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APRESENTACAO

Este manual faz parte da Cessao de Uso do M3 SISTEMA OCUPACIONAL.

Ele foi criado para que o usuario iniciante possa usufruir de todas as facilidades
do M3 Sistema Ocupacional, por isso, recomendamos que sigam passo a passo as
instrucoes.

Para entrar no M3 SISTEMA OCUPACIONAL, solicite ao suporte o endereco criado
para a sua empresa.

Em seguida digite o usuario e a senha, ambos fornecidos previamente pela M3
SISTEMAS e clique no botdo entrar, destacado pelo quadrado amarelo na figura abaixo.

»Sistema Ocupacional

ACESSO ACESSO = IDENTIFICA(;JEO

* USUARIO:

* SENHA:

ESQUECI MINHA SENHA

ENTRAR

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

A partir deste momento guiaremos o usudrio do M3 Sistema Ocupacional
apresentando cada funcdo com os seus detalhes peculiares para um perfeito
entendimento da navegagdao e um melhor aproveitamento das facilidades oferecidas
pelo sistema.

A primeira parte deste mddulo refere-se a formacao de um banco de dados que
sera utilizado durante toda a vida util do sistema.

Em especial chamamos a atenc¢do do usudrio para evitar as abreviaturas nos
nomes que fardo parte deste banco de dados.

O sistema é simples e de facil entendimento, entretanto estamos a disposi¢ao
para qualquer explicacdo que se torne necessdria, através do nosso suporte:
suporte@m3sistemas.com.br .

Bom trabalho e sucesso no empreendimento.

CADASTRO DE USUARIOS

Nesse tdpico explicaremos como fazer os cadastros dos usudrios de sua empresa
bem como liberar as senhas de acesso para os seus clientes.

Para realizar o cadastro de usuarios é necessaria uma permissao especial do
sistema. Se ndo houver a permissao para nenhum usudrio de sua empresa, favor entrar


mailto:suporte@m3sistemas.com.br

em contato com o suporte da M3 Sistemas para que a permissao seja liberada para um
usuario da empresa.

Acesse o cadastro de usudrio passando o mouse sobre o menu ADMINISTRACAO
e selecione cadastro de usuario como mostrado na figura abaixo.

* USUARIO: ( | ENCERRAR

=Sistema Ocupacional o g
* EMPRESA: [ | SELECIONAR
* FUNCIONARIO: [ !

CADASTRO DE USUARIO

RELATGRIO

UNIDADE

ACESSO » EMPRESA DE ATENDIMENTO

€ODIGO:

Figura 1 - Menu Cadastro de Usudrio

A listagem com os usuarios ja cadastrados serd mostrada na tela. Para editar um
usudrio ja existente clique na opgao EDITAR a frente do nome usuario, isso ird abrir a
tela de edicdo de usudrio onde sera possivel alterar todos os dados do usuario. Para se
criar um novo usudrio clique no botao ADICIONAR, a tela de edigdo sera exibida com os
campos em branco para a criagdao do novo usudrio.

ADMINISTRAQEO ‘GERAL UNIDADE RELATORIO

ADMINISTRACAQ > CADASTRO DE USUARIO

CONSULTAR

NOME: |
USUARIO:
PERFIL: | | TODOS v
STATUS: ATIVO | w
NOME USUARIO PERFIL STATUS EDITAR EXCLUIR
CLIENTE o > b 4
CLIENTE %) Y X
CLIENTE %) @ b4
CLIENTE %) @ b 4
CLIENTE %) P b4
L | omwx | ® | £ | » |
OPERADOR © Py b4
OPERADOR %) ey b4
OPERADOR @ “> X
OPERADOR %) @ X
123456789 10 ... W

Figura 2 - Tela de Selegdo de Usudrios

Para selecionar um usuario especifico, na tela de selecdo de usuarios, informe o
nome do usudrio (campo nome) ou o login (campo usudrio) e cliqgue no botao filtrar.
A tela de edicdo dos usudrios possui varios campos que irdo variar de acordo com
o tipo do usudrio a ser cadastrado. Os usuarios podem ser de trés tipos:
e C(Cliente —cliente da empresa que terd o se acesso definido de acordo com
a politica da empresa. O usudrio do tipo cliente tem como principal
caracteristica a possibilidade de se definir quais empresas na unidade o
usudrio tera acesso.



e Operador —operador do sistema na empresa. Esse usuario possui acesso

a todas as empresas da unidade. Diferentemente do tipo cliente, o
operador ndo pode ter restrigdo por empresas.

e Gerente — cadastro similar ao operador com a diferenca de ter acesso a
funcdes bloqueadas aos operadores comuns tais como alterar a data
base do funciondrio e mudar o CNPJ da empresa apds o cadastro.

FayINg niE

ADMINISTRACEO ‘GERAL UNIDADE RELATORIO

CONSULTAR GERAL UNIDADE EMPRESA PERMISSAD I

* NOME:
* E-MAIL:
* TELEFONE:
* PERFIL: | CLIENTE |v
* STATUS: | | ATIVO [w
* EXPIRACAO: Clusuério Expira
* USUARIO:
* CONFIRMACAQ USUARIO:
* SENHA:

* CONFIRMAGAO SENHA:

CANCELAR

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

Figura 3 - Cadastro de usudrio do tipo cliente

ADMIN ISTRACAO GERAL UNIDADE RELATORIO

COMSULTAR GERAL UNIDADE PERMISSAO

* NOME:
* E-MAIL:
* TELEFONE:
* PERFIL: | OPERADOR, v
“ STATUS: ATIVO | w
* EXPIRAGAO: [ e
* USUARIO:
* CONFIRMAGAD USUARIO:
* SENHA:

* CONFIRMAGAO SENHA:

CANCELAR

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

Figura 4 - Cadastro de usudrio tipo operador e gerente

Como mostrado nas figuras acima, dependendo do tipo do operador teremos
opc¢Oes diferentes de menus a nossa disposi¢do. O primeiro passo no cadastro sera o
preenchimento dos dados da tela geral. O e-mail devera ser preenchido com o e-mail do
usuario para que ele possa receber avisos do sistema e a senha quando for solicitado
pelo botdao ESQUECI MINHA SENHA na tela de login. No campo PERFIL iremos selecionar
o tipo do operado. O campo expiragdo possibilita a insercdo de uma data limite para o
acesso do usuario ao sistema, para colocar a data devemos selecionar o campo “Usuario
expira” para liberar o campo de preenchimento da data.

ADMINISTRACAO > CADASTRO DE USUARIO

SALVAR

ADMINISTRACAQ > CADASTRO DE USUARIO



O préximo passo serd selecionar quais unidades de atendimento o usudrio
deverd ter acesso. Para incluir uma unidade selecione a unidade desejada na lista da
esquerda e em seguida clique no em “>>”, isso ird mover a unidade para a lista da direita
dando acesso a essa unidade para o usuario. Para retirar o acesso a unidade o
procedimento é inverso, selecione a unidade na lista da esquerda e clique em “<<”.

ADMINI ISTRAC;O GERAL UNIDADE RELATORIO

COMSILTAR GERAL UNIDADE EMPRESA PERMISSAD

UNIDADES DE ATENDIMENTO: BELO HORIZONTE

GOVERNADOR VALADARES

CANCELAR SALVAR

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

ADMINISTRACAQ > CADASTRO DE USUARIO

Figura 5 - Cadastro de usudrio (Unidades de atendimento)

O préximo passo, caso o tipo do usudrio for cliente, é selecionar as empresas que
0 usuadrio terd acesso. Se o usudrio nao for do tipo cliente pule esse passo e va para a
selecdo de permissao.

Informe o cddigo da empresa e clique em selecionar para adicionar a lista de
empresas. Para retirar uma empresa da listagem clique na coluna excluir, isso ira retirar
a empresa da listagem.

EMPRESA ADMIN 0 > CADA! 0D UARIO
SELECIONAR EMPRESAS AUTORIZADAS PARA O USUARIO
UNIDADES DE ATENDIMENTO: BELO HORIZONTE »
CODIGO DA EMPRESAS DE ATENDIMENTO: . X
SELECIONAR
Codigo Razio Social EXCLUIR

> Sistema Ocupacional M3 Sistemas. | Todos os direitos reservados

X
[ saLvar |

Figura 6 - Cadastro de usudrio (selegéo de empresas)

Se ndo souber o cédigo da empresa podemos seleciona-las utilizando a
ferramenta de busca, clique na lupa e uma tela onde poderemos selecionar as empresas
pelo nome sera exibida. Selecione a empresa na listagem e em seguida clique em
selecionar para adicionar a empresa a listagem.




[E i —
MNOME:  [admin|

STATUS: u

FILTRAR

STATUS SELECIONAR

Figura 7 - Cadastro de usudrio (selecionar empresa)

Apds selecionarmos as unidades que o usudrio terd acesso ja poderemos entao
definir as permissGes para cada unidade individualmente. A tela de permissdo apresenta
varias opcles que podem ser liberadas para cada usuario. Na figura abaixo temos um
exemplo das permissdes que estdo disponiveis.

CONSULTAR GERAL UNIDADE EMPRESA PERMISSAQ ADMINISTRACAO > CADASTRO DE USUARIO

UNIDADES DE ATENDIMENTO: | | .- | s, BELO HORIZONTE v |

R ADMINISTRAGAQ - CADASTRO DE USUARIO [Cleonsuirar [Clpconsr Ceomar ClexcLur
GERAL - CADASTRO DE SETOR [Ceonsumar — [laociowsr — [Cleomar— Clexaior
GERAL - CADASTRO DE FUNCAO Cleowsurrar Clanconar Teomar Clexaur
GERAL - CADASTRO DE AGENTE Cleowsurmar— Clanconar  Ceomar Clexalur
GERAL - CADASTRO DE MODELOS DE EMAIL Uconsurar  [lanicionar  Cleomar
GERAL - ALTERAR SENHA Ceomar
RELATORIO - RELATORIO DE CONTRATOS VENCENDO Cleonsuimar
RELATORIO - RELATORIO DE PCMSO Oeomsumar [lamaonar Cleomar Dexaor Cliverivr
RELATORIO - RELATORIO DE PPRA [eonsurar  [loiconar  Cleomar  [Llecor  Chinerimi
RELATORIO - RELATORIO DE LTCAT [Ceovsurar [laniconar Tleomar Clecor Clinerimi
RELATORIO - PENDENCIA DE ADENDOS [Ceonsumar [lamicionar — Cleomar Clecior Chverivir
RELATORIO - RELATORIO FINANCEIRO [eomsuimar
RELATORIO - RELATORIOS GERENCIAIS Heonsuimar

PERMISSOES ESPECIAIS: Agko

[]  Alteragio na data de emissio do ASO.
[[]  Cancelamento de demisséo de funciondrio sem consulta.
[[]  Editer somente empresas particulares
[C]  ENVIO DE RELATORIOS POR EMAIL

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

Figura 8 - Cadastro de usudrio (permissdes)

Para definirmos as permissdes dos usudrios devemos selecionar na lista, os
usuarios poderdao somente consultar ou alterar um item de acordo com a sua permissao.
Existem também as permissdes especiais que liberam fun¢des especificas do sistema.
Um exemplo é a permissdao “Editar somente empresas particulares”, essa permissao
bloqueia a edicdo de dados das empresas com o vinculo “CONVENIADA” bloqueando na
pratica que os usudrios alterem dados das empresas que possuem contrato de prestacao



de servico e deixando livre o sistema para a emissdo de ASOs avulsos para empresas que

ndo possuem contrato de prestacdo de servicos.

REGISTRO DE CONSULTA

Passe o cursor sobre GERAL e clique em REGISTRO DE CONSULTA. Aparecera a
tela de Registro de consultas.

No espaco CODIGO ASO (destacado pelo quadrado) insira o cédigo do ASO que
vOCcé queira registrar uma consulta.

Com o cédigo ja inserido, cligue em BUSCAR ASO, destacado pelo quadrado
amarelo.

GERAL UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

REGISTRO DE CONSULTA

UNIDADE > REGISTRO DE CONSULTA
CADASTRO DE UNIDADE DE MEDIDA

CO0IGO 450:

BUSCAR ASD

Ao clicar em BUSCAR ASO, o sistema seleciona a empresa e o funcionario
automaticamente. Aparecerd a tela de CADASTRO DE  CONSULTA.

Para adicionar uma consulta cligue no botdo ADICIONAR, destacado pelo
guadrado amarelo.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE CONSULTA

CODIGO CORSULTA:

CODIGO A50:
TIPO: TODDS v

STATUS: | TODOS |

FILTRAR

Outra tela de CADASTRO DE CONSULTA aparecera. Nela, vocé seleciona o tipo de
consulta e o médico de acordo com sua necessidade e clica em SALVAR (destacado pelo
quadrado amarelo), finalizando assim o processo de REGISTRO DE CONSULTA.

10



EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

FUNCIONARIO > CADASTRO DE CONSULTA

¥ CODIGO ASO: (947

* DATA CONSULTA:  |9/2/2012

*TIPO: | PERIGDICO

* MEDICO RESPONSAVEL: S%b 4

UNIDADE DE ATENDIMENTO

Para darmos inicio ao acesso do M3 Sistema Ocupacional, devemos escolher a
Unidade com a qual que trabalharemos. Normalmente, o nome das Unidades constara
em uma relacdo na tela.

A tela que visualizada sera: ACESSO > UNIDADE DE ATENDIMENTO como
indicado pelo quadrado amarelo.

Em IDENTIFICADOR, digite o nome de sua UNIDADE e clique FILTRAR (destacado
pelo quadrado amarelo).

Ao aparecer o nome de sua UNIDADE selecione-a, clicando na ESTRELA AMARELA
em frente ao nome da mesma, como indicado pelo quadrado amarelo.

O nome da Unidade vai aparecer no CANTO SUPERIOR DIREITO da tela como
indicado pelo quadrado.

* USUARID: DEMONSTRAGAD M3 SISTEMAS | ENCERRAR

{IDADE: Nenhuma unidade selecionada) | SELECIONAR

»Sistema Ocupacional

Si: Nenhuma emprasa selecionada] |

* FUNCIONARIO: Nenhum funcionario selacionado] |

ACESSO UNIDADE

ACESSO > UNIDADE DE ATENDIMENTO

cdDIGo;
IDENTIFICADOR: |
LOCALIDADE; 4
mnAk
coDIGo IDENTIFICADOR LOCALIDADE SELECIONAR
003 Unidade de Demonstraggo Belo Horizente /MG

O nome da tela e a estrela amarela serdo usados da mesma forma em todas as
situagdes.
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CADASTRO DE TABELA DE PRECOS

As tabelas de precos dos servicos prestados pela unidade podem ser incluidas
através do cadastro de tabela de precos. Este cadastro pode ser acessado através do
menu Unidade > Cadastro de Tabela de Precos.

UNIDADE FATURAMENTD

CADASTRO DE EMPRESA
CADASTRO DE SETOR

CADASTRO DE FUNCAD

CADASTRO DE AGENTE

CADASTRO DE DOENCA

CADASTRO DE CREDENCIADD
CADASTRO DE EXAME

GRUPO DE PRODUTD QUIMICO
CADASTRO DE PRODUTD QUIMICO
GRUPO DE EPI

CADASTRO DE EPI

CADASTRO DE PROMOCAD DA SALDE
CADASTRO DE PROFISSIONAL

CADASTRO DE CONTABILIDADE

] RO DE TABELA DE PRECOS
3ALHO SUSPENSAQ DE EMPRESAS

Ao clicar no menu sera exibida uma lista com todas as tabelas cadastradas na
unidade, agrupadas pelo tipo. Primeiro a tabela padrdao da unidade e depois as tabelas
especificas. O usuario podera adicionar uma nova tabela clicando no botao ADICIONAR,
alterar as tabelas clicando no icone de lapis, ou excluir uma tabela clicando no icone em
formato de “X”. Abaixo segue imagem da listagem:

HOME:
TIPO: | [Topos v
STas: | [ava v
HOME IO TABELA PADRAD STATUS EDITAR EXCLUIR
Tabela Padrio TABELA PADRAQ Q@ e b4
Tteste TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio (%) =y ¥
ALINHA ELETRICA LTDA TABELAESPECIFICA  Tabela Padr3o (] & X
BARBOSA E MAQUES 5.A TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio (%) =y ®
CLM MEDICINA DO TRABALHO TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio Q P P
CONSERVD TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio (%) =y ®
CONSORCIO PAVOTEC LTDA TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio Q P P
COMSTRIN & 31 TABELAESPECIFICA  Tabela Padr3o Q@ =y X
CONSTRUTORA E DRAGAGEM PARADPEBA TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio (%) =y %
CRED M5 TABELA ESPECIFICA  Tabela Padrio Q@ Py ®
12345
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Existem dois tipos de tabela: TABELA PADRAO e TABELA ESPECIFICA. As tabelas
padrdes servem de base para tabelas especificas. Uma tabela especifica ja vem por
padrdo com todos os dados de sua tabela base(tabela padrdo). Apesar da tabela
especifica herdar os valores da tabela base, podem ser definidos valores especificos para
esta tabela sobrepondo assim os valores colocados na tabela base.

Ao acessar o cadastro adicionando ou editando uma tabela é possivel perceber
que existem trés guias: GERAL, EXAME e VALOR.

Na guia GERAL podem ser preenchidos os seguintes campos:

NOME - Nome dado a tabela.

TIPO - Tipo da tabela: Tabela Especifica ou Tabela Padréo.

TABELA BASE —> Tabela que serve de base para a tabela. Campo que existe
somente para tabelas especificas.

STATUS - Status da tabela: Ativo ou Inativo

GERAL UNIDADE > CADASTRO DE TABELA DE PRECOS
* NOME: ([Tabela Padrio
* TIPO: TABELA PADRAO v
* STATUS: ATIVO T
GERAL UNIDADE > CADASTRO DE TABELA DE PRECOS

* NOME: ([Tabela Especifica
* TIPO: TABELA ESPECIFICA ¥
* TABELA BASE: Tabela Padrao ¥

* STATUS: ATIVD ¥

cavceiun [ |

Na guia EXAME existem duas caixas. A primeira caixa contém os exames que nao
estdo incluidos naquela tabela, e a segunda caixa contém os exames que estao incluidos
na tabela. Para adicionar um ou mais exames a tabela, deve-se selecionar o(s) exame(s)
na caixa da esquerda e clicar no link “>>". Para remover um ou mais exames a tabela,
deve-se selecionar o(s) exame(s) na caixa da direita e clicar no link “<<”. Exames so
podem ser removidos ou incluidos na tabela padrdo. Segue imagem de como é
apresentada esta guia quando estd selecionada uma tabela padrdo e uma tabela
especifica:

EXAME UNIDADE = CADASTRO DE TABELA DE PR

 EXAMES:

[ACUIDADE VISUAL (COBERTO)
ALA (urina)

2
&
I
14
14,
I
I
4

EXAME UNIDADE > CADASTRO DE TABELA DE PRE

INSTRUCOES

0Os exames 56 podem ser associados na tabela padrio. A tabela de precos especifica 56 permite a alteracio dos precos.

5 5
BXAMES: | [ CUIDADE VISUAL (COBERTO) 2,5 Hexanodiona
1A Fi

ALA {urina)
laLa-u

lantineutrafiles | Anca)

[ASPECTO CLINICO PELA VIBRAGAD

L
&v_ CARDIOLOGICA
[8VALIACAD CLINICA GLOBAL -

cancers e
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M3

Na guia VALOR é onde sdo incluidos os valores de custo e de venda dos servigos
prestados pela unidade. Quando selecionada uma tabela padrdo, sera possivel alterar
dois campos para cada servigo: Custo e Venda. Estes campos sdao respectivamente o
valor de custo e valor de venda daquele servigo para a unidade. Ja quando selecionada
uma tabela especifica, serd possivel visualizar 3 campos para cada servigo, valor de custo
e venda da tabela padrdo e o valor de venda da tabela especifica, porém sé podera ser
alterado o valor de venda especifico da tabela. Segue imagem da tela quando
selecionada uma tabela padrdo e quando selecionada uma tabela especifica.

-
¥ VALORES: i = VALORES. VALOR DE CUSTO VALOR DE VENDA

X Exane PaDRiO PADRAD  ESPECIFICO

Uitinicof ALA-U3):
uitirica(ALA-U3):

EMPRESA DE ATENDIMENTO

Da mesma maneira, definiremos com qual empresa iremos trabalhar.

Apds definida a Unidade, aparecera a tela: ACESSO > EMPRESA DE
ATENDIMENTO.

Em IDENTIFICADOR, digite o nome da empresa escolhida e clicar em FILTRAR.

Ao aparecer o nome da empresa escolhida selecione a empresa, clicando na
ESTRELA AMARELA em frente ao nome da mesma.

O nome aparecera no CANTO SUPERIOR DIREITO da tela.

Apéds definidas a unidade e a Empresa, passaremos a cadastrar os diversos
elementos que irdo compor os programas ocupacionais.

Os cadastros que serdo feitos a seguir serdo utilizados posteriormente ao
cadastrarmos os funciondrios da empresa.

CADASTRAMENTO DE DADOS COMUNS

Para facilitar o trabalho de inclusdo de dados que sejam comuns a quase todos
0S programas ocupacionais, sugerimos que eles sejam cadastrados em primeiro lugar,
evitando assim buscas e cadastramentos durante o desenvolvimento dos trabalhos
técnicos.

Assim, teremos:
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CADASTRO DE SETOR

Antes de iniciar o cadastro de Setores da empresa, verifique se o nome do setor
ja existe.

Passe o cursor sobre UNIDADE, no menu superior, e clique em CADASTRO DE
SETOR como mostrado na imagem.

Aparecera a tela: UNIDADE > CADASTRO DE SETOR como destacado pelo
guadrado amarelo.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA

CONSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE SETOR
CADASTRO DE SETOR
CADASTRO DE FUNCAD

CADASTRO DE AGENTE

CADASTRO DE DOENCA

CADASTRO DE CREDENCIARO

CADASTRO DE EXAME FILTRAR

Se existirem setores cadastrados, aparecerdao os nomes. Verifique se o SETOR
qgue pretende cadastrar se encontra entre eles, no local indicado pelo quadrado
amarelo. Se positivo, passe para o cadastro de funcgao.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CONSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE SETOR

ADICIONAR

NOME:

STATUS: | aTvD (w0

ROME STATUS EDITAR
ABASTECIMENTD @ .;.1;

ABATE

©
&

ACABASENTO

B

ACADEMIA

&

Se NEGATIVO, isto é, se o nome do setor que pretende cadastrar ndo se
encontrar entre os nomes que aparecerem, siga as instrugdes para o cadastro:

Clique em ADICIONAR (destacado pelo quadrado amarelo) e o sistema carregard
outra tela.

Digite em NOME, o nome completo do setor que deseja cadastrar, lembre-se de
digitar corretamente para evitar duplicagao e retrabalho e clique SALVAR como indicado
pelo quadrado amarelo.
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UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

UHIDADE > CADASTRO DE SETOR

* NOME:

#STATUS: | 4TIVD |w

CANCELAR SALVAR

CADASTRO DE FUNCAO

E uma sugestdo nossa, que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no
sistema, vocé verifique quais Funcoes ja estdo cadastradas, aquelas que ndo aparecerem
na relacdo abaixo da tela devem ser cadastradas para evitar retrabalho.

Passe o cursor sobre UNIDADE e clique em CADASTRO DE FUNCAO.

Aparecera a tela: UNIDADE > CADASTRO DE FUNCAO.

Se existirem funcBes cadastradas, seus nomes aparecerao na relacdo destacada
de amarelo. Verifique se a FUNCAO que pretende cadastrar se encontra nesta relagdo.
Se positivo, passar para o cadastro de Agente.

UNIBADE EMPRESA RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA
COMSULTAR.

UHIDADE > CADASTRO DE FUIIC;\‘O
CADASTRO DE SETOR

CADASTRO DE FUNCAD
CADASTRO DE AGENTE
CADASTRO DE DOENGA
CADASTRO DE CREDENCIADO

CADASTRO DE EXAME m

CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO STATUS EDITAR

172 OFICIAL DE B CADASTRO DE EPI

©

PLs N3]  CADASTRO DE PROMOGAD DA SAUDE

©
&

PPNl = iRiqa] CADASTRO DE PROFISSIONAL

142 OFICIAL DE 50 CADASTRO DE CONTABILIDAD E

A,CUSTOS CONFIGURACOES UNIDADE

ABASTECEDOR SUSPENSAO DE EMPRESAS

(®

ABATEDOR

&

ACABADOR (A}

©
5

Se NEGATIVO, isto é, o nome da funcdo que pretende cadastrar ndo constar na
lista, siga as instrucdes para o cadastro:

Cligue em ADICIONAR e outra tela serad carregada. Digite em NOME, o nome
completo da Func¢do que deseja cadastrar, lembre-se de escrever corretamente o nome
da funcao, para evitar duplicacdes e trabalhos futuros.

Clique em SALVAR.
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RELATORIO

UNIDADE EMPRESA

UHIDADE > CADASTRO DE Fl.lNcﬁO

* NOME:

*STATUS: | 4TIVD v

SALVAR

CADASTRO DE AGENTE

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
guais Agentes ja estdo cadastrados. Aqueles que sdo mais usados e ndo aparecerem na
relacdo em destaque, devem ser cadastrados para evitar retrabalho.

Passe o cursor sobre UNIDADE e cliqgue em CADASTRO DE AGENTE.

Aparecera a tela: UNIDADE > CADASTRO DE AGENTE.

Se existirem Agentes cadastrados seus nomes aparecerdo na lista. Na lista sao
exibidos o nome e tipo do agente, e pode ser verificado se os agentes estdo ativos ou
bloqueados para uso. Verificar se o Agente que pretende cadastrar se encontra entre
eles. Se positivo, passar para o préximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome do Agente que pretende cadastrar ndo se encontrar
entre os nomes que aparecerem, siga as instrug¢des para o cadastro:

Clicar em ADICIONAR e outra tela sera carregada.

UNIDADE FATURAMENTD FUNCIONARIO

CADASTRO DE EMPRESA
UNIDADE > CADASTRO DE AGENTH

COHSULTAR
CADASTRO DE SETOR.

CADASTRO DE FUNCAD
CADASTRO DE AGENTE
CADASTRO DE DOENGA
CADASTRO DE CREDENCIADO
CADASTRO DE EXAME

GRUPO DE PRODUTO QUIMICO

CADASTRO DE PRODUTD QUIMICO

GRUPO DE EPI TIPD AGENTE STATUS ELOQUEID EDITAR EXCLUIR.
CADASTRO DE EPI Quimice %] @ P b4
CADASTRO DE PROMOCAO DA SAUDE = o @ 3 x
CADASTRO DE PROFISSIONAL
o " : [
CADASTRO DE CONTABILIDADE e e @ “
CADASTRO DE TABELA DE PRECOS Quimico @ @ ) ¥
SUSPENSAO DE EMPRESAS E— ) ) & X
AUTORIZACOES
Quimice: @ @ P *
CONFIGURAGGES UNIDADE
EXPORTAR EMAILS Quimico <) @ P %
ASSOCIAR PLANOS Quimico (%) o P ETq
ACETATO DE AMILA Quimico Q@ @ P 4
Acetato de Folvinilha Quimico @ (=] P X
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M3

O cadastro é composto por quatro abas: GERAL, DOENCAS, EXAMES, EPI,
AVALIACOES QUANTITATIVAS e APTIDOES ASO.
Na guia GERAL sdo encontrados os seguintes campos:

NOME: Nome do Agente

TIPO DE AGENTE: Tipo do agente, podendo ser QUIMICO, FiSICO,
BIOLOGICO, ACIDENTE ou ERGONOMICO.

TRAJETORIA DE PROPAGACAO: Descricio da trajetdria de propagacdo do
agente.

VIA DE PENETRACAO: Descri¢do da via de penetragdo do agente.
METODOLOGIA/INSTRUMENTOS/ESCLARECIMENTOS: Descricdo da
metodologia utilizada, instrumentos e outros esclarecimento no
levantamento do agente.

MEDIDAS DE PROTECAO COLETIVA RECOMENDADA: Medidas de
protecdo coletiva para quando aquele agente for identificado.

CODIGO E-SOCIAL: Cédigo do agente na tabela 23 do eSocial.

DEVE SER INCLUSO NO PPP: Campo que indica se agente deve ou ndo ser
incluido no PPP dos funciondrios.

BLOQUEADO PARA USO: Indica se agente esta bloqueado para uso em
novas empresas. Pode ser usado para casos de agentes duplicados.
STATUS: Indica se agente estd ativo ou ndo na unidade.

‘GERAL

UNIDADE > EDITAR AGENTE]

= HOME: taste]

= TIPD DE AGENTE: Quimico v

+ TRAJETGRIA DE PROPAGACAD: | =

= VA DE PENETRACAD:

asdfas

METODOLOGIA/INSTRUMENTOS/

ESCLARECIMEMTOS: y
4

MEDIDAS DE FROTEC.&O COLETIVA RECOMENDADA:

> COMGO E-SOCIAL: 12.31.32

+ DEVE SER INCLUSO HO PPP: Sim v

= BLOQUEADO FARA USD: NAD v

VOLTAR

= STATUS: ATIVO v

Na guia DOENCAS podem ser associadas doencas que estdo relacionadas ao
agente cadastrado. Essas doencas poderdao ser importadas posteriormente quando
estiver associando o agente a uma fungdo em uma empresa. Para associar uma doenga
digite 0 nome no campo texto e use o recurso auto completar para encontrar a doenga.
Depois clique em SALVAR para associar a doenca. Uma doencga associada podera ser
removida clicando no botdo EXCLUIR (icone de “X”) na lista ao nome do item que desejar

excluir.
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DOEMCAS UNIDADE > EDITAR AGENTE

ADICIONAR DOENCAS

LALIVLAD L O T

MOME EXCLUIR

Na guia EXAMES podem ser associados exames que estao relacionadas ao agente
cadastrado. Esses exames poderdo ser importados posteriormente quando estiver
associando o agente a uma funcdo em uma empresa. Para associar um exame digite o
nome no campo texto e use o recurso auto completar para encontrar o exame. Depois
cligue em SALVAR para associar o exame. Um exame associado poderd ser removido
clicando no botdo EXCLUIR (icone de “X”) na lista ao nome do item que desejar excluir.

EXAMES UNIDADE > EDITAR AGENTH

ADICIONAR EXAMES

Audiometria Viocal
Audiometrial

HOME EXCLUIR.

Na guia EPl podem ser associados EPl's que estdo relacionadas ao agente
cadastrado. Esses exames poderdao ser importados posteriormente quando estiver
associando o agente a uma funcdo em uma empresa. Para associar um EPI digite o n?
do CA cadastrado no sistema e clique em VALIDAR CA para carregar os dados do EPI.
Depois cliqgue em SALVAR para associar o EPl. Um EPI associado podera ser removido
clicando no botdo EXCLUIR (icone de “X”) na lista ao nome do item que desejar excluir.

EFI UNIDADE = EMNTAR AGENTH
ADICIONAR EPI RECOMENDADO
Favor informar o nimero do CA de um EFl do tipo que s deseja recomendar a esse agente. Somante serd adicionado no documents o nome, ndo serd recomendada um CA aspacifico.
28 Protecin dos pés do usudrio contra impactes de quedas de objetes sobre o3 artelhes VALIDAR CA m
DESCRICAD
Calgado de seguranca tipo botina, fechaments em velcro, colarinho acolchoado, confeccionado em couro hidrofugads curtido a0 cromo, palmilha de montagem em ndstacido fixada pelo sistema strobel, solado
de poliuretana bidensidads injetads direto no cabadal, biqueira ds ago.
EPIS DO AGENTES

HOME EXCLUIR

Na guia AVALIACOES QUANTITATIVAS podem ser cadastradas avaliacdes que
deverdo ser realizadas quando este agente estiver presente em alguma funcdo. Para
adicionar uma avaliagdo quantitativa vocé deve preencher os campos abaixo e clicar em
salvar:

e NOME AVALIACAO QUANTITATIVA
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e NiVEL DE ACAO
e UNIDADE DE MEDIDA
As avaliagOes incluidas poderdo ser alteradas clicando no botdo EDITAR (icone
de lapis) e removidas clicando no botdo EXCLUIR (icone de “X”) na listagem.

AVAL\A(;@ES QUANTITATIVAS UNIDADE > EDITAR AGENTH

AVALIACOES QUANTITATIVAS
A avaliagio foi salva com sucesso.

Instrugées
Cadastre aqui as avalidcfes quantitativas requeridas por esse agente

> NOME A\"ﬁUM;m QUANTITATIVA:

> NIVEL DE AGAD:

» UNIDADE DE MEDIDA: dBE(A) v
AVALIACOES DO AGENTE
; M UNIDADE DE
NOME NIVEL DE ACAO MEDIDA EDITAR EXCLUIR
Mivel Mxima dB(A) dB(A) e .4
Mivel Minime dB(A) dB(A) P X
Dose 5 ey X

Na guia APTIDOES ASO pode ser cadastrada uma aptiddo que deverd ser
especificada em todos os ASQO’s de funcionarios que exercem fungao com este agente.
Para adicionar uma aptidao ao agente o usuario devera preencher:

e NOME DA APTIDAO: Texto que serd exibido para a aptiddo. Ex.: APTO
PARA ...

e OPCAO 1, OPCAO 2 E OPCAO 3(OPCIONAL): Possiveis respostas para a
aptiddo. Ex.: APTO, INAPTO...

APTIDOES ASC UNIDADE > EDITAR AGENTE]

APTIDAO DO AGENTE

» NOME DA AFTIDAD: APTO PARA TRAEBALHO EM ALTURA
» OPCAD 1: | [4PTO
* OPCAD2:  [InAPTO|

opcAD 3:

CADASTRO DE DOENCA

Antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique quais Doencas
ja estdo cadastradas. Aquelas que sdo mais usadas e ndo aparecerem na relacdo devem
ser cadastradas para evitar retrabalhos.
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Passe o cursor sobre o menu UNIDADE e clique em CADASTRO DE DOENCA.

Atela que devera se abrir serd: GERAL > CADASTRO DE DOENCA(como destacado
na imagem).

Se existirem doencas cadastradas, seus nomes aparecerdo na lista destacada
pelo quadrado amarelo. Verifique se a Doenga que pretende cadastrar se encontra entre
eles. Se positivo, passar para o préximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome da Doenca que pretende cadastrar ndo se encontrar
entre os nomes listados, siga as instrugdes para o cadastro.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA

CONSULTAR

GERAL » CADASTRO DE DOENCA
CADASTRO DE SETOR
comase o

CADASTRO DE AGENTE

CADASTRO DE DOENCA
CADASTRO DE CREDENCIADO
CADASTRO DE EXAME

CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO FILTRAR

CADASTRO DE EPI STATUS

EDITAR

CADASTRO DE PROMOCAD DA SAUDE a @ &>

CADASTRO DE PROFISSIONAL 0

®)
CADASTRO DE CONTABILIDADE 100 (%) @
CONFIGURACOES UNIDADE y © %
G
SUSPENSAO DE EMPRESAS 100 © &8

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

GERAL > CADASTRO DE DOENCA

= NOME:
* CID-10:

* STATUS: ]Tl\/u v

SALVAR

> Sistemna Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

Digite em NOME, o nome completo da Doenca que deseja cadastrar, certifique-
se de que o nome foi digitado corretamente, para evitar duplicacdo de dados e
retrabalho. Clique no botdo SALVAR como destacado pela figura.

CADASTRO DE EXAME

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
guais Exames ja estdo cadastrados. Aqueles que forem mais usados e ndo aparecerem
na relacdo abaixo da tela, devem ser cadastrado para evitar retrabalho.

Passe o cursor em UNIDADE e clique em CADASTRO DE EXAME.
A tela “UNIDADE > CADASTRO DE EXAME” serd apresentada.
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Se existirem exames cadastrados, seus nomes aparecerdo na lista em destaque

de amarelo. Verifique se o exame que pretende cadastrar se encontra entre eles. Se
positivo, passar para o proximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome do exame nao estiver na lista, cliqgue em ADICIONAR
(botdao em destaque), uma nova tela serd carregada.

CONSULTAR

2,5 Hexanodiona

Acido Transmucanica

Acida Hipirico

Acido Mandélica

UNIDADE FATURAMENTO

CADASTRO DE EMPRESA
UNIDADE > CADASTRO DE EXAME

CADASTRO DE SETOR

o e vl [iocious |

CADASTRO DE AGENTE

CADASTRO DE DOENGA
CADASTRO DE CREDENCIADO
CADASTRO DE EXAME FILTRAR
e PERIODICIDADE STATUS BLOQUEID EDITAR  EXCLUIR
CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO . . =

= 5 © &) &4 X
GRUFO DE EPI
CADASTRO DE EPI - @ @ o ®
(CADASTRO DE PROMOCAD DA SAUDE 5 @ @ P X
CADASTRO DE PROFISSIONAL

6 Q@ © & X

CADASTRO DE CONTABILIDADE

Os campos serao preenchidos da seguinte maneira:

CAMPOS BASICOS

o NOME: Nome do exame escolhido

o PERIODICIDADE: determinar a periodicidade para o exame.

o PREPARACAO: Informar o preparo necessario para realizar o
exame.

o STATUS: ATIVO ou INATIVO

o RESTRICAO DE SEXO: Informar se o exame pode ser realizado por
pessoas de ambos 0s sexos ou se ele se restringe ao sexo
MASCULINO ou FEMININO.

o CODIGO TUSS: Cédigo do exame na Tabela TUSS. O campo n3o é
obrigatério, porém se preenchido deve ter obrigatoriamente 8
nuameros.

ATRIBUTOS DO SISTEMA PARA O EXAME

o Consulta Clinica: Informa se o exame que esta sendo cadastrado
se trata de uma consulta clinica.

o Audiometria: Informa se o exame que esta sendo cadastrado se
trata de uma Audiometria.

o Vacina: Informa se o exame que esta sendo cadastrado se trata
de uma vacina.

o Bloqueado: Informa se o exame que esta sendo cadastrado esta
bloqueado para uso no sistema.

Em seguida, cliqgue em SALVAR.
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GERAL

& NOME:  [Audiometria Vocal
+ PERIODICIDADE: |12

PREPARACAD:

/| [2000
i CREDENCIADO PADRAD: | Posto de Saide v
* STATUS: [sTivo v
# RESTRICAD DE SEXO: | sEM RESTRICAD v

CODIGO TUsS:
ATRIBUTOS DO SISTEMA PARA O EXAME

» COMSULTA CLINICA: [ ¥
» AUDIOMETRIA: | nio v
» VACINA: [ naQ v

* BLOQUEADD: | nao v

canceLan [onve |

Caso o codigo TUSS seja informado e este mesmo cddigo ja estiver cadastrado
em outro exame uma janela abrird apresentando o(s) outro(s) exame(s) que tenha
aquele codigo. Nesta janela, caso o usudrio decida desistir do cadastro basta clicar no
botdo cancelar. Caso contrdrio ele podera clicar em confirmar e manter os exames com
o mesmo codigo TUSS.

HOME 5 BLOGQUEID
Audiometria . k:;;

CANCELAR m

IMPORTANTE: a periodicidade estabelecida para um exame serd definida no
cadastro da empresa, caso esse exame seja associado a alguma func¢do. Para altera-la,
ver PERIODICIDADE DE EXAME.

CADASTRO DE GRUPO DE E.PIL

Para acessar o cadastro de Grupo de EPI, vd com o mouse até o menu GERAL e
sem seguida selecione a op¢ao CADASTRO DE GRUPO DE EPI, conforme imagem abaixo:
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ALTERAR SENHA

REGISTRO DE COMSULTA
CADASTRO DE UNIDADE DE MEDIDA
CADASTRO DE MODELD DE EMAIL
CADASTRO DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIOMAIS
CADASTRO DE RAMOS DE ATIVIDADE
CADASTRO DE TIPOS DE A‘FALIA(;&ES
UPQ DE EPI

CADASTRO DE EP1

Na tela que serd exibida é possivel localizar um Grupo de EPI a partir do seu
nome. Para isso, preencha o nome desejado no campo Nome e em seguida clique no
bot3o Filtrar, como mostra imagem abaixo:

NOME: | |CALCA
CODIGO HOME EDITAR EXCLUIR
000006 CALCA - *
1
Para alterar um registro existente, clique no botdo localizado na coluna EDITAR
do grupo que deseja, conforme imagem abaixo:
coDIGO NOME EDITAR EXCLUIR
oocoo HaD DEFIDO & X
000001 DISPOSITIVO TRAVA QUEDA COM CINTURAD DE SEG URANCA (3 x
000003 PROTETOR AUDITIVO (‘g x
000004 OCULOS @ b4
000004 CALCA Py b4
000007 LUVA PARA PR{JTEQ.&O CONTRA AGENTES ABRASIVOS E ESCORIAMTES (3 x
000010 VESTIMENTA TIPO CAPA (é x
000011 VESTIMENTA TIPC AVEMTAL Gg x
000012 CALCADO TIFD BOTA - b 4
000013 CALCADO TIPO COTURNO Py ¥

12345678910..2 ==

Ao clicar o sistema ira abrir a pagina de alteracdo deste equipamento para
alteragdao. Mude os dados que julgar necessario e clique no botdo SALVAR no canto
inferior direito da tela, como mostra a imagem abaixo:

CONSULTAR GERAL GERAL > ALTERAGAQ DE GRUPO DE EPI

» NOME: GCULDS

» pEscrickD Do GRuPD: | | F="E plésticd

CADASTRO DE E.P..
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M3)

1a Ocupacionats

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
quais E.P.I’s ja estdo cadastrados. Aqueles que ndo aparecerem na relacdo abaixo da
tela, devem ser cadastrados para evitar retrabalho.

Para acessar o moédulo de EPI, acesse o menu GERAL e em seguida CADASTRO DE
EPI, conforme imagem abaixo:

ALTERAR SEMHA

REGISTROD DE CONSULTA

CADASTRO DE UNIDADE DE MEDIDA

CADASTRO DE MODELD DE EMAIL

CADASTRO DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIONAIS
CADASTRO DE RAMODS DE ATIVIDADE

CADASTRO DE TIPOS DE .l.VALlM;EES

CADASTRO DE GRUPO DE EFI

CADASTRO DE EPI

Na tela que sera exibida é possivel localizar um equipamento utilizando uma das
opcoes de filtro disponiveis. Para isso, preencha com a informacao que deseja utilizar
para localizar um Equipamento e clique no botao filtrar, como mostra a imagem abaixo:

MOME:
HOME EPI PROGRAMAS:
GRUPOEPI: | | Todos v
STATUS: | Todos v

Ne A

Para incluir, clique no botdo Adicionar que esta localizado no canto superior
direito da telam conforme imagem abaixo:

UNIDADE = CADASTRO DE EPI

Apds clicar em Adicionar o sistema exibira uma nova janela solicitando que seja
informado o niumero do CA do equipamento. Ndo é permitido cadastrar um EPl sem o
numero do CA. Ndo é permitido o cadastro do mesmo numero de CA mais de uma vez
no sistema, conforme tela abaixo:
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CONSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE EP|

NUMERO DO CA:

Ao clicar em confirmar o sistema ira buscar os dados do CA no site do MTE e ird
preencher os campos do cadastro devendo ser preenchido o campo Nome do EPI nos
Programas que é um “apelido” ou nome mais comum para o EPI em questdo e o Grupo

do EPI, conforme

GERAL

= N*CA

+ NOME:

* NOME DO EPI NOS PROGRAMAS (APELIDO):

imagem abaixo:

GERAL > CADASTRO DE EP|

BaTT

Mascara de solda

Mascara de solda

* GRUPD EPl: | | NAD DEFINIDO v
» STATUS: | aTIvO v
+ VALIDADE:  |06/03/2023
+ NRR/SF:
* N°PROCESSO: | 48017000713201822
* FABRICANTE: | |Carbografite Equipamentos Industriais Ltda

&+ CHPJ FABRICANTE:

» HATUREZA:

E DESCRIQ&O DO EQUIPAMENTO:

» TERMO:

= DATA DA ULTIMA ALTERACAO:

36417 615/0001-46
Hacional v

Mascara de salda constituida de escudo com carcaca e cabo confeccionados em uma tnica peca de polipropilene, visor fixo de
aproximadamente 51 mm de altura e 108 mm de largura que suporta uma placa de protacio de pelicarbonate incolor & um filtro
de luz, o filtro de luz de tonalidade 10  a placa de pratecéa sio fixados ao visor através de uma moldura de plastico que se
encaixa na parte interna do escudo, o cabo possui aproximadaments 140 mm de compriments e & confeccionada do mesmo
material do escuda.

Protegdo dos olhos 2 face do usudrio contra impactos de particulas volantes, luminosidade intensa e radiagdes provenientes da
servigos de soldagem

01/01/0001

Ao alterar um equipamento existente, o sistema ira verificar e, caso o registro

esteja desatualizado, sera realizada uma consulta no site TEM de forma automatica e os
dados serdo atualizados. Caso isso ocorra, uma mensagem informando serd exibida no
inicio da tela, como mostra a imagem abaixo:

: - -; : GERAL _

0 EPI foi atualizade pelo site do MTE, para efetivar as alteragies clique no botio salvar.

= N CA: 11187

ATUALIZAR DADOS

= HOME: Respirader purificador de ar tipo peca semifacial filtrante para particulas pfft

= MOME DO EP1 HOS PROGRAMAS (APELIDO): Respirader purificador de ar tipo peca semifacial filtrante para particulas pfft
+ GRUPO EPI: HAQ DEFINIDD hd

= STATLS:

ATIVO ¥



Caso haja necessidade de forcar uma atualizacdo, basta clicar no botao
ATUALIZAR DADOS localizado a frente do nimero do CA do EPI, como mostra a imagem
abaixo:

= H® CA: 18883 ATUALIZAR DADOS
* NOME: |Calcado tipo botina
10 EP1 HO5 PROGRAMAS (APELIDO): Calcade tipo botina

» GRUPO EFI: HAQ DEFINIDO ¥
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CADASTRO DE TREINAMENTOS

Sugerimos que antes de iniciar a inclusao de dados técnicos no sistema, verifique
guais treinamentos ja estdo cadastrados.

Para acessar o médulo de CADASTRO DE TREINAMENTOS, acesse o menu GERAL
e em seguida CADASTRO DE TREINAMENTOS, conforme a imagem abaixo:

ALTERAR SENHA

BUSCA RAPIDA FUNCIONARIO

CADASTRO DE UNIDADE DE MEDIDA

CADASTRO DE MODELO DE EMAIL

CADASTRO DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIONAIS

CADASTRO DE RAMOS DE ATIVIDADE

CADASTRO DE TIPOS DE AVALIACOES

CADASTRO DE GRUPO DE EPI
CADASTRO DE EPI
CADASTRO DE TREINAMENTOS

CONFIGURACAO SISTEMA

e FILTRAR - Em “GERAL > CADASTRO DE TREINAMENTOS” vocé pode filtrar os
treinamentos pelo nome, pode adicionar treinamentos, editar e/ou excluir.

CONSULTAR GERAL > CADASTRO DE TREINAMENTOS|

NOME TREINAMENTO:
STATUS: Todos ~
€ODIGO NOME esocial STATUS EDITAR EXCLUIR
000001 Designado CIPA 0000 (4] o x
000002 Treinamento de E.BI. 0000 Q > x
000003 Nocdes de Primeiros Secorros 0000 @ o K
000004  Construgio Cvil - Admissional 0000 Q@ 5 X
000005 E.PI. - CERAMICAS/MINERAGAD 0000 [+ ] b b 4
000006 E.P.L. - PROFISSIONAIS DA AREA DA SAUDE 0000 Q 73 X
000007 E.P.l. - PROFISSIONAIS DA AREA DA LIMPEZA 0000 Q ey b4
000008 E.P.. - ACOUGUE E FRIGORIFICO 0000 Q@ P X
000009 E.P.L. - MECANICA/LANTERNAGEM/SERRALHERIA 0000 Q@ o> X
000010 Palestra - Silicose 0000 Qo o x
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e EDITAR - Em “GERAL > ALTERACAO DE TREINAMENTOS” vocé pode alterar as

opcoes de treinamento. Sugerimos que tenha cuidado ao fazer essas alteragées.

