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Modulo de Seguranca do Trabalho

EPI (Equipamentos de Protecao Individual)
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Cadastros

Fabricantes de EPI’s

Funcionalidade para cadastramento dos fabricantes de EPI's e EPC’s que
estarao disponiveis no sistema.

Os fabricantes cadastrados ficarao disponiveis para associacdao no cadastro do
EPI.

# Cadastro de Fabricantes de EPI's e EPC's |Z||E|E|

E O REEE DR B B

Como cadastrar um fabricante de EPI

1. Para cadastrar um novo registro no cadastro de Fabricantes de EPI’s,
acesse o Modulo EPI, menu Cadastros, opcao Fabricantes de EPI;

2. Preencha os campos Cédigo e Nome;

E .

3. Para finalizar cligue no botao Inclui

Como consultar um fabricante de EPI

1. Para fazer uma consulta no cadastro de Fabricantes de EPI’s, acesse o
Mdodulo EPI, menu Cadastros, opcao Fabricantes de EPI;

2. Cligue no botao Consulta Q‘;
3. Os registros ja lancados de fabricantes aparecerdao na tela. Para navegar
pelos registros utilize os botdes de navegacao ( " primeiro

& | . > ;. [ 2 VI
anterior proximo ultimo).
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ATENGAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos fabricantes ja

adicionados clicando no botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um fabricante de EPI

1. Para alterar um registro no cadastro de Fabricantes de EPI's, acesse o
Modulo EPI, menu Cadastros, opcao Fabricantes de EPI;

2. Localize o registro desejado no sistema;
3. Apds a exibicao do registro, faca as alteracdes necessarias;

4. Para finalizar, clique no botdo Atualiza ,para gravar as alteracoes

realizadas.

Como excluir um fabricante de EPI

1. Para excluir um registro no cadastro de Fabricantes de EPI's, acesse o
Modulo EPI, menu Cadastros, opcao Fabricantes de EPI;

2. Localize o registro desejado no sistema;

x
3. Apds a exibicdao do registro desejado cliqgue no botao Exclui para

excluir o registro.

ATENGAO: Somente serd permitida a exclusdo de fabricantes que ndo tenham
sido relacionados em outros modulos do sistema, como por exemplo: Cadastro
de EPI, aba fabricantes.

Como imprimir uma lista dos Fabricantes de EPI’'s cadastrados

1. Para imprimir a lista de Fabricantes de EPI’s, acesse o Mddulo EPI, menu
Cadastros, opcao Fabricantes de EPI;

2. Para gerar a lista para impressé&o, clique no botdo IMPRIME = ;

3. Na tela de visualizacdo da lista clique no botdo &* para imprimir.
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Grupos de EPI

Funcionalidade para cadastramento dos Grupos de EPI que estarao disponiveis
no sistema.

Os grupos cadastrados ficardao disponiveis para associacdao no cadastro do EPI,
permitindo posteriormente a emissao de relatérios de forma agrupada.

i Cadastro de Grupos de EPI |- ||I:||r5_<|

1 00 B 0O SECEE RO E R

Como cadastrar um grupo de EPI

1. Para cadastrar um novo registro no cadastro de Grupos de EPI, acesse o
Moédulo EPI, menu Cadastros, opcao Grupos de EPI;

2. Preencha os campos Cddigo e Nome;

E .

3. Para finalizar clique no botdo Inclui

Como consultar um grupo de EPI

1. Para consultar um registro no cadastro de Grupos de EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Cadastros, opcao Grupos de EPI;

2. Clique no botdo Consulta Q‘;
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3. Os registros ja lancados de fabricantes aparecerdao na tela. Para navegar

pelos registros utilize os botdes de navegaciao ( " primeiro

-« . > - 5 I
anterior proximo ultimo).

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos grupos ja adicionados

clicando no botdo Tabela = |
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um grupo de EPI

1. Para alterar um registro no cadastro de Grupos de EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Cadastros, opcao Grupos de EPI;

2. Localize o registro desejado no sistema;
3. ApOs a exibicao do registro e faca as alteragdes necessarias;
.

4. Para finalizar clique no botdo Atualiza para gravar as alteracoes

realizadas.

Como excluir um grupo de EPI

1. Para excluir um registro no cadastro de Grupos de EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Cadastros, opcao Grupos de EPI;

2. Localize o registro desejado no sistema;

x
3. Apds a exibicdao do registro desejado cliqgue no botao Exclui para

excluir o registro.

ATENCAO: Somente serd permitida a exclusdo de grupos de EPI que ndo tenham
sido relacionados em outros modulos do sistema, como por exemplo: Cadastro
de EPI.

Como imprimir uma lista dos Grupos de EPI cadastrados
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1. Para imprimir a lista de Grupos de EPI, acesse o Mddulo EPI, menu
Cadastros, opcao Grupos de EPI;

2. Para gerar a lista para impressédo, clique no botdo IMPRIME = ;

3. Na tela de visualizacdo da lista clique no botdo &' para imprimir.
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EPI - Equipamentos de Protecao Individual

Funcionalidade para cadastramento dos EPI’s que estarao disponiveis no sistema.

