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Envio de Atestados e Declaracoes Médicas pelo portal do servidor

Objetivo da Nova Ferramenta:

Facilitar o envio de atestados e declaracdes médicas diretamente pelo servidor através
do Portal do Servidor. A nova funcionalidade do Portal do Servidor visa modernizar e
desburocratizar o processo de envio de atestados e declaracdes médicas, oferecendo
mais autonomia, agilidade e seguranca para o servidor publico municipal da
Administracao Direta.

O que muda?

1. O envio de atestados e declaracdes médicas sera feito diretamente pelo servidor, via
Portal do Servidor. Outras documentagdes como licenca gala, abono eleitoral, doacao
de sangue, etc., permanecem de acordo com os protocolos ja estabelecidos.

2. Os afastamentos por acidente de trabalho e ficha pré-CIAT continuarao a ser
encaminhados pelo responsavel de pessoal da Unidade.

3. Toda a comunicacao e envio sera realizado de forma digital, por meio de formulario
proprio no Portal.

Quem deve utilizar?

Todos os servidores publicos municipais da Administracao Direta que necessitem
apresentar:

- Atestado médico (dias) e declaracao médica (horas);

- Licenca para tratamento de pessoa da familia (licenca familia de dias ou horas);
- Licengca maternidade.

Onde enviar?

Portal do Servidor » X Platform » BPM -» Central de Tarefas.

Prazo para envio

O servidor devera realizar o envio em até 2 dias Uteis, contando o primeiro dia de
auséncia.
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Passo a Passo para Envio
Objetivo da Nova Ferramenta:

1. Acesse o Portal do Servidor no endereco e faca
seu login:

Acesse a sua conta

Esquecey a senha?

Politica de Privacidade

2. Cligue no atalho “Atestado/Declaragao”:

E Atestado / Declaracao

Ou Va até a opcao “XPlatform” no menu lateral:

:q KPlatfarm

Menu
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3. Cligue em “BPM" > “Central de Tarefas”

@ XPlatform

BPM

Central de Tarefas
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5. Cligue em “Ver Todos" e depois em “LobAtestado”.

MAIS UTILIZADOS
LobAtestado
i= Ver todos
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6. Preenchimento de Dados - Atestado Médico (dias)

No campo assunto, digitar atestado médico. Os demais campos devem ser

preenchidos conforme imagem:

DADDS 0O ATESTADD

Duts Alactasa *
e mvm nana [m] Dins

Tipo da Admisda *

Clinics { Moapsl

Wddion

Pt Ot Vinliop By 5o o *

Cacla arguivo deve Ter o midimo 2 MB

AleEgar o Atestacy

Menhum snexg sEledonado

Dima

Campos obrigatdrios:
-Data e Tipo do Atestado;

-Quantidade de dias;
-Hordrio de trabalho no dia;

-Anexo (imagem do Atestado
ou pdf).

Campos facultativos:
- Clinica, Médico e CID.
Caso deseje informar, basta digitar para
iniciar a pesquisa.

Observacao: Os formatos dos arquivos anexados DEVEM ser em PDE ou JPEG com
no maximo 2MB de tamanho. Arquivos de imagem do Iphone (formato HEIC) devem
ser convertidos em formato PDF ou JPEG.

7. ApOs realizar o preenchimento de todos os dados, clicar em “Enviar” na parte

superior da pagina

LobAtestado

Afsurtd Crrar para

RGTmU LA

Erwvio de Atestado

Prossegule

AAUNICIFG D UNCHLAT

Admissdo Centro de Custo
MANUTERCRD DE FESS0ALE
ENCARGE:

[ () e ' @

VA @ ).
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8. Preenchimento de Dados - Declaragao Médica (horas)
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No campo assunto, digitar declaracao de horas. Os demais campos devem ser

preenchidos conforme imagem:

2ADOS DD ATESTADO

Darls Raw-itpaie® T Rlritade
dd frnem faaan [w! [Fk||.1x

L deve ter na mdsima 2 ME

wla Bry
@J Anianr o atestado

o = @
Campos obrigatdrios:
-Data e Tipo do Atestado;
-Hora de inicio e final;
-Horario de trabalho do dia;

-Anexo (imagem da Declaragdo
ou pdf).

