@ NExo cs ©@g :E)g"l'ﬁﬂ INTEGRADA

INFORMATICA @

Modulo de Seguranca do Trabalho

Estatisticas e Fichas Diversas

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



N Exo cs @@g :%?rﬁo INTEGRADA

INFORMATICA @
Indice
Tl g =T 1 = 1 0 1 of= 13 4
LI o 1 e 1= o Tl = 1 4
Inclusdo de Tipos de Fichas .....ccvvviiiiiiiiii e, 4
Consulta de Tipos de FiChas.....ccvviiiiiiiiiiiii i 6
Alteracao de dados de um Tipo de Ficha.........ccoooviiiiiiiiiiiinnns 6
Exclusdo do registro de um Tipo de Ficha.........ccooiviiiiiiiiiinnnn, 7
ASSUNETOS .. nnnnns 8
Inclusd@o de Assuntos de Fichas.......ccoovviiiiiiiiiiiic e, 8
Consulta de Assuntos de Fichas .....c.covviiiiiiiiiiiiii e 8
Alteracao de dados de um Assunto de Ficha .......cccevvvvviivinnnnnnns 9
Exclusao do registro de um Assunto de Ficha.........ccvvevvivvineinnnns 9
Perguntas € ResSpOStas...c.cviiiiiiiiiii i i i i e 10
Inclusao de Perguntas € Respostas.......ccveevvviiiiiiiiiiiiiieninnns 10
Consulta de Perguntas e Respostas ....cccvvvvviiiiiiiiiiiiininennnnens 11
Alteracao de dados de Perguntas e Respostas...........ccvvvvvnennen. 12
Exclusao do registro de Perguntas e Respostas............cvcvvuennn. 12
L e e [T o= <L) PP 14
Inclusao de Tipos de Par€Cer ...cviiiiiii i 14
Consulta de Tipo de PareCer ....ccvviiiiiiiii i i anneeas 15
Alteracao de dados de um Tipo de Parecer .......ccvvvvvnvvinnnnennnn. 15
Exclusao do registro de um Tipo de Parecer.........cccevvvvvinvnnnnnn. 16
Parecer de Fichas DiNAmMICAs ...cvviuiiriiiiiii i a 17
Inclusdo de Parecer das Fichas DinAmicas .......ccccvvvivviiinnnnennns 17
Consulta de Parecer das Fichas Din@micas.........cccvevveveviinnnnennns 18
Alteracdo de dados de Parecer das Fichas Dinamicas ............... 18
Exclusdo do registro de Parecer das Fichas Dinamicas.............. 19
Tipos de Status para Acompanhamento.......cccvviiiiiiiiiiic i 20
Modelo de Acompanhamento Padrao .......ccvvevviiiiiiiienieninerieennennnns 20
Tipos de Check-List de AvaliaGao .......ocovviiiiiiiiiiiiiiii i 21
Inclusao de Tipos de Check-Lists de Avaliagao ...........cccvvvvvnnnns 21
Consulta de Tipo de Check-List de Avaliagao..........cocevveieinennn. 22
Alteracao de dados de um Tipo de Check-List de Avaliacao....... 22
Parecer dos Check-List de Avaliagao........ccvviiiiiiiiiiiiiiiii e 23
Inclusao de Parecer dos Check-List de Avaliacao..................... 23
Consulta de Parecer dos Check-List de Avaliagao..................... 24
Alteracao de dados de Parecer dos Check-List de Avaliagao ...... 24
Exclusdo do registro de Parecer dos Check-List de Avaliagao ....25
Tl = 1= 26
Como atualizar uma ficha dinamica ........ccooviiiiiiiiiiii s 26

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 @@g :%(;ﬁo INTEGRADA

INFORMATICA @
Como consultar uma ficha dinamica.........cooveiiiiiiiiiiiiiienens 27
Como alterar as respostas de uma ficha dinamica ................... 28
Check-Lists de Avaliagao .....ciceiiiiiiiiiiiiiiiiii e 29
Como preencher um check-list de avaliagdo ..........c.cevveiieinennn. 29
Como alterar um check-list de avaliagao .........ccvvvvviviiiiinnnnnns 30
Como excluir um check-list.......oovviiiii e 30
2] F= o 013 31
7ol o F= T D11 0= 1 a1 of= 13 31
Tipo de Ficha por Par€Cer.....ccuviiiii i i eaaeas 31
Check-List de AValiaGao ....cuvvuiiiiiiiiii i i aeas 32
R = o 1) o o= [ 34
7ol o F= T D11 0= 1 0 1 of= 13 34

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 @@g :E)g}ﬁo INTEGRADA

INFORMATICA @

Fichas Dinamicas

Esta funcionalidade é utilizada para criar questionarios, check-lists, anamneses
gue sao utilizadas pelos profissionais da empresa.

