efetivos vinculados a SEDUC, em processo de
readaptacao funcional, lotados na Sede, Superintendéncias Regionais de Educacao (SUPER) e
Unidades Escolares.

Nao se aplica a: Servidores temporarios, terceirizados ou afastados sem vinculo ativo com a
folha de pagamento.

Referéncias Normativas:
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Lei Complementar n° 68, de 1992
Lei Complementar n° 680, de 2012

Siglas e Definicoes:

Boletim Mensal de Frequéncia: documento utilizado para registro,
BMF controle e acompanhamento mensal da frequéncia funcional dos
servidores.

Sistema de Gestdo Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SGISs gerenciamento e atualizagdo das informacdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Superintendéncia Regional de Educacao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdégico das unidades
escolares jurisdicionadas.

Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional: unidade responsavel pelo
SEDUC-GSSO acompanhamento das a¢des de saude ocupacional, seguranca do
trabalho e monitoramento funcional dos servidores da SEDUC.

Etapa Responsavel Atividade

1. Realizar levantamento no BMF e atualizar os
dados funcionais dos servidores readaptados
(Sede, Super e Escolas) no sistema SGIS. Passo a
passo: Levantamento no BMF/Base de Dados
(Preparacao)

e Acesse o sistema: Utilize as credenciais de RH
no sistema de gestao de pessoal (e-RH/SGIS).

(Sistemas.ro.gov.br)

e Filtre os servidores: Busque por servidores
1 SEDUC-GSSO com situacdo funcional "Readaptado" ou Mensal
"Afastamento para Tratamento de Saude"

(que geram readaptagao).

» Verifique a vigéncia: Cruze os dados com o
Diario Oficial (DOE) para identificar
readaptacdes temporarias que precisam de
prorrogagao ou reavaliagdo.

(sapl.portovelho.ro.leg.br)
e Liste os readaptados: Separe os servidores por

local de exercicio (Sede, Super ou Escolas)
para organizar a atualizacao.

Manual de Gestao de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/SEDUC-RO




SEDUC RQ
GOV

Responsavel Atividade

2. Atualizacao no Sistema SGIS (Passo a Passo)

e Acessar a Ficha Funcional: Localize o servidor
pelo CPF no moédulo RH do sistema.

(Sistemas.Ro.Gov.Br)

e Atualizar a Lotagao: Altere o local de trabalho
do servidor para a nova unidade de exercicio
(se houver mudanca de sede/escola).

1 SEDUC-GSSO e Lancar o Parecer da Pericia: No campo Mensal
"Situacao Funcional", insira o ndmero do
laudo da Junta Médica, a data de inicioe o
prazo final da readaptacao.

e Registrar o Rol de Atividades: No campo de
observacdes funcionais, insira as restricdes e
as novas atividades permitidas (conforme o
laudo).

e Gravar Alteracdes: Clique em "Salvar" ou
"Atualizar" para registrar as mudangas no
histdrico do servidor.

Monitorar e validar os langcamentos efetuados
pelas Supers no sistema SGIS, realizando
2 SEDUC-GSSO correcoes e saneamento de dados quando Mensal
necessario. (Inserir passo a passo da alimentagao
pela Super e como monitorar).

Elaborar relatdrio mensal consolidado de
servidores em regime de readaptacao,
3 SEDUC-GSSO garantindo a integridade e consisténcia da base Mensal
de dados (se o sistema SGIS nao atender a
necessidade).

Triar e inserir servidores readaptados no
4 SEDUC-GSSO programa de acompanhamento anual de saude Mensal
ocupacional.

Resultado Esperado:
e Dados dos servidores em processo de readaptacao devidamente atualizados no sistema SGIS
* Informacdes consistentes e atualizadas nos sistemas institucionais
e Servidores corretamente incluidos no programa de acompanhamento anual
e Monitoramento funcional realizado de forma continua e estruturada
» Reducdo de inconsisténcias cadastrais relacionadas aos servidores readaptados
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Controle Interno:
* Verificar se as informacdes extraidas do BMF foram conferidas antes do registro
¢ Confirmar se os dados inseridos no sistema SGIS foram devidamente validados
» Validar se os registros foram realizados sem inconsisténcias
* Verificar se os dados dos servidores em readaptacdo estdo atualizados no sistema SGIS
o Confirmar se os registros das unidades foram devidamente monitorados

Fluxograma: Gestdao e Monitoramento de Servidores em Regime de Readaptacdo.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Atualizacdo de Dados de Servidores Readaptados

Objetivo: Mensurar o percentual de registros de servidores readaptados atualizados
corretamente nos sistemas institucionais, garantindo a confiabilidade das informacdes e o
adequado acompanhamento funcional.

