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Item Passos Descricao Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal 072
- Avaliacgdo de Capacidade Laborativa Recomendagéo Superior”.

Caso ndo aparegam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos
0s processos disponiveis.

Preencher os campos:
o Interessados: nome do requerente
¢ Nivel de acesso: sigiloso
e Hipdtese Legal: dados do paciente

Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

Chefia Imediata
ou
Chefia da Unidade

Incluir formulério
de requerimento

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAQ:Pessoal
072.01 - Avaliacao Capacidade Laborativa Rec Superior”.

Preencher os campos:
¢ Nivel de acesso: sigiloso
e Hipotese Legal: “Dados do paciente”

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteiido” no menu de ferramentas.

Chefia Imediata
ou
Chefia da Unidade

Gerenciar
credenciais de
acesso

Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no botdo “Gerenciar
Credenciais de Acesso”. Indicar o nome do servidor a ser avaliado.

Chefia Imediata
ou
Chefia da Unidade

Apor Ciéncia ou
assinatura

Acessar 0o documento “GESTAQ:Pessoal 072.01 - Avaliacdo Capacidade
Laborativa Rec Superior ”. Clicar em assinar ou apor ciéncia ao formulério.

Servidor
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Ir no processo, clicar no botdo “Gerenciar Credenciais de Acesso”
localizado no menu de ferramentas do processo. Indicar o home dos
servidores listados abaixo, todos na Unidade GER-SAUDE-
Gerenciar PROGEPE:

credenciais de

- Eloisa Alves Nogueira

Chefia Imediata
ou

acesso a Secretaria ; . . . ; ;
S GER- SAUDE | - Gabriel Teixeira Grossi de Castro Matias Chefia da Unidade
- Karine Rocha Nery
- Cyntia Bilheiro Audebert
*Deve ser dada credencial de acesso a todos os servidores dessa lista.
6 Receber processo Receber processo, analisar e incluir em controles Secretaria GER-
e tomar P ! ' SAUDE
providéncias
2 Agendar Pericia Ret_:;eber processo, analisar, agendar pericia e convocar servidor por e- Secretaria GER-
mail. SAUDE
Gerenciar Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no botio “Gerenciar
8 credenciaisde | Credenciais de Acesso”. Indicar o nome dos servidores que irdo compor | - Secretaria GER-
acessoaJunta | 3 junta Médica. SAUDE
Médica
Realizar Perici Realizar Pericia Médica. Em caso de necessidade de Equipe ] Médi
9 eallzar Fericia Multiprofissional seguir para 0 passo 11. Caso nao precise, seguir para unta_ edica
Médica Oficial
0 passo 12.
Realizar
10 atendimento Realizar atendimento multiprofissional e elaborar parecer via Equipe
multiprofissional | SIAPE SAUDE. Multiprofissional
11 Emitir Laudo Emitir Laudo Pericial no SIAPENET Saude Junta Médica
Oficial
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados’:
e Tipo de Documento: Laudo
Data do documento: data da emisséo
NUmero/Nome na arvore: Preencher com o nd- mero do doc.
12 Anexar Laudo Formato: Digitalizado nesta unidade Secretaria GER-
Tipo de Conferéncia: Documento Original SAUDE

Nivel de acesso: sigiloso

Hipotese Legal: Dados do paciente

Anexar Arquivo: clicar no botdo “Escolher arquivo” e
selecionar o arquivo PDF no computador

Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd inserido no processo.
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Enviar o Laudo
Médico Pericial

Encaminhar o Laudo Médico Pericial, por correspondéncia eletronica, via
SEI, para ciéncia das partes interessadas e orientar quanto aos prazos
recursais, caso haja interesse.

partes Para isso, ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone SAUDE
interessadas Enviar Correspondéncia Eletronica”. Preencher os dados e clica no
botéo enviar.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho”.
Inserir despacho
de Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
14 encaminhamento ¢ Nivel de acesso: publico Gerente GER-
para a Chefia SAUDE
Imediata ou Chefia| Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
da Unidade senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteido, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
15 | Incluirprocesso | |nciyir processo em planilha para fins de controle interno. Secretaria GER-
em Controle SAUDE
Interno
. Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir ;
16 | Concluir processo Pr " P Secretaria GER-
0Cess0”. SAUDE
; . A . A Chefia Imediata
17 Analisar Analisar o processo e apor ciéncia clicando no icone “ciéncia”, ou
Processo e apor | ocalizado no menu de ferramenta.

Ciéncia

Chefiada Unidade




