ANEXO IV
INSTRUCAO NORMATIVA CRPS N° 1/2022, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022
MANUAL E-SISREC
Acesso inicial ao e-SISREC

- Para usudrios que ja possuem senha do CORREIO DATAPREV:

Acessar o link a seguir: https://esisrec.inss.gov.br/esisrec/

;@ Servigo de Autenticagao Central

Acesso via Senha Acesso via Certificado Digital

CPF - sem ponto e sem travessdao
Senha — senha definida pelo usuério (correio.dataprev)
- Para usuarios que nao possuem senha do CORREIO DATAPREV:

Acessar o link: http://correio.dataprev.gov.br/

Clicar em TROCAR SENHA



‘¥

DATAPR=V

Bem-vindo a0 senvico de coreio alelrdnico da Datagrev. Selecione a interface de correio de sua preferdncia

o 5 = et
Expresso
LITE .

Usando Agenda do bL¥nres<oBR
pelo Smartphone

Acesse a agenda do ExpressoBR pelo Smariphone,
sincronize e mantenha seus compromissos atualizados de
qualquer lugar

Chgue Aqul

Clicar em Primeiro Acesso
Usuario deve Inserir e-mail institucional e clicar em Confirmar Envio de Token

Clicar no link enviado ao e-mail do usuario. Apos, cadastre sua senha.

Alteracio de Senha

Email Corporativa
Senha atusl
Senha nova

Confinme & senha nove

Regras de restrighes de senhas
Tamanha misisg Minima de caracteres sspecias
Minimo de ietras mindsculas Caracteres especiais permitides

Minimo de leras masouEs Caractemes espaciais prodidos

Minime de Rémems A rova serna mio deve ser il 35 trés dltmas senhas

E£m es0 ce dividas. ou dvergincias de aiguma informagla. enire em cortato com 3 DATAPREV ou solicke comegBes atmawds da link hrips Usipons datageey gov e

Cadastrada a senha, acesse link https://esisrec.inss.gov.br/esisrec/

E-SISREC
- Conhecendo a tela de abertura:

Antes de apresentarmos o painel de entrada, ¢ importante vocé saber o que significa no sistema um

“localizador”, pois usaremos muito este termo daqui em diante. Como o proprio nome ja sugere, € 0



“local”, no caso ‘“virtual”, onde se encontra determinado processo. Tragando um paralelo com

processos fisicos, seriam as “gavetas” onde guardamos os processos.

Processos Sesslies de julgamento Conselheiros Relatdrios

Painel de Entrada © crieies m

Painel - SECRETARIO

0L 13*)R - 13" junta de Recursos
Total de Processos: 4714
Total de Processos sem Movimentagdo ha mais de 30 dias: 3638

Total de Processos em Diligéneia no INSS: 3670

0 mensagemins) ndo lidals o

01: No menu Processos ¢ possivel encontrar as seguintes opcoes: “dados do processo”; “analisar’;

“Encaminhar processos”’; “localizadores”.

02: No menu Sessoes de Julgamento ¢ possivel encontrar as seguintes opgoes: “Gerenciar”; “Incluir

99, ¢ 29,

em pauta-bloco”; “cancelar inclusdo em pauta”; “relatorio da sessdo de julgamento”.
03: No menu Conselheiros ¢ possivel encontrar as seguintes opgoes: “Jeton”; Impedimento.

04: No menu Relatorios ¢ possivel encontrar as seguintes opcdes: “Processos em diligéncia”;

“Produgdao PMF”.

05: No campo Busca rapida ¢ possivel realizar consulta processual pelo CPF da parte, pelo nimero

do beneficio (NB) ou pelo nimero do protocolo recursal
06: No Painel - Secretario sdo exibidos os dados da Secretaria.

07: Na aba Mensagens sao mostradas as mensagens gerais enviadas para todos os usudrios do e-

Sisrec.

Na tela inicial do sistema vocé vera também os localizadores mais utilizados (o sistema possui muitos
localizadores e, se todos eles fossem colocados logo no painel de entrada, a visualizagdo ficaria dificil

e muito poluida).

Para abrir um localizador, basta clicar sobre seu nome e sera aberta a relacdo dos processos que nele

se encontram. Neste momento, falaremos agora somente dos basicos e que vocés mais irdo utilizar.



08: Meus localizadores

Meus localizadores ¢ uma area que vocé pode personalizar dentro do sistema e incluir para
visualiza¢do mais rapida os localizadores que vocé mais utiliza. Como vocé faz com o icones na area

de trabalho do seu PC.

Para inserir um localizador em seu painel de entrada clique no menu processos e, em seguida, em

localizadores e depois em painel de entrada.

e-SISREC

Conselheiros Relatdrios

Encaminhar Processos

! J
Localizadores Orgao

Frocesso
OL: 13*|R- 13" Junta de

Total de Processos: 358 PenER IF Pt

Total de Processos sem Movimentac3o ha mals de 30 dias: 24113

Total de Processos em Diligé&ncia no INSS: 1692

Na tela seguinte, clique em cadastrar.

e-SISREC

Busca Rapicda
Monitoramento de Localizadores

Meous Localizaderes - Painel de Entrada

Selecione o localizador que deseja incluir no seu painel de entrada, clique em incluir e, em seguida,

em salvar.



