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ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO PROCESSO DE ENQUADRAMENTO DE LICENÇA SAÚDE EM ACIDENTE DE TRABALHO.

Legislação: LEI N° 10.261/68 e DECRETO N° 29.180/88 
Para enquadramento de licença para tratamento de saúde em acidente de trabalho, é necessário que a Unidade Administrativa do servidor providencie a instauração de procedimento próprio, em até 10 dias da data do acidente.
1ª ETAPA ESCOLA - SOLICITAÇÃO
[bookmark: _GoBack]	Criar expediente de atendimento (será a capa do processo), Interessado é o servidor, com o assunto: Solicitação de enquadramento de licença saúde em acidente de trabalho.
A unidade escolar deverá encaminhar para a Diretoria de Ensino, via São Paulo Sem Papel, os documentos abaixo inclusos no expediente:
Utilizar o modelo ofício.
· Ofício do diretor de escola solicitando o enquadramento de licença saúde em acidente de trabalho;

Utilizar modelo Documento Capturado
· Formulário para requerimento de enquadramento da licença para tratamento de saúde como decorrente de acidente de trabalho ou doença ocupacional, devidamente preenchido e assinado pelo servidor;
·  Relatório médico referente ao ocorrido (atestado), se for cópia carimbar “confere com o original” e assinar;
·  Formulário de Notificação de Acidente de Trabalho – NAT;
· Horário de trabalho do servidor;
· Declaração de próprio punho do servidor relatando o ocorrido (datado do dia da ocorrência);
· Declaração de duas testemunhas que presenciaram o fato (datado do dia da ocorrência).

2ª ETAPA ESCOLA – LICENÇA SUBSEQUENTE

 O servidor que necessitar manter-se em licença para tratamento de saúde em decorrência de acidente de trabalho ou de doença ocupacional, deve requerer o enquadramento das licenças subsequentes.

Criar expediente de atendimento (será a capa do processo), Interessado é a escola, com o assunto: Solicitação de enquadramento de licença saúde em acidente de trabalho – licença subsequente.
A unidade escolar deverá encaminhar para a Diretoria de Ensino, via São Paulo Sem Papel, os documentos abaixo inclusos no expediente:

Utilizar o modelo ofício.
· Ofício do diretor de escola solicitando o enquadramento de licença saúde em acidente de trabalho;

Utilizar modelo Documento Capturado
· Formulário para requerimento de licença devidamente preenchido e assinado pelo servidor.
· Relatório médico referente ao ocorrido (atestado), se for cópia carimbar “confere com o original” e assinar;
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