@ Cadastro de Equipamento de Protecao Individual |- || O |r5—(|

1 000 B O REEE DR B B

Dados da EF l Rizcos l Fecomendagio l Fabricantes l E zpeciticagdes l

Codigo: Mumera de |dentificagdo:

M omne: |

Grupo: | j |
Walidade: Dias Cuszto Urnitario:
[ Eguipamento Descartavel [~ Meceszita de Treinamento Imagens

Descrizan do EPL

Como cadastrar um novo EPI

1. Para cadastrar um EPI, acesse o Moddulo EPI, menu Cadastros, opcao
EPI;

2. Preencha os campos do formulario conforme desejado.
Dados do EPI
= Codigo (Obrigatério)
Definir um codigo a sua escolha.

= Numero de Identificacao
Preencher o numero de identificacao do EPI.

= Nome (Obrigatério)
Preencher o nome do Equipamento de Protecao Individual.
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= Grupo (Obrigatdrio)
Definir o grupo que o EPI pertence. (Consulte: Como cadastrar um grupo
de EPI)

= Validade
Preencher a validade em dias do equipamento.

» Custo unitario
Definir o custo unitario do EPI.

= Equipamento descartavel
Assinalar esta opcdao quando o EPI for descartavel.

= Necessita Treinamento
Assinalar esta opgao quando para utilizacao do EPI necessitar de um
treinamento para utilizacao.

» Descricao do EPI
Descrever detalhes do EPI cadastrado.

Aba Riscos

= Permite que se recomende o uso do EPI por Riscos;
(Consulte: Como recomendar um EPI por Risco)

Aba Recomendacao

= Permite que se recomende o uso do EPI por Cargo (Atividades

Profissionais) e Setores;
(Consulte: Como recomendar um EPI por atividade (cargo) )

Aba Fabricantes

= Permite o cadastramento de fabricantes deste EPI;
(Consulte: Como cadastrar um fabricante de EPI)

Aba Especificacoes

= Permite que se determinem as especificagdes de um EPI;
(Consulte: Como determinar as especificacoes de um EPI)

E .

3. Para finalizar o cadastro, clique no botao Inclui

ATENCAO: E possivel armazenar imagens no cadastro de EPI. Para isso é
necessario que a imagem seja digitalizada e gravada em um diretdrio no

computador.
(Consulte: Como adicionar imagens no cadastro de EPI)
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Como consultar um EPI

1. Para consultar um EPI, acesse o Mddulo EPI, menu Cadastros, opcao
EPI;
2. Cligue no botao Consulta CJ";

3. Os registros ja lancados de EPI 's aparecerao na tela. Para navegar pelos
registros utilize os botdes de navegacao ( " primeiro
“ anterior ” préximo " altimo);
4. Caso ja saiba o codigo do EPI, preencha o campo com o cédigo desejado e
cligue no botao Consulta Q‘.

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos EPI's ja adicionados

clicando no bot&o Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como adicionar imagens no cadastro de EPI

1. Para adicionar uma imagem no cadastro de um EPI, acesse o Mddulo EPI,
menu Cadastros, opcao EPI;

Localize o registro desejado;
Cliqgue no botao Imagens;

Cliqgue no botao Novo Registro =;

A S S

Uma janela para a selecao do arquivo ira surgir. Selecione o arquivo
desejado e cligue no botao Abrir;

6. Preencha o campo ‘Descricao da Imagem’;

E .

7. Para confirmar a inclusdao da imagem clique no botdo Grava Tabela

Como alterar o cadastro de um EPI
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1. Para alterar o cadastro de um EPI, acesse o Médulo EPI, menu Cadastros,
opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;
3. Apds a exibicao do registro e faca as alteracdes necessarias;

4. Para finalizar cliqgue no botao Atualiza " para gravar as alteracoes

realizadas.

Como excluir o cadastro de um EPI

1. Para excluir o cadastro de um EPI, acesse o Médulo EPI, menu Cadastros,
opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;

x
3. Ap0ds a exibicao do registro desejado clique no botdo Exclui para

confirmar a exclusao do registro.

ATENCAO: Somente serd permitida a exclusdo de grupos de EPI que ndo
tenham sido relacionados em outros modulos do sistema, como por exemplo:
Entrega de EPI, Treinamentos de Seguranga entre outros.

