INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE ITAUNA

PROCEDIMENTO 020

PROTOCOLO E REQUERIMENTO DE BENEFICIOS

. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa.

. Regulamentagio basica:
e |eid4.175/2007

. Objetivo: : Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
descrever detalhadamente as atividades desenvolvidas nos trabalhos de
protocolo, onde se da todo o inicio dos trabalhos dos segurados, dependentes e

terceiros .

. Envolvidos: S&o partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execucado
do procedimento, as Geréncias nas quais sdo destinados os requerimentos, em
especial a Geréncia de Beneficios e de Atos de Aposentadoria e Pensao por
Morte.

. Mapeamento do Processg 1
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VERIFICAR A SOLICITACAO DO
REQUERENTE E ACESSAR O SISTEMA FAC
PROTOCOLO

’x

ACESSAR TODAS AS ABAS DO CADASTRO E E
REALIZAR A INCLUSAO, ATUA:LIZACAO E
CORRECOES SE NECESSARIAS. §

i
|

ACESSAR A ABA MOVIMENTO E
PROVIDENCIAR O CADASTRO DO
PROTOCOLO PARA ENTRADA E SAIDA DE
DOCUMENTOS

ACESSAR O REQUERIMENTO DE BENEFICIO |
E GERAR O REQUERIMENTO

CONFERIR A DOCUMETNAGAO EACESSAR A
ABA AGENDAMENTO DE PERICIA E
PROVIDENCIAR O AGENDAMENTO.

APOS A PERICIA REGISTRAR O RESULTADO
DA PERICIA E SE NECESSARIO REALIZAR
NOVO AGENDAMENTO.

NO SISTEMA FAC FOLHA DE
PAGAMENTO REALIZAR A LIBERACAO

DE BENEFICIOS M{ﬂ/ ,
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ingtifuic Murscipal de Previdéncia
Jos Servidores PebEcos de fiaina

1. Descrigao das Atividades:

Modulo de Protocolo

Tela inicial do modulo de protocolo:

%’FA C & % O

cadastro

Requerimentos, agend. e Result. Ultimas 6 Meses

Fevereiro/2016 Margo/2016 Abril/2016 Maio/2016 Junho/2616 Julho/2016

equerimentos A

1 Cadastro:
1.1 CID - Cadastro do Cédigo Internacional de Doengas;
Cadastro CiD.

SFAC | [=]a @

Cadastro  Movimento Consultas

Logofl

Cadastro do Codige Internacional de Deengas ~ CID

Cddigo: CID:

Descrigdo:

Adicionar f Muatizar i {impar

Nessa tela o usudrio podera cadastrar novos CID’S ou fazer altera¢Bes nos CID’s ja
cadastrados.

Para cadastrar um novo CID:

e (Cobd. Preenchido automaticamente$
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e Colocar onr?do CID;
e Descrever o CID;
¢ Adicionar/Atualizar: para salvar.

Para alterar um CID:

e Clicar nalupa do céd.;

Ao clicar na lupa aparece essa tela de pesquisa, selecionar o CID desejado
dando dois cliques ou clicando em selecionar. Ao fazer isso o sistema volta para
a tela inicial e usuario podera alterar o CID.

vi Busca: Huscar :

b o S ‘ o

'1~ A00.0 Cél;:a;evida a Vibria ;;Ie“raa 01, bidtipo cholerse

2 200.1 Cdlera devida a Vibria cholerae 01, bidtipo El Tor

3 ADD.9 Cdlera ndo especificada

4 A0L.0 Febre tifdide

S AOLL Febre paratiféide A

6 AQL2 Febre paratifide B

7 AQL3 Febre paratifdide C

8 A0L.4 Febre paratiftide ndc espetificada

9 A02.0 Enterite por sdmonela

10 Ag2.1 Septicernia por saimonele

n AD2.2 InfecgGes locaizadas por samonets H
an < Borsbmnn imbmmnna. ? Jon i
Selecianar

e Alterar o CID na descri¢do;

e Adicionar/Atualizar: para salva

Sy
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1.2 Cadastro de estagio de documento;
Cadastro — Cadastro de estdgio de documento.

KF - RO

Cadastro
Cadastro de Estégio de Documento

a

Cod.: Nome Documento:

P
A

Gravar ¢ Limpar

Nessa tela o usuario podera cadastrar ou alterar os estagios em que um
documento se encontra.

e Procurar na lupa o tipo de documento, ao clicar na lupa aparece uma tela
de pesquisa, selecionar o tipo de documento dando dois cliques ou clicando
em selecionar;

e (Cdd. preenchido automaticamente;

e Logo em seguida descrever em qual estdgio o documento se encontra.
Exemplos:

Entregue para o setor de...;

Aguardando documentos da prefeitura;

Aguardando retorno do servidor, entre outros;
e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Para alterar ou acertar o estagio de um documento basta:

e Procurar na lupa o tipo de documento, ao clicar na lupa aparece uma tela
de pesquisa, selecionar o tipo de documento dando dois cliques ou clicando
em selecionar;

e Procurar na lupa o nome de documento, ao clicar na lupa aparece uma tela
de pesquisa, selecionar o nome do documento dando dois cliques ou
clicando em selecionar. Ao fazer isso o sistema volta para a tela inicial e 0
usudrio podera alterar o nome_ou completa-lo;

e Adicionar/Atualizar: para salyar.

