PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO SEI:

Termo de Opgao — Custeio Saude

Observagdo: Caso o usudrio ainda ndo tenha efetuado seu cadastro no sistema, deverd seguir as
orientagbes postadas no seguinte link:

https://docs.google.com/document/d/1Yo6QM2rDY4RXFN4cuzBtYrY EBTRchHLT xH8YXK2MM/edit?usp
=sharing

@ "
1 - Abrir o navegador Google Chrome c ou Mozilla Firefox "

Acessar o Sistema SEI através do link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao acesso externo=0

2 - Inserir os dados de Login e clicar em “Confirma”:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

[ | ¢ E-mail do usuario

Senha:
I | ¢ Inserir a senha

| Confirma | | Esgueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda néo esta cadastrado

3 — Ao entrar na tela principal do sistema, no menu a esquerda, clicar em “Peticionamento” para iniciar um novo
processo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento ] ¢
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimagdes Eletrénicas

Informagdes sobre o SEI

4 — Selecionar a opgdo “Processo Novo”:
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
i
sel:

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento 4 Processa Novo ¢
Recibos Eletrdnicos de Protocolo Intercorrente

Intimacdes Eletrénicas
Informactes sobre o SEI

5 — Na tela seguinte, serdo apresentados todos os tipos de processos disponiveis no Sistema SEIl. O usuario devera
selecionar o tipo que atenda a sua demanda. Para facilitar a busca, selecione o Orgdo “IPSEMG”.

Peticionamento de Processo Novo

’—{ Orientagtes Gerais |

Tipe do Processao: Orgio: @ uF- (@
| | (PSEMG v]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Logo ap0s, cligue em “IPSEMG — Termo de Opgdo — Custeio Saude”:

Tipo do Processo: Orgdo- @ uF (@
| | [IPSEMG v| Todos ~

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
IPSEMG - Auxilio Funeral
IPSEMG - Auxilio Matalidade
IPSEMG - Exclusdo de Contribuicdo em Vinculo de Menor Remuneracao
IPSEMG - Exclusdo de Dependentes & Assisténcia Saide
IPSEMG - Inclusdo de Depandente Direto a Assisténcia Saudde - Conjuge, Filhos e Ex-Cénjuge

IPSEMG - Inclus&o de Dependente Especial Assist a Saude - Enteado, Tutelado, Irm&o Menor ou
Invalido

IPSEMG - Inclusdo de Depandente Especial a Assisténcia 8 Saude - Companheiro
IPSEMG - Inclus@o de Depandente Especial a Assisténcia a Sadde - Filho Invalido
IPSEMG - Inclus&o de Dependente Especial a Assisténcia a Sadde - PailMaea
IPSEMG - Paedidos, Oferecimentos e Informacbes Diversas

IPSEMG - Reembolso de despesas medico-hospitalares

IPSEMG - Heguerimento Retorno Pensionista Assisténcia a Saude

IPSEMG - Requerimento Retorno Servidor Ativo/lnativo Assisténcia a Salde
IPSEMG - Requerimento de Vencimentos Deixados

IPSEMG - Revisdo de Cobranca de Coparticipacio
IPSEMG - Termo de Opgao - Custelo Saide
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6 — Na tela seguinte, o usuario deverd cadastrar sua demanda inserindo um breve texto no campo “Especificagdo”:

Exemplo:

— Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

O sevidor designado, contratado ou recrutamenta amplo em licenca médica pelo INSS, bem come o savidor efefiva em afastamento femparario por licenca para assuntos pariculares ou senvidor cedido para autro f}rgﬁu nodera usufiuir dz Assisténcia 2
Sallde, desds que recolha as confriouicBes a0 IPSEMG por meio de DAE - Documento de Amecadagio Estadual

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracterss):
[Tenﬂo d Opedo - Nome da requerenty ] G

7 — Ainda, na mesma tela, o usudrio devera clicar no icone para abrir o formulario eletronico “IPSEMG — Termo de
Opc¢ao — Custeio de Saude:

—| Documentos

0s documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor piblico,
que podera altera-os a qualquer momento sem necassidade de previo aviso

Documento Principal: EJ ipsEnG - Temo de opcde - custein de saude (tfque aqui para editar conietdo) ¢

Nivel de Acesso: (7)  Hipdtese Legal: (7)
Restito Informagdo Pessoal (A 31 da Lei n° 12.5277201)

8 — O usudrio deverd ler com atencdo e preencher todos os campos e anexar os documentos relacionados no
formulario.

