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LISTA DE ABREVIATURAS DE SIGLAS

AP - Autoriza¢do de Pagamento

APS - Agéncia da Previdéncia Social

AR - Aviso de Recebimento

BERP - Boletim Estatistico da Reabilitacdo Profissional

CBO - Classificagao Brasileira de Ocupacgao

CGPASS - Coordenacgao Geral de Servicos Previdenciarios e Assistenciais
CID - Cddigo Internacional de Doenga

CNIS - Cadastro Nacional de Informagdes Sociais

COMSOC - Servigo/Se¢ao de Comunicagao Social

CPGF - Cartao de Pagamento do Governo Federal

CREABP - Coordenagao de Reabilitagao Profissional

DGARP - Divisao de Gerenciamento de Atividades de Reabilitagdo Profissional
DIROFL - Diretoria de Or¢amento Financas e Logistica

DIRSAT - Diretoria de Satde do Trabalhador

ERPAPS - Equipe de Reabilitacdo Profissional nas Agéncias da Previdéncia Social
FAPL - Formulario de Avaliacdo do Potencial Laborativo

GEX - Geréncia Executiva

GPS - Guia da Previdéncia Social

GRU - Guia de Recolhimento a Unido

ISR - Indice de Segurados Reabilitados

LI - Limite indefinido

MPT - Ministério Publico do Trabalho

NB - Numero do Beneficio

NIT - Numero de Inscrigao do Trabalhador

OB - Ordem Bancaria

OFC - Secao de Or¢amento, Financas e Contabilidade

PcD - Pessoa com Deficiéncia

PE - Pesquisa Externa

PFE - Procuradoria Federal Especializada

PIREAB.SUP - Plano Interno Reabilitagcdo Profissional Suprimento de Fundos
Perito Médico do INSS - Perito Médico do INSS

PNSST - Politica Nacional de Seguranca e Satde no Trabalho

Protese - Aparelho de substitui¢cdo

PRP - Programa de Reabilitagdo Profissional
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RET - Representante Técnico

RERP - Relatorio Estatistico de Reabilitagdo Profissional

RIT - Retorno Imediato ao Trabalho

RP - Reabilitagdo Profissional

RPB - Recibo de Pagamento a Beneficidrio

RT - Responsavel Técnico

SABI - Sistema de Administragdo de Beneficios por Incapacidade
SCDP - Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
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UG — Unidade Gestora
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APRESENTACAO

Este manual visa a destacar a importancia da atuagdo da Reabilitagdo Profissional
com foco na saude do trabalhador, contextualizando a relagio homem e ambiente de trabalho.
Na concepgao aqui adotada, o trabalho ndo pode ser visto como atividade individual e
desvinculada da sociedade e, desta forma, a Reabilitagdo Profissional ¢ concebida como
processo dindmico de atendimento global do trabalhador para a sua reinser¢ao na vida
laborativa.

O manual apresenta os conceitos fundamentais do servigo de Reabilitacao
Profissional, estabelece rotinas e procedimentos para os servidores, nas respectivas areas de
competéncia e tem por finalidade servir como fonte de consulta e orientagdo para as equipes de
Reabilitagdo Profissional, quanto a legislacdo e as normas institucionais.

As informagdes e orientagcdes aos servidores que atuam na area de Reabilitagdo
Profissional, contidas neste manual, visam uniformizar procedimentos, facilitar as rotinas de
trabalho, objetivando a melhoria no atendimento aos beneficiarios da Previdéncia Social que
necessitam do servico de Reabilitacao Profissional.

Os procedimentos e as rotinas de trabalho conceitualizados e descritos neste
trabalho, devem instrumentalizar as equipes de Reabilitagido Profissional, apresentando
informagdes mais abrangentes e necessarias para a articulacdo da Reabilitacdo Profissional com
as demais areas da Previdéncia Social.

Este manual busca também a dinamizagao das atividades e integrag¢ao de todos os
profissionais responsaveis pelo planejamento e acompanhamento do Programa de Reabilitacao
Profissional, com a efetiva participagdo em todas as etapas do processo, racionalizagdo do tempo
e ampliacdo do atendimento.

Como forma de proporcionar eficiéncia e eficacia do Programa de Reabilitacio
Profissional ¢ importante promover maior integracao entre a equipe da Reabilitagdo Profissional
e os beneficidrios, fortalecer as potencialidades e incentivar a participacdo ativa do reabilitando
no processo.

Na concretizagdo deste processo de integragao ¢ fundamental o envolvimento dos
servidores, empenhados no desenvolvimento do trabalho com qualidade e no reconhecimento de
seu papel profissional para alcance da missao institucional.

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia 12
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CAPITULO I

SAUDE DO TRABALHADOR

A concepgdo de satde do trabalhador surgiu da necessidade de contemplar mais
aspectos das relagdes que se estabelecem no trabalho. Esse processo de amadurecimento da
medicina do trabalho permitiu a mudanca de foco da anélise em satde ocupacional para a saude
do trabalhador, transformando o enfoque do processo saude-doenga. (Mendes & Dias, 1991).

Enquanto na satide ocupacional preponderava a unicausalidade, baseada na causa
e efeito, a concepgao de satde do trabalhador estuda o homem na sua relagdo com o trabalho e
preconiza que o adoecimento ¢ questdo de saude publica. Esta nova abordagem emergiu em
resposta aos movimentos sociais ¢ da necessidade de avaliacdo dos fatores de adoecimento na
complexidade em que se apresentavam. (Mendes & Dias, 1991; Oliveira & Murofuse, 2001).

O Brasil foi signatario da Convengdo n°® 155 da Organizagdo Internacional do
Trabalho — OIT. Com a publicacdo em 1992, por meio do Decreto Legislativo n° 2, de 17/03/92,
o pais ficou incumbido de elaborar uma politica nacional que direcionasse as agdes em
segurancga, saude dos trabalhadores e meio ambiente de trabalho.

Essa determinagdo foi cumprida e denominada Politica Nacional de Seguranca e
Satde no Trabalho - PNSST, sendo a minuta publicada por meio da Portaria Interministerial
MS/MTE/MPS n°® 800, de 03/05/05. O item 3 da citada Portaria ressalta como objetivo a
“promocao da saude e a melhoria da qualidade de vida do trabalhador, a preven¢do de acidentes
e de danos a satide advindos ou relacionados ao trabalho ou que ocorram no curso dele, por meio
da eliminag¢ao ou redugdo dos riscos nos ambientes de trabalho”.

O Ministério da Previdéncia Social como integrante dessa Politica possui
responsabilidades especificas, dentre elas as de realizar a¢des de reabilitagdo profissional e
avaliar a capacidade laborativa para fins de concessdo de beneficios previdenciarios, sdao
realizadas pelo INSS.

Em agosto de 2009, foi criada a Diretoria de Satide do Trabalhador, cuja politica,
no que se refere as acoes da Reabilitagdo Profissional, estd prevista na PNSST, especialmente na
articulagdo das acdes de promogao, protecdo, prevencdo, assisténcia, reabilitacdo e reparacao da
saude do trabalhador, em consonéncia com a legislacao.

A reabilitagdo atua também de acordo com a Convengdo n° 159 da OIT, que
estabeleceu principios e medidas para o desenvolvimento do servigo de reabilitacdo profissional
e para o emprego de Pessoas com Deficiéncia.

Neste sentido, ressaltamos que o servico de reabilitacdo profissional prestado pelo
INSS tem como objetivo contribuir cada vez mais com a melhoria da qualidade de vida dos
segurados da Previdéncia Social. O resgate da cidadania, dos direitos basicos, a (re) qualificagdo
profissional e a possibilidade da reinsercdo destes segurados no mercado de trabalho estdo em
consonancia com a PNSST e constituem o objetivo maior do Servico de Reabilitagdao
Profissional do INSS.
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CAPITULO II

REABILITACAO PROFISSIONAL

1 - CONCEITUACAO E BASE LEGAL

Reabilitacdo Profissional — RP ¢ a assisténcia educativa ou reeducativa e de
adaptacao ou readaptacdo profissional, instituida sob a denominagdo genérica de habilitacdo e
reabilitacdo profissional, visando proporcionar aos beneficiarios incapacitados parcial ou
totalmente para o trabalho, em carater obrigatorio, independente de caréncia, e as “pessoas
portadoras de deficiéncia”, os meios indicados para o reingresso no mercado de trabalho e no
contexto em que vivem (art.89 da Lei 8213/91 e art. 136, do Decreto n°® 3.048/99).

Entende-se por habilitacdo a acdo de capacitacdo do individuo para o
desenvolvimento de atividades laborativas, observando as aptiddes, interesses e experiéncias.

A readaptacao profissional procura tornar o individuo apto a retornar as
atividades profissionais, proporcionando meios de adaptagdo a(s) fungdo (des) compativel (eis)
com suas limitagoes.

2 - FUNCOES BASICAS

O processo de habilitagdo e reabilitagdo profissional compreende quatro fungdes
basicas:

a) a avaliagcdo do potencial laborativo, com vistas a defini¢do da real capacidade
de retorno de segurados ao trabalho. Consiste na analise global dos seguintes aspectos: perdas
funcionais; fungdes que se mantiveram conservadas; potencialidades e prognosticos para o
retorno ao trabalho; habilidades e aptiddes; potencial para aprendizagem; experiéncias
profissionais e situagdo empregaticia; nivel de escolaridade; faixa etaria e mercado de trabalho;

b) a orientacdo e acompanhamento do programa profissional. Consiste na
conduc¢do do reabilitando para a escolha consciente de uma nova funcao/atividade a ser exercida
no mercado de trabalho e deve considerar os seguintes elementos basicos: conhecimento de seu
potencial laborativo; requisitos necessarios ao exercicio das profissdes e oportunidades
oferecidas pelo mercado de trabalho. O planejamento e a preparagdo profissional devem ser
realizados mediante a utilizagdo de recursos disponiveis na comunidade, como: cursos,
treinamentos e outros;

¢) a articulagdo com a comunidade para parcerias, convénios € outros, com
vistas ao reingresso do segurado no mercado de trabalho, o levantamento de tendéncias e
oportunidades oferecidas, preferencialmente, na localidade de domicilio do reabilitando, todavia,
ndo caracterizando obrigatoriedade por parte do INSS a sua efetiva inser¢do, conforme § 1°, art.
140, Decreto n® 3.048/99;

d) a pesquisa da fixagdo no mercado de trabalho, consiste no conjunto de acdes
para constatar a adaptag@o do reabilitado ao trabalho, a efetividade do processo reabilitatorio e
fornecimento de dados que realimentem o sistema gerencial visando a melhoria do servico.
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3 - CLIENTELA

Define-se como clientela a ser encaminhada a Reabilitacdo Profissional, por
ordem de prioridade, segundo Resolugao n° 118/INSS/PRES, de 4 de novembro de 2010:

a) o segurado em gozo de auxilio-doenca, acidentdrio ou previdenciario;

b) o segurado sem caréncia para auxilio doenga previdenciario, portador de
incapacidade;

c) o segurado em gozo de aposentadoria por invalidez;

d) o segurado em gozo de aposentadoria especial, por tempo de contribui¢ao ou
idade que, em atividade laborativa, tenha reduzido a sua capacidade funcional, em decorréncia
de doenga ou acidente de qualquer natureza ou causa;

e) o dependente do segurado;
f) as Pessoas com Deficiéncia — PcD.

O encaminhamento a Reabilitagdo Profissional da clientela definida nos itens de a
ao d tera carater obrigatorio e sera feito pela Pericia Médica do INSS.

O segurado em percepcao de aposentadoria especial, por tempo de contribuicao
ou idade, que permaneceu ou retornou a atividade como empregado, caso manifeste interesse,
podera participar do Programa de Reabilitagdo Profissional, mediante requerimento préprio ou
solicitagao da Empresa por meio de oficio.

O encaminhamento do segurado em percep¢do de beneficio ao Programa de
Reabilitagdo Profissional deve ser realizado o mais precocemente possivel, desde que esteja
incapaz para atividade que exerce, e o Formulario de Avalia¢do do Potencial Laborativo — FAPL
(ANEXO I) deve ser preenchido.

Os dependentes dos segurados poderdo ser atendidos de acordo com as
possibilidades administrativas, técnicas, financeiras e as condi¢des locais do 6rgao.

As PcD serao atendidas pela Equipe de Reabilitacao Profissional quando houver
previamente a celebragcdo de Convénio de Cooperacdo Técnico-financeira firmado entre o INSS,
por meio das GEX, e as instituigdes e associa¢des de PcD.

Segurados em beneficio judicial poderdo ser encaminhados pela Justica
Federal/Estadual para avaliagdo ou cumprimento de programa profissional, obedecendo a
sentenga ou acordo firmado pela Procuradoria Federal Especializada junto ao INSS. Essa
clientela deve ser atendida com prioridade.

4 - CRITERIOS DE ENCAMINHAMENTO

Devem ser encaminhados para cumprir o Programa de Reabilitagdo Profissional-
PRP, preferencialmente, segurados que se enquadrem nas seguintes situagoes:

a) escolaridade a partir do nivel fundamental, mesmo que incompleto;
b) condigdes adequadas de aprendizagem;

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia 15



86

PREVIDENCIA SOCIAL anos

¢) quadro clinico estdvel que permita a inclusdo no PRP, de forma imediata
(desde que constatado que ndo acarretara nenhum agravamento da lesdo/doenca);

d) experiéncias ou atividades profissionais ja desenvolvidas, compativeis com o
potencial laborativo.

A inexisténcia de experiéncia profissional anterior ndo ¢ considerada fator
impeditivo para o encaminhamento do segurado a Reabilitagao Profissional.

Devem ser consideradas como situagdes desfavoraveis para o encaminhamento os
segurados que apresentem:

a) doenga com progndstico reservado ou ainda ndo definido;

b) fratura ndo consolidada (confirmada por meio de exame de imagem);
c) pos-operatdrio recente;

d) gestagdo de alto risco ou pré-termo;

e) doenga em fase de descompensagao;

f) segurados que se enquadrem nos critérios de sugestdo de LI (limite
indefinido).

Os segurados com potencial laborativo e condigdes claras de elegibilidade devem
ser encaminhados o mais precocemente possivel para a realizacdo do PRP, considerando que
quanto mais cedo o encaminhamento maior a possibilidade de éxito no retorno ao mercado de
trabalho.

5 - OPERACIONALIZACAO

A operacionalizagdo e descentralizacao das acdes da Reabilitagdo Profissional,
integrada com a Pericia Médica, no dmbito das Agéncias da Previdéncia Social - APS devem ser
articuladas com os demais servigos do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, fomentando:

a) ampliagdo da rede de atendimento;

b) otimizacdo de recursos, racionalizando o tempo e os custos do programa de
reabilita¢do profissional;

c) gerenciamento, controle sistematico e analise dos resultados obtidos visando a
melhoria na qualidade do atendimento;

d) atendimento na APS de abrangéncia de domicilio do segurado, desde que
existam as condigdes minimas necessarias;

e) dinamizacdo e integragdo de todas as areas da institui¢do envolvidas com o
Processo de Reabilitagao Profissional.
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CAPITULO 111

PROCEDIMENTOS PARA IMPLANTACAO DO SERVICO DE
REABILITACAO PROFISSIONAL

A Divisdao de Gerenciamento de Atividades de Reabilitagdo Profissional —
DGARP, vinculada a Coordenag¢ao de Reabilitagdo Profissional — CREABP ¢ a Coordenacao
Geral de Servigcos Previdencidrios e Assistenciais - CGPASS da Diretoria de Saude do
Trabalhador — DIRSAT ¢ responsavel pelo planejamento, normatizagdo, acompanhamento, e
consolidacdo de metas fisicas, or¢camentérias e estatisticas, além da orientacdo e supervisao
técnica dos profissionais da area.

Todas as Geréncias Executivas - GEX devem estruturar-se para a prestacao deste
servigo. E competéncia do Servigo/Secdo de Saude do Trabalhador - SST, a supervisdo e
acompanhamento das a¢des do servico de Reabilitagao Profissional.

