PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENAGAO DE SAUDE, SEGURANGA E QUALIDADE DE VIDA DO SERVIDOR

1.PROCEDIMENTOS PARA A CONFIRMAGAO E SOLICITACAO DE DOCUMENTOS PARA A REALIZAGCAO DOS
EXAMES PERIODICOS

Para a realizacdao dos Exames Médicos Periddicos, os servidores precisam acessar o SIGEPE, conforme
instrucdes abaixo:

Acesse o SIGEPE pelo site: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br
1.1.Digite seu login e senha ou utilize seu Certificado Digital, se possuir.

Se vocé esta acessando o sistema Sigepe pela primeira vez, clique em Primeiro Acesso e siga as instrugdes
do sistema.

-~ _ -
W 2l9ac |

Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuacao ‘ CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

Certificado

m Nuyem ‘

Precisa de Ajuda?

:SELECIONE::

Primeiro acesso
Obter acesso
Esqueci minha senha
Desbloqueio de usuario
Atualizar senha
Duvidas frequentes

’ - SISTEMA
& Sigac| e

Cligue no sistema que deseja acessar.

OI |= - &

Por razdes de sequranca, por fasvor clique am saip & fecha 10das as abas &0 Seu navegador quandd wiCl terminar da acaessar os
Sefvipos que precisam de autenticagiio


https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br
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1.2.Apos acessar, clique no menu superior esquerdo e depois em Minha Salde:

I/ \I
B - Gestdo de Pessoas |
2. Gestio de Pessoas > o o -

Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacdes

Lideres

Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias

Gestdo de Vinculo ‘ Minha Salde Moradia

Previdéncia Publicacao Requerimento

1.3.Em seguida “Exame Periddico” — “Confirmar Realizagdo de Exame Periédico”:

1: Area de Trabalho do Servidor * Gestdo de Pessoas » Minha Saide SERVIDOR / PENSIONISTA - 1FMT - [l
Atestado Pericia ~ Exame Periddico ~ Promogdo a Salde ~
Confirmar Rcaluza;jo de Exame Preencher Formulario para
Periddico Exame Perigdico 5]

1.4. Aparecera na tela os dados do servidor e os exames requisitados de acordo com a idade e sexo. Os
Exames Médicos Periddicos ndo sdo obrigatdrios aos servidores publicos, desta forma, no final da tela o
servidor ird clicar em "Concorda em Realizar o Exame".

*Caso nao concorde em realiza-los, devera marcar a op¢ao "Ndo Concorda em Realizar o Exame",
ler o Termo, salvar, imprimir, assinar e encaminhar através processo eletronico conforme instrucées item 2 .

= Confirmagio da participagio no exame periddico

Prscda

Confrmadg bo: *

1.5. Se concordar com a realizagdo dos exames, na tela seguinte vocé visualizard os exames programados e
podera baixar o Termo de Consentimento e a Guias para realizagdo dos exames, que devem ser impressas,
pois devem ser levadas aos laboratérios e clinicas credenciadas para a realizacdo dos exames e consultas,
conforme o caso. Apds imprimir, clique em Avancar.
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— Realizagho dos Exames
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1.6. Aparecera o “Questiondrio de Anamnese”, que é muito importante para a consulta clinica. Apenas vocé
e 0 médico credenciado terdo acesso as respostas do questionario. Sdo 5 (cinco) blocos de perguntas e ao
final de cada bloco deve-se clicar em "GRAVAR" para prosseguir.

Apds preenchimento total, o questiondrio aparecera para sua conferéncia e vocé pode confirmar ou voltar
e corrigir caso necessario.

CondigBes Atuais de Trabalho
No seu ambiente de trabalho existem problemas de:

Ruido muito elevado Nzo Trabalho em cabines fechadas / subterrneo / profundidade / Nio
merguiho

luminaco deficiente Nzo Trabalho de campo / aberto / ambiente extermo. Nio
Frio intenso Nzo Trabalno noturmo Nio
Calor Excessivo Nio Ritmo acelerado Nio
Radiacao lonizante Nzo Mobiliério inadequado sim
Outras radiacdes Nzo Equipamentos em mau estado Ndo
Exposicdo a agentes quimicos Nzo Seu relacionamento com os colegas Nio
Exposicdo a agentes biolégicos Nzo Seu relacionamento com a chefia NZo

PosicBes/posturas inadequadas Néo Gosta do que faz Nao

Confirma os dados acima?

Apds o preenchimento e confirmacdo, vocé ja pode procurar a rede credenciada para realizar/agendar seus
exames.

IMPORTANTE:

A listagem dos laboratdrio e clinicas conveniadas para realizacdo dos exames e consultas é gerada
automaticamente pelo sistema, contendo os dados de todos os estabelecimentos conveniados e
cadastrados nesse mddulo. Dessa forma, o servidor devera verificar quais os exames lhe foram solicitados e
procurar os estabelecimentos credenciados.

