PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE SAUDE OCUPACIONAL / GERENCIA DE PERICIA DE SAUDE

TUTORIAL PROCESSOS SEI / PERICIA OFICIAL

12 = SOLICITAR A CHEFIA IMEDIATA SEU CADASTRAMENTO JUNTO A SMGP/DGIAP, o
cadastramento de USUARIO + SENHA + ORGAO (Prefeitura + Saude + ACESF, etc), para
acessar o Sistema Eletronico de Informagdes (SEl);

292 = Apds o seu cadastramento, acessar pela internet a pdgina principal da Prefeitura de
Londrina, no endereco = http://www.londrina.pr.gov.br
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32 = Depois da pagina carregada, procurar no lado direito, a seguinte imagem:
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Obs: o0 acesso também pode ser feito através do site da “Interacdo”, conforme imagem a
seguir. Também pode ser acessado de casa, ou de qualquer local com acesso a internet.


http://www.londrina.pr.gov.br/
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49 = Acesse com o posicionamento do mouse na imagem acima, com um duplo clique:
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imagem a seguir:
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Apds seguir os passos acima indicados, deve ser aberta uma nova
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Sistema Eletronico de Informagdes

Usuario:

Senha:

Orgio:

#| Lembrar Brsssar

2 = Preencher os campos, para acesso, conforme solicitado:
1. Usudrio = preencha com seu “login” cadastrado para ao SEl;
2. Senha = preencha com sua senha pessoal de acesso ao SEl;

3. Orgio = preencha com o nome do érgdo/secretaria/autarquia em que
trabalha = ACESF, AMS, CAAPSML, CMTU, CODEL, COHAB, FEL, IPPUL, PML =
conforme opc¢des de acesso.

Obs: no campo “Lembrar”, deixe desmarcado para que seu usuario + senha de acesso ndo
fiqgue salvo, permitindo assim que outros servidores possam acessar com seus dados
pessoais;

82 = Apds as confirmacgdes de usuario + senha + drgdo, deverd aparecer a pagina do SEl,
conforme imagem abaixo, sendo que em seu caso, deverdo aparecer ‘listados’ apenas os
processos que vocé tenha originado ou que tenha acesso;
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s

seil

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retarno Programado

Pesguisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunida

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pantos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »
|

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale 0 aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura
do cidigo abaixo para sincroniza-lo
€OMm sua conta.

Para saher+ Menu Pesquisa _ SMRH-GPS ¥

Controle de Processos

Ver processos atibuidos a mim

Ver por marcadores

Visualizag§o detalhada

b [iv] »
263 reqistros - 1.2 30 64 registros - 1 a 30
Recebidos Gerados
L4 60.005910/2018-10 (salete silva) 19.008.006743/2019-60 (edinagl.oliveira)

19.008.065072/2018-30

19.028 DOE733/2019-96 &

& 60.000616/2019-54 (rita.noratte) &

19.026 096221/2018-42 &

19.022 002654/2019-86 &

19.022 085672/2018-01 L 2

60.0060152/2018-12 L2

19.025 095849/2018-31 &

& 19.009.095274/2018-54 (edinael.oliveira) &

@ & 60.006035/2018-85 (paulo.lopes) &£

@ & 60.006032/2018-41 (paulo.lopes) @

bée 60.005937/2018-02 {pauln.lopes)

&e 60.005972/2018-13 {paulolopes) &
&e 19.022.095369/2018-08 {paulnlopes)

@ ¢ 60.005825/2016-00 ba ACOMPANHAMENTO DE PESSOA
60.001189/2019-61

DA FAMILIA - AGENDADO
43.000302/2019-08

n 18.003 006168/2019-95 L
18.022 0064 73/2019-17 L
028 0066 18/2019-11 Bée

19.008.006628/2019-89
19.009.094722/2018-01
19.009.004770/2019-38
19.009.004424/2019-18
19.009.004408/2019-17
19.009.004375/2019-13
19.009.004353/2019-45
19.009.004359/2019-12
19.009.003603/2019-20
19.009.003628/2019-23
19.008.000539/2019-25
19.008.006447/2019-59
19.009.006420/2019-66
19.009.006390/2019-98
19.009.006255/2019-42
19.008.096418/2018-30
19.008.005076/2019-98
19.008.000252/2019-03
19.009.006049/2019-32
19.009.096280/2018-29