GERAL

COD. TREINAMENTO:

+ NOME TREINAMENTO:

» COD. TREINAMENTO ESOCIAL:
+ COD. TREINAMENTO ONLINE:
* PRECO CUSTO PADRAO (RS):

» PREGO VENDA PADRAO (RS):

OBSERVACAO:

» STATUS:

DATA DA ULTIMA ALTERAGAO:

PRECOS POR UNIDADE

UNIDADE:

Selecione uma Unidade

UNIDADE

VOLTAR

1

Designado CIPA

30
40,00

140,00

ATIVO v

31/03/2021

PRECO CUSTO: PRECO VENDA:

PRECO CUSTO (RS) PRECO VENDA (RS)

NAO EXISTEM PRECOS ESPECIFICOS PARA UNIDADES

GERAL > ALTERAGAO DE TREINAMENTOS

EXCLUR

¢ ADICIONAR- Aqui é onde adiciona os treinamentos.

GERAL

COD. TREINAMENTO:

+ NOME TREINAMENTO:

+ COD. TREINAMENTO ESOCIAL:
» COD. TREINAMENTO ONLINE:
 PRECO CUSTO PADRAO (RS):

» PRECO VENDA PADRAO (RS):

OBSERVACAO:

» STATUS:

DATA DA ULTIMA ALTERAGAO:

VOLTAR

SELECIONE UMA OPGAD v

01/01/0001

‘GERAL > CADASTRO DE TREINAMENTOS |

SALVAR
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CADASTRO DE PROFISSIONAL

PROFISSIONAL é toda pessoa que serd necessario ter o seu nome impresso em algum
relatdrio. Ex: Médicos atendentes, Engenheiros, Fonoaudidlogas, Técnicos, etc.

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdao de dados técnicos no sistema, verifique quais

Profissionais ja estdo cadastrados. Aqueles que nao estiverem listados na relacao
abaixo da tela devem ser cadastrados para evitar retrabalhos.

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em CADASTRO DE PROFISSIONAL como

indicado pelo quadrado amarelo.
Serd carregada a tela: UNIDADE > CADASTRO DE PROFISSIONAL como destacado pelo

guadrado.

CADASTRO DE PROFISSIONAL

CODIGO NOME
714
3473

3804

Se existirem Profissionais cadastrados, aparecerdao os nomes na lista em destaque.

NOME:

UNIDADE:

STATUS:

TIPO:

TODAS

ATIVO

TODAS

TIPO
MEDICO COORDENADOR
MEDICO

MEDICO

UNIDADE
GV CLINICAS BELO HORIZONTE
GV CLINICAS TEOFILO OTONI

GV CLINICAS TEOFILO OTONI

STATUS

ATIVO

ATIVO

ATIVO

Verifiqgue se o nome do PROFISSIONAL que pretende cadastrar se encontra entre eles.
Se positivo, passar para o préximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome do Profissional ndo estiver na lista, clique no botao

ADICIONAR selecionado de amarelo.
Serd carregada a seguinte tela:
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CONSULTA UNIDADE > CADASTRO DE PROFISSIONAL

EDITAR

“p

FILTRAR

EXCLUIR

X




TIPO: (MAO DEFINIDO) v

CPF:
STATUS: ATVO v

NIT:

ENDERECO
TIPO: Estrada ~
LOGRADOURO:
N S O
COMPLEMENTO:
BAIRRO:
LOCALIDADE:
CEP:
TELEFOMNE:
CELULAR:
E-MAIL:

Siga as instrugdes para preencher corretamente os campos e pastas:

NOME: Nome do profissional escolhido (completo e sem abreviatura).

TIPO: Clique na seta e indique a profissdo do profissional e preencha os dados.
STATUS: ATIVO

Digitar o endereco completo do profissional.

Salve os dados do profissional para poder continuar com os préoximos passos

Adicionar assinatura

Para adicionar uma imagem com a imagem da assinatura do médico, arraste e solte a

imagem no campo da assinatura.
ASSINATURA

IMAGEM DA ASSINATURA:

Quando a imagem da assinatura for salva com sucesso, a imagem ird aparecer na tela.
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M3

Certificado digital

Para assinar digitalmente os ASOs, é necessario que seja adicionado no sistema o
certificado digital do médico examinador.

O sistema aceita certificados do tipo Al, deve-se sempre adicionar certificados no
padrao ICP Brasil que sdo obrigatérios para que o documento tenha validade legal.

CERTIFICADO DIGITAL PARA ASSINATURA
PROFISSIONAL:

STATUS DO CERTIFICADO: CERTIFICADO AINDA NAQ ENVIADO

SENHA DO CERTIFICADO:

Arraste e solte o certificado na area indicada, o arquivo serd enviado para o servidor e
vinculado ao profissional. Em seguida adicione a senha do certificado, ndo serd possivel
utilizar no sistema certificados sem senha.

Apods salvar o profissional, serd mostrado no Status do Certificado, as informacgdes
referentes ao arquivo enviado ao servidor. Em caso de erro ao assinar digitalmente os
ASOs, verifique sempre o status do certificado do médico examinador, o certificado
vencido ndo podera ser utilizado para assinar o documento.

CADASTRO DE CREDENCIADO

CREDENCIADO é todo local onde sdo prestados servicos de atendimento ao
cliente. Ex: Laboratodrios, Clinicas, Médicos, etc.

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
guais credenciados ja estdao cadastrados. Aqueles mais usuais e que ndo aparecerem na
relacdo abaixo da tela, devem ser cadastrados para evitar retrabalhos.

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em CADASTRO DE CREDENCIADO.
Uma nova tela aparecera: UNIDADE > CADASTRO DE CREDENCIADO (assim como
mostrado pelo destaque amarelo).

Se existirem CREDENCIADOS cadastrados, seus nomes aparecerao na listagem
em destaque. Verifique se o credenciado que pretende cadastrar se encontra entre eles.
Se positivo, passar para o préximo cadastro.
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UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA

CONSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE CREDENCIADO

CADASTRO DE SETOR
CADASTRO DE FUNGAD
CADASTRO DE AGENTE

CADASTRO DE DOENCA

CADASTRO DE CREDENCIADD

CADASTRO DE EXAME

CADASTRO DE PROBUTD QUIMICO

CADASTRO DE EPI

LOCALIDADE TELEFONE STATUS EDITAR

Teste II CADASTRO DEFRIMUCAD RASAURE Belo Horizonte /MG (3110101010 ()] o
CADASTRO DE PROFISSIONAL 2 %

Unidade de Treing Bslo Horizonte /MG {31)00000000 @ 3

Se NEGATIVO, isto é, o nome do credenciado ndo estiver na lista, clique no botdo

ADICIONAR em destaque e preencha os dados como indicado a seguir:

Em TIPO DE PESSOA: Cligue na seta e definir.

Em RAZAO SOCIAL: Nome do CREDENCIADO escolhido ( completo e sem
abreviatura).

Em IDENTIFICADOR: Digite o nome que ird aparecer nos relatérios (opcional).

Preencha os demais campos da tela.

Clique em ENDERECO(em destaque na imagem) e outra tela aparecera:

Digite o endereco completo do credenciado.

CONSULTAR GERAL ENDEREGO USUARIOS UNIDADE > CADASTRO DE CREDENCIADQ

* TIPO DE PESSOA: | PESSOA JURIDICA|/ ™
* RAZAO SOCIAL:

* IDENTIFICADOR:

CNP:

INSCRICAO ESTADUAL: [isento

INSCRICAO MUNICIPAL: [isento
* CONTATO:

* STATUS: ATIVO

HORARIO DE ATENDIMENTO:

CANCELAR SALVAR

Cadastro de usudrios para a autorizag¢do de guias do credenciado

Clique em USUARIO (em destaque na imagem) e mais uma tela aparecera. Nesta
tela é possivel associar os usudrios que poderdo autorizar exames para o credenciado.

CONSULTAR GERAL ENDEREGO USUARIOS UNIDADE > CADASTRO DE CREDENCIADO)

NOME DO USUARIO LOGIN E-MAIL SELECIONAR

REMOVER SELECIONADOS



Para selecionar o usudrio bastar comecar a digitar o nome do usudrio que uma
lista serd acionada, como demonstrado na imagem abaixo. Selecione o usudrio desejado
na lista e clique em associar que a associacdo ja esta pronta.

Filipe Miranda Donde ASSOCIAR

Filipe miranda Donde

Caso deseje remover a permissao de um usuario basta seleciond-lo, na caixa de
selecdo a direita dos dados dele. Apds a seleg¢dao basta clicar em remover selecionados.
Segue abaixo imagem demonstrando o processo.

E-MaIL SELECIONAR
filipe@m3sistemas.com.br

REMOVER SELECIONADOS

NOME DO USUARIO LOGIN
Filipe Miranda Donde filipe

Cadastro de exames realizados pelo credenciado

A proxima aba do cadastro de credenciado é EXAMES. Nesta aba poderdo ser
cadastrados todos os exames e seus respectivos valores de custo que sdo atendidos no
credenciado selecionado. Exames em que o credenciado selecionado ja esta definido
como o Credenciado padrdo sdo adicionados automaticamente ao credenciado com o
valor definido na tabela padrdo da unidade.

EXAME: [ Acido Hipdrico

VALOR: |$
[ o |

ORDENAR POR: ® NOME CODIGO TUSS
EXAME COD. TUSS VALOR. EXCLUIR

11111 51,00 b d

2,5 Hexanodiona

Para adicionar um novo exame ao credenciado, selecione um dos exames
disponiveis na lista, digite o valor do exame e clique em ASSOCIAR. Sé estarao
disponiveis na listagem exames adicionados a tabela padrao da unidade.

Para alterar um valor de um exame basta localiza-lo na lista e digitar o novo valor.
Para remover o exame, cliqgue no botdo em formato de “X”. Para facilitar a localizacao,
acima da lista de exames vocé podera definir se eles serdo exibidos em ordem alfabética
ou pelo cédigo TUSS.

Caso deseje importar os exames ja existentes de outro credenciado que atende
0s mesmos exames, use a opcao IMPORTAR. Uma pequena janela ira se abrir para
selecionar o credenciado a importar e clicar em IMPORTAR novamente.
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IMPORTAR EXAMES DE CREDEMCIADO

= CREDEMCIADO: Howvo Credenciade

concsn

Em seguida clique em SALVAR.

Para imprimir a tabela de precos do credenciado, clique no botdo IMPRIMIR logo
abaixo da lista de exames.

UNIDADE: M3 Sistema Ccupacionsa|

TABELA DE PRECOS DO CREDENCIADO ‘ M3 ‘

CREDENCIADD: | donde cred

EXAME ‘ cODIGO TUSS ‘ VALOR ‘

2 5 Hexanodiona T R5 1,00

CADASTRO DE CONTABILIDADE

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
quais Contabilidades ja estdao cadastradas. Aquelas que sdao mais utilizadas e nao
aparecerem na relagdo abaixo da tela devem ser cadastradas para evitar retrabalhos.

Mover o cursor sobre UNIDADE e clicar em CADASTRO DE CONTABILIDADE.

Uma nova tela aparecerd: UNIDADE > CADASTRO DE CONTABILIDADE (em
destaque pelo quadrado amarelo).

Se existirem CONTABILIDADES cadastradas, seus nomes aparecerdo na lista.
Verifique se a contabilidade que pretende cadastrar se encontra entre eles. Se positivo,
passar para o préoximo cadastro.

35



UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA

CONSULTAR UHIDADE > CADASTRO DE CONTABILIDADE

CADASTRO DE SETOR =

CADASTRO DE FUNCAD
CADASTRO DE AGENTE

CADASTRO DE DOENCA

CADASTRO DE CREDENCIABO

CADASTRO DE EXAME

CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO m

CADASTRO DE EPI CONTADOR TELEFONE STATUS EDITAR
Asjuric CADASTRO DE PROMOGAD DA SAUDE José Sevaro (31132748997 %) @
CONTROLLER CADASTRO DE PROFISSIONAL jonas {33)33227000 @ @

—TTeTrT————
Se NEGATIVOQ, isto é, se o nome da Contabilidade ndo estiver listado, clique em

ADICIONAR(botdo indicado pelo quadrado) e preencha os dados:

Em TIPO DE PESSOA : Clique na seta e defina.

Em RAZAO SOCIAL: Digite o nome da contabilidade escolhida (completo e sem
abreviatura).

Em IDENTIFICADOR: Digite 0 nome que ird aparecer nos relatérios da empresa
(opcional).

Preencha os demais campos da tela.

Cligue na pasta ENDERECO destacada pelo quadrado amarelo e uma nova tela
sera carregada.

Digite o endereco completo da contabilidade.

Em seguida, cliqgue em SALVAR.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

UNIDADE > CADASTRO DE CONTABILIDADE

# TIPODE PESSOA: | pessOA JURIDICA &
* RAZAO SOCIAL:
[DENTIFICADOR: |
CNPJ: |
WSCRIGAD ESTADUAL: Dhiento
INSCRIGKD MUNICIPAL: | [heento

* CONTADOR:

FSTATUS: | ATIVD (v

SALVAR

CADASTRO DE GRUPO DE PRODUTO QUIMICO

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
guais Grupos de Produtos Quimicos ja estdo cadastrados. Aqueles que ndo aparecerem
na relagdo abaixo da tela devem ser cadastrados para evitar retrabalhos.

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em GRUPO DE PRODUTO QUIMICO.
Aparecera a tela: UNIDADE > GRUPO DE PRODUTO QUIMICO.
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Se existirem Grupos de Produtos Quimicos cadastrados, seus nomes aparecerao

na listagem.

Verifique se o Grupo de Produto Quimico que pretende cadastrar se encontra
entre eles. Se positivo, passar para o préximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome do Grupo de Produto Quimico que pretende
cadastrar ndo se encontrar entre os nomes que aparecerem, siga as instrugdes para o
cadastro:

Clique em ADICIONAR e uma nova tela sera carregada. Digite em NOME o nome
completo do Grupo de Produto Quimico que deseja cadastrar, certifique-se que o nome
foi digitado corretamente para evitar duplicagao e retrabalho.Clique no botdao SALVAR.

CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
quais Produtos Quimicos ja estdo cadastrados. Aqueles que ndo aparecerem na relagdo
abaixo da tela, devem ser cadastrados para evitar retrabalhos.

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO.

Aparecera a tela: UNIDADE > CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO (destacada pelo
quadrado).

Se existirem Produtos Quimicos cadastrados, seus nomes estardo na lista em
destaque. Verifique se o Produto Quimico que pretende cadastrar se encontra entre
eles. Se positivo, passar para o préximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome do Produto Quimico que pretende cadastrar nao se
encontrar entre os nomes que aparecerem, siga as instrugdes para o cadastro:

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA
CONSULTAR

CADASTRO DE SETOR

UNIDADE > CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO!

ascnaot o
‘

CADASTRO DE AGENTE
CADASTRO DE DOENCA
CADASTRO DE CREDENCIABO
CADASTRO DE EXAME

CADASTRO DE PRODUTD QUIMICO

CADASTRO DE EPI m
SLIEIY AL A R FABRICANTE GRUPOQUIMICO  STATUS EDITAR
Acido Cloridrico A IR0 e RO SO Acidos )] &
CADASTRO DE CONTABILIDADE . ; = 5
ool Solvantes organicos %) P
CONFIGURAGOES UNIDADE
BTX PETROBAS Solventes orgénices > P s
SUSPENSAD DE EMPRESAS = %
Catalisador para 3001 Acidos )] e

Clique em ADICIONAR(indicado pelo quadrado) e uma nova tela sera carregada.
Digite em NOME COMERCIAL, o nome completo e correto do Produto Quimico que
deseja cadastrar, associe-o a um Grupo, complete os campos restantes e clique no botao
SALVAR em destaque.
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UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

> NOME COMERCIAL:
* FABRICANTE:
* GRUPO QUIMICO: [ icidos v
FSTATUS: | 4TIVD (v

* COMPOSIGAD QUIMICA:

2000

CADASTRO DE PROMOCAO DA SAUDE
(TREINAMENTOS/PALESTRAS)

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
guais Treinamentos e Palestras ja estdo cadastradas. Aquelas que ndo aparecerem na
relacdo abaixo da tela devem ser cadastradas para evitar retrabalhos.

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em CADASTRO DE PROMOCAO DA
SAUDE.

Aparecerd a tela “UNIDADE > CADASTRO DE PROMOCAO DA SAUDE”, assim
como indicado pelo quadrado.

Se existirem Promocdes da Saude cadastradas, seus nomes estardo listados.
Verifique se a Promocdo da Saude que pretende cadastrar se encontra entre eles. Se
positivo, passar para o préximo cadastro.

Se NEGATIVO, isto é, o nome da Promocgado da Saude que pretende cadastrar ndo
se encontrar entre os nomes que aparecerem, siga as instrugdes para o cadastro:
Clique em ADICIONAR e uma nova tela sera carregada.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA
CONSULTAR

CADASTRO DE AGENTE

UNIDADE > CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO

SALVAR

UNIDADE > CADASTRO DE PROMOCAO DA SAUDE
CADASTRO DE SETOR

CADASTRO DE FUNGAD ADICIONAR

CADASTRO DE DOENGCA

CADASTRO DE CREDENCIABOD

CADASTRO DE EXAME

CADASTRO DE PRODUTD QUIMICO NOME STATUS

Promover Treinal CADASTRO DE EPI

€

ETISIORLII  AD ASTRO DE PROMOGAD DA SAUDE o
IPRRARIEN!  CADASTRO DE PROFISSIONAL o
PRSBMNSSIN  CADASTRO DE CONTABILIDADE °
P CONFIGURAGOES UNIDADE )

Perdas auditivas i b R AR

Digitar em NOME, o nome (completo e sem abreviaturas) da Promogdo da Saude
que deseja cadastrar, estabeleca o prazo para ser realizada (meses) e clique em SALVAR.

©
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FUNCIONARIO RELATORIO

UNIDADE EMPRESA

* NOME;

* STATUS: ATIVD

* PRAZO:

CANCELAR

CONFIGURACOES DA UNIDADE

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em CONFIGURACOES UNIDADE.

Nesta pagina é possivel personalizar algumas funcionalidades do sistema de
acordo com a unidade selecionada. Sao diversas op¢des que podem alterar dados de
relatdrios, permissdes padrdes e funcionamento de algumas pdginas do sistema. Esta é
uma pagina que deve ter o uso restrito dentro da unidade para evitar transtornos.

Esta pagina é separada em seis grupos de opcoes:

e GERAL - Envolvem configura¢Ges gerais do sistema, configuracdes de
servidores de e-mail e de personalizagao do ASO

GERAL E-SOCIAL ERMISSOES PADRAC CONVOCACAD ELATO UNIDADE > CONFIGURAGOES DE UNIDADE

Configuragoes Sistema

IMPRIMIR PROGRAMAS SEM LOGOMARCA: SlW (@) MAD

EMAIL PARA ENVIO DE MEMSAGENS DE
ATEMDIMENTO A EMPRESA SUSPENSA:

IMPORTAR SUSPENSAD COM ALERTAS: (@) Sim HiO
EMAIL DO DESTINATARIO DO REmTéRlo_DE anagv@gvclinicas.com.br
SUSPENSAD:
GERAR ASO COM DATA FUTURA: SiM (@ NAO
DIAS PARA BLOQUEIQ DE ANTENDIMENTO 5
SOMENTE PERFIL GERENTE PODE ALTERAR O E- s (@) NdD

MAIL DAS EMPRESAS:

Servidor de envio de e-mails

TIPO DO SERVIDOR: SMTF Locaweb v
API KEY: =04b 1aB652 521 bc432b9e5eb0rE 309
ENDEREGO SERVIDOR SMTP: smitplw com. br
PORTA DO SERVIDOR SMTF: 485
SERVIDOR SMTF USA S5L: G v
USUARID: gvclinicas
SENHA:
EMAIL PARA TESTE: TESTAR CONFIGURAGAD

Personalizagao do ASO

FRASE ABAIXO DA CONCLUSAD:
FRASE MO FIM DO ASO:

LIBERAR CADASTRO DE EXAME COM DATA MAIOR. o 55 NAD
QUE A DATA DO ASO:

[ o | [ s |
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e Dentro da guia GERAL encontramos os seguintes grupos de
configuracdes:
o CONFIGURACOES DO SISTEMA
= |MPRIMIR PROGRAMAS SEM LOGOMARCA
= E-MAIL PARA ENVIO DE MENSAGENS DE ATENDIMENTO A
EMPRESA SUSPENSA
* |MPORTAR SUSPENSAO COM ALERTAS
= E-MAIL DO DESTINATARIO DO RELATORIO DE SUSPENSAO
= GERAR ASO COM DATA FUTURA
= DIAS PARA BLOQUEIO DE ATENDIMENTO
o Servidor de envio de e-mails — Dados do servidor utilizado para
enviar os e-mails do sistema.
o Personalizacdo do ASO
= LIBERAR CADASTRO DE EXAME COM DATA MAIOR DO
QUE A DATA DO ASO: Se a opc¢do SIM for marcada o
sistema deixard de verificar se os exames incluidos dentro
de um ASO tém a data igual ou menor a data do ASO. Esta
opcao deve ser analisada com cuidado pela unidade a fim
de evitar problemas com a fiscalizagdo do MTE. Quando
esta opcao é selecionada pelo usudrio o sistema emite um
alerta avisando o usudrio dos riscos de usa-la. Segue
abaixo a imagem.

LIBERAR CADASTRO DE EXAME COM DATA MAIOR QUE A DATA DO ASD

A data do exame posterior a data da consulta podera gerar multas em caso de fiscalizacao.
Utilizar esta opcédo somente com autorizacdo da diretoria da empresa.

Selecionando esta fungdo estou ciente dos riscos, isentando a M3 Sistemas de qualquer
responsabilidade.

CANCELAR

e E-SOCIAL — Opcoes de adequacdo para o E-social.

E-SOCIAL PERMISSOES PADRAC CONVOCACAQ RELATORIO PERSONALIZADOS PPP UNIDADE > CONFIGURAGOES DE UNIDADE

NIS OBRIGATORIO NO CADASTRO DE FUNCIONARIO: SIM (@) HAD

MATRICULA OBRIGATORIA NO CADASTRO DE SIM (8) NED
FUNCIONARID:

CPF OBRIGATORIO MO CADASTRO DE FUNCIONARIO: SIM (@) HAD

FORMA DE ENVIO DE EMAIL'S DO ESOCIAL: ENVIO AUTOMATICO (®) ENVIO PELO USUARIO

[ sauw |

e PERMISSOES PADRAO — Permiss&es padrdes para novos usudrios
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° CONVOCACAO Opgoes para a convocagao de funciondrios pelo S|stema

SOCIAL ERMISSOES RAD CONVOCACAD RELAT UNIDADE > CONFIGURAGOES DE UNIDADE

CALCULO DA CONVOCACAO PARA CONSULTA CLINICA (beta)

4 comrocacio da consulta clinica pode ser feita utilizando a data base ou a data da dltima consulta clinica

REALIZAR A CONVOCAGAD UTILIZANDO A DATA DA SIM @ WD
CONSULTA CLINICA:

ANTECIPACAO DE EXAMES NA CONVOCACAQ

A antecipacio dos exame visa diminuir o nimero de vezes que o colabarador das empresas credenciadas terd de vir anualmente para realizar os exames complementares

REALIZAR A ANTECIPACAD DOS EXAMES A VENCER @ s NEO
ANTES DA PROXIMA CONSULTA:

HUMERO DE MESES PARA PROXIMA CONSULTA QUE |3 (0- &)
05 EXAMES NAD DEVEM SER ANTECIPADOS:

AUDIOMETRIA

ESCOLHA A FORMULA PARA CALCULO DA (@) PADRAO NR-7 AUDIOMETRIA JUNTO COM CONSULTA CLINICA
CONVOCAGAD DA AUDIOMETRIA:

AUDIOMETRIA JUNTO COM CONSULTA CLINICA

Realiza a audiometria no admissional, convoca apds & meses e junto com a consulta clinica a0 completar um ano.

4 periodicidade s serd reduzida se  consulta for realizada até dois meses apés a data prevista da consulta clinica. Apds esse periodo obedecers a0 que fai definido na programa.

PADRAO NR-7

Realiza a audiometria no admissional, convoca aos & meses e apos anualmeante ndo precisando coincidir com a consulta clinica.

e RELATORIOS PERSONALIZADOS — Relatérios personalizados do sistema.
o No primeiro grupo pode ser definido um layout personalizado

para cada tipo de programa. Esses layouts podem ser criados no
CADASTRO DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIONAIS.

Os demais grupos sao para ser utilizados quando a unidade tiver
programas personalizados fora do padrdao do sistema. Estas
opcOes devem ser utilizadas somente pelos administradores do
sistema.
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SELECIONAR O LAYOUT PADRAO PARA O TIPO DE DOCUMENTO

PCMSO: | L&/OUT PADRAQ

PPRA: | testedlt

LTCAT:

layout testel

ANALISE GLOBAL: L&OUT PADRAD

PCMSO

NOME COMPLETO DA CLASSE: |

NOME DO ASSEMBLY: |

PPRA

NOME COMPLETO DA CLASSE: |

NOME DO ASSEMBLY: |

LTCAT

NOME COMPLETO DA CLASSE: |

HOME DO ASSEMBLY: |

ASO

NOME DO RELATORIO DO TELERIK: ‘

e PPP — Opgao de revisar o PPP do funcionario antes de enviar para a

empresa.

GERAL E-SOCIAL PERMISSOES PADRAD CONVOCACAD

Configuragoes para emissao de PPP

RELATORIO PERSOMALIZADOS

PPP UNIDADE > CONFIGURAGOES DE UNIDADE|

PPP DEVE TER REVISAQ ANTES DE SER LIBERADD (@) iy () NAO
PARA O CLIENTE:
NOME DO RESPONSAVEL PELA REVISAO DO PFP- | Filipe
E-MAIL DO RESPONSAVEL PELA REVISAQ DO PPP: | filipa@m3sistemas.com. br
TELEFONE DO RESPOMSAVEL PELA REVISAO DO | (33) 99102-4741
PPP:

CANCELAR

SALVAR
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CADASTRO DA EMPRESA

coDIGD

087342
077049
072658
079411
043104
081817

0B1617

Mova o cursor sobre UNIDADE e clique em CADASTRO DE EMPRESA.
Uma nova tela sera carregada: UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA (indicado na
figura pelo quadrado amarelo).

CONSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA|

| socous |
CODIGD:
IDENTIFICADOR: | | CHFJ ¥
NOME:
STATUS: | ATIVO v
LOCALIDADE:
RAMO DE ATIVIDADE:
[ Fuan |
MOME FANTASIA PLANO LOCALIDADE STATUS SELECIOMAR ~ EDITAR  EXCLUIR
T MEMSAL (FRE Frei Inocencio ) > b 4
1% IGREJA EVANGELICA QUADRANGULAR MENSAL (PRE) Govemador Valadares @ e b4
® MUNDO Teste SE4 Govemador Valadares =+ Pres b 4
ig;ipép RESEITERIANA RENOVADA DE GOVERNADOR: [ — v Vet ) & x
1001 Locagdes MENSAL (PRE Gaovemnador Valadares @ “ b4
00K SERVIRCOS DE INTERNET LTDA PARTICULAR Govemador Valadares ] P b 4
104,9 FM Radio do Povo de Deus MENSAL (PRE Govemador Valadares @ e b4
9 PEDRAS E SUPRIMENTOS LTDA PARTICULAR Govemnador Valadares ] s b 4
2 Oficio de Registro de Imaveis Governador Valadares MEMSAL (FRE Governador Valadares @ ey b 4
20 TRABALHO TEMPORARIO LTDA PARTICULAR Sao Paulo ] s b 4

Esta pagina é utilizada para consultar todas as empresas cadastradas na unidade.
Vocé pode localizar empresa utilizando os seguintes filtros:

CODIGO - Cédigo da empresa

NOME — Razdo social ou nome fantasia da empresa

IDENTIFICADOR — Deve ser selecionado qual dado sera usado para buscar
a empresa primeiro. Podem ser selecionados os seguintes campos como
identificadores: CNPJ, CPF, CEl, CAEPF, CNO. Apds digite o valor do campo
selecionado para encontrar a empresa.

STATUS — Vocé pode buscar somente por empresas ATIVAS, INATIVAS ou
ambos os status selecionando a opg¢ao TODOS.

LOCALIDADE — Para localizar empresas por localidade digite pelo menos
3 caracteres do nome da cidade desejada que o sistema ira carregar uma
lista com as cidades que atendem ao que foi digitado para serem
selecionadas.

RAMO DE ATIVIDADE — Para localizar empresas por ramo de atividade
digite pelo menos 3 caracteres do nome do ramo de atividade desejado
gue o sistema ird carregar uma lista com ramos de atividade que atendem
ao que foi digitado para serem selecionadas.
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As empresas recuperadas da pesquisa podem ser selecionadas através do botdo
em forma de estrela. Através dessa selecdo poderdo ser cadastrados todos os dados
para serem inseridos nos programas ocupacionais e registro dos funciondrios.

Para adicionar uma nova empresa clique no botdao ADICIONAR.

Os dados do cadastro da empresa sdao tratados com detalhes em DADOS DA

EMPRESA.
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NOVA BUSCA DE EMPRESA

Para acessar a nova busca de empresa clique no botdao no canto superior
esquerdo da tela de cadastro de empresa.

COMSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE EMPRE:

COmIGO:
IDENTIFICADOR: | CHP) v

MOME:

STATUS: | | ATIVO v
LOCALIDADE:

RAMO DE ATIVIDADE:

Nova busca de empresa.
UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA
LISTAGEM DE EMPRESAS
CODIGO EMPRESA: UNIDADE: GV CLINICAS CORONEL FABRICIAND
CHPJ { CPF: - VINCULO: @® convemapa (O parmicuLar () ToDAS
LOCALIDADE: Procure pela loc; e STATUS: V1 w

CHAE 2,00

CODIGO LOCALIDADE STATUS SELECIOMAR EDITAR EXCLUIR

Santa Luzia

©

MENSAL (PRE} Coronel Fabriciano

©

MENSAL (PRE} Santa Maria de Itabira

©

MENSAL (PRE} Coronel Fabriciano

©

MENSAL (PRE} Coronsl Fabriciano

©

SERVICOS EXECUTADOS (SE) Coronel Fabriciano

©

MENSAL (PRE} Coronsl Fabriciano

€ ©

MENSAL (PRE}
MENSAL (PRE} Coronsl Fabriciano

MENSAL (PRE} Eelo Horizonte

€ ©

Coronsl Fabriciano

©

Coronel Fabriciano
Coronel Fabriciano

MEMSAL COf VICOS

- Joan Monlevar
EXECUTADOS (PRE+SE) “ AlEEns

Vicosa

0 € © ©

patinga

©

©

Coronel Fabriciano

©

Itauna

©

Foi censurado o nome das empresas por privacidade
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Navegacdo e botdes da listagem.

e Status da Empresa: Ativa: c_'}/lnativa: @
e Selecionar a Empresa:

e Editar a Empresa: a+

e Excluir a Empresa: #

Na nova busca de empresa ha dois tipos de pesquisa, a busca simples e a busca
avancada.
Busca simples:

UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA

LISTAGEM DE EMPRESAS
CODIGO EMPRESA: UNIDADE: TODAS A5 UNIDADES v
CNPJ / CPF: CNPJ ™ [ ViNCULO: @ conveniaDA (O PARTICULAR (O TODAS
RAZAO SOCIAL:

Na busca simples vocé pode localizar as empresas utilizando os seguintes
filtros:

e CODIGO - Cédigo da empresa.

e UNIDADE — Unidade onde a empresa esta localizada, se o usuario for
operador, gerente ou administrador consegue ver todas as unidades que
0 usuario tem acesso sem trocar de pagina.

e |IDENTIFICADOR — Deve ser selecionado qual dado sera usado para buscar
a empresa primeiro. Podem ser selecionados os seguintes campos como
identificadores: CNPJ ou CPF.

e VINCULO — O tipo do vinculo atual da empresa, CONVENIADA,
PARTICULAR ou TODAS.

e NOME - Razao social ou nome fantasia da empresa.
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Busca Avangada:

UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA

LISTAGEM DE EMPRESAS | aviconan |
CODIGO EMPRESA: UNIDADE: TODAS AS UNIDADES v
CNPJ / CPF: CNPY v i ViNCULO: @® conveniaa O pericuLaR O TODAS
LOCALIDADE: STATUS: ATIVO v
PLANO: TODOS OS PLANOS v CNAE 2.0:
RAZAO SOCIAL:
| BuscasimpLEs | LIMPAR FILTRAR

Na pesquisa avancgada vocé pode localizar as empresas utilizando os seguintes
filtros:

e CODIGO - Cédigo da empresa.

e UNIDADE — Unidade onde a empresa esta localizada, se o usudrio for
operador, gerente ou administrador consegue ver todas as unidades que
0 usuario tem acesso sem trocar de pdagina.

e IDENTIFICADOR — Deve ser selecionado qual dado sera usado para buscar
a empresa primeiro. Podem ser selecionados os seguintes campos como
identificadores: CNPJ ou CPF.

e VINCULO - O tipo do vinculo atual da empresa, CONVENIADA,
PARTICULAR ou TODAS.

e LOCALIDADE — Para localizar empresas por localidade digite pelo menos
3 caracteres do nome da cidade desejada que o sistema ird carregar uma
lista com as cidades que atendem ao que foi digitado para serem
selecionadas.

e STATUS — Busca somente por empresas com o status ATIVAS, INATIVAS
ou ambos os status selecionando a op¢ao TODOS.

e PLANO - Plano atual da empresa.

e RAMO DE ATIVIDADE — Para localizar empresas por ramo de atividade
digite pelo menos 3 caracteres do nome do ramo de atividade desejado
gue o sistema ird carregar uma lista com ramos de atividade que atendem
ao que foi digitado para serem selecionadas.

e NOME - Razdo social ou nome fantasia da empresa.

As empresas recuperadas da pesquisa podem ser selecionadas através do botao
em forma de estrela. Através dessa selecao poderao ser cadastrados todos os dados
para serem inseridos nos programas ocupacionais e registro dos funcionarios.

Para adicionar uma nova empresa clique no botao ADICIONAR.

Os dados do cadastro da empresa sdo tratados com detalhes em DADOS DA
EMPRESA.
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M3

1 Ocupacionals

Na listagem de empresas, vocé pode identificar a unidade que a empresa foi
cadastrada passando o cursor em cima da razdo social ou nome fantasia.

LISTAGEM DE EMPRESAS

CODIGO EMPRESA: UNIDADE: GV CLINICAS GOVERNADOR: VALADARES v
CMNPJ J/ CPF: CHPJ w I S ViNCULO: (@) COMVEMADA () PARTICULAR () TODAS
RAZAO SOCIAL:

LIMPAR.

GV CLiNICAS GOVERNADOR
VALADARES

LOCALIDADE STATUS  SELECIONAR  EDITAR  EXCLUIR
MENSAL (PRE) Governador Valadares
MENSAL (PRE) Jaboticatubas @ g 63
MENSAL (PRE) Contagem (%) i > 4
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M3

DADOS DA EMPRESA

Mova o cursor sobre EMPRESA e clique em DADOS DA EMPRESA.

A tela “UNIDADE > CADASTRO DA EMPRESA” ira aparecer, assim como indicado
com o quadrado amarelo.

O cadastro da empresa esta organizado em 5 abas que sdo as seguintes: GERAL,
ENDERECO, FINANCEIRO, ENGENHARIA e RELATORIOS.

Na aba GERAL sdo cadastradas algumas informacdes de registro da empresa. Os
campos que podem ser preenchidos nesta aba sdo:

TIPO DE PESSOA — Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica

RAZAO SOCIAL ou NOME — RAZAO SOCIAL para pessoa juridica e NOME
para pessoa fisica.

NOME FANTASIA

PERSONALIZACAO - Descri¢do personalizada da empresa que pode ser
um nome pelo qual é normalmente reconhecida.

CNPJ — Campo disponivel somente para pessoa juridica. S6 pode ser
alterado por usuarios com perfil GERENTE

CPF — Campo disponivel somente para pessoa fisica. S6 pode ser alterado
por usuarios com perfil GERENTE

CEl - S6 pode ser alterado por usuarios com perfil GERENTE.

CAEPF — Campo disponivel somente para pessoa fisica

CNO

INSCRICAO MUNICIPAL — Campo disponivel somente para pessoa juridica
INSCRICAO ESTADUAL

NOME DO CONTATO

CARGO DO CONTATO

CONTABILIDADE

DATA CONTRATO

STATUS

Podem ser cadastradas quantas observa¢des forem necessarias a respeito da
empresa. Para adicionar uma observagao basta preencher o campo observacao e clicar
em ADICIONAR. Uma lista com todas as observa¢bes da empresa é exibida. As
observagdes podem ser alteradas ou removidas a qualquer momento. As observacdes
removidas podem ser visualizadas clicando no botdo EXIBIR OBSERVACOES REMOVIDAS.
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= CODIGO:

+ TIPO DE PESSOA:
 RAZAD SOCIAL:
 HOME FANTASIA:
PERSOMALITACAD:
CHPJ:

CEI:

CHD:

INSCRICAD MUMNICIPAL:
INSCRICAD ESTADUAL:
HOME DO CONTATO:
CARGD DO CONTATD:
CONTABILIDADE:

DADOS DA CONTABILIDADE:

Filipe Testeasdfasdfasdfasdf com quebra de linha

RAMO DE ATIVIDADE:
» STATUS:
OBSERVACOES
CESERVACAD:
CANCELAR

Na aba ENDERECO podem ser cadastrados

71626

FESS0A JURIDICA ¥

1 Empresa para testar dados do Sistema

1 Emprasa para testar dados do Sistema

testasistema

54.520.356/0001-85

700010731365

85420193000192

123 L 1senTo
471 L 1senmo
Manosl
Gerente

Contabilidade prépria na empresa

COMTADOR: O - TELEFOME: (00) 00000000 - E-MAIL: 00&00_com.br

Agougus

ATIVO v

OBSERVACAQ

asdfasd fasdfasdfasdf

1 Ocupacionaissly

ADICIONAR

EXCLUIR

o endereco de localizacdo da

empresa, endereco para correspondéncia e endereco para cobranca. Para cada e-mail

podem ser cadastrados mais dois e-mails para enviar como cépia.
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ENDERECO

ENDERECO DA EMPRESA

= TIPO

* LOGRADOURD
> N

> COMPLEMENTO
* BAIRRO
 LOCALIDADE:

= CEP:

* TELEFOME:

> FAX:

= E-MAIL:

ENDERECO DE CORRESPONDENCIA

Usar endereco de empresa para correspondéncia

= TIFO
 LOGRADOURO
Bl L

> COMPLEMENTO
* BAIRRO

» LOCALIDADE:

= CEF:

i TELEFOME:

= FAX:

= E-MAIL:

ENDERECO DE COBRANCA

Avenida

Minas Gerais

1

centro

Frei Inocencio

35020-600

33 932711838

filipe@ma2sistemas.com.br

Aeroporto

Minas Gerais

1

centro

Frei Inocencio

35020-600

32 932711832

filipe@m2sistemas.com.br

UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA

filipeconde@hotmail.com moacyr@maisistemas.com. br

filipeconde@hotmail.com moacyr@maisistamas.com. br

Na aba FINANCEIRO podem ser cadastradas informagdes que dizem respeito a

como o sistema deve tratar o faturamento e a cobranca da empresa, bem como
informagdes contratuais. Os campos que podem ser cadastrados nesta guia sdo os

seguintes:

CODIGO DO SISTEMA FINANCEIRO — Cédigo que a empresa tem em
sistema financeiro.

TIPO DE FATURAMENTO - Tipo de faturamento que é feito para a
empresa.

TABELA DE PRECO ESPECIFICA — Tabela de preco que é utilizada para
faturamento da empresa.

VINCULO — Vinculo que a empresa tem com a unidade. Pode ser
CONVENIADA ou PARTICULAR

PLANO — Caso a empresa seja Conveniada da unidade, deve-se especificar
qgual o plano de convénio ela se enquadra.

CONTRATOS — Quais programas estdo incluidos no contrato da empresa.
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FINANCEIRD

= CODIGO DO SISTEMA FINANCEIRO: 3
» TIPO DE FATURAMENTO: PERMUTA r
* SALDO: | 0,00
* TABELA DE PRECO ESPECIFICA: | | COMSTRUTORA E DRAGAGEM PARAOPEEA v

He. FUNCIONARIOS: &

+ VINCULO: COMVENIADA v
* PLANO: MENSAL {FRE) v
CONTRATOS
PCMSD: ¥
PPRA: ¥
LTCAT: | &

Na aba ENGENHARIA s3o registradas informac¢Oes que irdo interferir nos
programas ocupacionais da empresa e e-mails para recebimento de arquivos do eSocial
e outro eventos especificos do sistema.

e CNAE

e RAMO DE ATIVIDADE

e ATIVIDADES PRINCIPAIS

e MEDICO COORDENADOR PCMSO

e RESPONSAVEL LTCAT

e RESPONSAVEL LEVANTAMENTO AMBIENTAL
e NOME DO RESPONSAVEL

e CARGO DO RESPONSAVEL
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CHAE 2.00

GRAU DE RISCO:

RAMO DE ATIVIDADE:

ATIVIDADES PRINCIPAIS:

» MEDICO COORDENADOR PCMSO:

= RESPOMSAVEL PPRA:

= RESPOMSAVEL LTCAT:

» RESPONSAVEL LEVANTAMENTO AMEIENTAL:

 NOME DO RESPONSAVEL:

- CARGO DO RESPONSAVEL:

Contato do RH

> HOME:

CARGO:

> E-MAIL:

= TELEFOMNE:

RAMAL:

CELULAR:

ENGENHARLA

41107 - Incorporacio de empreendimentos imobilidrios

testat

Ser o teste da M2

Dr. Ricardo Augusto Rodrigues Persira

Dra Wilza Maria Silva

responsavel

cargorssponsavel

Filipe Miranda Donde

filipedonde@hotmail.com

33) 9910-2474

Cadastro de e-mail para envio de arquivos do eSocial

5-2220

DESTINATARIO

teset?

Mensagens de E-mail Diversas

UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA

E-MAIL

[¢] [o] [o] [

ASO para cadastro no Sacial

filipedonde@hotmail.com

EXCLUIR.

Para selecionar o profissional responsavel por cada uma das areas clique na lupa
ao lado do respectivo campo. Uma nova janela abrird com todo o histérico de
responsaveis da empresa. Digite parte do nome do responsavel e o sistema ird mostrar
a lista com os nomes que correspondem ao digitado. Coloque a data de inicio da
responsabilidade técnica e deixa a data fim em branco. Para novas empresas coloque a
data de inicio do contrato e para empresas que ja tem um responsavel e um novo ira

assumir, coloque a data de inicio da vigéncia do programa ocupacional.
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(AN T AT ne.

RESPONSAEILIDADE TECNICA - FPRA ®

I

SELECIOMADD NCOME PROFISSIOMAL (PROFISS.&OJ DATA INICIO DATA FIM EXCLUIR

RL o - - . - .

Adilzon Seares Reis {Engenheiro de Seguranga do Trabalho) DB/0TI2018 07/072016 b 4
ES

Zulema Beatriz Caldeira de Miranda {Engenheiro de Seguranga d¢|  07/07/2018 030712016 b 4
|

Crra Wilza Maria Silva (Engenheiro de Seguranga do Trabalho) DE/0TI2016 00072016 b 4
WE

Zulema Beatriz Caldeira de Miranda {Engenheiro de Seguranca do|  [po/07/2018 1072046 b4
gll
I Dra Wilza Maria Silva (Engenheiro de Seguranga do Trabalho) 14/07/2018 b 4

rrrrrr

MOWD RESPONSAVEL SALWAR SALVAR E FECHAR

Ainda na aba ENGENHARIA é possivel cadastrar os dados de contato do RH da
empresa. Caso seja preenchido o e-mail do RH é utilizado preferencialmente para alguns
e-mails que sdo enviados para empresa a partir do sistema. Além do contato do RH
podem ser cadastrados e-mails adicionais para envio de arquivos do eSocial e outros
eventos especificos do sistema. Deve-se preencher o nome, e-mail do destinatario e o
tipo de e-mail que ele ird receber. Podendo cadastrar quantos e-mails forem
necessarios. S3o possiveis cadastrar destinatarios de e-mail para os seguintes assuntos:

e E-mails eSocial

o

ASO para cadastro no eSocial = E-mail com os dados necessarios
para cadastrar um ASO no eSocial. Caso esteja cadastrado sera
recebido este e-mail sempre que um ASO para empresa
selecionada ser realizado no sistema.

S-1060 — Ambientes da funcdo > Arquivo do eSocial para
cadastrar na tabela S-1060

S-2220 — Ambientes da funcdo > Arquivo do eSocial para
cadastrar na tabela S-2220

S-2240 — Ambientes da funcdo > Arquivo do eSocial para
cadastrar na tabela S-2240

S-2241 — Ambientes da funcdo > Arquivo do eSocial para
cadastrar na tabela S-2241

e Mensagens de E-mail Diversas

©)

Aviso para solicitar o PPP 2 E-mail informando que a empresa
pode solicitar o PPP através do sistema. Este e-mail é enviado ao
realizar o ASO demissional de um funcionario.

Relatério de Convocagdo = E-mail com o relatdrio de convocacdo
do sistema.

Na aba RELATORIOS podem ser indicados impressos personalizados para
empresa do ASO e da Ficha Clinica. O nome do modelo especifico de ASO, quando existir,
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sempre sera o seguinte: “rptFuncionarioASONomedaEmpresa”. Ja o modelo de consulta
sempre tera o nome “rptFuncionarioConsultaNomedaEmpresa”. Quando esses campos
sdo deixados em branco a empresa passa a usar o modelo geral da unidade a que
pertence. E importante certificar se os modelos especificados realmente existem, caso
contrario ndo serd possivel fazer a impressao dos mesmos.

RELATORIOS UNIDADE > CADASTRO DE EMPRESA

= RELATORIO A50:  |testesso?

= RELATORIO SEGUNDA VIA DE CONSULTA: TesteConsulta

O cadastro de empresa possui trés tipos de permissées: GERAL, FINANCEIRO e
ENGENHARIA. A seguir estdo organizados em uma tabela a que dados cada permissao
tem acesso:
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M3

PERMISSOES CADASTRO DE EMPRESA GERAL FINANCEIRO ENGENHARIA
Visualiza Insere | Altera Visualiza Insere Altera Visualiza Insere Altera
Tipo de Pessoa, Nome Fantasia e Personalizagao X X X X X X X
Documentacdo da empresa e Razdo Social X X X X X X
Contato, Responsavel e Contabilidade X X X X X X
Status e Observacao X X X X X
Endereco da empresa e de Correspondéncia X X X X X X X
Endereco de Cobranca X X X X X X
Financeiro X X X X X
Engenharia X X X X X
Relatérios Somente com permissdo especial para alterar relatdrios da empresa
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CADASTRO DE SUSPENSAO

E o local onde se coloca uma RESSALVA para identificar as empresas que estdo
em débito. Na pratica do atendimento, quando selecionar a empresa para emitir um
ASO ou outra consulta, a mensagem aparecera em letras vermelhas na tela.

Selecione a empresa para fazer a Suspensdo clicando em TROCAR no canto
superior direito da tela(selecionado pelo quadrado amarelo). Definido a empresa, mova
o cursor sobre EMPRESA e clique em CADASTRO DE SUSPENSAO.

