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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:

antral
‘Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados
. ___________________________________________________________________________________________]

Figura 13: Favoritos

hem
21610

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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CAT

A Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT) € um documento que formaliza o registro de acidentes
ou doengas ocupacionais.

No menu lateral, acesse o caminho (Figura 22:) Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca do
Trabalho > CAT

[ saiide e Seg. Trabalho

Seguranga do Trabalho
EPI (Equipamentos de Protecao Individ...
CAT - Comunicagdo de Acidente de Tra...
Comité (CIPA, Brigada, outros)
Acbes (Ocorréncia/Deliberacdo)
Indicadores de Salde e Seguranca do Trab...

Medicina do Trabalho

Figura 22: Caminho

A tela exibird todas as CATs ja cadastradas no sistema. Para incluir uma nova, clique em Adicionar (Figura
23).

= *** CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho i ) (6] 0 ,,:E
Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 995 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidae Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia 1 Controle de Acesso. Manual 100 [N
cadigo Descrigao Qt de Vitimas Data-Hora Fonte Geradora Classificagio da Ocorréncia
a ACIDENTE 1 30/08/2017 02:08 LESAO POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
5 Acidente com a funciondria da suporte 1 20/04/2018 12:17 LESAQ POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
6 acidente de trabalho 0 16/08/2018 09:21 LESAO POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
7 Caiu do prédio 0 01/04/2019 15:40 LESAO POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
H Acidente na Cozinha 1 12/08/2019 11:56 LESAQ POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
s INALAGAO ACIDOS 1 12/08/2019 18:16 LESAO POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
10 APRESENTACAO 0 12/08/2019 17:54 LESAO POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
11 CORTE 0 261172021 10:33 LESAQ POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
12 CORTE COM OBJETO 1 05/01/2022 10:30 MANUSEIO PERIGOSO ACIDENTE
13 CORTE COM OBJETO 2 1 01022022 10:00 CORTE COM OBJETOS ACIDENTE
14 ACIDENTE DE TRABALHO 1 25/05/2022 16:00 MANUSEIO PERIGOSO ACIDENTE INTERNO
15 Acidente de trabalho 0 1471172022 10:22 CORTE COM OBJETOS ACIDENTE INTERNO
16 acidente 1 14/11/2022 14331 LESAO POR OBJETO ACIDENTE INTERNO
19 CORTE DE MAQ 1 01/09/2023 09:00 CORTE COM OBJETOS TIPICO
20 ESMAGAMENTO DE MAD 0 30/08/2023 15:00 CORTE COM OBJETOS ACIDENTE INTERNO
21 ACIDENTE - BANHEIRO MASCULINO - PORTA DE VIDRO 1 4/2022 17:30 QUEDA COM DANO INTERNO
22 corte contuso 0 6/04/2024 12:50 CORTE COM OBJETOS ACIDENTE
23 teste 0 01/04/2024 11:00 CORTE COM OBJETOS ACIDENTE

Figura 23: Adicionar

Preencha o formulario (Figura 24) com as informagdes solicitadas:
» Descricao do Acidente: Resumo do ocorrido.
» Tipo: Selecione se foi um acidente (com vitima) ou incidente (sem vitima).

» Data e Hora: Informe quando o acidente ocorreu e quando foi relatado.

+ Tipo e Classificacdo da Ocorréncia: Escolha opgdes previamente cadastradas.
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Gravidade: Informe a gravidade do acidente, conforme cadastro anterior.

Influéncia Gerencial: Defina as consequéncias do acidente.

» Causa e Estrutura Gerencial: Identifique a causa e a estrutura onde ocorreu o acidente.

Observacgoes: Insira informagdes adicionais, se necessario.

= ®** CAT - Comunicagéo de Acidente de Trabalho
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemple S/A | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual

CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho

Organizagio
998  Ativo

Descriio ©

Identificacdo © Qt de Vitimas

~ ESocial

Data-Hora &

Fonte Geradora © Observagio

Classificagio da Ocorréncia & Observagdo

Observagio

~ Informagges Complementares

Data-Hora do Relato ©

Gravidade da Ocorréncia & Observagio

Salvar
Figura 24: Formulario
Clique em Salvar (Figura 25) para registrar as informacgdes iniciais.
Classificagdo da Ocorréncia © . Observagio
Observagio
~ Informages Complementares
Gravidade da Ocorréncia & - Observacio
Salvar

Figura 25: Salvar

Nota: O sistema exibird uma mensagem sobre sangdes aplicaveis ao envio retroativo de informacgoes
ao eSocial, conforme o artigo 22 da CLT.
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Ao selecionar a CAT cadastrada, sera exibida uma janela de detalhamento (Figura 26) contendo as
informacdes previamente registradas. Essa janela inclui a aba Vitima (ver item 4.1), destinada ao registro
de informagdes adicionais relacionadas a vitima.

= *** CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho
— G eténcia: 01/12/2024 | O & B pl | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

hem
3.165.1 [l

Controle de Acesso Manual

Cédigo Descricdo o .
& g ! CAT - Comunicagéo de Acidente de Trabalho Vitima I
4 ACIDENTE | S— |
TEANIZagas
5 Acidente com a funciondria do suporte | 998 / Ativo
[ acidente de trabalho Desericdo
ACIDENTE
7 Caiu do prédia L -
Identificagio Qt de Vitimas
3 Acidente na Cozinha Acidente 1
9 INALAGAO ACIDOS
10 APRESENTACAO Data-Hora
30/08/2017 02:08
11 CORTE
Fonte Geradora Observacio
12 CORTE COM OBJETO LESAO POR OBJETO
13 CORTE COM OBJETO 2 Classificagdo da Ocorréncia Observacio
ACIDENTE INTERNO
12 ACIDENTE DE TRABALHO
Observagio
15 Acidente de trabalho
16 acidente
19 CORTE DE MAO . o B
Data-Hora do Relato
20 ESMAGAMENTO DE MAO 30/08/2017 03:08
21 ACIDENTE - BANHEIRO MASCULINO -p]  Gravidade da Ocorréncia Observagio
GRAVE
22 te conts et X -
corte contuso Influéncia Gerencial Observagio
2 teste PARADA TEMPORARIA
¢ Voltar

Excluir  Editar

Figura 26: Janela Detalhamento

CADASTRO DE VITIMA

1. Acesse a aba Vitima (Figura 27).

— ®** CAT - Comunicagéo de Acidente de Trabalho

hem
21681

0171272024 | pl | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Georréncia: 1 Controle de Acesss  Manual
codigo Descrigio L . | -
CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabaltp  Vitima
4 ACIDENTE 1 1
vitima Descrigdo do Acidente
5 Acidente com a funcionéria do suporte
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA Acidente do Operador
6 acidente de trabalho
7 Caiu do prédio
2 Acidente na Cozinha
9 INALAGAO ACIDOS
10 APRESENTACAO
" CORTE
12 CORTE COM OBJETO
13 CORTE COM OBJETO 2
14 ACIDENTE DE TRABALHO
15 Adidente de trabalho
16 acidente
19 CORTE DE MAO
20 ESMAGAMENTO DE MAO
21 ACIDENTE - BANHEIRO MASCULING - PQ
22 corte contuso °
¢ Voltar

Adicionar

Figura 27: Vitima
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2. Cliqgue em Adicionar (Figura 28) no inferior da tela.

= ®** CAT - Comunicagéo de Acidente de Trabalho e RS
— éncia: 01/12/2024 | = Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31651 .

cédigo Descrigdo o

& ¢ CAT - Comunicaggo de Acidente de Trabalho  Vitima
4 ACIDENTE
Vvitima Descrigdo do Acidente
5 Acidente com a funciondria do suparte
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA Acidente do Operador

[ acidente de trabalho

7 Caiu do prédio

3 Acidente na Cozinha

9 INALAGAO ACIDOS

10 APRESENTACAD

11 CORTE

12 CORTE COM OBJETO

13 CORTE COM OBJETO 2

12 ACIDENTE DE TRABALHO

15 Acidente de trabalho

16 acidente

19 CORTE DE MAO

20 ESMAGAMENTO DE MAO

21 ACIDENTE - BANHEIRO MASCULINO - PQ

22 corte contuso °
ol -

Adicionar

Figura 28: Adicionar

3. Preencha o formuléario (Figura 29) com as informagoées solicitadas:
+ Vitima: Selecione o vinculo correspondente no cadastro de pessoas.
» Descricao do Acidente: Detalhe o ocorrido.
» Natureza, Gravidade e Influéncia Gerencial: Escolha op¢oes cadastradas previamente.
+ Localidade: Informe o local do acidente.
+ Tipo da CAT: Defina o tipo, como inicial, reabertura ou comunica¢ao de 6bito.
+ Impactos: Indique se houve incapacitacao, afastamento ou internacao.

+ Outras Informacoes: Registre dados sobre auséncia de EPI, registro policial e controle interno.

» Detalhes do Atendimento: Informe datas e horarios de inicio e fim do atendimento, horas
trabalhadas antes do acidente e demais informagdes relevantes.
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© CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénciat 1 (Controle de Acesso Manual 1001 [N

« 4 - ACIDENTE
Vitima
Organizagio
908 v Ative
Vitima © Descrigio do Acidente O
Q
Gravidade da Ocorréncia & Observagio
Influéncia Gerencial Observagio
Q
Incapacitagio Falta de EPI
~ ESocial
Natureza da Ocorréncia & Observacio
Q
Tipo de CAT® Data Obito
v =
Afastamento Internacio Registro Policial

Nr. Registro Policial

Data Registro Descrigdo do Local de Registro
< Cancelar = S Salvar
Figura 29: Formulario
4. Clique em Salvar (Figura 30) para concluir o cadastro da vitima.
Afastamento Internagdo Registro Policial

Nr. Registro Policial

caT CAT Origem

Data Registro Descrigdo do Local de Registro

¢ Cancelar

Figura 30: Salvar

Apos realizar o registro na aba Vitima, clique na ficha cadastrada para abrir a janela de detalhamento
(Figura 31) com as informacbes correspondentes. Essa janela esta organizada em abas especificas para
registros adicionais relacionados a ficha: parte atingida (ver item 4.1.1) e ficha médica (ver item 4.1.2).

= ®** CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho (6 0 hem
— Competéncia: 01/12/2024 | OrganizagSe: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénciat 1 Controle ge Acesso Manual 31051 [
4- ACIDENTE = = =
Cédigo Desc _ . - X
— | (CAT-Comunicagdo de Acidente de Trabalho Vitima Parte Atingida  Ficha Médica
4 ACE L I
Vitima Organizacdo
5 Acide 998 v/ Ative
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA <
s acidd vitima Deserigio do Acidente
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA Acidente do Operador
7 Caiu ) _ ~
Gravidade da Ocorréncia Observagio
8 Acide GRAVE
o mad Influéneia Gerencial Observagio
PARADA TEMPORARIA
10 APRE
Incapacitagio / Falta de EPI
1 CORT
12 CORT ~ ESocial
= corl Natureza da Ocorréncia Observagio
INTERNA.
14 ACID . -
Tipo de CAT Data Gbite
15 Acide [l
16 acide /' Afastamento Internagso Registro Policial
19 CORT Nr. Registro Policial
o
20 ESMA
caT CAT Origem
21 ACID
22 cortel Data Registro Descrigiio do Local de Registro
MINA 1
23 teste
Tino de Local da CAT Acente Causador
< Voltar

Excluir  Ediear

Figura 31: Detalhamento Vitima
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3.1.1 Cadastro da Parte Atingida
1. Clique na aba Parte Atingida (Figura 32).