Hhgmsco-
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dos Sepvidores PabEcos e Kadna

1.3 Endereco;
Cadastro- Endereco- Cidade, Bairro, Logradouro.

PUBLICOS DE ITAUNA

Movwimento Consultas Relatérios . Configuragdes - Administrador

Logoff

i cip

Estdgio de Documento

Médicos Enderego] Biairra

¢ Servidor Logradourg
Tipz de Documnento

| Responsaveis por Assinatura

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

UF

Nessa tela o usuario podera fazer cadastros e alteracdes necessarias nos

enderecos.

Cadastro

k3

M

Logeff | U,

Cadastre de Cidade

Céd., Cidade: Nome Cidade:

& 9

Céd. IBGE

e LA i oM Co 19GE -

ABADIA DOS DOURADOS MG 133§ 3100104

ABAETE MG 1333 3100203

ABRE CAMPO MG 1340 3100302

ACAIACA MG 1341 3100401

ACUCENA MG 1342 3100500

AGUA BOA MG 1343 3100609

10 AGUA COMPRIDA MG 1344 3100708
1 AGUANIL MG 1345 3100807
12 AGUAS FORMOSAS MG 1346 3100906
13 AGUAS VERMELHAS MG 1347 3101003
‘14 AIMORES MG 1348 3101102

As cidades ja estdo todas cadastradas. Caso queira fazer alteragdes no c6digo
SICOM ou cédigo IBGE basta clicar duas vezes na cidade e alterar os campos

desejados -

Cadastre de Cidade

Cdd. Cidade:

Nome Cidade:

UF Cad. sicom Cod. IBGE

e Adicionar/Atualizar: para salvar.
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Cadastro de Bairro

UF
Cad. Bairro Bairro

Cod. Cidade: Nome Cidade:

Gravar . Linpat

Para gravar um bairro:

e Procurar na lupa o nome da cidade;
e O cdd do bairro é automatico;

e Informar o nome do bairro;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Cadastro de Logradouro

Cdd. Cidade: Nome Cidade: UF

Y

Cdd. Logradoro § Logradouro

&

Gravas  Liwpar ©

Para gravar um Logradouro:

e Procurar na lupa o nome da cidade;
e O cdd do logradouro é automatico;
e Informar o nome do logradouro;

e Adicionar/Atualizar: parasalva .



INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE ITAUNA

1.4 Médicos assistentes e peritos:
Cadastro — Médicos.

B &

Cadastro i . c© fas . Relatdri Config Logoff
Cadastro de Madicos
Cddigo: Nome: Registro: Conselho Registro: UF Registro:j} CPF:
CEP: UF: Cidade: 8airro:
,: O\ . . e : &

Logradouro: Ndmero Complemento

I S SR
E-mail

Adicionar ! Atualizar Limpar

Nessa tela o usuario podera cadastrar os médicos:
Médicos assistentes e peritos.

e (Cod. é preenchido automaticamente;

e Nome: Obrigatorio;

® Registro: Obrigatério;

e Conselho Registro: Obrigatorio;

e UF Registro: Obrigatorio;

o CPF;

e Endereco: langar todos os campos relacionados ao endereco;
e E-mail;

¢ Adicionar/Atualizar: para salv
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1.5 Servidor:
Cadastro- Servidor.

B a8 9 % o
Cadastro Movimento Consultas Relatérios  ConfiguragGes Administrader Logoff
Cadastro de Servidor
! Matricula: Nome Servidor: Tipo de Beneficio: Situagdo do servidor:
Pessoal i o tagdo |  DadosBancrics | D Legal | Tempode Servico Caleulo ¢ Arquivos do Servidor |

1.5.1 Pessoal:

l Pessoal i & i DadosBancdrios & D ; legal § TempodeServico & Céleulo % Arquivos do Servidor

CEP: UF: Cidade: Bairro:
R ' LSS
Logradouro: Numero Complemento
BT R
Tel. Residencial Tel. Celular E-mail Sexo Cor / Raga
Nacionalidade Naturalidade Data Mascimento Data de Falecimento
. VRN
Pai M3
i Estado Civil Grau de Instrucdo Ocupacgdo Profissional (Cargo) Data Admissdo
: Deficiénca Qual Deficidnctia? Possui Moléstia? Aposentadoria por invalidezLotagdo Pensdo artigo 3¢

