Q

O
D=0

ESTAO INTEGRADA

NEXO0 CS

INFORMATICA

Moédulo Medicina do Trabalho

)

Controle de Absenteismo

Nexo CS Informatica

SP: Rua Dr. Candido Espinheira 396 - Cjs 71/72 - Perdizes — Sdo Paulo/SP — CEP: 05004-000.
Tel.: (11) 3872-3370 / Fax: (11) 3875-6516

R3J: Rua México, 41 — 20° andar - Centro — Rio de Janeiro/R] — CEP: 20031-144.

Tel.: (21) 2532-5960 Fax: (21) 2533-2956

SUPORTE: (11) 3875-3241

WWW.Nexocs.com.br



NEXO cs @@@ :Ez)grﬁo INTEGRADA
@

INFORMATICA @
Indice
CoNtrole dE ADSENEEISIMIO .ttt ittt ettt e e et et e e e e raeaenenenens 3
Como incluir um Absenteismo de Um FUNCIONATIO vvuvvvviiiiiiieiiieeeienenaiananns 3
Como atualizar o Absenteismo de um FUNCIONArio.......c.ccveiviiiiiiiiiiii e 6
Como cancelar o Absenteismo de um fuNCIONANIO.....vviiiiiii i eaeanns 6
Como gerar e imprimir um Atestado de Absenteismo ......cccocvvvrvriiiiiiiennieinnns 7
Como gerar e imprimir um Memorando de Absenteismo...........ccccevviiieiiiennnnn. 7
CoNSUIta e ADSENTEISITIO 1 utitiiii ittt ettt et e e ra e eaenenenens 9
Como fazer uma Consulta de AbsSenteiSMO......c.vviiiiiiiii e 9
Como realizar uma pesquisa especial de AbsenteisSmo .......ccvvvvviiiiiiienninenn. 10
0 oV E3F= o Ja [T =] o 7= o - 12
(0fe]paTolN=To oV i 1o U g aT= 1 oTo] g =] o - 12
T ol = T 15
0] {03 T L 1 15
o ol = TN <Y [ of= T 16
Como incluir Uma Pericia MEAICA. .. .vviririiii it e e e eaeaeaas 16
Como realizar uma consulta de Pericia MEdICa......ovvviiiiiiiiiiiiiieieinreiaeaenas 18
Como alterar Uma Pericia MEdICa . ..vvvuiiieiiiiiii it eeneas 18
Como excluir Uma Pericia MEAICA .. .iviuiriiiie it ir et e e e aeneneeaeaenas 18
Readaptacao/Restricao Profissional € Funcional.........ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeans 19
Como registrar Uma Readaptagao . .....vuvuviieieieieiiee et e e eaeeeeaaeas 20
Como alterar um registro de Readaptagad@o .......cccvviiiiiiiiiiiiiiiii e 21
Como excluir uma Readaptag@o......ouveieiiiiie it ee e 21
Como incluir restrigdes para um fUNCIONAMO .....ovvvuivieiiiiiiiieeeere e 22
Como excluir restrigdes de Um fUNCIONAIO ....vviririiiriiiii e eeeaeaas 23
=] = o ] o o = 25
ADSENLEISIMO POF DOBNGA «1vtviriretiiiiie ittt ettt et eteaeeaerereraereneenenenees 25
Absentismo por Especialidade .....cooiiiiiiiiii e 25
Absenteismo por Grupo d€ DOBNGAS .....iuivirieeii it et etee e eae e eeaeneaenes 26
A o 1Y=T YT g g Lo T olo] gl Y =] o] o S 27
Absentismo por Tipo de Emissao de Atestado......c.ccvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 27
AN 7= 1= o= 1= 1 T J 28
Afastamento com critério de INtErMUPGCE0 ..uvvviiiiiiie i e e e 28
Funcionarios com Estabilidade......cviiiiiiiiiiiiiii i insiene e neseneeeens 28
DeMONSEratiVo A€ PEICIAS +vvuiiririieiiitii it ittt reierereraenesereenenernenernenens 29
FUuNCionarios com restrig0eS MEdICAS.....vuiuiririririiiiiieiertereeiennereraerenenenens 30
1T o =T 0 [ =1 o 21 or= 1 30
[ =Y oY g 1o Je LT o] o T o o1 31
Relatério de fichas dinGmiCas POr PArECEN ...vvviriririiiie it ereeieienereeaerenenenens 32
o= o 11 o o= 34
TiPOS A€ ADSENEEISIMO 1 .vtititii ittt et et e e et e a e e neneaeaaearaes 34
Horas de AbSenteiSmO POr SO .. .iuiiiiiiie it e e enens 34
Estatistica das FiChas DiNAMICAS ...uuuuiierriiereierreiernenernenerneierenernerereneenenens 35

Nexo CS Informatica

SP: Rua Dr. Candido Espinheira 396 - Cjs 71/72 - Perdizes — Sdo Paulo/SP — CEP: 05004-000.
Tel.: (11) 3872-3370 / Fax: (11) 3875-6516

RJ: Rua México, 41 — 20° andar - Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP: 20031-144.

Tel.: (21) 2532-5960 Fax: (21) 2533-2956

SUPORTE: (11) 3875-3241

WWW.Nexocs.com.br



NEXO cs Q@@ ::)gjrﬁo INTEGRADA
@

INFORMATICA @

Controle de Absenteismo

Esta funcionalidade permite o registro dos afastamentos dos funcionarios,
sejam eles externos ou internos.