1 - PROCEDIMENTOS DA CHEFIA DO (A) SST PARA IMPLANTACAO DA RP

a) solicitar ao Gerente Executivo que designe um Responsavel Técnico da
Reabilitacdo Profissional, servidor de nivel superior de area afim da RP, com fungao
comissionada. A equipe da reabilitagdo profissional nas APS -ERPAS deverd contar com
profissionais das ares de medicina, servico social, psicologia, sociologia, fisioterapia, terapia
ocupacional e outras areas afins;

b) constituir ERPAPS, composta por Peritos Médicos do INSS e servidores de
cargos de nivel superior, de areas afins a Reabilitagdo, sob a supervisdo do Responsavel Técnico
da Reabilita¢ao Profissional;

c) designar, se necessario, Equipes Volantes de Reabilitacao Profissional para o
desenvolvimento das agoes deste servico;

d) disponibilizar servidores administrativos para apoio as equipes acima
referidas;

e) utilizar as unidades moveis (PREVMovel, PREVBarco), visando a prestagao
do servico de Reabilitacdo Profissional com a mesma metodologia e mecanismos de acdo da
Equipe Volante, sempre que necessario;

f) estabelecer parcerias, por meio da celebracdo de convénios, contratos ou
acordos com entidades publicas ou privadas para a prestacdo de servico, por delegacdo ou
cooperacao técnica, sob a coordenacao e supervisao dos 6rgaos competentes do INSS.

g) analisar os resultados do Formulério do Qualitec (ANEXO XXVIII) e propor
acdes para melhoria da qualidade do processo de Reabilitacao Profissional.

2 — CRITERIOS PARA IMPLANTACAO DA RP

Para a implantacao do servico de Reabilitacdo Profissional, sob responsabilidade
do SST, obedecendo aos procedimentos determinados no Regimento Interno, devem ser
realizados:
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a) levantamento dos segurados em beneficios das espécies B31 e B91 com
potencial passivel de reabilitagdo profissional;

b) levantamento e proposi¢do a Geréncia Executiva dos recursos humanos
necessarios para a composicao das equipes no SST das Geréncias Executivas e das ERPAPS;

c) levantamento e proposi¢cdo ao Servi¢o/Secdo de Logistica para adequagdo do
espago fisico, equipamentos, materiais permanentes ¢ de consumo necessarios ao funcionamento
do servigo no SST e nas APS,;

d) proposi¢do de capacitagdo dos servidores envolvidos, nas rotinas de trabalho,
gestdo e sistemas informatizados ao Servigo/Secdo de Recursos Humanos da Geréncia
Executiva.
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CAPITULO IV

EQUIPES DE ATENDIMENTO DA RP

1 - EQUIPE DE REABILITACAO PROFISSIONAL NAS APS - ERPAPS

1.1 - COMPOSICAO

O atendimento da Reabilitagdo Profissional deve ser preferencialmente executado
por uma equipe multidisciplinar. A equipe deve ser constituida por Peritos Médicos do INSS e
Analistas do Seguro Social com formagdo nas areas de Servico Social, Psicologia, Terapia
Ocupacional, Sociologia, Fisioterapia e outras areas afins ao processo. Devera contar, também,
com Técnicos do Seguro Social para as atividades administrativas de suporte ao servi¢o de RP.

1.2 - LOCALIZACAO

A equipe deve ser dimensionada e localizada nas APS, conforme a demanda e os
recursos disponiveis na localidade.

O espago fisico deve ser adequado para o desenvolvimento do trabalho,
considerando as condi¢cdes de acessibilidade ao beneficidrio, preservando a postura ética no
atendimento, conforme determina a legislacao.

2 - EQUIPE VOLANTE

Constitui modalidade de atendimento em que ocorre deslocamento da equipe de
RP para outras APS que niio contam com o servico. E composta pelo Perito Médico e pelo
Responsavel pela Orientagdo Profissional, tendo como objetivo o oferecimento do servigo em
uma maior area de abrangéncia.

A frequéncia dos deslocamentos deve ser definida de acordo com a necessidade
de cada APS.

2.1 — COMPOSICAO

A equipe volante serd composta por servidores de cargos de nivel superior das
areas afins que serdo responsaveis pela orientag@o profissional e atuardo com os Peritos Médicos
do INSS da APS onde o servigo sera prestado.

Quando, na APS, ndo houver os profissionais acima mencionados, a Equipe
Volante serd constituida por Responsavel pela Orientagdo Profissional e por Perito Médico do
INSS designado pelo chefe do Servico/Secao de Saude do Trabalhador.

As informacdes relativas as agdes desenvolvidas pela Equipe Volante serao
encaminhadas e supervisionadas pelo RT nas GEX
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2.2 — ORIENTACAO PARA IMPLEMENTACAO

Para a implementacdo e funcionamento da Equipe Volante devera ser elaborado
projeto, observando os seguintes parametros:

a) quantitativo de beneficios com indicacao de encaminhamento a RP pelo SST
da GEX;

b) disponibilizacdo de recursos humanos do quadro do INSS;
c) possibilidade para qualificagdo profissional na comunidade;

d) distancia e condi¢des de acesso entre o local de domicilio do reabilitando e a
APS mais proxima;

e) espaco fisico e equipamentos de informatica necessarios para atendimento.
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CAPITULOV

ATRIBUICOES DOS REPRESENTANTES TECNICOS DA
REABILITACAO PROFISSIONAL — RET

Os Representantes Técnicos da Reabilitagdo Profissional — RET, lotados nas
Superintendéncias Regionais — SR, s3o designados por portaria da DIRSAT e estdo
subordinados tecnicamente a esta Diretoria e administrativamente a SR, onde deverdo
desenvolver atividades afetas a Reabilitacdo Profissional:

a) assessorar tecnicamente a Superintendéncia Regional nos assuntos
relacionados a Reabilitagdao Profissional;

b) providenciar o atendimento das agdes propostas pela DIRSAT e
Superintendéncia Regional;

c) divulgar e acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para as
Geréncias-Executivas para ampliagdo da capacidade de atendimento de beneficiarios, bem como
para a melhoria da qualidade do servigo prestado;

d) supervisionar em conjunto com o Responsavel Técnico da Reabilitacio
Profissional das Geréncias Executivas as agdes desenvolvidas pelas equipes de Reabilitacao
Profissional (volantes ou fixas em Agéncias de Previdéncia Social), bem como as demais
sistematicas de atuacao (parcerias, convénios, concessao de recursos materiais etc.);

e) subsidiar a elaboragdo e a implementacao de rotinas de trabalho que propiciem
o inter-relacionamento da Reabilitagdo Profissional com os demais servicos das Geréncias-
Executivas, bem como da comunidade;

f) receber do Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional das Geréncias
Executivas os dados estatisticos do BERP e os dados da Pesquisa da Fixagdo a fim de avaliar o
desempenho das equipes de RP;

g) identificar e propor a corre¢do de distor¢des ocorridas durante o processo de
trabalho, por meio de supervisdes sistematicas, qualitativas e quantitativas, junto aos
Responsaveis Técnicos da Reabilitacdo Profissional nas Geréncias-Executivas;

h) acompanhar a execucdo do orcamento da Reabilitacio Profissional, com a
finalidade de otimizar a utilizagdo dos recursos;

1) estimular e acompanhar a celebragdo de acordos, convénios e contratos
destinados a clientela da Reabilitagdo Profissional a fim de agilizar os programas;

j) realizar levantamento e seguimento dos dados relativos aos acordos, convénios
e contratos firmados, para subsidiar a DGARP;
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k) repassar aos Responsaveis Técnicos da Reabilitagdo Profissional das Geréncias
Executivas, em tempo habil, informagdes técnicas, normativas e outras relacionadas ao trabalho,
oriundas da DIRSAT;

1) divulgar e representar, interna e externamente, a Reabilitagdo Profissional em
parceria com a Assessoria de Comunicagdo Social, no ambito da Superintendéncia Regional e da
comunidade de abrangéncia.
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CAPITULO VI

ATRIBUICOES DO RESPONSAVEL TECNICO DA REABILITACAO
PROFISSIONAL - RT

O Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional lotado nas GEX devera
desenvolver, com apoio de uma equipe multidisciplinar, as seguintes atribuicoes:

a) assessorar, técnica e administrativamente, o SST e¢ a GEX nos assuntos
relacionados a RP;

b) propor a chefia do SST medidas para a ampliagdo da capacidade de
atendimento aos beneficiarios e a melhoria da qualidade do servigo prestado, utilizando Equipes
Volantes, PREVModvel e readequando espagos fisicos e recursos materiais;

¢) estimular a integragdo e o envolvimento dos profissionais de pericia médica e
reabilita¢do profissional na condu¢ao do PRP;

d) consolidar o planejamento mensal das despesas referentes a diarias, passagens
terrestres e pesquisas externas dos servidores, bem como mensalidades dos cursos contratados
nas APS;

e) acompanhar a execucao or¢gamentaria da RP na GEX;

f) realizar o levantamento de cursos profissionalizantes junto a institui¢des e/ou
entidades de reconhecido conceito e experiéncia na formagao/capacitagdo e treinamento
profissional e de recursos disponiveis na comunidade para o estabelecimento de parcerias;

g) propor, em conjunto com a chefia do SST, a celebracdo de acordos, parcerias,
convénios e contratos, com entidades publicas e privadas, destinados a clientela da RP;

h) acompanhar e enviar os dados estatisticos referentes a execu¢do dos acordos,
parcerias, convénios e contratos firmados com a RP para os RET da SR e DGARP;

1) desencadear as agdes de RP de forma articulada com os diversos
Servigos/Secoes da GEX, da APS e da comunidade;

j) propor a chefia do SST a realizagdo de capacitacdo e treinamento dos
servidores da RP, em articulagdo com o Servigo/Sec¢ao de RH da GEX;

k) supervisionar tecnicamente as acdes desenvolvidas pelas equipes de RP
(volantes ou fixas nas APS) e propor medidas de corre¢do, quando necessario;

1) propor e acompanhar a realiza¢do de reunides do Grupo Informativo — GI, com
o objetivo de fornecer informagdes sobre o PRP aos segurados, discutir e esclarecer davidas
sobre o processo;
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m) realizar e coordenar reunides técnicas sistematicas com técnicos das Equipes
de RP para discussao e reflexao de casos, repasse de informagdes técnicas, normativas € outras
relacionadas ao trabalho;

n) receber e consolidar os dados da RP referentes aos atendimentos efetuados
pelas ERPAPS, por meio do preenchimento do Boletim Estatistico da Reabilitacao Profissional
— BERP (ANEXO II), encaminhando o mesmo para a DGARP;

0) supervisionar a inclusdo dos dados de atendimento da RP nos sistemas
informatizados;

p) preencher e analisar os dados do Formulério do Qualitec (ANEXO XXVIII) e
encaminhar os dados para a chefia do SST;

q) assegurar ¢ acompanhar a concessdao de recursos materiais indispensaveis ao
desenvolvimento do processo de reabilitacdo profissional dos segurados;

r) realizar o estudo das tendéncias do mercado de trabalho e manter banco de
dados atualizados para subsidiar a orientacao profissional;

s) manter arquivo das Andlises de Fun¢dao disponibilizando os dados para
consulta pelas equipes;

t) acompanhar o segurado reabilitado por meio de Pesquisa da Fixagdo no
mercado de trabalho, utilizando o formulario Ficha de Acompanhamento e Pesquisa da Fixacao
(ANEXO III) e Planilha de Acompanhamento ¢ Pesquisa da Fixacdo (ANEXO 1V), para
constatar a efetividade do processo de RP e retroalimentar os sistemas gerenciais;

u) divulgar a RP, em conjunto com a chefia de SST, interna e externamente, em
parceria com o (a) Servi¢o/Se¢ao de Comunicagdo Social - COMSOC, no ambito da GEX.
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CAPITULO VII

ATRIBUICOES DA EQUIPE DE REABILITACAO PROFISSIONAL E
DAS EQUIPES VOLANTES NAS APS — ERPAPS

A equipe de reabilitagdo profissional constituida pelo Responsavel pela
Orientacdo Profissional e o Perito Médico da RP tem por atribuigdes: a avaliacdo do segurado,
planejamento, conducao e finalizagdo do PRP.

1 - ATRIBUICOES DO RESPONSAVEL PELA ORIENTACAO PROFISSIONAL NAS
EQUIPES FIXAS DE RP NAS GEX/APS

1.1 - ATIVIDADES INTERNAS NAS GEX/APS

a) avaliar os segurados, verificando seu potencial laborativo, e registrar os dados
em formulario proprio;

b) realizar avaliacdo conjunta com o Perito Médico e, com a participagdo do
segurado, estabelecer as op¢des e perspectivas para o PRP;

c) alimentar os sistemas informatizados;
d) planejar o programa profissional para retorno ao trabalho;

e) participar do Grupo Informativo — GI, em conjunto com o Perito Médico e os
segurados da RP agendados para esta reunido;

f) solicitar, quando necessario, parecer especializado (nas areas de Fisioterapia,
Terapia Ocupacional, Fonoaudiologia, Psicologia, Servigco Social, Educagcdo e outras),
estabelecendo o prazo de até trinta dias para apresentagdo dos resultados;

g) fazer contato com a empresa de vinculo para definir a fungdo que o segurado
poderéa exercer;

h) prescrever os recursos materiais necessarios ao desenvolvimento do PRP;
1) solicitar dados das empresas referentes aos cargos e qualificagcdo profissional;

j) fazer levantamento de fungdes compativeis com o potencial laborativo do
segurado sem vinculo empregaticio;

k) realizar atendimentos subsequentes dos segurados em avaliagdo ou em
Programa Profissional;

1) elaborar, em conjunto com o Perito Médico, Parecer Técnico Conclusivo do
PRP desenvolvido com o segurado;

m) registrar os dados, relativos a todos os atendimentos da Reabilitacido
Profissional, que alimentardo o BERP (ANEXO II);

n) avaliar, supervisionar e homologar, junto com o Perito Médico, os programas
profissionais realizados por terceiros ou empresas conveniadas;

0) certificar, em conjunto com o Perito Médico, o PRP;
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p) homologar e certificar, em conjunto com o Perito Médico, a compatibilidade
da habilitagao/reabilitacdo promovida pela empresa ou pela comunidade nos casos das Pessoas
com Deficiéncia — PcD.

1.2 — ATIVIDADES EXTERNAS

a) realizar estudo do mercado de trabalho a fim de orientar os segurados que vao
se estabelecer como contribuintes individuais ou micro empreendedores;

b) visitar empresas para: divulgacdo do Programa de Reabilitacdo Profissional,
realizar andlise de funcdo, acompanhar e supervisionar o treinamento ou a capacitacao
profissional;

c) acompanhar a preparacdo educacional dos segurados para o Programa de RP;

d) visitar o domicilio do reabilitando para aprofundamento do estudo socio-
profissional, quando necessario;

e) estabelecer contato com entidades e empresas publicas ou privadas
objetivando acordos de cooperacdo técnica;

f) efetuar entrevistas da Pesquisa da Fixagao;

g) participar de Equipe Volante.

2- ATRIBUICOES DO PERITO MEDICO DA REABILITACAO PROFISSIONAL NAS
EQUIPES FIXAS DE RP NAS GEX/APS

2.1 - ATIVIDADES INTERNAS NAS GEX/APS

a) identificar os casos passiveis de RP, analisando o perfil do segurado,
conforme os critérios para encaminhamento ao servigo de Reabilitagdo Profissional;

b) participar do Grupo Informativo — GI, em conjunto com os responsaveis pela
Orientagdo Profissional e os segurados da RP agendados para esta reunido;

c) definir, em conjunto com o Responsavel pela Orientagdo Profissional,
prognostico para retorno ao trabalho dos segurados encaminhados a RP, considerando a
descri¢do da funcao desempenhada na empresa de vinculo;

d) definir a compatibilidade da fung¢do com o potencial laborativo dos segurados;

e) solicitar exames e pareceres especializados, inclusive quanto a necessidade de
utilizacao de ortese / protese;

f) realizar prescrigdo de Ortese e protese;
g) acompanhar os casos de protetizacdo;

h) participar da avaliagdo conjunta dos casos para a conclusdo da avaliagdo do
potencial laborativo;

1) elaborar o Programa Profissional em conjunto com o Responsavel pela
Orientagdo Profissional e o segurado;

j) avaliar e definir intercorréncias médicas dos segurados em PRP;
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k) atualizar no sistema corporativo, quando necessario, limite médico dos
segurados em programa de reabilitacao profissional;

1) reavaliar, junto com o Responsavel pela Orientacdo Profissional, o
desenvolvimento dos casos dos segurados para redirecionamento ou desligamento do PRP;

m) elaborar, em conjunto com o Responsdvel pela Orientacdo Profissional,
Parecer Técnico Conclusivo do PRP desenvolvido com o segurado;

n) avaliar, supervisionar € homologar, junto com o Responsavel pela Orientagao
Profissional, os programas profissionais realizados por terceiros ou empresas conveniadas;

o) certificar, em conjunto com o Responsavel pela Orientacdo Profissional, o
PRP;

p) homologar e certificar, em conjunto com o Responsavel pela Orientagdo
Profissional, a compatibilidade da habilitacdo/reabilitacio promovida pela empresa ou pela
comunidade nos casos das Pessoas com Deficiéncia — PcD.

