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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solucdes voltadas para a gestdo de RH e Departamento
Pessoal, com o objetivo de facilitar e otimizar processos, melhorando a experiéncia dos funcionarios e
aumentando a eficiéncia organizacional.

Através da solugao, é possibilitada a gestao integrada de contratagéo, remuneracéo, conformidade com
regulamentacgdes, politicas internas, desenvolvimento dos colaboradores e diversos outros aspectos
criticos, tornando a gestédo de pessoas mais eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da organizacéo.

Este manual tem como objetivo apresentar o médulo de Salide e Seguranca do Trabalho. O contetdo
descrito no presente documento abrange desde os cadastros iniciais, que séo essenciais para o funcionamento
basico do sistema, até as rotinas periédicas referente ao uso do sistema para gerenciar fatores de risco,
atividades dos colaboradores, e processos relacionados a seguranga no ambiente de trabalho:

+ Cadastro de ASO;
- CAT;
- EPI;

Gestao de Ocupacional de Saude do Trabalho;
» Programac¢ao de Exames Médicos Periodicos;
» Comités

Cada segao contém descrigdes técnicas e orientagdes especificas para a execugao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisdo na configuracao e utilizacdo do modulo.

Atencao: Este documento € um manual unificado que aborda as principais rotinas realizadas no
sistema HCM, oferecendo uma visao geral sobre as funcionalidades essenciais da solugéo. Para
instrucdes detalhadas e especificas sobre as rotinas operacionais, é recomendada a procura de um
consultor Teknisa.
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Simbolos e Convengoes

Neste capitulo, serdo apresentados os principais simbolos e convengdes utilizados ao longo deste manual,
necessarios para o acesso as telas, realizagdo de cadastros e execugao de operagdes no sistema.

O objetivo dessa introdugao é simplificar a navegagao e o entendimento das funcionalidades, permitindo
que o usuario se familiarize com os elementos-chave. Com isso, 0 uso do sistema se tornara mais intuitivo,
garantindo uma experiéncia mais eficiente e produtiva.

2.1 ACESSO AO SISTEMA

2.1.1 Tela de Login

Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado a tela de login (Figura 1) do sistema HCM Teknisa.

TEKNISA:

Human Capital
Management

Usudrio

Senha

Figura 1: Login

* Informe os Dados de Acesso:
— Usuario: Informe seu e-mail;
— Senha: Utilize a senha criada durante o processo de cadastro no sistema Teknisa.

+ Autenticacao: Apds inserir corretamente o usuario e a senha, cliqgue no botdao Enviar para acessar
o sistema.

2.1.2 Tela Inicial — Painel de Controle

Ao realizar o login com sucesso, vocé sera redirecionado ao Painel de Controle (Figura 2), a tela inicial do
sistema. Nessa tela, vocé pode visualizar informagdes gerais, como métricas de desempenho e dados
cadastrados no sistema.
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® Inicio
Competénia: 01/08/2024 | Organizaggc: 996 - BASE APRESENTACAO PEBSIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Amblente Saariak REAL | Modalidade Safria:Efetivn | Modalidade Cilculo: REAL | OGomnciat 1 conyore sescesso el s16vs SN

candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Total de Processos AdmissBes Realizadas

Alertas do Sistema

Alerta

Processos por Empresa Admissbes por Tipo de Vinculo TurnOver

0,00%
- ara TurnOver

Figura 2: Painel de Controle

2.1.3 Acesso as Telas

Para acessar as funcionalidades do sistema, clique no icone de menu (Figura 3) localizado no canto
superior esquerdo da tela.

ae
E ‘wmuzd, | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAD PEBEL

Candidatos x Processos Processos Abertos

0 0

Alertas do Sistema
Alerta

Figura 3: Menu

2.1.4 Informacodes do Usuario

No menu de navegacao, vocé encontrara informacgdes basicas (Figura 4), como seu nome e a unidade de
trabalho. Se precisar alterar a unidade de acesso, selecione a opgdo Alterar Parametros, localizada logo
abaixo das informagdes do usuario.
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CAO PEBBIAN - ...

Pesquisar

APLICACAO
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
™ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo
ADMINISTRACAOD
& Controle de Acesso
® Ssair
HISTORICO
® Janelas abertas

Figura 4: Informagdes

2.1.5 Barra de Pesquisa

Abaixo das informacdes do usuario, vocé encontrara a barra de pesquisa (Figura 5). Para localizar uma
tela especifica, basta digitar o nome da funcionalidade desejada. Por exemplo, para cadastrar um novo
produto, digite "Produto”e selecione o resultado correspondente.

MIGRACAO
Més Compi C

NTACAO PEBEIAN - ...

Pesquisar

APLICA (;,5\0
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamenio
A vales e Beneficios
[ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo
ADMINISTRACAO
2 Controle de Acesso
@ Sair
HISTORICO
™ Janelas abertas

Figura 5: Barra de Pesquisa
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2.1.6 Aplicacao — Grupos de Funcionalidades

Na categoria Aplicacao (Figura 6), séo exibidos grupos de atalhos para diferentes telas do sistema. Clique
nas setas ao lado das categorias para expandir as opgdes disponiveis.

SENTACAO PEBEIAN - ...

Modalida
Ocorréncia: 1

e Alterar Parametros

Pesquisar

APLICACAO

# Painel de Controle

[ Folha de Pagamento
[ vales e Beneficios

[ controle de Frequéncia

M Parametrizacdo
ADMINIST R.P\(;ENO

& Controle de Acesso
™ sair
HISTORICO

™ Janelas abertas

Figura 6: Aplicacao

Exemplo (Figura 7): Para acessar a tela de Banco de Horas, expanda a categoria Controle de Frequéncia,

depois cligue em Banco de Horas e, em seguida, selecione novamente Banco de Horas na lista de
opgoes.

M Controle de Frequéncia
Banco de Horas
Banco de Horas
Parametros de Admissdo
Alteracdo de Banco de Horas
Programacdo de Banco de Horas
Apuracdo

Escala/Horario

Relatdrios de Controle de Frequéncia

Figura 7: Exemplo
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Identificacao Visual
No menu, os grupos de funcionalidades sao identificados por letras brancas. A funcionalidade
selecionada, que leva a tela de acesso, é destacada na cor cinza.

2.1.7 Ferramenta de Favoritos

A ferramenta de Favoritos (Figura 8) no
sistema Retail permite que vocé adicione telas
e funcionalidades de uso frequente a um grupo de
atalhos personalizados, facilitando o acesso rapido mel::lﬁ
as operacodes do seu dia a dia.

Figura 8: Favoritos

Como Adicionar uma Tela aos Favoritos

» Acessar a Tela: Navegue até a tela que deseja adicionar aos favoritos.

cédigo Deserigio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

N0 hi registros

Figura 9: Acesso a Tela

» Adicionar aos Favoritos: No canto superior esquerdo da tela, vocé vera o icone de uma estrela,
que representa a opgao de favoritos.

