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Ocorréncias

Este cadastro é utilizado para informar as espécies de ocorréncias que serao
utilizadas no registro de ocorréncias, assim como definir onde estas espécies
estarao sendo visualizadas/utilizadas.

i Cadastro de Ocorréncias | - ” O |§|

1 100 E O REEIE DO E B

Cadiga: [ Digponivel na'web [ Awizo de Ocoméneia | Ocoréncia

Marne; |

Como cadastrar uma Ocorréncia

1. Para o cadastramento de uma nova ocorréncia no sistema, acesse o
Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Segurancga
do Trabalho, opcdo Ocorréncias.

2. Em seqguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
» Codigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatério)
= Disponivel na Web

Selecione este item, quando a ocorréncia estara disponivel no moddulo NexoWeb.
(Consultar a Nexo Cs Informatica para maiores detalhes do sistema NexoWeb).

= Aviso de Ocorréncia
Selecione este item, quando a ocorréncia se referir a um aviso de ocorréncia, também
utilizado no sistema NexoWeb.

= Ocorréncia
Selecione este item, quando o cadastro se referir a uma ocorréncia a ser utilizada no
registro de ocorréncias.
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3. Para gravar o registro, clique no bot3ao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar uma Ocorréncia

1. Para a consulta de uma ocorréncia no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Ocorréncias.

. A . . ~ ]

2. Para listar todas as ocorréncias cadastradas, 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, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta u';

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar o cadastro de uma Ocorréncia

1. Para a alteracdao do registro de uma ocorréncia no sistema, acesse o
Modulo de Administragcdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranga
do Trabalho, opcdao Ocorréncias.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como excluir uma Ocorréncia

1. Para a exclusdo de uma ocorréncia no sistema, acesse o Méddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Ocorréncias.

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

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

ATENGCAO: Se a ocorréncia que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Tipos de Ocorréncias

Este cadastro é utilizado para informar quais serdao os tipos de ocorréncias que
serdo utilizados no registro das ocorréncias.

A partir deste cadastro e a sua utilizagdo do mesmo no registro das ocorréncias
serd possivel a emissdo de relatdrios e estatisticas conforme os tipos informados.

i# Cadastro de Tipos de Ocorréncias @

Como incluir um Tipo de Ocorréncia

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Ocorréncias.

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

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Inclui , localizado na barra
superior de botdes.

Como consultar um Tipo de Ocorréncias

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Ocorréncias.
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. . . ~ ]
2. Para listar todos os tipos cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

o [ < . 2 P
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta U‘;

(=1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um Tipo de Ocorréncia

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Ocorréncias.

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 e ;

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como excluir um Tipo de Ocorréncias

1. Para a exclusdo de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Tipos de Ocorréncias.
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2. Localize o registro do tipo através de uma consulta.

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

ATENCAO: Se o tipo que vocé deseja excluir possuir ocorréncias cadastradas com
0 mesmo, a exclusao nao sera permitida.
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Classificacao de Ocorréncia

Este cadastro é utilizado para informar as classificacdes das ocorréncias que
serdo utilizadas no registro de ocorréncias.

A partir deste cadastro e a sua utilizagdo do mesmo no registro das ocorréncias
serd possivel a emissdao de relatorios e estatisticas conforme as classificagoes
informadas.

# Cadastro de Classificacdo de Ocorréncias |- || O |[§|

1 00 B O BEEE DR B B

ﬂ [ Com Perda de Tempo

Op<io para Preenchimento de
[ Ficha Acidente de Trabalho [ Ficha Acidente de Trajeto

Festrito 42 Ocorréncias

Codige Ocorréncia

Como incluir uma Classificacao de Ocorréncia

1. Para o cadastramento de uma nova classificagao no sistema, acesse o
Modulo de Administragcdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranga
do Trabalho, opcdo Classificacao de Ocorréncias.

2. Em seqguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
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e (Cdbdigo (Oobrigatério)
e Nome (Obrigatério)
* Tipo
Selecione qual é o tipo da classificagdo da ocorréncia.

Este tipo sera considerado para apresentagdo no formulario da CAT.

= Com perda de tempo

Se esta classificacdo for considerada “com perda de tempo”, selecionar a opgao.

Esta opcdo ira indicar no formulario da CAT se a ocorréncia é “com perda de tempo”.

* Opgdao para preenchimento: Ficha de Acidente de Trabalho / Ficha de
Acidente de Trajeto

Quando informada a classificagdo no registro da ocorréncia, conforme a opgdo
selecionada: Ficha de Acidente de Trabalho e/ou Ficha de Acidente de Trajeto, o
sistema “habilitard” ou ndo a “aba” para preenchimento da ficha correspondente.

H

3. Para gravar o registro, clique no bot3ao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

e Restrito a Ocorréncias

Selecione as ocorréncias que serdo consideradas para a classificagdo, ou seja, uma vez
sendo feita esta correspondéncia, quando o usuario informar uma determinada
ocorréncia no registro de ocorréncias, o sistema somente habilitard as classificacGes
que estiverem associadas a mesma.

» Para adicionar uma ocorréncia, clique no botdo Novo Registro ﬂ;

» Informe / Selecione o codigo ou nome da ocorréncia;

=

» Para gravar as ocorréncias, clique no botdo Grava Tabela ao lado da tabela.

Como consultar uma Classificacao de Ocorréncia

1. Para a consulta de uma classificacdo no sistema, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Classificacao de Ocorréncias.

2. Para listar todas as classificacdes cadastradas, cliqgue no botao Consulta

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

~ ~ (£ ] . . L . | o [ I
botdes de navegacgao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
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3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

4

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cédigo no campo Cdédigo e
cligue no botao Consulta U‘;

=

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Classificacao de Ocorréncia

1. Para a alteracdo do registro de uma classificagdao no sistema, acesse o
Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Segurancga
do Trabalho, opcao Classificacao de Ocorréncias.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

4. Apos finalizar as alteragdes, clique no botdao Atualiza - ;

s:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como excluir uma Classificacao de Ocorréncia

1. Para a exclusdao de uma classificacdo no sistema, acesse o Méddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Classificacao de Ocorréncias.

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

3. Se a classificacao possuir ocorréncias associadas, as mesmas deverao ser
excluidas previamente, para tanto:
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= Dé um cligue duplo na linha ao lado esquerdo do registro da
ocorréncia a ser excluida. Um “X” deverd aparecer indicando a

selegao.
= Cligue no botao GravaE ao lado da tabela para excluir a
ocorréncia.
x
4. Apds a exclusao das ocorréncias associadas, clique no botao Exclui ;

ATENGAO: Se a classificacdo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Status das Ocorréncias

Este cadastro é utilizado para informar quais serdo os status para
acompanhamento de histérico das ocorréncias registradas.

{# Cadastro de Status das Ocorréncias

1 00 E O REEE DRER I ﬂ

Como incluir um Status de Ocorréncias

1. Para o cadastramento de um novo status no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Status de Ocorréncias.

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

H

3. Para gravar o registro, clique no bot3ao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar um Status de Ocorréncia

1. Para a consulta de um status no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Status de Ocorréncias.

2. Para listar todos os status cadastrados, cligue no botao Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ L - N .
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta U‘;

(=1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um Status de Ocorréncia

1. Para a alteracdo do registro de um status no sistema, acesse o Mdédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Status de Ocorréncias.

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.

Como excluir um Status de Ocorréncia

1. Para a exclusao de um status no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Status de Ocorréncias.

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

X
3. ApOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;
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ATENCAO: Se o status que vocé deseja excluir possuir ocorréncias cadastradas
com o mesmo, a exclusdao ndo sera permitida.
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Natureza das Ocorréncias

Este cadastro é utilizado para informar as naturezas das ocorréncias.
Estas naturezas serdo utilizadas no registro de ocorréncias e poderao ser
utilizadas para emissao de relatérios e estatisticas.

i#l! Cadastro de Natureza das Ocorréncias |- || O |r$_(|

1 100 E O REEE DROD E B

Cadigo:

Morme:

Diaz Debitados:

Como incluir uma Natureza das Ocorréncias

1. Para o cadastramento de uma nova natureza no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Natureza das Ocorréncias.

2. Em seqguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Cédigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatério)
» Dias Debitados.

Ao ser preenchido, esta informagdo sera apresentada automaticamente no registro de
ocorréncia, quando selecionada a natureza correspondente.

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar uma Natureza das Ocorréncias
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1. Para a consulta de uma natureza no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Natureza das Ocorréncias.

2. Para listar todas as classificacdes cadastradas, cliqgue no botao Consulta

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

~ ~ (£ ] . . L . | o [ I
botdes de navegacgao ( primeiro anterior = proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o codigo no campo Codigo e
cligue no botao Consulta L:;;

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar dados da Natureza das Ocorréncias

1. Para a alteracao do registro de uma natureza no sistema, acesse o Mddulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Natureza das Ocorréncias.

