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Gestdo em Sadde e
Seguranc¢a Ocupacional

\

MANUAL DE USUARIO DO
SISTEMA SOC

A GSSO traz uma solucdo simples e facil para vocé ter acesso aos seus
colaboradores com o software de gestao ocupacional mais utilizado no brasil.
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Introducao ao SOC

Vamos comecar com a tela inicial

; Cod. Prog. OK Pagina Inicial I GSSO-Gestdo em Salide e Seguranca Ocupacional m

4 5 6 7
1

Atalhos

= e 2 X B jd Localizar Empresas
' ® Nome/Codigo O cnp3 O CPF CEI
Empresa: )

€ -2
2£GSSO
:
Gestdo em Saude e
Uentificagio Seguranc¢a Ocupacional

Empresa: 704669 - LEONARDO DA VINCI RIEBEIRO SIQUEIRA -
ME

Usudrio: 1665787 - Teste Cliente -

1 - Menu Principal: Representado pelo Logo do SOC, é por meio desse icone
que vocé vai navegar por todas as telas do sistema.

2 - Atalhos: Apresenta todos os atalhos que estao na tela Inicial
3 - Tela Inicial: Volta Para a Tela Inicial

4 - Codigo do programa: Esse campo permite que vocé informe o codigo da
tela que deseja acessar, para que nao seja necessario navegar pelo menu. Dessa
forma, ao clicar em OK, vocé sera direcionado a tela correspondente ao cédigo
que digitou.

5 - Tela atual: Neste espaco estara descrito o nome da tela que vocé esta no
momento. Caso a tela tenha um cddigo acessivel por meio do campo "Cédigo do
programa", o mesmo também sera exibido aqui.

6 - Empresa logada: Este campo demonstrara a empresa que vocé esta logado
no momento, seja ela a Empresa Principal ou uma Empresa Cliente.

7 - Relatorios Gerados: Esse icone exibira os relatérios que vocé gerou
recentemente e permitira que vocé faca o download dos mesmos.
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Cadastro de Funcionarios

1. Acesse Menu > Cadastros > Estrutura > Funcionarios ou utilize o codigo 232.
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2. Vocé podera incluir funcionarios utilizando o icone ) Inclusio Rapida: Ao
utilizar este icone, serdo exibidas apenas as abas de Dados

Cadastrais e Lotacao, facilitando o registro das principais informacgoes do
funcionario.

acdo | Ative b

Data de Mascdmento™ I Admissdo™ | eSedal

RG* ¥ - -Orgdo Exp. Dt. Emissdo RG

Limits de caracteres: 2500
Caractares restantes: 2500

sitivo | eSadal

3. Depois de preencher as informagdes, clique em & Gravar.

Os campos obrigatérios do cadastro sdo os seguintes: Nome, Data de
Nascimento, RG, Data de Admissao, CPF, Sexo, Unidade, Setor e Cargo.
Entretanto, de acordo com as parametrizacdes da empresa, outros campos
também podem se tornar obrigatoérios.
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Como Incluir um Agendamento

Para realizar um agendamento, realize o seguinte procedimento:
1. Acesse, Menu > Administracdo > Agenda > Agenda, ou utilize o cédigo 236;
2. Selecione uma agenda;

Para incluir um agendamento para um determinado funcionario, sao necessarios
0s seguintes procedimentos

Clique no icone # Localizar ao lado do campo Funcionario

Empresa TURQUESA SAUDE OCUPACIONAL

Procura checkup N ND
Funciondrio

Padrdo de Pesquisa do Funcionario | Mome e

[ Reservar Compromisso para esta Empresa (Sem funcionario especifico)

- Localize o funcionario desejado e clique no icone 2 Agenda

232 - Funciondrio

&
Ativos = Todos
Inativos
Pendentes
Afastados
Ferias
Padrio de Pesquisa @ Nome (O Codigp QRG (O CPF (O Matricula O NIT(PIS/PASEP) (O Matricula RH (O Nome Socia
Codigo Nome Unidade Setor Cargo Matricula Situacdo JAgenda
0000000002 Clarice Linspector Matriz Medicina Médico Clinico Geral 2020 Ativo =
0000000003 Guimardes Rosa Matriz Tecnologia Gerente de TI 2016 Ativo =
0000000004 Jodo Cabral Santos Matriz Enfermagem Gerente de Enfermagem 2019 Ativo =

