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1 - Introducao

Os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Publica Federal — SIPEC, que realizam a¢des de Promocéo & Salde, poderdo contar
agora com um sistema informatizado que permitira o registro de informagdes de maneira continuada e sistematizada, o que é essencial para o acompanhamento da

salde do servidor pUblico federal e que refletira de maneira positiva na vida e no trabalho destes servidores.

Tais 6rgdos poderdo realizar a inscri¢do dos programas e agdes de promocéo a salide ofertados aos servidores no médulo informatizado, tendo também a possibilidade

de disponibilizar vagas para servidores em todo o ambito do SIPEC.

2 - Objetivo
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Este Médulo tem como principal objetivo dar visibilidade as acdes e programas de promogéo a salde ofertados pelos 6rgdos que compdem o Sistema de Pessoal Civil
da Administragdo Publica Federal — SIPEC, e, a0 mesmo tempo, divulgar e ofertar tais iniciativas para as demais instituicoes federais.

3 - Acesso ao Portal SIAPENET

Tendo em vista a necessidade da seguranca e sigilo das informagdes alimentadas, o sistema foi desenvolvido visando diferentes tipos de acesso, que variam de acordo
com o perfil de usuério, a saber:

ORGAO DE RH - possibilita a inser¢éo dos programas e agées de promogao a satide oferecidos pelo 6rgao, bem como o cadastro dos profissionais da equipe de
promogao.

EQUIPE DE PROMOGAO - possibilita a gestdo das pré-inscrigdes, efetivagao das inscrigdes, registro da participagéo dos servidores e contato com os participantes
das atividades.

SERVIDOR - possibilita realizar e reativar inscricdes em programas e atividades de promogéo a satide.

Para acessar 0 médulo de promogao a salde, o usuario deve acessar o portal SIAPENET, através da URL www.siapenet.gov.br, e clicar em um dos seguintes
moédulos disponiveis no menu do sistema: Orgéo, Servidor ou Saude.

N 4&
Servidor  Pensionist: _ Orgdo  Consignatéria

Brasilia, 02 de Junho de 2012.

| Servios | Apresentacio =

Apresentacdo

Certificado de 0O SIAPEnet foi implantado como sitio oficial das informag@es do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos -
Seguranca SIAPE.

Autenficagdo A Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, como 6rgdo Central do SIPEC e gestor deste sistema, e
Documentos em conjunto com os usudrios dos 6rgdos integrantes do SIPEC, vem buscando modernizar este instrumento no sentido de
ok tornar disponivel aos servidores, de forma &gil e transparente, as suas informagGes pessoais, funcionais e financeiras.
Central de Servigos Desde outubro de 2006, o SIAPEnet estd de cara nova, pois foi reestruturado com base no conceito de Portal, nele estardo
Serpro disponiveis um conjunto representativo de funcionalidades de recursos humanos com tecnologia de Internet, bem como a

Norma de Seguranca possibilidade de comunicacdo, por meio dos informes, entre este érgdo central e suas unidades setoriais e seccionais.

Mapa do Portal Desta forma, os servidores ativos, aposentados e pensionistas poderio acompanhar de forma mais detalhada a sua vida
e e funcional, seus dados pessoais e financeiros sem nenhuma burocracia e com muito mais seguranca, contribuindo assim, para
que as informag8es constantes na base SIAPE sejam consistentes e verossimeis, de modo a subsidiar politicas de gestdo de
pessoas do governo federal.

Envie uma Mensagem

Depart de Administracdo de Si de Informacdo de Recursos Humanos DASIS/SRH/MP
u Junho 2012 “ B & i 4 Z

345 6789
10 11 1213 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

| Prodote B ecuru | softworelivre

O acesso ao ambiente seguro do SIAPE SAUDE, MODULO ORGAO seré exclusivo para usuérios cadastrados no sistema de seguranga do SERPRO, denominada
Senha-Rede. Este sistema garante a inviolabilidade das senhas, tornando seguro o acesso ao SIAPE SAUDE e registrando, através de LOG, todas as agdes executadas
pelos usuérios.

- Se a opgéo escolhida foi 0 Médulo Orgao, sera apresentada a seguinte tela:

Sistema integrado do.

Administr
Recursos Rumanos

Brasilia, 03 de abril de 2012,

Orgéo Apresentacédo =)
117 AW =

ALTERAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE OBTENGAO DE SENHA PARA CONSIGNAGOES A PARTIR DE FEVEREIRO.

Com o objetivo de aurnentar a sequranca nas operacfes, informamos que, conforme divulgado via SIAPEMET e em mensagern do
contracheque dos meses de dezembro de 2010 e janeiro de 2011, desde o dia 01022011 a senha para consignages estd sendo
obtida exclusivarnente pelo Portal SIAPEnet.

Dessa forma, os servidores e beneficidrios de pensdo que ainda ndo utilizam o SIAPEnet devern, primeiramente, procurar sua unidade de
pagamento para cadastrar seu e-mail no SIAPE. A sequir, podem se cadastrar no prdprio Portal SIAPEnet.

Para acessar o sisterna &
necessdrio infarmar, no
campo abaixo, o CPF do

Para se cadastrar no SIAPEnet, o servidor ou beneficidrio de pensdo deve acessar o portal (www.siapenst.gov.br), entrar no mddulo
SERYIDOR ou PENSIONISTA, respectivamente, informar sua Identificacdo Unica e clicar no botdo Avancar. Apds, preencher seus
dados cadastrais e gerar sua nova senha para utilizar o Portal SIAPEnet, poderd gerar a senha de consignagdo.

usuario
CPF Para gerar uma senha de consignagdo, o servidor ou beneficidrio de pensdo dewverd entrar no Portal SIAPEnet, acessar o mddulo
ggggggggggg SERYIDOR ou PENSIOMISTA, clicar em Conslgnagoes e depois ern Gerar Senha de Consignacdo. Dessa forrna a senha gerada

serd enviada para o seu e-mail cadastrado, j& desbloqueada.

Lembramos aos servidores que a senha de consignagdes, gerada pelo Siapenet com validade de 30 dias, é para utilizagdo exclusiva no
sisterna SIGMAC, A senha & pessoal e intransferivel, devendo ser digitada pelo proprio servidor, Nio fornega sua senha a terceiros, em
Se vocé j4 possui nenhuma hipotese, pois ela representa a seguranga de que serdo realizados descontos somente com a sua autorizagdo,

Certificado Digital, cligue

no icone abaixo:

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE & o sisterna informatizado de Gestdo de Recursos Humanos
do Poder Executivo Federal, gue controla as informagdes cadastrais e processa os pagamentos dos servidores da Administragdo Pablica
Federal.

| 3=, Certificado

b
se = +-Digital @

O SIAPE foi instituido pelo Decreto 99,328, de 19 de junho de 1990, com os seguintes objetivos:
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Informe o CPF (apenas os ntimeros) ou Certificado Digital e clique no botdo "Avancar".

Para concluir o login, na tela seguinte informe o campo “Senha" (apenas no teclado virtual) e clique no botdo "Avancar".

Obter Acesso =

|ceF [99999999933 |

Senha TROCAR Senha

& senha deve ser informada no teclado acima.

Yoltar - Topo

- Se a opgdo escolhida foi o Médulo Servidor, sera apresentada a seguinte tela:

Sistema Integrado di
Adminis! de
Recursos Humanos

n0s - Mddulo Servidor

Brasilia, 10 de Abril de 2012

Apresentacao &

ALTERAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE OBTENGAO DE SENHA PARA CONSIGNAGOES A PARTIR DE FEVEREIRO.

Corn o objetiva de aumentar a seguranga nas operagdes, informamos que, conforme divulgado via SIAPEMET e emn mensagem do
contracheque dos meses de dezembro de 2010 e janeiro de 2011, desde o dia 01022011 a senha para consignagies estd sendo obtida
exclusivamente pelo Portal SIAPEnet,

Dessa forma, os servidares e beneficidrios de pensdo que ainda ndo utilizam o SIAPEnet devern, primeiramente, procurar sua unidade de
pagamento para cadastrar seu e-mail no SIAPE. A seguir, podem se cadastrar no préprio Portal SIAPEnet,

i’

Para acessar o sistema é Para se cadastrar no SIAPEnet, o servidor ou beneficidrio de pensdo deve acessar o portal (www siapenet.goy.br), entrar no mddulo

necessario informar, no SERYIDOR ou PENSIONISTA, respectivamente, informar sua Identificacdo Unica e clicar no botSo Awancar. Apds, preencher seus
campo abaixo, a dadaos cadastrais e gerar sua nava senha para utilizar o Partal SIAPEnet, poderd gerar a senha de cansignagio.

Identificagdo Unica dao

usudrio Para gerar uma senha de consignagdo, o servidor ou beneficidrio de pensdo deverd entrar no Portal SIAPEnet, acessar o mddulo

SERYIDOR ou PENSIONISTA, clicar em Consignacides e depois em Gerar Senha de Consignacdo. Dessa forma, a senha gerada serd

Identificacdo Unica enviada para o seu e-mail cadastrado, j4 desbloqueada.

Informe a Idenficagdo Unica e clique no botao "Avangar”.

Lembramos aos servidores que a senha de consignagfes, gerada pelo Siapenet com validade de 30 dias, & para utilizag8o exclusiva no
sisterna SIGMAC. A senha & pessoal e intransferivel, devenda ser digitada pelo préprio servidor. Mio fornega sua senha a terceiros, em
nenhuma hipdtese, pois ela representa a seguranga de que serdo realizados descontos somente com a sua autorizagdo,

Para concluir o login, na tela seguinte informe os campos "Usudrio™ “Senha" (apenas no teclado virtual) e clique no botéo “"Avancar".
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Sistema Integrado de

Adminis de
Recursos Humanos

OBTER ACESSO

Identificacdo 5999999995
Unica
o TROCAR
Usudria [ e RECUPERAR Usuirio e
X Senha
Senha TROCAR Senha
Avancar

=]

[~ [=]=]
EL[ER]

(]

& senha deve ser informada no teclado acima.

Yoltar - Topo

- Se a opgao escolhida foi o M6dulo Saude, sera apresentada a seguinte tela:

Informacdes de
Salde e Seguru'ng_u;’ =

Este link fornece acesso as informacdes de pericias em saide, enames periédicos e
promocdo a sadde do servidor piblico federal. E de acesso exclusivo para servidores
habilitados no SIAPE Sadde, protegidos por normas de sigilo e seguranca.

Servidor a T Operadora /
Organizagao Militar

Para acessar o sisterna & Para acessar o sistema é Para acessar o sisterna & Para acessar o sistema é
necessaria informar a necessdrio informar, no necessdrio informar, na necessario informar o
Identificagdo Unica da carnpo abaixo, o CPF do campo abaixo, o CPF do certificada digital & a
usuario usuario usuario senha de acesso
CRE ERE:
[ | [Awangar] [20909992059] [Avangar

No médulo Salde, informe o CPF e clique no botéo “Avancar".

Para concluir o login, na tela seguinte informe o campo “Senha" (apenas no teclado virtual) e clique no botdo "Entrar".
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Informacées de
SadGde e Seguranca

CPF 999599999999
Senhal | Trocar senha

e e e
[alw](E] [RIMv] U] [(fe] [PICY
@@EE@
3 3 = N e [

[ tsnn | [ Espaco |

& senha deve ser informada no teclado acima

4 - M6édulo Promocéao a Saude

4.1 - Perfil: Orgédo de RH

Os 6rgdos de RH sdo responsaveis pelo desenvolvimento dos programas e grupos de promogao a salde, efetuando os seguintes procedimentos a partir do menu
“Promocéo a Saude™:

Acompanhamento da participagdo de Grupos de Promogé&o a Saude;

Manter Grupo de Programa de Promogé&o a Salde;

Participagdo do Servidor em Grupo de Promocéo a Saulde;

Programa de Promocéo & Saude e Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogéo a Salde.