Para criar novas fichas siga os passos.

Tipos de Fichas

Este cadastro é utilizado para determinar as configuracdes basicas da nova ficha
a ser criada.

@ Fichas Dinamicas - Tipos de Fichas |- |@|El

1 00 E D RECE DB E R

Cadigo:

Mome: |

Tipo de Ficha agripado por
[ Empresa [~ Setor |~ Cargo [~ Funcionario [ Fungao [ Méaguina
[~ Brigada [~ Brigadadedrea [~ Frodut i [ Detahe [~ Lotagdo

Iiodulos a ntilizar este Tipo de Ficha Tipo de ficha
[~ PCMSO0 [ PPRA [ Abzentelzsmo [ Audiometia [ Ambulatorial [ Analize de ocoméncias

Hahilita Validade por Participa do docureento do Pontuagio

[~ Pergunta [~ Ficha [~ PCMSO [ PPRA [~ Permite colocar Pontuacio [ Mosha Pontuag3o

[ Permmite escolher Perguntas Aplicavers | Dizponivel para visualizagdo ha Web

Uszuanos habilitados para utilizar a Ficha

Usudrin | Mo do Usndrio Clonsultar Alterar

Inclusao de Tipos de Fichas

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



-0 NEXO _
NExo cs ®@® GESTAO INTEGRADA

INFORMATICA

1. Para o cadastramento de um tipo de ficha no sistema, acesse o Modulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Tipos de Fichas.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
» Codigo (obrigatério)
= Nome (Obrigatério)
= Tipo de Ficha agrupado por

Forma de agrupamento das informacdes cadastradas neste tipo de ficha, ou seja, como esta
ficha sera aplicada

= Modulos a utilizar este tipo de ficha
Em que moddulos esta ficha estara disponivel.
= Tipo de Ficha

Se este tipo de ficha for um questionario de analise de ocorréncia, esta opcdo devera ser
marcada.

= Habilitar validade por

Pergunta - Se selecionada esta opgdo, sera habilitada no momento de atualizacdo das
respostas da ficha, um campo de validade para cada pergunta, ou seja, a validade da ficha
sera controlada por pergunta.

Ficha - Se selecionada esta opgdo, sera habilitada no momento de atualizacdo das respostas
da ficha, um campo de validade para toda a ficha, ou seja, a validade da ficha sera controlada
por cada ficha inserida.

»= Participa do documento do
Devera ser indicado, se desejado, em quais relatdrios este tipo de ficha sera considerado.

= Pontuacao
Informe aqui se as perguntas desta ficha serdo pontudveis e se esta pontuagdo sera
exibida.

= Permite escolher perguntas aplicaveis
= Disponivel para visualizagao pela web

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Grava , localizado na barra

superior de botoes.

» Usuarios habilitados para utilizar a ficha

o Para adicionar um usuario ja cadastrado, clique no botdo Novo Registro ﬂ;
(Consulte: Como cadastrar um usuario)
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o Importante: Antes de selecionar os usuarios que serdo habilitados em utilizar esta

=

ficha é importante Gravar a mesma. Para isso clique no botdo Grava na barra

superior de botdes.

4. Para gravar os usuarios selecionados, clique no botdo Grava Tabela = ao lado da
tela.

H

5. Para gravar o registro, clique no botdao Grava , localizado na barra

superior de botoes.

Consulta de Tipos de Fichas

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Médulo de Estatisticas
e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas Dinamicas,
opcao Tipos de Fichas.

. . . ~ Q
2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . > o [ I
navegacao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
1. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados

para o Excel, cligue no botdo Limpa e cliqgue em seguida no botao

Tabela = e observe a nova tela que serd aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botdo direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

=

2. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

Alteracao de dados de um Tipo de Ficha

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Tipos de Fichas.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteragoes, cligue no botao Atualiza - ;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime
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| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado. \

Exclusao do registro de um Tipo de Ficha

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Mdédulo de Estatisticas
e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas Dinamicas,
opcao Tipos de Fichas.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.

3. Se existir usuarios associados ao tipo de ficha, devera ser feita a exclusao
dos mesmos, para isto:

e Clique duas vezes com o mouse do lado esquerdo ao campo usuario,
até que seja apresentado um “X”.

=

e Clique no botao Grava ao lado da tela.

x
4. Apds a exclusao dos usuarios, clique no botao Exclui ;
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Assuntos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os assuntos/ tdépicos a
serem relacionados aos tipos de fichas cadastrados.

i Assuntos de Fichas EH@FE

£l E O BEEE DREE E B

Cadigo:

Morme: |

Tipo de Ficha: |

Inclusao de Assuntos de Fichas

1. Para o cadastramento de um assunto de ficha no sistema, acesse o
Mddulo de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao
Fichas Dinamicas, opcao Assuntos de Fichas.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
» Codigo (obrigatério)

= Ordem
Ordem de apresentacao do assunto na visualizagdo (tela), atualizacdo e impressao das
perguntas da ficha.