Como imprimir uma lista de EPI’s
1. Para imprimir a lista de EPI's cadastrados, acesse o Mdédulo EPI, menu
Cadastros, opcao EPI;

2. Para gerar o relatério clique no botdo IMPRIME = ;
3. Escolha se deseja incluir os riscos na impressao;

=,

4. Na tela de visualizacao da lista clique no botao =" para imprimir.

Como recomendar um EPI por Risco

1. Para recomendar um EPI por risco, acesse o Médulo EPI, menu
Cadastros, opcao EPI;
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Localize o registro desejado;
Cligue na aba Riscos;

Cliqgue no botao Novo Registro = ao lado da tabela de riscos;

A S

Selecione os riscos pelo cddigo ou pelo nome;

=

6. Apds a selecdo dos valores, clique no botdo Grava Tabela para
confirmar a inclusao.

Como excluir a recomendacao de um risco de um EPI

1. Para excluir a recomendacdo de EPI por risco, acesse o Médulo EPI, menu
Cadastros, opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;
3. Clique na aba Riscos;

4. Dé um clique duplo na lateral esquerda da linha que se deseja excluir. Um
“X" aparecera confirmando a selegao.

E .

5. Para confirmar a exclusao cligue no botao Grava Tabela

Como recomendar um EPI por Atividade (Cargo)

1. Para recomendar um EPI por atividade (cargo), acesse o Modulo EPI,
menu Cadastros, opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;

3. Clique na aba Recomendacao;

4. Cligue no botao Novo Registro = ao lado da tabela de atividades;
5. Selecione as atividades profissionais e os setores;

6. Apds a selecdo dos valores, cligue no botao Grava Tabela = para

confirmar a inclusao.
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Como excluir uma recomendacao por atividade de um EPI

1. Para excluir a recomendacao por atividade do cadastro de um EPI, acesse o
Médulo EPI, menu Cadastros, opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;
3. Clique na aba Recomendacao;

4. Dé um clique duplo na lateral esquerda da linha que se deseja excluir. Um
“X" aparecera confirmando a selegao.

E .

5. Para confirmar a exclusao clique no botdo Grava Tabela

Como associar Fabricante(s) ao EPI

1. Para associar o(s) fabricante(s) no cadastro de um EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Cadastros, opcao EPI;

Localize o registro desejado;
Cligue na aba Fabricantes;

Clique no botdo Novo Registro = ao lado da tabela de fabricantes;
Selecione o cddigo do fabricante ou o nome do fabricante;

o u bk BN

Informe os seguintes dados:
a. Cert. Aprovacao

Informar o nimero do CA (Certificado de Aprovacao) do EPI para o
fabricante informado.

b. Registro Fabricacao

Informar o niumero de registro de fabricacao do EPI para o fabricante
informado.

c. Cert. Aprov. Importacgao

Informar o nimero do CAI (Certificado de Aprovacao de Importacao)
do EPI para o fabricante informado.

d. Dt. Término Validade do CA

Informar a data de validade do CA (Certificado de Aprovacgao) do EPI
para o fabricante informado.

e. Dt. Término Validade do CAI
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Informar a data de validade do CAI (Certificado de Aprovacgao de
Importacao) do EPI para o fabricante informado.
7. ApOs a selecdo dos valores, clique no botdo Grava Tabela = para
confirmar a inclusao.

Atencao: As informacOes de Fabricantes e seus respectivos numeros de CA’s
(Certificados de Aprovacdo) serao utilizados para emissdao de relatorios de
controle de vencimentos dos mesmos, entrega de EPI, recibo de entrega de EPI,
assim como geracdao/emissdao do PPP e diversos relatorios e formuldrios de
controle, por isso a sua informacdao sera necessaria para a obtencdo destes
resultados.

Como excluir a associacao de um Fabricante do EPI

1. Para excluir a associacao de um fabricante no cadastro do EPI, acesse o
Moédulo EPI, menu Cadastros, opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;
3. Clique na aba Fabricantes;

4. Dé um clique duplo na lateral esquerda da linha que se deseja excluir. Um
“X" aparecera confirmando a selegao.

E .

5. Para confirmar a exclusao clique no botdo Grava Tabela

Como determinar as especificacoes de um EPI

1. Para informar as especificagcdes no cadastro de um EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Cadastros, opcao EPI;

Localize o registro desejado;
Cligue na aba Especificagoes;

Cligue no botao Novo Registro = ao lado da tabela de especificagoes;

A

Preencha os campos conforme necessario.

= Numero da Especificacao
Preencher o numero da especificacdo da forma desejada. A sugestdo é
que se utilizem numeros seqlienciais.
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= Nome da Especificagao
N3o existe um pré-cadastro para este campo. Ele deve ser preenchido
manualmente.

= Numero da Identificacdo
Preencher o numero da especificacdo da forma desejada. A sugestao é
que se utilizem numeros seqlienciais.

= Custo Unitario
Definir o custo unitario do EPI com a especificacao definida na mesma
linha.