Sessbes de julgamento Conselhesros Relatonos

R

09- PRINCIPAIS

Dentro dos principais, cada perfil de usuario tem seus localizadores especificos na secretaria os mais

utilizados serdo:

Principals

Tipo do Localizador Quantidade de Processos

- Providéncias Internas ¢ possivel verificar novos processos recebidos pela secretaria e que
aguardam distribui¢do para algum conselheiro ou devolugao para outra unidade/6rgao. Ou seja, trata-
se da “gaveta” da secretaria e nele ficardo os processos que necessitam de alguma providéncia por

parte da secretaria, que providenciara seu despacho.

- Incluir em Pauta ¢ possivel verificar processo(s) que o(s) Conselheiro(s) devolveu para que a
Secretaria faca a sua inclusdo na pauta de julgamento. Via de regra, os processos sao incluidos em
pauta pelo proprio relator. Entretanto, o relator tem um prazo para incluir um processo na pauta de

julgamento (5 dias tteis antes da data da sessdo) e, caso algum processo ndo tenha sido incluido em



tempo habil, por justificado motivo, ele podera ser encaminhado a este localizador e a secretaria

podera inclui-lo em pauta.

- No localizador Aguardando Sessao de Julgamento ¢ possivel ver os processos que ja estdo

incluidos em alguma pauta de julgamento.

10. Recebidos

L, 124357 B0B-42

Sesshes de Julgamento Consetheiros Relatbrios

Tipo do Localizador Quantidade de Pr

Nos recebidos, temos o localizador Distribui¢ao, que identifica todos os processos que entram na JR

ou CAJ e aguardam serem distribuidos a um conselheiro relator.

CONSULTANDO PROCESSOS

1. Pela busca rapida

-Por CPF, NB ou protocolo — basta inserir o numero e clicar em busca.

}:F:: it

2. Pelo Menu Processos

Clique no menu processo, em seguida em dados do processo



Essa agdo permite realizar consulta processual por nimero de NUP (PROTOCOLO), niimero de
beneficio - NB, por NOME, nimero de CPF ou CNPJ, assim como consultar numero de

ACORDAOQ/DECISAO.

e-SISREC s

Frocessos Sessbes de Julgamento

Dados do Processo

Analisar

¥ Recursos
Encaminhar Processos 59
Localizadoras b dovimentacdo har

' Total de Processosém Diligéncia no INSS:

O usudrio deve escolher a op¢ao desejada e inserir os dados no campo ao lado.

Consulta Processual

Dados da Busca Processual

Bl -~ | o | ow corssepest | orgte

Caracteristicas do processos: Nesta tela, temos todas as informagdes sobre o recurso, espécie do

beneficio, dados do recorrente, tipo do recurso (se ordinario ou especial), o andamento do mesmo etc.



TELA INICIAL DE UM PROCESSO

e-SISREC

l,.@

01: Numero do protocolo recursal;
02: Numero do beneficio;

03: O botao SUB mostra informagdes gerais do beneficio, bem como informagdes gerais do

recorrente. Basta clicar nesse botdo para que os dados abram na tela;

04: Espécie do beneficio;



05: O campo metives mostra o motivo que gerou o indeferimento. Se houver mais de um motivo,
aparecera no campo abaixo, destinado para motivo secundario (¢ possivel alterar o motivo ou inclui-

lo diretamente por este mesmo campo, como veremos adiante);

06: O campo APS responsavel mostra a Agéncia do INSS responsavel por analisar o requerimento

inicial;

07: O campo correspondéncia mostra o endereco da parte recorrente. Obs: ndo hd como alterar o
endereco diretamente por este campo, mas sim através do campo: “Alterar partes do processo”, na

régua de acdes (veja paginas 18 a 20);
08: O campo Lembretes do processo mostra os lembretes e observagdes sobre o processo;

09: O campo Partes do processo mostra como a parte esta cadastrada no processo (curador, empresa

titular, pais, procurador, representante legal, titular capaz, titular incapaz, tutor);
10: Nome completo da parte cadastrada;
11: CPF ou CNPJ da parte cadastrada;

12. Barra de agdes do processo - € através dela que podemos praticar todos os atos necessarios no

Pprocesso;

13: O Historico de eventos mostra todo o andamento do processo, todos os atos nele praticados e

todos os documentos produzidos e/ou anexados;

DICA: Processos com dados faltantes no cadastro ou incorretos - muitas vezes 0s recursos
chegam até o 6rgdo julgador com os dados cadastrais incorretos e/ou incompletos. Constatada tal

irregularidade, devemos proceder os acertos antes de dar prosseguimento no processo.

Para fazer isso, basta seguir os passos abaixo:

Na barra de a¢des do processo, clique na opgao alterar partes do processo.