= Nome (Obrigatério)
= Tipo de Ficha (Obrigatério)

Em qual tipo de ficha este assunto sera associado.

H

3. Para gravar o registro, clique no botao Grava
superior de botoes.

, localizado na barra

Consulta de Assuntos de Fichas

1. Para a consulta de um assunto no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Assuntos de Fichas.
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Q

2. Para listar todos os assuntos cadastrados, clique no botdao Consulta
Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes

~ I+ . . -4 . > o [ NP
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados
para o Excel, cligue no botdao Limpa e cliqgue em seguida no botao

Tabela e observe a nova tela que sera aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botao direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

2

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Assunto de Ficha

1. Para a alteracdo do registro de um assunto no sistema, acesse o Mddulo
de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Fichas
Dinamicas, opcdo Assuntos de Fichas.

2. Localize o registro do assunto através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteragoes, cligue no botao Atualiza - ;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Assunto de Ficha

1. Para a exclusao de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Assuntos de Fichas.

2. Localize o registro do assunto através de uma consulta.

x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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Perguntas e Respostas

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo as perguntas e respostas
gue estarao sendo aplicadas em cada tipo de ficha.

Perguntas e Respostas das Fichas |- ||E|&|

1 00 EH O REEE DR E A

Cadigo: | Ordern: Iv Permguntadtiva [ Pergunta Obrigatéria [ Cabegalho

Pergunta: |
Tipo de Ficha: | LJ |

Lizsunto; | LJ |

Descnigao

Bespostas Ordern | Paddo | Pontuagio

Inclusao de Perguntas e Respostas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Perguntas e Respostas.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
» Codigo (Obrigatério)

= Ordem
Ordem de apresentacao da pergunta na visualizacdo (tela), atualizacdo e impressao das
perguntas da ficha.

= Pergunta Ativa

Indicativo se esta pergunta estara ativa.

Pergunta Obrigatodria

10
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Informa se esta pergunta serd obrigatéria, caso seja indicado, no momento de atualizagdo
da ficha no sistema, caso esta pergunta ndo tenha uma resposta selecionada, o sistema
ndo permitird a gravagao do registro.

= Pergunta (Obrigatério)
Texto da pergunta

= Tipo de Ficha (Obrigatério)
Em qual tipo de ficha esta pergunta sera associada.

=  Assunto (Obrigatério)
Em qual assunto esta pergunta sera associada.

= Descricao

Descricdo mais detalhada sobre a aplicacdo da pergunta para um melhor entendimento do
profissional que estara aplicando a ficha dindmica.

3. Inclusao de Respostas

4. Para adicionar uma resposta, clique no botao Novo Registro ﬂ ao lado
da tela, informe;

= Resposta
Texto da resposta

» Ordem
Ordem de exibicao da resposta

» Padrao
Se esta serd a resposta padrdo a esta pergunta.

Se selecionada, no momento da apresentacdo das perguntas da ficha, esta resposta estara
pré-selecionada, otimizando o procedimento do usuario.

= Pontuacao
Qual é a pontuagdo relacionada com a resposta.

Esta opgdo somente sera apresentada, caso o tipo de ficha tenha sido cadastrado com o
indicativo Pontuacao marcado.

H

5. Para gravar a pergunta, clique no botdo Grava , localizado na barra

superior de botdes (para salvar a pergunta).

H

6. Para gravar a resposta, clique no botao Grava , localizado ao lado da

tela.

Consulta de Perguntas e Respostas

11
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1. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Perguntas e Respostas.

2. Para listar todas as perguntas e respostas cadastradas, clique no botao
@] n ; .
Consulta . Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros

. ~ ~ - . .
através dos botdes de navegacao ( primeiro
| . > - o I
anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados

para o Excel, cligue no botdao Limpa e cliqgue em seguida no botao

Tabela e observe a nova tela que sera aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botdo direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

=

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de Perguntas e Respostas

1. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdao Fichas
Dinamicas, opcdo Perguntas e Respostas.

2. Localize o registro através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgdes, cligue no botao Atualiza - ;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

ATENCAO: Os campos abaixo ndo poderdo ser alterados:
- Codigo da pergunta

- Tipo de ficha / Assunto

- Texto da resposta

Exclusao do registro de Perguntas e Respostas

12
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1. Para a exclusdao de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas
Dinamicas, opcdo Perguntas e Respostas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

x
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

13
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Tipos de Parecer

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os pareceres, a serem
informados nos ASO, exames de Audiometria, Exames Complementares,
Atestados de Absenteismo, Pericia médica, Readaptacdao, Fichas dinamicas e
Espirometria.