= ®*° CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | O 5 Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarialz Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual 1051 [Nt
cédigo Desc ) . ) o X
CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho | Vitinf Parte Atingida fcha Médica
4 ACE
Vitima Parte Atingida Descricio do Diagnéstico
5 Acide "
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA CRANIO (INCLUSIVE ENCEFALO) LESAQ GRAVE - TRAUMATISMO
6 acide
7 Caiu
3 Acide
9 INAL
10 APRE
11 COR1
12 COR1
13 CORT
12 ACID
15 Acide e
PP ®
19 coRl e
20 ESMA @
21 ACID e
2 corte
23 teste °
< Voltar

Figura 32: Parte Atingida

2. Selecione a vitima e cligue em Adicionar (Figura 33).

— *** CAT - Comunicagéo de Acidente de Trabalho nem
B Encia: 01/12/2024 | < Exempl | Ambiente Salariali REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse Manual 1001 [
codigo Desc

CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho | vitima Parte Atingida Ficha Médica
4 ACE

Vitima Parte Atingida Descrigdo do Diagnéstico
5 Acide -
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA CRANIO (INCLUSIVE ENCEFALO) LESAO GRAVE - TRAUMATISMO

6 acide

7 Caiu

2 Acide

9 INAL

10 APRE

" COR1

12 CORT

13 CORT

14 ACID

15 Acide e
16 acide @
19 COR1 e
20 ESM/ @
21 ACID e
22 corte

23 teste °

¢ Voltar
Figura 33: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 34) com as informacées solicitadas:
» Parte do Corpo: Informe a area atingida no acidente.
 Descricao do Diagnostico: Detalhe o diagnéstico relacionado ao atendimento.

+ Lateralidade: Especifique, se aplicavel (ex.: mao esquerda).

» Observacgoes: Inclua informagdes complementares, se necessario.
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© CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénciat 1 (Controle de Acesso Manual 1001 [N

ADEILDO OLIVEIR LA & 4-AC

Parte Atingida

Organizagdo
908  Ativo

» ESocial

Parte Atingida &

Lateralidade ©

~ Informa Complementares
Descrigdo do Diagnéstico &
Observagio
¢ Cancelar Salvar
Figura 34: Formulario
4. Cligue em Salvar (Figura 35) para registrar os dados.
¢ Cancelar Salvar
Figura 35: Salvar
3.1.2 Cadastro de Ficha Médica
1. Clique na aba Ficha Médica (Figura 36).
= ®** CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho (6 0 m-
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31551 [P,
4 - ACIDENTE IVEIRA, D il —
(Codies  PeSe i Comunicagdo de Acidente de Trabalho | Vitima PahEAlmg\dl Ficha Médica I
4 ACE e——
Vitima Nr. Vinculo Vinculo Natureza do Exame
5 Acide
'ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA < Ni&o hd registros
6 acide
7 Caiu
8 Acide
9 INAL
10 APRE
11 CORT
12 CORT
13 CORT
14 ACID
15 Acide o
2] ()
19 CORT e
20 ESMA @
21 ACID e
22 corte
23 teste °
{ Voltar
-,

Figura 36: Ficha Médica
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2. Selecione o icone Adicionar (Figura 37) no inferior da tela para realizar um novo cadastro.

= *** CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho e RS
— éncia: 01/12/2024 | = Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31651 .

cédigo Desc . ‘g
E CAT - Comunicacio de Acidente de Trabalho ) Vitima Parte Atingida  Ficha Médica

4 ACE
Vitima Nr. Vinculo Vinculo Naturera do Exame

5 Acide
ADEILDO OLIVEIRA DE PAULA N30 h registros
[ acide
7 Caiu
3 Acide
9 INAL
10 APRE
11 CORT
12 CoRT
13 CORT
12 ACID
15 Acide e
16 acide @
19 CORT e
20 ESMA @
21 ACID e
22 corte
23 testel °
¢ Voltar KA
adicionar

Figura 37: Adicionar

3. Preencha o formuléario (Figura 38) com as informagdes solicitadas:
» Natureza do Exame: Escolha a natureza do atendimento médico.

» Médico Atendente: Se 0 médico nao estiver cadastrado, adicione-o preenchendo nome, CRM,
namero de inscri¢ao, estado e data de registro.

* Unidade de Atendimento: Informe o local onde o atendimento ocorreu.
» Datas: Registre datas previstas, efetivas e de conclusdo do atendimento.
» Resultados: Inclua o parecer médico, parecer do INSS e nexo causal, se aplicavel.

» Afastamento: Indique datas de inicio, fim e previsao de retorno, além de alteragdes na situagao
funcional do vinculo.

+ Informacoes Adicionais: Registre dados como indice de massa corporal e sinais vitais, caso
coletados.
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— ®** CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho
Competéncia: 01/12/2024 | OrganizagSo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénciat 1

=
QO O
Convoeae oo =

DO

-« ADE] TVEIRA DE PAULA
Ficha Médica

Organizagio
£ W/ Ative
“ ESocial

Médico Atendente & Nr. Inscrigio do Atendente no Conselho ©

Q
Data Inicio Afastamente Data Fim Afastamento
= =

~ Atendimento
Nr. Vinculo Vinculo & Natureza do Exame

X

Unidade do Atendimento Local do Atendimento

Q

Data de
Conclusido © Motivo da Auséncia Queixa

Resultado de Exame

Parecer Médico Parecer INSS

Nr. do CAT Nr. Beneficio
Nexo Causal

< Cancelar Salvar

Figura 38: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 39) para finalizar o cadastro.

=*** CAT- Comu

ho
| Ambiente Salarial; REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Georréncia: 1
- DO OLIVEIRA DE PAULA « 4 - ACIDENTE
Ficha Médica

agao de Acid
01/12/2024 | Organizag

lente de Trabal

00
Controle de Acess Manual "'“‘1

Organizagio
908 /  Ative
~ ESocial
Médico Atendente © Nr. Inscrigéio do Atendente no Conselho ©
Q
Data Inicio Afastamento Data Fim Afastamento

=

~ Atendimento

Nr. Vinculo Vinculo & Natureza do Exame

X

Unidade do Atendimenteo Local do Atendimento

Data d
Conclusdo © Motivo da Auséncia Queixa

~ Ficha Médica

Resultado de Exame

Parecer Médico Parecer INSS

Nr. do CAT Nr. Beneficio
Nexo Causal

¢ Cancelar

Salvar

Figura 39: Salvar
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3.2 EMISSAO DE RELATORIO DA CAT

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 40) Relatorios de Medicina do Trabalho.

[ saiide e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho
Indicadores de Salide e Seguranca do Trab...
Medicina do Trabalho
Programacado de Exames Periodicos
Ficha Médica

Exame

Perfil de Exames

Relatdrios de Medicina do Trabalho

Figura 40: Caminho Relatérios Medicina Trabalho Caminho

2. Escolha o modelo (Figura 41) CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho.

© ¢ Relatérios de Medicina do Trabalho
ncia: 01/12/2024 | =l Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidae Célculo: REAL | Ocorréncias 1 T s

Relatérios

X CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho)|

Figura 41: Modelo

3. Preencha as informacdes relacionadas ao vinculo nos campos (Figura 42) solicitados.

12/2024 | Organizaggo: 995 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia Controle de Acesso Manual

= *** Relatérios de Medicina do Trabalho (i} rer [
— Competéncia: 01/1 e 1 , e el
Relatérios
> CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho)|

Data de Competéncia Inicial © Data de Competéncia Final
Vinculo
Data Inicial da Admissdo Data Final da Admissdo

Figura 42: Campos




4. Cligue em Gerar Relatorio (Figura 43).

¢ ¢ Relatérios de Medicina do Trabalho

12/2024 | pl | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final
Vinculo
Data Inicial da Admissio Data Final da Admissdo
{ Voltar

Eniar pars Assinatura

Figura 43: Gerar Relatério
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rem R
31681
Controle de Acesso Manual Favoritos

Gerar Relatério

O sistema disponibilizara o documento no formato padrao da Previdéncia Social para armazenamento
Ou impressao.
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EPI

A gestao de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) no sistema HCM abrange o cadastro, a associacao
de EPIs a perfis e ocupagoes, a programacgao de entregas e a emissao de relatorios.

4.1 CADASTRO DE EPI - MANUAL

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 48): Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca do
Trabalho > EPI.

[ saiide e Seg. Trabalho ~

Seguranca do Trabalho ~
EPI (Equipamentos de Protecdo Individ...
Programacdo de Entrega de EPI
Historico de EPI
EPI - Equipamentos de protecao in...
FErTIl ae EFL
Relatdrios de EPI
Relatdrio Customizdvel de Seguran...
CAT - Comunicagdo de Acidente de Tra...
Comité (CIPA. Brigada, outros)

Acdes (Ocorréncia/Deliberacao)

Figura 44: Caminho

2. A tela exibira os EPIs ja cadastrados no sistema. Para incluir um novo EPI, clique em Adicionar
(Figura 45).

=* ¢ EPI-Equip de protecio individ i ) (i) ;.2;’:
Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 995 - EXempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidae Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia 1 Controle de Acesso Manual > Favoritos
Nome Tipo EPI Certificado de Aprovagio
APOIO PARA 05 PES PROTECAO PARA O CORPO EM GERAL
APOIO PARA 05 PES 2 GABI PARA 05 PES
BOTA 1
CAPACETE PROTEGAO DA CABEGA
Capacete PROTECAQ DA CABECA
CAPACETE - ABC PADRAD
CAPACETE AMARELO PROTECAO DA CABECA
CAPACETE COM PROTEGAQ VISEIRA PROTECAQ DOS OLHOS E FACE
CAPOTE A PROTECAO DOS MEMBROS SUPERIORES
CINTA PROTETORA PARA COLUNA PROTECAO CORPO
COLETE BALISTICO PROTECAQ DOS MEMBROS SUPERIORES
HEATSETS PROTECAO AUDITIVA
LUvA PROTEGAO PARA AS MAOS
LUVA DE RASPA PROTECAQ PARA AS MAOS 155544444566778
Luva Tatil PROTECAO DOS MEMBROS SUP 9955644565
LUVAS DE NYLON 2 PROTEGAO PARA AS MAOS
MACACAQ REFRATARIO M PROTECAQ MEMBROS INFERIO!
MASCARA PROTECAO DOS OLHOS E FACE °
< Voltar ° Acdes

Figura 45: Adicionar
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3. Preencha o formulario (Figura 46) com as informacdes solicitadas:
* Nome do EPI.
 Tipo do EPI (previamente cadastrado).
+ Abreviagdo e tipo de medida.
» Opcionalmente, insira uma foto do EPI:
— Cliqgue em Escolher Arquivo e selecione a imagem desejada.

= *% EPI- Equ s de protegdo individual 0 0

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 395 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Saiarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 b [

EPI - Equipamentos de protecdo individual

Organizagdo
908 / Ativo

Nome © Tipo EP1O
Q
Abreviagio Tipo Medida EPI O
Q
Certificado de Aprovagio
Vilido até
Fornecedor
Q
Modelo
Observagio
¢ Cancelar Salvar

Figura 46: Formulario

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

® oo EPI- Equi de proteg#o individual 0

Competéncia: 01/12/2024 | Organizaggo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 T T

EPI - Equipamentos de protecdo individual

Organizagdo

998  Ative
Nome & Tipo EP1E
Q
Abreviagio Tipo Medida EPI©
Q
Certificado de Aprovagio
Vilido até
=]
Fornecedor
Q
Modelo
Observagio
< Cancelar Salvar

Figura 47: Salvar
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4.2 CADASTRO DE EPI - PLANILHA

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 48): Saude e Seguranga do Trabalho > Segurancga do
Trabalho > EPI.

