GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Y SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE PERiICIA MEDICA E SAUDE OCUPACIONAL

ORIENTACOES DE USO
SISTEMA PARA ACOMPANHAMENTO DOS SERVIDORES EM AJUSTAMENTO FUNCIONAL

RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO NO ORGAO

A Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional disponibiliza a partir de
janeiro de 2014 o acesso ao SISTEMA PARA ACOMPANHAMENTO DOS SERVIDORES EM
AJUSTAMENTO FUNCIONAL no endereco: pericia.planejamento.mg.gov.br/ajustamento,
onde serd possivel:

e Visualizar lista dos servidores em ajustamento funcional relativa ao drgdo de
lotacdo do usuario;

e Vincular os servidores em ajustamento a sua chefia imediata;

e Realizar o acompanhamento dos servidores em ajustamento funcional;

e Encaminhar o acompanhamento do servidor em ajustamento funcional para a
SCPMSO.

Acessar o endereco através do icone Google Chrome ou Mozilla Firefox.

Qualquer duvida a respeito da utilizagcdo do sistema e ocorréncia de erros deve ser relatada
por meio do Fale Conosco no topo da pagina inicial do sistema.



I - LOGIN, SENHA E ACESSO

A senha de acesso para cada pessoa de referéncia do 6rgao sera enviada por email. Caso nao
seja recebida, uma nova senha devera ser solicitada a Diretoria Central de Saude
Ocupacional através do telefone 31-3064-2514. Esta nova senha serd emitida apds a
confirmacgdo dos enderegos de email.

O acesso é feito no formulario de login na pdagina inicial do sistema (Figura 1).

Ajustamento funcional - Pericia Médica

AVIEOS

1) Yoc# estd acessando um sistema governamental, de responsabilidade do Governo do Estado de Minas Gerais, que dewverd ser utilizado de acordo com a

legislagéo vigente
2) A utilizagio do sisterna & monitarada constantemente, sendo que para entrar vac# deve concordar em ceder dados de uso e informagBes pessaais que

podern ficar registradas para aplicagfes legais
3) 0 uso ndo autorizado do sisterma & proibido

Nome de usuério

Senha

Esqueceu sua senha?
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Figura 1: pagina inicial do sistema

No primeiro login com a senha recebida por email, o usudrio devera altera-la, respeitando o
padrdo minimo de senha. O sistema respeita as definicbes do Manual de Desenvolvimento
Seguro que define requerimentos de seguranca e validacdo dos sistemas desenvolvidos e
adquiridos para érgaos e entidades publicas de Minas Gerais
(http://egov.mg.gov.br/Desenvolvimento Seguro-63).

Ao realizar o login o usudrio sera redirecionado para a pagina inicial do sistema (Figura 2)


http://egov.mg.gov.br/Desenvolvimento_Seguro-63
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trocar senha | Sair do sistema

Menu & | Inicial

Inicial
) Bem vindo ao Sistema de acompanhamento de ajustamento funcional.
Ajustamentos

Usudrias L . . ~ ~
Verlflque se 0 seu nome completo esta correto: Deise Oliveira.

verifique se a data e hora de sua entrada no sistema esta correta: 161272013 - 12:29,
Data e hora atual do sistema: 16/1272013 - 12:29:32.

Caso haja algum problema com as verificagdes acima, saia do sistema e informe os
responsaveis pelo sistema por meio do fale conosco {link no cabecalho).

Se 0s dados acima estiverem corretos, utilize o menu ao lado para iniciar suas atividades.
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Figura 2: pagina inicial do sistema apés login

Por questdes de seguranca é importante verificar se as informacdes em vermelho estdo
corretas a cada nova entrada no sistema. O sistema também controla os periodos de
inatividade. Passados 30 minutos a sessdao do usuario sera encerrada. Faltando 5 minutos
para esse encerramento sera mostrado um alerta.

As funcionalidades do sistema sdo acessiveis por meio dos links do MENU a esquerda.



Il = AJUSTAMENTOS

A primeira funcionalidade é o acompanhamento dos ajustamentos (Figura 3).

A funcdo de acompanhar o ajustamento funcional do servidor é de sua chefia imediata,
ficando a cargo da pessoa responsdvel pelo acompanhamento dos ajustamentos no érgao a
responsabilidade de verificar se este acompanhamento esta sendo realizado, se a definicao
das atividades esta de acordo com a restricdo do servidor e de garantir a valorizacdo e o bom

aproveitamento do servidor ajustado em seu ambiente de trabalho.