6. Apds a definicdo das especificacoes, clique no botdo Grava Tabela =
para confirmar a inclusao.

7. Para determinar que esta especificacao é obrigatoria, clique na opgao

‘Especificacdo Obrigatoéria’ e clique no botdo Atualiza

Atencao: Caso a opcao " Especificacao Obrigatoria” esteja marcada, no momento
do registro da entrega do EPI, o usuario tera que informar/selecionar uma
especificacao para realizar o registro de entrega do EPI.

Como excluir as especificacoes de um EPI

1. Para excluir as especificacdes do cadastro de um EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Cadastros, opcao EPI;

2. Localize o registro desejado;
3. Cligue na aba Especificacoes;

4. Dé um clique duplo na lateral esquerda da linha que se deseja excluir. Um
“X" aparecera confirmando a selegao.

E .

5. Para confirmar a exclusdo cligue no botao Grava Tabela

Atencdo: Caso a especificacao tenha sido associada na entrega de EPI
EPI, a sua exclusdo nao sera permitida.
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Kit de Seguranca

Funcionalidade para cadastramento dos Kits de Seguranca que estarao
disponiveis no sistema.

Os Kits cadastrados ficardo disponiveis para utilizacdo na identificacao de riscos,
botao: Associar Kit.

& Kit de Seguranca |Z| |E| E|

E O RECEE DD B

Eit de Seguranga l EPl's que Compern l EPC's que Compdiemn l

Cédigo: v Alivo

Morne; |

Descrigio:

Como incluir um Kit de Seguranca

1. Para cadastrar um Kit de Seguranca, acesse o Moédulo EPI, menu
Cadastros, opcao Kit de Seguranga;

2. Localize o registro desejado;
3. Preencha os campos

= Codigo

= Nome

= Descrigcao

= Ativo
Cligue nesta opcao para ativar a exibicao deste kit.
4. Para confirmar a inclusao, clique no botao Inclui H ;

Como consultar um Kit de Seguranga
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1. Para fazer uma consulta de Kit de Seguranca, acesse o Médulo EPI, menu
Cadastros, opcao Kit de Seguranga;

2. Cligue no botao Consulta f“']";
3. Os registros ja lancados aparecerao na tela. Para navegar pelos registros

o ~ ~ (-
utilize os botdes de navegacao ( primeiro

« . > ;. | I
anterior proximo ultimo);

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos Kits j& adicionados

clicando no botdo Tabela = |
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como incluir componentes de EPI e EPC em um Kit

1. Para incluir componentes em um Kit de Seguranca, acesse o Mddulo EPI,
menu Cadastros, opcao Kit de Segurancga;

2. Localize o registro do kit de seguranca desejado;
3. Clique na Aba "EPI's que compdem .

4. Uma tabela com equipamentos disponiveis para a inclusdo aparecera do
lado esquerdo. Selecione o(s) EPI que estarao compondo o kit cadastrado.

—EFI

CODIGO EFI -
PE300  BOWES PARA FORNEIRC
PE30]  BOWES PARA FORNEIRCE L
PE302  BOWES PARA FORNEIRC
PE303  BOWES PARA FORNEIRCE
PE400  iPROTETOR PARA OMEE |

5. Para incluir os itens desejados utilize os botoes:

= Disp. Todos il

Inclui todos os itens disponiveis no kit.

= Disponibiliza _’I

Inclui os itens selecionados no Kit
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6. Apds a selecao do(s) EPI, selecione o fabricante, informe o CA (Certificado
de Aprovacao), data de inicio e fim da validade do CA).

7. Para gravar a inclusao do(s) EPI no kit, cligue no botdao Atualiza gt

8. Em seguida, clique na aba ‘EPC’s que compdem’;

9. Uma tabela com equipamentos disponiveis para a inclusdao aparecera do
lado esquerdo. Selecione o(s) EPC que estarao compondo o kit cadastrado.

EPC

CODIGO EBC

{Extintor

10. Para incluir os itens desejados utilize os botdes:

= Disp. Todos
Inclui todos os itens disponiveis no kit.

= Disponibiliza _’I

Inclui os itens selecionados no Kit

11. Para gravar a inclusao do(s) EPI no kit, clique no botao Atualiza

Como excluir componentes de EPI e EPC em um Kit

1. Para excluir componentes em um Kit de Seguranca, acesse o Modulo EPI,
menu Cadastros, opcao Kit de Seguranca;

2. Localize o registro do kit de seguranca desejado;
3. Cligue na Aba desejada: EPI's que compdem ou EPC’s que compdem;
4. Os equipamentos incluidos no kit estardo em uma tabela do lado direito;
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—EFT's que 580 ntilizados neste Kit

CODIGO EFI C]IEI_FJLBE’ICAHTEI FAERICANT.
P4001 PROTETOR ATRICTLAR 7
P4003 FROTETOR AURICTLAR

RI i

5. Para retirar os equipamentos é possivel:
= Retirar um equipamento apenas:
Cligue sobre o equipamento desejado na tabela de equipamentos
utilizados pelo kit e em seguida no botao Retira <—|

= Para retirar todos os itens de uma vez:

Clique no botdo Retira Todos ——

-
1 4

6. Para gravar a exclusao clique no botao Atualiza

Como imprimir um relatodrio do Kit de Segurancga

1. Para imprimir um relatdério do Kit de Seguranca, acesse o Modulo EPI,
menu Cadastros, opcao Kit de Seguranca;

2. Localize o registro desejado;

3. Com registro desejado na tela, clique no botido IMPRIME = ;
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Processos

Entrega Individual de EPI

Esta funcionalidade registra a entrega individual de EPI's aos funcionarios
cadastrados e aos pré-cadastrados*.

