Help

e Cadastrando Empresas

e Parametrizando a Empresa

e Parametrizando o Sistema para o eSocial

e Cadastrando Sécios e Autbnomos

e Cadastrando Funcionarios

e Cadastrando Funcoes

e Cadastrando Responsaveis

e Cadastrando CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) emitida

e Cadastrando Exames Médicos - S-2220

o Cadastrando Exposicao a Riscos Ambientais para Funcionarios

e Cadastrando Histérico Funcional

e Imprimindo o Perfil Profissiografico Previdencidrio

e Cadastrando Impressoras

e Importando dados da RAIS para o PPP

e Criando Empresas Modelo

e Controlando os usuarios do Sistema

e Mantendo a Seguranca do Sistema (Fazendo a Cépia de Seguranca)

e Visualizando os Acessos aos Sistemas

e Cadastrando Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO 2002)

e Cadastrando Cargos

e Cadastrando Cidades (IBGE)

e Configurando o Sistema

e Configurando a Auditoria do Sistema

e Cadastro de Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

e Cadastrando Agentes Nocivos

e Cadastrando Itens da NR 06 e NR 09 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

e Exames Médicos Padrdes




Causador/Situacao de doenca ou acidente de trabalho

Cadastrando Parte do Corpo Atingida

Cadastrando Natureza da Lesao

Direitos de Usuario por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usudarios

Controle de Usuérios por empresa

Cadastro de Condicdes Ambientais do Trabalho Automatico para Funcionarios

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os funcionarios

Cadastrando Condicoes Ambientais do Trabalho (Agentes Nocivos) para Sécios e

Autdbnomos

Cadastro de Condicoes Ambientais do Trabalho Automatico para Sécios e Autbnomos

Trabalhando com o Gerenciamento de Transmissao do eSocial

Imprimindo a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Imprimindo o relatério dos direitos dos usuarios

Controle de Acesso ao Sistema

Desblogueando Tabelas

Trocar de Usuario

Verificando o Histérico de email enviados através do Sistema

Importando Eventos de SST (Salde e Seqguranca do Trabalho)

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Utilizando a Calculadora

Restauracado de Cépia de Seguranca (Dados)

Utilizando o Gerador de Relatérios

Controlando Direitos por Usuario

Gerador de Relatdrios Nova Verséao

Importacdo de Eventos SST (Saude e Seguranca do Trabalho)




Cadastrando Empresas

Veja também os Itens:

e Cadastrando Empresas

e Parametrizando a Empresa

e Criando Empresas Modelo

Se vocé ja trabalha com qualguer outro sistema, portanto, tendo cadastrado suas empresas, ac
entrar no menu Manutencao > Empresas > Dados Cadastrais

im@ageopRgnd or type unknown

Encontrara aquelas empresas que cadastrou. Isso acontece porque o arquivo de empresas €&
comum a todos 0s nossos sistemas. Nesse caso, vocé precisard cadastrar apenas suas "novas
empresas".

Se vocé estd iniciando seu trabalho com nossos sistemas no PPP, vocé deve entrar no menu
Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais.

| Perfil Profissiografico Previdenciario

Manutengdo Movimentagde Relatérios  Utilitarios  Ajuda

Empresas Dados Cadastrais

Para cadastrar suas empresas entre em Manutencao> Empresas>Dados
Cadastrais>Cadastra ou em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao e
clique no botao "Novo". Na tela que se abrir, forneca todas as informacdes.

iﬁlih@g@olﬂl’bgnd or type unknown

Aba Ildentificacao

Mage noffpund or type unknown

E atencao para o seguinte: Depois de gravar as informacdes dos dados cadastrais da

empresa, o nome abreviado NAO poderd ser alterado, pois é através dele que as informacdes da
empresa sao identificadas dentro do banco de dados do sistema. Portanto, procure escolher um
nome abreviado que realmente identifique a empresa que esta sendo cadastrada.

im@ageopRgnd or type unknown
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E importante que vocé informe o tipo de estabelecimento: Unico, Matriz ou Filial. Tratando-se de
Matriz e filiais, o sistema oferece a opcao de centralizacao da transferéncia para a contabilidade €
do recolhimento dos tributos federais na Matriz. Esses critérios poderao ser descritos nos

Parametros Adicionais da Empresa, descrito no item Parametrizando a Empresa.

ima@geopmgnd or type unknown

Devido a existéncia de empresas inativas no cadastro, para facilitar a identificacao da empresa &
ser definida, foi incluido a opcdo de mostrar apenas as empresas "ativas". Para este fim, o
usuario deve marcar previamente para cada empresa a sua situacgao.

im@geopRgnd or type unknown

No momento da definicao da Empresa vocé poderd optar por Mostrar somente empresas
Ativas

im@geopmgnd or type unknown

Se vocé informar o e-mail ou a home-page da empresa, o titulo desses campos ficarao na cor
azul. Clicando sobre eles, o sistema abrird o seu navegador da internet ou seu programa de e-
mails, sem que vocé precise abrir outro aplicativo.

Mage noffpund or type unknown

im@geopRgnd or type unknown

Vocé podera inserir também, o logotipo da empresa, para que em determinados relatérios em
modo Grafico, ele seja impresso. Para isto, basta escanear o logotipo criando um arquivo com
extensao BMP e abrir este arquivo através do botdo - Maquina Fotogréfica (levando o cursor até
ele vocé lera “Clique se desejar carregar uma foto”).

ilﬁiﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Mage noffpund or type unknown

Vocé pode configurar também como os e-mails do sistema serao enviados:

e se sera utilizado o gerenciador de e-mail padraoinstalado ou o préprio sistema se
encarrega de enviar o e-mail diretamente (onde serd necessario dados para
autenticacao).

o Caso opte por usar o gerenciador de e-mail padrao o sistema trard a opcao de Mostrar
tela do gerenciador de e-mails disponivel para selecao quando for efetuado algum envio
de e-mail pelo sistema.

e Caso opte por nao usar o gerenciador de e-mail (ou seja, opte por Envia e-mail
diretamente), o sistema ird requerer dados para efetuar a autenticacao (as informacdes
em Configuracdao de e-mail direto serdo necessarias):
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imgeopnfgnd or type unknown

Observacdo.: Com a opcao Envia e-mail diretamente selecionada, é obrigatério a informacao
do e-mail da empresa:

1) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, o
seu login.

2) Senha do e-mail: Senha do e-mail que estd sendo configurado.

3) Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): Servidor de envio SMTP (utilizado para
enviar mensagens).

4) Porta: Porta do servidor SMTP.
5) Protocolo: Protocolo utilizado para seguranca na comunicacao e transmissao das mensagens.

im@ageopRgnd or type unknown

A seqguir um exemplo de configuracao utilizando o GMail:

Mage noffpund or type unknown

Caso o usuario utilize um provedor de e-mails comum (como GMail, Hotmail, Yahoo, etc),

0 sistema traz a opcao de se carregar as informacdées do SMTP, Porta e Protocolo desses

provedores. Para isso cligue em Carregar configuracao padrdo. Ird aparecer a tela a seguir:
Mage noffpund or type unknown

iﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

Caso seu provedor esteja na lista, selecione-o e clique em OK. O sistema ird preencher os
campos SMTP, Porta e Protocolo conforme o tipo de provedor escolhido.

Importante: O sistema ira considerar como remetente dos e-mails o usuario logado, caso este
possua os dados para o envio de e-mail informados, ou seja, os campos E-mail do usudrio,
Usuario (login do e-mail), Senha do e-mail. Caso contrario o sistema ira utilizar os dados
informados no cadastro da empresa.

Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sdo validos. Para isso clique em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso". Apenas
neste caso, o remetente e o destinatdrio do e-mail serdo ambos o e-mail cadastrado na abe
Localizacao.

iﬂh@g@olﬂftgnd or type unknown


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/D1Jimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/PQuimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/KW3image.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/lOnimage.png

Em caso de ddvidas quanto aos dados a serem fornecidos para a opcao Envia e-mail diretamente
contate o técnico de Tl de sua empresa ou outro profissional responsavel pela configuracao
de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

Apés informar os dados da empresa, va ao menu Movimentacao>Definir Empresa, posicione o
cursor sobre a empresa que cadastrou e clique no botao OK. O sistema dird que a empresa nao
esta inicializada e perguntara se vocé deseja inicializa-la. Informando que "Sim" o sistema abriré

a tela para vocé definir os Parametros Adicionais da empresa.

Quando vocé acessar o menu Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao
vera, além dos botdes comuns de todas as telas como Novo, Edita, Visualiza, Elimina, o botac
Elimina Empresa de Todos os Sistemas

im@ageopRgnd or type unknown

A funcdo desse botdo é eliminar todos os dados referentes a empresa selecionada EM TODOS
OS SISTEMAS . A diferenca entre ele e o botdo elimina é que o botdo elimina, apenas apaga os
dados da empresa no sistema em questao portanto, se vocé executar a funcao desse botao, vocé
vera que a empresa continuara no cadastro de empresas caso vocé possua dados dessa empresz
em outro sistema.

Aba Parametros Gerais

Nessa aba vocé devera definir as informacdes que serao levadas para o Portal do eSocial através
do evento S-1000, caso essas informacdes estejam incorretas é muito provavel que quando vocé
enviar a folha de pagamento da empresa, ao recalcular o valor dos impostos sejam apresentadas
inconsisténcia de valores, fazendo com que todo trabalho realizado tenha de ser refeito para
correcao das informacdes do S-1000.

Informe:

e Classificacdo Tributaria

Indicativo de Desoneracao da Folha de Pagamento

Existéncia de Acordo internacional para isencao de multa
Situacao da Pessoa Juridica/fisica

Indicativo opcao da forma tributdria contribuicao previdencial
Transformacao em sociedade de fins lucrativos lei 11096/2005
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| Empresas - Alteragao

Identificacdo | | Parametros Gerais: | Entidades Ligadas

Classificacdo Tributaria

03 - Empresa enquadrada no regime de tributacdo Simples Macional com fributacdo previdencdiria substituida e ndo subsﬁh.u‘da;l
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" Nao Aplicavel
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Indicativo opcdo da forma tributaria contribuicdo previdendial

|1 - Sobre a comerdalizacdo da sua producio d

Transformacdo em sociedade de fins lucrativos - Lei 11.096/ 2005
Data Percentual de contribuicdo
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Aba Entidades Ligadas

Informe:

CNPJ da Entidade Ligada
Classificacao

Inicio Validade

Fim Validade

Exclusao
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Parametrizando a Empresa

Veja também os Itens:

e Cadastrando Empresas

e Parametrizando a Empresa

e Criando Empresas Modelo

Essas informacdes se referem somente a empresa que vocé estd trabalhando ou inicializandc
agora. Para parametrizar sua empresa, acesse 0 menu Manutencao>Empresas>Parametros
Adicionais da Empresa.

im@geopRgnd or type unknown

o CNAE: Classificacao Nacional de Atividades Econ6micas da empresa, completo, com 7
(sete) caracteres numéricos, no formato XXXXXX-X, instituido pelo IBGE através da
Resolucao CONCLA n? 07, de 16/12/2002. A tabela de cédigos CNAE-Fiscal pode ser

consultada na Internet, no site www.cnae.ibge.gov.br.

» Responsavel pela Empresa: Informacdes sobre o Representante Legal da empresa,
com poderes especificos outorgados por procuracao.

e NIT: NUmero de Identificacao do Responsavel pela Empresa, com 11 (onze) caracteres
numéricos, no formato XXX.XXXXX.XX-X. O NIT corresponde ao niumero do PIS/PASEP/CI
sendo que, no caso de contribuinte individual (Cl), pode ser utilizado o numero de
inscricdo no Sistema Unico de Satde (SUS) ou na Previdéncia Social.

e Observacoes: Devem ser incluidas neste campo, informacdes necesséarias a analise do
PPP, bem como facilitadoras do requerimento do beneficio, como por exemplo,
esclarecimento sobre alteracao de razao social da empresa, no caso de sucessora ou
indicador de empresa pertencente a grupo econdmico. As informacdes cadastradas
no campo Observacoes serao impressas no Perfil Profissiografico

Previdenciario.

Todas estas informacdes serao utilizadas somente na impressao do Perfil Profissiografico, com
excecao do CEl, que somente ficarad disponivel quando, no cadastro de empresas, o nimero
informado nao for um CNPJ.
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Parametrizando o Sistema
para o eSocial

Veja também os Itens:

Parametrizando o Sistema para o eSocial

Trabalhando com o Gerenciamento de Transmissao do eSocial

Importando Eventos de SST (Salde e Sequranca do Trabalho)

SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - eSocial

S-2221 - Exame Toxicolégico do Motorista Profissional Empregado

Esclarecimentos SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - Com Integracdo com o PPP

Essas informacdes sao referentes somente a empresa que vocé esta configurando.
Para cadastrar o Certificado Digital acesse Manutencao>Empresa>Parametros do eSocial

imgeopngnd or type unknown

Para que seja enviado oficialmente os eventos do eSocial é necessario que esteja definido como
Producao (A opcdo "Producao Restrita" trata-se de uma area para testes, nao exportando nada
para o eSocial)

No Campo Certificado Digital deve ser definido o Certificado a ser utilizado pela empresa podendo
ser Al ou A3 ,para os sistemas em Nooven o Certificado devera ser apenas o Al.

O diretério para salvar o XML, poderd ser criado uma pasta especifica ou uma outra de sua
preferéncia, todas as empresas podem ser direcionada para a mesma pasta, o arquivo XMLI sera
salvo por empresa .

O Sistema apresenta um aviso quando o certificado estiver para vencer com antecedéncia de 30
dias (vocé conseguird mudar a quantidade de dias), desde que esteja definido para avisar o fim da
validade do Certificado

E necessario informar o CNPJ/CPF de acordo com o Certificado Digital selecionado, o Grupo
pertencente deverd ser observado no calendario do eSocial, desta forma os campos das datas de
obrigatoriedades sera preenchido automaticamente de acordo com o grupo definido.

image-l6383581/2711086.pNng
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Cadastrando Sécios e
Autonomos

Veja também os Itens:

e Cadastrando Sécios e Autbhomos

e Cadastrando Condic6es Ambientais do Trabalho (Agentes Nocivos) para Socios e

Autonomos

e Cadastro de Condicbes Ambientais do Trabalho Automético para Sécios e Autbnomos

e Inconsisténcias e Erros ao Enviar o $2240 (Condicbes Ambientais do Trabalho-Agentes

Nocivos) para o Portal do eSocial

Observacdo: Se vocé ja trabalha com o Sistema Folha de Pagamento, os Sécios e Autbnomos
cadastrados no Folha ja estarao cadastrados também no PPP.