[ saiide e Seg. Trabalho ~

Seguranca do Trabalho ~
EPI (Equipamentos de Protecdo Individ...
Programacdo de Entrega de EPI
Historico de EPI
EPI - Equipamentos de protecao in...
FEermi ae erl
Relatdrios de EPI
Relatdrio Customizdvel de Seguran...
CAT - Comunicagdo de Acidente de Tra...
Comité (CIPA, Brigada, outros)

Agdes (Ocorréncia/Deliberacdo)

Figura 48: Caminho

2. Clique no menu Ag¢des (Figura 49) no inferior direito da tela.

= ®*°*® EPI- Equip de protegdo individ (i ] m
— Competéncia: 01/12/2024 | Organiza3e: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial; Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [RP—..

Nome Tipo EPI Certificado de Aprovagio

APOIO PARA 05 PES PROTECAO PARA O CORPO EM GERAL

APOIO PARA OS5 PES 2 GABI PARA O5 PES

BOTA 1

CAPACETE PROTECAO DA CABECA

Capacete PROTECAO DA CABECA

CAPACETE - ABC PADRAO

CAPACETE AMARELO PROTECAO DA CABECA

CAPACETE COM PROTEGAO VISEIRA PROTECAO DOS OLHOS E FACE

CAPOTE A PROTECAO DOS MEMBROS SUPERIORES

CINTA PROTETORA PARA COLUNA PROTECAO CORPO

COLETE BALISTICO PROTECAO DOS MEMBROS SUPERIORES

HEATSETS PROTECAO AUDITIVA

LUVA PROTECAQ PARA AS MAQS

LUVA DE RASPA PROTEGAO PARA AS MAOS 155544444566778

Luva Tatil PROTECAO DOS MEMBROS SUPERIORES 9955644565

LUVAS DE NYLON 2 PROTECAO PARA AS MAOS

MACACAQ REFRATARIO M PROTECAO MEMBROS INFERIORES

MASCARA PROTECAO DOS OLHOS E FACE

¢ Voltar MS.?",.
Figura 49: Acdes

3. Selecione a operacdo Geracao de Planilha (Figura 50) para exportar o modelo.

Acdes
Geragdo de Planilha

Importacdo de Planilha

¢ Cancelar

Figura 50: Geragao de Planilha
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4. O sistema fara o download de uma planilha formatada para preenchimento. Preencha a planilha
gerada com as informagées dos EPIs que serdo cadastrados.

5. Novamente no sistema, selecione outra vez o menu Ag¢odes (Figura 51).

— *°* EPI- Equi )5 de protegdo individual (a) 0o
izaga b ple “ontrale de Acesso

Encia: 01/12/2024 |

| Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Gcorréncia: 1 Controle de Act Manusl
Nome Tipo EPI Certificado de Aprovagio
APOIO PARA OS PES PROTECAO PARA O CORPO EM GERAL
APOIO PARA OS PES 2 GAEI PARA OS PES
BOTA 1
CAPACETE PROTECAO DA CABECA
Capacete PROTECAO DA CABECA
CAPACETE - ABC PADRAQ
CAPACETE AMARELO PROTECAO DA CABECA
CAPACETE COM PROTEQiD VISEIRA PROTECAO DOS OLHOS E FACE
CAPOTE A PROTECAQ DOS MEMBROS SUPERIORES
CINTA PROTETORA PARA COLUNA. PROTECAO CORPO
COLETE BALISTICO PROTECAO DOS MEMBROS SUPERIORES
HEATSETS PROTECAQ AUDITIVA
LUVA PROTECAO PARA AS MAQS
LUVA DE RASPA PROTEQ‘N\D PARA AS MAOS 155544444566778
Luva Tatil PROTECAQ DOS MEMBROS SUPERIORES 9955644565
LUVAS DE NYLON 2 PROTECAD PARA AS MAOS
MACACAO REFRATARIO M PROTECAO MEMBROS INFERIORES
MASCARA PROTECAQ DOS OLHOS E FACE

°
;

Figura 51: Agbes

6. Selecione a operacédo Importacao de Planilha (Figura 52).

Acdes
Geragdo de Planilha

Importacdo de Planilha

¢ Cancelar

Figura 52: Importagéo de Planilha

7. Escolha o arquivo de planilha devidamente preenchido através do botdo Escolha o Arquivo (Figura
53).

Arquivo

Arquivo ©

No file selected

< Voltar Importar

Figura 53: Escolha o Arquivo

8. Clique em Importar (Figura 54) para finalizar a importacao.

Arquivo

Arquive ©

No file selected

Escolha o arquivo

< Voltar Importar

Figura 54: Importar
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Observacao: Caso ocorram inconsisténcias, ajuste a planilha conforme as mensagens de
validagdo informadas pelo sistema e realize uma nova importagéo.

4.3 CADASTRO DE PERFIL DE EPI

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 55): Saude e Seguranga do Trabalho > Seguranga do

Trabalho > Perfil de EPI.

[ saide e Seg. Trabalho ~

Seguranca do Trabalho ~
EPI (Equipamentos de Protecdo Individ... ~
Programacdo de Entrega de EPI
Histdrico de EPI
EPI - Equipamentos de protecdo in...
Perfil de EPI
Relatdrios de EPI

Relatdrio Customizavel de Seguran...

Figura 55: Caminho Perfil de EPI

2. A tela exibira os perfis ja cadastrados. Cliqgue em Adicionar (Figura 56) para criar um novo perfil.

® ¢ perfil de EPI

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

Perfil EPI

Inicio Vigencia Fim Vigéneia

2. O =l

ADMINISTRATIVO
ALMOXARIFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LIMPEZA
COZINHEIRO(4)

CRIADOR DE CODORNAS
CVDNS

DESCANSO PARA O PES
DIRETOR

JARDINAGEM

KIT ADMISSIONAL - OERA
MOTOBOY

PEDREIRO

PERFIL APRESENTACAQ

Perfil EPI - COZINHEIRO(A)
PERFIL MESTRE FERRAMENTEIRO
PERFIL 1

TESTE2810

¢ Voltar

05/01/2022

01/01/2000
01/02/2022

01/01/2024
01/01/2023
26/11/2021 25/12/2022
01/01/2024
01/10/2023
02/01/2022
01/08/2019 30/08/2019
/2022

/2000

2000

10/2022

Figura 56: Caminho

3. Preencha o formulario (Figura 57) com as informagdes solicitadas:

» Nome do perfil EPI.

+ Data de inicio de vigéncia.

» Observagoes, se necessario.
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= *** Perfil de EPI O =R
— 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 WA

Perfil

Organizagdo
908  Ative

Perfil EP1 &

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia

Observagio

Salvar

Figura 57: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 58).

¢ Cancelar Salvar

Figura 58: Salvar

Apbs realizar o registro de Perfil de EPI, clique na ficha cadastrada para abrir a janela de detalhamento
(Figura 59) com as informagdes correspondentes. Essa janela contém uma aba adicional de ltens
do EPI (ver item) para registros adicionais relacionados ao perfil de EPI.
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— *** Perfil de EPI =
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: fetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle se Acesso Maua 1551 [0
Perfil EPI
Perfil Itens do Perfil
ADMINISTRATIVO
Organizagio
ALMOXARIFE 998 Ativo
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Perfil EPI
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LIMPEZA o o
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
COZINHEIRO(A) 05/0172022
CRIADOR DE CODORNAS Observacio

CVDNS

DESCANSO PARA 05 PES
DIRETOR

JARDINAGEM

KIT ADMISSIONAL - OBRA
MOTOBOY

PEDREIRO

PERFIL APRESENTACAQ
Perfil EPT - COZINHEIRO(A)
PERFIL MESTRE FERRAMENTEIRO
PERFIL 1

TESTE2810

< Voltar

Excluir  Editar

Figura 59: Janela Detalhamento Perfil de EPI

Cadastro de Itens do Perfil

1. Selecione a aba de itens do perfil (Figura 60.

— ®*° Perfil de EPI hem
= @ncia: 01/12/2024 | = Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ccorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [e——
Perfil EPI
ADMINISTRATIVO
EPI
ALMOXARTFE

/APGIO PARA 05 PES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LIMPEZA
COZINHEIRO(4)

CRIADOR DE CODORNAS

CVDNS

DESCANSO PARA 05 PES
DIRETOR

JARDINAGEM

KIT ADMISSIONAL - OBRA
MOTOBOY

PEDREIRO

PERFIL APRESENTACAC

Perfil EPI - COZINHEIRO(A)
PERFIL MESTRE FERRAMENTEIRO

PERFIL 1

0000600600

TESTE2810

¢ Voltar

Adicionar

Figura 60: Itens do Perfil

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 61) no canto inferior direito.

PEDREIRO
PERFIL APRESENTACAC

Perfil EPI - COZINHEIRO(A)
PERFIL MESTRE FERRAMENTEIRO

PERFIL 1

Q00000

TESTE2810

£ Voltar

Figura 61: Adicionar
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3. Preencha o formuléario (Figura 62) com as informagdes solicitadas:
» EPI: EPI a ser incluido.
+ Inicio Vigéncia: Data de inicio de vigéncia do EPI no perfil.
+ Periodo (Meses): Periodicidade de entrega (em meses).
» Antecipagao (Dias): Antecipagao em dias para entrega.
+ Qtd. Fornecida: Quantidade do EPI a ser entregue.
 Protecao Eficaz: Indicagdo se a protegao é eficaz e obrigatéria.

= *** Perfil de EPI o (6] O | i

011272024 | o S/A | Ambiente Salarial; REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acezzo Mamuai 10 [N

95 - ADMINISTRATIVO
Ttens do Perfil

Organizagio
998 /  Ativo

EPIC

Periodo(Meses) Antecipagao(Dias) Qtd. Fornecida

Protegdo Eficaz Dev. Obrigatéria

Salvar

Figura 62: Formulario

4. Cligue em Salvar (Figura 63).

¢ Cancelar Salvar

Figura 63: Salvar

4.4 ASSOCIACAO DE PERFIL DE EPI

A associacao de perfil de EPI pode ser realizada em trés modalidades: ocupacgao, estrutura e vinculo.

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 64) de acordo com a associa¢ao desejada:
+ Parametrizacao > Saude e Seguranca do Trabalho > Associacdao Ocupacao/Perfil de EPI
+ Parametrizacao > Saude e Seguranca do Trabalho > Associacado Estrutura/Perfil de EPI

» Parametrizacao > Saude e Seguranca do Trabalho > Associacao Vinculo/Perfil de EPI
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Associacdo Ocupacéo/Perfil de EPI

Associagdo

Associacdo Vinculo/Perfil de EPI

Figura 64: Caminho Associacéo EPI

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 65) no inferior da tela.

{ Voltar
Figura 65: Adicionar

3. Preencha o formulario com as informacdes solicitadas:
» Ocupacao (Figura 66):
— Ocupagao.
— Perfil de EPI.

— Data de inicio de vigéncia.

Associacdo Ocupagdo/Perfil de EPI

Organizagdo

998 / Ativo
Ocupagio © Perfil de EPIC

Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia

Observagdo

> idi

Figura 66: Formulario Associacao Ocupacgao

« Estrutura (Figura 67):

— Estrutura.
— Perfil de EPI.