@ Cadastro de Tipos de Parecer.

E O REEE DROD A

Cadigo:

Marne: [
[ Parecer indicando apto/normal Motivo Padrdo da Perda:

Tipo de Parecer
(+ ASO ¢ Audiometria ¢ Exames (& Absenteismo  ( Pericia Médica ¢ Readaptag8o ¢ Ficha Dindmica/Check-List " Espirometria

Diagndstico Padrdo para E spirometria:

Inclusao de Tipos de Parecer

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Fichas
Dinamicas, opcdo Tipos de Parecer.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Codigo (Obrigatério)

= Nome (Obrigatério)

= Parecer indicando apto/normal

Este indicativo serd considerado para emissdo dos relatérios que apontem se o
registro/exame/ficha do funcionario foi considerada Normal (Campo marcado) ou Alterada
(Campo desmarcado).

= Motivo Padrao da Perda

As opcdes somente serdao apresentadas caso o Tipo de Parecer seja de “"Exames”.

Podera ser associado ao tipo de Parecer cadastrado para os exames, se este parecer
esta relacionado com uma perda ocupacional ou ndo ocupacional.
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Esta informacdo é considerada no momento da emissdo do relatdrio: Modulo Medicina
do
Trabalho, menu PCMSO, menu Relatérios, opcdo Relatorio Levantamento Anual.

= Tipo do Parecer

Deverd ser indicado em qual funcionalidade o parecer sera utilizado, ou seja,
disponibilizado para selecdo do usuario. Exemplo: Se selecionado ASO este parecer
estara disponivel somente na tela de registro do ASO.

» Diagndstico Padrdo para Espirometria

Informe aqui o texto padrdo do diagndstico para espirometria conforme o parecer.

H

3. Para gravar o registro, clique no botdao Grava , localizado na barra

superior de botoes.

Consulta de Tipo de Parecer

1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Estatisticas e Fichas
Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas Dinamicas, opcdao Tipos
de Parecer.

. . . ~ a
2. Para listar todos os tipos cadastrados, cliqgue no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . > o [ I
navegacao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados

para o Excel, cligue no botdo Limpa e cliqgue em seguida no botao

Tabela ~ e observe a nova tela que sera aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botdo direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
. ~ =]
campo Nome e clique no botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Tipo de Parecer

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Fichas
Dinamicas, opcdo Tipos de Parecer.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.
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3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgoes, cligue no botao Atualiza o ;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - .

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Tipo de Parecer

1. Para a exclusdao de um tipo no sistema, acesse o Mdédulo de Estatisticas
e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Fichas Dinamicas,
opcao Tipos de Parecer.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.

x
3. Apds a exibicao do registro, clique no botdao Exclui ;

ATENGAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Parecer de Fichas Dinamicas

Este cadastro é utilizado somente para determinar quais serao os pareceres /
conclusdes conforme intervalo das pontuacdes das fichas dinamicas.

i Cadastro de Parecer das Fichas Dinamicas
0 REEIE BRRER

Tipo de Ficha: J| Ll [

Pareceres

Cad. Parecer Parecer Pontuagdo [racial | Pontuagio Final |C¢

Inclusao de Parecer das Fichas Dinamicas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Parecer

das Fichas Dinamicas.
2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
3. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Tipo de Ficha (Obrigatério)
Em qual tipo de ficha esta pergunta sera associada.

= Pareceres

Para adicionar um parecer, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

e Codigo do Parecer

Exibe a lista de pareceres cadastrados. Selecione um para preencher o nome do
parecer ou vice-versa. (Consulte: Como cadastrar um tipo de parecer)

e Parecer
¢ Pontuacao Inicial
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¢ Pontuacgao Final

e Codigo do Modelo de Acompanhamento (consulte: Como cadastrar um
Modelos de Follow Padrao)

e Modelo de Acompanhamento

» Para gravar os pareceres, clique no botdo Grava Tabela = ao lado da tela.

=

4. Para gravar o registro, cliqgue no botdao Grava , localizado na barra

superior de botodes.

Consulta de Parecer das Fichas Dinamicas

1. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdao Parecer
das Fichas Dinamicas.

. . ~ a
2. Para listar todos os pareceres cadastrados, clique no botao Consulta .
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ I+ . . -4 . > ;. [ NP
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos uma Unica vez ou exportar os dados para

o Excel, cligue no botao Limpa e cligue em seguida no botao Tabela

= e observe a nova tela que serd aberta com os dados. Se desejado a
exportagao, cligue com o botdo direito do mouse, em cima da tabela, e
selecione a opgao para exportacao.