Serao visualizadas as datas do ultimo pedido, resultado, periodicidade e a data
prevista para a proxima realizacdo dos exames.
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[ Nao utilizar este Funcionario ]

Funcionario

Empresa Canto Forte

Noms Maria Souza * * rﬂ

Unidade Matriz

Setor Administrativo

Cargo Assistente Comerdcial
Exame Ult.Pedido Ult.Resultade Periodicidade Refazer
Acuidade Visual  (Adm,Per,Dem MudF) 10/03/2021 10/03/2021 12 (meses) 10/03/2022
Audiometria tonal limiar com testes de discriminacdo  {Adm,Per,RetT,Dem,MudF) 10/03/2021 10/03/2021 & (meses) 10/09/2021
Exame Clinico  (Adm,Per, Dem, MudF) 01/04/2021 01/04/2021 & (meses) 01/10/2021
Hemograma  (Adm, Per Dem MudF) 01/04/2021 01/04/2021 12 (meses) 01/04/2022
Raio X Coluna -

Para agenda-lo cliqgue na parte superior em €3 Incluir

Os Campos destacados sao essenciais para o atendimento.

Dtz I—I
Hora [~ [ ae [~ [ ] #eds O sim
Compromisso | " | —

) Aguardando

[ outra Compromisso

Tipo Compromisso: | v ) Canceladao

Videachamada s ) Nao Compareceu

Detalhes

P
Profissional Agenda | w
Priorizar Agendamento ? m
Prestador
Enwiar E-mail O
Incluido Por Teste Client=
Catz de Indusic 27/04/2022
Hora Indusio 09:21

Descricao dos campos
Hora: Selecione a hora que o funcionario sera chegara a clinica, os horarios

carregados no combo serao disponibilizados de acordo com a configuragao
realizada na agenda e na grade de horarios. O campo localizado ao lado do
combo de horarios permite a inclusdao manual de um horario para atendimento.

Observacgao 1: O horario de chegada ndo € o mesmo de atendimento, pois o
atendimento é feito por ordem de chegada, porém com a distribuicdo do horario
de chegada, podemos realizar um atendimento otimizado.

Observacao 2: Mesmo com a grade de horarios configurada, indicando os
horarios que devem ser realizados os agendamentos, o sistema ndo realizara o
blogueio da inclusdao de um horario diferente dos configurados, quando realizada
a inclusao manual da hora de atendimento. Isso acontece para que, caso haja a
necessidade dessa excecdo, o usuario ndo precise alterar o cadastro da agenda

para permitir tal acao.
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Dessa forma, indicamos que, para melhor utilizacao da ferramenta, no momento
do agendamento seja utilizado o combo referente aos horarios disponiveis.

Compromisso: E a finalidade para qual o funcionario serd convocado.

Tipo Compromisso: Tipo exame do compromisso.
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Visualizar ASO digitalizado

1. Acesse Menu > Cadastros > Estrutura > Funcionarios ou utilize o codigo 232.

2. Preencha o nome do funcionario e clique no icone + Localizar

L2J 00~

E :: 5
tvoe B
ativos
o dabas
A dos
Férias
Padrdo de Pesq ® Nome g JRG  OCPF ' NIT{PIS/PASEF atricula RH lome a

Coédigo Nome Unidade Sctor Cargo Matricula Situagio Agenda

0000000001 ABELARDO SILVA - GHE 01 - Administrativa Analista de Recursos Humanos Ativo

4. Ao Clicar no icone SOCGED "~ estara disponivel os ASOS digitalizados do
Paciente

232 - Fundionério I Grupo Imedisto m
'% T4 njuds esocizl | f
SOCGED Relacionado Q

7 . Eventos eSocial
Situacao  Ativo HNanhum Arquivo Relacionado.

7. Arquivos
@ ASO.pdf

7. Arquivos Externos
Nenhum Arquivo Estema Relacinado.

me”  ABELARDO SILVA - TESTE GSSO

ento® 26/12/1965

Sodal  10/12/1986 35 anos, 4 meses e 17 dias
RET -18171962 - SSP/SP

(PF eSocal  862.146.760-78

GFIP Em branco

Sexo® Masculing

. SOCGED
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ASO Rapido
ASO Rapido é uma ferramenta disponibilizada para gerar o documento do
funcionario demandando pouco tempo, ja que todos os registros sdo feitos na
mesma tela.

