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Pré-cadastramento

Esta funcionalidade é utilizada para a coleta de dados de futuros funcionarios que
se apresentem para exames admissionais e que ainda nao estejam no cadastro
de funcionarios da empresa. Exemplo: candidato a uma vaga que tem pré-
requisitos médicos, sendo necessaria a realizacdo de um exame admissional.

Para esse cadastramento é necessario que a empresa esteja cadastrada no
sistema. (Consulte: Como cadastrar uma empresa)

Através deste pré-cadastramento sera possivel emitir um ASO (Consulte: Como
emitir um ASO) para este funcionario.

@ Pré-Cadastrados

Pré-Cadastrado

Dt Cadastro: | DB/02/2007

Empresa: | :_J |

Funcionario : | Matricula : |
"D ados do Cadastro

Endereco [

Setar: | Li Obs.:

Cargo: | ‘:]

Fungdo | ‘:]

LotagEe: | =]

Micle: [ =l

Dt Mase. ]7 Sexn: ,—Lj

Dt Admissio: [ Estado Civil: [ =] ceR

Medo RG.: ]7 Org&o Expedidar: 17 Data de emiss3o: ,7 LF.: ]_
Cart. Trabalho [— Série ’7 [ata de emizzdo: Ii UF.: l_

Fotas

Trabalho Anterior

Procedéncia: |

Ocupasdo: | Tipo Servigo.: |
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Inclusao de Pré-cadastrado

1. Para o cadastramento de um pré-cadastro no sistema, acesse o Mddulo
Medicina do Trabalho, menu PCMSO, menu Servigos, opcdo Pré-
Cadastramento OU

Mdédulo Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Pré-Cadastramento.

2. Em seguida informe o0s campos apresentados no cadastro.
Os campos obrigatérios sao:

= Empresa
Selecione uma empresa ja cadastrada (Consulte: Como cadastrar uma empresa)

= Nome do funcionario

» Matricula
Caso a opgao de numeragdo automatica esteja habilitada (Administracdao/Cadastros
basicos/Organizacdo/Preferéncias), configure no cadastro de empresas o numero inicial do
registro de pré-cadastrados, se desejado. Se preferir manualmente o preenchimento do campo
matricula sera obrigatério. Para realizar esta configuragao (numeragao automatica ou manual),
acesse o Mddulo de Administragcdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizacdo, opcdo
Preferéncias.

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Grava .

Consulta de Pré-cadastrado

1. Para a consulta de um pré-cadastrado no sistema, acesse o Moddulo
Medicina do Trabalho, menu PCMSO, menu Servigos, opcdo Pré-
Cadastramento OU

Mdédulo Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Pré-Cadastramento.

2. Para listar todos os pré-cadastrados (independente da empresa), clique
no botio Consulta . Na mesma tela vocé podera navegar pelos

. . ~ ~ -
registros  através dos botdes de navegacao ( primeiro

« . »> - o I
anterior proximo ultimo);
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3. Para refazer a consulta (nova consulta), limpe os dados da tela, clicando
no botdao Limpa informe os dados para consulta e clique no botao
Q
Consulta .

4. Para listar todos os funcionarios de uma determinada empresa, selecione
a empresa desejada na listagem e em seguida cligue no botdo Consulta

Q, n , . .

*. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos
botdes de navegacao;

5. Para localizar os dados de 1 pré-cadastrado de uma empresa, clique no

botdo Limpa , selecione a empresa desejada na listagem, informe

uma parte do nome dele no campo funcionario e clique no botdo
2

Consulta ;

6. 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.

=

7. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

Alteracao de dados de Pré-cadastrado

1. Para a alteracao do registro de um pré-cadastrado no sistema, acesse o
Mddulo Medicina do Trabalho, menu PCMSO, menu Servigos, opcao
Pré-Cadastramento OU

Mdédulo Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Pré-Cadastramento Localize o registro do funcionario através de
uma consulta.

2. Altere os campos que deseja alterar.

3. Apos finalizar as alteracgdes, clique no botdo Atualiza - ;

5:1

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: Os campos Empresa e Matricula ndo podem ser alterados.
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Exclusdao do registro de um Pré-cadastrado

1. Para a exclusao de um pré-cadastrado no sistema, acesse o Moddulo
Medicina do Trabalho, menu PCMSO, menu Servigos, opcdao Pré-
Cadastramento OU

Mdédulo Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Pré-Cadastramento.

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

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

ATENGCAO: Se o pré-cadastrado que vocé deseja excluir possuir exames, ASO ou
qualquer outra informacdo relacionada ao registro a exclusao nao sera permitida.

Associacao de Pré-cadastrados com Funcionarios

Associar um pré-cadastrado a um funcionario cadastrado no sistema permite que
todas as operagoes ja realizadas (ASO’s emitidos, exames, ficha médica entre
outros) sejam transferidas ao funcionario.

Para isso realize os seguintes passos:

1. Para a associacao de um pré-cadastrado com um funcionario, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos basicos, menu
Organizacgao, opcao Associacao de Pré-Cadastrado.

2. Selecione os dados do pré-cadastrado inicialmente, selecionando a
empresa.
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Associacao de Pré-Cadastrados com Funcionarios

Pré-Cadastrado

Empresa:| ﬂ |
Marne: | _J ]
Funcionano

Empresa:| LJ |
Marne: | _J |

3. Selecione o pré-cadastrado, localizando o mesmo através do botao [
disponivel no campo;

4. Informe o nome e/ou cdédigo nos campos disponiveis na tela e clique
<Enter> para que a consulta seja realizada;

Mome Cadiga -

1

5. Ao localizar o registro desejado, clique duas vezes na linha do registro a
ser associado, a partir deste procedimento, o pré-cadastrado sera
apresentado na tela inicial da associagao.

6. Selecionar os dados do funcionario a ser associado, selecionando a
empresa e o funcionario, utilizando para isto os mesmos procedimentos
acima indicados;

7. Estando os 2 registros (pré-cadastrado e funciondrio) na tela de

.~ . ~ v
associacao, clique no botao OK para gravar.
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Empresa Usuaria

Este cadastro é utilizado para armazenar o nome da sua empresa, quando esta é
prestadora de servicos.

Inclusao de Empresa Usuaria

1. Para o cadastramento de uma empresa usuaria no sistema, acesse o
Modulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Empresa Usuaria.

2. Em seguida informe o0s campos apresentados no cadastro.
Os campos obrigatérios sao:

= Codigo
* Razdo Social
= Cidade
Empresa Usuaria r_"tI JE
1 B0 E D RECE DROD B R
Codigo: I cwed: [
Razdo Social: |
Enderego: |
Wimero: '7 Complemeto: J—
Bairro: l— CEP: li
Cidade: UF: [
oo [ Telefane: [

E .

3. Para gravar o registro, clique no botao Grava

4. Para listar todas as empresas usuarias, clique no botao Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . . | . > ;. [ 2 VI
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

5. Para excluir o registro, clique no botao Exclui
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6. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - .

| Consulte: Entenda cada Acao da Barra de Botdes
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Empresas

Este cadastro é utilizado para armazenar as informacdes das empresas atendidas
pelo sistema.

Inclusao de Empresa

1. Para o cadastramento de uma empresa no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Empresa.

2. Em seguida informe os campos apresentados no cadastro.

Aba Empresa
= Codigo (Obrigatério)
= Razao Social (0obrigatério)
= Nome Fantasia
= Tipo de Empresa (Consulte: Como cadastrar um Tipo de Empresa)
= Atividade (Obrigatério) (Consulte: Como cadastrar uma Atividade)
*= Tipo de Empresa (Consulte: Como cadastrar um Tipo de Empresa)
= NUcleo (Consulte: Como cadastrar um Nicleo)

= Logotipo
Para incluir o logotipo da sua empresa, copie o arquivo para a pasta C:\NEXOSAU e indique o
nome do arquivo no campo. O nome do arquivo deve ser LOGO.BMP.

*= Desativar empresa do sistema
Ao selecionar esta opgdo a empresa nado sera mais acessivel de nenhuma outra tela ou funcao
do sistema.

Aba Endereco

Informacgdes de endereco da empresa.
= Endereco

= NUmero

= Complemento
= Bairro

» Cidade

= CEP
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o) =

-+
D=0

= UF

* Telefone 1
= Telefone 2
= Fax

Aba Dados de Cadastro

Informacgdes administrativas da empresa.
= Tipo CNPJ/CEI

= CNPJ

* Inscrigao Estadual
* E-mail

= URL

Aba Contatos
Informacdes sobre os contatos da empresa.

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

= Codigo do Contato

= Nome

= Data de Nascimento

» Identidade e demais dados adicionais

Aba Dados Medicina Ocupacional
Informacoes especificas para o médulo de PCMSO.

= Clinica
Indicacdo da clinica preferencial para realizacdo dos exames. (Consulte: Como cadastrar
uma clinica)

= Coordenador
Indicacdo do médico coordenador do PCMSO. (Consulte: Como cadastrar um médico)

« Responsavel pela Seguranca
Indicacdo do responsavel pelas informagdes de seguranca.

* Grau de Risco
Indicacdo do grau de risco compartilhado em toda empresa.

= Referéncia para exames
Indicacdo da data que sera utilizada como referéncia para realizagdo dos exames.
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* Participa de Identificagao de Riscos em Lote

Esta opcdo permitird que no momento de identificacdo de risco as empresas que estiverem
com esta opgao marcada, também “receberam” os riscos sem a necessidade de uma nova
identificacao.

Aba Dados Operacionais

» Total de Dias Semana
Indicacdo de quantos dias sdo trabalhados durante uma semana de trabalho. Esta informacao
é utilizada na emissdo de relatdrios e estatisticas sobre a empresa.

= Dias trabalhados nos Meses

Indicacdo de quantos dias Uteis sdo considerados em cada més. Esta informacdo € utilizada
na emissdo de relatérios (Estatistica de absenteismo por setor).

= Pré-Cadastrados - Numero Inicial
NUmero em que a matricula de funcionarios pré-cadastrados ira iniciar. Exemplo: Caso seja
informado 500, o primeiro registro de pré-cadastrado desta empresa sera PRE-501.

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Grava .

Consulta de Empresas

1. Para a consulta de uma empresa no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Empresa.

2. Para listar todas as empresas cadastradas, cligue no botdo Consulta Q‘.

Sera apresentada a tela abaixo.
Selecdo de Consulta de Empresas El
ox]
Cédigo: I [~ Comsulta Especisl

Razdo Social: I

Mome Fantasia: |

Tipa CMRJ/CEL | d
CNFJ: |

Bairra: |

Endereco: I
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3. Nesta nova tela, se desejado selecionar todas as empresas, clique no

botao OK
4. Apds a consulta vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ 2 I - S = .
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
5. 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 opcdo para exportacgao.

6. Para localizar os dados de 1 empresa, informe os dados de restricao na

tela de selecao e clique no botdao OK

2

7. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de uma Empresa

1. Para a alteracdo do registro de uma empresa no sistema, acesse o
Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Empresa.

2. Localize o registro da empresa através de uma consulta. (Consulte:
Consulta de empresa)

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de uma Empresa
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1. Para a exclusdo de uma empresa no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Empresa.

2. Localize o registro da empresa através de uma consulta. (Consulte:
Consulta de empresa)

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENCAO: Se a empresa que vocé deseja excluir possuir pré-cadastros,
funcionarios ou registros de parametrizacdes por empresa, a exclusao nao sera
permitida. Consulte como desativar uma empresa.

Como desativar uma empresa

1. Para desativar uma empresa, impedindo que ela seja acessada em outras
telas e funcdes do sistema, acesse o Modulo de Administragdao, menu
Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao Empresa.

2. Localize o registro da empresa através de uma consulta. (Consulte:
Consulta de empresa)

3. Ative a opcao ‘Desativar Empresa no Sistema’.

4. Clique no botdo Atualiza o ;

ATENCAO: Apdés o processo de desativacdo, esta empresa nao sera mais
visualizada nas telas do sistema.
Caso seja necessario a Reativacdo da mesma, basta desmarcar a opgao
" Desativar Empresa no Sistema”.
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Funcionarios

Este cadastro é utilizado para armazenar os dados dos funcionarios que serao
administrados pelo sistema.

Inclusao de Funcionarios

1. Para o cadastramento de uma funcionario no sistema, acesse o Mdédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagdao, opcao
Funcionarios

Aba Dados do Funcionario
Informe os dados cadastrais do funcionario:

= Empresa (obrigatério)

Selecionando uma das empresas ja cadastradas (Consulte: Como cadastrar uma
empresa).

= Cod. Funcionario (Matricula/Registro) (obrigatério)
Devera ser um codigo (alfanumérico) Unico para cada funcionario da empresa selecionada.
Este cddigo ira identificar o funcionario em todos os médulos do sistema.
= Nome funcionario (obrigatorio)
* Nucleo
Se houver o controle de acesso por nucleo (nucleo de funcionario) esta informagdo sera
necessaria para consulta e administracdo deste funcionario.
= Carteira de trabalho / Série / Data de emissao / UF

Informacdes utilizadas na emissdo de documentos pelo sistema (CAT, PPP entre outros).
= PIS/PASEP
Informacao utilizada para emissdo de documentos pelo sistema (CAT/PPP entre outros).

» Salario Base

Informacdo utilizada para emissdo de documentos e estatisticas pelo sistema (CAT entre
outros).

Se ndo for desejado que esta informagdo esteja disponivel para consulta nesta tela para os
demais usuarios do sistema, devera ser verificado o respectivo acesso em: Moddulo de
Administracao, menu Acessos, menu Seguranga, opcdo: Acesso por usuario ou Acesso
por Perfil.

Selecionar o usuario ou perfil desejado, o modulo de “Cadastros Basicos”. Ao ser apresentada
a lista de funcionalidades, localizar a opgdo “Acessar salario base”. Se esta opgdo estiver
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desmarcada, o usuario ou perfil ndo terd acesso a esta informacdo, caso contrario, a
informagdo ficara disponivel na tela de cadastro de funcionario.

CBO

Informacao utilizada para emissdo de documentos (CAT entre outros).
Filiacdo a previdéncia social

Selecionando uma das opcgbes disponiveis.

Esta informacdo é utilizada para emissdao de documentos (CAT).
Turno

Informacgdo utilizada para emissdo de documentos e estatisticas pelo sistema (PPP entre
outros).

Aposentado

Se o funcionario for aposentado, esta opcdo devera ser marcada.

Aba Dados Complementares

Data de nascimento

Sexo (obrigatorio)

Tipo sanguineo

No. do RG / Orgdo Exp. / Dt. Emissdo / UF
Informacao utilizada para emissao de documentos.
Dt. Admissao / Dt. Demissao

CPF

Nome da mae

Utilizado na emissao da CAT.

Estado civil

Selecionando uma das opcgbes disponiveis.

Tipo do funcionario

Selecionando uma das opcbes disponiveis.
Situacao Beneficiario

Selecionando uma das opcgbes disponiveis.

Esta informacdo sera utilizada na emisséo do PPP.

No. Registro
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Podera ser uma codificacdo Unica para o funcionario e podera ser utilizada para agrupamento
de informacdes quando o funcionario tiver mais de um Cdéd. Funcionario no sistema ou tiver
registro em mais de uma empresa.

Escolaridade

Selecionando uma das opcbes disponiveis.

Aba Endereco

Endereco / NUmero / Complemento / Bairro / Cidade / UF / CEP / Telefone /
Email

Aba Contato

Contato em caso de emergéncia

Aba Plano de Saude

Plano de Saude
NuUmero do Plano
Dt. Validade

Aba Observacoes
» Trabalho anterior: Procedéncia

*= Trabalho anterior: Ocupacao

= Trabalho anterior: Tipo Servigo

H

2. Para gravar o registro, cligue no botao Grava .

Sera apresentada uma tela (tela abaixo) para selecdao das informacdes da
estrutura organizacional (Setor (obrigatério)/ Cargo (obrigatério) /
Classificador / Lotacdo) na qual o funcionario estara inserido, assim como a
data de inicio em cada informacao.

Os campos de data de inicio estardo preenchidos com a data de admissao
informada na tela anterior.
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Escolha de Setor/Cargo

ESTAD INTEGRADA

O nex
@

Empresa; | 002007 [INDUSTRIA NEXO LTDA

Funcionario: |4567455 [JOSE D& SILva

Setar: || - | Inicio: I—

Cargo: I | Inicio I—
I | Inicio: I—

Lotagdo: I | Inicio I—

3. Cligue no botao de Confirmacao

ATENCAO:

Os campos obrigatério serao:

Empresa / Cod. Funcionario / Nome Funcionario / Sexo / Cargo / Setor
Outros campos, apesar de ndao serem obrigatorios para a inclusao do registro,
sao essenciais para utilizagdo / controle do funcionario nos médulos, a saber:

- Data de Admissao

- Data de nascimento

Consulta de Funcionarios

3. Para a consulta de um funcionario no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Funcionarios.

4. Para listar todos os funcionarios cadastrados de todas as empresas e em

»

todas as situagoes, clique no botdao Limpa | . Sera aberta uma nova tela
(abaixo).
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Selecao de Consulta de Funcionarios

Cad. Funcionario:

M ame Funcionario:

Empresa [ =
Setor | -]
cago | <]

| =l
Lotagao: | =]

|

|

Mo, Registo ; |
Ernpresas DesatTradas Furiciondrio:
’7 [+ Incluir Funciondnos de Empresas Desativadas ’V = Ativao i~ Desligado % Ambos

. ~ . v .
5. Nesta nova tela clique no botao Confirma para iniciar a consulta. Se
desejado restringir os dados para a consulta de um funcionario ou varios
funcionarios com uma regra, informe os dados de restricao na tela de

selecao e cligue no botao Confirma

6. Na tela de cadastro do funcionario vocé podera navegar pelos registros

. ~ ~ - . .
através dos botdes de navegacao ( primeiro
-4 . > ;. [ V.

anterior proximo ultimo);

7. Se vocé quiser visualizar todos os funcionarios de uma uUnica vez e/ou
exportar os dados para Excel, estando na tela principal do funcionario,
| -4 -

cligue no botdo Limpa e clique no botao Tabela — e observe a
nova tela que sera aberta com os dados. Se desejado a exportacdo,
cligue com o botao direito do mouse, em cima da tabela, e selecione a
opgao para exportagao.

8. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - ;

Alteracao de informacgoes cadastrais de um Funcionario
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9. Para a alteragcdo do registro de um funcionario no sistema, acesse o
Modulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Funcionarios.

10. Localize o registro do funcionario através de uma consulta. (Consulte:
Consulta de funcionarios)
11. Altere os campos desejados.
’ - - ~ - ~ - --
12. ApoOs finalizar as alteragdes, clique no botao Atualiza — ;
~ :L—!]
13. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Alteracao de dados de estrutura organizacional de um Funcionario

1. Para a alteracdo do registro de um funcionario no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Funcionarios.

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

Alterando o setor do funcionario

1. Clique na opcao “Mudanca de Setor”.

2. Serd aberta uma nova tela, apresentando o histérico do setor do
funciondrio. O Setor atual do mesmo sera aquele que estiver com o
campo “fim” em branco.

3. Informe no campo “Fim” a data final que o funcionario ficou no setor.

4. Clique no botao Novo Registro ﬂ, para incluir o novo setor do
funcionario.

5. Sera habilitada nova linha, informe:
e Inicio: Data de inicio no novo setor;
e Setor: Selecione o novo setor do funcionario;

E .

e Clique no botdao Grava
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Alterando o cargo do funcionario

1. Cligue na opgao “Mudanca de Cargo”.

2. Sera aberta uma nova tela, apresentando o histérico do cargo do
funciondrio. O Cargo atual do mesmo serd aquele que estiver com o
campo “fim” em branco.

3. Informe no campo “Fim” a data final que o funcionario ficou no cargo.

4. Clique no botdo Novo Registro ﬂ, para incluir o novo cargo do
funcionario.

5. Sera habilitada nova linha, informe:
e Inicio: Data de inicio no novo cargo;
e Setor: Selecione o novo cargo do funcionario;

E .

e Clique no botdo Grava

Alterando o classificador do funcionario

6. Clique na opgao “Mudanca de Classificador”.

7. Sera aberta uma nova tela, apresentando o histérico do classificador do
funcionario. O Classificador atual do mesmo sera aquele que estiver com
o campo “fim” em branco.

8. Informe no campo “Fim” a data final que o funcionario ficou no
classificador.

9. Clique no botao Novo Registro ﬂ, para incluir o novo classificador do
funcionario.

10. Sera habilitada nova linha, informe:

11. Inicio: Data de inicio no novo classificador;

12. Setor: Selecione o novo classificador do funcionario;
13. Cligue no botdo Grava = .
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Alterando a lotacao do funcionario

1. Clique na opcao “Mudanca de Lotagao”.

2. Sera aberta uma nova tela, apresentando o histérico da lotacao do
funciondrio. A Lotacdao atual do mesmo sera aquele que estiver com o
campo “fim” em branco.

3. Informe no campo “Fim” a data final que o funcionario ficou na lotacao.

4. Clique no botao Novo Registro ﬂ, para incluir a nova lotacdo do
funcionario.

5. Sera habilitada nova linha, informe:
6. Inicio: Data de inicio na nova lotacao;
7. Setor: Selecione a nova lotacao do funcionario;

E .

8. Clique no botao Grava

Exclusao do registro de um Funcionario

9. Para a exclusdao de um funcionario no sistema, acesse o Médulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Funcionarios.

10. Localize o registro da lotacdao através de uma consulta. (Consulte:
Consulta de funcionarios)
14 - - ~ - - ~ - x
11. ApOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

ATENGAO: Se o funcionario que vocé deseja excluir possuir alguma informacdo
associada (ASO, Exames, ficha médica entre outras) o registro ndo poderd ser
excluido.
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Lotacoes

Este cadastro é utilizado para armazenar as informacoes das lotagdes em que os
funcionarios estdo inseridos, permitindo assim uma organizacdo destes
funcionarios. Para sua empresa lotacdo pode ser: empresas associadas a um
grupo gestor, filiais, postos de trabalho, etc.

Inclusao de Lotacao

1. Para o cadastramento de uma lotacdo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Lotacoes.

2. Em seguida informe os campos apresentados no cadastro.

Aba Lotacao
= Empresa (Obrigatério)
= Codigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatério)
= NUmero
= Ativo

Ao selecionar esta opgdo a lotagdo sera acessivel em outras telas e fungdes do sistema.

Aba Endereco

Informacdes de administrativas e endereco da lotagao.
= Atividade

= Tipo CNPJ/CEI
= CNPJ]

= Endereco

= NUmero

= Complemento
= Bairro

» Cidade

= CEP

= UF

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



= DDD

NEXO cs @@g :?éqrﬁu INTEGRADA

INFORMATICA @

= Telefone

Aba Dados Medicina Ocupacional

Informagdes especificas para o mdédulo de PCMSO.
= Médico Coordenador

Indicacdo do médico coordenador do PCMSO. (Consulte: Como cadastrar um
profissional)

= Grau de Risco
Indicacdao do grau de risco compartilhado em toda empresa.

3.

H

Para gravar o registro, clique no botao Grava .

Consulta de Lotacoes

. Para a consulta de uma lotacdo no sistema, acesse o Mddulo de

Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Lotacoes.

. ~ . ~ ]
Para listar todas as lotagdes cadastradas, clique no botdao Consulta
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ . < N Mo
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 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.

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

2

. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;
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Alteracao de dados de uma Lotacao

1. Para a alteracao do registro de uma lotacao no sistema, acesse o Modulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Lotacoes.

2. Localize o registro da lotacao 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 uma Lotacao

1. Para a exclusdo de uma lotacdo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Lotacoes.

2. Localize o registro da lotacao através de uma consulta.

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

ATENGCAO: Se a lotacdo que vocé deseja excluir possuir funcionarios ou
parametriz¢oes registradas por lotacao, a exclusao nao sera permitida. Consulte
como desativar uma lotagao.

Como desativar uma lotacao

4. Para desativar uma lotacao, impedindo que ela seja acessada em outras
telas e funcdes do sistema, acesse o Modulo de Administragdao, menu
Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao Lotacoes.

5. Localize o registro da lotacdo através de uma consulta.
6. Desative a opcao ‘Ativo’.

7. Clique no botao Atualiza - ;
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Setores de Trabalho

Este cadastro é utilizado para armazenar as informacoes referentes aos setores
da empresa.

‘*t" Setores de Trabalho @

Setar ] Hespanséveisi Ll:ncalizagﬁcl]

Mome; ||

Dezcrcio:

|dentificadar: |
Tipo: I ﬂ |

Jornada de :
trabalho - Horazd Més Walidade para Exames: meses | Ativo

Atividades do Setor Equipamentos do Setor

Inclusao de Setor

1. Para o cadastramento de um setor no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Setores de Trabalho.

2. Em seguida informe os campos apresentados no cadastro.

Aba Setor
= Nome (Obrigatério)
* Descricao
» Identificador
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= Tipo
Tipo de Setor existente na empresa.
* Jornada de Trabalho
= Validade para exames

= Ativo
Ao selecionar esta opgdo a empresa sera acessivel em outras telas e fungdes do sistema.

» Atividades do Setor
= Equipamentos do Setor

Aba Responsaveis
Informacdes sobre os contatos do setor.

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

= Codigo da Empresa

= Nome da Empresa

= Codigo do Funcionario
= Nome do Funcionario

H

Para gravar a tabela, cligue no botao Grava Tabela .

Aba Localizacao
Informagdes sobre a localizagao do setor.

Para adicionar um contato, clique no botao Novo Registro ﬂ;
*= Codigo da Empresa

= Nome da Empresa
* Localizagao

= Inicio
= Fim
Para gravar a tabela, cligue no botao Grava Tabela = .
=

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

superior de botoes.
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| ATENGCAO: O campo obrigatério serd apenas Nome. \

Consulta de Setores

1. Para a consulta de um setor no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Setores de Trabalho.

. . ~ ]
2. Para listar todos os setores cadastrados, clique no botao Consulta
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes
~ . < S 2 .
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 exportacao.

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

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Setor

1. Para a alteracao do registro de um setor no sistema, acesse o Médulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Setores de Trabalho.

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

4. Apos finalizar as alteracgOes, cligue no botao Atualiza - ;
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5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Nome n&o pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Setor

1. Para a exclusdo de um setor no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Setores de Trabalho.

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

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

ATENGCAO: Se o setor que vocé deseja excluir possuir funciondrios e/ou
parametrizacdes por setor, a exclusdao ndao sera permitida. Consulte como
desativar um setor.

Como desativar um setor

1. Para desativar um setor, impedindo que ela seja acessada em outras
telas e funcdes do sistema, acesse o Modulo de Administragdao, menu
Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao Setores de Trabalho.

2. Localize o registro do setor através de uma consulta.
3. Desative a opgao ‘Ativo’.

4. Cligue no botao Atualiza - ;
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Cargos

Este cadastro é utilizado para armazenar os dados dos cargos que serao
atribuidos aos funcionarios que serao atendidos pelo sistema.

] Cargos E' |E| E'

E D BECEE BRD0 E E

Carge: [

Dezcrgio:

Identificadar: |
Periodicidade dos Exarmes: meses [ Ativo

CBO:

Tipao Atividade Profizzional: | _:J

Inclusao de Cargos

1. Para o cadastramento de um novo cargo no sistema, acesse o Médulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Cargos.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Cargo
* Descricao
» Identificador
= Periodicidade dos Exames

= Ativo
Ao selecionar esta opgdo o cargo sera acessivel em outras telas e funcdes do sistema.

= CBO

Cadastro Brasileiro de Ocupagao.
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= Tipo Atividade Profissional
Apresenta as opgdes cadastradas no sistema. (Consulte: Inclusiao de Tipo de Atividade
Profissional).

Se o tipo de atividade for associado por classificador, terd que ser verificado o parametro:
Moédulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizagcdao, opcao
Preferéncias, “Atividade Profissional Representada por:”.

H

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

superior de botoes.

| ATENGAO: O campo obrigatdrio serd apenas Cargo.

Consulta de Cargos

1. Para a consulta de um cargo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizacdao, opcao
Cargos.

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

~ I+ . . -4 . > o [ NP
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 serd 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.

4. Para localizar os dados de 1 cargo, informe uma parte do nome dele no

campo Cargo e clique no botao Consulta U";

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Cargo

1. Para a alteragao do registro de um cargo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Cargos.
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2. Localize o registro do cargo através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - .

| ATENCAO: O campo Cargo ndo pode ser alterado. \

Exclusao do registro de um Cargo

1. Para a exclusdao de um cargo no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Cargos.

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

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

ATENGAO: Se o cargo que vocé deseja excluir possuir funciondrios cadastrados
no mesmo, a exclusao nao sera permitida. Consulte como desativar um cargo.

Como desativar um cargo

1. Para desativar um cargo, impedindo que ela seja acessada em outras
telas e funcdes do sistema, acesse o Modulo de Administragdao, menu
Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao Cargo.

2. Localize o registro do cargo através de uma consulta.
3. Desative a opgao ‘Ativo’.

4. Clique no botao Atualiza - ;
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Classificador

Este cadastro é utilizado para cadastrar diferentes niveis hierarquicos da
empresa que nao estejam sendo contemplados nos demais cadastros do sistema.
Para renomear o campo classificador (Assumir nas telas e relatdérios do sistema o
campo de classificador para fungdao por exemplo) acessar o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagdao, opcao
Preferéncias (Campo “Classificador:”).

Funr,:an

Fungao |

Descrigio

Idenﬂﬁcadan]

CBO: [ Ativi

Inclusao de Classificador

1. Para o cadastramento de um novo classificador no sistema, acesse o
Mddulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Classificador.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
* Funcao (Nome do classificador)
* Descricao
» Identificado
= CBO

= Ativo
Ao selecionar esta opgdo a fungdo sera acessivel em outras telas e fungdes do sistema.
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Consulta de Classificador

1. Para a consulta de um classificador no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Classificador.

2. Para listar todos os classificadores/fungdes cadastrados, cligue 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 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.

4. Para localizar os dados de 1 classificador, informe uma parte do nome

. ~ d
dele no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Classificador

1. Para a alteracao do registro de um classificador no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Classificador.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Nome do classificador ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Classificador
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1. Para a exclusao de uma funcdo no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Classificador.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENCAO: Se o classificador que vocé deseja excluir possuir funciondrios

associados ao mesmo, a sua exclusdo ndo sera permitida.
Consulte: Como desativar um Classificador

Como desativar um Classificador

1. Para desativar um classificador, impedindo que ela seja acessada em
outras telas e funcdes do sistema, acesse o Médulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao Classificador.

2. Localize o registro do classificador através de uma consulta.
3. Desative a opgao ‘Ativo’.

4. Clique no botao Atualiza - ;
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Descricao Profissiografica

Os cadastros que fazem parte deste agrupamento sao utilizados para a emissao
do relatérios e documentos dos modulos.

Sao eles:
= Tipos de Setores de Trabalho

*= Associacao de Atividades Profissionais
= Tipos de Atividades Profissionais
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Tipos de Setores de Trabalho

Este cadastro é utilizado para agrupar os setores. Este cadastro podera ser
relacionado no cadastro de setor e sera utilizado no controle de aposentadoria
Especial.

Tlpns de Setor @@
1 100 E D REEE DIRIEE E B2

Codigo

M ame: |

Descrigdo:

Localizago :

Inclusao de Tipos de Setores de Trabalho

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Setores de Trabalho.

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

Codigo (obrigatoério)

Nome (Obrigatério)

Descricao

Localizagao

H

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

, localizado na barra

Consulta de Tipos de Setores
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1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Setores de Trabalho..

. . . ~ a
2. Para listar todos os tipos cadastrados, cliqgue 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 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 Setor

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Setores de Trabalho.

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

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Tipo de Setor

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Setores de Trabalho.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.
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.
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui — ;

ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir possuir setores associados ao
mesmo, a exclusdao nao sera permitida.
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Tipos de Atividades Profissionais

Este cadastro é utilizado para agrupar/classificar os tipos de atividades
profissionais aos cargos ou classificador.

Para definicao ao relacionamento do tipo de atividade com o cadastro de cargo
ou classificador sera necessaria a verificacgdo do parametro no Mddulo
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, Opcao
Preferéncias, opcao “Atividade Profissional Classificada por:"” .

Este cadastro sera utilizado no mdédulo de Aposentadoria Especial e PPP.

Inclusao de Tipos de Atividades Profissionais

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Atividades de
Profissionais.

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

Aba Descricao
= Codigo da Atividade (Obrigatério)
= Nome da Atividade (Obrigatério)
* Descricdao da Atividade

Esta informacdo sera apresentada na descricao da atividade do funcionario no PPP do mesmo.

Requisitos da Funcao

Aba Dados Complementares
Jornada de Trabalho

Agentes Nocivos
Atividade Habitual
Possui Laudo? (Sim/Nao)

Conclusao do Laudo

H

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

, localizado na barra
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ATENCAO: Os campos obrigatdrios para a inclusdo do registro serdo: Codigo da
Atividade e Nome da atividade, porém o campo Descricao da atividade sera
essencial para apresentagao do documento PPP.

Consulta de Tipos de Atividades

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Atividades de
Profissionais.

. . . ~ ]
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 [ NP
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 exportacao.

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 Atividade

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Atividades de
Profissionais.

2. Localize o registro do tipo 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
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| ATENCAO: O campo Cédigo da atividade ndo pode ser alterado. \

Exclusao do registro de um Tipo de Atividade

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Descricao Profissiografica, opcao Tipos de Atividades de
Profissionais.

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

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

ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir possuir cargo / classificador
associado ao mesmo, a exclusdo nao sera permitida.
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Associacao de Atividades Profissionais

Este cadastro é utilizado para associar atividades profissionais a uma estrutura
organizacional (Empresa, lotacao, cargo, setor, classificador) ou para um
funcionario especifico.

Esta associacdo é utilizada, por exemplo, no caso de um tipo de atividade
profissional ndo ser associada somente a um CARGO ou um CLASSIFICADOR e
sim a um CARGO + SETOR ou a um funcionario especifico entre outras
necessidades.

i Associagao de Atividade Profissional EJ|E|E|

EORQEEE SEEEER

Empresa: I =]

Setor | | Cargo: | -

LotagBo: | =]

Furgio | =]

Funcionria: | _J
#

Tipo de Aliv. Profigsional J

- Periodo
De: fati=3
Data [racial| Data Final | Cad. Empresa) Home Erapresa Setor Cargo Zod. Lotag

[ ?

Legenda

1- por Empresa  2- por Setor 3- por Cargn 8- por Cargo e Setor  5- por Fungio &- por Funcionario

8- por Cargo e Funglo 9- por Cargo & Setore Funglo 10- por Lotagio 11- por Lotagio e Setor

12- por Lotagio e Cargo 13- por Lotagio e Fungio 14- por Lotagio, Cargo & Setor 15 -por Lotagio, Cargo e Fuangio

17- por Lotagio, Cargo e Setor e Funglo

Inclusao de Associacao

4. Para o cadastramento de uma nova associagao no sistema, acesse o
Moédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Associacao de Atividades Profissionais.