Grawar @ Excluiy  Adicionar Biemétria |

Nessa aba o usuario podera colocar informagdes pessoais do servidor:

e Matricula: Obrigatdria. Deve ser informado a matricula do municipio e o
digito. Obs.: Alguns municipios ndo tém o digito na matricula. Colocar 0
(zero )para todos;

* Nome do Servidor: digitar o nome;

e Tipo de beneficio: informar se é APOSENTADO ou PENSIONISTA;

e Situacdo do Servidor: ATIVO (em atividade) ou INATIVO (aposentados);

e Endereco: langar todos os campos relacionados ao endereco;

e Data de nascimento: obrigatorio;

e Nome do Pai e da M3e: obrigatorio;

e Ocupacdo Profissional: Cargo do servidor quando ativo;

e Data de Admissdo: data de ingresso no servigo publico;

e Moléstia: nesse campo informar se o servidor foi aposentado por moléstia.
Caso positivo o campo APOSENTADORIA POR INVALIDEZ sera ativado

devendo informar se foi INTEGRAL ou PROPORCIONAL.
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dos Servidores Pibiicos de lelng

1.5.2 Documentagdo

ro———
Pessoal g Documentagio i DadosBancdrios : D i Represertantelegal i Tempode Servico & Célculo i Arquivos do Servidor :

CPF Carteira de ldentidade Registro Profisional

PIS/PASEP Carteira de habilitaggo

Certido de Nascimento

Certid3o de Casamento

Nesta aba lancar toda a documentagao dos servidores.
e CPF: obrigatorio.

1.5.3 Dados Bancarios

i DadosBancérios | § Dependentes | egal § TempodeServico © Céleulo i Arquivos do Servidor !
Banco: Tipo de Conta: Agéncia: Dig: Conta: Dig: Operagao:
; - Selecione v
Granar

Limpar Servidor

Nesta aba lan¢ar dados bancarios dos servidores.

1.5.4 Dependentes

T Ressosl 5 Ducimentego L Dados Bancarios B Legal ¥ Tempode Servic ¢ Sl fAmuesdoseidor

Cadigo Nome Data Nascimento Sexo CPF

i Grau de Parentesco Recebera Pensdo?

Y % sim ¢ NSo

Adicianar J Atualizar Retrawe Liropiar

.fcdcigu Nome e T A Seg PR

Nesta aba o usurio podera cadastrar todos os dependentes do servidor. Filhos {as)
até 21 anos; marido ou esposa; filhos (as) invalidos (as) que seja comprovada a

Jhrisce-

invalidez; dentre outr
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e (Codigo: automatico;

e Nome: nomes do dependente;

e Data de Nascimento: obrigatodria;

e Sexo:FouM;

e CPF: obrigatério;

e Grau de parentesco: conjuge, filho (a), dentre outros;

e Receberd pens3o? SIM ou NAO;

e Apods o preenchimento clicar em ADICONAR OU ATUALIZAR para adicionar o
dependente cadastrado. Caso queira excluir algum dependente, clicar duas

vezes no nome e EXCLUIR. Se o nome estiver errado e deseja alterar sé clicar
em LIMPAR.

1.5.5 Representante Legal

Pessol | §  Documentesdo %  DadosBancérios :  Depend elegal | TempodeServico i Cdlco | Arquivos do Servidor
Caodigo Dependente Periodo Inicial: Periodao final
Y E,
Nome Especificagdo

Adicionar ; Atualizar .- Remover - Limpar

- Nome: ; o DataTdE CDawEnd

Nesta aba o usuario podera cadastrar o representante legal, ele s6 sera informado
em casos de dependentes menores, sob tutela ou pessoas incapacitadas.

e Dependente: informar o nome do dependente;

e Periodos: Temporario: informar o inicio e fim do benéfico.
Vitalicio: informar apenas a data inicial;

e Nome: informar o nome do representante legal;

e Especificacdq.
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N
1.5.6 Tempo de Servico
Pessoal * " Documertagdo . DadosBancarios & . D Leged T Tempode Servico | Céiculo i Arquivosdo Servider -
" Empregador Cargo
2 A I T ' & s
Regime de Trabalho Responsével Tempo Vinculo Natureza
v v v ¥
Férias Prémio .
Magistério? Insalubridade? Conta Tempo de ContribuigSo? Acumulo de Cargo? antes de Quantidade
15/12/98?
Nao ¥ :Nao ¥ :Sim ¥ iNio ¥ i Néo v g
Deseja lancar varios ? Posse Exoneragdo Dias de Afastamento Tempo em Dias
.0 ]

Néo M

Adicionar / Alaalizar ¢ Remover Limpar

i Erra:ragaduf Nome Fantagia’ .. . FhL L Cargo Nnme L 1 ;Datavdepos_si Data da Exoneracdo .

1 PMN 159 ERVIDOR PUBLICO MUN1 10/11/0130  29/06/2016

I § PMN 159 ERVIDOR PUBLICO MUN1 10/11/0130  29/06/2016

Nesta aba o usuario podera Informar todo o tempo de servico do servidor.