Para cadastrar 0s Sécios e Autdbnomos da Empresa, acesse o} menu
Manutencao>Sdcios/Autonomos>Cadastra;

iﬂh@gﬁolﬂfbgnd or type unknown

o Aba Informacoes Gerais
Defina se o Cadastro serd de um Sécio, Autbnomo ou Facultativo, faca corretamente essa definicao
pois se a informacao estiver incorreta, nao sera possivel edita-la, para corrigir vocé devera excluir

todo cadastro feito e refazé-lo;

Em seqguida, ainda na aba Informacdes Gerais, informe todos os dados da pessoa que esta sendo
cadastrada.

Atencao: O numero da Inscricao no INSS sera obrigatdria.

im’h@geolﬁftgnd or type unknown

e Aba Informacoes Contratuais;
Atencao: A data de Admissao sera obrigatdria

Depois de preenchidas todas as informacdes do Sécio ou Autbnomo, salve o cadastro realizado.
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Cadastrando Funcionarios

Veja também os Itens:

e Cadastrando Funcionarios

e Cadastrando Exposicao a Riscos Ambientais para Funcionarios

e Cadastrando Histérico Funcional

e Cadastro de Condicoées Ambientais do Trabalho Automatico para Funcionarios

e Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionérios

e Importando dados do Cadastro de Funciondrios

e Cadastro de Funcionarios

e Cadastro do Historico Funcional

e Vinculando Funcionarios as NR 06 e NR 09

e Exibir Funcionarios com Exames Médicos a Vencer

Atencao: Se vocé utiliza o Sistema Folha de Pagamento, os funcionarios cadastrados no
Sistema Folha também estardao cadastrados no Sistema PPP, pois o cadastro de funcionarios é
comum entre os Sistemas.

Para vocé cadastrar os Funcionarios diretamente no PPP acesse o menu
Manutencao>Funciondrios>Cadastra

ilﬁ’ﬂa@gﬁopfbgnd oFtype unknown
As informacdes da aba Informacoes Gerais sao obrigatérias;

e Cédigo, Matricula e Nome/Nome Extenso;

e Sexo;

e Data de Nascimento;

e Carteira Profissional, Serie e UF;

e NIT;

e Estado Civil;

e Nome da Mae;

o CPF;

e RG, Org. Exp. R.G., UF e DATA de Emissao e
e Endereco.

imgeopra)gnd or type unknown
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Na aba Informacoes Contratuais sdao campos obrigatérios, exceto o Regime de Revezamento.

Regime de Revezamento: Regime de Revezamento de trabalho, para trabalhos em Turnos ou
escala, especificando tempo trabalhado e tempo de descanso. Exemplo: 24 x 72 horas; 14 x 21
dias; 2 x 1 meses. Se inexistente, preencher com NA - Ndo Aplicavel.

im@ageopRgnd or type unknown

BR/PDH: Preencher com base no art. 93, da Lei n? 8.213, de 1991, que estabelece a
obrigatoriedade do preenchimento dos cargos de empresas com 100 (cem) ou mais empregados
com beneficidrios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas, na seguinte
proporcao:

o | -até 200 emMPregados......cccuuiiiiiiiiiiiiii e 2%;

0 11 - dE 201 @ 500 . e 3%;

o Il - de@ 501 @ 1.000. ettt 4%;

o [V-de 1.001 em diante. ...coviviiiiiiiiii 5%.
im@geopn;gnd or type unknown

As Informacdes para CAT devem ser preenchida somente se vocé for utilizar a emissao da

Comunicacao de Acidente de Trabalho do Sistema PPP. Se vocé utiliza o Sistema Folha de

Pagamento, a CAT também podera ser impressa por ele.

O botao PPPs Emitidos mostra uma consulta com todas as impressdes do Perfil
Profissiografico Previdenciario por data de emissao do funciondrio selecionado.

im@ageopRgnd or type unknown

OBSERVACAO: Se vocé utiliza o Sistema Folha de Pagamento, as opcdes de cadastramento,
alteracao e exclusao de funciondrios nao ficarao disponiveis dentro do Sistema PPP. Para realizar
gualquer uma dessas operacdes, vocé deverd utilizar o Sistema Folha de Pagamento.

Depois de cadastrar um funcionario utilizando o Sistema PPP, vocé tera a opcao de cadastrar o

Historico das Fungdes do Funcionario.

Se sua resposta for afirmativa, serd exibida a tela para cadastramento do Histérico Funcional. (para

maiores detalhes, veja o item Cadastrando o Histérico Funcional

Informacdes da Aba Exame Toxicolégico

Devido a Nota Técnica do eSocial, onde foi acrescentado a aba para cadastro de Exame
Toxicoldgico no cadastro do Funciondrio para criacdao de carga S-2221 - Exame
Toxicoldgico do Motorista Profissional Empregado e envio da mesma no Gerenciamento e
Transmissao do eSocial.
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IMPORTANTE:

e Quem esta obrigado: todo empregador que tenha contratado motorista profissional,
empregado de transporte rodovidrio coletivo de passageiros e de transporte
rodoviario de cargas, com data de admissao a partir de 01/08/2024. Apenas 0s
exames realizados apdés o inicio da obrigatoriedade de envio deste evento serdo
registrados no eSocial, onde as informacdes do exame devem ser enviadas neste evento
independentemente do resultado ser negativo ou positivo.

e Prazo de envio: até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao da realizacao do
exame. Em se tratando, porém, de exame toxicoldégico pré-admissional, o envio devera
ocorrer até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao da admissao do empregado.

e Pré-requisitos: envio dos eventos S-2190 ou S-2200 do respectivo vinculo trabalhista.
1° Passo) Informar os dados do Exame no cadastro do Funcionario

Para cadastar os dados referente ao Exame Toéxicologico, acesse o0 menu
Manutencao>Funciondrios>Manutencao avanca e abra o cadastro (no médulo PPP e ndo no
FP):

imageadpngnd or type unknown

OBS: O Sistema PPP e o Folha de Pagamento sdo integrados, onde uma vez que o funcionario
foi cadastrado no Sistema Folha de Pagamento automaticamente serd apresentado no
Sistema PPP, para efeito de envio do s2221 deverd preencher no Sistema PPP e ndo no
cadastro do funcionario no Sistema Folha de Pagamento.

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Na aba Exame Toxicoldgico, clique no icone cadastrar novo

im@geopRgnd or type unknown

Conforme a imagem abaixo diz, o Cédigo do Exame Médico segue o mesmo padrao utilizado
pelo DENATRAN: AAAAAAXX999999999 - sendo:

e AAAAAA: CNPJ base do laboratério, convertido de base decimal para base 36
e XX: Serial do Sequencial
e 999999999: Sequencial

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Exemplo:

im@ageopRgnd or type unknown
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Cadastrando Funcoes

Veja também os Itens:

Cadastrando Funcionarios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Funcionéarios

Cadastro do Histérico Funcional

Para cadastrar funcdes, acesse o0 menu Manutencao>Tabelas>Funcoes.

im@geopRgnd or type unknown

Nesta tabela sera informado o Coédigo e a Descricao da Funcao, informacao nao obrigatéria
para o e-Social, porém esta informacdo estd relacionada a Descricao das Atividades
Desempenhadas que é informacao obrigatéria para o e-Social.

iﬂh@g@olﬂftgnd or type unknown

No campo Descricao da Atividade Desempenhada, deve ser informado todas as atividades
desempenhadas pelo trabalhador ao executar a funcao definida

im@geopRgnd or type unknown

Esse Cadigo devera ser informado no cadastro de funcionarios, menu
Manutencao>Funcionarios>Manutencao de Funciondrios, aba Informacoes contratuais.

im@geopRgnd or type unknown

Mage noffpund or type unknown
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Cadastrando Responsaveis

Veja também os Itens:

Cadastrando Responsaveis

Cadastrando Exames Médicos - 5-2220

Exames Médicos Padrboes

Cadastrando Itens da NR 06 e NR 09 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionérios

Cadastrando Agentes Nocivos

Cadastrando Condicoes Ambientais do Trabalho (Agentes Nocivos) para Socios e

Autonomos

e Cadastro de Responséveis

e Cadastro de Exames Médicos Padroes

e Cadastro da NR nliimero 06 e NR nimero 09

O Responsavel pode ser tanto um Profissional da Medicina como da Engenharia que ira
assinar o documento, o principal é gue esteja preenchido, pois a auséncia de indicacao de
responsavel pelos registros ambientais torna o formuldrio PPP somente um comprovante das
atividades exercidas, e nao da especialidade dos periodos relacionados.

O Profissional deste campo pode ser o mesmo indicado no campo do Responsavel pelos registros
ambientais. O importante, na verdade, é que ambos os espacos nao deixem de ser preenchidos, ja
que, como dito anteriormente, a auséncia de indicacao de profissionais responsaveis pelas
informacodes constantes de todo o Sistema PPP, o formulério servird somente para demonstracao
das atividades exercidas, e nao da especialidade.

Para cadastrar Responsaveis, acesse 0 menu Manutencao>Tabelas>Responsaveis.

imagedpngnd or type unknown

Registro no Conselho de Classe: NiUmero do registro profissional no Conselho de Classe, no
formato XXXXXX-X/XX ou XXXXXXX/XX.

e A parte "-X" corresponde a D - Definitivo ou P - Provisério.
e A parte "/XX" deve ser preenchida com a UF, com 2 (dois) caracteres alfabéticos.
e A parte numérica devera ser completada com zeros a esquerda.

NIT: Numero de Identificacdao do Trabalhador, no formato XXX. XXXXX.XX-X.
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O NIT corresponde ao numero do PIS/PASEP/CI sendo que, no caso de Contribuinte Individual (Cl),
pode ser utilizado o nimero de inscricao no Sistema Unico de Saude (SUS) ou na Previdéncia
Social.

il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

O sistema somente aceitara um numero de NIT invalido se estiver assinalado nas
Configuracdes do Sistema que um NIT deste tipo pode ser aceito. (Para maiores informacdes veja

o item Configurando o Sistema)

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown
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Cadastrando CAT
(Comunicacao de Acidente
de Trabalho) emitida

Veja também os Itens:

Cadastrando CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) emitida

Imprimindo a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Cadastro da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Impressao da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Inconsisténcia e Erros ao enviar o S2210 (Comunicacdo de Acidente de Trabalho) para o

Portal do eSocial

Informacoées sobre as Comunicacoes de Acidente do Trabalho registradas pela
empresa na Previdéncia Social, nos termos do art. 22 da Lei n? 8.213, de 1991, do art.
169 da CLT, do art. 336 do RPS, aprovado pelo Dec. n? 3.048, de 1999, do item 7.4.8,
alinea "a" da NR-07 do MTE e dos itens 4.3.1 e 6.1.2 do Anexo 13-A da NR-15 do MTE,
disciplinado pela Portaria MPAS n? 5.051, de 1999, que aprova o Manual de Instrucées
para Preenchimento da CAT.

Para cadastrar as  CATs, acesse 0 menu Movimentacao>Funcionarios>CAT
Geracao>Cadastra;

imgeopngnd or type unknown

Aba Principal - informe:

data e hora do Acidente

Data do ultimo dia trabalhado

Horas trabalhadas e se houve afastamento

Filiacao com a empresa

O numero da CAT serd fornecido pelo eSocial no retorno do envio do evento

NUmero da CAT:No formato XXXXXXXXXX-X/XX. Os dois ultimos caracteres
correspondem a um numero sequencial relativo ao mesmo acidente, identificado por
NIT, CNPJ e data do acidente.

Tipo CAT (Inicial, Reabertura ou Comunicacado de Obito) -
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e Tipo de Acidente (Tipico, Doenca ou Trajeto)
Cdodigo da Situacao geradora do Acidente ou da doenca profissional

Responsavel pela emissao da CAT

Obito (o campo sé estara habilitado se no Tipo for definido Comunicac&o de Obito
Se houve comunicacao com a Policia

imagadpngnd or type unknown

Aba Endereco do Acidente - informe:

Tipo de Logradouro

e Descricao do Logradouro
e NUmero do Logradouro

e Complemento

e Cédigo Postal

e Codigo do Municipio
e UF

e Bairro

e CEP

e Pais

e ldentificacao do Local
e Tipo do Local

e Descricao do Local

il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

Aba Detalhamento - Informe:

e Unidade de Atendimento
e Cédigo do Médico
e Lateralidade

e Codigo da parte do corpo atingida

e Cédigo do Agente Causador

e Descricao da Lesao

e Descricao complementar
e Diagndstico Provavel
e Dados do Atendimento

imageopRgnd or type unknown

Aba Observacoes - Informe:

e Observacao de Atestado
e Observacao de CAT
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Aba Testemunhas - Informe:

e Dados da Testemunha 1
e Dados da Testemunha 2

im@ageopRgnd or type unknown

Ao salvar o Cadastro da CAT do funcionario, o Sistema PPP ira gerar a carga do evento

S$2210 para ser enviada para o Portal do eSocial

iﬁlﬂa@gﬁopftgnd or type unknown
Acesse 0 Gerenciamento de Transmissao do eSocial e a selecione para envio:

im@ageopRgnd or type unknown

Para realizar a Impressao da CAT, acesse o menu Relatdérios>Comunicacao de Acidente de
Trabalho

imgeopngnd or type unknown

imgeopmgnd or type unknown


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/5bHimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/paLimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/esocial/chapter/esocial-s2210
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/esocial/chapter/esocial-s2210
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/Qgiimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/YjCimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/ppp/page/imprimindo-a-cat-comunicacao-de-acidente-de-trabalho
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/hWjimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/LpWimage.png

Cadastrando Exames
Medicos - S-2220

Veja também os Itens:

Cadastrando Responsaveis

Cadastrando Exames Médicos - S2220

Exames Médicos Padroes

Cadastro de Responsaveis

Cadastro de Exames Médicos Padroes

Inconsisténcia e Erros ao enviar 0 S2220 (Monitoramento da Saude do Trabalhador) para o

Portal do eSocial

Informacoes sobre os exames médicos obrigatorios, clinicos e complementares,
realizados para o trabalhador, constantes nos Quadros I e Il, da NR-07 do MTE.

Para cadastrar os Exames Médicos realizados pelos funciondrios acesse 0o menu
Movimentacao>Funciondrios>Exames Médicos>Cadastra

imgeopn;gnd or type unknown

Aba Principal

Vocé deverd informar:

Cédigo do Funcionario

Data de realizacao do exame.

Tipo de Exame: Vocé deverd assinalar qual o tipo de exame realizado.

Natureza: Vocé devera informar qual a natureza do exame. No caso dos exames
relacionados no Quadro | da NR-07, do MTE, deveré ser especificada a analise realizada,
além do material biolégico coletado.

Responsavel pelo exame.
Resultado do ASO

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Aba Exames,
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Cligue no botao novo para que seja aberta a tela para informacdes sobre o exame realizado

imageadpn@nd or type unknown

Digite o Processo realizado ou clique no DLG (trés pontinhos) para realizar a pesquisa

il?ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

e Informe também se o exame é Inicial ou Sequencial, e qual a indicacao de Resultado

e Indicacao de Resultados: Preencher Normal ou Alterado.

e S6 deve ser preenchido Estavel ou Agravamento no caso de Alterado em exame
Sequencial.

e S6 deve ser preenchido Ocupacional ou Nao Ocupacional no caso de Agravamento.