5. Cligue no botao Novo registro ﬂ localizado ao lado direito da tela;
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6. Sera habilitada uma linha para inclusdao dos dados de associagcao. Vocé
pode associar uma atividade profissional por:

Empresa e/ou
= Setor e/ou

Cargo e/ou

» Lotacao e/ou

» Classificador e/ou

= Funcionario

E combinacgdes, conforme possibilidades apresentadas na legenda.
7. Exemplificando:

a. Se a associacao for por Empresa + Cargo + Setor, informar: Data
inicial / Data final (devera estar em branco, caso o tipo de atividade
esteja ativa) / Empresa / Cargo / Setor e tipo de atividade
profissional relacionada.

b. Se a associagao for por funcionario, informar: Data inicial / Data final
(devera estar em branco, caso o tipo de atividade esteja ativa) /
Empresa / Cod. Funcionario e tipo de atividade profissional
relacionada.

H

8. Para gravar o registro, clique no botao Grava , localizado no lado
direito da tela.

Consulta de Associacao

9. Para a consulta de uma associacdao no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Associacao de Atividades Profissionais.

10. Para listar todas as associacdes cadastradas para uma empresa,
selecione a empresa na parte superior da tela e clique no botao Consulta
a
Y
11. Sera(ao) apresentado(s) a(s) associacdo (0es) ja cadastradas para a
empresa selecionada e para navegar entre os registros, utilizar a barra de
rolagem da tela.
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12. Podera ser feita a restricao dos dados de consulta, devendo para isto
utilizar os campos localizados na parte superior da tela (Empresa, Setor,
Cargo, Lotacdo, Classificador, Funcionario, Tipo de atividade profissional e
periodo dos tipos de atividades).

13. Se vocé quiser exportar os dados consultados para Excel, cligue no

botdo Tabela , estando na nova tela aberta, clicar com o botdo
direito do mouse e escolher a opcao de exportagao;

14. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ™= ;
Alteracao de dados de uma Associacao
15. Para a alteracdo do registro de uma associacdo no sistema, acesse o

Modulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Associacao de Atividades Profissionais.

16. Localize o registro da associacao através de uma consulta.
17. Na parte inferior da tela, realize as alteracdes necessarias e clique no
=

botdo Grava localizado ao lado da tela.

5:1

18. Para imprimir, utilize o botao Imprime

Exclusao do registro de uma Associacao

19. Para a exclusdo de uma associacao no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Associacao de Atividades Profissionais.

20. Localize o registro da associacao através de uma consulta.

21. Apds a exibicdo do registro, estando na linha do registro a ser
excluido, clique duas vezes no canto esquerdo da linha (quadrado cinza
ao lado do campo Data inicial) até que seja apresentado um “X”.

H

22. Clique no botdo Grava localizado ao lado da tela.
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GFIP

Este cadastro é utilizado para informar quais serdao os codigos de ocorréncia
indicados nas informacdes na Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social — GFIP.

Este cadastro esté’relacionado a informacdo de Ocorréncia do MANUAL DA
GFIP - PARA USUARIOS DO SEFIP.

Este cadastro sera utilizado para emissdao do documento PPP.

& GFIP (=13

E O DECIE DRDE

Cadigo: | [~ Padrao

Descricdo:

Percentual;

Viztncia
[rata Inicial: [rata Final:
[ Dezativado Pricridade:

Inclusao de GFIP

1. Para o cadastramento de um cédigo GFIP no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, menu
GFIP, opcao GFIP.

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

*= Padrao
Se este coédigo GFIP serda padrdo para todos os funcionarios e estrutura organizacional da
empresa.
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o) =

-+
D=0

= Percentual

* Vigéncia

3.

o Data Inicial
o Data Final
o Desativado
o Prioridade

=

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

superior de botoes.

Consulta de GFIP

5.

. Para a consulta de uma GFIP no sistema, acesse o Mddulo de

Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, menu
GFIP, opcao GFIP.

. Para listar todos os coédigos GFIPs cadastrados, clique no botdo Consulta

Q, n . . .
*. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos

~ ~ I < S Mo
botdes de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
Se vocé quiser visualizar todos de uma uUnica 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 serd 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.

. Para localizar os dados de 1 GFIP, informe uma parte do nome do registro

. ~ =]
no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de uma GFIP

1.

2.

Para a alteracdo do registro de uma GFIP no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizagcao, menu
GFIP, opcao GFIP.

Localize o registro da GFIP 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 uma GFIP

1. Para a exclusdo de uma GFIP no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizagdao, menu
GFIP, opcao GFIP.

2. Localize o registro da GFIP através de uma consulta.

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

ATENGCAO: Se a GFIP que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em algum
registro do sistema, a exclusdo ndo sera permitida. Consulte: Como desativar uma
GFIP

Como desativar uma GFIP

1. Para desativar uma GFIP, impedindo que ela seja acessada em outras
telas e funcdes do sistema, acesse o Modulo de Administragdao, menu
Cadastros Basicos, menu Organizagcao, menu GFIP, opcdo GFIP.

2. Localize o registro da GFIP através de uma consulta.
a. Marque a opcao ‘Desativado’.

3. Cligue no botao Atualiza
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Tipos de Funcionarios

Este cadastro é utilizado para informar quais serdao os tipos de funcionario que
poderdo ser cadastrados no sistema.
Este cadastro tera 2 finalidades:
e Restringir os tipos de funcionarios a serem apresentados no documento
do PCMSO.
e Especificar / Diversificar a quantidade de meses / periodicidade dos
ASO ’s.

@ Tipos de Funciondrios |Z”E|rg|

K E O REEE DRE0 E R

Codigo: ||

Nome: |

Yalidade Exames: meses [ Tipo do Funcionario 3o Incluido no PCMS0

Inclusdo de Tipos de Funcionario

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Funcionario.

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

* Tipo do Funcionario Nao Incluido no PCMSO
Ao selecionar esta opgdo, os funcionarios que estiverem cadastrados com este tipo ndo serdo
listados no relatério de PCMSO.

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Tipo de Funcionario

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Funcionario.

. . . ~ a
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 . > ;. [ 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 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.

4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe o cdédigo do mesmo e clique no
~ Q
botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Tipo de Funcionario

1. Para a alteracao do registro de um tipo de Funcionario no sistema, acesse
o Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Tipos de Funcionario.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de um Tipo de Funcionario

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 a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Funcionario.

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

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

ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir possuir funciondrios cadastrados
com o mesmo, a exclusdo ndo sera permitida.
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Turnos

Este cadastro é utilizado para informar quais os possiveis turnos de trabalho dos
funcionarios, assim como definir os turnos existentes para o atendimento
ambulatorial.

@ Turnos r. ”'I:I |&|
Tumo |
Tipo de Turno: | _v_J

Hora do Inicio: Hara do Fimn:

Inclusao de Turnos

1. Para o cadastramento de um novo turno no sistema, acesse o Mdédulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Turnos.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Turno (Obrigatério)
= Tipo de Turno
o A - Turno de Ambulatorial

O turno ficara disponivel para a sua associagdo no registro do atendimento
ambulatorial.

o F —Turno de Funcionario

O turno ficara disponivel para a sua associagdo no cadastro de funcionarios.
* Hora do Inicio
* Hora do Fim

Para os turnos referentes ao Mddulo de controle ambulatorial, se informados os intervalos de
horarios, no momento de registro do atendimento ambulatorial, o sistema associara
automaticamente o turno do atendimento.
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H

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

superior de botoes.

Consulta de Turnos

1. Para a consulta de um turno no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Turnos.

. . ~ Q
2. Para listar todos os turnos 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 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.

4. Para localizar os dados de 1 turno, informe uma parte do nome dele no

. ~ Q
campo Turno e clique no botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Turno

1. Para a alteracao do registro de um turno no sistema, acesse o Médulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Turnos.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Turno ndo pode ser alterado.
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Exclusao do registro de um Turno

1. Para a exclusdo de um turno no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Turnos.

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

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

ATENCAO: Se o turno que vocé deseja excluir possuir funcionérios cadastrados
com o mesmo ou atendimento ambulatorial relacionado, a exclusao nao sera
permitida.
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Clinicas

Este cadastro é utilizado para informar quais as clinicas e ambulatérios médicos e
laboratérios que estardo disponiveis para realizacdo dos exames clinicos e
complementares.

i Cadastros - [Clinicas]

&% Organizac8o  Fichas e Eskatisticas  Medicina Orupacional  Sequranca do Trabalho  Riscos  Contrale de Custos  Sairl 7

E O RECE DD E B

| Dsdos da Clinica | Exaes Realizados |

Céadigo: I

Mame: |

CHPRJ I

Enderego: |

Mcimero: I Complementao: |
Bairro: | (e I
I—

Cidade: | UF:

DOD: I Telefone:l DDD: I Telefane: I

"Telefbm 1 "Telefone 2

Inclusao de Clinicas

1. Para o cadastramento de uma nova clinica no sistema, acesse o Médulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Clinicas.

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

Aba Clinicas

Codigo (obrigatoério)

Nome
CNPJ
Endereco
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NUmero
Complemento
Bairro
CEP
Cidade
UF
Telefone 1

o DDD

o Telefone
Telefone 2

o DDD

o Telefone

Aba Dados da Clinica
NUmero do Contrato
Nome Contato

Médico Responsavel

CPF

CRM

Cdodigo Medicina Trabalho
Nome do Relatério do ASO

Nome do Arquivo do modelo de lay-out do Relatério do ASO
Nome do Relatério do PCMSO

00

Nome do Arquivo do modelo de lay-out do Relatério do PCMSO

NUmero Inicial do ASO
Clinica Externa
PCMSO
o Forma de Custeio
o Forma de Vinculo

Aba Exames Realizados

D=0

ESTAO INTEGRADA
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» Possibilita relacionar na clinica/ambulatério/laboratério, quais os exames por
ele realizados.

=

3. Para gravar o registro da clinica, clique no botdo Grava , localizado na

barra superior de botoes.

Consulta de Clinicas

1. Para a consulta de uma clinica no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Clinicas.

. ;. . ~ ]

2. Para listar todas as clinicas cadastradas, cligue 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 todas 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 exportacao.

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

—

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

Alteracao de dados de uma Clinica

1. Para a alteracdo do registro de uma clinica no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Clinicas.

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

4. Apos finalizar as alteracgOes, cligue no botao Atualiza - ;
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5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de uma Clinica

1. Para a exclusdo de uma clinica no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Clinicas.

2. Localize o registro da clinica através de uma consulta.

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

ATENGCAO: Se a clinica que vocé deseja excluir possuir exames associados, os
mesmos deverdo ser excluidos inicialmente (Consultar: Exclusdo de Associacdo de
exames complementares as clinicas)

Se a clinica estiver relacionada em algum registro do sistema, a exclusao nao

sera permitida

Associacao de exames complementares as clinicas

1. Para a associacao de exames complementares a clinica cadastrada, acesse
0 Modbdulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Clinicas.

2. Localize o registro da clinica que tera os exames relacionados através de
uma consulta;

3. Cligue na aba Exames Realizados;
4. Cligue na opgao incluir, localizada na parte inferior da tela;

5. Sera apresentada uma nova tela para selecdo dos exames a serem
considerados;
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Clinicas - Exames Realizados

x|
EEGER

Empresa: || =]
LotagEo I j |
Tipo de Exame: I j |
— Exarnes r Exarnes realizados pela clinica
Exame ﬂ N Exame Padrao
AC ANTI-AG "CORE" DO VIRTS Di HEPATITE

AC ANTI-AG "E" DO VIRTS Dia HEPATITE B
AT ANTI-AG DE SUPERFICIE DO VIRUS Di HEE
AC ANTI-HIV 1

AC ANTI-HIV 1+2

j <<

o C 2

Os exames poderdo ser associados conforme:
e Empresa
e Tipo de exame (Admissional, Demissional entre outros)
e Empresa + Lotagao
e Empresa + Lotagdo + Tipo de exame
e Empresa + Tipo de exame
Exemplificando:
e Para Empresa X os exames serao realizados na clinica A
e Para Empresa Z os exames serao realizados na clinica B

6. Se for desejado esta restricdo, informar os dados da combinacao,
selecionando nos campos respectivos as informagoes de Empresa, lotagao ou
tipo de exame, caso contrario, deixar as informacdes em branco;

7. Clicar na linha do exame;
8. Clicar no botao - localizado no meio da tela;

e Se desejado a selecao de todos os exames apresentados, clicar no
botao ->> ;

e Se desejado selecionar exames alternadamente, clicar no primeiro
exame, teclar o botdo Ctrl do teclado e continuar a selecao dos
exames, no final da selecao, clicar no botao ->.

E .

9. Clicar no botao Grava
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Exclusdao de Associacao de exames complementares as clinicas

1. Para a exclusao da associacdao de exames complementares a clinica
cadastrada, acesse o Moddulo de Administracdao, menu Cadastros
Basicos, menu Organizacao, opcao Clinicas.

2. Localize o registro da clinica através de uma consulta;
3. Clique na aba Exames Realizados;

4. Clique duas vezes com o mouse no canto esquerdo da tela (quadrado
cinza, ao lado esquerdo do campo Exame) até que fique um “X” marcado
no campo.

5. Cligue na opgao excluir, localizada na parte inferior da tela;
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Profissionais

Este cadastro é utilizado para registrar o nome de todos os profissionais de
salde e seguranca do trabalho que estardo sendo utilizados como responsaveis
em documentacoOes e registros de atendimentos incluidos no sistema.

ﬁ" Cadastro de Profissionais E”EIE'

E O RECIE DRDE

Cadigo: Mome: |
CRk: Regista:

Tipo Doc.: |

Fungao: |

Profizzional: 1

E miail: ]

[~ Aliva

| Cédign da Especialidade) Home da Especialidade

|l zurio:

Inclusao de Profissionais

1. Para o cadastramento de um novo profissional no sistema, acesse o
Moédulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Profissionais.

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

= Nome (Obrigatdrio)

= CRM
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Somente devera ser informado no caso do profissional ser um médico.

= Registro

» Tipo de Documento (Exemplo: COREN, CREA entre outros)
* Fungao

* Profissional

Selecionar uma das opgodes apresentadas.

» E-mail

= Ativo

= Lista de Especialidades

Para adicionar uma especialidade, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

o Cadigo de Especialidade
Exibe a lista de especialidades cadastradas. Selecione uma para preencher o nome
da especialidade. (Consulte: Como cadastrar uma especialidade)

o Nome da Especialidade
o Principal
Indicar se esta é a especialidade principal deste profissional.
Pelo menos uma especialidade devera ser indicada como principal.
= Usuario

Selecione o usuario que estara relacionado a este profissional para acesso/utilizagdo no
sistema.

H

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

superior de botoes.

Consulta de Profissional

1. Para a consulta de um profissional no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Profissionais.

2. Para listar todos os profissionais cadastrados, clique no botao Consulta

Q n . . ,
*. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros atraves dos

~ ~ I« . . 4 . > o | I
botdes de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.

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

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Profissional

1. Para a alteracdao do registro de um profissional no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Profissionais.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgOes, 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 Profissional

1. Para a exclusao de um profissional no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Profissionais.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENGCAO: Se o profissional que vocé deseja excluir estiver associado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.

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 ::)éql'ﬂﬂ INTEGRADA

INFORMATICA @

Especialidades

Este cadastro é utilizado para informar as especialidades que estardao disponiveis
nos cadastros de profissionais e doengas (CID).

# Cadastro de Especialidades |Z| |E| [g|

E O BECE DROD E R

Inclusao de Especialidades

1. Para o cadastramento de uma nova especialidade no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Especialidades.

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

H

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

superior de botoes.

Consulta de Especialidades

1. Para a consulta de uma especialidade no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcao
Especialidades.

2. Para listar todas as especialidades cadastradas, clique no botao Consulta
Q. Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos

~ ~ I« . . -4 . | o [ V.
botdes de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.

4. Para localizar os dados de 1 especialidade, informe uma parte do nome
. . ~ ]
do registro no campo Nome e cliqgue no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de uma Especialidade

1. Para a alteracdo do registro de uma especialidade no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacao, opcao Especialidades.

2. Localize o registro da especialidade através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgOes, 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 uma Especialidade

1. Para a exclusao de uma especialidade no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Especialidades.

2. Localize o registro da especialidade através de uma consulta.

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENGCAO: Se a especialidade que vocé deseja excluir estiver associada a um
profissional ou doenga, a exclusdao nao sera permitida.
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Planos de Saude

Este cadastro é utilizado para armazenar os planos de saude da empresa.

i Planos de Saiide E]|E|rg|

i E O REEE DRo0 B E

Inclusao de Planos de Saude

1. Para o cadastramento de um novo plano de salde no sistema, acesse o
Modulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Planos de Saude.

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

H

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

superior de botoes.

Consulta de Planos de Saude

1. Para a consulta de um plano de saude no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Planos de Salde.

2. Para listar todos os profissionais cadastrados, clique no botao Consulta
Q. Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos

~ ~ I« . . -4 . | o [ V.
botdes de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 localizar os dados de 1 plano de saude, informe uma parte do nome
. ~ @]
dele no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Plano de Saude

1. Para a alteracao do registro de um plano de saude no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Planos de Saude.

2. Localize o registro do plano de saude através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado. \

Exclusdao do registro de um Plano de Saude

1. Para a exclusao de um plano de saude no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Planos de Salde.

2. Localize o registro do plano de salde através de uma consulta.

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

ATENGCAO: Se o plano de salde que vocé deseja excluir estiver associado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Atividades Economicas (CNAE)

Este cadastro é utilizado para informar as atividades econémicas que podem ser
associadas a empresas e/ou lotacoes.

i Atividades Econdmicas |:| |E| E|
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Cadigo: |

Dezcricaon:

[Grau de Rigco:

Inclusao de Atividades Economicas

1. Para o cadastramento de uma nova atividade no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Atividades Econdomicas.

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

= Grau de Risco (Consulte: Como cadastrar um Grau de Risco)

H

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

, localizado na barra

Consulta de Atividades EconOmicas

1. Para a consulta de uma atividade no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Atividades EconOmicas.
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2. Para listar todas as atividades cadastradas, cligue no botao 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.