O tempo que ele tem de RPPS e o tempo que for trazido de outro lugar que ser3
aproveitado.

e Empregador: onde o servidor estava empregado;

e Cargo: em qual cargo o servidor estava efetivado. Pode ter vérios cargos em
tempos distintos. Pode pesquisar o cargo na lupa ou entdo cadastrar no “@”;

e Regime de Trabalho: Estatutario, Militar, RGPS, RPPS, RETP;

e Responsdvel Tempo: instituto, Ente, INSS, Estado, Unido;

¢ Vinculo: informar se o servidor e estatutdrio, CLT, comissionado, dentre outras
opgodes;

e Natureza: Publico ou Privado;

e No caso de PROFESSOR deve informar se é ou ndo MAGISTERIO;

e Se o servidor tem INSALUBRIDADE também precisa ser informado;

¢ Conta tempo de contribuigdo e se tem acimulo de cargo precisa ser informado;

e Se o servidor possui férias premio adquiridas antes de 15/12/1998 também
deverd ser informado, pois pode ser utilizado como tempo paraaposentadoria;

e Informar a data de posse e a data de exonera(;z"éo em cada tempo langado;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Logo em seguida ADICONAR/ATUALIZAR. Caso seja necessario excluir algum tempo

lancado, s6 clicar duas vezes e EXCLUI
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1.5.7 Calculo

Pessoal Documentagdo £ DadosBancdrios  § Dependentes i Representantelegal £ Tempode Servico d: Céleulo & Arquivos do Servidor

Ano Més Base de Contribuicdo Qtde. Parcelas Sal, Base . Gratific. que Incorporam

Adicionar ; Muafizar  Remever ;| Lanpar

L Ane JMBs e G Base i Gratificagio -

Nesta aba o usuario podera fazer o célculo ( valor) da aposentadoria do servidor .

O tempo pode ser digitado ou importado.

1.5.8 {7 pessoal " Documentagso  §  DadosBancarios §  Dependentes  § Representantelegal i TempodeSevicoa | Cdleulo "1 Arquivos do Servidor |

Para enviar o arquivo € necessario gue o mesmo esteja em formato PDF.

Tipo de arquiva: Selecione v

Nesta aba o usuario podera anexar os documentos pessoais de cada servidor e as
certidBes atualizadas que sera utilizada na aposentadoria.

e Adicionar/Atualizar: para salvar
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1.6 Cadastro de tipo de documento:
Cadastro — Cadastro de tipo de documento.

. Cadastro

Logoff

Cadastro de Tipo de Documeanta

Nome Documento:

“

Codgo” e _
2 ABONO DE PERMANENCIA
28 " ABONO DE PERMANENGIA
fzu ARQUIVO
14 CERTIDEO
9 )4
10 DECLARACAO
12 FICHAS FINANCEIRAS
16 PERICIA MEDICA

15 PORTARIA
: PROCESSO ADMINISTRATIVO

PROCESSO APOSENTADORIA e

Gravar * Excluir Limpar
Nessa tela o usudrio poderd cadastrar ou alterar os tipos de documentos recebidos
no Instituto.

Para cadastrar um novo tipo de documento basta:
e Colocar um nr2 para o Cod.;
e Logo em seguida descrever qual é o documento;
e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Para alterar ou acertar um tipo documento basta:

e Procurar na lupa o tipo de documento, ao clicar na lupa aparece uma tela
de pesquisa, selecionar o tipo de documento dando dois cliques ou clicando
em selecionar;

¢ * Ao selecionar, o usuario podera alterar os dados necessarios;

e Adicionar/Atualizar: para salvaf.
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1.7 Responsavel por assinatura;

Cadastro — responsdvel por assinatura.

SFEAC £ 2 o

Cadastro Movimento Consultas

togoff
Responsavel por Assinatura
Tipo Respunsavel Cédigo Credor:
Selecmne v %
Periodo da Vigéncia: Data Inicial Data Final Cargo:
Codigo doResponsivel-. - Noms Responsavel : .~ Tipo'De’ Responsivel Data.Inicial i+ Datafina Carge

e Selecione o tipo de responsavel:

Responsdvel por Assinatura

l Tipo Responsavel: l Codigo Creder:

Data Final

Cargo:

i Diretor de Previdéncia e Atudria

e Para selecionar a pessoa responsavel pela assinatura basta clicar na lupa

Cad. credor.