=

4. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

Alteracao de dados de Parecer das Fichas Dinamicas

1. Para a alteracao do registro de um parecer no sistema, acesse o Mddulo
de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Parecer
das Fichas Dinamicas.

2. Localize o registro do parecer através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

H

ao lado da tela;
18
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5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de Parecer das Fichas Dinamicas

1. Para a exclusdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Parecer
das Fichas Dinamicas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

3. Apds a exibicao do registro, na linha do registro, clique duas vezes ao
lado do campo Céd. Parecer, até que marque um “X” e cligue no botdo no

H

botdo Grava Tabela ;
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Tipos de Status para Acompanhamento

| Utilizar texto do médulo de cadastros mod2

Modelo de Acompanhamento Padrao

| Utilizar texto do médulo de cadastros mod2
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Tipos de Check-List de Avaliacao

Este cadastro é utilizado para informar quais serdao os tipos de check-lists de
avaliacao que poderao ser cadastrados no sistema.

¥ Cadastro de Tipos de Check-List de Avaliacdo E@@

E O RECE DRODE R

Coadige: |

Mame: |

Tipos de Check-List

Codige Nome B

Inclusao de Tipos de Check-Lists de Avaliacao

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastro, opcao Tipos de
Check-Lists de Avaliacao.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Codigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatério)

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Grava , localizado na barra

superior de botoes;
4. Para inserir os tipos de fichas dinamicas que participardao do check-list de

avaliacao, clique no botao Novo Registro = |;

=

5. Para gravar o registro, cliqgue no botao Grava Tabela , localizado ao

lado da tabela.
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Consulta de Tipo de Check-List de Avaliacao

1. Para consultar um tipo no sistema, acesse o Mddulo de Estatisticas e
Fichas Dinamicas, menu Cadastro, opcao Tipos de Check-Lists de
Avaliacao.

. . . ~ ]
2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de
~ I+ . . -4 . > ;. [ I
navegacao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez ou exportar os dados

para o Excel, cligue no botao Limpa e clique em seguida no botao

Tabela e observe a nova tela que sera aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botao direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

5:1

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de um Tipo de Check-List de Avaliacao

1. Para a alteracdo do registro de um tipo no sistema acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastro, opcao Tipos de
Check-Lists de Avaliacao.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apods finalizar as alteracgoes, cligue no botao Atualiza - ;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.
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Parecer dos Check-List de Avaliacao

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os pareceres, conforme
intervalo de pontuacdo, que estardao disponiveis nos check-lists de avaliagao.

@ Cadastro de Parecer dos Check-Lists de Avaliacdo

E O RECE DROD E R

Check-List  [001 | |avaLiacED

Pareceres

Cod. Parscer Parscer Poniuacio Inicial ' Pontuacio Final

2 |

Inclusao de Parecer dos Check-List de Avaliacao

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Parecer
das Fichas Dinamicas.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.

o Checklist (obrigatério)
Selecione o checklist desejado.

o Para adicionar um parecer, cligue no botao Novo Registro ﬂ;
Pareceres
o Cadigo do Parecer

Exibe a lista de pareceres cadastrados. Selecione um para preencher o nome do
parecer ou vice-versa. (Consulte: Como cadastrar um tipo de parecer).

Serdao apresentados somente pareceres que forem cadastrados com a opgdo Ficha
Dinamica/Check-list marcado.

o Parecer
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o Pontuacdo Inicial e Pontuacdo Final que compreendera o parecer.

» Para gravar os pareceres, clique no botdo Grava Tabela proximo a listagem.

Consulta de Parecer dos Check-List de Avaliacao

1. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Parecer
das Fichas Dinamicas.

Q

2. Para listar todos os pareceres cadastrados, clique no botdao Consulta
Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes

~ I« . . -4 . > ;. | I
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados
para o Excel, cligue no botdo Limpa e cliqgue em seguida no botao

Tabela e observe a nova tela que sera aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botdo direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

5:1

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de Parecer dos Check-List de Avaliacao

1. Para a alteracdo do registro de um parecer no sistema, acesse o Mddulo
de Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcdo Parecer
das Fichas Dinamicas.

2. Localize o registro do parecer através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apods finalizar as alteracgoes, cligue no botao Atualiza - ;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.
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Exclusao do registro de Parecer dos Check-List de Avaliacao

1. Para a exclusdao de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Cadastros, opcao Parecer
das Fichas Dinamicas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

x
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;
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Fichas

Este menu apresentara todas as fichas cadastradas habilitadas para o médulo em
guestao, permitindo a sua atualizagao.