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

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

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como excluir uma Natureza das Ocorréncias

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



o0 NEXO _
@ NExo cs ®@® GESTAO INTEGRADA

INFORMATICA

1. Para a exclusdo de uma natureza no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Natureza das Ocorréncias.

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

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

ATENCAO: Se a natureza que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Regiao do Corpo

Este cadastro é utilizado para informar as regides do corpo para detalhamento do
diagndstico dos registros das ocorréncias relacionado as partes do corpo.

i Cadastro de Regido do Corpo f'- |[E|f5__(|

Como incluir uma Regiao do Corpo

1. Para o cadastramento de uma nova regidao no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Regiao do Corpo.

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

H

3. Para gravar o registro, clique no bot3ao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar uma Regiao do Corpo

1. Para a consulta de uma regidao no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Regidao do Corpo.

2. Para listar todas as regides cadastradas, clique no botdo Consulta Q‘. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ L - N .
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

/

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta U‘;

(=1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime = ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Regiao do Corpo

1. Para a alteracdo do registro de uma regiao no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Regiao do Corpo.

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

4. Apos finalizar as alteracgdOes, cligue no botao Atualiza e ;

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como excluir uma Regiao do Corpo

1. Para a exclusao de uma regidao no sistema, acesse o Mobdulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Regiao do Corpo.

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

x
3. ApOs a exibicao do registro, clique no botdao Exclui ;
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ATENCAO: Se a regido que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada em algum
registro do sistema, a exclusdao nao sera permitida.
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Partes do Corpo

Este cadastro é utilizado para informar as partes do corpo a serem incluidas no
diagndstico do registro das ocorréncias, assim como sera possivel a emissao de
relatdrios e estatisticas.

@ Cadastro de Partes do Corpo

1 000 E O REEE DRa0 I I

Como incluir uma Parte do Corpo

1. Para o cadastramento de uma nova parte do corpo no sistema, acesse o
Modulo de Administragcdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranga
do Trabalho, opcao Partes do Corpo.

2. Em seqguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Cédigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatério)
= Regiao

As regides deverao ser cadastradas previamente. Verificar a opgao: Inclusao
da Regido do Corpo.

Selecione a que regiao do corpo esta parte pertence.

=

3. Para gravar o registro, clique no botao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar as Partes do Corpo
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1. Para a consulta de uma parte do corpo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Parte do Corpo.

. . ~ ]
2. Para listar todas as partes cadastradas, cliqgue no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé poderd navegar pelos registros através dos botdes de

~ 2 - N =
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o codigo no campo Codigo e
cligue no botao Consulta L:;;

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Parte do Corpo

1. Para a alteracao do registro de uma parte do corpo no sistema, acesse o
Mdodulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Segurancga
do Trabalho, opcdao Parte do Corpo.

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

3. Altere os campos que deseja alterar.

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

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como excluir uma Parte do Corpo
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1. Para a exclusao de uma parte no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Parte do Corpo.

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

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

ATENCAO: Se a parte do corpo que vocé deseja excluir estiver sendo utilizada
em algum registro do sistema, a exclusao ndo sera permitida.
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Parametros para Aposentadoria Especial

Este cadastro é utilizado para armazenar os parametros para emissao do
documento de Aposentadoria Especial que estardo disponiveis no sistema.

¥ Cadastro de Parmetros para Aposentadoria Especial |- || O |&|

1 00 E O RECE DD E R

Empresa: j |

Endereco:

Huimero: Complemento: |

Bairro:

Cidade:

Responsdvel: J |

Como incluir um Parametro

1. Para o cadastramento de um novo parametro no sistema, acesse o Mdédulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Parametros para Aposentadoria Especial;

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

= Empresa (Obrigatério)

= Endereco
= NuUmero
= Complemento

= Bairro
= Cidade
= UF

= CEP

= Responsavel
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H

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

Como consultar os Parametros

1. Para a consulta de um parametro no sistema, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do

Trabalho, opcao Parametros para Aposentadoria Especial;
2. Para listar todos os parametros cadastrados, cligue no botdo Consulta =
Na mesma tela vocé poderda 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, clique no botdo Tabela

;
4. Para localizar os dados de 1 registro, informe a empresa no campo
. ~ a
Empresa e clique no botao Consulta —;

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos pardmetros ja

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

Como alterar os Parametros

1. Para a alteracdo do registro de um parametro no sistema, acesse o Mdédulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Parametros para Aposentadoria Especial;

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

4. Apos finalizar as alteracgoes, clique no botdao Atualiza - ;
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5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

Como excluir os Parametros

1. Para a exclusdao de um parametro no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Parametros para Aposentadoria Especial;

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

X
3. Apds a exibicao do registro, cligue no botao Exclui ;

ATENGCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Motivos de Pedido de Aposentadoria Especial

Este cadastro é utilizado para pré-definir os motivos a serem informados nos
pedido de Aposentadoria Especial que estardao disponiveis no sistema.

@ Cadastro de Motivos de Pedido de Aposentadoria Especial E”E”E'

K E O BEEE DRD0 E B

Coadigo:

h ot |

Como incluir um Motivo de pedido de Aposentadoria Especial

1. Para o cadastramento de um novo motivo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Motivos de Pedido de Aposentadoria Especial;

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

= Codigo (Obrigatorio)
= Motivo

H

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

Como consultar os Motivos de pedido de Aposentadoria Especial

1. Para a consulta de um motivo no sistema, acesse o Moédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Motivos de Pedido de Aposentadoria Especial;
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. . . o Q
2. Para listar todos os motivos cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

o <« _ . . < N N Mo
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cédigo do mesmo no
;. . ~ ]
campo codigo e clique no botao Consulta —;

s:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

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

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

Como alterar os Motivos de pedido de Aposentadoria Especial

1. Para a alteracao do registro de um motivo no sistema, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Motivos de Pedido de Aposentadoria Especial;

Localize o registro desejado através de uma consulta.

Altere o campo que deseja alterar.

’ - - ~ - ~ - -
ApoOs finalizar as alteragdes, clique no botdao Atualiza — ;

5:‘]

i & BN

Para imprimir, utilize o botdo Imprime

| ATENCAO: O campo cddigo ndo poderd ser alterado.

Como excluir os Motivos de pedido de Aposentadoria Especial
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1. Para a exclusdao de um motivo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Motivos de Pedido de Aposentadoria Especial,

2. Localize o registro desejado através de uma consulta;
x
3. ApoOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

ATENCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Tipos de Status para Follow-Up

Este cadastro é utilizado para armazenar os tipos de status / acompanhamento /
atividades para Follow-Up (Acompanhamento) de registros/processos no sistema.

i# Cadastro de Tipos de Status para Acompanhamento |- |.E]

1 00 B O REEIE DR E A

Cadigo: ||

Mame : |

Tipa: | ﬂ

Status de

| Abertura | Fechamento | Megado | Cancelamento

Como incluir um Tipo de Status para follow-up

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Status para Follow-up

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

= Codigo (Obrigatorio)
= Nome
= Tipo
A - Aposentadoria (Utilizado para controle dos documentos de aposentadorias)

C - Controle (Utilizado para controle dos documentos, menu controles dos
modulos do sistema)

D - Parecer da Ficha Dindmica (Utilizado para controle dos pareceres das
fichas dinamicas)

L - Laudo Técnico (Utilizado para controle dos laudos técnicos (LTCAT))
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P - Pedido de Aposentadoria (Utilizado para controle dos pedidos de
aposentadorias)

R - Perfil Profissiografico (Utilizado para controle dos PPP)

S - Acompanhamento PCMSO (Utilizado para controle do PCMSO)
T - Medida de Agao (Utilizado para controle das medidas de ac&o)
V - Acompanhamento PPRA (Utilizado para controle do PPRA)

= Status de

Esta opgdo ird controlar em que acdo do tipo selecionado o status sera
considerado, ou seja, quando da abertura, fechamento, negado ou cancelamento
do registro.

3. Para gravar o registro, clique no botao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar os Tipos de Status para Follow-up

1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Modulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Status para Follow-up;

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

~ L - N .
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4
4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cédigo do mesmo no
;- . ~ a
campo codigo e clique no botao Consulta ;

s:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os tipos de status ja adicionados

clicando no botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)
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Como alterar os Tipos de Status para Follow-up

1. Para a alteragao do registro de um motivo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Status para Follow-up

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

Apoés finalizar as alteracgdes, clique no botdao Atualiza - ;
=]

i & W

Para imprimir, utilize o botao Imprime

Como excluir os Tipos de Status para Follow-up

1. Para a exclusdo de um motivo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Status para Follow-up;

2. Localize o registro desejado através de uma consulta;

X
3. ApOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

ATENCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdao ndo sera permitida.
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Modelos de Follow-Up Padrao

Este cadastro é utilizado para armazenar os modelos de Acompanhamentos
Padrdes que estardo disponiveis no sistema.
Este modelo sera o conjunto de tipos de status de follow-up.

Cadastro de Modelo de Acompanhamento Padrao

1 000 B O SECE BRDo E E

Codiga: ||
Maome: |
Tipo | j
Codige Status Dezcrigio do Status Ordem | Delay (dias) | Validade (dias)

Como incluir um Modelo de Follow-up Padrao

1. Para o cadastramento de um novo modelo no sistema, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Modelos de Follow-Up Padrao;

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

= Cdédigo (Obrigatorio)
* Nome
* Tipo
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H

3. Cligue no botdao Inclui , localizado na barra superior de botdes para

gravar o modelo;
4. Em seguida, preencha as informacgoes de status. Para isso, clique no botao

Novo Registro = ao lado da tabela de informacdes;
5. Preencha a linha com os dados:

= Codigo Status (Tipo de status para Acompanhamento Padrao
cadastrado previamente)

= Descricdo do Status (Serd preenchido automaticamente, apds a
informacao do codigo do status.

= Ordem
= Delay (em dias)
= Validade (em dias)

=

6. Para salvar as linhas inseridas, clique no botao Grava Tabela , ao lado

da tabela de informacoes.