— Data de inicio de vigéncia.
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Associacdo Estrutura/Perfil de EPI

Organizagdo

993 +/ Ative

Estrutura © Perfil de EPI €
Inicio Vigéncia ©

Fim Vigéncia

Observagao

Figura 67: Formulario Associag¢do Estrutura

* Vinculo (Figura 68):
— Vinculo.
— Perfil de EPI.

— Data de inicio de vigéncia.

Associagdo Vinculo/Perfil de EPI

Organizagdo

998 W/ Ativo

Vineule & Perfil de EPI &

Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia

Observagido

Figura 68: Formulario Associagao Vinculo

4. Clique em Salvar (Figura 69).

Figura 69: Salvar

4.5 ASSOCIAGAO DE FORNECEDOR AO EPI

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 70): Parametrizacao > Saude e Seguranca do Trabalho
> Associacao de Fornecedor/EPI.
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ASSOCIACAOQ FORNECEDOR|

Associacdo Fornecedor/EPT

Figura 70: Associacao Fornecedor EPI

2. Aplique o filtro (Figura 71) para listar os fornecedores.

Filtrar
Nr. Parceiro Nome
Inscrigio Tipo de Parceiro
FORNECEDOR
> Mais campos
Fechar a Aplicar filtro

Figura 71: Filtro

3. Selecione o fornecedor desejado e acesse a aba EPI (Figura 72).

= *** Associacdo Fornecedor/EPI 0 rem EAY
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 938 - Exemplo S/A | Ambier : REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual o0 [
Nome -
Fornecedd  EPI
ALELO ER
EPI Produto Certificado de Aprovagio Modelo EPI
Alelo JA
3o hd registros
ALELO SA

ALELO VALE REFEICRO

ALELOVT

ALIMENTOS MIL LTDA

CAJU VALES E BENEFECIOS

CARTAO BEE

CLAUDINEY PROTEGE EPI

FORNECEDOR FOLHA DE PGTO

IMPERIO EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA
LC PROTEGE EQUIPAMENTOS DE PROTECAQ
Protege equipamentos

SALARIO

SALARIO

SAUDE | SEGURO cvdns.

TICKET SP LTDA

TRANSFACIL Cvdns °

{ Voltar 0
Figura 72: EPI

4. Clique em Adicionar (Figura 73).

SALARIO
SAUDE | SEGURO cvdns.

TICKET SP LTDA

TRANSFACIL Cvdns °

¢ Voltar [+]

Figura 73: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 74) com as informagdes solicitadas:

+ Certificado de aprovacgao do EPI.
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* Modelo do EPI.
 Data de inicio de vigéncia.
» Observagodes, se necessario.

® ¢ Associagdo Fornecedor/EPT e o hem
135 Controle de Aceszo Manusl o [Nt

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 395 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia

EPL
organizagio
998
EPIO
Produto
Certificado de Aprovagio Modelo EPT
Fim Vigéncia

Inicio Vigéncia
- .

Observagio

Salvar

¢ Cancelar

Figura 74: Formulario

6. Clique em Salvar (Figura 75).

¢ Cancelar Salvar

Figura 75: Salvar

4.6 PROGRAMAGAO DE ENTREGA DE EPIS

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 76): Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca do
Trabalho > Programacao de Entregas de EPI.

St

[ saide e Seg. Trabalho
Seguranca do Trabalho ~
EPI (Equipamentos de Protecdo Individ... ~
Programacdo de Entrega de EPI
Histdrico de EPI
EPI - Equipamentos de prote¢do in...
Perfil de EPI
Relatdrios de EPI

Relatdrio Customizavel de Seguran...

Figura 76: Caminho Programagéao Entrega EPI
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2. Clique em Adicionar (Figura 77) no canto inferior direito da tela.

= ®** Programacdo de Entrega de EPI (6} 0o m
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [P
Descrigio ordem
Devolucao_Apresentacao Alfabética
Entrega Alfabética
EPIDGT Alfabética
Formulario - Programagéo de Entrega de EPI Alfabética

Figura 77: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 78) com as informagdes solicitadas:
» Nome do formulario.
+ Periodo de entrega (data de inicio e fim).
+ Tempo médio de atendimento, quantidade de atendentes e horas de atendimento.

+ Configure o critério de selegao para definir os vinculos contemplados.

Exemplo: Ordem alfabética para toda a empresa.

®®® Programacdo de Entrega de EPI

rers [N
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso ..9“.‘ B

Programacdo de Entrega de EPT

Descrigio ©

~ Periodo
Data Inicial © Data Final @
= &=
Tempo Médio Para Distribuigdo(Minutos) &

Qtde Atendentes © Qtde Hrs Atendimento ©
~ Critério de Selegdio
Ordem ©

¢ Cancelar

Salvar

Figura 78: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 79).
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¢ Cancelar Salvar

Figura 79: Salvar

4.6.1 Simulacao e Gravacao

1. Selecione a programagao registrada e clique em Ag¢des (Figura 80) no canto inferior direito da tela
de detalhamento.

— ®**® Programacéo de Entrega de EPI
= éncia: 01/12/2024 | Organizagd B

e [N
| Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Georréncia: 1 Controle de Acesso ..9“.‘ =162.1 -

481 - Devolucao tacao
Descricdo Programacdo de Entrega de EPL

Devolucao_Apresentacao
Descrigio

Entrega Devolucao_Apresentacao
EPLDGT
~ Periodo
Formulério - Programaggo de Entrega de EPT Data Inicial Data Final
12/09/2019 20/09/2019
Tempo Médio Para Distribuicio(Minutos)
60

Qtde Atendentes Qtde Hrs Atendimento

1 08:55 AM

~ Critério de Selegdo
Ordem
Alfabética
Nome Inicial Nome Final

ADALBERTO GONCALVES COUTO AMANDA CARLA

» Auditoria

< Voltar

[] <

Ages
Exclur  Edtar

Figura 80: Acdes

2. Utilize a opgao Simular (Figura 81) para visualizar os EPIs a serem entregues.

Agbes

Simular

Gravar

Figura 81: Simular

3. Apos validacao, clique em Gravar (Figura 82) para registrar os EPIs na tela de Histérico de EPls
(Figura 83).

Agdes ‘

Simular

Gravar

< Cancelar

Figura 82: Gravar
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1"' Historico de EPI 0o m
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 1951
Nr.Vinculo  Vinculo Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Tomador Ocupacio Situagdo Funcional  Certificado de A
15 ANA LUCIA MOREIRA DE OLIVEIRA  ORGANIZACOES EAD LTDA  ADMINISTRACAQ CAMAREIRA Demitido
416 ABEL SUZUKI DA SILVA ORGANIZACOES EAD LTDA  ADMINISTRACAO ADVOGADO Demitido 123456
416 ABEL SUZUKI DA SILVA ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAO ADVOGADO Demitido

Figura 83: Histérico de EPI

7 HISTORICO DE EPIS

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 84): Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca do
Trabalho > Histérico de EPI.

HISTORICO DE EPI

Historico de EPI

Figura 84: Histérico de EPI Caminho

2. Consulte os EPIs entregues, os dados do fornecedor € os certificados de aprovacao.

3. Para substituicbes ou ajustes, clique em Adicionar (Figura 85).

= *#* Histérico de EPI m-
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual o0 [aane

Nr.Vinculo  Vincule Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Tomador Ocupagio situagdo Funcional  Certificado de A

15 ANA LUCIA MOREIRA DE OLIVEIRA ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAO CAMAREIRA Demitido

418 ABEL SUZUKI DA SILVA ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAQ ADVOGADO Demitido 123456

416 ABEL SUZUKI DA SILVA ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAD ADVOGADO Demitido

505 LUCAS DA SILVA MENDES Lc Consultoria & RH ADMINISTRACAO ANALISTA DE ATRACAO DE TALENTOS Atividade Normal 56372151

503 LUCAS DA SILVA RODRIGUES LUANA. Lc Consultoria & RH ADMINISTRACAQ ANALISTA DE ATRAGAO DE TALENTOS Atividade Normal

526 ISABELA SOUZA Lc Consultoria & RH ADMINISTRACAD ANALISTA DE ATRACAO DE TALENTOS Atividade Normal

555 AUGUSTO ANTONIO VIANA ORGANIZACOES EAD LTDA Controle Ffequéncu - HCM ADVOGADO Demitido

277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMENTO ORGANIZACOES EAD LTDA OPERACIONAL SAMARCO COZINHEIRO{A) Atividade Normal 29061

277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMENTO ORGANIZACOES EAD LTDA OPERACIONAL SAMARCO COZINHEIRO{A) Atividade Normal

273 MARCELO ALEX S. STILVA ORGANIZACOES EAD LTDA CONTROLADORIA ADMINISTRACAO GOIAS ALMOXARIFE Atestado Médico

m HULK DO GALO DA SILVA EMPRESA 13 ADMINISTRACAQ ALMOXARIFE Demitido

0 HULK DO GALO DA SILVA EMPRESA 13 ADMINISTRACAD ALMOXARIFE Demitido

551 ABEL SUZUKI DA SILVA ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAO ADVOGADO Demitido

389 ADILZA ALVES DA CRUZ AMARAL INFORMATICA AMARAL SUPORTE COZINHEIRA - 1 Demitido 1555444445667

389 ADILZA ALVES DA CRUZ AMARAL INFORMATICA AMARAL SUPORTE COZINHEIRA - T Demitido 9955644565

485 ABEL SUZUKI DA SILVA Lc Consultoria & RH ADMINISTRACAO ADVOGADO Atividade Normal

485 ABEL SUZUKI DA SILVA Lc Consultoria & RH ADMINISTRACAQ ADVOGADO

485 ABEL SUZUKI DA SILVA Lc Consultoria & RH ADMINISTRACAD ADVOGADO

< Voltar

Figura 85: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 86) com as informagdes solicitadas:

* Vinculo, EPI, quantidade, fornecedor, modelo e data de entrega.

» Motivo da substituicdo ou devolugao, se aplicavel.
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— ®** Histérico de EPI (6] 0 e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 SN

Histérico de EPT

Vinculos @ EPIC
Q s
Q Q.

Qtd. Fornecida Protegio Eficaz Entrega Efetiva O Ficha EPL Assinada ©
Sim v &  Nio v
~ Devolugéo

Motivo Develugdo Devolugdo

Salvar

Figura 86: Formulario

5. Clique em Salvar (Figura 87).

¢ Cancelar Salvar

Figura 87: Salvar

4.8 RELATORIOS DE EPIS

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 88): Satide e Seguranca do Trabalho > Seguranca do
Trabalho > Relatérios de EPI.

[ saide e Seg. Trabalho
Seguranca do Trabalho
EPI (Equipamentos de Protecdo Individ...

Programacdo de Entrega de EPI
Histdrico de EPI
EPI - Equipamentos de protecdo in...
Perfil de EPI
Relatorios de EPI

Relatorio Customizavel de Seguran...

=

Figura 88: Relatorios de EPI

2. Escolha o tipo de relatério no campo Relatério (Figura 89):
+ Ficha de Controle de Entrega de EPI e Treinamento de Uso.

* Recibo de Entrega de EPI e Uniforme.
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» Ficha Individual de Controle de EPI.
« Ficha Individual de Controle de EPI Modelo 2.