. . , . , q GOVERNO
Ajustamento funcional - Pericia Médica ADE MINAS
wrocar senha | Sair do sistema
Menu n Ajustamentos
Inicial
Ajustamentos
Procurar por MASP Procurar por Nome

Usuérins

1 100150-2 - Exempla - Ativo

Associar chefia Aprovar formularios Prorrogar prazo de preenchimento Documentos
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Figura 3: pagina de ajustamentos

Para realizar as acGes disponiveis nessa funcionalidade, no inicio da tela é apresentada a
op¢ao de busca do servidor a partir do MASP ou do nome do servidor.

Abaixo dos campos de busca sdo listados os servidores ajustados lotados no érgao, com as
informacdes: MASP, Nome do Servidor e status do ajustamento funcional (ativo, finalizado
ou definitivo). Para cada servidor, essa funcionalidade permite 4 ac¢des:

e Associar o servidor a sua chefia imediata

e Aprovar os formuldrios de acompanhamento preenchidos pela chefia imediata do
servidor

e Acessar os formularios de acompanhamento preenchidos pela chefia imediata do
servidor

e Prorrogar o prazo de preenchimento dos formularios, quando expirado.
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I1.1 Associar Chefia

Para que a chefia imediata do servidor possa realizar seu acompanhamento, o responsdvel
do drgdo deverd, inicialmente, relacionar o servidor em ajustamento a sua chefia imediata.
Para isso, o usudrio devera clicar no link “Associar Chefia”, abaixo do nome do servidor, e
acessar tela de associacdo da chefia imediata (Figura 4).

O responsavel do 6rgdo devera escolher a chefia imediata a qual o servidor esta subordinado
a partir da lista suspensa apresentada ao clicar no campo “chefia”. Caso a chefia do servidor
em questdo nao esteja cadastrada no sistema, o responsdvel do érgdo devera cadastra-la na
funcionalidade “Usuarios”. Apds selecionar a chefia, clique no botdo “salvar” para que os
sistema retenha a informagao inserida.

Ajustamento funcional - Pericia Médica

Menu m Ajustamentos
Inicial

Ajustamentos
. Nome dofa) servidora) MASP Chefia
Usuérios

Exemplo v

Exemplo
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Figura 4: pagina de associagdo entre o servidor ajustado e a chefia imediata

1.1l Aprovar formularios

O preenchimento dos formuldrios devera ocorrer obrigatoriamente em conjunto entre a
chefia imediata e o servidor ajustado e preferencialmente com a presenca do responsavel
pelo acompanhamento dos ajustamentos funcionais do érgao.

Apds a chefia imediata preencher o formulario de definicdo das atividades do servidor
ajustado ou o de acompanhamento do servidor em ajustamento (semestral), o responsavel
do 6rgdo deverd aprovar o formulario (mesmo que ele tenha participado do preenchimento
do formulario).
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A acdo de aprovar o formuldrio pode ser acessada por meio do link “Aprovar Formularios”,
abaixo do nome do servidor, que da acesso a pagina de aprovacdo dos formularios (Figura
5).

A pagina apresenta na parte de cima da tela uma caixa com o titulo “Dados do servidor”,
contendo o nome e o MASP do servidor em ajustamento funcional ao qual os formularios se
referem.

Na segunda parte da tela é apresentada a caixa “Formularios” onde o responsavel do érgao
podera aprovar cada um dos formularios e fazer comentdrios sobre os mesmos, tanto para
envio a chefia imediata quanto para composicao do formulario em questao.

Ajustamento funcional - Pericia Médica

J— B
Menu 2 | Ajustamentos
Inicial
Ajustamentos Dados do servidor
Usuérios
Mome doia) servidor(a) MASE
Exemplo
Formulérios
Tipo
Incluir comentario no relatdrio?
Questionario inicial: C‘Apmvadn C‘Reprnvadn Osim ®Nio

Comentario

Salvar
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Figura 5: pagina de aprovagdo dos formuldrios

No campo “tipo” é apresentado a qual formulario a op¢ao de aprovacao se refere. A seguir
estdo as opgdes de aprovar ou reprovar o preenchimento do formulario.