Responsavel por Assinatura

Tipo Responsavel: Codigo Credor:

Selecione qius ol

e Preencher o periodo de vigéncia;
¢ Preencher o cargo;

¢ Adicionar/Atualizar: para salv
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2 Movimento:
2.1 Recebimento de documentos:
Movimento-Documentos-Recebimentos

KFA &
: Cadaztry
Cadastrar Protocolo
i3rigess frasting
¥ Intems ¢ Externc @ Interns ¢ Externo
' Empress/Pessoa - Servidor Ancsentado/Pencionista % Empresa/Pessoa Servidor Apasestade/Pensionista

Instituicds / Pessoa:

CGRES FUBLINOS DE »
Departamante: Cepartamento:
! DIRETORIA GERAL ' v SERENCIA ADMINISTRATIVA -
Enviado Por:
v - Gelecions 1na opodo - -
- -
R d
Documents i Frgndes - Datalhies Bata Remover |

Observacdes

Gevar Protocoio Limpar

Nessa tela o usuadrio ira cadastrar os documentos recebidos pelos servidores:
e Selecionar a origem se é interna ou externa;
e Selecionar o destino se € interno ou externo;
e Selecionar os demais campos de origem interna e externa;

¢ Selecionar a origem se é interna ou externa;
e Cadastrar o motivo;
Cadastrar documentos do protocolo

¢ Incluir alguma observacdo e gravar,
e Imprimir duas vias e entregar ao destinatario mediante recibd,.

(e
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2.2 Requerimento de beneficio:
2.2.1 Requerimento:
Movimento — Requerimento de beneficio — Requerimento.

o a0

Cadastro

Requerimento de Beneficios

Requerimento: Tipo de Beneficio Data Requerimento Matricula Requisitante:

Médico do Servidor: Data Atendimenta: Langar em Dias: Periodo de Afastamento:
R ”&ﬁ\ . . e —— .

Observagdo:
nuscmu&r muallzar‘ ‘Lims‘)ar‘ Impr:mir Vcam‘,é;a; E

Para beneficios de Aposentadorias — Pensdo — Auxilio Reclusdo — Revisdo de beneficio
e Salario familia, seguir os seguintes passos:

e Marcar qual o tipo de beneficio;
e Requisitante : nome do servidor basta procurar na lupa. Caso o servidor n3o
esteja cadastrado basta seguir os passos descrito no item 1.5 ou clicar nosimb.

de ¥ e cadastrar um novo;
¢ Observagao.
e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Para beneficios de Auxilio Doenca e Auxilio Maternidade:

¢ Marcar qual o tipo de beneficio;
¢ Requisitante : nome do servidor basta procurar na lupa. Caso o servidor n3o
esteja cadastrado basta seguir os passos descrito no item 1.5 ou clicar nosimb.

de ¥ e cadastrar um novo;
e Nome do médico assistente (concedeu o atestado). Caso o médico ndo esteja

W

cadastrado basta seguir os passos descrito no item 1.4 ou clicar no simb.de *
e cadastrar um novo.

e Data do atestado;

e Lancar em dias: SIM ou NAO. No caso de SIM o usuério devera colocar
somente a quantidade de dias, e o periodo de afastamento é preenchido
automaticamente. No caso de NAO o usudrio devera preencher manual no

item de afastamento a data inicial do atestado.

e Observagaa.
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e Adicionar/Atualizar: para salvar e passar para proxima etapa.
Obs.: Para auxilio maternidade é somente langar a quantidade de dias .

Logo em seguida o sistema libera essa mensagem! Caso gueira imprimir o
relatério de requerimento é so clicar em imprimir.

Renaficio ?

| Imprim}r--‘?} P Cancelar

Obs.: A proxima etapa que é de agendamento é para requerimentos de auxilio
doenga.

Logo em seguida o sistema pergunta se vocé quer ir para o proéximo passo que é
0 agendamento. Segue abaixo a mensagem.

Deseja Realizar um Agendamento para
esse requerimento?

Entdo o usuario ja pode entrar na tela de agendamento clicando em SIM ou por
outro caminho que ird ser mostrado agora, segue abaixo} |
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2.2.2 Agendamento de pericia médica:
Movimento —Requerimento de beneficio — Agendamento de pericia médica.
35

J%@ g e O M % o

Cadastro Movimento Conzultas Ralatdrios  Configuracies Administrader Logoff

Agendamento de Pericia Médica

Regquerimento: Nam., Agendamento: Solicitado emn: Data Pericia: Hora: Matricula Requisitante:

N S 2

Médico:

R

Local da Pericia: Obs:

Adicionar { Alyalizar : Limpae | imprimic

Nessa tela o usuario ird informar:

e Requerimento: procurar na lupa pelo nome do servidor, (feito isso o nre de
agendamento é preenchido automaticamente) ou colocar diretamente o nr2
gerado no requerimento.

e Solicitado em: Informar a data em que o servidor requereu o auxilio, no
instituto;

e Data pericia: Informar a data que ocorrera a pericia médica;

e Hora: Informar a hora que ocorrera a pericia médica;

e Médico: procurar na lupa o médico perito que ird atender o servidor. Caso o
médico perito ndo esteja cadastrado basta seguir os passos descrito no item 1.4

ou clicar no simb. de *

e cadastrar um novo.
e Local da pericia: descrever local endereco;
e Observacgdo;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Logo em seguida ocorre essa mensagem! Caso queira imprimir o relatério de
agendamento.