Sera possivel através desta funcionalidade: a emissdo do recibo de entrega e
devolugao do(s) EPI **, assim como a consulta aos EPI's recomendados
conforme cadastro do EPI.

] Entrega Individual de EPI [Z”E|E|

E O REEE DRD0 E E

Funcionario
Empresa: ||

Funcionério: |

Entrega do EPI

EP: | =
| Gtd. Entreque: |1

Ezpecificagio: | ﬂ

|
Fabricante: | j |
[Data Entrega; | 240442007 Data Devolugao: Yalidade: Diaz

Heferéncia a entrega de EPI coletivo
Fequisitante: | M® Requisicio:

Referéncia do EPI

Recibo de Entrega

Recibo de Devolugdo

EPI's Recomendados

Atencao:

*Somente serdao habilitados (disponiveis para selecao) os pré-cadastrados para o
registro da entrega do EPI, caso esteja habilitado parédmetro localizado em:
Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao Preferéncias, aba Detalhes,
linha “Mddulo EPI / Habilitar Pré-Cadastrado para Entrega de EPI”.

**Sera possivel efetuar o registro da devolugao de forma automatica, caso o EPI
a ser registrado, ja tenha sido entregue para o funcionario ou pré-cadastrado,
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com data de devolugao em branco, para tanto, devera ser verificado o seguinte
parametro, localizado em: Cadastros Basicos, menu Organizacdao, opcao
Preferéncias, aba Detalhes, linha "“Médulo EPI / Habilitar Devolucao
automatica do EPI” e também a linha “Mddulo EPI / Realizar Devolugao
Automatica do EPI sem Confirmacao”.

Na primeira opcao, caso esteja marcada, no momento de registro de um EPI
para um funcionario que ja tenha este mesmo EPI entregue sem data de
devolucao, o sistema habilitara tela para registro dos dados de devolucdao deste
EPI anterior.

Na segunda opcdo, o sistema efetuard a devolugdo automatica sem a
confirmacdo do usuario, ou seja, o sistema nao habilitard a tela para registro e
atualizara a devolucao considerando a data de devolugdo do EPI anterior igual a
data de entrega do EPI atual.

Como cadastrar uma Entrega Individual de EPI

1. Para cadastrar uma Entrega Individual de EPI, acesse o Médulo EPI, menu
Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

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

Caso a entrega a ser registrada for referente a um pré-cadastrado, o seguinte parametro
devera estar marcado: Cadastros Basicos, menu Organizagdo, opcdo Preferéncias,
aba Detalhes, linha “Mddulo EPI / Habilitar Pré-Cadastrado para Entrega de EPI”.

3. Preencha os demais campos do formulario;

= EPI (Obrigatério)
Nome do EPI entregue.

= Qtd Entregue
Quantidade de EPI’'s entregue

= Especificagao
Especificacdo do EPI que estd sendo entregue. Somente estarao
disponiveis para selecdao, as especificacdes que estejam associadas no
cadastro do EPI que esta sendo entregue.

= Fabricante
Fabricante do EPI que estd sendo entregue. Somente estarao
disponiveis para selecao, os fabricantes que estejam associados no
cadastro do EPI que estd sendo entregue.
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= Data Entrega (Obrigatério)
Data da entrega ao funcionario.

= Validade (Obrigatério)
Validade em dias deste EPI. Se no cadastro do EPI, a validade estiver
informada, o sistema estara apresentando a mesma, sendo possivel a
alteracao da informacao no momento da entrega.

= Referéncia do EPI
Espaco para anotar dados de referéncia do EPI

H

4. Para confirmar a inclusao, clique no botao Inclui ;

5. Para imprimir o recibo de entrega, confirme clicando no botdao SIM na
janela que o sistema exibira;

P N ' ,
\_..(j Deseja imprimir Recibo de Entrega

i =Tu] | Cancelar |

6. Confirme a impressao, clicando no botao IMPRIME = ;

Como consultar uma Entrega Individual de EPI

1. Para fazer uma consulta de Entrega Individual de EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

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

3. Cligue no botao Consulta f“']";
4. Os registros ja lancados aparecerao na tela. Para navegar pelos registros

- ~ ~ [ I
utilize 0s botoes de navegacao ( primeiro

. | . > ;. [ 2 VI
anterior proximo ultimo);

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados das entregas ja adicionadas

clicando no botdo Tabela .
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| (Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Entrega Individual de EPI

Para atualizar o registro de uma Entrega Individual de EPI, acesse o
Médulo EPI, menu Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

Selecione a empresa e funcionario; (Consulte: Como selecionar um
funcionario em um formulario).