Aparecerd uma nova tela: EMPRESA > CADASTRO DE SUSPENSAO(indicado pelo

quadrado amarelo).
Serdo visualizados histéricos e registros que podem ser adicionados.

* USUARIO: DEMONSTRAGAD M3 SISTEMAS | ENCERRAR
] : * UNIDADE: Unidade da Des tragio - [003] | TROCAR
=Sistema Ocupacional sl SRl LGS
* EMPRESA: Filial Demonstragio - [000055] | TROCAR
* FUNCIONARIO: Menhum funciondrio selacionado] | SELECIONAR

EMPRESA RELATORIO

CONSULTAR

DADOS DA EMPRESA
EMPRESA > CADASTRO DE SUSPENSAO

CADASTRO DE SUSP ENSAD

ASSOCIAR SETOR ADICIONAR

ASSOCIAR FUNGAD

ASSOCIAR AGENTE

Cligue no botdo ADICIONAR em destaque e uma nova tela serd carregada, nela
digitaremos os dados:

DATA DE INICIO: data do inicio da suspensao.

DESCRICAO DA SUSPENSAOQ: descrever o motivo da suspens3o.

INSERIDO POR: nome de quem inseriu a suspensao(automatico).

ALTERADO POR: nome de quem alterou(automatico).

Clicar em SALVAR.

EMPRESA RELATORIO

UNIDADE

DATA INICIO:

DATA Fih:

* DESCRIGAD DA SUSPENSACH

INSERIDO POR:

ALTERADO POR:

Para interromper a suspensao, clicar em EDITAR (primeira tela) e digitar a data
do fim da suspensao.

ASSOCIAR SETOR
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O setor é associado sempre em referéncia a empresa selecionada no canto

superior da tela, como indicado pelo quadrado amarelo.

Mova o cursor sobre EMPRESA e clique em ASSOCIAR SETOR.
Aparecera a tela: EMPRESA > ASSOCIAR SETOR destacado em vermelho.
Os setores ja associados aparecerdo na lista abaixo da tela. Se o nome do setor

ja constar na relagdo, passar para a préxima etapa.

> USUARIO: Conta Administrador Teste | ENCERRAR

3 3 UNIDADE: GV CLINICAS GOVERNADOR VALADA - [003] TROCAR
»Sistema Ocupacional = .
| » EMPRESA: 1 Teste Sistema - [071626] | TROCAR J
> FUNCIONARIO: [Nenhum funcionario selecionado] T SELECIONAR

ADMINISTRACAO GERAL E-SOCIAL UNIDADE FATURAMENTO EMPRESA RELATORIO

EMPRESA > ASSOCIAR SETOR

CONSULTAR
CONSULTAR SETORES ADICIONAR
STATUS: ATIVO v
FILTRAR
SETOR FRENTE DE TRABALHO ASSOCIACAO STATUS TROCAR EDITAR  EXCLUIR
ADM/OPERACIONAL 1 Teste Sistema 26/07/2018 (%] [~ @ X
CAIXA 1 Teste Sistema 20/07/2021 %) L 3 X
COBRANCA RENOMEADA 01/09/2008 %) < 74 X
COMERCIAL 1 Teste Sistema 26/01/2010 Q (-3 > X
DIVERSOS 1 Teste Sistema 11/11/2013 © L 4 X

Se NEGATIVO, isto é, o nome do setor escolhido ndo aparecer na relagdo indicada

pelo quadrado amarelo, clique no botdao ADICIONAR em destaque e uma nova pagina
serd carregada.

CONSULTAR DADOS DO SETOR EMPRESA > ASSOCIAR SETOR

DADOS DO SETOR

SETOR:
NOME DO SETOR NA EMPRESA:
FRENTE DE TRABALHO: 1 Teste Sistema (Frente de Trabalho Padrio) v ADICIONAR

INFORMACOES PARA PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS (PGRO)

CARACTERIZAGAO DO PROCESSO:

FLUXOGRAMA DO PROCESSO: Arraste arquives aqui ou clique aqui...
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INFORMACOES DE INSTALACOES FISICAS DO AMBIENTE

MEDIDAS DE CONTROLE DO SETOR:

DESCRICAQ DO GRUPO SIMILAR DE

EXPOSICAO (GSE):

TIPO DE INSTALACAO:

TIPO DE COBERTURA:
VENTILAAO:
ILUMINAGAO:

A pagina carregada contém os seguintes campos:

SETOR - Setor associado a empresa.

NOME NA EMPRESA - Nome que o setor recebe na empresa.

FRENTE DE TRABALHO -> Frente de trabalho em que o setor esta
localizado.

DESCRICAO DO AMBIENTE DE TRABALHO -> Informar sobre a atividade
realizada pela empresa. Apresentar uma visdao geral dos processos
produtivos e instalacdes.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO = Mostrar a entrada e saida do processo
produtivo / descri¢do sucinta.

MEDIDAS DE CONTROLE DO SETOR = Medidas de controle existentes na
empresa, seja coletiva, administrativa.

DESCRICAO DO GRUPO SIMILAR DE EXPOSICAO (GSE) = Grupos de
trabalhadores que experimentam exposicdo semelhante a um
determinado agente.

TIPO DE INSTALACAO

TIPO DE COBERTURA

VENTILACAO

ILUMINACAO

Para preencher o campo SETOR o usudrio deve digitar ao menos duas letras do
nome do setor. O sistema ird buscar todos os setores que contenham o texto digitado
no nome para que o usuario possa fazer a selecao.
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DADOS DO SETOR

SETOR:
NOME DO SETOR NA EMPRESA: - ‘
FRENTE DE TRABALHO: Eﬂ-gfﬂﬂt CAD) _
INFORMACOES PARA PROGRAMA DE GE# \IS (PGRO)

(CARACTERIZAGAD DO PROCESSO:

ACESITA
ACESITA ESPORTE CLUBE -

Caso a FRENTE DE TRABALHO do setor ndo esteja presente na listagem o usudrio
podera clicar no botao ADICIONAR para adicionar a frente de trabalho desejada. Depois
de seguir os passos descritos no manual do CADASTRO DE FRENTES DE TRABALHO, o
sistema ira retornar para pagina de ASSOCIAR SETOR com os dados antes preenchidos,
bem como a frente de trabalho adicionada ja preenchida.

DADOS DO SETOR

SETOR: ACABAMENTO

NOME DO SETOR NA EMPRESA: ACABAMENTO

FRENTE DE TRABALHO: teste frente v

Apds salvar o setor, o usudrio retornard para a listagem de setores, e clicando

para editar o setor novamente, novas opgdes apareceram para o cadastro em questao.

DADOS DO SETOR I CADASTRI

EMPRESA > ASSOCIAR SETOR]

DADQS DO SETOR

SETOR:
NOME DO SETOR NA EMPRESA:

FRENTE DE TRABALHO:

ACABAMENTO

ACABAMENTO

teste frente ~

CADASTRO DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS

DADOS DO SETOR

SETOR: ACABAMENTO
NOME DO SETOR NA EMPRESA: ACABAMENTO
FRENTE DE TRABALHO: teste frente

CADASTRO DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS

Nao ha miquinas/equipamentos cadastrados para este setor

ONSULTAR DADOS DO SETOR CADASTRO DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS.

EMPRESA > ASSOCIAR SETOR]
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Clicando em ADICIONAR um novo cadastro, o usuario terd a possibilidade de cadastrar

as maquinas e equipamentos referentes ao setor, podendo descrever a quantidade de
equipamentos existentes e adicionando uma foto do mesmo.

NOME MAQUINA / EQUIPAMENTO:

QUANTIDADE:

FOTO DO EQUIPAMENTO:

CADASTRO DE EQUIPAMENTOS

Maquina de costura

CADASTRO DE AGENTES

..... TAR SETOR CADASTRO DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS ASTRO DE AGEN
DADOS DO SETOR
SETOR: ACABAMENTO
NOME DO SETOR NA EMPRESA: ACABAMENTO
FRENTE DE TRABALHO: teste frente
CADASTRO DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS
MAQUINA/ EQUIPAMENTO QUANTIDADE

STATUS

+)

TES EMPRESA > ASSOCIAR SETOR|

TROCAR EDITAR EXCLUIR
L & X

Clicando em CADASTRO DE AGENTES, o usuario podera visualizar os agentes

CONSULTAR DADOS DO SETOR

DADOS DO SETOR

SETOR:
NOME DO SETOR NA EMPRESA:

FRENTE DE TRABALHO:

CADASTRO DE AGENTES
COD AGENTE
4417
1997

077

associados ao setor em questdo.

AQUINAS/EQUIPAMENTOS

CAIXA
CAIXA

1 Teste Sistema (Frente de Trabalho Padrao)

AGENTE
1,3 Butadieno
Fungos e bactérias

Ruido

v

CADASTRO DE AGENTES EMPRESA > ASSOCIAR SETOR|

STATUS TROCAR EDITAR
4] 2 &
Q 2 o>
4] 2 &
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Nos agentes listados, clicando no icone para EDITAR, o usuario podera visualizar e editar
informagdes do cadastro, visualizar a populacdo exposta ao agente e suas ultimas
medi¢Oes realizadas.

CADASTRO DE AGENTES

AGENTE: Ruido

FONTES E CIRCUNSTANCIAS:

CONTROLES EXISTENTES:

EXPOSICAO AQ AGENTE:

POPULACAO EXPOSTA

1. OPERADOR (A) DE CAIXA
MEDICOES

AGENTE: Ruido DATA DA MEDICA: 20/07/2021
TECNICA UTILIZADA:

UNIDADE DE MEDIDA NIVEL DE AGAO NR-15 RESULTADO NR-15 NAO DETECTADO NAO NECESSARIO LIMITE TOLERANCIA NR-15
50 7 NAO NAO 100
dB(A) 80 85 NAO NAO 85

POPULACAO EXPOSTA
1. CAIXA - OPERADOR (A) DE CAIXA(242327)

DESCRICAO DA AVALIACAO: hilkdhfaljvshdfsahlkidf

AGENTE: Ruido DATA DA MEDICAO: 21/12/2021
TECNICA UTILIZADA: Dosimetria

UNIDADE DE MEDIDA NIVEL DE ACAO NR-15 RESULTADO NR-15 NAO DETECTADO NAO NECESSARIO LIMITE TOLERANCIA NR-15
50 83,2 NAO NAO 100
defa) LY 814 NAO NAO 85

POPULACAO EXPOSTA
1. CAIXA - OPERADOR (A) DE CAIXA(242327)

DESCRICKO DA AVALIACAO: fdafmfgkigsddfckl

ASSOCIAR FUNCAO

A funcdo é associada sempre em relacdo a empresa selecionada no canto
superior da tela, como indicado pelo quadrado amarelo. Todos os dados serdo
especificos desta empresa e serdo inseridas todas as fungdes que existem, por setor da
empresa selecionada.

Para acessar o médulo acesse o menu Empresa e em seguida selecione a opc¢ao
ASSOCIAR FUNCAO, conforme imagem abaixo:
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DADOS DA EMPRESA
CADASTRO DE CONTRATD

CADASTRO DE SUSPENSAD

CADASTRO DE FRENTES DE TRABALHO

ASSOCIAR SETOR

ASSOCIAR FUNCAD

ASSDCIAR AGENTE
CADASTRO DE A‘FALIM;&ES

CADASTRO DE GULA DD EP1

M3)

1a Ocupacionais

E possivel pesquisar pela funcdo associada utilizando os campos disponiveis:
SETOR ASSOCIADO: para escolher um setor clique na SETA de selecdo, identifique

o setor que deseja.

Ap6s selecionar o SETOR ASSOCIADO o campo FUNCAO ASSOCIADA é carregado
com as funcdes que pertencem ao setor. Caso deseje escolha uma funcao clicando na

SETA de selecao.

= SETOR AS50CIADD:

¥ FUNCAD ASSOCIADA:

TODOS v

TODOS v

STATUS: | [arve v

Para associar uma nova funcao, clique no botdo ADICIONAR no canto superior

direito da tela.

GERAL UNIDADE

CONSULTAR GERAL ESTRUTURA

* SETOR ASSOCIADO:
# FUNGAD:

DESCRIGAD DAS ATIVIDADES:

JORNADA HORARIO:

# PERIODICIDADE:

* STATUS:

LTCAT

GFIP:

CONCLUSAD:

CANCELAR

EMPRESA

FUNCIONARID RELATORIO

EPI COMPROMET WAENTD

COMPLEMENTD

[ aommisTRaTIVO |

\ 4 X

! 5000

! {1000
[ meses

[aTvo (&

EMPRESA » ASSOCIAR FUN;AO

Preencha todas as pastas indicadas pelo quadrado amarelo seguindo as
instrucdes abaixo. E aconselhdvel clicar no botdo salvar, em destaque pelo quadrado

amarelo, somente quando terminar de preencher todas as pastas.
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O botdo SALVAR esta presente em todas as pastas para agilizar o trabalho, no
caso de alteracdo de somente uma das pastas ou se a Internet estiver caindo com
frequéncia.

GERAL:

Em SETOR ASSOCIADO: que na SETA e escolha o setor desejado.

Em FUNCAO, clique na LUPA. Uma nova tela aparecera - FUNCAO. Escreva as trés
primeiras letras da Fungdo que serd cadastrada e clique em FILTRAR. Vai aparecer nova
tela com varias fungdes. Clique em SELECIONAR, na ESTRELA AMARELA em frente ao
nome da func¢do desejada.

Sera redirecionado para a tela GERAL com o nome da fungdo escolhida.

Digite a descricdo das atividades da funcao;

Digite a Jornada de Trabalho;

Estabeleca a PERIODICIDADE que se pretende para o exame médico;

Digite o GFIP da empresa;

Digite a conclusao sobre Insalubridade e Periculosidade.

APENAS PARA EMISSAO DO ASO, BASTA ASSOCIAR A FUNCAO E PERIODICIDADE.

ESTRUTURA:

Clique em ESTRUTURA e preencha os dados como indicado:

Em ILUMINAMENTO: digite o valor encontrado, o valor minimo recomendado e
selecione a conclusdo.

E.P.l.:

Em E.P.I. UTILIZADO:

Nesta area sdo registrados os equipamentos utilizados na empresa. Para
adicionar um equipamento na funcdo, informe o CA do EPI e clique no botdo BUSCAR
EPI. Caso o EPI ja esteja cadastrado o sistema ira buscar todas as informacdes e
preencher os campos. Informe a utilizacdo do EPI e clique no botdo ADICIONAR, como
mostra a imagem abaixo:

TIPO:  [EPI COM CA CADASTRADD ¥
HECA | fi3aas BUSCAR EPI
Equipamento:  [Calcado tipo botina
CA- [fzess C.A. VALIDADE: | [31/10/2012
FABRICANTE:  [Montreal Comercio De Generos Alimenti HRR/SF:

APLICACAD:  Protecao dos pés do usudrio em locais onde haja risco de queda de materiais e/ou objetos pesados sobre os artelhos, em arsas
lem que ha riscos quantc a objetos pontiagudo e cortantes, em areas de risco em que existe influéncia de umidade, contra o

* UTILIZACAD: USO CONTINUD USO EVENTUAL

Caso o CA ndo esteja cadastrado no sistema, sera exibida uma mensagem de
informacao, conforme imagem abaixo:
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stage.m3sistemas.com.br diz

O CA informado ndo esti cadastrado no Banco de Dados. Efetue o
cadastro através do menu Geral -» Cadastro de EP| e tente novaments

Esta disponivel no canto superior direito da tela o botdao ATUALIZAR EPI’S. Esta
funcdo verifica todos os equipamentos utilizados na fungao atual e atualiza seus dados,

buscando as informacgdes do Site do TEM.

EMPRESA > ASSOCIAR FUNCAOD

ATUALIZAR EPI'S

C A WALIDADE:  31/10/2012

Caso o EPI que esteja sendo incluido ja esteja na lista, o sistema ira atualizar a

lista com os novos dados, ndo sendo necessario remover previamente o EPI para inclui-

lo novamente.

N3o é mais permitido apagar os dados dos campos C.A. e C.A. VALIDADE dos EPIs

utilizados.

Para editar um EPI que esteja na lista de EPIs utilizados na Fungao, clique no
botdo da coluna EDITAR. O sistema ird habilitar para edigdo os campos FABRICANTE e

APLICACAO. Apés a edicdo, clique no botdo salvar, conforme imagem abaixo:

EPI Ca C.A. Validade FABRICANTE NRR/SF APLICAC-SD UTIL\M.&G

uso

CONTINUD
®)yso

EVENTUAL

Botina de couro  B712 E5/10/2016 Draanizaches Almeida 5ol Protecao dos pes do usud)

Em E.P.. RECOMENDADO NAO ASSOCIADO A UM AGENTE ESPECIFICO

EDITAR

9

: local

onde se registra a recomendacdo de um EPI que ndo esteja diretamente associado a um

agente. Ao buscar o EPI, caso o mesmo ja possua aplicacdo o sistema trara a informacao

e ela poderd ser editada conforme necessdrio antes de incluir o equipamento. Para

incluir o equipamento clique no botdo ADICIONAR.

Em ACESSORIOS DE PROTECAO: é possivel incluir os itens fornecidos pela

empresa ao funcionario que ndo sdo EPI por ndo possuirem CA. O campo é de livre
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digitagdo e para incluir deverd ser informado o nome do acessério. A Aplicagao do
acessorio é opcional.

Os dados cadastrados no Acessério de Protecdo serdo incluidos no PRPA logo
apo6s o grupo de EPI Fornecidos.

COMPROMETIMENTO:

Em COMPROMETIMENTO DA SAUDE: local onde se registra danos ocorridos com
a saude do trabalhador. Se o Dano ndo estiver na relagao, faca o registro e mande
SALVAR.

Digite DANO, data da ocorréncia, caso seja necessario, digite o Comentario.

Clique em ADICIONAR.

Incluir quantos danos tiver ocorrido na empresa.

PRODUTOS QUIMICOS:

Em PRODUTOS QUIMICOS: local onde se associa os produtos quimicos utilizados
dentro da funcao.

Passe o cursor sobre os produtos quimicos e selecione de acordo com o
Fabricante mostrado em destaque e clique sobre “>>” os agrupando no quadro da
direita (podem ser um ou mais produtos quimicos). Em seguida, SALVAR.

OBS: ao passar o cursor sobre o nome do produto quimico, vai aparecer o nome do
fabricante, para selecdo do desejado.

APTIDOES:
Esta guia é utilizada para incluir aptidoes especificas a funcdo selecionada no
ASO.
* NOME DA APTIDAD APTIDAD PARA EXERCER A FUNCAQ
* OPCAO 1:  [aPTO
* OPCAD 2: | [INAPTO
OPCAD 3:  |na
[ sorcionar |
Nenhum istro encantrad
[ canceLen | [ savar e aoiciovar | sacver |

Para adicionar uma nova aptid3ao deve-se preencher os seguintes campos:
e NOME DA APTIDAO: Descricdo da aptiddo que serd necessaria ao
funcionario para exercer a funcao.
e 3 campos de opcdo de resposta para serem assinaladas no atendimento
e impressas no ASO. Somente as duas primeiras opg¢des sdo obrigatdrias.
Apds preenchidos os campos basta clicar em ADICIONAR. Todas as aptidoes que
forem adicionadas serdo exibidas em uma listagem logo abaixo do botdo ADICIONAR.
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APTIDOES EMPRESA > ASSOCIAR FUNGCAO

 NOME DA APTIDAO:
* OPGAO 1:

* OPGAO 2:

OPGAD 3:

NOME APTIDAD OPCAD 1 OPGAD 2 OPCAD 3 EDITAR EXCLUIR.

APTIDAQ PARA EXERCER A FUNCAO APTO INAFTO Na fe=d b 4

O usudrio poderad alterar os dados de uma aptidao clicando no icone de lapis. A
alteracdo é feita diretamente na lista.
Para excluir uma aptidao o usuario deve clicar no icone de “X”.

IMPORTAR DADOS DA FUNCAO:

Em IMPORTAR DADOS NA FUNCAO: esta sessdo permite copiar os dados da
Estrutura, EPI utilizado, Comprometimento da Saude e os produtos quimicos de outra
funcdo na empresa.

COMO FAZER ESTA IMPORTACAO: preencha os dados em GERAL, em ASSOCIAR
FUNCAO, em ESTRUTURA e clique em IMPORTAR DADOS.

Serdo visualizadas as fungdes de acordo com o setor selecionado.

Cligue em selecionar na funcdo que servira de base como copia (o iluminamento
e o comprometimento da saude ndo serdao copiados).

Em seguida clique em SALVAR.

ASSOCIAR AGENTE

Local onde se associa e trata dos dados de um agente na empresa. Os Agentes
tém relagdo direta com cada fun¢dao e devem ser inseridos ou selecionados por cada
funcdo de um determinado setor.

Mova o cursor sobre EMPRESA e clique em ASSOCIAR AGENTE.

A tela “EMPRESA > ASSOCIAR AGENTE” serd carregada, como indicado pelo
guadrado amarelo.

Os agentes ja associados aparecerdo na relacdo de agentes abaixo da tela.

Para fazer uma busca siga as instrugdes:

Em SETOR ASSOCIADO: clique na SETA e defina o Setor desejado.

Em FUNCAO ASSOCIADA: clique na SETA e defina a Funcdo desejada.

Cligue em FILTRAR como indicado pelo quadrado, e aparecerdo os agentes de
acordo com sua selecdo.
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UNIBADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DA EMPRESA

CONSULTAR

s EMPRESA > ASSOCIAR AGENTE
CADASTRD DE SUSP ENSAD

ASSOCIAR SETOR ADICIONAR

ASSOCIAR FUNGAD

ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DOENCA
ASSOCIAR EXAME

BEFINIR PERIODICIDADE FILTRAR

CADASTRO DE FUNCIONARIO

SETOR ENTE ASSOCIAGAD STATUS TROCAR EDITAR

CADASTRO DE PLANO DE ACAD

o

LIMPEZA bactérias 8/2/72012 @ “>

CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

MECANICA o Lubrificante 3/2/2012 ) 2 “
7 CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS -
MECANICA ido §/2/2012 © ) o
MENSAGENS PARA A EMPRESA =
PINTURA 274642012 Q 2> o>
PINTURA PINTOR DE VEICULOS Esforgo Fisico 25/5/2012 (&) 2 @
PINTURA PINTOR DE VEICULOS Primmer 25/5/2012 @) 2 “>
PINTURA PINTOR DE VEICULOS Ruido 25/5/2012 @ 2 @
PINTURA PINTOR DE VEICULOS Thinner 257572012 @ 2 -5
PINTURA PINTOR OF VEICULOS Tinta Automotiva 25/5/2012 (+) 2 >
VIGILANCIA VIGIA NOTURNO Trabalho noturno 8/2/2012 Q@ 2 5

Para tratar de um agente ja associado, clique em EDITAR localizado na ultima
coluna e faca as alteracdes necessarias.

E possivel IMPORTAR dados de outra funcdo que ja tenham sido tratados em
uma empresa que tenha o mesmo agente (indicado na figura abaixo).

Os Unicos campos que ndo sdo copiados sdao aqueles onde estdo citadas as
avaliagdes quantitativas, se houverem.

Verifique se todas as pastas estdo corretas, elas estdo indicadas pelo quadrado
amarelo.

Em caso NEGATIVO, isto é, quando ndo existe o agente selecionado, vamos
seleciona-lo.

Clique no botdo ADICIONAR em destaque e uma nova tela se abrira.

Preencha todas as pastas. Veja como fazer a seguir. E aconselhavel, clicar em
salvar, somente quando terminar de preencher todas as pastas. O botdo SALVAR esta
presente em todas as pastas para agilizar o trabalho, no caso de alteracdao de somente
uma das pastas ou se a Internet estiver caindo com frequéncia.
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EMPRESA FUNCIONARIO

EMPRESA > ASSOCIAR AGENTE

* SETORASSOCIADD: | AOMINISTRATIVO | W
# FUNGAO ASSOCIADO: AUXILIAR ADMBIISTRATIVD W

AGENTE: B IMPORTAR DADOS

TIPO:

METODOLOGIA/INST RUMENTOS
/ESCLARECIMENTOS:

TECNICA UTILIZADA:
GRAVIDADE DO DANO: v
NiVEL DE RISCO: v
TIPO DE EXPOSIGAD: v
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA: v
* EPC EFICAZ: v
* EPI EFICAZ: v

FONTE GERADORA:

MEDIDAS DE PROTEGAD COLETIVA EXISTENTE:

GERAL:

Em SETOR ASSOCIADO: Clique na SETA e defina o Setor;

Em FUNCAO ASSOCIADA: Clique na SETA e defina a Fung3o;

AGENTE: Clique na LUPA e aparecerd nova tela AGENTE;

Em NOME, digite as trés primeiras letras do agente escolhido;

Em TIPO DE AGENTE: clique na seta e defina o tipo de agente e mande FILTRAR.

Aparecera nova tela com relacdo de agentes e TIPO.

SELECIONE o agente desejado, clicando na ESTRELA AMARELA, em frente ao
nome do mesmo e serd redirecionado para a tela GERAL.

Orientacéo para preencher dados importantes sobre EPC/EPI para o PPP que ndo fazem
parte dos dados extraidos para o PPRA.

Os dados sobre EPC e EPl em AGENTES devem ser preenchidos para que o PPP
saia correto, teremos 3 opgdes a saber:
NA (ndo aplicdvel — pode ser deixada em branco)
Nao (se ndo preenchidas as MEDIDAS DE CONTROLE iguais ou tiver s6

EPC uma preenchida)
Sim (se forem preenchidas ambas as medidas de controle iguais)
NA (n3do aplicavel- pode ser deixada em branco)

EP| N3o (se tiver divergéncia entre o EPI for recomendado, utilizado ou

ndo tiver CA)
Sim (se o EPI for recomendado, for utilizado e tiver CA)
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Quando se deixa todos os campos em branco o sistema insere
automaticamente o NA.

Em EPC, lembre-se que os dados preenchidos devem ser exatamente iguais
para o sistema validar como MEDIDA DE PROTECAO COLETIVA eficaz.

METODOLOGIA/ INSTRUMENTOS/ ESCLARECIMENTOS: Local onde se faz
consideragdes sobre o método, instrumentos utilizados, danos a saude do trabalhador
e etc., relativos a este agente tratado. Os dados aqui digitados serao visualizados no
corpo dos programas, quando impressos.

TECNICA UTILIZADA: Como foi mensurado este agente (este campo ird para o
PPP).

GRAVIDADE DO DANO, NIVEL DE RISCO, TIPO DE EXPOSICAO, PROBABILIDADE
DE OCORRENCIA, EPC EFICAZ, EPI EFICAZ: faca a busca de acordo com o desejado.

FONTE GERADORA: Fonte que gera este agente.

MEDIDA DE PROTECAO COLETIVA (EPC) EXISTENTE: Digite a informac3o
solicitada.

MEDIDA DE PROTECAO COLETIVA (EPC) RECOMENDADA: Digite a informac3o
solicitada.

EPI RECOMENDADO:

Local onde se faz busca do EPI Recomendado para o Agente. Apés localizar o EPI
na listagem o sistema ird buscar de forma automatica a aplicagdo caso a mesma tenha
sido cadastrada. Caso seja necessario a aplicacdo pode ser mudada ou incluida conforma
a necessidade. O que for digitado neste campo e recomendado saird (do EPI
recomendado).

Ao clicar no botdo ADICIONAR, caso o equipamento ja esteja na listagem, o
sistema identifica e o atualiza automaticamente. Podem ser incluidos quantos EPI’s
forem necessarios.

PROMOGCAO DA SAUDE:
Selecione as palestras para este agente.

PLANO DE ACAO:

TIPO DE PLANO DE ACAO: O tipo do plano de ac¢do que estd sendo inserido.

ACAO PROPOSTA: Acdo proposta para minimizar, controlar ou neutralizar um
agente (adicionar quantas acoes forem necessarias).

ESTRATEGIA E METODOLOGIA: Estratégia e metodologia utilizada para alcancar
a agao proposta.

PRAZO: Este prazo equivale ao nimero de meses que sera colocado no plano de
acdo para a adaptacdo da empresa (contados da data de inicio de validade do
programa). Pode ser definida também que esta acdo deve ser sempre realizada antes de
um trabalhador assumir a funcdo. Em casos onde uma acdo deve ser realizada o mais
rapido possivel deve-se definir o prazo como IMEDIATO.

META: Meta desejada para alcancar a a¢do proposta.
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RENOVAR ANUALMENTE: Define se é uma acao permanente que deve ser
renovada todos os anos.

PRIORIDADE: Prioridade do plano de acdo. Sendo 1 a maior prioridade e 4 a
menor prioridade.

RESPONSAVEL: Nome do responsavel pelo plano de agéo.

SITUACAO: Situagdo da ac3o proposta. Se a a¢do estiver marcada como ja
REALIZADA ndo sera exibida nos préximos programas.

AVALIAGAO QUANTITATIVA:

Vocé pode associar uma avaliagdo cadastrada em EMPRESA — CADASTRO DE
AVALIACOES ao agente que estd associando acessando a aba AVALIACAO
QUANTITATIVA.

Para associar uma avaliagdo existente selecione uma das avaliagdes na listagem
e clique em ASSOCIAR AVALIACAO. Estar3o disponiveis para sele¢do avaliacdes criadas
para aquele agente, na mesma frente de trabalho e que a fun¢do ja ndo esteja associada
a ele.

el T FTT TRl ASSOCIAR AVALIAGAD

[ GHE Ruido 2

SALVAR E ADICIONAR NOVA AVALIACAO
GHE Ruido

AVALIACAD QUANTITATIVA HIVEL DE ACAD VALOR HAD DETECTADO HAD NECESSARIO LIMITE TOLERANCIA EDITAR

ivel Meiximo dB(4; 85 dB(A) 432 dB(A 235 GB(A P
Dose )

Se a avaliagdo realizada nao estiver sido cadastrada ainda o usuario pode clicar
em SALVAR E ADICIONAR AVALIACAO. Ird salvar o agente e redirecionar o usuario para
o cadastro de avaliacdo com os dados basicos ja preenchidos. As instrucdes para efetuar
este cadastro estd no manual do CADASTRO DE AVALIACOES.

‘GHE Ruido 3
[/GHE Ruido 1 SALVAR E ADICIONAR NOVA AVALIAGEO
GHE TIPO avaLiacKD EDITAR
GHE Ruido 2 QUALITATTVA -

As avaliacOes associadas ao agente podem ser visualizadas na lista. Clicando no
botdo EDITAR (icone de lapis) o usuario é redirecionado para o cadastro de avaliacGes.
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1a Ocupacionats

CADASTRO DE AVALIACOES

Este cadastro é responsavel pelo registro das avaliacGes realizadas dentro da
empresa, permitindo registrar todo o histérico de avaliagGes realizadas, bem como
separar por grupos homogéneos de exposicdo (GHE).

Para abrir o cadastro de avaliacbes acesse o menu EMPRESA — CADASTRO DE
AVALIACOES.

EMPRESA RELATORIO

DADOS DA EMPRESA
CADASTRO DE PROPOSTA

CADASTRO DE CONTRATO

CADASTRO DE SUSPEMSAD

CADASTRO DE FRENTES DE TRABALHO

ASSOCIAR SETOR

ASSOCIAR FUNGAD

ASSOCIAR AGENTE
CADASTRO DE AVALIACOES

CADASTRO DE GULA DD EP1
Na pdgina inicial ird encontrar todas as avaliacbes ja registradas no sistema
podendo localiza-las por frente de trabalho ou pelo nome dado ao GHE.

ADICIONAR

FRENTE TRABALHO: | TODAS A

FRENTE DE TRABALHO AGENTE GHE TIPO EDITAR EXCLUIR

1 Teste Sistema Abastecimento de Maquinas ASDF QUALITATIVA ] b
1 Teste Sistema Abastecimento de Maquinas Ghe de abastecimento de maguinas! QUALITATIVA
1 Teste Sistema Abastecimento de Maquinas (Ghe de sbastecimento de maquinas2 QUALITATIVA
1 Teste Sistema Abastecimento de Maquinas Ghe de abastecimento de maguinas3 QUALITATIVA

1 Teste Sistema Acelerador de Cobalto Ghe Do cobalta QUANTITATIVA

B & & B &
X X x| X

1 Teste Sistema Acelerador de Cobalta GHE DO COBALTO 2 QUALITATIVA X
Para registrar uma nova avaliagao clique no botdao ADICIONAR. O registro das
avaliacdes é realizado por etapas. 1 — Registro dos dados gerais da avaliacdo e as funcdes
que fazem parte do GHE. 2 — Registro das medicdes realizadas na empresa.
Na primeira parte do cadastro o usuario deverd informar os seguintes dados:
e FRENTE DE TRABALHO — A frente de trabalho em que foi realizada a
avaliacdo, podendo ser a prépria empresa.
e AGENTE — O agente que estd sendo avaliado.
e INSTRUCOES — Instruc¢®es para realizar a avaliagdo dentro da empresa.
e NOME GHE —Um nome que identifica o grupo que esta sendo observado
na empresa

72



e FONTE GERADORA/GHE - Fungdes que estdo observadas na avaliagdo. S
poderdo ser incluidas funcdes que tem o agente selecionado associado.
1-GHE

= NOME GHE:

RENOMEADA - ¥ OFICIAL DE PINTOR

= FONTE GERADORA/GHE:

0 - GERENTE DE VENDAS

[ vorrss | [ swvan |

Para prosseguir com o cadastro o usudrio pode clicar em SALVAR. Caso queira
alterar qualquer informacdo da primeira parte do cadastro o usuario podera clicar em
EDITAR GHE.

Na segunda parte do cadastro o usuario ird registrar os valores encontrados nas
medicGes realizadas. Para adicionar uma medi¢do o usudrio ird clicar em ADICIONAR
MEDICAO. Para registrar uma medi¢do na avaliagdo o usudrio ird registrar o periodo em
gue essa avaliacdo foi considerada valida para empresa, sendo apenas a data de inicio
obrigatdrio. A data final pode ficar em branco caso a avaliacdo ainda esteja vigente na
empresa. Além do periodo da avaliacdo o usudrio ird registrar:

e DETALHES DA AVALIACAO — Campo livre para registrar observacdes
adicionais a respeito da avaliacdo realizada.
e TECNICA UTILIZADA — Técnica utilizada para realizacdo da avaliago.
1-GHE

= FRENTE DE TRABALHD: 1 Teste Sistema
 AGENTE:  Ruido
INSTRUCOES:  jheldifjasds
» NOME GHE:  fisdgajlkfkla

COBRANGA RENOMEADA - ¥ OFICIAL DE PINTOR
* FONTE GERADORA/GHE: | 0BRANCA RENOMEADA - ACABADOR B

2-MEDICOES

DATA IHICIO DATA FI EDITAR EXCLUIR

09/11/2018 ) X

Apds registrar as informagGes iniciais o usuario podera incluir os valores
encontrados na avaliacdo. Para que estejam disponiveis os campos para preenchimento
dos valores, é necessario que o usuario cadastre os tipos de avaliagdes realizadas em
UNIDADE — CADASTRO DE AGENTE.
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# DATA DE INICIO DE VIGENCIA: | [09/11/2018
DATA FINAL DE VIGENCIA:
ksljaljfkl

DETALHES DA AVALIACAD:

. askdjfla
TECHICA UTILIZADA: P

AVALIACAD QUANTITATIVA NIVEL DE ACAD VALOR NAD DETECTADO NAD NECESSARIO LIMITE TOLERANCIA LIMITE TOLERANCIA ACGIH
Nivel Méxima dB{A) 85 B0 Bs
Dose 56

Leq

Depois de salvar a medi¢cao uma nova opgdo é habilitada. Se o usudrio desejar
poderd fazer upload de arquivos relacionados a avaliacdo para que figuem armazenados
dentro do sistema e sejam facilmente localizados futuramente. Para fazer o upload de
um arquivo o usuario deve clicar em ANEXAR ARQUIVO. O arquivo pode ser selecionado
clicando em cima da janela que foi aberta, permitindo que o usudrio selecione o arquivo
na maquina, ou selecionando um arquivo no computador e arrastando para dentro da
janela.

ENVIAR ARQUIVG COM DADOS DA MEDICAQ!

Arraste e solte seus arquives ou clique aqui pars enviar.

FECHAR

ARQUIVOS

NOME DO ARQUIVD ABRIR EXCLUIR

e [ e | eaum

CADASTRO DE GUIA DO EPI

Guia do EPI é o cadastro que permite informar os prazos para utilizacdo e troca
do EPI. Neste cadastro sao informadas as caréncias minima e maxima para troca ou
verificacao de cada EPI.

Para incluir um novo Guia do EPI para a empresa, acesse 0 menu empresas e em
seguida a op¢ao Cadastro de Guia do EPI, conforme imagem abaixo:
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DADOS DA EMPRESA
CADASTRO DE PROPOSTA

CADASTRO DE CONTRATD

CADASTRO DE SUSPENSAD

CADASTRO DE FRENTES DE TRABALHO
ASSOCIAR SETOR

ASSOCIAR FUNGAD

ASSOCIAR AGENTE

CADASTRO DE A‘U’ALIM;&ES

CADASTRO DE GUIA DD EPI

Na tela que serd exibida clique no botdo Adicionar no canto superior direito da
tela, conforme imagem abaixo:

EMPRESA = CADASTRO DE GUIA DO EPI

ADFCIONAR

Serd solicitado, na tela seguinte, o niumero do CA do equipamento. N3o é
possivel cadastrar um guia para um EPI sem que o CA ja esteja cadastrado. Ndo é possivel
cadastrar dois Guias para o mesmo CA.

Informe o nimero do CA do equipamento e cligue em Cadastrar, conforme
imagem abaixo:

CONSULTAR GERAL

EMPRESA > CADASTRO DE GUIA DO EPI

NUMERD DO CA:

Na tela que serad exibida, deverdo ser preenchidos todos os campos. Segue
abaixo uma descricdo de cada campo:

o Descrigao do CA — Descrigdao do CA é retornado do cadastro de CA e nao
pode ser alterado;

o Unidade — Tipo de unidade do CA (Par ou Unidade);

o Caréncia Minima - Prazo minimo para verificagdo/troca do
equipamento;

o Tipo Caréncia Minima — Tipo de caréncia (Dias ou Meses);

o Caréncia Maxima — Prazo maximo para verificacdo/troca do
equipamento;

o Tipo Caréncia Maxima — Tipo de caréncia (Dias ou Meses);
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o Tipo Prazo — Define se o tipo do prazo informado nos campos de caréncia
é para troca ou verificacdo do equipamento;
o Observagdes — Observacdes gerais sobre o guia do equipamento;

Segue abaixo imagem da tela de cadastro:

GERAL EMPRESA > CADASTRO DE GUIA DO EPI

» NECA: 1gase
- DESCRICAO DO CA:  Calcado tipo batina
» UNIDADE: | par v
- CARENCIA MINIMA: |5
+ TIPD CARENCIA MINIMA: | eses v
> CARENCIA MAXIMA: |12
© TIPO CARENCIA MAXIMA: | Mases v

= TIPO PRAZO: Troca v

* DBSERVACOES:

ASSOCIAR DOENCA

Como vimos nos itens anteriores, a Doenca deve ser associada a cada agente
existente naquela funcdo de um determinado setor. Vamos associar tantas Doencas,
guantos sdo os agentes existentes na funcdo estudada.

Mova o cursor sobre EMPRESA e selecione ASSOCIAR DOENCA.

Vai aparecer a tela: EMPRESA > ASSOCIAR DOENCA como indicado pelo
guadrado amarelo.

Em SETOR ASSOCIADO: Clique na seta e defina o setor que estd sendo
trabalhado.

Em FUNCAO ASSOCIADA: Clique na seta e defina a fun¢do que estd sendo
trabalhada.

Em AGENTE: Clique na seta e defina o agente (caso ndo tenha doenca
relacionada, visualizara TODOS).

Para ter uma doencga é obrigatdrio ter um agente associado.

Mandar FILTRAR como indicado pelo quadrado e aparecerdao as Doencgas
associadas aquele agente.
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UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

BADOS DA EMPRESA

CONSULTAR

EMPRESA > ASSOCIAR DOENCA

ADICIONAR

CADASTRO DE SUSPENSAD

ASSOCIAR SETOR

ASSOCIAR FUNCAD
ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DOENCA
ASSOCIAR EXAME

BEFINIR PERIDDICIDADE
CADASTRO DE FUNCIONARIO

FILTRAR

CADASTRO DE PLANO DE ACAD

SETOR DORIGA ASSOCIAGAD STATUS TROCAR

CADASTRO DE PLANO DE EMERG ENCIA =

LUMPEZA InfecgBes 8/2/2012 (@] [~

: CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS

MECANICA Dermatite d contato 8/2/2012 @ )
MENSAGENS PARA A EMPRESA

MECANICA Disacusia 8/2/2012 (@) 2

PINTURA PINTOR DE VEICULOS Esforgo Fisico Distirbios musculo-esqueléticos 25/5/2012 @ )

PINTURA PRITOR DE VEICULOS Primmer Debilidade do Sistema Nerwoso Central 25/5/2012 @ <>

Em caso NEGATIVO, isto é, se nenhum registro com a Doenca desejada for
encontrado, cadastra-la da seguinte maneira:

Clicar em ADICIONAR como indicado pelo quadrado e aparecera outra tela em
GERAL.

UNIBADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

EMPRESA > ASSOCIAR DOEHCA

* SETORASSOCIADD: [ aommisTRATIVO ||

* FUNCAD ASSOCIADO:
# AGENTE ASSOCIADO:

* DOENGA:

| AUXILIAR ADMRISTRATIVO (v

1 [ NENHUM AGENTE ASSOCIADO | %

Bissinose el

Bronguite

Campiometria Computadorizada
Cancer

Carcinogenicidade

Catarata

Contaminzgdo

Contaminagio por chumbo
Contaminagdo Por Cromo
Contaminag3o Por Mercirio
Contaminagde Radicativa

Danos no Figado

Danos nos rins

Debilidade do Sistema Nerwoso Central
Dermatite de contato

Dermatites

Desconforto Acistico

Desconforto Térmico

Desequilibrio Vascular

Dasgaste Fisico ¢ Mental v

CANCELAR SALVAR

Siga as instrugdes:

Em SETOR ASSOCIADO: cligue na seta e defina o setor escolhido.

Em FUNCAO ASSOCIADA: clique na seta e defina a funcdo escolhida.

Em AGENTE ASSOCIADO: clique na seta e defina o agente desejado (é necessario
ter um agente para associar uma doenga).

Em DOENCA: escolher as doencas na coluna da esquerda e passar para a coluna
da direita através do sinal >> em destaque, que ficard na cor vermelha.

Em seguida, clique em SALVAR como indicado pelo quadrado amarelo.
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ASSOCIAR EXAME

O Exame tem ligagao direta com a doenga. Assim, para cada doenga constatada para o
agente existente na fun¢do, devemos indicar quais os Exames (se houver indicagdo).
Fazer a recomendagdo tantas vezes quantas forem as Doengas previstas para cada
agente.

Mova o cursor sobre EMPRESA e cliqgue em ASSOCIAR EXAME.

Uma nova tela aparecera: EMPRESA > ASSOCIAR EXAME como indicado pelo quadrado
amarelo.

Uma lista de exames sera carregada juntamente com a nova pagina.

-

ADMINISTRAGAQ UNIDADE FATURAMENTO EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DA EMPRESA

EMPRESA > ASSOCIAR EXAME
CADASTRO DE PROPOSTA

CADASTRO DE CONTRATO
CADASTRO DE SUSPENSAQ ADICIONAR

5 SETOR: [TODOS v ASSOCIAR SETOR

» FUNCAO: [ T0DOS v | ASSOCIAR FUNGAO
5 EXAME: | TODOS
5 STATUS: [T0DOS ¥ |

ASSOCIAR AGENTE

ASSOCIAR DOENCA

ASSOCIAR EXAME

DEFINIR PERIODICIDADE

Setor Fungéo Exame
COBRANCA ADMINISTRATIVO Acido Mandélico A D
CADASTRO DE PLANO DE AGAO
COBRANCA ADMINISTRATIVO Acido Metil Hipirico

Em SETOR ASSOCIADO: defina o setor desejado.
Em FUNCAO ASSOCIADA: defina a func3o desejada.

Em EXAME: defina os exames na coluna da esquerda e passe para a direita clicando em
cima do sinal >> para voltar com o exame basta selecionar na coluna direita e clicar em
cima do sinalz<.

Em seguida, cligue em SALVAR como indicado.

78



* SETOR ASSOCIADO:
¥ FUNGAD ASSOCIADA:

o EXAME:

COBRANCA v
ADMINISTRATIVO ¥

2,5 Hexanodiona

A Fresco

Acido Delta A. Levultinico(AlA-U3)
Acido Hipurico

Acido Tricloroacético

Acido Urico

Acido Vanil Mandélico

Acuidade Visual

ACUIDADE VISUAL (COBERTO)

ALA (urina)

ALA-U

Aluminio

Amilase

Anticorpos Contra Antigeno (Anti HBC)
a Antigeno (Anti HBS)
(Anti HIV)

Antigeno Australia (HBSAG)
Antigeno Prostatico (PSA)

v
v

n
I

1 Ocupacionaissly

EMPRESA > ASSOCIAR EXAME

ACIDO MANDELICO -
ACIDO METIL HIPURICO

ACIDO TRANSMUCONICO

AUDIOMETRIA (INATIVO)

AVALIACAD PARA TRABALHO EM ALTURA (I
RADIOGRAFIA DO TORAX PA (OIT)
[TESTOSTERONA TOTAL

SALVAR E ADICIONAR SALVAR

Obs: O bot3ao SALVAR apenas salva os dados preenchidos enquanto o botao SALVAR E
ADICIONAR salva e associa os exames.

EDITAR EXAME ASSOCIADO

No menu EMPRESA, selecione a op¢ao ASSOCIAR EXAME, conforme a figura abaixo:
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EMPRESA RELATORIO

DADOS DA EMPRESA
CADASTRO DE PROPOSTA
CADASTRO DE CONTRATO
CADASTRO DE SUSPENSAO
ASSOCIAR SETOR
ASSOCIAR FUNCAD
ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DOENCA
ASSOCIAR EXAME

DEFINIR PERIODICIDADE
CADASTRO DE FUNCIONARIO

CADASTRO DE PLANO DE ACAO
CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS
MENSAGENS PARA A EMPRESA

IMPORTAR PLANILHA COM FUNCIONARIOS

CADASTRO DE USUARIOS

M3)

Sistema Ocupacionals

Selecione o botdo Editar (conforme marcado na figura) da linha correspondente ao
exame que deseja editar.

Isso abrird a tela de edicdo de exames.

SETOR:
FUNGAO:
EXAME:

DATA DE INICIO DE VIGENCIA:

OPCOES DE PERIODICIDADE DO EXAME

TIPO DE CONVOCAGAO

(® PERIODICAMENTE
SOMENTE UMA VEZ
SEM CONVOGAO

VOLTAR

DIVERSOS

AJUSTADOR

Audiometria

CREDENCIADO (OPICIONAL): |

OPGOES DO EXAME

W Acada| 12 |meses
Obrigatério no exame admissional
Obrigatério no exame de retorno ao trabalho
Obrigatdrio na demissao
Primeiro exame somente apos

) 0 exame deve ser feito a partir de |

Admissional, 6 e 12 meses apos a admissdo, anual e demissional.

EXCLUIR EXAME

meses

anos

(CONSULTAR EMPRESA > ASSOCIAR EXAMES]

80



Se ja houver data de vigéncia cadastrada e ela estiver dentro do periodo de validade
de algum programa da empresa o campo DATA DE VIGENCIA vird bloqueado.

Em DATA DE INICIO DE VIGENCIA: Defina a data de vigéncia, esse é um campo
opcional, deve ser deixado em branco se o exame for entrar em rigor imediatamente.
Do contrdrio deve ser informado a data de inicio de vigéncia.