= *** Banco de Horas (&) (i} e (RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Aceszo Mamual 1510 [Nt

cédig Deserigio Inicio Vigancia Fim Vigéncia
N3o hé registros

Figura 10: icone Favoritos

« Clique no icone: Selecione a estrela e, em seguida, clique na opcdo Adicionar aos favoritos. Isso
salvara a tela na sua lista personalizada.

¢ ¢ Banco de Horas
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calcula: REAL | Ocorréncia: 1

cédigo Descrigio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

N0 hi registros

Figura 11: Adicionar aos Favoritos

Como Acessar uma Tela Favoritada

* Menu de Favoritos: Para acessar as telas que foram adicionadas aos favoritos, clique na opgao
Favoritos no cabecalho da pagina ou no menu de navegacéo lateral.
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— eee nicio 0 bem
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambients Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 (ontrole de Ac =

: ontrole de Acesso
‘Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Admissdes Realizadas

Figura 12: Menu de Favoritos

» Selecionar a Tela: Uma lista com todas as telas favoritadas sera exibida. Selecione o nome da tela
que deseja acessar, € 0 sistema o redirecionara diretamente para a funcionalidade.

® ¢ Inicio
Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PESBLAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia:

‘Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados
. ___________________________________________________________________________________________]

Figura 13: Favoritos

Gerenciamento de Favoritos
« Varias Telas: Vocé pode favoritar quantas telas forem necessarias. Todas as telas adicionadas
aparecem organizadas em uma lista quando vocé clicar em Favoritos.
» Personalizacao: Utilize essa ferramenta para manter as telas mais importantes sempre a mao,
agilizando a execugéao de suas atividades diarias no sistema.
Manter suas telas de uso frequente nos favoritos permite que vocé navegue pelo sistema de forma mais
eficiente, economizando tempo ao evitar a busca manual ou navegagao através de menus extensos.

2.2 CONFIGURACOES BASICAS

2.2.1 Cadastros

O cadastro é um recurso importante para registrar informagoes essenciais e personalizar o uso do sistema
conforme as necessidades operacionais da sua empresa.

O sistema permite cadastrar diversos dados operacionais essenciais, e é crucial que cada registro seja
feito com atencdo, uma vez que essas informacdes serdo utilizadas em processos subsequentes dentro do
sistema.

Passo a Passo para Realizar um Cadastro

» Adicionar Novo Registro: Para inserir um novo registro, clique no botdo Adicionar (Figura 14). Isso
abrira um formulario onde vocé devera preencher os dados necessarios.
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— ®** Tipo de Apuracdo de Frequéncia e o e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >101:0 [,
Descrigio

N0 hd registros

< Voltar

Figura 14: Adicionar

» Preenchimento dos Campos (Figura 15): Complete todos os campos com as informagdes corretas
para o cadastro que esta sendo realizado. Informacdes obrigatérias serdo indicadas com uma
marcacgéo azul ao lado do nome do campo.

= *** Tipo de Apuragéo de Frequéncia (6} 0 e (RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTAGAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocerréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31910 [y

Tipo de Apuracéo de Freguéncia

Descrigdo ©
/' Ativo

Salvar

Figura 15: Campos

Observacao: os campos de informagdes apresentarao variagoes de acordo com o cadastro que
esta sendo registrado.

+ Salvar o Cadastro: Apds preencher os dados, revise as informagdes e cligue em Salvar (Figura 16)
para concluir o cadastro.
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— ®** Tipo de Apuracdo de Frequéncia e o e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [,

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Descrigio ©
W/ Ativo

Salvar

Figura 16: Salvar

« Verificacdao do Cadastro: Para confirmar que o cadastro foi realizado com sucesso, vocé pode
acessar a tela correspondente ao registro e verificar os dados inseridos.

2.2.2 Edicao
A funcao de edigao permite que vocé atualize ou corrija informagdes previamente cadastradas no sistema.

 Localizar o Cadastro: Primeiramente, acesse a tela referente ao tipo de cadastro que deseja editar.
Utilize a barra de pesquisa, se necessario, para localizar o cadastro rapidamente. Selecione o item
correspondente ao que deseja modificar na lista.

» Apoés encontrar o cadastro, clique sobre ele para abrir as informagdes referentes ao cadastro.

* Na janela de detalhes, clique no botao Editar (Figura 17). Isso permitira que vocé modifique os
campos disponiveis.

= ®** Tipo de Apuracdo de Frequéncia 0 o nem [
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: R copmrole de Acesso Manual 1010 (Lo
DEMONSTRACAO
Descrigdio . ~ -
& Tipo de Apuragdo de Frequéncia
DEMONSTRACAQ N
Descrigo
DEMONSTRACAQ / Ativo
> Auditoria
¢ Voltar

excuuir |_aitar

Figura 17: Editar
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 Altere os campos necessarios com as novas informagdes. Lembre-se de verificar os campos
obrigatérios, que estardo marcados em azul ao lado do nome. Faga as atualizacbes com atencao
para garantir que os dados estejam corretos.

» Apos realizar todas as modificacdes, clique em Salvar (Figura 18) para confirmar as alteracdes. O
sistema atualizara o registro com as novas informagoes inseridas.

= *** Tipo de Apuracéo de Frequéncia

o nem [T
Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagéo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: R conyrole de Acesso Manual 21010 [Raeess

DEMONSTRACAO
Tipo de Apuragdo de Frequéncia

Descrigio ©
DEMONSTRACAO +/ Ativo

< Cancelar Salvar

Figura 18: Salvar

+ Para garantir que as alteragdes foram salvas corretamente, volte a tela do cadastro e verifique se os
dados foram atualizados conforme esperado.

2.2.3 Parametros

A parametrizacao € uma funcionalidade que permite configurar o sistema conforme as necessidades e
regras especificas da sua empresa. Ao ajustar esses parametros, vocé personaliza o comportamento do
sistema para otimizar as operagdes e garantir que ele atenda as diretrizes operacionais e estratégicas.

Passo a Passo para Realizar Parametrizacoes
» Acesse a tela correspondente as parametrizacdes que serao realizadas;

» Assim como nos cadastros, é necessario ativar as alteragdes através dos botdes Editar (Figura 19)
ou Adicionar (Figura 20) para realizar as modificagoes;

Qe ©

Editar Adicionar
Figura 19: Produto Figura 20: Produto

« Certifique-se de preencher os campos de informagdes para garantir o funcionamento do sistema
conforme as especificagdes da empresa;
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» Apés definir os parametros desejados, cligue em Salvar (Figura 21) para aplicar as alteragdes.

Figura 21: Salvar

Consideracoes Importantes

» Consisténcia: As parametrizacdes afetam diretamente o funcionamento do sistema, por isso, é
crucial garantir que os ajustes estejam alinhados com os objetivos operacionais;

 Alteracoes Cautelosas: Modifique os parametros com cautela, especialmente aqueles que
impactam processos criticos;

» Revisao Periodica: Recomenda-se revisar as parametrizagdes regularmente para garantir que
elas continuam adequadas ao contexto da empresa.
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Cadastro de ASO - Atestado de Saude
Ocupacional

O cadastro de ficha médica no sistema HCM permite registrar informacoes relacionadas ao atestado de
salde ocupacional, exames realizados e doencas detectadas.