(luciane hrito}
(jose.gimenas)
(elizabeth.pereira)
(elizabeth.pereira)
(elizabeth.pereira)
(elizabeth.pereira)
(elizabeth.pereira)
(elizabeth.pereira)
(elizabeth.pereira)

(elizaheth.pereira)

({jose.gimenas)
(elizabeth pereira)
(jose.gimenas)
(elizabeth pereira)

(Jose.gimenes)

Obs: Cada processo SEl, tem sua ‘base de conhecimento’ especifica. Para a consulta da base
de conhecimento, deve ser escolhido na relacdo de opgdes, o item Base de Conhecimento.
Uma nova imagem sera carregada, conforme imagem a seguir, devendo digitar no campo
“Palavras Chave” — “pericia” e selecionar o tipo de processo desejado.
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PREFEITURA 0O MUNICIFIO OE LONDRINA

seil

Contrale de Pracessas

Iniciar Processo
Retarno Programada
Pesquiza

Base de Conhecimenta
Textos Padrén
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidn
Blocos Intermos
Contatos

Processos Sobrestados
Acornpanharmento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3
]

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura
do codigo abaixo para sincrohiza-lo
cOm sua conta.

Para saber+ Menu Pesquisa _ SMRH-GPS ¥

Base de Conhecimento

Feoquisar | | Minha Base

Palavras-chave:

pericia ®

4 resultados

SMRH: Pericia Madica - Agendamento Prévia Cirurgias Plasticas e Tratamementos Complementares SMGP-GSI

SMRH: Pericia Médica - Agendamenta Prévio Cirutgias Plasticas . e Tratamementos Complementares Qual o Tipo 8o Processo? SMRH: Pericia Médica AGENDAMENTO
PREVIO - ..

SMRH: Pericia Médica - Reagendamenta de Pericia SMGP-GE|

SMRH: Pericia Médica - Reagendamento de Pericia Qual o Tipo .. do Processo? SMRH PERICIA MEDICA - REAGENDAMENTO DE PERICIA Quer é a unidade Gestora?
DIRETORIA DE ...
SMRH: Pericia Medica Tratamento da Propria Saude

SMRH: Pericia Médica Tratamento da Prdpria Sadde Qual o Tipo ..
SRMH- ..

SMGP-GSI
do Processo? SMRH: Pericia Médica para Tratamento da Propria Sadde Quem é a unidade Gestora?
SMRH: Pericia Médica - Acompanhamento de Pessoa da Familia SMGP-GEI

SMRH: Agendamento de Pericia Médica-Acompanharmenta em Pessoa .. da Familia Qual o Tipo do Processo? SMRH: Ayendamento de Pericia Médica-
Acompanhamento em Pessoa da ..

2 = Do lado esquerdo da tela, na relacdo de op¢des, escolha = Iniciar Processo.

109 = Uma nova imagem ira aparecer, conforme figura abaixo:

DE LONDRINA

Controle de Processas
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesguiza

Base de Canhecimento

Textos Padria

Iodelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantos de Controle

Estatisticas »
Grupos b
|

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo
com sua conta.

hitps: fsei.lonelrina.pr.gov br fssifcontrolador. php?acao=procedimento_geraréacan_

juisa _ _SMRH-GPS v

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

\ |

CAAPSML: Isencéo de Imposto de Renda Retido na Fonte
PG lic nsulta Juridica

Partariz atura e Pul
SMGP: Consulta Arguiva Pablica
' SMGP: InclusgoAlteracao/Exciusan de Usuarios no SEI

SMGP: Transfergncia de Bens Mavels

SMGP: Transferéncia de documentas para o Arguivo PUblico
SMRH: Pericia Medica - Acompanhamento oe Pessoa da Familia

SMRH: Pericia Médica - Agendamento Prévio (Cirurgias Plasticas e
Tratamentos Complementares)