Para cadastrar ASO Rapido, acesse:

Menu > Tarefas > Saude > ASO Rapido

Busque e selecione um funcionario.

0007
¢ ot
Utilize o icone # - "Procurar" para buscar por um funcionario.

Basta clicar no cédigo do funcionario para acessar as fichas

Coédigo Nome Unidade Sctor Cargo Matricula Situagio Agenda

0000000001 ABELARDO SILVA - GHE 01 - Administrativa Analista de Recursos Humanos Ativo

Observacao: Vocé pode fazer o agendamento através desta tela também.
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Ird aparecer as datas de todas as passagens do funcionario pela Clinica, escolha
a data que esta procurando e clique para visualizar

gt s

1- ABELARDO SILVA

o
Ajuds esocial & Y

26/12/1965
Ssr GHE 01 - Administrativa 10/12/1965 TemgoSenigo 35 anos, 4 mesas € 17 dias
Cargo Analista da Recursos Humanos
Sitacio . Idade 56
V - 18171562 Se0 Maseuling
Data Tipa Wédico | Responsavel Enferm. Licenga Receita Acid. Aso Encam. Exames Resultado
;;;;; 2022 Pariddico - - o - Sim [ Sm oK
21/10/2021 Admizsions| - - o - Sim [ Sm 3

Visualize a data dos exames e 0s riscos do funcionario

Medico(a)
Exam
Exames Dt.Resultado Prestador Data Agendamento Hora Agendamento Aso PP R.Analitico
Acuidade Visual 21/10/2021 Sim Sim Sim
Exame Clinico 21/10/2021 Sim Nic Sim
Asa
Data Emissdo eSodial 21/10/2021
Apto para funcio
Nao
Socisl
21/10/2021

Néo

Riscos para 0 ASO

Acidentes Fossibilidades de Quedas do mesmao Nivel
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Atendimento Diario

O Relatério de Atendimento Didrio tem como objetivo listar os atendimentos
realizados na empresa por meio da data dos atendimentos, unidades, médicos e
entre outros filtros de busca para facilitar a localizagao das informacodes
desejadas.

Para gerar o Relatério de Atendimento Didrio, acesse:
Menu > Relatérios > Operacionais > Atendimento Diario

Visualizacao da tela:

m Cod. Prog.  OK 273 - Atendimento Didrio .

Data Atendimento o1/02/2021| 1 (GBI 08/02/2021
Unidade Todos v T
Médico{a) v
Classificacdo Data/MNr.Ficha «
Exibir Usudrio Criador
Todas as Empresas O
Filtro GrupofSubgrupo d
Tipos de Ficha
Ocupacionais Admissional Periddico O Enfermagem
[ Todos Retorno ao Trabalho Mudanca de Funcdo [ Terceiros
Demissional Monitoragde Pontual O Lice nga Medica

[ consulta [ Retorno Consulta [l Acidente

] odontolégica | consulta Assistencial

E-mail para envio [* Usudrioc Selecionar Limpa

Descricao dos campos
Data atendimento: Periodo em que foi realizado o atendimento.

Unidade: Selecione uma unidade para gerar um relatério mais especifico, ou
selecione a opgao "Todos" para gerar com as informagOes de toda a empresa.

Data/Nr. Ficha: Apresenta o numero da Ficha e o Total de atendimentos do dia.
Listagem (Excel): Apresenta somente as informacodes relacionadas

aos atendimentos dos funcionarios.

Observacao: Ao selecionar a opgao de "Listagem (Excel)", os campos do
relatorio ficarao disponiveis para selecdo no quadro "Campos disponiveis" com as
opcoes: Cédigo Empresa, Nome da Empresa, Cdédigo da Unidade, Nome da
Unidade, Cdédigo do Setor, Nome do Setor, Cdédigo do Cargo, Nome do Cargo,
Data Ficha, Cddigo do Funcionario, Nome do Funcionario, RG, CPF, Tipo Ficha,
Médico, Usuario Criador, Empresa do Usuario Criador, Observacdo, Matricula, PIS
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e Responsavel ASO.