No menu lateral, acesse o caminho (Figura 22):

Saude e Seguranca do Trabalho > Medicina do Trabalho > Ficha Médica

[ saide e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho
Indicadores de Salide e Seguranca do Trab...
Medicina do Trabalho
Programacao de Exames Periddicos
Ficha Médica
Exame
Perfil de Exames

Relatdrios de Medicina do Trabalho

Figura 22: Caminho

Nesta tela sdo registrados as fichas médicas ja cadastradas. A operacao de cadastro pode ser realizada
de forma manual (ver item 3.1) ou automatica (ver item 3.2).

3.1 CADASTRO MANUAL DE FICHA MEDICA

1. Para adicionar um novo registro, cliqgue em Adicionar (Figura 23) na tela Ficha Médica.

= ®** Ficha Médica (] e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 I 21681 R

ontrole de Acesso Manual

Nr. Ficha Nr. Vinculo Vinculo Natureza do Exame Data de Conclusio Valor do Exame

5 1 ADAQ APARECIDO DE MIRANDA Admissional 04/07/2022 I
10 4 ADRIANA APARECIDA SARAIBA REZENDE Atendimento - Acidente de Trabalho 01/02/2022
16 a ADRIANA APARECIDA SARAIBA REZENDE

135 4 ADRIANA APARECIDA SARAIBA REZENDE Periddico, conforme planejamente do PCMSO 25/04/2023
270 4 ADRIANA APARECIDA SARAIBA REZENDE

79 5 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE

158 5 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE Periddico, conforme planejamente do PCMSO 25/04/2023
71 5 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE

63 a5 CLAUDIA APARECIDA COSTA CHAVES

159 45 CLAUDIA APARECIDA COSTA CHAVES Periddico, conforme planejamente do PCMSO 25/04/2023
272 45 CLAUDIA APARECIDA COSTA CHAVES

64 67 EDLANE DA CONCEICAO COSTA

136 &7 EDLANE DA CONCEICAQ COSTA Periddico, conforme planejamente do PCMSO 25/04/2023

< Voltar ) Acdes

Figura 23: Adicionar




TEKNISA'® TRAINING

2. Preencha o formuléario (Figura 24) com as informagdes solicitadas:
» Atendimento:
— Vinculo: Informe o colaborador que recebeu o atendimento.

— Natureza do Exame: Escolha a natureza do exame realizado entre as opgdes disponiveis
no sistema (ex.: Admissional, Periédico).

— Médico Atendente

— Nr. Inscricdo do Atendente no Conselho
— Unidade do Atendimento

— Local do Atendimento

— Data de Concluséo

— Motivo da Auséncia

Queixa

— Valor do Exame
» Ficha Médica:

Resultado de Exame

Parecer Médico

Parecer INSS

Nexo Causal

Nr. Beneficio
+ Situacao:

Data Inicio Afastamento

Data Fim Afastamento

Data Prevista de Retorno

Proxima Situagéo
« IMC (indice de Massa Corporal):
— Peso (Kg)
— Altura (m)
- IMC
— Grau de Obesidade

» Sinais Vitais:

Temperatura (°C)

Pulso (bpm)

Pressao Arterial Sistolica (mmHg)

Pressao Arterial Diastolica (mmHg)
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= ®** Ficha Médica 0 e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | OrganizagSo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénciat 1 ontrole de Acesso Manual 21001 (RN

Ficha Médica

Organizagio Nr. Ficha
908  Ative
~ Atendimento
Nr. Vinculo Vinculo ©
Q
Natureza do Exame Médiico Atendente ©
Q Q
Nr. Inscrigdo do Atendente no Conselho & Unidade do Atendimento
Local do Atendimento Data de Conclusdo &
=
Motivo da Auséncia Queixa
Q Q
Valor do Exame
~ Ficha Médica
Resultado de Exame
Parecer Médico Parecer INSS
Q Q
Nr. Beneficio situagio
Nexo Causal Q
Salvar

Figura 24: Formulario

3. Apo6s preencher as informagdes, cligue em Salvar (Figura 25).

~ Ficha Médica

Resultado de Exame

Parecer Médico Parecer INSS

Nr. Beneficio Situagdo
Nexo Causal

Figura 25: Salvar

4. Apos o registro do cadastro, a ficha estara disponivel na tela Ficha Médica.

Clique na ficha cadastrada para exibir a janela de detalhamento (Figura 26) com as informagdes
referentes. Observe que a janela é subdividida em abas para registros adicionais referentes a ficha:
exames (ver item 3.1.1) e doenca (ver item 3.1.2).
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= ®** Ficha Médica e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [N,

Nr. Ficha Nr. Vinculo Vinculo

5 1 ADAQ APARECT

Organizagio Nr. Ficha
10 4 ADRIANA APARE 998 5 Ativo
16 4 ADRIANA APARE
135 4 ADRIANAAPARE . vinculo Vinculo
1 ADAD APARECIDO DE MIRANDA
270 4 ADRIANA APARE
Natureza do Exame: Médico Atendente
7 s ADRIANAAPARE s dmissional Adriana Bonita do Lado
158 5 ADRIANAAPARE  Nr. Inscrigdo do Atendente no Conselho Unidade do Atendimento
83533
o 5 ADRIANA APARE
Local do Atendimento Data de Conclusdo
53 3 CLAUDIAAPARE  Comeap 04/07/2022
159 45 CLAUDIAAPARE  Motivo da Auséncia Queixa
272 45 CLAUDIA APARE
Valor do Exame
64 &7 EDLANE DA CON
136 67 EDLANE DA CON
273 67 EDLANE DA CON
Resultado de Exame
80 85 ERONISARODRI ~ Alterado
a7 s tRONIsA RopRI  Parecer Médico Parecer INSS
NAO APTO
s & ERONISA RODR) Nr. Beneficio situagdo
17 89 FABIOLA MARIA Nexo Causal
< Voltar
Exclur  Edtar

Figura 26: Ficha Detalhamento

3.1.1 Cadastro de Exames

1. Acesse a aba Exames (Figura 27) para realizar o cadastro de exames.

hem
S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 3-‘“-‘

Ficha Médicaf Exames [po

Nome Exame Cédigo do procedimento Observacdo sobre o procedimento

Admissional admissional 56

Figura 27: Exame

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 28) no inferior da tela.

137 85 ERONISA RODRI
274 85 ERONISA RODRI '
17 89 FABIOLA MARIA °
€ Voltar
Figura 28: Adicionar

3. Preencha os campos solicitados no formulario (Figura 29):
» Nome do exame realizado.
» Médico atendente (opcional, caso seja diferente do médico principal).
» Exame selecionado entre os previamente cadastrados no sistema.

» Resultado do exame e se este foi considerado normal ou indicou doenga ocupacional.

* Interpretacdo do exame e cédigo do procedimento conforme tabela do E-social.
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= ®** Ficha Médica 0 e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | OrganizagSo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénciat 1 (Controle de Acesso Manual 1001 [N

« 5 - ADAO APARECIDO DE MIRANDA

Exames
Organizagdo
998 / Ative

Nome® Médico Atendente

Exame © Resultado de Exame.