SMRH
SMRH
SMRH
SMRH
SMRH
SMRH
SMRH

Pericia Médica - Reagendamento

Pericia Médica - Tratamento da Propria Satide
Questionamento ao RH

Recomendagdes da SMRH

Solicitagdo de Adicional de Insalubridade
Solicitagan de Adicional de Periculosidade
Solicitagan de Afastamento para Estudo

SMRH: Solicitagdo de Licenga-Prémio em Gozo
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112 = Clique no campo vazio, abaixo do item => Escolha o Tipo do Processo: @', e digite
‘pericia’, sendo que apds a digitacdo o SEl ird mostrar os tipos de processos relacionados
com o pedido de agendamento de pericia, bem como outros processos relacionados a
pericia junto a DSO/SMRH, conforme imagem a seguir:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Controle de Processas Iniciar Processo
Iniciar Processo

Juisa _ _SMRH-GPE‘. + SN |

de tela cheia

Retorno Programado ~
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &
Base de Canhecimento

[pericia ]
SMRH: Pericia Médica - Acompanhamento de Pessoa da Familia

Textos Padrda

Modelos Favoritos
Blocas de Assinatura SMRH: Pericia Médica - Agendamento Prévio (Cirurgias Plasticas e
Tratamentos Complementares)

SMRH: Pericia Médica - Reagendamento
' SMRH: Pericia Médica - Tratamento da Prapria Sadde

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pantos de Controle

Estatisticas »
Grupos b
|

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo
com sua conta.

hitps: fsei.lonelrina.pr.gov br fssifcontrolador. php?acao=procedimento_geraréacan_

129 = Escolha qual o tipo de processo que deseja iniciar, sendo:
1. SMRH Pericia Médica — Acompanhamento de Pessoa da Familia;
Obs = para quando o atestado for de acompanhamento

2. SMRH Pericia Médica — Agendamento Prévio (Cirurgias Plasticas e
Tratamentos Complementares);

Obs = para licencas de cirurgias plasticas ou restauradoras ou tratamentos
complementares (fisioterapia + hidroterapia + acupuntura + psicoterapia +
fonoaudiologia, etc)

3. SMRH Pericia Médica — Reagendamento;

Obs = para reagendamentos por falta em pericia agendada ou para solicitar
alteracdo da data marcada;

4. SMRH Pericia Médica — Tratamento da Prépria Saude;

Obs = para quando o atestado for de afastamento do(a) préprio(a)
servidor(a)



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE SAUDE OCUPACIONAL / GERENCIA DE PERICIA DE SAUDE

139 - Apds a definicdo do tipo de processo, uma nova pagina sera carregada, como no caso
da imagem a seguir, com processo escolhido para Tratamento da Prépria Saude:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

saj! oo oty uiso I TR << (0 2

Controle de Processos

Iniciar Processo
Iniciar Pracesso

Retorno Programado

Pesquisa Protocolo

Base de Conhecimento ® Automatico

Textos Padrio Inft d
nformado

Modelas Favoritos

Blocos de Assinatura Tipo do Processo:

SMRH: Pericia Médica - Tratamento da Prdpria Salde v

Blocos de Reunido

Blocos Internos .
Especificagdo:

Contatos
Processos Sobrestados
Acompanharento Especial Classificagéo por Assuntos:

Marcadores [ _ .
Pontos de Cantrole 2.0- ADMINISTRAGAD P

Estatisticas 3
Grupos b
I teressanos

Acesse as lnjas App Store ou Google PEX
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo
com sua conta.

Ohservagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso * Restrito Piblico

Hipétese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527i2011) v

142 - No campo “Especificacdo”, preencha com os dados pessoais = Nome Completo ‘sem
abreviacdes’ + NiUmero da Matricula + Local de Trabalho.

152 - No campo “Classificacdo por Assuntos”, clicar sobre o item => 2.0 — ADMINISTRACAO

162 = No campo “Interessados”, digitar = ‘smrh-gps’, e depois marcar o item = SMRH —
Geréncia de Pericias de Saude (SMRH-GPS);

172 = No campo “Observacdes desta unidade”, nao precisar ser preenchido, ou caso
queiram, prestar outras informagdes que entender necessarias;

182 = No campo “Nivel de Acesso” tem que estar marcado o item “Restrito”.