Para ter acesso a tais funcionalidades, o usuario deve possuir habilitagdo/perfil "Orgao" e efetuar login no SIAPEnet - Médulo Orgao.

Ap6s o login, clique no item de menu “Orgao/Upag" e a seguir no link “Satide" conforme tela a seguir, para acessar as outras funcionalidades de Orgdo de RH.

Siape i
Adminis de
Recursos Humanos

stragio de Recursos Humanos - Madulo Orgao

Born dia, EERKKEX XAXAKEKE XXARAXL
Vooé estd aquit Orgdo/UPAG = Sadde

Saiide .

Pdgina Inicial MésfAno Pagamento: 0472012
Administrador do Sistemna

Atualizagdo Cadastral :: Agendamento Pericia

Lapsiqnatano - B icacdo de Acidente do Trabalho

Consultas

,. s = :: Consulta Concessdo de Afastamento
Documentagdo e Legislagdao

Gestor do Sisterna :: Consulta Solicitacfes de Reconsideracio
Obtengéo e Envio de it Consulta Solicitacdes de Recurso
Arquivos
Oro8o/UPAG it Exames Periddicos
Sequranca
Mapa do Site
_D :: Solicitacdo de Avaliacdo Laboral
Sair
|

Yoltar - Topo

A seguir cligue no link "Promogdo a Salde" para ter acesso as funcionalidades.
4.1.1 - Programa de Promog&o a Saude

Esta funcionalidade tem por objetivo realizar a consulta, inclusdo, alteragéo e encerramento dos "Programas de Promogéo a Satide".
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Ap6s ter efetuado o acesso através do link "Promogao a Sadde", sera apresentado a tela a seguir:

VocE estd aquii Orgdo/UPAG > Saide > Promogdno & Sadde

Promocao a Saide =

Pégina Inicial MésfAno Pagamento: 042012

Adrninistrador do Sistema
Atualizacdo Cadastral :: Acompanhamento da participacdo de Grupos de Promocio a Saiade

Cansignatario : Manter Grupo de Programa de Promocdo a Sadde

Consultas

o - - ;1 Participacdo do Servidor em Grupo de Promocdo a Sadde
Documentagio e Legislagdao pag P ¢

Gestor do Sistemna rograma de Promocdo a Saide:

Obtengdo e Envio de
Arquivos

drgdo/UPAG
Sequranca
Mapa do Site
Sair

ar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogdo a Sadde

Yoltar - Topo

Clique no link “Programa de Promogcéo a Satde".

A tela inicial sera exibida:

Programa de Promocdo a Saude =

Més fAno Pagamento: 042012

argdo 99999 - KMRKHKRKRERE KR RER KRR KRR KR
UF =l

Nome

Tema Interesse ;I

Situagda 3

Consultar m

Yoltar - Topo

Operacdes que podem ser realizadas:

a) Incluir um Programa de Promocéo a Saude
b) Consultar um Programa de Promocéo a Saude
c) Alterar ou Encerrar um Programa de Promogéo a Saude

a) Incluir um Programa de Promocéo a Saude

Para realizar esta operagdo, na tela inicial clique no botéo “Incluir".

A tela seguinte sera apresentada:
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Programa de Promocdo a Saude =

MésfAno Pagamento: 042012

PROGRAMA DE PRDMDCﬂU
Nome *

Area de Atengdo & Sadde * LI

Tema de Interesse * |

Programas Ativos

Programa teste Serpro

&rado responsdvel 99999 - MNKKMKKHHKK KN MHHAKHLHHKN KEHHHHA

UORG responsdvel * ‘ El
uF Parand ;I

Municipio * ;I

Quantidade Maxima de Participantes * |

Piblico Alvao *

Objetiva Geral *

0 caracteres digitados / restam 600

Objetivas Especificos *

0 caracteres digitados / restam 600
[T Género

Abrangéncia/Publico Alvo " Faixa Etdria

™ outras Delimitagées

Meta *

0 caracteres digitados / restam 600
Programa Institucionalizado por Ato Mormativa * © sim # nio
Abrir possibilidade de criagdo de grupo & sim N0

Data Infcio * I:l':'
pata Fim E—

Observagdo

0 caracteres digitados # restam 600

METODOS/TECNICAS EMPREGADAS

Métodos/Técnicas * vI

CODRDENADOR/RESPONSAYEL
CPF * |

HNome *
Formagdo ;I
Contato {Email)
DDD |
Telefone |
DDD |

Celular

ORGADS PARCEIRDS

Brgéo [ El

Yoltar - Topo

Informe os campos obrigatérios (seguidos de *) e os demais, se for o caso. Se, por alguma razéo, vocé desejar retornar a tela anterior, clique no link "Voltar", no canto
inferior direito da pagina.

Para concluir, clique no botdo "Gravar" para confirmar a inclusédo do programa. Sera exibida a seguinte tela de confirmagéo:

om2.siapenet.gov.br di _5]

0 Confirma gravagdo?
Cancelar_|

Para confirmar, clique no botdo "OK" e a mensagem a seguir serd apresentada: Gravacdo efetuada com sucesso
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Assim que esta mensagem aparecer, 0 Programa de Promogao a Salde esté incluso no sistema.

b) Consultar um Programa de Promogé&o a Satde

Na tela inicial, preencha um ou mais campos de filtros e clique no botéo “Consultar".

O sistema exibira a seguinte tela contendo uma listagem dos programas como resultado da pesquisa:

Programa de Promocdo a Saude

=

Més fAno Pagamento: 0472012

Nome Tema de Interesse Situacdo
Programa Preventivo de Saidde obesidade Ativo
Programa de Promocdo Teste Reurnatismo Ativo

voltar - Topo

Na coluna "Nome", clique no "Programa de Promoc&o a Salde" desejado ou no link “Voltar" para retornar a tela anterior.

Ap6s a escolha de um programa, a seguinte tela sera apresentada, onde é possivel visualizar os detalhes do programa escolhido.

Programa de Promocdo a Salude

=

MésfAno Pagamento: 042012

PROGRAMA DE PROMOCAO

Nome *

Programa de Promogio Teste

Area de Atencdo & Sadde ¥

Saiide do Homem

Terna de Interesse *

Reumatizma LI

Programas Ativos

Programa de Promogdo Teste

Orgdo responsavel

99999 - HXERXERHE HRRE RN R RN

UORG responsdvel * 00 2 D

uF Parana ﬂ
Municipio * Curitibia LI
Quantidade Maxima de Participantes * 10

Plblico Alvo *

Pessoas do Orgdo

Objetivo Geral *

Salde Prevertiva

Objetivos Especificos *

Tratamerta o Tema de Interesse

Abrangéncia/Publico Alvo *

=
¥ Génera
 ambos & Masculing  Feminino

I™ Faixa Etdria
™ outras Delimitagies

Meta *

Conscientizagio

Programa Institucionalizado por Ato Mormativo *

© sim ® NEo

Abrir possibilidade de criagda de grupo

& zim © nio

Data Inicio * 4042012 i
Data Fim 13040201 2 m
Ohservacio
MétodosfTécnicas Empregadas
Descricdo
Palestra

Grupo de discussio

Atendirmento Individual

Carmnpanha
Coordenadores fResponsaveis
CPF Nome E-mail Telefone
999.999.993-99 Coordenador ¥xxxx da Silva

Yoltar - Topo

Page 8 of 35

Ap6s esta consulta, é possivel retornar a tela inicial, acionando o botéo “"Encerrar* no fim da pagina demonstrada acima, ou continuar para o passo “c) Alterar ou
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Encerrar um Programa de Promocéo a Saude", acionando o botdo *Alterar*, ao lado do botdo “"Encerrar™.

¢) Alterar ou Encerrar um Programa de Promogéo a Salde

Na tela inicial realize uma consulta conforme procedimentos contidos no item *'b) Consultar um Programa de Promocéo a Saude™.

Na tela de detalhes do programa, clique no bot&o "Alterar:
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Programa de Promocdo a Saude

=

MésfAno Pagamento: 042012

PROGRAMA DE PROMOCAO

Nome * Programa de Promogéo Teste

Area de Atencdo & Sadde * Salde do Hamem

Tema de Interesse * Reumatismo:l

Programas Ativos

Programa de Promogdo Teste

Grgdo responsdvel

99999 - KKkrrrHE KEERRRRE RN KRR il iR

UORG responsdvel * R R MO

| []

uf Parans ;I
Municipio * Curitibya =l
Quantidade Maxima de Participantes * 10 |

Pdblica Alvo * Pezzoas do Orgdo

Salice Prevertiva

Objetivo Geral *

0 caracteres digitados / restam 600

Tratamento do Tema de Interessze

Objetivas Especificas *

0 caracteres digitados / restarn 600

¥ Génera

' ambos & Masculing
Abrangéncia/Publico Alvo
I” Faixa Etaria

[T outras Delimitagtes

€' Ferinina

Conzcientizagio

Meta *

0 caracteres digitados / restam 600
Programa Institucionalizado por Ato Mormativa *  gim * NEo
Abrir possibilidade de criagdo de grupo * zim  Nig

Data Inicio *

04042012 m

Data Fim 13042012 m

Ohservacio

0 caracteres digitados / restam 600

METODOS/TECNICAS EMPREGADAS

Metodos/Tecnicas * vI

Descricdo

Palestra

Exncluir

Grupo de discussio

Exncluir

Atendimento Individual

Exncluir

Campanha

Excluir

COORDENADOR/RESPONSAYEL

CPF* |

Nome *

Formagdo ;I

Caontata {Ernail)

DDD |

Telefone |

DDD |

Celular

CPF Nome

E-mail

Telefone

999.999.999-99 Coordenador XKxKkK da Silva

Excluir

ORGADS PARCEIRDS

drgio Il

=l
Grovar

Yoltar - Topo

Realize entdo as alteracdes necessarias e, para finalizar, clique nos botdes "Gravar" em seguida **OK"* para confirmar.

Page 10 of 35

file://C:\Documents and Settings\USUARIOS\Desktop\Manual Promocao Saude\manua... 11/6/2012



Manual do Usuario Page 11 of 35

4.1.2 - Grupo de Programa de Promoc&o a Salde

Esta funcionalidade tem por objetivo realizar a consulta, inclusdo, alteragéo e encerramento dos "Grupos de Programas de Promocdo a Saude"”, bem como o cadastro
dos responsaveis por estes grupos.

Ap6s ter efetuado o acesso através do link "Promogao a Sadde" seré apresentado a tela a seguir:

Vocé estd aqui: ©rgio/UPAG = Saidde > Promocdo 4 Saide

Promogio  Saiide y

Pdgina Inicial MésfAno Pagamento: 0472012

Administrador do Sistemna

Atualizagdo Cadastral :: Acompanhamento da participacdo de Grupos de Promogdo a Saidde
EEMEPHEHD :: iManter Grupo de Programa de Promocao a Sadde;
Consultas

DoserEss @ Lot : Participagdo do Servidor em Grupo de Promogdo a Sadde

Gestor do Sistermna i Programa de Promocédo a Saidde

gbtengéo e Envio de :: Solicitar Inscricdo em GrupofAtividade de Promocgdo a Sadde
rquivos

Argdn/UPAG

SeaurEnE Yoltar - Topo

Mapa do Site
Sair

Clique no link "Manter Grupo de Programa de Promogéo a Satde".