2.2 - ATIVIDADES EXTERNAS

a) realizar vistoria técnica a fim de analisar o posto de trabalho de origem e o
proposto e a compatibilidade com as limita¢des funcionais do trabalhador, bem
como verificar as condi¢des do ambiente de trabalho;

b) participar de Equipes Volantes da RP;

¢) participar de palestras e seminarios para divulgacao da RP.

3 - ATRIBUICOES DAS EQUIPES VOLANTES DE REABILITACAO PROFISSIONAL
Sao atribuicdes basicas das Equipes Volantes:
a) avaliar o potencial laborativo;

b) realizar avaliagdes dos aspectos socioecondmicos e profissionais dos
segurados;

c) elaborar o Programa de Reabilitacao Profissional,
d) acompanhar a evolu¢do do PRP desenvolvido com os segurados;

e) elaborar Parecer Técnico Conclusivo do PRP desenvolvido com o segurado,
devendo ser efetuado pela mesma equipe que acompanhou o caso na APS de atendimento.

A Equipe Volante terda seu deslocamento restrito aos dias uteis da semana. O
acompanhamento do PRP na APS de atendimento devera ser realizado, no minimo, uma vez ao
mes.
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CAPITULO VIII

ATRIBUICOES/ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO SERVICO DE
REABILITACAO PROFISSIONAL

1- ATENDIMENTO AOS SEGURADOS

Apo6s o preenchimento do FAPL (ANEXO 1), pelo Perito Médico, o atendimento
administrativo dos segurados nas GEX/APS para o desenvolvimento do PRP deve contemplar os
seguintes procedimentos:

a) solicitar a documentagao do segurado: CPF, Carteira de Trabalho, Numero de
Inscri¢do do Trabalhador — NIT, RG, comprovagdo de enderecgo residencial e de trabalho;

b) cadastrar o beneficiario nos sistemas informatizados ou preencher a Ficha de
Cadastro do Cliente (ANEXO V);

c) agendar o primeiro atendimento para o Responsdvel pela Orientacdo
Profissional, o mais breve possivel;

d) preencher a Caderneta de Frequéncia (ANEXO VI) informando o préximo
atendimento;

e) consultar a relacdo de vinculos CNIS ou SABI;
f) proceder a abertura de prontuario;

g) encaminhar o prontudrio ao Responsavel pela Orientacdo Profissional para
atendimento ou providenciar o seu arquivamento, no caso de agendamento para outra data;

h) agendar a reunido do Grupo Informativo — GI com o Responsavel pela
Orientagdo Profissional e Perito Médico, para os segurados elegiveis.

2 — COMPOSICAO DO PRONTUARIO

O prontuério ¢ um processo de natureza técnico-administrativa, de valor juridico
e historico e se constitui em dossi€ de todos os procedimentos de RP do beneficiario. Toda
documentacao do beneficidrio, gerada durante o PRP faz parte e deve ser inserida no prontuario,
por ordem cronoldgica de acontecimentos e numerada sequencialmente. Quando houver
reabertura de prontuario, apensar o anterior ao atual. A Ficha de Cadastro do Cliente (ANEXO
V) deve ser anexada ao novo prontuario com a devida numeragao.

A capa do prontudrio deve conter:

e anotacdo legivel e destacada do nome e NB do segurado/beneficidrio e a APS
de origem;

e aposicdo de carimbo conforme modelo (ANEXO VII), e preenchimento
obrigatorio dos campos correspondentes, informando se existe prontuario anterior (reabertura),
para que o mesmo seja apensado ao novo, antes do primeiro atendimento;

e identificagdo do nome dos Responsaveis pela Orientagdo Profissional e pelo
Perito Médico.
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Parte interna do prontudrio é composto por:

¢ Ficha de Cadastro do Cliente (ANEXO V) ou ficha de cadastro dos sistemas
informatizados;

e FAPL (ANEXO 1), ou quaisquer outros documentos legais/normativos de
encaminhamento;

e relagdo de vinculos extraida do CNIS ou SABI;

o folhas de evolu¢ao numeradas (ANEXO VIII), sequencialmente, conforme a
evolugao do caso.

3 - ATENDIMENTO PELO RESPONSAVEL PELA ORIENTACAO PROFISSIONAL

a) encaminhar as prescrigdes de recursos materiais (transporte, alimentagdo e
diarias, quando necessario) ao RT nas GEX;

b) registrar o comparecimento do segurado na Caderneta de Frequéncia
(ANEXO VI);

c) arquivar e providenciar os devidos encaminhamentos das correspondéncias
recebidas ou expedidas;

d) preencher o Recibo de Pagamento a Beneficiario - RPB em caso de concessao
de auxilio-transporte, alimentagao e diarias;

e) registrar as marcagdes com os profissionais da ERPAPS em agenda propria
de controle dos atendimentos;

f) preparar o prontudrio e a documentagdo para as reunides conjuntas ou retorno
de segurados, e:

g) preencher os formulérios solicitados pela equipe.

Toda convocagado do reabilitando para comparecer a APS deve ser feita por Carta
de Convocacao (ANEXO IX), com AR.

4 - CONCLUSOES APOS A AVALIACAO CONJUNTA

4.1 - SEGURADO SEM NECESSIDADE DE CUMPRIR O PRP, RETORNO IMEDIATO AO
TRABALHO, INELEGIVEL TEMPORARIO OU PERMANENTE PARA O PRP

a) digitar e anexar ao prontuario o Parecer Técnico Conclusivo do FAPL
(ANEXO I);

b) encerrar o caso nos sistemas informatizados, anexando a ficha ao prontudrio;
c) registrar na capa a data e o codigo de desligamento;

d) registrar no prontuario o préximo agendamento de atendimento e comunicar a
recep¢do da APS/GEX, para incluir na agenda;

e) arquivar o prontudrio.
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4.2 —NECESSIDADE DE PROTETIZACAO PARA O CUMPRIMENTO DO PRP
a) encaminhar a prescri¢ao ao RT nas GEX;
b) agendar retornos, conforme a necessidade, para desenvolver as agdes do PRP;

c) digitar e anexar ao prontuario o Parecer Técnico Conclusivo do FAPL
(ANEXO I), ao final do processo;

d) encerrar o caso nos sistemas informatizados e anexa a ficha ao prontuario;
e) registrar na capa a data e o codigo de desligamento (TABELA 01);

f) arquivar o prontuario.

4.3 - SEGURADO ELEGIVEL PARA O PRP

a) marcar a data do proximo retorno para o Responsavel pela Orientacio
Profissional e agenda na Caderneta de Frequéncia (ANEXO VI).

5 - DESLIGAMENTO DO PRP

a) digitar e anexar ao prontuario o Parecer Técnico Conclusivo do FAPL
(ANEXO );

b) registrar o desligamento do programa nos sistemas informatizados e anexar a
ficha ao prontuario;

c) registrar na capa a data e o codigo de desligamento (TABELA 01);
d) arquivar o prontudrio.
As atividades previstas nos itens a ao d para todos os codigos de desligamento do
PRP, poderdo ser complementadas com as seguintes acgoes:
1- Retorno ao trabalho:

a) preencher o Certificado de Reabilitacdo Profissional (ANEXO XI), conforme
solicitacao do Responsavel pela Orientacao Profissional,

b) agendar retorno do reabilitando para 6 (seis) meses apds desligamento para
entrevista da Pesquisa da Fixa¢do com o RT nas GEX;

¢) informar ao RT nas GEX o agendamento para Pesquisa da Fixac¢ao.

2-Recusa e abandono:

a) encaminhar memorando para o Servigo/Se¢do de Beneficios (ANEXO X) da
APS, para o “Controle Operacional Administrativo do SABI”, incluir a suspensdo no sistema.
Caso 0 segurado retorne ao programa, devera ser reavaliado pela equipe de RP que emitira
memorando para o Servico/Secdo de Beneficios, solicitando restabelecimento do pagamento do
beneficio, conforme o art. 77, do Decreto n°® 3.048, de 06/05/99 e art.286, § § 1° e 2° da
Instrucdo Normativa n° 45 de 06/08/2010, ou outra que a suceda.

3-Na solicitacdo de transferéncia encaminhar copia do prontudrio.
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5.1 —~-HOMOLOGACAO DE READAPTACAO PROFISSIONAL

A empresa de vinculo que possui acordo de homologagdo encaminha dossié a
Reabilitagao Profissional que adotara os seguintes procedimentos:

a) cadastrar o segurado nos sistemas informatizados;
b) proceder a abertura do prontuario;

c) agendar os atendimentos com o Perito Médico e o Responsdvel pela
Orientacdo Profissional;

d) emitir e anexar ao prontuario o Certificado de Homologagdo de Readaptacao
Profissional (ANEXO XII) e o Parecer Técnico Conclusivo do FAPL (ANEXO I);

e) registrar na capa a data e o coédigo de encerramento;

f) registrar o encerramento do programa nos sistemas informatizados e anexar a
ficha ao prontuario;

g) arquivar o prontudrio.

Em caso de indeferimento de readaptagdo profissional, encaminhar a empresa o
Oficio de Indeferimento de Homologacao de Readaptacao Profissional (ANEXO XIII).

5.2 - HOMOLOGACAO DE HABILITACAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA - PcD
De posse do dossi¢ encaminhado pela entidade:
a) cadastrar o beneficiario nos sistemas informatizados;
b) proceder a abertura do prontuario;

c) agendar atendimentos com o Perito Médico e com o Responsavel pela
Orientagao Profissional;

d) emitir e anexar ao prontudrio o Certificado de Homologacao de Habilitagao
Profissional da PcD (ANEXO XIV), e o Parecer Técnico Conclusivo do FAPL (ANEXO I);

e) registrar na capa a data e o cddigo de encerramento;

f) registrar o encerramento do programa nos sistemas informatizados, anexando
a ficha ao prontuério;

g) arquivar o prontudrio.

Em caso de indeferimento de Homologacdo de Readaptagao de PcD, encaminhar
a entidade o Oficio de Indeferimento de Homologacdo de Readaptacao Profissional/Habilitagao
da PcD (ANEXO XIII).
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CAPITULO IX

ROTINAS DE TRABALHO DAS EQUIPES DE REABILITACAO
PROFISSIONAL

1 - ATIVIDADES/ATENDIMENTOS

A agenda de trabalho para o atendimento na area de Reabilitacdo Profissional
deve ser elaborada em consenso com o chefe do SST, o RT da Reabilitagdo Profissional nas
GEX, o Responsavel pela Orientagcdo Profissional e o Perito Médico.

Para que as rotinas de trabalho sejam bem distribuidas, devem ser organizadas
respeitando os dias para atendimento dos casos dos segurados, a necessidade de servigos
externos e a realizag¢ao de reunides conjuntas.

Estabelecer quatro dias da semana para os atendimentos dos segurados em PRP,
reservando-se o quinto dia para servigos externos.

O Responsavel pela Orientacdo Profissional deve atender diariamente dois casos
novos e seis casos de retorno para acompanhamento do programa profissional. Nao havendo
agendamento de casos novos completar a agenda com casos de retorno.

As reunides conjuntas para avaliacdo, estudo de caso ou desligamento do
segurado devem ser realizadas nos dias de atendimento, conforme a disponibilidade de horario
da equipe.

Na GEX com represamento ou data de agendamento do primeiro atendimento
distante, o Responsavel Técnico deverd propor ao chefe do SST readequagdo da agenda de
atendimento para essas situagdes especificas, respeitando a carga didria de trabalho de cada
servidor.

2- ORIENTACOES PARA REALIZACAO DE REUNIOES TECNICAS

As reunides técnicas deverdo ser realizadas trimestralmente, por convocagao do
chefe do SST ou do Responsavel Técnico, com a participagdo de toda equipe técnica da
Reabilitagcdo Profissional que atua nas APS e da equipe técnica que atua junto ao SST.

Sugestdes para pauta das reunides:

a) divulgacao das normas e legislacdes;

b) discussdo técnica de casos;

¢) analise da meta fisica da reabilitacdo profissional na GEX;

d) recursos orgamentarios;

e) acordos/convénios e parcerias para cursos profissionalizantes;
f) avaliacdo e discussdo dos resultados da Pesquisa da Fixacao;
g) informes

h) outros assuntos pertinentes ao servi¢o de RP.
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3- APLICACAO QUALITEC EM REABILITACAO PROFISSIONAL

O formulario do QUALITEC é um instrumento utilizado para analise da
qualidade técnica e deve avaliar a execucdo das atividades desenvolvidas na Reabilitagdo
Profissional pelos peritos médicos e Responsaveis pela Orientacao Profissional.

Trata-se de ferramenta de gestdo, que serve para a Reabilitacdo Profissional
identificar as situacGes que necessitam de ajustes e/ou de capacitacbes, bem como, as boas
praticas que contribuem para a melhoria na qualidade do atendimento.

O formulario do QUALITEC em Reabilitacdo Profissional é composto de duas
partes, sendo a primeira referente a avaliacdo dos procedimentos médico pericial e a segunda
referente a avaliagdo dos procedimentos do Responsével pela Orientacdo Profissional (ANEXO
XXVIII).

A primeira parte devera ser realizada pelo Supervisor Técnico Médico designado
pelo chefe do SST e a segunda parte devera ser realizada pelo RT.

Os peritos médicos e Responsaveis pela Orientacdo Profissional, que participaram
dos atendimentos constantes no prontudrio de Reabilitacdo Profissional, deverdo ser todos
avaliados individualmente.

O Supervisor Técnico Médico e RT, para a aplicagdo do formulario QUALITEC
em Reabilitacdo Profissional, deverdo selecionar, 05 (cinco) prontuarios de Reabilitacdo
Profissional, de forma aleatoria, a cada 3 (trés) meses.

Apos a aplicacdo do QUALITEC arquivar uma via do formulério no prontuério.

Os resultados obtidos com a aplicacio do formulario QUALITEC em
Reabilitacdo Profissional, deverdo ser analisados em reunido técnica, trimestral, do chefe do SST
com o Supervisor Técnico Médico e RT para sugestdes de temas para capacitagéo.
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CAPITULO X

ATENDIMENTO NA REABILITACAO PROFISIONAL

1. NA AVALIACAO DO POTENCIAL LABORATIVO

O Fluxo de atendimento da Reabilitagdo Profissional (FLUXO 01) inicia-se, na
APS, com a avaliag@o do segurado pelo Perito Médico que preenche o Formuldrio de Avaliacao
do Potencial Laborativo (FAPL — ANEXO 1), descrevendo as alteragdes anatomofuncionais para
o desempenho de fun¢do, definindo o potencial laborativo apresentado pelo segurado.

O Responsavel pela Orienta¢do Profissional avalia os aspectos socioprofissionais
do segurado e preenche o Formulario de Avaliagdo do Potencial Laborativo (FAPL — ANEXO

.

Apos estas avaliagdes, sera agendada reunido para Avaliagdo Conjunta (entre o
Perito Médico da RP, o Responsavel pela Orientagdo Profissional ¢ o segurado) a fim de
verificar a elegibilidade ou ndo do segurado para participar do Programa de Reabilitacio
Profissional.

Na etapa de Avaliagdo Conjunta, o Perito Médico e o Responsavel pela
Orientacdo Profissional analisam a Descrigao da Fungao, para definir o potencial laborativo ¢ a
possibilidade de funcdo a ser desempenhada.

O Perito Médico e o Responsavel pela Orientagdo Profissional poderdo solicitar
pareceres especializados, sempre que houver duvida a ser esclarecida quanto: a capacidade
funcional, psiquica, educacional, socioecondmica dentre outras, em relagdo ao segurado.

Toda vez que houver necessidade de melhor defini¢do da compatibilidade entre o
ambiente de trabalho e a capacidade laborativa do segurado, o Perito Médico devera realizar
Vistoria Técnica.