4. Para localizar os dados de 1 atividade, informe uma parte do nome do
. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de uma Atividade Economica

1. Para a alteracao do registro de uma atividade no sistema, acesse o
Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacgao, opcao Atividades Economicas.

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, 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 uma Atividade Economica

1. Para a exclusdo de uma atividade no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Atividades EconOmicas.

2. Localize o registro da atividade através de uma consulta.

x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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ATENCAO: Se a atividade que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Tipos de Empresas

Este cadastro é utilizado para informar quais serao os tipos de empresas que
poderao ser cadastrados no sistema.

% Tipos de Empresas I- |t| ”§|
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Inclusao de Tipos de Empresas

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Empresas.

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.

Consulta de Tipo de Empresa

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Empresas.

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

~ I+ . . . | . > ;. [ 2 VI
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.
4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
. ~ @]
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de um Tipo de Empresa

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Empresas.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgOes, 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 Tipo de Empresa

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Empresas.

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

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

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir possuir empresas cadastrados com
0 mesmo, a exclusdo nao sera permitida.
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Tipos de Cronograma

Este cadastro é utilizado para informar quais serdo os tipos de cronograma que
poderao ser cadastrados no sistema.

5
| E O BEEIE DRED

Cddiga: |

Marne: |

# Cadastro de Tipos de Cronograma ._

Cronograma pertencente a

[T PPRA [ PCMSO | Emissdododoc PRR& [ CIPA [ Brgada | Brigada de Area ‘

Arceszos

Inclusao de Tipos de Cronograma

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao, opcgao
Tipos de Cronograma.

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

Vocé deve indicar quais serdo as funcionalidades e moddulos que terdo acesso ao tipo de
cronograma cadastrado.

H

3. Para gravar o registro, cligue no botao Grava .
4. Depois de inserido/gravado o registro, clicar na opcao de Acessos

e Acessos
Nesta tela vocé podera determinar quais usudrios poderdo acessar este tipo
de cronograma, tanto para consulta quanto para alteracao.
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Controle de Acessos de Cronograma El

Usudrio Horee do Usudrin Consultar s lterar B
usul USULRIO TESTE v v

Para adicionar um usuario ja cadastrado, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

(Consulte: Como cadastrar um usuario)

=

5. Para gravar o acesso, clique no botdao Grava , localizado ao lado
direito da tela.

Consulta de Tipo de Cronograma

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Cronograma.

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

~ (£ ] . . 4 . | o [ NP
navegacao ( primeiro anterior = prdoximo 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
. ~ Q
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;
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Alteracao de dados de um Tipo de Cronograma

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Cronograma.

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 o ;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Tipo de Cronograma

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Tipos de Cronograma.

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

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

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em algum
registro do sistema, a exclusao nao sera permitida.
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Pessoas

Este cadastro é utilizado para registrar os dados de empresas contratadas /
empresas terceirizadas / prestadores de servico que estarao sendo utilizados nos
madulos do sistema.

#i Cadastro de Pessoas ZIIEIFS__(l

| EH O DEEE DRER

Cadiga: ||

Morme: |

t» Juridica "~ Fisica

Enderego 1Ti|:u:us de .-’-'«;:501 Clasxificau;ﬁu:ul

Enderega: |

Mimero: Camplementa: ]

B airro: |

Cidade: |

CEF: | Telefone: ]

Ernail: |

Inclusao de Pessoas

1. Para o cadastramento de uma nova pessoa no sistema, acesse o Modulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Pessoas.

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

Selecione dentre as opgoes: Interna e Externa o tipo de profissional/empresa
= Nome (Obrigatério)
» Juridica/Fisica (Obrigatério)
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Aba Endereco

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

Endereco
Numero
Complemento
Bairro
Cidade
UF

CEP

CNPJ
Telefone
Fax
E-mail

Aba Tipos de Acao

0 Q0

=

D=0

ESTAO INTEGRADA

, localizado na barra

Nesta aba vocé podera cadastrar quais tipos de agdes esta pessoa (empresa/prestador de
servico) esta apta a desempenhar para sua empresa. Para tanto, informe os seguintes
dados:

1. Cligue no botao Novo Registroﬂ e informe:

1.

» Codigo

= Tipo de Agao

= QOs tipos de acbes sdo aqueles ja previamente cadastrados e podem ser selecionados
através dos campos Cdodigo ou Tipo de Agdo. (Consulte: Como cadastrar um Tipo de
Agao)

= (Custo
Neste item vocé pode associar um custo a cada Tipo de Agdo.

2. Para gravar os tipos de acao selecionados e seu custo associado, cligue no

botao

=

localizado ao lado da tela.
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Aba Classificacao
Nesta aba vocé podera classificar cada pessoa cadastrada.

1. Classificacdes Disponiveis
] ;o
2. Cligue no botdo Consulta * para listar todas as classificagbes disponiveis.

Clique sobre a classificagdo desejada e em seguida cliqgue no botao .

=33

Clique no botdo para associar todas as classificacdes disponiveis.

3. Classificagbes Associadas

Para desassociar uma classificagdao, cligue sobre a classificagdo e em seguida clique no botao
{__

Para desassociar todas as classificacdes associadas, clique no botao T

Consulta de Pessoas

1. Para a consulta de uma pessoa no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao

Pessoas.

. . ~ a

2. Para listar todas as pessoas cadastradas, clique no botao Consulta
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ - .. < S 2 .
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 botdo direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

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

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de uma Pessoa
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1. Para a alteracdo do registro de uma pessoa no sistema, acesse o Modulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Organizacao,
opcao Pessoas.

2. Localize o registro da pessoa através de uma consulta.
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 uma Pessoa

1. Para a exclusao de uma pessoa no sistema, acesse o Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Organizagao, opcao
Pessoas.

2. Localize o registro da pessoa através de uma consulta.

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENGCAO: Se a pessoa que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em algum
registro do sistema, a exclusao nao sera permitida.
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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

1 E O BEEE DROD B E

Cadigao:

Mome: |

Tipo de Ficha agripadn por
[ Empresa [~ Setor |~ Cargo [~ Funcionario [~ Fungdo [~ Maquina
[~ Brigada [~ Brigada de &rea [~ Frodut i [ Detahe [~ Lotagdo

NIgdulos a utilizar este Tipo de Ficha Tipo de ficha
[~ FCMSO [~ PPR& [ Absenteismo [~ Audiometia [~ émbulatarial [ Andlize de ocoméncias

Hahilita Validade por- Participa do docurmento do Pontuagéo

[ Pergunta [ Ficha [~ PCMSO [ FPPRA [ Permite colocar Pontuagio [ Mosta Pontuagio

[ Permite escalher Perguntas Aplicaveis I Dizponivel para vizualizagdo na 'Web

Uszuarios habilitados para utilizar a Ficha

Usuirin | Mo do Usirio Clonsultar Alterar

Inclusao de Tipos de Fichas
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1. Para o cadastramento de um tipo de ficha no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao 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 informagOes 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 atualizagdo 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 opcdo, sera habilitada no momento de atualizagdo 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.

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

Consulta de Tipos de Fichas

5.

. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de

Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdo Tipos de Fichas.

. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botao Consulta . Na

mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . > o [ I
navegacao ( primeiro anterior = prdoximo ultimo);
Se vocé quiser visualizar todos de uma uUnica 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.

. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome do registro

: ~ Q
no campo Nome e clique no botao Consulta —;
—1

=]

Para imprimir, utilize o botdao Imprime ™ ;

Alteracao de dados de um Tipo de Ficha

. Para a alteracdo do registro de um tipo no sistema, acesse o Médulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdo Tipos de Fichas.

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

. Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - .
. ApOs finalizar as alteragodes, clique no botao Atualiza

. 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 Modulo de
Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e Estatisticas,
opcao Fichas Dinamicas, opcao Tipos de Fichas.

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

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

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

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

=

b. Clique no botao Grava ao lado da tela.
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Assuntos

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

{# Assuntos de Fichas E”E|g|

£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
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdao 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
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdao Assuntos de Fichas.
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. . ~ ]
2. Para listar todos os assuntos cadastrados, clique no botao 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.

4. Para localizar os dados de 1 assunto, informe uma parte do nome do
. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Assunto de Ficha

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

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, 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
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdo Assuntos de Fichas.

2. Localize o registro do assunto através de uma consulta.
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.
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui — ;

ATENCAO: Se o assunto que se deseja excluir tiver registros associados, n&o
serd permitida a sua exclusao.
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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 |Z||E|E|

1 E O BECEE BRDD E R

Cadigo: | Ordern: Iv Pemguntadtiva [ Pergunta Obrigaténa | Cabegalho

Pergunta; |
Tipo de Ficha: | LJ |

Azzunto: | LJ ]

Dezcrigdo:

Respostas Ordern | Padrio | Pontuagio

Inclusao de Perguntas e Respostas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao 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 visualizagao (tela), atualizacao e impressdao das
perguntas da ficha.

= Pergunta Ativa

Indicativo se esta pergunta estara ativa.

Pergunta Obrigatodria
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Informa se esta pergunta sera obrigatdria, 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
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. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Moddulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdao Perguntas e Respostas.

. Para listar tc_Jdas as perguntas e respostas cadastradas, clique no botdo

Q n . .

Consulta . Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros
. ~ ~ ..

através dos botdes de navegacao ( primeiro

| . [ 2 , . | I
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 localizar os dados de 1 pergunta e resposta, informe uma parte do
. . ~ @]
nome do registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de Perguntas e Respostas

. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdo Perguntas e Respostas.

2. Localize o registro através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

. Para imprimir, utilize o botao Imprime

7 . - ~ - ~ - .
. ApOs finalizar as alteragodes, clique no botao Atualiza

5:1

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

- Tipo de ficha / Assunto

- Texto da resposta
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Exclusao do registro de Perguntas e Respostas

1. Para a exclusdao de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Fichas Dinamicas, opcdao Perguntas e Respostas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

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

ATENCAO: Caso a pergunta e/ou resposta j& tenha sido atualizada / respondida
no sistema, a exclusdao ndao sera permitida, neste caso podera ser feita a
desativacao da pergunta da ficha dinamica.
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Associacao dos pareceres das Fichas Dinamicas

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

{8} Cadastro de Parecer das Fichas Dinamicas

E O REEIE DD

Tipa de Ficha: J| L] |

Pareceres

Cod. Parecer Farecer Pontuagiio Inicial | Pontuagio Final |Cc

Inclusao de Associacao dos Pareceres das Fichas Dinamicas

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

2. 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, cligue no botdo Novo Registro ﬂ;

a. Cdédigo 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)

b. Parecer
Pontuacao Inicial
d. Pontuacao Final
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e. Cddigo do Modelo de Acompanhamento (consulte: Como cadastrar um
Modelos de Follow Padrao)

f. Modelo de Acompanhamento

H

ao lado da tela.

=

» Para gravar os pareceres, clique no botdo Grava Tabela

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

superior de botoes.

Consulta de Associacao de Pareceres das Fichas Dinamicas

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

. . ~ ]
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 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.

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

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de Parecer das Fichas Dinamicas

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

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, cligue no Grava Tabela ao lado da tela;

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime - .

Exclusao do registro de Parecer das Fichas Dinamicas

1. Para a exclusdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, 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

=

botao Grava Tabela ;
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Ficha Médica

Esta funcionalidade é utilizada para armazenar as perguntas e respostas
utilizadas na ficha médica dos funcionarios (anamnese).

Para criar estas perguntas e respostas siga 0os passos.

Assuntos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os assuntos abordados na
ficha médica.

i# Assuntos - Ficha |;||E|E|
E D REEE DO El B

Cadigo:

Morme: |

Aparece enm: ] :

Ordem :

Inclusao de Assuntos

1. Para o cadastramento de um assunto no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Médica, opcao Assuntos.

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

= Ordem
Ordem de apresentacdo do assunto na ficha médica. Esta ordem ndo poderad estar
repetida.

H

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

superior de botoes.
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Consulta de Assuntos

1. Para a consulta de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e Estatisticas,
opcao Ficha Médica, opcao Assuntos.

. . ~ a
2. Para listar todos os assuntos cadastrados, clique no botao Consulta .
Na mesma tela vocé podera 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 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.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Assunto

1. Para a alteracdo do registro de um assunto no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Médica, opcao Assuntos.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Assunto
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1. Para a exclusao de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcdo Ficha Médica, opcao Assuntos.

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

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

ATENGAO: Se o assunto ja estiver associado no cadastro de alguma pergunta da
ficha médica, o mesmo ndo podera ser excluido.

Perguntas

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao as perguntas que estarao
disponiveis na ficha médica e suas respectivas respostas possiveis para selecao
do usuario.

BE
E O SEEIE DRSO B B

Resultados } Atividades l

& Perguntas e Respostas - Ficha

Coadigo: v Resultado dtiva | Resultado Obrigatdrio
MHome |
Aszunto | Li |

Ordem: [ Participa do Atendimento em Grande  Somente para o Sexo: -

Respostas

Respostas Cod. Resposta | Ordern | Atengio | Padrfo
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Inclusao de Perguntas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Médica, opcao Perguntas.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
» Codigo (obrigatério)
= Resultado Ativo
Informa se esta pergunta estara ativa na ficha.

» Resultado Obrigatério

Informa se este resultado sera obrigatodrio, caso esteja indicado, no momento da atualizagdo
da pergunta, se ndo selecionado alguma resposta para esta pergunta o sistema ndo permitira
a gravacao do registro.

= Nome (Obrigatério)

Texto da pergunta

= Assunto (Obrigatério)

Em qual assunto esta pergunta sera associada.

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

*= Participa do Atendimento em Grande

Se indicado, esta pergunta constara no questionario gerado para o atendimento em grande
escala.

= Somente para o Sexo

Se indicado, esta pergunta estara sendo visualizada conforme o sexo do funcionario que foi
selecionado na ficha médica.

3. Respostas

Para adicionar uma resposta, clique no botdao Novo Registro ﬂ e informe;

a. Resposta
Texto da resposta

b. Coédigo Resposta

Caso seja utilizada a impressdo da ficha médica com sigilo (Verificar no Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizacdao, opcao
Preferéncias - Ficha Médica - Imprime Ficha com sigilo), ao invés de ser
apresentada a descrigdo da resposta, sera apresentado o codigo informado para a
mesma.
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c. Ordem
Ordem de exibicao da resposta

d. Atencao
Ao selecionar esta opgdo, a resposta serd destacada (em vermelho) para o
profissional que estiver atualizando a ficha médica.

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

Se selecionada, no momento da apresentagdo das perguntas da ficha médica, esta
resposta podera estard pré-selecionada, otimizando o procedimento do usuario.
(Verificar no Modulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu
Organizacdo, opcao Preferéncias, aba Detalhes, Ficha Médica — Sempre
iniciar com Resposta Padrao)

H

ao lado da tela.

=

» Para gravar as respostas, clique no botdo Grava Tabela
4. Para gravar a pergunta, cligue no botao Grava , localizado na barra
superior de botoes.

Consulta de Perguntas

1. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Médica, opcao Perguntas.

2. Para listar todas as perguntas cadastradas, 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 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 serd 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.

4. Para localizar os dados de 1 pergunta, informe uma parte do nome do
. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

—

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

Alteracao de dados de Perguntas
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1. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Médica, opcao Perguntas

2. Localize o registro através de uma consulta.
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 e descricdo das respostas ndo poderdo ser alterados.

Exclusao do registro de Perguntas

1. Para a exclusdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Médica, opcao Perguntas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

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

ATENCAO: Caso a pergunta e/ou resposta j& tenha sido atualizada / respondida
no sistema, a exclusdao nao sera permitida, neste caso podera ser feita a
desativacdo da pergunta da ficha médica.
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Ficha Audiométrica

Esta funcionalidade é utilizada para armazenar as perguntas e respostas
utilizadas na ficha audiométrica (anamnese) dos funcionarios.

Para criar estas perguntas e respostas siga 0os passos.

Assuntos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os assuntos abordados na
ficha audiométrica.

# Assuntos - Audiometria |Z|E|rz|
E 0 RECE DB E B2
Cadigo:

M ame: |

Aparece em: | ; J

Ordem :

Inclusao de Assuntos

1. Para o cadastramento de um assunto no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcdo Assuntos.

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

* Ordem
Ordem de apresentacdo do assunto na ficha audiométrica.

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Assuntos

1. Para a consulta de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcdao Assuntos.

. . ~ a
2. Para listar todos os assuntos cadastrados, clique no botao Consulta .
Na mesma tela vocé podera 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 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.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Assunto

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

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Assunto
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1. Para a exclusao de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcao Assunto.

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

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

Perguntas

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo as perguntas que estarao
disponiveis na ficha audiométrica (anamnese) e suas respectivas respostas
possiveis para selecao do usuario.

# Perguntas e Respostas - Audiometria E|E|E|

E O BEEE DO B B

Besultados: l Abvidades ]

Cédiga: l'— lv Resultado Ativo I Resultada Obrigatdrio
MNome : |
Azzunto ; | ﬂ |
Order: l—
Rezpostas
R.espostas _ Cad. R.espost& Cirdern  Ltengdo | Padrio

@ |m

Inclusao de Perguntas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcdo Perguntas.
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2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.

Codigo (Obrigatério)

Resultado Ativo
Informa se esta pergunta estara ativa na ficha.
» Resultado Obrigatério

Informa se este resultado serd obrigatério, caso esteja indicado, no momento da
atualizagdo da pergunta, se nao selecionado alguma resposta para esta pergunta o
sistema ndo permitira a gravacdo do registro.