Como consultar os Modelos de Follow-up Padrao

1. Para a consulta de um modelo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Modelos de Follow-Up Padrao;

] . ~ a
2. Para listar todos os modelos cadastrados, clique no botao Consulta ™. Na
mesma tela vocé poderda navegar pelos registros através dos botdes de

~ | - N 2 P
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

/

4, Para localizar os dados de 1 registro, informe o cédigo do mesmo no
o . ~ a
campo codigo e clique no botao Consulta —;

5:‘]

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;
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ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos modelos ja adicionados

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

Como alterar o Modelo de Follow-up Padrao

1. Para a alteracdo do registro de um modelo no sistema, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Modelos de Follow-Up Padrao;

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

’ - - ~ - ~ - -
ApoOs finalizar as alteragdes, clique no botao Atualiza — ;

5:‘]

i & W

Para imprimir, utilize o botdo Imprime

Como alterar o status dos Modelos de Follow-up Padrao

1. Para a alteracao do registro de um status do modelo no sistema, acesse o
Mdodulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Segurancga
do Trabalho, opcdo Modelos de Follow-Up Padrao;

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.
3. Na linha do status, realize as alteragbes necessarias e cligue no botdo

=

Grava Tabela , ao lado da tabela de informacoes.

5:‘]

4. Para imprimir, utilize o botdo Imprime

Como excluir o Modelo de Follow-up Padrao

1. Para a exclusdao de um motivo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Modelos de Follow-Up Padrao;

2. Localize o registro desejado através de uma consulta;

X
3. ApOs a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;
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ATENCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.

Como excluir status no registro de Modelos de Follow-up Padrao

1. Para a exclusdao de um motivo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Modelos de Follow-Up Padrao;

2. Localize o registro desejado através de uma consulta;

3. Clique 2 vezes no canto esquerdo da linha, até marcar um “X” na linha do
status a ser excluido.

H

4. Clique no botao Grava Tabela , ao lado da tabela de informacdes para

efetivar a exclusao do status.

ATENGCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Tipos de Funcao

Este cadastro é utilizado para informar quais serdao os tipos de funcdao a serem
informadas no registro da(s) CIPA(s) ou da(s) Brigada(s).

i Cadastro de Tipos de Funcdo = [ =[]

1 100 B O REEIE DRDE B E

Mome da Fungao: |

Tipo de Fungio:  |( ~ [ Apresenta no Mapa de Riscos

Ordern: |

Como incluir um Tipo de Funcao

1. Para o cadastramento de um novo tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Funcao.

2. Em seqguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
* Nome da Fungao (Obrigatério)
* Tipo de Fungao (Obrigatério)
Selecione o tipo de fungao a ser considerada para: CIPA ou Brigada.

= Apresenta no Mapa de Riscos
Caso ativa, este tipo de funcao sera exibida no mapa de riscos;

* Ordem (Obrigatério)
Utilizado para ordenacdo na apresentagdo dos participantes nos relatérios de CIPA e
Brigada.
3. Para gravar o registro, clique no botao Inclui = , localizado na barra
superior de botdes.

Como consultar um Tipo de Funcao
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1. Para a consulta de um tipo no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Fungao;

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

~ [ - N Mo,
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
4. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdao Tabela

2!
r
=

[

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um Tipo de Funcao

1. Para a alteracao do registro de um tipo no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Funcgao;

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 e ;

s:1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime

| ATENCAO: O campo Nome ndo pode ser alterado.
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CIPA

Funcionalidade que permite o cadastramento da(s) CIPA e seus respectivos
participantes.

& cIpa FEX

E O RECIE DRDE B B

Dado: da CIPA l Participantes ] LotacBes ]

Empresa; [ =] ]
Cadiga da CIPA: Regiztra no Minizténo da Trabalkho: |
Mome da CIP4; |
Total de Titulares: Mandato da CIPA de: | até
Comentarios Caracterizticas
[~ Ativa
f+ CIPA
[~ Atends MRE
[ Posgsui Mapa de Riscos ~ CIPATR
[~ Atends a HRR3

Como cadastrar uma CIPA

1. Para cadastrar uma CIPA, acesse o Modulo de Administracdao, menu
Cadastros Basicos, menu Segurancga do Trabalho, opcdo CIPA;

2. Informe os dados:

= Empresa (obrigatdrio)
Informar a empresa desta CIPA.

= Cddigo da CIPA (obrigatério)

= Registro no Ministério do Trabalho
= Nome da CIPA

= Total de Titulares
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= Mandato da CIPA
Periodo de vigéncia da CIPA.

= Comentarios

= Caracteristicas
Selecione as opcdes que estejam relacionadas a CIPA que se esta
cadastrando. A opcao ATIVA torna esta CIPA ativa no sistema.
3. Para gravar o registro, clique no botao Grava = , localizado na barra
superior de botoes.

Como consultar uma CIPA e seus participantes

1. Para consultar uma CIPA, acesse o Mddulo de Administracdao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo CIPA;

2. Para listar todas as CIPAs cadastradas, clique no botdo Consulta f“J‘;

=3

Deseja fazer consulta completa?

L
3
=
[=TF)
(]

3. Sera apresentada tela para a selecao do tipo de consulta sera realizada;

4. Ao clicar no botdao “Sim”, sera apresentada tela onde sera possivel a
restricdo de dados a serem consultados. Como por exemplo: consultar
quais sdo as CIPAs que “um” determinado funcionario participa.
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Consulta CIPA ==
v il 11
Empresa: | j |
Funcionario: | J |
Lotagao: | j |
CIPA: | =l |
b andato da Cipa Caracterizticas
De: ApE " Ativa " Deszativa {* Amboz ‘

Para restringir os dados (se desejado), informe os filtros da tela e clique no

~ . v
botao confirma ;

Se necessario refazer os filtros, clique no botdo e reinsira os dados da

restricdo e logo apds clique no botdo

5. Ao clicar no botdo “Nao”, o sistema ird realizar a consulta de todos os
registros cadastrados.

6. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de
~ I+ . . -4 . | ar 2 I
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

Como consultar as CIPAs que um funcionario participa(ou)

1. Para consultar uma brigada, acesse o Mdédulo de Administracdao, menu
Cadastros Basicos, menu Segurancga do Trabalho, opcdo CIPA;

Q

2. Para listar as CIPAs cadastradas, clique no botdao Consulta ;

=3

Deseja fazer consulta completa?

=
[=TF)
(]
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3. Sera apresentada tela para a selecao do tipo de consulta sera realizada;

4. Ao clicar no botdao “Sim”, sera apresentada tela onde sera possivel a
restricdo de dados do funcionario a ser consultado.

Consulta CIPA ==

Empresa: | =il
Funciondric: | o] |
Lotagde: | ||
CIPA: | =l

Caracterizticas

b andato da Cipa
(" Abva " Desativa f+ Amboz ‘

De: Apé

Para restringir os dados (se desejado), informe a Empresa e Funcionario e

. ~ . v
clique no botao confirma ;

Se necessario refazer os filtros, cliqgue no botao e reinsira os dados da

restricdo e logo apds clique no botdo

5. Ao clicar no botdo “Nao”, o sistema ird realizar a consulta de todos os
registros cadastrados.

6. Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

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

Como alterar uma CIPA

1. Para alterar os dados da CIPA, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Segurancga do Trabalho, opcdo CIPA;
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2. Para listar todas as CIPAs cadastradas, realize a consulta da brigada de
area (Consultar: Como consultar uma CIPA e seus participantes);

3. Efetue as alteracdes necessarias;

4. Apos finalizar as alteragdes, clique no botdao Atualiza - ;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime = ;

| ATENCAO: O campo Cédigo ndo pode ser alterado.

Como incluir participantes de uma CIPA

1. Para incluir os participantes em uma CIPA, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao CIPA;

2. Localize o registro da CIPA desejada (Consultar: Como consultar uma CIPA e
seus participantes),

3. Clique na Aba Participantes;

4. Clique no botao Novo Registro = ao lado da tabela de participantes;
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€% Cadastro de CIPAs - [CIPA]

€% Cadastros Processos Relatérios Sairl 7

E O REEIE DO E R

Dados da CIPS  Participantes ‘ Lotagdes ]

Empresa: | ﬂ |
Cadigo da CIPA:

Maorme da CIPA: |

Participantes

Cadigo Funciondrio Funciondrio Tipo de Fungio Representante

1. Selecione o funcionario participante da CIPA;

2. Selecione o tipo de funcdo do funcionario na CIPA (Consulte: Como cadastrar
tipos de funcgao);

3. Selecione o tipo de Representante do funcionario: Se empresa ou
Funcionario;

4. Candidato: Marque a opgao caso o participante seja um candidato a CIPA;
5. Desligado: Marque a opgao caso o participante esteja desligado da CIPA;

6. Motivo do desligamento: Informe o motivo pelo o qual o participante esta
desligado da CIPA;

5. Ativo: Marque a opgao caso o participante esteja ativo na CIPA;

7. O periodo de data de inicio e fim que este funcionario participa (ou) da
CIPA, estara sendo apresentado automaticamente com a data de vigéncia
do mandato da CIPA, caso seja necessario efetue a alteracdo das datas
apresentadas;

Atencdao: Este periodo estarda sendo considerado para calculo da
estabilidade do funcionario.

Existe parametro para se informar qual o tempo de estabilidade (em
meses) e se 0 mandato podera ser acumulado ou nao.
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Este parametro esta disponivel em: Médulo de Cadastros Basicos, menu
Medicina Ocupacional, opcao Parametros de Estabilidade.