Exibir Usuario Criador: Habilitando este parametro sera incluida no relatério
uma coluna com a identificacdo do usuario que cadastrou o atendimento.

Todas as Empresas: Ird gerar o relatério de todas as empresas da base.
Observacgao: Esse item serd exibido apenas para o usuario Administrador.

Tipos de Ficha: Selecione os tipos de ficha que deseja visualizar no relatoério.
E-mail para envio: Caso queira enviar o relatério por e-mail, insira neste campo
os enderecgos desejados.

Ao finalizar a configuracao, realize a impressao do relatorio:

Clique em "Imprimir" para visualizar o relatério em tela ou gerar relatério em

Excel.

Visualizagcao do Relatério dos Atendimentos Diario em tela:

RerLatério ATenbimMENTo DI1IARIO

ALvoraDa 26/12/2017
Data Atendimento: 06/12/2017
Nr Matricula |Funcionario Empresa Responsavel Tipe de Ficha | Usuario Criador Emprﬁ‘;;‘;ﬁl:s"'éﬁu
Samuel Arcanjo
1 1 - Jodo da Silva Alvorada Dr. Daniel Margues Admissional |de Oliveira Administracio AGE
Rodrigues
Samuel Arcanjo
2 2 - Maria Santos Alvorada Dr. Daniel Rodrigues | Periadico de Oliveira Administracdo AGE
Rodrigues
Total por dia: 2
Observagoes:

1. Caso esteja logado na Empresa Principal, sera exibido o parametro "Todas as
empresas", permitindo visualizar o relatério com os dados de todas as empresas.
2. Nos relatorios que contemplam "Todas as Empresas”, os atendimentos
realizados pelas empresas Inativas também serdo visualizados.

3. O Usuario Criador somente sera visualizado no relatéorio em Excel se o
parametro estiver selecionado na tela.

4. A coluna "Empresa do Usuario Criador" contemplara também os atendimentos
que foram realizados via SOCNET.
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Relatério de Convocacao de Exames

O Relatorio de Convocagao de Exames apresenta os exames dos funcionarios,
vencidos e a vencer, dentro do periodo determinado.

Para gerar o Relatdrio de Convocacao de Exames basta acessar:

Menu > Relatérios > Operacionais > Convocacdo de Exames ou utilize o cddigo
294,

Visualizacao da tela:

) | =
Unidade Todos A .
etor Todos ~
Turno Todos
Periodo 4 v 2022 w
Exame Todos v

Selecionar mais de um exame

Convocar Clinico

] convocar os exames col mplementares a partir do Exame Clinico

Classificaciio Unidade/Setor/Carge/Funciondrio {em excel)

Munca realizados

Periddicos nunca realizados Ndo ~

Més do Aniversario 1 v

Selegdo Exames ndo realizados do periodo + exames em atraso (meses anteriores) v

Exames Pendentes

Convoca os exames pendentes {Sem data de resultado)

Convoca pendentes pelo PCMSO Convoca exames pendentes de acordo com a situacdo atual do PCMSO
Congela a convocagio ) Grava a convocagdo para ser usado na tela de "Gestdo de Convocacio
E-mail para envio [* Usuario Selecionar Limpa

Observacao: Nao sera possivel acessar esta tela caso a empresa seja inativada.

Descricao dos campos

Unidade/Setor/Turno: Utilizando esses filtros pode-se gerar o relatério
somente de Unidade/Setor/Cargo especificos.

Periodo: Indique um periodo selecionando o més e o ano para que o relatorio
busque as informagdes respectivamente.

Exame: Selecionando "Todos" sera gerado relatorio com todos os exames ou
podemos definir um exame especifico para o relatorio.

Selecionar mais de um exame: Selecionando esta opcao podera ser
adicionado mais de um exame no relatorio.

Convocar Clinico (Convocar os exames complementares a partir do
Clinico): Convoca os exames complementares de acordo com a data de
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vencimento do exame clinico.
Observacao: O sistema vai considerar o exame cadastrado com o cdédigo
"CLINICO". Para maiores informagdes acesse o0 manual Como Cadastrar Exames.