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

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

=

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

, localizado na barra

4. Respostas

Para adicionar uma resposta, cligue no botao Novo Registro ﬂ ao lado da
tela e informe;

a. Resposta
Texto da resposta

b. Coédigo Resposta

Caso seja utilizada a impressdao da ficha com sigilo (Verificar no Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizacdao, opgcao
Preferéncias - Ficha Médica - Imprime Ficha com sigilo), ao invés de ser
apresentada a descrigdo da resposta, sera apresentado o codigo informado para a
mesma.

c. Ordem
Ordem de exibicao da resposta

d. Atencao
Ao selecionar esta opgdo, a resposta sera destacada (em vermelho) para o
profissional que estiver atualizando a ficha.
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e. Padrao
Se esta sera a resposta padrdo a esta pergunta.

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

» Para gravar as respostas, cligue no botao Grava Tabela H préximo a listagem.

Consulta de Perguntas

5.

. Para listar todas as perguntas cadastradas, clique no botao Consulta =

. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Moédulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcao Perguntas.

]

Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes

~ I+ . . -4 . > ;. [ NP
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 serd 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.

. Para localizar os dados de 1 pergunta, informe uma parte do nome do

. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de Perguntas

. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Mddulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcao Perguntas

2. Localize o registro através de uma consulta.

4,

5.

Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - L
ApoOs finalizar as alteracoes, clique no botao Atualiza — ;

5:1

Para imprimir, utilize o 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 @@g :?é?l'ﬁﬂ INTEGRADA

INFORMATICA @

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado. \

Exclusao do registro de Perguntas

1. Para a exclusdao de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Audiométrica, opcao Perguntas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

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

Esta funcionalidade é utilizada para armazenar as perguntas e respostas
utilizadas na ficha de espirometria dos funcionarios.

Para criar estas perguntas e respostas siga 0os passos.

Assuntos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os assuntos abordados na
ficha de espirometria.

& Assuntos - Espirometria [Z”E|E |

E O QEEIE B0 B B
Cédiga: [

Maome: [

Aparece enm: | i _J

Crdern : Ii

Inclusao de Assuntos

1. Para o cadastramento de um assunto no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Assuntos.

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

* Ordem
Ordem de apresentacdo do assunto na ficha audiométrica.

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Assuntos

1. Para a consulta de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Assuntos.

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

~ I+ . . -4 . > ;. [ 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.

4. Para localizar os dados de 1 assunto, informe uma parte do nome do
. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Assunto

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

2. Localize o registro do assunto 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.

Exclusao do registro de um Assunto
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1. Para a exclusao de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Assunto.

2. Localize o registro do assunto através de uma consulta.
7 - - ~ - - ~ - | x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

Perguntas

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo as perguntas que estarao
disponiveis na ficha de espirometria e suas respectivas respostas possiveis para
selecao do usuario.

] Perguntas e Respostas - Espirometria |ZHE]E|

K E O REEIE DRG0 B A

Besultados } Atividades ]

Codiga: l— v Resultado Ativao [ Resultado Obrigatdrio

MHome : ]

Agzunto | _:] |

Ordem: ]—

Reszpostaz

R.es_postas _Céd. R.espu_:ust& Order Ateng?_'m Padrin J

=
izl

Inclusao de Perguntas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Perguntas.

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

Resultado Ativo
Informa se esta pergunta estara ativa na ficha.
» Resultado Obrigatério

Informa se este resultado serd obrigatério, caso esteja indicado, no momento da
atualizagdo da pergunta, se nao selecionado alguma resposta para esta pergunta o
sistema ndo permitird a gravagao do registro.

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

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

H

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

, localizado na barra

4. Respostas

Para adicionar uma resposta, cliqgue no botao Novo Registro ﬂ ao lado da
tela e informe;

a. Resposta
Texto da resposta

b. Cédigo Resposta

Caso seja utilizada a impressao da ficha com sigilo (Verificar no Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizacdao, opgcao
Preferéncias - Ficha Médica - Imprime Ficha com sigilo), ao invés de ser
apresentada a descricdo da resposta, sera apresentado o codigo informado para a
mesma.

c. Ordem
Ordem de exibicao da resposta

d. Atencao
Ao selecionar esta opgdo, a resposta sera destacada (em vermelho) para o
profissional que estiver atualizando a ficha.
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e. Padrao
Se esta sera a resposta padrdo a esta pergunta.

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

» Para gravar as respostas, cligue no botao Grava Tabela H préximo a listagem.

Consulta de Perguntas

5.

. Para listar todas as perguntas cadastradas, clique no botao Consulta =

. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Moédulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Audiométrica.

]

Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes

~ I+ . . -4 . > ;. [ NP
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 serd 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.

. Para localizar os dados de 1 pergunta, informe uma parte do nome do

. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de Perguntas

. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Mddulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Perguntas

2. Localize o registro através de uma consulta.

4,

5.

Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - L
ApoOs finalizar as alteracoes, clique no botao Atualiza — ;

5:1

Para imprimir, utilize o botdo Imprime
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ATENCAO: O campo Coédigo e a descricdo das respostas ndo poderdo ser
alterados.

Exclusao do registro de Perguntas

1. Para a exclusdao de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha Espirometria, opcdo Perguntas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

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

Esta funcionalidade é utilizada para armazenar as perguntas e respostas
utilizadas na ficha de acidentes dos funcionarios.

Para criar estas perguntas e respostas siga 0os passos.

Assuntos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os assuntos abordados na
ficha de acidente.

@ Assuntos - CAT E”E”E

E O BEECEIE DRDC E R

Codigo:

Maome: |

Aparece em; |

Ordem : 1

Inclusao de Assuntos

1. Para o cadastramento de um assunto no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Acidente, opcdo Assuntos.

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

* Ordem
Ordem de apresentagdao do assunto na ficha de acidente.

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Assuntos

1. Para a consulta de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Acidente, opcdo Assuntos.

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

~ I+ . . -4 . > ;. [ 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.

4. Para localizar os dados de 1 assunto, informe uma parte do nome do
. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Assunto

1. Para a alteracdo do registro de um assunto no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcdo Ficha de Acidente, opcdo Assuntos.

2. Localize o registro do assunto 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.

Exclusao do registro de um Assunto

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 a exclusao de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcdo Ficha de Acidente, opcdo Assunto.

2. Localize o registro do assunto através de uma consulta.
7 - - ~ - - ~ - | x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

Perguntas

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo as perguntas que estarao
disponiveis na ficha de acidentes e suas respectivas respostas possiveis para
selecao do usuario.

L Perguntas e Respostas - CAT |Z|E|E|

E O BECEE DO B B

Besultados | afividades |

Cadigo: “— v Resultado Ativo [ Resultado Obrigatono

Mome: |

Azzunta | LJ |

Ordem: ’— Prontudrio; li

[~ Pemmite Multiplas Respostaz

Rezpostas

Respostas Cad. Resposta | Ordern | &tenzio | Padifo .
[ =

Inclusao de Perguntas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e Estatisticas,
opcao Ficha de Acidente, opcao Perguntas.

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

Resultado Ativo
Informa se este resultado estard ativo na ficha.
» Resultado Obrigatério
Informa se este resultado sera obrigatorio.
= Nome (Obrigatério)
Texto da pergunta
=  Assunto (Obrigatério)
Em qual assunto esta pergunta sera associada.

» Ordem
Ordem de apresentacdo da pergunta no assunto selecionado do tipo de ficha.

» Prontuario

Quando existe customizagdo / personalizacdo do formulario de impressao da ficha de
acidente, este campo é utilizado para apresentar os campos no relatério do cliente.

= Permite multiplas respostas.

Quando marcado, permitird no momento da atualizagdo das respostas do usuario, a
indicagao de mais de uma resposta para a mesma pergunta.

=

3. Para gravar a pergunta, clique no botao Grava
superior de botoes.

, localizado na barra

4. Respostas

Para adicionar uma resposta, cligue no botao Novo Registro ﬂ ao lado da
tela e informe;

a. Resposta
Texto da resposta

b. Coédigo Resposta

Caso seja utilizada a impressdao da ficha com sigilo (Verificar no Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Organizacdao, opgcao
Preferéncias — Ficha Médica - Imprime Ficha com sigilo), ao invés de ser
apresentada a descricdo da resposta, sera apresentado o codigo informado para a
mesma.
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c. Ordem
Ordem de exibicao da resposta

d. Atencao
Ao selecionar esta opgdo, a resposta serd destacada (em vermelho) para o
profissional que estiver atualizando a ficha.

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

Se selecionada, no momento da apresentacdao das perguntas da ficha de acidente,
esta resposta poderda estard pré-selecionada, otimizando o procedimento do
usuario.

» Para gravar as respostas, clique no botdo Grava Tabela = proximo a listagem.

Consulta de Perguntas

1. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Acidente, opcdo Audiométrica.

2. Para listar todas as perguntas cadastradas, clique no botao Consulta =
Na mesma tela vocé podera 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.

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

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de Perguntas

1. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Acidente, opcdo Perguntas

2. Localize o registro através de uma consulta.

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@g :E)g;ﬁu INTEGRADA

INFORMATICA

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 Perguntas

1. Para a exclusdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Acidente, opcdo Perguntas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

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

Esta funcionalidade é utilizada para armazenar as perguntas e respostas
utilizadas na ficha de trajeto dos funcionarios.

Para criar estas perguntas e respostas siga 0os passos.

Assuntos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os assuntos abordados na
ficha de trajeto.

#i Assuntos - Trajeto | - ”tl |f‘5_<|

1 000 E O REEE D00 E A

Coadigo:

Moarne: |

Aparece em: ] T

Ordermn ;

Inclusao de Assuntos

1. Para o cadastramento de um assunto no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Assuntos.

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

= Ordem
Ordem de apresentacdo do assunto na ficha de trajeto.

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Assuntos

1. Para a consulta de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e Estatisticas,
opcao Ficha de Trajeto, opcao Assuntos.

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

~ I+ . . -4 . > ;. [ 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.

4. Para localizar os dados de 1 assunto, informe uma parte do nome do
. . ~ a
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Assunto

1. Para a alteracdo do registro de um assunto no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Assuntos.

2. Localize o registro do assunto 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.

Exclusao do registro de um Assunto
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1. Para a exclusao de um assunto no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Assunto.

2. Localize o registro do assunto através de uma consulta.
7 - - ~ - - ~ - | x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

Perguntas

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo as perguntas que estarao
disponiveis na ficha de trajeto e suas respectivas respostas possiveis para
selecdo do usuario.

t Perguntas e Respostas - Trajeto

E O BEEE DRDE B B

Besultados ‘ Atividades ]

Ciédigo: l— v Resultado Ativa [~ Resultado Obrigatério

Marme : ]

Azzunto : | j |

Ordem: | Prontudrio: [

Respostas

Rjas_postas Cad. Resposta Ordern | Atengin | Padifin —1

=
&

Inclusao de Perguntas

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Perguntas.

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

Resultado Ativo
Informa se esta pergunta estara ativa na ficha.
» Resultado Obrigatério
Informa se este resultado sera obrigatorio.
= Nome (Obrigatério)
Texto da pergunta
=  Assunto (Obrigatério)
Em qual assunto esta pergunta sera associada.

» Ordem
Ordem de apresentacdo da pergunta no assunto selecionado do tipo de ficha.

» Prontuario

Quando existe customizagdo / personalizacdo do formulario de impressao da ficha de
acidente, este campo é utilizado para apresentar os campos no relatério do cliente.

H

3. Para gravar a pergunta, clique no botao Grava
superior de botoes.

, localizado na barra

4. Respostas

Para adicionar uma resposta, cliqgue no botao Novo Registro ﬂ ao lado da
tela e informe;

a. Resposta
Texto da resposta

b. Coédigo Resposta

Caso seja utilizada a impressdao da ficha com sigilo, ao invés de ser apresentada a
descricdo da resposta, sera apresentado o cédigo informado para a mesma.

c. Ordem
Ordem de exibicao da resposta

d. Atencao
Ao selecionar esta opgdo, a resposta sera destacada (em vermelho) para o
profissional que estiver atualizando a ficha.

e. Padrao
Se esta serd a resposta padrdo a esta pergunta.
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Se selecionada, no momento da apresentacdao das perguntas da ficha de acidente,
esta resposta poderd estard pré-selecionada, otimizando o procedimento do
usuario.

H

» Para gravar as respostas, clique no botdo Grava Tabela proximo a listagem.

Consulta de Perguntas

1. Para a consulta de um registro no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Audiométrica.

2. Para listar todas as perguntas cadastradas, 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 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 localizar os dados de 1 pergunta, informe uma parte do nome do
. . ~ ]
registro no campo Nome e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de Perguntas

1. Para a alteracdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Perguntas

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

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

5:1

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

Exclusao do registro de Perguntas

1. Para a exclusdo de um registro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Ficha de Trajeto, opcao Perguntas.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

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

Esta funcionalidade permite o gerenciamento de "“grupos” de pessoas que
necessitem de algum controle especial, como por exemplo: Gestantes,
Portadores de Necessidades Especiais, Operadores de Equipamentos Mdveis
entre outros.

# InfoTipos EH‘E”‘S__Q
E 0 REICIE QRIS E B
Cédigo: -

Descricio: ]

Titulo Parametra 1; |

Titulo Pardrmeto 2: |

Titulo Parirmetra 3: |

Titulo Diata 1: ]
Titulo Data 2: I

Ttilizar er
[ PCMSO [ PPRA [ Abzenteizmo [ Audiometria [ Ambulatonial | [ Imprioir no 450

Aceszos

Inclusao de InfoTipos

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao InfoTipos.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Codigo (Obrigatério)
*= Descricao (Obrigatério)
Nome do agrupamento de campos a ser criado.

» Titulo Parametro 1
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(alfanumeérico).

= Titulo Parametro 2

Nome do 2° campo disponivel. Este campo pode armazenar qualquer tipo de informagdo
(alfanumeérico).

= Titulo Parametro 3

Nome do 3° campo disponivel. Este campo pode armazenar qualquer tipo de informacgao
(alfanumeérico).

= Titulo Data 1
Nome do 1° campo de data disponivel. Este campo armazena somente datas.

= Titulo Data 2

Nome do 2° campo de data disponivel. Este campo armazena somente datas.
» Utilizar em

Permite que vocé selecione em quais modulos estes info-tipos ficardo disponiveis.
= Imprimir no ASO

Ao selecionar esta opgdo, se o funcionario pertencer em algum info-tipo cadastrado e
dependendo do modelo (la-out) do relatério do ASO do cliente, serd apresentado no ASO,
a qual/quais info-tipos o funcionario pertence.

H

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

superior de botoes.
4. Depois de inserido/gravado o registro, clicar na opgao de Acessos

= Acessos
Nesta tela vocé podera determinar quais usuarios poderdao acessar este
infotipo, tanto para consulta quanto para alteracao.

Controle de Acessos de Cronograma

UsuL USUARID TESTE vV v

Usuidrio Horne do Usudrio Consultar A lterar B
&
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Para adicionar um usuario ja cadastrado, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

(Consulte: Como cadastrar um usuario)

Consulta de InfoTipos

5.

Para a consulta de um InfoTipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao InfoTipos.

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

~ I+ . . -4 . > I [ NP
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 serd 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.

Para localizar os dados de 1 InfoTipo, informe uma parte do nome no

.~ . ~ Q
campo Descricao e clique no botao Consulta —;

—

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

Alteracao de dados de um InfoTipo

1.

Para a alteracdo do registro de um InfoTipo no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao InfoTipos.

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

Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - L
. ApoOs finalizar as alteracoes, clique no botao Atualiza — ;

5:1

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

Exclusao do registro de um InfoTipo

1. Para a exclusdo de um InfoTipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao InfoTipos.

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

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

ATENGCAO: Se o InfoTipo que vocé deseja excluir possuir funcionarios
cadastrados com o mesmo, a exclusdao nao sera permitida.
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Tipos de Controle

Este cadastro é utilizado para informar quais serao os tipos de controle
(relatérios / formularios) que poderao ser cadastrados no sistema.

0 Tipos de Controle :”E”zl

K E O REEIE D0

Cadigo:

Mome: |

~Controla
[~ Docurnento [ Acompanharnento

todelo de Acampanhamenta:
~Tipo de Controle agipado por
[ Empresa [ Setor | Cargo [ Funciondrio [ FuncSo [ LotagB3c [ Detalhe

Msdulos a utilizar este Tipo de Controle
[~ PCMSO [ PPRA [ Absenteismo [ Audiometia [ Ambulatarial

Cirdem Texto . Dlescrigin

&

Arceszoz

Inclusao de Tipos de Controle

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Tipos de Controle.

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

3. Controla
Quais sdo os elementos controlados por este tipo de controle.

a. Documento
b. Acompanhamento
c. Modelo de Acompanhamento

Disponivel apenas quando selecionado o controle por Acompanhamento.
(Consultar: Como cadastrar um Modelo de Follow-up Padrao)

4. Tipo de Controle agrupado por
Indicar quais informagdes serdo necessarias para a aplicagdo do controle/documento.

5. Médulos a utilizar este Tipo de Controle
Em que modulos este tipo de controle podera ser acessado.

H

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

, localizado na barra

7. Documentos
Quais sdo os documentos que farao parte deste controle.

Para adicionar um documento, clique no botdo Novo Registro ﬂ ao lado da tela;
a. Ordem
Informe a ordem para apresentacao dos documentos a serem relacionados.

b. Texto
Exibe a lista de documentos cadastrados. Selecione um para preencher a
descricdo. (Consulte: Como cadastrar um documento)

c. Descricao

H

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

8. Acesso
Permite determinar quais usuarios terdo acesso a este tipo de Controle. (Consulte:
Como determinar acessos de usuarios)
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Para adicionar um usuario ja cadastrado, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

(Consulte: Como cadastrar um usuario)

Consulta de Tipo de Controle

5.

. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Mdbdulo de

Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Tipos de Controle.

. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botdo Consulta “ . Na

mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ [ < N 2
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 serd 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.

. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no

. ~ |
campo Nome e clique no botao Consulta —;

Para imprimir, utilize o botdo Imprime - ;

Alteracao de dados de um Tipo de Controle

1.

