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1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis aos processos de reconsideracao de licenca
médica em atraso.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administrac&o Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

2.2 Orgaos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994;
3.2 Portaria IPAJM n° 005-R, de 16 de janeiro de 2012.
3.3 Decreto n°® 2.297-R, de 15 de julho de 2009.

4. DEFINICOES

4.1 Médico Perito — profissional oficial, designado pelo IPAJM, com préatica em
pericia médica.

4.2 Médico Assistente — profissional da rede publica ou privada que concede o
atestado/laudo médico, bem como orienta e acompanha o tratamento do
segurado e dependente.

4.3 Junta Médica — conjunto de dois ou mais peritos, designados pelo IPAJM para
realizagdo de inspecfes médicas.

4.4 Atestado/Laudo Médico — documento emitido pelo Médico Assistente que
informa as condi¢Bes de salude/doenca do segurado e dependente.

4.5 Laudo Médico Pericial — parecer emitido pelo médico perito ou junta médica.

4.6 GIM — Guia de Inspecdo Médica obrigatéria a realizacdo do exame médico
pericial;
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4.7 Prontuario Médico — conjunto de documentos referentes a todos 0s registros
de atendimentos e afastamentos por licencas do servidor, respaldados em
atestados médicos e/ou laudos médicos periciais.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Central de Atendimento IPAJM (CAT)

5.2 Protocolo IPAJM

5.3 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS)
5.4 RH do Orgéo de Origem

6. PROCEDIMENTOS

Reconsideracédo de Licenca Médica em Atraso

O processo se inicia por meio do comparecimento do servidor a Geréncia de Pericia
Médica e Social (GPMS) portando GIM e/ou agendamento da pericia médica fora do
prazo legal. O processo pode ser iniciado também por meio do envio do requerimento
de reconsideracao de licenca médica em atraso, disponibilizado no site do IPAJM,
via correios. O processo segue com a realizacao das atividades abaixo:

TO1 - Encaminhar servidor para o Servi¢co Social

TO2 - Orientar servidor

Orientacdo quanto aos prazos e procedimentos pericias e da necessidade de
formalizar o requerimento de reconsideracdo de licenca médica em atraso junto a
Central de Atendimento (CAT).

TO3 - Receber e conferir requerimento

Verificagdo do correto preenchimento do requerimento e da formalizagdo da
justificativa.

Recebimento da cépia da GIM e do atestado/laudo médico do servidor.

Caso o servidor julgue necesséario, 0 mesmo poderd apresentar documentagao
complementar, como por exemplo, documentacdo do RH.

TO4 - Tramitar requerimento

Tramitacdo do requerimento via SISPREV ao Protocolo para autuagao do processo
de reconsideracao de licenca médica em atraso.

Observacgao: As etapas TO1 a T04 s&o exclusivas para 0s casos em que o servidor
comparece a GPMS portando GIM e/ou agendamento da pericia médica fora do
prazo legal.

TO5 - Autuar e tramitar processo
Autuacdo do processo nos sistemas SEP e SISPREV e tramitacdo do processo
autuado a GPMS via SEP e SISPREV.
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TO6. Verificar processo
Verificacdo quanto a regularidade da emissdo da GIM e da marcagcao da pericia
médica.

TO7. Indeferir e encaminhar processo ao RH do servidor

Indeferimento do pedido de reconsideracdo nas hipéteses em que houve emisséo
de GIM no prazo legal e o servidor ndo observou o prazo para ser submetido a pericia
médica.

Encaminhamento do processo ao 6rgao de origem para ciéncia do servidor

T08. Notificar RH do servidor

Notificacdo via e-mail ao RH do 6rgéao de origem do servidor para esclarecimentos
quanto a emisséo da GIM fora do prazo legal.

Juntada de copia do e-mail no processo.

T09. Localizar prontuario médico do servidor
Verificar se o prontuario médico se encontra na GPMS ou na empresa responsavel
pela guarda dos prontuarios.

T10. Solicitar prontuario do servidor
A solicitacdo do prontuério é realizada junto a empresa Pro-Memoria.

T11. Emitir Relatério Social
Relatorio emitido pelo assistente social previdenciario instruindo o processo com as
justificativas apresentados pelo servidor e pelo RH.

T12. Agendar pericia médica )
Agendamento da pericia médica no SISPREVPERICIA.

T13. Contactar servidor
Contato com servidor por meio de e-mail, telefone ou mensagem de texto informando
acerca do agendamento da pericia médica.

T14. Realizar pericia médica

Inspecéo médica realizada pelo médico perito previdenciario no SISPREVPERICIA.
Nos casos de afastamentos superiores a 30 dias ou de prorrogacdo de licenca
meédica, o servidor € inspecionado por junta médica oficial.

Apds a inspegdao médica, € emitida duas GIM’s. Sendo que uma é anexada no
prontuario meédico do servidor e a outra entregue a0 mesmo.

T15. Lancar licenga médica do servidor

Lancamento das licencas médicas homologadas pelo médico perito previdenciario
ou pela junta médica oficial no sistema SIARHES para os servidores do Poder
Executivo Estadual e da Defensoria publica.

Para os demais servidores, o lancamento das licencas meédicas é realizado pelo RH
do 6rgao de origem do servidor.
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T16. Arquivar prontuario médico
Retorno do prontuario médico do servidor a empresa Pro-Memoria.

T17. Sugerir arguivamento do processo
Cépia da GIM do servidor anexado ao processo e despacho no SISPREV.

T18. Arquivar processo
Despacho de encaminhamento nos sistemas SEP e SISPREV.

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 0800-2836640
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br

4/6



Bt

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

g de Lic

Adminatrti G

Rasbene Socal

Médeo Peitn

rrrrrrrr

pectdaio s P M i

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 0800-2836640 www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br

5/6



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Caso no momento da inspe¢do médica o perito ou a junta médica oficial verifique
a impossibilidade de realizac&o da pericia, podera emitir parecer médico justificando
a nado realizacdo. O processo serd encaminhado a gerente da GPMS para
indeferimento do pedido e notificacdo do servidor.

7.2 ApoOs a ciéncia do indeferimento, é facultado ao servidor interpor recurso
solicitando a reavaliacao do processo. Caso a GPMS néo reconsidere o indeferimento,
0 processo serd encaminhado a Diretoria Técnica para andlise e deciséo.

8. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Sandrely Silva Rocha Lopes

Assistente Social Previdenciario Elaborado em 21/06/2018

APROVACAO:
Fatima Sueli dos Santos Ribeiro Mariana do Nascimento G. de Freitas
Gerente GPMS Diretora Técnica

Anckimar Pratissolli
Presidente Executivo Aprovado em 04/07/2018
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