199 = Apds clicar no item “Salvar”. O processo esta salvo e numerado, vinculado conforme
imagem a seguir, ja devidamente vinculada a unidade SMRH-GPS;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

juisa _ _EMRH—GPB =0z A

ara sar do modo de tela chela

L7 [ENGD

£ Consultar Andamenta

Processo aberto somente na unidade SMRH-GPS.

20 = Para seguir, clicar na imagem ao lado direito do nimero do processo = Pagina em
branco com estrela dourada (imagem acima) => Incluir Documento, que vai apresentar uma
nova imagem, conforme abaixo => Gerar Documento

INICIPID DE LONDRINA

Para saber+ Menu Pesquisa NN EGEEER == 0 & /

Escolha o Tipo do Documento: &

£ cConsultar Andamenta Externn

Ata de Reunién
‘Despacho Administrativo

Folha de Informagdes e Despachos - FID
Minuta de Portaria
Ouvidaria: Resposta Pedido de Acesso Informagao
Ouvidoria: Resposta Reclamagao/Critica
PGM: Resposta & PGM
PGM: Solicitagio de Consulta Juridica
SMG: Resposta Pedido de Infarmagéo
SMGP: Consulta Arquivo Publico RH (Fomuléric)
SMGP: Guia de Retirada Documentos Arquivo Publico
SMGP: Pedido de Transferéncia de Bens Maveis
SMGP: Usuarios SEI
SMRH: Despacho de Agendamento de Pericia
SMRH: Pagamento de Insalubridace
SMRH: Pagamento de Periculosidade
SMRH: Parecer Técnico - D50
SMRH: Parecer do Pedido de Afastamento
SMRH: Pericia Médica - Reagendamento
SMRH: Perfcia Médica Oficial
SMRH: Pericia Médica/Odonta - Pessaa da Familia
SMRH: Pericia Médica/Qdonta - Prapria Saude
SMRH: Questionamenta a0 RH
SMRH: Recamendagio da SMRH
. N SMRH: Solicitag&o de Afastamento para

oo (Farmularint

21 = Abaixo do Item = Escolha o Tipo do Documento: @, procurar o tipo de processo =>
SMRH — Pericia Médica/Odonto — Prépria Salude, ou outros processos de acordo com a
necessidade do pedido, e clicar para escolher o processo;
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22 = Uma nova imagem sera mostrada, conforme figura abaixo, devendo apenas clicar no
item a direita da pagina => “Confirmar Dados”;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

saj! oo oty uiso I TR << (0 2

L) [EXOE

Gerar Documento
& Consultar Andamenta

SMRH: Pericia Médica/Odonto - Prépria Saude

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrén

® Nenhum

Descrigdo

Classificacdn par Assuntos:

2.0- ADMINISTRAGAD PR

Ohsemvagies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso * Restrito Piblico

Hipitese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v

Confirmar Dados | | Vsltar

23 = Agora devemos procurar essa imagem % e clicar para preencher/editar o formulario
com informacdes de seu nome + matricula + local de trabalho, etc, todos os campos devem
ser preenchidos = campos com espag¢os em branco (os campos acinzentados ndo podem ser
alterados). O formulédrio pode ser preenchido/editado na prdpria tela — formulario tipo
WORD, com base no atestado fornecido pelo seu médico assistente, seguindo as
informagdes nos campos acinzentados.
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FREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
seil
L[] 19.008.006805/2019-23 <7

[El=MRH: Pericia Méd on

£ Consultar Andamenta

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO DE PERICIA MEDICA — TRATAMENTO PROPRIA SAUDE

Ne 165/2019

SERVIDOR: (Preencher nos espagos em branco)

NOME:

MATRICULA 1* [LOCAL TRABALHO [Horario trah.
TELEFONES: [Email:

IMATRICULA 2* [ILOCAL TRABALHO [Horario trah.
R L .