TIPO DE FICHA DINAMICA (3]

E EIRIEN E K B

Dadoz da Ficha ] Perguntaz ]

Empresza; || Li |

Lotagao: ] _1 |

Setar: | _1 Carga: ] A_J

Funcio | _]

Funcionario; | _1 J

M aquina: ] _,_J |

Brigada: ] _1 |

Brigada de Area; ] _1 |

Produta Quimica: ] _] ]

Detalhe: | N2 da Ficha: N® do Diag: Acompanhamnento

__Imagen |

Como atualizar uma ficha dinamica

1. Para a atualizagdo de uma ficha dindmica, acesse o Moddulo de
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Fichas.

2. Selecione o tipo de ficha a ser atualizado;

3. Na tela que sera apresentada, serao habilitados os campos que foram
definidos no tipo de ficha;

4. Preencha os dados dos campos habilitados;
5. Clique na aba Perguntas;
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TIPQ DE FICHA DINAMICA (==

C0ER DROD E O B

Dados daFicha  Eerguntas l

Tépica: | ASSUNTO 1 [lata da Ficha: Histdrico
Descrigio: DESCRICAD DA PERGUNTA T
Pergunta | Eesposta Observagdes [ Obrig.| Data Ficha
|PERGUNTA 1 hd [ 20112007
PERGUNTA 2 RESE ™ | 20/11/2007
RESP2
RESP 3
™| b
Validade da ficha: diaz I Mostrar perguntas nao aplicaveis

No campo Resposta, selecione as respostas para cada pergunta
apresentada;

Se necessario, pode ser informado observacoes referente a pergunta no
campo Observacgoes;

Podera ser feita a inclusao de respostas com data retroativa e para tanto,
basta informar a data no campo Data da Ficha.

Apds o preenchimento das respostas, clicar no botdo Grava tabela H
acima da tela.

consultar uma ficha dinamica

. Para consultar uma ficha dinamica, acesse o Modulo de Estatisticas e

Fichas Dinamicas, menu Fichas.
Selecione o tipo de ficha a ser consultado;

Na tela que sera apresentada, serdo habilitados os campos que foram
definidos no tipo de ficha;

Efetue a consulta a ficha dindmica respondida, informando os dados nos

campos habilitados e clicando no botao Consulta O‘;
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Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ - < N =
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados

para o Excel, cligue no botdao Limpa e cliqgue em seguida no botao

Tabela ~ e observe a nova tela que sera aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botdo direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

—

. .. - ~ - [
. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

alterar as respostas de uma ficha dinamica

. Para alterar as respostas de uma ficha dinamica, acesse o Mdodulo de

Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Fichas.

2. Selecione o tipo de ficha a ser atualizado;

3. Na tela que sera apresentada, serao habilitados os campos que foram

definidos no tipo de ficha;

. Efetue a consulta a ficha dinamica respondida, informando os dados nos

campos habilitados e clicando no botdo Consulta f“J‘;

. Localizando a ficha que sera alterada, cligue na aba Respostas;

. Efetue a alteracao da(s) resposta(s) e clique no botao Grava tabela H

acima da tela.

. Se feita alteracdo com data diferente da data original da resposta, o

sistema ira gerar histdrico com as datas e respostas informadas.

. Para consultar este histérico, basta clicar na linha da pergunta e clicar no

botao “Histoérico” localizado ao lado do campo Data da Ficha acima da
tela.
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Check-Lists de Avaliacao

Esta funcionalidade permite o registro de um Check-List de Avaliacao,
possibilitando assim o controle por etapas do registro de varias Fichas
Dinamicas.

# Check-Lists de Avaliagdo

E O RECE RO B A

Check-List: | j |
N? do Check-List: Descrigio: I
| E| |
| o |
Setar; | j Calgo:|
|
|

Empreza:

Lotago:

Fungaao

Funcionario:

Z

Codigo | Tipo de Ficha | Num. Ficha | Ponfuacio |

Pontuagdo Total:

Parecer: |

Como preencher um check-list de avaliacao

1. Para preencher o check-list, acesse o Mddulo Estatisticas e Fichas
Dinamicas, menu Processos, opcao Check-Lists de Avaliacao;

Selecione o Check-List desejado;

Informe o N°. do Check-list e a descricdo do mesmo;

Selecione os dados do check-list de avaliagao;

Preencha as informagoes sobre o Tipo da Ficha, num. Ficha e Pontuacao;
Informe um Parecer;

N ok wnN

Ao finalizar o preenchimento, clique no botao Grava E;
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Como alterar um check-list de avaliacao

1. Para alterar um check-list, acesse o Moddulo Estatisticas e Fichas
Dinamicas, menu Processos, opcao Check-Lists de Avaliacao;

2. Selecione o Check-List desejado;

. ~ =] ~ ,
3. Clique no botao Consulta . Na mesma tela vocé podera navegar pelos

- 7 ~ ~ I* - -
registros atraves dos botdes de navegacao ( primeiro
« . > - | I
anterior proximo ultimo);
4, Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez ou exportar os dados

para o Excel, clique no botao Limpa e cligue em seguida no botao

Tabela ~ e observe a nova tela que serd aberta com os dados. Se
desejado a exportacao, clique com o botdao direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opgao para exportagao.