Com o resultado de todos os exames, o servidor deverd procurar a rede credenciada indicada pela
Conveniada para a realizacdo da avaliagdo clinica (consulta médica).

Apds a avaliagdo médica sera emitido o ASO (Atestado de Saude Ocupacional). Uma via pertence ao
servidor e a outra deverd ser digitalizada e anexada a processo eletrénico do SUAP, para arquivo no
AFD(Assento funcional digital) do servidor, conforme instrugdes item 2.
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2. PROCESSO ELETRONICO SUAP

2.1. Mediante acesso com Login no sistema SUAP, selecionar as seguintes opcoes:
DOCUMENTOS / PROCESSOS  Processos Eletronicos  Processos . No canto superior direito clicar em
“Adicionar Processo Eletronico” ;

Inicio > Processos Eletranicos

a
. Processos Eletrénicos ’ © Aua

Texto: Agrupamentos: Setor de criagao Campus Atual Setor Atual
Todos T T
-
— NED Setor que Tramitou: Tipo de Processo: Nivel de Acesso: Situacéo: Data/Hora da Criagéo: interessados:
T T Fitrar
Documentos Eletrénicos
Mostrando 19 Processos Eletranicos
] Setorde  Datade A Setor  Nivelde  Ultima
#  NimeroProtocolo  TipodeProcesso Assunto Interessados s | Stuagio  Smor Miveld e
aw RIRODP 192202 | emyamie  RTR-DDP  Restrito
Processos Fisicos o
Q rRpop  ZUOM20M | Gigiego  RTRDDP Restrito  30/04/20210822
Minhas Permissoes el
Solitagdes de alteragéo de nivel Q RIRDDP (2042071 | Finaiado  RTRAFD  Piblico 14/09/2021.21:36
de acesso
27188 cnon10 91 nemomt oTo.

2.2 Preencher todos os campos:

Interessado: Nome do servidor

Tipo de Processo: Pessoal: Exames Médicos Periddicos (EMP)
Assunto: ASO ou “TERMO DE RECUSA” - conforme o caso
Setor de criacdo: Setor de lotagao do servidor

Clicar em Salvar.

2.3 Agora o processo estd aberto e vocé devera acrescentar o seu documento (ASO ou Termo de Recusa),
clicando em “Upload de documento externo”;

Inicio » Processos Eletronicos » Adicionar Processo Eletrénico > Processo 23188 000004.2022-66

| Em trémite

Processo 23188.000004.2022-66
& Baixar/Visualizar Processo

Dados Gerais

Setorde Origem: RTR-RTR-QVT Nivel de Acesso:

Tipo: Pessoal
Assunto:  ASO - Nome do servidor

Interessados:  1- Fernanda Lacerda

Data do Cadastro: 24/02/2022 10:15:52 por Fernanda Lacerda Ultima Modificagio: 24/02/2022 10:15:52 por Fernanda Lacerda
Nimero

Protocolo Nove 0104915.00000003/2022-96 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23188.000004.2022-66
(NUP 21)-

‘ Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Adicionar Documento Upload de Documento Externo
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2.4 Preencher as informacdes:
Arquivo: Escolher o arquivo em seu computador
Tipo de Conferéncia: Cépia Simples
Tipo: ASO ou TERMO DE RECUSA (o tipo que se aplicar)
Nivel de Acesso: Restrito
Hipodtese Legal: Informacgdo Pessoal

Clicar em Salvar.

2.5 Sera solicitado sua senha de acesso ao SUAP. Neste momento vocé estd afirmando que o
documento confere com o original.

2.6 Apds o preenchimento da senha, o processo devera ser encaminhado.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23188.000004.2022-66

Em tramite

Processo 23185.000004.2022-0 (D) CREED CEEEED CINED CED CID

' & Baixar/Visualizar Processo
Dados Gerais

Setorde Origem: RTR-RTR-QVT Nivel de Acesso:

Tipe: Pessoal:
Assunto:  ASO - Nome do servidor

Interessados: L

Datado Cadastro:  24/02/2022 10:15:52 por Ultima Modlficagiio: 24/02/2022 10:15:52 por Fernanda Lacerda
Nimero
Protocolo Nove 0104915.00000003/2022-%6 Numero Protocolo Antigo (NUP 17):  23188.000004.2022-66
(NUP 21):

Clicar em “Encaminhar Sem despacho”

O processo devera ser encaminhado para a Coordenagdo de Gestdao de Pessoas do seu
campus de lotacdo (verifigue com a Coordenacdo qual a sigla correta no SUAP para esta
tramitacao.

Servidores da Reitoria Encaminhar para RTR-AFD