Classificacdo: E a forma de apresentacdo das colunas do relatério, ou seja, a
maneira como o relatorio ird exibir as colunas.

Nunca realizados: Lista os exames nunca realizados dos tipos exames
admissional/periddico.

Periédicos Nunca Realizados: Selecione entre as opcdes Convocar Todos
nunca realizados, Convocar de acordo com a Data da Ficha Clinica
Admissional e Convocar de acordo com a Data do Resultado do Exame
Clinico da Ficha Clinica Admissional.

Observacoes:

1. Se o parametro Nunca Realizados estiver habilitado, o

parametro Periodicos Nunca Realizados estara bloqueado.

2. Se o parametro Peridodicos Nunca Realizados estiver diferente de "Nao", o
parametro Nunca Realizados estara bloqueado.

3. Ao selecionar as opcdes Convocar de acordo com a Data da Ficha Clinica
Admissional e Convocar de acordo com a Data do Resultado do Exame
Clinico da Ficha Clinica Admissional, os exames que fazem parte do PCMSO e
que estejam parametrizados com o tipo "Periddico"”, deverdo ser contemplados
na gestao conforme a periodicidade configurada, de acordo com a Data da Ficha
Clinica Admissional ou Data do Resultado do Exame Clinico da Ficha Clinica
Admissional.

Selecao: Baseado no periodo preenchido, defina um critério que o SOC devera
considerar para convocar os exames do funcionario. Os tipos de selecao pré-
definidos sao:

1. Exames do Periodo: Convoca os exames que precisam ser realizados
naquele periodo selecionado, independentemente se ja foram realizados ou
nao;

2. Exames nao realizados no periodo: Convoca apenas 0s exames que
precisam ser realizados naquele periodo, e que ainda nao foram;

3. Exames nao realizados no periodo + exames em atraso (meses
anteriores): Convoca os exames conforme a opgao 2 e 0s exames
vencidos de meses anteriores até o periodo selecionado;

4. Exames nao realizados no periodo + exames em atraso (meses
anteriores) + Data de Admissao no més do periodo: Convoca os
exames conforme a opgao 3, e 0s exames vencidos nos meses anteriores
de acordo com os funcionarios que possuem data de admissao no periodo
selecionado;

5. Exames do Periodo + exames em atraso (meses
anteriores): Convoca os exames do periodo (opgao 1) e os exames
vencidos nos meses anteriores até o periodo selecionado;


https://sistema.soc.com.br/WebSoc/sis081!crud.action#44
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6. Exames (por data de aniversario) + no periodo +
atrasados: Convoca os exames a vencer no periodo de aniversario + os
exames atrasados;

7. Exames nao realizados no periodo (por data de
aniversario): Convoca os exames nao realizados no periodo do
aniversario;

8. Data de Vencimento do Periédico da Empresa: convoca os exames dos
funcionarios ativos independente dos exames estarem em dia ou nao de
acordo com a data de vencimento do produto/servico selecionado.
Observacao: Para o campo "Exames em atraso (meses anteriores)" caso o
periodo contemple o ano anterior que o funcionario deveria realizar o
exame e nao fez, o calculo somara duas vezes o0 mesmo exame para o
funcionario, por ser tratar de um exame do ano anterior que nao foi
realizado, segundo a periodicidade.

Exames Pendentes (Convoca Exames Pendentes sem data de
resultado): Convoca todos os exames sem datas de resultados;

Convocar pendentes pelo PCMSO (Convoca Exames Pendentes de acordo
com a situacao atual do PCMSO): Convoca somente os exames pendentes
com base no PCMSO atual.

Congela a Convocacao (Grava a convocacao para ser usado na tela de
"Gestao Convocacao"): Grava a selegcao na tela de Gestao de Convocacgao.
Observacao: Habilitando este parametro, sera possivel realizar o Controle de
SLA de Atendimento.

E-mail para envio: Insira endereco (s) de e-mail (s) para envio do relatério.