A conclusdo da Avaliacdo do Potencial Laborativo consiste no registro claro e
objetivo do processo de avaliacdo do segurado, bem como o que motivou o desligamento nesta
fase. Deve conter os dados de caracterizacdo do segurado como: idade, funcdo exercida na
ocasido do afastamento do trabalho, situacdo empregaticia e escolaridade comprovada ou
declarada, a defini¢do da lesdo ou doenga ocupacional, o registro do potencial laborativo e a
necessidade de concessdo de ortese ou protese. E assinado obrigatoriamente pelo Perito Médico
e pelo Responsavel pela Orientagdo Profissional, em campo proprio do Formulario de Avaliagao
do Potencial Laborativo (FAPL — ANEXO I), contendo o registro dos cddigos correspondentes a
cada situacao de desligamento (TABELA 01), listada a seguir:

a) inelegibilidade temporaria;
b) inelegibilidade permanente;
C) retorno imediato ao trabalho;
d) elegivel;

e) recusa;
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f) abandono;
g) instrucao de processo judicial concluida;
h) obito;
1) manuteng¢do de protese;
1) homologacdo de habilitagdo profissional de PcD;
k) indeferimento de homologac¢ado de habilitagdo profissional de PcD;
1) homologacao de readaptacao profissional;
m) indeferimento de homologacao de readaptagdo profissional;
n) transferéncia e,
0) nao necessita de programa de reabilitagdo profissional.

2. REUNIOES DO GRUPO INFORMATIVO - GI

Apds a elegibilidade, o segurado sera encaminhado para a area administrativa da
GEX ou APS, para agendar reunido no Grupo Informativo (GI), sendo obrigatoria sua
participagao.

O objetivo deste grupo ¢ orientar o beneficidrio quanto a legislagdo, as normas
institucionais e ao processo de reabilitagdo profissional. Por meio deste processo, o segurado
recebe informagdes que auxiliam sua compreensdo sobre o desencadeamento do programa, a
manutengdo do beneficio, os atendimentos que recebera bem como da importancia de seu
reingresso no mercado de trabalho. Devera ser composto por, no maximo, 16 segurados, sendo
conduzido por um Responsavel pela Orientagdo Profissional, indicado pelo Responséavel
Técnico da GEX, e/ou um Perito Médico. A duragdo da reunido devera ser de, no maximo, duas
horas, incluidas as tarefas de registro de participacdo dos segurados e outras que forem
necessarias.

Os dados das reunides do Grupo Informativo serdo registrados mensalmente no
BERP (ANEXO II).

As GEX ou APS com menor demanda para Reabilitagdo Profissional poderdo
flexibilizar o periodo de realizagdo das reunides € o nimero de segurados participantes.

3. ROTINAS NO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA PROFISSIONAL

O desenvolvimento do programa profissional consiste no contato do Responsavel
pela Orientagdo Profissional com a empresa de vinculo do segurado e/ou encaminhamento para
cursos/treinamentos na comunidade nos casos de segurado sem vinculo empregaticio, os
segurados que serdo capacitados para exercer uma atividade profissional na categoria de
prestador de servico ou micro-empresario € naqueles em que a empresa nega a readaptacao.

E importante ressaltar que nesta fase devem ocorrer acdes integradas entre as
areas de Pericia Médica, Reabilitagdo Profissional e o segurado.

A conclusdo do programa profissional ocorrerd com a emissdo do Certificado de
Reabilitacao Profissional (ANEXO XI). Este certificado permite ao segurado concorrer a reserva
de vagas de empresas para beneficiarios reabilitados ou pessoas com deficiéncia, habilitadas,
estabelecidas no Decreto 3.048/99, Art. 141.

O Certificado de Reabilitagdo Profissional ¢ devido também aos segurados que,
embora ndo tenham trocado de funcdo, tiveram alteragdo de algumas atividades em razdo de
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limitagdo fisica. Devera constar do verso do certificado a lista de atividades que o segurado nao
podera exercer. Neste caso o segurado, embora recebendo o Certificado de Reabilitagdao
Profissional, ndo fara jus a reserva de vagas da Lei de Cotas, uma vez que nao houve troca de
funcao.

3.1 - SEGURADOS COM VINCULO EMPREGATICIO

O Responsavel pela Orientagdo Profissional deve formalizar contato com a
empresa de vinculo do segurado, com a finalidade de esclarecer os objetivos do Programa de
Reabilitacdo Profissional. Este contato deve ser formalizado com a emissdo do Oficio para
Encaminhamentos Diversos (ANEXO XV), assinado pelo Responsavel pela Orientagao
Profissional, devidamente portariado, conforme parecer  técnico 255/2010
DPES/CGMADM/PFE-INSS/PGF/AGU. Deve ser também entregue a empresa o Oficio de
Encaminhamento de Descricdo de Fungdo/Atividade (ANEXO XVI) desempenhada pelo
segurado. E sempre que necessario, a empresa devera ser visitada.

A empresa tera prazo de até quinze dias para responder ao oficio, encaminhando
Descricao da Funcao/Atividade proposta e das exigéncias para o desempenho da mesma. Se a
empresa nao responder ao oficio no prazo determinado, serd encaminhado Oficio de Reiteragao
de Troca de Fun¢ao/Atividade (ANEXO XVII). Apds quinze dias da data de encaminhamento
deste Oficio, ndo havendo qualquer manifestacio da empresa, realizar nova visita com o
objetivo de definir o caso.

De posse da resposta da empresa, o Responsavel pela Orientacdo Profissional
discutira a proposta com o segurado e levara o caso para Avaliagdo Conjunta com o Perito
Médico para definicdo da compatibilidade da fungao proposta.

O Perito Médico pode realizar Vistoria Técnica sempre que houver necessidade
de melhor defini¢do da compatibilidade entre o ambiente de trabalho e a capacidade laborativa
do segurado e a fungdo desempenhada, ou outra oferecida pela empresa.

A Analise de Funcdo (ANEXO XVIII), quando necessaria, podera ser realizada
pelo Responsavel pela Orientacao Profissional ou ser solicitada ao RT nas GEX se ja constar em
arquivo.

3.1.1 - Funcio proposta pela empresa considerada compativel

O  Responsavel pela  Orientacdo  Profissional  providenciara a
capacitacdo/treinamento para a nova funcdo/atividade na empresa, encaminhando o segurado
com os seguintes documentos: Oficio de Encaminhamento para Curso/Treinamento (ANEXO
XIX), Cartdo de Frequéncia (ANEXO XX) e Relatorio de Avaliagdo de Curso/Treinamento
(ANEXO XXI), que deverao ser preenchidos mensalmente, pelo responsavel pelo treinamento
profissional.

Em seguida, o Responsavel pela Orientacdo Profissional deve solicitar os
recursos materiais necessarios ao segurado, utilizando o Formulério de Prescri¢ao/Proposta de
Recursos Materiais (ANEXO XXII) e encaminhar para a area administrativa da GEX/APS para
providéncias.

O acompanhamento do treinamento na empresa deve ser realizado pelo
Responsavel pela Orientagdo Profissional, de forma sistematica. A cada Pesquisa Externa - PE
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realizada o Responsavel pela Orientacao Profissional deve preencher o Formulario de Controle
de Pesquisa Externa da Reabilitagdo Profissional (ANEXO XXIII), uma vez que gera
deslocamento do servidor.

Ao final do treinamento/curso deve ser realizada Avaliagdo Conjunta envolvendo
o Responsavel pela Orientagdo Profissional, o Perito Médico e o segurado para efetivacao dos
procedimentos de desligamento do PRP e emissdo do certificado.

3.1.2 - Funcio proposta pela empresa considerada incompativel

O Responsavel pela Orientagdo Profissional deverd comunicar ao segurado que a
fungdo proposta pela empresa foi considerada incompativel. Dessa forma, sera solicitada a
empresa a indicacdo de nova funcdo para readaptacdo, por meio do Oficio para
Encaminhamentos Diversos (ANEXO XV), com prazo de trinta dias para a resposta.

3.1.3 - Caso a empresa nao responda a reiteracio

O Responsavel pela Orientagcdo Profissional e o Perito Médico deverdo consultar
o cadastro de fun¢des da empresa a fim de avaliar a existéncia de funcdo compativel. Sendo
identificada uma funcdo, o segurado serd convocado pela equipe de RP para ciéncia. Havendo
concordancia quanto a essa nova fungdo, proceder a negociacdo com a empresa por meio de
Oficio para Encaminhamentos Diversos (ANEXO XV), a fim de solicitar Curso/Treinamento.
Quando for invidvel a capacitagdo na propria empresa, encaminhar o segurado para
treinamento/curso na comunidade, utilizando-se deste mesmo Oficio (ANEXO XV). Nesta
circunstancia sdo tomadas as providéncias do caso 3.1.1, em que a empresa oferece fungdo
compativel.

3.1.4 - Caso nao haja fun¢ao compativel na Empresa

Nao havendo funcdo compativel na empresa ou, excepcionalmente, a empresa
apresente motivos que justifiquem a impossibilidade de readaptagdo profissional, a Equipe de
RP devera discutir em conjunto com o segurado as alternativas para a realizacdo do programa,
considerando principalmente a sua provavel desvinculagao.

Nesta circunstancia, o segurado deverd ser capacitado para exercer outra
atividade profissional, apds o estudo de interesses, aptiddo, perfil e tendéncias de mercado, por
meio de cursos/treinamentos na comunidade, obedecendo a procedimentos idénticos aos
descritos nos casos de segurados sem vinculo empregaticio.

Ap6s o término do PRP, encaminhar a empresa de vinculo, oficio comunicando a
programacao realizada com o empregado e o seu desligamento da Reabilitagdo, por meio do
Oficio de Comunicacao de Readaptacao Inviavel (ANEXO XXIV).
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3.1.5 - Caso a empresa negue a readaptacio

O Responsavel pela Orientagdo Profissional e o Perito Médico devem agendar
reunido com o representante da empresa para discutir a existéncia de fun¢des compativeis no
quadro funcional da organizacao.

Se a empresa insistir na negativa da readaptagdo do seu empregado e o
Responsavel pela Orientagdo Profissional confirmar a existéncia de fungdo/atividade
compativel, o Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional nas Geréncias Executivas deve
encaminhar a negativa de readaptacdo do empregado ao Ministério Publico do Trabalho — MPT,
para as devidas providéncias.

3.2 - SEGURADOS SEM VINCULO EMPREGATICIO

O Responsavel pela Orientagdo Profissional deve fazer um estudo do caso
visando identificar as potencialidades, experiéncias e interesses do segurado, as tendéncias do
mercado de trabalho e as exigéncias para o desempenho da fungdo escolhida. Em seguida,
definir com o segurado a nova fung¢ao e realizar Avaliagdo Conjunta com o Perito Médico para
estudo da compatibilidade com o potencial laborativo do segurado.

Toda vez que o segurado participar de curso/treinamento serd entregue, na
instituicdo, Oficio de Encaminhamento para Curso/Treinamento (ANEXO XIX), juntamente
com o Cartdo de Frequéncia (ANEXO XX) e o Relatorio de Avaliagdo de Curso/Treinamento
(ANEXO XXI), que deverao ser preenchidos, mensalmente, pelo responsédvel pela capacitagdo
profissional.

O Responsavel pela Orientagdo  Profissional deve preencher a
solicitacdo/prescricdo de recursos materiais necessarios para o desenvolvimento do programa,
por meio do Formulédrio de Prescricdo/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII) e
encaminhar ao Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional, nas Geréncias Executivas,
para as providéncias cabiveis.

O acompanhamento do curso/treinamento na comunidade deve ocorrer por meio
de visitas periodicas ao local, com o devido registro no Formulario de Controle de Pesquisa
Externa da Reabilitacdo Profissional (ANEXO XXIII).

Apds a conclusdo da capacitagdo profissional, deve ser realizada Avaliacdo
Conjunta do Responsével pela Orientacdo Profissional com o Perito Médico, para decisao final
do caso, elaboracdo de parecer técnico conclusivo e emissdo do Certificado de Reabilitacdao
Profissional (ANEXO XI).

3.2.1 - Segurados capacitados para exercer uma atividade profissional na categoria de
prestador de servico ou micro-empresario

O Responsavel pela Orientacdo Profissional deve realizar estudo do caso para
verificar as reais condi¢cdes do segurado para se estabelecer como autonomo no mercado de
trabalho formal, bem como a viabilidade econémica do projeto, buscando subsidios técnicos na
comunidade. O segurado deverd ter perfil empreendedor, iniciativa, motivagdo, experiéncia ou
habilidade na atividade que pretende empreender, além de capital inicial minimo para se
estabelecer.
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O segurado deve ser encaminhado para a realizacdo de cursos destinados a
embasar os profissionais prestadores de servigos ou micro empresarios.

Os sistemas informatizados devem ser alimentados e o controle dos atendimentos
aos segurados em programa sera feito pelo Responsavel pela Orientagdo Profissional, por meio
do preenchimento de planilha préopria dos segurados em Programa de Reabilitagdo Profissional.

Quando necessario ao exercicio da profissdao, devem ser prescritos os
Instrumentos de Trabalho, por meio do Formulario de Prescricdo/Proposta de Recursos
Materiais (ANEXO XXII). A concessdao dos recursos materiais estd condicionada ao bom
desempenho na capacitacdo e a apresentacao de plano de trabalho para a atividade que pretende
empreender. A

descricao do material devera obedecer a lista elaborada em conformidade com os critérios
estabelecidos para a concessdo do recurso material (Capitulo XVI).

3.3 - PARECER TECNICO CONCLUSIVO DO PRP

Na fase de Avaliagdo do Potencial Laborativo ¢, ao final do PRP, emite-se o
Parecer Técnico Conclusivo, constando as seguintes informagdes: descricdo sucinta da
qualificacdo ou requalificagdo profissional, concessao de recursos materiais, participagao do
segurado no programa como interesse, indiferenga, resisténcia, dinamismo e relato da conclusdo
do PRP (situagio e motivo do desligamento). E assinado obrigatoriamente pelo Perito Médico e
pelo Responsavel pela Orientagdo Profissional, em campo proprio do Formulério de Avaliacao
do Potencial Laborativo (FAPL — ANEXO 1), contendo o registro dos codigos correspondentes a
cada situacdo de desligamento (TABELA 01), listadas a seguir:

a) Retorno a mesma fun¢ao com atividades diversas;
b) Retorno a mesma funcdo com as mesmas atividades;
¢) Retorno a fungao diversa;

d) Recusa;

e) Abandono;

f) Intercorréncia Médica;

g) Transferéncia;

h) Obito;

1) Insuscetivel de Reabilitagdo e,

J) Impossibilidade Técnica.
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CAPITULO XI

ATENDIMENTO POR ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

1. CELEBRACAO DE ACORDOS DE COOPERACAO TECNICA

Em consonancia com a legislagdo previdenciaria, as Unidades e oOrgaos
descentralizados do INSS (Superintendéncias Regionais ou GEX) poderao celebrar Acordos de
Cooperagao Técnica no ambito da Reabilitacio Profissional, com entidades publicas ou
privadas, sem Onus para os participes, para prestacao dos seguintes servicos:

a) Atendimentos Especializados (nas areas de Fisioterapia, Terapia Ocupacional,
Fonoaudiologia e Psicologia);

b) Avaliacao e Elevacao do nivel de Escolaridade;

c¢) Avaliacdo e Treinamento Profissional;

d) Promogao de cursos profissionalizantes;

e) Estagios curriculares e extracurriculares para alunos graduados;

f) Homologacdo do processo de (re) habilitagdo de Pessoas com Deficiéncia —
PcD;

g) Homologacao de readaptagdo profissional.

1.1 — ATENDIMENTOS ESPECIALIZADOS (AREAS DE FISIOTERAPIA, TERAPIA
OCUPACIONAL, FONOAUDIOLOGIA E PSICOLOGIA)

Os atendimentos especializados decorrentes dos Acordos de Cooperagdo Técnica
ampliam a capacidade de atendimento da Reabilitacdo, permitindo que a Equipe de Reabilitacao
Profissional encaminhe os segurados para avaliacdo do potencial laborativo para programa
profissional, conforme disposto no artigo 317 do Decreto n® 3048/99.

As rotinas de encaminhamento do segurado deverdo obedecer ao disposto na
Resolucao N° 118/INSS/PRES, de 4 de Novembro de 2010, Art. 4° e Anexo I, clausula primeira
do referido anexo.

A equipe de Reabilitacdo Profissional, quando necessario, devera encaminhar o
segurado para o atendimento especializado que couber, apds preencher o Formulario de Parecer
Especializado (ANEXO XXV).

1.2 - AVALIACAO E ELEVACAO DO NIVEL DE ESCOLARIDADE

O segurado que necessite da melhoria prévia da escolaridade para cumprimento
do Programa de Reabilitagdo Profissional, em virtude das exigéncias do mercado de trabalho,
podera ser encaminhado para instituigdes que tenham acordo de cooperagdo técnica firmado
com o INSS.
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O acordo estabelecido e as relagdes previdencidrias dai decorrentes sdo regidos
pela lei de Beneficios da Previdéncia Social, Lei Federal n.° 8.213/91 e respectiva
regulamentagdo, bem como as disposi¢des especificas ora ajustadas.