Em seguida, devera salvar o formulario e depois fecha-lo:

22 2561 -4~ Google Crvome =

8 seimgqovbi/sel/controlador extemo,phplacao=md pet editor montar&id serie=35858id orgao_acessa externo=0Rinfra hash=659a268474259059316309ae948b095¢

Hoar ||/ b @ N T S wXy b @ i [ | Qll=z( 5 M|Aa§ en

=% ; 1

ﬂ TERMO DE OPCAQ - CUSTEIO SAUDE 2 Fechiro
formulario

Fago opco para recolher o Instituto, o Custelo Satde, no percentusl de 4,8% sendo 3,2% - cota sevidor & 1,6% - tota patronal, O recolhimento serd por meio de DAE - Documento de Arrecadagio Estadual - mensal, com vencimento 2té o dia 10 do més subsequente.
Havendo atraso no pagamento, serd cobrada multa de 2% ao més, acrescide de 1% de Juros mensais, conforme §32 do artige 12 do Decreto 42.837/2002.

19 Apis preencher
dlicar em salvar IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Nome Requerente

9 — Retornando a tela inicial no peticionamento, o usuario ainda tera oportunidade de corrigir os dados inseridos no
formulario clicando no icone “clique aqui para editar o contelddo”. Apés fazer a corre¢ao, o documento devera ser
salvo novamente.
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—| Documentos

Os documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de suz exclusiva responsabilidade a conformidae entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico
que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de previo aviso

Decumento Principal: = IPSEMG - Terma de opcho - custeio de saude (clique aqui para editar contedda) ¢

Nivel d Acesso: () Hipotese Legal: (%)
Restita Informagdo Pessoal (Art 31da Lein® 12.5272011)

10 - O solicitante deverd anexar ao processo todos os documentos requisitados, como segue:

Apods digitalizar os documentos no formato PDF, volte a tela inicial do peticionamento. Clique em “Escolher Arquivo”.
Clique no arquivo para anexa-lo.

Documentos Complementares (40 M)
| Escolher arguiva | N@seulhido

Tipo de Documento: (2) Complemento do Tipo de Documento; (7)

| v | |

Nivel de Acesso: (7)  Hipétese Legal: ()
Restrito Informagdo Pessoal (Al 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (3) ) Nalo-digtsl (' Dighalzado

11 - Apds anexar o primeiro arquivo, selecionar os campos:
- Tipo de documento: (Escolher o tipo);
- Complemento do Tipo de Documento: (Exemplo: nome do titular do documento);

- Nato-digital: Documentos que ja se encontram em formato digital. Exemplo: Documento emitido pela
internet ou recebido através de e-mail.

- Digitalizado: Documentos que foram digitalizados para serem inseridos no processo. Precisam estar no
formato PDF.

Observacao 1: No caso de digitalizado, o solicitante deverd, ainda, selecionar a conferéncia com o
documento digitalizado. Exemplo: Documento original.

Depois de todos os campos preenchidos, clicar em “Adicionar”.
Repetir estes passos para anexar os demais documentos exigidos.

Atencdo: O requerente é responsavel pela veracidade de todas as informacoées e documentos inseridos no processo.

12 - Estando tudo correto, na pégina inicial do peticionamento, o usuario podera encaminhar o processo para dar
prosseguimento a demanda. Clicar no icone “Peticionar”:
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Peticionar

Tipe de Processo: IPSEMG - Exclusdoe de Confribuicdo em Vinculo de Menor Remuneracdo

Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Para o servidor ou pensicnista que possui mais de um vinculo com o Estade, a confribuicdo incide apenas no cargo com
remuneracdc de maior valor.

Para outros esclarecimentos, gentileza entrar em contato através dos e-mails:
assistenciasaude@ipsemg.mg.gov.br
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