- Quando selecionada a classificacao "Unidade/Setor/Cargo/Funcionario (em
Excel)", sera exibida uma nova aba na tela com a adicao de novos campos para
selegao:

Selecione os campos para impressdo e ordene-os utilizando as setas

Campos Disponiveis Selecionados

Cddigo Empresa Nome da Empresa -

Apelido da Empresa Unidade

Mome da Empresa Setor

Unidade Cargo

Setor D Nome Funciondrio &
Cargo <| Exame -
Cddigo do Funciondrio Data Ultimo Pedido

Nome Funciendrio Data Ultimo Resultado

Data de Nascimente do Funciondrio Periodicidade

CPF Funcionario < Data Refazer

Selecionar Empresas

Empresas Empresas Selecionadas

Administragdoe AGE

CLIENTE CADASTRADO NO MAESTO!!!

CONFECCOES PIMPINHA LTDA(M)

DECORAGCOES A.C.L.S LTDA - EPP D
Empresa Medeiros Sa <|
EMREDAS DE INTERCAMBIO

HENRIQUES COM. DE MOVEIS PLANEJADOS LTDA-ME

INTERCAMEBIO

Keller & Diniz Instalacio de Equipamentos de Informdtica Ltda. - ME ~

O Gerar cada emprasa em uma planilha separada, com miltiplos pedides de processamenta
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Relatorio de Listagem de Funcionarios

Com este relatério, é possivel listar todas as informagoes e dados dos
funcionarios da Empresa.

Para gerar o relatdrio, acesse:

Menu > Relatérios > Gerenciais > Listagem de Funcionarios

Visualizacao da tela:

e — OK_ 267 - Uistagem de Puncionarios ]

—

Selecione o Tipo
Data de Demissao

Data de Aniversario

Consolidacdo Unidade

Unidade

Para a coluna Ultimo Exame considerar
Afivos

Inativos

Pendantes

Afastados

Férias

Usar planilha em XLS5xX

Todas as Empresas

Filtro Grupo/Subgrupo

Campos Disponiveis

NG

Cadigo Empresa
Empresa

CNFP]

Codigo

Nome

Unidade

=]

Lista de Funcionarios {(Em Planilha) ~

0900 [e/0s7z018]
0900 [1s/0472018]

Data Ultimo Exame Clinico ¥

Seledone os campos para impressdo e ordene-os utilizando as setas

Selecionados

NG

Cddigo Empresa

Empresa

Cddigo

Nome

Unidade

= CMPJ da Unidade =

ov

Esta selec@io restringe a listagem apenas para os fundiondrios que tiveram alterag@es cadastrais (importacdo modelo I ou alteragdo manual direto na tela de funcdiondrios)
O intervalo de selecdo & vélido a partir do dia 05/09/2005, data em gue este recurso foi implementado, antes disso ndo € possivel emitir o relatdrio.

Usar este recurso

Data de Alteracio

05/09/2005

1900

Esta selecdo restringe a listagem apenas para os funciondrios que foram cadastrados {importacdo modelo I ou indus3o manual direto na tela de fundondrios)
O intervalo de selecdo & vélido a partir do dia 30/05/2014, data em gue este recurso foi implementado, antes disso ndo € possivel emitir o relatdrio.

sar este recurso

Data de Inclusdo Funcionario

30/06/2014

0900 [ 360472018

E-mail para envio

I Usuario Selecionar Limpa

Descricao dos campos:

Selecione o Tipo: Neste combo selecione o tipo de relatdrio que sera gerado,

estao disponiveis:
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- Lista de Funcionarios (Em Planilha): Relaciona os funcionarios
detalhadamente, numa planilha em Excel.

- Lista de Funcionarios Demitidos (Em Planilha): Relaciona os funcionarios
demitidos detalhadamente, numa planilha em Excel.

Observacgao: Selecionando esse tipo, 0 campo Data de Demissdo ficara
disponivel. O relatdrio apresentara os funcionarios demitidos no periodo definido.
- Lista de Funcionarios: Imprime uma relagao resumida dos funcionarios da
empresa.

- Ficha de Funcionarios: Imprime uma relacao dos dados cadastrais dos
funcionarios da empresa.

- Unidade/Funcionario: Imprime uma relacdo por Unidade/Funcionario
respectivamente.

- Unidade/Depto/Funcionario: Imprime uma relagao por
Unidade/Setor/Funcionario respectivamente.

- Unidade/Depto/Cargo/Funcionario: Imprime uma relacdo por
Unidade/Setor/Cargo/Funcionario respectivamente.

