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PROCESSO IDENTIFICAGCAO

VERSAO

READAPTACAO DE FUNCAO PG 93

01

1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes para as atividades de readaptac¢ao de fungéo do servidor.

2. ABRANGENCIA
Gabinete da Presidéncia;
Diretoria de Administracao de Financas;
Geréncia de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoas;
Geréncia de Apoio Administrativo (Protocolo);
Servidor;
SEMAD / GERSAU e Equipe Multiprofissional;
Junta Médica Municipal / GERMED.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (05/ 10/ 1988);

Lei Complementar n° 011 (11/ 05/ 1992) — Disp&e sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Goiania;

Decreto n. 1.639 (09/ 05/ 2017) — Aprova o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos

servidores Municiais de Goiania;

Portaria n. 1078 (24/07/2017) - DispBe sobre a implantacdo e regulamentacdo do Programa de

Reabilitacdo Profissional da Prefeitura Municipal de Goiania.

4. DEFINICOES / SIGLAS UTILIZADAS
4.1 Definigdes

o Readequacao — Procedimento condizente com a Readaptacdo no mesmo cargo conforme art.
30. 81°, Lei 9.159/2012, que autoriza a reducéo do rol permanente de atividades inerentes ao
cargo ao qual servidor prestou concurso publico, em decorréncia de restricbes de saude

definidas por Perito Médico da Geréncia da Junta Médica Municipal (GERMED).

o Remocao/ Remanejamento - Conforme, preconiza art. 30. 81°, Lei 9.159/2012, consiste na
reinsercdo do servidor adoecido preferencialmente no mesmo 6rgdo em que estava lotado,

em ndo sendo viavel, esta podera efetivar-se em outro érgao/entidade.

o Readaptacdo - Consiste na mudanca de cargo decorrente da inaptidao definitiva do servidor
para o cargo originario, visando o aproveitamento de sua capacidade laborativa residual.
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4.2 Siglas

GABSEC - Presidéncia;

CHEGAB — Chefia de Gabinete da Presidéncia;
SECGER - Secretaria Geral;

GERINV — Geréncia de Investimentos;

CHEADV - Chefia da Advocacia Setorial;
DIRADM - Diretoria de Administracéo e Financas;
GERADM - Geréncia de Apoio Administrativo;

GERPLA — Geréncia de Planejamento;

GERGES - Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas;

GERFIN — Geréncia de Financas e Contabilidade;

DIRBEN — Diretoria de Beneficios Previdenciarios;

GERAPO - Geréncia de Aposentadoria e Pensao;
GERCUS — Geréncia de Custeio;

GERCON - Geréncia de Controle de Beneficios;
GERCOMP - Geréncia de Compensacéao Previdenciaria,;

SEMAD - Secretaria de Administragéo e Financas;
GERMED - Geréncia da Junta Médica Municipal;
GERSAU - Geréncia de Saude e Segurancga do Trabalho

5. DETALHAMENTO

A execucao deste processo devera seguir as diretrizes estabelecidas abaixo:

Atividade

Descricao da atividade

1. Abrir 0 processo
de reabilitacdo
profissional na junta

médica

O Servidor devera abrir o processo de reabilitacdo profissional na junta médica
Municipal.

2. Submeter o
servidor a pericia

médica

Na sequéncia, a Junta Médica Municipal devera submeter o servidor a pericia médica e
emitir o Atestado de Saude Ocupacional (ASO) indicando as restricbes conforme a
patologias apresentadas pelo servidor, posteriormente, devera encaminhar o documento
a SEMAD/GERSAU e a equipe multiprofissional.

3. Tomar
conhecimento sobre
a realidade do

servidor

Apds o encaminhamento do ASO, a GERSAU e Equipe Multiprofissional devera tomar
conhecimento sobre a realidade do servidor e recomendar a GERMED o procedimento a
ser adotado na reabilitacdo profissional (Readequacdo, Remanejamento/Remocao ou
Readaptacao) indicando as restricdes conforme a patologias.