Para a alteracdo do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Tipos de Controle.
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2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - .

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Tipo de Controle

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Tipos de Controle.

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

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

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir possuir registros associados, a
exclusdo nao sera permitida.
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Modelos de Documentos

Este cadastro é utilizado para criar documentos que serdo utilizados em
relatorios gerados pelo sistema.

# Documentos E]@|Fz|
5] E O SECIE DRE0 E R
Cadiga: |
Descrigdo: | Editar
Testo:
Orientagio
& Retrato " Paizagem

Inclusao de Modelos de Documentos

1. Para o cadastramento de um novo modelo no sistema, acesse o Médulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Modelos de Documentos.

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

*= Descricao (Obrigatério)
Nome do modelo de documento a ser criado.

= Texto
Cligue no botdo Editar para ter acesso ao editor de texto do sistema e criar ou importar
um modelo de documento que deseja.

= OQOrientagao
Em que direcdo ocorrerd a impressao do relatério. Retrato é vertical e Paisagem é
horizontal.
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H

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

superior de botoes.

Consulta de Modelos de Documentos

1. Para a consulta de um modelo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Modelos de Documentos.

. . ~ ]
2. Para listar todos os modelos cadastrados, clique no botao 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.

4. Para localizar os dados de 1 modelo, informe uma parte do nome dele no
. . ~ Q
campo Descricao e clique no botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Modelo de Documento

1. Para a alteracdo do registro de um modelo no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Modelos de Documentos.

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

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.
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Exclusao do registro de um Modelo de Documento

1. Para a exclusdo de um indicador no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Modelos de Documentos.

2. Localize o registro do indicador através de uma consulta.
3. Apds a exibicao do registro
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Indicadores Estatisticos

Este cadastro é utilizado para criacdo dos indicadores estatisticos que serao
utilizados em férmulas para geracdao de estatisticas parametrizaveis.

) Indicadores Estatisticos ['- |PC| |F5?|

1 000 B O BECIE DR B B

Cddigo : [ Ativo [ Permite divizio

Descrigdo: |

Inclusao de Indicadores Estatisticos

1. Para o cadastramento de um novo indicador no sistema, acesse o Médulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Indicadores Estatisticos.

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

4. Descricao (Obrigatério)
Nome do indicador a ser criado.

5. Ativo
Ao selecionar esta opgdo o indicador estara ativo no sistema.

6. Permite Divisao

Indicativo, se este indicador permitira a divisdo dos valores serem calculado.

=

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

, localizado na barra

Consulta de Indicadores Estatisticos
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1. Para a consulta de um indicador no sistema, acesse o Méddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Indicadores Estatisticos.

2. Para listar todos os indicadores cadastrados, cligue no botao Consulta

Q n . . ,
*. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros atraves dos

~ ~ I« . . . | . > ;. | I
botdes 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.

4. Para localizar os dados de 1 indicador, 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 Indicador Estatistico

1. Para a alteracao do registro de um indicador no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Indicadores Estatisticos.

2. Localize o registro do indicador 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 botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de um Indicador Estatistico

1. Para a exclusdo de um indicador no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Indicadores Estatisticos.

2. Localize o registro do indicador através de uma consulta.
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.
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui i
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Formulas

Este funcionalidade permite criar férmulas para serem utilizadas nos relatérios
estatisticos personalizaveis.

& Formulas =B
E O REECIE RROE E R
Cadigo [ Ativa
Descrigio :]
Famula: |
Total de Cazas Decimais : [ Pemite Yalores Acumulados
Iladulos
[ PPRA [ Audiornetria [ PCMSO [ Ambulatorial [ Abzenteizmo
Varidvel [ Diescricio -
niCtarnpo[1] Total de Acidentes
nizarupold] Total de Acidentes por Doenga
niCarnpo[3] Total de Acidentes Fatais
nCarupol4] Lridentes of Afastamento = 15 dias
nizarupol3] Lcidentes of Afastarmento = 15 dias
niCarnpo[d] Dias Debitados Acidentes of bfastamento
nCarupol7] Dias Perdidos (no Periodo) Seidentes of & fastamento o

Inclusao de Formulas

1. Para o cadastramento de uma nova férmula no sistema, acesse o Médulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Féormulas.

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

= Ativa
Ao selecionar esta opgdo a formula estara ativa para utilizacdo.
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*= Descricao (Obrigatério)
Nome do indicador a ser criado.

» Férmula
Calculo a ser realizado. Como base deve se utilizar as varidveis disponiveis na listagem
abaixo e o nome da variavel é que deve ser utilizada no calculo. Exemplo: (nCampo[6] +
nCampo[7]) * 1000000/nCampo[150].

Para facilitar a informagado das variaveis que fardo parte da férmula, podera ser clicado 2
vezes no canto esquerdo da linha da formula em questdo, que esta sera apresentada na
linha da férmula.

= Total de Casas Decimais

= Quantas casas decimais serdo exibidas neste calculo. Utilizar nUmeros inteiros. Exemplo:
2

= Permite Valores Acumulados

» Variaveis
Apresentacdo de todas as variadveis expostas pelo sistema que podem ser utilizadas na
formula.

Caso seja necessario o cadastro de uma nova variadvel, consultar: Inclusdo de
Indicadores Estatisticos.

=

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

superior de botoes.

Consulta de Indicadores Formulas

1. Para a consulta de uma férmula no sistema, acesse o Moédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Féormulas.

. . . ~ ]
2. Para listar todas as formulas cadastradas, clique no botao Consulta
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ 2 I - N = .
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.
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4. Para localizar os dados de 1 formula, informe uma parte do nome dele no
.~ . ~ |
campo Descrigao e clique no botao Consulta —;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - ;

Alteracao de dados de uma Formula

1. Para a alteragao do registro de uma férmula no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Formulas.

2. Localize o registro da formula através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime @

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de uma Formula

1. Para a exclusao de uma férmula no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Formulas.

2. Localize o registro da formula através de uma consulta.

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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Relatorios Estatisticos

Este funcionalidade permite montar os relatérios estatisticos com base nas
féormulas previamente cadastradas.

Sera possivel emitir estes relatérios pela opcdo: Mdédulo de Seguranca do
Trabalho, menu Controle de Ocorréncias, menu de Estatisticas, opcdo
Indices Estatisticos.

¥ Relatdrios Estatisticos |Z| |E|E|

K E O RECE DRO0 B |

Cadign: |

Nome: |

Tipa: | |
Formulas

Cédign

Inclusdao de Relatorios Estatisticos

1. Para o cadastramento de um novo relatoério estatistico no sistema, acesse
0 Mddulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Relatérios Estatisticos.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Codigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatério)
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= Tipo (Obrigatério)
= Informe qual sera o tipo do relatdrio: com graficos (Grafico) ou textual (Relatério).

Caso seja do tipo “Relatorio”, o relatorio ficara disponivel em: Modulo de Seguranga do
Trabalho, menu Controle de Ocorréncias, menu de Estatisticas, opcdo Indices
Estatisticos, na aba de Filtros, campo Relatdrio.

Caso seja do tipo “Grafico”, o relatorio ficara disponivel em: Mddulo de Seguranga do
Trabalho, menu Controle de Ocorréncias, menu de Estatisticas, opcdo Indices
Estatisticos, apds informados os dados de consulta, ao clicar no botdo de Grafico.

=

= Para gravar o registro, clique no botao Grava , localizado na barra
superior de botoes.

3. Férmulas
Para adicionar uma formula ao relatoério, clique no botdo Novo Registro

ﬂ e informe;

a. Cddigo
Exibe a lista de formulas cadastradas. Selecione uma para preencher o nome.
(Consulte: Como cadastrar uma formula).

b. Nome

c. Ordem
Define a ordem de exibigdo das féormulas no relatorio.

H

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

Consulta de Relatorios Estatisticos

1. Para a consulta de um relatdrio estatistico no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Relatérios Estatisticos.

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

~ - .. < S 2 .
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
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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 relatorio estatistico, informe uma parte do
. ~ |
nome dele no campo Nome e clique no botao Consulta ;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Relatoério Estatistico

1. Para a alteracao do registro de um relatorio estatistico no sistema, acesse
o Mddulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Relatérios Estatisticos.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de um Relatoério Estatistico

1. Para a exclusdo de um relatério no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Relatorios Estatisticos.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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Valores dos Indicadores Estatisticos

Este cadastro é utilizado para informar quais serdao os valores dos indicadores
estatisticos que estardo disponiveis para consulta no sistema.

i Valores dos Indicadores Estatisticos |Z||E||g|

E O BEEE DROD B B

e =l

Uridede: | El
Empresa | -]

Lotago: | -]

Sefar: | -

Cargo: | -]

Cipa: | =

Funciongrio: | [

Valor J

 Periodn
Datalnicist | DataFinat [ .iJ

Inclusdao de Valores dos Indicadores Estatisticos

1. Para o cadastramento de um novo valor no sistema, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Valores dos Indicadores Estatisticos.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
3. Indicador Estatistico (obrigatério)
4. Unidade (Filtro Opcional)

Se desejar associar este indicador a uma unidade organizacional, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma unidade)
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5. Empresa (Filtro Opcional)

Se desejar associar este indicador a uma empresa, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma empresa)

6. Lotagao (Filtro Opcional)
Se desejar associar este indicador a uma lotacdo, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma lotacao)

7. Setor (Filtro Opcional)
Se desejar associar este indicador a uma setor, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma setor)

8. Cargo (Filtro Opcional)
Se desejar associar este indicador a uma cargo, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma cargo)

9. CIPA (Filtro Opcional)
Se desejar associar este indicador a uma cipa, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma cipa)

10. Funcionario (Filtro Opcional)

Se desejar associar este indicador a uma funcionério, selecione a mesma.
(Consulte: Como cadastrar uma funcionario)

11. Valor
Qual sera o valor deste indicador
12. Periodo

Que periodo em que o valor deste indicador ird abranger.

=

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

superior de botoes.

Consulta de Valores dos Indicadores Estatisticos

1. Para a consulta de um valor no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Valores dos Indicadores Estatisticos.

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

~ - .. < S 2 .
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
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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 todos os valqres de 1 indicador, informe os filtros da tela,
cligue no botao Consulta “\ localizado ao lado Data final (Periodo).

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Valor do Indicador Estatistico

1. Para a alteracdo do registro de um indicador no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Valores dos Indicadores Estatisticos.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de um Valor do Indicador Estatistico

1. Para a exclusdo de um valor no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Fichas e
Estatisticas, opcao Valores dos Indicadores Estatisticos.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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Tipos de Exames Clinicos

Este cadastro é utilizado para informar quais serdo os tipos de exames clinicos
que estarao disponiveis no sistema para acesso dos usuarios.

Estes tipos de exames clinicos serao utilizados para emissao de ASO, realizagao
de exames complementares e audiometrias.

Poderdo ser utilizados também na recomendacdo de exames complementares
aos funcionarios.

Tlpus de Exames Clinicos I- |E|[g|

1 000 B D BEEE DRDo E R

Cédige: |

M ame: | [ Controla Y alidade

Prasimo exame: | - |

[ Participa do Quadro do PCWS0

Inclusdo de Tipos de Exames Clinicos

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional,
opcao Tipos de Exames Clinicos.

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

= Nome (Obrigatério)

» Controla Validade

Este exame tera sua validade controlada pelo sistema. Se marcado, o sistema ira
considerar este tipo de exame clinico para a convocacdo do funcionario.

» Préximo Exame
Indicar qual sera o préoximo exame clinico a ser realizado pelo funcionario. (Ex.: Apds o
admissional, sera feito um periddico).

Esta informacdo sera necessaria para emissao do Relatorio Anual, onde serdo calculados
0s proximos exames a serem realizados no préximo ano.

» Participa do Quadro do PCMSO
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Sera possivel selecionar até 3 tipos de exames clinicos a serem apresentados no quadro
de recomendacao de exames do relatério PCMSO.

=

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

superior de botdes.

Consulta de Tipo de Exame Clinico

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Exames Clinicos.

. . . ~ ]
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 [ NP
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 exportacao.

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

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Tipo de Exame Clinico

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Exames Clinicos.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

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

Exclusao do registro de um Tipo de Exame Clinico

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Exames Clinicos.

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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Tipos de Parecer

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

@) Cadastro de Tipos de Parecer

B0 E D REEE RO E e

Cadigo:

Marme: |

[ Parecer indicando apta/normal Motivo Padrdo da Perda:

Tipo de Parecer
(v AS0 O Audiometria  Exames  Absenteismo  ( Pericia Médica ¢ Readaptagdo ¢ Ficha Dindmica/Check-List ¢ Espirometria

Diagnéstico Padrdo para E spirometria:

Inclusao de Tipos de Parecer

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdao 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 relatorios 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 informagdo é considerada no momento da emissdo do relatdério: Modulo Medicina
do
Trabalho, menu PCMSO, menu Relatérios, opcdo Relatorio Levantamento Anual.

= Tipo do Parecer

Deverd ser indicado em qual funcionaliade 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 Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Parecer.

. . . ~ a
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);
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
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao 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 exclusao de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, 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 ;

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Tipos de Pacotes de Exames

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os nomes dos pacotes de
exame que poderdo ser criado no sistema para controle das recomendacgdes de
exames.

L Tipos de Pacote de Exames E”E”X'

E D RECE R0 E R

Cadigo:

Mome: |

[ Ocupacional [~ Padrao

Inclusao de Tipos de Pacote de Exames

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Pacote de Exames.

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

= QOcupacional
Se este pacote de exame faz parte da rotina da medicina ocupacional.

» Padrao
Se este pacote de exame é o pacote padrdo de utilizagdo.

H

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

, localizado na barra

Consulta de Tipo de Pacote de Exames

1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Pacote de Exames.

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 GS D)7 o,

GESTAO INTEGRADA

INFORMATICA @ @

2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botdo Consulta “ . Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . > I [ NP
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.
4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
. ~ Q
campo Nome e clique no botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Tipo de Pacote de Exames

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Pacote de Exames.

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, 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 Tipo de Pacote de Exames

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Pacote de Exames.

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

x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.

Exames Ambulatoriais

Este cadastro ¢é utilizado para determinar quais serdao os exames
complementares que estarao sendo utilizados no PCMSO e controle assistencial.
Neste cadastro também sera feita a recomendacdo dos exames conforme
metodologia do PCMSO e pratica da empresa.

@ Exames Ambulatoriais

E O REEE DR B B

Exames Ambulatoriaiz ] Dados Complementa[es1

Codigo: |

Marne: [ Irnprirne Programagdo | Yalidade [meses):
[ ControlaValidade | Exame Ocupacional [ Exame Audiometico Yalidade Padrao Pedido [dias):

Periodicidade: [

I aterial Coletada :

Andlise :

Pré-R equisita:

Walor de Referéncia:

Inclusao de Exames Ambulatoriais

1. Para o cadastramento de um novo exame no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Exames Ambulatoriais.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
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Aba Exames Ambulatoriais
1. Cbdigo (obrigatério)
2. Nome (Obrigatério)
3. Validade (meses)

Informar qual a validade, ou seja, durante quantos meses este exame € valido a partir da
data de pedido do mesmo.

4. Controla Validade

Quando ativa, esta opgdo determina que este exame devera ter sua validade controlada
pelo sistema.

5. Exame Ocupacional

Quando ativa, esta opcdo determina que este € um exame ocupacional e este sera
apresentado no relatério do ASO, caso o mesmo seja solicitado.

6. Exame Audiométrico

Quando ativa, esta opgao determina que este exame é relacionado /considerado como
exame audiométrico

7. Validade Padrdao Pedido (Dias)

Informar quantos dias que o pedido sera considerado valido, ou seja, o sistema ira
considerar a data do pedido + validadade do pedido, se j& estiver se passado da data
resultante, o pedido serd considerado como pendente de realizacdo.

8. Periodicidade

Devera ser descrito a periodicidade do exame: Anual, Semestral entre outras.
» Material Coletado

= Analise

= Pré-Requisito

= Valor de Referéncia

Quais sdo as referéncias laboratoriais / cientificas para analise do resultado do exame.

Este valor sera apresentado na tela de consulta de Comparativo de Resultado de exames.

H

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

superior de botoes.

Aba Dados Complementares

Nesta opcdo sera possivel informar dados adicionais do exame
complementar (Dados sobre a realizagdao, metodologia adotada, etc), sendo
gue estas informacgoes poderao ser apresentadas no documento do PCMSO.
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1. Para incluir uma informagao complementar, clique no botao Novo

Registro ﬂ ao lado da tela;
2. Sera habilitada uma linha com os campos a serem informados:
= Tipo
O nome principal da informagdo complementar, por exemplo: Metodologia de Analise.

Este tipo de informacdo sera dinamico, ou seja, a partir da gravacdo do registro, este
tipo ficara disponivel para ser selecionado para outro exame, se desejado.

» Descricao
Descreva detalhadamente a informagdo complementar.

= Ordem

Indique a ordem que esta informacdo devera ser apresentada no documento do PCMSO.
- ~ - h- - -
3. Clique no botdo Atualiza ~ localizado acima da tela para salvar os
dados complementares.

Consulta de Exames Ambulatoriais

1. Para a consulta de um exame, acesse o Modulo de Administragcao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Exames
Ambulatoriais.

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

~ <« . - S =
navegacao ( primeiro anterior = prdoximo 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 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.

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

=]

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ~ ;
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Alteracao de dados de um Exame Ambulatorial

6.

9.

10.

Para a alteracdo do registro de um exame no sistema, acesse o Mdédulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Exames Ambulatoriais.

Localize o registro do exame através de uma consulta.
Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - L
ApoOs finalizar as alteracoes, clique no botao Atualiza — ;

5:‘]

Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Exame Ambulatorial

1.

2.

3.

Para a exclusdo de um exame no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Exames Ambulatoriais.