Controle de Absenteismo

K HEO DBEE CDIRIER

ahsenteismo l Dados Complementares l

Funcionario

Empresa: || j |
Funcionario: | EI |
Cargo: | j

Absenteismo

Mumero: Ligado s ocoméneiaMe: [ Aestadond: [ /[
Dala Saida [ Hora Gafda: —

Data Prevista do Retorno:
Data Retorno: Hora Retorno:

Total de Dias:
Diaz a Deduzir Horas Trabalhadas por dia:
Total de Diaz Ausente: r Total de Horas Ausente:

Tipo Absenteismo: | j |
Ermizz3o do Atestado: [ Atestado Externo [ Afastamenta Defintive [ Cancelado

Atestado
M emoranda
Ficha Médica

Rezultado
Emissor do &testado:

M Edico:

Pericia Médica

Parecer:
Consulta

| =l

| j | Abzenteismos
| =l |
| | |

Doenga:

Como incluir um Absenteismo de um Funcionario

1. Para fazer o langcamento de um Absenteismo de um funcionario, acesse o
Moédulo Controle de Absenteismo, menu Absenteismo, opcdo
Controle de Absenteismo;

2. Selecione a empresa e o funciondrio desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios).

3. Preencha os campos disponiveis;
Aba Absenteismo

= NUmero
O numero do Absenteismo é gerado automaticamente.
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= Ligado a Ocorréncia Numero

Informagdao automatica, quando o atestado for incluido a partir da
funcionalidade de controle de ocorréncias.

= Atestado NO.
NUmero seqliencial e ano gerados automaticamente, apds a gravacao
do registro.

Informar os dados:

a.
b.

Data Saida (obrigatério): Informe a data de saida do afastamento;
Hora Saida: Informe a hora de saida do afastamento;

Data Prevista do Retorno (obrigatério): Informe a data prevista de retorno
do afastamento;

. Data Retorno: Informe a data de retorno do afastamento, caso contrario ndo

preencher o campo;

Total de Dias: Este campo somente serd preenchido automaticamente se
informado a data de saida e data de retorno;

Dias a Deduzir: Informe o total de dias a deduzir;

. Data Saida: Informe a data de saida;

Total de Dias Ausentes: Sera calculado automaticamente, considerando total
de dias (-) dias a deduzir,

Total de Horas Ausente: Informar o total de horas ausentes.
Tipo de Absenteismo: Selecionar o tipo de absenteismo.

Emissao do Atestado: Informar a data de emissdo do atestado de
afastamento.

Atestado Externo: Se atestado for externo, marcar a opgdo, caso contrario,
deixar em branco.

. Afastamento definitivo: Indicar se afastamento é definitivo ou n3o.

Emissor do Atestado: Caso ao campo ndo venha preenchido
automaticamente, selecione o profissional que estd solicitando o exame.
(Consulte: Como incluir um profissional).

A informacao vira de forma automatica, quando houver o relacionamento entre o
profissional e o usuario do sistema, registrado em Cadastros basicos, menu
Organizacoes, opcao Profissionais.

Devera ser verificado também o parametro: Mdédulo de Cadastros basicos,
menu Organizagdo, opcdo Preferéncias, Aba Detalhes, limha “Absenteismo
— Sugerir Emissor igual ao Médico”.
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Se o campo ja vier preenchido com o profissional, somente serd possivel a
alteracdo do mesmo, caso o parametro localizado em Cadastros basicos, menu
organizacao, opcdo Preferéncias, aba Detalhes, linha “Geral - Desabilita
escolha de profissional” estiver desmarcada.

o. Médico: Caso ao campo ndo venha preenchido automaticamente, selecione o
profissional que é responsavel pelo atestado. (Consulte: Como incluir um
profissional).

A informacao vira de forma automatica, quando houver o relacionamento entre o
profissional e o usuario do sistema, registrado em Cadastros basicos, menu
Organizacgoes, opcao Profissionais.

Se o campo ja vier preenchido com o profissional, somente serd possivel a
alteracdo do mesmo, caso o parametro localizado em Cadastros basicos, menu
organizacao, opcdo Preferéncias, aba Detalhes, linha “Geral - Desabilita
escolha de profissional” estiver desmarcada.

p. Parecer: Selecionar o parecer do atestado.

Somente serdao apresentados pareceres que estiverem em seu cadastro a opgao
absenteismo marcada, localizado em: Moddulo de Cadastros basicos, menu
Medicina Ocupacional, tipos de Parecer, campo “Tipos de Parecer - Absenteismo”.

q. Doenca: Selecionar a doenga (CID) do atestado.
=

5. Para imprimir o atestado, clique no botao “Atestado” localizado ao lado
da tela.

4. Para incluir o Absenteismo, clique no botdo Inclui

6. A partir do cadastro do funciondrio é possivel através dos botdes
existentes acessar as seguintes funcionalidades.

= Atestado
Gerar e Imprimir um Atestado

= Memorando
Gerar e Imprimir um Memorando

» Ficha Médica
Permite o acesso a Ficha Médica do Funcionario

= Pericia Médica
Permite o acesso ao controle de Pericia Médica.

= Absenteismo
Permite o acesso a Consulta de Absenteismos do funcionario.

= Consulta
Permite o acesso a pesquisa especial de Absenteismo

= Doengas
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Permite visualizar as doencas do funcionario e cadastrar novas doencas,
Caso necessario. (Consulte: Como cadastrar doencas para um funcionario).

Atencao: Podera ser controlados absenteismos com ou sem interrupgao,
para tanto deverdo ser verificados os seguintes parametros:

Modulo de Cadastros basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Parametrizacao do tipo de absenteismo .