No caso da aprovacdo, o formulario serd impresso pela SCPMSO e incluido no prontuario do
servidor. O responsdvel do drgdo opcionalmente podera incluir algum comentario que
considerar relevante para o formuldrio em questao.

Se o formulario for reprovado, o responsavel do drgdo devera incluir no campo comentario,
o motivo pelo qual o formuldrio esta sendo reprovado. Automaticamente serd enviado um
e-mail a chefia imediata, contendo o comentario do responsavel do 6rgdo, informando-a
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sobre a necessidade de refazer o preenchimento do formuldrio. No momento do novo
preenchimento do formuldrio o comentario também serd apresentado para a chefia
imediata no inicio da tela, em uma caixa vermelha, alertando para o que foi observado pelo
responsavel do érgao.

No que se refere a op¢do de incluir ou ndo o comentdrio no relatério impresso, caso seja
marcada a opg¢ao “sim”, o comentario sera salvo e inserido ao final do formulario impresso.

Caso seja marcada a opg¢do “nao”, o comentdrio do responsavel do 6rgao ficard salvo apenas
no interior do campo de comentdrio e serd apresentado da forma como estd para a chefia
imediata no e-mail e na tela de preenchimento do formulario. Nesse caso, se o texto for
apagado do campo “comentdrio”, ele ndo ficara salvo em lugar algum.

Faca o preenchimento dos campos dessa tela, de acordo com a aprovacdo ou ndo do
formulario e clique em salvar para que o sistema retenha as informacodes inseridas.

ILIIl Prorrogar prazo de preenchimento

Para o preenchimento dos formuldrios de acompanhamento pela chefia imediata do
servidor sao estabelecidos os seguintes prazos:

a) Definicdo das atividades do servidor — questiondrio inicial: até 10 dias apds a decisao
da junta multidisciplinar

b) Acompanhamento semestral: durante o 62 e 112 més apds a decisdao da junta
multidisciplinar

Nesses periodos o sistema permitira que a chefia acesse e preencha os formularios. Fora
desse periodo, caso a chefia ndo tenha inserido as informacdes, é necessario que a pessoa
responsavel pelo acompanhamento do Ajustamento Funcional no érgdo prorrogue o prazo
de preenchimento, essa acdo estd disponivel no link com mesmo nome, que da acesso a
pagina de prorrogacdo do prazo de preenchimento do formulario (Figura 6).
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Menu & | Ajustamentos
Inicial

Ajustamentos
Mome dofa) servidor(a) MASE

Usudrios
Exemplo

Praza original Movo prazo
30/12/1969 i

Salvar
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Figura 6: pagina de prorrogac¢ao do prazo de preenchimento do formulario.

Ao acessar essa pagina serdo apresentados os campos nome e MASP do servidor, bem como
o prazo original de preenchimento do formuldrio e a opcdo de informar o novo prazo, a ser
estabelecido pelo responsavel do 6rgao.

O novo prazo é definido a partir do preenchimento da data limite no respectivo campo e
clicando no botdo salvar.

11.IV Documentos

A quarta acdo que essa funcionalidade permite é a conversdao dos formuldrios que foram
preenchidos pela chefia imediata no sistema em documentos no formato pdf. Essa acdo é
disponibilizada no link “Documentos”, abaixo do nome do servidor, que da acesso a pdagina
de download dos documentos (Figura 7).

A pagina apresenta na parte de cima da tela uma caixa com o titulo “Dados do servidor
ajustado”, contendo as informagdes do servidor em ajustamento funcional ao qual os
formularios se referem. Os campos “cargo”, “nivel e grau” e “admissao” sdao preenchidos
pela chefia imediata no formulario de definicdo das atividades e recuperados pelo sistema
nessa pagina.

Na segunda parte da tela é apresentada a caixa “Documentos” onde é possivel fazer o
download do formulario preenchido pela chefia imediata em formato pdf, o que permite sua
visualizacdo e impressao, se necessario. Para fazer o download é necessario apenas clicar no
link com 0 nome do formulario.
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Ajustamento funcional - Pericia Médica

Menu i_J Ajustamentos

Inicial

Ajustarnentos Dados do(a) servidor(a) ajustado(a)

Usuarios
MNome dofa) servidor{a) MASP

Exemplo

Cargo Mivel e grau Admissdo

Orgdo/entidade de lotagdo Escola

Unidade de Lotag&o Exemplo

Documentos

Definicio de atividades {questionario inicial}

Salvar
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Figura 7: pagina de download dos documentos
Il - USUARIOS
A segunda funcionalidade é o cadastramento das chefias imediatas (Figura 8).