8. Informe (se desejado) observacao (campo livre) referente ao registro
(Pode-se utilizar este campo para se informar, por exemplo: o nimero de
votos que o participante obteve na eleigao)

H

9. Apds as informacgdes do funcionario, clique no botao INCLUI , ao lado

da tabela de participantes, para confirmar sua participacao;
10. Para incluir outro(s) funcionario(s), volte ao passo 4.

Como alterar os dados de um participante de uma CIPA

1. Para alterar dados dos participantes em uma CIPA, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao CIPA;

2. Localize o registro da CIPA desejada (Consultar: Como consultar uma CIPA e
seus participantes),

3. Localize o participante a ser alterado;
4. Efetue as alteracdes desejadas;

=

5. Cligue no botao ao lado da tela dos participantes para confirmar a

alteracao.

Como excluir um participante de uma CIPA

1. Para consultar os dados de uma CIPA, acesse o Modulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Segurancga do Trabalho, opcdo CIPA;

2. Localize o registro da CIPA desejada (Consultar: Como consultar uma CIPA e
seus participantes);

3. Clique na Aba Participantes;
4. Dé um duplo clique a esquerda da linha do participante que deseja excluir.
Um “X” aparecera confirmando a selecao.

=

5. Cliqgue no botao Grava Tabela para confirmar a exclusao.
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Como associar lotagoes a uma CIPA

1. Para selecionar as lotacdes a qual a CIPA estara referenciada, acesse o
Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranga
do Trabalho, opcdao CIPA;

2. Localize o registro da CIPA desejada (Consultar: Como consultar uma CIPA e
seus participantes),

3. Cligue na Aba Lotacoes;

4. Clique no botdo Novo Registro = ao lado da tabela de lotagoes;
5. Selecione as lotacdes que esta CIPA esta relacionada;

6. Apds a selecdo das lotagdes, cligue no botao INCLUI = , ao lado da tabela
de lotacoes;

Como excluir uma lotacao de uma CIPA

1. Para consultar os dados de uma CIPA, acesse o Modulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo CIPA;

2. Localize o registro da CIPA desejada (Consultar: Como consultar uma CIPA e
seus participantes),

3. Clique na Aba Lotacoes;

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

H

5. Clique no botao Grava Tabela para confirmar a exclusao.

Como excluir uma CIPA

Atencdao: Para a exclusdao da CIPA, devera ser feita a exclusdao dos
participantes e das lotacOes associadas ao registro, para tanto consultar:
Como excluir participante de uma CIPA e Como excluir lotacao de
uma CIPA.
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1. Para excluir uma CIPA, acesse o Moddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho opcdo CIPA;

2. Localize o registro da CIPA através de uma consulta (Consultar: Como
consultar uma CIPA e seus participantes),

X
3. ApOds a exibicao do registro, clique no botao Exclui ;

4. Em seguida confirme a exclusao.

Como imprimir uma lista das CIPAs cadastradas

1. Para imprimir uma lista das CIPAs cadastradas, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao CIPA;

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

3. Na tela de visualizacdo da lista clique no botao & para imprimir.
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SESMT

Este cadastro é utilizado para armazenar o cadastro do SESMT (Servico
Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho) e seus
participantes, que estarao disponiveis no sistema.

8 SESMT FBEX
-6 E D REEE DRBn
Empresa: | ﬂ |
Latagio: | ﬂ |
Cadigo do SESMT: Mome do SESMT: |
[ Atende a MR4 [~ Atende a MRR 2

f« SESMT (" SEPATR ‘

Participantes

MNome Funcio Horério Inicio Fim Ativo B

Como incluir um SESMT

1. Para o cadastramento de um novo registro no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao SESMT.

2. Em seqguida insira os dados nos campos apresentados no cadastro.
= Empresa (Obrigatério)
* Lotacao
» Cédigo do SESMT
* Nome do SESMT
» Atende a NR4
» Atende a NRR2
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= SESMT ou SEPATR
H

3. Para gravar o registro, clique no bot3ao Inclui , localizado na barra
superior de botoes.

Como incluir os participantes em um SESMT

1. Para incluir os participantes de um SESMT, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao SESMT;

2. Localize o registro do SESMT a ter os participantes incluidos;

3. Cligue no botao Novo Registro = ao lado da tabela de Participantes;

4. Preencha os campos:

= Nome
= Fungao
= Horario
= Inicio

= Fim

= Ativo

5. Apos o preenchimento dos dados do participante, cliqgue no botdo Grava

Tabela = para confirmar a inclusao.

Como excluir um participante de um SESMT

1. Para excluir um participante de um SESMT, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao SESMT,;

2. Localize o registro desejado;

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

E .

4. Para confirmar a exclusao clique no botao Grava Tabela
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Como consultar um SESMT

1. Para a consulta de um SESMT no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao SESMT.

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

~ I« . . L . > o | I
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um SESMT

1. Para a alteragao do registro de um SESMT no sistema, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao SESMT.

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

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

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime - .
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Como excluir um SESMT

1. Para a exclusao de um SESMT no sistema, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao SESMT.

2. Localize o registro desejado através de uma consulta.

3. Devera ser feita a exclusdao dos participantes do SESMT, caso haja, para
tanto:

= Clique 2 vezes no canto esquerdo da linha, até marcar um “X” na
linha do participante a ser excluido.

= Cligue no botao Grava Tabela = , a0 lado da tabela de informacdes
para efetivar a exclusao do participante.

x
4. Apds a exibicdo do registro, cligue no botao Exclui ;

ATENGCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Processo Produtivo

Atividades Realizadas

Esta funcionalidade permite cadastrar os tipos de atividades a serem utilizadas
em um processo produtivo.

i Atividades Realizadas |Z||E| E|

E O BECE DROD E R

Como incluir uma Atividade

1. Para cadastrar uma Atividade, acesse o Médulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Processo
Produtivo, opcao Atividades Realizadas;

2. Preencha os campos do formulario;
= Cdédigo (Obrigatorio)
= Nome

E .

3. Para finalizar o cadastro, clique no botao Inclui

Como consultar uma Atividade

1. Para fazer uma consulta de Maquinas, acesse o Mddulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo
Processo Produtivo, opcao Atividades Realizadas;

Q

2. Cligue no botao Consulta ;
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3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros

. ~ ~ b | . .
utilize (o] botoes de navegacao ( primeiro

« . > ;. |
anterior proximo ultimo);

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados das atividades j adicionadas

clicando no botao Tabela .

(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Atividade

1. Para alterar o registro de uma atividade, acesse o Moédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Atividades Realizadas;

Localize o registro desejado;
3. Faca as alteracdes necessarias;

4. Clique no botdao Atualiza I para confirmar.

| ATENCAO: O campo cddigo ndo poderd ser alterado.

Como excluir uma Atividade

1. Para excluir o registro de uma Maquina, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Atividades Realizadas;

2. Localize o registro desejado;

x
3. Apds a exibicao do registro desejado cligue no botdao Exclui para

excluir o registro.

ATENGCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo ndo sera permitida.
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Matérias-Primas

Esta funcionalidade permite cadastrar as matérias-primas a serem utilizadas em
um processo produtivo.

Matenas Primas | - ” O |D—(|

1 B0 B O REEE DO B B

Como incluir uma Matéria-Prima

1. Para cadastrar uma matéria-prima, acesse o Mdédulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo
Processo Produtivo, opcao Matérias-Primas;

2. Preencha os campos do formulario;
= Cddigo
* Nome

E .

3. Para finalizar o cadastro, clique no botao Inclui

Como consultar uma Matéria-Prima

1. Para fazer uma consulta de matérias-primas, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho opcao Processo Produtivo, opcao Matérias-Primas;

Q

2. Cligue no botao Consulta ;
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3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros

utilize 0s botdes de navegacao ( " primeiro

« . > ;. |
anterior proximo ultimo);

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados das matérias-primas ja

adicionadas clicando no botao Tabela .

(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Matéria-Prima

1. Para alterar o registro de uma matéria-prima, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Processo Produtivo, opcao Matérias-Primas;

Localize o registro desejado;
3. Faca as alteracdes necessarias;

4. Clique no botdao Atualiza I para confirmar.

| ATENCAO: O campo cddigo ndo poderd ser alterado.

Como excluir uma Matéria-Prima

1. Para excluir o registro de uma matéria-prima, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Matérias-Primas;

2. Localize o registro desejado;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado clique no botdo Exclui para

excluir o registro.

ATENCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo ndo sera permitida.
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Produtos do Processo Produtivo

Esta funcionalidade permite cadastrar os produtos a serem utilizadas em um
processo produtivo.

@ Produtos do Processo Produtivo |- ” m| |r5_<|

1 10 B O REEIE DO E B

Como incluir um Produto

1. Para cadastrar um produto, acesse o Mddulo de Administragcdao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Processo
Produtivo, opcao Produtos do Processo Produtivo;

2. Preencha os campos do formulario;
= Cddigo
= Nome

E .

3. Para finalizar o cadastro, clique no botao Inclui

Como consultar um Produto

1. Para fazer uma consulta de produtos, acesse o Médulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo
Processo Produtivo, opcao Produtos do Processo Produtivo;

2. Clique no botdo Consulta Q‘;
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3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros

utilize 0s botdes de navegacao ( " primeiro

« . > ;. |
anterior proximo ultimo);

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

clicando no botao Tabela .

(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um Produto

1. Para alterar o registro de um produto, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Produtos do Processo
Produtivo;

Localize o registro desejado;
Faca as alteragdes necessarias;

4. Clique no botao Atualiza L para confirmar.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir um Produto

1. Para excluir o registro de uma matéria-prima, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Produto do Processo
Produtivo;

2. Localize o registro desejado;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado clique no botdo Exclui para

excluir o registro.

ATENCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo ndo sera permitida.
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Maquinas

Esta funcionalidade permite cadastrar as maquinas que estardo disponiveis nos
demais cadastros do sistema.

i Cadastro de Mdquinas [Z].ﬁ_(l

1 000 B O BEEE DR B B

Cadiga:; |

MNarme: |

Dezcrigao:

Como incluir um uma Maquina

1. Para cadastrar uma Maquina, acesse o Mddulo de Administragdao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Processo
Produtivo, opcao Maquinas;

2. Preencha os campos do formulario;
= Cddigo
* Nome

» Descrigao

E .

3. Para finalizar o cadastro, clique no botao Inclui

Como consultar uma Maquina

1. Para fazer uma consulta de Maquinas, acesse o Mdédulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo
Processo Produtivo, opcdo Maquinas;
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2. Cligue no botao Consulta CJ‘;
3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros
utilize 0s botdes de navegacao ( " primeiro

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

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados das Maquinas j& adicionadas

clicando no botdo Tabela .

(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Maquina

1. Para alterar o registro de uma Maquina, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcdo Maquinas;

Localize o registro desejado;

3. Faca as alteracdes necessarias;

4. Clique no botao Atualiza L para confirmar.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir uma Maquina

1. Para excluir o registro de uma Maquina, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Maquinas;

2. Localize o registro desejado;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado clique no botdo Exclui para

excluir o registro.

ATENCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo ndo sera permitida.
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Tarefas

Esta funcionalidade permite cadastrar as tarefas que serao utilizadas para
controle da distribuicao das mesmas, possibilitando a identificacao de riscos.

) Tarefas

1 B0 E O SEEE RO I E

Como incluir uma Tarefa

1. Para cadastrar uma tarefa, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Processo
Produtivo, opcao Tarefas;

2. Preencha os campos do formulario;
= Cddigo
= Nome

E .

3. Para finalizar o cadastro, clique no botao Inclui

Como consultar uma Tarefa

1. Para fazer uma consulta de tarefas, acesse o Médulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo
Processo Produtivo, opcao Tarefas;

2. Clique no botdo Consulta f:J‘;

3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros
- ~ ~ [ I
utilize (o] botoes de navegacao ( primeiro

. | . > ;. [ 2 VI
anterior proximo ultimo);
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ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados das tarefas ja adicionadas

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

Como alterar uma Tarefa

1. Para alterar o registro de uma tarefa, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Tarefas;

Localize o registro desejado;
Faca as alteragbes necessarias;

4. Clique no botdao Atualiza I para confirmar.

| Atencao: O campo codigo ndo podera ser alterado.

Como excluir uma Tarefa

1. Para excluir o registro de uma tarefa, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Tarefas;

2. Localize o registro desejado;

x
3. Apdbs a exibicao do registro desejado clique no botdo Exclui para
excluir o registro.

ATENGCAO: Se o registro que vocé deseja excluir estiver sendo utilizado em
algum registro do sistema, a exclusdo nao sera permitida.
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Distribuicao de Tarefas

Esta funcionalidade permite associar / distribuir as tarefas a uma estrutura
organizacional ou a um funcionario e assim possibilitar a identificacao de riscos.

EEX

D15tnbu1q.ao de Tarefas

IIIIEI

Empresa : || j |

Setor | j
Cargo | j
| |

Funcionario :

Cod. Tarefa Tarsfa Local Fizico Frequéneia | Duragio (em horas)| % de Tempo | Dat

Como incluir uma Distribuicao de Tarefa

1. Para cadastrar uma distribuicdo de tarefa, acesse o Modulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Distribuicao de Tarefas;

2. Selecione o item da estrutura organizacional que terd a(s) tarefa(s)
associada, podendo ser:

a. Empresa e/ou
b. Setor e/ou

c. Cargo

3. Se preferir, selecione o funcionario para qual sera determinado a
distribuicao de tarefas; (Consulte: Como selecionar um funcionario em um
formulario)

4. Preencha as informacdes sobre as tarefas;
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5. Cligue no botao Novo Registro = ao lado da tabela e informe:
= Cod. Tarefa

* Tarefa
E possivel selecionar o nome das tarefas ja previamente cadastradas.
(Consulte como cadastrar uma tarefa)

» Local Fisico

» Freqliéncia
Ja é previamente preenchido com a palavra ‘Didrio’ mas pode ser
alterado para a freqliiéncia desejada.

* Duragao (em horas)

= % de Tempo
E calculado pelo sistema, com base na data de inicio e na data de fim.

= Data Inicio
Data de inicio da tarefa.

= Data Fim
Data fim da tarefa.

=

6. Para finalizar o cadastro, clique no botdao Inclui ao lado da tabela.

Como consultar uma Distribuicao de Tarefas

1. Para fazer uma consulta a uma distribuicdo de tarefas, acesse o Mddulo de
Administracdo, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Distribuicao de Tarefas;

2. Cligue no botao Consulta f“J‘;
3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros

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

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

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados de distribuicio das tarefas ja

adicionadas clicando no botao Tabela .

(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)
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Como alterar uma Distribuicao de Tarefas

1. Para alterar o registro de uma distribuicdo de tarefas, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcdao Distribuicao de Tarefas;

Localize o registro desejado;
3. Faca as alteracOes necessarias;

H

4. Cligue no botao Grava ao lado da tela para confirmar.

Atencdo: Os campos de estrutura organizacional ndo poderdo ser alterados, a
alteracdo se dara para as tarefas que foram relacionadas. Para a alteracdo da
estrutura associada, consulte as tarefas cadastradas para a estruturas ou
funcionario, exclua a mesma e inclua a nova associacao desejada.

Como excluir uma Distribuicao de Tarefa

1. Para excluir o registro de uma distribuicao de tarefa, acesse o Mdédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Distribuicao de Tarefas;

Localize o registro desejado;

3. Dé um duplo cligue no canto esquerdo da linha das tarefas associadas, até
marcar um “X” na linha da tarefa a ser excluida.

=

4. Clique no botao Grava Tabela , ao lado da tabela de informacoes

para efetivar a exclusao da tarefa.
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Fluxograma da Producao

Esta funcionalidade permite cadastrar os fluxogramas de producao de um
processo produtivo que estardo disponiveis no sistema.

i Fluxograma de Produgdo |Z| |E|rz|

ERDROOER

Atividades l M aténias Primaz l Produtos l Maguinas e Equipamentos l EPCz Esistentes l EPls Existentes l Riscoz l

Empresa: || ﬂ |
Lotag3n: ﬂ |

Cargo :

|
Setar |
|
|

Fung3o

Furcionéric: | |

Atividades Disponiveis Atividades Realizadas

Atividadzs Atividadzs

Como incluir um Fluxograma de Producao

1. Para cadastrar um fluxograma de producdo, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Processo Produtivo, opcao Fluxograma de
Producao;

2. Selecione a empresa para qual o fluxograma de producdao sera
determinado;

3. Selecione a lotacao, setor, cargo e/ou funcao, caso deseje determinar a
fluxograma de producdo por estes itens;

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/R] — CEP: 20031-144.

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

SUPORTE: (11) 3875-3241

WWW.Nexocs.com.br



o0 NEXO _
NExo cs ®@® GESTAO INTEGRADA

INFORMATICA

4, Se preferir, selecione o funcionario para qual serd determinado o
fluxograma de producao; (Consulte: Como selecionar um funcionario em um
formulario)

@]

5. Na aba Atividades, cligue no botao Consulta — que fica a direita da

tabela de Atividades Disponiveis;

6. As atividades disponiveis irdo aparecer. Para incluir os itens desejados
vocé pode utilizar os botdes:

= Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.

- -y =m= e
* Disponibiliza —I
Inclui os itens selecionados no fluxograma.

Q

7. Na aba Matérias-Primas, cligue no botdo Consulta que fica a direita

da tabela de Matérias-Primas Disponiveis;

8. As matérias-primas disponiveis irdo aparecer. Para incluir os itens
desejados vocé pode utilizar os botdes:

= Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.

= Disponibiliza —>|
Inclui os itens selecionados no fluxograma.
9. Na aba Produtos, cligue no botdo Consulta Q que fica a direita da
tabela de Produtos Disponiveis;

10.0s produtos disponiveis irao aparecer. Para incluir os itens desejados vocé
pode utilizar os botoes:

= Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.

- -y =g -
* Disponibiliza —I
Inclui os itens selecionados no fluxograma.

11.Na aba Maquinas e Equipamentos, clique no botdo Novo Registro =
gue fica a direita da tabela de Maquinas Disponiveis e informe os dados:

e (Cdbd. Maquina
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e Data
e Ano fabricagao
¢ Quantidade

e Clique no botdao Grava Tabela H.

e Para informar os riscos relacionados a maquina, clique no botdo
“Riscos” localizado ao lado da tela, abaixo do botao grava tabela.

Q

e Clique no botdo Consulta que fica a direita da tabela de Riscos

Disponiveis;

e Os riscos disponiveis irdo aparecer. Para incluir os itens desejados
vocé pode utilizar os botdes:

1. Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.

- -y =g -
2. Disponibiliza —I
Inclui os itens selecionados no fluxograma.

e Clique no botao Sai g para retornar a tela do fluxograma.

12.Na aba EPCs Existentes, cligue no botdo Consulta Q que fica a direita

da tabela de EPCs Disponiveis;

13.0s EPCs disponiveis irdao aparecer. Para incluir os itens desejados vocé
pode utilizar os botoes:

= Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.