= *** Relatdrios de EPI
E )

hem
:01/12/2024 | O = Exempio S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Maual 3151

Relatérios

Figura 89: Campo Relatorio

3. Preencha o formulario (Figura 90) com as informacdes solicitadas de acordo com o relatério
selecionado.

= *** Relatérios de EPI e RS
— éncia: 01/12/2024 | = Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31651 .
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal
Estrutura Gerencial

vinculo

Tipo de Vinculo

Data Inicial da Admissdo Data Final da Admissdo

Data de Entrega Efetiva Inicial Data de Entrega Efetiva Final

Data do Documento

¢ Voltar Gerar Relatdrio

Eniar pars Assinatura

Figura 90: Formulario

4. Clique em Gerar Relatério (Figura 91).

= ®** Relatérios de EPI e [
= &ncia: 01/12/2024 | 3 Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse Manual B ovoritos
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Vinculo

Tipo de Vinculo

Data Inicial da Admissao Data Final da Admissao

Data de Entrega Efetiva Inicial Data de Entrega Efetiva Final

Data do Documento

¢ Voltar Gerar Relatério
Enviar para Assinatura

Figura 91: Gerar Relatério
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Comités

A gestao de comités no sistema HCM permite o controle de grupos como brigadas de incéndio, CIPA e
outros comités relacionados a salde e seguranga do trabalho. Este médulo abrange desde a criagdo de
comités até o registro de reunides, pautas, deliberacdes e agdes decorrentes, garantindo organizacao e
conformidade com normas regulamentadoras.

5.1 CRIACAO DE NOVO COMITE

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 92): Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca do
Trabalho > Comité.

M Saide e Seg. Trabalho

Seguranga do Trabalho
EPI (Equipamentos de Protecdo I...
CAT - Comunicacdo de Acidente ...
Comité (CIPA, Brigada, outros)
Comité

Reunido

Figura 92: Caminho

2. Clique em Aplicar Filtro (Figura 93) para listar os comités ja cadastrados.

Filtrar

Ativo Nome
Sim
Descrigdo

Estrutura Tipo Comité

» Mais campos
Fechar G Aplicar filtro

Figura 93: Filtro

3. Caso seja necessario realizar um novo cadastro, clique em Adicionar(Figura 94) no inferior da tela.
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—*°*® Comité 0 n(m
= Competéncio: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Gcorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 100 [anren
Nome Descricio
Brigada de Incéndio Brigada de Incéndio da Empresa
CIPA

comite da cipa

Comité de aprendizado Grupo de estudo modulos HCM
Eleido CIPA Definigéo do processo de candidaturas
TESTE TESTE

VACINAS COVID

Y Flwroaplicade Q@

{ Voltar

Figura 94: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 95) com as informacdes solicitadas:
* Nome: Identificacdo do comité.

» Descricao: Detalhes sobre o comité.

Estrutura: Unidade organizacional associada.

* Tipo de Comité: Selecionado entre os tipos previamente cadastrados.
+ Datas: Inicio e fim do comité (quando aplicavel).

* Numero de Registro Interno: Identificagao para controle interno.

- Data de Fim do Registro: (quando aplicavel).

» Observacgoes: (opcional).

— *** Comité 0 nem RS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Gcorrénciai 1 Controle de Acesso Manual 105 et

Comité

Organizagio

998 /  Ativo
Nome © Descricdo
Estrutura © Tipo Comité &
a e

Data Inicio Data Fim

Nr. Registro Data Registro

Observagio

¢ Cancelar Salvar

Figura 95: Formulario
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5. Clique em Salvar (Figura 96) para concluir o cadastro.

= *** Comité (&) (i} nem ROV
= Compeséncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > 051 [QESme

Comité

Organizagdo

998 /  Ativo

Nome @ Descrigio

Estrutura © Tipo Comité ©

Data Inicio Data Fim

=

Nr. Registro Data Registro

Observacdo

< Cancelar Salvar

Figura 96: Salvar

6. Ao selecionar o comité cadastrado, sera exibida uma janela de detalhamento (Figura 97) contendo
as informagdes previamente registradas. Essa janela inclui as abas Reuniao e Participantes do
Comité destinadas ao registro de informagdes adicionais do comité registrado.

= *** Comité (&) (i) nem SRS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >+105-1 e
Nome lcomie o
1 Comité Reunido Participantes do Comité
Brigada de Incéndio L = d
Organizagio
CIPA 998 / Ativo
comite da cipa Nome Descrigéo
Brigada de Incéndio Brigada de Incéndio da Empresa
Comité de aprendizado ) s
Estrutura Tipo Comité
Eleicdo CIPA OPERACIONAL Brigada
TESTE Data Inicio Data Fim
01/01/2022
VACINAS COVID i )
Nr. Registro Data Registro
0
Observacio
> Auditoria
{ Voltar
Excluir  Editar

Figura 97: Janela de Detalhamento

5.2 CADASTRO DE PARTICIPANTES DO COMITE

1. Selecione a aba Participantes do Comité (Figura 98).




—*** Comité

Comperéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Gcorréncia:

N — -
ome Comité Re,m;i) Participantes do Comité

Brigada de Incéndio

Participante
CIPA
MARCELO ANTONIO

comite da cipa
FABIOLA MARTA EVANGELISTA
Comité de aprendizado
Eleigio CIPA
TESTE

VACINAS COVID

{ Voltar
Adicionar

Figura 98: Participantes do Comité

2. Clique em Adicionar (Figura 99) no inferior da tela.

=*°** Comité

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cileulo: REAL | Ocorréncia:

Nome .. o
Comite Reunido Participantes do Comité

Brigada de Incéndio
Participante
CIPA
MARCELO ANTONIO

comite da cipa

FABIOLA MARIA EVANGELISTA
Comité de aprendizado
Eleigdo CIPA

TESTE

VACINAS COVID

=]

Figura 99: Adicionar
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ncm
3.168.1 {\‘?
Contrale de Acesso Manual Favoritos

Ocupagio
ALMOXARIFE

CAMAREIRA

Q000000

Cadastro Automatico

nem
3.168.1 ﬁ
Controle de Acesso  Manual Favoritos

Ocupagio
ALMOXARIFE

CAMAREIRA

000000

Cadastro Automatico

3. Preencha o formulério (Figura 100) com as informagdes solicitadas:

« Participante: Selecione dentre os vinculos cadastrados.

- Data de Inicio: Data em que o participante passou a integrar o comité.

+ Data de Fim: (quando aplicavel).

» Observacoes: (opcional).
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— *°* Comité (6] 0
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

nem

s R
Controle de Acesso  Manual Favoritos
- « 5- Brigada de Incéndio

Participantes do Comité

Organizagdo
998 /' Ative

Participante © Ocupagio

Q

Data Inicio Participagio Data Fim Participacio
Observacio

{ Cancelar Salvar

Figura 100: Formulario de Participante

4. Clique em Salvar (Figura 101).

=*°** Comité

0O 0 =i
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorrénia: 1 Controle de Acesso Manual 1051 [N,
- « 5- Brigada de Incéndio

Participantes do Comité

Organizaco
998 '  Ativo

Participante © Ocupacéo

Q

Data Inicio Participacdo Data Fim Participacdo

Observagio

¢ Cancelar

Salvar

Figura 101: Salvar

5. Realize o procedimento para a adicao de todos os participantes.

5.3 CADASTRO DE REUNIOES

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 102): Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca
do Trabalho > Reuniao.
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4 Saide e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho
EPI (Equipamentos de Protecdo I...
CAT - Comunicacio de Acidente ...
Comité (CIPA, Brigada, outros)
Comité

Reunido

Figura 102: Caminho

2. Aplique o filtro para listar reunides existentes ou clique em Adicionar (Figura 103) para criar uma

nova.
= *** Reunido i) nzm
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Qcorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 3105+ Qe
Cédigo Tipo de Reunifio Comité
2 reuniao semanal comite da cipa
3 reuniao semanal TESTE
4 REUNIAO MENSAL VACINAS COVID
5 REUNIAQ MENSAL Brigada de Incéndio
6 REUNIAO MENSAL Eleigdo CIPA
7 REUNIAO MENSAL CIPA
8 REUNIAQ MENSAL Comité de aprendizado
Y Firoaplicade @)
{ Voltar

Figura 103: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 104) com as informagdes solicitadas:
 Tipo de Reuniao: Escolha dentre os tipos previamente cadastrados.

« Comité: Relacione a reunido ao comité correspondente.

Estrutura: Unidade onde ocorreu a reuniao (opcional).
 Datas:
— Previstas: Inicio e fim previstos.

— Reais: Inicio e fim efetivos.

» Observacgoes: (opcional).
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nem
: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréneia: 1 cnm,‘,g Acesso Mg,‘ 3-'“-‘
Reunido
Organizagio Cadigo
998 +/ Ativo
Tipo de Reunido ©
a
Q
Comité & Estrutura
Q Q
Q Q
' Previsdo Data / Hora
Data/Hora Prev. de Inicio © Data/Hora Prev. do Fim ©
' Realizada Data / Hora
Data/Hora Real de Inicio Data/Hora Real do Fim
Observacio
{ Cancelar Salvar
Figura 104: Formulario
= *** Reunido (6} (i ) nem SRS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21551 [
Reunido
Organizagio cédigo
298 / Ativo
Tipe de Reunide ©
Q
Q
Comité @ Estrutura
a Q
Q Q
~ Previsdo Data / Hora
Data/Hora Prev. de Inicio © Data/Hora Prev. do Fim ©
~ Realizada Data / Hora
Data/Hora Real de Inicio Data/Hora Real do Fim
Observagio
{ Cancelar Salvar

Figura 105: Salvar

Ao selecionar a reunido cadastrada, sera exibida uma janela de detalhamento (Figura 106) contendo
as informacdes previamente registradas. Essa janela inclui as abas Participantes da Reuniao,
Pauta e Deliberacao destinadas ao registro de informacgdes adicionais da reunido registrada.
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= ®*®*® Reunido nem
= 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
Cédigo Tipo de R N
Reuni&io participantes da Reunido Pauta Deliberagio
2 reuniao se E—
Organizagao Codigo
3 reuniao sen 998 2 Ativo
A REUNIZO M Tipo de Reunido
reuniao semanal
5 REUNIAO M .
Comité Estrutura
6 REUNIAO M comite da cipa
7 REUNIAO M
8 REUNIAO M pata/Hora Prev. de Inicio Data/Hora Prev. do Fim
16/08/2018 11:27 16/08/2018 13:27
Data/Hora Real de Inicio Data/Hora Real do Fim
Observacio
{ Voltar

Excluir  Editar

Figura 106: Janela de Detalhamento

5.3.1 Cadastro de Participantes da Reuniao

1. Acesse a aba Participantes e clique em Adicionar (Figura 107).

= *** Reunido hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | @corréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1051 [EEee.
Cédigo Tipo de Ret . ~
Reunizo | Participantes da Reunido| pauta Deliberagio
2 reuniao se
Participante
3 reuniao sen
Alice de Souza Santos Mendes
4 REUNIAO M
MARCELO ALEX S. SILVA
5 REUNIAO M
AMANDA CARLOTA
6 REUNIAO M
ANA CAROLINA MENDES
7 REUNIAO M
8 REUNIAO M

000000

¢ Voltar Cadastro Automdtico
[adicionar

Figura 107: Adicionar

2. Preencha o formuléario (Figura 108) com as informagdes solicitadas:
« Participante: Selecione o vinculo.

« Comparecimento: Indique presenca ou auséncia.