Alterar Partes do Processo Incluir Lembrete Apensar/Relacionar Processo

Agdes Desativar Evento/Documento Analisar Encaminhar Processo

Incluir Processo de Origem



Na tela seguinte, clique no “lapis” que aparece na coluna “acdo” correspondente a parte que deseja

alterar e/ou complementar os dados cadastrais

Nome Parte CPF/CNP)/ CEI Tipo Parte Principal Tipo de Representacdo Acdo

INSTITUTO NACIONAL DO ‘ :
2.973.036/0001- ecorr 5
SEGURD SOCAL-INGS 9.979.036/0001-40 Recorrido Sim
FRNDHORRDD BAAOCHS 34027280707 Recorrente sim > 5
SANTOS
Em seguida, clique em em alterar pessoa
Parte do Processo Selecionada
CHA SANTOS

Nome / Razdo Soclal: BRUNO MORADO DA ROCHA

CPF / CNPJ / CEl: B40.273.807-
97 \
Principal: Tipo de Representagado:

Tipo Parte:
5im

Recorrente
w

Aparecera entdo, a seguinte tela:

BRASILEIRA

Nome do Pa

alrro: * Pals:* UF:+ Localidade: *

Endereo Cidade

Tipa
ncia R HAROLDO CAVALCANT) RIO DE JANEIRD ﬂ Alterar Enderego

BYca0 B &«

Clique no lapis ao lado do enderego, este passard para a parte superior do campo endereco € vocé

podera entdo complementar os dados em branco e/ou corrigir o que estiver incorreto. Apos terminar,

clique em incluir.

10



DICA: O CEP pode ser consultado pelo site dos

http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/buscaCep.cfm

Conselhesros Relatonos

" BRASILEIRA
e Nor
nderegol
EF o N
(4RO " AP 102
Bairr Pals: F
Tipa Endereqo Cidade Agles

B30 ES &1 F:

Conselhesros

Tipo Contato AgBes

B30 ES &1 F:

Depois de tudo nio se esqueca de salvar!!

Correios:

11



Dados do Processo

Pronto!!

Apos alteracido de endereco, podera ser alterado/incluido o motivo do recurso.

Selecione o motivo do recurso

Awxllio-deenga por acddente dotrabalho
Motivo(s): *

ALTA MEDICA

| zltg] |
ALTA MEDICA

ALTAVOLUNTARIA

CESSACAD POR FALTA DE DIGITALIZAGAD

FALTA DA QUALIDADE DE DEPENDENTE - MENCR 50B GUARDA

FALTA DA QUALIDADE DE DEPENDENTE - PESS0A DESIGNADA

FALTA DA QUALIDADE DE SEGURADD ESPECIAL

Falta Data do Primelro Reglstro da Seap Atuallzado

FALTA DE ACERTC DE DADOS CADASTRAIS VINCULDS REMUNERACOES E CONTRIBUICOES.

FALTA DE ACERTO DE DADOS CNIS

Selecione o enderego que foi incluido anteriormente

Correspondéncia; =

BRASIL francisco ascanlo, 25, SAD PAULD, Jardim mabel - 5P

E salve

Correspondéncia: =

BRASIL francisco ascanio, 25, SAO PAULOD, jardim mabel - 5P |

Listar Mesmo Localizador Pagina Inicizl Gerar Relatdric Andamento |

12



Consulta Processual

Atencao: Nao deverao ser escolhidos motivos aleatoriamente. Deve-se verificar o motivo do

indeferimento/cessagao do beneficio antes de tudo.

IMPORTANTE: Caso seja incluido um motivo que ndo abranja matéria médica (ex. falta de tempo

de contribuigdo), a tarefa sera rejeitada pelo PMF-tarefas e ndo podera ser concluida.

Para verificar o motivo correto, sugere-se a utilizagdo da comunicacao de indeferimento do processo

PRISMA/SIBE/SABI constantes das tarefas do GET (SAT central).

Caso nao haja documento anexado ao SAT ou para maior detalhamento, deve-se consultar o

andamento através do PLENUS - CONSIT (login realizado apenas através do VPN).

**Algumas atualizacdes nesta parte de acerto de dados do processo foram feitas no sistema e

podem ser feitas da seguinte maneira:
Dados e motivo do SUB

Para obter os dados e motivo do SUB, o usuario deve clicar no botdo SUB

Informacfes do Processo -

Espécie/NB CTC NUP Seguro Defeso
| - e

Clicar em atualizar motivo, e 0 mesmo ¢ inserido nas Informagdes do processo.

**Usudrio pode clicar na agdo incluir documentacao, € a mesma sera inserida no historico de eventos

do processo.