Campos facultativos:
- Clinica, Médico e CID.
Caso deseje informar, basta digitar para
iniciar a pesquisa.

ATENCAO! Ao preencher os campos “Hora de Inicio e Final” considerar o horario
constante na documentacao! Nao inserir o tempo de percurso!

Observacao: O tempo de percurso continuara a ser lancado pelo Responsavel de

Pessoal.

9. Apos realizar o preenchimento de todos os dados, clicar em “Enviar” na parte

superior da pagina

LobATestado

~ 1 =1 1 v
I 02 SUes 100

=5 DTG
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10. Outras Situacoes

- Licencga para tratamento de pessoa da familia (Atestado de dias):
lancar conforme item 6. Solicitamos que no campo horario de trabalho no dia, além
da hora de trabalho do dia inserir o nome do familiar;

- Licenca para tratamento de pessoa da familia (Declaragao de horas): lancar
conforme item 8. Solicitamos que no campo horario de trabalho no dia, além da hora
de trabalho do dia inserir o nome do familiar;

ol di EralsalPes o dis ®

Hos casos de atestade ou declaracho de familiar, além dio horario de
trabaiho do dia, InSernr nesse CAMPo & nome do familiar,

Observacao: Conforme o § 2° do art.26 do Decreto n° 35.286/2025,em caso de licencas
para tratamento de pessoa da familia, deve-se colocar no atestado/declaragéo
médica o nome do familiar com a indicacdo de necessidade de acompanhamento
pelo servidor.

- Licencga a gestante: lancar conforme item 6;

1. Revisado e Correcao de Dados

Caso o documento enviado contenha dados incorretos ou incompletos, a Divisao de
Medicina do Trabalho retornara a solicitacao via Portal do Servidor. O servidor devera

acessar a aba “solicitacdes” ou na notificacao (sininho), clicar na aba Histérico e
Observacoes e realizar os ajustes solicitados.

Hova Solicitagdo

Envio de Atestado

| & Tarefas e
& Em que estou em copia
= Tarefasem Espera

&= Solicitagdes
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IMPORTANTE:

1- O procedimento estabelecido nesta orientacao € valido apenas para o envio de
atestados, declaracdes médicas e licenca gestante. As demais licencas (nojo, doacao
de sangue, eleitoral, etc.) devem seguir os protocolos ja estabelecidos.

2- O envio de afastamentos por acidente de trabalho e da ficha pré-CIAT continua
sendo de responsabilidade do Responsavel de Pessoal da Unidade.

3- Fotos tiradas com iPhone (formato HEIC) devem ser convertidas para PDF ou JPEG
antes do envio.

4- Nao € mais necessaria a assinatura da chefia em atestados e declaracdes médicas.
O servidor pode enviar o documento diretamente pelo Portal do Servidor, mas,
conforme o art. 19 do Manual de Gerenciamento de Frequéncia

(Decreto n° 35.286/2025), deve informar sua chefia sobre a auséncia no primeiro
periodo da jornada de trabalho.

5- Caso o documento possua mais de um arquivo, utilize a ferramenta para juntar em
um unico PDF:

6- Servidores com dificuldade no uso de tecnologia devem solicitar auxilio ao
responsavel pelo ponto para o envio do atestado ou declaracao meédica.

7- O atestado ou declaragcao médica deve ser enviado usando o login do préprio
servidor indicado no documento. Envio com login diferente sera desconsiderado e o
documento cancelado.

8- O servidor pode verificar o lancamento do atestado ou declaragao médica no
Portal do Servidor, na aba “Afastamentos”. Entretanto, a atualizacao nao ocorre de
forma imediata, sendo recomendavel que o servidor acompanhe o sistema para
confirmar o registro da documentacao.

12. Duvidas e Suporte
Em caso de duvidas, entre em contato com o Responsavel de Pessoal da sua Unidade
ou diretamente com a Divisao de Medicina do Trabalho:

(11) 4589-8810 ou e-mail:
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