Modulo de Cadastros basicos, menu Organizacdo, opcao Preferéncias, campo
“Absenteismo - Controla Absenteismo com Interrupgao” .

Como atualizar o Absenteismo de um Funcionario

1. Para atualizar o Absenteismo de um funcionario, acesse o Mdédulo
Controle de Absenteismo, menu Absenteismo, opcdo Controle de
Absenteismo;

2. Selecione a empresa e o funciondrio desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios).

3. ApOs a exibicao do registro e faca as alteragdes necessarias;

4, Para finalizar cligue no botdo Atualiza "~ para gravar as alteracdes

realizadas.
ATENCAO
N3o é possivel excluir o lancamento de Absenteismo de um funcionario. E
possivel apenas cancela-lo.
(Consulte: Como cancelar o Absenteismo de um funcionario)

Como cancelar o Absenteismo de um funcionario

1. Para cancelar um Absenteismo de um funcionario, acesse o Moddulo
Controle de Absenteismo, menu Absenteismo, opcdo Controle de
Absenteismo;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios);

3. ApOs a exibicao do registro, clique na opcao Cancelado;
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Emizsdo do Atestado; I [T Atestado Externo  [© Afastamento Definitiva v Cancelado

4. Para finalizar clique no botdao Atualiza " para confirmar o cancelamento.

Como gerar e imprimir um Atestado de Absenteismo

1. Para imprimir um atestado de Absenteismo de um funcionario, acesse o
Moédulo Controle de Absenteismo, menu Absenteismo, opcdo
Controle de Absenteismo;

2. Selecione a empresa e o funciondrio desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios).

3. ApOs a visualizagao do registro desejado clique no botao Atestado;

Como gerar e imprimir um Memorando de Absenteismo

1. Para geragao e impressao de um Memorando, acesse o Mddulo Controle
de Absenteismo, menu Absenteismo, opcdo Controle de
Absenteismo;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios);

3. Ap6s a Vvisualizacdo do registro desejado clique na Aba Dados
Complementares;

4. Os campos obrigatoérios para o memorando sao:

= Memorando NO.;
= Data de Emissao do Memorando;

kemarando M2 I D ata de Emizzdn do I—

b emaoranda:

A numeracao do memorando podera ser automatica, bastando para isto ter
o sistema parametrizado em: Moédulo de Cadastros basicos, menu
Organizacgao, opcao Preferéncias.

5. Clique no botdo Atualiza *;
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6. Retorne a Aba Absenteismo e clique no botdo Memorando;

7. Quando visualizar o relatdrio, clique no botdo & para imprimir.
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Consulta de Absenteismo

Como fazer uma Consulta de Absenteismo

1. Para fazer uma consulta a um absenteismo, acesse o Mdédulo Controle
de Absenteismo, menu Absenteismo, opcdo Consulta de
Absenteismo;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios).

3. Caso seja do interessante, defina um filtro com base no Tipo do
Absenteismo;

4. Para finalizar, cligue no botao Consulta C‘\‘J‘;

Consulta de Absenteismo

Funcionario
Empresa: |1I:I2I331 ﬂ [INDOSTRIAS NEXD
Funcionario: | 0000051 | |Robenta de Oliveirs
Absenteizmo
Tipo: | ﬂ |
Miraera Tipo Sbsenteisran Dit. Saida Hora Saida | DiadaSaida | Dt. Prevista Retomo
127001 - DOENGA NAQ OCUPACIONAL 1410312006 02:00:00 :Terga 1610352006
<) >
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Como realizar uma pesquisa especial de Absenteismo

1. Para fazer uma pesquisa especial de absenteismo, acesse o Mddulo
Controle de Absenteismo, menu Absenteismo, opcao Absenteismo,
botdo Consulta;

ﬂ Absenteismo
Absenteismo  Fichas InfoTipes P

a e Readaptacio  Relatdrios Estatisticas  Sairl 7

Empreza: I‘ LI I
Funcionario I _I |

A

gmﬂ&iﬁu_ I Ligado a ocoréncia M2 : I Atestado N2 I— 7 l_
Tipo Absenteismo: I L“

"PaiudndeEm'mﬁnduAm_i.

Data Iniciak I Data Final:

Memorando N2 A Diata Inicial: Data Final I

Partaria N2 = ™ Atestado emitido e sem memorando emitida T Atestado N I—/l—

CratE S ara; T Hara Saida l—
Diata Prevista do Retormo: I—

Data Retarno: I— Hora Retorna:

Total de Dias: I—

Dias a Deduzir: I— Horas Trabalhadas por dia: l—
Total de Dias Ausente: I— [T Desconsiderar Dia Total de Horas éusente: l—

Tipo &bsenteizmo; I LI |
Emiss3o do Atestado: I AtestadoExtemno | Afastamento Definitive | Cancelado

Atestado

Absenteismo Automtico: | |
Memorando

Ficha Médica

Pericia Medica

Resultado
Emissor do Atestad: (M IMédicu

Meédica i [Médico

Parecer: |

Absenteismos

Consulta

Doengas

Doenga: |

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios).