A seguinte tela inicial sera exibida:

Manter Grupo de Programa de Promocao a Saude =
MésfAno Pagamento: 0472012

Frograma * | El
UF =l

Nome |

Situagda ;I

Consultar m

* Campos obrigatérios

Yoltar - Topo

Operacdes que podem ser realizadas:

a) Incluir um Grupo de Programa de Promogéo a Saude
b) Consultar um Grupo de Programa de Promog&o a Satde
¢) Alterar ou Excluir um Grupo de Programa de Promocéo a Salde

a) Incluir um Grupo de Programa de Promocéo a Saude

Para realizar esta operagdo, na tela inicial clique no botéo “Incluir".

A tela seguinte sera apresentada:
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Manter Grupo de Programa de Promocdo a Saude =

MésfAno Pagamento: 042012

GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

Nome * [ |

Programa *

Periodicidade * ;I

Descrigdo *

0 caracteres digitados / restam 600

PERIODICIDADE DE AVALIACAOD

Perindicidade de “:I

Avaliagdo *

LOCAL DA ATIVIDADE

Logradouro * Mimero |
Complemento | Bairro

UF * LI Municipio * j

CEP * |

DOD * | Telefone * I |

PERIODO DE INSCRICAO

Data Inicio * [ 1m
Data Fim * E—
DURHCAD D0 GRUFPD

Data Inicio * I:|='
Data Fim * [ |m

YAGAS DISPONIBILIZADAS
Quantidade de Wagas Total * [ |

Serdo disponibilizadas vagas para outros
argdos *

 Sim C Eo

Quantidade de Wagas para Qutros Orgdos [ ]

COMPOSICAO DA EQUIPE DE PROMOCAD

Tipo * Extra SIAPE 'l Responsdvel Pelo Grupo | sim ¢ MEo
CPF * [ | (=] Norne * [

Cantata {ermail) | | Farmagdo * |Assws‘tancia SocialLI
Coordenadar  sim  NEo

Incluir || Cancelar

* Campos obrigatorios

Yoltar - Topo

Page 12 of 35

Informe os campos obrigatérios (seguidos de *) e os demais, se for o caso. Se, por alguma razéo, vocé desejar retornar a tela anterior, clique no link "Voltar", no canto

inferior direito da pagina.
Para concluir, clique no botdo "Gravar" para confirmar a inclusédo do programa. Sera exibida a seguinte tela de confirmagéo:

om2.siapenet.gov.br diz: i 5]

e Confirma gravacdo?

Cancelar |

Para confirmar, clique no botéo "OK" e a mensagem a seguir seré apresentada: Gravacéo efetuada com sucesso,
Assim que esta mensagem aparecer, 0 Grupo de Programa de Promocao a Salde esté incluso no sistema.

b) Consultar um Grupo de Programa de Promocéo a Salde

Na tela inicial, preencha um ou mais campos de filtros e clique no botéo “Consultar".

O sistema exibira a seguinte tela contendo uma listagem dos programas como resultado da pesquisa:

file://C:\Documents and Settings\USUARIOS\Desktop\Manual Promocao Saude\manua...
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Manter Grupo de Programa de Promocao a Saude

Page 13 of 35

=

MésfAno Pagamento: 0472012

Nome do Grupofatividade # |Nome do Programa de Promocdo # | Yagas Disponibilizadas (Total) # | Periodo de Inscricdo ¢+ | Periodicidade # |Situacdo s
Grupo Teste Programa teste 4 08/03/2012 a 02/04/2012 | Mensal Encerrado
Grupo XXX Programa teste xxx 5 09/04/2012 a 11/04/2012 | Mensal Ativo

Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.

Yoltar - Topo

Na coluna "Nome do Grupo/Atividade", clique no "Grupo de Programa de Promogéo a Salde" desejado ou no link "Voltar" para retornar a tela anterior.

A tela seguinte sera apresentada onde é possivel visualizar os detalhes do Grupo de programa escolhido:

Manter Grupo de Programa de Promocdo a Saude

=

MésfAno Pagamento: 042012

GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

Morne Grupo ®He

Programa

Programa teste

Perindicidade Mensal

Descrigdn

Grupo de atividade XX

Ativo

Situagdo do Grupo

|PERIDDICIDADE DE AVALIACAD

|Periodicidade de Avaliagio |Mensa|

LOCAL DA ATIVIDADE

Logradaoura KAK MNdmera 999
Complemnento HAH Bairro HEH

UF Parand Municipio Curitiba

CEP g0000-000 Telefone (413 1111-1111

PERIODO DE INSCRICAO

Data Inicio [09/0ar2012
Data Fim |11/04/2012
DURACAD DO GRUPD

Data Inicio [0a/04/2012
Data Fim |z6/0a72012

YAGAS DISPONIBILIZADAS

Quantidade de Yagas Total 5
Serdo disponibilizadas vagas para outros Sim
argdos

Quantidade de Yagas para Qutros Orgdos 3

Composicdo da Equipe de Promocdo

Tipo # |Responsavel s

Nome #

CPF 3

Contato #

Formacado $

Coordenador

Servidor | S

m HEKE KHEE RRRH

999,999,999-99

HEKEARR @RS COMBR

Medicina

Sim

Desta maneira, é realizada a operacdo "Consultar um Grupo de Programa de Promogéo a Saude".

c) Alterar ou Excluir um Grupo de Programa de Promocéo a Salde

Yoltar - Topo

Na tela inicial realize uma consulta conforme procedimentos contidos no item ** b) Consultar um Grupo de Programa de Promocdo a Sadde™(ltem anterior).

A partir da tela apresentada onde é possivel visualizar os detalhes do grupo de programa escolhido, clique em um dos seguintes botdes:

- Botdo "Alterar' - para realizar alteragdes necessarias no Grupo de Programa. Para finalizar, clique nos bot6es "Gravar" e, em seguida no botéo "OK" para

confirmar;

- Botdo "Excluir® - para realizar o encerramento de um grupo. Logo apés clicar neste botéo, clique em "OK" para confirmar.

4.1.3 - Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promoc&o & Saude

0 Orgéo de RH pode solicitar a inscrigdo de servidores em Grupos e Atividades de Promogéo & Saude, assim como cancelar inscrigdes feitas, através desta
funcionalidade. Explicaremos a seguir como fazer isso:

Ap6s ter efetuado o acesso através do link "Promogao a Sadde" seré apresentado a tela a seguir:
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Vocé esta"aqui: Gro8o/UPAG > Sadde = Promocdo & Sadde

Promocao a Saude

Pdgina Inicial

Administrador do Sistemna

Atualizagdo Cadastral : Acompanhamento da participacdo de Grupos de Promoc&o & Saide

Consignatario : Manter Grupo de Programa de Promocdo a Sadde

Consultas

Deat et @ LogHad : Participacdo do Servidor em Grupo de Promogdo a Saidde

Gestor do Sisterna : Programa de Promocao a Sadde

Obtengdo e Envio de
Arquivos

Orgdo/UPAG

Page 14 of 35

=

MésfAno Pagamento: 042012

Sequranca
Mapa do Site
Sair

Clique no link "Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocéo a Satde".

A tela inicial sera exibida:

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocao a Saude =
MésfAno Pagamento: 0472012

FILTRAR SER¥IDOR
Grolo * 25207

Identificagdo Unica |

Matricula |

Nome |

CFF |

* Campos Obrigatdrios

Yoltar - Topo

Preencha um ou mais campos de filtros e clique no botéo "Pesquisar".

Quando aparecer o resultado da pesquisa, deve ser efetuado o clique no servidor desejado.

Yoltar - Topo

O sistema mostra a seguinte tela com os dados do servidor escolhido, com as inscri¢des realizadas aguardando efetivagdo assim como as ja efetivadas tanto em grupos

de programas em andamento assim como naqueles ja concluidos.

Solicitar Inscricdao em Grupo/Atividade de Promocao a Saude =
MésfAno Pagamento: 042012

+ DADODS DD SERVIDOR
MNome HERRE RRERRE R RER KR
Sexo Masculino |Data de Mascimento |1D.-"08./1900
CPF 999,999,999-99 |RG |999999999999
INSCRICEIES AGUARDANDD EFETIVACI\D

Data de Solicitac&o | Data da Pré-Inscricdo | Nome do Grupo/fAtividade | Mome do Programa | Tema de Interesse
Menhuma inscricdo solicitada
GRUFPOS DE PROGRAMAS DE PRIJMI:Il;ﬁI] COM A INS[IRIl;ﬁEI EFETI¥ADA E CONCLUIDOS

Data de Inscricdao | Nome do Grupo | Nome do Programa | Tema de Interesse | Situacdo

Menhuma inscrigdo efetivada

Yoltar - Topo

Obs: Nesta tela, também é possivel cancelar uma determinada inscricdo, caso haja interesse do 6rgéo. Clique na inscricdo selecionada para cancelamento

e, em seguida, no botéo “"Cancelar™.

Caso se deseje inscrever o servidor em algum Grupo ou Atividade de Promog&o a Saude, clique no botéo **Solicitar Inscri¢do™ para apresentar a seguinte tela:
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Solicitar Inscricdao em Grupo/Atividade de Promocao a Saude =

MésfAno Pagamento: 0472012

FILTRAR GRUPD/ATI¥ID

ADE DE PROMOCAD A SAUDE

UF #

Parana hd I

Arado

Tema de Interesse *

Grea de Atengdo a Sadde

Mome do Programa

Promogdo

Morne do Grupo/Atividade de | |

* Campos Obrigatdrios

Informe os campos obrigatérios e, caso desejado, os demais campos e em seguida e clique no botdo "Pesquisar".

O sistema entdo exibira a préxima tela, contendo a listagem dos diversos Programas e Grupos de promog&o existentes para inscrigéo.

Solicitar Inscricdao em Grupo/Atividade de Promocao a Saude =

Yoltar - Topo

MésfAno Pagamento: 042012

Area de ¥Yagas disponiveis
Nome do Tema de . PR 9 P S
Nome do Programa s Atencdo a  OrgdofUF Periodicidade
Grupo/atividade Interesse Satde Internas | Externas
; Saude do 99999 -
Programa teste XXX Grupo XX obesidade Servidor WA /PR 5 3 Mensal

Na coluna "Nome do Programa”, clique no programa desejado.

A seguinte tela é exibida contendo os dados do programa/grupo de promogao escolhido.

Solicitar Inscricao em Grupo/Atividade de Promocao a Saude =

Yoltar - Topo

MésfAno Pagamento: 0472012

+ DADOS DD SER¥YIDOR

Mome

HHAHAH M KRR NN

Sexo Masculino |Data de Mascimento |1D.-"08.f1900
CPF 999,999,999-99 |RG |9999999999
+ DADODS DD PROGRAMA DE PRI]MEII;ﬁI]

Mome do Programa Programa teste

Area de Atengdo a Sadde |Saude do Servidor |Terr|a de Interesse |Dbesidade
Orgdo 99999 - KXXHNKXN KHRKRKEKK HXXKHKK

UORG HEERR RN

Municipio Pato Branco |UF |Parané

+ DADOS DD GRUPOfATIYIDADE DE PROGRAMA DE PRDMDDﬁD

Morme do Grupodatividade |Grupo XXX |Situag§o do Grupo |Ativn
Descrigdn Grupo de atividade ®XX

Periodicidade Mensal Periodicidade da avaliagdo Mensal
Data_anclo periodo de 09/04/2012 !Z)ata_fl:n periodo de 11/04/2012
inscrico inscrico

E’f:pao'”m dumssie o 09/04/2012 Data fim duragio do grupo |26/04/2012

DADOS PARA INSCRICAO

ND GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

Telefone para contato *

[ \

Mativo da participagio

* Campos obrigatérios

Informe os demais dados pedidos e clique no botdo "Solicitar Inscrigdo".