- -y =g -
* Disponibiliza —I
Inclui os itens selecionados no fluxograma.

14.Na aba EPIs Existentes, clique no botdo Consulta Q que fica a direita

da tabela de EPIs Disponiveis;

15. Os EPIs disponiveis irdo aparecer. Para incluir os itens desejados vocé
pode utilizar os botoes:

= Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.
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- -y =m= e
* Disponibiliza —I
Inclui os itens selecionados no fluxograma.

16.Na aba Riscos, clique no botdao Consulta Q que fica a direita da tabela
de Riscos Disponiveis;

17.0s riscos disponiveis irdao aparecer. Para incluir os itens desejados vocé
pode utilizar os botoes:

= Disp.Todos il
Inclui todos os itens disponiveis no fluxograma.

- -y =m= e
* Disponibiliza —I
Inclui os itens selecionados no fluxograma.
e Se necessario podera ser feita a indicacao das fontes geradoras dos

riscos do fluxograma de producao, para tanto, clicar ao lado direito
do risco considerado e clicar no botao “Fontes Geradoras”.

e Serad apresentada tela para se incluir as fontes geradoras do risco
selecionado.

Fontes Geradoras [E3m]

Empresa: {00000 |EMPRESA TESTE
Setor: |
Carga: |
Funcao |
Funcionario: | |
Rizco: |D22 |¢'1'«I3ENTES BIOLOGICOS
Fontez Geradoraz Obzervagio B
=

e Clicar no botao Novo Registro = ao lado da tabela e informar:
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i. Fonte geradora (Selecionar, caso nao haja nenhum registro ou
que seja aplicavel, digitar o nome da fonte)

ii. Observacao

e Clicar no bot3o Grava Tabela 5.

[

e C(Clicar no botao Sai
producao.

para retornar para a tela do fluxograma de

Ao finalizar o preenchimento de todas as abas seu fluxograma estara concluido.

Como consultar um Fluxograma de Producao

1.

Para fazer uma consulta de um fluxograma de producdo, acesse o Mddulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Processo Produtivo, opcao Fluxograma de
Producao;

Q

2. Clique no botdo Consulta ;

. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros

- o ~ [
utilize (o] botoes de navegacao ( primeiro

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

Como alterar um Fluxograma de Producao

4,

Para alterar o registro de um fluxograma de producgao, acesse o Mdédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Processo Produtivo, opcao Fluxograma de
Producao;

Localize o registro desejado;

Faca as alteracdes necessarias, desassociando e/ou associando os itens
de: Matérias-primas, produtos, maquinas e equipamentos, EPC’s
existentes, EPI 'S existentes e riscos.

Para desassociar:

. ~ £-- . .
a. Clique no botao J para desassociar um registro ou

b. Clique no botdo ¢~ para desassociar todos os registros.
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Como excluir um Fluxograma de Producao

1.

Para excluir o registro de um fluxograma de producgao, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcdo Processo Produtivo, opcao Fluxograma de
Producao;

A exclusao se dara pelo processo de desassociacdo dos itens, os mesmos
deverdo ser desassociados para a estrutura organizacional ou funcionario
desejado, para tanto:

a. Localize o registro desejado;
b. Para desassociar:

. ~ - . .
= Clique no botao J para desassociar um registro ou

= Cliqgue no botao ““~ para desassociar todos os registros.

Se informado riscos para as maquinas e equipamentos, 0s mesmos
deverao ser excluidos antes da exclusao das maquinas, para tanto:

e Clicar na linha da maquina a ser excluida;
e Clicar no botao riscos ao lado da tela;

e Clicar no botao de desassociagao: Q ou *““;

e Depois de todos desassociados, sair da tela;

e Dé um duplo clique no canto esquerdo da linha da maquina;
e Sera marcado um “Xx” no registro selecionado;

e Clique no botdo H ao lado da tela para efetivar a exclus&o.
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Tipos de Acao

Esta funcionalidade permite armazenar os tipos de acao que estarao disponiveis
nos demais cadastros do sistema.

Os tipos de acdo estardo disponiveis para o controle dos EPC s e respectivas
pessoas (prestadores de servicos, terceiros, etc) que estardo realizando estas
acoes.

i Cadastro de Tipos de Agdo E]

1 030 E O REEE DROR I El

Cadiga: |

M anme: |
[ Caontrola®alidade [ Utiizado no Caontrole de EPC

Prazo de Validade [Padrio): Dias.

Como cadastrar um tipo de acao

1. Para cadastrar um Tipo de Acdo, acesse o Mdédulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Tipos
de Acao;

2. Preencha os campos do formulario;
= Codigo (Obrigatério)
= Nome (Obrigatdrio)
= Controla Validade

Ao ativar esta opcao, o sistema controlard a validade desta acdo com
base no prazo de validade informado no controle de EPC.

= Utilizado no Controle de EPC

Ao ativar esta opcgdo, este tipo de acao estara disponivel no controle de
EPC.
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* Prazo de Validade Padrao (em dias)

E .

3. Para finalizar clique no botdo cligue no botao Inclui

Como consultar um tipo de acao

1. Para fazer uma consulta no Cadastro de Tipos de Acgdo, acesse o Médulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de _Agﬁo;

2. Clique no botao Consulta U";
3. Os registros ja lancados aparecerao na tela. Para navegar pelos registros

o ~ ~ I
utilize 0s botdes de navegacgao ( primeiro

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

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos tipos de acdo ja

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

Como alterar o cadastro de um tipo de Acao

1. Para fazer uma alteracao no Cadastro de Tipos de Acdo, acesse o Médulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Agao;

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

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

realizadas.

Como excluir um tipo de acao

1. Para excluir um Tipo de Acdo, acesse o Mddulo de Administracao, menu
Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Tipos de
Acao;
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2. Localize o registro desejado;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado, clique no botdao Exclui para

excluir o registro.

Atencao: Somente sera possivel a exclusao dos tipos de agao que nao tiverem
sido relacionados no controle de EPC e no cadastro de pessoas.

Como imprimir uma lista dos tipos de acao cadastrados

1. Para fazer uma consulta no Cadastro de Tipos de Acdo, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Tipos de Agao;

2. Localize o registro desejado;

3. Para gerar a lista para impressé&o, clique no botdo IMPRIME = ;
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Tipos de Motivo

Esta funcionalidade permite armazenar os tipos de motivo que estardao
disponiveis nos demais cadastros do sistema.

Os tipos de motivo estardo disponiveis para o controle dos EPC ’s.

Exemplos: Manutencgdo, Revisao Periddica entre outros.

# Cadastro de Tipos de Motivo |- ” O |r‘5—(|

1 00 E O REEE DRDD E R

Como cadastrar um Tipo de Motivo

1. Para cadastrar um tipo de motivo, acesse o Mddulo de Administracao,
menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do Trabalho, opcdo Tipos
de Motivo;

2. Preencha os campos disponiveis no formulario;
= Codigo
= Nome

E .

3. Para confirmar o cadastro, clique no botao clique no botao Inclui

Como consultar um Tipo de Motivo

1. Para fazer uma consulta no cadastro dos Tipos de Motivo, acesse o Mdédulo
de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Cadastro de Tipos de Motivo;

2. Clique no botdo Consulta f:J‘;
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3. Os registros ja lancados aparecerdo na tela. Para navegar pelos registros

utilize 0s botdes de navegacao ( " primeiro

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

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos tipos de motivo ja

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

Como alterar um Tipo de Motivo

1. Para alterar o cadastro de um Tipo de Motivo, acesse o Mdédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Cadastro de Tipos de Motivo;

2. ApOds a exibicao do registro, faca as alteracdes necessarias;

3. Para finalizar cligue no botdo Atualiza "~ para gravar as alteracOes

realizadas.

Como excluir um Tipo de Motivo

1. Para excluir o cadastro de um Tipo de Motivo, acesse o Mdédulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Cadastro de Tipos de Motivo;

x
2. Apds a exibicdao do registro desejado cliqgue no botao Exclui para
excluir o registro.

Atencdao: Somente serd permitida a exclusdao de motivos que nao estejam
associados ao controle de EPC.

Como imprimir uma lista dos Tipos de Motivo
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1. Para imprimir a lista de um Tipo de Motivo, acesse o Moddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Cadastro de Tipos de Motivo;

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

3. Na tela de visualizacdo da lista clique em & para imprimir.

Controle de EPI e EPC
Fabricantes de EPI e EPC

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

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

E O BECEE DRDD E R

Inclusao um novo registro

1. Para cadastrar um novo registro no cadastro de Fabricantes de EPI's e
EPC’s, acesse o Mddulo de Administragdao, menu Cadastros Basicos,
menu Seguranca do Trabalho, menu Controle de EPI e EPC, opgao
Fabricantes de EPI e EPC;

2. Preencha os campos Cédigo e Nome;

E .

3. Para finalizar cligue no botao clique no botao Inclui

Como consultar um Fabricante

1. Para fazer uma consulta no cadastro de Fabricantes de EPI's e EPC's,
acesse 0 Mdédulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
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Seguranca do Trabalho, menu Controle de EPI e EPC, opcao
Fabricantes de EPI e EPC;

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

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

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados dos fabricantes ja

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

Como alterar um Fabricante

1. Para alterar um registro no cadastro de Fabricantes de EPI's e EPC’s,
acesse o Modulo de Administracao, menu Cadastros Basicos, menu
Seguranca do Trabalho, menu Controle de EPI e EPC, opcao
Fabricantes de EPI e EPC;

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

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

realizadas.