13



Dados do Titular

Nome
JOAMA ISABEL DE ANDRADE SILVA,

Nome da Mae
MARIA FERRAZ

Dados do Beneficio
Numero do Beneficio
7405557253

U0 Mantenedor
11001020

Espécie

88 - Beneficio de Prestagdo

Continuada da Assisténcia Social ao

idoso

Data de entrada do requerimento
(DER)

25/08/2021

Motivo do Indeferimento

Consulta Dados do SUB

Sexo
FEMININD

MNIT

UQ Concessar
11001020

Matureza da Atividade

Comerciario

Data de inicio do beneficio (DIB)

NAOD ENQUADRAMENTC NO CRITERIO DE RENDA

Tipo de Despacha
INDEFERIMENTO ON-LINE

Voltar

Quantidade Beneficios Validos

Data de Nascimento
24/06/19047

Situagdo

Status

Indeferido

Tipo de Filiagdo

Empregado

Data de cessagdo do beneficio
{DCB)

Atualizar Motivo Incluir Documentagdo

14



Alterar partes — Alterar dados pessoa

Na barra de agdes do processo, ao acessar agdo “Alterar partes” e “Alterar Pessoa”, clicar
no botao “Atulaizar com o CNIS”, o istema carrecara os dados do cadastro da pessoa,

constantes do CNIS.

Dados Pessoais

CPF:»
Atualizar com o CNIS

Nome: *

Sexo: Data de Nascimento: Nacionalidade

Masculino 1961 BRASILEIRA

O sistema insere o endereco que se encontra cadastrado no CNIS.

ApOs clicar no botao salvar
Partes do Processo

No campo Partes do processo foram disponibilizado os icones Consultar Cnis, Alterar

qualificacdo da Parte e Alterar pessoa, visando acesso rapido na realizagdo das alteragdes.

- a agdo Consultar Cnis serve para atualizar o endereco de correspondéncia com dados do

CNIS.

- a acdo Alterar qualificacdo e Alterar pessoa - permite alterar as informagdes referentes

ao tipo da parte e dados do segurado.
- Abrindo o inteiro teor de um processo:

Na tela inicial de um processo especifico, siga a seguinte instrucao:

15



ABRINDO O INTEIRO TEOR DO PROCESSO

ApOs 0 passo acima:

APOS CLICAR EM "ARVORE DOCUMENTAL" APARECERA A SEGUINTE TELA:

Para acessar o inteiro teor do processo, necessario
clicar na caixa branca ao lado do nimero do processo

Para abrir todos os documentos do processo de uma so6 vez, clicar em
"GERAR PDF". Dependendo das configuracdes do navegador, o

arquivo seri aberto na tela ou sera baixado automaticamente. Na 2°
opcio, verifique na sua miaquina em que local o arquivo foi baixado.

Além de abrir o processo inteiro na forma acima, os documentos podem ser visualizados
individualmente. Para tanto, basta clicar no documento que aparece do lado direito do
evento.

16



P

N Data/Hora Descrigao Usudrio Documentos

clamentn Técnico Medico - Parecer/Pronunciamenta DEINACHO

"BYyzex

Atribuicio de processos aos conselheiros

A distribuicdo do processo consiste em atribuir um processo a determinado relator, para
que ele possa analisa-lo. A distribui¢do faz com que o processo seja remetido ao
localizador do conselheiro e, desta forma, ele passa a ter conhecimento que o processo
deve ser analisado por ele (essa distribui¢ao pode ser realizada de forma individual para

um processo ou em bloco).

- Individualmente: Na barra de acdes do processo clique em analisar

e-SISREC ¢ riir de Recu ) A & £ 4888 v [3SAR

Processos Sessbes de julgamento Conselhesros Relatdrios

Acoes

N Data/Hora Deserigio Usudrio Documentes

17



Na tela seguinte, selecione o evento a ser langado, no caso, distribuido ao conselheiro

relator.

Sessbes de julgamento

{(1del) 25 w
Dias Dias Totals

sargante  Localizadores Uhtimo Evento Orgo

Distribuicao 14N2/2017 22:40:15 - Encaminhamento

iUl ESad To

Em novo localizador, selecione relatar “fulano”. Atentem, também, que existem outros
M

localizadores como relatar incidente “fulano”, que servem para situacdes especificas. Por

1ss0, aten¢do para nao enviar para o localizador indevido!

“ & hesisrecin

e-SISREC :

Sessbes de julgamento Conselheiros Felatdrios

MORETT

1 {1de1) R

Halatar JOANA D ARC DE SOUSA
Tipe do Processe T

Processo Objeto Recorrente/Embargante Lo

44237 B14334/2016- . NB: 427174 B67.750- 2
= Recurso Ordindrio A Sem resuftado

1o 30 Conselneirs Retr Manter o atual

Por fim, clique em movimentar para registrar a distribuigao.

18



® | WhatsAgp % | @ e-SISREC - Sisterna Eletrdnl X @ e-SISREC - Sistema Bletrdr % g0 Instituto Nacional de Segu: % | -+ = o A

e-SISREC

PEINB /P Busca Répida
Movimentagdo Processual

1 (1det) 25 w|

Objeto Recorrente/Embargante  Localzadores (itimo Evento < Orglo DS Ties Totaty

NB: 42174867 750 7 Distribuigao TAN2ANT 224015 - Encaminhamentn
P Sem resuftado [Princ)

- Em bloco

Abra o localizador distribuigao.

Vocé vera a lista de processos a serem distribuidos. Selecione entdo a quantidade de
processos que vai distribuir de uma s6 vez ao mesmo relator, clicando no quadradinho do

lado esquerdo do nlimero do protocolo.