Yoltar - Topo

Clique no botdo "Cancelar"” para retornar a tela anterior ou no botdo "Confirmar" para concluir e efetuar a inscrigao.

A tela seguinte é exibida onde se pode observar a inscri¢do que foi realizada, aguardando efetivagdo pela equipe de promogé&o.
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Solicitar Inscricdao em Grupo/Atividade de Promocao a Saude =

MésfAno Pagamento: 042012

+ DADOS DO SERVIDDR

MNome HERHE RRERRE R RRR KR
Sexo Masculino |Data de Mascimento |1D.-"DB.-’19DD
CPF 999,999,999-99 |RG |999999999999

INSCRICOES AGUARDANDO EFETIVACAD

Data de Solicitacdo | Data da Pré-Inscricao Nome do Grupo/Atividade Nome do Programa Tema de Interesse

09704f2012 Grupo XXX Programa teste Serpro obesidade

GRUPOS DE PROGRAMAS DE PROMOCAD COM A INSCRICAD EFETIVADA E CONCLUIDOS

Data de Inscricdao | Nome do Grupo | Nome do Programa | Tema de Interesse | Situacdo

Menhuma inscrigdo efetivada

Yoltar - Topo

4.2 - Equipe de Promocéo

O objetivo deste conjunto de funcionalidades é permitir que a equipe com este perfil realize a manutencéo das “Tabelas Basicas", através das seguintes acdes:

Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promogédo a Saude;

Enviar Mensagem para Participantes do Grupo;

Gestdo das Inscri¢des dos Servidores em Grupo de Promocéo a Satde(Pré-Inscrigédo);
Efetivar Inscricdo de Servidor em Grupo/Atividade de Promocéo a Saude; e
Acompanhamento da participagdo de Grupos/Atividades de Promogéo a Salde.

Para tanto, o usuério integrante da "Equipe de Promogéo" (com o perfil devidamente habilitado para esta fungdo no sistema) deve efetuar o login no SIAPEnet -
Médulo Sadde.

4.2.1 - Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promog&o & Saude

Para iniciar, acesse o item de menu "Promocao a Saude".

A tela inicial sera exibida:

Informagdes de Satde
e Seguranca no Trabalh

Uy g4 secep
= — Secretaria de Gestao Publica
de Informagdes de Saide e Sequranca

Bom dia, XXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX! {Equipe de promocdo)
Wocé estd aquir Mapa do Site

@SR Vapa do Site .

: ; : Pagina Inicial
Pdgina Inicial

Promogéo & Sadde i Promocdo a Sadde
Mapa do Site i Efetivar Inscrigdo de Servidor em Grupo/Atividade de Promogdo 8 Sadde

Sair
Alterar Perfil

_ i Enviar Mensagem para Participantes do Grupo

o Registro da Participacdo do Servidor no Grupo/atividade de Promocdo & Sadde

I Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promogdo & Sadde

i Gestd3o das Inscrigies dos Servidores em Grupo de Promogdo & Sadde (Pré-Inscrigdo)
o Acormpanharento da participagio de Grupos/Atividade de Promogdo & Salde

I Mapa do Site

- Sair

it Alterar Perfil

Clique no link "Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promocéo & Sadde".
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Wocé estd aqui: Promogdo & Sadde

m Promocdo a Saade &

— Efetivar Inscricdo de Servidor em Grupo/Atividade de Promogdo a Saidde
Pégina Inicial

Promocde & Saids Grupo de Programa de Promocao a Saude

Mapa do Site ! Enviar Mensagem para Participantes do Grupo
Sair
Alterar Perfil

. Registro da Participacdo do Servidor no Grupo/Atividade de Promocdo a Sadade
. Gestdo das Inscricbes dos Servidores em Grupo de Promocdo & Sadde {Pré-Inscricdo)

i Acompanhamento da participagdo de Grupos/atividade de Promogdo a Sadade

Yoltar - Topo

O sistema exibir4 entdo uma tela contendo a listagem dos grupos:

Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promocéo a Salde <

Nome do grupo & Nome do programa 2 Yagas 2 Periodo de inscricdo 2 Periodicidade 2 Situacao 2
Grupo XXX Programa teste XXX 5 09/04/2012 a 11/04,/2012 Mensal Ativo
Yoltar - Topo

Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.
Para encerrar um grupo, na coluna "Nome do grupo" clique no nome do grupo desejado.

A tela seguinte é exibida:

Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promocéo a Salde &

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCAD

Mome do Programa Programa teste xxxxx

Area de Atencdo a Saide  Saude do Servidor Tema de Interesse Obesidade
drgdo FIG99 - KKKRKHR KERRRR KRR ERE KRR

UCRG RRRARS KRR R

Municipia Pato Branco UF Parand

+ DADOS DO GRUPO/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAO

Mome do Grupo/atividade Grupo ®xX Situagdo do Grupo Ativa

Descrigdo Grupo de atividade xxx

Periodicidade Mensal Periodicidade da avaliagdo Mensal

Data inicio periodo de Data fim periodo de

inscrigdo 03/04/2012 inaericin 11/04/2012

g’f:;o‘”'cm 7R o 09/04/2012 Data fim duragdo do grupo | 26/04/2012
Encerrar

Yoltar - Topo

Clique entéo no botdo "Encerrar' e, na mensagem de confirmagao, clique no botdo ""OK" para confirmar.

Para reativar um grupo, siga 0s mesmos passos do procedimento anterior, escolhendo no entanto um grupo ja encerrado (situagao inativo) e ao final é exibida a
seguinte tela:

Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promocgdo a Salade s

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCED

MNormne do Programa Frograma teste xxxxx

Area de Atencio a Sadde  Saude do Servidor Tema de Interesse Obesidade
Argén 99999 - WKHKKKKKE RRERRE KERE KR KRR

UORG HEREEAKEE AR

Municipia Pato Branco UF Parand

+ DADOS DO GRUPO/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAD

Mome do Grupo/atividade Grupo XXX Situagdo do Grupo Ativo

Descriciio Grupo de atividade XXX

Periodicidade Mensal Periodicidade da avaliagdo Mensal

Drata inicio periodo de Drata fim periodo de

inscricdo 0970472012 inscricio 11/04/2012

Ef:'fu‘”'m e ED 09/04/2012 Data fim duracdo do grupo | 26/04/2012
Reativar

Yoltar - Topo

Clique entéo no botdo ""Reativar™.

Informe a data referente aos "Dados Das Inscrigdes".
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Encerrar/Reativar Grupo de Programa de Promocgdo a Saade s

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCAD

Morne do Programa Programa teste

Area de Atencio a Sadde  Saude do Servidor Tema de Interesse Obesidade
Grado 99999 - KRERKER HERRER KERRERR KRHERRE R

UORG HEREES KRR

Municipia Pato Branco UF Parand

+ DADOS DD GRUPD/ATIYIDADE DE PROGRAMA DE PRDMDC“U

Mome do Grupo/atividade Grupo XX Situagdo do Grupo Ativo
Descriciio Grupo de atividade XXX

Periodicidade Mensal Periodicidade da avaliagdo Mensal
Drata inicio periodo de Data fim periodo de

inscrigo 09/04/2012 inacrigin 11/04/2012
Data inicio duragdo do 04/2012 Data firm duragéo do grupo | 26/04/2012

arupo

DADODS DAS INSCRICﬁEB
Data fim duracdo do arupo
*

Confirmar  Cancelar

Yoltar - Topo

Page 18 of 35

Clique no botdo **Confirmar* e, em seguida, no botéo *"*OK"* para confirmar a reativagéo (ao confirmar, o sistema atualiza os dados e envia e-mail para todos os

servidores envolvidos no grupo)

4.2.2 - Gestdo das Inscricdes dos Servidores em Grupo de Promogao a Salde(Pré-Inscrigdo)

Esta funcionalidade permite que a "Equipe de Promogéo" administre as solicita¢des de pré-inscri¢des de servidores em Grupos de Programas de Promogao a Satde.

Para iniciar, entre no Médulo Salde e clique no item de menu "Promogao a Saude".

Sera apresentada a seguinte tela:

Vocé estd aqui: Promogdo & Sadde
ar iy -
EEETT Promosio 3 saide
;. Efetivar Inscricdo de Servidor em Grupo/fAtividade de Promocdo a Saide
Pdgina Inicial

Promocio & Saide ! EncerrarfReativar Grupo de Programa de Promocdo a Sadde

Mapa do Site : Enviar Mensagem para Participantes do Grupo
Selly . Registro da Participacdo do Servidor no Grupo/Atividade de Promocdo a Sadde
Alterar Perfil

srupo de Promocdo a Saide (Pré-Inscricdo)

i Acompanhamento da participacdo de Grupos/Atividade de Promocdo a Sadde

Clique no link “"Gestdo das Inscri¢des dos Servidores em Grupo de Programa de Promogéo a Satde(Pré-Inscricéo)".

O sistema exibe uma tela contendo a listagem dos grupos de programas de promog&o:
Gestdo das Inscricoes dos Servidores em Grupo de Promocgdos
a Salade (Pré-Inscrigdo)

Grupo ¢ Programa : Tema de Interesse ¢ |Area de Atengdo ¢  Solic. Pendentes (pré-inscricdo) ¢+ | Quantidade de vagas =

Grupo Programa

KX teste MKHKH Obesidade Saude do Servidar Mo 5 (5 disponiveis)
grupo programa ] . : : o
teste tacte Tabagisma Salde da Mulher Sim 10 (10 disponiveis)

Yoltar - Topo

Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.

Na coluna "Grupo", clique no nome do grupo desejado.

A seguinte tela é exibida:

Gestdo das Inscrigdes dos Servidores em Grupo de Promogdos
a Saide (Pré-Inscricdo)

Data da solicitacdo ¢ Servidor ¢ CPF &
11/04f2012 HEEE ARRER HeRRRRR 99999999999
11/04f2012 HEERE RRERA R AR AR 99999999999
11/04f2012 HEERRR BE R R AR 99999999999

Yoltar - Topo
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Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.

Ao escolher a solicitacéo que se deseja manejar, clique na correspondente *'data de solicitacdo™ para dar continuidade ao processo.