Como excluir um Fabricante

1. Para excluir um registro no cadastro de Fabricantes de EPI's e EPC's,
acesse o Modulo de Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu
Seguranca do Trabalho, menu Controle de EPI e EPC, opgao
Fabricantes de EPI e EPC;

2. Localize o registro desejado no sistema;

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

excluir o registro.
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Impressao de uma lista dos Fabricantes de EPI's e EPC’'s
cadastrados

1. Para imprimir a lista de Fabricantes de EPI's e EPC’s, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, menu Controle de EPI e EPC, opcdao Fabricantes de EPI e
EPC;

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

3. Na tela de visualizacdo da lista clique em & para imprimir.
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Grupos de EPC

| Utilizar texto do médulo de EPC

EPC

| Utilizar texto do médulo de EPC

Grupos de EPI

| Utilizar texto do médulo de EPI

EPI

| Utilizar texto do médulo de EPI
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| Utilizar texto do médulo de PPRA

Niveis de Agao

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Grau de Insalubridade

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Tipos de Risco

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Grau de Efeito

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Grau de Exposicao

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Grau de Prioridade

| Utilizar texto do médulo de PPRA
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Parametrizacao da Montagem do GHE

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Parametrizacao do Detalhamento de Riscos

| Utilizar texto do médulo de PPRA
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Grau de Risco

Funcionalidade para cadastramento dos graus de risco que estardo disponiveis no
sistema.
Este grau de risco estara associado ao CNAE das empresas e lotacoes.

# Grau de Risco Principal

1 00 E O RECEIE DRIED I I

Cadigo: |

Moame:; |

Como incluir um grau de risco

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Grau de Risco;

2. Preencha o cédigo e o nome do grau;

E .

3. Para finalizar clique no botdo cligue no botdao Inclui

Como consultar um Grau de Risco

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Riscos, opcao Grau de Risco;

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

~ I+ . . -4 . > ;. [ V.
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

/

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cédigo no campo Cdédigo e

Q

cligue no botao Consulta ;
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5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um Grau de Risco

1. Para alterar um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Grau de Risco;

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

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

realizadas.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir um Grau de Risco

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Grau de Risco;

2. Localize o registro desejado no sistema;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado cligue no botdao Exclui para
excluir o registro.

Atencao: Se o grau de risco estiver associado em outras funcionalidades o
sistema, a sua exclusdao ndo sera permitida.
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Riscos Ocupacionais

Funcionalidade para cadastramento dos riscos ocupacionais que estardao
disponiveis no sistema.

Os riscos ocupacionais serao utilizados nos modulos do PPRA, PCMSO, PPP entre
outros.

@ Cadastro de Riscos Ocupacionais

1 00 E 0 REEE DROD B A

Dados do Riscos l Miveis de Aglo ] l
Codigo: [ |dentificacio Externa:
M e [
Tipo do Risco: | j [~ PossuiInfluéncia na Yalidade dos Exames
Grau de
Inzalubridade: | j |
Grau de Efeito Padrao: | ﬂ
Tipo para Medic3o: | j
Tipo de Efeito: | j
tétodo de Awvaliagio

Awaliacio Quantitativa

Walor Recomendado: nidade de Medida:|

todo de Comparagdo com o Valaor: -

Como incluir um risco ocupacional

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Riscos Ocupacionais;

2. Preencha os campos:

= Codigo (Obrigatdrio): Informe o cédigo que identificard o risco ocupacional no
sistema.

» Identificacao Externa

= Nome: Informe o nome do risco ocupacional. Este serd o0 nome que sera
apresentado nos relatérios e formularios do sistema.

= Tipo do Risco: Selecione a classificacdo do risco.
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= Possui Influéncia na Validade dos Exames: Se marcada esta opgdo, o
sistema estara considerando o risco no calculo da validade do exame clinico
ocupacional. Este controle trabalha em conjunto com o paréametro: Mddulo de
Cadastros, menu de Medicina Ocupacional, opcao Validades de Exames.

= Grau de Insalubridade: Selecione o grau de insalubridade do risco se aplicavel.
* Grau de Efeito Padrao: Selecione o grau de efeito padr&o do risco se aplicavel.
= Tipo para Medigdo: Selecione se risco quantitativo ou qualitativo.
= Tipo de Efeito: Selecione se risco é : I - Insalubre, P - Periculoso ou A -
Insalubre e Periculoso.

* Avaliacdo Quantitativa

* Valor Recomendado

= Unidade de Medida

= Modo de Comparagao com o valor

= Método de Avaliacdo: Descreva o método de avaliagdo do risco. Esta
informacgdo serd apresentada na identificacdo de risco.

E .

3. Para finalizar clique no botdo cligue no botdao Inclui

Como consultar um Risco Ocupacional

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,

menu Riscos, opcao Riscos Ocupacionais;

. . . ~ =]

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

o [ < . 2 P
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

=
4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta L:;;

(=1

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ~ ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)
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Como alterar um Risco Ocupacional

1. Para alterar um registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Riscos Ocupacionais;

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

4. Para finalizar clique no botdo Atualiza " para gravar as alteragoes
realizadas.

| Atencao: O campo codigo ndo podera ser alterado.

Como adicionar Niveis de Agdao a um Risco Ocupacional

1. Para adicionar um nivel de acao a um risco ocupacional, acesse o Médulo
Cadastros, menu Riscos, opcao Riscos Ocupacionais;

Localize o registro desejado no sistema;

Clique na aba Niveis de Agao;

Cligue no botdao Novo Registro = ;

Na linha, selecione o nivel de acdao e determine o valor inicial e final;

o u bk Wb

Repita as operacdes conforme necessario;

=

7. Para finalizar clique no botao Inclui ao lado da tela para gravar as

alteracgoOes realizadas.

Exclusao de um Risco Ocupacional

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Riscos Ocupacionais;

2. Localize o registro desejado no sistema;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado cligue no botdao Exclui para

excluir o registro.

4. Se houver niveis de agao associados os mesmos deverdao ser excluidos
antes do risco ocupacional, para tanto:

= Dé um duplo cligue no canto esquerdo da linha dos niveis de agao
associados, até marcar um “X” na linha.
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= Clique no botdo Grava Tabela = , ao lado da tabela de informacgoes
para efetivar a exclusao do nivel de agao.

Atencdo: Se o nivel de acdo estiver associado em outras funcionalidades o
sistema, a sua exclusdao ndo sera permitida.

Impressao de uma lista dos Riscos Ocupacionais cadastrados

1. Para imprimir a lista de riscos ocupacionais, acesse o Mddulo de
Administracdao, menu Cadastros Basicos, menu Seguranca do
Trabalho, opcao Riscos Ocupacionais;

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

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Detalhamento de Riscos

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Montagem de GHE

| Utilizar texto do médulo de PPRA

Priorizacao dos Riscos

| Utilizar texto do médulo de PPRA
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Freqiiéncia

Funcionalidade para cadastramento das freqliiéncias que estardao disponiveis no
sistema e serdo utilizadas nas AR (Analise de Riscos dos Riscos).

# Cadastro de Freguéncia

1 000 E O SEEE DRDD I ﬂ

Cadigo: |
Walor:

Categoria: |

Descrigdo:

Como incluir uma freqiiéncia

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Freqiiéncia;
2. Preencha os campos:
= Codigo
= Valor

= (Categoria
= Descricao

E .

3. Para finalizar clique no botao clique no botao Inclui

Como consultar uma Freqiiéncia

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Riscos, opcdo Freqiiéncia;
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. . . ~ 3

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

~ [ I - N Mo
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o codigo no campo Codigo e
cligue no botao Consulta L:;;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Freqiiéncia

1. Para alterar um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Freqiiéncia;

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

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

realizadas.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir uma Freqiiéncia

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Freqiiéncia;

2. Localize o registro desejado no sistema;
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.
3. Apds a exibicdo do registro desejado clique no botdo Exclui | para

excluir o registro.

Atencao: Se a freqiéncia estiver associado em outras funcionalidades o sistema,
a sua exclusao nao sera permitida.
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Severidade

Funcionalidade para cadastramento das severidades que estardao disponiveis no
sistema e serdo utilizadas nas AR (Analise de Risco).

i Cadastro de Severidade

1 00 E O SEEE DROD I ﬂ

Cadigo:

Cateqoria:

Drenorminag3o: |

Descrigao:

Como incluir uma Severidade

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Severidade;

2. Preencha os campos:
= Codigo
= (Categoria
= Denominacao
= Descricao

E .

3. Para finalizar clique no botao clique no botao Inclui

Como consultar uma Severidade

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Riscos, opcao Severidade;
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. . . ~ =]
2. Para listar todos os registros cadastrados, cligue no botao Consulta
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

~ [ I - N Mo
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o codigo no campo Codigo e
cligue no botao Consulta L:;;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Severidade

1. Para alterar um registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Severidade;

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

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

realizadas.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir uma Severidade

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Severidade;

2. Localize o registro desejado no sistema;

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

Ta e NEXO _
NExo cs ®@® GESTAO INTEGRADA

.
3. Apds a exibicdo do registro desejado cligue no botdao Exclui para

excluir o registro.

Atencao: Se a severidade estiver associada em outras funcionalidades o sistema,
a sua exclusao nao sera permitida.
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Aceitabilidade

Funcionalidade para cadastramento dos tipos de aceitabilidade que estardo
disponiveis no sistema e serdo utilizadas nas AR (Analise de Risco).