Foérmula: (Registros atualizados corretamente + Total de registros de servidores readaptados) x
100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Nome do Indicador: Indicador de Prevaléncia de Readaptacado

Formula: (N° de servidores em readaptacao + Total de servidores) x 100

Meta: > 95%

Unidade de Medida: Percentual (%)

N° ‘ DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAQAO
1 Boletim Mensal de Frequéncia (BMF) Acesse Aqui

2 Sistema SGIS Acesse Aqui

5 Relatérios de acompanhamento 0029.021035/2026-10

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Sirlei Barros Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
GCerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacgao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Maédulo Correspondente: Saude e Seguranca Ocupacional

Organizacdo e Execucao dos Jogos Internos dos

Nome Do Procedimento: Servidores da SEDUC

Objetivo:

Promover a pratica de atividades fisicas, incentivar a integragao institucional e fortalecer o
convivio social e o bem-estar dos servidores da SEDUC, por meio da organizacao e execugao dos
Jogos Internos.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional - GSSO (DGP)

Abrangéncia:

Servidores publicos estaduais vinculados a SEDUC, interessados em participar do Projeto JIS,
lotados na Sede, SUPER e Unidades Escolares.

Referéncias Normativas:

Norma Regulamentar n° 17 — Ministério do Trabalho
Lei Complementar n° 9.696, de 1998
Lei Complementar n°®14.597, de 2023

Siglas e Definicoes

SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema utilizado para tramitagao e
gestao de processos administrativos eletrénicos.
Jogos Internos da SEDUC: projeto institucional voltado a promogao da
Jis integracdo, salde, bem-estar e pratica esportiva entre os servidores da
SEDUC.
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Sistema de Gestao Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SUPER gerenciamento e atualizacdo das informacgdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.
Superintendéncia Regional de Educagao: unidade regional responsavel
SEDUC-GSSO pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
Etapa Responsavel Atividade Prazo
1 SEDUC-GSSO Elaborar calendario oficial e minuta do edital Ateﬂ?iijlas
Formalizar e instruir o processo de aquisicao de Até 02 dias
2 SEDUC-GSSO premiacao via SEl, conforme diretrizes da dteis
Secretaria.
Formalizar, via Oficio ou Memorando, a solicitagao
3 SEDUC-GSSO do uso dNe pracas gsporUva; (e;co!af) ca Até 01 dia util
colaboracao de arbitragem (instituicdes de
ensino superior).
4 SEDUC-GSSO Formahza.roeglrfal no SEI eabrlroformularlo de Ate,OS.dlas
inscricdes para os servidores. dteis
. . . Até 02 di
5 SEDUC-GSSO Consolidar inscritos e montar tabelas. teu(zeijlas
Acompanhar o processo da premiacao € a
6 SEDUC-GSSO entrega das medalhas e troféus pela empresa Até 01 dia atil
contratada.
7 SEDUC-GSSO Coordenar a Iog|st|ca,.arb|tragem e seguranca Ate,OS‘d|as
nos locais de prova. dteis
Realizar premiacao e elaborar relatorio final com . .
Até 15 dias
8 SEDUC-GSSO fotos e simulas. Gteis

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel
Registro incompleto Realizar conferéncia das
ou divergente no informacdes, corrigir o registro e GSSO Até 01 dia util
sistema atualizar a base oficial
Documento Solicitar o documento faltante, . .
. f . Até 02 dias
obrigatdrio nao anexar ao processo e validar a GSSO Uteis
anexado ao processo regularizacao
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Descumprimento de Identificar a causa do atraso,
prazo previsto no reprogramar a atividade e GSSO Até 01 dia util
procedimento registrar a justificativa
Informacao Realizar conciliacao das
divergente entre informacdes, ajustar os registros e GSSO Até 02 dias
sistemas e controles comunicar a unidade envolvida, Jteis
internos se necessario
. . Regularizar a instrucao processual
Falha na formalizagcao g (; p , )
. ~ conforme normativa vigente e Até 05 dias
de ato, comunicagao A . GSSO L.
~ adotar as providéncias dteis
ou contratacao. o . L
administrativas cabiveis