OBSERVACAO

No caso de Natureza do Exame "Audiometria", a alteracao unilateral podera ser classificada
como ocupacional, apesar de a maioria das alteracdes ocupacionais serem constatadas
bilateralmente.

im@geopRgnd or type unknown

Se foram feitos mais exames com a mesma data, vocé poderd informa-los na mesma tela.

im@geoprtgnd or type unknown

O Campo Agravamento sé ficara habilitado se na Indicacdao de Resultado for assinaladoc
Agravamento

iﬁﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown

Ao salvar o Exame Médico para o funcionario o Sistema ird gerar a carga do evento S2220 para ser

enviada para o Portal do eSocial

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown
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Cadastrando Exposicao a
Riscos Ambientais para
Funcionarios

Veja também os Itens:

e Cadastrando Funcionarios

e Cadastrando Exposicao a Riscos Ambientais para Funcionarios

e Cadastrando Histérico Funcional

e Cadastro de Condicées Ambientais do Trabalho Automéatico para Funcionarios

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionarios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Funcionéarios

Cadastro do Histérico Funcional

Vinculando Funcionérios as NR 06 e NR 09

Exibir Funcionarios com Exames Médicos a Vencer

Informacoes sobre a Exposicao do Trabalhador a Fatores de Riscos Ambientais, por
periodo, ainda que estejam neutralizados, atenuados ou exista protecao eficaz.
Facultativamente, também poderao ser indicados os fatores de riscos ergonémicos e
mecanicos.

OBS.: Apos a implantacao da migracao dos dados do PPP em meio magnético pela
Previdéncia Social, as informacoes relativas aos fatores de riscos ergonémicos e
mecanicos passarao a ser obrigatorias.

Para cadastrar a Exposicao a Riscos Ambientais acesse o] menu
Movimentacao>Funcionarios>Condicoes Ambientais do Trabalho - Agentes
Nocivos>Cadastra

im@geopRgnd or type unknown

Aba Funcionario
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Vocé deverd informar o funcionario e a data de referéncia dessa exposicao. Essa data deve ser
igual ou posterior a data de admissao do funcionario e anterior a data de sua demissao.

ii‘ﬁf}a@geolﬂfbgnd or type unknown

Aba Agentes Nocivos

Quando vocé informar o Cédigo do Fator, serd preenchida, automaticamente, a Técnica
utilizada para medicao. Se necessério, vocé pode alterar essa informacao.

Intensidade/Concentracao: Intensidade ou Concentracao, dependendo do tipo de agente. Caso
o fator de risco ndo seja passivel de mensuracao, preencher com NA - Ndo Aplicavel.

N2 do Certif. Aprovacao MTE para EPI: para o Equipamento de protecao individual. Caso nao
seja utilizado EPI, preencher com NA - Nao Aplicavel.

EPC Eficaz: assinale esta opcao se o equipamento de protecao coletivo for eficaz, considerando
se houve atenuacao ou a neutralizacao do fator de risco.

EPI Eficaz: assinale esta opcao se o equipamento de protecao individual for eficaz, considerando
se houve atenuacao ou a neutralizacao do fator de risco.

im@ageopRgnd or type unknown

Aba Responsavel

Informe o Responsavel pela Informacao do Agente Nocivo

iﬂ}a@geolﬂfbgnd or type unknown

Existe, ainda, a possibilidade do lancamento automatico de registros de Exposicao a Riscos
Ambientais. Para realizar esta operacao, acesse o menu Movimentacao>Exposicao a Riscos
Ambientais>Lancamento Automatico.

iiﬂﬂa@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Vocé deveré optar pelo lancamento por:

e Faixa de Funcionérios,
e Setor,

e Cargoou

e Funcao.

Os outros campos devem ser preenchidos como se vocé estivesse lancando um registro para um
funciondrio individualmente. Ao pressionar OK, serao gerados registros, de acordo com as
informacdes que vocé digitou, para todos os funciondrios que atendam a especificacdo de
selecdo que vocé escolheu. Por exemplo:
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Lancamento Automatico para todos os Funcionario com Cargo Cédigo 1
iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

No caso exemplificado acima, todos os funciondrios cadastrados com o cargo 1 possuirdo um
registro de Exposicao a Riscos Ambientais com os dados constantes da tela.

Ao salvar o cadastro o Sistema ird gerar a carga do evento S2240 para ser enviado para o Portal
do eSocial

ilﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown
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Cadastrando Historico
Funcional

Veja também os Itens:

Cadastrando Funcionarios

Cadastrando Exposicao a Riscos Ambientais para Funcionarios

Cadastrando Histdérico Funcional

Cadastro de Condicoes Ambientais do Trabalho Automatico para Funcionarios

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionérios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Funcionéarios

Cadastro do Histérico Funcional

Vinculando Funciondrios as NR 06 e NR 09

Exibir Funcionarios com Exames Médicos a Vencer

O Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) é um documento essencial para registrar as

atividades e condicdes de trabalho de um trabalhador, de acordo com a Instrucao Normativa n2
77/2015, do INSS. O histérico laboral do trabalhador, cujo modelo é instituido pela prépria

Autarquia, e que deve conter os dados administrativos da empresa e do trabalhador, registros

ambientais, resultados de monitoracao bioldgica e a identificacdo dos responséaveis pelas
informacoes.

O Perfil Profissiografico Previdenciario, passa a substituir definitivamente todos os formularios
anteriores somente a partir de 01/01/2004. E bom salientar que a sua primeira mencao,
entretanto, data de 1997, com a Lei 9.528, ao determinar o seu preenchimento como um dever da

empresa, além de estipular a sua entrega ao trabalhador junto com a rescisao contratual.

Para cadastrar o) Histodrico Funcional do Funcionéario acesse o) menu
Movimentacao>Funcionarios>Histdérico Funcional>Cadastra

imgeopra;gnd or type unknown

Informe:
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Dados do funcionario
Defina a data do histoérico
Dados do Local de trabalho

Tipo de exposicao a agente nocivo

Descreva as atividades executadas pelo Funcionério.

im@ageopRgnd or type unknown

Observacdo: Sempre que houver mudanca em alguma dessas informacdes, um novo histdrico
funcional deverd ser cadastrado. Vocé deverd cadastrar todo o histdorico das funcoes
exercidas pelo funcionario durante o seu contrato de trabalho.

e Informe o Cédigo do Funciondrio e a Data de inicio do exercicio da funcao (que deve,

obrigatoriamente, ser igual ou posterior a data de sua admissao e anterior a data de sua
demissao).

e Setor: Lugar administrativo na estrutura organizacional da empresa no qual o
trabalhador exerce suas atividades laborais.

e Cod. Cargo: Cargo do trabalhador constante na CTPS, se empregado ou trabalhador
avulso, ou constante no Recibo de Producao e Livro de Matricula, se cooperado.

e CBO 2002: Classificacao Brasileira de Ocupacao vigente a época.

e Cod. Funcao: Lugar administrativo na estrutura organizacional da empresa, onde o
trabalhador tenha atribuicdao de comando, chefia, coordenacao, supervisao ou geréncia.

Quando inexistente a fungao, preencher com NA - Nao Aplicavel. Ao digitar a fungao, as

Atividades serao trazidas automaticamente do cadastro de funcdes, podendo sofrer
alteracdes sem nenhum problema.

e Tipo de Exposicao a Agentes Nocivos: Codigo de Ocorréncia da GFIP para o

trabalhador, conforme manual da GFIP para usuarios do SEFIP, publicado por Instrucao
Normativa da Diretoria Colegiada do INSS.

o Descricao das Atividades: fisicas ou mentais, realizadas pelo trabalhador, por forca
do poder de comando a que se submete, com até 400 (quatrocentos) caracteres
alfanuméricos. As atividades deverao ser descritas com exatidao, e de forma suscinta,
com a utilizacao de verbos no infinitivo impessoal.

O Histdérico de Funcées do Funciondrio é imprescindivel na impressao do Perfil

Profissiografico Previdenciario

iﬁlﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown
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Imprimindo o Perfil
Profissiografico
Previdenciario

Veja também os Itens:

e Cadastrando Histérico Funcional

e Imprimindo o Perfil Profissiografico Previdenciario

Cadastro do Histérico Funcional

Impressao do Perfil Profissiografico Previdenciario

Perfil Profissiografico Previdenciario - Definicéo

O PPP é um documento que atesta as Condicoes de Trabalho de um profissional e detalha a sua
condicao de salde. Na pratica, ele assegura os direitos trabalhistas perante a previdéncia

social e, para as empresas, evita eventuais processos. E por isso que, quando um funciondrio quer
uma Aposentadoria Especial, o Perfil Profissiografico Previdenciario € o documento mais

importante entre todos. Emitido pela empresa, ele é obrigatério e comprova que o funcionario

trabalhou em um ambiente com exposicao a agentes nocivos a saude e/ou a sua integridade fisica.

Hoje, o PPP é parte de uma exigéncia previdencidria e permite, para alguns trabalhadores, que

possam se aposentar mais cedo — na modalidade conhecida como “Aposentadoria Especial”. O
PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) é um documento histérico-laboral do

trabalhador. Ele contém informacdes da empresa, do profissional, mas principalmente acerca das

condicOes de trabalho, incluindo resultados de monitoragao bioldgica.

Ou seja, para simplificar:

o documento descreve o historico profissional de um funciondrio na sua empresa,

detalhando informagdes sobre as condicbes as quais 0 mesmo foi exposto. O PPP é conhecido
como um instrumento importante para tornar transparente se um trabalhador exerceu sua funcao

em um ambiente exposto a agentes nocivos, enquadrados como periculosidade ou

insalubridade.
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Assim, o documento, além de reunir informagdes administrativas basicas, como nome, cargos
ocupados e descricao das atividades, ele também detalha:

e Registros ambientais;
e Resultados de monitoracao bioldgica de todo o periodo trabalhado;

e Fatores de risco e agentes nocivos aos quais o trabalhador estéd/esteve exposto;
e Aintensidade e o nivel de concentracao dos agentes ou fatores de risco, bem como

exames médicos clinicos que possam comprovar seu efeito na salde do trabalhador.

a) OBSERVACAO:
E facultada a inclusdo de informacdes complementares ou adicionais ao PPP.

Caso seja necessario a inclusdo dessas informacdes, vocé devera cadastra-las no menu
Manutencao>Empresas>Parametros Adicionais da Empresa

ilﬁ’ﬂa@g@olﬂfbgnd or type unknown

Campo Observacoes
imgeopngnd or type unknown

b) Para cadastrar o Histérico Funcional do Funcionario, acesse o menu

Movimentacao>Funcionarios>Histdérico Funcional>Cadastra

iIM@g@oPRgnd or type unknown

im@geopRgnd or type unknown

c) Para cadastrar as Condicdes Ambientais do Trabalho (agentes nocivo) acesse o link

Movimentacao>Funciondrios>Condicoes Ambientais do Trabalho - Agentes
Nocivos>Cadastra

img@olf)fbgnd or type unknown

ima@geopra)gnd or type unknown

d) Para cadastrar os Exames Médicos dos Funciondrios, acesse o menu

Movimentacao>Funcionarios>Exames Médicos>Cadastra
iIM@g@oPR@nd or type unknown
im@geopRgnd or type unknown

e) Para cadastrar os itens da NR 06 e NR 09, acesse o link Movimentacao>Funciondrios>Itens
da NR-06 e NR-09 do MTE
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f) Para imprimir o Perfil Profissiografico Previdenciario, acesse o menu Relatdérios>Perfil
Profissiografico Previdenciario.

im@geopmgnd or type unknown

Vocé deverd informar o cédigo do funciondrio para o qual deve ser impresso o PPP e a data de
emissao do documento.

Abaixo, veja exemplo da impressao do PPP:

iﬂb@gaolﬂfbgnd or type unknown
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As informac0Oes cadastrada nos Parametros Adicionais da Empresa ficardo impressas no campo
Observacodes

ii?ﬂb@geopfbgnd or type unknown
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Cadastrando Impressoras

Observacao: O Sistema, no momento da impressao dos relatérios ira buscar as
impressoras cadastradas no windows, e a impressora definida como padrao sera
também definida padrao para o Sistema e vocé podera alterar acessando o botao
Impressora.

im@ageopRgnd or type unknown

Para cadastrar impressoras, acesse o menu Utilitarios>Impressoras

im@geopRgnd or type unknown

Vocé deve cadastrar todas as impressoras para as quais vocé necessitard enviar os relatérios,
devendo porém, definir uma Unica impressora como padrao.

No momento da impressao dos relatérios, se vocé nao redefinir a impressora, o sistema o enviard
para a impressora padrao.

Fonte de Impressao para relatdrios texto na impressora Grafica: Vocé podera alterar a
fonte da impressao de relatérios modo texto nas impressoras graficas se a fonte "Courier" nac
estd trazendo um resultado satisfatério nos relatérios. Em algumas marcas de impressora Graficz
esta fonte fica muito clara. A frente do campo da fonte, vocé poderd ver um exemplo de como &
fonte ficara no relatério.

Importante: No preview dos relatérios a fonte nao sera assumida, continuara a Courier..

A opcao Atualiza a impressora para todos os computadores estara disponivel durante a
edicao. Caso assinalada, as alteracdes efetuadas na configuracao da impressora serao refletidas
em todos os computadores que utilizem esta impressora. Caso contrario, serdo apenas efetivadas
no computador atual.

Os valores das margens Direita e Inferior nao surtirao efeito na emissao de relatdrios
em modo grafico.

ilﬁ’ﬂb@gﬁolﬂfbgnd or type unknown


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/dwnimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/Mxiimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/PJvimage.png

Importando dados da RAIS
para o PPP

Existe a possibilidade de importar um arquivo da RAIS para o PPP (Perfil Profissiografico
Previdenciario). Para isso, acesse o menu Utilitarios>Importacao de Dados>Dados
Cadastrais da RAIS.

ilﬁ’ﬂb@gﬁolf)ﬂ)gnd or type unknown

Basta especificar o caminho do arquivo de origem e pressionar o botao OK para que os dados
sejam importados.

im@geoprbgnd or type unknown
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Criando Empresas Modelo

Veja também os Itens:

e Cadastrando Empresas

e Parametrizando a Empresa

e Criando Empresas Modelo

Para que vocé possa compreender melhor o funcionamento do Sistema existe a opcdo da
criacao de Empresas Modelo através do menu Utilitarios>Criacao de Empresas Modelo.

im@geopmgnd or type unknown

Sao empresas ficticias criadas apenas para ilustrar a movimentacdao de uma empresa. Cads
empresa possui caracteristicas diferentes em sua atividade e parametrizacdo, podendo ser
utilizadas para testar os relatérios e as movimentacoes.