Identificador & Data de Realizagio © Data de Vencimento

v =] =

Resultade Normal Deenga Ocupacional

Interpretacdo Cédigo do procedimento ©

Observagdo sobre o procedimento

< Cancelar Salvar
Figura 29: Fichamento
4. Clique em Salvar (Figura 30) para concluir o cadastro do exame.
¢ Cancelar Salvar

Figura 30: Salvar

5. Ao selecionar o exame cadastrado, uma nova janela sera aberta detalhando as informagdes do

exame. Através dela é possivel registrar os itens do exame através da aba Itens (ver ltens do
Exame).

= *** Ficha Médica 0 e RS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1651 [N,
5 - ADAO APARECIDO DE MIRANDA 207 - Adrgiegionalamb - « 5 - ADAO APARECIDO DE MIRANDA
Nr. Ficha Ni X
——————— FichaMédica Exames Doenca Exames] Itens
5 g | S—
Nome Exame Nome Item de Exame
10 4
Admissional admissional N30 hi registros
16 4
ANAMNESE admissional
135 4
Audiometria Audiometria
= *** Ficha Médica o ~I
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagic: 935 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 2151 [[FNES
5 - ADAO APARECIDO DE MIRANDA 207 - Adralazional %5 - « 5 - ADAO APARECIDO DE MIRANDA
Nr. Ficha Ni .
———— | FichaMédica Exames Doenga Exames| Itens
3 & | Se—
Nome Exame Nome Item de Exame
10 4
Admissional admissional « NZo hi registros
16 4
ANAMNESE admissional
135 4
Audiometria Audiometria

Figura 32: ltens do Exame
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2. Cliqgue em Adicionar (Figura 33) no inferior da tela.

< Voltar

Figura 33: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 34) com as informagdes solicitadas:

* Nome e identificador do item.

* Procedimentos realizados, selecionados entre os cadastrados no sistema.

» Resultado (normal ou relacionado a doenga ocupacional).

© ¢ Ficha Médica
Competéncia: 01/12/2024 | OrganizagSo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | O¢

{ Cancelar

0o
0 .=
e o

Itens

Organizagio

998 V Ative
Nome & Identificador
Item de Exame © Resultado de Exame
Resultado Normal Doenca Ocupacional
Salvar

Figura 34: Formulario

4. Apés preencher os dados, clique em Salvar (Figura 35).

¢ Cancelar

Salvar

Figura 35: Salvar

3.1.2 Cadastro de Doencas

1. Acesse a aba Doenca (Figura 36) para realizar um novo cadastro de doenca.

¢ * Ficha Médica (6] 0 e RS
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente ial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual  >165-1 [P,
5 - ADA DF | i
Nr. Ficha Nr. Vinculo Vinculo X
Ficha Médica Exameq Doenca
5 1 ADAQ APARECT | 1
Descricio <
10 4 ADRIANA APARE
Nao ha registros
16 a4 ADRIANA APARE

Figura 36: Doenga
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2. Cliqgue em Adicionar (Figura 37) no inferior da tela.

80 85 ERONISA RODRI @

137 a5 ERONISA RODRI @

274 85 ERONISA RODRI

17 89 FABIOLA MARIA °
< Voltar

Figura 37: Adicionar

3. Preencha o formuléario (Figura 38) com as informagdes solicitadas:
» Descrigdo da doenca.
* Indicacao se a doenga é ocupacional.

» Cdédigo CID da doenca.

= ®** Ficha Médica 0 e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | OrganizagSo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade etivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 (Controle de Acesso Manual 1001 [N
A APA £ MIRANDA

Doenca

Organizagdo
998 / Ative
Descrigio ®
Doenga Ocupacional

ape Doenga

< Cancelar Salvar
Figura 38: Formulario
4. Clique em Salvar (Figura 39) para finalizar o registro.
< Cancelar Salvar

Figura 39: Salvar

3.2 CADASTRO AUTOMATICO DE FICHA MEDICA

1. Selecione o botao Ag¢oes (Figura 40) da tela inicial.

137 85 ERONISA RODRIGUES DA SILVA PIMENTEL Periddico, conforme planejamento do PCMSO 25/04/2023
274 85 ERONISA RODRIGUES DA SILVA PIMENTEL
Y Filtro apiicado
17 89 FABIOLA MARIA EVANGELISTA
2
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2. Clique na operagéo Cadastro Automatico (Figura 41).

Acdes

Cadastro Automético

Importagdo de Planilha

¢ Cancelar

Figura 41: Cadastro Automéatico

3. Preencha o formulario (Figura 42) com as informagdes solicitadas:
» Configure o escopo dos vinculos a serem contemplados.

» Preencha as informagdes relacionadas ao médico atendente, exames realizados, natureza do
exame, codigo do procedimento e data de conclusao.

Cadastro Automatico

Vinculos
Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Cadastro de Médico Atendente

Nome & crF

Conselho Regional ©

Dt. Ex. Conselho

< Cancelar

Inscrigio no Conselho @

UF Conselho ©
=

Realizar Cadastro

Figura 42: Formulario

4. Apbs revisar as informagdes, clique em Realizar Cadastro (Figura 43).

Cadastro Automatico

Vinculos
Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Cadastro de Médico Atendente

Nome &
Conselho Regional &

Dt. Ex. Conselho.

¢ Cancelar

Inscrigio no Conselho ©

UF Conselho ©
=

Realizar Cadastro

Figura 43: Realizar Cadastro

5. O sistema processara a inclusdo automatica das fichas médicas para todos os vinculos selecionados.
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Gestao de Ocupacional de Saude do Trabalho

A gestao ocupacional no contexto de saude e seguranga do trabalho envolve o cadastro de fatores de
risco, atividades e perfis profissiograficos, além da associagcao dessas informagdes a vinculos, estruturas e
ocupacdes.

4.1 CADASTRO DE FATORES DE RISCO

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura ??): Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Fator de
Risco.

1 parametrizacio

Faturamento

Folha de Pagamento

Vales e Beneficios

Gestdo de Pessoas

Gestdo Ocupacional
Fator de Risco

Fator de Risco por Estrutura

Fator de Risco por Ocupacgdo

Figura 44: Caminho

2. Atela exibira os fatores de risco ja cadastrados. Para incluir um novo, clique em Adicionar (Figura

45).
— ®** Fator de Risco o nzm
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagiio: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Csleulo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 100 [aneen
Nome Tipo
Ruido periculosos
Auséncia Auséncia de fatores de risco
Contaminagdo Quimico
Umidade Fisico
Periculoso Periculosos
TEMPERATURA Fisico
RISCO BIOLOGICO Bioldgico
Ergondmico ErgondmicorPsicossocial
POEIRA Biologico
RADIACAO Quimico
ILUMINAGAO Fisico

TEMPERATURA ACIMA DE 40° CONSTANTE

{ Voltar

Fisico

Figura 45: Adicionar

3. Preencha o formulério (Figura 46) com as informagées solicitadas:

* Nome: Identificagdo do fator de risco.
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» Descricdo: Resumo sucinto do fator (pode ser igual ao nome).