Deseja Imprimir o Agendarmento dessse
Benaficio?

S
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2.2.3 Resultado de pericia médica:
Movimento —Requerimento de beneficio — Resultado de pericia médica.

%@

Resultado de Perfcia Madica

= 9

Cadastro

Requerimento:  Agendamento:  Data Pericia: Requisitante:

LR 'Q\,;‘

Médico:

Resultado:

Periodo da Li Cddigo Internacional de Doenga (CID):

g i

. Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anterior, se trata da mesma doenca.
Obs:

Adicienar | Atualizar Limpar - Inprimir |

Nessa tela o usuario devera informar:

e Requerimento: colocar o nr? ou procurar na lupa o nome do servidor.
OBS: ao preencher esse campo o agendamento/data da pericia/nome do
requisitante/médico perito é preenchido automaticamente, as informagées' sdo
processadas de acordo com o cadastro feito anteriormente.

e Agendamento: é preenchido automatico quando coloca o nr2 do requerimento;

e Data da pericia: é preenchido automético quando coloca o nre do
requerimento;

e Reguisitante: é preenchido automatico quando coloca o nr2 do requerimento;

e Meédico: é preenchido automatico quando coloca o nr2 do requerimento;

e Resultado: selecione a afirmativa conforme o laudo do médico perito;

Resultado:

i1 - N&o existe Incapacidade para o Trabalho

;2 - N&o existe Incapacidade para o Trabalho por Motivo de Doenga

i3 - Existe incapacidade para o trabalho com data prevista para término

xl - Existe incapacidade para o trabalho com data prevista para término e necessita de outra pericia
{5 - Existe incapacidade Total e definitiva

}5 - Antecipacdo de Retorno ao Trabalho

Para resultado Tipo 1\:

| e
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Resultado:

# 1 - Nio existe Incapacidade para o Trabalho M

Pericdo da Licenga: Data Retorno: Cddigo Internacional de Doenga (CID):

até: |

... Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anterior, se trata da mesma doenga.
Obs:

e O usudrio deverd cadastrar o CID conforme o laudo do médico perito;

e Descrever se tiver alguma observagao;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

e Logo depois que adicionar/atualizar aparecera uma mensagem: Deseja imprir

esse resultado de pericia? Sim ou Nao.

Para resultado Tipo 2:

Resultado:

-3 2 Nio existe Incapacidade para o Trabalho por Metive de Doenga

Periodo da Li

.} Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anterior, se trata da mesma doenga.
Obs:

e O usuario deverd cadastrar o CID conforme o laudo do médico perito;

e Descrever se tiver alguma observagao;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

e Logo depois que adicionar/atualizar aparecera uma mensagem: Deseja imprir

esse resultado de pericia? Sim ou Ndo.

Para resultado Tipo 3:

Resultado:

L 3 - Existe incapacidade para o trabatho com data prevista para términa

Periodo da Licenga: Data Retarno: Cddige Internacienal de Doenca (CID):

LA aE 000070000 bt B L

‘i Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anterior, se trata da mesma doenga.
Obs:

e O usuério devera colocar a data final da licenca conforme o laudo domédico
perito;

e O usudrio devera cadastrar o CID conforme o laudo do médico perito;

e Descrever se tiver alguma observagio;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

¢ Logo depois que adicionar/atualizar aparecera uma mensagem: Deseja imprir
esse resultado de pericia? Sim ou N3o.

Para resultado Tipo 4:
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Resultado:

» 4 - Existe incapacidade para o trabalho com data prevista para término e necessita de outra pericia

Periodo da Licenga: Data Retorno Cédigo Internacional de Doenga (CID):

10/07/2016

ADDS | Cilera nfo ssped

i Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anterior, se trata da mesma doenca.
Obs:

e O usuario deverd colocar a data final conforme o laudo do médico perito, mas
nesse tipo deverd fazer um novo agendamento;

e Ousuario devera cadastrar o CID conforme o laudo do médico perito;
OBS: se for mais de um requerimento se atentar nesse item:

{ Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anteriar, se trata da mesma doenca.

Pois se os CID’s forem diferentes e o usuario ndo marcar este item o sistema
entendera que a prefeitura pagara os primeiros 15 dias de afastamento;

e Descrever se tiver alguma observacio;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

e Logo depois que adicionar/atualizar aparecera uma mensagem: Deseja imprir
esse resultado de pericia? Sim ou N3o.

Resultado:

5 - Existe incapacidade Total e definitiva

Periodo da Licenga: Data Retorno:

* Mesmo o CID sendo diferente da Perfcia Anterior, se trata da mesma doenga.
Obs:

e O usuario devera cadastrar o CID conforme o laudo do médico perito;

e Descrever se tiver alguma observacao;

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

* Logo depois que adicionar/atualizar aparecera uma mensagem: Deseja imprir

ecca rasultado.de nericia? Sim A NS
Resuitado:

{6 - Antecipagdo de Retorno ao Trabalho

Periodo da Licenga:

OTABR0i6.