Resultado Esperado:

Controle Interno:

e Participagao efetiva dos servidores nas atividades do Projeto JIS
e Integracao institucional fortalecida entre unidades da SEDUC
e Execucdo do evento conforme cronograma planejado

* Premiacgdo entregue conforme previsto

e Confirmar se as inscricdes foram registradas no sistema SEI
o Conferir se as informacdes das equipes inscritas foram devidamente analisadas

» Verificar se o cronograma do evento foi oficialmente divulgado
e Confirmar a regularidade do processo de contratacdao de medalhas e troféus

e Inscricdes organizadas e devidamente registradas no sistema SEI
o Competicdes realizadas de forma estruturada e equilibrada

» Verificar se a entrega das premiag¢des ocorreu conforme previsto

e AcOes de promogao a saude e bem-estar implementadas com alcance institucional

e Verificar se as parcerias foram formalizadas por meio de memorandos e oficios

e Validar se as tabelas e chaves de competi¢cao foram estruturadas e validadas

e Conferir se a execugao dos jogos ocorreu conforme o cronograma planejado
» Validar se o evento foi realizado com registro formal nos processos institucionais

Fluxograma: Organizacao e Execucao dos Jogos Internos dos Servidores da SEDUC.png

Periodicidade: Anual

Meta: > 60% de participacao dos servidores convidados

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Participacdo no Projeto JIS
Objetivo: Mensurar o nivel de adesdo dos servidores ao Projeto Jogos Internos da SEDUC,
avaliando o alcance das a¢des de promog¢ao a salde e integracao institucional.

Férmula: (NUmero de servidores participantes + Total de servidores convidados) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)
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DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVAGAO

Projeto Acesse Aqui

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Sirlei Barros Samantha de M. Moreira Nilson Goncalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Cerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Maédulo Correspondente: Saude e Seguranca Ocupacional

Projeto Habitos Saudaveis Geram Qualidade de

Nome Do Procedimento: .
Vida

Objetivo:

Promover a adoc¢dao de habitos saudaveis no ambiente de trabalho, incentivando a reeducagao
alimentar, a pratica regular de atividade fisica e o cuidado com a salude mental dos servidores da
SEDUC.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Saude e Seguranca Ocupacional - GSSO (DGP)

Abrangéncia:

Servidores publicos estaduais lotados na SEDUC-Sede e nas Superintendéncias Regionais de
Educacao (SUPER).

Referéncias Normativas:

Decreto n°11.821, de 2023
Lei federal n°11.947/2009

Siglas e Definicoes

Sistema Eletrénico de Informacgdes: sistema utilizado para tramitagao e

SEI . . . o .
gestado de processos administrativos eletrénicos.

Superintendéncia Regional de Educacdo: unidade regional responsavel
SEDUC-GSSO pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
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Sistema de Gestao Integrada da SEDUC: sistema utilizado para
SUPER gerenciamento e atualizacdo das informacgdes funcionais e
administrativas dos servidores da SEDUC.

Responsavel Atividade

Firmar parcerias com instituicdes de ensino
superior (IES), publicas e privadas, que ofertam
cursos de Educacdo Fisica, Nutricao e Psicologia,
para apoio técnico ao projeto.

1 SEDUC-GSSO 01 dia util

Divulgar o projeto por meio de memorando no
2 SEDUC-GSSO SEl as unidades da SEDUC (Sede e SUPER), 01 dia util
informando periodo de inscri¢ao e participacao.

Realizar palestras educativas online com
profissionais das areas de Psicologia, Nutricdo e
Educacao Fisica, conforme cronograma do
3 SEDUC-GSSO projeto.

Observacao: O cronograma do projeto indica que
as palestras ocorrem em datas especificas de
Agosto a Outubro

Conforme
Cronograma

Criar e gerenciar grupos de comunicagao (ex.:
4 SEDUC-GSSO WhatsApp) para acompanhamento, orientacao e 01 dia util
motivacao dos participantes durante o projeto.

Realizar reunido de feedback com os
5 SEDUC-GSSO participantes, em formato online, para avaliacao 01 dia util
das ac¢des desenvolvidas.