VhatsApp % | @ o-SISREC - Sistewna Eletrén % @ e-5ISAEC - Sistema Bt X ¢F Instituto Nacional de Segui X | - = (] =

s | Ultimo Evento

123456780510 1 de13) 5 v

Objeto Recorrente/Embargante Localizadores Uitima Eventa Grglo

) _ i B e L Distribuigde 19 17 09:10:40 - Encaminhamento
Ordindrio 179 a8 {Princ.) utom,

) 2T i E
Recurso S CLEUSA BRAGA FERREIRA Disnbuigaa 0N2HNT Encaminhamento
Ordnario A11180.155.335-9 (Princ.) automatico

Recurso NE: R Distribusicao 20N 27N T 10:28:49 - Encaminhamento
L OMES ASSIS
Ordunario 8 613.436-2 NS {Princ.) BULOMAICO

44733 145441/2017 Recurso NE: LUZINETE MARIA LIS BARBOSA Distribuicho 20N /AN T 10:28:51 - Encaminhamento

2B Ordinario 21175867 6148 {Princ.)

V4é para o final da lista e, assim como na distribui¢do individual, selecione o evento, o

relator e clique em movimentar.

19



P

calizador Principa

Manter o atual

R R RS R

Criando sessoes de julgamento

Para que um processo seja julgado, ele tem que ser incluido em uma sessao de julgamento.
Essas sessdes sdo criadas dentro do sistema, de acordo com as necessidades do 6rgdo.
Para isso, deve-se informar a data e horario da sessdo, bem como os conselheiros que
participardo da mesma (presidente, representante do governo, representante dos
trabalhadores e representante das empresas). Esses dados, normalmente, sdo definidos

entre a secretaria e o presidente da unidade.

Para criar uma sessao, clique no menu sessao de julgamento e, em seguida, Gerenciar.

e-SISREC ¢ riir de Recu ) A & £ 4888 v [3SAR

i 3 _ s oo

Painel d

oL 0S¥ IR0 R g8 RecUrsos

Total de Processos: 46

5 3E1

Tipo do Localizador Quantidade de Processos




Clique em nova.

P

L Busca Riy
Sessao de Julgamento '

Numero da Sessdo Data da Sessio N
/| 2oz a

Nowa Incluir Sess3o de julgamento

Aparecera a tela abaixo, onde devera ser informada a data, horario da sessdo, se a sessao

¢ ordinaria ou extraordinaria e os conselheiros que participardo da sessao.

Por tultimo, indique quem presidira a sessdo e clique em salvar.

e-SISREC :

Processos Sessbes de julgamento Conselhesros Relatdrios

BUSCA HBPI0H

Hi Tipo ¢ Ses530;
Conselheiros Presidente

‘reyzeqiEs&nHo

Aparecera a tela abaixo com o nimero da sessao criada.

21



x| @ Whatsigp X | @ e-SISREC - Sisterna Eletrdn) % @ e-SISREC - Sistema Hletsdr % g0 Instituto Nacional de Segu % | + = o x

e-SISREC

e Julgamenito

Sessdo de Julgamento I -

"I ORLEE &4
Inclusdo de processos em pauta

Via de regra, ¢ o proprio conselheiro relator que incluiu seus processos em pauta.

Entretanto, em situagdes excepcionais, a secretaria pode fazé-lo.
- Inclusao Individual

Abra o processo € va na barra de agdes, clique em incluir em pauta

x | O Whatsipp % | @ o-SISREC - Sistewna Eletrén % @ e-5ISAEC - Sistema Bt X ¢F Instituto Nacional de Segui X | - = (&) X

e-SISREC

Processos Sessbies de julgamento Relatérios

1
Agdes
Histarico de Eventos
L2 Data/Hora Descrigdo Usudrio Documentos

22



Selecione a sessdo em que o processo serd incluido e, em seguida, clique em incluir em

pauta.

VhatsApp % | @ e-SISREC - Sistema Eletrdrl X @ e-5ISREC - Sistema Eletr

e-SISREC

Sessbes de julgarmento Relatdrios

Observagao

0| Cutlcok Web App x| B WhatsApp % | @ e-SISREC - Sisterna Eletrdnl X @ e-SISREC - Sistema Bletrdr % g0 Instituto Nacional de Segu: % | -+ = (&) x

Motrvo(s)

LIMITE MEDICO

APS Responsavel: *

- Inclusido em bloco: Clique no menu “sessdo de julgamento” e, em seguida, em Incluir

em Pauta — Bloco.

23



Conselhesros Relatdrios

¥ Pauta - Bloco

oL 0S¥ IR0 R g8 RecUrsos

Total de Processos: 46941

Total de Processos sem M

nentagdo hd mals de 30 dias: 44448

Total de Processos em Dilighncia no INSS: 381

Tipo do Localizador Quantidade de Processos

e-SISREC :

s de Julgamento Conselhesros Relatdrios

L Busca Riy
Incluir em Pauta em Bloco

Na tela seguinte, selecione o relator cujos processos serdao incluidos em pauta e clique na

seta para o lado direito.

