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Introdução

  Olá, servidor(a)! 

  Este passo a passo foi elaborado para auxiliar no processo de solicitação
de Adaptação de horário de trabalho presencial através do Portal do
Servidor. Nosso objetivo é oferecer um guia claro e acessível que facilite a
utilização do formulário.

Com as mudanças no processo de solicitação, os servidores podem agora
contar com um sistema mais ágil e eficiente, que oferece diversas
vantagens:

Transparência: Informações detalhadas sobre o serviço, documentos
necessários e etapas do processo estão disponíveis de forma clara e
acessível.
Acompanhamento: Os servidores podem acompanhar a situação de
suas solicitações em tempo real através do Portal do Servidor,
mantendo-se informados sobre cada etapa do processo.

Esperamos que este guia facilite o seu acesso aos serviços de perícia
médica e saúde ocupacional. 

https://portaldoservidor.mg.gov.br/
https://portaldoservidor.mg.gov.br/
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1- Fazer login no Portal do Servidor

1º) Acesse o Portal do Servidor através do link: Portal do Servidor de Minas
Gerais.

2º) Clique no botão "Entrar" localizado na parte superior direita da tela.

3º) Preencha seu CPF e senha cadastrados no Portal do Servidor.

https://portaldoservidor.mg.gov.br/
https://portaldoservidor.mg.gov.br/
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2- Acessar a página de Adaptação de horário de trabalho 

1º) Selecione a opção ‘Minha saúde’ no menu principal.

2º) Clique em ‘Perícia médica’.
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3º) Em seguida selecione ‘Adaptação de horário de trabalho’.

Na página de Afastamento por motivo de saúde você encontrará todas as
informações sobre esse serviço, incluindo:

3- Informações sobre o serviço de Adaptação de horário
de trabalho

O que é:
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Quem pode utilizar:

Etapas para a realização de sua solicitação:

4- Solicitar Adaptação de horário de trabalho - presencial

1º) Na página do serviço de Adaptação de horário de trabalho, clique no
botão “Solicitar”.
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2º) Selecione a modalidade de ‘Perícia Presencial’ clicando no botão de
‘Solicitar’.
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3º) Uma mensagem será exibida informando que você será direcionado ao
sistema de Perícia Médica e Saúde Ocupacional. Clique no botão 'Confirmar'
para dar continuidade à sua solicitação.

Após o direcionamento, o formulário para solicitação de Adaptação de
horário de trabalho será aberto. 
Este formulário está dividido em quatro etapas:

5- Formulário de solicitação de Adaptação de horário de
trabalho

1- Incluir relatório

Nesta etapa, você deve incluir um relatório médico ou odontológico.
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1º) Clique no campo azul ou arraste o documento desejado até ele. Após
incluir o documento, preencha os seguintes campos:

Data de emissão - Informe a data de emissão de seu relatório médico ou
odontológico.

Quantidade de sessões - Informe a quantidade de sessões.
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Conselho profissional - Informe o conselho profissional do médico ou
dentista que emitiu seu atestado. Se for um médico, selecione CRM. Se for
um dentista, selecione CRO. 
Obs: O preenchimento desse campo não é obrigatório.

UF do Conselho - Informe a unidade da federação (estado brasileiro) à
qual o conselho profissional pertence.
Obs: O preenchimento desse campo não é obrigatório.
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Número do Conselho - Informe o número do conselho profissional do
emissor do atestado. Essa informação geralmente pode ser encontrada no
carimbo do médico ou dentista.
Obs: O preenchimento desse campo não é obrigatório

2º) Clique no botão ‘PRÓXIMO’ para avançar para a próxima etapa.
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2- Outros documentos

Nesta etapa, você tem a opção de incluir documentos adicionais para
apoiar a análise pericial. 

Este preenchimento não é obrigatório. Por isso, uma mensagem aparecerá
na tela perguntando se você deseja incluir outros documentos, seguida de
uma lista dos documentos que podem ser adicionados.

Se escolher "SIM", a segunda etapa será aberta e você poderá adicionar os
documentos que desejar (no máximo 5).
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1º) Clique no campo azul ou arraste o documento desejado até ele. Você
pode incluir até  5 documentos.

2º) Clique no botão ‘PRÓXIMO’ para avançar para a próxima etapa.
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3- Dados adicionais

Nesta etapa, você deve preencher alguns dados adicionais.

Se escolher "NÃO", a segunda etapa será ignorada e você avançará
diretamente para a terceira etapa.

Modalidade da perícia - Esse campo já estará preenchido uma vez que
optou, no início da solicitação, pela perícia presencial.

1º) Preencha os seguintes campos:
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Turno - Escolha o turno de sua preferência para realizar a perícia
presencial.

Telefone e e-mail - Os campos de telefone e e-mail já estarão preenchidos
com as informações do Portal do Servidor. Você pode alterar essas
informações. Lembre-se: essas mudanças serão salvas no seu cadastro do
Portal do Servidor.
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2º) Clique no botão ‘PRÓXIMO’ para avançar para a próxima etapa.

4- Conferência

Nesta etapa, você poderá revisar todos os dados da sua perícia antes de
finalizar o agendamento.
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1º) Revise todas as informações e documentos que foram incluídos nas
etapas anteriores.

2º) Clique no botão "CONCLUIR" para finalizar o agendamento.

Ao final do processo, um comprovante de agendamento será gerado com
as informações sobre o local e horário da sua perícia presencial. Fique
atento às informações do comprovante.
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Após concluir o agendamento, você será direcionado para a tela de
"Minhas solicitações". Nessa tela, você poderá acompanhar o andamento
das suas perícias.

6- Minhas solicitações
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1º) Clique na solicitação que você deseja visualizar.

Uma tela será aberta com todas as informações sobre o agendamento,
incluindo:

Dados da solicitação: Você poderá ver todas as informações da sua
solicitação e o comprovante de agendamento.
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Documentos incluídos: Você poderá ver as informações, o atestado
médico ou odontológico e os outros documentos digitalizados que você
incluiu durante o agendamento.

ATENÇÃO!
Até a data da sua perícia presencial, o botão "INCLUIR" ficará disponível. Se
você tiver outros documentos que possam ajudar na análise pericial, poderá
adicioná-los até o dia da sua perícia.
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Para incluir novos documentos antes da data da perícia, clique no botão
‘Incluir’ na página de sua solicitação.

Uma pagina de inclusão de documentos será aberta.

1º) Clique no campo azul ou arraste o documento desejado até ele. Você
pode incluir até  5 documentos.

7- Incluir novos documentos antes da data da perícia
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2º) Clique no botão ‘Confirmar’ para incluir os documentos.

Os documentos incluídos já ficarão disponíveis na página da solicitação.

FIM! 