. Localize o registro;

4. Faca as alteracbes desejadas.

. Para confirmar clique no botdao Atualiza

Como excluir uma Entrega Individual de EPI

1.

2.

3.

4,

Para excluir uma Entrega Individual de EPI, acesse o Médulo EPI, menu
Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

Selecione a empresa e funcionario; (Consulte: Como selecionar um funcionario
em um formulario).

Localize o registro;

x
Apds a exibicdo do registro desejado clique no botao Exclui para

confirmar a exclusao do registro.

Como imprimir um recibo de uma Entrega Individual de EPI

o AW

Para imprimir um recibo de uma Entrega Individual de EPI, acesse o
Médulo EPI, menu Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

Selecione a empresa e funcionario; (Consulte: Como selecionar um
funcionario em um formulario).

Localize o registro;
Clique no botdao Recibo de Entrega;
Confirme as informacgdes na tela que aparecera.

Cliqgue no botdo IMPRIME = ;
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7. Na tela de visualizacao do recibo clique em &' para imprimir.

Como imprimir multiplos recibos de Entrega de EPI

8. Para imprimir multiplos recibos de Entrega de EPI, acesse o Mddulo EPI,
menu Relatérios, opcao Impressao de Miltiplos Recibos de EPI;

9. Informe os dados para restricao / filtro dos recibos a serem impressos.

10. Informe o periodo de entrega dos recibos a serem impressos;
11. Clique no botdo IMPRIME = ;
12. Na tela de visualizacdo do(s) recibo(s) clique em & para imprimir.

Como registrar a devolucao (manual) de um EPI no sistema

1. Para registrar a devolugao de uma Entrega Individual de EPI, acesse o
Mdédulo EPI, menu Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

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

3. Localize o registro do EPI a ser devolvido;
4. Informe a data de devolucao do EPI;

5. Para confirmar a devolucao, clique no botao Atualiza

Como considerar a devolucao (automatica) de um EPI no sistema

1. Para considerar a devolucao de uma Entrega Individual de EPI de forma
automatica, os seguintes parametros deverdo ser verificados:

Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcdo Preferéncias, aba
Detalhes, linhas:

a. “Médulo EPI / Habilitar Devolugao automatica do EPI”.

b. "Mddulo EPI / Realizar Devolucdo Automatica do EPI sem
Confirmacao”.

Caso a opgao “a” esteja marcada, no momento de registro de um EPI para
um funcionario, o sistema ird verificar se existe este mesmo EPI ja
entregue sem devolucao informada (data de devolugao em branco), caso

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.Nnexocs.com.br



-0 NEXO _
@ NEXO cs @@5@ GESTAO INTEGRADA

INFORMATICA

tenha, sera habilitada tela (abaixo) para confirmacdao de dados da
devolugao pelo usuario.

Devolugio Automdtica de EPI == I
HEE
Empresa; | 00001 | |[EMPRESATESTE
Funcionario: |1 J |
EPI: |P-"-‘«Um J | PROTETOR AURICULAR TIPO PLUG - DE SILICOME
Diata da Devolucdo: 12/07/2007
Dt. Entrega Especificacio Fabricante Dt Devolugio
—+| 10:07/2007 12/07/2007
Marca Todos Desmarca Todos

Para efetivar a devolugdo, o usuario confirmar a data de devolugdao (o
sistema ira sugerir a data de entrega do EPI atual) e clicar no botdo

atualiza "-.

Caso a opgao “b” esteja marcada, no momento de registro de um EPI para
um funcionario, o sistema ird verificar se existe este mesmo EPI ja
entregue sem devolucao informada (data de devolugao em branco), caso
tenha, nao sera habilitada tela da devolugcao automatica, o sistema
ird atualizar, sem a confirmacao do usuario, a devolucao das entregas dos
EPI anteriores, considerando para isto a data de devolugao igual a data de
entrega do EPI atual.

Apds a verificacdo destes parametros, o processo de devolucao ficara
automatico com ou sem a confirmacao do usudrio a partir do registro de
entrega do EPI para o funcionario ou pré-cadastro.
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Como imprimir um recibo de devolucao Individual de EPI

1. Para imprimir um recibo de devolucdo Individual de EPI, acesse o Mdédulo
EPI, menu Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

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

Localize o registro do EPI devolvido;
Cliqgue no botao Recibo de Devolucao;
Confirme as informacoes na tela que aparecerd;

Clique no botdo IMPRIME = ;

N o kW

Na tela de visualizagao do recibo clique em para imprimir.