24 = No campo = TEMPO DE AFASTAMENTO SUGERIDO NO ATESTADO: DIAS/horas = deve
ser preenchido igual ao atestado médico = com o nimero de dias, ou apenas como disposto
no atestado = vespertino / periodo da tarde / matutino / periodo da manh3, das OOhoras a
00 horas, etc. Sendo obrigatério preencher a data de inicio do atestado, ndo sendo
necessario ‘obrigatério’ o preenchimento da data de término;

Salvar Assinar | | = = 100 %

AutoTexto

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO DE PERICIA MEDICA — TRATAMENTO PROPRIA SAUDE

N¢ 165/2019

SERVIDOR: (Preencher nos espagos em hranco)
INOME:
IMATRICULA 1* [LOCAL TRABALHO [Horario trah. lAs
TELEFONES: |Email:
MATRICULA 2* LOCAL TRABALHO Horario trah. lAs
TELEFONES: |Email:
[POSSUL OUTRO VINCULO DE TRABALHO FORA DAPML:  SIM | ::a“" de | IAS | NAD .




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE SAUDE OCUPACIONAL / GERENCIA DE PERICIA DE SAUDE

25 = Depois de preencher os dados no formuldrio = conforme imagem acima, deve ser
finalizado clicando o item superior a esquerda = ('Salvar') e logo em seguida no item
(‘Assinar’), que deve apresentar a imagem abaixo indicada:

el SELIPML - 1707273 - SMRH: Pericia MédicajOdonto - Propria Sadde - Google Chrome: = 22

hittps: //sei londrina.pr.gov br/sei/controlador php ?acac =docurmento_assinar&acao_origemn= §

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:

Assinante:
\

Cargo / Funcéo:

Senha l:l au Cerliﬁcadnl)luilalo

.Q[niciarl |- GEREMCIA DE PERICIAS | BN Adobe Reader | (W] TUTORIAL PROCESSOS SEI - Processo - Google ... | 25 SEIfPHL - 1707273 - 5M. .. | SEI - Assinatura de D... ‘ « (@ 1445

26 = Preencha o campo vazio “Senha” com sua senha de acesso e depois clique a direita
superior no campo “Assinar”.

27 = uma nova imagem sera mostrada, agora ja com o formulario, preenchido, salvo e
assinado. N3do poderdo ser feitas alteracGes agora, devendo apenas clicar na imagem a
B
. . . x : =]
seguir = posicionada bem em cima do brasdo da Prefeitura =

seguir deverd ser apresentada uma nova imagem:

para “Enviar Processo”. A



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE SAUDE OCUPACIONAL / GERENCIA DE PERICIA DE SAUDE

FREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

-
sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ Q2 A

[} 19.009.006805/2019-23 ¢

[B]=1RH: Pericia Med Enviar Processo

£ Consultar Andamento .
Processos:

19.009.006805/2019-23 - SMRH: Pericia Medica - Tratamento da Prdpria Salde

Unidades:

Muostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Rernover anotagdo

Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

28 = No campo vazio “Unidades:”, devera ser digitado o seguinte / para procurar o local de
envio = “GPS”, que logo em seguida vai apresentar o seguinte local = SMRH — Geréncia de
Pericias de Saude (SMRH-GPS)

29 = Marcar/selecionar com o mouse o local acima indicado = e depois clicar no item
“Enviar”.

30 = Depois de assinado e enviado para a GPS/DSO, vocé devera aguardar o recebimento do
processo, com as informacdes prestadas pela Diretoria de Saude Ocupacional = DSO,
indicando a data + horario + perito oficial, ou com outras informacdes, caso o processo
esteja incompleto ou com informacdes passiveis de correcdo. Quando for finalizado com a
indicacdo de data + horario + perito oficial, em despacho de agendamento de pericia, o(a)
servidor(a) deverd anotar ou imprimir a pagina, com as informacdes de data + horario para
e
seu comparecimento e clicar na imagem ™" para tomar ciéncia do processo. Anotar as
informacgdes prestadas para seu comparecimento a pericia oficial, na Diretoria de Saude

Ocupacional, instalada no edificio sede da CAAPSML.

Obs: O(a) servidor(a) devera apresentar ao servico de Pericia Oficial, no ato da inspecdo,
além do atestado original, documentos comprobatérios, tais como: receitas, exames
complementares e relatérios médicos pertinentes a(s) doenca(s) que acomete(m) o
servidor(a).

Obs: Para os processos de acompanhamento de pessoa da familia, é necessdrio o
comparecimento do paciente / acompanhado, no dia da pericia.