Localize o registro do tipo através de uma consulta.

x
ApOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.

Como recomendar um exame

Para recomendar um exame, acesse o Modulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao Exames
Ambulatoriais.

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

3. Cligue no Botao "Recomendacao”;
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4. Serd aberta uma tela de apresentacao as recomendacOes ja cadastradas,
para fazer uma nova recomendacgao, clicar no botao “Recomendar
Exames”.

'ﬁl Cadastros - [Recomendagdo de Exames]

£ Organizacdo  Fichas e Estatisticas  Medicina Ocupacional  Sequranca do Trabalho  Riscos  Contrale de Custos  Sairl 7

R DRIR0 EE R

Exame:  [007 ~| Jéooo ORIED
Cadign Parote Walidade | Cddigo da Empresa Setor Cargn
Pacote Empresa
4] | i
Lancelar |
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5. Serao apresentados os filtros / combinagcdes possiveis de recomendacgao
do exame selecionado, selecione os padroes para a recomendacao.

Recomendacido de Exames ]
EECR

Exame: fom ~| J&cioo ORICD

Empresa: fi =l

Setor: | a

Cargo | -~
| =

Lotagso | =l

TipoExame: | =l

Risco: | =

Nivel de Agdi: | ]

Info Tipo: | =l

SR foooot | [Ocupacional

Sexn ¢ Idade Validade Paktio ———

Sewn: | =l ( [ meses

Hormens com Faim Etdria——— ~IMulheres com Fais Etézia

’7Entre | & anos ’7Entre | & anos

6. Exemplificando:

Por exemplo: O exame serd recomendado quando o funcionario pertencer a uma
determinada EMPRESA e tiver determinado RISCO ocupacional, sendo que a validade /
periodicidade deste exame nesta situacdo, sera de 12 meses.

Para o exemplo acima, devera se informado: A Empresa, o risco ocupacional e devera ser
preenchido o campo Validade.

=

ApOs estas informagoes, salvar a recomendacgdo, clicando no botdo Inclui .

7. O procedimento a partir do passo 4 podera ser repetido, para a inclusao
de outras situacdbes que tenham que ser consideradas para a
recomendacdao do mesmo exame.

8. Para verificar as recomendacgoes registradas, serd possivel a emissao de
relatorio, atravé do botdo “Imprime Programacao” na tela principal do
cadastro do exame complementar.
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Como alterar uma recomendacao de um exame

A alteracdao da recomendacao de exames é feita através do cancelamento da
recomendacao existente e inclusao de uma nova recomendagao.

1. Para cancelar a recomendacdo de um exame, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Exames Ambulatoriais.

2. Localize o registro do exame através de uma consulta.
3. Clique no Botao "Recomendacao”;

4. Sera aberta uma tela de apresentacao as recomendacdes ja cadastradas,
para fazer o cancelamento, posicione o cursor na linha da recomendacgao
gue deseja cancelar.

i.i‘u Cadastros - [Recomendacao de Exames]

£ Organizacdo  Fichas e Estatisticas  Medicina Ocupacional  Sequranca do Trabalho  Riscos  Controle de Custos Saiel 7

B BRI E R

Exame:  [001 | [fcoo oRico
Cadign Farote Walidade | Cadigo da Erpresa Setor Carga
Parote Empresa
[« | ||
Canceler__|

5. Clique 2 vezes no canto esquerdo da tela, ao lado do campo Cédigo
Pacote, até que seja marcado um “X".

6. Clique na opgao: Cancelar e confirme se desejado o processo.

7. Para o processo de inclusao da nova recomendacao verificar: Como
recomendar um exame.
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Como excluir uma recomendacao de exame

O cancelamento da recomendacdo de exames ¢€é feita através do
cancelamento da recomendacao existente e inclusao de uma nova
recomendacao.

1. Para cancelar/excluir a recomendacdo de um exame, acesse o Mdédulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Exames Ambulatoriais.

2. Localize o registro do exame através de uma consulta.
3. Clique no Botao "Recomendacgao”;

4. Sera aberta uma tela de apresentacao as recomendacdes ja cadastradas,
para fazer o cancelamento, posicione o cursor na linha da recomendagao
que deseja cancelar.

tfg‘u Cadastros - [Recomendagdo de Exames]

£ Organizacdo  Fichas e Estatisticas  Medicina Ocupacional  Sequranca do Trabalho  Riscos  Contrale de Custos  Sairl 7

R DRIR0 EE R

Exame:  [007 ~| Jéooo ORIED
Cadign Parote Walidade | Cddigo da Empresa Setor Cargn
Pacote Empresa
o | il
Lancelar |

5. Clique 2 vezes no canto esquerdo da tela, ao lado do campo Cédigo
Pacote, até que seja marcado um “X".

6. Clique na opcgao: Cancelar e confirme se desejado o processo.
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Tipos de Atendimentos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os tipos de atendimento
ambulatoriais que poderao ser realizados.

L Tipos de Atendimentos Ambulatoriais [Z”E”z]
E B BEICIE DIRIGE B B2
Cédige: [

Mome: |

Inclusao de Tipos de Atendimentos

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Atendimentos

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

H

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

, localizado na barra

Consulta de Tipo de Atendimentos

1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Atendimentos.

2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botdo Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ <« . - S =
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
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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 localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
: ~ Q
campo Nome e clique no botao Consulta —;
—1

_-\I

Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Tipo de Atendimentos

. Para a alteracdo do registro de um tipo no sistema, acesse o Médulo de

Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Atendimentos.

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

. Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - L
ApoOs finalizar as alteracoes, clique no botao Atualiza — ;

Para imprimir, utilize o botdao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Tipo de Atendimentos

6.

Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Atendimentos.

Localize o registro do tipo através de uma consulta.

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

ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusao nao sera permitida.
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Grupos de Procedimentos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao o0s grupos de
procedimentos ambulatoriais que poderao ser realizados.

Grupns de Procedimentos Ambulatoriais r_”'EI |['5_<|
1 B00 E D REEIE RO B B
Cadigo: ||
Mome: |

Inclusao de Grupos de Procedimento

1. Para o cadastramento de um novo grupo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Procedimento.

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

=

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

superior de botoes.

Consulta de Grupos de Procedimento

1. Para a consulta de um grupo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao Grupos de
Procedimento.

2. Para listar todos os grupos cadastrados, clique no botdo Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

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

para o Excel, cligue no botdo Limpa e cliqgue em seguida no botao
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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 grupo, informe uma parte do nome dele no
. ~ |
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Grupo de Procedimento

1. Para a alteracdo do registro de um grupo no sistema, acesse o Mdédulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Procedimento.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Grupo de Procedimento

1. Para a exclusao de um grupo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Procedimento.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENCAO: Se o grupo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusao nao sera permitida.
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Procedimentos Ambulatoriais

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os procedimentos
ambulatoriais disponiveis no sistema.

¥ Procedimentos Ambulatoriais | - ||E|[$_<|

1 00 B O SECE RO E R

Inclusao de Procedimentos Ambulatoriais

1. Para o cadastramento de um novo procedimento no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.

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

= Nome (Obrigatério)

= Grupo

Selecione o grupo de procedimentos que deseja associar a este procedimento
ambulatorial.

(Consulte: Como cadastrar uma Grupo de Procedimentos)

H

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

superior de botoes.

Consulta de Procedimentos Ambulatoriais

1. Para a consulta de um procedimento, acesse o Mdédulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.
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2. Para listar todos os procedimentos cadastrados, clique no botao Consulta

Q n . . ,
*. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros atraves dos

~ ~ I+ . . -4 . > I [ I
botdes 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.
4. Para localizar os dados de 1 procedimento, informe uma parte do nome
. ~ Q
dele no campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Procedimento Ambulatorial

1. Para a alteracao do registro de um procedimento no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, 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 Procedimento Ambulatorial

1. Para a exclusdao de um procedimento no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.

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

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

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



NEXO CS V) =

o R B B (I T TR @ GESTAO INTEGRADA

ATENCAO: Se o procedimento que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Itens do Exame Fisico

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os itens dos exames fisicos
a serem realizados nos funcionarios.
Estes itens serdo visualizados na ficha médica, aba Exame Fisico.

# Itens do Exame Fisico |;||E|[z|

K E O RECEE R0 E R

Cadigo: [w Ativo
M ome: |

Ordem para prenchimento:

Walores Recomendados para Norrmalidade

Walor Incial ; Yalor Final ;

Inclusao de Itens do Exame Fisico

1. Para o cadastramento de um novo item no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.

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

= Ativo
Caso esta opcdo seja selecionada, este item estara disponivel na ficha de exame fisico
do funcionario.

= Ordem para preenchimento
Ordem visual que este item compora na ficha do exame fisico.

= Valores Recomendado para Normalidade
o Valor Inicial
o Valor Final
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3. Para gravar o registro, clique no botao Grava , localizado na barra

superior de botoes.
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Consulta de Itens do Exame Fisico

1. Para a consulta de um item, acesse o Modulo de Administragao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opgao
Procedimentos Ambulatoriais.

. . . ~ a
2. Para listar todos os itens cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé podera 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 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 item, informe uma parte do nome dele no

. ~ 1]
campo Nome e clique no botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Procedimento Ambulatorial

1. Para a alteracao do registro de um item no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.

2. Localize o registro do item 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: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Procedimento Ambulatorial
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1. Para a exclusao de um item no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Procedimentos Ambulatoriais.

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

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

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os grupos de doencas
disponiveis no sistema.

Estes grupos serdao associados no cadastro de doencas e sera utilizado para
emissao de relatorios e estatisticas.

Grupns de Doencas ['- ”'D |&|

ﬂ BO0 E D REEE DROD E R

Cadiga: || [~ &tencio

Marme:

Inclusao de Grupos de Doencas

1. Para o cadastramento de um novo grupo no sistema, acesse o Médulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Doencgas.

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

= Atencao
Quando seleciona ou exibida em algum cadastro do sistema, esta doenga estara
visualmente destacada para o usuario.

H

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

superior de botoes.

Consulta de Grupos de Doengas

1. Para a consulta de um grupo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao Grupos de
Doencgas.
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. . ~ ]
2. Para listar todos os grupos cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . > I [ NP
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.

4. Para localizar os dados de 1 grupo, informe uma parte do home no campo
. ~ Q
Nome e clique no botdao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Grupo de Doencas

1. Para a alteracdo do registro de um grupo no sistema, acesse o Mdédulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Doencas.

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, 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 Grupo de Doencas

1. Para a exclusdao de um grupo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Doencgas.

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

x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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ATENCAO: Se o grupo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Doencgas

Esta funcionalidade permite cadastrar quais sdo as doencas disponiveis no
sistema.

# Doencas FEX
1 000 B B REEE BB E R

Cédiga: | Q

MNome:;

Grupa: | _v_]

|
E 1alidad
M =l

Inclusao de Doencgas

1. Para o cadastramento de uma nova doencga no sistema, acesse o Modulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdao Doencgas.

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

= Nome (Obrigatério)

= Grupo

Selecione o grupo de doengcas que deseja associar a esta doenca.
(Consulte: Como cadastrar um grupo de doencas)

» Especialidade Médica
Selecione a especialidade médica que deseja associar a esta doenca
(Consulte: Como cadastrar uma especialidade médica)

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Doencgas

1. Para a consulta de uma doencga, acesse o Mdédulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Doencgas.

. . ~ ]

2. Para listar todas as doencas cadastradas, clique no botdao Consulta
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes

~ I« . . -4 . > ;. | I
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todas 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.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de uma Doenca

1. Para a alteracao do registro de uma doenca no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Doencgas.

2. Localize o registro da doenca através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de uma Doencga
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6. Para a exclusdao de uma doenga no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdao Doencgas.

7. Localize o registro da doenca através de uma consulta.

x
8. Apds a exibicdo do registro, cligue no botao Exclui ;

ATENCAO: Se a doenca que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em algum
registro do sistema, a exclusao nao sera permitida.
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Sintomas

Esta funcionalidade permite cadastrar quais sao os sintomas disponiveis no
sistema.

# Sintomas f'- |['|:| |f’5_<|

1 000 E O REEE DROD B B

Inclusao de Sintomas

1. Para o cadastramento de um novo sintoma no sistema, acesse o Médulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Sintomas.

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.

Consulta de Sintomas

1. Para a consulta de um sintoma, acesse o Mdédulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Sintomas.

2. Para listar todos os sintomas cadastrados, clique no botao Consulta Q‘.
Na mesma tela vocé poderad navegar pelos registros através dos botdes

~ I+ . . . | . > ;. [ 2 I
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados
rd

para o Excel, cligue no botdao Limpa e cliqgue em seguida no botao
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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 sintoma, informe uma parte do nhome dele no
: ~ Q
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Sintoma

1. Para a alteragao do registro de um sintoma no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina

Ocupacional, opcao Sintomas.
2. Localize o registro do sintoma através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Sintoma

1. Para a exclusdo de um sintoma no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Sintomas.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENCAO: Se o sintoma que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdao ndo sera permitida.
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Grupos de Medicamentos

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao o0s grupos de
medicamentos disponiveis no sistema.

Grupus de Medicamentos L”tl ”5_<|

1 000 EH O RECEE DROD E A

Inclusao de Grupos de Medicamentos

1. Para o cadastramento de um novo grupo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Medicamentos.

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.

Consulta de Grupos de Medicamentos

1. Para a consulta de um grupo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao Grupos de
Medicamentos.

2. Para listar todos os grupos cadastrados, clique no botdo Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . . | . > ;. [ 2 VI
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.

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

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Grupo de Medicamentos

1. Para a alteracdo do registro de um grupo no sistema, acesse o Mdédulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Medicamentos.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgOes, 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 Grupo de Medicamentos

1. Para a exclusao de um grupo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Grupos de Medicamentos.

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

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

ATENGCAO: Se o grupo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Laboratoérios

Esta funcionalidade permite cadastrar quais sao os laboratdrios que serao
disponiveis no sistema para associados aos medicamentos.

) | aboratdrios |- ||E|f'>_<|
1 BN B B REEE BB E B
Codigo:

MNome: |

Inclusao de Laboratorios

1. Para o cadastramento de um novo laboratdério no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Laboratérios.

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

H

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

superior de botoes.

Consulta de Laboratorios

1. Para a consulta de um laboratorio, acesse o Mddulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Laboratorios.

2. Para listar todos os laboratérios cadastrados, clique no botao Consulta
Q. Na mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos

~ ~ L - N L .
botdes de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados

ra*

para o Excel, cligue no botdo Limpa e cliqgue em seguida no botao
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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 laboratério, informe uma parte do nome dele
. ~ |
no campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

Alteracao de dados de um Laboratorio

1. Para a alteracdao do registro de um laboratério no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Laboratérios.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Laboratodrio

1. Para a exclusao de um laboratério no sistema, acesse o Méddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Laboratorios.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENCAO: Se o laboratério que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdao ndo sera permitida.

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



NEKR chsA g@ ::')g}ﬂn INTEGRADA

Medicamentos

Esta funcionalidade permite cadastrar quais sdao os medicamentos disponiveis no
sistema.

# Me dicamentos |Z| [E| E|

| E 0O BEEE DO B B

Dados ] LCaracteristicas ] Sintomaz Aszociados ] Grupns que pertence l

Codigo:

Homenclatura

Maome
Comercial:
MHome
Cientifico:

Laboratéric; |

Ilza: ]

Unidade de
Armazenagen: ]

Inclusao de Medicamentos

1. Para o cadastramento de um novo medicamento no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Medicamentos.

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

= Codigo (Obrigatério)
* Nomenclatura
o Nome Comercial
o Nome Cientifico
= Laboratério
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Selecione um laboratorio ja cadastrado.

(Consulte: como cadastrar um laboratoério)
Uso
Informe o tipo de uso deste medicamento (Ex.: Interno, Externo)

Unidade de Armazenagem

Aba Caracteristicas

Apresentacao
Posologia
Indicacoes
Contra-Indicacoes

Aba Sintomas Associados

3. Sintomas Disponiveis

g
b

Cligue no botdo Consulta para listar todos os sintomas disponiveis.

Clique sobre o sintoma desejado e em seguida clique no botao .

-3

Cligue no botao . para associar todos os sintomas disponiveis.

Esta associacdo permitira que na tela de indicagdo de um medicamento seja possivel a
consulta do medicamento sugerido conforme sintoma indicado.
(Consulte: como cadastrar um sintoma)

Sintomas Associados ao Medicamento

Para desassociar um sintoma, clique sobre o sintoma e em seguida clique no botao

Para desassociar todos os sintomas associados, cligue no botao =

Aba Grupos que pertence

5. Grupos Disponiveis

g |
el

Cligue no botdo Consulta para listar todos os grupos de medicamentos disponiveis.

Cligue sobre o grupo desejado e em seguida clique no botdo £

=33

Cligue no botao para associar todos os grupos de medicamentos disponiveis.

. Grupos que pertence

Para desassociar um grupo de medicamentos, clique sobre o grupo e em seguida clique

no botdo <~

Para desassociar todos os sintomas associados, cligue no botao =
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H

7. Para gravar o registro, cligue no botao Grava , localizado na barra
superior de botoes.

Consulta de Medicamentos

1. Para a consulta de um medicamento, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdao Medicamentos.

2. Para listar todos os medicamentos cadastrados, cliqgue no botao Consulta

Q n . . ,
*. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros atraves dos

~ ~ I« . . -4 . > ;. | I
botdes 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 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.

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

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Medicamento

1. Para a alteracao do registro de um medicamento no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Medicamentos.

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

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.
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Exclusao do registro de um Medicamento

1. Para a exclusdo de um medicamento no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdao Medicamentos.

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

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

ATENCAO: Se o medicamento que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Validade de Exames

Este cadastro ¢é utilizado para determinar quais serdo as validades
(periodicidades) dos exames (ASO 's).