 Tipo do Fator de Risco: Selecione o tipo previamente cadastrado.

+ Intensidade e Concentracao: Detalhe os niveis do fator de risco.

« Impactos: Indique se gera insalubridade, periculosidade ou aposentadoria especial.
» Associacao ao eSocial: Relacione o fator aos riscos mapeados.

+ Agente Nocivo: Identifique o agente causador do risco.

» Técnica de Contencao: Descreva os métodos utilizados para mitigar o risco.

+ Certificado de Aprovacao do EPI: Informe o certificado do EPI associado.

+ Inicio de Vigéncia: Data inicial de validade do cadastro.

nem A
: 998 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetiva | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle e Acesso Mgz‘ 3-'“-‘

Fator de Risco

Organizagdo cédigo
998 /' Ative
Perigo/Fator de Risco © &
Q
Nome
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Possiveis lesées ou agravos a saiide ©
Tipo © Unidade de Medida
v Q
Agente Nocivo &
aQ
Técnica Utilizada @ Limite de tolerancia @
v N/A
Atividades / Processos Perigo(s)
Instrumento Marca
Q X
{ Cancelar Salvar

Figura 46: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 47) para concluir o registro.

Técnica Utilizada © Limite de tolerancia @
v N/A

Atividades / Processos Perigo(s)

Instrumento Marca
a
Q

{ Cancelar

Figura 47: Salvar

4.2 ASSOCIAGAO DE FATORES DE RISCO

A associagao de fatores de risco pode ser realizada em trés modalidades: ocupagéo, estrutura e vinculo.

1. Para associar fatores de risco, acesse um dos caminhos (Figura 48):

» Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Fator de Risco por Estrutura: Estruturas legais ou
gerenciais.
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» Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Fator de Risco por Ocupacao: Cargos ou fungdes
especificas.

» Parametrizacdao > Gestdao Ocupacional > Fator de Risco por Vinculo: Colaboradores
especificos.

[ Parametrizacdo

Faturamento

Folha de Pagamento

Vales e Beneficios

Gestdo de Pessoas

Gestdo Ocupacional
Fator de Risco
Fator de Risco por Estrutura
Fator de Risco por Ocupagdo

Fator de Risco por Vinculo

Figura 48: Associacao Fator de Risco

2. Aplique os filtros desejados e clique em Aplicar Filtro (Figura 49).

Filtrar
Ativo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
De /_/___ A€ /S De _/_/___ Até /S
Nr. Estrutura Estrutura
Tipo de Estrutura Fator de Risco
» Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 49: Filtro

3. Cligue em Adicionar (Figura 50) para cadastrar uma associacao.

Y Flwroaplicade Q@

¢ Voltar Cadastro Automdtico
Figura 50: Adicionar

4. Preencha o formulario com as informagdes solicitadas:
+ Estrutura (Figura 51):
— Data de inicio de vigéncia.

— Estrutura.

— Fator de risco.
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Fator de Risco por Estrutura

Organizacio
998 Ativo

Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Nr. Estrutura Estrutura

Tipo de Estrutura Fator de Risco

Figura 51: Fator de Risco por Estrutura

» Ocupacao (Figura 52):
— Data de inicio de vigéncia.
— Ocupacgéo.
— Fator de risco.

Fator de Risco por Ocupacgéo

Organizagio
993 Ativo

Ocupacgio Fator de Risco

Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Figura 52: Fator de Risco por Ocupacao

* Vinculo (Figura 53):
— Data de inicio de vigéncia.
— Vinculo.
— Fator de risco.

Fator de Risco por Vinculo

Organizacdo
998
Inicio Vigéncia

Nr. Vincule

Nr. Fator de Risco

Codigo
Ativo
Fim Vigéncia

Vinculo

Fator de Risco

Figura 53: Fator de Risco por Vinculo

5. Clique em Salvar (Figura 54) para concluir.
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Figura 54: Salvar

4.3 CADASTRO DE ATIVIDADES - PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO (PPP)

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 55): Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Perfil
Profissiografico Previdenciario.

perfil profissiografico

Perfil Profissiografico Previdenciario

Figura 55: Caminho PPP

2. Atela exibira as atividades ja cadastradas. Clique em Adicionar (Figura 56) para incluir uma nova.

— *** Perfil Profissiogréfico Previdencidrio @ o n(m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 398 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Gcorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1051 [y

cédigo Nome cédigo Atividade

1 PPP

2 Elaborar e distribuir o desjejum

3 Realizar prepara e pré preparo

a Distribuir as refeicdes

5 Higienizar instalagBes, equipamentos e utensilios, sempre que necessario:

6 Atendimento ao cliente via telefone 00.001

8 PPP Analista de Atracio de Talentos 25.240

3 MEDIR GLICEMIA 00.001

10 ATRAGAO DE TALENTOS 25.245

" Realizar reposicio do estoque 01.100

12 PPP ALMOXARIFE 00.001

13 ELETRECISTA 00.002

14 Manutencdo do trilho de material combustivel ainda inativo 00.111

{ Voltar
Figura 56: Adicionar

3. Preencha o formulério (Figura 57) com as informagées solicitadas:
* Nome: Identificacédo da atividade.

» Coddigo Interno: Codigo Unico para a atividade.

» Descricdo: Resumo da atividade (pode ser igual ao nome).
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— *** Perfil Profissiografico Previdenciario (6] 0 n(m
= 3681
Favoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Csleulo: REAL | Ocorréncia: 1 e el

Perfil Profissiografico Previdenciério

Organizagio Cédigo
998 /  Ative

Nome & Cédigo Atividade &

Descriglio ©

{ Cancelar Salvar

Figura 57: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 58) para concluir.

¢ Cancelar

Figura 58: Salvar

4.4 ASSOCIACAO DE ATIVIDADES

1. Para associar atividades, acesse um dos caminhos (Figura 59):
+ Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Perfil Profissiografico por Estrutura.
» Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Perfil Profissiografico por Ocupacao.

» Parametrizacao > Gestao Ocupacional > Perfil Profissiografico por Vinculo.

Perfil Profissiografico por Estrutura

Perfil Profissiografico por Ocupacéo

Perfil Profissiografico por Vinculo

Figura 59: Caminho Associacao PPP

2. Aplique os filtros desejados e cligue em Aplicar Filtro (Figura 60).




TEKNISA'® TRAINING

Filtrar

cédigo Ativo

Estrutura Perfil Profissiogréfico

Fim Vigéncia

Inicio Vigéncia
De / / _  AE_ /I

De / / Lo G

> Mais campos
Fechar e Aplicar filtro

Figura 60: Filtro

3. Clique em Adicionar (Figura 61) no inferior da tela.

Y Fitroaplicado @

{ Voltar

Figura 61: Adicionar

4. Preencha o formulario com as informacdes solicitadas:
+ Estrutura (Figura 62):
— Estrutura.
— Atividade.

— Data de inicio de vigéncia.