24



e-SISREC :

s de Julgamento Conselhesros Relaténios

® Pela data do Oitimo evento

€ @

R ECE RSN RO R

O sistema trara a lista de processos do relator que estdo disponiveis para inclusdo em

pauta. Basta selecionar os processos que pretende incluir e clicar em incluir.
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Processo Recorrente Relator Uttimo Evento
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Na tela seguinte, aparecerd a mensagem que os processos foram incluidos com sucesso e

a lista destes processos.

| @ e-SISREC - Sisterna Eletrdn) X @ e-5ISREC - Sistema Elet ® g Institute Nacional de Segu: X + : o b4

Conselheiros Relaténios

6 0 voszequlEsad WMo

Anexar documentos, lancar eventos e tramitar processos

Para inserir um documento no processo, voceé sempre utilizard da funcdo “analisar”
constante na barra de agdes. Nesse procedimento, voc€ pode inserir um documento pronto

ou pode produzir um dentro do préoprio sistema, como um despacho.
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Para inserir um documento pronto, este deve estar sempre em formato pdf ¢ ndo pode

ter tamanho superior a 10MB.

Sempre que inserirmos um documento no processo, temos a opcdo de mudar seu

localizador. Caso isso ndo seja necessario, ele pode ser mantido com o mesmo localizador.
- Movimentando Processo e Inserindo Documentos:

Para encaminhar o processo para algum conselheiro/orgdo ou anexar despachos e

documentos, basta seguir os seguintes passos:

ENTRAR NO MODO "ANALISAR" PROCESSO

e-SISREC

= N

Ao clicar em “Analisar”, aparecera a tela abaixo:
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01: O campo Evento a ser Lancado mostra qual o andamento vocé deseja acrescentar ao
processo, simples juntada de documento ou langamento de evento como diligéncias
preliminar, diligéncia a Pericia Médica Federal, encaminhamento para Presidéncia do

orgdo, para secretaria, etc

02: O campo Novo Localizador Principal mostra para onde vocé€ deseja movimentar o
processo. Se for apenas para inserir despacho ou documento, basta deixar selecionada a

opcdo “Manter o atual”;

03: A guia Adicionar Arquivo ja4 vem pré-selecionada e ndo precisa ser clicada. Se for

adicionar algum documento, basta clicar no campo Arquivo (numero ‘05’);

04: A guia Digitar um Documento traz a op¢ao para que vocé possa digitar diretamente
um texto, ou colar um previamente digitado no Editor, podendo ser despachos ou

informacdes relacionadas ao andamento processual;

05: O botao Arquive permite inserir um documento. O e-sisrec suporta apenas arquivos
no formato PDF. Caso o arquivo a ser anexado ndo esteja no formado PDF, verifique

anexo deste manual, destinado a ensinar como transformar arquivos para o formato PDF;

06: O campo tipo de documento mostra o tipo de documento que esta sendo inserido e

¢ de preenchimento obrigatorio;
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07: O campo Observagao traz a possibilidade de fazer observagdes sobre o documento
que estd sendo juntado. Este campo nfdo ¢ de preenchimento obrigatério e pode ser

deixado em branco;
Dica 01: O arquivo que serd inserido devera estar salvo no computador.

Dica 02: Apds clicar na opgdo n°® ‘05°, abrird uma janela do computador para que vocé
localize o documento salvo. Apos selecionar o arquivo, dé ok na janela e, quando retornar

para a tela do e-Sisrec, clique em “Anexar arquivo”.
Exemplos das opc¢des que serao mostradas:

NO CAMPO "EVENTO A SER LANCADO", APARECERAO DIVERSAS OPCOES

e-SISREC

Exemplos das op¢oes que serio mostradas:

NO CAMPO "NOVO LOCALIZADOR PRINCIPAL", APARECERAO DIVERSAS OPCOES

e-SISREC
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Importante: Apds os procedimentos mencionados, com ou sem alteracdo do localizador,

deve-se sempre clicar em MOVIMENTAR.
Alterar localizador sem lancar evento

E possivel alterar o localizador de um processo sem a necessidade de se langar um evento
e/ou juntar um documento. Essa ferramenta ¢ muito 1util para “organizar” os processos.
Entretanto, cabe salientar que s6 € possivel alterar o localizador de um processo sem
langar um evento se o localizador tiver sido criado pelo 6rgao (ndo € possivel alterar para

localizadores do proprio sistema).

Para alterar o localizador de um processo, clique em informagdes complementares do
processo. Em seguida, clique no “lapis” que fica ao lado do nome do localizador atual do

Processo.

\,"“‘J;;‘:c—s Complementare

Data da Solicitagao Data do Agendamento: *

D3/10/2014 06/12/2014

Tipo do Processo: Localizadores: Tarefa de Origem: Tarefa de Recurso Tarefa de Recurso

Recurso Ordinario Ordinario Especial

Alterar Localizadores do Processo

Todas as alteragBes nda sahvas serdo perdidas.

"FOYROULES R H




Na sequéncia, clique novamente no lapis ao lado do nome do localizador atual

Localizadores

Localizador Principal Aglo

1

Incluir Localizador

Selecione o novo localizador para onde o processo sera direcionado e clique em salvar.

