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1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis aos servidores civis decorrentes dos
afastamentos por motivo da propria saude e para acompanhamento de pessoa da
familia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracéo Direta e entidades da Administraco Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas, as sociedades de economia
mista, a Policia Militar e o Corpo de Bombeiros Militar;

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, Capitulo V, Secéo I, art. 122,
incisos I, Il e IV, Secéo Il, Secéao Il e Secao V;

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 pratica em
pericia médica.
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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
realizacdo de inspecdes médicas.

4.4 Atestado/Laudo Médico — documento emitido pelo Médico Assistente que
informa as condicdes de saude/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 obrigatoria a realizacdo do exame médico
pericial;

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 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS)

6. PROCEDIMENTOS

Avaliacdo Meédico Pericial — afastamento por motivo de salde el/ou
acompanhamento de pessoa da familia

Apos a ciéncia do afastamento do servidor por parte do RH do 6rgao de origem, este
emite a Guia Inspecdo Médica (GIM) em 3 (trés) vias e orienta o servidor acerca da
necessidade do agendamento da pericia médica no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.

O agendamento pode ser realizado de 3 (trés) formas:

e Presencialmente na CAT do IPAJM;

e Pelo site do IPAJM no endereco eletronico (https://ipajm.es.gov.br/marcacao-
pericia-comum);

e Por telefone no 0800-2836640 / (27) 3201-3180.

Ressalta-se que no agendamento realizado no site do Instituto é necessario que o
servidor aguarde o recebimento de e-mail, em até 3 dias Uteis, por parte do IPAJM,
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que informard data e hora de sua pericia médica. Caso ndo o receba, entre em
contato pelo 0800-2836640.

Como todos os agendamentos s&o realizados pelo sistema SISPREVPERICIA, cabe
a Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS) a verificagdo dos agendamentos
realizados no sistema. Tal verificacdo se faz necesséaria, tendo em visto a
necessidade de localizacdo e solicitacdo do prontudrio médico do servidor,
imprescindivel para realizacdo do procedimento. O processo segue com a realiza¢éo
das atividades abaixo:

TO1. Conferir a documentacéo do servidor

Conferéncia da documentacdo do servidor necessaria para pericia meédica e
verificacdo se o afastamento do servidor é decorrente de acompanhamento de
pessoa da familia.

Documentos necessarios:

e GIM (3 vias) — devidamente preenchida sem rasuras, datada, carimbada e
assinada pela chefia da area de Recursos Humanos do 6rgao de origem do
servidor ou pela chefia imediata nos casos especificos;

e Atestado/Laudo Médico, emitido pelo Médico Assistente, contendo os
seguintes dados: codigo correspondente da Classificacdo Internacional de
Doencas — CID, carimbo com CRM e especialidade, assinatura e data;

e Exames complementares pertinentes, contendo os dados de identificacdo do
servidor;

e Copia do registro de nascimento, caso a crianca tenha nascido viva, ou cépia
da certiddo de 6bito em caso de natimorto para 0s casos licencas gestacao.

T02. Orientar servidor da necessidade do reagendamento da pericia médica
Verificado que a documentagédo estad em desacordo e/ou incompleta, o servidor é
orientado a regularizar a situacdo e realizar novo agendamento da pericia médica.

T03. Orientar o servidor da necessidade de requerer a reconsideracdo da licenca
médica

Verificado que o agendamento da pericia médica foi efetuado fora do prazo legal (até
5 dias Uteis do inicio do afastamento do servidor), o mesmo sera orientado da
necessidade de requerer a reconsideragdo de sua licenca médica.

TO4. Entrevistar servidor
Identificado que se trata de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, o
prontuario médico e a GIM do servidor, juntamente com o atestado/laudo médico que
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comprove a necessidade de afastamento do servidor para assistir o familiar s&o
encaminhados ao Servigco Social.

De posse dos documentos citados, o assistente social os utilizam como base para
obtencao de informacdes que subsidiardo o parecer técnico, emitido por formulario
préprio.

TO5. Realizar pericia médica

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

ApoOs a inspecdo médica, uma GIM é anexada ao prontuario médico do servidor,
outra é destinado ao médico perito e a terceira entregue ao servidor que devera dar
ciéncia ao seu 6rgdo de origem.

T06. Juntar documentos ao prontuario médico do servidor
Juntada dos documentos apresentados pelo servidor e emitidos pela GPMS durante
o atendimento.

TO7. Lancar o afastamento do servidor no sistema SIARHES

Lancamento do periodo de licen¢a do servidor no sistema SIARHES, com o registro
dos dados nas telas “Atendimento Meédico”, "Prontuario Meédico” e
“Licengas/Afastamentos”, localizadas na guia Medicina do Trabalho.

Ressalta-se que para os servidores do Tribunal de Justica, Assembleia Legislativa,
Tribunal de Contas e Ministério Publico do Estado do Espirito Santo esta etapa ndo
€ observada.

T08. Atualizar planilha de estatistica de atendimento
Lancamento dos dados da licengca médica constantes na GIM em planilha.

T09. Arquivar prontuario médico do servidor
Encaminhamento do prontuario médico do servidor & empresa PRO-MEMORIA,
responsavel pela guarda e armazenamento do documento.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 O servidor deve passar por inspecdo medica (pericia comum) a partir do 6° dia de
licenca no ano (licenga para tratamento da propria saude). EXCETO: quando se tratar
de licenca por acidente em servigco, doenca ocupacional e licenca para acompanhar
pessoa da familia, pois nesses casos o servidor deve passar pela Pericia Médica
independente do periodo de dias constante no atestado.

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

7.3 Apods a ciéncia do indeferimento, € facultado ao servidor interpor recurso
solicitando a reavaliacao do processo. Caso a GPMS nao reconsidere o indeferimento,
0 processo sera encaminhado a Diretoria Técnica para andlise e decisao.
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