@ Cadastro de Aceitabilidade | - ”E”gl

1 B0 B O BECE DRD0 E R

Codigo: [

Marne: |

Severidade esrrigh Frequéncia

Como incluir uma Aceitabilidade

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Aceitabilidade;

2. Preencha o formulario:
= Codigo
= Nome
= Cligue no botao Incluild.

= Utilize o botao Novo Registro =, para adicionar as Severidades e
as Freqgléncias. Apds informar os valores, cligue no botdo Grava

TabeIaE, ao lado da tabela.

Como consultar uma Aceitabilidade
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. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,

menu Riscos, opcao Severidade;

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

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

. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

/

. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta U‘;

(=1

. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ~ ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Aceitabilidade

. Para alterar um registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Aceitabilidade;

2. Localize o registro desejado no sistema;

. ApOs a exibicao do registro e faca as alteracdes necessarias;

. Para finalizar clique no botao Atualiza " para gravar as alteragoes

realizadas.

Como excluir uma Aceitabilidade

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao

Aceitabilidade;

2. Localize o registro desejado no sistema;
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3. Para a exclusdo da aceitabilidade as associacdes de freqliéncia e
severidade deverdo ser excluidas previamente, para tanto:
= Dé um cliqgue duplo na linha ao lado esquerdo do registro a ser
excluido. Um “X” devera aparecer indicando a selecao.

= Clique no botdao Grava = ao lado da tabela para efetivar a exclusao
do registro.

x
4. ApoOs a exclusao das associacoes clique no botao Exclui para excluir o
registro.
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Situacoes de Risco

Funcionalidade para cadastramento das situacdes de risco que estardao
disponiveis no sistema para utilizacdao nas AR (Analise de Risco)

@ Cadastro de Situacdes de Risco |- || O |[‘>—<|

1 00 E O RECE DRD0 E R

Cadigo:

Descrigaon:

Como incluir uma Situacao de Risco

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Situacoes de Risco;

2. Preencha os campos:

= Codigo
= Descricao

E .

3. Para finalizar clique no botdo cligue no botdao Inclui

Como consultar uma Situacao de Risco

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Riscos, opcao Situacoes de Risco;

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

~ I+ . . -4 . > ;. [ V.
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
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3. Se vocé quiser visualizar todos de uma unica vez, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o cddigo no campo Cddigo e
cligue no botao Consulta U‘;

5. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar uma Situacao de Risco

1. Para alterar um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Situacoes de Risco;

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

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

realizadas.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir uma Situacao de Risco

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Situacoes de Risco;

2. Localize o registro desejado no sistema;

x
3. Apds a exibicdao do registro desejado cligue no botdao Exclui para

excluir o registro.
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Atencao: Se a situacao de risco estiver associada em outras funcionalidades o
sistema, a sua exclusdao ndo sera permitida.
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Tipos de Cenarios

Funcionalidade para cadastramento dos tipos de cenarios que estardo disponiveis
no sistema para registro das AR (Analise de Risco).

# Cadastro de Tipos de Cenario |- ” | |r$_<|

1 5100 E O SEEE DRDC E R

Codiga: ||

Mome : |

[ Participa do Documento do PPRA Areszos

Como incluir um Tipo de Cenario

1. Para cadastrar um novo registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Riscos, opcao Tipos de Cenarios;
2. Preencha os campos:
= Codigo (Obrigatorio)
= Descricao
e Participa do Documento PPRA

Selecione esta opcao caso este tipo de cenario que esta criando sera
considerado na emissao do documento PPRA.

E .

3. Para finalizar clique no botao clique no botdo Inclui

Como consultar um Tipo de Cenario

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Riscos, opcdo Tipos de Cenarios;
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. . . ~ =]

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

~ [ I - N Mo
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

4. Para localizar os dados de 1 registro, informe o codigo no campo Codigo e
cligue no botao Consulta L:;;

5. Para imprimir, utilize o botdo Imprime ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)

Como alterar um Tipo de Cenario

1. Para alterar um registro, acesse o Mddulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Tipos de Cenarios;

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

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

realizadas.

| Atencao: O campo cddigo ndo podera ser alterado.

Como excluir um Tipo de Cenario

1. Para excluir um registro, acesse o Mdédulo Cadastros, menu Riscos, opcao
Tipos de Cenarios;

2. Localize o registro desejado no sistema;

x
3. Apds a exibicdo do registro desejado cligue no botdao Exclui para

excluir o registro.
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Atencao: Se o tipo de cenario estiver associado em outras funcionalidades o
sistema, a sua exclusdo nao sera permitida.

Como liberar acesso a um Tipo de Cenario

1. Para liberar acesso a um tipo de cenario, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Riscos, opcdo Tipos de Cenarios;

2. Cligue no botao “Acessos”’;

3. Sera apresentada tela para se incluir os usuarios que terdo acesso ao tipo
de cenario;

Controle de Acesso do Tipo de Cenaric APR [

Usudrio MNome do Usudrio Conszultar Alterar

4. Clique no botao Novo Registro = localizado ao lado da tela;
5. Selecione o usuario e marque as opcoes de acesso: consulta e/ou
alteracao;

=

6. Clique no botdao Grava Tabela para efetivar o acesso.
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Lista de Precos

Funcionalidade para cadastramento da tabela de precos que sera acessivel pelo
sistema no momento do registro de procedimentos ambulatoriais, exames
ocupacionais, exames ambulatoriais e medicamentos.

Os precos poderado ser incluidos por clinica.

Existe uma parametrizacao que podera ser considerada para controle dos custos,
a saber: Modulo de Cadastros, menu Organizagdes, opcao Preferéncias, linha:
Controle de Custo: Gera no pedido de exames e Permite alterar valores.

i Tabela de Precos Z E g|

Procedimentos Ambulatoriaiz | Exames Ocupacionaiz | Exames &mbulatoriaiz | Medicamentos

Cod. Proced| Mome Procedimento Preco

01 INJECAO CONTRA GRIFE 8,00
02 VACINACAO ANTL.TETANICA 3,00
03 VACINACAO CONTRA SARAMPO 3.00
04 BANDAGEM TRIANGULAR 10,00
03 PONTOS 15,00
06 PULSO 5.00
07 PRESSAQ 3,00
EXAME DE VISTA 10,00
CURATIVOS
LIMPEZA COM SORO
MASSAGEM

Como incluir os precos da tabela

1. Para incluir os precos da tabela, acesse o Moddulo Cadastros, menu
Controle de Custos, opcao Lista de Precos;

2. Clique na aba desejada;

3. Os itens respectivos serdao apresentados automaticamente conforme
cadastros feitos previamente.

4. Cligue na linha do item que deseja incluir o preco e digite-o. As casas
decimais devem ser separadas por virgula;
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E .

5. Ao finalizar a edigao dos precos, cligue no botao Inclui

Como incluir os precgos da tabela por clinica

1. Para incluir os precos da tabela por clinica, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Controle de Custos, opcao Lista de Precos;

2. Clique na aba desejada;

3. Os itens respectivos serdao apresentados automaticamente conforme
cadastros feitos previamente.

4. Dé um duplo cligue no lado esquerdo da linha do item que deseja incluir o
peco por clinica.

5. Sera apresentada tela para informar o preco, conforme as clinicas ja
cadastradas.

6. Informe os valores e clique no botdo Grava Precos por Clinica.

7. As casas decimais devem ser separadas por virgula;

Precos por Clinica ==
| IMJECAD CONTRA GRIPE

Cod. Climica Mome Clinica Prego
001 Ambulatorio Ocupacional

Grava Preqosz por Clinica
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Como alterar os precos da tabela

1. Para alterar os precos da tabela, acesse o Mddulo Cadastros, menu
Controle de Custos, opcao Lista de Precos;

2. Clique na aba desejada;

3. Os itens respectivos serdao apresentados automaticamente conforme
cadastros feitos previamente.

4. Cligue na linha do item que deseja alterar o preco e digite-o. As casas
decimais devem ser separadas por virgula;

E .

6. Os novos precos serdo considerados para os novos registros incluidos, nao
sendo efetuado calculo retroativo.

5. Ao finalizar a edigao dos precos, cligue no botao Inclui
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Entrada de Valores
Funcionalidade que permite a entrada de valores para o controle de custo.

Controle de Custos

Empresa; |

Descrigo: |

l_ e l_ D' ata: | Quantidade: |

Tipa: | Déhito

Como incluir valores no controle de custos

1. Para cadastrar um novo registro no controle de custos, acesse o Médulo
Cadastros, menu Controle de Custos, opcao Entrada de Valores;

2. Selecione a Empresa;
3. Preencha os campos:

= Descrigao: Da entrada de valores
= Més
= Ano
= Data
= Quantidade
= Valor
= Tipo
Se é uma operacao de Débito ou Crédito.

E .

4. Para finalizar, clique no botao cligue no botao Inclui

Como consultar uma entrada de valores

1. Para fazer uma consulta de um registro, acesse o Mddulo Cadastros,
menu Controle de Custos, opcdo Entrada de Valores;
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2. Para listar todos os registros cadastrados, cliqgue no botao Consulta .
Na mesma tela vocé podera navegar pelos registros através dos botdes de

~ I+ . . -4 . > ;. [ V.
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);
3. Se vocé quiser visualizar todos de uma Unica vez, clique no botdo Tabela

=

4. Para imprimir, utilize o botao Imprime ;

ATENGCAO: E possivel visualizar e exportar os dados j& adicionados clicando no

botdo Tabela = .
(Consulte: Como exportar consultas para o Excel)
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