Feito isso, é apresentada a seguinte tela com os dados da solicitagdo de pré-inscrigdo em grupo de programa de promogéo a satide:
Gestdo das Inscrigbes dos Servidores em Grupo des
Promogao a Salde (Pré-Inscrigédo)

+ DADOS DO SERYIDOR

Mome MR RE KRN KER RN RN
Sexo Ferninino Data de Mascimento | 31/05/1953
CPF 999,999,999-99 RG 9999999

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCAD

Morne do Programa programa teste

Area de Atencdo a Sadde  Saide da Mulher Tema de Interesse Tahagismo
Orgéo EEEEP RS SRS C R e S S L e S e

UORG Secretaria de Recursos Humanos

Municipia Brasilia uUF Distrito Federal

+ DADOS DO GRUPO/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAOD

Mome do Grupo/atividade arupo teste Situagdo do Grupo Ativa
Descrigdo asfasdf

Periodicidade Mensal Periodicidade da avaliagio Mensal
Data inicio perindo de Data fim periodo de

inseriglo 03/04/2012 inscricio 30/04/2012
Sfjgo‘”‘cm duracéo do 11/04/2012 Data fim duragio do grupa 30/06/2012
DADOS DAS INSCRII;EIEB

‘‘agas do grupo 10 Yagas ocupadas a

DADOS DA SITUACAD DO SERYIDOR NO GRUPOD
Situagdo do servidor no

arupo Solicitado
Motivagio da Participagio
no grupo
Data da solicitagdo de
inscrico 11/04/2012
Origemn da Inscrigio Gestar sadde
Confirmagéo de pré-inscrigéo de servidor|
Observagies

40 caracteres digitados / restam 560

Inscrever Remanejar  Recusar

¥Yoltar - Topo

Serdo apresentadas, entéo, trés alternativas para a equipe de promogéo:

Botdo Remanejar - Transfere a pré-inscri¢do do servidor para outro grupo do mesmo programa de promogéo;

Botdo Recusar - Rejeita a pré-inscricdo do servidor no grupo de programa de promogéo solicitado, com a possibilidade de informar ao mesmo a justificativa para tal
ato;

Botéo Inscrever - Confirma a pré-inscricdo do servidor atualizando a sua situagéo para pré-inscrito.

Em todos 0s casos, 0 sistema envia um e-mail para o Servidor e para o Orgdo, com o detalhamento das informagdes relativas a alternativa escolhida pela equipe de
promogao.

4.2.3 - Efetivar Inscri¢do de Servidor em Grupo/Atividade de Promogéo a Salde

Esta funcionalidade permite que a "Equipe de Promogéo" realize a gestdo das efetivacdes das pré-inscri¢des dos servidores nos Grupos de Programa de Promocao a
Salde.

Para iniciar, entre no Mddulo Saude e clique no item de menu “"Promogéo & Satde™.

Sera apresentada a seguinte tela:

Wocé estd aqui: Promogdo & Sadde

m Promogao a Sadade &

- : rupofatividade de Promocdo a Saide
Pégina Inicial

Fromocio & Sadde ! EncerrarfReativar Grupo de Programa de Promocdo a Saidde

Mapa do Site ! Enviar Mensagem para Participantes do Grupo
Sair
Alterar Perfil

— ! Gestdo das Inscricbes dos Servidores em Grupo de Promocdo & Sadde (Pré-Inscricdo)

i Acompanhamento da participagdo de Grupos/atividade de Promogdo a Sadade

. Registro da Participacdo do Servidor no GrupofAtividade de Promogdo a Sadde

Yoltar - Topo

Clique no link “Efetivar Inscri¢do de Servidor em Grupo/Atividade de Promogéo a Saude".

O sistema exibe uma tela contendo a listagem dos grupos:
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Efetivar Inscricdo de Servidor em Grupo/Atividade des
Promogdo a Saade

Grupo ¢ Programa s Tema de Interesse ¢ |Area de Atencdo s  Solic. Pendentes (pré-inscrigdo) + | Quantidade de vagas =

Grupo Programa

KX teste MKHKH Obesidade Saude do Servidar N&o 5 (5 disponiveis)
grupo programa ] . : : .
teste tacte Tabagisma Sadde da Mulher Sim 10 (10 disponiveis)

Yoltar - Topo

Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.

Na coluna "Grupo", clique no link referente ao grupo desejado.

A tela seguinte é exibida:

Efetivar inscrigé’io Ide Sewidor em Grupo/Atividade des
Promogcédo a Salade

Data da solicitacdo ¢ Data Pré-inscricdo ¢ Servidor ¢ CPF &
11/04f2012 1170472012 ERE I Lt 99999999999
11/04f2012 11/04/2012 REERE KKEERRE RE KRR 999999999949

Yoltar - Topo

Caso desejado, cligue nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.

Ao escolher a solicitagéo que se deseja manejar, clique na correspondente *'data de solicitacdo™ para dar continuidade ao processo.

Feito isso, é apresentada a seguinte tela com os dados da solicitagdo de inscrigdo em grupo de programa de promogéo a satde:

Efetivar Inscricdo de Servidor em Grupo/Atividade des
Promocgdo a Saidde

+ DADOS DO SERYIDOR

Morme MARTA RAQUEL STACCIARIMI

Sexo Feminino Data de Mascimento  31/05/1953
CPF 005.549.326-28 RG SFE9505

+ DADOS DO SER¥IDOR

Mome HEARA ARRRRR RRRR R AR

Sexo Ferninina Data de Mascimento  31/05/1953
CPF 999,999,999-99 RG 9999999

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCAD

Morme do Programa programa teste

Area de Atencdo a Sadde  Saide da Mulher Tema de Interesse Tabagismo

érgSo 99999 - WHRHKKRKHER BE KRR R KRR
UORG Secretaria de Recursos Humanos
Municipio Brasilia UF Distrito Federal

+ DADOS DO GRUPO/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAD

Mome do Grupo/Atividade  grupo teste Situagdo do Grupo Ativo
Descrigdo asfasdf

Periodicidade Mensal Periodicidade da avaliagdo Mensal
Drata inicio perioda de Data fim periodo de

inscrigéo 09/04/2012 BEE 30/04/2012
i iz @urpkio i 1170472012 Diata firn duraglo da grupo | 30/06/2012

arupo

DADOS DA SITUACAD DO SERVIDOR NO GRUPO

Situagdo do servidar no

arupo Pré-inscrito
Motivagio da Participagio

no grupo

Data da solicitagio de 11/04/2012

inscrigio
Origemn da Inscrigdo
Data da pré-inscrigdo

Observagles

Gestor saldde
11/04/2012
Efetivagéo da Inscrigéo|

23 caracteres digitadaos / restam 577

Inscrever Remanejar Recusar

Yoltar - Topo

Serdo apresentadas, entéo, trés alternativas para a equipe de promogéo:

Botdo Remanejar - Transfere a inscri¢do do servidor para outro grupo do mesmo programa de promocéo;

Page 20 of 35

Botdo Recusar - Néo efetiva a inscrigéo do servidor no grupo de programa de promogao solicitado, rejeitando assim a sua participagdo no mesmo, com a

possibilidade de informar ao mesmo a justificativa para tal ato;
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Bot&o Inscrever - Efetiva a inscrigdo do servidor, atualizando a sua situagéo para inscrito.

Em todos 0s casos, 0 sistema envia um e-mail para o Servidor e para o Orgdo, com o detalhamento das informagdes relativas a alternativa escolhida pela equipe de
promogao.

4.2.4 - Registro da Participacdo do Servidor no Grupo/Atividade de Promocéo & Salde

Esta funcionalidade permite que a "Equipe de Promogéo" registre a avaliagdo da Participagdo de cada servidor cadastrado nos grupos/atividades de Promocdo a
Salde, permitindo também que a equipe encerre a participagdo do mesmo, quando a atividade chegue ao seu final ou anteriormente, caso o avaliador assim julgue
necessario.

Para iniciar, clique através do "Médulo Sadde", no item de menu "Promocao a Sadde".

Sera apresentada a seguinte tela:

Vocd estd aquir Promogdo & Sadde

m Promocdo a Saiade S

- . Efetivar Inscricdo de Servidor em Grupofatividade de Promocgdo a Saidde
Pdgina Inicial

Promocda & Sadde : EncerrarfReativar Grupo de Programa de Promocdo a Sadde
Mapa do Site :: Enwviar Mensagem para Participantes do Grupo
Sair

gistro da Parti

pacdo do Servidor no Grupo/fAtividade de Promocio a Saide;

Alterar Perfil
©: Gestdo das Inscrigies dos Servidores em Grupo de Promocdo a Sadde (Pré-Inscrigdo)

: Acompanhamento da participacdo de Grupos/fAtividade de Promocio a Sadade

Yoltar - Topo

Clique no link “Registro da Participacdo do Servidor em Grupo/Atividade de Promocéo a Sadde".

O sistema exibe uma tela contendo a listagem dos grupos:

Registro da Participagdao do Servidor no Grupo/Atividade des
Promogao a Saflde

Nome do Grupo/fAtividade ¢ Nome do Programa & Tema de Interesse & Area de Atencdo a Saidde Situacdo ¢
Grupo XXX Programa teste XXXXXX |Obesidade Saude do Servidor Ativo
grupo teste programa teste Tabagismo Saide da Mulher Ativo

Yoltar - Topo

Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.
Clique entdo no grupo/programa desejado.

A tela seguinte é exibida, com a lista de servidores inscritos no grupo/programa escolhido:

Registro da Participagao do Servidor no Grupo/Atividade des
Promocdo a Salde

Nome do Servidor & CPF Situacio

XERXE NXXXXER XXNXXRXXR 999.999.999-99 Inscrito

Yoltar - Topo

Caso desejado, clique nos titulos das colunas para obter uma ordenacéo diferente, por ordem ascendente/descendente de visualizagéo.

Clique entédo no servidor desejado, e uma tela com os dados do mesmo no grupo escolhido sera exibida:
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Mome
Sexo
CPF

Mome da Programa

frea de Atencdo a Saide
Srogfo

UCORG

Municipio

Mome do Grupo/atividade
Descrigda

Periodicidade

Drata inicio perfodo de
inscrigdo

Drata inicio duragio dao
arupo

HEER KRR KRR RN
Feminino
999,999,999-99

programa teste
Saide da Mulher

Data de Mascimento

RG

Temna de Interesse

D000 - RRKRKNKRKKEE KX KRR RN KRR

KREHEEE R RRR KE KRR R R

Brasilia

grupo teste
asfasdf
Mensal

09/04/2012

11/04/2012

DADOS DA PARTICIPACAO

Data/Hora da Atualizagdo
Responsavel

Formagdo do Responsdvel

Assiduidade

Para cada afirmagdo apresentada,
atividade/grupo de prormogdo 4 sadde, conforme a escala abaizo,

11/04/2012 as 15:28:06

HREHEE HREKEEE HRRRRRR

Assistencia Social

 Compareceu " N&o Campareceu

UF

Situagdo do Grupo

Periodicidade da avaliagio

Data fim periodo de
inscrigdo

Data fim duragdo do grupo

31/05/1953
9999999

Tabagismo

Distrito Federal

Ativo

Mensal

30/04/2012

30/06/2012

o Compareceu Parcialments

vocé deve atribuir um ndmero que reflete sua percepgdo guanto & adesdo do servidor &

Avaliagdo da participacdo na atividade ou no grupo de promogdo 3 sadde

1 - O servidor estd ciente da necessidade dos cuidados relativos a sua demanda

© Nio se Aplica
0 - Nunca
1 - Raramente
2 As vezes

3 - Na maioria das vezes

[ 4 - Sempre

2 - 0 servidor seque as recomendacgdes dos profissionais da equipe de promogdo & sadde

' NEo se Aplica
0 - Nunca
1 - Raramente
' z- As vezes

3 - Na maioria das vezes

o 4 - Sempre

3 - O servidor participa das atividades propostas durante a reunido do grupo

© NEo se Aplica
0 - Nunca
1 - paramente
C 2 As vezes

' 3 - Ma maioria das vezes

o 4 - Sempre

4 - O servidor busca compreender aspectos pertinentes a sua demanda

© Nao se Aplica
0 - Nunca
1 - Raramente
2 - ks vezes

' 3 - Na maioria das vezes

4 - sempre

5 - O servidor interage com a equipe de prormogdo 4 salde durante os encontros

© NEo se aplica
0 - Nunca
1 - Raramente
C 2 - ks vezes

' 3 - Na maioria das vezes

4 - sempre

6 - O servidor Interage com os autros membros do grupo durante os encontros

© Nio se Aplica
0 - Nunca
1 - Raramente
2 As vezes

3 - Na maioria das vezes

[ 4 - Sempre

7 - O servidor identifica-se com a forma de atuar e as idéias da equipe de promogdo & sadde

' NEo se Aplica
0 - Nunca
1 - Raramente
' z- As vezes

3 - Na maioria das vezes

o 4 - Sempre

8 - O servidor respeita as decisfes do grupo

© NEo se Aplica
0 - Nunca
1 - paramente
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Note que na tela acima, logo apds os dados do servidor, aparecera um campo chamado **Dados da Participacdo*".