Perfil Profissiografico por Estrutura

Organizagio
998 +/ Ativo

Estrutura © Perfil Profissiografico ©

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

Figura 62: PPP por Estrutura
» Ocupacao (Figura 63):
— Ocupagao.

— Atividade.

— Data de inicio de vigéncia.



Perfil Profissiografico por Ocupacdo
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organizacéo
998

Ocupacdo @ Perfil Profissiogréfico ©

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

Figura 63: PPP por Ocupagéo

* Vinculo (Figura 64):
— Vinculo.
— Atividade.

— Data de inicio de vigéncia.

Perfil Profissiografico por Vinculo

+/ Ativo

Organizacéo
998

Vinculo © Perfil Profissiogréfico ©

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

Figura 64: PPP por Vinculo

5. Cliqgue em Salvar (Figura 65) para concluir.

+/  Ativo

\

Figura 65: Salvar

4.5 EMISSAO DE RELATORIO DO PPP

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 66): Saude e Seguranca do Trabalho > Medicina do
Trabalho > Relatorios de Medicina do Trabalho.
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[ Sadde e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho

Indicadores de Satide e Seguranga d...

Medicina do Trabalho
Programacdo de Exames Periddi...
Ficha Médica
Exame
Perfil de Exames

Relatérios de Medicina do Trabal...

Figura 66: Relatérios Medicina Trabalho

2. Escolha o modelo Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) no campo Relatério (Figura 67).

— *** Relatdrios de Medicina do Trabalho i)
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calcule: REAL | Ocorréncia: 1 anual

Relatérios

Figura 67: Campo Relatério

3. Defina os seguintes parametros (Figura 68):
» Vinculos: Escolha os colaboradores a serem incluidos.

» Responsaveis: Informe os responsaveis pelos registros ambientais e monitoragéo biol6gica.
* Periodo: Insira as datas de admissao inicial e final para filtrar os funcionarios.

— ®** Relatérios de Medicina do Trabalho

ncm S
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 938 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Gcorréncia: 1 mwgmm Mga‘ 3-'5‘-‘

Relatérios

 Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP|

Pardmetros
Data de Competéncia Inicial © Data de Compet&ncia Final

Vinculo

pelos Registros Ambi
Responsavel pela Monitorago Biolégica

Data Inicial da Admissio Data Final da Admissdo

{ Voltar e Gerar Relatdrio

Enviar para Assinatura

Figura 68: Formulario

4. Clique em Gerar Relatério (Figura 69).
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®®*® Relatérios de Medicina do Trabalho hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse. Mamual | e e
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final
Vinculo
ponsavel pelos Registros A

Responsavel pela Monitoraséo Biolégica

Data Inicial da Admissio Data Final da Admissdo

{ Voltar

Enviar para Assinatura

Figura 69: Gerar Relatério
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Programacao de Exames Médicos Periddicos

A programagéo de exames médicos periddicos no sistema HCM envolve o cadastro de exames e seus
itens, a criacéo de perfis de exame, a associagao desses perfis a ocupagdes, estruturas ou vinculos, e a
programagao das datas de realizagao. Este processo assegura a conformidade com as normas de saude
ocupacional, permitindo o gerenciamento eficiente dos exames médicos na organizagao.

5.1 CADASTRO DE EXAME

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 70): Saude e Seguranca do Trabalho > Medicina do
Trabalho > Exame.

[™ saiide e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho
Indicadores de Saide e Seguranca d...
Medicina do Trabalho
Programacdo de Exames Periddi...
Ficha Médica
Exame
Perfil de Exames

Relatdrios de Medicina do Trabal...

Figura 70: Caminho Exame

2. Atela exibira os exames ja cadastrados. Para incluir um novo exame, clique em Adicionar (Figura

71).
= *** Exam (i) hem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Qcorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > 100-1 [
Nr.Exame Nome Tipo
62 ADMISSIONAL PPF
7 Audiometria Periddico
54 Audiometria 2 Periédico
77 DEMISSIONAL Periédico
6 Exame Clinico Periddico
43 EXAME DE GLICEMIA Periddico
10011 EXAME GERAL GLICEMIA
10012 Exame Laboratorial Toxicologico
10028 Sinais Vitais Exame Fisico Geral
10029 teste GLICEMIA
10020 0001 - 1,1-dicloro-2,2-bis (P-clorofeniletileno) Perigdico

Y Fitroaplicade €

SR -

Figura 71: Adicionar
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3. Preencha o formulario (Figura 72) com as informacdes solicitadas:
* Nome do Exame: Identificacdo do exame.
» Tipo do Exame: Escolha um tipo previamente cadastrado.

 Publico-Alvo: Indique se o exame é exclusivo para homens, mulheres ou ambos o0s sexos.

— *°® Exame (i} nem JRATS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagae: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Qcorréncia: T Controle de Acesso Manual 31051 [JEesttgs

Exame

Organizagio

998 +/ Ativo
Nome ©
Tipo © Sexo
Q@ Ambos v

Cédigo do procedimento ©

¢ Cancelar Salvar

Figura 72: Fichamento

4. Clique em Salvar (Figura 73) para concluir.

— ®*e Fxame (i ] nem ROV
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual Rl rovoritos

Exame

Organizagio
998 +/  Ativo

Nome ©
Tipo © Sexo

Q  Ambos v

Cédigo do procedimento &

< Cancelar Salvar

Figura 73: Salvar

Ao selecionar o exame cadastrado, sera exibida uma janela de detalhamento (Figura 74) contendo
as informagoes previamente registradas. Essa janela inclui a aba Item, destinada ao registro de
informacdes adicionais relacionadas aos itens utilizados no exame (ver item 5.1.1).
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— *°*® Exame nem
= Competéncio: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso. Manual | o100 [t

Nr. Exame Nome

62 ADMISSION -
Organizagdo
7 Audiometria 998 Ativo
54 Audiometriaz  Nome
ADMISSIONAL
77 DEMISSIONAL
Tipo Sexo
6 Exame Clinico PPF Ambos
43 EXAME DE L1 Codige do procedimento
10011 EXAME GERAL
10012 Exame Laboral
10028 Sinais Vitais
10029 teste
10020 0001 - 1.1-dicl
10021 0180 Alfa-amil
{ Voltar

Excluir  Editar

Figura 74: Janela Detalhamento

5.1.1 Adicao de Itens ao Exame

1. Acesse a aba ltem (Figura 75).

.

