PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP
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| 1. RESULTADOS ESPERADOS

Descrever os procedimentos necessarios para consultar e cadastrar Atestados
Médicos na Pagina do Servidor.

[2. AREA DE APLICACAO

Aplica-se ao usuério final e ao setor de atendimento do Service Desk, da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo do Tribunal de Justica do Estado de Mato
Grosso.

| 3. MOTIVO DO INCIDENTE / SERVICO

Para o Gestor Geral das comarca que nao aderiram ao sistema de ponto biométrico ,
possa consultar e cadastrar Atestados Médicos na Pagina do Servidor.

| 4. RECURSOS NECESSARIOS

- Acesso a internet;

- Acesso ao Sistema Péagina do Servidor;

- Acesso ao perfil do Gestor Geral na Pagina do Servidor;

- O Sistema Pé&gina do Servidor € Homologado no navegador Internet Explorer 8.

| 5. PRINCIPAIS ATIVIDADES

5.1 - Para acessar a Pagina do Servidor abra uma pagina de internet, e digite o

seguinte endereco: http://paginadoservidor.timt.jus.br .
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5.2 - O acesso ao sistema é realizado pelo login e senha do servidor.

TRIBUNAL DE JUSTIC' A

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Login por Matricula ou Login e Senha

Pagina do
Servidor

Matricula/Login: I ‘

Senha: | |

Esgueceu sua senha?
Alterar Senha

Login por Certificado Digital

Certificado Digital

ATENCAO! Para certificados digitais armazenados em SmartCards ou
Tokens USB, o dispositivo deve estar previamente conectado ao
computador antes de pressionar o botdo acima.

5.3 - No botado “Gestor Geral” o Gestor podera consultar e cadastrar, Licencas e
Atestados Médicos dos servidores de sua respectiva comarca.
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5.4 - Serao disponibilizadas as Consultas e Cadastros de Licengas e Atestados
Médicos. Selecione o Botédo “Atestados Médicos”.

Consulta/Cadastro

» Licencas

» Atestados Medicos €—

5.5 - Na opcéo de Consulta de Atestados Médicos, sera possivel consultar todos
os Atestados Médicos cadastrados.

Listar Atestado Médico

Perindo
Servidor Data Inicial Data Final Buscar
rodes | o o
Situacdo
|Aguardando Andlise
Cadastrar Novo

Mome Data Inicial Data Final Dias Situagdo

AL < b=
Fulano de Tal 01/07/2014 05/07/2014 &5 Aguardando Andlise L =1

Descri¢cdes dos Filtros de Consulta:

e Servidor: Lista dos servidores ativos da comarca do Gestor Geral;

e Data Inicial e Data Final: Periodo de intervalo do Atestado Médico
cadastrado;

e Situacdo: Situacdo do Atestado Médio no sistema. (Aguardando Analise,
Deferido Pelo Ambulatério Médico ou Indeferido Pelo Ambulatério Médico).

. . . . ~ B
Para realizar a consulta informe os filtros e clique no botdo =

serdo exibidas os Atestados Médicos conforme os filtros informados.

, em seguida




Descri¢gbes dos icones de Alteragcado/Excluséo/Visualizagao:

e No icone ¢! de alteracdo serd possivel, alterar o registro selecionado na
grid enquanto sua situacéo esteja Aguardando Analise, caso o requerimento
ja esteja analisado, o formulario sera aberto em modo de Leitura nao
podendo realizar nenhuma alteracéo.

e No icone X de exclusédo sera possivel, excluir o registro selecionado na grid
enguanto sua situacdo seja Aguardando Analise, caso o requerimento esteja

analisado o formulario ndo sera permitida a exclusdo do mesmo.
> N
e No icone <& de visualizagcdo do anexo, serd permitido visualizar o anexo

cadastrado na licenca selecionada na grid.

5.6 — Para realizar o cadastro de um Atestado Médico, cligue no botdo

|: Ij t H A - JOR T 7 H
WEHETEE L Na opgdio de Cadastrar Atestado Médico, sera solicitado 0s

preenchimentos dos seguintes campos.

Cadastrar Atestado Médico

Servidor Tipo Nomeacao

|xm Selecione ¥%% 1 ﬂ 2
Acomp. Famiiar g Grau de Parentesco CID Dias Data Inical Data Final
Osm @ | 4v |seecone 5[v| 6 7[v] 8

Anexar Documento
Q Procurar...

Nome do arquivo:
Permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho maximo de 2.5 Mb

Observacio

10

Salvar Cancelar




Legendas dos Campos:

9.

Servidor: Lista dos servidores ativos da comarca do Gestor Geral (Campo de
Preenchimento Obrigatério);

Tipo Nomeacao: Conforme informado o servidor, serd exibo o seu Tipo de
Nomeacéo;

Acompanhamento Familiar: Item para informar se o servidor estd acompanhando
alguém da familia (SIM/NAO), caso seja selecionado “SIM’ o campo Grau de
parentesco serd de preenchimento obrigatorio;

Grau de Parentesco: Lista com os tipos de Grau de Parentesco (Campo de
Preenchimento Obrigatério _quando o Acompanhamento Familiar_seja igual a
“SIMY);;

CID: Lista com os CID - Classificacdo Internacional de Doencas;

Dias: O total de dias da auséncia no servidor (Campo de Preenchimento
Obrigatorio);

Data Inicial: A Data Inicial do Atestado Médico do Servidor (Campo de
Preenchimento Obrigatério);

Data Final: Depois de informado o Total de dias e a Data inicial o sistema calculara
automaticamente a Data Final;

Anexar Documento: Serad permitido arquivo somente no formato PDF, com
tamanho Maximo de 2.5MB (Campo de Preenchimento Obrigatorio).

10.0Observacado: Campo disponivel para o Gestor informar uma observacdo do

FIM

Atestado Médico cadastrado.

Ao salvar um Atestado Médico sera validado se no periodo informado, ndo esta
colidindo com alguma auséncia jA cadastrada para o servidor (Férias,
Compensatorias, etc.)

Ao salvar um Atestado Médico sera validado, se total de Dias informados pelo

servidor, esta de acordo com o total de dias permitidos de auséncia para a comarca
do Gestor Geral, conforme portaria.

5.7 — Depois de informados os campos pertinentes ao cadastro do Atestado

Ly . . - Sabvar . .
Médico do servidor, clique no botao . Em seguida o sistema

encaminhara um e-mail para o Departamento responsavel pela analise e uma
cépia para o servidor, informando que existe um Atestado Médico Aguardando
Analise.