1.3 - AVALIACAO E TREINAMENTO PROFISSIONAL

O segurado que necessitar de avaliagao/treinamento profissional para a efetivacao
de sua qualificagdo profissional, a Equipe de Reabilitagdo Profissional podera encaminha-lo para
as empresas que estabeleceram acordo de cooperacdo técnica com o INSS, conforme o disposto
no Art. 139 do Decreto 3048/99, subsidiando a defini¢do do potencial laborativo para programa
profissional conforme o disposto no artigo 317 do Decreto n° 3048/99.

1.4 - PROMOCAO DE CURSOS PROFISSIONALIZANTES

Os segurados que necessitem de cursos profissionalizantes para a efetivagdo de
sua qualificagdo profissional deverdo ser encaminhados para as instituigdes que estabelecerem
acordo de cooperagdo técnica com o INSS, conforme o disposto nos art. 316 e 317 do Decreto n°
3.048, de 1999 e disposi¢des presentes no Anexo IV, da Resolugao N° 118/INSS/PRES, de 4 de
Novembro de 2010. As rotinas de encaminhamento e atendimento do segurado deverdo obedecer
ao disposto na clausula segunda desta mesma resolucao.

Os Responsaveis Técnicos pela Reabilitacdo Profissional deverdo acompanhar a
execucdo dos convénios/acordos de cooperacdo técnica, registrar o numero de vagas ¢ de
segurados direcionados para cada um desses convénios/acordos de cooperagdo técnica e
encaminhar estas informagdes a DGARP, mensalmente.

1.5 - ESTAGIOS CURRICULARES E EXTRACURRICULARES PARA ALUNOS
GRADUADOS

O aluno de curso de graduacio mantido pela Escola/Universidade e
extracurricular graduado. O presente acordo e as relagdes previdencidrias dai decorrentes sdo
regidos pela lei de Beneficios da Previdéncia Social, Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho de
1991 e respectiva regulamentacdo, bem como as disposicdes especificas ajustadas. As rotinas de
encaminhamento e atendimento do segurado deverdao obedecer ao disposto na Resolugdo N°
118/INSS/PRES, de 4 de Novembro de 2010, Art. 4° e Anexo V, cldusula segunda.

1.6 - HOMOLOGACAO DE READAPTACAO PROFISSIONAL

E o procedimento realizado pela Equipe Técnica de Reabilitagio Profissional
(ERPAPS) que visa avaliar e homologar o processo de readaptagdo profissional promovido pela
empresa.

Destina-se somente aos empregados que estejam incapacitados para o trabalho
que exercem habitualmente, que tenham a incapacidade reconhecida pela Pericia Médica do
INSS, com condigdes para o desempenho de outras atividades e que necessitem realizar troca de
funcdo, conforme o disposto nos atos normativos do INSS e descritas no anexo VII da
Resolugao N° 118/INSS/PRES, de 4 de Novembro de 2010.
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A readaptacdo preventiva ¢ de competéncia do Médico do Trabalho da empresa e
nao de responsabilidade do INSS.

O Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional analisa o dossi€ do
empregado acompanhado de laudos médicos, pareceres especializados e exames
complementares recentes, descricdo da atividade/fungao/posto de trabalho de origem, proposta
para readaptagdo e programa profissional a ser desenvolvido pela empresa.

Cabe ao Responsavel pela Orientagdo Profissional:

a) participar da avaliagdo conjunta com o Perito Médico do INSS, para avaliar o
potencial laborativo do empregado, com base no dossié recebido;

b) encaminhar a empresa o relatério de conclusdao da avaliacdo do potencial
laborativo dos casos indicados para o programa, contendo identificagdo das fung¢des ou postos de
trabalho compativeis;

¢) conceder os recursos materiais, quando necessarios, ao desenvolvimento do
programa;

d) acompanhar e avaliar o desenvolvimento do programa promovido pela
empresa;

e) propor a avaliacdo conjunta para a emissdo de certificado, apos o recebimento
do relatdrio conclusivo do programa profissional enviado pela empresa.

Cabe ao Perito Médico:

a) participar da avaliagdo conjunta com o Responsavel pela Orientacdo
Profissional, para avaliar o potencial laborativo do empregado, com base no dossié recebido;

b) analisar a compatibilidade da fun¢do sugerida pela empresa em relacdo a
capacidade laborativa do empregado e, efetivando a homologacdo, cessar o beneficio apos
exame médico-pericial.

O Perito Médico do INSS define a compatibilidade fisica e na reunido de
Avaliagao Conjunta, com o Responsavel pela Orientacdo Profissional e analisa a habilitacdo
apresentada, providenciando a emissdo do Certificado de Homologacdo de Readaptacdo
Profissional (ANEXO XII), que devera ser assinado pelos dois técnico e pelo segurado.

Nao havendo compatibilidade entre a fungdo oferecida pela empresa e o potencial
laborativo do segurado, a equipe deverd emitir o Oficio de Indeferimento de Homologacao de
Readaptagdo Profissional (ANEXO XIII).

Demais orientacdes devem ser observadas na Resolu¢ao N° 118/INSS/PRES, de 4
de Novembro de 2010, anexo VII.

2 . CELEBRACAO DE ACORDOS DE COOPERACAO TECNICO-FINANCEIRA

2.1 - HOMOLOGACAO DO PROCESSO DE (RE) HABILITACAO DE PESSOAS COM
DEFICIENCIA — PcD

A Pessoa com Deficiéncia — PcD, sem vinculo com o RGPS, conforme o disposto
no art. 136 § 2° do Decreto 3048, de 1999 tera direito ao servigo, objeto do Acordo de
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Cooperagao Técnica Financeira entre entidades publicas ou privadas e o INSS no ambito da
Reabilitacao Profissional,.

O atendimento das Pessoas com Deficiéncia - PcD tem por finalidade homologar
e certificar o processo de habilitagdo e reabilitagdo profissional por elas realizado na
comunidade

Quando a PcD nao possuir qualificagdo profissional, devera ser submetida a PRP,
desde que haja previamente a celebragdo de Convénio de Cooperacdo Técnico-Financeiro
firmado entre o INSS, por meio das Superintendéncias Regionais ou GEX, e as instituigcdes e
associacoes de assisténcia as PcD.

Conforme o Decreto 3.298/99 e alteragdes efetuadas pelo Decreto 5.296/2004, o
enquadramento das PcD deve ser feito por equipe multiprofissional de saude: Se¢do I, art. 7°, §
2° “A deficiéncia ou incapacidade deve ser diagnosticada e caracterizada por equipe
multiprofissional de satide, para fins de concessdo de beneficios e servigos”. Portanto, para
homologacao e certificacdo da habilitagdo pela RP as PcD devem apresentar documentagdo que
comprove o enquadramento.

Cabe ao Perito Médico do INSS:

a) avaliar a compatibilidade da habilitagdo profissional apresentada, ou definir o
potencial laborativo das PcD nio capacitadas;

b) preencher o FAPL (ANEXO I), e solicitar ao Responsavel pela Orientagdo
Profissional o atendimento das PcD.

Cabe ao Responsavel pela Orientagdo Profissional :

a) constatar a habilitagdo, proceder a correlagdo entre os dados levantados,
experiéncias profissionais, documentacdo e compatibilidade da funcdo apresentadas pelas PcD
para certificar o processo de habilitacdo e reabilitacdo profissional por elas realizado na
comunidade;

b) quando houver necessidade de realizagdo de programa de Reabilitacdo
Profissional, nos casos de Acordo de Cooperagdo Técnico Financeiro firmados para promog¢ao
da capacitagdo, realizar o estudo socioecondmico e profissional, bem como o levantamento das
experiéncias profissionais das PcD, por meio de entrevista individual;

c¢) preencher o FAPL (ANEXO I).

O Perito médico define a compatibilidade fisica e na reunido de Avaliacao
Conjunta com o Responsavel pela Orientacdo Profissional analisa a habilitagcdo apresentada para
certificagao.

Nos casos em que houver compatibilidade da habilitacdo em relagdo a deficiéncia
apresentada, serd emitido o Certificado de Homologa¢ao de Habilitagdo Profissional da Pessoa
com Deficiéncia (ANEXO XIV), que devera ser assinado pelo Perito Médico, pelo Responsavel
pela Orientacdo Profissional e pela PcD.

Demais orientagdes podem ser consultadas na Resolugdao N° 118/INSS/PRES, de
4 de Novembro de 2010, anexo V1.
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CAPITULO XII

ATENDIMENTO DE PROCESSO JUDICIAL

E o atendimento da RP para avaliacdo e parecer quanto a definicio de capacidade
laborativa e/ou cumprimento de Programa Profissional, atendendo as decisdes dos processos
encaminhados pelos Orgéos do Poder Judiciario. Os procedimentos da RP seguem os tramites de
rotinas, porém os agendamentos para esses atendimentos devem ter prioridade.

1 - ORIENTACOES PARA PROCEDIMENTOS DE ENCAMINHAMENTO POR
DECISAO JUDICIAL

1.1 - TUTELA ANTECIPADA

a) na instru¢do do processo, a decisao proferida como tutela antecipada podera
sofrer alteragdo por decisdo judicial, mas enquanto ndo houver o julgamento a tutela deve ser
cumprida;

b) enquanto estiver sob tutela antecipada o beneficio ndo pode ser cessado;

¢) se a conclusdo da avaliagdo for inelegivel temporario ou inelegivel permanente
(TABELA 01, itens 3.10 e 3.20), ndo comunicar esta conclusdo ao segurado e sim a PFE, por
meio de laudo/relatorio circunstanciado;

d) em caso de falta, recusa ou abandono do programa (TABELA 01, itens 4.43 ¢
4.44) por parte do segurado comunicar a PFE;

e) quando o PRP for concluido, emitir certificado e encaminhar relatério com
parecer técnico conclusivo para a PFE.

1.2 - TRANSITO EM JULGADO

a) a decis@o do Poder Judiciario proferida ¢ definitiva ndo cabendo recurso ou
revisao;

b) os procedimentos sdo idénticos aos demais encaminhamentos, obedecendo a
decisdo judicial,

¢) em caso de recusa ou abandono pelo segurado comunicar a APS mantenedora
para proceder a suspensao do beneficio;

d) ao término do PRP, emitir certificado ao segurado.

Por se tratar de decisdo judicial, para estes encaminhamentos ndo caberd
conclusdo de Retorno Imediato ao Trabalho — RIT.

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia 44



86

PREVIDENCIA SOCIAL anos

2 - PROCEDIMENTOS DO PERITO MEDICO DO INSS E DO RESPONSAVEL PELA
ORIENTACAO PROFISSIONAL

a) avaliagdo do potencial laborativo pelo Perito Médico e preenchimento do
FAPL;

b) avaliacdo do potencial laborativo pelo responsavel pela orientacdo profissional
e preenchimento do FAPL;

c) avaliagdo conjunta para definir elegibilidade nas situagdes com
parecer/avalia¢do do potencial laborativo para cumprir PRP;

d) emissdo de certificado, quando da conclusiao do programa.
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CAPITULO XIII

PESQUISA EXTERNA

1- CONCEITO

Pesquisa Externa — PE ¢ o servigo externo que visa elucidar fato verificado por
meio de documentacdo apresentada pelo cidaddo, bem como a realizagdo de visitas necessarias
ao desempenho das atividades de servico social, pericia médica, reabilitagdo profissional ¢ o
acompanhamento dos contratos com as instituigdes financeiras pagadoras de beneficio
(Resolugao n° 120/ INSS/PRES de 29 de novembro 2010).

2- OBJETIVOS DA PESQUISA EXTERNA NA AREA DE REABILITACAO
PROFISSIONAL

Sera considerada PE na area de RP as atividades que exijam o deslocamento do
servidor para local diverso do habitual de trabalho e que tenha como objetivo:

a) visitar oOrgdos, entidades e empresas para divulgacio do servigo e/ou
cadastramento, estudo e analise de mercado de trabalho, levantamento de recursos para
avaliacdo, formagao e treinamento profissionais, bem como propor convénios € outras parcerias;

b) realizar analise de fungao nas empresas;

¢) supervisionar reabilitando no treinamento e/ou curso;

d) acompanhar a pesquisa da fixagdo no mercado de trabalho;

e) acompanhar desenvolvimento do segurado na elevagdo de escolaridade;

f) visitar domicilio do reabilitando com vistas a aprofundar o estudo socio-
profissional;

g) acompanhar segurados em processo de protetizacdo (fornecimento de ortese ou
protese, a adaptagdo e treinamento);

h) executar agdes profissionais da Reabilitacdo Profissional, previstas na
legislagdo previdencidria e em outras politicas sociais que mantenham interface com a
Previdéncia Social, nos orgdos colegiados, empresas, entidades de classe, organizacdes
governamentais € ndo governamentais, tais como: visitas, reunides, oficinas, cursos, seminarios,
quando autorizado pelo Responsavel Técnico, na condi¢do de representante do INSS.

3 - PROCEDIMENTOS

a) a PE sera executada por servidor designado em Portaria do Gerente-Executivo,
por indicacdo do Chefe do SST e do Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional, de
acordo com o disposto na Resolugdo n° 120/ INSS/PRES de 29 de novembro 2010. O
acompanhamento das acdes de Pesquisa Externa na area de Reabilitacdo Profissional, cabera aos
chefes de SST ou Responsaveis Técnicos da Reabilitacdo Profissional;
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b) para executar a PE o servidor faré jus ao recebimento, a titulo de indenizagdo
por deslocamento do valor correspondente a 1/11 (um onze avos) do valor minimo do salario -
de- contribui¢do referido no art. 214, § 3°, inciso I e art. 357, Pardgrafo inico do RGPS,
aprovado pelo Decreto 3.048/99, por PE concluida, seja esta favoravel ou desfavoravel a
solicitacdo geradora da PE;

c) o pagamento da PE se dard pelo deslocamento, e ndo pela quantidade de
pesquisas a ser realizada no mesmo local e do nimero de beneficiarios;

d) A PE feita pela Reabilitacdo Profissional, devera ser precedida de contato
prévio com os representantes dos 6rgdos envolvidos na agdo, com a confirmacgdo da participacao
de todos, evitando-se, desta maneira, a realizacdo de nova PE com a mesma finalidade.

Excepcionalmente, a critério da chefia imediata e com a sua autorizacao expressa,
podera ser realizada nova PE na mesma empresa/orgao/entidade com igual finalidade da
realizada anteriormente.

a) a autorizacdo de pagamento-AP serd emitida mediante a apresentacdo do
Formulario de Controle de Pesquisa Externa da RP (ANEXO XXIII) e o pagamento serd
efetuado pela area de Or¢amento, Finangas e Contabilidade das GEX/SUR;

b) devido a especificidade do trabalho executado pela Reabilitagdo Profissional, a
realizacdo da PE estara condicionada ao horario disponibilizado pelas empresas, institui¢des e
demais organizagdes da comunidade;

c) havendo a necessidade de agdes diferenciadas, no mesmo local, a serem
executadas por mais de um servidor, com anuéncia da chefia, cabera o pagamento da PE a todos
que realizaram a agao;

d) ndo sera permitido o recebimento cumulativo da indenizacdo de execugao de
PE com a percepcao de diarias, nem sera permitido pagamento da referida indeniza¢do quando
for utilizada viatura do instituto para o seu cumprimento.

A PE, informada em formulario proprio, serd definida como concluida (que gera
pagamento) ou ndo concluida (que ndo gera pagamento), apresentando os seguintes resultados:
CONCLUIDA como positiva ou negativa, ou NAO CONCLUIDA.

Nos casos de PE concluida:

POSITIVA:

a) nos casos de localizagdo da empresa;

b) nos casos de localizagdo da pessoa de contato;

¢) nos casos de localizagao do segurado na empresa/domicilio.
NEGATIVA:

a) nos casos de ndo localizacdo da empresa a ser contatada;

b) ndo localizagao da pessoa indicada para contato;

¢) ndo localizacdo do segurado na empresa/domicilio.
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CAPITULO XIV

PESQUISA DA FIXACAO NO MERCADO DE TRABALHO

A pesquisa visa a obtencdo de informagdes sobre a efetividade do processo de RP
e coleta de dados que permitam realimentar o sistema de controle gerencial, subsidiando a
melhoria do servigo, conforme determinado no art. 137, item IV e art.140 §3° do Decreto n°
3.048/99.

Compete ao Responsavel Técnico da Reabilitagio Profissional da GEX,
supervisionado pela chefia do (a) SST, a coordenagdo e promocgao de ag¢des para a realizacdo e o
acompanhamento da Pesquisa da Fixagdao no mercado de trabalho.