Observacao: Para a criacao de empresas modelos, apenas o Sistema onde as empresas
serao criadas devera estar aberto.

O Sistema apresentara a tela pedindo a confirmacao da criacao das Empresas Modelo, clique
em Sim

iﬂh@g@olﬂftgnd or type unknown
imgeoprbgnd or type unknown

imgeopmgnd or type unknown
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Controlando os usuarios do
Sistema

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuédrio

e Controlando Direitos por Usuario

Vocé pode controlar os acessos dos usudrios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas 0 usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode cadastrar
outros usuarios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usuarios cadastrados por
voCé, terao efeito no sistema em questdo. Acessando outro mdédulo do Sistema vocé devera repetir
este procedimento, caso um mesmo usuario tenha direito de acesso a mais de um maédulo do
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao > Usudrios > Cadastra ou Manutencao vocé ira informar os
dados do usuério. Observe que o nome para login serd o nome que o usuario ird informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e deverd ser mantida em segredo pelos usudrios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

Verifique que existe a opcdo "Usudrio Modelo", se esta opcao for assinalada este usudrio sera
considerado Modelo, podendo ter outros usuarios que seguirdao o seu Padrao de Permissdes. Veja
mais informacdes no item Definindo Usuarios Modelo, logo abaixo.

Caso possua Usudrios Modelo, vocé poderd informar no campo Padroes de Permissdes o nome do
usuario modelo.

Para restringir os recursos aos quais ele nao tera direito de acesso vocé tem 2 opcdes :

1) Manutencao > Usuarios > Direitos > Direitos por usuario: Escolha o usudrio ao qual dard
os direitos e, em seguida, cligue no "cadeado". O sistema apresentara a lista de todas as tarefas
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que podem ser executadas dentro de cada sistema, e todas assinaladas com a letra "S" indicando
que ele tem direito a ela. Vocé podera informar a letra "N" para aquelas que nao permitird ao
usuario em questao executar.

2) Manutencao > Usudrios > Direitos > Empresa por Usuario: Vocé poderd definir quais as
empresas que este usudrio tera direito de acessar. Porém, essa opcdo apenas estara disponivel se,
na configuracao da empresa, vocé informou que utilizard Restricdo de Usuarios por Empresa (Ver
item Utilitarios/Configuracoes do Sistema)

Vocé vera que no menu Manutencao > Usuarios > Direitos, existem outras duas opcdes :
Usuarios por Direito e Usuarios por Empresa que funcionam da mesma forma das descritas acima,
a diferenca é que ao invés de informar o usuario e quais recursos do sistema e empresas ele tem
acesso, vocé informara qual recurso do sistema e a empresa e vera quais usuarios tem permissao
de acesso a eles.

Importante: Vocé apenas conseguira definir acessos a usudrios que nao tenham padrao de
permissdes preenchidos em seu cadastro pois, tendo essa informacao, as permissdes desse
usuario estarao configuradas nos acessos definidos ao usuario modelo.

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usudrios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funcionarios pertencentes a ele deverdo ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usuario Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao > Usudrios > Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usuario Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Padrao de Permissées e Senha ficarao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usuario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdo para outros usuarios individuais. Os usudrios individuais é que possuirdao senha para se
logar ao sistema.

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usuarios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usudrios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé nao precisara, e nem serd permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuéario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usudario modelo e
nao cada um dos usuarios individuais.

Copiando Direitos de Usuarios :

Acessando a tela Manutencao > Usudrios > Direitos > Direitos por Usuario vocé pode
através do botdo Funcao Extra 3 copiar direitos de um usudrio para outro.



Quando o usudrio iniciar o sistema informando seu nome e sua senha e tentar definir uma
empresa, o sistema sé permitird se for uma empresa autorizada pelo "SUPERVISOR", caso
contrario, receberd o aviso de que nao tem acesso aguela empresa. Os recursos aos quais ele nao
tem direito de acesso estarao desabilitados no menu.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao -> Empresas -> Dados Cadastrais -> Manutencdo, aba Configuracdo de E-mail), os
campos E-mail do usuario, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail estarao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuério (serd usado como remetente).

2) Usuadrio (login do e-mail): Usuério utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
o seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usuario que esta sendo configurado.
iﬁﬂa@gedﬂﬂ)gnd or type unknown

Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sdo validos. Para isso clique em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé recebera uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso". Apenas
neste caso, o remetente e o destinatario do e-mail serao ambos o e-mail do usuario.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracdo de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcao para troca periédica de senha dos usuérios pode ser habilitada através do menu Utilitarios
> Configuracoes Gerais.

im@geopRgnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usudrios.

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.
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Mantendo a Seguranca do
Sistema (Fazendo a Copia de
Seguranca)

Veja também os Itens:

e Mantendo a Seguranca do Sistema (Fazendo a Cépia de Seguranca)

e Restauracao de Cépia de Seguranca (Dados)

Para que vocé mantenha o seu sistema em seguranca, ou seja, tenha seus dados protegidos
diante de problemas ocorridos com seu equipamento (como quedas de energia, que podem
provocar danos nos equipamentos e no sistema) ou mesmo problemas que possam ocorrer com &
prépria utilizacdo do sistema, orientamos que sejam feitos jogos de "backup" para cada dia de
trabalho e que seja efetuada a Cdpia de Seguranca toda vez que vocé fizer alteracdes nc
sistema.

Por exemplo: 5 (cinco) jogos de backup, um para cada dia da semana; fazendo uma alteracao nc
sistema numa quarta-feira vocé pega o seu backup da "quarta-feira" e atualiza sua cépia de
seguranga.

Jamais mantenha somente uma cépia de Seguranca. Se vocé trabalhar dessa forma, estard se
arriscando a sobrepor ao arquivo "bom" com um arquivo danificado. Uma vez executado, ¢
processo é irreversivel e a recuperacao de seus dados torna-se impossivel.

E imprescindivel que antes de executar alguns procedimentos como por exemplo uma
atualizacao, um fechamento anual ou o envio de dados para Arquivo Morto, vocé faca a cépia de
seguranca. No caso dos fechamentos e envio de dados para o Arquivo Morto faca uma Cdpia de
Seguranca extra.

Para fazer a Cépia de Seguranca entre no menu Utilitarios > Ferramentas do Sistema >
Copia de Seguranca.

imgeopmgnd or type unknown

Informe o Drive, Diretério e Nome do arquivo de Cépia.

Por padrao, a cépia de seguranca sera gerada no diretério onde estdo instalados o Sistema, nc
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subdiretério Cépias, com o nome do arquivo CopiaPP.zip. Se vocé deixar dessa forma, estars
gerando uma Cépia de Seguranca dentro do préprio equipamento. E interessante ter essa cépia
mas é imprescindivel fazé-la também em Pen Drive ou HD externo. Para tanto vocé deve indicar
drive desejado e o nome do arquivo.

Caso a cOpia esteja sendo efetuada em uma unidade removivel, estara disponivel a opcao Apaga
conteudo do disco de destino. Caso seja assinalada, os discos serao esvaziados

automaticamente. Também é possivel, através da opcao Inclui Modelos de Documentos,

copiar as consultas, etiquetas e documentos que foram configurados através do configurador de
documentos. Caso seja preciso uma cépia de tamanho reduzido, pode ser assinalada a opcao
Nao Considera Arquivos Mortos. Caso tenha sido assinalada devera ser informado a partir de
qual ano as tabelas Mensais e Anuais serdo incluidas na cdpia. Nao se esqueca que, caso nac
inclua os dados em arquivo morto na cdpia de seguranca, eles nao poderao ser recuperados nc
futuro, caso seja necessario.

Gera Cépia dos Demais Sistemas: Ao executar a rotina de cépia de seguranca de um determinadc
sistema, automaticamente seja gerado a cépia dos demais, dispensando a necessidade de abrir
um modulo por vez para a geracao das mesmas.

Na parte inferior sao mostradas as empresas cadastradas nos sistemas. Por padrao, todas as
empresas serao incluidas nas cépias de seguranca. Caso alguma delas seja desmarcada, ela nac
sera incluida na cépia. Desta forma é possivel criar copias de seguranca contendo dados de
apenas uma ou de um conjunto especifico de empresas.

Finalmente, clique em "Gera Cépia" e aguarde o processo. Ao final serd exibida a mensagem: "
Copia de Seguranca Realizada com Sucesso".

illma@g@olﬂftgnd or type unknown

Para restaurar dados de uma cépia de seguranca criada anteriormente, acesse o menu
Utilitarios > Ferramentas do Sistema > Restauracao de Dados.

imgeopmgnd or type unknown

O processo de restauracao de dados é similar ao de criacao da cépia de seguranca. Deve ser
informada a localizacdo de uma cépia existente. Caso seja uma cépia valida do sistema, serac
exibidas as empresas existentes na coépia, para que sejam selecionadas quais serao restauradas.
Por padrao, todas as empresas sao restauradas.

Caso vocé esteja restaurando dados de uma empresa que ja esta cadastrada no sistema, os
dados dessa empresa serao substituidos pelos contidos na cépia de seguranca. Caso assinale &
opcao Substitui dados existentes, os dados das outras empresas existentes no sistema serao
eliminados. Caso essa opcao nao tenha sido assinalada, eles serao mantidos.

A opcao Inclui Modelos de Documentos poderd ser assinalada para que sejam restaurados as
consultas, etiquetas e documentos do configurador contidos na cépia. Caso eles possuam c
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mesmo nome que documentos ja existentes no sistema, eles serao substituidos. Ja aopcao Nao
considera arquivos mortos podera ser assinalada para acelerar o processo de restauracao,
caso os dados dos arquivos mortos ndo sejam necessarios. Caso seja assinalada, devera ser
informado o ano a partir do qual as tabelas anuais e mensais serao consideradas.

Antes de efetuar copia de seguranca ou a restauracao de dados, certifique-se de que nenhum usuario esteje
acessando o sistema de outra maquina, ou mesmo acessando outro Sistema. Se isto ocorrer o0 sistema nac
permitird que vocé execute esta rotina.

im@ageopRgnd or type unknown

N&ao nos responsabilizamos por problemas que possam ocorrer caso o usuario nao esteja
procedendo de acordo com a orientacao dada para a manutencao das cdépias de
seguranca. A seguranca do sistema depende exclusivamente de vocé caso realize o
procedimento de forma incorreta.
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Visualizando os Acessos aos
Sistemas

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuério

Controlando Direitos por Usuério

Para que vocé consiga visualizar quais sao os Usuarios que estdo acessando os Sistemas nc
momento, deverd acessar o menu Utilitarios>Ferramentas do Sistema>Acessos aos
Sistemas neste momento

imgeopngnd or type unknown

Vocé podera visualizar todos os acessos aos Sistemas que estao sendo realizados no momento,
permitindo a verificacdo de quem esta acessando, de qual maquina e a qual sistema.

imgeopmgnd or type unknown

E importante saber que vocé somente conseguird fazer umaCépia de Seguranca, uma
Restauracao de Dados ou mesmo a Criacao das Empresas Modelo se nenhuma outra
pessoa estiver acessando, no momento, qualquer Sistemas.
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Cadastrando Classificacao
Brasileira de Ocupacoes
(CBO 2002)

Veja também os Itens:

e Cadastrando Funcionarios

e Importando dados do Cadastro de Funcionarios

e Cadastro de Funcionarios

e Cadastro do Histoérico Funcional

Para vocé cadastrar a Classificacao Brasileira de Ocupacdées acesse 0 menu
Manutencao>Tabelas>Classificacao Brasileira de Ocupacoes>Cadastra.

imgeopmgnd or type unknown

Informe o Cédigo e a Descricao.
imgeopn;gnd or type unknown

Informe também, se a empresa estiver configurada nos Parametros Adicionais da Empresa do

Sistema Folha de Pagamento, que pertence ao Simples Nacional, e a Atividade é
concomitante, conforme Artigo 274-e, Inciso Il da IN 761 de 01/08/2007.

image-16385186368968.png

Serd habilitado o quadro Atividade para a selecdo de uma atividade que sera relacionada ao CBO

informado, proporcionando a opcao de atualizacdo de todos os funcionarios que utilizam esse

CBO automaticamente.

imagesl6820252Lk3A62:pNg
imagesl6351864238095%.p0g

O Sistema possui internamente cadastrado os CBOs da tabela. Verifigue se o CBO que vocé ira
utilizar ainda nao esta cadastrado, se o cadastro ja estiver pronto, bastara editd-lo e colocar as
informacdes que ainda nao estejam em seu cadastro.
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Cadastrando Cargos

Veja também os Itens:

Cadastrando Funcionarios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Funcionéarios

Cadastro do Histérico Funcional

A tabela de Cargos sera a mesma cadastrada anteriormente no Sistema Folha de Pagamento.

Para visualiza-la acesse o menu Manutencao>Tabelas>Cargos

iﬁlﬂa@geopﬂ:gnd or type unknown

Para visualizar clique em Manutencao e em seguida clique na Seta Avanca.

im@geopRgnd or type unknown
iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Para cadastrar um novo Cargo clique em Cadastrar e preencha as informacoes

imageepngnd or type unknown


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/ppp/page/cadastrando-funcionarios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/ppp/page/importando-dados-do-cadastro-de-funcionarios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/ppp/page/cadastro-de-funcionarios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/ppp/page/cadastro-do-historico-funcional
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/rwPimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/cqAimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/WpTimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/LJWimage.png

Cadastrando Cidades (IBGE)

Veja também os Itens:

Cadastrando Funcionarios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Funcionéarios

Cadastro do Histérico Funcional

O Sistema possui cadastrado internamente a relacao de Cidades do Brasil com seus respectivos
cédigos do IBGE, para Vvisualizacao ou cadastros das cidades, acesse 0 menu
Manutencao>Tabelas>Cidades>Manutencao;

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown
Clique na Seta Avanca

im@ageopRgnd or type unknown
imgeopn;gnd or type unknown

Serd apresentada a tela com as tabelas cadastradas

ima@geopngnd or type unknown

Caso a tabela nao esteja visivel, clique no botao para Importacao da mesma e defina Todos os
Estados

ilma@geolf)ﬂ)gnd or type unknown

A partir da tabela criada vocé conseguira definir o cédigo da cidades nos campos necessarios.

imagesl684272201269.png
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Configurando o Sistema

No menu de Configuracdes do Sistema vocé definira o funcionamento do sistema com relacao &
diversos aspectos. Essas informacdes serao validas para todas as suas empresas. Para isso,
entre no menu Utilitarios>Configuracoes do Sistema.

im@geopn;gnd or type unknown

o Aceita funcionarios com NIT invalido: Se desejar que o sistema aceite o cadastro de
numeros de NIT invalido, assinale esta opcao.

o« Geracdao automatica do codigo do funciondrio:O sistema a gerar3,
automaticamente, o cédigo do funcionario, sequencialmente. Se desejar utilizar uma
numeracao aleatéria, nao assinale esta opcao.