* Observacoes: (opcional).
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— ®** Reunido cm
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controlede Acesse. Manual Lot Ba]

- « 2- reuniao semanal

Participantes da Reuni&o

Organizagdo

998 Ative
Participante © Compareceu
Q  |sim v
Observagio
{ Cancelar Salvar

Figura 108: Formulario

3. Clique em Salvar (Figura 109).

= *** Reunido nem RS
— 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,
- « 2~ reuniao semanal

Participantes da Reunido

Organizagio

998 /  Ativo
Participante © ‘Compareceu
Q |sim v
Observacio
{ Cancelar Salvar

Figura 109: Salvar

5.3.2 Cadastro de Pautas da Reuniao

1. Acesse a aba Pauta e clique em Adicionar (Figura 110).
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= **°* Reunido (6] 0 nem [
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 10! [
2 - reuniao semanal
cédigo Tipo de Ret
Reunido Participantes da Reunido Pauta | Deliberacio
2 reuniao se” | e—
Nr. Ordem Referéncia Responsavel
3 reuniao sen
1 1 MARCELO ALEX 5. SILVA
4 REUNIAO M
1 2 ANA CAROLINA MENDES
5 REUNIAO M
6 REUNIAO M
7 REUNIAO M
8 REUNIAO M

 Voltar
Figura 110: Adicionar

2. Preencha o formulério (Figura 111) com as informagdes solicitadas:
» Ordem: Sequéncia numérica da pauta.
» Referéncia: Identificagédo ou titulo da pauta.

» Responsavel: Indique o responsavel pela pauta.

= *°* Reunido e MRS
= Competéncia 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarfal: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Comtrole de Acesso Manual 105 [
2 - reuniao semanal

Pauta

Organizagio
998 /' Ative
Nr. Ordem & Referéncia ©

Responsavel ©

Observagio

¢ Cancelar Salvar

Figura 111: Formulario




3. Clique em Salvar (Figura 112).

— ®°*® Reunido
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0 .=y

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual e
2- reuniao semanal
Pauta
Organizagdo
998 /' Ativo
Nr. Ordem & Referéncia &
Responsével ©
Observacio
¢ Cancelar Salvar
Figura 112: Salvar
5.3.3 Cadastro de Deliberacoes
1. Acesse a aba Deliberacao e clique em Adicionar (Figura 113).
= *°* Reunido i} nem [
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 398 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modelidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 51551 e
2 - reuniao semanal
codi Tipo de R ; 5
o POTET Reunizo Participantes da Reunizo  Pauf Deliberagdo
2 reuniao se_
Nr. Ordem Referencia Responsével
3 reuniao sen
1 1 MARCELO ALEXS. SILVA
a4 REUNIAO M
5 REUNIAO M
6 REUNIAO M
7 REUNIAO M
g REUNIAO M

Figura 113: Adicionar

2. Preencha o formulério (Figura 114) com as informagdes solicitadas:

+ Ordem: Sequéncia numérica da deliberacao.

» Referéncia: Identificagédo ou titulo da deliberacao.

» Responsavel: Indique o responsavel pela deliberagao.

+ Data Prevista: Prazo para execugéo.
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» Acao Associada: Relacione a uma agao previamente cadastrada (opcional).

= *** Reunido

2 - reuniao semanal

Deliberagdo

o nem [T
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 ol

Controle de Acesso Mar

Organizagdo
998

Nr. Ordem &

Responsével ©

Data Prevista

Observagio

¢ Cancelar

Figura 114:

3. Clique em Salvar (Figura 115).

— *** Reunido

2- reuniao semanal

Deliberagdo

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Qcorréncia: 1

/ Ativo
Referéncia &
Q
Agio ©
Q
Salvar

Formulario

b

0 0 .=
Controle de Acesso  Manual S Favoritos

2

Organizagio
998

Nr. Ordem ©

Responsével ©

Data Prevista

Observacio

{ Cancelar

v/ Ativo
Referéncia ©
Q
Agio &
Q
Salvar

Figura 115: Salvar

5.4 CADASTRO DE ACOES

1. No menu lateral, acesse o caminho (Figura 116): Saude e Seguranca do Trabalho > Seguranca
do Trabalho > Acdes
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™ Saude e Seg. Trabalho

Seguranca do Trabalho
EPI (Equipamentos de Protecao I...
CAT - Comunicacéo de Acidente ...
Comité (CIPA, Brigada, outros)
Acoes (Ocorréncia/Deliberacdo)

Acdo

Figura 116: Caminho

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 117) para cadastrar uma nova agao.

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Qcorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 3105+ Qe

Referéncia Motivador situagdo

APRESENTACAQ TST ABELHA RAINHA LTDA Em Aberto
1 ISABELA SOUZA Em Aberto
CONFERENCIA EQUIPAMENTO PROTECAQ COLETIVA MARCELO ANTONIO Em Aberto
Conferéncia Extintores de Incéndio MARCELO ANTONIO Em Aberto
EAD2023 André Luiz Silva Santiago Em Aberto
EAD2023 ADRIANA APARECIDA SARAIBA REZENDE Em Aberto

fivoltar
Adicionar

Figura 117: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 118) com as informagdes solicitadas:

» Referéncia: Identificagcdo da agao.

Cadigo Alternativo: Cédigo para controle interno (opcional).

Motivador e Tipo de Acao: Escolha entre os tipos cadastrados.

Datas: Abertura, previsao de inicio e encerramento.

Origem e Grau: Informagdes previamente cadastradas.

» Responsavel e Impacto: Detalhes sobre a execugao e efeito da acao.

Clausulas e Normas: Relacione as clausulas e normas aplicaveis.
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e o i
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréneia: 1 Controle de Acesso Manual 10! [t
Agdo
Referéncia © Cédige Alternativo
Motivador &
a
Q
Tipo de Aglio © Abertura &
Q
Origem @ Grau
a Q
Q Q
Norma & Cléusula
Q x
Responsivel © Setor Responsével
Q
Q X

Causa fundamental
Impacto

Motivo &

{ Cancelar Salvar

Figura 118: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 119) .

= *0* Acio o i
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagie: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31681 Favoritos

Agdo
Referéncia © cédigo Alternativo
Motivador &
Q
Q
Tipo de Acfio © Abertura ©
Q
Origem & Grau
a a
Q Q
Norma & Cldusula
Q X
Responsavel @ Setor Responsavel
a
L] X

Causa fundamental

Impacto

Motivo &
¢ Cancelar Salvar

Figura 119: Salvar

Ao selecionar a acdo cadastrada, sera exibida uma janela de detalhamento (Figura 120) contendo as
informagdes previamente registradas. Essa janela inclui as abas Tramitagao, Histoérico de Previsao
de Encerramento, Etapas e Observac¢oes destinadas ao registro de informacdes adicionais da reuniao
registrada.
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—**® Ao nem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controlede Acesso Manual 100 [REtaee
Referéncia %
AG30 Tramitacio Histérico da Previsio de Encerramento  Etapas Observacio
APRESENTACAO TST R .
Referéncia Codigo Alternative
1 APRESENTACAO TST 1

CONFERENCTA EQUIPAMENTO PROTEGAO COLET ~ Motivador
ABELHA RAINHA LTDA
Confer&ncia Extintores de Incéndio

Tipo de A¢io Abertura
EAD2023 Dispensa 01/08/2019
EAD2023 Origem Grau
origem imediata
Norma Cléusula
norma clausula
Responsével Setor Responsével
SUPQRTE IMPLANTACAQ

Causa fundamental
Impacto
Motiva

APRESENTACAQ TESTE

Fase de Tramitagio
FASE APRESENTACAO

{ Voltar

Excluir  Editar

Figura 120: Janela de Detalhamento

5.4.1 Tramitacao

1. Na aba Tramitacao, cligue em Adicionar (Figura 121).

—*°® Acdo hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | @corréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1051 [EEee.
Referéncia
Histérico da Previsdo de Encerramento  Etapas Observagdo
APRESENTACAO TST
Operador Responsavel
1
2 Marcelo Silva IMPLATAGAO SUMATEX
CONFERENCIA EQUIPAMENTO PROTEGAO COLETIY
1 MARCELO SILVA SUPORTE IMPLANTACAO

Conferéncia Extintores de Incéndio
EAD2023

EAD2023

¢ Voltar
| Adicionar |

Figura 121: Adicionar

2. Preencha o formuléario (Figura 122) com as informagdes solicitadas:
» Responsavel: Operador responsavel pela tramitagao.

» Fase de Tramitacao: Escolha entre as fases cadastradas.

+ Observacoes: (opcional).
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p—sT ;
— 3 ncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 c,,,mg = Mg,,\ saes1 Fﬁ—m
- APRESENTA
Tramitacdo
Responsével © Setor Responsavel
Q X
Fase de Tramitagéio © Dados
Q
Observages
{ Cancelar Salvar
Figura 122: Formulario
3. Clique em Salvar (Figura 123).
¢ Cancelar Salvar

Figura 123: Salvar

5.4.2 Historico de Previsao de Encerramento

» Acesse a aba Historico de Previsao de Encerramento (Figura 124) para consultar dados gerados
automaticamente com base na tramitagao.

= *** Aglio 0 0 -
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarials Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso anuai 1051 [N
1 - APRESENTACAO T
Referéncia P cox
Acio Tramitagio | Historico da Previsdo de Encerramento frapas Observacio
APRESENTACAO TST
-
Operador Data de Alteracao Data Nova
1
MARCELO SILVA 12/09/2019 30/08/2019

CONFERENCIA EQUIPAMENTO PROTEGAO COLETIV
Conferéncia Extintores de Incéndio
EAD2023

EAD2023

{ Voltar

Figura 124: Histérico de Previsdo de Encerramento
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5.4.3 Etapas

1. Na aba Etapas, clique em Adicionar (Figura 125).

e o i
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 598 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 0! [
— 1- APRESENTACAQ TST
Referéncia
Agdo Tramitagdo Historico da Previso de Encerramento] Etapas Jobservacio
APRESENTACAO TST 1 1
Tipo de Etapa Operador Inicio Conclusdo
4
inicial EDGARD AMARAL 13/09/2019 13/09/2019

CONFERENCIA EQUIPAMENTO PROTEGAO COLETIV
Conferéncia Extintores de Incéndio
EAD2023

EAD2023

Q000000

{ Voltar

Figura 125: Adicionar

2. Preencha o formulério (Figura 126) com as informagdes solicitadas:
+ Tipo de Etapa: Escolha entre os tipos cadastrados.
» Operador: Responséavel pela execugao.
« Datas: Inicio e concluséo da etapa.

» Descricao: Detalhes da etapa.

_ oo pch o o .-
— Competéncia: i &ncia: Controle de Acesso Manual 0" [REOCOY
Etapas
Tipo de Etapa @ Operador ©
a O
Inicio Conclusdo
=
Descrigdo ©
¢ Cancelar Salvar

Figura 126: Formulario




TEKNISA'® TRAINING

3. Clique em Salvar (Figura 127).

¢ Cancelar

Figura 127: Salvar

5.4.4 Observacoes
1. Na aba Observacao, clique em Adicionar (Figura 128).

=" Acdo o

nem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 105 [l

1- APRESENTACAO TST

Referéncia N
Acdo Tramitacde Historico da Previsdo de Encerramento  Etapa: Observagao

APRESENTACAQ TST
Operador Tipo de Observagio —Bbscrvagio visto

1
No hé registros

CONFERENCIA EQUIPAMENTO P! ROTEQE\O COLETIV

Conferéncia Extintores de Incéndio

EAD2023

EAD2023

000000

{ Voltar 0
| Adicionar |

Figura 128: Adicionar

2. Preencha o formulério (Figura 129)com as informagdes solicitadas:
» Operador: Autor da observacéo.

» Tipo de Observacao: Escolha entre os tipos cadastrados.

