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Item Passos Descricao Responsavel
Solicitar Servidor ou
1 atendimento Solicitagdo de atendimento via e-mail ou telefone Instituigdo
Externa
Analisar Analisar o atendimento Secretaria
2 Atendimento Caso seja necessario o atendimento, agendar no sistema. SIASS
Caso ndo seja necessario o atendimento, informar ao solicitante.
3 Realizar pericia Realizar pericia médica Junta OT'C'al
em Saude
4 Emitir Laudo Emitir Laudo Médico Junta OT'C'al
em Saude
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu
a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal 054 -
Aposentadoria por Incapacidade Permanente ao Trabalho”. Caso ndo
aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os
processos disponiveis.
Abrir um novo | Preencher os campos: Secretaria
> processo no SEI e ObservacBes desta Unidade: Digitar o nome da Unidade de SIASS
Origem
e Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher 0s campos necessarios:
Anexar Laudo e Tipo de documento:laudo Secretari
6 Médico no e Data do documento: data em que o documentofoi emitido e;:lrzgsrla
processo e Formato: Nato-digital
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese: informagdes pessoais
Clicar em “Confirmar dados” e o0 documento sera inserido no processo.
*Inserir documento em formato PDF..
Se SIM, ir para o Passo 8.
7 Trata-se de servidor Secretaria
da UFJF? SIASS

Se NAO, enviar laudo médico por e-mail. (Em caso de instituicio externa,
0 processo deve ser concluido ao final desta etapa).
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Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
¢ Nivel de acesso: publico

8 Inserir Despacho Secretaria
NO Processo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma SIASS
senha de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetido”
(no menu de ferramentas).
O andamento processual poderad ser acompanhado utilizando-se a funcgéo
“Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no
menu a esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e poderé ser ativada antes de
enviar o processo para a PROGEPE, clicando-se no nimero do processo e
depois no botdo “Acompanhamento Especial” na barra de ferramentas do
processo.
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
Enviar processo “Unidades” inserir a unidade “PROGEPE-CAP”. Clicar em “Enviar” e o )
; : : ; Secretaria
9 para processo sera enviado para a unidade selecionada. SIASS
CAP/PROGEPE
* O andamento processual podera ser acompanhado utilizando-se a fungéo
“Acompanhamento Especial ” (na tela inicial do SEI, aba localizada no
menu a esquerda). Esta funcdo € OPCIONAL e poderd ser ativada antes de
enviar o processo para a PROGEPE, clicando-se no nimero do processo e
depois no botdo “Acompanhamento Especial ” na barra de ferramentas do
processo.
10 Atualizar Cadastro | Realizar langamentos necessarios nos sistemas. CAP
PROGEPE
11 Comunicar Comunicar servidor CAP
Servidor PROGEPE
12 Incluir no AFD Exportar processo no formato pdf para inclusdo no Assentamento CAP
Funcional Digital PROGEPE
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir CAP

13 | Concluir processo

Processo”.

PROGEPE