A manutenc¢do do cadastro das chefias imediatas para acesso ao sistema, associacdo ao
servidor ajustado e preenchimento dos formularios de acompanhamento é funcdo do
responsavel pelo acompanhamento dos servidores em ajustamento funcional do érgao.

Ajustamento funcional - Pericia Médica

— L
Menu & | Usuarios

Inicial

+ Adicionar usuario
Ajustamentos

Usuari a
suanes Nome Perfil Ult. acesso Agides

Exemplo Chefias editar desativar
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Figura 8: pagina de manutengao do cadastro das chefias imediatas

No inicio da tela é disponibilizada a op¢do de cadastrar uma nova chefia imediata, no link “+
Adicionar Usudrio”. Abaixo, sdo listadas as chefias imediatas ligadas ao érgdao do usuario,
informando nome, perfil, data do ultimo acesso e as 3 a¢des disponiveis para manutencao
do cadastro:
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e Editar o cadastro da chefia imediata
e Reiniciar a senha da chefia imediata
e Desativar o cadastro da chefia imediata

I1l.1 Adicionar usuario

Ao clicar no link “+ Adicionar Usudrio” o usudrio serd encaminhado para a pdgina de
cadastro de usuarios no sistema (Figura 9).

Nessa tela sdo apresentados 4 campos para preenchimento pelo responsdvel pelo
acompanhamento do ajustamento funcional do érgao.

Na primeira linha estdo os campos nome e e-mail do usudrio que esta sendo cadastrado.

Na segunda linha estdo os campos perfil e drgdo, com opcao de preenchimento por meio de
lista suspensa. No campo perfil, a Unica op¢do de preenchimento é o perfil de “chefia”. No
campo 6rgao, so estara disponivel a opcdo de preenchimento referente ao érgdo do usudrio
que esta fazendo o cadastro.

Para fazer o cadastro, preencha os campos e clique no botdo salvar. Sera encaminhado um
e-mail automadtico para o usuario cadastrado informando seu login e senha. O login sera
composto pela primeira parte do e-mail cadastrado, por exemplo:

E-mail: exemplo.teste@yahoo.com.br
Login: exemplo.teste

GOVERNO
NAS

Ajustamento funcional - Pericia Médica

J— L
Menu & | Usuarios
Inicial
Ajustamentos .
Morne do usuério Ernail
Usuérios
Perfil SRE

A A
Salvar
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Figura 9: pagina de cadastro de usudrios
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lLII Editar

Ao clicar no link “editar” o usuario sera encaminhado para a mesma pdgina de cadastro de
usuarios no sistema, desta vez com os campos ja preenchidos, conforme mostra a Figura 10.
Para alterar o cadastro, substitua a informagao incorreta pela nova informagdo e clique em
salvar.

Atencdo, qualquer alteracdo no cadastro do usuario resultard em mudancas na permissao de
realizar os acompanhamentos e no recebimento de e-mails.

Ajustamento funcional - Pericia Médica

Menu |2 | Usuarios
Inicial
Ajustamentos .
Mome do usudrio Ernail
I5rtites Exemplo exemplo.teste@yahoo. com.br
Perfil SRE
Chefias = 802 SRE - Exemplo i

Salvar
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Figura 10: Pagina de edigcdo do cadastro do usudrio

lIL.1II Nova senha

O link “nova senha” cancela a senha do usudrio e envia automaticamente para o usuario um
e-mail contendo a nova senha para acesso ao sistema. Da mesma forma, o usudrio deverd
alterd-la, respeitando o padrao minimo de senha.

I1I.IV Desativar

Quando ndo houver mais a necessidade de o usudrio acessar o sistema (por exemplo, a
alteracdo da chefia imediata do servidor), esse devera ser desativado, para manutencdo da
seguranca do sistema. Nesse caso, o responsdvel pelo acompanhamento do ajustamento
funcional do érgdo devera clicar no link “desativar”, que impedira o login do usuario.
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