Este campo ¢é dividido em duas partes: Na primeira, é possivel ao membro da equipe de promogao avaliar o comparecimento do servidor no grupo ou atividade em

questdo, escolhendo entre os itens “compareceu*, "ndo compareceu™ ou “compareceu parcialmente”.

Em seguida, sera apresentado um formulario com o titulo **Avaliagdo da Participagdo na Atividade ou no Grupo de Promogédo a Saude.", em que sdo apresentados
8 perguntas ao avaliador, com 5 opgdes cada que valem de 0 a 4 pontos. A pontuacdo do servidor no grupo/atividade seré entao calculada pela média da pontuagio
nestas 8 questdes (calculada automaticamente pelo sistema).

Ap6s o preenchimento, clique no botéo *"Gravar Participagdo™ para incluir a avaliagdo nos dados do servidor e, em seguida, o botdo *"OK"* para confirmar.

Caso o avaliador deseje encerrar a participagdo do servidor no grupo/atividade escolhido, basta que ele clique no botéo "Encerrar Participacdo™ e, em seguida, no
bot&o "OK" para confirmar.

4.3 - Membro Quadro Técnico Multiprofissional
O Perfil de "Membro do Quadro Técnico Multiprofissional”, acessado através do SIAPEnet - Médulo Saude, permite o acesso as seguintes funcionalidades:

e Realizar Acolhimento; e
e Solicitar Inscri¢do do Servidor.

4.3.1 - Realizar Acolhimento

Permite ao usuario com o perfil de "Membro Quadro Técnico Multiprofissional” tratar os encaminhamentos de acolhimentos. O acolhimento consiste na solicitagéo
ou ndo da inscrigéo do servidor em Grupo/Atividade de promogéo.

Para iniciar, acesse através do "Mddulo Salde", o item de menu “Promogé&o a Sadde".

Sera apresentada a seguinte tela inicial:

Wocé estd aquir Promogdo & Sadde

m Promogdo a Saiade &

. . : Realizar Acolhimento
Pégina Inicial

Promogio & Sadde Yoltar - Topo
Pericia

Exame Periddico

Cornunicados

Mapa do Site

Sair

Alterar Perfil

Comunicados

Clique no link “"Realizar Acolhimento", e sera apresentada a seguinte tela:

Realizar Acolhimento &
<< Quinta - 12704 /2012 >
Hora do Agendamento & Nome do Servidor 2
12:00 - 12:20 P ERE KRR W R

Yoltar - Topo

Podem ser visualizados outros agendamentos avangando ou retrocedendo as datas, clicando diretamente nos icones abaixo:

@ Quinta - 12/04 /2012 @

Clique na "Hora do Agendamento” que vocé deseja visualizar, e sera exibida a proxima tela:
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Realizar Acolhimento &
+ DADOS DO SER¥IDOR

Morme MR RE KRN RER RN

Sexo MEXAARRE Data de Nascimento |99/99/9999

CPF 999,999,999-99 RG 9999999

Consultar Prontuario

asdfsdafsfasdfasdst

Avaliacdo $

0 caracteres digitados / restam 600

= Salicitar Inscricdo em Grupo de Programa de Promocdo 4 Sadde
' o Solicitar

Gravar

Yoltar - Topo

Obs: Caso necessario, o Prontuario do Servidor pode ser consultado através do botdo **Consultar Prontuario*.
Preencha o item **Avaliacdo" do campo **Acolhimento™.

Resta entéo ao usudrio decidir ""Solicitar’ ou ""N&o Solicitar" a inscri¢do do servidor.

1. Caso a opcdo escolhida seja “"Né&o Solicitar™ - Serdo apresentados para sele¢do oi campos: *Recusa do Servidor®”, *'Inexisténcia de Programa’ ou "N&o se
aplica™, conforme tela seguir:

Realizar Acolhimento &
+ DADODS DO SERYIDOR

Mome HRERE MHHRRE KRR R

Sexo WA EHH A Data de Mascimento  93/33/3999

CPF 999,999,999-99 RG 99995999

Consultar Prontuario
ACOLHIMENTO
Justificativa asdfsdafsfasdfasdsf
Avaliagdo
0 caracteres digitados / restam 600

 Solicitar Inscrigdo e Grupo de Programa de Promogdo & Sadde
& N0 Solicitar

 Recusa do Servidar
 Inexisténcia de Programa
' NEo se Aplica

Gravar

Yoltar - Topo
Se 0 usudrio clicar em ""Recusa do Servidor* ou *"N&o se Aplica", o usuério deve clicar em "Gravar' e o processo se finaliza.

Se o usuario clicar em "'Inexisténcia de Programa”, sera apresentada a tela abaixo para selecionar uma **Sugestédo de Tema de Interesse™.
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Realizar Acolhimento &
+ DADOS DO SER¥IDOR

Mome HEHRE HEHREE KRR HERR

Sexo R KK Data de Mascimento 99/99/9933

CPF 999,999,999-99 RG 9999999

Consultar Prontuario

ACOLHIMENTO
Justificativa asdfsdafsfasdfasdsf

Avaliagdo

0 caracteres digitados / restam 600

 solicitar Inscrigdo em Grupo de Programa de Promogdo & Sadde
& 3o Solicitar

" Recusa do Servidor
# Inexisténcia de Programa
N30 se Aplica

Sugestdo de Tema de Interesse j

Gravar

Yoltar - Topo

Para concluir, cliqgue em ""Gravar'* e o processo se finaliza.

11. Caso a opgéo escolhida seja **Solicitar Inscri¢gdo em Grupo de Programa de Promogao a Saude™, ¢ inciada a fase de inscrigcdo, com a seguinte tela:

Realizar Acolhimento &
FILTRAR GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

UF * Distrto Federal v |

drgdo =l

Tema de Interesse * j

Area de Atengdo a Saide LI

Morme da Programa

Mome do Grupo/atividade de
Promogdo

Pesquisar

* Campos Obrigatérios

Yoltar - Topo

Informe os campos obrigatérios "UF" e "Tema de Interesse”, e caso deseje, 0s demais campos, e clique em **Pesquisar*".

Caso 0 ndo exista nenhum grupo ou atividade cadastrado com o Tema de Interesse e/ou UF informados, a seguinte mensagem seré apresentada: “"Nenhum registro
encontrado com os dados informados na filtragem™.

Do contrario, a seguinte tela serd apresentada:

Realizar Acolhimento =
Area de . Yagas disponiveis

Nome do Nome d_od d Tema de Atencdo OrgdojfUF Periodicidade
Programa Grupo fAtividade Interesse a Saade Internas Externas

. Saldde da 99999 - XK
programa teste grupo teste Tabagismo Mulher 7 %% a s Mensal

Alcool e 99999 -
Tabagismo outras muwEEy S8 3 Mensal
Drogas b4

Grupo  tabagismo

teste Xuxuux feste KKHKX

Yoltar - Topo

Clique no nome do programa desejado para que a préxima tela seja apresentada:
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Realizar Acolhimento

+ DADODS DO SERVIDOR

Morne HREHE RERRHE KRR RS
Data de
Sexo Ereddsdd e
CPF 999,999,999-99 R.G
+ DADOS DO PROGRAMA DE PRDMDCﬁD
Morne do Programa teste Muxwxx
Area de Atencdo a P
Zande Alcool e outras Drogas Temna de Interesse
drgdo 9ITG9 - MRKRRE KHERE KR R RN
UCRG KRERRI R RAR
Municipia Brasilia uUF

+ DADOS DO GRUPO/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAOD

gs&ifdnotwidade Grupo tabagismo teste xxxxx Situagdo do Grupo
Descrigdo teste

Perindicidade Mensal z:;il?:;céiodade i
ﬁ:i?—i‘g%igio periodo de 11/04/2012 :Zl)j.:ié;i;igg periodo de
;)I’a:;o\nlclo duragdo do 11/04/2012 E::;oﬂm duragdo dao

DADOS PARA INSCRICAO NO GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

Ielefnna para contato a9 99999399

Motiva da participagia LI

Solicitar Inscrigdo

* Campos obrigatdrios

99/99/9399
9999999

Tabagismo

Distrito Federal

Ativo

Mensal
16/04/2012

16/04/2012

Yoltar - Topo

Preencha os campos "Telefone para Contato™ (obrigatério) e "Motivo da Participagdo".

Clique entdo no botdo **Solicitar Inscricdo™ e, em seguida, no botdo “*Confirmar.
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Tudo tendo sido feito de forma correta, serd apresentada a seguinte mensagem: “Sua inscricdo foi registrada com sucesso. Aguarde a confirmacédo”

4.3.2 - Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promoc&o & Saude

A solicitacdo da inscrigdo do servidor é realizada logo ap6s o processo de acolhimento, seguindo 0s mesmos procedimentos de solicitacdo do perfil

""Gestor/Administrativo da Unidade SIASS"

4.4 - Gestor/Administrativo da Unidade SIASS

Este perfil permite aos gestores ou usuérios de Unidades Siass solicitarem inscricdes de servidores nos grupos e atividades de Programas de Promogéo a Salde, através

do SIAPEnet - Médulo Sadde.

4.4.1 - Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promoc&o & Saude

Para iniciar, clique através do "Moédulo Sadde", no item de menu "Promocdo a Sadde".

Sera apresentada a seguinte tela:

Vocé estd aqui: Promogdo & Sadde

Promocdo a Saade

o igolicitar Inscricdo em Grupo/fAtividade de Promocdo a Sadde;

Pagina Inicial

=

Promogdo & Sadde
Cadastro

Tabelas

Consultas

Agenda

Atestado
Comunicados
Mapa do Site

Sair

Alterar Perfil

Comunicados

Clique no link “Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocéo a Satde".

A tela inicial sera exibida:

Yoltar - Topo
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Solicitar Inscricdo em
Salade

FILTRAR SERYIDOR
Arofn

Identificacio Unica
Matricula

Maorne

CPF

* Campos Obrigatérios

Grupo/Atividade de Promogdo as

Pesquisar

Yoltar - Topo
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Informe entdo uma ou mais das informagdes pedidas e clique no botdo “*Pesquisar’ (note que, caso vocé esteja procurando por um servidor especifico, quanto
mais completas as informagdes mais facil sera a pesquisa).