» Conteudo: Descrigao da observagao.
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;
ncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 G sisfr Mg,,\ st Fﬁ—m
Observagéo
Operador @ Tipo de Observagio ©
a a
Observagio ©
> Visto
{ Cancelar Salvar
Figura 129: Formulario
3. Clique em Salvar (Figura 130).
¢ Cancelar Salvar

Figura 130: Salvar
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GHE (Grupo Homogéneo de Exposicao)

A tela Grupo Homogéneo de Exposicao permite o agrupamento de vinculos conforme o mesmo tipo de
fator de risco ocupacional compartilhado.

1. Para acessar a funcionalidade, utilize a barra de pesquisa do menu principal (Figura 131). Digite
GHE - Grupo Homogéneo de Exposicao e selecione o resultado correspondente.

GHE X
-

GHE - Grupo Homogéneo de Expos...
Paramet 0 Ocupacional

Figura 131: Caminho

2. Os filtros disponiveis na tela podem ser utilizados para segmentar grupos especificos previamente
cadastrados.

3. Caso nao seja necessario aplicar nenhum filtro, basta clicar em "Aplicar Filtro" (Figura 132) sem
preencher os campos.

Filtrar
Ativo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
De /1 A/ De / /7 Até /-
Ocupacéo Nr. Estrutura
Estrutura Setor Fator de Risco

Situacéio Geradora Insalubridade

Periculosidade

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 132: Filtro

4. Para adicionar um novo grupo homogéneo de exposicao, cligue em Adicionar (Figura 133) no inferior
da tela.

Y Filtroaplicado @)

{ Voltar 0 Cadastro Automético
Adicionar

Figura 133: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 134) com as informagdes solicitadas:
« Ativo: Indica se o grupo esta ativo ou inativo.
+ Inicio da Vigéncia: Define a data de inicio da validade do grupo.

» Fim da Vigéncia: Define a data de término da validade do grupo.
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Ocupacao: Registra a ocupagao associada ao grupo.

Estrutura: Identifica a estrutura organizacional relacionada ao grupo.
Setor: Especifica o setor vinculado ao grupo.

Fator de Risco: Determina o fator de risco associado ao grupo.
Ocorréncia: Define eventos de ocorréncia relacionados ao fator de risco.
Situacao Geradora: Especifica as condi¢gdes que originam o risco.
Classificacao do Efeito: Define o impacto do risco na salde ocupacional.
Nivel de Acao: Determina o limiar para medidas de controle.

Classificacao do Risco Apos o Controle: Avalia a gravidade do risco apés a implementacao
de medidas.

Frequéncia: Define a periodicidade da exposi¢ao ao risco.

Critério de Exposicao: Determina os parametros para avaliacao da exposicao.

Medidas de Controle Administrativas: Lista as a¢cdes administrativas para mitigagao do risco.
Medidas de Controle EPI: Especifica os Equipamentos de Protecao Individual recomendados.
Medicao: Registra informagdes sobre medi¢des realizadas.

Data da Medicao: Indica a data da medigao realizada.

Insalubridade: Indica se a atividade esta sujeita a adicional de insalubridade.
Periculosidade: Indica se a atividade esta sujeita a adicional de periculosidade.

Percentual: Registra o percentual de insalubridade ou periculosidade aplicavel.

Descricao do Local: Fornece informagdes detalhadas sobre o ambiente de trabalho.

EPI: Permite a selecédo de Equipamentos de Protecao Individual registrados no sistema.

= ®*® GHE - Grupo Homogéneo de Exposi¢do (&) (i) nem R
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [y

GHE - Grupo Homogéneo de Exposi¢do

Organizagdo
998 +/ Ativo

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia Ocupagdo @

Ei
L

Data Esocial Nr. Estrutura Estrutura ©

Setor : Fator de Risco @ : Ocorréncia

Situagéo Geradora ) Classificagdo do efeito

Nivel de agdo : Classificagido do risco apés o controle
Frequéncia : Critério de exposicéo

{ Cancelar Salvar

Figura 134: Formulario
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6. Apds o preenchimento do formulario, clique em Salvar (Figura 135) para concluir o registro.

— ®*%® GHE - Grupo Homogéneo de Exposicdo (i) nem [CA
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 202 [ naee

GHE - Grupo Homogéneo de Exposi¢do

Organizagao
998 +/ Ativo

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia Ocupagdo @

Data Esocial Nr. Estrutura Estrutura ©
Setor Fator de Risco © Ocorréncia
Q Q Q
Situacdo Geradora Classificagdo do efeito
Q
Nivel de acéo Classificagdo do risco apds o controle
Q
Frequéncia Critério de exposicéo
Q v
{ Cancelar Salvar

Figura 135: Salvar
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Indicadores de Saude e Seguranca do
Trabalho

O sistema HCM disponibiliza duas telas para a consulta de indicadores relacionados a saude e seguranca
ocupacional:

* Indicadores de Saude do Trabalho
+ Indicadores de Seguranca do Trabalho

1. Para acessar os indicadores, utilize a barra de pesquisa (Figura 136) do menu principal. Digite o
nome da tela desejada e selecione o resultado correspondente.

» Indicadores de Saude do Trabalho

* Indicadores de Seguranca do Trabalho

INDICADORES DE|

Indicadores de Satide do Trabalho
Sa g. Trabalho » Indic es de Sadd...

Indicadores de Seguranca do Tra
Satid g. Trabalho » Indic es de

Figura 136: Caminho

2. Osfiltros (Figura 137) disponiveis na tela podem ser utilizados para segmentar estruturas especificas
para os indicadores.

3. Caso nao seja necessario aplicar nenhum filtro, basta clicar em "Aplicar Filtro" sem preencher os
campos.
Filtrar
Estrutura Legal Estrutura Gerencial

Estrutura Sindical Estrutura Tomador

> Mais campos

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 137: Filtro
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7.1 INDICADORES POR TELA

Indicadores de Saude do Trabalho

= ®** Indicadores de Satude do Trabalho hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC.. controle deAcesso Manual > 1502 [Jf e

Total de afastamentos por CID (Estrutura Legal x Ocupacdo)

#% Estrutura: ORGANIZACOES EAD LTDA | | Ocupaggo: ASSIST DEPTO PESSOAL | | CID: M54
% Estrutura: ACABAMENTOS | | Ocupacio: Encarregado de Costura || CID: M154
Estrutura: MINEIRA ALIMENTOS Matriz cvdns | | Ocupagio: ALMOXARIFE | | CID: €762
#% Estrutura: ORGANIZACOES EAD LTDA | | Ocupag3o: ANALISTA ADMINISTRATIVO | | CID: P121
#% Estrutura: MINEIRA ALIMENTOS Matriz cvdns | | Ocupagio: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | CID: (762
#% Estrutura: Lc Consultoria & RH | | Ocupagdo: ANALISTA DE ATRAGAO DE TALENTOS | | CID: R10
Estrutura: AMARAL INFORMATICA | | Ocupagdo: Coordenadora || CID: 2733

12.50%

Total de afastamentos por CID (Ocupagdo Geral)

# Ocupagio: ASSIST DEPTO PESSOAL | | CID: M54
25,00% @ Ocupagio: Encarregado de Costura | | CID: M154 °
A Ocupagio: Coordenadora | | CID: 2733
anrans % Ocunacin AT TAR ADMINISTRATIVO || CTR- €767

Figura 138: Saude do Trabalho

Apresenta graficos relacionados ao total de afastamentos dos funcionarios, conforme os critérios abaixo:
+ Total de afastamentos por CID
— Estrutura Legal x Ocupacéao
— Ocupacao Geral
+ Total de afastamentos por NTEP
— Estrutura Legal x Ocupagao

— Ocupacao Geral
Indicadores de Seguranca do Trabalho

= ®** Indicadores de Seguranca do Trabalho (&) 0 nem A
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - 150-2 [ Sy

Indicadores de EPIs Indicadores de Acidentes Indicadores de Reunides

Total de EPIs entregues (Estrutura Legal x Ocupagéo) I

#% Estrutura: - AUXILIAR DE COZINHA

# Estrutura: Lc Consultoria & RH - ADVOGADO
Estrutura: ORGANIZACOES EAD LTDA - ADVOGADQ

@ Estrutura: ORGANIZACOES EAD LTDA - ADMINISTRADOR

#% Estrutura: TREINAMENTO HCM REGINA - ADVOGADO

@ Estrutura: FILIAL - TREINAMENTO FOLHA - Deservolvedor - JUNIOR
Estrutura: BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA - AUXILIAR DE QUALIDADE

#% Estrutura: Lc Consultoria & RH - ANALISTA DE ATRAGAQ DE TALENTOS

d Estrutura: EMPRESA 13 - ALMOXARIFE
% Others

Total de EPIs entregues (Estrutura Gerencial x Ocupagao)

il b e °
Figura 139: Segurancga do Trabalho

A tela de indicadores de seguranca é dividida em trés abas (Figura 140) principais:
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* Indicadores de EPIs
 Indicadores de Acidentes
 Indicadores de Reunioes

= ®**¢ Indicadores de Seguranca do Trabalho hcm

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrreNC... controle de Acesso Manual - 202 e

JIndicadores de EPIs Indicadores de Acidentes Indicadores de Reunides I

Figura 140: Abas

1. Indicadores de EPIs
Fornece dados sobre a entrega e validade de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs):
 Total de EPIs entregues:
— Estrutura Legal x Ocupacéao
— Estrutura Gerencial x Ocupacgao
— Tomador x Ocupagao
— Ocupacao Geral
 Total de EPIs com validade vencida:
— Estrutura Legal x Ocupacgao
— Estrutura Gerencial x Ocupacao
— Tomador x Ocupagao
— Ocupagao Geral
+ Total de EPIs com Certificado de Aprovacao (CA) vencido:
— Estrutura Legal x Ocupagéao
— Estrutura Gerencial x Ocupacgéo
— Tomador x Ocupacao

— Ocupacao Geral

2. Indicadores de Acidentes
Apresenta informagdes sobre ocorréncias de acidentes no ambiente de trabalho:
* Total de Acidentes:
— Estrutura Legal x Ocupacéao
— Estrutura Gerencial x Ocupacgéao
— Tomador x Ocupagao
— Ocupacao Geral
+ Total de Acidentes por Gravidade:

— Estrutura Legal x Ocupacgao
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— Estrutura Gerencial x Ocupacgao
— Tomador x Ocupacao
— Ocupacao Geral
* Quantidade de dias afastados:
— Estrutura Legal x Ocupacéao
— Ocupacao Geral
+ Total de Partes do Corpo Atingidas:
— Estrutura Legal x Ocupacéao
— Ocupacao Geral
+ Situacao Geradora do Acidente:
— Estrutura Legal x Ocupagao

— Ocupacao Geral

3. Indicadores de Reuni6es
Monitora o nimero de reunides realizadas dentro da empresa:
« Total de Reunides por Més

« Total de Reunibes por Ano

+ Total de Reunibes por Tipo de Reuniédo
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Relatério Customizavel de Seguranca do
Trabalho

O sistema HCM permite a customizacao de relatorios de seguranca do trabalho, possibilitando a
selegao dos campos necessarios conforme a demanda. A tela de relatério customizavel oferece uma visao
consolidada dos registros de seguranca do trabalho, permitindo a consulta e andlise das informacgdes de
forma organizada e detalhada.

1. Para acessar a tela, selecione o menu principal e digite na barra de pesquisa (Figura 141) “Relatério
Customizavel de Seguranc¢a do Trabalho”. Selecione o resultado correspondente para prosseguir
para a rotina.

relatorio customizavel de se

Relatério Customizdvel de Seguran...

ao Irabal..