- Sumario por Empresa: Imprime uma relacao do total de funcionarios por
empresa.

- Sumario por Unidade: Imprime uma relacao do total de funcionarios por
Unidade.

- Sumario por Empresa (Em Planilha): Relaciona o total de funcionarios por
empresa em Excel.

- Sumario por Unidade (Em Planilha): Relaciona o total de funcionarios por
Unidade em Excel.

Data de aniversario: Selecionando a "Data de Aniversario" serao listados os
funcionarios que fazem aniversario no periodo definido.

Unidade: Caso deseje gerar o relatdrio para uma unidade em especifico,
selecione-a neste combo.

Para a coluna Ultimo Exame considerar:

- Data Ultimo Exame Clinico: Selecionando a coluna "Ultimo Exame" e a opcdo
"Data Ultimo Exame Clinico" serd visualizado no relatério a data do Ultimo exame
clinico do funcionario. Sera considerado o exame com o cédigo "CLINICO".

- Data Ultima Ficha Clinica: serd visualizado no relatério a data da Ultima ficha
clinica do funcionario (As opgdes sao validas somente para Lista de Funcionarios

(Em planilha)/ Lista de Funcionarios Demitidos (Em planilha) e sao referentes as

colunas Tipo Exame e Data do Ultimo).

Ativos/Inativos/Pendentes/Afastados/Férias: Selecione o status dos
funcionarios que deseja visualizar no relatorio.

Usar Planilha em XLSX: Habilitando este parametro o documento sera gerado
com um formato compativel com o office 2007 ou superior.

Todas as empresas: Para gerar o relatorio para todas as empresas, habilite
este parametro.
Observacoes:
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1. Este parametro estara disponivel apenas na empresa principal.
2. Esta opcao é disponivel apenas para relatorio em Excel.

Filtro Grupo/Subgrupo: Para gerar o relatério para um grupo ou subgrupo
especificos, selecione-os habilitando este parametro.

Selecione os campos para impressao e ordene-os utilizando as

setas: Essa aba estara disponivel apenas para os tipos "Lista de Funcionarios
(Em Planilha)" e "Lista de Funcionarios Demitidos (Em Planilha)". Os campos
selecionados serdo as colunas existentes no seu relatorio.

O relatdrio também permite com que seja realizado um filtro para aparecer
somente os funcionarios cadastrados em um determinado periodo. Para isso
basta selecionar o filtro conforme imagem abaixo:

Esta selecdo restringe a listagem apenas para os Funcionérios que Foram cadastrados (importacdo modelo I ou inclusdo manual direto na tela de Funcionérios)
Qinkervalo de selecdo é valido a partiv do dia 30/05/2014, data em que este recurso Foi implementado, antes disso ndo & possivel emitir o relatdrio,

sar eske recurso Cd

Data Inclusdo Fundionario 30062014 | ¢ U\J L/[I 04,/07 /2014

Preencha os campos e clique em:

==

- "Imprimir" para emitir o relatério em tela.
lé] - "Gerar Pedido de Processamento" para gerar o relatorio em Excel.

Observacao: Ao clicar no icone "Salvar Parametros da Selecdo do Relatério"
toda a configuracdo feita sera salva, para que caso haja necessidade de gerar um
novo relatério, ndo seja necessario parametrizar os campos novamente.

Visualizagao do relatério gerado em tela com o tipo
"Unidade/Depto/Funcionario":

ListTaAceEM DE FunNcionARIOS

Canto Forte LTDa 26/09/2017
Unidade: Itu
Setor: Administrativo
[# Jcodige [Wome [Cargo [Situagio ]
[P EE |Gustavo Apalinzrio [Anzlistz Contzai [ative |
Setor: Diretoria
[ Jcedige [Wome [cargo [situagiio |
|2 |14 |D'=“'§ 2 Matos |A55i5tenta de Diretoria |Ati'.\:- |
Setor: Limpeza
[ Jcodige [Wome [Cargo [Situagio ]
B [ [Carolina Aguizr [chefe de Senvigns de Limpeza [ative |
Setor: Manutencio
# |Codige Nome Cargo Situagao
4 11 (César Mariana Pintar [ Ativo
5 25 Gabrigl Sive Montzdar de Andaims Ative
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Observacoes:

1. O campo "Remuneracdao Mensal" sera visualizado para impressao, somente se
0 usuario estiver com o acesso "Permite visualizar campo Remuneragdo Mensal
no cadastro de Funcionarios" liberado nos Acesso do Usuario.