Como realizar a entrega de EPI’'s recomendados

1. Para visualizar a lista de EPI’'s recomendados, acesse o Modulo EPI, menu
Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

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

3. Cligue no botao EPI's Recomendados;
4. Dé um clique duplo no inicio da linha EPI que deseja fazer a entrega;

EPI's Recomendados

Cad. EFT Home EF1 Entregus
RFOO7 LB CONDICIONADO [
FTO04 LYENTAL DE ARIANTO ALUNMINIZADO FORRA u
PTOOZ LYENTAL DE ARMIANTO FORRADOD, [
EF014 BICKIBO [
PE301 BONES PARA FORNEIRD, COPA ATUSTAVEL, Al [
PE303 BONES PARS FORNEIRD, COP& ATUSTAVEL, PAL u
PEZ02 BONES PARA FORMEIRD, COPA ATUSTAVEL, PAL [
PE300 BONES PARS FORNEIRD, COPA LONA ATUSTAVE I
FI007 BOT& DE COURD CANO CURTO COW SOLADC I u
Roo0z2 CABINES [
PC013 CAPACETE 8BA FRONTAL, COPA ESTRIADA PO [
PC014 CAPACETE 8BA FRONTAL, COPA LISA, POLIETIL I bl
£ X
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5. Informe na tela de entrega, os dados da mesma e cligue no botao

INCLUI & .

6. Para incluir os demais EPI's, cligue no botdao LIMPA e reinicie o
processo;

Como imprimir um relatério de Entregas do EPI.

1. Para imprimir um relatério de Entregas de EPI, acesse o Mddulo EPI, menu
Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

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

3. Localize o registro;
4. Clique no botdo IMPRIME = ;

5. Utilize os parametros da pesquisa realizada para imprimir um relatério da
entrega da pesquisa. Caso deseje um relatorio de todas as entregas, deixe
0S campos em branco.

6. Clique no botdo IMPRIME = ;

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@g g%"]l'ﬁﬂ INTEGRADA

INFORMATICA @

Entrega Coletiva de EPI

Esta funcionalidade registra a entrega coletiva de EPI’'s para varios funcionarios e
pré-cadastros* de uma Unica vez.

Sera possivel através desta funcionalidade: a emissdao do recibo de entrega
coletiva para assinatura dos funciondrios e/ou pré-cadastrados.

Apds o processo realizado, a entrega coletiva ird gerar no sistema de forma
automatica, uma entrega individual para cada funciondrio ou pré-cadastrado
relacionado, sendo possivel posteriormente emitir recibos de entregas
individuais.

Entrega Coletiva de EPI |- ” g |§|

1 000 E O RECE OO E R

Entrega de EFI l Funcionarios l

Empreza

Empreza:

Entrega
EPI:

E zpecificagdo:

Fabricante: |

Requizsitante: | Requizicdo n&

[ ata Entrega: 24,/04,2007 Yalidade: Dias [td. Entregue:

eferéncia do EPI

Fecbo de Entrega

Atencdo:

*Somente serdo habilitados (disponiveis para selecao) os pré-cadastrados para o
registro da entrega do EPI, caso esteja habilitado parédmetro localizado em:
Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcdao Preferéncias, aba Detalhes,
linha “Mddulo EPI / Habilitar Pré-Cadastrado para Entrega de EPI”.
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Como cadastrar uma Entrega Coletiva de EPI

1. Para cadastrar uma Entrega Coletiva de EPI, acesse o Médulo EPI, menu
Processos, opcao Entrega Coletiva de EPI;

2. Selecione a empresa desejada;

3. Preencha os dados da entrega;

EPI (Obrigatério)
Nome do EPI entregue.

Especificacao

Especificacdo do EPI que estd sendo entregue. Somente estarao
disponiveis para selecdao, as especificacdes que estejam associadas no
cadastro do EPI que esta sendo entregue.

Fabricante

Fabricante do EPI que estd sendo entregue. Somente estarao
disponiveis para selecao, os fabricantes que estejam associados no
cadastro do EPI que esta sendo entregue.

Requisitante (Obrigatério)
Quem solicitou a entrega coletiva.

Data Entrega (Obrigatério)
Data da entrega ao funcionario.

Validade (Obrigatério)
Validade em dias deste EPI

Qtd Entregue (Obrigatério)
Quantidade de EPI’'s entregue

Referéncia do EPI

4. Cligue na Aba Funcionarios para selecionar os funcionarios desta empresa
que fardo parte da Entrega Coletiva. E possivel realizar esta selecao de
duas formas:

Individual:

Clique no botdo Novo Registro = e selecione os funcionarios que
deseja incluir na Entrega coletiva;

Por agrupador:
Clique no botdo Seleciona Funcionarios e determine por qual opgao
sera feita a filtragem dos funcionarios;
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Consulta de Funciondrios

E

Setar: | |
Cogo: | =
Turnax | j
Unidade: | |
Fungio | =i

Em seguida clique no botao OK v ;