Esta informagdao sera utilizada no momento de geracdo do ASO, onde sera
apresentada a validade (periodicidade) conforme regras definidas.

# Validade dos Exames E' [EI[‘S_TI

-0 EH O BEEE DRa0

Empreza: | _lJ |

~Validade Padriio Walidade por Faixa Etaria Walidade Sob Risco

MEzEs Entre l_ =] l_ anoE Meses Meses

FPriondade para deterrmnar Vahdade
Sob Rizco: » | PorFaixa Etaria: »| PorTipo de Func.: -
Par Setar: + | Por Cango: -

Inclusao de Validade dos Exames

1. Para o cadastramento de uma nova validade no sistema, acesse o Médulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Validades dos Exames.

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

= Empresa (Obrigatério)
Selecione a empresa que sera determinada a validade dos exames.
(Consulte: Como cadastrar uma empresa)

» Validade Padrao

Informar a quantidade de meses a ser considerada quando nenhuma das prioridades for
atendida.

» Validade por Faixa Etaria

Informar a quantidade de meses a ser considerada caso esteja atendendo a prioridade
informada.

= Validade Sob Risco
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Informar a quantidade de meses a ser considerada caso esteja atendendo a prioridade
informada.

» Prioridade para determinar Validade

o Selecione a ordem de critério que o sistema de obedecer na hora de determinar a
validade (periodocidade) do ASO.
=

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

superior de botoes.

Consulta de Validades dos Exames

1. Para a consulta de uma validade, acesse o Mddulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Validades dos Exames

2. Para listar todas as validade cadastradas, cligue no botao Consulta =

Na mesma tela vocé poderad navegar pelos registros através dos botdes

~ I+ . . -4 . > ;. [ 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.

4. Para localizar os dados de 1 validade, informe a empresa e clique no
~ |
botao Consulta ;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de uma Validade dos Exames

1. Para a alteracao do registro de uma validade no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Validades dos Exames.

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, cligue no botao Atualiza - ;
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5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

Exclusao do registro de uma Validade dos Exames

1. Para a exclusdo de uma validade no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Validades dos Exames.

2. Localize o registro da validade através de uma consulta.

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

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os motivos de atraso a
serem informados no ASO.

i# Motivos de Atraso [’- HEIF'S_<|

1 000 B D REEE RO E R

Inclusao de Motivos de Atraso

1. Para o cadastramento de um novo motivo no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Motivos de Atraso.

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

H

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

superior de botoes.

Consulta de Motivos de Atraso

1. Para a consulta de um motivo, acesse o Mddulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Motivos de Atraso.

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

~ 2 I - N = .
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez ou exportar os dados

ra*

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

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

-0 NEXO _
NEXO cs ®@® GESTAO INTEGRADA

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 motivo, informe uma parte do nome dele no
. ~ |
campo Nome e clique no botao Consulta —;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

Alteracao de dados de um Motivo de Atraso

1. Para a alteragdao do registro de um motivo no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Motivos de Atraso.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de um Motivo de Atraso

1. Para a exclusdo de um motivo no sistema, acesse o Moéddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdao Motivos de Atraso.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;

ATENCAO: Se o motivo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusao nao sera permitida.
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Tipos de Absenteismo

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os tipos de absenteismo
disponiveis a serem utilizados no registro dos atestados de
absenteismo/afastamento.

Tlpns de Absenteismo [Z| @IFXI

1 000 B O REEE DR B B

Codiga: ||

M ame: |

[ Abszenteizmo Ocupacional [ Abzenteizmo Legal

Inclusdo de Tipos de Absenteismo

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional,
opcao Tipos de Absenteismo.

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

= Nome (Obrigatério)

» Absenteismo Ocupacional

Quando ativa, esta opgdo determina que este tipo de absenteismo é relacionado a
medicina ocupacional influenciando na emissdo de relatérios e estatisticas de
absenteismo.

= Absenteismo Legal

Quando ativa, esta opgao determina que este tipo de absenteismo é considerado legal,
influenciando na emissdo de relatérios e estatisticas de absenteismo.

=

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

superior de botoes.

Consulta de Tipo de Absenteismo
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1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Absenteismo.

. . . ~ a
2. Para listar todos os tipos cadastrados, cliqgue 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 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 Absenteismo

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Absenteismo.

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 botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de um Tipo de Absenteismo

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Absenteismo.

2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.
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.
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui — ;

ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Tipos de Readaptacao

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os tipos de readaptacao
disponiveis no sistema.

# Tipos de Readaptacio [':”E|E|

E O RECE DR E R

Inclusao de Tipos de Readaptacao

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Readaptacao.

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.

Consulta de Tipo de Readaptacao

1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Administracdao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Readaptacao.

2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botdo Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . . | . > ;. [ 2 VI
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.
4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
. ~ @]
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de um Tipo de Readaptacao

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Readaptacao.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgOes, 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 Tipo de Readaptacao

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Readaptacao.

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

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

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Tipos de Pericia

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os tipos de pericia
disponiveis no sistema.

@ Tipos de Pericia :”E”Z'

E O DECE DROR

Codiga: |

Maome 1

Inclusao de Tipos de Pericia

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Tipos de Pericia.

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

H

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

, localizado na barra

Consulta de Tipo de Pericia

1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Administracdao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Pericia.

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

~ <« . - S =
navegacao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
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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 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.
4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
. ~ @]
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de um Tipo de Pericia

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Pericia.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusdao do registro de um Tipo de Pericia

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Pericia.

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

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

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Tipos de Restricao

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os tipos de restricao
disponiveis no sistema.

Tlpns de Restrigao |- ” O |f'5_<|

E BO0 E O SECE DROD B B

Inclusao de Tipos de Restricao

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Restricao.

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.

Consulta de Tipo de Restricao

1. Para a consulta de um tipo, acesse o Mddulo de Administracdao, menu
Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcdo Tipos de
Restricao.

2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botdo Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . . | . > ;. [ 2 VI
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.
4. Para localizar os dados de 1 tipo, informe uma parte do nome dele no
. ~ @]
campo Nome e clique no botao Consulta —;

5:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

Alteracao de dados de um Tipo de Restricao

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Restricao.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteracgOes, 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 Tipo de Restricao

1. Para a exclusao de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Tipos de Restricao.

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

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

ATENGCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Parametros de Estabilidade

Este cadastro é utilizado para determinar qual serd a estabilidade dos
funcionarios participantes da CIPA por empresa.

Esta parametrizacdo sera considerada para emissao do relatério de funcionarios
com estabilidade, sendo que o periodo de estabilidade sera calculado conforme
informacgoes registradas.

) Parametros de Estabilidade ['- |E|Fs_<|

1 000 B O REEE DO B B

Empreza: || ﬂ |
CIFE
E ztabilidade: Mmeses [ Acumula Mandato

Inclusao de Parametros de Estabilidade

1. Para o cadastramento de um novo parametro no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametros de Estabilidade.

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

o Selecione a empresa que deseja associar a este parametro.
(Consulte: Como cadastrar uma empresa)

= CIPA

o Estabilidade
Quantidade de meses que o funcionario tera estabilidade no emprego devido a sua
participacao da CIPA.

o Acumula Mandato

Quando ativa, esta opcdao determina que um funcionario podera acumular
mandatos na CIPA.

=

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

superior de botoes.
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Consulta de Parametros de Estabilidade

5.

. Para a consulta de um parametro, acesse o Mdédulo de Administracao,

menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Parametros de Estabilidade.

. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botdao Consulta . Na

mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . | ;. [ I
navegacao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
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.

. Para localizar os dados de 1 parametro, informe a empresa e clique no

~ @]
botao Consulta —;

=

Para imprimir, utilize o botdao Imprime ™ ;

Alteracao de dados de um Parametro de Estabilidade

. Para a alteracdo do registro de um parametro no sistema, acesse o

Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametros de Estabilidade.

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

4,

5.

Altere os campos que deseja alterar.

7 . - ~ - ~ - .
ApOs finalizar as alteragdes, clique no botdao Atualiza

Para imprimir, utilize o botdao Imprime

Exclusdao do registro de um Parametro de Estabilidade

1.

2.

Para a exclusao de um parametro no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametros de Estabilidade.

Localize o registro do parametro através de uma consulta.
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.
3. Apds a exibicao do registro, clique no botao Exclui i
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Parametrizacao do Tipo de Absenteismo

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdao os parametros de dias a
serem considerados por tipo de absenteismo possivel de um funcionario, assim
como os definir os parametros para estabilidade por absenteismo.

Parametnzal;:an do Tipo de Absenteismo l_”tl]§|

1 B0 B O SEEE DROD E R

Tipo de Abszenteizmao: |

J

Tipo de Absenteizmo |
de Referencia:

Alinea:
Pararnetnzagin
Limite maximo de diaz [~ Prevalece na concomitancia

Limite de Interupces de diaz | Conzidera critério de intermupgtes
| Pode requerer junta kédica Limite para exigir Junta Meédica de diaz

Sem Remunerago a partir de diaz

 Estabilidade

A partir de dias E stabilidade de diaz

| Tipo de Abzentaizmo zem Interupgdo | Tipo de Abzenteizmo com |nterupgdo

Inclusdao de Parametros do Tipo de Absenteismo

1. Para o cadastramento de um novo parametro no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametros do Tipo de Absenteismo.

2. Em seguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Tipo de Absenteismo
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o Selecione o tipo de absenteismo que deseja associar a este parametro.
(Consulte: Como cadastrar um tipo de absenteismo)

= Tipo de Absenteismo de Referéncia

= Alinea

* Parametrizacao
o Limite Maximo de dias
o Prevalece na concomitancia
o Limite de Interrupcdes de dias
o Considera critério de interrupcdes
o Pode requerer Junta Médica
o Limite para exigir Junta Médica
o Sem Remuneracgao a partir de

= Estabilidade
o A partir de
o Estabilidade de

= Tipo de Absenteismo sem Interrupcao

Quando ativa, esta opcdo determina que este tipo de absenteismo ndo possui interrupgao
entre os periodos consecutivos de absenteismos registrados para o funcionario.

= Tipo de Absenteismo com Interrupcgao

Quando ativa, esta opcdo determina que este tipo de absenteismo ndo possui interrupgao
entre os periodos consecutivos de absenteismos registrados para o funcionario.

=

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

superior de botoes.

Consulta de Parametros do Tipo de Absenteismo

1. Para a consulta de um parametro, acesse o Mddulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Parametros do Tipo de Absenteismo.

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

~ <« _ . . < N 2
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.

4. Para localizar os dados de 1 parametro, informe o tipo de absenteismo e
. ~ @]
cligue no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de um Parametro do Tipo de Absenteismo

1. Para a alteracdo do registro de um pardmetro no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametros do Tipo de Absenteismo.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

Exclusdao do registro de um Parametro do Tipo de Absenteismo

1. Para a exclusdo de um parametro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Parametros do Tipo de Absenteismo.

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

x
3. Apods a exibicao do registro, clique no botdo Exclui ;
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Parametrizacao de Relatorios de Absenteismo

Este cadastro é utilizado para determinar quais serdo os parametros para a
impressao dos relatérios de absenteismo (memorando e portaria).

] Parametrizacao de Relatdrios

E B RECE DRED @ E

Memarandao l Portaria ]

Empresa: |

Assinatura:

Texta das LotagBes

Cod. Lotagiio MNome Lotagia Texto Sandagin Terto Despedida

Inclusdao de Parametros do Relatorio de Absenteismo

1. Para o cadastramento de um novo parametro no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Parametrizacao do Relatério de Absenteismo.

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

= Empresa

Selecione a empresa a que esta parametrizagao estara associada.
(Consulte: Como cadastrar uma empresa)

= Assinatura
Assinatura que sera impressa no final do relatério.
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Para adicionar uma lotacao e os textos referentes a cada uma, cligue no botdo Novo

Registro ﬂ;

» Texto das LotacgOes

o Cddigo Lotacao
Exibe a lista de lotagdes cadastradas. Selecione uma para preencher o nome.
(Consulte: Como cadastrar uma lotagao)

o Nome Lotacao
o Texto Saudacao
o Texto Despedida

H

Para gravar as lotagOes e os texto, clique no botdo Grava Tabela proximo a listagem.

Aba Portaria

= Empresa

Selecione a empresa a que esta parametrizagao estara associada.
(Consulte: Como cadastrar uma empresa)

= Texto 1

= Assinatura
Assinatura que sera impressa no final do relatério.

= Ordem e Tipos de Absenteismo a serem incluidos

= Para adicionar a ordem e os tipos de absenteismo a serem incluidos no relatério, clique
no botao Novo Registro ﬂ;

= Para gravar as informacgdes selecionadas, clique no botao Grava Tabela proximo a
listagem.

=

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

superior de botoes.

Consulta de Parametros do Relatorio de Absenteismo

1. Para a consulta de uma parametrizacdo existente, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Parametrizacao do Relatério de Absenteismo.

2. Para listar todas as parametrizagcbes cadastradas, clique no botao
Q A . .
Consulta . Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros
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. ~ ~ I
atraves dos botoes de navegacao ( primeiro
« . »> ;. o I
anterior proximo ultimo);
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 botao direito do mouse, em cima da
tabela, e selecione a opcao para exportacgao.

Para localizar os dados de 1 parametrizacao, informe a empresa e clique
~ |
no botao Consulta ;

=

Para imprimir, utilize o botdao Imprime ™ ;

Alteracao de dados de um Parametro do Relatorio de Absenteismo

Para a alteracao do registro de uma parametrizacao no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdo Parametrizacao do Relatério de Absenteismo.

2. Localize o registro da parametrizacao através de uma consulta.

3. Altere os campos que deseja alterar.

4,

5.

7 . - ~ - ~ - L
ApoOs finalizar as alteracoes, clique no botao Atualiza — ;

5:1

Para imprimir, utilize o botdao Imprime

Exclusdao do registro de um Parametro do Relatério de Absenteismo

Para a exclusdao de uma parametrizacdo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Parametrizacao do Relatério de Absenteismo.

Localize o registro da parametrizacdao através de uma consulta.

x
Apds a exibicdo do registro, cliqgue no botao Exclui ;
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Agendas

Este cadastro é utilizado para determinar quais agendas estardao disponiveis no
sistema.

9 Aoends CEX

E O REEE D00 B A

Cadiga:

Moarme: |

Prafissional | LJ |

Dados da fzenda Divisdn dos Hordrios da Agenda

Hora Inicial:
Huora Final:

Arcesing

Divigdo: - | minutoz

Inclusao de Agendas

1. Para o cadastramento de uma nova agenda no sistema, acesse o Modulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcdao Agendas.

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

= Nome (Obrigatério)

» Profissional (Obrigatério)

Selecione o] profissional que sera associado a esta agenda.
(Consulte: Como cadastrar um profissional)

3. Dados da Agenda
Horario de inicio e término que serdo realizados os atendimentos.
4. Divisao dos horarios da agenda

Duracdo de cada atendimento para divisdo dos horarios da agenda.
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5. Acessos
Nesta tela vocé podera determinar quais usuarios poderdo acessar esta agenda, tanto
para consulta quanto para alteracao.

Controle de Acessos de Cronograma El

Usuidrio Horne do Usudrio Consultar A lterar B
U3uL USUARID TESTE vV v

Para adicionar um usuario ja cadastrado, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

(Consulte: Como cadastrar um usuario)

=

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

superior de botoes.

Consulta de Agendas

1. Para a consulta de uma agenda, acesse o Modulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Agendas.

. . ~ Q
2. Para listar todas as agendas cadastradas, clique no botao Consulta .
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes
~ I < N Mo,
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

E5| ’
Tabela = e observe a nova tela que serd 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.

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

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - ;
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Alteracao de dados de uma Agenda

1. Para a alteracao do registro de uma agenda no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Medicina

Ocupacional, opcdao Agendas.
2. Localize o registro da agenda através de uma consulta.
3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:1

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Exclusao do registro de uma Agenda

1. Para a exclusdo de uma agenda no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Agendas

2. Localize o registro da agenda através de uma consulta.

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

ATENGCAO: Caso a agenda tenha compromissos registrados, a sua exclusdo ndo
sera permitida.
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Descricao da Agenda

Este cadastro é utilizado para determinar os tipos de compromisso padrdes que
estardao disponiveis na agenda.

Descrlr,:au da Apenda |- ][E|E|

1 000 B DO NEEE DROD E R

[Descricdo:

Inclusao de Descricao da Agenda

1. Para o cadastramento de uma nova descricao no sistema, acesse o
Mdédulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu Medicina
Ocupacional, opcao Descricao da Agenda.

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

» Descricao

=

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

superior de botoes.

Consulta de Descricao da Agenda

1. Para a consulta de uma descricao, acesse o Modulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Medicina Ocupacional, opcao
Descricao da Agenda.

2. Para listar todas as descricdes cadastradas, clique no botdo Consulta Q‘.
Na mesma tela vocé poderad navegar pelos registros através dos botdes

~ 2 I - N = .
de navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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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 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.

4. Para localizar os dados de 1 descricao, informe uma parte do nome no
.~ . ~ |
campo Descrigao e clique no botao Consulta —;

2

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

Alteracao de dados de uma Descricao da Agenda

1. Para a consulta e manutencao de uma descricdo, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcao Descricao da Agenda.

2. Ndo sera possivel a alteracdo da descricdo, uma vez que cada descricao é
controlada no sistema somente pelo descritivo, sem cdédigo associado.

3. Caso a descricao ndo tenha sido utilizada, esta poderd ser excluida sendo
necessario a inclusdo da nova descricao a ser considerada.

Exclusao do registro de uma Descricao da Agenda

1. Para a exclusdao de uma descricdo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Maedicina
Ocupacional, opcdo Validades dos Exames.

2. Localize o registro da descricao através de uma consulta.

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

ATENCAO: Caso a descricdo tenha compromissos registrados, a sua exclusdo n&o
sera permitida.
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