» Utiliza restricao de usudrio por empresa: Isso significa que vocé poderd determinar

a cada usudrio a empresa a qual terd acesso. Veja mais informacdes em Controlando

Usudrios do Sistema.
o Utiliza definicao automatica de empresas: Ao iniciar, o sistema definira
automaticamente a Ultima empresa que vocé, usuario, acessou.

O Sistema possui atalhos para algumas telas, se vocé desejar visualizar esses atalhos defina se
eles estao do lado Superior, Inferior, Lateral Esquerda, Lateral Direita da tela

iﬁﬂa@geolﬁﬂ)gnd or type unknown
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Configurando a Auditoria do
Sistema

O recurso de auditoria nos sistemas visa armazenar as informagfes alteradas pelos usuarios bem como ¢
registro de novas informagdes. Com este recurso vocé poderd identificar quais alteracdes foram realizadas en
determinado registro de uma tabela no sistema e também as tabelas relacionadas a esta que sofreram algume
alteracao.

Para ativar o recurso de auditoria acesse o menu Utilitarios/Configuracédo Gerais

iﬂh@g@olﬁfbgnd or type unknown

Assinale a opcdo Ativar Auditoria.

A opcdo Os novos registros deverdo ser auditados deverd ser assinalada se vocé deseja que o sistema
armazene as informacdes inseridas no sistema a primeira vez, isto €, quando um novo cadastro é feito de
gualquer tabela. Se esta op¢ao nao for assinalada, somente as alteracdes dos registros existentes é que serac
armazenadas.

Servidor, Porta e Versao - Indicam as informacdes para conexdo com a base de dados que € a mesma
utilizada para os dados do sistema (caso seu servidor seja Linux, assinale a opg¢do para que a configuracac
fique adequada). A auditoria sempre serd em uma Base Firebird.

Caminho do arquivo de dados no servidor : € o caminho onde esta o banco de dados da auditoria.

Usuario e senha indicam o usuario e senha do banco de dados.

Controle de Senhas se checado o sistema solicitara a troca da senha dos usuario no periodo informado.

Se setada a opcdo Armazena configuracdo de tela por usuario o sistema ird gravar as configuracées dos
relatérios, exportacdes de dados por usuario ao invés de gravar por recurso no sistema.

Se checada a opcao Utilizar geracdo automatica de cédigos nas telas que € solicitado preenchimento de
c6digo o sistema ira sugerir um novo cAdigo numérico.

Ao clicar em Testar Conexao, o sistema retornara a mensagem se a conexao foi efetuada com sucesso

illms@g@olf)l’bgnd or type unknown

Ao salvar a configuracao o Sistema, sera apresentada mensagem, cligue em ok

im@ageopRgnd or type unknown

VISUALIZANDO DADOS AUDITADOS
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Para visualizar os dados da auditoria e 0s registros auditados, cada telsgdemanutengiodayvsistema tem unmr

botdo imagespngnd or raqueiquando acionado abrira a tela de auditoria:

im}a@g@olﬂftgnd or type unknown
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SELECIONANDO O TIPO DE PESQUISA
Aqui vocé podera escolher entre trés formas de exibicdo da auditoria. S&o elas:

- Registro selecionado na tela de manutencéo: Quando esta opcao for selecionada, serédo exibidas apenas as

alteracbes do registro que estava selecionado na telgrgee tencde: antesida tela de auditoria ser aberta.
Escolha os filtros de pesquisa e clique no botdo (ou tecle Ctrl + Enter) para visualizar as
informacdes.

- Todos os registros (uma exibicdo por vez): Quando esta opcdo for selecionada, uma lista de todos os
registros com modificaces na tabela (obedecendo os filtros de pesquisa) aparecera na parte superior da tela.

mage not i@gyind or type unknown age not i@

Vocé podera escolher o registro que deseja visualizar as informacdes, e clicar no botéo

(Ctrl + Enter) ou dar um duplo clique em um dos itens da lista de registro modificados.

- Todos os registro: Quando esta opcao for selecionada, as modificacbes de todos 0s registros da tabele
(levando em consideracao os filtros de pesquisa) serdo exibidas.
Observacdao: Este processo pode demorar alguns minutos, dependendo do nimero de registros modificados.

imgeopn;gnd or type unknown

SELECIONANDO OS FILTROS DE PESQUISA

Em Filtros de Pesquisa vocé podera determinar o Periodo, se os tipos de registros apresentados serao
Novos, Excluidos ou Modificados.

Ele ira apresentar também os sistemas que possuem esta tabela. Como no exemplo € a tabela de Historico
Funcional mostrou apenas o Sistema PPP

Em Usuario vocé podera especificar um usudrio ou todos.

Na caixa Tabelas, estdo todas as tabelas relacionadas ao cadastro de clientes que poderdo também ter
sofrido alteracgdes.

A legenda de cores ao lado indicara o que ocorreu com 0 registro quando vocé clicar no botéo visualiza dados

im@geopRgnd or type unknown
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O sistema ir4 apresentar esta tela com o nome da tabela que sofreu alteragBes (no exemplo Histéricc
Funcional).

Clique no botao para que seja visualizada a auditoria

imgeopra;gnd or type unknown

im@geopRgnd or type unknown

Data e hora indicardo quando foi alterado o registro. O sistema apresentara em uma linha os valores iniciais dc
campo, e abaixo as altera¢cfes ocorridas.


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/xXYimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/t9Zimage.png

Cadastro de Equipamentos
de Protecao Individual (EPI)

Veja também os Itens:

Cadastro de Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

Cadastrando Agentes Nocivos

Cadastrando Itens da NR 06 e NR 09 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionarios

Cadastro da NR nimero 06 e NR nimero 09

e Vinculando Funciondarios as NR 06 e NR 09

e Cadastro das Condicoes Ambientais do Trabalho/Agentes Nocivos

Para cadastrar os EPIs (Equipamentos de Protecao Individual) utilizados pelos funcionarios de
sua empresa, acesse o menu Manutencao>Tabelas>EPIs>Cadastra.

ima@geopra)gnd or type unknown

Informe:
e um Cddigo Sequencial,
e numero de Certificado de Aprovacdo do EPI e em seguida informe a

e descricao do EPI.

Todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

iﬂb@geolﬂftgnd or type unknown
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Cadastrando Agentes
Nocivos

Veja também os Itens:

Cadastro de Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

Cadastrando Agentes Nocivos

Cadastrando Itens da NR 06 e NR 09 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionarios

Cadastro da NR nimero 06 e NR nimero 09

Vinculando Funciondrios as NR 06 e NR 09

Cadastro das Condicdes Ambientais do Trabalho/Agentes Nocivos

Inconsisténcias e Erros ao Enviar o0 S2240 (Condicoes Ambientais do Trabalho-Agentes

Nocivos) para o Portal do eSocial

Agentes nocivos sao substancias, organismos ou condicoes que podem causar danos a
saude humana, ao meio ambiente ou a outros organismos vivos. Eles podem ser
classificados em vérias categorias, dependendo de sua natureza e dos efeitos que provocam. Aqui
estao algumas das principais categorias de agentes nocivos:

1. Agentes Quimicos: Incluem substancias téxicas, como pesticidas, metais pesados
(mercurio, chumbo), solventes industriais, entre outros produtos quimicos que podem
causar envenenamento, cancer, danos aos 6rgaos e outros problemas de saude.

2. Agentes Bioldgicos: Envolvem organismos vivos, como bactérias, virus, fungos e
parasitas, que podem causar infeccoes, doencas e outras condicdes prejudiciais a salde.

3. Agentes Fisicos: Incluem fatores como radiacao (ionizante e nao ionizante), ruido
excessivo, temperaturas extremas (calor ou frio), vibracdao, entre outros, que podem
causar lesoes fisicas ou doengas ocupacionais.

4. Agentes Ergondmicos: Envolvem condicdes de trabalho que podem causar estresse
fisico ou lesbes devido a movimentos repetitivos, posturas inadequadas, levantamento de
peso, entre outros.

5. Agentes Psicoldgicos: Fatores como estresse, assédio, sobrecarga de trabalho e outras
condicbes que podem afetar a saude mental e emocional das pessoas.

6. Agentes Mecanicos: Relacionados a equipamentos e madaquinas que podem causar
acidentes e lesdes fisicas, como cortes, esmagamentos, quedas e outros tipos de
acidentes de trabalho.
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Controlar a exposicao a esses agentes é fundamental para a promocao da salde e seguranca no
trabalho e na comunidade em geral.

Os laudos que identificam agentes nocivos no contexto da Salude e Seguranca do Trabalho (SST)
sao documentos técnicos elaborados por profissionais qualificados, como engenheiros de
seguranca do trabalho, médicos do trabalho e outros especialistas. Esses laudos tém o objetivo de
avaliar, identificar e quantificar os riscos ocupacionais a que os trabalhadores estao expostos.
Alguns dos principais laudos utilizados para identificar agentes nocivos incluem: PPRA, PCMSO,
LTCAT, AET, etc.

Informacoes sobre a exposicao do trabalhador a fatores de riscos ambientais, por
periodo, ainda que estejam neutralizados, atenuados ou exista protecao eficaz.
Facultativamente, também poderao ser indicados os fatores de riscos ergonémicos e
mecanicos.

OBS.: Apos a implantacao da migracao dos dados do PPP em meio magnético pela
Previdéncia Social, as informacoes relativas aos fatores de riscos ergonémicos e
mecanicos passarao a ser obrigatdrias

Os Agentes Nocivos devem ser cadastrados de acordo com as informacdes do O PCMSO (Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional) da sua Empresa.

Para cadastrar os Agentes Nocivos da Empresa, acesse 0 menu Manutencao>Tabelas>Agentes
Nocivos>Cadastra;

iﬁ’ﬂh@geoﬁ)ﬂ)@nd or type unknown

Na aba Detalhes do Agente Nocivo informe:
Codigo

Cdédigo para o eSocial - Para informar esse cédigo, clique no DLG (...) existente ao lado direito do
campo e o Sistema ira apresentar todos os Cédigos existente, Defina o cédigo de sua Empresa.

iﬁﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown
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Critério de Avaliacao: Defina se o critério é Quantitativo ou Qualitativo.

Os termos "quantitativo" e "qualitativo" sdo frequentemente utilizados em pesquisas e analises
para descrever diferentes abordagens na coleta e interpretacao de dados.

il?ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Descricao de Agente Nocivo: campo digitavel conforme seus critérios

ii‘ﬁf}a@geolﬂfbgnd or type unknown
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Intensidade da Exposicao - Este campo sé ficard disponivel se o Critério de Avaliacdo for
Quantitativo

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Limite de Tolerancia - Para que este campo seja habilitado serd necesséario que o Critério de
Avaliacao seja Quantitativo e dependerd também do Cdédigo (eSocial) informado, pois existem
cédigos que nao possuem Limite de Tolerancia.

iﬂ}a@geopﬂ)gnd or type unknown

Tipo - informe se o Tipo do Agente Nocivo é Quimico, Fisico, Biolégico, Ergonémico ou Mecanico

iﬁ’ﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown

Unidade de Medida - Este campo sé estard habilitado quando o Critério de Avaliacao for
Quantitativo

Pesquise pela Unidade de Medida para medicao do Agente Nocivo

im@ageopRgnd or type unknown

Técnica utilizada para medicao - Este campo sé estard habilitado quando o Critério de
Avaliacao for Quantitativo

il?ﬂa@geopfbgnd or type unknown

Na Aba EPC/EPI informe:
Se utiliza EPC (Equipamento de Protecao Coletiva)

il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

EPC Eficaz na neutralizacao dos riscos ao trabalhador - Este campo s6 estara disponivel se o campo
Utiliza EPC for definido com cédigo 2 (Implementa)

imgeopngnd or type unknown

Se utiliza EPI (Equipamento de Protecao Individual)

im@geopRgnd or type unknown

EPI Eficaz na neutralizacdo dos riscos ao trabalhador - Este campo sé estard disponivel se o campo
EPI for definido com cédigo 2 (Utilizado)

iﬁﬂh@geolf)ﬂ:gnd or type unknown

Em seguida informe o campo Detalhes, cligue no botao Novo para pesquisar os EPIs (Equipamentos
de Protecao Individual que foram cadastrados no menu Manutencao>Tabelas>EPIs
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Digite a Descricao do EPI e Salve o cadastro;

imgeopngnd or type unknown

Observacdo: Se a empresa possui um mesmo Agente Nocivo com caracteristicas diferenciadas de
acordo com o Departamento da Empresa, sera necessario cadastrar um agente nocivo para cada
departamento.

Por Exemplo, Ruido com intensidade maior em um departamento e menor em outro.

Cada funciondrio tera o cadastro das Condicdes Ambientais ao qual estd exposto, ao cadastrar
alimentard os campos necessarios para envio do s2240.

imgeopra;gnd or type unknown
iﬁfh@geopﬂgnd or type unknown
il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

iﬁ’ﬂa@g@opﬂ)gnd or type unknown


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/2tQimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/30nimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/lazimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/DsRimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/v3nimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/GSlimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/1Ekimage.png

Cadastrando Itens da NR 06
e NR 09 do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE)

Veja também os Itens:

Cadastro de Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

Cadastrando Agentes Nocivos

Cadastrando Itens da NR 06 e NR 09 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funciondrios

Cadastro da NR nimero 06 e NR nimero 09

Vinculando Funcionéarios as NR 06 e NR 09

Cadastro das Condicdes Ambientais do Trabalho/Agentes Nocivos

Norma Regulamentadora niumero 06: A NR-06 serve para apontar a regularidade dos
Equipamentos de Protecdo Individual empregados, mas, da mesma forma, por si s6 nao
tem o condao de demonstrar efetiva neutralizacao/atenuacao dos fatores de riscos. A
Norma Regulamentadora n? 6 (NR-06), conforme classificacao estabelecida na Portaria SIT
n? 787, de 29 de novembro de 2018, é norma especial, posto que regulamenta a
execucao do trabalho com uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPI), sem estar
condicionada a setores ou atividades econ6micas especificas. Para os fins de aplicacao
desta Norma Regulamentadora - NR 06, considera-se Equipamento de Protecao Individual
- EPI, todo dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a
protecao de riscos suscetiveis de ameacar a seguranca e a salde no trabalho. Entende-se
como Equipamento Conjugado de Protecao Individual, todo aquele composto por varios
dispositivos, que o fabricante tenha associado contra um ou mais riscos que possam
ocorrer simultaneamente e que sejam suscetiveis de ameacar a seguranca e a salde no
trabalho.

e Norma Regulamentadora numero 09: Essa norma, da Consolidagdo das Leis
Trabalhistas (CLT) relaciona-se diretamente ao Programa de Prevencao de Riscos
ambientais (PPRA). Visto que a NR-09 estabelece a obrigatoriedade do PPRA as empresas
que exercem atividades consideradas de risco a saude do trabalhador. Para que uma
empresa se enquadre nas diretrizes da NR-09, ela deve antecipar, reconhecer e também
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adequar todos os riscos ambientais possiveis que houver no espaco de trabalho. A Norma
Regulamentadora 09 é bem abrangente, ela estabelece que o PPRA compreenda todos os
riscos relacionados aos agentes fisicos, quimicos e biolégicos que constam no ambiente
de trabalho.