3. Preencha os filtros desejados. Quanto mais opgdes preencher menos
resultados retornara, pois o sistema ird buscar funcionarios com todas as
opgoes informadas;
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Pesquisa Especial de Absenteismo

NEXO CS 90

O

N
= GESTAO INTEGRADA

Empreza: || j |
Furiciondric; | J |
Lhsenteisro
Mimerodo == snciae: [ AtestadoNe: | /|
Absenteismo igadn a ocoméncia M2 ; estado M2
Tipo &bzenteizmo: | ﬂ |
Periodo de Erisséo do Atestado
[rata Inicial: D ata Final:

Ilemoranda

b ermoranda M2 : hd Diata Inicial; Diata Final:
Portaria

Portaria M9 : - [~ Atestado emitido & sem memaranda emitido

4. Para finalizar, clique no botdo OK v .
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Emissao de Portaria

Este médulo é utilizado para emissdo de Portaria. Para esta emissdo é
necessario que os funcionarios estejam com os absenteismos lancados.

Como emitir uma portaria

1. Para emitir uma portaria, acesse o Mddulo Controle de Absenteismo,
menu Absenteismo, opcao Emissao de Portaria;

2. Selecione a empresa desejada;
3. Preencha os demais campos;

Emissdo de Portaria

Dados Basicos l D ados Enmplementares]

Empresa: | ﬂ |
Portaria Mo.: Data de Emizzdo da Portaria:
Intervalo de Nameracao dos Atestados
Mo, do Atestado [nicio: | / | Mo, do Atestado Final: | / |
Periodo de emizsdo dos atestados
Data de |nicic: Data Final: Arguiva
Atestados
Ho. &testado | Data do Atestado Funciondrio Q,
£ >

Aba Dados Basicos
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= Portaria NO.
Informe o numero da portaria.

= Data de Emissdo da Portaria
Informe a data da emissao da portaria informada.

= Intervalo de Numeragao dos Atestados
Esta opcdo so é utilizada caso o filtro ‘Periodo de Emissao dos
Atestados’ nao tenha sido preenchido.

o NO© do Atestado Inicio
o NO© do Atestado Final

* Periodo de emissao dos atestados
Esta opgao so é utilizada caso o filtro ‘Intervalo de Numeragao dos
Atestados’ nao tenha sido preenchido.

o Data de Inicio
o Data Final

» Atestados
Apds ter indicado os filtros acima, o sistema apresentara os
absenteismos.

o Numero do Atestado

o Data do Atestado

o Funcionario

o Tipo de Absenteismo

o Tipo de Absenteismo Automatico
Aba Dados Complementares

= Texto 1

Campo de livre digitagao para digitar o texto que a portaria exige.
= Assinatura

Campo de livre digitagao para o texto e assinatura da portaria.

Atencdo: Para a emissao da portaria, devera ser verificado parametro dos
textos a serem apresentados, localizado em: Médulo de Cadastros basicos,
menu Medicina Ocupacional, opcao Parametrizacdo de Relatérios de
Absenteismo.
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4. Ao finalizar o preenchimento dos campos, cligue no botao Arquivo da aba
Dados Basicos;

5. Selecione o local que ird gravar o arquivo e seu nome;

H

6. Caso queira gravar as configuragoes, clique no botao Inclui ;
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Fichas

O sistema |he da a possibilidade de criar fichas (questionarios, check-list,
anamneses entre outros) que podem ser utilizados nos mddulos do sistema.

Na criacdo destes tipos de ficha se definem quais serao os médulos e usuarios
com acesso a estas fichas, portanto, somente serdao apresentas Fichas que
tiverem em seu cadastro a opcdo “Mddulos a utilizar esta ficha — Absenteismo”
marcada.

Opcdo localizada em: Modulo de Cadastros basicos, menu Fichas e Estatisticas,
opcao Fichas Dinamicas, opgao Tipos de Fichas.

As fichas criadas sao customizadas por cada empresa.

Consulte: Fichas Dinamicas

InfoTipos

O sistema lhe dad a possibilidade de criar grupos de controle para os
funcionarios, ou ainda chamados “Grupos especiais”.

Por exemplo: Portadores de Necessidades Especiais, Gestantes, Usuarios de
Respiradores entre outros.

Na criacdo destes Info Tipos se definem quais serdao os mddulos e usuarios com
acesso a estes grupos, portanto, somente serdao apresentas InfoTipos que
tiverem em seu cadastro a opcdo “Utilizar em - Absenteismo” marcada.

Opcdo localizada em: Modulo de Cadastros basicos, menu Fichas e Estatisticas,
opgao Info Tipos.

Os infoTipos sdao customizados por cada empresa.

Consulte: Como criar um InfoTipo
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Pericia Médica
Esta funcionalidade permite o registro e controle das pericias dos funcionarios.

@ Pericia Medica | - ” a |[5_(|

1 00 E D REEE D00 B A

Funcionario

Empresa: | j |
Funcionaria: | J |
Turna: | j

Pericia Médica

E;EECESSD de Mo, da Pericia: Diata da Pericia:

[HsS Mumero do Abzenteismo: Ii
Mo. do Registro: Ii Drata do Registra: Ii E
Responsdvel: | j |
Clirica/tmb.: | j |
Tipo de Pericia: | j |
Resultado
P | =1
Beart?cﬁ; prosima li [~ Realizada [~ Processo Temninado
Drata da Alta: li
Sugestoes:

Readaptagio

Como incluir uma Pericia Médica

1. Para incluir uma Pericia Médica, acesse o Moddulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcao Pericia Médica;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios);

3. Preencha as informagdes da pericia:
= NO©, do Processo de Pericia
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Informe o nimero do processo de pericia, caso nao informado, sera
considerada numeragao automatica apds a informacao do campo
No. da Pericia e gravacao do registro.

= NO, da Pericia (obrigatorio)
Informe o numero da pericia.

= Data da Pericia
Informe a data da pericia.

= INSS - No. do Registro

Informe o numero do registro da pericia no INSS.
= INSS - Data do Registro

Informe a data do registro da pericia no INSS.