Em CREDENCIADO: Este é um campo opcional. Se este for deixado em branco o
sistema utilizard o credenciado padrao associado a unidade.

Em OPCOES DE PERIODICIDADE DO EXAME: selecione o tipo de convocac¢do e marque
as opgoes do exame.

Observe que ao alterar o tipo de convocagdo ira aparecer uma mensagem logo acima
dos botdes do formuldrio. Estd mensagem indica o que ird aparecer no relatério de
PCMSO.

Primeiro exame ap6s meses. Depois sera semestral, retorno ao trabalho e demissional. Somente apds 0 anos de idade.

VOLTAR EXCLUIR EXAME

Em seguida, cliqgue em SALVAR como indicado.

Se vocé alterou a data de vigéncia e ja existe algum documento PCMSO ou PPRA para a
empresa vocé receberd a notificacdo da figura abaixo, para avancar selecione
CONTINUAR. Neste caso as alteracdes so serdo salvas se a nova data de vigéncia ser
superior a data de validade do documento (PCMSO ou PPRA) existente.

ESTE EXAME PODE ESTAR EM USO EM ALGUM PROGRAMA, TEM CERTEZA QUE QUER ALTERA-LO?

CANCELAR

Se o exame for salvo com sucesso vocé recebera a mensagem da figura abaixo:
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CONSULTAR EMPRESA > ASSOCIAR EXAMES

A periodicidade para o exame Espirometria do setor DIVERSOS e funcao SERRADOR I, foi salvo com sucesso

Caso vocé receba uma mensagem de erro igual a da figura abaixo verifique se a data
de vigéncia informada é maior do que a data de validade do ultimo documento
(PCMSO ou PPRA).

COMSULTAR EMPRESA > ASSOCIAR EXAMES

« Ja existe um programa em uso para a data de vigéncia escolhida

SETOR: DIVERSOS

FUNCAD: SFRRANOR 1l

EXCLUIR EXAME ASSOCIADO

No menu EMPRESA, selecione a op¢do ASSOCIAR EXAME, conforme a figura
abaixo.

EMPRESA RELATORIO

DADOS DA EMPRESA
CADASTRO DE PROPOSTA
CADASTRO DE CONTRATO
CADASTRO DE SUSPENSAQ
ASSOCIAR SETOR

ASSOCIAR FUNCAO
ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DOENCA
ASSOCIAR EXAME

DEFINIR PERIODICIDADE
CADASTRO DE FUNCIONARIO

CADASTRO DE PLANO DE ACAO

CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS
MENSAGENS PARA A EMPRESA

IMPORTAR PLANILHA COM FUNCIONARIOS

CADASTRO DE USUARIOS

Selecione o bot3do EDITAR da linha correspondente ao exame (Conforme
marcado na figura abaixo).
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CONSULTAR

* SETOR: [TODOS v
* FUNGAO: [TODCS ¥
+ EXAME: [TODOS v

# STATUS: | TODOS v

FILTI
Setor Fungio Exame periodicidade Credenciado Data Inicio Status  Trocar  Editar
ABASTECIMENTO 1 Oficial de pedreiro Acido Delta A. Levultinico(AlA-U3) Periodico (12 Meses) Q@ 2 o
ARASTECIAFNTO 14 Ofirial ra nadrairn Aridn Hirviricn Darindien (A Macach D = 2

Isso abrira a tela de editar exame.
Selecione o botdao EXCLUIR EXAME conforme marcado na figura abaixo.

CONSULTAR EMPRESA > ASSOCIAR EXAMES]

SETOR: |  DIVERSOS
FUNGAO: |  AJUSTADOR
EXAME: Audiometria
DATA DE INICIO DE VIGENCIA:

CREDENCIADO (OPICIONAL): v

OPCOES DE PERIODICIDADE DO EXAME

TIPO DE CONVOCAGAO OPGOES DO EXAME
® PERIODICAMENTE W Acada 12 meses
SOMENTE UMA VEZ Obrigatorio no exame admissional
SEM CONVOGAO Obrigatério no exame de retorno ao trabalho

Obrigatorio na demissao
Primeiro exame somente apos meses

0 exame deve ser feito a partir de anos

Admissional, 6 e 12 meses apds a admissdo, anual e demissional.

VOLTAR EXCLUIR EXAME SALVAR

Vocé devera ser redirecionado para a tela de listagem, se tudo ocorrer
corretamente, vocé recebera uma mensagem de sucesso igual a figura abaixo.

ADMINISTRAGAQ GERAL UNIDADE FATURAMENTO EMPRESA RELATORIO

EMPRESA > ASSOCIAR EXAME

CONSULTAR

0 exame foi excluido com sucesso

* SETOR: [ToDOs v
 FUNGAO: [ToDOS *
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M3)

1a Ocupacionais

CONSULTAR EMPRESA > ASSOCIAR EXAME
ADASTRO DE SUSP ENSAD
ASSOCIAR SETOR ADICIONAR
ASSOCIA fio
* SETOR AS
0
* FUNGAO As!
0 DO
RIODICIDAD FILTRAR
SETOR ATTRO.D ORAND CREDENCIADD TROCAR ASS0CIAGAD STATUS TROCAR
MECANICA ADASTRO DEELANG BEAAD CREDENCIADD PADRAO 2, 9/2/2012 18:38:55 %) LA
= ADASTRO DE PLANO D G ENCIA “
MECANICA CREDENCIADO PADRAO ] 9/2/2012 18:38:35 %] =
~ AD A DD 0 DOS PROGRAMAS O PACIONA o
MECANICA CREDENCIADD PADRAO 2 8/2/2012 16:03:14 @ <
MECANICA CREDENCIADD PADRAD = 8/2/2012 16:03:14 %) [~
MECANICA MECANICO AUDIDMETRIA CREDENCIADD PADRAD 2 8/2/2012 16:03:14 (%) 2
MECANICA MECANICO CONTAGEM DE PLAQUETAS CREDENCIADD PADRAO = 872/2012 16:03:14 )] 2>

BUSCAR EXAMES

Para realizar uma busca siga:

Em SETOR ASSOCIADO: clique na seta e defina o setor.
Em FUNCAO ASSOCIADA: clique na seta e defina a funco.

Clique em FILTRAR como indicado pelo quadrado amarelo e aparecera a

relacdo de exames desejados.

RELATORIO

CONSULTAR EMPRESA > ASSOCIAR EXAME

» SETOR: | TODOS v
» FUNCAO: 10DUS ¥

» EXAME: TODOS v
% STATUS: TODOS v

FILTRAR

CADASTRO DE GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE NOVO
FUNCIONARIO

Para fazer o cadastro de guia de um novo funcionario, o usudrio devera acessar
EMPRESA > PAINEL DA EMPRESA:
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EMPRESA

PAINEL DA EMPRESA

DADOS DA EMPRESA

ATUALIZACAO DE FUNCIONARIOS

CADASTRO DE FUNCIONARIO

Acessando o PAINEL DA EMPRESA, em ACESSO RAPIDO haverd um bot3o de GUIA
PARA NOVO USUARIO:

ACESSO RAPIDO

CONVOCAGAD DESSE MES RECONVOCAGAO DO MES PASSADO ‘CONVOCAGAQ DO PROXIMO MES SELECAQ DE FUNCIONARIOS
GUIA PARA NOVO FUNCIONARIO ATUALIZACAO DE FUNCIONARIOS

Clicando no botdo, o usuario sera redirecionado com uma pagina para o preenchimento
da guia do novo funcionario:

EMPRESA
EMPRESA: 1 Empresa para testar dados do Sistema CNPJ: 44.756.500/0001-23
FUNCIONARIO
NOME: DATA DE ATENDIMENTO: 16/03/2022
SETOR: Selecione TIPO DE EXAME:
FUNGAO: Selecione DATA DE NASCIMENTO:
MATRICULA eSOCIAL: DATA DE ADMISSAO:

IDENTIDADE: NIS:

SEXO: Selecione CPF:

EXAMES COMPLEMENTARES SOLICITADOS

Exame Cédigo eSocial Preparagio

Selecione o tipo de exame para carregar os exames solicitados

s T s

Apds o preenchimento do formulario, clique no botdo para SALVAR.

CADASTRO DE GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE
FUNCIONARIO EXISTENTE

Caso o funcionario ja esteja cadastrado na empresa, o procedimento para gerar uma
guia de encaminhamento é selecionando o funciondrio que deseja criar a guia e
acessando FUNCIONARIO > PAINEL DO FUNCIONARIO:
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FUMCIONARIO RELATORIO

PAINEL DO FUNCIONARIO
DADOS DO FUNCIONARIO
ATENDIMENTO - ASOS E EXAMES

DOWHNLOAD DE ASO5

CADASTRO DE MUDANCA DE FUNCAO

M3

Sistema Ocupacionals

Acessando o painel do funcionario, em GUIA PARA CONSULTA, o usudrio devera clicar

no botdo para CRIAR NOVA GUIA:

CONSULTAS E EXAMES PENDENTES EXAMES REALIZADOS E PROXIMOS A REALIZAR
0 funciondrio n3o possui exames pendentes R NOME BXANE Mnfztfau
601 Acido Transtransmucénico 2170172022
614 Audiometria 21/01/2022
628 Consulta Médica Ocupacional 19/01/2022

Hemograma com contagem de plaquetas ou

&3 fragBes

21/01/2022

GUIA PARA CONSULTA

| CRIAR NOVA GUIA | GUIA PARA NOVO FUNCIONARIO

Em caso de divida, por favor contate o suporte técnico.

DASHEOARD FUNCICNARIO FUNCIONARIO > DASHBOARD]

DATA
PROXIMO

21/07/2022

21/01/2023

19/01/2022

21/07/2022

Em seguida o usuario sera redirecionado para a tela de cadastro de guia:

EMPRESA
EMPRESA: 1 Empresa para testar dados do Sistema CNPJ: 44.756.500/0001-23
FUNCIONARIO
NOME: DATA DE ATENDIMENTO: 16/03/2022
SETOR: Selecione TIPO DE EXAME:
FUNCAO: Selecione DATA DE NASCIMENTO:
MATRICULA eSOCIAL: DATA DE ADMISSAO:
IDENTIDADE: Nis:
SEXO: Selecione CPF:

EXAMES COMPLEMENTARES SOLICITADOS

Exame Cadigo eSocial Preparagio

Selecione o tipo de exame para carregar os exames solicitados

o [ woum s

Ap0ds o preenchimento do formuldrio, clique no botdo para SALVAR.
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CADASTRO DE FUNCIONARIO

Iniciaremos através desta tela o cadastro dos Funciondrios da empresa.
Devemos prestar atencdo ao fato de que cada funcionario deve ser cadastrado
associando-o aos itens: Setor, Funcdo, Agente (se tiver), Doenca, Exame e a
periodicidade indicada pelo médico coordenador.

Mova o cursor sobre EMPRESA e selecione CADASTRO DE FUNCIONARIO.

Vai aparecer a tela “EMPRESA > CADASTRO DE FUNCIONARIO” assim como
destacado na imagem.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

BADOS DA EMPRESA

CONSULTAR

= EMPRESA > CADASTRO DE FUNCIONARIO
CADASTRO DE SUSPENSAD
CE A A ADICIONAR

ASSOCIAR FUNCAD

ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DDENCA
ASSOCIAR EXAME

BEFINIR PERIODICIDADE
CADASTRO DE FUNCIONARIO

CADASTRO DE PLANO DE Agﬂn FILTRAR

CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

cdpico FUNGAD STATUS  SELECIONAR  EDITAR
CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS
001263 Adsilton Neves VENDEDOR (4) @ “
MENSAGENS PARA A EMPRESA =
001327 Alctone Moratt (T} CADG @ “®
001322 Alex Santos (T) PINTURA PINTOR DE VEICULOS @ “
001258 Emerson Matias FINANCEIRD AUXILIAR FINANCEIRD @ “>
001262 Janete Ramos VENDAS VENDEDOR (&) \)) o
001281 Leonardo Rodrigues Pereira MECANICA MECANICO @ “>
001270 Lucimar Pereira (T} VENDAS VENDEDOR {A) ()] @

Para procurar por um funcionadrio siga os passos:

Em NOME: digite o nome do empregado;
Ou em SETOR ASSOCIADO: clique na seta e defina o setor escolhido;
Ou em FUNCAO ASSOCIADA: clique na seta e defina a fun¢do desejada.

Clique em FILTRAR (botdo em destaque) e aparecera uma relagdo com os
resultados semelhantes ao que vocé buscou.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

EMPRESA > CADASTRO DE FUNCIONARIO

CONSULTAR
coDIGO
NOME:
SETOR ASSOCIADD: | 7op0s v
FUNGAD ASSOCIADD: | Tapos v
STATUS: | 4T v
FILTRAR

Se o funcionario que procura estiver nesta relacdo isto quer dizer que ele ja
estd cadastrado, portanto passe para o préximo cadastro.
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Em caso NEGATIVO, ou seja, se o nome do empregado ndo estiver na relagao,

pacional

4

Z

cligue em ADICIONAR (botdao em destaque na primeira figura).

FUNCIONARIO RELATORIO

EMPRESA > CADASTRO DE FUNCIONARIO

* NOME:

¥ SEXD: | SELECIONAR W
IDENTIDADE:
CLTPS:
BR/PDHANA:
NIT/PIS/PASER:
REG. REVEZ:
* DATA DE NASCAMENTO:
DATA DE ADMISSEO:
DATA DE DEMISSAD:

* DATA BASE:  |4/9/2012
* SETOR ASSOCIADO: ADMINISTRATIVO 3
* FUNGAD ASSOCIADO: | AuxiLiaR ADMIISTRATIVO v
*STATUS: | [ ATV
OBSERVAGAD:
£00

Aparecera uma nova pasta de nome GERAL, nela preencha todos os campos,
aqueles que tiverem este simbolo na frente “>” s3ao campos obrigatdrios.
Em seguida clique no botdao SALVAR em destaque para finalizar o cadastro.

IMPORTACAO DE FUNCIONARIOS

O cadastro dos funcionarios pode ser feito ainda de outra maneira, importando
os funciondrios a partir de uma planilha do Excel. Essa importacado é feita de maneira
rapida, porém existem detalhes que requerem atencao.

O primeiro item que merece ateng¢ao é que é necessario que uma empresa
esteja selecionada antes da importacdo ser feita, como demonstrado na figura abaixo.

* USUARIO: Moacyr Rodrigues Pereira ENCERRAR

* UNIDADE: GV CLINICAS GOVERNADOR VALADA - [003] | TROCAR

* EMPRESA: Importacao Funcionarios - [081897] | TROCAR

* FUNCIONARIO: [Nenhum funcionario selecionado] | SELECIONAR

Apds a empresa ser selecionada a pagina para importacao dos funciondrios ficara
disponivel do menu Empresa —> Importar Planilha com Funcionarios, como
demonstrado na imagem abaixo.
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M3)

1a Ocupacionats

EMPRESA RELATORIO

DADOS DA EMPRESA
CADASTRO DE PROPOSTA
CADASTRO DE CONTRATO
CADASTRO DE SUSPENSAO
ASSOCIAR SETOR
ASSOCIAR FUNGAOQ
ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DOENGA
ASSOCIAR EXAME

DEFINIR PERIODICIDADE

CADASTRO DE FUNCIONARIO

CADASTRO DE PLANO DE ACAD

CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA
CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS
MENSAGENS PARA A EMPRESA

IMPORTAR PLANILHA COM FUNCIONARIOS

Apds aberta esta pagina, poderao ser visualizados os seguintes itens:
e Empresa Selecionada — Exibe a empresa que estd selecionada no
momento.
e Selecionar Planilha com Dados — E o campo que define qual planilha
servira como fonte de importacdo dos funcionarios.
e Status da Importacdao — Apds ser feita a importagao, este campo indicara
se ela foi bem sucedida, ou ndo.
e Planilha Enviada — Mostra qual foi a planilha enviada para importacao.
Para facilitar o procedimento de importacdo, é disponibilizado um modelo para
download. Para baixa-lo é preciso clicar no botdo Baixar Modelo. Alguns detalhes no
modelo necessitam de atenc¢do. Primeiramente a pdagina da planilha que se encontram
os funciondrios, tem de se chamar funcionarios, sem acento, como na imagem abaixo.

funcionarios @

Alguns campos da planilha modelo estao com a cor verde. Estes campos sao
campos que sdo de preenchimento obrigatorio. Caso algum desses campos seja deixado
em branco, um erro serd gerado no momento da importacdo, e ela ndo sera concluida.
Os campos obrigatérios sdo os seguintes:

e nome
e sexo
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e setor
e funcao

e data_admissao

e data_nascimento.
O campo nome além de ser obrigatério, tem outro detalhe que exige atencao.
Apdbs o envio da planilha para importagdo, o sistema verifica se os funcionarios
importados jd estdo cadastrados no sistema, para que ele ndo seja cadastrado
novamente. Existem ainda dois campos na cor amarela: rg e ctps. Isto indica que é
necessario que para cada funcionario, pelo menos um destes seja preenchido. Caso
todos os dois sejam deixados em branco, também ndo sera concluida a importagao. A
imagem abaixo mostra a planilha modelo preenchida.

codigo  nome Sexo
11 FUNCIONARIO 1 M
12 FUNCIONARIO 2 F
13 FUNCIONARIO 3 F
14 FUNCIONARIO 4 F
15 FUNCIONARIO 5 F
16 FUNCIONARIO G F
17 FUNCIONARIO 7 F
18 FUNCIONARIO 8 M
19 FUNCIONARIO 9 F
20 FUNCIONARIO 1' M

setor

Setor 1
Setor 1
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2

funcao

Fungdo 1
Fungdo 1
Fungdo 1
Fungdo 1
Fungdo 1
Funcdo 1
Fungdo 2
Funcdo 3
Fungdo 4
Funcdo 5

data_admissacdata_nascimentirg

01/01/2010
10/12/2009
11/12/2009
12/12/2009
13/12/2009
14/06/2009
15/12/2009
16/12/2009
17/12/2009
18/12/2009

pis ctps CPF

15/06/1979 m774664448 65165165165165 1234567 12345 MG 123.456.789-01

16/06/1573
17/06/1979
18/06/1573
15/06/1979
20/06/1579
21/06/1579
22/06/1579
23/06/1579

123.456.783-01
123.456.783-01
123.456.783-01
123.456.783-01
123.456.783-01
123.456.783-01
123.456.783-01
123.456.783-01

24/06/1879 m774664457 65165165165165 1234567 12345 MG 123.456.783-01

Matricula_ESOCIAL  codfuncacintegracao
Al23
Al24
Al25
Al26
Al27
Al28
Al29
Al30
Al31
Al32

Apds a planilha com os dados dos funcionarios ser preenchida conforme o
modelo demonstrado, poderd ser feita a importacdo. Para isto é preciso colocar o
diretério e o nome do arquivo com a planilha, ou selecionar o arquivo através do botado
Selecionar Arquivo. Logo apds uma caixa de didlogo serd aberta para que o arquivo seja
selecionado. A sele¢do do arquivo esta demonstrada na figura seguinte.

@

Enviar arquivo

C)

- 1 .g » Computador » M3 Desenvolvimento (F) »

Organizar Nova pasta
=, Imagens ~
4. Msicas
% Videos

1-& Grupo doméstico

& Computador

<> Disco Local (C:)
» Dados (D)

.9 M3 Desenvolvime

ﬁ_._ Rede

L 4

Nome: | PlanilhalmportacaoFuncionarios.xls

Nome

M3S0_MEDENG

Manual Importacao Funcionario

El{ PlanilhalmportacaoFuncionarios.ds

TH teste.udl

v ¢ Pesquisar M3 Desenvo.. R
E- M @
Data de modificag.. Tipo Tamanho
07/05/2013 13:54 Pasta de arquivos
21/05/2013 15:20 Pasta de arguivos
21/05/2013 11:01 Planilha do Micros... 29 KB
07/05/2013 10:48 Associacao de da... 1KB
>
v Todos os arguivos (%) ~

Apds o arquivo ser selecionado é necessario clicar no botdo Enviar Planilha, que
estd selecionado na figura a seguir na cor amarela. Apds o envio, uma tabela com os
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dados da planilha ira aparecer na parte inferior da pagina. Depois da conferéncia dos
dados é preciso clicar no botdo Importar, que na figura a seguir esta destacado na cor
vermelha, para que a importacdo seja concluida.

EMPRESA SELECIONADA:
SELECIONAR PLANILHA COM DADOS:

STATUS IMPORTACAQ:
PLANILHA ENVIADA:

CODIGO NOME
11 FUNCIONARIO 1
12 FUNCIONARIO 2
13 FUNCIONARIO 3
14 FUNCIONARIO 4
13 FUNCIONARIO 5
16 FUNCIONARIO 6
17 FUNCIONARIO 7
18 FUNCIONARIO 8
19 FUNCIONARIO 9
20 FUNCIONARIO 10

CANCELAR

SEXO

= m = m =™ m m m

39 - Empresa M3

o Arguivo | Nenhum arg..vo escothicol [ IR AL T

Planilha enviada ao servidor, favor realizar a validacéo dos dados

DATA NASC.
15/06/1979
16/06/1979
17/06/1979
18/06/1979
19/06/1979
20/06/1979
21/06/1979
22/06/1979
23/06/1979

24/06/1979

PlanilhalmportacaoFuncionarios.xlsx

DATA ADM.
01/01/2010
10/12/2009
11/12/2009
12/12/2009
13/12/2009
14/06/2009
15/12/2009
16/12/2009
17/12/2009

18/12/2009

SETOR
Setor 1
Setor 1
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2

Setor 2

FUNCAO
Fungao 1
Fungao 1
Funcao 1
Fungao 1
Funcao 1
Fungao 1
Funcao 2
Fungao 3
Funcao 4

Fungao 5

CPF
12345678901
12345678901
12345678901
12345678901
12345678901
12345678901
12345678901
12345678901
12345678901

12345678901

MATRICULA ESOCIAL
A123
A124
A123
A126
A127
A128
A129
A130
A131

A132

STATUS
Valido
Vélido
Valide
Vélido
Valide
Vélido
Valide
Vélido
Valide

Vélido

IMPORTAR

Se a importagdo for bem sucedia o campo Status Importagao vai vir com uma
mensagem informando quantos funcionarios foram importados, como demonstrado na

imagem a seguir.

STATUS IMPORTAGAQ:

Foram importados 10 funcionarios.

Caso a planilha ndo atenda a todos os requisitos para importacdo, o campo
Status Importagdo ird vir com uma mensagem informando que os dados devem ser
validados, e tabela serd gerada destacando em vermelho os campos que devem ser
corrigidos. A imagem abaixo demonstra a tentativa de uma importacdo com uma
planilha que ndo atende a todos os requisitos.

STATUS IMPORTAGAD:  Planilha enviada ao servidor, favor realizar a validacio dos dados

PLANILHA ENVIADA:  PlanilhalmpoertacaoFuncionarios_com erro.xls

CODIGO NOME SEXO
11 FUNCIONARIO 1 j& cadastrado! -

12 FUNCIONARIO 12 F

15 FUNCIONARIO 15 F

18 FUNCIONARIO 18 M
19 FUNCIONARIO 9 j& cadastrado! F
20 FUNCIONARIO 10 ja cadastrado! M

DATA NASC.

15/06/1979

16/06/1979

17/06/1979

18/06/1979

19/06/1979

20/06/1979

21/06/1979

22/06/1979

23/06/1979

24/06/1979

DATA ADM.

01/01/2010

10/12/2009

11/12/2009

12/12/2009

13/12/2009

14/06/2009

15/12/2009

16/12/2009

17/12/2009

18/12/2009

SETOR
Setor 1
Setor 1
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2
Setor 2

Setor 2

FUNCAO
Fungio 1
Funcao 1
Fungao 1
Funcio 1
Fungdo 1
Funcio 1
Fungdo 2
Fungiio 3
Funcéo 4

Funcao 5

RG
mM774664448
mM774664449
m774664450
m774664451
M774664452
mM774664453
m774664454

]
m774664456

m774664457

PIS

65165165165165

65165165165165

65165165165165

65165165165165

CTPS
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG
1234567 12345 MG

1234567 12345 MG

STATUS

Invalido

Valido

Invalido

Invalido

Valido

Invalido

Invalido

Invalido

Invalido

CORRECAO DE DADOS DE FUNCIONARIOS PELO CLIENTE

Caso exista a necessidade de se atualizar os dados de um funciondrio que ndo se
encontre mais na lista de pendentes, deve-se fazer o seguinte procedimento:



M3)

Sistema Ocupacionals

No painel da empresa aparecerd no ACESSO RAPIDO a op¢io para ATUALIZAGAO DE
FUNCIONARIOS:

ACESSO RAPIDO

CONVOCAGAO DESSE MES RECONVOCAGAO DO MES PASSADO CONVOCAGAO DO PROXIMO MES SELECAO DE FUNCIONARIOS

GUIA PARA NOVO FUNCIONARIO ATUALIZAGAO DE FUNCIONARIOS

FUNCIONARIOS COM ESOCIAL PENDENTE C ATUALIZAR

Nao existem funciondrios com pendéncias no eSocial.

CADASTRO PARA O ENVIO DE E-MAILS EM BREVE

ASO PARA CADASTRO NO ESOCIAL

§-2210 - CAT

5-2220 - ASO

5-2240 - RISCO FUNCIONARIO

AVISO PARA SOLICITAR O PPP

RELATORIO DE CONVOCAGAO

Acessando a tela, sera possivel filtrar o funcionario pelo seu nome, CPF e pelo status

que se encontra na empresa:
ATUALIZAR FUNCIONARIOS

NOME: Digite o nome do funcionario
CPF: S
STATUS: TODOS v

LIMPAR
Fazendo a busca pelo funcionario, aparecera abaixo a lista de funciondrios requisitados
na pesquisa:
Identificado o usudrio que é necessario fazer a correcdo dos dados, clique no botao
para EDITAR FUNCIONARIO.
CODIGO NOME DO FUNCIONARIO DATA DE ADMISSAD CPF MATRICULA ESOCIAL EDITAR
220 '

123

2329 André 12345678909

EDITAR FUNCIONARIO

2330 Bruna 12345678909 123
2331 Carlos 12345678909 123
1320 Carlos Eduardo 17/08/2021 123456
2332 Daniel 07/01/2022 12345678909 123
2333 Eliane 01/03/2000 12345678909 1233

Aparecerd uma tela para a edicdo dos dados do funcionario:
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EDICAO DE FUNCIONARIO

CODIGO DO FUNCIONARIO 2328
FUNCIONARIO 9
DATA DE ADMISSAQ dd/mm/aaaa
CPF N
NIS

MATRICULA ESOCIAL

FECHAR

Altere o adicione os dados necessdrios para completar o cadastro do trabalhador.

CADASTRO DE PLANO DE ACAO

Plano de Acdo sdo as acGes necessdrias para a empresa se adequar as Normas
Ocupacionais. Durante o desenvolver dos cadastramentos dos dados da empresa
especifica, alguns dados ja serdo transmitidos para o plano de acdo. Os dados gerais para
o plano de acdo devem ser associados nesta tela.

Sempre em referéncia a empresa escolhida no canto superior direito.

Mova o cursor sobre EMPRESA e clique em CADASTRO DE PLANO DE ACAO.

Aparecerd a tela: EMPRESA > CADASTRO DE PLANO DE ACAO como mostrado
pelo quadrado.
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CONSULTAR EMPRESA > CADASTRO DE PLANO DE ACAO
ADASTRO D 3 Ao
ADICIONAR
* SETOR AS!
* FUNGAO 45!
) 0 DO o
REORDENAR ITENS OCIAR 0
NIR PERIODICIDAD
SETOR FURNCAO PRAZD RESPONSAVEL STATUS ~ EDITAR
LWAPEZA FAXINEIRD(A) (%) @ i &
0 0 ACIO ~ ~
LMAPEZA FAXINEIRD(A) Q@ s &
MECANICA MECANICO Rufdo e ::(a‘”‘\ra ge o @ @ @
atr etria

Clicar em ADICIONAR (botdo destacado pelo quadrado).

Sendo um Plano de A¢do para a empresa como um todo, independente de setor
ou fungdo, selecione SETOR ASSOCIADO e FUNCAO ASSOCIADO como TODOS. O
restante dos campos sao:

e TIPO DE PLANO DE ACAO - O tipo de plano de a¢do que estd sendo
cadastrado.

e ACAO PROPOSTA - Acdo proposta para minimizar, controlar ou
neutralizar um agente (adicionar quantas a¢des forem necessarias).

e ESTRATEGIA E METODOLOGIA — Estratégia e metodologia utilizada para
alcangar a agao proposta.

e PRAZO - Este prazo equivale ao niumero de meses que serd colocado no
plano de acdo para a adaptacdo da empresa (contados da data de inicio
de validade do programa). Pode ser definida também que esta acdo deve
ser sempre realizada antes de um trabalhador assumir a fun¢do. Em casos
onde uma acdo deve ser realizada o mais rapido possivel deve-se definir
0 prazo como IMEDIATO.

e META — Meta desejada para alcancar a acao proposta.

e RENOVAR ANUALMENTE — Define se é uma acdo permanente que deve
ser renovada todos os anos.

e PRIORIDADE — Prioridade do plano de acdo. Sendo 1 a maior prioridade e
4 a menor prioridade.

e RESPONSAVEL — Nome do responsavel pelo plano de ac3o.

e SITUACAO - Situacdo da ac3o proposta. Se a acdo estiver marcada como
ja REALIZADA nao sera exibida nos proximos programas.
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GERAL EMPRESA > CADASTRO DE PLANO DE AGAOD

* SETOR ASSOCIADO: [ TODOS v
* FUNCAD ASSOCIADO: | TODOS A
* AGENTE ASSOCIADO:  [ToDOS v
* TIPO DE PLANO DE ACAD: | [ MEDICAO(AVALIACAD) ¥

* ACAD PROPDSTA:

 ESTRATEGIA E METODOLOGIA:

* PRAZO: | (® prazo pE MESES ANTES DO TRABALHADOR: ASSUMIR A FUNCAD IMEDIATO
META:
= REMOVAR ANUALMENTE: s ® nAD
PRIORIDADE 1 v
* RESPONSAVEL:

OBSERVACAD:

Sty HAD REALIZADD REALITADO PRORROGADOD

* STATUS: ATIVOD ¥

CANCELAR SALVAR E AiCIONAR | satvar |

Quando o plano de agao for especifico para um determinado SETOR, abrangendo
todas as fungdes deste setor, deve-se associar o SETOR, e preencher o restante dos
campos normalmente.

Quando o Plano de Acao for especifico para uma determinada FUNCAO, deve-se
digitar o Setor e a Fungdo escolhidos e, em seguida, digitar a Acdo Proposta e estabelecer
o Prazo.

Em seguida, clique em SALVAR ou SALVAR E ADICIONAR, caso deseje incluir um
novo plano de a¢do. Os dois botdes estdo destacados em vermelho na imagem.

Apds o cadastro do plano de agdo, deve-se reordenar a sequéncia em que os
planos de acdo da empresa selecionada irdo ser exibidos no programa. Para isto existem
duas maneiras, ambas na tela que lista os planos de acdo cadastrados. A primeira
maneira é ordenar os planos de acdo manualmente, através das setas verdes na lista
dos planos de acdo, destacado em vermelho na imagem a seguir. A segunda maneira é
através do botdo REORDENAR ITENS, destacado em amarelo. Este botdo ird ordenar os
planos de acdo seguindo uma série de restricdes. Primeiramente ele avalia os planos de
acdo pelo seu status. Os ativos irdo aparecer primeiro. O segundo critério de ordenacdo
é pela associacdo dos planos de acdo, sendo a ordem a seguinte: Planos de acdo
associados a setor e funcdo especificos; Planos de acdo associados a setor especifico;
Planos de acdo sem setor associado. Os dois ultimos critérios de ordenacdo sdo
respectivamente o nome do setor, e o nome da funcao.
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ADMINISTRACAO GERAL UNIDADE FATURAMENTO EMPRESA RELATORIO

CONSULTAR EMPRESA > CADASTRO DE PLANO DE AGAO

ADICIONAR

* SETOR ASS0CIADO: TODOS hd

> FUNgAD ASSOCIADA: TODOS| v

* TIPO DE PLANO DE AGAO:  TODOS. -
REORDENAR ITENS FILTRAR
SETOR FUN{;AD AGENTE TIPO A{;AD PRAZO RESPONSAVEL STATUS EDITAR EXCLUIR
COBRANGA Ruido Fazer dosimetria 2 Q ) X |4 &
Fazer avaliacao quantitativa
SUPERMERCADO Ruido co audiodesimetro. Teste z Q B! X T &
acao sem funcao. 16/10/2009
i 12 0O @ X &
asf = Q = X |4 &
Filipe Miranda j
teste 10 Donde Q@ ) X ﬁ @
TREINAMENTO testando i | Q ) X |1 &
Donde o
2 : Fazer avaliagdo de poeira de p
PUBLICO MESTRE Poeira = 12 @ ¥ &
< ; Fazer avaliacao de poeira de -
PUBLICO MESTRE Poeira = 12 -] T &
1 . Fazer avaliagio de poeira de p
PUBLICO MESTRE Poeira = 12 @ T (&
£ ; Fazer avaliagio de poeira de @
PUBLICO MESTRE Poeira = 12 [<] T &
123 4

CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

Plano de Emergéncia é o conjunto de acdes que devem ser tomadas em casos de
emergéncia no ambito da empresa. Normalmente nele sdo determinados Hospitais e
Servicos que atendem urgéncias e estdo localizados mais préximos da empresa em
guestao.

Mova o cursor sobre EMPRESA e clique em CADASTRO DE PLANO DE
EMERGENCIA.

Uma nova tela aparecera: EMPRESA > CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA
(indicado na figura ).

Em PLANO DE EMRGENCIA: digitar as trés primeiras letras e clique em FILTRAR,
em destaque pelo quadrado amarelo.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DA EMPRESA

CADASTRO DE SUSPENSAD L

ASSOCIAR SETOR
ASSOCIAR FUNGAD

ASSOCIAR AGENTE

ASSOCIAR DOENCA

ASSOCIAR EXAME

NOME DEFINIR PERIODICIDADE STATUS EDITAR
Encaminhamento: CADASTRO DE FUNCIONARIO

Resgate CADASTRO DE PLANO DE A&M

CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA
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Se o plano de emergéncia buscado aparecer na relacdo, passe para proxima
etapa.

Em caso NEGATIVO, ou seja, o nome do plano de emergéncia constar na
listagem, clique em ADICIONAR(botdo em destaque na figura) e uma nova tela sera
carregada.

RELATORIO

EMPRESA FUNCIONARIO

EMPRESA > CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

= NOME:

* DESCRIGAD:

*STATUS: | 4TvD v

Em NOME: digite o nome do plano.
Em DESCRICAO: descreva o endereco do local de atendimento da emergéncia.
Em seguida mande SALVAR como indicado pelo quadrado amarelo.

CADASTRO DE SUBSECOES DOS PROGRAMAS
OCUPACIONAIS

O Cadastro de Subsecdes é o campo onde é possivel fazer alteracdes, tecer
comentarios, explicacdes ou outras consideracdes sobre a empresa.

E utilizado pela equipe de engenharia para estabelecer dados adicionais e
especificos para a empresa em questao.

Mova o cursor sobre EMPRESA e clique em CADASTRO DE SUBSESSOES DOS
PROGRAMAS OCUPACIONAIS.

Vai aparecer a tela: EMPRESA > CADASTRO DADOS ADICIONAIS ENGENHARIA
como mostrado na figura.
Na tela aparecerad a relacdo de cadastros existentes.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DA EMPRESA
CONSULTAR

CADASTRO DE SUSP ENSAD

EMPRESA > CADASTRO DADOS ADICIONAIS ENGENHARIA

ASSOCIAR FUNGAD
ASSOCIAR AGENTE

ASSOCIAR DOENCA

wsconemn
|

ASSOCIAR EXAME m
ntrado

DEFINIR PERIODICIDADE
CADASTRO DE FUNCIONARIO
= ey
* Sisterna Ocupacional M3 Sistermas | Tod( CADASTRODERLANOREAGAD
CADASTRO DE PLANO DE EMERGENCIA

CADASTRO DE SUBSEﬁES DOS PROGRAMAS OCUPACIONAIS
Caso o cadastro que necessite ndo esteja na relacdo ou precise adicionar alguma
informacdo ao texto, clique em ADICIONAR (botdo destacado na figura).
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Vai aparecer a tela: EMPRESA > CADASTRO DE SUBSESSOES DOS PROGRAMAS
OCUPACIONAIS.

Para preencher corretamente siga:

Digite o “TEXTO DA SUBSESSAO” e selecione o PROGRAMA para onde vai ser
impresso este texto;

Em “INSERIDO POR”: digite o nome (automatico);

Em “ALTERADO POR”: digite o nome (automatico).

* TITULO DA SUBSEGAD:

¥ TEXTO DA SUBSEGAD:

N 3@ @ EE | B Z U ¢ |:Z i | Tipodefonte ~ Tamanho - EEEE |
x, % | | E | |
Enderego: p 4

SELECIONAR PROGRAMA(S):  [ecumsa
P PRA

Chrcar
INSERIDD FOR:

ALTERADO POR:

CANCELAR

Em seguida clique no botao SALVAR em destaque.

CADASTRO DE USUARIOS (CLIENTES)

O cadastro de usudrio dentro do menu empresa é destinado para usuarios de
dentro da empresa selecionada que terdo acesso ao sistema. Estes usuarios poderdo ter
acessos aos dados de funcionarios da empresa como consultas, transferéncias, PPP’s e
etc.

Essa péagina pode ser acessada através do menu EMPRESA = CADASTRO DE
USUARIOS.
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Ao acessar a pagina podera ser visualizado alguns campos bloqueados na parte
superior da tela e os usuarios cadastrados daquela empresa na parte inferior da tela.

*A senha é gerada automaticamente e seré enviada para o e-mail do ususrio.
LOGIN:;

HOME:
E-MAIL:

TELEFONE:

NOME DO USUARIO LOGIN E-MaIL STATUS EDITAR

M3 Sistemas msistemas moacyri@misistemas. com. br ATIVO -

| MOSTRAR INATIVOS

Para adicionar um usudrio a empresa deve-se clicar no botdo NOVO USUARIO.
Os campos que estavam bloqueados na parte superior da tela serdao desbloqueados para
preenchimento dos dados do usuario. Para adicionar um usudrio a empresa, necessita-
se apenas de um nome de LOGIN, NOME DO USUARIO, E-MAIL e TELEFONE. Ao clicar
em salvar o novo usudrio serd adicionado a empresa. Este usuario ja vira
automaticamente com as permissGes padrées para usudrios clientes e tera acesso
somente as empresas a que estiver incluido.

*4 senha € gerada automaticamente e sera enviada para o e-mail do usuario.
LOGIN:  |m3sistemas

NOME: M2 Sistemas

E-MAIL: | [moacy

TELEFOME: 22 32712705

[ cocam | | evormoewnw | suve |

Para editar um usuario basta clicar no icone de lapis.
Para remover um usuario da empresa deve-se editar o usuario e clicar em
REMOVER USUARIO.

CADASTRO DE FRENTES DE TRABALHO

O CADASTRO DE FRENTES DE TRABALHO é destinado a armazenar informacgdes
de todas as frentes de trabalho em que a empresa atua.

Essa pédgina pode ser acessada através do menu EMPRESA = CADASTRO DE
FRENTES DE TRABALHO.

99



M3

Sistema Ocupacie) als

EMPRESA RELATORIO

DADOS D& EMPRESA
CADASTRO DE PROPOSTA
CADASTRO DE CONTRATO
CADASTRO DE SUSPENSAD
ASSOCIAR SETOR

ASSOCIAR FUNCAD
ASSOCIAR AGENTE
ASSOCIAR DOEMCA
ASSOCIAR EXAME

DEFIMIR PERIODICIDADE
CADASTRO DE FUNCIOMARIO
CADASTRO DE PLANO DE ACAD

CADASTRO DE PLAND DE EMERGEMCIA

CADASTRO DE 5U E-'SEf,flE'S D05 PROGRAMAS OCUPACIOMNAIS I

MEMSAGENS PARA & EMPRESA
IMPORTAR: FLAMILHA COM FUNCIONARIOS
CADASTRO DE USUARIOS
COMFIGURACOES DA EMPRESA

b0 DE FREMTES DE TRABAL HO

Uma listagem com todas as frentes de trabalho serd exibida. O usuario pode
filtrar as frentes de trabalho por NOME, LOCAL, RAZAO SOCIAL ou CIDADE.
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onal
%
CONSULTAR EMPRESA > CADASTRO DE FREMTE DE TRABALHO

frente de trabalho a partir do setor FROFRID

frente através do setor PROPRIO
frente através do setor 2 FROFRIO
frente atraves do setor 2 PROPRIO
frente através do setor 4 PROPRIO
frente através do setor 5 PROPRIO

frente através do sstor 6 PROPRIO

> NOME:
> LOCAL: | | TODOS v
+ RAZAQ SOCIAL:
2 LOCALIDADE:
NOME DA FRENTE LOCAL RAZAD SOCIAL Ld INS(RI;ED EDITAR

e
frente do terceiro PROPRIO ey
el
e
B
=
e
o

PROPRIO

&

e

Para adicionar uma nova frente de trabalho clique no botdao ADICIONAR e para
alterar uma frente de trabalho ja existente clique no icone de lapis na listagem.
O cadastro é composto pelos seguintes campos:

NOME - Nome da frente de trabalho

LOCAL DA FRENTE - Local da frente de trabalho. Pode ser na prépria
empresa ou em uma empresa de terceiros.

TIPO DA INSCRICAO - Tipo da inscricio da empresa que pode ser CNPJ,
CPF, CEIl, CAEPF ou CNO.

N2 DA INSCRICAO = Numero da inscri¢do conforme o tipo selecionado
no campo anterior

RAZAO SOCIAL = Razdo social caso a frente esteja localizada em outra
empresa

DESCRICAO DAS ATIVIDADES = Descrigdo das atividades realizada na
frente de trabalho

TIPO LOGRADOURO

NOME LOGRADOURO

N2

COMPLEMENTO

BAIRRO

CIDADE -> Digite ao menos 3 letras do nome da cidade para localiza-la
CEP

CONTATO - Contato da empresa

TELEFONE FIXO

TELEFONE CELULAR

E-MAIL
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CONSULTAR GERAL GERAL > CADASTRO DE FRENTE DE TRABALHO

VER AMBIENTES RELACIONADOS

> HOME: frente de teste

* LOCAL DA FRENTE: | TERCEIROS ~
* TIPODAINSCRICAD: | CPF
= H° DA INSCRICAD: | [101.204.316-96

= RAZAD SOCIAL: | |asdfasdfa
DESCRIGAC DAS ATIVIDADES:

TIPO LOGRADOURO: ~
NOME LOGRADOURO:
He:
COMPLEMENTO:
BAIRRO:
CiDapE: | |lPatinza
ESTADO: MG
CEP:
CONTATO:
TELEFONE FIXO:
TELEFONE CELULAR:

E-MAIL:

ocuun

O botdo VER AMBIENTES RELACIONADOS abre uma caixa com a listagem de
todos os ambientes de trabalho a que esta frente estd associada. Estd associagao é feita
na pagina ASSOCIAR SETOR.
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AMEIENTES DE TRABALHO DA FRENTE frente de teste

HOME DO AMEIENTE DE TRABALHO

COBRAHCA RENOMEADA

VOLTAR

Uma frente de trabalho pode ser excluida clicando no botao EXCLUIR no final da
pagina de edicdo. Caso ja existam ambientes de trabalho relacionados a frente de
trabalho ela ndo podera ser removida.

DADOS DO FUNCIONARIO

Passaremos a cadastrar os dados dos funciondrios da empresa escolhida. Neste
espaco serao colocados todos os dados particulares e também aqueles relativos a sua
vida laboral.

Mova o cursor sobre FUNCIONARIO e clique em DADOS DO FUNCIONARIO.

Aparecerd a tela: FUNCIONARIO > DADOS DO FUNCIONARIO (como indicado na
figura).

Em NOME: digite o nome completo e sem abreviaturas.

Em SEXO, clique na SETA e escolha o sexo do funcionario.

Em IDENTIDADE: escreva o numero da identidade do funcionario.

Em CTPS: escreva o numero da Carteira de Trabalho do funciondrio.

Em BR/PDH/NA: Informe se é portador de deficiéncia ou n3o.

Em NIT/PIS/PASEP: Digite o n2 do PIS do empregado.
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Em REG. REVEZ: Informar se trabalha em regime de revezamento. Ex: 12x36
horas

Em DATA DE NASCIMENTO: digite dia/més/ano (OBRIGATORIO)

Em DATA DE ADMISSAO: Preenchido ao incluir um exame ADMISSIONAL.

Em DATA DA DEMISSAO: Preenchido ao incluir um exame DEMISSIONAL Em

DATA BASE: Atencdo para este item. ESTE ITEM E O QUE CONTROLA TODAS AS

CONVOCACOES E  PERIODICIDADES DOS EXAMES MEDICOS E

COMPLEMENTARES. APOS DIGITADO NAO DEVE SER MUDADO , SOB PENA DE

MODIFICAR AS DATAS DAS CONVOCACOES E RECONVOCACOES.

Quando o funciondrio entrar para a empresa durante o funcionamento do
contrato, a DATA BASE sera a mesma do exame admissional.

Quando o funcionario ja estiver admitido quando fizer a primeira consulta
durante a vigéncia do contrato, a DATA BASE deverd ser a data da primeira consulta
médica (periddico).

Em SETOR ASSOCIADO: clique na SETA e escolha o setor ja associado na empresa.

Em FUNCAO ASSOCIADA: Clique na SETA e escolha a fungdo ja associada na
empresa.

Para fazer a mudanca de fun¢do de um funciondrio ja cadastrado

Em STATUS: ATIVO

Em OBSERVACAO: digite se necessario algo a respeito desse empregado.

Em seguida mande SALVAR, em destaque de amarelo na figura.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DABOS DO FUNCIONARIO

“ EMPRESA > CADASTRO DE FUNCIONARIO
CADASTRO DE TRANSFERENCIA

CADASTRO DE ACIDENTE
CADASTRO DE AFASTAMENTO

CADASTRO DE DEMISSAD

* SEXD: -
EMISSAD DE ASO

IDENTIDADE: CADASTRO DE CONSULTA

CLTPS:

EMISSAD DE PPP

BR/PDHAIA:
NIT/PIS/PASER:
REG. REVEZ:
# DATA DE NASCAENTO:  [15/4/1956
DATA DE ADMISSAD:
DATA DE DEMISSAD:
* DATABASE:  [13//2011
* SETOR ASSOCIADD: | vENDAS v
* FUNGAD ASSOCIADD: | VENDEDOR (4) v
#STATUS: [ AT IvO

OBSERVAGAD:
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CADASTRO DE TRANSFERENCIA

O Cadastro de Transferéncia é de muita utilidade para as empresas com vdrias
lojas na mesma localidade, onde existem transferéncias de funcionarios entre elas. Este
cadastro vai informar a seqliéncia das transferéncias de cada funciondrio, durante a sua
permanéncia na empresa.

Mova o cursor sobre FUNCIONARIO e clique em CADASTRO DE TRANSFERENCIA.

Ird aparecer a tela: FUNCIONARIO > CADASTRO DE TRANSFERENCIA como
indicado na imagem.

No espaco DADOS DE TRANSFERENCIA DE ORIGEM se encontra o Histdrico de
transferéncia desse funciondrio.

Em DADOS NA EMPRESA DE ATENDIMENTO ATUAL, Traz dados de onde o
funciondrio esta cadastrado atualmente.