! Mesmo o CID sendo diferente da Pericia Anterior, se trata da mesma doenca.
Obs:

¢ O usuario deverd colocar a data final conforme o laudo do médico perito, nesse
caso o médico perito adiantou a quantidade que o médico assistente concedeu;
* O usuario deverd cadastrar o CID conforme o laudo do médico perito;

e Descrever se tiver alguma observacio 7 :
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Adicionar/Atualizar: para salvar.
Logo depois que adicionar/atualizar aparecerd uma mensagem: Deseja imprir
esse resultado de pericia? Sim ou N3g, .’
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3 Consultas:

3.1 Consulta de pericia médica:
Consultas-pericias médicas.

FAC @ &[o

Cadaswro - Logoff
Consulta de Pericias Médicos
g Periodo da pericia gﬁ Situagdo E I Médico responsavel i
H v Q
Periciado
» L e
Besquisar
ta ‘ Hora Requisitante’ : S i Médco responsével” - i “Situiagao

Nessa tela 0 usuario poderd consultar as pericias médicas que estejam nas
seguintes situagdes: AGENDADAS —REMARCADAS-CANCELADA —REALIZADAS.
Basta colocar o periodo da pericia, situagdo da pericia, médico responsével, e o
nome do periciado caso queira somente daquele servidor.

3.2 Consulta da necessidade de novas pericias:
Consulta — necessidade de nova pericia.

Consulta Nacassidade de Nova Pericia

Periodo da pericia: Médico responsavel

até <,
Requisitante
Pesguisar
- Nomero: ©Requisitante [ U E_Dta, Citima, peticia. - -+ Periody atual de ficenca Médico responsével

Nessa tela o usudrio podera saber qual servidor esta precisando de um novo agendado
de pericia médica. Exclusivo para esse tipo de resultado.

Resultado: r\

4 - Existe incapacidade para o trabalho com data prevista para témnino e necessita de outra pericia
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4 Relatorios:
Nessa aba o usudrio podera fazer impressdes de varios relatorios:
4.1 Cadastro:

%FAS a alolv

Cadastro Movimento #

Listagem de Beneficios Liberados Gocumentos [adastrghtésio de Documento

Documentos Cornprobatérios > Empress

Forimulérios * Médices
Listagem de Benaficios Pessoas
uberados

Tise de Documento

Reguerimentos {4anuais

Pericia Médica

Neste menu vocé encontrard relatorios sobre:

e CID;

e Estagio de documento;
e Empresa;

e Médicos;

e Pessoas;

e Tipo de documento.

4.2 Documentos:

| Cadastro >

Recebimentn
DocumerlDo0UMeNtoshhatdrios > | Transferéncia

i Formuldrios >

i Listagem de Beneficios

. Liberados
: Requerirnentos Manuais >
. pericia Médica ¥ S

Neste menu vocé encontrara relatorios sobre:

e Recebimentos;
e Transferéncia.

4.3 Documentos comprobatorios:

Cadastro >

Documentos

Dependéncia Econdmica
= Filhos/Enteados

. Form 0

Documentos Comprobatdrios| - : Decumnentos para

¢ Listagem de Beneficios | Aposentadoria

: Liberados g o C
e . Listagem de Documentos
. Requerimentos Manuais B : :
Pericia Médica B

Neste menu vocé encontrara relatérios sobré:



e Dependéncia Econémica Filhos/ Enteados;
e Documentos para aposentadoria;

e Listagem de Documentos.

4.4 Formularios:

. Cadastro >

- Dopumentos >0

 Docurnentos Comprobatirios >

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DE ITAUNA

Listagem d& Beneficios

Liberados Formularios ~ Comunicagdo Resultado

Pericia
Requerimentos Manuais > T

Pericia Médica >k

Acurnulacdo de Cargo e
Emprego

i Laudo Aposentadoria Invalidez |

Neste menu vocé encontrara relatérios sobre:

e Acumulagao de Cargo e emprego;
e Comunicagdo Resultado Pericia;
e Laudo Aposentadoria Invalidez.

4.5 Listagem de beneficio liberado;

4.6 Requerimentos manuais:

' Cadastro 5 i
Documentos 2 |
" Documentos Comprobatérios >
Formuldrios Yo

Listagem de Beneficios
Liberados

icia Médica L x
Penc@ edica . Requerimentos Manuais

Auxilio Doenge

i Prelirinar de aposentadoria i

Revisdo de Beneficio

I Requerimento Manual

Saldrin Familia

Saldrio Maternidade

Neste menu vocé encontrara relatorios sobre:

e Auxilio Doenga;

e Pensao;

e Preliminar de Aposentadoria;
e Requerimento Manual;

e Salario Familia;

e Salario Maternida
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4.7 Pericia médica.

