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1. Objetivo

Cadastrar fotos dos segurados e de seus respectivos dependente através de uma aplicação Web.

2. Acesso

O  acesso  se  dá  através  de  um  navegador  de  Internet,  pelo  endereço  eletrônico: 
www.ipsm.mg.gov.br. O usuário deverá clicar no menu Aplicativos e em seguida no link Cadastro 
de Fotos. Ao entrar no link será exibida a primeira tela do sistema “Login”.

3. Login

O login é a identificação do usuário no sistema. O usuário deverá informar sua matrícula (letra que 
identifica o usuário e os seis caracteres numéricos) no campo Login e sua senha do RACF e clicar 
em entrar.

Importante: Para evitar a entrada de pessoas não autorizadas, o Cadastro de Fotos trabalha com 
sessões de acesso. Após a confirmação do login e senha do usuário uma sessão é criada. Ela 
garante o acesso somente aos usuários autorizados e aos serviços permitidos para ele de acordo 
com o perfil já determinado. Caso o sistema fique inativo durante cinco minutos, a sessão perderá 
a validade e o usuário deverá refazer o login.
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4. Tela de Opções

Tela de entrada do sistema de Cadastro de Fotos. Possui os links de acesso aos serviços que 
variam de  acordo  com o  nível  de  permissão  de  cada  usuário.  São  eles:  Cadastro  de  Fotos, 
Consulta por Nome, Consulta por Matrícula e Sair. 

5. Cadastro de Fotos

Serviço responsável pelo envio da foto do segurado ou dependente para o sistema. Para enviar 
uma foto o usuário deverá seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botão Procurar
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2. Localizar a foto do segurado ou dependente que deverá estar previamente gravada em um 
diretório na estação do usuário. O arquivo de imagem obrigatoriamente deve possuir o 
formato “JPG” e ser gravado com a matrícula do segurado ou dependente composta de 8 
caracteres sem o dígito verificador.
Exemplos de arquivos válidos: “00001000.jpg ou 00001001.jpg”

3. Selecionar a foto desejada e clicar em Abrir.
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Importante:  Ao clicar em abrir, será exibida a foto selecionada pelo usuário. Além da foto 
também serão exibidos o nome e a matrícula da pessoa correspondente. Caso o segurado ou 
dependente já tenha uma foto cadastrada no sistema serão exibidas duas fotos: a antiga e a 
nova que o usuário deseja enviar.

4. Clicar em Enviar.
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Após clicar em Enviar, será exibida ao usuário a janela de confirmação abaixo. Clicando em OK a 
foto será gravada em um dos diretórios existentes no servidor do IPSM, que fica na PRODEMGE. 
Se for selecionado o CANCELAR irá retornar a página Envia Fotos e a foto não será enviada.

Importante: As fotos devem possuir no máximo 100 KB e seguir exatamente as regras de formato 
e nomeação descritas no passo 2. Caso contrário será exibido uma mensagem de erro e o usuário 
deverá corrigir o arquivo e refazer a operação.

6. Consulta por Nome

Opção que permite  a  consulta  da foto  do segurado ou dependente através  do nome.  Para a 
consulta por nome devem-se seguir os seguintes passos:

1. Digitar pelo menos duas partes do nome no campo de pesquisa.

2. Selecionar se a pesquisa será feita por segurado ou dependente.

3. Clicar em enviar.
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4. Em caso de sucesso será exibida uma lista com os dados dos segurados ou dependentes 
encontrados. Veja as telas a seguir: 
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5. Para exibir a foto deve-se clicar na matrícula desejada.

Caso a pesquisa não retorne nenhum resultado o sistema exibirá uma mensagem e o usuário 
deverá refazer a consulta.

7. Consulta por Matrícula

Serviço semelhante à consulta por nome, porém o usuário consulta o segurado ou o dependente 
através da matrícula. Para realizar a consulta devem-se digitar os oito dígitos da matrícula e em 
seguida clicar em Enviar. Logo após, em caso de sucesso, o sistema exibe a foto e o nome do 
segurado como é mostrado na figura do item 8. Caso o sistema não encontre a matrícula é exibida 
mensagem e o usuário deverá refazer a consulta.
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8. Exibe Foto

Tela que exibe a matrícula, o nome e a foto do segurado ou dependente após consulta por nome 
ou por matrícula. 
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Caso o segurado ou dependente ainda não tenha foto cadastrada no sistema será exibida uma 
imagem padrão com a mensagem “IMAGEM NÃO DISPONÍVEL”.
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9. Sair

Após a utilização do sistema, para aumentar a segurança, é recomendado que o usuário sempre 
encerre seu acesso clicando no link sair. O link sair fecha a sessão e a tela é redirecionada para o 
login.

10.   Observações

 Para  uma  melhor  organização  e  controle  dos  arquivos,  recomenda-se  a  criação  de  dois 
diretórios: um para as fotos enviadas e outro para as não enviadas.

 Em todas as telas do sistema o link  , no canto inferior esquerdo, permite 
visualizar e imprimir o Manual do Usuário. Para isso é necessário possuir o Adobe Acrobat 
Reader instalado e configurado na estação.  Esse software é gratuito e pode ser  adquirido 
através de download no site: www.adobe.com.br. 

 Dependendo da versão do Browser que estiver sendo utilizado o sistema pode apresentar 
diferenças na formatação. Para uma melhor visualização recomenda-se a utilização do Internet 
Explorer 6.0 ou Mozilla FireFox 1.5 ou versões superiores dos mesmos.
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