4. Retificar ou

Em seguida, a Junta Médica Municipal devera retificar ou ratificar a recomendacgéo

ratificar a advinda da GERSAU e emitir laudo conforme julgar mais adequado para condi¢do de
recomendacao salde do servidor, posteriormente deverd encaminhar os documentos (laudo e
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advinda da
GERSAU

procedimento) a GERSAU.

5. Firmar o Termo
de Adeséo ao
programa de
Reabilitacdo
Profissional

Ap6s o encaminhamento dos documentos, a GERSAU e Equipe Multiprofissional
devera firmar o Termo de Adesao ao programa de Reabilitagdo Profissional.

6. Disponibilizar
laudo para o
servidor e orientar
guanto a construcéo
do Plano de
Trabalho

Posteriormente, a GERSAU e Equipe Multiprofissional devera disponibilizar laudo para
o servidor e orientar quanto a construcdo do Plano de Trabalho.

Observagéo: Se possivel, o Plano de Trabalho devera ser estruturado na forma de rotina,
estabelecendo os horarios em que cada atividade do cargo do servidor sera executada,
evitando-se dessa forma ociosidade ou sobrecarga de atividades.

7. Construir em
conjunto com seu
gerente o "Plano de
Trabalho"

Apés a orientagdo, o Servidor devera buscar o Laudo de Reabilitacdo na GERSAU e
construir em conjunto com seu gerente o "Plano de Trabalho", em seguida devera
encaminha-lo para andlise da GERSAU, no prazo maximo de 15 dias, pessoalmente,
para que o responséavel pelo acompanhamento de sua construgéo faca a devida andlise.

8. Analisar e validar
o plano de trabalho

A GERSAU devera analisar e validar o plano de trabalho, se o plano ndo estiver
adequado devera solicitar adequacdes. Apds, encaminhar processo com Plano de
Trabalho ao Orgéo de lotagéio do Servidor.

9. Receber o
processo e
encaminhar para

Presidéncia

Ap6s a validagdo, a Geréncia de Apoio Administrativo devera receber o processo e
encaminhar para Presidéncia.

10. Receber o
processo, tomar
conhecimento e

encaminhar a

DIRADM

A Presidéncia devera receber o processo, tomar conhecimento e encaminha-lo através
de despacho a DIRADM para providéncias.

11. Receber,
analisar o processo
e encaminhar para

GERGES

Na sequéncia, a Diretoria de Administracdo e Finangas devera receber e analisar o
processo, posteriormente deverd encaminha-lo para GERGES através de despacho
informando as providéncias a serem adotadas.

12. Receber o
processo e
comunicar

deliberacao ao

servidor e aos
responsaveis pela

area de sua lotagao

A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas devera receber o processo e comunicar

deliberacao ao servidor e aos responsaveis pela area de sua lotagéo.

13. Realizar

alteracdo no

Ao final, a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas devera realizar alteragdo no

Sistema COMPLETE conforme laudo de reabilitacéo e instrugcdo processual.
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Sistema
COMPLETE
conforme laudo de
reabilitacdo e
instru¢éo processual

1. RECURSOS NECESSARIOS

Instalacoes fisicas.

Internet;

Sistema COMPLETE.

2. RECOMENDAGCOES GERAIS

Nao ha.

3. CONTROLE DE REGISTROS
Os registros gerados pelas atividades deste processo devem ser controlados da seguinte forma:

Identificacéo Armazenamento | Protecdo / Acesso Recuperacado Retencdo Disposicéo
Processo Pasta do processo,
Despachos o . ) Por nimero, data Permanente -
Administrativo | Acesso aos Servidores
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4. ANEXOS
Fluxograma n. 100 — Readaptacéo de funcdo

Elaborado/revisado por:
Girlane Teixeira de Sousa

Aprovado para uso:
Karla Alves Rodrigues

Cargo:

Gerente de Gestao de Desenvolvimento de
Pessoas

Cargo:
Diretora de Administracéo e Financas

Setor:

Geréncia de Gestdo de Desenvolvimento de
Pessoas

Setor:
Diretoria de Administracdo e Financas
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