Para cadastrar os itens da NR 06 e NR 09, acesse o0 menu Manutencao>Tabelas>Itens - NR-06
e NR-09 do MTE

iﬂh@gﬁolf)fbgnd or type unknown

Na tela de cadastro dos Itens o Sistema trard automaticamente o nimero do Item.
Preencha a Descricao completa de cada item que sua empresa utiliza.

iﬁna@g@olﬂftgnd or type unknown

ilﬁiﬂa@g@olﬂfbgnd or type unknown
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Exames Médicos Padroes

Veja também os Itens:

Cadastrando Responsaveis

Cadastrando Exames Médicos - S2220

Exames Médicos Padroes

Cadastro de Responsaveis

Cadastro de Exames Médicos Padroes

Inconsisténcia e Erros ao enviar o0 S2220 (Monitoramento da Saude do Trabalhador) para o

Portal do eSocial

A tabela de Exames Médicos Padroes é cadastrada de acordo com a Legislacao vigente. Desta
forma, ao cadastrar um Novo Exame Médico Padrao, verifique se o0 mesmo esta previsto na
Legislacao.

Para visualizar os exames médicos estipulados e permitidos pela legislacdao, acesse o menu
Manutencao>Tabelas>Exames Médicos Padroes

im@geopRgnd or type unknown

O Sistema apresentard a tela com os Exames ja cadastrados.

imgeopra;gnd or type unknown

Para cadastrar um Novo Exame Médico Padrdo, clique no Botao Novo

im@geopRgnd or type unknown

Informe o Cédigo e o Procedimento de acordo com a Legislacao Vigente

imgeoprbgnd or type unknown

No momento de Vincular os Funcionarios aos Exames Médicos que foram efetuados por ele, o
Sistema apresentara essa tabela para que vocé faca a definicdo correta .

Acesse 0 menu Movimentacao>Funciondrios>Exames Médicos>Cadastra:

ilﬁ’ﬂa@gﬁolﬂﬂ)gnd or type unknown

e Aba Principal
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Informe o Cédigo do Funcionario, o tipo de exame, informacdes do ASO e as informacdes do

Responsavel.

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

e Aba Exames:
Cligue no icone cadastra para informar os dados do exame:

il?ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

Cligue no icone de pesquisa indicado na imagem abaixo para visualizar a tabela de Exames
Médicos (Procedimentos)

imgeopngnd or type unknown

Podera utilizar o filtro pela palavra chave do procedimento ou selecionar na lista e clicar em ok:

im@geopRgnd or type unknown
ii‘?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Além do Processo/Procedimento realizado no exame, informe também:

e a Data do Exame,
e Ordem de exame e
e indicacao de resultado:

iﬁi’b@gﬁopﬂ)gnd or type unknown
Ao salvar sera gerada a carga s2220
iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Enviar o S-2220 é fundamental para garantir a conformidade legal, facilitar a fiscalizacao,
prevenir acidentes e doencas, assegurar beneficios previdencidrios e promover a
transparéncia e eficiéncia na gestao de saude ocupacional.

im@ageopRgnd or type unknown

im@ageopRgnd or type unknown
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Causador/Situacao de
doenca ou acidente de
trabalho

Veja também os Itens:

Cadastrando CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) emitida

Imprimindo a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Cadastro da CAT (Comunicacado de Acidente de Trabalho)

Impressao da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Inconsisténcia e Erros ao enviar 0 S2210 (Comunicacao de Acidente de Trabalho) para o

Portal do eSocial

A tabela de Causadores ou de Situacoes de Doenca ou Acidente de Trabalho é definida pela
Legislacao. Desta forma nao sera possivel cadastrar um novo Causador ou uma nova situacdao que
nao esteja prevista na Legislacao

Para visualizar/pesquisar os causadores ou situacdes de doenca ou acidente de trabalho, acesse o
menu Manutencao>Tabelas>Causador/Situacao de doenca ou acidente de
trabalho>Manutencao;

im@geopRgnd or type unknown

Pesquise ou clique na seta Avanca e o Sistema apresentard a informacao pesquisada ou toda a
tabela previamente cadastrada de acordo com a Legislacao.

im@geopra)gnd or type unknown

ilﬁiﬂa@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Se for necessario um novo cadastro, verifigue se 0 mesmo esta previsto na Legislacao e clique em
Novo

imgeopmgnd or type unknown

Informe o Cédigo, Tabela, Descricdao e Aplicacao
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imgeopmgnd or type unknown
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Cadastrando Parte do Corpo
Atingida

Veja também os Itens:

Cadastrando CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) emitida

Imprimindo a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Cadastro da CAT (Comunicacado de Acidente de Trabalho)

Impressao da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Inconsisténcia e Erros ao enviar o S2210 (Comunicacao de Acidente de Trabalho) para o

Portal do eSocial

O cadastro de Partes do Corpo Atingida jad estd realizado no Sistema e para visualiza-lo acesse o
menu Manutencao>Tabelas>Parte do Corpo Atingida>Manutencao;

imgeopmgnd or type unknown

Cligue na seta Avanca e vocé ira visualizar as Partes do Corpo Atingida previamente cadastrada
no Sistema.

imgeopra;gnd or type unknown
imgeopmgnd or type unknown

Verifigue se a parte do corpo que vocé precisa utilizar esta cadastrada. Se vocé precisar cadastrar,
cligue no botao Novo

iﬂh@geopfbgnd or type unknown

E importante salientar que o novo cadastro deve seguir o que for determinado pela Legislacao

Vigente, caso contrario ao enviar a CAT para o eSocial a mesma sera rejeitada.
Informe o Cédigo e a Descricao.

im@ageopRgnd or type unknown
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Cadastrando Natureza da
Lesao

Veja também os Itens:

Cadastrando CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) emitida

Imprimindo a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Cadastro da CAT (Comunicacado de Acidente de Trabalho)

Impressao da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Inconsisténcia e Erros ao enviar 0 S2210 (Comunicacao de Acidente de Trabalho) para o

Portal do eSocial

A tabela de Natureza da Lesdo j& estd previamente cadastrada no Sistema, de acordo com a
Legislacao Vigente, para visualizar ou cadastrar a Natureza da Lesao, acesse 0 menu
Manutencao>Tabelas>Natureza da Lesao>Manutencao e clique na seta Avanca.

im@geopRgnd or type unknown
imgeopn;gnd or type unknown

Serd apresentada a tela com as Natureza da Lesao ja cadastradas no Sistema.

imgeopmgnd or type unknown

Verifigue se a Natureza da Lesao que vocé precisa utilizar j& estd cadastrada.

Para cadastrar uma nova Natureza da Lesao, verifique as informacdes na Legislacao Vigente e
cligue no botao Novo.

im@geopra;gnd or type unknown

Informe corretamente o Cdédigo pois um cdédigo errado ira causar erro ao ser enviado para o
eSocial.

Informe a Descricao e Salve o Cadastro.

im@ageopRgnd or type unknown
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Direitos de Usuario por
Recurso

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuédrio

Controlando Direitos por Usuério

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usudrios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usudrios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usudrio tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login seréa o nome que o usuario ira informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e deverd ser mantida em segredo pelos usudrios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

im@ageopRgnd or type unknown
imagadpngnd or type unknown

Para restringir usuarios por recurso acessar o Menu Manutencao> Usuarios> Direitos>
Usudrios por Recurso e escolha o recurso para os usudrios cadastrados ao qual dard os

direitos de acesso e em seguida avancar na seta. O sistema apresentara a lista de todas as tarefas
que podem ser executadas referente aos menus do sistema, e todas assinaladas com a letra "S"
indicando que ele tem direito a ela. Vocé podera indicar se o usuario podera cadastrar, consultar,
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imprimir, alterar, executar, eliminar, exportar para Excel e PDF. Caso queira bloquear recurso
desmarcar a opcao flegada e salvar. Imediatamente aparecera a letra “N” para a opcao.

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown
iiﬂﬂa@gﬁopﬂ:gnd or type unknown
im@geoprtgnd or type unknown

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usudrios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funciondrios pertencentes a ele deverdao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usudrio Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao> Usuarios> Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usudrio Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficarao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usudario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdo para outros usuarios individuais. Os usudrios individuais é que possuirdo senha para se
logar ao sistema.

im@geopRgnd or type unknown
ii‘?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usuarios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usudrios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé nao precisara, e nem sera permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usudario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, tera apenas que alterar no usuario modelo e
nao cada um dos usuarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao> Empresas> Dados Cadastrais> Manutencao, aba Configuracao de E-mail),
0s campos E-mail do usuario, Usuério (login do e-mail) e Senha do e-mail estarao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuario (serd usado como remetente).
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2) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
0 seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usuario que esta sendo configurado.

il?ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso cligue em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatdrio do e-mail serao ambos o e-mail do usuério.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacdes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usuario, Usudrio (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverao ser
informados para autenticacdo do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email serda enviado
diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrdo, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"
TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcdo para troca periddica de senha dos usudarios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.

il?ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.


https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/lQBimage.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-07/okaimage.png

Controlando Direitos de
Empresas por Usuarios

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuédrio

Controlando Direitos por Usuério

CONTROLANDO OS USUARIOS DO SISTEMA

Vocé pode controlar os acessos dos usudrios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuadrio terd direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usudarios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usudrios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usudrio tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login serd o nome que o usudrio ird informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
qgue é individual e devera ser mantida em segredo pelos usuarios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

imgeopngnd or type unknown

imgeolf)ftgnd or type unknown

Para restringir empresas por usuarios acessar o Menu Manutencao>Usuarios>Direitos
>Empresas por usuadrio e selecionar a empresa que deseja dar as permissoes.
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il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

Caso ainda nao tenham sidas concedidas as permissdes, o Sistema ira emitir a mensagem “Utiliza
restricdo de usuario por empresa”.

iiﬂi’h@geopﬂgnd or type unknown

Nesse caso acessar o Menu Utilitdrios> Configuracdes do Sistema.

im@ageopRgnd or type unknown

Marcar o check box da opcao “Utiliza restricao de usudrio por empresa”.

iima@geopftgnd or type unknown

Apds esse processo acessar novamente o Menu Manutengao>Usudrios>Direitos>Empresas
por usudrio e selecione o usuario a qual ird conceder as permissoes.

iﬁﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown
iﬁi’h@geopﬂ)gnd or type unknown

Clicar no cadeado e selecionar as empresas e salvar no botao OK

imagadpngnd or type unknown
iﬂb@geopfbgnd or type unknown

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem varios usudrios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funcionarios pertencentes a ele deverao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usuario Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usuario Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficardo desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usuario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdo para outros usuarios individuais. Os usuarios individuais é que possuirao senha para se
logar ao sistema.

iﬁi’h@geopﬂ)gnd or type unknown
il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usudrios Individuais. Apds executar esses passos,
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vocé poderd cadastrar seus usudrios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé nao precisara, e nem sera permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usudario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usudario modelo e
ndo cada um dos usuarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os
campos E-mail do usudrio, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail estardao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuario (serd usado como remetente).

2) Usuadrio (login do e-mail): Usuério utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
o seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usuario que esta sendo configurado.

ii?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso cligue em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso'.
Apenas neste caso, o remetente e o destinatario do e-mail serao ambos o e-mail do usuario.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracdo de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacoOes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usudrio, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverdao ser
informados para autenticacao do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email serd enviado
diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrao, com as informacdes devidamente
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preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"

TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcdo para troca periddica de senha dos usuarios pode ser habilitada através do menu
Utilitarios/Configuracoes Gerais.

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terdo que alterar suas senhas a cada 1 més.
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Controle de Usuarios por
empresa

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuédrio

Controlando Direitos por Usuério

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usudrios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usudrios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usuario tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login seréa o nome que o usuario ira informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e deverd ser mantida em segredo pelos usudrios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

im@ageopRgnd or type unknown
im’h@gﬁopﬂfgnd or type unknown

Para restringir usudrios por empresa acessar o Menu Manutencao>Usuarios>Direitos
>Usuarios por empresa e selecionar qual usuario deseja dar as permissodes.

im@geopRgnd or type unknown
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Caso ainda ndo tenham sidas concedidas as permissdes, o Sistema ird emitir a mensagem “Utiliza
restricdo de usuario por empresa”.

iﬂ}a@geolﬂfbgnd or type unknown

Nesse caso acessar o Menu Utilitarios> Configuracées do Sistema.

iﬁ’ﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown

Marcar o check box da opcao “Utiliza restricao de usudrio por empresa”.

imgeopngnd or type unknown

Apds esse processo acessar novamente o Menu Manutencao>Usudrios>Direitos>Usuarios
por empresa e selecione a empresa a qual ira conceder as permissodes.

ifma@g@olﬁﬂ)gnd or type unknown
iﬁﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown

Clicar no cadeado e selecionar as empresas e salvar no botao OK.

iﬁ’ﬂa@g@opﬂ)gnd or type unknown

imagadpngnd or type unknown

Ao logar com o usuario que possui restricao por empresa, quando for definir a empresa, tera a
opcao de Exibir empresas sem direito de Acesso

iﬁ’ﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown

Se for definida uma empresa que o usuario logado nao tenha direito para acessar o Sistema
apresentara mensagem

imﬂa@geopftgnd or type unknown
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Cadastro de Condicoes
Ambientais do Trabalho
Automatico para
Funcionarios

Veja também os Itens:

Cadastrando Funcionarios

Cadastrando Exposicdo a Riscos Ambientais para Funcionarios

Cadastrando Historico Funcional

Cadastro de Condicoes Ambientais do Trabalho Automéatico para Funcionarios

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionarios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

e Cadastro de Funcionarios

e Cadastro do Histérico Funcional

e Vinculando Funcionarios as NR 06 e NR 09

e Exibir Funciondrios com Exames Médicos a Vencer

Para realizar o lancamento automatico de registros de exposicao a riscos ambientais., acesse o
menu Movimentacao>Exposicao a Riscos Ambientais>Lancamento Automatico.

ilﬁ’ﬂb@gﬁolf)f'tgnd or type unknown

Vocé deverd optar pelo lancamento por:

e Faixa de Funcionarios,

e Setor,
e Cargo ou
e Funcao.
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Os outros campos devem ser preenchidos como se vocé estivesse lancando um registro para um f

unciondrio individualmente. Ao pressionar OK, serao gerados registros, de acordo com as

informacdes que vocé digitou, para todos os funciondrios que atendam a especificacao de
selecao que vocé escolheu. Por exemplo:

Definindo Cargo, informe qual é o carga tera os Langamentos automaticos gerados
iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