Em DADOS DA TRANSFERENCIA DE DESTINO, digite o NOME DA EMPRESA, para
onde sera transferido o funcionario.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO

FUNCIONARIO > CADASTRO DE TRANSFERENCIA

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

CADASTRO DE ACIDENTE

DADOS DA TRANSFERENCIA DE ORIGEM CADASTRO DE AFASTAMENTO

P 7 CADASTRO DE DEMISSAO
CODIGO FUNCIONARIO:

EMISSAD DE 450

NOME DO FUNCIONARIO:
. CADASTRO DE CONSULTA
CO0IGO EMPRESA:

EMISSAD DE PPP

NOME DA EMPRESA:

DADOS NA EMPRESA DE ATENDIMENTO ATUAL

CODIGO FUNCIONARIO:  [0012¢3

NOME:  [adailton Neves
CO0IGO EMPRESA: 000055
NOME D& EMPRESA:  |Filial Demonstrasdo
DADOS DA TRANSFERENCIA DE DESTING
* NOME DA EMPRESA: 4

Em seguida mande SALVAR no botdo em destaque.

CADASTRO DE ACIDENTE

Este é o espaco onde serdo anotados todos os acidentes de trabalho que
ocorrerem na empresa, nos permitindo fazer estudos epidemiolégicos sobre tais.
Mova o cursor sobre FUNCIONARIOS e clique em CADASTRO DE ACIDENTES.
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Serd carregada uma nova tela: FUNCIONARIO > CADASTRO DE ACIDENTomo
indicado pelo quadrado.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO
CONSULTAR

FUNCIONARIO > CADASTRO DE ACIDENTE
CADASTRO DE TRANSFERENCIA
CADASTRO DE ACIDENTE ADICIONAR
i encontrado

CADASTRO DE AFASTAMENTO

CADASTRO DE DEMISSAO

Clicar em ADICIONAR, como indicado de amarelo e outra tela aparecera:

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE ACIDENTE

“ DATA CAT:

* CODIGO CAT:

SALVAR

Em DATA CAT: digite a data da emissdo da CAT.

Em CODIGO CAT: digite o cddigo da CAT (Comunicagao de Acidente de Trabalho)
, emitido pelo INSS.

Em seguida, clique em SALVA (botdo em destaque na imagem).

CADASTRO DE AFASTAMENTO

Este espaco é reservado para fazer as anotagées de afastamentos do trabalho,
de maneira a termos um arquivo das ocorréncias ocupacionais que demandaram
afastamento do funciondrio de suas atividades ocupacionais. Também sera utilizado
para estudo epidemiolégico (NTEP).

Mova o cursor sobre FUNCIONARIO e clique em CADASTRO DE AFASTAMENTO.

Outra tela aparecerd: FUNCIONARIO > CADASTRO DE AFASTAMENTO como
destacado na imagem.

Na pasta CONSULTAR, vamos encontrar HISTORICO DE AFASTAMENTO, onde
estardo todas as ocorréncias registradas para aquele funcionario.
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EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO

CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE AFASTAMENTO

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

CADASTRO DE ACIDENTE
HISTORICO DE AFASTAMENTO CADASTED DE AFASTAMENTD

CADASTRO DE DEMISSAO

EMISSAO DE ASO

CADASTRO DE CONSULTA

DADOS DO AFASTAMENTO ATUAL =
EMISSAD DE PPP

* DATA DO AFASTAMENTO:
 DIAS DE AFASTAMENTO:

# CID-10:

DATA DO RETORNO:

Em DADOS DO AFASTAMENTO ATUAL, colocaremos os dados da ocorréncia a ser
registrada.

Em DATA DO AFASTAMENTO: digite a data da ocorréncia.

Em DIAS DE AFASTAMENTO: digite o nimero de dias do afastamento.

Em CID-10: digite o codigo da doenca, conforme estabelecido no Cddigo
Internacional de Doencas.

Em DATA DE RETORNO: Faga a anotacao da data do retorno do funcionario ao
trabalho.

Em seguida, clique no botdao SALVAR como indicado na figura pelo quadrado
amarelo.

IMPORTANTE: um funciondrio somente podera fazer um ASO de Retorno ao
Trabalho se existir um AFASTAMENTO em aberto.

Apds a emissdao do ASO de Retorno ao Trabalho, retorne ao CADASTRO DE
AFASTAMENTO e preencha a data de retorno que estd em aberto, para que ele passe a
constar entre os funciondrios ATIVOS.

CADASTRO DE DEMISSAO

Neste espa¢o devem ser anotadas as datas das demissdes, APENAS quando estas
forem feitas sem que o funciondrio faga o exame demissional.

A norma permite demissdes sem a consulta médica demissional, quando houver
um periédico de 90 dias para risco 3 e 4; a 135 dias para risco 1 e 2, que antecedem a
demissdo.( observar a N.R.-7). Verificar a planilha.

Passe o cursor sobre FUNCIONARIO e clique em CADASTRO DE DEMISSAO.

Vai aparecer a tela: FUNCIONARIO > CADASTRO DE DEMISSAO como destacado
pelo quadrado.
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UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO
FUNCIONARIO > CADASTRO DE DEMISSAO

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

= CADASTRO DE ACIDENTE
* DATA DEMISSAQ:
CADASTRO DE AFASTAMENTO
* TIPODEMISSAD: | sew exi
CABASTRO DE DEMISSAO

EMISSAO DE ASO SALVAR

Em DATA DA DEMISSAO: digite a data da demiss3o.
Em TIPO DE DEMISSAO: N3o alterar (bloqueado).
Em seguida, clique em SALVAR (botdo e, destaque).

CADASTRO DE AUDIOMETRIA

Neste espaco sdo feitas as anota¢des dos testes audiométricos, para futuro
estudo epidemioldgico (NTEP).

Mova o cursor sobre FUNCIONARIO e clicar em CADASTRO DE AUDIOMETRIA.

Aparecera a tela: FUNCIONARIO > CADASTRO DE AUDIOMETRIA, mostrada pelo
guadrado amarelo.

Clique em ADICIONAR (botdo em destaque).

FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO

ATENDIMENTO - ASOS E EXAMES

CADASTRO DE TRANSFERENCIA
CADASTRO DE ACIDENTE

CADASTRO DE AFASTAMENTO

CADASTRO DE DEMISSAO

FUNCIONARIO > CADASTRO DE AUDIOMETRIA

CADASTRO DE AUDIOMETRIA

EMISSAO DE ASO FILTRAR

(CADASTRO DE CONSULTA

DATA IMPRIMIR EDITAR EXCLUR

EMISSAO DE PPP y
01/01/2010 PERIODICO r? Fa > x

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

A tela de cadastro de audiometria sera aberta.
O cadastro de audiometria é dividido em duas abas:

Geral — Agentes de risco (se houver), Geral (Dados da audiometria) e anamnese.
Medicao — cadastro da medicdo e

Neste Exemplo iniciaremos o cadastro da Area geral.

Caso a funcdo exercida pelo funciondrio apresente algum agente de risco ird
aparecer uma nova area com a funcao e lista de agentes de riscos.
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GERAL MEDICAD FUNCIONARIO > EDITAR AUDIOMETR]

GERAL
» FUNCIONARIO: Teste sistema » FONOAUDIOLOGO:
= DATA AUDIOMETRIA: 16/09/2016 - AUDIOMETRO: teste i
= TIPO: ADMISSIOHAL > » TIPO DE AUDIOMETRIA: REFEREMCIAL o

AGENTES (FUNCAQ AJUSTADOR)

= RUIDO + TRABALHO EM ALTURA

ANAMNESE

Do contrdrio a fungdo sera exibida na area geral:

SULTAR GERAL MEDICAD FUNCIONARIO > EDITAR AUDIOMETH

GERAL
+ FUNCIDNARID: J040 Pedro Assis + FONDAUDISLOGO:
+ DATA AUDIOMETRIA: 161092014 + AUDIGHETRO: . »
# TIRO: ADMISSIOHAL > + TIPG DE AUDIOMETRIA: REFERENCIAL ~
» FUNGAO: (COERADOR
ANAMNESE

No campo FUNCIONARIO aparecerd o funciondrio selecionado.

No campo DATA AUDIOMETRIA selecione a data da audiometria.

No campo TIPO selecione o tipo de audiometria (Admissional, periddico, etc).

No campo FUNCAO aparecerd a fungdo exercida pelo funcionario.

No campo Médico digite as primeiras letras do nome do médico, em seguida
selecione o médico correto na lista de auto completa que ira aparecer.

No campo AUDIOMETRO selecione o audiémetro utilizado. Ao lado do campo
audidometro existe um botdo adicionar, que da acesso ao cadastro de audiémetros.

* AUDIOMETRO: teste e ADICIOMAR

Ao clicar neste botdo é langada na pagina uma mensagem pedindo a confirmacgao
do usuario, e alertando que se prosseguir ira perder os dados da audiometria em aberto.

ADICIONAR AUDIOMETRO

Se estiver com o exame em andamento os dados serdo perdidos.

Deseja Prosseguir?

PERMAMECER MA PAGINA
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No campo TIPO DE AUDIOMETRIA selecione o tipo o tipo de audiometria
(referencial ou sequencial).

Em seguida iremos para a area de anamnese.

Os campos de anamnese sdo opcionais para salvar tempo, caso algum campo
nao seja marcado a informacado deste ndo aparecera no relatério gerado.

ANAMNESE

REPOUSO ACUSTICO: ADEQUADO INADEQUADO EXPOSICAO A RUIDO FORA DO SIM NAD
TRABALHO?

QUANTO TEMPO?
METOSCOPIA CERUME? AUSENCIA PRESENCA

2 M VA -
USA EPI (CONCHA) Sl NAD HIPOACUSIA: S )

R ERL LT, S B0 TIPO HIPOACUSIA: UNILATERAL BILATERAL

? M A < =
USO CONSTANTE DE EPI? Sl NAD SUBST. OTOTOXICA: S NAD

TRABALHA EM AMBIENTE SIM NAO

RUIDOSO? DESCRICAO SUBST. OTOTOXICA:

QUANTO TEMPO?

B3
e ——

No campo REPOUSO ACUSTICO marque se o repouso acUstico efetuado pelo
funcionario foi adequado ou nao.

No campo abaixo (QUANTO TEMPO?) Marque o tempo de repouso acustico.

No campo USA EPI (CONCHA)? Marque se o funcionario usa epi do tipo concha.

No campo USA EPI (PLUG)? Marque se o funciondrio usa epi do tipo plug.

No campo Uso constante de epi? Marque se funcionario faz uso constante do
epi.

No capo TRABALHA EM AMBIENTE RUIDOSO? Marque se o funcionario trabalha
em ambiente ruidoso.

No campo abaixo (QUANTO TEMPO?) Marque o tempo que o funciondrio passou
trabalhando em ambiente ruidoso.

No campo EXPOSICAO A RUIDO FORA DO TRABALHO marque se o funcionario
sofre exposicdo a ruido fora do ambiente de trabalho.

No campo METOCOSPIA CERUME marqgue se houver metocospia cerume.

No campo HIPOACUSIA marque se houver hipoacusia.

No campo TIPO HIPOACUSIA marque o tipo da hipoacusia (se houver).

No campo SUBST. OTOTOXICA marque se houver substancia ototdxica.

No campo DESCRICAO SUBST. OTOTOXICA forneca a descricio da substancia
ototdxica (se houver).

Agora iremos para a area de medic¢3o na aba MEDICAO.
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| | MEDICAD > Selegio de atendimento

MEDICAO

250 500 1000 2000 3000 4000 6000 8000
oD
aérea
OE
oD

OE

Obs: Use duplo clique para mascaramento.

Na drea de medicdo preencha o cada campo com de acordo com o valor da
medicdo considerando a frequéncia, via (aérea ou éssea) e orelha (direita ou esquerda).

Para o caso de resposta ausente deixe o campo em branco.

Para o caso de mascaramento de um duplo clique no campo, ela ficard em azul
Indicando que houve o mascaramento, para remover o mascaramento de um duplo
cligue novamente.

Exemplo de medicdo preenchida:

250 500 1000 2000 3000 4000 6000 8000

oD 25 110 20 5 50 20 5
AEREA

OF 100 20 20 20 15 50 5 5
oo 10 10 10 10 10 10 10 10
OSSEA

OF 20 20 20 20 20 20 20 20

Agora iremos para a area de Conclusao.

CONCLUSAO
+ CONCLUSAO OUVIDO DIREITO: NORMAL (®) ALTERADO MEDIA TRITONAL EVOLUGAO
CONCLUSAO OUVIDO ESQUERDO: NORMAL (®) ALTERADO 0D oD
CONCLUSAO: NORMAL (®) ALTERADO N
OF OE
DESCRICAO:
oD oD
vo
OF OF
voe s

No campo CONCLUSAO OUVIDO DIREITO informe a conclus3o do ouvido direito

No campo CONCLUSAO OUVIDO ESQUERDO informe a conclusdo do ouvido
esquerdo.

O campo CONCLUSAO serd alterado automaticamente dependendo da
conclusdo dos ouvidos direito e esquerdo.

Na tabela a direita informe a média tritonal e evolugdo considerando a via (0ssea
ou aérea) e o tipo de orelha (direita ou esquerda).
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Em seguida clique em salvar para finalizar o cadastro da audiometria.
| GERAL I MEDICA( > Selecao de atendimdg
A audiometria foi salva com sucesso.

GERAL

Se os dados foram preenchidos corretamente vocé recebera a mensagem de
sucesso acima, caso contrario aparecerd uma mensagem de erro indicando quais
campos estdo errados.

Neste momento vocé ja pode imprimir o relatério clicando no novo botao
IMIPRIMIR que apareceu entre os botdes SALVAR e VOLTAR

EDITAR AUDIOMETRIA

FUNCIONARIO > CADASTRO DE AUDIOMETRIA

ADICIONAR

CONSULTAR

CODIGO AUDIOMETRIA:
TIPO: | [ToDOS v

STATUS: ATIVO ¥
CADASTRO DE AUDIOMETRIA

EMISSAO DE ASO FILTRAR

CADASTRO DE CONSULTA

IMPRIMIR EDITAR EXCLUIR

Cédigo DATA TIPO
EMISSAO DE PPP

& X

00000007 01/07/2015 ADMISSIONAL

Para editar uma audiometria acesse o item CADASTRO DE AUDIOMETRIA no
menu FUNCIONARIO.

Selecione o botdo de editar correspondente a audiometria desejada.

Vocé serd redirecionado para a tela de editar audiometria, verifique o guia de
cadastrar audiometria caso tenha duvidas de como os campos devem ser preenchidos.
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IMPRIMIR RELATORIO DE AUDIOMETRIA

FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO R
CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE AUDIOMETRIA
ATENDIMENTO - ASOS E EXAMES

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

5 CADASTRO DE ACIDENTE

CODIGO AUDIOMETRIA:

CADASTRO DE AFASTAMENTO

TIPO: | [ToDOS v -
CADASTRO DE DEMISSAO

STATUS: [aTivo v
CADASTRO DE AUDIOMETRIA

EMISSAO DE ASO FILTRAR

L CADASTRO DE CONSULTA
Codigo DaATA TIPO IMPRIMIR EDITAR EXCLUIR

EMISSAQ DE PPP =
00000007 01/07/2015 ADMISSIONAL = O @ x

Para imprimir uma audiometria acesse o item CADASTRO DE AUDIOMETRIA no
menu FUNCIONARIO.

Selecione o botdo de editar correspondente a audiometria desejada.

Aparecera uma janela popup com o relatério gerado, selecione o botdo com um
icone impressora para imprimir o relatdrio.

: b#tpS://localhost:44300/teste/Funcionario/FrmFuncionarioAudiometriaLista.aspx

| https://localhost:44300/teste/Funcionario/Audic i imir?codAudic ia=7 - Google Chrome

B b#ps://localhost:44300/teste/Funcionario/Audiometria/Imprimir?codAudiometria=7

EXAME AUDIOMETRICO HE

UNIDADE: GV CLINICAS GOVERNADOR VALADARES

EMPRESA:  1TESTE SISTEMA GV CLINICAS
PACIENTE: ANTONIO JOAO MOURA

SETOR: DIVERSOS DATA BASE 1410712015 [CODIGO: 00000007 ]
FUNGAO: AJUSTADOR DATANASC: 11172011 DATA: 1410722015

IDENTIDADE: TIPO DE EXAME:  ADMISSIONAL HORA: 11:45

ANAMNESE
REPOUSO ACUSTICO? SIM / QUANTO TEMPO? 0

ORELHA DIREITA ORELHA ESQUERDA

/
/
/

/

I
|
N
|
1]
|
|
|
|

=0~ Via Aérea O Via Aérea Mascaramento
< ViaOssea C  Via Ossea Mascaramento

'
9 ViaAérea Ausente -3~ Via A > vialll i ' I =
' i I
'RESULTADO =

EXCLUIR AUDIOMETRIA
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CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE AUDIOMETRIA

CODIGO AUDIOMETRIA:
TIPO: | [ToDOS v

STATUS: ATIVO ¥
CADASTRO DE AUDIOMETRIA

EMISSAO DE ASO FILTRAR

CADASTRO DE CONSULTA

Codigo DaTA TIPO IMPRIMIR EDITAR EXCLUIR

EMISSAO DE PPP

& X

00000007 01/07/2015 ADMISSIONAL

Para excluir uma audiometria acesse o item CADASTRO DE AUDIOMETRIA no
menu FUNCIONARIO.

Selecione o botdo de excluir correspondente a audiometria desejada.

Aparecera uma janela popup pedindo para vocé confirmar a exclusdo, clique em
OK e a audiometria sera excluida.

CADASTRAR AUDIOMETRO

O cadastro de audidmetro é acessado através do cadastro de audiometria,
clicando no botdo adicionar ao lado do campo audiémetro.

* AUDIOMETRO: teste e ADICIOMAR

Na tela de listagem é possivel visualizar dois filtros: NOME e STATUS.

Caso seja digitado algo no campo nome, sé ird recuperar audiometros em que o
nome comegar com o texto digitado.

Além disso é possivel filtrar pelos status ATIVO e INATIVO, e também trazer
registros de ambos os status ao selecionar a op¢ao TODOS.

Na listagem sao retornados os seguintes campos do audiémetro:

e CODIGO

e NOME

e DATA DE CALIBRACAO
e SERIE

e STATUS.

Para excluir um audidémetro basta clicar no “X” e para altera-lo clique no icone
de lapis, onde serd redirecionado para pagina de cadastro. Para adicionar um novo
audiémetro é so clicar no botdo adicionar.
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CONSULTAR UNIDADE > CADASTRO DE AUDIOMETRO

= HOME:
= STATUS: ATIVO ~

CODIGO HOME DATA CALIER.M;_SO SERIE STATUS EDITAR EXCLUIR

@ Py x

© 6 © 060 © 006 00
Bl B B B B B & B &

Ao clicar no botdo ADICIONAR ou EDITAR(LAPIS) de algum audidmetro, o
usuario é redirecionado para a pagina de cadastro de audibmetro. Nesta pagina é
possivel encontrar os seguintes campos para serem preenchidos:

e NOME - Nome do audidometro;

e DATA DE CALIBRAGAO - Data de calibracdo do audiémetro. Para auxiliar
o preenchimento deste campo, ao seleciona-lo é aberto um calendario
para marcar a data;

e SERIE > Série do audidmetro;

e VSC = VSC do audidmetro;

e STATUS - Status do audidometro, este pode ser ATIVO ou INATIVO.

GERAL UNIDADE > CADASTRO DE AUDIGMETRO|

2 NOME:

+ DATA CALIBRACAD:

= SERIE: | 1316
» VSC:

> STATUS: ATIVO ~

VOLTAR SALVAR

Para salvar o audiémetro basta clicar no botdo SALVAR. Se quiser voltar para a
listagem de audidometros basta o usudrio clicar em VOLTAR no canto inferior esquerdo
ou em CONSULTAR no canto superior esquerdo.
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EMITIR ASO

No menu FUNCIONARIO selecionar ATENDIMENTO — ASO E EXAMES.
Vocé serd redirecionado para a tela FUNCIONARIO > CADASTRO DE
ATENDIMENTO.

Obs: Caso ndo tenha uma anamnese especifica cadastrada para esta empresa
sera apresenta a mensagem em amarelo igual a da figura, do contrario ndo aparecera
nenhuma mensagem. Se ndo houver anamnese especifica, serd utilizada a anamnese
padrdo da unidade.

Para emitir um novo ASO clique no botdo adicionar, conforme indicado pelo
guadrado amarelo na figura.

ADMINISTRAGAO GERAL UNIDADE FATURAMENTO FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO A
CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE ATENDIMENTO|

ATENDIMENTO - ASOS E EXAMES
CADASTRO DE TRANSFERENCIA
Aplicar anamnese especifica para o exame clinico.

CADASTRO DE ACIDENTE
CADASTRO DE AFASTAMENTO

CADASTRO DE DEMISSAO AUICIONAR
DATA ASO GERADO CONSHP TS TIPO DO ATENDIMENTO o oA s STATUS EDITAR EXCLUR
CADASTRADA -
EMISSAO DE ASO
22/05/2015 &) 752979 PERIODICO &) &
hi e e CADASTRO DE CONSULTA © o X
EMISSAO DE PPP MOSTRAR ATENDIMENTOS EXCLUIDOS

Vocé serd redirecionado para a tela de emissdao de ASO como mostrado na
figura abaixo.

ASO FUNCIONARIO > CADASTRO DE ATENDIMENTO
rAtendimento ao Funcionario

NOME: José da Silva DATA ADMISSAO:

DATA ASO: 25/05/2015 TIPO DO EXAME: v DATA BASE: |21/08/2000

MEDICO EXAMINADOR: MANTER MEDICO SELECIDNADD

IMPRIMIR ASO E FICHA CLINICA AD SALVAR O ASO

INSERIR NOVO EXAME IMPRIMIR COMPROVANTE EXAMES SALVAR ASO
VOLTAR EXCLUIR ATENDIMENTO

Selecione o tipo do exame (ex: ADMISSIONAL, DEMISSIONAL, ETC) no campo
TIPO DE EXAME.

No campo MEDICO EXAMINADOR preencha as primeiras letras do nome do
médico (da forma como consta no sistema, ex: Dr. Ricardo), aparecerd uma lista com
os médicos cujos nomes contenham a palavra digitada. Selecione o médico desejado.

(dr. ri |
Dr. Ricardo Augusto Rodrigues Pereira (Coordenadaor) |
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M3

Caso deseje que o nome do médico apareca na guia marque o campo MANTER
MEDICO SELECIONADO.

Caso queira imprimir a guia assim que salvar, marque a opgao IMPRIMIR ASO E
FICHA CLINICA AO SALVAR O ASO, dessa forma aparecera uma solicitagdo para
imprimir assim que o ASO for salvo.

Apds o tipo de exame ter sido selecionado devera aparecer uma mensagem
indicando se existe ou ndo exames vencidos e uma tabela com os exames.

Com excec¢do do tipo do exame SOMENTE EXAMES, é adicionada a lista de
exames também a CONSULTA MEDICA OCUPACIONAL conforme observado na imagem
abaixo.

EXAMES A SEREM REALIZADOS.
EXAME PERIOD. DATAVENC. DATA EXAME FATURAMENTO

Consulta Médica Ocupacional 04/10/2016 04/10/2016 FATURAR A

Acido Urico 12 24/10/2016 FATURAR v

Audiometria 12 24/10/2015 FATURAR v

Para cada exame selecione a data do exame e o faturamento. As consultas nao
permitem alterar a data e tém sempre a mesma data do ASO.

As opcdes possiveis de faturamento sao:

INCLUSO: indica que o exame ja esta incluso no plano e nao deve ser cobrado.

FATURAR: indica que o faturamento deve ser feito pelo setor financeiro.

PAGO: indica que o exame ja foi pago pelo cliente.

EXTERNO: indica que o faturamento foi feito de outra forma.

FATURADO: indica que o exame ja foi faturado. Exames com este status nao
podem ser alterados.

AUTORIZADO: indica que o exame ja foi autorizado para o credenciado. Exames
com este status ndo podem ser alterados.

As opgoes de faturamento sdo disponibilizadas de acordo com o plano e o
vinculo da empresa com a unidade. Eles sdo disponibilizados da seguinte maneira:

e MENSAL (PRE)
o Consultas — Disponibiliza status INCLUSO, FATURAR, PAGO e
EXTERNO, sendo a opgao padrdo INCLUSO.
o Exames — Disponibiliza status FATURAR, PAGO e EXTERNO,
sendo a opcdo padrdo FATURAR.
e MENSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+SE)
o Consultas — Disponibiliza status INCLUSO, FATURAR, PAGO e
EXTERNO, sendo a opgao padrdo INCLUSO.
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o Exames — Disponibiliza status FATURAR, PAGO e EXTERNO,
sendo a opc¢ao padrdao FATURAR.
e PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE); SE4; SERVICOS EXECUTADOS (SE)
o Consultas — Disponibiliza status FATURAR, PAGO e EXTERNO,
sendo a opc¢ao padrdao FATURAR.
o Exames — Disponibiliza status FATURAR, PAGO e EXTERNO,
sendo a opc¢ao padrdao FATURAR.
e PARTICULARES COM TIPO FATURAMENTO NORMAL
o Consultas — Disponibiliza apenas a opgao PAGO.
o Exames — Disponibiliza apenas a op¢cdao PAGO.
e PARTICULARES COM TIPO FATURAMENTO QUE PERMITE FATURAR
SERVICOS EXECUTADOS
o Consultas — Disponibiliza as opgdes PAGO e FATURAR.
o Exames — Disponibiliza as opgdes PAGO e FATURAR.

Para salvar os dados clique no botdao SALVAR ASO. Se os campos estiverem

preenchidos corretamente aparecera uma mensagem de sucesso e um novo botdo
(CADASTRAR CONSULTA CLINICA) conforme a imagem abaixo.

0 ASO foi salve com sucesso. Cédigo do ASO: 834710

INSERIR NOVO EXAME IMPRIMIR ASO E FICHA CLINICA SALVAR ASO
VOLTAR GERAR GUIAS DE ATENDIMENTO CADASTRAR CONSULTA CLINICA EXCLUIR ATENDIMENTO

Para inserir um novo exame na lista de exames a serem realizados clique no
botdo INSERIR NOVO EXAME. Ird aparecer uma caixa onde deve ser procurado o
exame desejado igual digitando as primeiras letras do nome do exame, uma lista com
0s exames que contém as letras digitadas. Basta selecionar um item da lista e clicar em
INCLUIR EXAME conforme imagem abaixo:

ADICIONAR EXAME

NOME DO EXAME: |audiome| (3]

L&udiometria |
Audiometria Vocal

INCLUIR EXAME

Para imprimir o ASO e ficha clinica clique no botdo IMPRIMIR ASO E FICHA
CLINICA.

Para imprimir apenas o ASO clique no botdo IMPRIMIR ASO.

Para salvar demais alteracées no ASO atual clique no botdo SALVAR ASO.

Para voltar a tela de listagem clique no botao VOLTAR.

Para excluir o aso clique no botdao EXCLUIR ATENDIMENTO.
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ATUALIZAR ASO

No menu FUNCIONARIO selecionar ATENDIMENTO — ASO E EXAMES.

Vocé serd redirecionado para a tela FUNCIONARIO > CADASTRO DE
ATENDIMENTO, conforme a figura a baixo.

Cligue em EDITAR no atendimento que deseja atualizar os ASO’s.

Cligue no botao ATUALIZAR ASO no canto superior direito da pdgina. Sera aberta
uma janela apresentando as alteragdes que serao feitas no ASO.

Atendimento ao Funcionario | scuauzaraso |
o [Josa Fadra e DATA ADMSSAO:

Esta janela apresenta duas colunas. A coluna da esquerda apresenta os dados do
ASO no momento. A coluna da direita apresenta como ficara o ASO apés a confirmacgao
da atualizagao.

Na imagem a seguir apresenta um ASO em que serdo incluidos novos exames,
riscos e aptidoes apds a atualizagdo. Os itens que serdo adicionados no ASO sdo
destacados com a cor verde.

ATUALIZAR ASO (841935) - Jodo Pedro Assis

ATUAL ATUALIZADO
TIFQ AS0: PERIODICO TIPO ASO: PERIODICO

COORDENADOR: Dr. Ricardo Augusto Rodrigues Pereira COORDENADOR: Dr. Ricardo Augusto Rodrigues Pereira

SETOR: COMERCIAL SETOR: COMERCIAL
FUNCAD: BALCONISTA FUNCAD: EALCONISTA
EXAMES EXAMES
Consulta Médica Ocupacional (628) Consulta Medica Ocupacional (628)
Audiometria (614)
RISCOS
RISCOS
APTIDOES
Abrasivos (1495)
APTIDOES
Aptiddo necessaria para algum risco (1495) (Agente)
Apto para algo especifico da funcao (130373) (Funcao)

Na imagem a seguir apresenta um ASO em que serdo excluidos exames. Os itens
gue serdao removidos no ASO sao destacados com a cor vermelha. Além disso a funcdo
do funciondrio no ASO também sera alterada para a funcdao que estd atualmente no
cadastro do funcionario.
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ATUALIZAR ASO (840722) - Joao Pedro Assis

TIPO 450: PERIODICO

COCRDEMADOR: Dr. Ricards Augusto Rodriguss Persira
SETOR: COBRANCA RENOMEADA

FUNCAQ: COBRADOR. RENOMEADO

EXAMES

Consulta Médica Ocupacional (628)
Acuidade Visual (608)

Audiometria (614)

AV. CARDIOLOGICA (615)

Acido Delta A. Levultinico(AlA-U3) (2009)

RISCOS

APTIDOES

ATUALIZADO
TIPO ASO: PERIODICO
COORDENADOR: Dr. Ricardo Augusto Rodrigues Pereira
SETOR: COBRANCA RENOMEADA
FUNCAD: COBRADOR {A)
EXAMES

Consulta Médica Ocupacional (628)
Acuidade Visual (608)

Audiometria (614)

AV, CARDIOLOGICA (615)

Acido Delta a. Levultinico(AlA-U3) (2009)

RISCOS

APTIDOES

Apds a confirmacdo da atualizacdo serd apresentada a imagem abaixo para
informar que os dados do ASO foram atualizados com sucesso.

EXAMES A SEREM REALIZADOS.

(EXAMES ANTECIPADOS SAQ DS QUE IRAD VENCER ANTES DA PROXIMA COMSULTA.
EXAME PERIDD. DATA VEMC.
Consulta Médica Ocupacional HA 771272018

Dados do ASO foram atualizados com sucessol

DATA EXAME ALTERADOD DBSEWA@S.O

2711272016

ARMAZENAMENTO DE ARQUIVOS DIGITALIZADOS

FATURAMEMTC

URAR v

O usudrio pode armazenar no sistema arquivos que estao relacionados ao ASO

criado. O sistema permite armazenar arquivos PDF para o ASO, consulta e exames. Para
selecionar os arquivos para envio o usudrio deve clicar no botdo correspondente ao item
gue deseja enviar (ASO, Ficha Clinica ou exames), como exibido na imagem abaixo.

#» ASO DIGITALIZADD #» FICHA CLINICA DIGITALIZADA

EXAMES A SEREM REALIZADOS.

EXAMES ANTECIPADOS SAD 05 QUE IRAQ VENCER ANTES DA PROXIMA CONSULTA.

EXAME PERIOD. DATAVENC.  DATAEXAME  ALTERADO CBSERVAGAD FATURAMENTO EX. DIGITALIZADO
Consults Médica Ocupacional HA 05/02/2018  |05/02/2018 FATURAR v n
Acido Urico 12 05/05/2018  |05/09/2017 FATURAR v n

Uma pequena janela ira se abrir. Para enviar um arquivo pode se clicar em cima do
retangulo demarcado ou arrastar um arquivo do seu computador para o retangulo.
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Depois de enviado o arquivo o usuario podera baixar o arquivo através do botdo ABRIR
ou remové-lo do servidor através do botdo excluir.

EMVIAR AS VIAS ASSINADAS DO ASO!

BTN EETTTE

Arraste = solte saus arguivos ou cligue agui para enviar.

FECHAR

Quando o arquivo relacionado ao ASO ja foi enviado o icone de PDF ao lado do
botdo fica na cor ver, o mesmo se aplica a ficha clinica. No caso dos exames os botdes
de enviar os arquivos ficam na cor verde quando o mesmo ja foi enviado.

DOWNLOAD DE ASO

Com o funciondrio selecionado, o usudrio devera se dirigir a pagina
FUNCIONARIO > DOWNLOAD DE ASOS.

FUNCIONARIO RELATORIO

PAINEL DO FUNCIONARIO
DADOS DO FUNCIOMARIO
ATENDIMENTO - ASOS E EXAMES

DOWNLOAD DE ASOS

CADASTRO DE MUDANCA DE FUNCAD

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

Na pagina constara todos os ASOs do funcionario selecionado em questdo, e o usuario
terd a possibilidade de fazer o download do da segunda via ou do ASO digitalizado, caso
disponivel:
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CONSULTAR FUNCIONARIO > DOWNLOAD DE ASO

Asos para download do funcionario Carlos

DATA TIPO ASO DIGITALIZADO SEGUNDA VIA

26/05/2021 ADMISSIONAL
13/08/2021 DEMISSIONAL

GERAR GUIAS

No menu FUNCIONARIO selecionar ATENDIMENTO — ASO E EXAMES.
Vocé serd redirecionado para a tela FUNCIONARIO > CADASTRO DE
ATENDIMENTO, conforme a figura a baixo.

FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO A
CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE ATENDIMENTO
ATENDIMENTO - ASOS E EXAMES

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

CADASTRO DE ACIDENTE
DATA ASO GERADO e TIPO DO ATENDIMENTO RS TRO AT AT RIS STATUS EDITAR EXCLUR
26/05/2015 @ 753979 (=) MUDANGA DE FUNCAQ CADASTRO DE DEMISSAO (@) @ X
CADASTRO DE AUDIOMETRIA
26/05/2015 @ @ Nao Definido @ b x
EMISSAO DE ASO
CADASTRO DE CONSULTA MOSTRAR ATENDIMENTOS EXCLUIDOS

EMISSAO DE PPP

Entre na pagina de emissdo de Aso editando um aso existente (botdo na coluna
EDITAR correspondente a linha do ASO desejado) ou adicionando um novo aso (botao
ADICIONAR).

ASO FUNCIONARIO > CADASTRO DE ATENDIMENTO

@ ao Funcionario-

NOME: Jodo Pedro Assis DATA ADMISSAD:
DATA ASO: [26/05/2015 | TIPO DO EXAME: | MUDANGA DE FUNCAO v DATA BASE: [05/01/2006

MANTER MEDICO SELECIONADO

MEDICO EXAMINADOR: [Dr. Ricardo Augusto Rodrigues Pereira N
IMPRIMIR ASO E FICHA CLINICA AO SALVAR O ASO

EXAMES A SEREM REALIZADOS.
(EXAMES ANTECIPADOS SAO OS QUE IRAO VENCER ANTES DA PROXIMA CONSULTA.)

EXAME PERIOD. DATA VENC. DATA EXAME ALTERADO (OBSERVAGAD FATURAMENTO
Acuidade Visual 6 05/01/2015 FATURAR v
AV. CARDIOLOGICA 12 05/01/2015 FATURAR v

INSERIR NOVO EXAME IMPRIMIR ASO E FICHA CLINICA IMPRIMIR ASO SALVAR ASO
VOLTAR GERAR GUIAS DE ATENDIMENTO CADASTRAR CONSULTA CLINICA EXCLUIR ATENDIMENTO

Clique no botdao GERAR GUIAS DE ATENDIMENTO conforme indicado na
imagem acima.
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pacional

4

Caso esteja adicionando um novo ASO, serd gerado um pré-cadastro para o ASO.
Os exames ficaram acessiveis no atendimento mesmo se sair do mesmo, e uma
mensagem informando que aquele é um pré-cadastro sera exibida na pdgina ao abrir
este atendimento.

[PRE-L‘ADAE-TRD] - Estdo sendo exibidos os exames gue estavam ativos no momento em que as guias foram geradas.

Ao clicar no botdo GERAR GUIAS DE ATENDIMENTO vocé sera redirecionado
para a pagina de emissao de guias.

GUIAS FUNCIONARIO > CADASTRO DE ATENDIME!

rAtendimento ao Funcionario-

NOME: Jodo Pedro Assis DATA ADMISSAD:

TIPO DO EXAME: MUDANCA DE FUNGAO DATA BASE: [05/01/2006
GV Clinicas (Acuidade visual)
NOME DO EXAME CODIGO GUIA CODIGO AUTORIZAGAO DATA AUTORIZAGAO DATA REALIZAGAO AGAO
Acuidade Visual 179957 TROCAR CREDENCIADO

= IMPRIMIR GUIAS

GV Clinicas Ocupacional

NOME DO EXAME CODIGO GUIA CODIGO AUTORIZAGAD DATA AUTORIZAGAD DATA REALIZACAD AGAD

CARDIOLOGICA 179958 TROCAR CREDENCIADO
= IMPRIMIR GUIAS
= IMPRIMIR TODAS AS GUIAS
VOLTAR

Para imprimir guias por credenciado clique no botao IMPRIMIR GUIAS

correspondente ao credenciado desejado.
Para imprimir todas as guias clique no botao IMPRIMIR TODAS AS GUIAS.

Trocar credenciados dos exames

Se quiser trocar o credenciado de alguma guia clique no botao TROCAR
CREDENCIADO correspondente ao exame desejado. Abrira uma tela nova igual a figura
abaixo.
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TROCAR CREDENCIADO DO EXAME

Consulta Medica Ocupacional

UNIDADE: GV CLINICAS GOVERNADOR VALADARES

CIDADE: Todas as cidades

CREDENCIADO: GV Clinicas Med do Trabalho

VOLTAR SELECIONAR

Se no sistema de sua empresa estiver permitido selecionar credenciados, a tela
ird ter um campo a mais como a tela abaixo.

TROCAR CREDENCIADO DO EXAME
2,5 Hexanodiona
UNIDADE: GV CLINICAS GOVERMADOR VALADARES
CIDADE: Todas as cidades

CREDENCIADO: Laboratdrio Farreras Valenti

OPCE‘D: MOSTRAR CREDENCIADOS QUE NAQ POSSUEM ESSE EXAME CADASTRADO

VOLTAR SELECIONAR

O sistema, por padrdo, mostrara somente os credenciados que tem o exame
cadastrado em sua tabela de precos (cadastro de exames do credenciado). Para buscar
o credenciado para realizar o exame vocé pode utilizar as opcdes de UNIDADE e
CIDADE para filtrar a lista de credenciados. Se o credenciado que vocé procura nao
estiver na listagem, solicite ao responsdvel pelo cadastro do credenciado a inclusdao do
exame na lista de exames realizados pelo credenciado. Se seu sistema tiver a opgao
para mostrar os credenciados independentemente dos exames cadastrados, clique na
opcao que o sistema ira atualizar a lista de credenciados para a selecdo.

Selecione o credenciado no campo CREDENCIADO e clique em SELECIONAR
para confirmar a troca.

Se ndo quiser trocar o credenciado, cliqgue em VOLTAR.

S6 é permitida a troca de credenciado em guias que ndo estejam autorizadas.
No caso das guias faturadas nado é possivel visualiza-las na tela de gerar guias. Abaixo
segue imagem de uma guia autorizada:
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NOME DO EXAME CODIGO GUIA CODIGO AUTORIZACAO DATA AUTORIZAG AD DATA REALIZACAO MAD

Acido Urico 312093 131 03/10/2016 02/10/2016 EXAME JA ATENDIDO PELO CREDENCIADO

REGISTRO DE FICHA CLINICA

Veja na sequencia o passo a passo para Registro da Ficha Clinica.

Passo 1: Acessar o site M3 Sistema Ocupacional e entrar com Usudrio e Senha
conforme indicados abaixo e clicar na op¢ao “ENTRAR”.

X M3 : M3 Sistemas - Sistema © X B | i

< C h https://m3so.m3sistemas.com.br/gvclinicas/Login/FrmLogin.aspx

=Sistema Ocupacional

ACESS0 = IDEHTIFIC&QEO

* USUARIO:

* SEMHA: |

ESQUECI MINHA SENHA

ENTRAR

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados

Passo 2: Na sequencia vocé sera encaminhado para outra tela onde vocé seleciona a
Unidade de Atendimento clicando na estrelinha.
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M3)

1a Ocupacionats

* USUARIO: Gv Miguelgv | ENCERRAR
. . # UMIDADE: [Nenhuma umidade selecionada] | SELECIONAR
+Sistema Ocupacional
* EMPRESA: [Nenhuma empresa selecionada] |

* FUNCIONARIO: [Nanhum funciandria selacionada] |

ACESSO = UNIDADE DE ATENDIMENTO

CODIGO:
IDENTIFICADOR: | ]
LOCALIDADE: 2 x
coniGo IDENTIFICADDR LOCALIDADE
001 GV CLINICAS BELO HORIZONTE Belo Horizonta/iG
006 GV CLIMICAS CORONEL FABRICIAND Coranel Fabriciana/hG
003 GV CLINICAS GOVERHADOR VALADARES Gavernador Valadares /MG

Passo 3: Com a unidade ja selecionada va até a opcdo de menu “GERAL” e selecione
“BUSCA RAPIDA FUNCIONARIO”

»Sistema Ocupacional

ADMINISTRACAQ GERAL UNIDADE

ALTERAR SENHA
CONSUILTAR : ;
BUSCA RAPIDA FUNCIONARIO

CADASTRO DE UNIDADE DE MEDIDA

CADASTRO DE MODELO DE EMAIL

Abaixo o modelo da ficha clinica que traz no canto direito o c6digo do ASO que sera
usado para registro.
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I
FICHA CLINICA INDIVIDUAL - PCMSO
UEDaDE: EV-CLBLAS SOVERMLBER VALLDARES ¥
EupRELs: B5 SERVICOS COMERCI) EMOMTACEN INDUSTRIAL ERELS . EPF [HIT1Y GV CLINICAS
PRCIENTE NAMDERSON SOUTA GARTL [oRTsE
SETOR: SERICOS DT BASE 1BEATE [ASOr DOE:IT 158)
FlmaCAny MECANICT DE REFRIOERACLD Dol WASC S4BT i anas|
CENTIDADE. WS- 85BN A TPODE EXAME: ADMESIORAL DMTE: AT &
ENAME CL o
ECTCsCOP PAL FiL:
SIETERLA CARDNCH e RS0 AR &
SSTEMA IPULMOMNER: S
SIS TEME DIGEES T O RELARIT s
S TEMA QS SE0-MN ST AR &
DTl =
CESERALATY
ANEMNESE
G N TRURAL A U MRSENTE S B HOT S N ATEEACEENTE DE TRAS

Passo 4: Na tela abaixo vocé deve indicar no campo “ASO” o c4digo do ASO. O codigo
pode ser localizado no canto superior direito da Ficha Clinica.

GERAL > BUSCA RAPIDA DE FUNCIONARIO

BUSCA RAPIDA

HOME:

CODIGO:

[ thostrar Funcionarios demitidos LIMPAR

Passo 5: Quando tiver algum exame realizado pelo funcionario marcado na ficha, as
datas dos mesmos devem ser lancadas nos campos em branco de cada exame.
Observe também caso o médico tenha marcada algum exame como alterado e faca o
mesmo nos quadrinhos conforme indicado com setinha na figura abaixo. Em seguida
clique em “SALVAR ASO”
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1a Ocupacionats

FUNCIONARIO RELATORIO

FUNCIONARIO > ATENDIMENTO ASO

Atendimento ao Funcionario

NOME: VANDERSON SOUZA GARCIA DATA ADMISSAO:
DATA ASO: | 20/04/2016 TIPO DO EXAME: | ADMISSIOMAL v DATA BASE: |20/04/2016
MEDICO EXAMINADOR: | Dr* Jinia Rodrigues Persira = MANTER MEDICO SELECIONADD

w" IMPRIMIR ASO E FICHA CLINICA A0 SALVAR O AS0

EXAMES A SEREM REALIZADOS.
(EXAMES ANTECIFADOS SAQ 05 QUE IRAO VENCER ANTES DA PROXIM

EXAME PER) DATA VENC. OBSER\"M;;\O FATURAMENTO
Acuidade Visual 18/04/2016 PAGO v
Audiometria 18/04/2016 PAGO A\
CLiNCo 18/04/2016 PAGO v
Eletrocardiograma 18/04/2016 PAGD v
Eletroencefalograma 18/04/2016 PAGO v

s 0
VOLTAR GERAR GUIAS DE ATENDIMENTO CADASTRAR CONSULTA CLINICA EXCLUIR ATENDIMENTO

Passo 6: Apds a confirmacao de que o ASO foi salvo com sucesso vocé deve clicar em
“CADASTRAR CONSULTA CLINICA”.
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Atendimento ao Funciondrio

HOUE: VANDERSOM SOUCA GARCIA DT ADSASSAD:
DT 450 | 202201 TIPO B0 EXAME: | ADWFSIOHAL ' DT BASE: (3804720016
T a e —— | MANTER MEDNCD SELECHMAZO

o LFFINIR ASD E FICHA CLIMICA A0 TALVAR O &30

ELAME & SERES REALITADGS.

E 5L

E1avE FEROD, [T VERC DuTR ErkE ACERRDD oRsERGED FATURAMENT
deruaclide Vi 1 1RCH T 1R hasd N
dusterreina 8 1R20e 1A ras0 N
= il Bk L
Blstrdandigrima iz [ 2= Pl i FaG0 L
Eletrosre ol sdogr ama 1 TR0 bl Bl PG L
0 S0 P nabve com dutking, Codige do AS0: BIT15H ’
AR A0 IO CLIMICA WP A50 ’ SALVIR 150
v o i O gl o ——
Cadasoredo por- OV mend Dirlens e 20004 EHE 0312211 Utieras sdvwrascio por- 2 s Gbrlavss e J000400HE 091212

Passo 7: Nesse passo vocé deve inserir os dados que o médico preencheu na ficha.
Exemplo: A pressdao arterial, as respostas do funcionario ao questionario de
anamnese e a conclusao medica.

FUMCIONARI) > ATEROWEMTE - FICHA CLikex)

Atendimento ao Funcionaric
HOME, WEHDERSOH SOUTS GAROLL [Ty ACwagsian
DWATa 3D | 20/ 2018 TPO 00 EXAME: | ADMITE0MAL v DaTa BASE . IEDADINE

SECH O ENAMINACOS. | DF' Juria Rediipus Parsis

< FREFESRD SAATERIAL (Max) | 09 @ FRERIAD AFTERIAL CWHT: 7 @ FEEQ, CARDIACA T1 @

HITEM AR

SISTEMA FULMOHLR

LETEMA G450 O UrSELLAR:

HETEM DOSESTIG-
\RIHARID:

CAITELCH.

CRLE L LD:

AMAMMNESE

Observagdo: A ficha ja traz automaticamente todas as op¢des marcadas com o “Nao”
para facilitar o processo, bastando o atendente marcar somente no campo “Sim”
“dentro da bolinha” quando a resposta do paciente for positiva.

129



TRABALMA £ AVBSDNTE COM BARANO?
TRAZALMA EW AVBIENTE CO% POBIRS
TEw DIRCULNAIE D€ DIXERGART

TEW FREQUDITES DORES 0€ CARECH

TEN DORMIDO seal?

SUs PELE TEV ALGUMA DODCA CRoMCa?
an ® wio SEOTE FALTA 0E 42
Ex ALGUM PROBLEMA CASDIACO?

SEU TRABALHO EXIGE MOVIVENTDS REPETITIVOS?
TN PROGLENA Ha COLUNA VERTERRALY

TEVE ALGUM PROBLEVA 0 BnG QU BDOOLY
TRAZALHA COM PRODUSDS QuIsaC05?

A SUS FMCA0 EXIGE ESFORCO AISICO?

JATEVE AODENTE DE TRABALNG!

TEM SEQUELAS D€ ACIDENTE DE TRABALMO?

