PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0008.00 CEUMA
wreen ) Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
.

Moddulo: SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE ATESTADO

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de atestados no

Sistema TOTVS RM.
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INTEGRAR

. Cadastro de Atestado

a) Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢ao RH — Seguranga e Medicina do
Trabalho.
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II. Tipos de Atestado

Acessar Produto Gestdo de Pessoas e na guia Gestdo Organizacional | Tabelas Auxiliares| Tipos de Atestado e criar
um tipo de atestado.
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Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar .
¥ Areas dos Cargos
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o Campos Complementares  »
b CAMPUS REMASZENCA 001 Campus Renasci —

Exemplo:
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Codigo: 0002
Descrigdo: Atestado Médico

Tipos de Ateskado! <novo: 3

OX| &K 4 b k|14 |Ddsnecs - @Mashups -

Identificag 8o

Cod. Tipo Atestado:

Tipo do Atestado:

Mokivo do Afastamento:

z i

Abono
Cad, Abono:

s 5

kK | Cancelar I Salvar

Para o cadastro de tipos atestados informar os seguintes campos:
1) Tipo de Atestado: Descri¢do do tipo de atestado
2) Campo opcional utilizado para afastamento
3) Campo Opcional utilizado para abono

Apds este passo, clique no botdo SALVAR

[ll.  Langamento de Atestado

Acessar o produto Gestdo de Pessoas e na guia Acompanhamento | Funcionarios, marque funcionério desejado e
em seguida clique em Anexos | Seguranca e Medicina| Atestados, informe os dados do atestado. Ndo esqueca de
vincular o tipo de atestado cadastrado. Apods salvar o sistema ird habilitar a guia Chapas Envolvidas, informe a
chapa do funciondrio.

Para o langamento de atestados para o funciondrio serdo necessarios os seguintes campos:
1) Tipo de atestado: informacdo do cadastro de tipos de atestado;
2) Caixa ocupacional: Clicar caso o atestado seja ocupacional;
3) Data inicio: Inicio do periodo do atestado;
4) CID: Informar o codigo do CID da doenga;
5) Data Término: Data do término do atestado; caso ndo saiba, deixar em branco;
6) Responsavel por abonar: Caso houver um funcionario abonador, informar neste campo;

7) Dias do atestado: Informar os dias concedidos pelo de atestado;
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8) Avaliacdo de retorno: Selecionar uma das op¢Ges em caso de retorno;
9) Entidade: informar a entidade responsavel pela emissdo do atestado;
10) Data de Pericia: informar data da pericia quando houver;

11) Previsdo de término da pericia;

12) Médico Responsavel: informar o nome do médico;

13) CRM: Informar o CRM do médico responsavel pelo atestado;

14) Observacdes: Campo livre para outras informacées;

Ap0s inserir as informacdes, clique no botdo AVANCAR.
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Atestados
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Atestados: <novos
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Tipo Atestado:
|| I 1 | - Ooupacional 2
Data Inicio: Hora Inicio: CID:
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Diata de= Término: Hora Final: Responsdvel por Abonat:
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Dias de Atestado: Avaliacdo de Retorna: Entidade:
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Daka da pericia: Previsdo de Términa:
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Médica responsével: CRM:
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