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

Como excluir um check-list

1. Para excluir um check-list, acesse o Moddulo Estatisticas e Fichas
Dinamicas, menu Processos, opcao Check-Lists de Avaliacao;

2. Localize o Check-List desejado através de uma consulta;

x
3. ApOs a exibicao do registro, clique no botdao Exclui ;
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Relatorios

Fichas Dinamicas

1. Para imprimir um relatério com as fichas dinamicas, acesse o Mddulo
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Relatérios, opcao Fichas
Dinamicas;

2. Preencha os campos como desejado. E necessario selecionar ao menos
uma ficha;

Relatério de Fichas Dinamicas

Ficha:

Tdpico:

Empresa:

LaotagEo:

Setar:

Funcionério:

Fungiao

M aguina:

Brigada:

Brigada de
ICER

Ll Ll Lef Ll ) Lef Lef Ll Lef |
|

Forma de impressio

@+ Ficha Pré-lmpressa [ Embranca

" Ficha Cadastrada I~ Inclui Perguntas o o, A ol
" Ficha Rezpondida s qurtas-do tipoCabecabe T

Periodo

Inicial Frel [T & Somenteo e ~

Para visualizar o resultado no formato tabela, cligue no botao Tabela = ;
Para imprimir, clique no botio IMPRIME = ;

Na tela de visualizacdo do relatério clique em & para imprimir;

A A

Para realizar um novo filtro, clique no botdo Limpa !° para limpar o
formulario.

Tipo de Ficha por Parecer
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1. Para imprimir um relatério com os tipos de ficha por Parecer, acesse o
Modulo Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Relatoérios, opcao Tipo
de Ficha por Parecer;

2. Preencha os campos como desejado. E necessario selecionar ao uma ficha
ou um check-list;

Relatdrio de Tipo de Ficha por Parecer

Checklist | x| |
Tipo de Ficha: | j |
Empresa: I ﬂ |
LotagEm | J |
Setor: | J Cargo | _]
Funcionario: | J |
Funcio | J
[ETER | _] |
Brigada: | _I |
e =]
Parecer: | j |
Forma de impressio Periodo
(¢ Resumido " Detalhado Inicial e I
.Pa.recar
v Dentro do Padro de Normalidade [ Fora do Padrdo de Mormalidade [ Com Pontuagdo mas sem Parecer
3. Para visualizar o resultado no formato tabela, clique no botao Tabela E ;
4. Para imprimir, clique no botdo IMPRIME = ;
5. Na tela de visualizagdo do relatério clique em & para imprimir;
6. Para realizar um novo filtro, clique no botdo Limpa |° para limpar o

formulario.

Check-List de Avaliacao

1. Para imprimir um relatério com os check-lists de avaliagdo, acesse o
Modulo Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Relatéorios, opcao
Check-List de Avaliacao;
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2. Preencha os filtros do formuldrio como desejado. Sem o preenchimen
destes campos o relatdrio referenciara a todos os check-lists cadastrados;

Relatdrio de Check-List de Avaliacdo

M2 da Check-List: -

Checklist | =
Empresa: ] _v_j ]
LotagEo: ‘ _:_j |
Setor: ] _v_j Cargo: ] _v_j
Funcionanio; ] __j J
FuncEo ] ‘:J
3. Para visualizar o resultado no formato tabela, clique no botao Tabela =';
4. Para imprimir, clique no botdo IMPRIME = ;
5. Na tela de visualizacdo do relatério clique em & para imprimir;
6. Para realizar um novo filtro, cliqgue no botdao Limpa i} para limpar

formulario.
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Estatisticas

Fichas Dinamicas

1. Para estatisticas das fichas dinamicas atualizadas, acesse o Moddulo
Estatisticas e Fichas Dinamicas, menu Estatisticas, opcdo Fichas
Dinamicas e selecione a opcao desejada;

2. Preencha os filtros do formuldrio como desejado para restringir ou ndo os
dados a serem considerados na estatistica. Sem o preenchimento destes
campos a estatistica referenciaréa a todas as perguntas e respostas de
todas as fichas dinamicas respondidas;