Nas unidades onde existe equipe multidisciplinar, lotada no SST, a elaboracdo e
analise da referida pesquisa ficard a cargo desses profissionais. Nas demais unidades, que ndo
dispdem de equipe multidisciplinar, a pesquisa da fixag¢ao sera realizada pelos responsaveis pela
Orientacdo Profissional, sob a coordenagao do RT na GEX. As informagdes apuradas deverao
ser enviadas para o Representante Técnico da RP, na Superintendéncia Regional, que
consolidard os dados de todas as GEX e os enviard para a Divisdo de Gerenciamento de
Atividades de Reabilitagdo Profissional (e-mail: dgarp@previdencia.gov.br).

1 - ELABORACAO DA PESQUISA DA FIXACAO NO MERCADO DE TRABALHO

a) preencher os dados da Ficha de Acompanhamento e Pesquisa da Fixacao
(ANEXO III) e Planilha de Acompanhamento e Pesquisa da Fixacdo (ANEXO IV), observando
os dados ja existentes no prontuario do segurado;

b) entrevistar o segurado, apos 6 (seis meses) do desligamento, registrando os
dados no formulario da Fase 1.

¢) O agendamento da entrevista da Fase 1 deve ser feito no ato do desligamento
do segurado do PRP;

d) no caso do segurado nao comparecer, reiterar o comparecimento por meio de
carta ou telefone;

e) entrevistar o segurado, apos 12 (doze) meses, registrando os dados no
formulério da Fase 2 (ANEXO III);

f) aentrevista da Fase 2 deve ser agendada na realizagdo da Fase 1.

g) as entrevistas podem ser realizadas em visita ao local de trabalho, residéncia
ou contato telefonico

1.1 CASOS DE IRREGULARIDADE

a) quanto a guarda e/ou manutencdo do Instrumental de Trabalho concedido,
conforme disposto no art.582 do Codigo Civil/2002, comunicar a PFE junto ao INSS da GEX
para adocao das medidas legais cabiveis.

b) quanto ao exercicio de atividades contra-indicadas, incompativeis com a
limitagdo do segurado, encaminhar relatério fundamentado para a PFE e oficiar o MPT.
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2 - RELATORIO DA PESQUISA DA FIXACAO

a) cabe ao RT nas GEX a elaboragdo dos relatorios conclusivos, consolidando os
dados apurados na Planilha de Acompanhamento e Pesquisa da Fixa¢ao no mercado de trabalho
por GEX (ANEXO 1V);

b) o relatério semestral consolidado das pesquisas da fixacdo realizadas sera
objeto de discussdao em reunides periodicas entre o RT nas GEX, a chefia do (a) SST e ERPAPS,

para a reavaliagdo da efetividade do servigo prestado ao segurado e a adocao das medidas que se
fizerem necessarias;

c¢) o relatério semestral consolidado das pesquisas da fixagdo no mercado de
trabalho, bem como as medidas adotadas frente as distorcoes observadas, deverao ser
encaminhados, semestralmente por correio eletronico (e-mail: dgarp@previdencia.gov.br), para
acompanhamento e consolidagdo dos dados nacionais.
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CAPITULO XV

RECURSOS MATERIAIS

1 - DEFINICOES

Recursos Materiais sdo aqueles indispensaveis ao desenvolvimento do processo
de RP e reinsercao dos beneficiarios no mercado de trabalho, compreendendo:

a) protese e ortese, bem como seu reparo ou substituicao;

b) taxa de inscri¢ao e mensalidade de curso profissionalizante e documento de
habilitagao;

¢) implemento profissional;

d) instrumento de trabalho;

e) auxilio-transporte;

f) auxilio-alimentacao e,

g) diaria.

2 - PRESCRICAO

A prescricdo dos recursos materiais ¢ realizada pela Equipe de Reabilitagao
Profissional, mediante o estudo da necessidade de cada segurado ¢ em conformidade com as
exigéncias de cada fase do programa, por meio do Formulario Prescri¢do/Proposta de Recursos
Materiais (ANEXO XXII), com a especificagdo detalhada do recurso (quantidade, modelo e

tipo) e justificativa da proposta, de acordo com o Manual de Procedimentos e Rotinas de Gestdo
de Contratos/DIROFL.

3 - AQUISICAO

Nos processos de aquisicdo de Ortese, protese, instrumento de trabalho e
implemento profissional, fica estabelecido como limite para compras por dispensa de licitagdo o
valor de R$ 8.000,00, de acordo com o art. 24 inciso II da Lei 8.666/93, desde que ndo se refira
a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo de maior vulto, que possa ser realizada de
uma so vez.

Ficam também estabelecidos como limite técnico para concessdo dos recursos
materiais, os percentuais abaixo discriminados, com base no valor fixado no art. 23, inciso II,
alinea a, da Lei n® 8.666/93.

a) até 100% para instrumento de trabalho;
b) até 50% para implemento profissional;

c) at¢ 1% para retribuigdo mensal a prestacdo de servico de formagdo e
treinamento profissional, sendo que o valor total ndo podera exceder o percentual de 10% para
retribuigao.
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4 - CONCESSAO
A concessao dos Recursos Materiais serd efetuada pelas seguintes formas:
a) contrato de Prestacao de Servicos;
b) pagamento ao fornecedor;

¢) pagamento ao reabilitando, somente nos casos previstos de concessdo de
auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo e diarias, por meio de Recibo de Pagamento a
Beneficiario - RPB.

A concessao de recursos materiais, na forma de pagamento ao fornecedor ou ao
reabilitando, deve ser feita em conformidade com ato proprio da Diretoria de Orcamento
Financas e Logistica — DIROFL/INSS.

A formalizagdo do processo e os procedimentos de compra e de prestagdo de
servigos sdo efetuados pela GEX, pelo Servigo/Secdo de Logistica, em conformidade com a
legislacdo em vigor, obedecendo aos atos proprios da DIROFL do INSS.

A autorizacdo técnica para a concessao dos recursos materiais sera feita pelo RT e
a compra, pelo (a) Servigo/Secdo de Logistica da GEX, em conformidade com a legislagdo em
vigor.

As propostas de precos e especificagdes pré-estabelecidas nos processos para
aquisi¢do de recursos materiais, elaboradas pelo Servico/Se¢do de Logistica, antes da aprovagao
e autorizagdo da despesa pela autoridade competente, devem ser avaliadas pelo Responsavel
Técnico da Reabilitagdo Profissional nas Geréncias Executivas, ¢, no caso de concessao de
orteses e proteses, pelo Perito Médico.

A aprovacao e autorizagdao da despesa, decorrente do processo administrativo de
aquisicao de recursos materiais, estdo vinculadas ao limite de competéncia dos Gerentes-
Executivos.

O INSS nio ressarcira as despesas realizadas com aquisi¢ao de recursos materiais
que ndo foram prescritos ou autorizados pela Equipe de Reabilitagdo Profissional conforme
disposto no art. 137 § 4° do Decreto 3.048/99. As concessdes devem ser prescritas pela ERPAPS
e compete ao Responsavel pela Orientacdo Profissional, o preenchimento do Formuléario de
Prescricao/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII).

O recebimento dos recursos materiais estd condicionado a manutencao da
qualidade de segurado do reabilitado, conforme o art.89 da Lei n°® 8.213/91.

4.1 - ORTESES E PROTESES

As proteses (aparelhos de substituicdo) e Orteses (aparelhos de correcdo ou
complementacdo) devem ser concedidas, substituidas ou restauradas mediante prescricdo do
Perito Médico ou Médico Assistente da Rede Publica ou Privada de Saude, conveniada ou
contratada, sendo a avaliagdo da adequacdo da protese e/ou oOrtese de responsabilidade do
médico que validou a prescrigao.

O preparo pré-protético e o treinamento para uso da protese devem ser efetuados
por profissionais de clinicas/institui¢des/universidades contratadas ou conveniadas.
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4.1.1 — Procedimentos

De acordo com a Portaria Conjunta STN/SOF n°® 01/10, que altera a Portaria
Interministerial STN/SOF n°® 163, de 04 de maio de 2001, a classificacdo contabil relativa as
despesas com a confeccao de ortese e protese, apesar da especificidade, passa a ser classificada
como material, bem ou servigo para distribui¢cdo gratuita, a partir de janeiro de 2011 (Manual de
Procedimentos e Rotinas de Gestdo de Contratos, 2011).

a) O Perito Médico e o Responsavel pela Orientacdo Profissional preenchem o
Formuléario de Prescrigao/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII), indicando o
equipamento adequado ao segurado e encaminha ao Responsdvel Técnico da Reabilitagao
Profissional nas Geréncias Executivas para providenciar autorizagdo junto a chefia do SST;

b) O Responsavel Técnico da Reabilitacdo Profissional nas Geréncias Executivas
e o Perito Médico no SST devem auxiliar o Servi¢o/Se¢do de Logistica da GEX na elaboragao
do Plano de Trabalho, Projeto Bésico (Art. 6° inciso IX da Lei N° 8.666/93) e Termo de
Referéncia (Art. 21, inciso II do Decreto N° 3.555/00) conforme a modalidade do processo
licitatdrio para a aquisicao dos recursos materiais necessarios;

c) Apés o processo licitatério concluido, o Responsdvel pela Orientacdo
Profissional ou o servidor administrativo encaminha o segurado a empresa contratada para a
confecgdo da protese/ortese prescrita;

d) Os processos para a concessdo de protese/Ortese devem ser acompanhados no
Servigo/Secao Logistica pelo Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional nas Geréncias
Executivas;

e) O Perito Médico, no ato do recebimento, ¢ responsavel pelo aceite das orteses
e proteses;

f) O formulario “Declaracdo de Recebimento de Recursos Materiais” deverd ser
assinado pelo segurado, obrigatoriamente, no ato da entrega do material/servigo, juntamente
com a comprovagao da identidade do beneficiario;

g) O Responsavel pela Orientacdo Profissional e o Perito Médico fazem o
acompanhamento, em retornos periddicos, dos casos em protetizacdo/ortetizacdo desde a
avaliacdo pré-protetizacdo até a entrega do material,;

h) A formalizacdo do processo licitatério ¢ de responsabilidade da Logistica,
cabendo aos setores de Reabilitagdo Profissional:

e a claboracdo das especificagdes técnicas/prescricoes e indicacdo do
Gestor/Cogestor do contrato;

e 0 aceite no verso da Nota Fiscal, pelo Gestor/Cogestor;
e o recebimento e entrega do objeto licitado.

O Programa Profissional podera ser desenvolvido, quando possivel, enquanto o
segurado aguarda o recebimento da protese/ortese.

4.2 - IMPLEMENTO PROFISSIONAL E INSTRUMENTO DE TRABALHO

Implemento Profissional ¢ o conjunto de materiais indispensaveis para o
desenvolvimento da formagao/treinamento profissional compreendendo, dentre outros, materiais
didaticos, instrumentos técnicos e equipamentos de prote¢do individual.
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Instrumento de Trabalho ¢ o conjunto de materiais imprescindiveis ao exercicio
de uma atividade laborativa, na condi¢gdo de contribuinte individual ou microempresario,
compreendendo: maquinas, acessorios, ferramentas e aparelhos indispensdveis para o
desempenho da fungdo a ser exercida. Nao sdo considerados instrumentos de trabalho: matéria-
prima de transformagdo e outros materiais que se destinem a comercializagdo direta.

A prescri¢do de instrumento de trabalho estd condicionada ao bom desempenho
na capacitacao e a apresentacao de plano de trabalho para a atividade que o reabilitando pretende
empreender.

O RT nas GEX deve elaborar, em conjunto com a institui¢do responsavel pela
capacitagdo, a listagem de instrumento de trabalho, privilegiando os itens bdasicos para o
exercicio de cada profissdo. A prescricdo desses recursos materiais deve conter especificagao
clara e detalhada, definindo as unidades e as quantidades a serem adquiridas, bem como o
enderego para entrega do material.

O Responsavel pela Orientagdo Profissional preenche o Formulédrio de
Prescricao/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII), em duas vias, e o encaminha ao
Responsavel Técnico da Reabilitagdo Profissional nas Geréncias Executivas para autorizagdo da
chefia do SST e solicitagdo da compra ao Servico/Se¢ao de Logistica da GEX.

Cabe ao RT nas GEX ou na impossibilidade deste, ao Responséavel pela
Orientagdo Profissional, conferir o implemento profissional ou instrumento de trabalho e dar o
aceite no verso da nota fiscal. A entrega do material ao reabilitando devera ser feita mediante a
apresentacao e o registro do documento de identidade e assinatura do segurado no Formulario de
Declaragdo de Recebimento de Recurso Material (ANEXO XXVI).

O implemento profissional ou instrumento de trabalho de grande volume e dificil
transporte podera ser entregue pelo fornecedor em domicilio do reabilitado, desde que definido
na prescrigdo. Neste caso, excepcionalmente, o reabilitado pode conferir e dar o aceite no verso
da nota fiscal com posterior ratificacao pelo RT nas GEX ou pelo Responsavel pela Orientagdao
Profissional.

A copia da Nota Fiscal deve ser anexada ao prontuario e, em seguida, remetida a
primeira e segunda vias a (ao) Servico/Secao de Logistica, Licitacdes e Contratos e Engenharia
da GEX, que providenciara a emissdo da Autorizagdo de Pagamento - AP e enviara para a Secao
de Or¢amento, Finangas e Contabilidade - OFC, para promover a liquidagdo da despesa.

Para de concessdo de instrumento de trabalho, o Contrato de Permissao de Uso de
Bem Modvel Publico (ANEXO XXVII) devera ser assinado pelo reabilitado e pelo Gerente-
Executivo/Chefe da APS.

Quando constatado que o reabilitado, no exercicio de sua atividade profissional,
nao fizer o uso devido do Instrumento de Trabalho concedido pela RP, devera devolvé-lo,
obrigatoriamente, conforme Contrato de Permissdo de Uso de Bem Movel Publico (ANEXO
XXVII), podendo a RP fazer uso desse instrumento para outro reabilitado.

Compete ao RT nas GEX realizar, obrigatoriamente, o acompanhamento de todos
os casos desligados com a concessdo de instrumento de trabalho, como previsto na Pesquisa da
Fixacao.
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4.3 — AUXILIO-TRANSPORTE

O auxilio-transporte € o pagamento de despesas com o deslocamento do segurado
do seu domicilio, em fungdo do PRP. Pode ser utilizado transporte urbano, intermunicipal e/ou
interestadual para o atendimento nas APS, avaliagdes, cursos e/ou treinamento em empresas ou
institui¢des da comunidade.

Quando o segurado ou dependente deslocar-se por determinagao do Instituto para
submeter a exame médico pericial ou PRP, o INSS custeara transporte e didria, observada a
norma vigente (art. 171, do Decreto 3.048/99).

Quando imprescindivel a presenga de acompanhante para o reabilitando,
comprovada por meio de avaliagdo pericial, ou quando da convoca¢do de familiar pela RP,
podera ser concedido o recurso para custeio das despesas com transporte(s) e diaria(s) para o
reabilitando e o acompanhante/familiar, cabendo ao avaliar esta necessidade e autorizar o
pagamento (art. 171, §1°, do Decreto 3.048/99).

A concessdo do auxilio-transporte, pelo Responsavel pela Orientacdo
Profissional, deve ser feita ap6s a comprovagdo da necessidade, especificando o trajeto e o valor
unitario de cada passagem.

Fica vedada a prescri¢do desse recurso ao reabilitado que tenha:
a) carteira de transporte para PcD;
b) passe livre.

As despesas com auxilio-transporte poderdo ser pagas antecipadamente ou
ressarcidas ao reabilitando. O pagamento deve ser feito exclusivamente por meio de recibo de
pagamento a beneficiario — RPB.

Caso seja do interesse do reabilitando, o pagamento do RPB podera ser realizado
por meio de emissdo de Ordem Bancaria para crédito em conta corrente ou conta conjunta
(desde que o beneficidrio seja o titular da conta), ndo sendo permitida a utilizacdo de conta
beneficio ou de terceiros e, ndo se recomenda a utilizagdo de conta poupanga. A fim de evitar o
deslocamento do segurado at¢ a Unidade Gestora (UG) para receber a OB, ¢ facultada a APS
emitir a OB, por meio da UG emitente do documento.

O RPB podera conter valores correspondentes a periodos semanais, quinzenais ou
mensais, devendo o Responsavel pela Orientacdo Profissional acompanhar a frequéncia do
reabilitando e a utilizagdo do recurso. Nao ha necessidade de informar o periodo de concessao
do recurso a OFC, uma vez que ¢ de inteira responsabilidade do Técnico da RP a sua emissao.