Cadastro >
Docume;)tos ' >

" Docurnentos Comprobatérios ¥
F.Drm.u[éri.c.’s...,. e me e
L.i‘s;s.gee{.ci;: l‘3anvef|'ci05 h
Liberados

Requerimentos Manuais >

2. Detalhamento de Pericias
% Realizadas

m i Listagern de Pericias
. Agendadas

i Listagern de Pericias
: Realizadas

¢ Borderf por Médico

| periodos de Licenga Par Orgdo

Historico de Pericias por
Servidor

Neste menu vocé encontrara relatérios sobre:

e Detalhamento de pericias realizadas;
e Listagem de pericias agendadas;

e Listagem de pericias realizadas;

e Borderd por médico;

e Periodos de licenga por 6rgdo;

e Histérico de pericias por servidor.

5 Configuracoes:

Cadastro

Logoff

Nesse menu o usudrio tera as seguintes opcdes:

Cadastro de Empresas
Zadastra de Usudrios

Controle de Acesso de Usuario

Pardmetros
Conexdn Remota
e Parametros;

¢ Conexao Remota.
E responsabilidade de a FAC Sistemas configurar itens selecionados
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5.1 Cadastros de empresas:

Configuracdes-Cadastro de empresa.

8o o

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

Cadastro Cansul 6ti Logoff

Cadastro de Empresa
CNPY: Razdeg Social: inscrig3e Estadual:

05.518.895/0001-74 INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE GUANHAES
Inscrigdo Municipal: CEP UF Cidade

33740000 " Minas Gerais lam e ouan

Bairro Logradouro
Numera Complemento Telefone Tipo de Empresa: E-mail: Web Site:

101 (33) 3421-5576 Previdéncia v

Gravar

Nessa tela o usuario podera cadastrar ou alterar dados do instituto:

Para gravar: basta informar os dados; ,

e CNPJ;

e Razdo social;

e Inscrigao Estadual — Municipal;
e Enderego completo;

e Telefones;

o E-mail;

s Web site.

e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Para alterar: basta clicar sobre a informac8o e alterar.

e Adicionar/Atualizar: para salvak.
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5.2 Cadastros de usuarios:

Configuracéio- Cadastros de usudrios.

% 8 a :
: Cadaswo _ Movimento  Consultas dministrad Logoff
Cadastro de Usudrio
Fac Codigo: Nome: Pessoa: Tipo de Usuario: Login:
‘ & : .
Senha: Confirmar Senha: Exibir Lista de Favoritos:  Situagdo:
“odigo Nome, : D b ; Login'.- =3 Situagio .
1 SRR FAc SRR e e e Y FAC S ,,&A;ﬁv,o. e i
2 JANE MARIA RAYS PIRES JANE Ativo
3 ROSIMEIRY APARECIDA INACIO DE PINHO PROCOPIO ROSI Ativo
4 ANDRE VENTURA DE MIRANDA ANDRE Inativo
5 KLEYZE DOMINGOS DE ALMEIDA SILVA KLEYZE Inativo
6 VICENTE SOARES DUARTE VICENTE Ativo
7 HELLEN CHRISTINA GOMES CAMPOS HELLEN Ativo
8 PEDRO JUNIOR OLIVEIRA SILVA PEDRO Inativo
9 JANICE MANJUSTE RAYS JANICE Ativo
10 REJANE FERREIRA GUIMARAES MARTINS REJANE Ativo
1 EPUARDQ DA COSTA COIMBRA FEDUARDO . Ativo -

Gravar Exciuie Linpar

Nessa tela o usudrio podera cadastrar o colaborador do instituto que v3o ter
acesso ao sistema.
Devera preencher todos os itens acima:

e Nome: obrigatério;

e Tipo de usuario;

e Login: deve-se criar um login;

e Senha: obrigatoério.

e Adicionar/Atualizar: para salva
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5.3 Cadastro de Controle de acesso ao usudrio:

Configuracdéio- Controle de acesso de usudrio.

Cadama Mowmento Consultas Relatﬁnos Conﬁgura;ﬁes Administrador Logoff

Controle de Acesso de Usudrio

Login:
DCOBOL v
Modulo

Protocalo

Protecolo

Estdgio de Documento Protocolo

Endereso Protecolo

Cidade Protocolo

Bairo . frotacalo

Logradowo Protocalo

Meédicas Protocalo

Servidar Protocalo

Tipo de Documento Protacalo

Para o coloborador do instituto ter acesso ao sistema com sua senha e login o
usudrio devera:

¢ C(licar na aba de login, selecionar o nome do colaborados.
e No menu marcar o que ira ser liberado para esse colaborador.
e Adicionar/Atualizar: para salvar.

Finalizando o colaborador terd acesso ao sistema.Obs.: login senha
cadastrados anteriorment
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Para fazer logoff basta clicar nesse icone.

6- Controle de datas de emissao e Revisao:

Elaborado por | Aprovado por N° Revisao Data
Kelly Cristina | Izabela Stefania | 000 26/08/2019
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