= Para consultar todos os registros ja cadastrados deste funcionario,

cligue no botao Consulta “* 20 lado da Data do Registro;

= Responsavel

Informe o médico responsavel. (Consulte: Como cadastrar um
profissional)

= Clinica/Amb
Informe a clinica / Ambulatério do médico responsavel. (Consulte:
Como cadastrar uma Clinica)

= Tipo de Pericia
= Resultado da Pericia
= Data da Proxima Pericia

= Realizada
Selecione esta opgao caso a pericia ja tenha sido realizada.

= Processo Terminado
Selecione esta opgao caso o processo de pericia ja tenha sido
encerrado.

= Data da Alta
Informe a data da alta da pericia.

= Sugestdes
Campo livre para descrever sugestoes referente a pericia
registrada.

E .

4. Para finalizar, clique no botdo Inclui
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Como realizar uma consulta de Pericia Médica

1. Para realizar uma consulta de Pericia Médica, acesse o Médulo Controle
de Absenteismo, menu Pericia e Readaptacdao, opcdo Pericia
Médica;

2. Selecione a empresa e o funciondrio desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios);

. ~ @]

3. Clique no botao Consulta —;

. - o o < _ . .
4. Para navegar pelos registros utilize os botdes de navegacao ( primeiro

- . > ‘o o
anterior = proximo ultimo);

Como alterar uma Pericia Médica

1. Para alterar uma Pericia Médica, acesse o Modulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcao Pericia
Médica;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como
selecionar um funcionario em formularios);

. ~ 2

3. Clique no botdao Consulta —;

4. Navegue até o registro desejado utilizando os botdes de navegacao
( " primeiro “ anterior ” proximo " ultimo);
5. Apds a exibicao do registro, faca as alteracdoes desejadas;

6. Ao finalizar, cligue no botdo Atualiza para gravar as alteragoes

realizadas.

Como excluir uma Pericia Médica

1. Para excluir uma Pericia Médica, acesse o Modulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcdao Pericia
Médica;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como
selecionar um funcionario em formularios);
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3. Cligue no botao Consulta f:{;

4. Navegue até o registro desejado utilizando os botdes de navegacao
[
(

b | . . -4 . > ;. [ 2 VI
primeiro anterior proximo ultimo);

5. ApOs a exibicao do registro desejado, clique no botao Exclui

Readaptacao/Restricao Profissional e Funcional

Funcionalidade que permite o registro e controle da readaptacao e restrigcdes de
um profissional.

! Readaptacao/Restricao Profissional e Funcional D@@

EH O RECE DROD E R

Drados Funcionério } RBestriglies l

Funcionario

Empreza: || ﬂ |
Funcionario: | J |

Setor: | Carge: |

Readaptagao/Restrigao

Mimera do Proceszo: O\ Mo. da Readaptacio/Restricio: | Readaptagdc [ Restigao
Fesponsavel: | j |
Movo Setor: | j Moo Cargo: |

Periodo da ReadaptacaoRestrican Registro - INSS

De At Wimera: |

Tipo de Headaptau;:ﬁo:l j |

Resultado

Parecer: | j [
Préxirma Avaliacio: [~ Concluida [ Definitiva

Sugestdes:

Corunicacdo de Readaptacio
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Como registrar uma Readaptacao

1. Para registrar de Readaptacao/Restricao Profissional e Funcional, acesse o
Moédulo Controle de Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao,
opcao Readaptacao/Restricao Funcional;

2. Selecione a empresa e o funciondrio desejado; (Consulte: Como selecionar
um funcionario em formularios);

3. Preencha as informacgdes da pericia:

= NuUmero do Processo
Informe o niumero de processo da readaptagao / restricao. Para
visualizar todos os processos deste funcionario, clique no botdo

]
Consulta —;

= NO©, da Readaptacdo / Restricdo (obrigatdrio)
Informe o numero da readaptacdo / restricdo.

= Readaptacgao
Selecione esta opgdo, caso seja uma readaptacao.

= Restricao
Selecione esta opgao, caso seja uma restricao.

= Responsavel
Selecione o médico responsavel. (Consulte: Como cadastrar um
profissional)

= Novo Setor

Informe o novo setor que o funcionario sera readaptado. (Consulte:
Como cadastrar um setor)

= Novo Cargo

Informe o0 novo cargo que o funcionario sera readaptado. (Consulte:
Como cadastrar um cargo)

= Periodo da Readaptacao / Restricao
Informe a data inicio e a data fim do periodo da readaptacdo /
restricao.

= Registro INSS
Informe o numero de registro junto ao INSS.

= Data
Informe a data do registro junto ao INSS.

= Tipo de Readaptacao
Informe o tipo da readaptacao.
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= Parecer

Informe o parecer da Readaptacao / Restricao.
= Proxima Avaliagao

Informe a data da prdoxima avaliagdo.

= Hora
Informe a hora da préxima avaliacdo.

= Concluida - Marcar o flag se a readaptacao / restricao estiver
concluida.
= Definitiva
Selecione esta opgao caso a readaptacgao / restricao for definitiva.
= Sugestdes
Campo de livre digitagdo para sugestoes referente a readaptacao /
restricao.

E .