Em caso de ndao comparecimento do segurado ao treinamento os valores
antecipados deverdo ser compensados no pagamento do novo periodo. No caso de abandono os
valores deverdo ser devolvidos por meio da Guia de Recolhimento a Unido — GRU (referente ao
mesmo exercicio) ou por Guia da Previdéncia Social - GPS (referente ao exercicio anterior). A
solicitagdao para emissao da GRU ou GPS devera ser feita para a area de Finangas da Geréncia
Executiva.

No reembolso de despesa com transporte intermunicipal e/ou interestadual o
segurado devera apresentar o(s) bilhete(s) comprovando a despesa do deslocamento, que devera
(30) ser anexado(s) ao prontudrio.

O Responsavel pela Orientagdo Profissional fard constar no Formulario de
Prescri¢ao/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII) o valor unitario da passagem (ens),
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na concessao do recurso de despesas com transporte urbano ou entre cidades em que a empresa
nao emita o bilhete de passagem.

O Responsavel pela Orientagdo Profissional preenchera o Formulario de
Prescrigcao/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII), e encaminhard para o Responsavel
Técnico da Reabilitacao Profissional nas Geréncias Executivas, que solicitard a chefia imediata a
autorizagao.

O segurado sera informado pela area administrativa sobre a data em que devera
comparecer ao Setor Financeiro da GEX, para assinatura do RPB e o recebimento do auxilio-
transporte na rede bancaria.

Para a emissdo de RPB, o servidor administrativo deve:

a) conferir os dados do cadastro do segurado, principalmente, o0 nome correto, o
CPF, endereco completo e autorizacdo do Responsavel pela Orientagdo Profissional,

b) emitir o RPB e encaminhar ao Servigo/Secdo de Orcamento, Finangas e
Contabilidade — OFC.

4.4 — AUXILIO-ALIMENTACAO

O auxilio-alimentagdo compreende o pagamento de despesas referentes aos
gastos com alimentacdo (almogo e/ou jantar) ao segurado em PRP, quando o curso e/ou
treinamento profissional tenha a duragdo diaria de oito horas. Inclui-se neste calculo o
afastamento do segurado do seu local de residéncia, o periodo do curso e seu retorno ao
domicilio.

A prescricdo do auxilio-alimentacdo ¢ feita pelo Responsavel pela Orientacao

Profissional, por meio do preenchimento do Formulario de Prescricdo/Proposta de Recursos
Materiais (ANEXO XXII).

O valor unitario desse recurso material ndo pode ultrapassar a 3,5% (trés e meio
por cento) do valor do salario minimo vigente (Resolugdo 631, INSS/PR, 21/10/98).

O segurado recebera o reembolso, dentro do limite estabelecido, mediante a
apresentacdo da nota ou cupom fiscal, e ainda recibo, nos casos em que ndo houver
estabelecimento formal, desde que constem nome e CPF do emissor.

O servidor administrativo conferindo os dados do cadastro do segurado,
principalmente, o nome correto e CPF, fard o reembolso das despesas com o auxilio-alimentacao
ao reabilitando, por RPB.

4.5 — DIARIAS

As diarias s3o devidas ao segurado ou dependente que se deslocar por
determina¢do do INSS para se submeter a processo de RP em localidade diversa da de sua
residéncia, conforme estabelece o artigo 171, do Decreto 3.048/99.

O Responsavel pela Orientagdo Profissional fard a concessdo de diarias
preenchendo o Formulario de Prescricao/Proposta de Recursos Materiais (ANEXO XXII).

As despesas com diarias poderdo ser pagas antecipadamente e/ou ressarcidas ao
reabilitando o seu pagamento devera ser feito exclusivamente por RPB.
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Caso seja do interesse do reabilitando, o pagamento do RPB podera ser realizado
por meio de emissao de Ordem Bancaria para crédito em conta corrente ou conta conjunta
(desde que o beneficidrio seja o titular da conta), ndo sendo permitida a utilizagdo de conta
beneficio ou de terceiros e, ndo se recomenda a utilizagcdo de conta poupanca. A fim de evitar o
deslocamento do segurado até a Unidade Gestora (UG) para receber a OB, ¢ facultada a APS
emitir a OB, por meio da UG emitente do documento.

O responsavel pela convocagdo determinar o periodo necessario de permanéncia
do segurado na emissdo do documento de pagamento (RPB).

Ficard a cargo do setor emitente do RPB a responsabilidade pelo exame da
autenticidade e lisura de todos os documentos comprobatorios da despesa. Para a emissao de
RPB o servidor administrativo devera conferir os dados do cadastro do reabilitando,
principalmente, o nome correto e o CPF.

Os documentos, relativos a comprovacao das despesas de indenizagdo de diarias,
ficardo sob a guarda do emissor do documento e deverdo ser disponibilizados, para consulta e
comprovagdo das despesas, sempre que forem solicitados por 6rgaos internos e externos.

Devera ser encaminhado para a drea de OFC somente o RPB.

Confirmada a necessidade e a dura¢do do deslocamento dos segurados orientam-
se os seguintes critérios para pagamentos:

e até seis horas paga-se auxilio-transporte e alimentacao;

e acima de seis horas sem pernoite paga-se > didria e auxilio-transporte;

e acima de seis horas com pernoite paga-se didria e auxilio-transporte.

Na Orientacdo Interna INSS/DIRBEN N° 73, de 31/10/2002, ja esta disciplinado
o pagamento de meia didria com a seguinte redacao:

“23.5.1 — O valor sera reduzido a metade quando ndo houver necessidade de
pernoite e desde que o periodo de deslocamento, ai incluida a permanéncia, seja
igual ou superior a 6 (seis) horas”.

Os valores para pagamento de diarias sdo publicados anualmente por Portaria
Interministerial, do Ministério da Previdéncia Social e Ministério da Fazenda, & época do
reajuste dos beneficios pagos pelo INSS.

4.6 — TAXAS DE INSCRICAO, MENSALIDADE DE CURSO PROFISSIONALIZANTE E
DOCUMENTO DE HABILITACAO

E atribuicio do (a) Servico/Secdo de Logistica, Licitagdes e Contratos e
Engenharia da Geréncia Executiva — GEX, a execu¢do do processo de aquisicdo dos cursos,
escolhendo a modalidade adequada, conforme especificado no Projeto Bésico.

O RT nas GEX junto com os Responsaveis pela Orientacdo Profissional, deverdao
elaborar o Projeto Bésico que consiste na especificagdo clara e detalhada dos cursos necessarios,
locais ou cidades, onde deverdo ser ministrados, e a projecdo do nimero de segurados que estao
aguardando qualificacdo por meio destes cursos.

As taxas indispensaveis para aquisi¢do de documentos de habilitagdo para o
trabalho deverdo ser custeadas pela reabilitacao Profissional.
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CAPITULO XVI

ORCAMENTO DA REABILITACAO PROFISSIONAL

1 - ORIENTACOES GERAIS

O Or¢amento para o Servigo de RP ¢ previsto na Lei Orgamentaria Anual dentro
do Orcamento da Seguridade Social e a Coordenagdo da Acao 2585 — Reabilitacdo Profissional,
fica a cargo da chefia da DGARP.

O RT nas GEX devera solicitar a OFC da respectiva Superintendéncia Regional,
com copia para o RET, os valores necessarios para pagamento das despesas com o programa até
o dia 20 de cada més. A OFC da Superintendéncia Regional consolida as solicitagdes de todas as
GEX a ela vinculadas e encaminha planilha final a DGARP até o dia 25 de cada més. A
disponibilizagdo do or¢amento somente se da por meio de solicitagdo encaminhada em planilha.

A DGARP solicitara a descentraliza¢do dos recursos financeiros a Coordenagao
de Org¢amento e Finangas - CORFIN entre os dias 26 a 28 de cada més. A OFC da
Superintendéncia Regional tem o prazo do dia 29 ao dia 30 de cada més para encaminhar os
recursos descentralizados para as GEX.

O planejamento na GEX deve ser mensal e englobar as despesas de todas as APS
referentes a deslocamentos dos servidores que atuam como Responsaveis pela Orientacao
Profissional e RT nas GEX (diarias e passagens terrestres), os valores para pagamento das
pesquisas externas previstas e mensalidades de cursos. Os valores solicitados pelas GEX devem
compreender todas as despesas do més, entre o dia 1° até o dia 30.

Ao elaborar a planilha com os valores a serem solicitados, o RT nas GEX deve
considerar todo o saldo de empenho a liquidar e o saldo de crédito disponivel, obtidos por meio
de relatorio fornecido pelo Servigo/Se¢ao de OFC.

E imprescindivel que a realiza¢do das atividades ocorra mediante disponibilidade
de or¢camento, isto €, ndo devem ser realizadas pesquisas, visitas e/ou contratagdes sem que o
devido valor tenha sido disponibilizado para a GEX.

Todas as viagens devem ser langadas no sistema apropriado (SCDP) e as didrias
pagas antecipadamente conforme a legislacao.

Os valores para pagamento de diarias e transporte dos segurados nao sao
custeados pela Agdo 2585 — Reabilitacdo Profissional, sendo pagos mediante emissdo de Recibo
de Pagamento a Beneficiario apresentada a OFC, conforme consta no capitulo anterior.

O quadro contendo os codigos de natureza de despesa e suas descrigdes consta do
QUADRO 01 deste manual.

2 - SUPRIMENTO DE FUNDOS

O Suprimento de fundos s6 deve ser utilizado para despesas que, pela
excepcionalidade, ndo possam subordinar-se aos procedimentos licitatérios normais conforme
Manual de Orcamento, Financas e Contabilidade de 2010.
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Os recursos materiais, referentes a despesas de pequeno vulto, que se enquadrem
na modalidade de servigos e compras em geral poderdo ser pagos por Suprimento de Fundos,
observada a legislacdo interna do INSS quanto a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal — CPGF, conforme disposto no Capitulo IX do Manual de Or¢camento, Finangas e
Contabilidade de 2010, item 4, subitem 4.2 (II).

Para utilizagdo de valores em Suprimento de Fundos, a solicitacio deve ser
especificada no P REAB.SUP.

IMPORTANTE: O suprimento de fundos niao pode ser utilizado para
concessao de orteses e/ou proteses.

3 - PROCESSOS LICITATORIOS

3.1 — ATESTES DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A Secao/Servigo de Orgamento (OFC) da GEX encaminharé a Superintendéncia a
solicitagao de ateste de disponibilidade or¢amentaria, que solicitara os valores a coordenadora da
acdo da Reabilitacao Profissional (DGARP).

3.1.1 — Especificacdes para solicitacio de ateste de disponibilidade orcamentaria

3.1.1.1 - Concessao de ortese, protese, instrumento de trabalho ou implemento profissional
e numero do processo;
= estimativa de nimero de segurados a serem atendidos;
e estimativa de quantidade de aparelhos a serem adquiridos;
e nome dos segurados com numero de BI e espécie;
e descrigdo da ortese/protese com valores de cada item;

e nos Bl de espécies 36 e 94 informar se o segurado esta em programa para
retorno ao trabalho ou permanéncia do mercado de trabalho.

3.1.1.2 -Cursos profissionalizantes
e estimativa de nimero de segurados a serem atendidos;

e lista de cursos ou previsao de cursos a serem comprados;

duragao/carga horéaria de cada curso;

instituicao contratada, nos casos de dispensa de licitagao.

3.2 - DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA

Os valores referentes a contratos serdo descentralizados mensalmente mediante
utilizacao dos servigos contratados.
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CAPITULO XVII

BOLETIM ESTATISTICO DA REABILITACAO PROFISSIONAL - BERP

1 - CONCEITO

O Boletim Estatistico da Reabilitacdo Profissional — BERP (ANEXO 1II) ¢ o
instrumento utilizado para registro dos dados estatisticos pela Equipe de RP nas GEX. Com base
no registro destes dados a DGARP acompanha e supervisiona o cumprimento das metas fisicas e
orcamentarias da Reabilitagdo Profissional.

Os dados coletados no BERP s3o encaminhados ao Anudrio Estatistico do
Ministério da Previdéncia Social. No Anuario sdo disponibilizados dados relacionados a
concessao de beneficios e servigos prestados aos segurados da Previdéncia Social de acordo com
a politica governamental que determina divulgacdo de todas as acdes da competéncia do
Governo Federal.

2 - CONSOLIDACAO DOS DADOS ESTATISTICOS

Ao final de cada més, o Responsavel pela Orientagdo Profissional das APS
preenche o Boletim Estatistico da Reabilitacdo Profissional — BERP (ANEXO II). Este
preenchimento deve ser de acordo com o roteiro ou o Relatorio Estatistico de Reabilitagdo
Profissional — RERP, conforme dados apurados nos sistemas informatizados.

O Responsavel pela Orientacdo Profissional das APS encaminha o BERP ao RT
nas GEX, até o 2° dia util do més subsequente, para consolidacdo dos dados estatisticos da GEX.

Este boletim devera ser encaminhado a Divisao de Gerenciamento de Atividades
de Reabilitagdo Profissional /DGARP, até o 5° dia 1til do més subsequente.

3 — ANALISE DOS DADOS

O Responsavel Técnico da Reabilitacdo Profissional e a chefia do Servigo de
Satude do Trabalhador deverao fazer, rotineiramente, a analise dos dados do BERP.

A consolidagdo destes dados devera ser analisada em conjunto com os demais
indicadores da Reabilitagao Profissional.
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CAPITULO XVIII

INDICADORES E SISTEMAS CORPORATIVOS UTILIZADOS NA
REABILITACAO PROFISSIONAL

Os indicadores e sistemas corporativos visam fornecer informagdes para o
alcance tanto dos objetivos especificos da reabilitagdo quanto dos objetivos institucionais.

As politicas de saude do trabalhador deverdo ser promovidas utilizando a analise
do contexto de trabalho, permitindo a visao mais ampla e sistémica dos processos desenvolvidos
na Reabilita¢ao Profissional.

1 - INDICADORES DE DESEMPENHO

Atualmente sdao dois os indicadores que avaliam o desempenho da Reabilitagao
Profissional: o ISR — o Indice de Segurados Reabilitados ¢ 0 TMRP — o Tempo M¢édio de
Permanéncia de Segurados em Processo de Reabilitagdo Profissional.

1.1 - INDICE DE SEGURADOS REABILITADOS - ISR

ISR é um indicador que avalia o percentual de segurados que, apds cumprir
programa de reabilitacdo profissional e passar por qualificacdo ou requalificagdo profissional,
tiver indicativo para retornar ao mercado de trabalho.

O calculo deste indice ¢ feito a partir do nimero de segurados reabilitados pelo
numero de segurados elegiveis para o programa, vezes 100.

ISR = N° segurados reabilitados x 100
N° segurados elegiveis p/ programa

A ponderac¢ao do indicador € referenciada nos percentuais abaixo:
- de 50 % a até 100% = BOM

- de 20% até 49% = ATENCAO

- menor de 20% = CRITICO

12 - TEMPO MEDIO DE PERMANENCIA DO SEGURADO EM PROCESSO DE
REABILITACAO PROFISSIONAL — TMPRP

A fungdo do TMPRRP ¢ mensurar o tempo que um segurado permanece em
processo de Reabilitagdo Profissional, desde o encaminhamento pela Pericia Médica ou na DER,
quando solicitado pelo requerente, até a conclusdo do programa. Este indicador est4 inserido no
Plano de A¢ao do INSS desde 2010.

O célculo deste indice ¢ realizado com o somatorio dos tempos entre a data do
encaminhamento ao Servigo de Reabilitagdo Profissional e a data do desligamento do Programa
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de Reabilitacdo Profissional, dividido pelo nimero de segurados/beneficiarios desligados da
Reabilitacao Profissional na competéncia mensal do desligamento.

Este indicador sinaliza o tempo do processo de Reabilitagao Profissional a que o
segurado foi submetido, entretanto, ndo ¢ um indicador de mensuragdo da eficacia do programa.

2 - SISTEMAS CORPORATIVOS UTILIZADOS NA REABILITACAO
PROFISSIONAL
2.1.- SRP

O SRP, Sistema de Reabilitagdo Profissional, tem por objetivo informatizar o
servigo de Reabilitacdo Profissional e propiciar a obtengdo de informacdes, de maneira eficaz e
consistente.

A instalagdao do SRP deve ser solicitada aos Escritorios Regionais da Empresa de
Processamento de Dados da Previdéncia Social - Dataprev. Encontra-se na pagina da Intranet:
http:/www-srp dados explicativos, download do programa de instalacdo, Classificacdo Brasileira
de Ocupagdo - CBO, Cédigo Internacional de Doenga - CID, Manual de Operagdo e outras
informacgdes necessarias a correta utiliza¢ao do sistema.