Disponibilizar apoio psicolégico aos participantes

6 SEDUC-GSSO qye apres?ntarem dnilculclzladeS emocionais Conforme
relacionadas a reeducacao alimentar e mudancgas demanda

de habitos.
7 SEDUC-GSSO Analisar os dados coletados durante a execucao Ol dia util

do projeto e elaborar relatério conclusivo.

Inconformidade Acao Corretiva Responsavel ‘
Registro incompleto Realizar conferéncia das
ou divergente no informacdes, corrigir o registro e GSSO Até 01 dia util
sistema atualizar a base oficial
Documento Solicitar o documento faltante, . .
. L ) Até 02 dias
obrigatorio nao anexar ao processo e validar a GSSO o
anexado ao processo regularizacao
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Resultado Esperado:
o Participacao efetiva dos servidores nas atividades
e Integracao institucional fortalecida entre unidades da SEDUC
e Execucdo do evento conforme cronograma planejado
e AcOes de promogao a saude e bem-estar implementadas com alcance institucional

Controle Interno:
e Verificar se as parcerias foram formalizadas por meio de memorandos e oficios

Fluxograma: Projeto Habitos Saudaveis Geram Qualidade de Vida.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Participacdo no Projeto Habitos Saudaveis

Objetivo: Mensurar o nivel de adesdo dos servidores ao projeto, avaliando o alcance das a¢des de
promocao a saude e qualidade de vida no ambiente institucional.

Férmula: (NUmero de servidores participantes + Total de servidores convidados) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Periodicidade: Anual

Meta: > 60% de participacao dos servidores convidados

Responsabilidades:

Elaborador: Revisor: Aprovador:
Sirlei Barros Samantha de M. Moreira Nilson Goncgalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
22/03/2026 29/04/2026 30/04/2026
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Maédulo Correspondente: Saude e Seguranca Ocupacional

Reducdo de carga horaria para acompanhar

Nome Do Procedimento:
dependente

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos para acompanhamento da redugao de carga horaria
do servidor, mediante avaliagao por junta médica oficial.

Unidade Responsavel:

Geréncia de Frequéncia - GF (DGP)

Abrangéncia:

Aplica-se aos servidores publicos estaduais efetivos lotados na SEDUC (Sede), SUPER e unidades
escolares.

Referéncias Normativas:

Decreto: 19163 de 15 de setembro de 2014
Lei Complementar n° 680/2019

Siglas e Definicoes

Sistema Eletrénico de Informacdes: sistema utilizado para tramitagao e

SEI - . . .

gestao de processos administrativos eletronicos.

Gabinete da Secretaria de Estado da Educacdo: unidade responsavel
SEDUC-GAB pela gestao administrativa superior e deliberac¢des institucionais da

