
PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS
COORDENAÇÃO DE SAÚDE, SEGURANÇA E QUALIDADE DE VIDA DO SERVIDOR

1.PROCEDIMENTOS PARA A CONFIRMAÇÃO E SOLICITAÇÃO DE DOCUMENTOS PARA A REALIZAÇÃO DOS
EXAMES PERIÓDICOS

Para a realização dos Exames Médicos Periódicos, os servidores precisam acessar o SIGEPE, conforme
instruções 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 você está acessando o sistema Sigepe pela primeira vez, clique em Primeiro Acesso e siga as instruções
do sistema.

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

1.3.Em seguida “Exame Periódico”  – “Confirmar Realização de Exame Periódico”:

1.4. Aparecerá na tela os dados do servidor e os exames requisitados de acordo com a idade e sexo. Os
Exames Médicos Periódicos não são obrigatórios aos servidores públicos, desta forma, no final da tela o
servidor irá clicar em "Concorda em Realizar o Exame".

*Caso não concorde em realizá-los, deverá marcar a opção "Não Concorda em Realizar o Exame",
ler o Termo, salvar, imprimir, assinar e encaminhar através processo eletrônico conforme instruções item 2 .

1.5. Se concordar com a realização dos exames, na tela seguinte você visualizará os exames programados e
poderá baixar o Termo de Consentimento e a Guias para realização dos exames, que devem ser impressas,
pois devem ser levadas aos laboratórios e clínicas credenciadas para a realização dos exames e consultas,
conforme o caso. Após imprimir, clique em Avançar.
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1.6. Aparecerá o “Questionário de Anamnese”, que é muito importante para a consulta clínica. Apenas você
e o médico credenciado terão acesso às respostas do questionário. São 5 (cinco) blocos de perguntas e ao
final de cada bloco deve-se clicar em "GRAVAR" para prosseguir.
Após preenchimento total, o questionário aparecerá para sua conferência e você pode confirmar ou voltar
e corrigir caso necessário.

Após o preenchimento e confirmação, você já pode procurar a rede credenciada para realizar/agendar seus
exames.

IMPORTANTE:

A listagem dos laboratório e clínicas conveniadas para realização dos exames e consultas é gerada
automaticamente pelo sistema, contendo os dados de todos os estabelecimentos conveniados e
cadastrados nesse módulo. Dessa forma, o servidor deverá verificar quais os exames lhe foram solicitados e
procurar os estabelecimentos credenciados.

Com o resultado de todos os exames, o servidor deverá procurar a rede credenciada indicada pela
Conveniada para a realização da avaliação clínica (consulta médica).

Após a avaliação médica será emitido o ASO (Atestado de Saúde Ocupacional). Uma via pertence ao
servidor e a outra deverá ser digitalizada e anexada a processo eletrônico do SUAP, para arquivo no
AFD(Assento funcional digital) do servidor, conforme instruções item 2.
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2. PROCESSO ELETRÔNICO SUAP

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

2.2 Preencher todos os campos:

Interessado: Nome do servidor
Tipo de Processo: Pessoal: Exames Médicos Periódicos (EMP)
Assunto: ASO ou “TERMO DE RECUSA” - conforme o caso
Setor de criação: Setor de lotação do servidor

Clicar em Salvar.

2.3 Agora o processo está aberto e você deverá acrescentar o seu documento (ASO ou Termo de Recusa),
clicando em “Upload de documento externo”;
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2.4 Preencher as informações:
Arquivo: Escolher o arquivo em seu computador
Tipo de Conferência: Cópia Simples
Tipo: ASO ou TERMO DE RECUSA (o tipo que se aplicar)
Nível de Acesso: Restrito
Hipótese Legal: Informação Pessoal

Clicar em Salvar.

2.5 Será solicitado sua senha de acesso ao SUAP. Neste momento você está afirmando que o
documento confere com o original.

2.6 Após o preenchimento da senha, o processo deverá ser encaminhado.

Clicar em “Encaminhar 🡪 Sem despacho”

O processo deverá ser encaminhado para a Coordenação de Gestão de Pessoas do seu
campus de lotação (verifique com a Coordenação qual a sigla correta no SUAP para esta
tramitação.

Servidores da Reitoria 🡪 Encaminhar para RTR-AFD