No caso exemplificado acima, todos os funciondrios cadastrados com o cargo 1 possuirdao um
registro de Exposicao a Riscos Ambientais com os dados constantes da tela.
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Vinculo da NR 06 e NR 09
com os funcionarios

Veja também os Itens:

e Cadastrando Responsaveis

e Cadastrando Exames Médicos - S-2220

e Exames Médicos Padrdes

e Cadastrando Itens da NR 06 e NR 09 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

e Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionarios

e Cadastrando Agentes Nocivos

e Cadastrando Condicdes Ambientais do Trabalho (Agentes Nocivos) para Sécios e

Autdbnomos

e Cadastro de Responséveis

e Cadastro de Exames Médicos Padroes

e Cadastro da NR nliimero 06 e NR nimero 09

e Exibir Funcionarios com Exames Médicos a Vencer

Para realizar o vinculo entre os funciondrios com as NR 06 e NR 09, acesse o menu

Movimentacao>Funciondrios>Itens da NR-06 e NR-09 do MTE>Cadastra:

im@geopRgnd or type unknown

Informe o Cédigo do Funcionario;

im@geopRgnd or type unknown

Em seguida defina qual é o item utilizado pelo funciondrio definido;

im@ageopRgnd or type unknown

No campo 'Opcao’ informe:

e 'Sim’', se o funcionario faz uso do item e
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e 'N&o' se o funcionario nédo faz uso do item.

imgeopngnd or type unknown

Observacdo: O sistema trard os itens cadastrados anteriormente no menu
Manutencao>Tabelas>Itens NR-06 e NR-09 do MTE

iﬂ}a@geopfbgnd or type unknown

imgeopngnd or type unknown
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Cadastrando Condicoes
Ambientais do Trabalho
(Agentes Nocivos) para
Socios e Autdbnomos

Veja também os Itens:

e Cadastrando Socios e Autbnomos

e Cadastrando Condicdes Ambientais do Trabalho (Agentes Nocivos) para Sécios e

Autdbnomos

e Cadastro de Condicées Ambientais do Trabalho Automéatico para Sécios e Autbnomos

e Inconsisténcias e Erros ao Enviar o0 52240 (Condicoes Ambientais do Trabalho-Agentes

Nocivos) para o Portal do eSocial

Para cadastrar a exposicdo a riscos ambientais para os Sdécios e Autbnomos acesse 0 menu

Movimentacao>Socios e Autonomos>Condicoes Ambientais do Trabalho - Agentes
Nocivos>Cadastra

im@geopra;gnd or type unknown

Vocé deverd informar o Sécio ou Autbnomo e a data de referéncia dessa exposicao. Essa data deve

ser igual ou posterior a data de admissao do funcionario e anterior a data de sua demissao.

Aba Sécio/Autonomo - informe:

Cdédigo do Socio ou Autbnomo

Nome

Data de Referéncia

Descricao das atividades desempenhadas
Local do ambiente de trabalho

Setor

Identificacao do Local
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e NUmero de inscricao
imageadpn@nd or type unknown

Aba Agentes Nocivos

im@geopRgnd or type unknown

Aba Responsavel

im@ageopRgnd or type unknown
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Cadastro de Condicoes
Ambientais do Trabalho
Automatico para Socios e
Autdnomos

Veja também os Itens:

e Cadastrando Socios e Autbnomos

e Cadastrando Condicdes Ambientais do Trabalho (Agentes Nocivos) para Sécios e

Autdbnomos

e Cadastro de Condicées Ambientais do Trabalho Automéatico para Sécios e Autbnomos

e Inconsisténcias e Erros ao Enviar o0 52240 (Condicoes Ambientais do Trabalho-Agentes

Nocivos) para o Portal do eSocial

Para realizar o lancamento automatico de registros de exposicdo a riscos ambientais., acesse o
menu Movimentacao > Soécios e Autonomos > Condicoes Ambientais do Trabalho -
Agentes Nocivos > Lancamento Automatico.

iﬁna@g@olﬂfbgnd or type unknown

Informe a opgao no campo Selecao Sécios/Autdbnomos, Cargo ou Funcao.
Os outros campos devem ser preenchidos como se vocé estivesse lancando um registro para um
funcionério individualmente.

iﬁna@g@olﬂfbgnd or type unknown

Ao pressionar clicar em OK atendam a especificacao de selecdo que vocé escolheu. Por exemplo:
Cargo, sera codigo do cargo:

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

No caso exemplificado acima, todos os Sécios ou Autbnomos com o Cargo 5 possuirdao um registro
de Exposicao a Riscos Ambientais com os dados constantes da tela.
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Trabalhando com o
Gerenciamento de
Transmissao do eSocial

Veja também os Itens:

Parametrizando o Sistema para o eSocial

Trabalhando com o Gerenciamento de Transmissao do eSocial

Importando Eventos de SST (Salde e Seguranca do Trabalho)

SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - eSocial

S-2221 - Exame Toxicolégico do Motorista Profissional Empregado

Importacdo de Eventos SST (Saude e Seguranca do Trabalho

Esclarecimentos SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - Com Integracdo com o PPP

Inconsisténcias ao Enviar eventos para o Portal do eSocial

Para realizar o Gerenciamento de Transmissao do eSocial, acesse o0 menu
Movimentacao>Gerenciamento de Transmissao eSocial

ill‘ﬂih@geolﬂftgnd or type unknown

Serd apresentada a tela com o Filtro j& definido para os Eventos de SST (Saude e Seguranca do
Trabalho)

Vocé podera realizar um filtro para visualizar apenas os eventos:

$2210 - Comunicacao de Acidente de Trabalho

S$2220 - Monitoramento da Saude do Trabalhador

S$2240 - Condicoes Ambientais do Trabalho - Agentes Nocivos

Faca a definicao e clique na seta Avanca
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Observacao

Se vocé selecionar Todos, ao clicar na seta Avanca, o sistema apresentard as cargas dos 3
eventos.

il?ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Se vocé precisar gerar a carga manual de um evento, clique no botao Carga Manual dos
Eventos

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Serd apresentada a tela para que vocé defina:
e a carga de qual evento deseja gerar manualmente

imgeopngnd or type unknown

Apds definir o evento, o sistema apresentara a tela para que vocé defina:

e Abreviado da Empresa
e Tipo de Carga

Se for definido o evento S2210

e Acidente de Trabalho (Cédigo e Data do Acidente)
il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

Ser for definido o evento $S2220

e Codigo, Nome, Data do ASO e Tipo de Exame
im@geopRgnd or type unknown

Se for definido o evento $2240

e Data de Referéncia, Cédigo e Nome

iﬁﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Para que a carga seja gerada clique no botao Gerar Carga
Para consulta as cargas geradas automaticamente ou manualmente, clique na seta Avanca

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Na tela vocé poderd realizar filtro para visualizar apenas as cargas que estao:
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aguardando envio,

aguardando processamento,
aguardando correcao,

concluidas ou com Erro na Consulta

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Para enviar uma carga para o eSocial, selecione a mesma e clique em enviar

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Para consulta a resposta do eSocial para a carga enviada, clique em Consultar

iﬁ’ﬂh@geoﬁ)ﬂ)@nd or type unknown

Para Eliminar uma carga, clique em Eliminar Carga

As cargas que estiverem com Status Concluida ou Aguardando Processamento nao poderao
ser excluidas

im@ageopRgnd or type unknown
Para incluir um recibo de carga, cligue em incluir nimero do recibo manual

Serd apresentada a tela para que vocé cole o numero do recibo que consta no Portal do eSocial

im@geopRgnd or type unknown

Para selecionar todos os eventos clique no botao Selecionar Todos

iiﬂﬂa@gﬁopﬂ:gnd or type unknown

Para que apds enviar ou consultar um evento, o Sistema mostre a resposta do eSocial, selecione a
opcao Visualizar Resposta do eSocial

iﬂ}a@geolﬂfbgnd or type unknown
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Imprimindo a CAT
(Comunicacao de Acidente
de Trabalho)

Veja também os Itens:

Cadastrando CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) emitida

Imprimindo a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Cadastro da CAT (Comunicacado de Acidente de Trabalho)

Impressao da CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho)

Inconsisténcia e Erros ao enviar 0 S2210 (Comunicacao de Acidente de Trabalho) para o

Portal do eSocial

A Comunicacao de Acidente de Trabalho, também conhecido como CAT, é um documento
indispensavel para o trabalhador que sofreu um acidente de trabalho, de trajeto ou, ainda, é
diagnosticado com uma doenca ocupacional ou profissional. Esse documento tem a finalidade
de constatar a ocorréncia do acidente ou da doenca relacionado ao trabalho e, assim, garantir os
devidos direitos trabalhistas e previdenciarios ao empregado.

Antes da Impressao, é necessario realizar o procedimento abaixo.
1° Passo) Informar os dados referente a CAT
Acesse 0 menu Movimentacao>Funcionadrios>CAT Geracao>Cadastra;

ilﬁ’ﬂb@gﬁopfbgnd or type unknown

a) Aba Principal - informe:

Cdédigo e Nome do Funciondrio

data e hora do Acidente

Data do ultimo dia trabalhado

Horas trabalhadas e se houve afastamento

Filiacao com a empresa

O numero da CAT sera fornecido pelo eSocial no retorno do envio do evento
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e NUmero da CAT: No formato XXXXXXXXXX-X/XX. Os dois ultimos caracteres correspondem
a um numero sequencial relativo ao mesmo acidente, identificado por NIT, CNPJ e data do
acidente.

e Tipo CAT (Inicial, Reabertura ou Comunicacdo de Obito) -

Tipo de Acidente (Tipico, Doenca ou Trajeto)

Cdédigo da Situacao geradora do Acidente ou da doenca profissional

Responsavel pela emissdo da CAT

Obito (o campo s6 estara habilitado se no Tipo for definido Comunicacéo de Obito
Se houve comunicacdo com a Policia

ilma@geolf)l"tgnd or type unknown

b) Aba Endereco do Acidente - informe:

Tipo de Logradouro

e Descricao do Logradouro
e NUmero do Logradouro

e Complemento

e Cédigo Postal

e Coédigo do Municipio
e UF

e Bairro

e CEP

e Pais

e |dentificacao do Local
e Tipo do Local

e Descricao do Local

ima@geoprbgnd or type unknown

c) Aba Detalhamento - Informe:

e Unidade de Atendimento

e Codigo do Médico

e Lateralidade

e Codigo da parte do corpo atingida

e Cédigo do Agente Causador

e Descricao da Lesao

e Descricao complementar
e Diagndstico Provavel
e Dados do Atendimento

im@ageopRgnd or type unknown

d) Aba Observacoes - Informe:
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e Observacao de Atestado
e Observacao de CAT

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

e) Aba Testemunhas - Informe:

e Dados da Testemunha 1
e Dados da Testemunha 2

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Ao salvar o cadastro da CAT do funciondrio, o Sistema ira gerar a carga do evento S2210 para ser

enviada para o Portal do eSocial

ilma@geolﬂftgnd or type unknown

Acesse o0 Gerenciamento de Transmissao do eSocial e a selecione para envio:

im@geopn;gnd or type unknown

2°Passo) Impressao da CAT

Para realizar a Impressao da CAT, acesse o menu Relatdérios>Comunicacao de Acidente de
Trabalho

ima@geopngnd or type unknown

im@geopRgnd or type unknown
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Imprimindo o relatorio dos
direitos dos usuarios

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuédrio

Controlando Direitos por Usuério

Para realizar a impressao do relatdério de direitos dos usuadrios, acesse o menu

Relatdérios>Direitos por Usuario;

ilﬁiﬂa@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Defina o usudrio que vocé precisa saber quais os direitos selecionados;

iﬂh@geolf)ftgnd or type unknown

Serd apresentada a tela com a relacao dos menus e com as colunas especificas para cada

direito, nas colunas, a linha do direito estard definida com S (sim) para quando o usuério tiver

direito de acesso e com N (nao) para quando o usuario ndo tiver direito de acesso.

ilﬁiﬂa@gﬁolf)f'tgnd or type unknown
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Controle de Acesso ao
Sistema

Para que vocé consiga visualizar as maquinas e logins que estdao acessando o sistema no
momento, acesse o menu Relatérios>Controle de Acesso ao sistema

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

A ferramenta apresentada informard quais sao as maquinas conectadas ao sistema, possibilitando

agilidade para realizar cépia de seguranca ou restauracdo de dados (quando ndo podera haver

nenhuma outra maquina utilizando os sistemas)

ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂ)gnd or type unknown

imM@geopRgnd or type unknown
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Desblogueando Tabelas

Alguns processos do sistema podem fazer com que as tabelas fiquem bloqueadas.

E o caso, por exemplo, da transferéncia de dados para o Sistema de Contabilidade.

Durante cada um desses processos, a tabela ficara bloqueada para alteracdes, sendo
desbloqueada no final do processo.

Caso ocorra algum erro durante a execucdo, ela poderd permanecer bloqueada, ou seja, 0 acesso
para inclusao ou envio de informacdes ndo serd permitido.

Caso isto ocorra, acesse o menu Utilitarios/Desbloqueia Tabelas, clique sobre a tabela que
vocé deseja desbloquear e, se for o caso, o ano. Clique no botdo OK e a tabela serd desbloqueada.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

image-l6827/66324588.png
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Trocar de Usuario

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usuario por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usudrios

Controle de Usuarios por Empresa

Imprimindo o Relatdrio dos Direitos dos Usuérios

Trocar de Usuario

Controlando Direitos por Usuério

Para que vocé troque o usuario que estd utilizando o Sistema no momento, vocé devera acessar
o menu Utilitarios>Trocar de Usuario

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para que vocé defina o novo usuario que sera logado ao Sistema e a
senha do mesmo (se foi cadastrada)

Apods a definicao clique em OK

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Ou vocé podera clicar com o botao direito do mouse no centro da tela e definir Trocar de
Usuario

image-168580961861/6.png

Serd apresentada a tela para que vocé defina o novo usuadrio que sera logado ao Sistema e a
senha do mesmo (se foi cadastrada)

Apods a definicao clique em OK

iﬂh@geolﬂfbgnd or type unknown

Para visualizar qual é o usudrio que esta logado ao Sistema, basta verificar na parte inferior
esquerda da tela do Sistema.

image-16858097/0496h.png
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Verificando o Historico de
email enviados através do
Sistema

O Sistema possibilita que a partir do momento que seu email seja configurado no no menu

Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais da Empresa, aba configuracao de email

im@ageopRgnd or type unknown

Vocé consiga enviar emails, utilizando a caixa de saida definida.