TEM PROBLENA DE ALTICAOY

TEM 5K SDNTI00 NERVO507

TEM AUERGLAY INCLUGIVE MEDeCavDiTOSAY

EVE ALGUMA DODICA PLLMONRR?

EM PRESSAD AR

TEM PROBLEMA INTESTINASS QU ESTOMACAIST

SULS JUNTAS OU PEFNAS INCHAM HABITUALVEGTE

TEVE COMARSOEST DSOS

JA& FCA OPERADO?

TEVE ALGUMA DODICA SEIw

ESTA RAZDN00 TRATAMENTO mEDNKCO?

CONCLUSAO -

Na sequéncia de acordo com a conclusdo medica, deve ser marcado se “APTO” ou
“INAPTO” para a fungdo e também a “CONDUTA” que no exemplo abaixo foi marcado
como “LIBERADO PARA O TRABALHO”.

wau & wio HE TRABALISG EAIGE MOAVIMENTTS REPETITTVINE! By LT BALS JURTAS Ol PERMAT INCHAM HABITIMLMENTEY =
au ® win TEM PROBLENA it COLUMA VERTERRAL! au ® uis TIVE CoanULSHES! DESMACE
Qu o o TV AL FROBLINA O RING O BLOGA! wu ® win i FOU ORERADGT

LI T TRARALHk £ 08 PRODUTES QUAMICDE! S LA TEVE ALGUses, DOEHCA TERIAT

g A & 5L AUMCAD ENIGE ESFORQD RieC0? il L T ESTA FAZESDD TRATAMENTD) MEDICOT

- T IHAFTD ;
o LIBDRASS Paka O TRAELLHO t ?
EHCAWIHHADG Pula & FECPEDEUTICN

OO O W

COMCLUSAD: IDMTA [ LIBERAAD:

AFRSTADG DO TRAEALHO (1B
FECOAMBNDAND MUDAKE A DE FUNCED

OEERAL D A8

AR SECHINE YA DE AS0

WOLTAR

Cadictrady par: GV stend Girkiing sen 2204 200 0F 1878

Passo 8: Estando certo de que todos os campos foram preenchidos corretamente
posse entao clicar na op¢ao “SALVAR FICHA CLINICA”. Feito isso deve se observar
conforme ilustrado abaixo a mensagem de que a ficha clinica foi salva com sucesso.
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Se houver algum e-mail cadastrado na empresa para receber os dados do ASO
cadastrado, sera enviado o e-mail com os dados do ASO. Se o médico examinador
possuir certificado digital cadastrado no sistema, sera enviado em anexo, um ASO

assinado digitalmente com o certificado do médico examinador.

s * Nio TEM PROBLEMA i COLUNA VERTEBRALY am ® wio TEVE CONVURSSES? DESWAIOS
S ® Nio TEVE ALGUM PROBLEMA C€ #85 OU BEXIGAY S ® nio 14 FOI 0PERADOY
* au NAD TRABALHA COM PROCUTOS QUIWICOS? UM * nio TEVE ALGUMA DODNCA SERIAY
® qu NAO A SUA FUNCAO EXIGE ESFORCO FISICO? e ® wio ESTA FAZOOO0 TRATAVENTO MEDICO?
CONCLUSAO
CONCLUSAD o APTO INAPTO DATA DE LIBERACAD:
CONDUTA: o, LUBERADO PARA O TRABALWO

DCAMBMADD PARA A PROPEDEUTICA
AFASTADO DO TRABALRO oS CODIGO CID-1c:
RECOMDIOADO MUDSNCA DE FLNCAD

OBSERVACAD ASO:

A ficha clinica fel sabva com wocesso. Cdigo da ficha: 1443630

mm&

Cadastrads por: GV azend Girlasaw em 2270472016 0. 0525 Uizima Maeracho por. GV atend Girliowe e 22/04/20%4 09.39.%0

VOLTAR

Passo 9: Apés salvar a ficha clinica, se 0 médico examinador possuir certificado
digital cadastrado no sistema, sera possivel baixar os documentos digitalizados.
Clicando nos botdes “BAIXAR ASO ASSINADO” e “BAIXAR FICHA CLINICA
ASSINADA” sera baixado no a versao do documento solicitado com a assinatura
digital do médico examinador.

IMPRIMIR FICHA CLINICA IMPRIMIR SEGUNDA V1A DE ASO SALVAR FICHA CLINICA

Se ja tiver sido anexado um documento digitalizado, o sistema ira pegar o PDF
previamente anexa e assinar utilizando o certificado do médico examinador.

Assinar ficha clinica ja preenchida

Caso surja a necessidade de assinar um ASO e ficha clinica que anteriormente nao
tenha sido assinado, deve-se seguir o seguinte procedimento:

Acesse a ficha clinica do funciondrio e identifique o médico examinador:
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FICHA CLINICA FUNCIONARIO > ATENDIMENTO - FICHA CLINICA|

Atendimento ao Funcionario

NOME: | Usuario teste DATA ADMISSAO: | 04/01/2021

DATA ASO: | 13/08/2021 TIPO DO EXAME: | DEMISSIONAL v DATA BASE: | 26/05/2021

MEDICO EXAMINADOR:I DR. MEDICO(A) COORDENADOR(A) I

Com o médico identificado, o usuario deve ir até UNIDADE > CADASTRO DE
PROFISSIONAL:

ADMINISTRAGAO E-SOCIAL UNIDADE FATURAMENTO EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

CADASTRO DE EMPRESA

FICHA CLINICA FUNCIONARIO > ATENDIMENTO - FICHA CLINICA

CADASTRO DE SETOR
Atendimento ao Funcionario CADASTRO DE FUNGAO

CADASTRO DE AGENTE

NOME: | Usuario teste DATA ADMISSAO: |04/01/2021
CADASTRO DE DOENGA

DATA ASO: 13/08/2021 TIPO DO EXAME: | DEMISSIO v DATA BASE: |26/05/2021
CADASTRO DE CREDENCIADO

MEDICO EXAMINADOR: | DR. MEDICO(A) COORDENADOR(A) e

CADASTRO DE PRODUTO QUIMICO

PRESSAO ARTERIAL (MAX): 14 [333YF  CADASTRO DE PROMOGAO DA SAUDE  JRSXI /I VAP PESO: 12.0 ALTURA(cm): 213
] CADASTRO DE PROFISSIONAL
SISTEMA CARDIO-VASCULAR: a
CADASTRO DE CONTABILIDADE
SISTEMA PULMONAR: 0
CADASTRO DE TABELA DE PRECOS
SISTEMA OSSEO-MUSCULAR: a SUSPENSAO DE EMPRESAS
AUTORIZAGOES
SISTEMA DIGESTIVO- a
URINARIO: CONFIGURAGOES UNIDADE
UTRCS 0 EXPORTAR EMAILS
ASSOCIAR PLANOS
OBSERVAGAO:

IMPORTAR PLANILHA DE EMPRESAS

Na pagina de CADASTRO DE PROFISSIONAL, procure pelo médico examinador da ficha
clinica e clique no icone do lapis para edita-lo:

1 DR. MED\CO(A) COORDENADOR(A) MEDICO COORDENADOR MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO ATIVO x
1027 DR. CARLOS MEDICO COORDENADOR MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO ATIVO x
8 Dra. Maria MEDICO Segunda Unidade ATIVO b 4
1105 Dr. Henrique MEDICO COORDENADOR MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO ATIVO X

Em seguida, va até o fim da pagina e em CERTIFICADO DIGITAL verifique se a
importacdo do certificado no sistema ja foi efetuada.
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CERTIFICADO DIGITAL

CERTIFICADO DIGITAL PARA ASSINATURA Arraste arquivos agui ou cligue aqui
PROFISSIONAL:

; 0 certificado do profissional CN=GY CLINICAS MEDICINA DO TRABALHO LTDA:19596170000109 & valido de
SR E 17/06/2021 15:46:02 até 17/06/2022 15:46:02

SENHA DO CERTIFICADO:

Caso a importagao do certificado nao tenha sido efetuada, serd necessario que arraste
0 arquivo para o campo CERTIFICADO DIGITAL PARA ASSINATURA PROFISSIONAL, em
seguida inserir a senha desse certificado e clicar no botdo de SALVAR no fim da pagina.

Com a confirmacdo do certificado efetuada, basta voltar a pagina da ficha clinica e
clicar em BAIXAR ASO ASSINADO:

CONCLUSAO
CONCLUSAO: @ ap1o0 O vapTO O PENDENTE DATA DE LIBERAGAO:
CONDUTA: LIBERADO PARA O TRABALHO
[0 ENCAMINHADO PARA A PROPEDEUTICA
(3 AFASTADG DO TRABALHO: DIAS  CODIGO CID-10:
[J RECOMENDADO MUDANCA DE FUNGAO
OBSERVAGAO ASO: 255

IMPRIMIR FICHA CLINICA IMPRIMIR SEGUNDA VIA DE ASO SALVAR FICHA CLINICA
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EMISSAO DE PPP (PERFIL PROFISSIOGRAFICO
PREVIDENCIARIO)

A emissdo do PPP é obrigatdria para todas as empresas, independente de risco
ou numero de empregados. E emitido sempre nas demissdes de funcionarios, em DUAS
vias, sendo uma delas assinada pelo funcionario para comprovar o recebimento de sua
via. Deve ser apresentado no acerto trabalhista. A empresa deve arquivar este
documento, pois serd solicitado pelo INSS em caso de aposentadoria ou beneficio
pleiteado pelo funciondrio.

Mova o cursor sobre FUNCIONARIO e clique em EMISSAO DO PPP.

A nova tela sera: FUNCIONARIO > EMISSAO DO PPP (mostrado na imagem).

O funciondrio para emitir o PPP ja deve ter sido selecionado no inicio do sistema
(canto superior direito da tela).

Clique em GERAR (botdo em destaque).

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

DADOS DO FUNCIONARIO

CONSULTAR

FUNCIONARIO > EMISSAO DE PPP

CADASTRO DE TRANSFERENCIA

CADASTRO DE ACIDENTE

IRSTRUGOES CADASTRO DE AFASTAMENTO

s campos que 3

o de preenchimento do cliente serdo destacadd CADASTRO DE DEMISSAO
EMISSAD DE ASO
CADASTRO DE CONSULTA

Vai aparecer o documento do PPP, com os campos em amarelo, que devem ser
preenchidos pela empresa, se estiverem em branco.

Estes dados sdo exclusivamente administrativos e ndao sao do conhecimento do
sistema.

Estes dados, entretanto, poderdo ser fornecidos pela empresa e inseridos no
sistema antecipadamente (ver CADASTRO DE FUNCIONARIO).

EMISSAO DE PPP COM REVISAO (OPERADOR)

A emissdo do PPP com revisdo da unidade é indicada para o preenchimento
adequado das informacgdes, evitando assim problemas futuros para o funcionario.

O operador do sistema pode visualizar todas as solicitacbes realizadas na tela
inicial. Caso exista uma solicitacdo em aberto o botdao EDITAR é habilitado para que
possa realizar a revisao de todos os dados do PPP.
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EMISSA0 DE PPP FUNCIONARIO = EMISSAQ DE PPP|

INSTRUGOES

0= campos que s3o de presnchimente da clisnte serdo destacados em amaralo.

Favor conferir os dados do FFF gerado, se houver divergéncia nos dados informados no sistema, altere na planilha antes da impressdo.

ATENGAD!
0s PPP's para essa unidade deverio ser enviados para a revisio antes de serem enviados para o clisnte. Favor informar os dados abaixo.
Serd enviado um e-mail para

Mome Revisor: Teste - E-mail: teste@m3sistemas.com.br - Telefone: (11) 1191-1111

PPP EHVIADD DATA SOLICITA@S.O HOME SOLICITOU E-MAIL SOLICITOU TELEFONE SOLICITOU

(<] 27/09/2047 Moacyr Rodrigues Persira moacyri@masistamas.com.br (32 84281636)

BAIXAR PPP REVISADO EDITAR ‘GERAR O PPP E ENVIAR PARA A REVI!

Os dados na tela de edicdo de PPP estdo disponibilizados na mesma sequéncia
em que sdo encontrados no documento, visando facilitar assim a localizacdo de cada
campo.

FUNCIONARIO = EMISSAD DE PPP|

I-DADOS ADMIMISTRATIVOS

1-CHPJ DO DOM. TRIBUTARIC/CEI: 2-NOME EMPRESARIAL:
2345678301234 EMPRESA TESTE

3-CHAE:

|47r1?|

4-NOME DO TRABALHADOR:

TRABALHADOR. TESTE
5-BR/PDH: 6-NIT: 7-DATA DE MASCIMENTO: 3.5EX0:
1271241980 FEMINING v
3-CTRS: 10-DATA DE ADMISSAD: 11-REGIME REVEZAMENTO:
01/02/2001 08 horas

12-CAT REGISTRADA
13-LOTACAO E ATRIBUICAD/ 14-PROFISSIOGRAFIA
13.1-PERIODO: 13.2-CHRJ/CEI: 12.3-5ETOR:
01/03/2001 A D2/05/2011 7146720000106 LABDRATORIO
13.4-CARGO: 13.5-FUNCAD: 13.6-CBO: 13.7-GFIP:
AUXILIAR DE LABORATCRIO AUXILIAR DE LABORATORID 0
14.2-DESCRICAO DE ATIVIDADES:
Encapsular os medicamentos; -
Conferir novamente a receita com o rétulo do medicamento; -
Ausdliar na manipulagio dos medicamentos alopaticos; P
13.1-PERiODO: 13.2-CHPJ/CEI: 13.3-5ETOR:
p2/03/2011 A (29/04/2014 2345678901234 LABORATORIO/LIMPEZA
13.4-CARGO: 13.5-FUNCAO: 13.6-CBO: 13.7-GFIP:
AUXILIAR DE LABORATCRIO AUXILIAR DE LABORATORID 0
14.2-DESCRICAD DE ATIVIDADES:

-

Encapsular os medicamentos,
Conferir novamente a raceita com o rétulo do madicamento; -
Higienizar os sanitdrios todos os dias, com duragio de trinta minutes utilizando hipoclorito de ssdio;

N
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Alguns campos podem se repetir varias vezes, como é o caso das lotacdes e
exposicoes a fatores de riscos pelas quais o funciondrio passou e os responsaveis pelos
registros ambientais e monitoracdo bioldgica no periodo em que o funcionario esteve
na empresa. Para esses campos podem ser removidos os itens indesejados clicando em
REMOVER DO PPP e também incluir um novo periodo clicando em CRIAR NOVO
PERIODO. Caso queira que algum campo removido seja incluido novamente no PPP,
cligue no botdao MOSTRAR DADOS REMOVIDOS para visualizar também os itens
removidos, localize o item desejado e depois clique em MOSTRAR NO PPP.

13.1-PERIODO: 13.2-CNPJ/CEl: 13.3-5ETOR:

[23/04/2014 A 12245678901234 LABDRATORIO/LIMPEZA

13_4-CARGO: 1 3,5-FL|N(;30: 13 6-CBO 13_7-GFIP:

AUXILIAR DE LABORATORIO AUXILIAR DE LAEORATORIO 0

14.2-DESC R\{AD DE ATIVIDADES.

Apds concluida a revisdo dos dados do PPP, o revisor poderd clicar no botdo
MARCAR COMO REVISADO para que aquele PPP seja identificado como revisado para o
cliente. Este processo pode ser revertido clicando em DESMARCAR COMO REVISADO.

Usuarios do tipo CLIENTE ndo podem editar o PPP no sistema. Quando é a tela
de emissdo de PPP’s é acessada por eles ficam habilitadas somente as opc¢des de
SOLICITAR A REVISAO DO PPP, que enviard um e-mail para o setor responsavel pela
revisdo analisar e também a opcdo de GERAR O PPP SEM REVISAO em que é feito o
download do PPP somente com os dados disponiveis no sistema e com o preenchimento
dos dados restantes por responsabilidade do usudrio. Caso o PPP ja tenha sido revisado
o bot3o GERAR O PPP SEM REVISAO é substituido por BAIXAR PPP REVISADO.

Quando o usuario solicitar a revisdo do PPP, ele deve verificar se o e-mail
informado para o recebimento do documento esta correto. Se estiver incorreto ou o
usudrio desejar receber por outro e-mail deve marcar SIM na opg¢ao DESEJA ENVIAR
PARA OUTRO E-MAIL e digitar o e-mail desejado.
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FUNCIONARIO > EMISSAO DE PPP

INSTRUGOES
03 campos que sio de preenchimento do cliente serdo destacados em amarelo.

Favor conferir os dados do PPP gerado, se houver divergéncia nos dados informados no sistema, altere na planilha antes da impressio

ATENGAD!
Oz PPP's irdo passar por uma revisio e assim que astiverem liberados serdo enviados para o seguinte 2-mail, opera@operasaaaa.com.br
0 prazo para elaboragio e revisio do PPP & de 2 dias (teis.

Home Revisor: Teste - E-mail: teste@m3sistemas.com.br - Telefone: (1) 1144-1111

DESE A ENVIAR PARA OUTRO E-MAIL: sm [e) HED

E-MAIL PARA O ENVIODO PP |  emailquecclientereceberaopppteste.com.br

BAIXAR PPP REVISADO GERAR O PPP E ENVIAR PARA A REVISAD

Ao clicar no botdo GERAR O PPP E ENVIAR PARA A REVISAO o usudrio serd
direcionado para uma nova pagina para preencher um formulario com os campos para
o preenchimento do PPP. Para periodos anteriores ao contrato com a unidade a
empresa deverd baixar o modelo de preenchimento de PPP para emitir o documento
para o funciondrio no botdao BAIXAR MODELO. O usuario ira baixar um modelo de PPP
em branco para o preenchimento dos dados necessarios.
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FUNCIONARIO » EMISSAO DE PPP)

I-DADOS ADMINISTRATIVOS

1-CHPJ DO DOM. TRIBUTARIO/CEI: 2-NOME EMPRESARIAL:
12345678501234 EMPRESA TESTE
3-CHAE:

47717|

4-NOME DO TRABALHADOR:

TRABALHADOR TESTE

5-BR/PDH: 6-NIT: 7-DATA DE MASCIMENTO: 2-5EXO:
1271241980 FEMININD v
9-CTPS: 10-DATA DE ADMISSAO: 11-REGIME REVEZAMENTD:
01/02/2001 08 horas
12-CAT REGISTRADA
13-LOTACAO E ATRIBUICAQ/ 14-PROFISSIOGRAFIA
13.1-PERIDDO: 13.2-CNPL/CE: 13.3-SETOR:
01/03/200 A |02/03/201 7146750000106 LAEORATORIC
13.4-CARGO: 13.5-FUNCAO: 13.6-CBO: 13.7-GFIP:
AUXILIAR DE LABORATORID AUXILIAR DE LABORATORIO 0
14.2-DESCRICAD DE ATIVIDADES:
Encapsular os medicamentos;
Conferir novamente a receita com o rétulo do medicamento; -
Ausdliar na manipulagio dos medicamentos alopaticos P
13.1-PERIODO: 13.2-CNPJ/CE: 13.3-SETOR:
b2s05/2011 A [25/04/2014 12345678901234 LABORATORID /LIMPEZA
13_4-CARGO 13.5-FUNCAO: 13.6-CBO: 13.7-GFIP:
AUXILIAR DE LAEORATORIO AUXILLAR DE LAEORATORIO 0
14.2-DESCRIGAD DE ATIVIDADES:
Encapsular os medicamentos;
Conferir novamente a raceita com o rétulo do medicamento; -
Higienizar os sanitérios todes os dias, com duragio de trinta minutos utilizando hipaclorito de sédio; p

O usuario pode clicar no botdo AJUDA que ira fornecer algumas informacdes
importantes que ird auxilid-lo no preenchimento do formulario.
Apds o preenchimento de todos os campos do formulario SOLICITAR REVISAO.
Uma cdépia do PPP preenchido com os dados fornecidos pelo usuario sera enviada para

o revisor da Unidade.

Se o PPP ja estiver revisado o usudrio ndao conseguira alterar nenhum dado do
formulario. Porém caso entenda que algum dado esteja inconsistente o usuario podera
solicitar uma nova revisao do documento para a unidade clicando em SOLICITAR NOVA

REVISAO.
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Este PPP ja fai revisado. Vocé pode baixa-lo na pagina anterior ou solicitar uma nova revisio nesta pagina.

P&RA PERIODOS ANTERIDRES AD CONTRATD DA GV CLIMICAS GOVERMADOR VALADARES, BAIXE D MODELO FARA PREENCHIMENTO PELA & BAD(AR MODELO
EMPRESA

I-DADOS ADMINISTRATIVOS
1-CHPJ DO DOM. TRIBUTARIO/CEL: 2-HOME EMPRESARIAL:
1 Empresa para testar dados do Sistema
3-CHAE:
41107

4-NOME DO TRABALHADOR:

testa
5-BR/PDH: 6-HIT: 7-DATA DE HASCIMENTO: 8-5EXO

EEMEFICIARID REAEILITADO v 30/08/1991 MASCULING v
9-CTPS: 10-DATA DE ADMISSAO: 11-REGIME REVEZAMENTO:

08/09/2017
12-CAT REGISTRADA

13-LOTACAO E ATRIBUICAO/ 14-PROFISSIOGRAFIA

13.1-PERIODO: 13.2-CNPJ/CEL: 13.3-5ETOR:

08/0%/2017 A |DD/MAM AL 700010791965 COBRANCA REMOMEADA

13.4-CARGO: 12.5-FUNCAO: 13.6-CBO: 12.7-GFIP:
12 OFICIAL DE PINTOR 14 OFICIAL DE PINTOR 12

14.2-DESC RI{AD DE ATIVIDADES:

dasdfasdf

FICHA DO EPI

Neste mddulo é possivel gerar a ficha de entrega do EPI para o funciondrio. Para isso
acesse o menu FUNCIONARIOS -> FICHA DO EPI como mostra a imagem abaixo:

RELATORIOS

A PARTIR DESTE PONTO SERAO APRESENTADOS OS VARIOS RELATORIOS QUE
PODERAO SER VISUALIZADOS DENTRO DO SISTEMA.

RELATORIO DE EMPRESA

Este relatdrio dara ao usuario do sistema uma visdao geral de todas as empresas
gue estdo utilizando o sistema, dentro desta “cessao de uso.”

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE EMPRESA.

A tela carregada sera: RELATORIO > RELATORIO DE EMPRESA (como indicado na
figura).

Em TIPO: clique na SETA e definir o tipo de relatdrio que deseja:

ANALITICO: Com todos dados de endereco e plano da empresa.
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SINTETICO: Somente nome da empresa e plano associado.

ETIQUETAS: Emite etiquetas para as empresas cadastradas no sistema.

Em VINCULOS: Clique na SETA e defina o filtro pelo vinculo que deseja:

TODOS 0OS VINCULOS: Todas empresas CADASTRADAS no sistema.

EMPRESA CONVENIADA: Todas empresas que TENHAM CONTRATO.

EMPRESA PARTICULAR: Aquela que nao tem contrato, programa ocupacional ou
vinculo com o prestador de servigos.

EMPRESA ESPECIFICA: Trard somente a empresa filtrada.

Em seguida cligue em GERAR como indicado na figura.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO DE EMPRESA
RELATORIO > RELATORIO DE EMPRESA

CONSULTAR , =
RELATORIO DE FUNCIONARIO

_ RELATORIO DE UTILIZACAOD
FTIPO: | ANALITICO W
=— RELATORIO BE CONVOCALAD

* VINCULD: | T0D0s 05 vincuLos  w

GRADE DO PCMSO

RELATORIO ANUAL

RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDD
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TREINAMENTOS DO FUNCIONARIO

Sugerimos que antes de iniciar a inclusdo de dados técnicos no sistema, verifique
guais Treinamentos ja estdo cadastrados no nome do funciondrio.

Mova o cursor sobre EMPRESA, cligue em PAINEL DA EMPRESA e clique no botdo
SELECAO DE FUNCIONARIOS.

UNIDADE 19 > FUNCIONARIO
PAINEL DA EMPRESA <20
EMPRESA > DASHBOARD EMPRESA|

DADOS DA EMPRESA

DASHBOARD EMPRESA

N ATUALIZAGAQ DE FUNCIONARIOS
ACESS0O RAPIDO

= CADASTRO DE FUNCIONARIO = = =
(CONVOCAGAOQ DESSE MES. — (CONVOCAGAQ DO PROXIMO MES - SELEGAQ DE FUNCIONARIOS
GUIA PARA NOVO FUNCIONARIO

Selecione o funciondrio que deseja clicando na “estrela amarela” ou filtrando pelo cédigo.

CODIGO:
NOME:
SETOR ASSOCIADO: | TODOS ~
FUNCAD ASSOCIADO: | TODOS v
STATUS: | ATIVO v
[ o |
coDIGO NOME SETOR FUNCAQ STATUS ~ SELECIONAR  EDITAR  EXCLUR
GABINETE GERENTE (%] - x
COBRANGA RENOMEADA VIGIA DE PATIO Q Py x
PRODUCAD MARCENEIRO Q -5 X
GABINETE PRESIDENTE Q - x
OFICINA MECANICO o & x
COBRANGA RENOMEADA ADMINISTRATIVO Q & x
COBRANCA RENOMEADA COBRADOR RENOMEADO '+ ) - X
PRODUGAD AUXILIAR DE MARCENEIRO %) > X
GABINETE PRESIDENTE Q ¢ > x
1041523 Michele Roberta de Freitas DIVERSOS SECRETARIA Q D “@ b4
PUBLICO CONFERENTE o ¢ “@ x

Mova o cursor sobre FUNCIONARIO e clique em TREINAMENTO DO FUNCIONARIO.

FUNCIONARIO

PAINEL DO FUNCIOMARIO

DASHBOARD FUNCIONARIO
DADOS DO FUNCIONARIO

ATENDIMENTO - ASOS F EXAMES
CONSULTAS E EXAMES PENDENTES DOWNLOAD DE ASOS
CADASTRO DE MUDANGA DE FUNGAO
O funcionario ndo possui exames pendentes CADASTRO DE TRANSFERENCIA
CADASTRO DE CAT

CADASTRO DE AFASTAMENTO

EMISSAO DE PPP

FICHADO EPI

GUIA PARA CONSULTA "
FUNCIONARIO
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Em “FUNCIONARIO > CADASTRO DE TREINAMENTOS DO FUNCIONARIO”, vocé entra
a opcado para filtrar e a opgdo para adicionar treinamentos ao funcionario.

CONSULTAR FUNCIONARIO > CADASTRO DE TREINAMENTOS DO FUNCIONARIO

Adicionar >

TREINAMENTO: Selecione uma opcao v -
< Opgoes para filtrar
MODALIDADE: Selecione uma opcao v
TIPO TREINAMENTO: Selecione uma opcao hd
Filtrar >
CODIGO NOME DURACAO MODALIDADE TIPO TREINAMENTO EDITAR Ehceon

NENHUM REGISTRO ENCONTRADO

¢ ADICIONAR- Aqui é onde atribui treinamentos ao funcionario.

'CODIGO DO TREINAMENTO FUNCIONARIO:

NOME DO TREINAMENTO: Selecione uma opgio ~
DATA INICIO: 06/12/2021

MODALIDADE: Selecione uma opcio v

TIPO TREINAMENTO: Selecione uma opgio ~

TREINAMENTO OCORREU EM DATA ANTERIOR A ADMISSAO: Selecione uma opcio ~

OBSERVAGAO REFERENTE AO TREINAMENTO:

USUARIO TREINAMENTO ONLINE:
EMAIL TREINAMENTO ONLINE:
DATA DA ULTIMA ALTERAGAO:

VOLTAR SALVAR
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RELATORIO DE FUNCIONARIO

Mova o cursor sobre RELATORIO e clicar em RELATORIO DE FUNCIONARIO.
Vai aparecer a tela: RELATORIO > RELATORIO DE FUNCIONARIO, como mostrado
na figura.

FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO DE EMPRESA

RELATORIO > RELATORIO DE FUNCIONARIO

CONSULTAR " -
RELATORIO DE FUNCIONARIO

RELATORIO DE UTILIZACAD
* TIPO: ATIVOS EAFASTADDS
RELATORIO BE CONVOCACAD
* DATA:
GRADE BO PCMSO

> VINCULO; EMPRESA ESPECIFICA 3
RELATORIO ANUAL

CEH RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDD

RELATORIO BE PCMSO

RELATORIO BE PPRA

Sao varios relatdrios que poderdo ser visualizados neste quadro.
Em TIPO podemos visualizar os relatdrios:

ATIVOS E AFASTADOS.

ADMITIDOS E DEMITIDOS.

DIVULGACAO.

SINTETICO.

RMAD.

Explicaremos cada um dos tipos mais adiante.

Em VINCULO podemos visualizar:

TODOS 0S VINCULOS: Trara lista por empresa de funciondrios de todas as
empresas cadastradas no sistema.

EMPRESAS CONVENIADAS: Trard lista por empresa de funciondrios de todas as
empresas com contrato.

EMPRESAS PARTICULARES: Trara lista por empresa de funcionarios de todas as
empresas sem contrato.

EMPRESA ESPECIFICA: Trar3 lista de funcionarios da empresa selecionada.

RELATORIO DE FUNCIONARIOS ATIVOS E AFASTADOS

Este relatério nos possibilita tomar conhecimento dos funcionarios que estdo
ativos (inscritos no sistema) e aqueles que estdo afastados do trabalho (por licenca
previdenciaria ou outro motivo da empresa).
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Em TIPO: clique na SETA e escolha: ATIVOS E AFASTADOS.

Em DATA: preencha a DATA desejada.

Em VINCULO: Nao preencha.

Em EMPRESA: clique na LUPA e aparecerd nova tela com o nome EMPRESA.

Preencha o nome da empresa (STATUS=TODOS) e FILTRAR.

Na relagdo de empresas que aparecer na tela, selecione a desejada, clicando na
ESTRELA AMARELA em frente ao nome da empresa escolhida.

Voltara para a tela anterior RELATORIO > RELATORIO DE FUNCIONARIO.

Em seguida clique em GERAR para aparecer o Relatério de Funcionarios Ativos e
Afastados para aquela empresa selecionada.

RELATORIO DE ADMITIDOS E DEMITIDOS

Em TIPO: clique na SETA e escolha ADMITIDO E DEMITIDO.

Em DATA INICIO: preencha a data do inicio desejado.

Em DATA FIM: preencha a data do fim da consulta.

OBS.: AS DUAS DATAS ACIMA DEVEM SER ANTERIORES A DATA DESTA
CONSULTA.

Em VINCULO: ndo preencha.

Em EMPRESA: clique na lupa e outra tela serd carregada. Em NOME, digite o
nome da empresa escolhida e clique em FILTRAR. Em seguida, selecionar a empresa
escolhida clicando na ESTRELA AMARELA em frente ao seu nome.

Voltard para a tela anterior: RELATORIO > RELATORIO DE FUNCIONARIO.

Clique em GERAR e vai aparecer o Relatério de Admitidos e Demitidos no periodo
desejado.

RELATORIO DE DIVULGACAO

Este relatdrio trard lista de funciondrios com: Nome, Setor e Fungao.

Em TIPO: clique na SETA e escolha a opg¢do DIVULGACAO.

Em DATA: digite a data desejada para a consulta ao sistema.

Em VINCULO: clique na SETA e escolha a opcdo de empresa.

Cligue em GERAR e vai aparecer o Relatério com a relagdo dos Funcionarios e
seus respectivos dados.

RELATORIO SINTETICO

O relatdrio sintético nos da, no mesmo relatério, o niumero de funcionarios
Ativos, niUmero de funcionarios Afastados e o nimero total de funcionarios.
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Em TIPO, clique na seta e escolha: SINTETICO.

Em DATA: digite a data atual.

Em VINCULO: escolha a opcao.

Em EMPRESA: clique na lupa e aparecera outra tela com o nome de EMPRESA.

Em NOME, escreva o nome da empresa escolhida e clique em FILTRAR. Clique
na ESTRELA AMARELA em frente ao nome da empresa escolhida, para selecionar a
empresa.

Voltara para a tela anterior: RELATORIO > RELATORIO DE FUNCIONARIO.

Clique em GERAR.

O Relatério Sintético aparecera na tela.

RELATORIO DE RMAD

RMAD quer dizer: RELACAO MENSAL DE FUNCIONARIOS ADMITIDOS E
DEMITIDOS NO MES. E muito util na atualizacdo da relacdo de funciondrios.
Mensalmente é enviado para as empresas atualizarem a relacdo de funcionarios ativos.

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE FUNCIONARIO. Em
TIPO, cligue na seta e escolha RMAD.

Em DATA INICIO: defina a data desejada da movimentacdo de funcionarios.

Em DATA FIM: defina a data desejada da movimentacdo de funcionarios.

Em VINCULO: escolha o vinculo.

Em seguida, clique em GERAR.

O Relatério RMAD sera visualizado na tela.

RELATORIO DE UTILIZACAO

Este relatdrio darad a relacdo de consultas realizadas através do sistema por
empresa e por periodo definido.

E um relatério de muita importancia, principalmente no controle diario de
servicos realizados, pois todos os ASO’s emitidos ndo podem ser excluidos do sistema e
serdo apresentados no relatério desejado. Além disso, outra op¢do que podemos
destacar neste relatério é a busca por ASO’s pendentes, onde é possivel localizar todos
os ASO’s que ndo puderam ser concluidos, seja por falta de exames ou algum outro
motivo.

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE UTILIZACAO.

Aparecerd a tela: RELATORIO > RELATORIO DE UTILIZACAO (como mostrado na
figura).
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RELATORIO DE EMPRESA
RELATORIO DE FUNCIONARIO

RELATORIO DE UTILIZACAD

* TIPO: N =
®) CONSULTAS REGISTRADAS E NAQ REGISTRADAS RELATORIO DE CONVOCAGAD

CONSULTAS REGISTRADAS 'GRADE DO PCMSO

. RELATORIO ANUAL
(CONSULTAS NAD REGISTRADAS

RELATORIO DE CONTRATOS YENCENDO

CONSULTAS REALIZADAS POR MEDICO
RELATORIO DE PCMSO

EMISSAD DE ASO RELATORIO DE PPRA

EMISSAD DE A50 E EXAMES MO PERIDDO RELATORIO DE LTCAT

EXAMES REALIZADOS NO PERIODO PENDENCIA DE ADENDOS

ULTIMA CONSULTA REGISTRADA POR FUNCIONARIO RELATORIOS GERENCIAIS

ETIQUETAS PARA EMAIL COM ERRO NO ENVIO
AS0'S PENDENTES

RELATORIO DE PROGRAMAS PENDENTES
EMISSAD DE ASO [APEMAS 05 QUE FORAM GERADDS POR USUARIOS DA UNI]

*DATAMNICIAL: [ ]

* DATA FIMAL:

RELATORIO DE PROGRAMAS GERADOS

* VINCULD: | [EMPRESA ESPECIFICA ¥

* EMPRESA: X

Em TIPO: cligue na seta e defina o relatério que deseja e que podem ser:

e CONULTA REGISTRADAS E NAO REGISTRADAS

e CONSULTAS REGISTRADAS

e CONSULTAS NAO REGISTRADAS

e EMISSAO DE ASO

e EMISSAO DE ASO E EXAMES NO PERIODO

e EXAMES REALIZADOS NO PERIODO

e ULTIMA CONSULTA REALIZADA POR FUNCIONARIO
e ASO’S PENDENTES

Em DATA INICIAL: defina a data desejada

Em DATA FINAL: defina a data desejada

Em VINCULO, clique na seta e escolha a opcdo desejada.

Se a opc¢ao for TODOS OS VINCULOS clique em GERAR e o relatdrio serd

visualizado na tela. Se desejar, clique em IMPRIMIR.

Na opcdo EMPRESAS CONVENIADAS, defina o tipo de PLANO e mande GERAR.

O relatdrio sera visualizado na tela.

Na opcao EMPRESAS PARTICULARES, cligue em GERAR e o relatério aparecera na
tela.

Na opcdo EMPRESA ESPECIFICA, aparecera um complemento de tela para definir
a EMPRESA.

Para definir o campo EMPRESA clique na lupa e aparecerd uma nova tela.

Preencha o nome da empresa na préxima tela, clique em FILTRAR e depois clique
para selecionar na ESTRELA AMARELA em frente ao nome da empresa escolhida. O
nome da empresa aparecera no espaco da lupa.

Apds preencher todos os campos, cliqgue em GERAR.

Este Relatério de Utilizacdo trard a relacdo das utilizacdes desta empresa
especifica, no periodo selecionado.
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RELATORIO DE CONVOCACAO

Este relatério tem por finalidade fazer a convocacdo dos funciondrios para
realizarem os exames periédicos.
Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE CONVOCACAO.
Aparecera a tela: RELATORIO > RELATORIO DE CONVOCACAO (destacada na
figura).

RELATORIO DE FUNCIONARIO - - -
CONSULTAR - - RELATORIO » RELATORIO DE FUNCIONARIO
RELATORIO DE UTILIZAGAD

RELATORIO DE CONVOCACAD
OFYTe  Grape po Pesso
[OF.l|  RELATORIO DE PCMSO
O ADMI RELATORIO DE PPRA
A RELATORIO DE LTCAT
) DiviuL —
O sintemico
O RELATORIO DE EXAMES REALIZADOS E A REALIZAR

O RELATORIO DE FUNCIONARIO FATURADO POR COMPETENCIA

 DATA: |

¥ VINCULO: | [ EMPRESA ESPECIFICA

» EMPRESA:

* FORMATO DE RELATORIO: =
@ ppr

O panitha do excel

* Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos r

Em TIPO: Defina o tipo da convocacdo desejada e que podem ser:

e CONVOCACAO - CARTA

e CONVOCACAO - SOLICITACAO DE CONSULTA
e CONVOCACAO - SOLICITACAO DE EXAME

e RECONVOCACAO - CARTA

e RECONVOCACAO — CONTABILIDADE

e RELATORIO DE EXAMES NAO REALIZADOS

e ETIQUETAS PARA CARTAS

Serdo explicados abaixo:
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RELATORIO DE CONVOCACAO - CARTA

Em TIPO: defina a op¢cdo CONVOCACAO-CARTA.
Em SELECIONAR O MES/ANO: selecione o més e o ano para agendar.
Em VINCULO: selecione o tipo de vinculo:

e TODOS OS VINCULOS
e EMPRESAS CONVENIADAS
e EMPRESAS PARTICULARES
e EMPRESA ESPECIFICA.

OBS.:

Caso selecione o vinculo EMPRESAS CONVENIADAS, é necessario selecionar o
tipo de plano da empresa.

» VINCULO: EMPRESAS CONVEMIADAS W

% PLANO: | TODOS v |
MENSAL (PRE)

MENSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+5E)
PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE)

5E4

SERVICOS EXECUTADOS (SE)

Caso selecione o vinculo EMPRESA ESPECIFICA, digite o nome da empresa e
clique no nome da empresa

= ViNCULO: EMPRESA ESPECIFICA w '
» EMPRESA: |AB+:123 EMRESA

ABC123 EMRESA

*AS DATAS DEVEM SER POSTERIORES A DATA ATUAL.

148



RELATORIO DE CONVOCACAO - SOLICITACAO DE CONSULTA

Este relatério tem por finalidade, emitir as Guias de encaminhamento para o
funcionario comparecer ao consultério do Médico do Trabalho de acordo com
periodicidades previstas nos dados no PCMSO da empresa.

Em TIPO: defina a op¢3o SOLICITACAO DE CONSULTA.
Em SELECIONAR O MES/ANO: selecione o més e o ano para agendar.
Em VINCULO: selecione o tipo de vinculo:

e TODOS OS VINCULOS
e EMPRESAS CONVENIADAS
e EMPRESAS PARTICULARES
e EMPRESA ESPECIFICA.

OBS.:
Caso selecione o vinculo EMPRESAS CONVENIADAS, é necessario selecionar o
tipo de plano da empresa.

= VINCULO: EMPRESAS CONVEMIADAS A

» PLAMO: TODOS o

TODOS

MEMNSAL (PRE)

MEMSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+5E)
PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE)

5E4

SERVICOS EXECUTADOS (SE)

Caso selecione o vinculo EMPRESA ESPECIFICA, digite o nome da empresa e
clique no nome da empresa

= VINCULD: | EMPRESA ESPECIFICA v '
-« EMPRESA: |ABC123 EMRESA

ABC123 EMRESA

*AS DATAS DEVEM SER POSTERIORES A DATA ATUAL.

O relatério sera a Guia para Consulta Médica Ocupacional, contendo o enderec¢o
do médico e horario do atendimento (estes dados foram cadastrados anteriormente).
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RELATORIO DE CONVOCACAO - SOLICITACAO DE EXAME

Este relatério serve para informar aos clientes quais os exames complementares
que deverdo ser feitos por ocasido da préxima consulta convocada. Nas guias devem
informar o servico e o endereco dos mesmos, além da preparacdo que houver
necessidade.

Em TIPO: defina a opg&o SOLICITACAO DE EXAME.
Em SELECIONAR O MES/ANO: selecione o més e o ano para agendar.
Em VINCULO: selecione o tipo de vinculo:

e TODOS 0OS VINCULOS
e EMPRESAS CONVENIADAS
e EMPRESAS PARTICULARES
e EMPRESA ESPECIFICA.

OBS.:
Caso selecione o vinculo EMPRESAS CONVENIADAS, é necessario selecionar o
tipo de plano da empresa.

= VINCULO: EMPRESAS CONVEMIADAS A

» PLAMOD: TODOS '

TODOS

MEMSAL (PRE)

MEMSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+SE)
PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE)

5E4

SERMICOS EXECUTADOS (SE)

Caso selecione o vinculo EMPRESA ESPECIFICA, digite o nome da empresa e
cliqgue no nome da empresa

# WINCULO: | EMPRESAESPECIFICA v .
» EMPRESA: |ABC123 EMRESA

ABC123 EMRESA

*AS DATAS DEVEM SER POSTERIORES A DATA ATUAL.

Cligue em GERAR para aparecer o Relatério com as Guias para Exames
Complementares (para cada funcionario e para cada prestador de servicos).
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RELATORIO DE RECONVOCACAO - CARTA

Este relatdrio nos da a relagao dos funcionarios que ndao compareceram para
realizar os exames médicos ocupacionais na data anteriormente convocados.

Em TIPO: defina a op¢do RECONVOCACAO - CARTA.
Em SELECIONAR O MES/ANO: selecione o més e o ano para agendar.
Em VINCULO: selecione o tipo de vinculo:

e TODOS 0OS VINCULOS
e EMPRESAS CONVENIADAS
e EMPRESAS PARTICULARES
e EMPRESA ESPECIFICA.

OBS.:
Caso selecione o vinculo EMPRESAS CONVENIADAS, é necessario selecionar o
tipo de plano da empresa.

» VINCULO: EMPRESAS CONVEMIADAS A

o PLAMO: TODOS L

TODOS

MEMSAL (PRE)

MEMSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+SE)
PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE)

5E4

SERVICOS EXECUTADOS (SE)

Caso selecione o vinculo EMPRESA ESPECIFICA, digite o nome da empresa e
clique no nome da empresa

® VINCULO: | EMPRESA ESPECIFICA v '
» EMPRESA: |ABC123 EMRESA

ABC123 EMRESA

*AS DATAS DEVEM SER POSTERIORES A DATA ATUAL.

Cligue em GERAR e o relatério de Reconvocacgdo-carta aparecera na tela.
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RELATORIO DE RECONVOCACAO - CONTABILIDADE

Este relatdrio foi idealizado no sentido de solicitar e informar a contabilidade da
empresa cliente, que os exames médicos ocupacionais ndo estdo sendo realizados
dentro da previsao indicada nos programas.

A contabilidade nos presta auxilio para uma melhor prestagao de servigos. Essa
Carta é idéntica a Reconvocagao

Em TIPO: defina a opcao RECONVOCACAO—CONTABILIDADE
Em SELECIONAR O MES/ANO: selecione o més e o ano para agendar.
Em VINCULO: selecione o tipo de vinculo:

e TODOS 0S VINCULOS
e EMPRESAS CONVENIADAS
e EMPRESAS PARTICULARES
e EMPRESA ESPECIFICA.

OBS.:
Caso selecione o vinculo EMPRESAS CONVENIADAS, é necessario selecionar o
tipo de plano da empresa.

= VINCULO: EMPRESAS CONVEMIADAS A

» PLAMOD: TODOS A

TODOS

MEMSAL (PRE)

MENSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+5E)
PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE)

5E4

SERMICOS EXECUTADOS (SE)

Caso selecione o vinculo EMPRESA ESPECIFICA, digite o nome da empresa e
clique no nome da empresa

s VINCULO: | EMPRESAESPECIFICA v ‘
s EMPRESA: |ABC123 EMRESA

ABC123 EMRESA

*AS DATAS DEVEM SER POSTERIORES A DATA ATUAL.
Cligue em GERAR e o relatério de Reconvocacgao-contabilidade aparecerd na tela.
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RELATORIO DE ETIQUETAS PARA CARTAS

Este relatério possibilita emitir as etiquetas para enderecamento das cartas para
as empresas que foram convocadas através destes relatdrios.

Em TIPO: defina a opgao ETIQUETAS PARA CARTAS.
Em ETIQUETA INICIAL: defina a etiqueta inicial. (nUmero)
Em VINCULO: selecione o tipo de vinculo:

e TODOS 0S VINCULOS
e EMPRESAS CONVENIADAS
e EMPRESAS PARTICULARES
e EMPRESA ESPECIFICA.

OBS.:
Caso selecione o vinculo EMPRESAS CONVENIADAS, é necessario selecionar o
tipo de plano da empresa.

= VINCULO: EMPRESAS CONVEMIADAS A

» PLANG: TODOS w
L

TODOS

MEMSAL (PRE)

MEMSAL COM SERVICOS EXECUTADOS (PRE+SE)
PACOTE DE SERVICOS (SE+PRE)

5E4

SERMICOS EXECUTADOS (SE)

Caso selecione o vinculo EMPRESA ESPECIFICA, digite o nome da empresa e
clique no nome da empresa

= VINCULD: | EMPRESA ESPECIFICA v '
» EMPRESA: |ABC123 EMRESA

ABC123 EMRESA

Atencgao: as etiquetas devem estar padronizadas.
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GRADE DO PCMSO.

O Relatdrio Grade do PCMSO é um resumo dos dados cadastrados para uma

empresa tais como:
SETORES existentes;
FUNCOES existentes;
AGENTES existentes por funcao;
DOENCAS — possivel doenca que pode ser gerada pelo agente;
EXAMES — recomendado pelo médico coordenador para a funcao;
PERIODICIDADE da consulta médica e exames complementares;
CREDENCIADO onde ird realizar o exame complementar.
Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em GRADE DO PCMSO.
Uma nova janela se abrira: RELATORIO > GRADE DO PCMSO.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO BE EMPRESA

COMSULTAR 5
RELATORIO BE FUNCIONARIO

RELATORIO > GRADE DO PCHSO

RELATORIO DE UTILIZACAO
> EMPRESA: |
- RELATORIO DE CONVOCACAD

GRADE BO PCMSO m
BELATORIN Aaiis

Para definir a EMPRESA, clique na lupa em frente ao nome(n&o aparece na figura)
e ird aparecer outra tela.

Escreva o NOME da empresa escolhida e clique em FILTRAR (indicado pelo
quadrado amarelo na imagem).

O STATUS deve estar em TODOS.

EMPRESA

CODIGO:
NOME:

STATUS: | aTvD w2

FILTRAR

Clicar na ESTRELA AMARELA em frente ao nome da empresa escolhida e
aparecera a tela anterior. Clicar no botdo GERAR em destaque na imagem.
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RELATORIO ANUAL

Este Relatério Anual é obrigatdrio para todas as empresas que tenham a
obrigacdo de ter um Médico coordenador. Devem ser impressos e entregues para a
empresa cliente quando o programa ocupacional completar 1 ano de controle.

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO ANUAL.