A tela seguinte sera apresentada:

Solicitar Inscricido em Grupo/Atividade de Promocgdo as

Salde

Nome
XEXE BEEAXXE XXXEENXXXY KEREE
XEXE BEEAXXE XXXEENXXXY KEREE
XEXE BEEAXXE XXXEENXXXY KEREE
EENX BAEENEE NEXNAANEEE KERXY
EENX BAEENEE NEXNAANEEE KERXY
ERNE BNERNEE KEXNEANEEE KR
XENX BNEENXE KXRNXANXEE KERXE
XENX BNEENXE KXRNXANXEE KERXE
XEXX BXXENXE KXXNXXNXXE KXRXX
KEXX BXEXXXE XXXXXXXXXX KXXXXK

L« 1

Identificacdo Unica
999999999
999999999
999999999
999939399
999939399
999933309
flelepelepepele gl
999939399
999939399
999939399

CPF
9959,999,999-99
9959,999,999-99
9959,999,999-99
999.999.999-99
999.999,999-99
999,999,999-99
999,999,999-99
999,999,999-99
999,999,999-99
999,999,999-99

2 | 3 | . o

Yoltar - Topo

Podem ser visualizados outros registros avangando ou retrocedendo as telas, clicando diretamente nos nimeros das paginas ou através dos icones abaixo:

«
Irparaa Irpara a

12 pégina pagina
anterior

Clique no nome do servidor desejado para continuar ou no link “Voltar" (canto inferior direito da pagina) para retornar a tela anterior.

Para continuar sera apresentada a seguinte tela.

0

Ir para uma
pagina
especifica

» [

Y

¢

Irparaa Ir para a
pagina ultima
posteriar pagina

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogdo as

Salde

Nome

XERXE XXXRXE KXXRXERLREN

Identificacdo Unica

999999999

CPF
999,999,999-99

Clique no nome para mostrar os vinculos cadastrados, conforme a tela apresentada abaixo.

Yoltar - Topo

Se nédo houver vinculo algum é apresentada a mensagem: "N&o existem vinculos cadastrados para esta Id-Unica™.
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Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogdo as

Saude
Nome Identificacdo Unica CPF
EERAE XEXARN KXl L 999999349 999,999,999-99
99999 - XX > 9999999 HEKRE KRMRR AR
Yoltar -

Clique no vinculo escolhido para apresentar a tela seguinte:

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogdo as

-

Satde

+ DADOS DO SER¥IDDR

Morme MEHEK MEHRRE KRR ERRE R

Sexo KK Data de Mascimento  99/99/9333
CPF 999,999,999-99 RG 9999999

INSCRIEﬁES AGUARDANDD EFETIUAl;ﬁIJ

Data de Solicitagdo Data da Pré-Inscricdo  Nome do GrupofAtividade Nome do Programa Tema de Interesse
Menhuma inscrigdo solicitada

GRUPOS DE PROGRAMAS DE PROMOCAD COM A INSCRICAD EFETIYADA E CONCLUIDOS

Data de Inscricdo Nome do Grupo Nome do Programa Tema de Interesse Situacdo

Menhuma inscrigdo efetivada

Solicitar Inscricdo

Yoltar - Topo

Clique no botdo **Solicitar Inscri¢do” para continuar.

A tela seguinte sera apresentada:

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocgdo as

-

Sauade

FILTRAR GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

UF # Distrito Federal |

drgdo |

Tema de Interesse *

Lo [€

Area de Atencdo a Salide

Mome do Programa

Morme do Grupo/atividade de
Prormogdo

Pesquisar

* Campos Obrigatdrios

Yoltar - Topo

Informe os campos obrigatérios "UF" e "Tema de Interesse”, e caso deseje, 0s demais campos, e clique em **Pesquisar*’.

Page 28 of 35

Caso 0 ndo exista nenhum grupo ou atividade cadastrado com o Tema de Interesse e/ou UF informados, a seguinte mensagem seré apresentada: “"Nenhum registro

encontrado com os dados informados na filtragem"™.

Do contrario, a seguinte tela sera apresentada:

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocgdo as

-
Salde
Area de . Yagas disponiveis
Nome do Programa Nome d,?j d Tema de Atencdo a OrgdofUF Periodicidade
Grupo/Atividade Interesse Saidde Internas Externas
. Saide da 99999 - X=X
programa teste grupo teste Tabagismao Mulher /DOF 10 5 Mensal

Yoltar - Topo

Clique no nome do programa desejado.

Caso o servidor j& tenha sido escrito, e estiver esperando aprovagdo, a seguinte mensagem aparecera: “Este servidor ja possui solicitacéo de inscri¢do aguardando

aprovacdo, para este grupo/atividade de promogéo a satide".

Do contrario, aparecera a tela abaixo. Informe um Telefone para contato e, caso desejar, 0 motivo da participagéo, e clique em "Solicitar Inscricéo".
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Solicitar Inscrigdo em Grupo/Atividade de Promogdo as

-

Salde

+ DADODS DD SERVIDOR

Nome HERHE RRRERE KRR KRR

Sexo MO0 Data de Mascimento | 99/99/9932
CPF 999.,999,999-99 RG 9999999

+ DADOS DD PROGRAMA DE PROMOCAO

Maome do Programa programa teste

Area de Atengdo a Sadde Saide da Mulher Temna de Interesse Tabagismo
C’)rgso 9999 - HHREKEHRHRE K R RE HER R B R

UORG WEAXKAAXENE XH KERHAXLAE MELLXAXLK

Municipio Brasilia UF Distrito Federal

+ DADOS DO GRUPD/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAO

Morne do Grupo/atividade grupo teste Situagdo do Grupo Ativo
Descrigda asfasdf

Periodicidade Mensal zsgil?;:légodade ik Mensal
Eﬂ‘:t:riig';igm periodo de oo 105/9999 Eﬁ‘:t;é'g'; pEriREe d 99/99/9999
E):Jgolnlcm duragdo do as/99,/9559 g)r:ajpaoﬁm duragdo do ag/95,/9559

DADOS PARA INSCRICAD NO GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD & SAUDE
Telefone para contato *

Motivo da participacgdo j

Confirmar Cancelar

* Campos obrigatérios

Yoltar - Topo

Clique no botdo "*Confirmar** para concluir a inscrigdo. Sera entdo apresentada uma mensagem em vermelho no topo da pagina, conforme a tela abaixo:

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogdo as
Satlde

Sua inscricao foi registrada com sucesso. Aguarde a confirmacao.

+ DADOS DO SER¥IDOR

Mome MEARER RERRRA RRRRAR R AR
Sexo KA Data de Mascimento  99/99/9999
CPF 999,999,999-99 RG 9999999

INSCRICOES AGUARDANDO EFETIVACAD
Data de Solicitacdo Data da Pré-Inscricdo MNome do GrupofAtividade Nome do Programa Tema de Interesse

99999999 grupa teste programa teste Tabagismo

GRUPOS DE PROGRAMAS DE PRDHUC“D COM A INSCRICED EFETI¥ADA E CONCLUIDDS
Data de Inscricdo Nome do Grupo Nome do Programa Tema de Interesse Situacdo

Menhurna inscrigdo efetivada

Solicitar Inscrigcao

Yoltar - Topo

4.5 - Perito

Os peritos com login no SIAPEnet - Médulo Sadde poderdo, através deste perfil, encaminhar servidores, a partir de sua agenda, para acolhimento pelo quadro técnico
multiprofissional.

Para iniciar, ap6s o login no "Médulo Sadde", acesse o item de menu “Pericia” conforme tela a seguir:
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Informacgdes de Satde
e Seguranca no Trabalhc

U, 44 secep

Secretaria de Gestao Publica

Ambiente de homologacao

Boa tarde, XXXXXX XXXXXXX XXXXXX! (Perito)
“océ estd aqui: Pericia

Pericia =

: Agenda

Pdgina Inicial

Consultas : Retificacdo Encaminhada
Pericia

Atestado

.C.D.mL.il.ﬂ.iC.:.adDS

Mapa do Site

Sair

Alterar Perdil

Yoltar - Topo

Comunicados

4.5.1 - Enviar Para Acolhimento

Ap6s ter efetuado o acesso através do link "Pericia", seré apresentado a tela a seguir:

Boa tarde, XXXXX XXXXXXXX XXXKXX! (Perito)
Voo estd aqui: Pericia

BT Pericia o

Pagina Inicial

Consultas :: Retificacdo Encaminhada
Pericia

Atestado Yoltar - Topo
Comunicados

Mapa do Site

Sair

Alterar Perfil

Comunicados

Clique no link "Agenda" para exibir a tela a seguir:

Agenda =
XEXEXX XXXXXX XXEXEXXX
Es Terca - 10f04/2012 =34
Horario Mome Tipo Pericia Situagda
08:00 -08:20 HERRRERR B HERRE READAPTACAD FUNCIOMAL Singular Concluida
CONSTATACAD DE DEFICIENCIA PARA
10:40 -11:00 HEE REERE KR KRR FINS DE COMCESSA0 DE PEMSAOQ Singular Concluida
VITALICIA

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM
PESS0A DA FAMILIA { superior a 60 dias)

12:40 -13:00 HEER HRREE RN LICENGCA A GESTANTE Singular Concluida

11:00 -11:20 KA KK KHKER HH KKK Singular Concluida

INENIENEEN

Consultar Lista de Espera

Yoltar - Topo

Selecione a pericia desejada (somente pericias concluidas), clicando no campo “horario"” da mesma.

Feito isso, a seguinte tela é exibida, contendo os dados do servidor periciado:
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Pericia =

XXEXE NXXNXE XX XXXEN

DADOS DO PERICIADOD

Agendamento para Servidor

Mome Periciado SRR R HAHE XK N K

Sexo Femining Data de Nascimento 31051953 (55 anos)
CPF 99999999333 RG 9999999

+ DADODS DO SERYIDOR

PERICIA 14/2012 10/04/2017 10:59 (HORARID DE BRASILIA)
CONCLUSAD DD LAUDD

Data/Haora 10/04/2012 11:00

Tipo da Lauda LICENGA f GESTANTE

Imprimir Laudo

ENCAMINHAMENTO PARA EQUIPE ACOLHIMENTO POR EQUIPE

SOLICITAR JUNTA OFICIAL MULTIPROFISSIONAL MULTIPROFISSIONAL

Solicitar Junta Oficial: Serd encaminhado | Acornpanhamento: Serd encaminhado a | Encaminhar Servidor para ser avaliada a
ao Gestar do SIASS para agendarmento Equipe Multiprofissional para necessidade de sua inscricdo em programas de
da Junta Oficial. Acompanharmenta. prormogdo a Sadde.

Enviar para Gestor Enviar Acompanhamento

Enviar Acolhimento

Retornar para a Agenda

Yoltar - Topo

Clique entéo no botdo "Enviar Acolhimento™.
O sistema apresentara a tela com os dados do servidor e da pericia concluida para envio ao acolhimento, conforme demonstrado abaixo:
Agenda =]

+ DADOS DO SER¥YIDOR

Mome HERHE RRRERE RRERRR R

Sexo Ferninina Data de Mascimento  31/05/1953
CPF 999,999,999-99 R 9999999
;Fglgg.lgggfzulz 10/04/2012 10:59 (HORARID DE BRASILIA)

CONCLUSAD DO LAUDO

Datas/Hora 10/04/2012 11:00

Tipo do Lauda LICENGA & GESTANTE

ENCAMINHAR PARA ACOLHIMENTO
Drata 1270472012
Hordrio 12:00 - 12:20

Encarminharmenta

19 caracteres digitados / restam 281

Confirmar

Yoltar - Topo

Obs: Clicando em "+Dados do Servidor™ ou em “Pericia"”, é possivel visualizar mais dados do servidor ou da pericia realizada, respectivamente.
Preencha o campo "Encaminhamento™ e clique no botdo “*Confirmar*.