E:::geem:owzauu | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Gcorréncia: 1 e 3-'2;-"1“

Nr. Exame Nome

62 ADMISSION

Nome
7 Audiometria
Rotina

54 Audiometria 2

77 DEMISSIONAL

6 Exame Clinico.

43 EXAME DE GLI

10011 EXAME GERAL

10012 Exame Laboral

10028 Sinais Vitais

10029 teste e

10020 0001 - 1,1-dicl @

10021 0180 Alfa-amil @
©
©
-]

¢ Voltar

Adicionar

Figura 75: Aba ltem

2. Clique em Adicionar (Figura 76) no inferior da tela.
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—*°°® Exame nem
= Compeséncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle te Acesso Mamual | o200 ety
62 - ADMISSIONAL
Nr. Exame Nome
Exame Item
62 ADMISSIONZ,
Nome
7 Audiometria
Rotina

54 Audiometria 2

7 DEMISSIONAL

6 Exame Clinico

3 EXAME DE GLT

10011 EXAME GERAL

10012 Exame Labora

10028 Sinais Vitais

10029 teste e

10020 0001 - 1,1-dicl @

10021 0180 Alfa-amil e
{ Voltar

Figura 76: Adicionar

3. Preencha o nome do item desejado no campo solicitado (Figura 77) e clique em Salvar (Figura 78).

=*°® Exame nem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Csleulo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle gt Acesso Manual 1651 [N,

Organizaco
998 '  Ativo

Nome &

¢ Cancelar Salvar

Figura 77: Campo




®®® Exame
Competéncia:

01/12/2024 | Organizaso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | Ocorréncia: 1

Item
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hem
0 0 .=y
Controle de Acesso Manual Favoritos

Organizagdo
998

Nome @

{ Cancelar

Figura 78: Salvar

4. Realize a operagao para incluir todos os itens necessarios.

5.2 CADASTRO DE PERFIL DE EXAME

o/ Ativo

Salvar

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 79): Saude e Seguranca do Trabalho > Medicina do

Trabalho > Perfil de Exames.

[ Saide e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho

Indicadores de Satde e Seguranca d...

Medicina do Trabalho

Programacdo de Exames Periddi...

Ficha Médica
Exame

Perfil de Exames

Relatorios de Medicina do Irabal...

Figura 79: Caminho Perfil Exame

2. A tela exibira os perfis ja cadastrados. Para incluir um novo, cliqgue em Adicionar (Figura 80).
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— *®** Perfil de Exames n(m-
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Csleulo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 100 [anren

Nome Inicio Vigéncia

Admissional 05/01/2022

Exame Periddico - SUPORTE 01/01/2000

EXAMES 18 A 25 ANOS 07/10/2021

INDICE DE GLICEMIA 01/12/2021

oftalmolégico 01/01/2022

PERFIL APRESENTACAO 13/09/2019

periodico Cozinha 1 01/01/2022

rotina 07/02/2022

TOXICOLOGICO MOTORISTA 01/01/2000

{ Voltar
Figura 80: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 81) com as informacdes solicitadas:
* Nome do Perfil: |dentificacao do perfil.
+ Inicio de Vigéncia: Data de inicio da validade do perfil.

» Observagoes: Campo opcional para detalhes adicionais.

= *** Perfil de Exames (i ) nem SRS
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1051 [ weee

Perfil de Exames

Organizacio

998 / Ativo
Nome ©
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Observagdo
¢ Cancelar Salvar

Figura 81: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 82).
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— *** Perfil de Exames (i ] nem
= Competéncia: 01/12/2024 | Orga 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 105 [N

Perfil de Exames

Organizagdo

998 Ative
Nome ©
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Observacdo
{ Cancelar Salvar

Figura 82: Salvar

Ao selecionar o perfil de exame cadastrado, sera exibida uma janela de detalhamento (Figura
83) contendo as informagdes previamente registradas. Essa janela inclui a aba Item, destinada
ao registro de informacdes adicionais relacionadas aos itens necessarios para o perfil de exame
registrado (ver item 5.2.1).

— *** Perfil de Exames (6 ) (i ) nem MRS
= Competancia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31601 e
16 - Admissiona
Nome )
Perfil de Exames item
Admissional -
Organizagio
Exame Periddico - SUPORTE 998 +/ Ativo
EXAMES 18 A 25 ANOS Nome
Admissional
INDICE DE GLICEMIA B o
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
oftalmoldgico 05/01/2022
PERFIL APRESENTACAQ Observacéio
Periodico Cozinha 1
rotina > Auditoria

TOXICOLOGICO MOTORISTA

{ Voltar
Excluir  Editar

Figura 83: Janela Detalhamento

5.2.1 Adicao de Itens ao Perfil

1. Acesse a aba Item (Figura 84).
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= *** Perfil de Exames nm [
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controlede Acesso Manual 100 [REtaee
Nome
L perfil de Exameq  Item
Admissional
Exame Inicio Vigéncia Periodicidade (em meses) Sexo Qtd. Inicial (em anos) Qtd. Final (em anos)
Exame Periddico - SUPORTE
ADMISSIONAL 01/06/2022 6 AMBOS 0 0
EXAMES 18 A 25 ANOS
Audiometria 05/01/2022 6 AMBOS 0 0
INDICE DE GLICEMIA
Exame Clinico 05/01/2022 6 AMBOS 0 0
oftalmolégico
Exame Laboratorial 01/01/2000 0 AMBOS 0 0
PERFIL APRESENTACAO
Periodico Cozinha 1
rotina
TOXICOLOGICO MOTORISTA
{ Voltar
Adicionar

Figura 84: Aba ltem

2. Clique em Adicionar (Figura 85) no inferior da tela.

= *®** perfil de Exames nem
3 Comperéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Qcorréncia: 1 Controle de Acesso Manual >+ 100+ e
Nome
- perfil de Exames  Item
Admissional
Exame Inicio Vigéncia  Periodicidade (em meses) Sexo Qtd. Inicial (em anos) Qtd. Final (em anos)
Exame Perigdico - SUPORTE
ADMISSIONAL 01/06/2022 6 AMBOS 0 0
EXAMES 18 A 25 ANOS
Audiometria 05/01/2022 6 AMBOS 0 0
INDICE DE GLICEMIA
Exame Clinico 05/01/2022 5 AMBOS 0 0
oftalmoldgico
Exame Laboratorial  01/01/2000 [} AMBOS 0 0

PERFIL APRESENTACAO
Periodico Cozinha 1
rotina

TOXICOLOGICO MOTORISTA

gt
Adicionar

Figura 85: Adicionar

3. Preencha o formulério (Figura 86) com as informagdes solicitadas:

+ Exame Contemplado: Escolha um exame previamente cadastrado.

Inicio de Vigéncia: Data de inicio de validade do exame no perfil.

Periodicidade: Intervalo entre as realizagées do exame (ex.: 6 meses).

Faixa Etaria: Restricoes de idade para os vinculos contemplados (opcional).

Observacoes: Informagdes adicionais (opcional).
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= *** Perfil de Exames 0 nem [T
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controlede Acesse. Manual Lot Ba]

- « 16 - Admissional

Item
Organizagdo
998 Ative
Exame @
Q
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Periodicidade (em meses) Sexo @
v
Observacio
~ Faixa Etdria
Qtd. Inicial (em anos) Qtd. Final (em anos)
{ Cancelar Salvar
Figura 86: Formulario
= *** perfil de Exames o nem SRS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1651 [
- « 16 - Admissional
[tem
Organizaco
998 /  Ativo
Exame ©
Q
Inicio Vigéncia @ Fim Vigéneia
Periodicidade (em meses) Sexo ©
v
Observagio
~ Faixa Etdria
Qtd. Inicial (em aneos) Qtd. Final (em anos)
Salvar

¢ Cancelar

Figura 87: Salvar

5.3 ASSOCIACAO DE PERFIS DE EXAME

1. A associagao de Perfis de Exame pode ser realizada em trés modalidades (Figura 88): ocupagéo,
estrutura e vinculo.
No menu lateral, acesse uma das opgdes conforme o escopo desejado:
» Associacao de Ocupacao/Perfil de Exame.