Uma nova tela sera carregada: RELATORIO > RELATORIO ANUAL (em destaque

na imagem).
Preencha DATA INICIAL (deve coincidir com a data do inicio da validade do
PCMSO).
Preencha DATA FINAL (deve coincidir com a data do termino da validade do
PCMSO).
EMPRESA: clique na lupa e uma janela aparecera.

UNIDADE EMPRESA. FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO BE EMPRESA
CONSULTAR

RELATORIO > RELATORIO ANUAL

RELATORIO DE FUNCIONARIO

RELATORIO DE UTILIZACAD

* DATA INICIAL:
RELATORIO DE CONVOCAGAD

* DATA FINAL:
GRADE DO PCMSO

* EMPRESA:
RELATORIO ANUAL

RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDO

ORIO DE PCMSO

Escreva o nome da EMPRESA escolhida e clique no botao FILTRAR em destaque
na imagem (o campo STATUS deve permanecer na opg¢ao TODOS).

Para selecionar a empresa clique na ESTRELA AMARELA em frente ao nome e
serd redirecionado para a tela anterior com o campo ja preenchido.
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EMPRESA

CODIGO:
NOWAE:

STATUS: ATIVO (&

FILTRAR

| 00160 EMPRESA STATUS  SELECIONAR
ﬂ 000076  Allysson Bragatto @ {
000063  climeg - clinica medica Elsie Goes Moraira 9
g 000081 CONSTEC \\_/)
. 000068 ENGEMED \9
000065 ENGEMED CONSULTORIA EM SEGURANCA £ ‘Q
MEDICINA DO TRABALKO .
000055 Filfal DemonstragSo %)
000078 GOL LTDA w\,__,)
000057  HEITOR PIVA @)

Clique em GERAR e o Relatério Anual vai aparecer.

RELATORIO DE PCMSO

Este relatério representa o PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE
OCUPACIONAL. Depois de todos os dados técnicos serem inseridos no sistema, o
programa sera automatico, conforme veremos.

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE PCMSO.

Aparecerd a tela: RELATORIO > RELATORIO DE PCMSO como mostrado na
imagem.
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EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

UNIDADE

RELATORIO BE EMPRESA

CONSULTAR - RELATORIO > RELATORIO DE PCHSO
RELATORIO DE FUNCIONARIO
RELATORIO DE UTILIZAGAD
RELATORIO DE CONVOCAGAD
* EMPRESA:
— GRADE DO PCMSO
* STATUS: TODOS v Z
RELATORIO ANUAL
RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDO
TIPO mico VALIDADE RELATORO BE PCMSO WAPLANTAGAD ABRIR EXCLUIR

Adendo 4M/2012  28/2/2013  Matriz Demonstrac3o RELATORIBE FERA (&) L= X

Oviginal AR 1232017 CONFIANGA AssEssoRiA ocupAciona L [AGat @) L2 b'4

Original 15/9/2010  14/3/201)  Filial Demonstragdo L Lo I T @ ) X
RELATORIO FINANCEIRO >

Original 1372012 | 287272013 Matriz Damonstracio (@) L) ®
RELATORIOS GERENCIAIS

Para gerar um novo PCMSO devemos clicar em ADICIONAR (em destaque) e
aparecera uma nova tela.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO > RELATORIO DE PCHSO

¥ EMPRESA: | 2P
* DATA DE INICID: |

GERAR PROGRAMA PARA FUNGBES SEM O s
FUNCIONARIOS ATIVOS DU AFASTADOS () i

CANCELAR SALVAR

Em EMPRESA: cligue na LUPA(indicada pelo quadrado) e uma janela sera
carregada. Em NOME digite o nome da empresa escolhida e clique em filtrar. Na relacao
de empresas que aparecer, clique na ESTRELA AMARELA em frente a empresa correta.
A janela se fechard e vocé voltara para a tela inicial.

EMPRESA

NOME: 2

STATUS:  [athvo v

FILTRAR

CO0IGO STATUS  SELECIONAR

000076  Allysson Bragatto @

Em DATA DE INICIO: digite a data de inicio do programa ocupacional.
Em seguida, clique em SALVAR(imagem 2).
O relatério vai aparecer na tela e o usudrio terd a op¢ao de visualizar ou imprimir.
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VISUALIZANDO UM PROGRAMA PCMSO PRONTO:

Siga as instrugdes:

Em EMPRESA: clique na LUPA e uma janela aparecera.

Em NOME: digite o nome da empresa escolhida e clique FILTRAR.

O Nome da empresa aparecera na lista.

Clique na ESTRELA AMARELA em frente ao nome da empresa escolhida e a janela
se fechara.

Para visualizar o programa ja definido, clique em EXPORTAR, em frente ao nome
da empresa escolhida.

Mande ABRIR, na tela nova e aguarde aparecer na tela o programa.

Neste momento o usudrio tem a opc¢ao de visualizar ou imprimir.

IMPORTANTE: apds a prepara¢do do programa e a assinatura do responsavel
técnico, é indispensdvel que o mesmo se torne impossibilitado de exclusdo ou
alteracdo de qualquer dos seus itens. Para isto, é necessario fazer sua implantacao
no sistema da seguinte maneira:

Mova o cursor sobre o tipo de Relatdrio gerado e clique em IMPLANTACAO, a
frente do nome da empresa.

Coloque a data da implantacdo e o nome do implantador.

Apds ser implantado um programa, torna-se impossivel de ser deletado ou
alterado no sistema.

RELATORIO DE PPRA

Este relatério representa o PROGRAMA DE PREVENCAO DO RISCO
OCUPACIONAL.

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE PPRA.

Aparecerd a tela: RELATORIO > RELATORIO DE PPRA como mostrado na imagem.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO BE EMPRESA
COMNSULTAR

RELATORIO > RELATORIO DE PPRA

RELATORIO BE FUNCIONARIO

RELATORIO BE UTILIZACAD ADICIONAR

RELATORIO BE CONVOCAGAD

¥ EMPRESA:
GRADE DO PCMSO

# STATUS: [ To00s v .
RELATORIO ANUAL
RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDD FILTRAR
TIFO mici VALIDADE RELATORIO OE PCMSO WPLANTAGAD | ABRIR EXCLUIR

Original 24/4/012  23/4/2013  Filial Demanstragio EELATORIO BE PPRA

@

Originsl 134302012 124372013 CONFIAN SORIA OCUPACIONAL REATIMORELTEAY;

15972010 147922011 Filial PENDENCIA DE ADENDOS

RELATORIO FINANCEIRO
277272013 Matriz

RELATORIOS GERENCIAIS

Para registrar um novo PPRA devemos clicar em ADICIONAR (botdo em
destaque) e aparecera uma nova tela.
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EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

* EMPRESA:

* DATA DE INICID: |

GERAR PROGRAMA PARA FUNCBES SEM O g
FUNCIONARIOS ATIVDS OU ARASTADOS (3 o

CANCELAR

RELATORIO > RELATORIO DE PPRA

SALVAR

Em EMPRESA: clique na LUPA e uma nova janela se abrira.

Em NOME: digite o nome da empresa escolhida e clique em FILTRAR.

Na relagao de empresas que aparecer cligue na ESTRELA AMARELA em frente a
empresa escolhida e a janela se fechara.

EMPRESA

cODIGO:

NOME: |2

1= 31 L)

STATUS: | athvo (v

CO0IGO EMPRESA STATUS  SELECIONAR

)

Em DATA DE INICIO: digite a data de inicio do programa ocupacional.
Em seguida clique no botdo SALVAR em destaque na figura 2.
O relatério vai aparecer na tela e o usudrio terd a op¢ao de visualizar ou imprimir.

VISUALIZANDO UM PROGRAMA PPRA PRONTO:

Siga as instrugdes:

Em EMPRESA: clique na LUPA e uma janela se abrira.

Em NOME: digite o nome da empresa escolhida e mande FILTRAR.

O nome da empresa vai aparecer na relacdo. Clique na ESTRELA AMARELA em
frente ao nome da empresa escolhida. A tela vai voltar para a inicial.

Para visualizar o programa ja definido, cliqgue em EXPORTAR, em frente ao nome
da empresa escolhida.

Cligue em ABRIR na tela nova e aguarde aparecer na tela o programa.

O usudrio tera a opgao de visualizar ou imprimir.

IMPORTANTE: apds a preparacdao do programa e a assinatura do responsavel
técnico, é indispensavel que o mesmo se torne impossibilitado de exclusdo ou
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alteracdo de qualquer dos seus itens. Para isto é necessario fazer sua implantacao
no sistema da seguinte maneira:

Mova o cursor sobre o tipo de Relatério gerado e clique em IMPLANTACAO, a
frente do nome da empresa.

Coloque a data da implantagdao e o nome do implantador.

Apds um programa ser implantado torna impossivel deleta-lo ou altera-lo no
sistema.

RELATORIO DE LTCAT

Este relatério representa o LAUDO TECNICO DE CONDICOES AMBIENTAIS DO

TRABALHO.
Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em RELATORIO DE LTCAT.
Uma nova tela serd carregada: RELATORIO > RELATORIO DE LTCAT como

mostrado na figura.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO BE EMPRESA

RELATORIO > RELATORIO DE LTCAT

CONSULTAR -
RELATORIO DE FUNCIONARIO
RELATORIO BE UTILIZACAO ADICIONAR
RELATORIO DE CONVOCAGAD
* EMPRESA:
GRADE DO PCMSO
*STATUS: | TODOS v >
RELATORIO ANUAL
RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDO m
TIPO micin VALIDADE RELATORIO DE PCMSO WAPLANTAGAD  ABRIR BXCLUIR
Original 19/7/2012 | 18/7/2013  GOL LTDA RE AT BERERA @ X
Adendo 14/4/2012 | 317172013 Matriz Demonstragtio RELATORIO DELTCAT %) L b 4
Original 245/2012 1/5/2013  RM SICIEDADE RECREAT IV PEWRENCIABE ADENBOS & & X
: ~ RELATORIO FINANCEIRO 5 =
Original 14372012 | 13732013 LABORSEG GESTAQ DE SEGURANGA NO > b 4
RELATORIOS GERENCIAIS -
Original 15972010 14/3/2011  Filial Demonstra3o @ ) X
Qriginal 12/7012 | 314142013 Matriz Demonstrac3o Q@ ') X

Para registrar um novo LTCAT devemos clicar em ADICIONAR (em destaque na
figura) e uma nova tela se abrira.

EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

UNIDADE

RELATORIO > RELATORIO DE LTCAT

* EMPRESA: | o 4

* DATA DE INICID:

GERAR PROGRAMA PARA FUNGBES SEM O 51
FUNCIONARIDS ATIVOS OU AFASTADOS () i

CANCELAR SALVAR

Em EMPRESA: clique na LUPA e uma janela ira se abrir.

Em NOME: digite o nome da empresa escolhida.

Na relacdo de empresas que aparecer, clique na ESTRELA AMARELA em frente a
empresa escolhida. Retornara para a pagina inicial.
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EMPRESA

cApIGO:

NO#ME: 2

NINSSTE T I &

STATUS: ATIVO &

STATUS

%)

SELECIONAR

Em DATA DE INICIO: digite a data de inicio do programa ocupacional.
Em seguida clique em SALVAR (destaque na imagem 2).

FILTRAR

O relatdrio vai aparecer na tela e o usuario vai ter a opgcao de visualizar ou

imprimir.

VISUALIZANDO UM PROGRAMA LTCAT PRONTO:

Siga as instrugdes:

Em EMPRESA: clique na LUPA e uma nova tela aparecera.
Em NOME: digite o nome da empresa escolhida e mande FILTRAR.

O nome da empresa aparecera na relacdo. Clique na ESTRELA AMARELA em
frente ao nome da empresa escolhida. A janela fechard e vocé voltara para a tela inicial.
Para visualizar o programa ja definido, clique em EXPORTAR em frente ao nome

da empresa escolhida.

Mande ABRIR na tela nova e aguarde o programa aparecer.

O usudrio tem a opc¢ado de visualizar ou imprimir.

IMPORTANTE: apds a preparacdo do programa e a assinatura do responsavel
técnico, é indispensavel que o mesmo se torne impossibilitado de exclusdo ou
alteracdo de qualquer dos seus itens. Para isto é necessdrio fazer sua implantacao

no sistema da seguinte maneira:

Mova o cursor sobre o tipo de Relatério gerado e clique em IMPLANTACAO, 3

frente do nome da empresa.

Coloque a data da implantacao e o nome do implantador.

Apds o programa ser implantado torna-se impossivel deleta-lo ou altera-lo no

sistema.

RELATORIO DE PENDENCIA DE ADENDOS
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Durante o ano de validade dos programas ocupacionais, podem surgir situacoes
gue exijam adaptacSes dos programas as novas realidades da empresa.

Toda alteracdo em um programa ja IMPLANTADO, vai gerar um adendo
automaticamente.

Desta maneira os adendos técnicos sao feitos e devem ser anexados aos
controles informatizados do programa. Este relatério de pendéncia de Adendos vem
para ndo passar despercebida esta tarefa.

Mova o cursor sobre RELATORIO e clique em PENDENCIA DE ADENDOS.

Uma nova tela aparecerd: RELATORIO > PENDENCIA DE ADENDOS como

mostrado na imagem.

UNIDADE EMPRESA FUNCIONARIO RELATORIO

RELATORIO BE EMPRESA
CONSULTAR

RELATORIO DE FUNCIONARIO

RELATORIO > PENDENCIA DE ADENDOS

RELATORIO BE UTILIZACAD
* EMPRESA: |

RELATORIO BE CONVOCAGAD

* TIPO DE DOCUMENTO: | TODOS A

RELATORIO ANUAL FILTRAR

RELATORIO BE CONTRATOS VENCENDD

DOCUMENTD DATA VALIDADE

RELATORIO DE PCMSO

72£2013 Matriz Demonstrago RELATORIO DE PPRA
RELATORIO DE LTCAT

» Sistema Ocupacional M3 Sistemas | Todos os direitos reservados EENDENCIABE ADEVDOS

Em EMPRESA: clique na LUPA e uma janela se abrira. Escreva o nome da empresa
escolhida e clique em FILTRAR. Esta empresa aparecera na listagem.

Clique na ESTRELA AMARELA em frente ao nome da empresa escolhida. A janela
fechard e vocé voltara para a tela inicial jd com a empresa selecionada.

EMPRESA

coDIGO:
NOME:

STATUS: ATIVO (&

FILTRAR

CO0IGO EMPRESA STATUS  SELECIONAR

000076  Allysson Bragatto @

000063  climeg - clinica medica Elsie Goes Moreira @ i
000081 CONSTEC %) 7
000068 ENGEMED )
000066 ENC.;E»A"A ED ED}\‘SU LT:J RI:.” EM: SEGURANCA £ @

MEDICINA DO TRABALHO )
000055 Filial Demonstragio @ {
000078 GOL LTDA @) q
000057  HEITOR PIVA @ 1
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Em TIPO DE DOCUMENTO: clique na SETA e defina o tipo de documento onde
serd incluido o adendo. (Caso ndo seja selecionado o TIPO, o sistema trara todos os
programas gerados para essa empresa selecionada.)

Em seguida, clique em FILTRAR.

Clique em GERAR ADENDO (em destaque na figura 1). Carregard a tela para a
geracdao do adendo para o programa selecionado. A figura abaixo mostra a tela de
geracgao de adendo.

GERAL RELATORIO > GERAR ADENDO

ADENDOS ANTERIORES NAD IMPLANTADCS

Hao hd adendos anteriores ndo implantados.

‘GERAR ADENDO

* EMPRESA:  Alinha Elétrica Ltda

* VIGENCIA DO PROGRAMA

ORIGINAL: de 1/8/2010 até 31/7/2011

= DATA INICIO:

 ALTERACOES DO — === = =
aenno: |0 0B I U x| x4 BREEEESE EIE

CANCELAR SALVAR

Na parte superior da tela é mostrado se ja foi gerado um adendo anteriormente.
N3o é possivel gerar um adendo se ja existir outro.

Para gerar o adendo coloque a data de inicio que deve estar dentro do periodo
de vigéncia do programa.

As alteracoes realizadas devem ser sumarizadas no campo alteracdes do adendo.
E possivel inserir tabelas nesse campo copiando e colando de um texto do Word. Apds
inserir os dados, clique em salvar e o documente serd gerado.

O adendo gerado devera ser IMPLANTADO no sistema, apds ser conferido e
assinado.

RELATORIO DE PROGRAMAS PENDENTES

Esta pagina pode ser acessada através do menu RELATORIOS > RELATORIO DE
PROGRAMAS PENDENTES. Esta pagina tem como objetivo verificar todas as
empresas conveniadas que ndo tem programas criados no sistema ou que tenha
programas que ja estejam vencidos na data base selecionada pelo usuario.
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FATURAMENTO

9/2013
JIR EMPRESAS SUSPENSAS:

.OI:‘ PF'RA:D LTCAT]

PLANOD

MENSAL (PRE)
MENSAL (PRE)
MENSAL (PRE)
MENSAL (PRE)
MENSAL (PRE)

MENSAL (PRE)

RELATORIO

RELATORIO DE EMPRESA

RELATORIO DE FUNCIONARIO
RELATORIO DE UTILIZAGAQ
RELATORIO DE CONVOCAGAD
GRADE DO PCMSO
RELATORIO ANUAL
RELATORIO DE CONTRATOS VENCENDO
RELATORIO DE PCMSO
RELATORIO DE PPRA
RELATORIO DE LTCAT
PENDENCIA DE ADENDOS
RELATORIO FINANCEIRO
RELATORIOS GERENCIAIS

ETIQUETAS PARA EMAIL COM ERRO NO ENVIO

LAMAS PENDENTES

Atela ja é carregada trazendo todos os programas pendentes na data atual. Além
da data, o relatério pode ser alterado através dos seguintes filtros:
Empresas Suspensas — Recuperar ou ndo empresas suspensas para o

relatorio.

Tipo de Programa — Seleciona quais tipos de programas serao avaliados
no relatdrio, PCMSO, PPRA ou LTCAT. Caso nenhum seja especificado

todos serdo recuperados

DATA DE REFERENCIA: [02/09/2013

EMPRESAS SUSPENSAS: INCLUIR EMPRESAS SUSPENSAS: [ ]
TIPO DE PROGRAMA: pcmso (] ppra: [ Ltea: [

O relatdrio apresenta os seguintes campos:

CODIGO DA EMPRESA
RAZAO SOCIAL

PLANO - Plano que a empresa tem no seu contrato.
DATA FIM VIGENCIA - Fim da vigéncia do programa.
STATUS FINANCEIRO — NORMAL ou SUSPENSA.

TIPO DO PROGRAMA —Tipo de programa que esta pendente.

TECNICO RESPONSAVEL — O técnico responsavel por aquele programa.

FUNCOES — Funcdes que a empresa tem cadastrada no sistema.

FUNCIONARIOS — Funciondrios que a empresa tem cadastrada no

sistema.
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1,857 registros encontrados. (1 até 10)

coD. i FIM STATUS TIPO DE TECNICO " ;
EMPRESA RAZAO SOCIAL PLANO VIGENCIA ¥ FINANCEIRO PROGRAMA RESPONSAVEL FUNCOES FUNCIONARIOS
73483 MENSAL (PRE) 02/09/2013 NORMAL PCMSO Marcone Martins it 3 2
73483 MENSAL (PRE) 02/09/2013 NORMAL PPRA Marcone Martins de 3 2
73483 MENSAL (PRE) 02/09/2013 NORMAL LTCAT Marcone Martins i 3 2
78332 MENSAL (PRE) 0170972013 NORMAL PCMSO Moser Rocha Dias 3 3
78332 MENSAL (PRE) 01/09/2013 NORMAL PPRA Moser Rocha Dias 3 3
78332 MENSAL (PRE) 01/09/2013 NORMAL LTCAT Moser Rocha Dias 3 3
44708 MENSAL (PRE) 31/08/2013 NORMAL PCMSO TR 2 5
Andrade Catalinia
44708 MENSAL (PRE) 31708/2013 NORMAL PPRA Pedro Henrique 2 5
Andrade Catalinia
73501 MENSAL (PRE) 31/08/2013 NORMAL PCMSO Moser Rocha Dias 5 14
73501 MENSAL (PRE) 3170872013 NORMAL PPRA Moser Rocha Dias 5 14
Exibir | 10 W | registros Anterior Préximo |,
1,857 registros encontrados. (1 até 10) m

E possivel também alterar a ordenacdo dos dados no relatério clicando nas setas
préximas aos nomes dos campos.
FIM STA
VIGENCI FINAN

Para selecionar a quantidade de registros apresentados por pagina deve-se
selecionar a lista abaixo do relatério, podendo ser apresentados 10, 25, 100 ou
todos os registros recuperados.

Exibir | 10 W | registros

Quando a empresa tem um contrato cadastrado no sistema, serdo exibidos
somente os programas especificados no contrato. Quando a empresa ndo tem
contrato cadastrado no sistema, serdao exibidos os programas que aquela empresa
tem cadastrados no sistema que estdo vencidos, caso ndo tenha programas
cadastrados, sera exibido no campo TIPO DE PROGRAMA o texto “EMPRESA SEM
PROGRAMAS”.

O tempo de resposta do relatério esta diretamente ligado com o nimero de
empresas que ele ird retornar. Quanto mais empresas com programas pendentes no
sistema, mais tempo serd demandado para gerar o relatorio.

Apds recuperar as empresas desejadas, o usudrio também tem a opc¢ao de fazer
download do relatdério em pdf, para que seja possibilitada uma melhor visualizacao,
impressao e também armazenamento do resultado, para que ndo seja necessaria
nova geracdo do relatdrio. Para isto basta clicar no botdo imprimir. Uma caixa de
didlogo serd aberta perguntando se deseja somente abrir ou salvar o arquivo. Segue
abaixo imagem do arquivo gerado.
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1 Ocupacionaissly

02/09/2013 RELATORIO DE PROGRAMAS PENDENTES 1/36
DOEBREAL RO [ AAD | DUARN VGIUA | SWLSRVWERO [ TROLORR i
Tl OET . MENSAL (PRE) /092013 NORMAL
NN W SE— MENSAL (PRE) /092013 NORMAL
- G O —— MENSAL (PFE) /2013 NORMAL
L MENSAL (PRE) 01/09/2013 NORMAL
[ SN =l MENSAL (PRE) 01/09/2013 NORMAL
- S . MBNSAL (PRE) 01/09/2013 NORMAL
W S MENSAL (PRE) 31/8/2013 NORMAL
MENSAL (PRE) 31/08/2013 NORMAL
e L N MENSAL (PRE) 31/08/2013 NORMAL
DASHBOARD DO CLIENTE

Esta pdgina pode ser acessada através do menu EMPRESAS, clicando
diretamente no menu principal. Além disso esta pagina é acessada
automaticamente quando um usudrio do tipo cliente seleciona uma empresa. Esta
pagina tem como objetivo exibir para o usudrio os dados mais relevantes de uma
empresa em uma Unica tela.

UNIDADE EMPRESA

S TR

A tela contém 4 botdes de acesso rapido as fungdes mais utilizadas do sistema,
uma lista com os faturamentos dos ultimos 12 meses, e os funcionarios com data
base no més corrente. Segue abaixo uma visdo geral da tela:

DASHBOARD EMPRESA EMPRESA > DASHBOARD EMPRESA
Acesso Rapido
Listagem de funcionarios faturados Funcionarios com a data base nesse més
MES DE FATURAMENTO PDF EXCEL €ODIGO NOME FUNGAD SELECIONAR
5/2016 @ 784803 Argelino Teste Exames ADMINISTRATIVO
606469 Manoel de tal COBRADOR RENOMEADO

412016 @

@

2/2016 @

1/2016 @

12/2015 @

11/2015 @

10/2015 @

9/2015 @

8/2015 @

72015 @

6/2015 @
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Jpacional //

Na parte superior da tela encontra-se um grupo de botdes para acesso rdpido a
convocacbes e a selecio de funcionarios. Os trés primeiros botdes sdo
respectivamente para impressdo da convocacdo do més atual, reconvocacdo do
més passado e a convocagao do préximo més. Ao clicar em algum destes botdes um
popup sera aberto com a convocagao selecionada em PDF.

Acesso Rapido

CONVOCAGAOD DESSE MES RECONVOCAGAD DD MES PASSADD CONVOCAGAO DO PROXIMO MES SELEGAD DE FUNCIONARIOS.

Caso ndo exista funcionarios para serem convocados uma mensagem sera
exibida na tela informando o usuario disso, e a convocagdo ndo sera aberta.

Relatorio de Convocagao

Mao ha pendéncias no més antericn

O ultimo botdo do lado direito redireciona o usudrio para a tela de selecdo de
funcionarios.

Do lado esquerdo da tela encontra-se os ultimos faturamentos realizados para
aquela empresa. Para cada faturamento o usuario tem a opc¢do de visualiza-lo em
PDF ou fazer o download em uma planilha do Excel. Para isto deve clicar no icone
com o simbolo do tipo de arquivo desejado. Caso clique no icone do PDF, o
faturamento assim como nas convocacgdes sera aberto em um popup.
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Listagem de funcionarios faturados

=

MES DE FATURAMENTD DF EXCEL

POF =/ I
4/2016
3/2016
2/2016
1EXCEL (5]
12/2015
11/2015
10/2015
9/2015
8/2015
7/2015
6/2015

w* CARREGAR TODOS

Do lado direito da tela encontra-se uma listagem com os funciondrios que tem
data base neste més. Esses funcionarios podem ser selecionados diretamente
através desta pagina clicando no icone em formato de estrela.

Funcionarios com a data base nesse més

CODIGO HOME FUNGAD SELECIONAR
784803 Arpelino Teste Exames ADMINISTRATIVO [
606469 Manoel de tal COBRADOR RENOMEADO

“ CARREGAR TODOS

As listagens de faturamentos e de funciondrios com a data base no més sao
carregadas com uma quantidade limitada de registros. Para carregar o restante dos
registros, basta clicar no botao CARREGAR TODOS abaixo da respectiva listagem.
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M3

EMAILS

4

ASO PARA CADASTRO NO ESOCIAL

5-2210 - CAT

5-2220 - ASO

5-2240 - RISCO FUNCIONARIO

AVISO PARA SOLICITAR O PPP

gBpA

RELATORIO DE CONVOCACAO

No campo de EMAILS é possivel gerenciar os e-mails a serem recebidos,
habilitando ou desabilitando respectivamente os botdes On e Off.

AUTORIZACOES

Esta pagina pode ser acessada através do menu UNIDADE - AUTORIZACOES.
Esta drea do sistema tem como objetivo fornecer ao credenciado um facil
acompanhamento de suas autorizacGes geradas, bem como autorizar exames
realizados e realizar o faturamento das autorizacdes do credenciado.

Na pagina inicial existe um campo para fazer a selecdo do credenciado desejado
para gerenciar as autorizacdes. S6 sao exibidos nesta caixa de sele¢do credenciados
em que o usudrio tem permissao para realizar autoriza¢des (Para mais informacdes
veja o manual do cadastro de credenciado). O usudrio ainda pode marcar a op¢ao
MANTER SELECIONADO para que sempre que acessar esta pagina o credenciado
desejado ja venha selecionado automaticamente. Quando o credenciado é
selecionado sdo exibidas na pagina as ultimas autoriza¢des realizadas pelo mesmo.

No lado esquerdo da pagina existe um menu com as seguintes opcdes:

e NOVA AUTORIZACAO - Redireciona o usudrio para a pagina de
autorizagao de exames.

e VER AUTORIZACOES - Redireciona o usudrio para a pagina de
visualizacao e gerenciamento das autorizagdes.

e RELATORIO DE FATURAMENTO -> Redireciona o usudrio para a pagina de
faturamento do credenciado.
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CONSULTAR UNIDADE > AUTORIZAGOES

CREDENCIADO: Laboratorio Farreras Valenti v #| MANTER SELECIONADO
AUTORIZAGOES ULTIMAS GUIAS AUTORIZADAS
Gula AUTORIZACAD FUNCIONARID DATA AUTORIZAGAD
HOVA AUTORIZACAQ
150 André Parafuso 28/10/2016 09:16: 11
VER AUTORIZACOES mn 149 André Parafuso 28/10/2016 08:49:08
RELATORIO DE FATURAMENTO 322127 148 André Parafuso 28/10/2016 DB:49:03
37132 147 André Parafuso 28/10/2016 08-33:07
311432 46 André Parafuso 25/10/20
312091 145 André Parafuso 21/10/2016 11:26:09
312091 144 André Parafuso
312091 143 André Parafuso
47 André Parafuso
312120 4 André Parafuso
312120 140 André Parafuso
2120 139 André Parafuso
138 André Parafuso
32113 37 André Parafuso 06/10/2016 17:37:45
136 André Parafuso 06/10/2016 17:37:42

VOLTAR AUTORIZAR SELECIONADOS

Ao acessar a pagina de NOVA AUTORIZACAO o usudrio ird encontrar um campo
para digitar o niUmero da guia a ser autorizada. Deve ser digitado o nimero de uma
guia existente e de um credenciado em que o usudrio tenha permissao para realizar
a autorizagdo. Caso contrario, o sistema ira informa-lo das respectivas situacdes.

Ao digitar o numero da guia desejada e clicar em VERIFICAR GUIA, serdo exibidos
na pagina os exames daquela guia. Os exames que nao tiverem sido autorizados
terdo uma caixa de sele¢dao para o usuario marcar. Além disso existe uma caixa no
cabecalho databela para que o usudrio possa marcar ou desmarcar todos os exames.
Devem ser marcados somente os exames que tiverem realmente sido autorizados.
Apds marcados os exames o usuario devera clicar em AUTORIZAR SELECIONADOS,
onde uma caixa de didlogo ira pedir o usuario para confirmar a operagao que esta
sendo realizada. Ao clicar em OK as guias serao autorizadas, e serdo adicionadas as
informacgdes da autorizacdo no exame. Caso o usudrio deseje autorizar outra guia,
basta clicar no botdo NOVA AUTORIZACAO, ou em caso negativo clicar em voltar
para voltar a pagina inicial de autorizac¢des.

CoNsULTAR UNIDADE > AUTORIZAGOES
HUMERD DA GUIA- (372122

EMPRESA: Teste Sistema (T1626)
FUNCIONARIO: Antomio Maluguete. (T88439)

TIPO DO EXAME:  PERIODICO

EXAME DaTA AUTDRIZA{AD DATA REALIZADD AU'I'ORIZN;.&D

Acido Delta A. Levultinico{ALA-U3) - 28/10/2016
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Ao acessar a pagina VER AUTORIZACOES o usudrio ird visualizar as autorizagdes
realizadas no ultimo més. O usudrio tem a opcdo também de alterar o periodo em
gue deseja visualizar as autorizacdes. Para isto deverd alterar a data inicial ou final e
clicar no botao FILTRAR.

DATA INICIO:

DATA FINAL:

GUIA AUTORIZACAQ
3120% 30
3120%
0%
2102
0 4
2102 5
M 36
121
38
312120 139
123
[ vom |

02/10/2016

02/12/2016

FUNCIONARIO
André Farafuso
André Parafusa
André Farafusa
André Parafuso
André Parafusa
André Parafuso
André Parafuso
André Parafusa
André Farafuso

André Parafusa

DATA AUTORIZAGAQ
06/10/2016 17:37:01
06/10/2016 1
06/10/2016 17:37:11
06/10/2016 17:37:22
06/10/2016 1
06/10/2016 17:37:28
06/10/2016 17:37-42
06/10/2016 17:37:45
06/10/2016 17:37:48

06/10/2016 17:38:03

Maacyr Rodrigues Pereira

Vraacyr Rodrigues Pereira

&

&

-3

&

&

&

&

-3

AUTORIZADO POR

Moacyr Rodrigues Pereira

acyr Rodrigues Pereira

Vraacyr Rodrigues Pereira

woacyr Rodrigues Pereira

Moacyr Rodrigues Pereira

acyr Rodrigues Persira

acyr Rodrigues Pereira

acyr Rodrigues Pereira

ook BB BB RE

CONSULTAR UNIDADE > AUTORIZAGOES

O usuadrio pode também gerar um PDF das autoriza¢des no periodo selecionado.
Para isto basta escolher a data inicial e final do periodo desejado e clicar no botao

IMPRIMIR.

Ao clicar em EDITAR (icone de l4pis) o usudrio ird visualizar os exames da
autorizacdo e tera a opcdo de cancelar a autorizacdo de exames caso seja necessario.
Ao clicar no icone em formato de “X” serd exibida uma caixa de didlogo para o
usuario confirmar o cancelamento do exame. Clicando em OK o exame serd
cancelado. Caso o usudrio cancele o Unico exame da autoriza¢do a autorizacdo é
automaticamente excluida do sistema.

CONSULTAR UNIDADE > AUTORIZAGOES

EMPRESA:

FUNCIOMARIO:  André Parafuso (791737)

Teste Sistema (71626)

TIPO DO EXAME: PERIODICO

GUIA ATENDIMENTO

Acido Delta A. Levultinico{ALA-U3)

EXAME

150

DATA AUTORIZACAD

28/10/2016

DATA REALIZADO

28/10/2016

AUTORIZADO POR

Macyr Rodrigues Persira

Ao acessar a pagina RELATORIO DE FATURAMENTOS o usudrio ird visualizar os
faturamentos do credenciado selecionado realizados no uUltimo més. Assim como a
pagina de visualizar autorizagbes o usuario também podera alterar o periodo dos
faturamentos exibidos.
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CONSULTAR UNIDADE > AUTORIZAGOES

DATA INiCIO:  fo2/10/2016
DATA FINAL: | [01/12/2016
FILTRAR
NUMERQ FATURAMENTD TOTAL DE GUIAS TOTAL DE EXAMES DATA CRIADO POR EDITAR
201600030002 1 071072016 Vo i o &
201600030003 1 0711072016 Mazcyr Rodrigues Pereira ey
201600030005 1 0711072016 Woacyr Rodrigues Pereira &
201600030006 1 071072016 e e e &
201600030007 071072016 Macyr Rodrigues Parsira Py
201600030008 1 071072016 e R o &
201600030009 07/10/2016 Wacyr Rodrigues Persira -
201600030010 1 0711072016 Wioacyr Rodrigues Pereira &
201600030011 1 0711072016 Miacyr Rodrigues Pereira Py
201600030012 071072016 Mioacyr Rodrigues Pereira &
122
= o e

Para imprimir a listagem em PDF basta o usudrio selecionar o periodo e clicar em
IMPRIMIR. Uma nova janela serd aberta com o PDF para visualizacdo.

Para criar um novo faturamento para o credenciado o usudrio devera clicar no
botdo NOVO FATURAMENTO. Ao acessar a pdagina para cadastro do faturamento o
usuario ird visualizar as autorizacdes do ultimo més do credenciado selecionado que
ainda ndo foram faturadas. O periodo podera ser alterado com o usudrio mudando
a datainicial ou final e clicando em filtrar. Para gerar o faturamento o usudrio devera
marcar as autorizacdes que estdo incluidas na nova fatura e clicar em GERAR COM
SELECIONADOS. Uma caixa de didlogo sera exibida para o usudrio confirmar a
operacao. Clicando em OK o faturamento é gerado.

CONSULTAR UNIDADE > HOVIO FATURAMENTO

DATA INICIO-  02/10/2018

DATA FINAL:  02/12/2016

FILTRAR

GUIA AUTORIZACAD EMPRESA FUNCIONARIO DATA AUTORIZACAD AUTORIZADO POR
mmn 15 Anténio Maluguate. 3171072016 Maacyr Rodrigues Pereira
312125 50 André Parafuso 281072016 Maacyr Rodrigues Pereir:
2127 45 André Parafuso 281072016 Maacyr Rodrigues Pereira
127 48 André Parafuso 281072016 Maacyr Rodrigues Pereira
MR 147 André Parafusa 2811072016 Moacyr Rodrigues Pereira
312051 145 André Parafusa /1072016 Moacyr Rodrigues Pereira

2091 44 André Parafusa 271072016 Moacyr Rodrigues Pereira

120 140 André Parafusa 06/10/2016 Moacyr Rodrigues Pereira

VOLTAR ‘GERAR COM SELECIONADOS
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Voltando a visualizacdo dos faturamentos o usuario tem a opcdo ainda de altera-
los clicando na opg¢ao EDITAR do faturamento desejado. Serdo exibidas as
autorizagdes incluidas no faturamento. Para remover autorizagdes do faturamento
o usudrio deverd selecionar as autorizagdes escolhidas e clicar em CANCELAR
SELECIONADOS. Uma caixa de didlogo sera exibida para o usudrio confirmar a
operagao realizada. Clicando em OK as autorizagdes serdao removidas. Se todas as
autorizagées do faturamento forem removidas, o faturamento serd excluido
automaticamente.

Para gerar um relatério completo da fatura com todos os exames e os valores
correspondentes deve-se clicar no botao IMPRIMIR FATURAMENTO. O relatério sera
aberto em uma nova aba e podera ser impresso, ou baixado em varios formatos
diferentes. Um relatério similar ao da imagem a seguir podera ser visualizado.

FATURAMENTO DO CREDENCIADO N° 201800030001

UNIDADE: M3 Sigtema Ocupacional
DATAFATURA: 28012018
CREDENCIADO:

DATA

GUIA AUTORIZACAC EMPRESA FUNCIONARIO EXAME VALOR
312125 04/05/2017 |1 Empresa para testar dades do Sistema (71626) André Parafuse (791737} TESTOSTEROMA RS 18,00
362186 1170772017 |1 Empresa para festar dades do Sistema (71626) André Parafuse (791737} Acido Metil Hipurico RS 0,00
362182 13/07/2017 |1 Empresa para testar dados do Sistema (71626) André Parafuso (791737) Acido Mandélico RS 0,00
392227 29/01/2018 |1 Empresa para tesiar dades do Sistema (71625) Mome do Funcionario (913410) Consulta Médica Ocupacional RZ 30,00
352193 29/06/2017 |1 Empresa para testar dados do Sistema (71626) Pedro Teste Pencdicidade (684073) TESTOSTERONA RS 18,00

NUMERO TOTAL DE EXAMES |5 VALOR TOTAL DO FATURAMENTO RS 66,00

Pode se gerar um PDF com a listagem das autoriza¢des incluidas no faturamento.
Para isto deve-se clicar no botdao IMPRIMIR. Uma nova janela serd aberta com o PDF
para visualizacao.

Podera também ser enviado por e-mail para a unidade que o faturamento foi
realizado e em anexo o PDF com todas as autoriza¢Ges incluidas no faturamento.
Para realizar esta operacdo deve-se clicar no botdo ENVIAR.

HUMERD FATURAMENTO: = 201200030001
DATA:  29/01/2018
CRIADG POR :  Moacyr Riodrigues Persira
TOTAL DE GUMAS: £
TOTAL DE EXAMES: 5

SITUACAD:  GERADD

m _ IMPRIMIR AUTORIZACOES _ IMPRIMIR. FATURAMENTO

GUIA .&UTDR\ZAQJ;G EMPRESA FUNCIOMARID DATA ALITORIZA(_:AD AUTORITADO POR
312125 201700030004 Empresza para testar dados do Sistema André Parafuso 04/05/2017 Moacyr Rodrigues Persira
352193 Empresa para testar dados do Sistema Pedro teste periodicidade 29/06/2017 Moacyr Rodrigues Pereira
361182 Empresza para testar dados do Sistema André Parafuso 13707/2017 opera
362186 201700030012 Empresa para testar dados do Sistema André Parafuso 1170772017 Moacyr Rodrigues Pereira
392227 201800020002 Empresza para testar dados do Sistema NOME DO FUNCIONARIO 29/0M/2018 Moacyr Rodrigues Pereira

[ o e s scowo0s
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DASHBOARD ATENDIMENTO

No dashboard atendimento é possivel fazer o atendimento das guias de
encaminhamento de forma rdpida, é possivel acessar a pagina em UNIDADE >
DASHBOARD ATENDIMENTO:

UNIDADE EMPRESA

DASHBOARD ATENDIMENTO

CADASTRO DE EMPRESA

CADASTRO DE PROFISSIONAL

Na pagina é possivel filtrar as guias de encaminhamento pelo periodo que foram
criadas e pelas unidades e empresas que 0 usuario possui acesso:

GUIAS DE ENCAMINHAMENTO

PERIODO: 15/02/2022 ATE | 15/03/2022
UNIDADE: TODAS o
EMPRESA: Norme ou razo social da empresa

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: 000.000.000-00

Fazendo a busca pelos filtros, a pagina retornard uma listagem das guias de
encaminhamento que ainda ndo foram efetuados os atendimentos:

cop DATA DE TIPO

FUNCIONARIG  NOME DO FUNCIONARIO EMPRESA ATENDINENTO | TIPO EXAME G STATUS ACOES

JESSICA A =0 s e = , 5

1026436 . S - 21/03/2022 PERIODICO  consuTa pEMDENTE  [IFVIE Nt ety o]

1062021  JOSEG. [T 7T o ‘ : 18/03/2022 PERIODICO | consuta  pEMDENTE | [IFVIE Nt ety o)
HIGOR = = - , 5

1025509 L . 18/03/2022 PERIODICO  consuTa pEMDENTE  [IFVIE Nt ety o]
FLAVIAZ S = e e 0o = I .

977595 . 17/03/2022 PERIGDICO | CONSULTA  PENDENTE | [SviayiatlvIlialy o]

Clicando no botdo para FAZER ATENDIMENTO, o usuario sera redirecionado para a
tela de atendimento.

OBS: Caso a guia seja para um novo funciondrio, o mesmo serd criado
automaticamente ao clicar no botao FAZER ATENDIMENTO.
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CADASTRO DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACION

Esta pagina pode ser acessada através do menu GERAL - CADASTRO DE
LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIONAIS. Esta drea do sistema tem como objetivo
criar layouts especificos para os programas ocupacionais de acordo com a
necessidade de cada unidade.

GERAL

Al TERAR SENHA
REGISTRO DE COMSULTA
CADASTRO DE UMIDADE DE MEDIDA

CADASTRO DE MODELO DE EMaIL

CADASTRO DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIONAIS

Na pdgina inicial encontra-se todos os layouts cadastrados no sistema. Layouts
gue estdo bloqueados para uso no sistema sdo destacados com a cor vermelha.
Vocé pode localizar os layouts através do nome digitando parte do nome e clicando
em FILTRAR.

Para excluir um layout o usudrio devera clicar no botdo excluir. Uma janela abrira
para o usuario confirmar a operacdo. SO é possivel excluir layouts que ainda nao
estdo sendo utilizados por nenhum programa no sistema.

Para editar um layout o usudrio devera clicar no botdo Editar (icone de lapis) do
layout desejado.

CONSULTAR GERAL > LISTA DE LAYOUT DE PROGRAMAS OCUPACIONAIS

+ NOME DO LAYOUT:

NOME DO L& OUT TIPO DO DOCUMENTO ALTERADO POR DATA EDITAR EXCLUIR
Layout do Filipe FPRA - Programa de Prevencio de Riscos Ambientais Moacyr Rodrigues Persira 00172017 Py X
Layout primeiro FFRA - Programa de Prevencio de Riscos Ambientais Moacyr Rodrigues Pereira 06/01/2017 Py X

Layout Quarto FCMSO - Programa de Controle Médico de Saiide Moacyr Rodrigues Pereira 06/01/2017 & X
layout segundo LTCAT - Laudo Técnico de Condices Ambientais de Trabalho opera 11/01/2017 > X
layout terceira FCMSO - Programa de Controle Médico de Saiide Moacyr Rodrigues Pereira 06/01/2017 @ X
testando LTCAT - Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho Moacyr Rodrigues Pereira 02I01/2017 - X
teste PCMS0 - Programa de Controle Médico de Saide Moacyr Rodrigues Pereira 02/01/2017 @ X
teste LTCAT - Laudo Técnico de Condiées Ambientais de Trabalho Moacyr Rodrigues Pereira 1070172017 - X
teste LTCAT - Laudo Técnico de Condicdes Ambientais de Trabalho Moacyr Rodrigues Pereira 02/01/2017 8 X
teste20101 PCMSO - Programa de Controle Médica de Saide Moacyr Rodrigues Pereira 0470172017 > X

Para adicionar um novo layout deve-se clicar no botdo ADICIONAR. Ao cadastrar
um novo layout aparecem somente as op¢des NOME DO LAYOUT, TIPO e STATUS.
Apds preencher estes dados basico basta clicar em SALVAR. Ao salvar o novo layout
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o botdo salvar desaparece e surge uma opc¢do para adicionar se¢des ao layout.
Depois de salvar o layout os dados bdsicos serdo salvos automaticamente ao fazer
qualquer alteracdo. Ex: Ao alterar o nome do layout o sistema ja salvard essa

alteragdo automaticamente.

Secio salva com sucesso.

Layout testel

ADICIONAR NOVA SECAD [+ = NUMERD DA‘iEﬁ.iEl:

L & K & & & & &

L] B

+ TITULO:

= TIPO DA SECAO:

+ TEXTO:

B m B 7 U § = i=

O

Il &
i

Fonte ~ Tamanho - HE- Lista de Tokens =

Descrigde da nova segdo. 2

[ M sau |

Existem trés tipos de se¢des que podem ser adicionadas no layout. HTML,

METODO e ANEXO.

As sec¢Oes do tipo HTML contém um texto aberto que pode ser digitado pelo
usuario no editor de texto. Este texto sera carregado no programa da mesma forma
que for digitado no layout. Sec¢des do tipo HTML permitem adicionar subsegdes.

As secbes do tipo METODO sdo secdes que serdo carregadas no programa
baseadas em uma rotina dentro do sistema. Estas se¢bes devem ser usadas
somente pelos administradores do sistema.

SecOes do tipo ANEXO permitem que o usuario anexe um arquivo PDF que serd
carregado dentro do programa que utilizar aquele layout.

Cligue em ADICIONAR NOVA SECAO para adicionar uma nova sec¢do ao layout.
Uma nova sec¢do sera criada. Alguns campos existirdo de acordo com o tipo de secao
selecionada. As secdes podem conter os seguintes campos:

e NUMERO DA SECAO = Ordem em que aparecera no programa. Ao alterar
o numero da se¢ao automaticamente as se¢des serao reorganizadas.

e TITULO = Titulo da se¢do no programa.

e TIPO - Tipo da secdo. Ao alterar o campo tipo sera carregado na tela os
demais campos referentes ao tipo selecionado.

e TEXTO - O texto que aparecerd na se¢do. Campo exclusivo da sec¢do

HTML.
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= NUMERD DA SEGAD:
= TITULD: | Secio HTML

> TIPO DA SECAD: | HTML ¥

¥ h & ®m B 7 YU § = &=

<>

Fonte * Tamanho 7 BB~ Lista de Tokens =

Exemplo de texto que pode ser inserido em secdes do tipo HTML.
Estas secdes fornecem diversas opcoes de formatagdo:

* Negrito
s [talico

» TEXTO: + Sublinhado
* Riscade

Permite adicicnar tokens que seraoc substituidos dentro do programa:

1. $RazSocEmpresa$
2. $NomFanEmpresa$
3. $NomContEmpresa$

e Assembly = Assembly que contém a classe para carregar o contetido da
se¢do. Campo exclusivo da secdo METODO.

e C(Classe = Classe que contém o método para carregar o contetdo da
se¢do. Campo exclusivo da secdo METODO.

e METODO > Método que serd invocado para carregar o contetdo da
se¢do. Campo exclusivo da secdo METODO.

e PARAMETROS = Parametros que devem ser utilizados no método para
carregar o contetido da secdo. Campo exclusivo da se¢do METODO.