Figura 141: Caminho

2. Ao acessar a tela, um filtro (Figura 142) sera exibido, permitindo que o usuario aplique critérios de
selecdo conforme necessario.

3. Caso prefira visualizar todas as informag6es disponiveis, clique diretamente na opcdo Aplicar Filtro.
Filtrar
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
Tipo Hierarquia Estrutura Superior
Vinculo EPI
Qtd. Fornecida Protecdo Eficaz Entrega Efetiva

De _/ /___ A /S

Motivo Devolugdo Devolugio
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 142: Filtro

4. Apo6s a aplicacéo do filtro, todas as informacgodes referentes a seguranca do trabalho seréo exibidas.

5. Para criar um novo layout de relatério, segmentando as informacdes desejadas: selecione o icone
de Lupa (Figura 143) localizado no canto inferior direito da tela.
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= ®*°® Relatério Customizavel de Seguranca do Trabalho (&) () hcm -
ritos

3.180.2]

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr.Vinculo  Vinculo
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 416 ABEL SUZUKI DA SILVA
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 273 MARCELO ALEX S. SILVA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAO 526 ISABELA SOUZA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAO 505 LUCAS DA SILVA MENDES
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAO 485 ABEL SUZUKI DA SILVA
191003795 FILIAL - TREINAMENTO FOLHA 191003796 DEPARTAMENTO - TREINAMENTO FOLHA 695 ALICE ISABELLA

255 ANDRE CARLOS ARAUJO PE

39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191003377 TL 246 ANGE

{ Voltar

Figura 143: Lupa

6. Em seguida, selecione a opg¢édo Layout (Figura 144).

= **°® Relatério Customizavel de Seguranca do Trabalho (&) hcm-
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual > 2C2 R
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr.Vincule  Vinculo
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 416 ABEL SUZUKI DA SILVA
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 273 MARCELO ALEX S. SILVA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAO
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAOQ
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAOQ
191003795 FILIAL - TREINAMENTO FOLHA 191003796 DEPARTAMENTO - TREINAMENTO FOLHA
39 ORGANIZACQES EAD LTDA 191003377 TL
{ Voltar

Figura 144: Layout

7. Clique no icone de configuracdes (Figura 145) no canto superior direito da janela de Layouts.

Figura 145: Configuragao
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8. Clique no icone Adicionar (Figura 146) para criar um novo layout personalizado.

Layouts

Nome do layout Padrdo Aplicado

N&o hé registros

Fechar e e
Figura 146: Adicionar

9. Configure o layout de acordo com a personalizagédo (Figura 147) desejada:
* Nome do Layout: Defina o nome desejado para o relatério.

» Colunas Agrupadas: Arraste para este campo as colunas que devem ser agrupadas no
relatério.
Exemplo: Ao selecionar "Estrutura Legal", o sistema organizara os dados por empresa.

» Colunas Invisiveis: Utilize este campo para ocultar colunas que nao deseja visualizar no
relatorio. Assim, ele sera gerado apenas com as informagoes relevantes.

Layout
Nome do layout © |
Colunas agrupadas: I
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial  Nr.Vinculo  Vinculo Dt. Admiss,|
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 416 ABEL SUZUKI DA SILVA 20/02/202
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMENTO 18/01/201

Colunas invisiveis: O Estrutura Superior  Tipo Hierarquia

< Voltar Salvar e Aplicar

Figura 147: Personalizacdo de Layout

Observacgao: Para mover um grupo, clique na coluna correspondente e mantenha pressionado
enquanto arrasta a categoria para a posicao desejada na tela.

Exemplo: Selecione o grupo "Estrutura Legal" e mantenha pressionado enquanto arrasta a
coluna para o espaco "Colunas Agrupadas".

10. Apbds finalizar a configuracado do relatorio, clique no botdo Salvar e Aplicar (Figura 148) para
armazenar as definicoes.
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Layout

Nome do layout ©

Colunas agrupadas:

Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial ~ Estrutura Gerencial ~ Nr.Vinculo  Vinculo S
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 416 ABEL SUZUKI DA SILVA
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMENTO

Colunas invisiveis: O Estrutura Superior  Tipo Hierarquia

< Voltar Salvar e Aplicar

Figura 148: Salvar e Aplicar

8.1 EXPORTACAO DE LAYOUT

11. Para exportar o layout criado, clique no icone de Lupa (Figura 149) no canto inferior direito da tela

inicial.
= ®*° Relatério Customizével de Seguranca do Trabalho o h(m-
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrY&NC... Controle de Acesso Manual 31802 [Eu——
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr.Vinculo  Vinculo
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAQ 416 ABEL SUZUKI DA SILVA
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 273 MARCELQ ALEX S. SILVA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAQ 526 ISABELA SQUZA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAQ 505 LUCAS DA SILVA MENDES
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAQ 485 ABEL SUZUKI DA SILVA
191003795 FILIAL - TREINAMENTO FOLHA 191003796 DEPARTAMENTO - TREINAMENTO FOLHA 695 ALICE ISABELLA
255 ANDRE CARLOS ARAUJO PE
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191003377 TI 246 ANGE
< Voltar

Figura 149: Lupa

12. Selecione a opcao Export (Figura 150).

= ®*° Relatério Customizével de Seguranca do Trabalho o h(m-

I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrY&NC... Controle de Acesso Manual 31802 [m—
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr.Vinculo  Vinculo
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAQ 416 ABEL SUZUKI DA SILVA
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMEN
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 273 MARCELQ ALEX S. SILVA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAQ 526 ISABELA SQUZA
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAQ 505 LUCAS DA SILVA MENDES @
191003629 Lc Consultoria & RH 45 ADMINISTRACAQ 485 KI DA SILVA @
191003795 FILIAL - TREINAMENTO FOLHA 191003796 DEPARTAMENTO - TREINAMENTO FOLHA 695

255
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191003377 TI 246
< Voltar

Figura 150: Exportar
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13. Escolha a extensao desejada (Figura 151) para exportacgao:
« XLS
- PDF
- CSV

Export

Relatario PDF

Relatdrio XLS

Relatario CSV

J FOLHA

255 ANDRE CARLOS ARAUJO PE@

246 AN GE LA giniaiiiin
Y Filtro aplicado

Figura 151: Extensbes

14. Apos selecionar a extensao desejada, o sistema processara a exportagao do relatério. O arquivo
gerado sera automaticamente salvo na pasta Downloads do dispositivo utilizado.
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Relatdérios Medicina do Trabalho

A tela Relatérios Medicina do Trabalho permite a emissao de documentos essenciais para a gestao da
salde e seguranga ocupacional.

1. Para acessar a funcionalidade, utilize a barra de pesquisa (Figura 152) do menu principal. Digite
"Relatérios Medicina do Trabalho" e selecione o resultado correspondente.

RELATORIOS DE MEDI

Relatdrios de Medicin
Sa eg. Trabalho »

Figura 152: Caminho

2. No campo Relatoério (Figura 153), selecione a documentagéo que sera emitida.

— ®*° Relatérios de Medicina do Trabalho (6] [ ] nem A
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [y

Relatérios

Figura 153: Campo Relatério

Os seguintes relatérios (Figura 154) podem ser emitidos:

+ CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho): Documento obrigatério para informar a
Previdéncia Social sobre a ocorréncia de um acidente de trabalho ou doenga ocupacional.
Essencial para garantir direitos ao trabalhador, como afastamento pelo INSS e estabilidade no
emprego.

» ASO (Ficha Atestado de Saude Ocupacional): Documento que registra a aptidao do trabalhador
para exercer determinada fungéo, atestando se ele esta apto ou inapto para o trabalho. Inclui
exames admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de fungéo e demissionais.

 Ficha Médica: Registra os atendimentos médicos realizados no ambiente de trabalho, seja em
funcdo de acidentes, mal-estar ou outras necessidades de assisténcia a saude dos funcionarios.

» Laudo de Insalubridade e Periculosidade: Relatério técnico que avalia se o ambiente de
trabalho apresenta condi¢des de risco a saude do trabalhador, classificando a insalubridade
e/ou periculosidade, podendo gerar adicionais salariais.

« Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP): Documento individual que contém informacdes
sobre o histérico laboral do trabalhador, detalhando sua exposi¢éo a agentes nocivos. Essencial
para requerer aposentadoria especial junto ao INSS.

* PGR (Programa de Gerenciamento de Risco): Relatério responsavel por identificar, avaliar
e controlar os riscos no ambiente de trabalho, garantindo que sejam gerenciados de maneira
eficaz para proteger a saude e a seguranga dos trabalhadores.
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« PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional): Programa que monitora
e avalia a saude dos trabalhadores. Inclui exames médicos periddicos, acompanhamento de
doengas ocupacionais e medidas para prevenir problemas de saude relacionadas ao trabalho.

Relatorios
CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho)
Ficha Atestado de Satide Ocupacional (ASO)
Ficha Médica - Atendimento

Laudo de Insalubridade e Periculosidade

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO - Modelo 1 e
Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional - PCMSO - Modelo 2 °
Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR - Modelo 1

Cancelar Ok

Figura 154: Relatérios

Observacao: Os relatérios de PGR e PCMSO possuem dois modelos diferentes de cada
relatério.

3. Selecione os relatérios desejados através da caixa de selecao (Figura 155) lateral na janela.

atorios

AT (Comunicado de Acidente de Trabalho)

icha Atestado de Saude Ocupacional (ASO)

icha Médica - Atendimento

audo de Insalubridade e Periculosidade

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO - Modelo 1

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO - Modelo 2

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR - Modelo 1

Cancelar Ok

Figura 155: Caixa de Selecao

4. Cligue em Ok (Figura 156) para realizar a selegao.

Relatdrios
./ CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho)
./ Ficha Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
./ Ficha Médica - Atendimento
Laudo de Insalubridade e Periculosidade
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO - Modelo 1

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO - Modelo 2 W S rowes selecied

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR - Modelo 1

Cancelar

Figura 156: OK

5. Apés selecionar um modelo de relatorio, o sistema solicitara o preenchimento de informacoes
adicionais para personalizagdo do documento. Preencha as informagdes conforme solicitadas no
formulario (Figura 157).
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— **°® Relatérios de Medicina do Trabalho (&) (i) hem|
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Relatérios

X CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho) | % Ficha Atestado de Satde Ocupacional (ASQ) § % Ficha Médica - Atendimento

Parémetros
Data de Competéncia Inicial © Data de Competéncia Final
01/12/2024

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Tipo de Hierarquia
Estrutura Superior

Vinculo

{ Voltar e @ Gerar Relatério
Enviar para Assinatura  Gerar Relatdrio em XLSX

Figura 157: Formulario

6. Finalizando o preenchimento, selecione Gerar Relatorio (Figura 158) no canto inferior direito da tela.

= *** Relatérios de Medicina do Trabalho (i ) hem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controledeAcesso Manual > 1502 [Jf opeeeny
Relatérios

X CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho) | * Ficha Atestado de Satide Ocupacional (ASO)

Parametros
Data de Competéncia Inicial © Data de Competéncia Final

01/12/2024

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Tipo de Hierarquia
Estrutura Superior

Vinculo

{ Voltar 0 @ Gerar Relatdrio
Enviar para Assinatura Gerar Relatério em XLSX

Figura 158: Gerar Relatério

7. O relatério gerado pode ser visualizado, salvo localmente ou impresso, conforme a necessidade.
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