2. Nos campos disponiveis para impressao, o "Ramal" pode ser selecionado
independente dos demais itens. Favor atentar-se ao pedir o relatério, uma vez
que no cadastro de Funcionarios essa informacao esta atrelada ao "Tel.
Comercial".

3. Ao selecionar a opgdo "Data ultimo exame clinico" no campo "Para a coluna
Ultimo Exame considerar", serd necessario ter um Exame Clinico (adm, per, ret
trab, etc) com data de resultado vinculado ao funciondrio para que seja impresso
no relatério de listagem de funcionarios as colunas "Tipo de Exame e Data da
Ultima ficha".

4. Ao selecionar a opgdo "Data da Ultima Ficha Clinica" no campo "Para a coluna
Ultimo Exame considerar", sera necessario ter uma ficha do tipo ocupacional
vinculado ao Funcionario para que seja impresso no relatério de Listagem de
Funcionarios as colunas "Tipo de Exame e Data da Ultima ficha".

5. Ao gerar o Relatério de Listagem de Funcionarios, as colunas "Cddigo GHE" e
"Nome GHE" serdo preenchidas, caso o funcionario possua o GHE aplicado em
FU(funcionario), e serao listados os GHEs ativos e inativos dos funcionarios.

6. Caso o usuario selecione o parametro "Todas as empresas" e marque todas as
opcoOes referentes as situagdes dos funcionarios, o sistema exibira o seguinte
aviso:

Aviso SOC
Para exportacdo dos dados de ‘Todas as empresas’ &
I necessario selecionar uma das duas opcoes abaixo:
Fom oy -'Ativo’ (Pendente, Férias, Afastado);

- "Inativo’.

7. Ao selecionar a opgao "Periodicidade" o sistema exibira o seguinte alerta: "A
performance do relatério pode ser afetada ao selecionar o campo Periodicidade!".
Neste campo serd exibida a periodicidade do exame clinico que possua o cddigo
"CLINICO" e que pode ser visualizada no icone "Riscos do Funcionario".

]

8. Caso o usuario tenha selecionado a opcdo "Periodicidade" e resolva habilitar o
campo "Todas as Empresas" e/ou "Grupo/SubGrupo", os mesmos serao
desabilitados automaticamente e o sistema exibird a seguinte mensagem: "Por
guestdes de performance, o campo Periodicidade ndao pode ser utilizado junto
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com a opc¢ao Todas as Empresas €, por isso, sera removido dos campos
selecionados.".

9. A opgao "Periodicidade" serd exibida apenas para os tipos de relatério "Lista
de Funcionarios (Em Planilha)" e "Lista de Funcionarios Demitidos (Em Planilha)".

10. Somente sera possivel gerar o relatério para todas as empresas selecionando
as opgoes "Ativos" (contemplando as situacdes "Pendentes", "Afastados" e/ou
"Férias") ou "Inativos", sendo assim, o sistema permite selecionar apenas uma
das duas opgoes por vez .

Observacao: O sistema considera como "Ativos" os funcionarios que possuirem
as situacgOes "Ativo", "Pendente", "Afastado" e/ou "Férias".

n n

11. Os campo "Contato (Contato Emergéncia)", "Parentesco (Contato
Emergéncia)", "Endereco (Contato Emergéncia)", "Telefone (Contato
Emergéncia)" e "Ramal (Contato Emergéncia)" serdao exibidos apenas para os
tipos de relatério "Lista de Funcionarios (Em Planilha)" e "Lista de Funcionarios
Demitidos (Em Planilha)" e disponibilizardo as informacgdes incluidas no Cadastro

do Funcionario, na aba "Contato em caso de emergéncia".

Importante:

Até 500 registros - O relatério pode ser gerado em tela.

De 500 até 200.000 registros somente em Excel.

De 200.000 até 500.000 registros gera em Excel para o dia seguinte, ficard com
o status "Agendado"(sera processado de madrugada).

Acima de 500.000 relatério ndo sera gerado e ficara com o status "Limite
excedido".