pasta.
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Geréncia de Frequéncia: unidade responsavel pelo controle,
SEDUC-GF acompanhamento e validagao das informacdes de frequéncia funcional
dos servidores.
e-Estado Sistema de gestdo de anotagdes funcionais: sistema utilizado para
registro, controle e consulta das ocorréncias funcionais dos servidores
Sistema de Gestao Integrada de Servidores: sistema utilizado para
SGIS gerenciamento e atualizagao das informacgdes cadastrais e funcionais
dos servidores.
SIF Sistema Integrado de Frequéncia: sistema utilizado para registro,
controle e acompanhamento da frequéncia funcional dos servidores.
Superintendéncia Regional de Educacgao: unidade regional responsavel
SUPER pelo acompanhamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares jurisdicionadas.
Servidor Servidor PUblico: agente publico responsavel pelo exercicio das
atribui¢des funcionais vinculadas ao cargo ou fungao exercida.
CPMED Comissao
Etapa Responsavel ‘ Atividade Prazo
Formalizar requerimento de redugao de carga
1 Servidor horaria no SEl e anexar documentacdo médicae | Nao se aplica
social necessaria.
5 Unidade de Receber a solicitagdo e encaminhar a SUPER para Até 02 dias
Lotacao analise preliminar. Uteis
3 SUPER Conferir documentacao conforme checklist e Até 02 dias
encaminhar a SEDUC-GSSO. Uteis
Analisar documentac¢ao funcional e encaminhar a ~ .
4 GSSO . ¢ . . Nao se aplica
pericia médica oficial.
5 SEGEP-CP MED Realizar avaliacao per|.<:|al e emitir laudo Ate,02.d|as
conclusivo. dteis
6 SEGEP-CPMED Encaminhar resultado pericial a SEDUC-GSSO e e
SUPER.
7 SEGEP-CPMED Encaminhar o processo a SEI;)U?—GSSO com o AtelO2’d|as
resultado da avaliagao. Uteis
Registrar informacgdes func:|on§|s e providenciar Até 02 dias
8 SEDUC-GSSO acompanhamento ocupacional quando dteis
necessario.
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Elaborar oficio solicitando decreto de reducao de Até 02 dias
9 SEDUC-GSSO carga horaria e disponibilizar para o titular da Jteis
pasta assinar Hte!
. Até 02 di
10 SEDUC-GSSO Enviar para SEGEP-NCSR €Yo dias
Uteis
Elaborar e solicitar a publicagdao do ato
N SEGEP-NCSR administrativo e devolver o processo a SEDUC- Nao se aplica
GSSO.
. . . Até 02 dias
12 SEDUC-GSSO Registrar a ocorréncia no sistema e-Estado. uteisl
13 SEDUC-GSSO Encaminhar o processo a SUPER. Até 1dia util
Registrar informacdes funcionais, providenciar
h i I L
14 SUPER acompgn ament'o ocupaciona quando Até 1 dia util
necessario. Encaminhar para a unidade de
lotacao
Unidade de A . . . P
15 N Dar ciéncia ao servidor acerca da decisao pericial. Até 1dia util
Lotacao
Inconformidade Acgdo Corretiva Responsavel
Ausencia de Solicitar complementacao
documentacao P . & Unidade de Até 02 dias
L . documental ao servidor antes do . L
médica ou social . Lotagdo /SUPER Uteis
) . prosseguimento do processo
obrigatéria
Processo . -
encaminhado sem Realizar nova analise documental
. e regularizar a instrugcao SUPER Até 01 dia util
conferéncia do rocessual
checklist -
Documentagao Corrigir ou atualizar os registros
funcional . . A o Até 02 dias
. Y . ! funcionais antes do envio a pericia SEDUC-GSSO L !
inconsistente ou e Uteis
) médica
desatualizada
Nao realizacao da Reagendar avaliagdo e comunicar Até 03 dias
pericia médica no formalmente a unidade SEGEP-CPMED Uteis
prazo estabelecido responsavel
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Laudo pericial

emitido com Solicitar revisdo ou | .
. - Até 02 dias
pendéncias ou complementacao do laudo SEGEP-CPMED Gteis
informacdes pericial

incompletas

Nao registro das
informacdes
funcionais apds
decisao pericial

Regularizar imediatamente os
registros nos sistemas SEDUC-GSSO Até 01 dia atil
institucionais

Servidor nao Unidade de

cientificado acerca da Realizar comunicagao N Até 01 dia util

. . Lotacao
decisao pericial

Resultado Esperado:
e Regularizacado funcional do servidor;
e Controle institucional das reducdes concedidas;
e Registros atualizados nos sistemas oficiais;
e Acompanhamento ocupacional continuo;
» Reducdo de inconsisténcias funcionais.

Controle Interno:
e Verificar se os documentos médicos estdo atualizados;
e Confirmar a emissao do laudo pericial oficial;
e Validar os registros funcionais no sistema;
e Conferir a ciéncia formal do servidor;
o Garantir o correto encerramento do processo no SEl.

Fluxograma: Reducao de carga hordria para acompanhar dependente.png

Indicadores:

Nome do Indicador: indice de Processos de Reducéo de Carga Horaria Analisados no Prazo
Objetivo: Mensurar o percentual de processos analisados dentro do prazo estabelecido,
garantindo celeridade e eficiéncia no atendimento ao servidor.

Formula: (Processos analisados no prazo + Total de processos recebidos) x 100

Unidade de Medida: Percentual (%)

Periodicidade: Anual

Meta: > 95%

DOCUMENTO LOCAL DE ACESSO / OBSERVACAO

1 Checklist de Licenga Médica Acesse Aqui
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Elaborador: Revisor: Aprovador:
Sirlei Barros Samantha de M. Moreira Nilson Goncgalves Vieira
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente Gerente Diretor
Data de Elaboracao: Data de Revisao: Data de Aprovacao:
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