» Associacao de Estrutura/Perfil de Exame.

» Associacao de Vinculo/Perfil de Exame.
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Associacdo Ocupacdo/Perfil de exames

Associacdo Estrutura/Perfil de exames

Associacdo Vinculo/Perfil de exames

Figura 88: Associacao Perfil de Exame

2. Clique em Aplicar Filtro (Figura 89) para listar os registros ja existentes.

Filtrar

cédigo Ativo

sim
Ocupagéo Perfil de Exame
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
De // A€ /[ De / / A€ /.
> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 89: Aplicar Filtro

3. Clique em Adicionar (Figura 90).

= *** Associacdo Ocupacdo/Perfil de exames 0 o ncm
= Comperéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiante Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual >+ 105-1 [

Ocupagio Perfil de Exame

ANALISTA DE ATRACAO DE TALENTOS Exame Peri6dico - SUPORTE

ANALISTA DE ATRACAO DE TALENTOS oftalmolégico

cozinheiro Periodico Cozinha 1

Motorista de caminhdo TOXICOLOGICO MQTQRISTA

SUPORTE Exame Periédico - SUPORTE

VENDEDOR INDICE DE GLICEMIA

Y Fitroaplicado @

{ Voltar
Figura 90: Adicionar

4. e preencha:
» Ocupacao, Estrutura ou Vinculo: Escolha conforme o tipo de associagao (Figura 91, 92 e 93).
+ Perfil de Exame: Selecione o perfil previamente cadastrado.

+ Inicio de Vigéncia: Data de inicio da associagao.

» Observagoes: Campo opcional para informacdes adicionais.
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Associagdo Ocupacdo/Perfil de exames

Organizagéo
998 +/ Ative
Ocupacgdo @ Perfil de Exame ©

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

Observacdo

Figura 91: Formulario Associacao Ocupagao

Associagdo Estrutura/Perfil de exames

Organizagio

998 +/ Ativo
Estrutura © Perfil de Exame ©
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Observagdo

Figura 92: Formulario Associagao Estrutura

Associacdo Vinculo/Perfil de exames

Organizagdo

998 +/ Ativo
Vinculo © Perfil de Exame ©
Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia
Ohservagdo

Figura 93: Formulario Associagéo Vinculo

5. Clique em Salvar (Figura 94) para concluir.

Salvar

¢ Cancelar

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 95): Saude e Seguranca do Trabalho > Medicina do
Trabalho > Programacao de Exames Médicos.

Figura 94: Salvar

5.4 PROGRAMACAO DE EXAMES MEDICOS PERIODICOS
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Programacdo de Exames Periddicos

Figura 95: Caminho Programagao de Exame

2. Aplique o filtro para listar formularios ja cadastrados ou clique em Adicionar (Figura 96) para criar
um novo.

= *** Programacio de Exames Periddicos

Figura 96: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 97) com as informagdes solicitadas:
» Descricdao: Nome do formulario de programagao.
 Datas: Periodo de realizagao dos exames (inicio e fim).

» Parametros de Atendimento: Tempo médio por atendimento (em minutos), nimero de médicos
e horas disponiveis.

« Defina o Critério de Selecéao para os vinculos contemplados (ex.: ordem alfabética).

— ®** Programacdo de Exames Peri6dicos

nem S
Competéncio; 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Gcorréncia: 1 Conrale deAcesso Manual o [t
Programacéo de Exames Periédicos
Descrigdo ©
~ Periodo
Data Inicial © Data Final ©
Tempo Médio Para Distribuig&o(Mi ©  Qtde (2] Qtde Hrs Atendimento ©

~ Critério de Selegdo

Ordem ©

¢ Cancelar

Salvar

Figura 97: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 98).
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— *** Programacdo de Exames Peri6dicos

nem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Mga‘ 3-'5'-‘

Programacéo de Exames Periédicos

Descrigdo @
' Periodo
Data Inicial © Data Final ©
Tempo Médio Para Distribui¢io(Mi © Qtde o Qtde Hrs Atendimento &
~ Critério de Selecdo
Ordem ©
v
{ Cancelar Salvar

Figura 98: Salvar

5.4.1 Simulacao e Gravacao

1. Selecione a programagao registrada e clique em Ag¢des (Figura 99) no canto inferior direito da tela
de detalhamento.

— ***® Programacdo de Exames Periédicos o nem RS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual >+ 1051 [ S,
e 4 - APRESENTACAO
LD Programac&o de Exames Periodicos
APRESENTACAO .
Descricdo
Exame de Audicdo APRESENTACAO
Exame Médico
' Periodo
Data Inicial Data Final
13/09/2019 13/08/2019
Tempo Médio Para Distribuigio(Mi Qtde Qtde Hrs Atendimento
1 1 10:36 AM

~ Critério de Selecdo

Ordem

Alfabética

Nome Inicial Nome Final

ADALBERTO GONCALVES COUTO ALAN DA SILVA TEIXEIRA
> Auditoria

Figura 99: Acdes

2. Utilize a opcao Simular (Figura 100) para verificar os vinculos contemplados.

Acbes

Simular |

Gravar

Figura 100: Simular

3. Apbs validagao, clique em Gravar (Figura 101) para registrar as fichas médicas no sistema.
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Acdes

Simular |

Gravar

{ Cancelar

Figura 101: Gravar

5.5 CONSULTA DE FICHAS MEDICAS

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 102): Salide e Seguranca do Trabalho > Medicina do
Trabalho > Ficha Médica.

Fich

Figura 102: Ficha Médica Caminho

2. Apligue o filtro para listar as fichas médicas criadas.

3. Clique no cadastro que deve ser verificado e acesse a aba Exames (Figura 103) dentro da ficha

= *** Ficha Médica (&) (i) nem RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | @corréncia: 1 Controle de Acesso Manual > 100-1 [Eee.
5 - ADAC ADAReENSEmE—0
Nr. Ficha Nr. Vinculo Vinculo
Ficha Médicd Exames [poenca
5 1 ADAO APARE” | S—
Nome Exame Cédigo do procedimento Observagio sobre o procedimento
10 4 ADRIANA APAF
Admissional admissional 56
16 4 ADRIANA APAF
ANAMNESE admissional 0001
135 4 ADRIANA APAF
Audiometria Audiometria
270 4 ADRIANA APAF
Exame Clinico Exame Clinico
79 5 ADRIANA APAF
158 5 ADRIANA APAF

nnnnnnnnnn

Figura 103: Exame

4. Verifigue os exames contemplados, considerando as associacoes feitas por ocupacao, estrutura ou
vinculo.
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