Estatisticas das Fichas Dindmicas

=5
DEERECR

Pgtl.lﬁ:ijc?m - | DtFnal: [
“Selecao
Empresa: ] L] |
Ficha: | j ]
LotagEo | j |
Setaor: | j Cargo: | j
Fungao ] L] |
[~ Apenas funciondrios ativos
Perguntas 1 Riesubados |
{+ Coincide com TODAS perguntas/respostas _f'“ Coincide com pelo menos: uma perguntadresposta _l“'“ Combina perguntas
 Codige | Topico Codigo Perpunta | @

3. Na aba Pergunta, selecione:

e Coincide com TODAS perguntas/respostas: Com esta opgao
selecionada, o sistema ira considerar que o registro da ficha dinamica
devera coincidir com TODAS as perguntas/respostas selecionadas na
tabela, se ndo coincidir apenas 1, por exemplo, ndo sera
considerado.
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Coincide pelo menos uma pergunta/resposta: Com esta opgao
selecionada, o sistema ird considerar que o registro da ficha dinamica
devera ter PELO MENOS uma resposta conforme item indicado na
tabela.

Combina perguntas: Com esta opgao selecionada, o sistema ird
permitir que a combinagao entre as perguntas das fichas.

Clique no botao @ ao lado da tabela para incluir as
perguntas/respostas da estatistica.

Informe: o tépico (assunto), a pergunta e a resposta desejada.

Q,
Apos a consulta, serd apresentada na aba “Resultado”, os registros

que foram localizados conforme restricoes e perguntas/respostas
informadas.

Clique no botdo Consulta para consultar os dados na tela.

Para gerar relatorio clique no botao Imprime = .

Para gerar grafico clique no botdo Grafico bt |,

‘Estatistica por ltern da Ficha

2.0

Estatistica que Coincide com TODAS perguntas/respostas

1 2 3

B RESFPA I RESP2 RESP 3

1. Para sair da tela de uma estatistica, clique no botdao Sai "0 ;
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2. Para sair da tela do grafico, clique no botdo Cancela *;

3. Para gravar o grafico ou imprimir o mesmo, clique com o botado direito do

mouse sobre a figura;

Sera apresentado o botao
Cliqgue no botao apresentado;

N o s

Sera apresentada a tela abaixo:

Habilita Toolbar

Serao habilitadas na tela algumas opcdes para apresentacao do grafico.

Para gravar a figura, clique no botao system |fj

Graph Control @
Fonts | b arkers | Trends | Cverlay | Error Bar | B ackground |
20 Gallery | 3D Gallery | Style | Data | Titles | Awis | 3D |
Legend | Labelz Abot | QuickGraph |

Printing E=port mage

[ Border Format

% Moo v 'WMF O BMP O JPEG {7 PNG

" Color T arget

[ LLandscape " Clipboard Browse
&

[ Full page Elz |

Erirt Copy

Export Map File Graph Template

Faormat | Client d [ Save Data e

Tag File |

Fef Strings.. | Browze | M arme | j

File Load | Save |

] | Cancel | Apply Maw | Help |

e Marque a opcao de formato do arquivo, podendo ser: WMF, BMP,

JPEG ou PNG.
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e Clique no botdo Browse, para informar o diretério onde a figura
ficara salva.

% Salvar como @l
Salvarem: | |, NEXOSAU ~| & &t E
Mome Tamanho Modiﬁca‘dn:r em =
; | B
| & about.bmp 21 KB 07/03/2007 09:58 £
& splash.bmp 89 KE 07/03/2007 09:58
| Int_grande.bmp 13KB  28/02/2007 18:08
| Int_medic.bmp SEB 28/02/2007 18:08
& Int_pequenc.bmp S5KB 28/02/2007 18:08
|& Legenda_Mapa.bmp 100 KE 28/02/2007 18:08 -
Tipo: | Bitmap file {* bmp) v| Cancelar |

e Selecione o diretério e informe o nome do arquivo;
e Clique em Salvar.
e A figura estara salva.

8. Para imprimir a figura, cligue no botao system |£’ﬁ
Sera apresentada a tela abaixo:
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Graph Control ==

Fu:unts| b arkers | Trends| Overlay | Error Bar | B ackground |
20 Gallery | 3D Gallery | Style | Data | Titles | awis | 30 |

Legend | Label= ______ 5 ystem| About | CuickGraph |
Printing E=part Image

[ Border Format

% Mono « WhiF T BMP  JPEG { PNG

" Color Target

[ Landscape " Clipboard Browse

&
[ Full page = |
Erint EDp_IrI
Ewport Map File Graph Template

Format | Client - [ SaveData
£ = Browsze
Tag File |

Ref Stings.. | Browse | M ame | ﬂ

File Load | Save |

k. | Cancel | Apply Nu:uw| Help |

Na secao Printing, selecione as opgdes para impressao, a saber:
- Mono (branco e preto)

- Color (colorido)

Cliqgue no botdo print para efetivar a impressao.
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