5. Para gerar o relatério de comunicacdo de readaptacao, cligue no botao
Comunicacao de Readaptacao;

4. Para finalizar, clique no botdo Inclui

Como alterar um registro de Readaptacao

1. Para alterar uma readaptacdo, acesse o Moddulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcao
Readaptacao/Restricao Funcional;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como
selecionar um funcionario em formularios);

3. Cligue no botao Consulta CJ";
4. Navegue até o registro desejado utilizando os botdes de navegacao
I
(

5. Apos a exibicao do registro, faca as alteracdes desejadas;

- . . -4 . > r [ NP
primeiro anterior proximo ultimo);

6. Para finalizar clique no botdao Atualiza para gravar as alteracoes

realizadas.

Como excluir uma Readaptacao
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1. Para excluir uma readaptacdo, acesse o Mddulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcao
Readaptacao/Restricao Funcional;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como
selecionar um funcionario em formularios);

3. Cligue no botao Consulta f“J‘;
4. Navegue até o registro desejado utilizando os botdes de navegacao
I
(

5. Apos a exibicao do registro, faca as alteracdes desejadas;

- . . -4 . > r [ IV
primeiro anterior proximo ultimo);

x
6. Apds a exibicao do registro desejado clique no botdao Exclui para
excluir o registro.

Como incluir restricoes para um funcionario

1. Para incluir uma restricdo, acesse o Modulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcao
Readaptacao/Restricao Funcional;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como
selecionar um funcionario em formularios);

3. Cligue no botao Consulta CJ";
4. Navegue até o registro desejado utilizando os botdes de navegacao
I
(

5. No registro desejado, clique na Aba Restricoes;

- . . -4 . > o [ I
primeiro anterior proximo ultimo);
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] Readaptacdo/Restricao Profissional e Funcional E”E|rg|

8] E O RECIE DRED B B

Dadas Funcionéro £ Fe SI
Funcionario

Empreza: | j |
Funcionanio: | J |

Setor: | Carge: |

Restrigies

Codigo HMorme Ohservagio B

6. Para adicionar uma nova restricao cliqgue no botao Novo Registro =;
7. Preencha os campos disponiveis;
8. Para confirmar a inclusao das restricoes, cliqgue no botao Grava

Tabela = ao lado da tabela de restricoes.

Como excluir restricoes de um funcionario

1. Para excluir restricoes do funcionario, acesse o Mddulo Controle de
Absenteismo, menu Pericia e Readaptacao, opcao
Readaptacao/Restricao Funcional;

2. Selecione a empresa e o funcionario desejado; (Consulte: Como
selecionar um funcionario em formularios);

3. Clique no botdo Consulta Q‘;

4. Navegue até o registro desejado utilizando os botdes de navegacao
I
(

5. No registro desejado, clique na Aba Restricoes;

- . . 4 . > o | I
primeiro anterior proximo ultimo);
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6. Na lista de restricOes cadastradas para esse funcionario, dé um clique
duplo ao lado esquerdo das linhas dos registros que deseja excluir. Um
X deverd aparecer indicando a selegao;

7. Para confirmar a exclusao clique no botao Grava Tabela = ao lado
da tabela de restrigdes.
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Relatorios

Absenteismo por Doenga

Permite a geracao de relatério dos totais de absenteismos registrados por
Doenca.

1.

. Na tela de visualizacdo do relatorio, clique e

Para gerar um relatério de Absenteismo por Doenca, acesse o Mddulo
Controle de Absenteismo, menu Relatorios, opcao Absenteismo por
Doenga;

. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario nenhum campo é

obrigatorio;

Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME =.

=¥ para imprimir.

Absentismo por Especialidade

Permite emitir relatoério por tipo de especialidade.

Este tipo de especialidade podera ser:

Por emissor (Profissional emissor informado no atestado de absenteismo)
Doenca (doenca informada no atestado de absenteismo).

Casos diferentes: Onde a especialidade do emissor for diferente da
especialidade da doenca do absenteismo.

. Para gerar um relatério de Absenteismo por Especialidade, acesse o

Modulo Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcdo
Absenteismo por Especialidade;

. Neste formuldrio nenhum campo é obrigatério. Refine a pesquisa da

forma desejada.

. Escolha o modo de visualizagao desejado

= Resumido: Pode-se escolher entre exibir ou ndao o nome do Emissor
do Atestado ou Doenca do Atestado. Os campos exibidos neste
modo sao:
o Especialidade do Emissor e/ou Doenca

Nexo CS Informatica

SP: Rua Dr. Candido Espinheira 396 - Cjs 71/72 - Perdizes — Sdo Paulo/SP — CEP: 05004-000.
Tel.: (11) 3872-3370 / Fax: (11) 3875-6516

RJ: Rua México, 41 — 20° andar - Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP: 20031-144.

Tel.: (21) 2532-5960 Fax: (21) 2533-2956

SUPORTE: (11) 3875-3241

WWW.Nexocs.com.br



INFORMATICA

NEXO cs @@@ :'é?rﬁo INTEGRADA
=@

o Emissor do Atestado e/ou Doenca do Atestado
o Numero e Data do Atestado

o Tipo do Profissional (Interno ou Externo)

o Totais

= Detalhado: Pode-se escolher se deseja visualizar este relatorio com
observagoes. Os campos exibidos serao:
o Emissor e Especialidade do Emissor e/ou Doenca/Especialidade
da Doenca

o NuUmero do Atestado,

o Data do Atestado.

o Empresa

o Funcionario

o Lotacao

o Setor

o Cargo

o Classificador

o Tipo de Profissional (Interno ou Externo)

o Quantidade de Atestados Emitidos

o Total de Dias Perdidos

o Total geral de casos por especialidade da doenca
o Total geral de casos por especialidade do emissor

4. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME =,

5. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em & para imprimir.

Absenteismo por Grupo de Doencas

Permite a geracao de relatério dos totais de absenteismos registrados por
Grupo de Doenca.