5. Ap6s a selecdo dos funcionarios, clique no botdo INCLUIE para
confirmar a Entrega Coletiva;

6. Para imprimir o recibo de entrega, clique no botao Recibo de Entrega.

Como consultar uma Entrega Coletiva de EPI

1. Para fazer uma consulta de Entrega Coletiva de EPI, acesse o Mdédulo EPI,
menu Processos, opcao Entrega Coletiva de EPI;

2. Clique no botdo Consulta f:{;

3. Na tela que aparecera preencha as informacdes desejadas ou deixe a tela
em branco para ter todas as opcgOes ja cadastradas de entrega coletiva e

cligue no botdo Ok ¥ ;
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Consulta de Funciondrios

Requisigar® |
Empress | =il
| =]
Requisitante: | |
Perioda de Entrega
de | até

4. Os registros ja lancados aparecerao na tela. Para navegar pelos registros
o ~ ~ > I
utilize 0s botdes de navegacao ( primeiro

. | . > ;. [ 2 VI
anterior proximo ultimo);

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados das entregas ja adicionadas

clicando no bot&o Tabela =
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como excluir uma Entrega Coletiva de EPI

Atencao: Nao sera permitido a exclusdao de uma entrega coletiva de EPI, a partir
da tela da entrega coletiva, a exclusao devera ser efetuada pela tela de entrega
individual de EPI.

5. Para excluir uma Entrega Individual de EPI, acesse o Moédulo EPI, menu
Processos, opcao Entrega Individual de EPI;

6. Selecione a empresa e funcionario; (Consulte: Como selecionar um funcionario
em um formulario).

7. Localize o registro;
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8. Apds a exibicdo do registro desejado clique no botao Exclui para

confirmar a exclusao do registro.

Como imprimir um relatério de Entrega Coletiva de EPI

1. Para fazer uma consulta de Entrega Coletiva de EPI, acesse o Mdédulo EPI,
menu Processos, opcao Entrega Coletiva de EPI;

2. Utilize os parametros da pesquisa realizada para imprimir um relatério de
entrega. Caso deseje um relatorio de todas as entregas, deixe os campos

em branco.
3. Clique no botdo Ok ¥

4. Na tela de visualizagao do relatério clique em para imprimir.
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Relatorios

Impressao de miltiplos recibos de EPI

1. Para imprimir um relatério de multiplos recibos de EPI, acesse o Mddulo
EPI, menu Relatérios, opcao Impressao de miltiplos recibos de EPI;

2. Preencha os campos como desejado. Sem o preenchimento o relatorio tera
como resultado todos os recibos de EPI.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

=i

4. Na tela de visualizacao do relatério clique em &= para imprimir.

Controle de vencimento da Validade de EPI’s

1. Para imprimir um relatério de vencimento da Validade de EPI, acesse o
Moédulo EPI, menu Relatdorios, opcdao Controle de Vencimento da
Validade de EPI’s;

2. Preencha os campos como desejado. Sem o preenchimento o relatorio sera
de todos os controles de vencimento.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

=i

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

Fabricantes de EPI

1. Para imprimir um relatério de fabricantes de EPI, acesse o Médulo EPI,
menu Relatérios, opcao Fabricantes de EPI;

2. Preencha os campos como desejado. Sem o preenchimento o relatorio sera
de todos os fabricantes.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

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

Custo de EPI

1. Para imprimir um relatério de custo de EPI, acesse o Mdédulo EPI, menu
Relatdrios, opcdo Custo de EPI;
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2. Preencha os campos como desejado. Sem o preenchimento o relatorio sera
de todos os custos.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

=i

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

Controle de EPI’s

1. Para imprimir um relatério de controle de EPI's, acesse o Mddulo EPI,
menu Relatoérios, opcao Controle de EPI'’s;

2. Preencha os campos como desejado. O campo empresa é obrigatdrio.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

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

Ficha de EPI

1. Para imprimir um relatério de ficha de EPI, acesse o Mddulo EPI, menu
Relatorios, opcdo Ficha de EPI;

2. Preencha os campos como desejado. O campo empresa e periodo sao
obrigatorios.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

4. Na tela de visualizacao do relatério clique em para imprimir.

Manual de EPI

1. Para imprimir um relatério de manual de EPI, acesse o Médulo EPI, menu
Relatodrios, opcdo Manual de EPI;

2. Preencha os campos como desejado. O campo empresa é obrigatério.

3. Clique no botdo IMPRIME = ;

=i

4. Na tela de visualizagao do relatério clique em &= para imprimir.

Funcionarios sem Treinamento de EPI

1. Para imprimir um relatério de funcionarios sem treinamento de EPI, acesse
o Mdodulo EPI, menu Relatodrios, opcdo Funcionarios sem treinamento
de EPI;
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2. Preencha os campos como desejado. O campo empresa é obrigatério.
3. Clique no botdo IMPRIME = ;

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