Pronto, o localizador foi alterado!

X | @ Wheste ® | @ eSSREC.Swiera Bewdn X @ esia: £ x & o Nacional de Sege X | =+ - o

Alterar Localizador do Processo

[ [ ————

MOVIMENTACAO EM BLOCO: Seclecione Menu Processo — Analisar —

Movimentagdo processual

.. o
erma Ele ) de Recur:

Frocessos Sessfes de Julgamento Conselheiros Relatorios
Dados do Processo

Movimentagao Processual

Encaminhar Processos

Localizadores 3

Na tela a seguir selecione a opg¢ao “em bloco”
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Processos Sessdes de Julgamento Conselheiros Relatérios

Movimentagao Processual

Seleclione o Tipo de
Mowvimentagdo:

%
Indwidual Em
Bloco

Movimentacao Processual em Bloco

Pelo{s) Localizador{es):

Admissibilidade dos Embargos
Declaratorios

Aguardando contato via postal Claudia

aguardando contato via postal Antonio

Sergio
Aguardando Contato via postal Sergio

aguardando contato via postal Wanor

Selecione o localizador onde se encontram os processos que deseja movimentar e clique

na seta para envid-lo para direita.
Movimentagdo Processual em Bloco

Pelo(s) Localizador{es):

il =~ T e e S

Analisar Embargos TANIA MARIA
HERMNANDES LOPES

Ciéncia das Decisdes da CA)

EDistriI:L gdlo — \:\
| ECT ADRIANA SIMONIS MARTINS .

ECT ADRIANO AUGUSTO PIRES

ECT ANA PAULA RUEDA VELOSO

ECT HAYDELY APARECIDA ZANATO

ECT IREME DOS5 SANTOS
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Movimentagdo Processual em Bloco

Pelo(s) Localizador{es):

- Distribuigdo

i = e

Analisar Embargos TAMIA MARIA
HERNANDES LOPES
Ciencia das Decisties da CA)

CT ADRIANA SIMONIS MARTING
ECT ADRIANC AUGUSTO PIRES -
ECT ANA PAULA RUEDA VELOSO
ECT HAYDELY APARECIDA ZANATO
ECT IRENE DOS SANTOS
ECT LORAIME PAGIOLI F BECHARA
ECT LUCIA HELENA A | DE ALMEIDA
ECT MARIA CECILIA DE ARAUJO

Na parte de baixo, selecione a quantidade de processos que vocé deseja que seja exibida

POR PAGINA. Vocé pode optar entre 25, 50 ou 100

Critério de - Tipo de paginacao Critério de exibigao
ordenacdo
- ~ Tipo do Processo _ Motivo
Pela data do altimo 25_ processos por = Recorrentes » Localizadores
evento pagina

~ Ultimeo Evento

Pelo nimero do 50 processos por

processo pagina
Pela descrigido do 100 processos por
motivo pagina

O

Pela quantidade de
dias no 4rgdo

Em seguida Clique em consultar.
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Tipao de paginagdo

25 processos por
pagina

50 processos por
pagina

100 processos por
pagina

Critério de exibicdo

~ Tipodo Processo

«~ Recorrentes

v Uitimo Evento

Consultar ‘ Woltar ‘

Motivo

~ Localizadores

O sistema carregard a lista dos processos constante naquele localizador que vocé quer

movimentar. Para selecionar todos, basta clicar no primeiro quadradinho da esquerda .

Critérios de pesquisa utilizados:
* Pelo(s) localizador{es}): Distribuicao |
= Ordenado Pela quantidade de dias no orgdo
» 25 processos por pagina.
« Critério de exibi¢3o: Tipo do Processo | Recorrentes | Localizadores | Ultimo Evento |

Processo «

=

44233 934485/2020-

44233 948361/2020-

22

(=3

44234 434385/2021-
& 58

L

44234 217336/2020-

[f=]
L

44733 641020/2020-

Tipo do
Processo «

Recurso
Ordinario

Recurso
Crdinario

Recurso
Ordinario

Recurso
Crdinario

Rerursn

Objeto
NB:
41/192.727.400-9

NB:
42/190.172.889-4

MNE:
42/197.337.945-4

NB:
42/188.615.928-6

NR-

2 3 456 7 8 9

Recorrente/Embargante

GILBERTO FERREIRA DE 50UZA

JOSE FELIX DE LIMA

RITA CHIAMENTI AGLIARDI

CLAUDINEI FERNANDO DOS SANTOS

10 (1 de 752)

Localizadores
Distribuicao
(Princ.)

Distribuigado
(Princ.)

Distribuigdo
(Princ.)

Distribuigao
(Princ.)