» MUMERD DA SECAD: |3

> TITULD: Secdo Metodo

» TIPO DA SECAD: | METODO v
> ASSEMBLY: HomeDodszembly
= CLASSE: HomeDaClasse
* METODO:  |NomeDaMetodo

» PARAMETROS: | [[Param®’,"Val1],[Param?, Val2]]

e ARQUIVO - Arquivo que serd anexado a se¢do. Campo exclusivo da
secdo ANEXO. O anexo deve ser um arquivo do tipo PDF.
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» NUMERD DA SECAO:

» TITULO: Secao ansxo 1
> TIPO DASECAD: | ADENDO v
* MOME DO ARQUIVO:  EXEMPLO DE ARQUIVO PDF. pdf &3 SELECIOHAR ARQUIVO

EXEMPLO DE

- | ARQUIVO PDF

Todas as se¢bes do layout podem ser visualizadas no menu lateral. A secdo que
estiver selecionada ficara em destaque. Os icones no menu também nos ajudam a
identificar qual o tipo da secéao.

Para adicionar uma subsecdo deve se clicar no icone com sinal +. Subsecdes sé
podem ser adicionadas em sec¢des do tipo HTML.

Para editar uma secdo deve clicar no icone de lapis para as se¢des HTML, ou em
cima do nome da secdo para os demais tipos.

Caso o usudrio altere o campo NUMERO DA SECAO e confirme a alteracdo, as
secOes serdo organizadas novamente para atender esta mudanca. Além disso no
campo NUMERO DA SECAO também é possivel alterar a secdo pai de uma subsec3o.
Pode ser alterada para ficar abaixo de outra secdo ou torna-la uma secao principal
do layout.

Nas secOes do tipo ANEXO o usuario devera clicar no botdao CARREGAR ARQUIVO
e selecionar o arquivo PDF que serd o conteudo daquela se¢do. O upload do arquivo
sO serda feito apds salvar a secdo. Apds confirmar o arquivo anexado o usudrio
poderad visualiza-lo no campo PREVIEW da secdo selecionada.
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Para apagar uma sec¢do o usudrio deve seleciona-la no menu lateral e depois
clicar em APAGAR. Uma janela abrird para o usudrio confirmar a exclusdo. Se excluir
uma secdo que tem subsecdes, todas as subsecdes também serdo excluidas.
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ESOCIAL

GERENCIAMENTO DE EVENTOS S-2210 - CAT

Nessa tela temos o gerenciamento de todos os CATs cadastrados. Usando essa tela
poderemos identificar os CATs pendentes de envio e com erros.

GERENCIAMENTO DE EVENTOS 5-2210 - CAT

PERIODO: 21/11/2022 ATE [21/1272022
STATUS ESOCIAL: TODOS v
GRUFO DO ESOCIAL: TODOS v
GERENCIAMENTO DE EVENTOS: SOMENTE EVENTOS GERENCIADOS v

UNIDADE:
CODIGO DA EMPRESA: Digite o cédigo da empresa

RAZAO SOCIAL:

ENVIOS PENDENTES LIMPAR PESQUISAR

O usudrio sé terd acesso as unidades onde possui permissao para cadastro de acidente
(CAT). Podemos também fazer a selecdo individualmente, digitando o cddigo da
empresa ou a razao social.

Apds clicar no botdo “PESQUISAR”, o sistema ira trazer a lista com os CATs
cadastrados no periodo selecionado de acordo com os campos de pesquisa
selecionados.

efocial » EVENTOS 5-2210 - CAT

GERENCIAMENTO DE EVENTOS 5-2210 - CAT
PERIOES:
STATUS ESOCLAL-

GRUPOD DO ESOCIAL:

CALRUNECLLUL N B LENTET:

» Sintwrs Ocopucionsl W3 Shteme | § 2007 Todo o direitos reseredoy
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1a Ocupacionats

Para enviar o CAT, basta clicar no botdo verde em “ENVIAR ESOCIAL”.

» USUARND. Guillherrme Conlhe Yieien
@ +Sistema Ocupacional : S

GERENCIAMENTD DE EVENTOS 5-2210 - CAT

eSocksl » EVENTOS 52210 - CAT

PERIC
STATUS ESOCIAL:
GRUIPO 0O ESOCIAL:

GURINCLAMINTO DE CVENTOS:

HOME JEVENTOD ESOOIAL

Lesnardo Ferrelra de Jewn &

» Sinbmema O spacional 63 e | © 2003 Todos o dirwiton reseresdon

Para cancelar o envio do evento no eSocial, basta clicar no botdo “CANCELAR ENVIO” e
depois confirme clique em “SIM”.

> USUARSD. Gustharrre Cowlre Views

eSocial » EVENTOS 5-3210 - CAT
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ehockal » EVENTOS 52210 - CAT

GERENCIAMENTO DE EVENTOS 5-2210 - CAT

PERIGOD:

STATUS ESQCIAL:

GRUPO [0 ESOCIAL:

GURINCLAMENTO D [VENTOS:

MOWE TEVENTD ESOCIAL TIPD CET TIPD ARCUTVO STATUS DO EVENTD

Leonarda Femeira de Jesus @

» Shitwwns O upaciona W1 Shteme | © 2007 Todos o dirvitos resereide

Para reenviar o evento S-2210, clique em “MOSTRAR ERRO”, apds abrir a tela clique
em “REENVIAR EVENTO” e depois clique em “SIM” para regerar o evento antes de
reenviar.

Y. Gusiverma Coslte Vieins

JHICAS GOVERIADOR VALADA, - [003]

ehockal » EVENTOS §-2210 - CAT

GERENCIAMENTOD DE EVENTOS 5-2210 - CAT

PLRIO0D:

STATUS ESOCIAL:

GRUPO DO ESOCIAL:

GURINCLAMINTD D CVENTOS

UMIDADE -

HOWE JEVENTD ESOTIAL TIPD ARGETVD STATUS 0O EVENTD

Lewnard Feeveiea de Jowns @ pacia FaGm

» Sintema Orupacional K3 Shteme | © 2022 Todo o dirsitos reserwido.
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Para enviar os eventos pendentes (eventos que ainda ndo foram enviados), clique em
“ENVIAR PENDENTES” essa acdo ira utilizar o filtro que gerou a listagem para fazer o
envio dos primeiros 2000 eventos selecionados. Apos clicar em “ENVIAR TODOS” o
sistema ird retornar os envios que foram enviados e os que deram erro ao tentar

enviar.
@ »Sistema Ocupacional

GEREWCIAMENTO DE EVENTOS 5-2210 - CAT

3 USUARID. Guslihrrr Costiha Vil

eSockal » EVENTOS 52210 - CAT

PERIOOD:
STATUS ESOCIAL:
GALPD 06 ESOCIAL:

GURINCIAMINTO D6 CVENTOS:

WOME TEVENTD ESCCIAL

Lesrardo Ferreira de Jews ®

» Sistmmna Orepacional 3 Shteme | © 2007 Todos o direitos reservado.

Retificacdo de evento

Caso surja a necessidade de retificar um envio de CAT, o usuario devera identificar o
evento ja enviado na tela de gerenciamento de eventos.

GERENCIAMENTO DE EVENTOS 5-2210 - CAT

PERIODO: 29/06/2022 ATE |29/07/2022

STATUS ESOCIAL: TODOS v

GRUPO DO ESOCIAL: TODOS v

GERENCIAMENTO DE EVENTOS: SOMENTE EVENTDS GERENCIADOS v

UNIDADE: TODAS w
CODIGO DA EMPRESA:
RAZAO SOCIAL:

e
(‘jc':‘rfo DATA CAT EMPRESA. NOME/EVENTO ESOCIAL P ARETJOND Ll AcoES
&0 01/072022 EMPRESA TESTE I FUNCIONARIO BANCO DE TESTE 1006379 @ I INICIAL ~ ORIGINAL ENVIADO CANCELAR ENVIO
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Sistema Ocupaciof |3

Com o evento jd identificado, o usudrio devera clicar no nome do funciondrio para que
possa visualizar o contetddo do evento.

EVENTO ENVIADO X

PROTOCOLO DE ENVIO: 1.1.0000000015199076452

<?aml version="1.0" encoding="utf-&7>
<eSocial xmilns="http: f fwerswesocial gov brfschemafevtfevtCAT v 5 01_D0_00™=
<eviCAT Id="I01 0561 T3 77000000202 20701 0234569324434
<ideEventor
<indRetif:1</indRetif>
<tpAmb=1< tpAmb=
<procEmiz1</procEmi>
<verProc=3.56 20220629 1</ varProc>
< /fideEvento>
<ideEmpragador>
“tplnsc=1</tplnsc>
<nrlnsc= 1234567 < /nrinsc>
< ideEmpregador:
<ideVinculo=
<cpfTrab=12345678901</cpfTrab=
<matricula> 123456789 < /matricula
< fideVinculo>
<cats
<dracid>2022-06-29< / drbcid>
<tpacid=1</tpAcid=
<hracid=1200< fhricid>
=hrsTrabAntesAcid>0400< FhrsTrabAntesAcid=
=tpCat=1</tplat-
<indCatObito=H<findCatObito=
<indComunPolicia>M</findComunPolicia=
<codSitGeradora>209000000 f codSitGeradora®
<iniciatCAT> 1< finiciatCAT>
=localAcidentes
<tplocal=1</tplocal>
<dsclocal*Empresa.</fdsclocal>

P PP T Y PO R

FECHAR DOWHLOAD
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Sistema Ocupacionals

[

Na janela exibida apos clicar no nome do funcionario, o usuario devera identificar o
numero do protocolo de envio do evento e copia-lo.

Apds copiar o protocolo de envio do evento original, o usuario tera que acessar a
pagina de CADASTRO DE CAT, pode de encontrada em FUNCIONARIO > CADASTRO DE
CAT.

FUNCIOMARIO RELATORIO

PAINEL D40 FUNCIOHARIO
DADOS DO FUNCIONARID
ATEMDIMENTD - ASOS E EXAMES

DOWHLOAD DE ASDS

CADASTRO DE MUDANCA DE FUNCAD

CADASTRO DE TRANSFERENCIA
CADASTRO DE AFASTAMENTO
EMISSAD DE ASO

EMISSAD DE PPP

FICHA DO EPI

TREIMAMENTOS DO FUNCIOMARIO

Na tela de CADASTRO DE CAT, o usuario devera clicar no botdo “ADICIONAR” para a
criacdo de uma nova CAT.

COMSULTAR FUNCIONARIO > LISTAGEM DE CAT:
LISTAGEM DE CATS m

CODIGO DATAACIDENTE TIPOQ CAT TIPC ARQUIVOD CODIGO RETGRMO ESOCIAL EDITAR IMPRIMIR BAIXAR XML ENVIAR ESOCIAL STATUS DO EVENTD EXCLUIR

160 19/06/2022 INICIAL ORIGINAL 1.1.000000001519983474 “; é m ENVIADO x

No registro da nova CAT, o usudrio devera marcar os campos TIPO DE ARQUIVO como
RETIFICAGAO, e apds isso colocar o PROTOCOLO DE ENVIO do evento original no
campo NUMERO DO RECIBO.

COMSULTAR GERAL FUNCIONARIO > REGISTRAR CA
EMPREGADOR
NUMERO DA INSCRICAD: I
VINCULO EVENTO
CPF DO TRAEALHADOR: — I TIPO DE ARQUIVO: Retificacio I
MATRICULA DO ESOCIAL: Fummu DO RECIBO: 1.1.00000000151 55 I

COD DA CATEGORIA:

CAT
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Feito esse procedimento, o sistema ird recuperar os dados registrados no CAT original
e o usudrio podera retificar as informacdes incorretas.
Com as informacdes retificadas, salve o CAT e faca o envio da retificacao.
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GERENCIAMENTO DE EVENTOS S-2220

Nessa tela temos o gerenciamento de todos os ASOs gerados para os trabalhadores.
Usando essa tela poderemos identificar os ASOs pendentes de envio e solicitar o envio
para o eSocial.
Podemos fazer a selecao dos eventos utilizando os filtros disponiveis na tela.
GERENCIAMENTO DE EVENTOS 5-2220 - ASO
PERIODO: 20/11/2022 ATE |20/12/2022
STATUS ES0CIAL: ro00s v
P — .
e —
UNIDADE:

CODIGO DA EMPRESA:

RAZAO SOCIAL:

CPF:

O usuadrio sé terad acesso as unidades onde possui permissao para visualizar as
empresas e fazer o cadastro do atendimento. Podemos também fazer a sele¢ao
individualmente, digitando o cédigo da empresa ou o cpf do funcionario.

Apds clicar no botdo “PESQUISAR”, o sistema ira trazer a lista com os ASOs gerados no
periodo selecionado de acordo com os campos de pesquisa selecionados.

Para enviar o ASO, basta clicar no botdo verde em “ENVIAR ESOCIAL”.

@ +Sistormna Ocupacional

T & 530

GERENCMAMENTO DE EVENTOS 5 2170 - A%
s
WIS r30x
cmp 50 300
GURENCIAMENTD BE CVONTOS:

e
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Para cancelar o envio do evento no eSocial, basta clicar no botao “CANCELAR ENIO" e

depois confirme clique em “SIM”.

i
GERERCAMENTO DE EVENTOS S 2220 - ASO
00
TS D00
D 00 PO

RN NS

BAZAD O

o

| oo rovorns i seanuass |
W gy e seaa -

Para visualizar os erros de envio, clique em

@ #Sistema Deupacicnal

P 1

PumCtRARO 4

PRCORARO B

AR L

FUONARO) b

A0 e

T 0
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Para reenviar o evento S-2220, clique em “MOSTRAR ERRO”, ap0ds abrir a tela cIue
em “REENVIAR EVENTO” e depois clique em “SIM” para regerar o evento antes de

reenviar.
@ »Sintema Ocupacional

IO o EINTOR 000

Para enviar os eventos pendentes (eventos que ainda ndao foram enviados), clique em
“ENVIAR PENDENTES” essa acdo ira utilizar o filtro que gerou a listagem para fazer o
envio dos primeiros 2000 eventos selecionados. Apods clicar em “ENVIAR TODOS” o
sistema ird retornar os envios que foram enviados e os que deram erro ao tentar

enviar.
@ »Sistema Ocupacional
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Clicando no nome do funcionario é possivel visualizar o arquivo gerado e fazer o

download o XML.

Sistema Ocupacional

EVENTO ENVIADO
PROTOCOLO DE EMVIO: 1.2.0000000000095140336

<eSocial xmlns="http:/ /www.esocial.gov.br/schema/evt/eviMonit/v_S_01_00_00">
<evtMonit 1d="ID1050825290000002021111109044200000™>
<jdeEventos
<indRetif>2</indRetif>
<nrRecibo=1.2.0000000000095140336</ nrRecibo=
<tpAmb>2</tpAmb>
<procEmi=1</procEmi=
<verProcxdev< /verProcs
</ideEvento>
<ideEmpregador>
<tpinsc>1</tplnsc>
<nrinsc>05082529</nrinsc>
</ideEmpregador>
<jdeVinculo=
<cpfTrab>12345678909</cpfTrab>
<matricula=12345678</matricula>
</idevinculo>
<exMedOcup>
<tpExameOcup>0</tpExame0cup>
<as0>
<dtAso>2021-05-26</dtAso>
<resfsg> 1</ reshsos
<Exame>
<dtExm>2021-05-26</dtExm>
<procRealizado>0295</ procRealizado>
<ordExames1</ordExame>
<indResult>1</indResult>
</exame>
<medicoz
<nmMed>DR. MEDICO(A) COORDENADOR(A) </ nmied>

P L [T EE L LW R S T

FECHAR DOWNLOAD
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BUSCA DE EVENTOS DE FUNCIONARIO

Nessa tela é possivel buscar o evento do funciondrio usando o cédigo do ASO.
@ »Sistema Ocupacional , .\'.l.Nr.n-..4:-\|u.a.|~.'i.‘l-::|m ot

BUSCAR EVENTOS OF PUNCHONARID ESOCIAL » EVENTOS 52220

BUSCAR EVENTOS DO FUNCIONARK

[
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GERENCIAMENTO DE EVENTOS S-2240

A tela de alteragdes na exposi¢ao ao risco ocupacional conta com um filtro de busca
onde o usuario consegue fazer a busca pela data de inicio da condi¢ao dos eventos, os
status que o mesmo se encontra, a qual grupo do eSocial pertence a empresa, pela
unidade em que a empresa se encontra, o cddigo da empresa, pela razao social e pelo
cpf do funciondrio.

E possivel fazer a busca por eventos utilizando o filtro de pesquisa abaixo:

EVEMTO 5-2240 ALTERACOES NA EXPOSICAD GERAR EVENTO TRABALHADOR GERAR EVEMTOS EMPRESA EVENTOS ERRQ NO STATUS ESOCIAL > EVENTOS 5-2240

GERENCIAMENTO DE EVENTOS 5-2240

PERIODO: 19/11/2022 ATE [19/12/2022
STATUS ESOCIAL: TODOS v
GRUPO DO ESOCIAL: TODOS w
GERENCIAMENTO DE EVENTOS: SOMENTE EVENTOS GERENCIADOS v
UNIDADE: TODAS w
CODIGO DA EMPRESA: Digite o codigo da empresa
RAZAO SOCIAL: Procure pela razio social da empresa

CPF:

LIMPAR PESQUISAR.

] MOSTRAR APENAS EVENTOS EXCLUIDOS
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na Ocupacionak

Ao clicar no botdo pesquisar, o usudrio receberd uma lista de eventos de acordo com

os filtros preenchidos.

EVENTO 5-2240 ALTERAGOES Ha EXPOSH Eiﬂ

GEREMCIAMENTO DE EVENTOS 5-2240

PERIODO:

STATUS ESOCIAL:

‘GRUPO DO ESOCIAL:

GEREMCIAMENTO DE EVENTOS:

UNIDADE:

€ODIGO DA EMPRESA:

RAZAO SOCIAL:

CPF:

GERAR EVENTO TRABALHADOR

15/11/2022

TODOS

TODOS

SOMENTE EVENTOS GERERCIADOS

TODAS

Digite o cddige da empresa

Procure pela razio soci

GERAR EVENTOS EMPRESA

ATE [19/12/2022

ENVIOS PENDENTES FUNCIOHARIOS SEM EVENTO INICIAL

(] MOSTRAR APENAS EVENTOS EXCLUIDOS

cODIGO :
FUNCIONARIO HOME DO FUNCIONARID

1 ERUNO

1 ELAINE

1 GUILHERME

1 GABRIEL

5 CLAURCILENE

& ADILSOH

1 MATHEUS

1 ROMI

1 RICARDO

8 LUCIANA

kS LUCIANA

JOsE

DATA INICIO DE
CONDICAD

06/12/2027

01/12/2022

01/12/2022

0B/12/2022

01/12/2022
01/12/2022
01/12/2022
01/12/2022
01/12/2022
24/11/2022

24/11/2022

25/11/2022

TIPO
ARQUIVD
ORIGINAL

ORIGIMAL

ORIGIMAL
ORIGINAL

ORIGIMAL
ORIGINAL
ORIGIMAL
ORIGIMAL
ORIGINAL
ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGIMNAL

LIMPAR.
EVENTO ESOCIAL Acles
-]
MOSTRAR MAIS
® MOSTRAR MAIS
@
o EEIITE
>
°
® MOSTRAR MAIS

RRO NO STATUS ESOCIAL = EVENTOS 5-2240

STATUS DO
EVENTO
ENVIADO

EMVIADO

ENVIADO
HAD ENVIADG

ENVIADO
ENVIADOD
ENVIADD
ENVIADO
ENVIADO
ENVIADD

ERRO NO ENVIO

ENVIADO
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Clicando no botdo de envios pendentes aparecerd uma tela com todos os eventos
pendentes, e caso existam eventos pendentes, aparecera a lista apenas com os
eventos pendentes e sera possivel fazer o envio de todos os eventos da lista clicando
no botao de enviar todos:

EVENTOS PENDENTES x
CODIGO FUNCIONARIO NOME DO FUNCIONARIO DATA INICIO DE CONDICAO TIPO ARQUIVO EVENTO ESOCIAL STATUS DO EVENTO
i Y 13/10/2021 ORIGINAL S ' 1 075500000 NAO ENVIADO

Clicando no cédigo do evento é possivel visualizar o arquivo gerado e fazer o download
o XML e do XML assinado.

@ +Sistema Ocupacional

ESOCIAL » EVENTOS 527240

MOSTRAR APENAS EVENTOS EXCLUIDOS
¢ ?
e WOME 00 FUMOONARIO ot A EVENTO ESOCIAL

101 193FTEVENTD &

ROCRIGO 104082022 SRR
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Clicando no botdo de “ENVIAR EVENTO"”, o evento serd agendado para o envio.

" . s
@ »Sisterna Ocupacional e | o

[ TE

GERINCIAMENTO D ITTOS 57740

MMATE
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Caso tenha ocorrido algum erro no envio, o botdo para visualizar os erros ficara
disponivel na listagem.

@ +Sistema Ocupacional
= ; v .
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ERRO DO EVENTO x

ERRO: DESCRICAD:
401 Conteudo do evento invalido.
DATA DE PROCESSAMENTO:
2022-12-12T13:22:49.693
CODIGO: B
DESCRI(};&O: Grupo ‘Equipamentos de

Protecao Individual - EPI

deve ser preenchido.

Verifique as condigdes de

preenchimento no leiaute.
LOCAI_IIM;EG: /eSocial/evtExpRizco/infoExpRisco/agMoc/epcEpi
TIPO: 1
CODIGO: B
[IESCRI{,‘:EO: Grupo 'Requisitos das MRS e

MRS pelo(s) EPI(s)

informado(s) deve ser

preenchido. Verifigue as

FECHAR

S | S P [ S

REENYIAR EYENTO
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Para cancelar o envio, clique em “MOSTRAR MAIS” e apds abrir a tela clique em
“CANCELAR ENVIO”.

@ +Sistema Ocupacional
2 i

EVENTO 52240

GEREWCIAMENTO DE EVENTOS §-2240

Clique em sim.

EXCLUIR EVENTO x

DESEJA REALMENTE FAZER IS507?
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Para retificar o evento, cliqgue em mostrar mais e apds abrir a tela clique em retificar

evento.
@ +Sistema Ocupacional

ESOCIAL » EVEMTDS 52240

| coros pneonnss [ s romss [l Foncomassos s B e

MOSTRAR APEMAS EVENTOS EXCLUIDOS

EVERTO ES0Cia

1011 SSSTEVENTD &

GENTE SF DL W) EREIALD
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ALTERACOES NA EXPOSICAO

A tela de alteracGes na exposicdo ao risco ocupacional conta com um filtro de busca
onde o usuario consegue fazer a busca pela data de inicio da condi¢ao dos eventos, os
status que o mesmo se encontra, a qual grupo do eSocial pertence a empresa, pela
unidade em que a empresa se encontra, o cddigo da empresa, pela razao social e pelo
cpf do funciondrio.

Para regerar o evento, basta clicar em “VER EXPOSICAO” e apds abrir a tela, clique em
“REGERAR EVENTO”

» LA Codbwrew Cordha Viera
@ »Sistema Ocupaclonal T R AN

ALTERACOES MA EXPOSICAD AD RISCO OCUPACIONAL

5 Sintorms Ocopacionst W) Setemm | © P2 Toden ou dirwitos renarvaden
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GERAR EVENTO TRABALHADOR

Para gerar o evento individualmente, basta colocar o cddigo do funcionario e clicar em
“GERAR”.
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GERAR EVENTOS EMPRESA

Para gerar o evento para a empresa, basta colocar o cédigo da empresa, clicar em
“BUSCAR DADOS EMPRESA” e clicar em “GERAR ARQUIVOS”.

Apds os arquivos serem gerados, cligue em “ENVIAR TODOS” para enviar todos os
eventos gerados, ou clique em “ENVIAR EVENTO” para enviar os eventos
individualmente.
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EVENTOS COM ERRO NO STATUS

Quando a mensagem de erro do evento for “Contetido do evento invalido”, va até
“EVENTOS ERRO NO STATUS”, pesquise pelo cédigo da empresa ou pelo cpf do
funcionario e clique no botao “CONSULTAR EVENTO” que o sistema ird atualizar o erro
do evento.
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PROCESSAMENTO EM LOTE EVENTO S-2240

Solicitacbes de processamento € acessado através do menu E-SOCIAL >
ATUALIZACAO DE EVENTOS EM LOTE (S-2240).

Na tela de listagem é possivel visualizar dois filtros: DATA INICIAL, DATA FINAL E
UNIDADE.

Trata-se da data em que vai ser filtrado as solicitacdes de processamentos,
também é disponivel o campo para filtrar apenas nas unidades selecionadas.

Na listagem sdo retornados os seguintes campos:

e DATA DA SOLICITACAO: Trata-se da data em que o processamento foi solicitado.

e SOLICITADO POR: Trata-se do nome e cddigo do usuario que fez a solicitacdo dos
processamentos.

e DATA FIM DO PROCESSAMENTO: Trata-se da data final dos processamentos, tal
que se estiver como “AINDA NAO PROCESSADO” é porque ainda nio foi
processado ou ndao ha empresas processadas.

o UNIDADE: Trata-se da unidade em que os processamentos foram solicitados.

e QUANTIDADE DE EMPRESAS PROCESSADAS: Trata-se da quantidade de
empresas processadas.

e QUANTIDADE DE EMPRESAS NA FILA: Trata-se da quantidade de empresas na fila
de processamento.

e DETALHES DO PROCESSAMENTO: Trata-se do detalhamento dos
processamentos daquela solicitacao.
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ATUALIZACED S-1240

SOLICITACOES DE PROCESSAMENTO

SOLICITAGOES DESDE:

UNIDADE:

BUSCAR SOLICITACOES
DATA FIM DO QUANTIDADE DE

DATA DA SOLICITACAD SOLICITADD POR PROCESSAMENTO EMPRESAS E%g';:;gffg& P&jgg:;?mﬁ
PROCESSADAS

10,2022 quims{4263) 277102022 . ]
guim3{4463) 26/10/2022 1 0
quim3{4463) AINDA MAQ PROCESSADO 1 o
guim3(4£69) AINDA MAQ PROCESSADO
quim3|{4463) 26/10/2022
guim3{4463) 26/10/2022
guim3{4463) 26/10/2022
guim3(4£69) /2022
quim3{4463)

guim3|4463)

Ao clicar no botdao ADICIONAR o usuario é redirecionado para a pagina de
agendamento de solicitacGes. Nesta pagina é possivel agendar o processamento nas
unidades que o seu usuario tem a permissdo para adicionar o processamento em lote.

ESOCIAL > ATUALIZAGAO 5-2240 > ADICIONAR

ADICIONAR NOVA SOLICITACAQ PARA PROCESSAMENTO EM MASSA DO EVENTO $-2240

SELECIONE AS UNIDADES PARA ATUALIZACAD DOS EVENTOS

GV CLINICAS BELO HORIZONTE GV CLINICAS GOVERMADOR VALADARES GV CLINICAS TECFILO OTONI
GV CLINICAS TIMOTED GV CLINICAS CORONEL FABRICIAND GV CLIMICAS IRATIHGA

@V CLiicas FI Testes & Treinamenta. + ACE Resplendor

Gran vix Assessoria e Consultoria Ocupacional Ltda ME GV ATENDIMENTD NACIONAL - Impresso Frigria SGVC FRANQUIA ITAMBACURS

. GV Clinicas 8arra d= Sdo Francisco GV CLINICAS FRANQUIA BRASILIA GV CLINICAS FRANGUIA ECOPORANGA

GV CLINICAS FRANQUIA MATHIAS LOBATO GV CLIMICAS VALE DO JEQUITINHONHA GV CLINICAS JANUARIA

@Y CLINICAS FRANQUIA CARATINGA

CANCELAR AGENDAR PROCESSAMENTD |

Para agendar o processamento das unidades, basta deixar as caixinhas marcadas
onde quiser que seja realizado o agendamento do processamento.

Ao clicar em “AGENDAR PROCESSAMENTO” o sistema vai encaminhar sua
solicitacdo para a fila do servidor, entdo aguarde, o processo pode demorar alguns
minutos.
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Se clicar em “CANCELAR” a pagina apenas ird voltar para a tela anterior, mas

ainda sua solicitacdo continuara na fila.

Ao clicar em “VER” é possivel visualizar os detalhes do processamento.

SOLICITAGOES DE PROCESSAMENTO m
50L|c|TAq6E§ DESDE: 08/10/2022 ATE. 08/11/2022
UNIDADE: TODAS e
EBUSCAR SOLICITAGOES
DATA DA SOLICITACAD SOLICITADO POR Piét?é;::ngfm UNIDADE Qu::;:EEADE = E&g&";g?:;& PR?D"'—CFAEL: S;ﬁm
PROCESSADAS

04/11/2022 admm3(7e5) 04/11/2022 42,43, 44, 45, 46 37 o ﬂ
04/11/2022 admms3(765) 0471172022 1 349 1097 ﬂ
03/11/2022 admm3(7e5) 03/11/2022 5 o 465 ﬂ
03/11/2022 admm3(7e5) AINDA HAD PROCESSADD 45 4 o ﬂ
03/11/2022 admm3(7e5) AINDA NAD PROCESSADO 45 o o ﬂ
03/11/2022 admm3(7e5) 03/11/2022 4 4 109 ﬂ
03/11/2022 admm3(7e5) AINDA NAD PROCESSADO 46 o o ﬂ
03/11/2022 admm3(7e5) AINDA HAD PROCESSADD 46 4 o ﬂ

I

Assim que é carregada a tela é possivel notar trés campos:

DATA DA SOLICITACAO: Trata-se da data em que foi solicitado o envio em massa.
USUARIO QUE SOLICITOU: Trata-se do usudrio que solicitou o processamento.
DATA PROCESSAMENTO: Trata-se da data que o processamento foi ou estd
sendo realizado.

DETALHES DA SOLICITA(;;&O DE PROCESSAMENTO DO S-2240

DATA DA SOLICITAQ.;O: 041172022
USUARIO QUE SCLICITOU: admm3(765)
DATA PROCESSAMENTO: 041172022

Na listagem sao retornados os seguintes campos:

CODIGO DA UNIDADE: Trata-se do cédigo da unidade em que os processamentos
foram solicitados.

NOME: Trata-se do nome da unidade em que os processamentos foram
solicitados.

NA FILA: Trata-se da quantidade de empresas na fila de processamento.

PROCESSADAS: Trata-se da quantidade empresas processadas na unidade
solicitada.

TOTAL EMPRESAS: Trata-se do total de empresas processadas.
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e DETALHES: Trata-se dos detalhes do processamento das empresas na unidade

selecionada.

UNIDADES SELECIONADAS

COD. UNIDADE

2
3
24
45

4%

VOLTAR

DATA DA SOLICITACAO:
USUARIO QUE SOLICITOU:

DATA PROCESSAMENTO:

DETALHES DA SOLICITACAO DE PROCESSAMENTO DO §-2240

04/11/2022
admm3 (765)

04/11/2022

NOME
GV CLINICAS FRANQUIA ECOPORANGA
GV CLINICAS FRANQUIA MATHIAS LOBATO
GV CLINICAS VALE DO JEQUITINHONHA
GV CLINICAS JANUARIA

GV CLINICAS FRANQUIA CARATINGA

NAFILA

ESOCIAL > ATUALIZAGAO 5-2240 > DETALHES

PROCESSADAS  TOTALEMPRESAS  RESULTADOS.

o 1] DF[ALHE

ATUALIZAR INFORMAGOES

Ao clicar em “ATUALIZAR INFORMACOES”, a listagem é atualizada.

Ao clicar em “DETALHES” abrird uma nova pagina contendo os detalhes do

processamento naquela unidade selecionada.
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Assim que é carregada a tela é possivel notar trés campos:

DATA DA SOLICITACAOQ: Trata-se da data em que foi solicitado o envio em massa.
USUARIO QUE SOLICITOU: Trata-se do usudrio que solicitou o processamento.
DATA PROCESSAMENTO: Trata-se da data que o processamento foi ou esta
sendo realizado.

EMPRESAS PROCESSADAS NA UNIDADE: (44) GV CLINICAS VALE DO JEQUITINHONHA

DATA DA SULICITM;KO: 04/11/2022
USUARIO QUE SOLICITOU: admm3(765)

DATA PROCESSAMENTO: 04/11/2022

Na listagem de empresas processadas sao retornados os seguintes campos:

COD. EMPRESA: Trata-se do cddigo da empresa processada na unidade.

RAZAO SOCIAL: Trata-se da razdo social da empresa processada na unidade.
CPF/CNPJ: Trata-se do CPF/CNPJ da empresa processada na unidade.

SEM ALT.: Trata-se do niumero de colaboradores sem alteracdes.

COM ALT.: Trata-se do nimero de colaboradores com alteracées.

COM ERRO.: Trata-se do numero de colaboradores com erro.

TOTAL: Trata-se do total de colaboradores processados.

ACOES: Trata-se dos detalhes do processamento dos colaboradores da empresa

selecionada.
Ao clicar em “ATUALIZAR INFORMACOES”, a listagem é atualizada.

208




EMPRESAS PROCESSADAS NA UNIDADE: (43) GV CLINICAS FRANQUIA MATHIAS LOBATO

DATA DA SOLICITACAD: 04/11/2022
USUARSD QUE SOLICITOU: admen(765)
DATA PROCESSAMENTD: 04/11/2022
€OD. EMPRESA RAZAD SOCIAL

12345678910 .

VOLTAR

Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa

Razdo social da empresa

Razdo social da empresa

Razdo social da empresa

Razdo social da empresa
Razdo social da empresa

Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa
Razdo social da empresa

Razdo social da empresa

CPF/CNPJ SEM AT COM ALT.
o
o
o
12 o
o
2 o
1 a
4 o
o
3 o
] a
12 o
o
o
o
o
4 1]
12 o

COM ERRD TOTAL

o z
0 -
| 5
i 5
o 4
o o
o 3
a ]
& 0
1 8
o o
o o

M3

stema Ocupacional

ACOES

AARAARAAARAAAAARARG

p—

Ao clicar em “BAIXAR PLANILHA” serd baixado uma planilha com todos os
processamentos das empresas na unidade selecionada.
Ao clicar em “DETALHES” abrira uma nova pagina contendo os detalhes dos
processamentos na unidade selecionada.

209



Nessa tela é possivel ver o processamento na empresa selecionada, nela é retornado
trés listagens, sendo a primeira de funciondrios com erro, a segunda de funcionarios
com alteracdo e a terceira de funcionarios sem alteracao no processamento.

ATUALIZACED 52240

RESULTADO DO PROCESSAMENTO DA EMPRESA: Razdo social empresa (12345)

DATA DA SOLICITACAD: [o4r11/2022 |

USUARID QUE SOLICITOU: [atmma7es) |

DATA PROCESSAMENTO: |01.f11.1’2021 |

FUMCIONARIOS COM ERRO NO PROCESSAMENTO

coDIGa NOME CPF MATRICULA ERROS
FUNCIOHARID BANCO 000000 1) O iltimo eventa gerado ainda n&o foi enviade para o e5ocial, faca a werificacio do envio
TESTE
FUNCIOHARIO BANCO 000000 1) Nao foi posstve] gerar o evento para registro SZ240. Apagar o evento anterior s ndo tiver sido envisdo. Caso o evento j& tenha side
TESTE enviado, fazer & retificacSo dos dados. Data da alteracdo atual 12/17/2021 & maice gue a data anterics 1/10/2022

Z) Campo: 26 Ag=nte(s) nocivo(s) aols) qual(is) o trabalhadar estd expasto.’ - Tipo alteracsa: Exclusso

FUNCIOHARIO BANCO 00a 1) Nao foi passtee] gerar o evento para registro SZ240. Apagar o evento anterior s ndo tiver sido envisdo. Caso o evento j& tenha sido
E enviado, fazer a retificacso dos dados. Data da alteracdo atual 12/21/2021 & maice gue a data anterior 1/10/2022

Z) Campo: 26 Agente(s) nocivo(s) ao(s) qual(s) o trabalhadar esta expasto.’ - Tipo alteracsa: Exclusso

FLNCIDMARIO BANCO 000000 1) Maio foi passivel gerar o eventa para registro 52240, Apagar o evento anterior s= nao tiver sido envisdo. Caso o eventa ja tenha sido
TESTE enviado, fazer & retificacSo dos dados. Data da alt=racdo atual 12/15/2021 & maice gue a data anterics 1/10/2022

Z) Campo: 26 Ag=nte(s) nocivo(s) aols) qual(is) o trabalhadar estd expasto.’ - Tipo alteracsa: Exclusso

FUNCIOHARIO BANCO 1 1) Nao foi passivel gerar o eventa para registro S2240. Apagar o evento anteriar s= ndo tiver sido envisdo. Caso o eventa ja tenha sido
TESTE enviado, fazer & retificacso dos dados. Data da alt=racdo atual 971472020 & maior que a dats anterior 100/4/2022

) Campo: 25 'Descrico das atividsdes, fisicas ou mentais, realizadas pelo trabalhades, por forca do poder de comando a gque se submete.
A= atividades deverdo ser escritas com exatidio, e de forma sucinta, com a wtilizacie de verbas no infinitiva impessaal. Ex_: Distribuic
panfletos, operar maguina de envase, etc’ - Tipo alteracao: Alteracac

FUNCIOHARIO BANCO oo 1) Nao foi posstve] gerar o evento para registro SZ240. Apagar o evento anterior s ndo tiver sido envisdo. Caso o evento j& tenha side
TESTE enviado, fazer a retificacso dos dados. Data da alteracdo atual 1241042021 & maior gue @ data anterior 1/1072022

I) Campo: 26 Agente(s) nocivo(s) aofs) qual(i) o trabalhadar esta exposto.’ - Tipo alteracsa: Exclusso

FUNCIOHARIO BANCO 7 1) Nao foi passtee] gerar o evento para registro SZ240. Apagar o evento anterior s ndo tiver sido envisdo. Caso o evento j& tenha sido
TESTE enviado, fazer a retificacso dos dados. Data da alteracio awal 10572021 & maior que a data anterior 1/10/2022

FLNCIOHARID BANCO 1 1) Nio foi passivel gerar o eventa para registro S2240. Apagar o evento anterior s= nio tiver sido snvisdo. Caso o evento ja tenha side
TESTE envizdo, fazer a retificacsa dos dados. Data da alteragio atual 11/5/2021 & maior que a data antevior 1/10/2022

) Campo: 21 'Descrigio do lugar administrativa, na estrutura organizacional da empresa, ande o trabalhador sxerce swas atividades
labarais.’

- Tipa alteracan: Alt=racac
3) Campo: 23 'Nimera de inscricho ande esti localizade o ambiente’ - Tipo alteracac: Alteracaa

4) Campo: 25 Descrigho das atividades, fisicas ou mentais, realizadas pelo trabalbadoe, por forga do poder de comando a que se submete.
As atividades deverdo ser escritas com exatidao, e de forma sucinta, com a utilizace de verbas no infinitiva impessoal. Ex_: Distribuic
panfletos, opevar maguina de envase, etc’ - Tipo sltevacao: Alt=racac

5) Campo: 49 'Informaces relativas 2o responsave] pelos registros ambientais. - Tipo alteracap: Exclusao

&) Campo: 49 'Informacies relativas 2o responsave] pelos registros ambientais.” - Tipe alteracac: Inclusso

FUNCIONARIOS COM ALTERAGCAQ MO REGISTRO DE EXPOSICAQ

Henhum funcianario processado
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Sistema Ocupal

FUNCIONARIOS COM ALTERACAQ NO REGISTRO DE EXPOSICAQ

Henhum funcionario processado

FUMCIONARIOS SEM ALTERACOES NOS DADOS

COMGD HOME CPF MATRICULA
FUMCIONARN BANCO TESTE 00000
FLIMCIONARIO BANCD TESTE 000000
FUMCIOMARN) BANCO TESTE 0000
FUMCIOMARI) BANCO TESTE 000000

FLUMCIDNARN) BANCO TESTE
FUNCIONARIO BAKCO TESTE 16

FUNCIONARIO BANCO TESTE

FUNCIONARIO BANEO TESTE 74
FUNCIONARIO BANCO TESTE 00000
FUNCIONARIO BANEO TESTE |

FUNCIONARIO BANCO TESTE

FUNCIONARIO BANEO TESTE B

WOLTAR BAIAR PROCESSAMENTOS

Ao clicar em “BAIXAR PLANILHA” serd baixado uma planilha com todos os
processamentos das listagens de funcionarios.
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Caso a célula ndo mostre toda a mensagem de erro, dé um duplo clique na célula que
ird mostrar o resto do conteudo.
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Painel da Empresa

Painel da empresa é acessado através do menu EMPRESA > PAINEL DA
EMPRESA.

EMPRESA

FAINEL DA EMPRESA

DADOS D4 EMPRESA

A'I'I.IALIIA(;SB DE FUMCIOMARIOS

ASSDCIAR SETOR (GSE)
ASSDCIAR FUNCAD
ASSOCIAR AGENTE
ASSDCIAR EXAME
CADASTRO DE FUNCIONARIO

CADASTRO DE USUARIDS

ACESSO RAPIDO
Ao entrar na tela é possivel visualizar seis botdes:

DASHBOARD EMPRESA EMPRESA > DASHEQARD EMPRESA|

ACESSO RAPIDO

GUIA PARA NOVO FUNCIONARIO ATUALIZACAD DE FUNCIONARIOS

e CONVOCACAO DESSE MES: Trata-se da convocagdo dos funciondrios do
meés;

e RECONVOCACAO DO MES PASSADO: Trata-se da reconvocacio dos
funciondrios do més passado;

e CONVOCACAO DO PROXIMO MES: Trata-se da convocacdo dos
funciondrios do préximo més;

e SELECAO DE FUNCIONARIOS: Trata-se do acesso a tela de selecdo de
funcionarios;

e GUIA PARA NOVO FUNCIONARIO: Trata-se da guia para a empresa
cadastrar para os novos funciondrios;

e ATUALIZACAO DE FUNCIONARIOS: Trata-se do acesso a tela de
atualizacdo rapida dos dados pendentes dos funcionarios.
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https://manual.m3sistemas.com.br/cadastro-de-guia-de-encaminhamento-de-novo-funcionario/
https://manual.m3sistemas.com.br/atualizacao-de-dados-do-funcionario/

FUNCIONARIOS COM ESOCIAL PENDENTE

Na listagem sao retornados os seguintes campos:

e CODIGO: Trata-se do cédigo do funcionario;

e NOME DO FUNCIONARIO: Trata-se do nome do funciondrio;

e DATA DE ADMISSAO: Trata-se da data de admiss3o do funciondrio
(deve ser colocada a data de admissdo que consta na CTPS);

e CPF: Trata-se do CPF do funcionario;

e MATRICULA ESOCIAL: Trata-se da matricula eSocial do funciondrio no
eSocial (cada admissdo do funciondrio gera uma matricula nova,
independentemente se ele foi demitido e admitido na mesma empresa
novamente);

e EDITAR: Ao clicar em “EDITAR FUNCIONARIO” abrird uma tela de
edicdo do cadastro do funciondrio.

FUNCIONARIOS COM ESOCIAL PENDENTE
cdoiGo HOME DO FUNCIONARIO DATA DE ADMISSAD CPF MATRICULA ESOCIAL EDITAR
————
1091287 GIRLAINE CRISTINA [ ] CADASTRO OBRIGATORIO
1041527 Joagquim Mante ]
376173 José Marcio I
1075097 Leila Maria 23/03/2022 | ]
1091164 Lukas 22/06/2022 [ ]
1041523 Michels Roberta | ]
1041525 Paulo Cerqueira ]
so70s4 Pedro da Aass I
974992 Renata Moura 02/01/20M8 | ]
1115917 Teste de pendencias esocial ]
1041526 Willian [ ]
——
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Ao clicar em “ATUALIZAR” a listagem é atualizada.

Ao clicar em “ATUALIZACAO AUTOMATICA ESOCIAL” é feita uma solicitacdo para o

robo atualizar os dados pendentes automaticamente.

ACESSD RAPIDOD

FUNCROHARIDS COM ESOCIAL PENDENTE

CADASTRO PARA O ENVID DE E-MAILS APRESENTACAQ D0 SISTEMA

RILATEHSD B COMVOCAL AL

ASOS PENDENTES

il i il afochientr o e A pasidec

GULAS GERADAS PARA EMPRESA
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CADASTRO PARA 0 ENVIO DE E-MAILS E APRESENTACAO DO

SISTEMA

Em “CADASTRO PARA O ENVIO DE E-MAILS” é retornado seis opgdes para ativar,

sendo:

e ASO PARA CADASTRO NO ESOCIAL;

e 5-2210-CAT;
e S5-2220-ASO;

e S$-2240 - RISCO FUNCIONARIO;

e AVISO PARA SOLICITAR O PPP;

e RELATORIO DE CONVOCACAO;
Ao marcar clicar no botdo vocé ird receber os e-mails da op¢ao selecionada.
Em “APRESENTACAO DO SISTEMA” o sistema é apresentado para novos usuarios.

CADASTRO PARA O ENVIO DE E-MAILS
ASO PARA CADASTRO NO ESOCIAL
5-2210 - CAT
5-2220 - ASO
5-2240 - RISCO FUNCIONARIO
AVISO PARA SOLICITAR O PPP

RELATORIO DE CONVOCAGAD

APRESENTACAO DO SISTEMA

wu
1
GV CLINICAS

Apresentacao do M3 Sistemas

14:48
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Sistema Ocupacionais

ASOS PENDENTES
Na listagem é retornado os ASOS pendentes:

ASOS PENDENTES
COD ASO HOME FUNCIONARID DATA DO ASO TIPO ASO:
Gentil Albergaria 22/02/2022 ADMISSIONAL
GIRLAINE CRISTINA 23/06/2022 ADMISSIONAL
Gizlene Ferrsira 16/03/2022 ADMISSIOHAL
Kauan Barreto 04/10/2022 PERIGDICO
Leila Maria 16/03/2022 ADMISSIONAL
Leila Mariz 05/09/2019 MUDANCA DE FUNCAD
Leila Mariz 11/05/2021 PERIODICO
Leila Maria 08/02/2022 PERIGDICO
Pedro de Assis 03/04/2019 MUDANCA DE FUNCAD
Pedro de Assis 24/06/2020 PERIGDICO

GUIAS GERADAS PARA EMPRESA
Na listagem é retornado as guias geradas para a empresa:

GUIAS GERADAS PARA EMPRESA
‘Guia gerada no periodo: | Data inicial Data final El

HOME DO FUNCIONARIO TIPO DE EXAME CRIADA EM DAATA DE ATENDIMENTO VISUALIZAR GUIA EXCLUIR GUIA
Adriano Ferreira ADMISSIOHAL 10/12/2002 127122022 X
silvia de Jesus PERIGDICO 3171072022 0171172022 b 4
Alpisic Cerqueira PERIGDICO 24/10/2002 25/10/2022 x
Carslina ADMISSIOHAL 051042022 0610/ 2022 b 4
Laura Beatriz ADMISSIOHAL D4/0TF 2022 05/07/ 2022 b 4
Lukas ADMISSIONAL 21/06/ 2022 22 /06,2022 4
Leonardo Ferrsira PERIGDICO 06/06./ 2002 05./06/ 2022 x

GIRLAIME CRISTINA ADMISSIONAL 16/03/2002 174032022

lzila maria ADMISSIONAL 15/03./ 2022 164032022 ¢
Jodio Paulo Martins ADMISSIONAL 13/06./ 2022 26,401 £ 2022 b 4
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LISTAGEM DE FUNCIONARIOS FATURADOS E FUNCIONARIOS COM A
DATA BASE NESSE MES

Em “LISTAGEM DE FUNCIONARIOS FATURADOS” é possivel fazer o download clicando
no icone do pdf ou no icone de planilha (xIsx).

LISTAGEM DE FUNCIONARIOS FATURADOS FUNCIONARIOS COM A DATA BASE NESSE MES

MES DE FATURANENTOD POF | BCEL céico NOME Funcio SELECIONAR
o B
- )
e B
s £
s B
v £
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Para corregdo, observagao, sugestao ou ajuda, entre em contato com o nosso
suporte:

suporte@m3sistemas.com.br
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