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TUTORIAL PARA AS UNIDADES EFETUEM “SOLICITAÇÃO DE 

EXAMES ADMISSIONAIS” PARA DOCENTES NO SIG  

 
 
Após preencher o cadastro do servidor no ambiente de ADMISSÃO, o sistema 
irá habilitar na aba “ASO” o pedido de exame admissional. Após isso deverá 
clicar em “ir para PCMSO”. 
 

 
 
Na próxima tela, clicar em “Agendar ASO” 
 

 
 
 
Após esse clique, deverá preencher as opções das sugestões de datas para 
realização do exame. (seguido a regra que as datas deverão ser superiores a 72 
horas do agendamento, com exceção de sábado, domingo e feriados). 
 
Caso o candidato tenha doenças pré-existentes ou afastamento em outra 
Unidade ou empresa, deverá clicar nas opções correspondentes e inserir os 
documentos que comprovem esses apontamentos. Caso o servidor não tenha, 
não precisa selecionar essas opções, basta apenas clicar em “Confirmar”.  
 



 
 

Ao clicar em “Confirmar”, o sistema irá enviar para a Aclimed um e-mail contendo 
todos os dados do servidor, e as opções de datas escolhidas. Após isso a  
Aclimed irá retornar para o e-mail da OP, a guia de exame com a data, horário e 
local que o candidato deverá comparecer para realizar o exame admissional. 
 
Ao receber essas informações, deverá registrar no SIG a data e horário 
informada pela ACLIMED na opção “Operações”, e após selecionar a opção 
“Confirmação de exame pela Aclimed”.  
Deverá enviar a guia para o candidato e informar que ele deverá levar impressa 
no dia do exame. Caso não leve será impedido de realizar o exame. 
 

 
 
 
Inserir a data e horário enviado na guia de exame e clicar em “Confirmar data” 
 

 
 
Caso o servidor informe com até 24 hs de antecedência, da data registrada 
na guia do exame, que não poderá comparecer no agendamento, a Unidade 
deverá solicitar uma alteração no agendamento, utilizando a opção “alterar 
datas” e seguir as mesmas regras do agendamento inicial.  



 

 
Importante: após as 24 hs, o sistema irá bloquear o reagendamento, podendo 
apenas ser realizado mais um agendamento, após preencher a opção “justificar 
não realização”. 
 

 
 
Após o servidor realizar o exame na Aclimed ou na rede credenciada, o 
candidato retorna à Unidade com o Atestado de Saúde Ocupacional - ASO, a 
qual deve registrar no SIG na aba “Opções”, selecionar em uma das opções do 
combo “informar dados da realização”, inserir todos os dados do ASO, e efetuar 
o upload do documento para finalizar essa a etapa do Exame de Saúde 
Ocupacional - ASO e retorna para o ambiente de admissão para seguir as 
demais etapas. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Caso o servidor não compareça ao exame ou tenha desistido da vaga, a 
Unidade deverá acessar o SIG no ambiente de “EXAMES”, clicar em 
“Operações”, e selecionar a opção “justificar não realização” 
 

 
 
Irá abrir uma tela, para preenchimento do novo status do exame, a justificativa 
e a descrição do motivo.  
 

 
 
Importante: o não comparecimento no exame admissional é impeditivo de 
contratação. 

Qualquer dúvida sobre a solicitação de exame admissional, pedimos a 
gentileza de entrar em contato pelo ramal 3680 ou 3679, ou enviar e-mail para 
sst@cps.sp.gov.br. 
 
 

São Paulo 27 de Janeiro de 2022 
 
 

Núcleo da Promoção de Saúde Ocupacional 
 
 
  
 

mailto:sst@cps.sp.gov.br