Nisrribuicin

Uttimo Ev

04/01/2022 11:19:40 -

04/01/2022 11:19:41 -

04/01/2022 11:19:42 -

04/01/2022 11:19:43 -

Todos os processos serdo selecionados, a seguir, selecione o evento e o documentos a ser

anexado em todos os processos e clique em movimentar.
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44234 153223/2020- Recurso NB: Distribuicao

MARCELO AMERICO JOAD 23/03/2022 12:34:38 - Enca

52 Ordinario 31/707.237.156-8 (Princ.)

Evento a Ser Langado * Novo Localizador Principal

| Manter o atual

Alterar localizador orgdo principal do processo

30 a pedido

a0 Conselheiroe Relator

Documento juntado

Erro material - Retirado de pauta de julgame

s,curso Ordinario’ apds a Inclusdo do documento 'Processo Co

em pauta indevida - Retir

o de pauta de julgamento
Ne dade de Diligéncia Preliminar

Para analise do Presidente do rgao juigador
Para inclusdo em pauta

Pedido de Uniformizagdo de Jurisprudéncia v

Este tipo de Movimentagao em bloco, também pode ser usada para alterar o localizador
de varios processos ao mesmo tempo. Para isso, selecione o evento “alterar localizador
orgao principal do processo e indique o novo localizador a serem transferidos os

processos. Neste tipo de evento € facultativa a anexacdo de um despacho.
Desativar evento /excluir documento

Existe a possibilidade de se excluir um documento anexado indevidamente ao processo
ou mesmo o evento todo. Lembrando que esta acdo s6 pode ser praticada por quem

lanc¢ou o evento.

Devemos prestar muita atencao ao nimero de abas que abrimos concomitantemente no
navegador, pois facilmente podemos nos confundir e anexar um documento no processo
errado. Assim, recomendamos que vocé trabalhe um unico processo por vez, ¢ feche todas

as abas quando terminar, antes de passar para o proximo.
Desativar evento:

Na barra de a¢des do processo, clique em desativar evento/documento

Incluir Lembrete

Analisar
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Na tela seguinte, o sistema lhe apresenta quais eventos sdo passiveis de serem

desativados, o que pode ser observado pela “lixeira” ao lado do evento.

Clique entdo na lixeira.

Lista de Eventos

N Data/Hora Destrigdo Usuario Documentos Ado

a 25:.“07:‘202@ Oocumento juntado DESPACHO O
23:48:58 ’ Documentas

i 301;132520 Trocadas as partes do processo

5 i;;j;:q Trocadas as partes do processo

Clique em sim para a proxima pergunta.

Deseja excluir o Evento?

-]

O evento sera cancelado e os documentos que porventura fizessem parte dele excluidos.

- Excluir documento: Se o evento estava correto, mas apenas o documento nao devia ter

sido anexado a ele, vocé pode excluir apenas o documento, preservando o evento. Assim
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como para desativar o evento, na barra de agdes clique em desativar evento/documento.

Em seguida, clique em documento.

Lista de Eventos

N Data/Hora Descricdo Usudrio Documentos Aglo

Aparecera a tela abaixo, clique na lixeira. O documento sera excluido, porém o evento

permanecera.

Documentos

N Documentos Agdo

Tramitando um processo para um 6rgao externo

As vezes, ap0s a juntada de um documento, ¢ preciso tramitar o processo para Orgaos
externos. Nesse caso, deve-se anexar o documento sem alterar o localizador e, apos ter
movimentado o processo, voltar a barra de agdes do mesmo e utilizar a fungdo encaminhar

Processo.

Note que alterar localizadores € apenas para tramitacao interna de processos, pois ndo ha
como enviar o processo para um 6rgao externo, através da alteracao de localizador. Para

enviar o processo a outro 6rgao, va a barra de agdes e clique em “encaminhar processo”

Agdes
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Abrird a tela baixo. Se vocé selecionar os itens 1, 2, 3 ou 4, o processo sera
automaticamente enviado para o 6rgdo do qual o sistema ja tem o registro, ou seja, vocé

ndo conseguira selecionar um o6rgdo especifico. Caso seja esta sua necessidade, selecione

o item 5.
0| Outiook Web 4pp x| @ Whatsipp X | @ e-SISREC - Sistema Bletrdn’ X @ e SISREC - Sistema Elet ® @ Instituto Macional de Segu X | 4 = a b
< c B hesisrecinss.govbr/esisrec/pages/encaminhar_processos/encaminhar_processossitmi?nupProcesso=37313023043201372 b+ ¢ ‘ :

Relatorios

Processo Tipo do Processa Objeta Recorrente/Embargante

APS Responsivel - Orglo Atual Dias

Sem resultado Prov Intemnas (Princ.] AGENCIA DA PREVIDENCIA SOCIAL BRASILIA-ASA SUL 05" JR

Encaminhar para

Agéncias da Previdéncla Soclal o

Responsavel

Sen

{ Segin de Reconhecimento de o

Camaras ge julgamenta do CRPS 4]

Escofher manualmente o Grgao 6

Selecionado o item 5, abrird um espago para que vocé digite o 6rgado desejado. Iniciando

a digitagdo, o sistema ird buscar em seu banco de dados.

Encaminhar para:

Agénclas da Previdéncla Soclal
Responsavel

Servigo / Secdo de Reconhecimento de
Direltos

Junta de Recursos
Camaras de Julgamento do CRPS

‘@) Escolher manualmente o 6rgdo

Orgao: *
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-Basta selecionar e clicar em encaminhar.

=1 ¥ € @
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