1. Para gerar um relatério de Absenteismo por Grupo de Doencas, acesse o
Modulo Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcdo
Absenteismo por Grupo de Doencas;
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2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario nenhum campo é
obrigatorio;

3. Para gerar o relatério clique no botdo IMPRIME =,

Absentismo por Setor

Permite a geragdo de relatorio de absenteismos por setor, onde apresentara a
apresentacao do Indice de absenteismo.

Para a correta apresentacao do indice de absenteismo no relatério devera ser
verificado o cadastro do total de dias trabalhados nos anos, localizado em:
Cadastros basicos, menu Organizacdo, opcao Empresas, Aba Dados
Operacionais, botao Dias trabalhados nos meses.

1. Para gerar um relatorio de Absenteismo por Setor, acesse o Modulo
Controle de Absenteismo, menu Relatoérios, opcao Absenteismo por
Setor;

2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario os campos
obrigatodrios sdo:

= Empresa
=  Periodo

3. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME =.

Atencao: Para correta apresentacao dos resultados serd necessaria a
inclusdo dos dias trabalhados, localizados em: Mddulo de Cadastros
basicos, menu Organizacdo, opcao Empresas, Aba Dados Operacionais,
botao Dias trabalhados nos meses.

Absentismo por Tipo de Emissao de Atestado

Permite a geracdo de relatdério de absenteismos por tipo de emissdo, ou seja,
se atestado internos e/ou externos.
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1. Para gerar um relatério de Absenteismo por Tipo de Emissao de Atestado,
acesse o Modulo Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcao
Absenteismo por Tipo de Emissao de Atestado;

2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario nenhum campo é
obrigatorio;

3. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME = .

4. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em & para imprimir.

Afastamento

Permite a geracao de relatério analitico dos absenteismos registrados.

1.

. Na tela de visualizacao do relatorio, clique em

Para gerar um relatério de Afastamento, acesse o Médulo Controle de
Absenteismo, menu Relatodrios, opcdo Afastamento;

Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario nenhum campo é
obrigatorio;

. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME =,

¥ para imprimir.

Afastamento com critério de Interrupgao

Para gerar um relatorio de Afastamento com critérios de Interrupgao,
acesse o Modulo Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcao
Afastamento com critérios de Interrupcao;

. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formuldrio nenhum campo é

obrigatorio;

. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME =,

Na tela de visualizacao do relatério, cliqgue em & para imprimir.

Funcionarios com Estabilidade
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Permite a geracao de relatério de funcionarios com estabilidade por ser
participante da CIPA ou por absenteismos registrados.

1. Para gerar um relatério de Funcionarios com Estabilidade, acesse o
Modulo Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcdo
Funcionarios com Estabilidade;

2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formuldrio os campos
obrigatdrios sdo:

= Empresa

= Tipo de Estabilidade
o Estabilidade por absenteismo
o Estabilidade por CIPA

= Periodo de estabilidade

= Afastamento em

3. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME = .

4. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em & para imprimir.

Atencao: Para a correta apresentacao deverao ser verificadas as
parametrizacdes de estabilidade, localizadas em:

Estabilidade de CIPA: Modulo de Cadastros basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametro de Estabilidade.

Estabilidade de Absenteismo: Mdodulo de Cadastros basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametro de Estabilidade.

Demonstrativo de Pericias

Permite a geracdo de relatério de pericias registradas permitindo identificar
pericias previstas dentro de um periodo.

1. Para gerar um relatério de Demonstrativo de Pericias, acesse o Mddulo
Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcao Demonstrativo
de Pericias;
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2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario nenhum campo é
obrigatorio;

3. Para gerar o relatorio, clique no botdao Ok +.

Funcionarios com restricoes médicas

Permite a geracdo de relatério de funcionarios com restricbes médicas
registradas.

1. Para gerar um relatério de Demonstrativo de Pericias, acesse o Modulo
Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcdo Demonstrativo
de Pericias;

2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formulario o Unico campo
obrigatorio € o Periodo..

3. Para gerar o relatério, clique no botdo IMPRIME =.

Ficha Dinamica

Permite a geracao de relatério / formulario das fichas dindmicas cadastradas
e/ou respondidas.

Podera ser emitido formulario em branco de uma ficha dinamica com as
respectivas perguntas e respostas pré-definidas para preenchimento manual
do(s) funcionario(s).

1. Para gerar um relatério de Ficha Dinamica, acesse o Mdédulo Controle de
Absenteismo, menu Relatoérios, opcao Ficha Dinamica;

2. Preencha o formuldrio com os filtros que desejar;
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Relatorio de Fichas Dindmicas x|

B E E KB

Ficha: | =l
Tdpico: I j |
Empresa: | j |
Lotagia: I j |
Setor: | 7| Cange I =
Funcionéria: | |
Fung3o I j
b dquina: | j |
Brigada: | =
e | ]
[T &penas funcionérios ativos
Fonma de ftapressio
(% Ficha Pré-lmpressa [~ Embranco
" FichaCadastada [ Inclui Perguntas ndn Splicaveis [ Inchi Perguntas ndo Respondidas

{~ Ficha Respondida [T Inclui Perguntas do tipo Cabegatho [T Incluir somerte perguntas respondidas

~ Perinda

Inicial I Final I ® Somente o Ulima no perioda ' Todos no periodo

3. Para finalizar clique no botdo IMPRIME = para gerar o relatério;
4. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em & para imprimir.