Feito isso, o sistema grava os dados enviados e realiza o agendamento automatico, na primeira data disponivel, para consulta com a equipe de acolhimento. Além
disso, o sistema enviara um e-mail para o servidor e apresentara na tela um protocolo para impressao através de um arquivo gerado em formato PDF.

4.6 - Servidor
O servidor pode, junto ao médulo de Promogéo a Saude, realizar as seguintes funcionalidades:
e Solicitar Inscrigdo em Grupo/Atividade de Promocéo a Saude; e
e Reativar Inscricio em Grupo/Atividade de Promocio a Saude.
Nao ha a necessidade do mesmo acessar o portal Sadde, podendo realizar estes procedimentos através de seu préprio perfil de “Servidor” no SIAPEnet.

4.6.1 - Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promoc&o & Saude

Para iniciar, ap6s o login no "Médulo Servidor", acesse o item de menu “Salde", e depois clique no item “"Promog&o & Sadde™.

Sera apresentada a seguinte tela:
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Saude =

REE XXXEXNXN XHKEKXEX - Matricula 9999999 - XXXX

Pericia

Exame Periddico

Promocio i Saide

Reativar Inscricdo em Grupo de Programa de Promocdo & Salde

Yoltar - Topo

Clique entédo no link "Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promogéo a Saude".

Feito isso, aparecera a seguinte tela:

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocao a Saudes

XXX XXXNEE XXELARKY - Matricula 9999999 - XXXX

|+ DADDS DO SERYIDOR

INSCRICDES AGUARDANDO EFETIVACAD

Data de Solicitacdo | Data da Pré-Inscricdo | Nome do GrupofAtividade | Nome do Programa | Tema de Interesse
Nenhura inscrigéo salicitada

GRUPOS DE PROGRAMAS DE PROMOCAO COM A INSCRICAD EFETIVADA E CONCLUIDOS

Data de Inscricdo Nome do Grupo Nome do Programa Tema de Interesse Situacdo
9959979999 Hipertensio do MAPA Controle de Hipertensio gr?tg:g}e a2 (et Concluida

Solicitar Inscricdo

¥Yoltar - Topo

Clique no botdo **Solicitar Inscri¢do™.

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocao a Saudes

XELXX XAEEEX XANXLARKLY - Matricula 9999999 - XXXX

FILTRAR GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

UF * Distrito Federal vI

drofo E Ll
Tema de Interesse * —;I

Area de Atengdo a Sadde ;I

Mome do Programa |

Mome do Grupo/atividade de | ]
Promogdo

Pesquisar

* Campas Obrigatdrios

Yoltar - Topo

Page 32 of 35

Inicialmente, sera necessario realizar uma pesquisa para encontrar o Grupo/Atividade de Promocéo a salide em que vocé deseja solicitar a inscrigdo. Para tanto,
informe os campos obrigatérios "UF" e "Tema de Interesse” e, caso deseje uma pesquisa mais especifica (caso ja saiba exatamente qual é o nome do programa, ou do

grupo do programa, por exemplo), algum ou todos os demais campos solicitados.

Caso ndo haja um grupo ou atividade com todos os termos por vocé inseridos na pesquisa, aparecera a seguinte mensagem: “Nenhum registro encontrado com os dados

informados na filtragem™

Do contrario, é apresentado a préxima tela:

Solicitar Inscricido em Grupo/Atividade de Promocao a Saudea

XEXXNE AXBEAKE XXXAAX - Matricula 9999999 - XXX

Area de Yagas disponiveis
Nome do Programa Nume_ d_o Tema de Atencdo a | Orgdo/UF Periodicidade
GrupofAtividade Interesse Sadde Internas | Externas
programa teste grupa teste Tabagismo Eﬂz?hd:r e nggxgg = 63 5 Mensal

Yoltar - Topo

Clique entdo no nome do programa desejado.

(Obs: se o servidor ja tiver solicitado uma inscrigdo no mesmo programa, sera exibida a seguinte mensagem: *Este servidor ja possui solicitacdo de inscricdo

aguardando aprovagdo, para este grupo/atividade de promogao a satde™.)
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A proxima tela serd entdo apresentada:

Solicitar Inscricao em Grupo/Atividade de Promocgao as

Saude

XXXXE XXXXXN XNXHEXAXEX - Matricula 9999999 - XXXX

‘* DADOS DO SERYIDODR

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCAD

Mome do Programa

programa teste

Area de Atencdo a Sadd

e |Salide da Mulher

|Tarna de Interesse

|Tahag\smn

Orgéo 99999 - MREKHEREHERE KX R R R
UORG HARXEXXRXKK ZX HEXKX LXK
Municipio Brasilia |UF |Distritn Federal

+ DADDS DO GRUPO/AT

I¥IDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAD

Morne do Grupo/atividade |grupo teste |S|tuag§0 do Grupo |At|v0
Descrigdo asfasdf

Perindicidade Mensal zi;il?fééi:ade @ Mensal
Eﬂ‘:tcariig';ig‘h perindo de500/9559 E:‘:tcan;'a”; PERDED 3 99/99/9999
g)fjgninicfo duracéo do 95/99/9599 g):};nfim duracéo do 95/99/9599

DADOS PARA INSCRICAD NO GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAD A SAUDE

Telefone para contato *

[99] 9999999 |

Motivo da participagdo

* Campos obrigatdrios

Yoltar - Topo
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Informe um telefone para contato e, caso deseje, 0 motivo que o levou a querer participar do grupo ou atividade, e clique em **Solicitar Inscri¢do™.

Solicitar Inscricdo em Grupo/Atividade de Promocao as

Salde

AXEXE XXXXXX XERXXXXXXNX - Matricula 9999999 - XXXX

|* DADOS DO SERVIDOR

+ DADOS DO PROGRAMA DE PROMOCAD

Mome do Programa

programa teste

4rea de Atengdo a Sadde

Saude da Mulher |Terr|a de Interesse |Tabagi5rr|c|
OrgSo 99999 - KKRKHKRKHER KK MERR MR RN
UORG 00000000 200 KINNEX
Municipio Brasilia |UF |Distrit0 Federal

+ DADOS DO GRUPO/AT,

IVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAOD

Morme do Grupo/atividade

grupo teste |Situag50 do Grupo |Ativo
Descrigdn asfasdf
P Perindicidade da
Periodicidade Mensal salliEets Mensal
Data inicio periodo de Data firn periodo de
insericao SRR insoricdo 99/99/9999
gD::SDmlc:lo duragdo do ag/90/9099 Data fim duragdo do ag/99/9999

grupo

DADOS PARA INSCRICAD NO GRUPO/ATIVIDADE DE PROMOCAOD & SAUDE

Telefone para contato *

[99] [9999999 |

Motivo da participagdo

=]

Confirmar | Cancelar

* Campos obrigatérios

Yoltar - Topo

Para concluir a inscri¢do, basta entdo clicar no botdo **Confirmar*. Seu pedido de inscricdo sera enviado para a avaliacdo da Equipe de Promocéo, que decidird

sobre sua aprovagéo.

4.6.2 - Confirmar Reativacdo de Inscricdo em Grupo de Programa de Promocéo a Salde

Caso o servidor tenha sua inscricdo em algum grupo reativada pela Equipe de Promogéo, ele precisa confirmar esta reativagéo. Tal procedimento é realizado da

seguinte maneira:

Entre, através do seu perfil de servidor no SIAPEnet, no menu "Satde".
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Salde !

XXAXE XAXAAXAL XXXAXAXXXXK - Matricula 999999 - XXXX

Pericia

Exame Periddico

Promocdo & Saide

Solicitar Inscrigdo em Grupo/atividade de Promocdo 4 Sadde

Yoltar - Topo

Clique entdo no item "Reativar Inscricdo em Grupo de Programa de Promogéo a Saude".

Page 34 of 35

(Obs: caso o servidor ndo possua uma inscri¢do previamente reativada pela Equipe de Promocéo, seré exibida a seguinte mensagem: ** Servidor ndo possui

inscricdes na situagdo Reativagdo™.)

Do contrario, sera apresentada a seguinte tela.

Reativar Inscricdo em Grupo de Programa de Promocao a=
Saude

KARAR ANAAARK XX XAKAX - Matricula 9999999 - XKXXK

Nome do grupo |Nome do programa | Periodicidade |Data efetivacdo | Data encerramento | Data de reativacdo
da inscricdo do grupo do grupo

Grupo
tabagismo
teste Xunuun

teste M Mensal 1z/04/2012 16/0472012 1z/04/2012

Yoltar - Topo

Clique no nome do grupo no qual vocé deseja reativar sua inscricdo. Sera entdo apresentada a tela abaixo:

Reativar Inscricdo em Grupo de Programa de Promocdos
a Saude

XEEXN XAXNEEX XX AXXAKLXY - Matricula 9999999 - XXXX

‘* DADOS DO SERYIDDR

+ DADOS DO PROGRAMA DE PRDHDCAD
Mome do Programa

teste Kxxxxx

drea de Atencdo a

Alcoal e outras Drogas

Salde Tema de Interesse Tabagismo
Orgén D999 - MRMEERE MH R R KRR R R

UCRG HHHER R E R

Municipio Brasilia ‘UF |Distritn Federal

+ DADOS DO GRUPO/ATIVIDADE DE PROGRAMA DE PROMOCAD

g?l_rl'?jenfﬂotividade Grupo tabagismo teste mxxxxxx ‘Situagau do Grupo ‘Ativu
Descrigdo teste

Periodicidade Mensal Zigil?:é;iodade e Mensal
ﬁitcf,iig';isf° periodo de )4 inason12 E‘:t:n;":; FEAE i3 16/04/2012
E:praomlclo duragdo dao 11/04/2012 ;)f:paoflm duragdo do 16/04/2012

DADOS DA SITUACAD DO SERVIDOR NO GRUPD/ATIVIDADE

Situagio Reativagdo solicitada Motivo da participagdo |So|icitag§0 da Chefia
Cbservagles
Autariza o registro das
infarmagdes no
Crigem da Inscrigdo Servidor prontudrio eletrinico, Sim
respeitando o sigilo
profissional?
Telefone para contato (41) 122222
it Sl c - R Data da Pré-Inscrico | 12/04/2012
- ata da Pré-Inscricdo
Data de Efetivagio de o
i 12/04/2012 Data da Conclusdo 12/04/2012

_ Reativarl Nal] reativar_

Yoltar - Topo

Clique entdo no botdo "'Reativar para confirmar a reativacéo da Equipe de Promogc&o, ou **N&o Reativar' caso ndo deseje mais participar do grupo ou atividade.

Caso tenha sido escolhido a opcéo "*Reativar*™, sera exibida a seguinte mensagem de confirmacéo.
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A pagina http:,.-",.-"homz.siapenet.gov.ﬁr-_" 5[

e Confirma gravagdo?
Cancelar_|

Para concluir, clique no botdo "OK™. Sera apresentada a seguinte mensagem:
Gravacdo efetuada com sucesso |

O sistema assim gravara as informagdes de inscrigdo no programa, alterando a situagéo do servidor para “inscrito”.

Ultima atualizagéo: 05/06/2012 19:04.
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