Apos instalacdo do programa pela Dataprev, o Responsavel Técnico devera
solicitar a liberacdo do acesso a chefia da Divisdo de Gerenciamento de Atividades de
Reabilitacao Profissional (DGARP).

O SRP deve ser alimentado nas GEX/APS onde ja estd implantado. A
alimentacdo diaria do SRP com as informagdes referentes a avaliagdo, orientagdo e
acompanhamento da programagdo profissional deve ser feita pela equipe responsavel pela
condu¢do do programa profissional.

Naqueles locais de atendimento ao programa onde nao for possivel a instalacdo
do SRP os dados estatisticos deverdo ser registrados manualmente para posterior consolidagao
no BERP.

2.2- SABI

2.2.1 - Definig¢ao

O Sistema de Administracdo Beneficios por Incapacidade é responsavel pela
concessao de beneficios por incapacidade e beneficios assistenciais - Lei Organica de
Assisténcia Social (LOAS).

Suas principais fungdes sdo concessdo, atualizacdo, revisdo de beneficios e
agendamento de Pericia Médica.
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2.2.2- Procedimentos

a) efetuar os cadastramentos/acessos no modulo Controle Operacional- CO, perfil
de RP dos servidores de RP que atuam em Orientagdo Profissional e responsaveis Técnicos da
Reabilitagdo Profissional;

b) mddulo Controle Operacional - para o registro de atendimento de RP na tela de
evolucao:

- 0 Responsavel pela Orientagdo Profissional ou Perito Médico, deve inserir
obrigatoriamente os dados dos atendimentos de RP (primeiro atendimento, atendimentos
subsequentes e desligamentos de programa profissional);

- o Perito Médico deve inserir as prescrigdes de oOrteses e proteses, quando
houver.

c) modulo Atendimento Médico - deve ser realizada a pericia médica de
reabilitacdo profissional para atualiza¢do de limite médico ou, em caso de desligamento de RP,
para incluir a conclusao médico pericial;

d) prorrogagdo de Limites Médicos em RP no SABI;

- a partir da versao SABI 9.05.02 OUT/2010 (SABI-04-117207) ¢ possivel
prorrogar o limite médico para fins de Reabilitacdo Profissional por periodos de 120 dias,
quantos forem necessarios, além dos 3 (trés) prazos de prorrogagdo anteriormente previstos (360
dias, 180 dias e 60 dias);

- os responsaveis Técnicos da RP em conjunto com a Pericia Médica devem
manter o controle do vencimento das DCI de todos os segurados encaminhados a reabilitagao
profissional, inclusive daqueles que aguardam o primeiro atendimento, para evitar que o
beneficio seja cessado.

Os atendimentos de Reabilitacdo Profissional inicial e subsequentes realizados
pelos responsaveis por Orientacdo Profissional e Perito Médico devem ser, obrigatoriamente e
diariamente, inseridos no SABI.
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GLOSSARIO

F
» Formagao profissional

Capacitacao por meio de cursos que visem a habilitagdo/reabilitagcdo profissional para
proporcionar o reingresso do reabilitando no mercado de trabalho.

H
* Habilitagcao

Ac¢ao de capacitacao do individuo para o desenvolvimento de atividades laborativas, observando
as aptidoes, interesse e experiéncias.

I
* Implemento Profissional

Conjunto de materiais indispensaveis para o desenvolvimento da formagdo/treinamento
profissional e compreende, dentre outros, material didatico, instrumentos técnicos e
equipamentos de prote¢ao individual.

¢ Instrumento de Trabalho

Conjunto de materiais imprescindiveis ao exercicio de uma atividade laborativa, na condi¢do de
autobnomo, e compreende: maquinas, acessorios, ferramentas e aparelhos indispensaveis para o
desempenho da fung¢do a ser exercida.

(0]
Ortese
Aparelho de correcdo ou complementacao

P
* Pesquisa da Fixa¢do no Mercado de Trabalho

Conjunto de agdes para constatar a adaptagdo do reabilitado ao trabalho, a efetividade do
processo reabilitatorio e para fornecer dados que realimentem o sistema gerencial visando a
melhoria do servigo.

*Protese
Aparelho de substitui¢ao

R
* Reabilitagao Profissional
Assisténcia educativa ou reeducativa e de adaptacdo ou readaptagao profissional.
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* Readaptacao Profissional

Tornar o individuo apto a retornar as atividades profissionais proporcionando meios de
adaptacao a funcao (0es) compativel (eis) com suas limitagoes.

T
* Treinamento Profissional

Aprendizagem pratica e/ou aperfeicoamento dos conhecimentos adquiridos pelo reabilitando
para o exercicio de uma determinada fun¢do/atividade.
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TABELA 01 Cdédigos de Desligamento
FLUXO 01 Atendimento da Reabilitagao Profissional
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QUADRO 01 - IDENTIFICACAO DAS NATUREZAS DE DESPESAS

Natureza de Classificacao Descricao
Despesa
(ND)
3390.14 Diarias Despesas de diaria para servidor (civil).
e Aquisicao de Orteses e proteses.
e Aquisicdo de instrumento de trabalho (materiais
imprescindiveis para o exercicio de atividade laborativa).
Material, Bem ou Servico e Ex. Maquinas, acessorios, ferramentas.
3390.32 para Distribui¢ao e Aquisicio de implemento profissional (materiais
Gratuita indispensaveis para desenvolvimento da
formagao/treinamento profissional).
¢ Ex. material didatico, EPI, instrumentos técnicos.
e Aquisicdo de material necessario para documentos.
e Taxas de inscricio e/ou mensalidades de cursos
profissionalizantes prestado por pessoa fisica.
Servicos de Reabilitacao ~ , , .
vie . 1ag e Reparo/manutencio de ortese, protese e/ou instrumento
3390.36 Profissional — Pessoa , .
Fisica de trabalho prestado por pessoa fisica.
e Servicos necessarios para adquirir documentos para
habilitagdo profissional por pessoa fisica.
e Taxas de inscricdio e/ou mensalidades de cursos
profissionalizantes prestado por pessoa juridica.
i Reabilitaca ~ , , .
Servigos d ¢ Reabilitado e Reparo/manutencio de ortese, protese e/ou instrumento
3390.39 Profissional — Pessoa A
;e de trabalho prestado por pessoa juridica.
Juridica
e Servicos necessarios para adquirir documentos para
habilitagdo profissional por pessoa juridica.
L o Toda vez que for contratado servico de Pessoa Fisica,
Obrigacdes Tributarias e . N .
3390.47 R automaticamente calcula-se 20% sobre o valor do servigo para
Contributivas X o . .
fazer face a despesa com contribuicao previdencidria.
3390.93.01 - Indenizacdo de Pesquisas Externas efetuadas por
L o servidor.
3390.93 Indenizac¢ao/Restituicao o .
3390.93.02 — Trata-se de restituicdo, sendo a mais comum o
pagamento de passagens terrestres compradas pelo servidor.
Despesas com auxilio para segurados inscritos em Programa de
Auxilio Programa de Reabilitagdo  Profissional para custear despesas como
3390.05.75 g alimentagdo e transporte do segurado durante a participagdo em

Reabilitacao Profissional

curso de Reabilitacdo Profissional (Recibo de Pagamento a
Beneficiario — RPB).

RS N° INSS/PRES, de
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TABELA 01 - CODIGOS DE CONCLUSAO E DESLIGAMENTO

1. NA CONCLUSAO DA AVALIACAO DO POTENCIAL LABORATIVO

CODIGO

NOME

SITUACAO

3.10

Inelegivel Temporario

Segurado que ndo apresenta condi¢cdes para inicio de
programa profissional, em razdo de dependéncia de
cirurgia, final de gravidez, doenca infecto - contagiosa,
sequela ndo consolidada, dentre outros.

3.20

Inelegivel Permanente

Segurado que, definitivamente, ndo apresenta condigdes
fisicas, psiquicas e socioprofissionais para desenvolver
programa de RP.

3.30

Retorno Imediato ao Trabalho

Segurado que apresenta condigdes fisicas, psiquicas e
socioprofissionais para exercer todas as atividades
relativas a sua funcdo de origem, sem qualquer agdo da
RP.

3.40

Elegivel

Segurado que atenda aos critérios de encaminhamento
para Programa de Reabilitagdo Profissional.

3.50

Recusa

Segurado que manifeste ativa ou passivamente total
desinteresse e/ou resisténcia em cumprir o programa,
embora reuna condi¢cdes fisicas, psiquicas e
socioprofissionais.

3.51

Abandono

Segurado que falte trés vezes consecutivas, sem
justificativa, aos agendamentos durante a avaliagdo, e que
ndo atenda a convocagdo feita pela RP até¢ o dia
subsequente ao recebimento da correspondéncia, via
Aviso de Recebimento-AR.

3.60

Instrucao de Processo Judicial
Concluida

Trata-se do atendimento ao segurado, encaminhado pelos
orgdos do Judiciario, para avaliacdo e parecer quanto a
definicdlo da capacidade laborativa e/ou para
cumprimento do Programa de RP. O atendimento destes
casos deve obedecer a agendamento prioritario, conforme
rotinas previstas no capitulo XII.

3.70

Obito

Segurado que vier a falecer no decorrer da avaliagdo do
potencial laborativo.

3.80

Manutencao de Proétese

Segurado que teve sua Ortese e/ou protese substituida ou
reparada sem a necessidade de programa profissional.

3.90

Homologacao de Habilitaciao de
PcD

Pessoa com Deficiéncia - PcD que tem comprovada sua
habilitagdo profissional e compatibilidade para o
exercicio da funcao a ser desempenhada.

3.91

Indeferimento de Homologacao
de PcD

Pessoa com de Deficiéncia - PcD que ndo tem
comprovada a sua habilitagdo profissional ou
compatibilidade para o exercicio da funglo a ser
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desempenhada.

3.95

Homologacio de Readaptacio

Segurado que, apods submeter-se ao processo de
readaptagdo profissional promovida pela empresa de
vinculo, tem comprovada a compatibilidade da fungdo
proposta e a capacitacdo profissional realizada.

3.96

Indeferimento de Homologacao
de Readaptacio

Segurado que, apds submeter-se ao processo de
readaptagdo profissional promovido pela empresa de
vinculo conveniada, ndo tem comprovada a
compatibilidade da fungdo proposta e a capacitagdo
profissional realizada.

3.97

Transferéncia

Segurado que transferir o beneficio para outra GEX ou
APS.

3.98

Nio necessita de Programa de
Reabilitacao Profissional

Segurado que apresenta condigdes fisicas, psiquicas e
socioprofissionais e ndo necessita de Programa de RP por
ja possuir qualificagdo comprovada para outra
funcao/atividade, e experi€éncia profissional recente,
compativel com os requisitos exigidos pelo mercado de
trabalho, permitindo sua imediata reinser¢do no mesmo.

2. NO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE REABILITACAO PROFISSIONAL

CcODIGO

NOME

SITUACAO

4.40

diversa

Retorno a mesma func¢ao com atividade

Segurado/beneficiario que apresente condi¢des de retorno a
mesma funcdo apdés cumprir o PRP, necessitando de
adequacao das atividades e/ou do posto de trabalho.

4.41

Retorno a2 mesma fun¢iao com todas as
atividades

Segurado/beneficiario que apresente condigdes para exercer
as mesmas fun¢des com todas as atividades que exercia
anteriormente apds cumprir o PRP.

4.42

Retorno a funcao diversa

Segurado/beneficiario que esteja habilitado para o exercicio
de fungdo diversa da que exercia anteriormente apos
cumprir PRP.

4.43

Recusa

Segurado/beneficiario que manifeste ativa ou passivamente
total desinteresse e/ou resisténcia em cumprir o programa,
embora reuna condicdes fisicas, psiquicas e
socioprofissionais.

4.44

Abandono

Segurado que falte trés vezes consecutivas, sem
justificativa, aos agendamentos durante a avaliagdo, e que
nio atenda a convocacdo feita pela RP até o dia
subsequente ao recebimento da correspondéncia, via Aviso
de Recebimento-AR.

4.45

Intercorréncia Médica

Segurado/beneficiario que apresente problemas de ordem
médica que impecam a frequéncia e a continuidade no
programa e cuja solugdo exija o seu afastamento por
periodo superior a trinta dias.

4.47

Transferéncia

Segurado que transferir o beneficio para outra GEX ou
APS durante o Programa de Reabilitacdo Profissional.

4.48

Obito

Segurado que vier a falecer no decorrer do PRP.

4.49

Insuscetivel de Reabilitacao

Segurado/beneficiario que ndo alcance o0s requisitos
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Profissional

minimos para o exercicio de uma atividade laborativa que
lhe garanta a subsisténcia apds varias tentativas de
capacitacao.

4.50

Impossibilidade Técnica

Segurado/beneficiario elegivel para PRP, mas que ndo
podera conclui-lo devido a impossibilidade do INSS
propiciar recursos técnicos e/ou operacionais necessarios
para a realizag@o do programa dentro do prazo previsto.
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FLUXO 01 - ATENDIMENTO DA REABILITACAO PROFISSIONAL

1. NA FASE DE AVALIACAO DO POTENCIAL LABORATIVO

v y v

2 e fod S5 S Reguerimento de aposentados pessoa com
[ Encaminhamento Judicial ] [ Pericia Médica - Avaliacao AX1 /PP/PR /REC ] [ deficiéncia e dependentesdo seg
r B
Indicacdo para Programade
Reabilitacdo Profissioral - PRP
\ 7
'3 ¢ =

Avaliacdo do Responsawel pela
Orientacao Profissional

\ J
~ ¢ B

Avaliacdo Conjunta Inicial
\ J

Solicitar:
- Andlise de funcao
- Vistoria técnica

E possivel concluir a
avaliacdo do potendal
laborativo?

Sim

Avaliagdo da Pericia Média em
Reabilitacdo Profissional -RP
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2. NA FASE DO PROGRAMA DE REABILITACAO PROFISSIONAL

Elegivel

para Progmmade

Reabilitacio Profissional

v

( Grupo informativo )

\

anNnos

\ 2 L4 v ¥
- B
Preparacdo Processo de
Recusa Educagdo para o Inicio imediato do PRP

Programa Profissional

Protetizacdo

Desligamento do FRP

- w
~ R
suspensdo
administatia do
benpeficio

\

0 reabilitandoests
progredirdo de
acordo com o previsio
na PRP?

Acompanhamenio de
Orizntacao Profissional
em RP

Avaliacao Conjunta
Final

v

v

—_
Avaliacao do Peito
Médico Prescitor da
Prétese

Avaliacdo Conjunta
para Evolucio do

Desligamento do PRP
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ANEXO VIII

ANEXO IX
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ANEXO XI

ANEXO XII

ANEXO XIII
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Formulario de Avalia¢ao do Potencial Laborativo — FAPL

Boletim Estatistico da Reabilitagao Profissional — BERP
Ficha de Acompanhamento e Pesquisa da Fixagao
Planilha de Acompanhamento e Pesquisa da Fixagdo
Ficha de Cadastro do Cliente

Caderneta de Frequéncia

Modelo de Carimbo

Folha de Evolucao

Carta de Convocagao

Memorando para o Servico/Se¢ao de Beneficios
Certificado de Reabilitacdo Profissional

Certificado de Homologacdo de Readaptagao Profissional

Oficio de Indeferimento de Homologacdo de Readaptagdo

Profissional/ Habilitagao da PcD

Certificado de Homologacao de Habilitagao Profissional da PcD
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ANEXO XV Oficio para Encaminhamentos Diversos
ANEXO XVI Oficio de Encaminhamento de Descri¢cao de Funcao/Atividade
ANEXO XVII Oficio de Reiteracdo de Troca de Fungao/Atividade
ANEXO XVIII
Analise de Fungao
ANEXO XIX Oficio de Encaminhamento para Curso/Treinamento
ANEXO XX Cartdo de Frequéncia
ANEXO XX1I Relatorio de Avaliagao de Curso/Treinamento
ANEXO XXII Formulario de Prescricao/Proposta de Recursos Materiais
ANEXO XXIII Formulério de Controle de Pesquisa Externa da RP
ANEXO XXIV Oficio de Comunicagdo de Readaptacdo Inviavel
ANEXO XXV Formulario de Parecer Especializado
ANEXO XXVI Formulario de Declaracao de Recebimento de Recurso Material
ANEXO XXVII Contrato de Permissao de Uso de Bem Movel Publico
ANEXO XXVIII Formulario do QUALITEC em Reabilitagao Profissional
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