Relatorio de InfoTipos

Permite a geracao de relatérios de funcionarios e respectivo percentual
equivalente ao nimero de funcionarios, associados a um determinado info-tipo.
Para a emissdo do relatorio basta existir tipos de Info Tipos cadastrados
(Cadastros basicos, menu Fichas e Estatisticas, opcao Info-Tipos) e a inclusdo
do funcionario neste Info-tipo (A disposicao nos mddulos, conforme definicdo
no cadastro do Info-tipo).

1. Para gerar um relatério de Info Tipos, acesse o Mddulo Controle de
Absenteismo, menu Relatoérios, opcao Relatorio de InfoTipos;

2. Preencha o formulario com os filtros que desejar. Apenas os campos
Empresa e Tipo sdo obrigatérios;
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Relatdrio de Tipos

x|
=]=]5]>

Empresa: || j I
Tipo: I ﬂ I
Bésico |Avan;:ad0|
Setar: | j Cargo I j
LotagEo: I j |
Funcio I j
Periodo Funcionarios Pré-cadastrados
Dt Inicial : I [t. Final : I [ Inchir Pré-cadastrados
Agrupar por: Funcionario: Tipo:
I™ Setor I Latsglo @ fmbos  Atvoz ) Desligados ' Detahado
[~ Cargo ™ Fungio i+ Resumido

3. Para finalizar clique no botdo IMPRIME = para gerar o relatério;

4. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em &' para imprimir.

Relatoério de fichas dinamicas por parecer

Permite a geracao de relatério das fichas dinamicas respondidas por parecer.
Para a correta apresentacao dos resultados, os seguintes parametros deverao
ser verificados:

a) O tipo da ficha dindmica deverda permitir a informacao de pontuacao
(Cadastros basicos, menu fichas e estatisticas, opcao Tipo de ficha,
campo Pontuacdo, Permite colocar pontuacao);

b) Deverao ser definidos tipos de parecer para as fichas dinamicas
(Cadastros basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo tipos de parecer,
marcados com a opcao “tipo de parecer = Ficha Dinamica/CheckList”
marcada);

c) Deverao ser associados os pareceres com a pontuacao equivalente por
tipo de ficha (Cadastros basicos, menu Fichas e Estatisticas, opcao
Parecer das fichas Dinamicas);

d) Existir fichas dinamicas respondidas.

1. Para gerar um relatorio de fichas dinamicas por parecer, acesse o Mddulo
Controle de Absenteismo, menu Relatérios, opcdo Relatorio de
InfoTipos;
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2. Preencha o formulario com os filtros que desejar. Apenas o campo Check-
List é obrigatério;

Relatério de Tipo de Ficha por Parecer =
B E E B
Checkdist | =
Tipo de Ficha: I j |
Empresa; | j |
Lotagdo: I j |
Setor: I j Cargo: I j
Funcionario: I _l |
Fungio I j
M aquina: I j |
Brigada: I j |
Brigada de
Arear I j I
Parecer: I j |
r~Fonma de impressao Periodo
i+ Resumido " Detalhado ’7 Inicial I Al I
r Parecer
[~ Dentro do Padrdo de Nomalidade [ Fora do Padrao de Normalidade [~ Com Pontuag3o mas sem Parecer

3. Para finalizar clique no botdo IMPRIME = para gerar o relatério;
4. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em & para imprimir.
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Estatistica

Tipos de Absenteismo

Permite a geracao de grafico dos totais de absenteismos registrados por tipo de
absenteismo.

1. Para gerar um grafico dos Tipos de Absenteismo, acesse o Moddulo
Controle de Absenteismo, menu Estatistica, opcdo Tipos de
Absenteismo;

1. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formuldrio ndo ha campos
obrigatorios;

2. Para gerar um grafico das informagdes desejadas clique no botdo Grafico
A

ATENCAO:

E possivel visualizar os dados em outro formato, clicando no botdo Tabela ='.
(Consulte: Como exportar consultas para o excel)

Horas de Absenteismo por Setor

Permite a geracao de grafico dos totais de horas ausentes informadas nos
absenteismos registrados por setor.

Para correta apresentacao dos resultados deverao ter sido informadas nos
atestados de absenteismos os totais de horas ausentes.

1. Para gerar um grafico de Horas de Absenteismo por Setor, acesse o
Modulo Controle de Absenteismo, menu Estatistica, opcdo Horas de
Absenteismo por Setor;

2. Refine a pesquisa da forma desejada. Neste formuldrio ndo ha campos
obrigatorios;

3. Para gerar um grafico das informacgdes desejadas clique no botdo Grafico
A
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ATENCAO:

E possivel visualizar os dados em outro formato, clicando no botdo Tabela ='.
(Consulte: Como exportar consultas para o excel)

Estatistica das Fichas Dinamicas

Permite a geracao de relatorio e grafico das perguntas e respostas registradas
para as fichas dinamicas, permitindo a combinacdao de varias perguntas e/ou
respostas.

1. Para gerar um grafico do Relatério de Estatistica das Fichas Dinamicas,
acesse 0 Mddulo Controle de Absenteismo, menu Estatistica, opcao
Estatistica das Fichas Dinamicas;

4

2. E necessario preencher ao menos um campo de das perguntas e

respostas. Para isso clique no botao = para adicionar uma pergunta ou
resposta.

Perguntas | Rresultados |

% Coincide com TODAS perguntasirespostas {~ Coincide com pelo menos uma perguntaresposta

Cadizo Persunta Resposta ﬁ |

3. Clique no campo Pergunta para selecionar a pergunta desejada;

4. Para finalizar clique no botdo IMPRIME = para gerar o relatério;
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