A partir da configuracao feita e os emails enviados, se vocé precisar verificar os emails enviados
acesse o menu Utilitarios>Historico de email

im@geopRgnd or type unknown

Cliqgue na seta Avanca

ima@geopra)gnd or type unknown

im‘h@geolf)ﬂ)gnd or type unknown

Se vocé clicar na linha do email e em seguida no botao visualizar, o Sistema apresentara a tela
com o email enviado

iﬁlﬂa@g@olﬂfbgnd or type unknown
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Importando Eventos de SST
(Saude e Seguranca do
Trabalho)

Veja também os Itens:

Parametrizando o Sistema para o eSocial

Trabalhando com o Gerenciamento de Transmissao do eSocial

Importando Eventos de SST (Salde e Seguranca do Trabalho)

SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - eSocial

S-2221 - Exame Toxicolégico do Motorista Profissional Empregado

Esclarecimentos SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - Com Integracdo com o PPP

IMPORTANTE:

Para qualquer informacéo legislativa serd necessario CONSULTAR A LEGISLACAO VIGENTE
SOBRE O ASSUNTO.

Se vocé possui XML de Eventos de Saude e Seguranca do Trabalho, o sistema possibilitara a
importacao e cadastro dos mesmos

Para isso acesse o menu Utilitarios>Importacao de Dados>Eventos de SST
iﬂh@geolﬂftgnd or type unknown

Serd possivel importar XML dos eventos:

e S2210 - Comunicacao de Acidente de Trabalho

e S2220 - Monitoramento da Saude do Trabalhador

e 52240 - Agentes Nocivos

Informe o local onde os arquivos que serao importados estao salvos em sua maquina e em
seguida clique em Importar
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ilﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

As informacdes Importadas alimentarao os menus

CAT Geracao

im@geopRgnd or type unknown

Exames Médicos

im@ageopRgnd or type unknown

Condicoes Ambientais do Trabalho - Agentes Nocivos

im@geopRgnd or type unknown
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Importando dados do
Cadastro de Funcionarios

Veja também os Itens:

Cadastrando Funcionarios

Cadastrando Exposicao a Riscos Ambientais para Funcionarios

Cadastrando Histdérico Funcional

Cadastro de Condicoes Ambientais do Trabalho Automatico para Funcionarios

Vinculo da NR 06 e NR 09 com os Funcionérios

Importando dados do Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Funcionéarios

Cadastro do Histérico Funcional

Vinculando Funciondrios as NR 06 e NR 09

Exibir Funcionarios com Exames Médicos a Vencer

Para importar os dados do cadastro do funciondrio, acesse o menu Utilitarios>Importacao de

Dados>Cadastro de Funcionarios

im@geoprbgnd or type unknown

Abrira a tela para que seja indicado o caminho em que foi salvo o arquivo XML contendo os

dados dos funciondrios $S2200) que serdao importados para o médulo de PPP.

im@geopra;gnd or type unknown

Apods concluir a importacao, clicando em OK, basta verificar em Manutencao>Funcionarios

>Manutencao
im@ageopRgnd or type unknown

Sera necessarios verificar o cadastro e preencher os campos que possam estar vazios (sem a
informacao devida) de maneira que o cadastro fique completo. A importacao dos dados tem a

finalidade de cadastrar alguns dados do cadastros dos funciondrios sem a necessidade de fazer

todo o preenchimento manualmente
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Utilizando a Calculadora

Se vocé precisar realizar calculos manuais para conferéncia de valores, ou para cadastros de
valores calculados, o Sistema ira possibilitar a opcao de utilizar a calculadora do windows.

Para isso acesse o menu Utilitarios>Calculadoras

iﬁlﬂa@gﬁopftgnd or type unknown

Serd apresentada a calculadora do windows para que vocé consiga realizar o calculo

im@ageopRgnd or type unknown
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Restauracao de Céopia de
Seguranca (Dados

Veja também os Itens:

e Mantendo a Seguranca do Sistema (Fazendo a Cépia de Seguranca)

e Restauracdo de Cépia de Seguranca (Dados)

O processo de restauracao de dados é similar ao de criacao da cépia de seguranca.

Acesse o0 menu Utilitarios>Ferramentas do Sistema>Restauracao de Dados.

ilﬁ’ﬂa@gﬁolﬂﬂgnd or type unknown

Deve ser informada a localizacao de uma cépia existente. Caso seja uma cépia valida do sistema,
serdo exibidas as empresas existentes na cépia, para que sejam selecionadas quais serao
restauradas. Por padrao, todas as empresas sao restauradas.

Caso vocé esteja restaurando dados de uma empresa que ja estd cadastrada no sistema, os dados
dessa empresa serao substituidos pelos contidos na cépia de seguranca. Caso assinale a opcao
Substitui dados existentes, os dados das outras empresas existentes no sistema serao
eliminados. Caso essa opcao nao tenha sido assinalada, eles serao mantidos.

A opcao Inclui Modelos de Documentos poderd ser assinalada para que sejam restaurados as
consultas, etiquetas e documentos do configurador contidos na cépia. Caso eles possuam o0 mesmo
nome que documentos j& existentes no sistema, eles serao substituidos. J& a opcao Nao
considera arquivos mortos poderd ser assinalada para acelerar o processo de restauracao, caso
os dados dos argquivos mortos nao sejam necessarios. Caso seja assinalada, devera ser informado o
ano a partir do qual as tabelas anuais e mensais serao consideradas.

Antes de efetuar cdpia de seguranca ou a restauracao de dados, certifique-se de que nenhum
usuario esteja acessando o sistema de outra maquina, ou mesmo acessando outro Sistema. Se isto
ocorrer o sistema nao permitird que vocé execute esta rotina.

imgeoprbgnd or type unknown

Nao nos responsabilizamos por problemas que possam ocorrer caso o usuario nao esteja
procedendo de acordo com a orientacao dada para a manutencao das cépias de
seguranca. A seguranca do sistema depende exclusivamente de vocé caso realize o
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procedimento de forma incorreta.



Utilizando o Gerador de
Relatdrios

O Gerador de relatérios é encontrado no menu Relatérios/Gerador.

imagadpngnd or type unknown

Nessa opcao vocé ira editar ou elaborar relatérios, sejam eles documentos, etiquetas ou consultas,
incluindo dados, condicbes e férmulas para que atendam suas necessidades individuais.

Esta ferramenta sera (til para vocé elaborar listagens ou consultas mais simplificadas que podem
envolver uma ou mais tabelas do sistema, desde que tenham relacdes entre si. Outras listagens ou
consultas mais complexas que envolvam rateios de valores, quebras com totalizacbes mais
elaboradas, estarao disponiveis dentro do préprio sistema, j& que o Gerador de Relatérios é
limitado a auxiliar vocé em extrair informacdes simplificadas que possam surgir durante a
utilizacao do sistema ou relatérios eventuais que possam se fazer necessarios. Mesmo assim, essa
ferramenta serd muito util e lhe dara total liberdade em criar novos relatérios dependendo do tipo
de informacao que vocé tem necessidade.

TABELAS

Para entendermos melhor o funcionamento do gerador de relatérios, precisamos ter alguns
conhecimentos basicos sobre bancos de dados como Tabelas, Campos, Registros.

As Tabelas possuem um conjunto de campos e dentro destes campos estarao armazenadas as
informacdes digitadas por vocé. Podemos comparar um Banco de Dados a um Arquivo Fichario
(Como agueles de aco que sao utilizados nos escritérios), O Arquivo ( que seria o banco de dados)
possui varias Gavetas (que seriam as tabelas), dentro das Gavetas estdo as Pastas(que seriam os
campos), e dentro das Pastas estdao os Documentos (Que sao os registros de informacdes
armazenadas).

Dentro de um banco de dados existem varias tabelas dependendo dos tipos de informagbes que
estardao sendo armazenadas. Vejamos o exemplo a seguir:

FUNCIO
CODIGO NOME SALARIO
001 MARIA CRISTINA 850,00
002 JOAQUIM JOSE 1050,00

003 ANGELA MARIA 1000,00
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004 PEDRO AUGUSTO 900,00

CLIENTES

NUMERO NOME DATA DO CADASTRO

111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003

123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003

154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003

215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

FORNEC

NUMERO NOME DATA DO CADASTRO

111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003

123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003

154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003

215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

LANC2003

CODIGO DATA HISTORICO VALOR
1 10/02/2003 COMPRA MATERIA PRIMA 850,00
2 20/03/2003 PGTO DE DUPLICATA 1050,00
3 25/03/2003 NOTA FISCAL DE COMPRA 1000,00
4 28/02/2003 DEVOLUGAO MERCADORIAS 900,00

HISTORAE

CODIGO DESCRICAO TIPO VALOR UNITARIO
1 MATERIAIS DE ESCRITORIO D 850,00
2 HONORARIOS R 1050,00
3 DESPESAS COM MATERIAIS D 1000,00
4 DARF - IRPJ T 900,00

A Tabela se chama CLIENTES e possui os Campos: Numero, Nome e Data do Cadastro que sdo as
colunas. Cada registro de informacao armazenada corresponde a uma linha, entenda como registro
de informacdo o conteldo dos campos desta linha. Por exemplo, o primeiro registro armazenado
na tabela é o NUmero 111.222.333-44, Nome Maria Cristina, Data do Cadastro 10/02/2003.



Quando no relatério selecionarmos estes campos para impressdo, o sistema ird imprimir o
conteudo de cada um deles, em linhas de acordo com os registros apresentados.

Se um novo registro for inserido nesta tabela, ele sera uma nova linha, com os 3 campos
disponiveis para que se possa preencher seus conteldos.

Se o registro for eliminado, toda a linha é apagada da tabela.

Nos relatério vocé poderd escolher também o campo para ordenacao. Conforme a tabela acima se
escolhermos a ordem pelo campo Nome, o relatério seria impresso da seguinte forma:

CODIGO NOME SALARIO

003 ANGELA MARIA 1000,00

002 JOAQUIM JOSE 1050,00

001 MARIA CRISTINA 850,00

004 PEDRO AUGUSTO 900,00

NUMERO NOME DATA DO CADASTRO

154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003

123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003

111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003

215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

CODIGO DATA HISTORICO VALOR
1 10/02/2003 COMPRA MATERIA PRIMA 850,00
4 28/02/2003 DEVOLUCAO MERCADORIAS 900,00
2 20/03/2003 PGTO DE DUPLICATA 1050,00
3 25/03/2003 NOTA FISCAL DE COMPRA 1000,00

CODIGO DESCRICAO TIPO VALOR UNITARIO
4 DARF - IRP) T 900,00
3 DESPESAS COM MATERIAIS D 1000,00
2 HONORARIOS R 1050,00
1 MATERIAIS DE ESCRITORIO D 850,00

O relacionamento entre as tabelas é outro ponto muito importante para o funcionamento correto
dos relatérios. Mesmo que vocé tente unir dados de tabelas que nao tenham relacionamento entre
si, o proprio gerador ird lhe informar. O relacionamento existe quando um campo de uma
determinada tabela tem correspondéncia com o campo em outra tabela do sistema, isto é, o
conteldo destes campos contém os mesmos tipos de informacdes. Por exemplo as tabelas



CLIENTES e REGIAO estao relacionadas pelos campos CodReg da tabela CLIENTES e Cod da Tabela
REGIAO. O nome dos campos é diferente porém os dois armazenam o cédigo da regiao.

Para que a idéia de relacionamento fique clara vejamos o seguinte exemplo da montagem de um
novo relatério:

Acessando o menu Relatdérios/Gerador vocé vera esta tela:

iﬂ}a@geopﬂ)gnd or type unknown

Nela vocé deverd selecionar a aba Consultas/Relatérios para que o gerador entenda que vocé
deseja criar um novo relatério. Mesmo que vocé pretenda gerar uma etiqueta ou documento, serd
necessario antes, gerar um relatério para selecionar os campos a serem utilizados, as quebras e as
condicOes que irao delimitar os dados no relatério como datas, NiUmeros de Clientes, etc. E depois
desta etapa, vocé conseguird montar a sua etiqueta ou documento apenas posicionando os
campos a partir desta consulta. Veja mais informacdes em Gerando Etiquetas/Documentos.

Na tela inicial do gerador de relatérios vocé encontrara alguns botdes especificos como:

imageadpngnd or tyMOM@owEria um novo relatério para que vocé possa informar suas especificacdes.

imagepngnd or tylEDITA0Edita um relatério gerado para que vocé possa alterar suas especificagoes.

ifagedRgnd or tyMSUKALIZA DADOS: Mostra numa grade os dados selecionados pelo relatério

if@agedPngnd or tyRORMATA ETIQUETA: Permite que vocé crie um modelo de etiqueta informando as
dimensdes e medidas do formulario.

SELECIONANDO TABELAS E CAMPOS
Clicando no botdao novo, o sistema ird apresentar a tela para que vocé comece selecionando as

tabelas que irdo fazer parte do relatério através do botdo imagedpngnd or t{babetas)n No exemplo
abaixo, selecionamos as tabelas CLIENTES (Cadastro de Clientes), REGIAO (Cadastro de Regides) e
NFRECEB (Notificacdes de Recebimento). No caso de tabelas que armazenam dados por més e ano,
ou somente ano, como por exemplo a tabela QTDE2003, esta serd apresentada como QTDE, pois
para cada ano definido do sistema uma nova tabela é criada para guardar as informacdes de
quantidades de produtos. Quando o relatério estiver pronto e vocé pedir sua impressao, antes de
qualguer procedimento o sistema pedird que vocé informe qual tabela QTDE serd utilizada, isto é,
de qual ano. Isto ocorrerd com todas as tabelas do sistema que armazenam os dados desta forma,
por més e ano ou somente ano.

im@geopRgnd or type unknown

Veja que a tabela de Funcionarios tem o campo CodFunc que é o cédigo do funciondrio que
também estd na tabela de Holleriths Gerados (campo Codigo). Isto significa que as duas tem
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relacionamento entre si.

Quanto a tabela de Holleriths Gerados e Eventos existe 0 mesmo campo CodEvent que é o cddigo
do evento. O sistema permitiu a selecao destas tabelas, visto que, existem relacionamentos das
informacdes entre elas.

Portanto podemos utilizar campos das 3 tabelas, mesmo que o relacionamento nao seja comum
entre todas elas, mas ao menos exista o relacionamento na sequéncia da selecao. Pois se
olharmos a tabela de Funciondrios com a tabela de eventos, nao existe nenhum campo que
relacione, ligue uma com a outra. E se ao selecionarmos as tabelas, escolhéssemos a tabela Funcio
e logo em seguida a de Eventos o sistema iria exibir a mensagem que as tabelas nao possuem
relacionamentos entre si.

Veja que a tabela de Clientes tem o campo CodReg que é o cédigo da regidao que também esta na
tabela de regides (campo Cod). Isto significa que as duas tem relacionamento entre si.

Quanto as tabelas de Clientes e Notificacbes de Recebimento o relacionamento ocorre através do
campo NumeroCli (tabela NFRECEB) e Numero (tabela CLIENTES), estes campos armazenam o
nimero do cliente. O sistema permitiu a selecdo destas tabelas, visto que, existem
relacionamentos das informacdes entre elas.

Portanto podemos utilizar campos das 3 tabelas, mesmo que o relacionamento nao seja comum
entre todas elas, mas ao menos exista o relacionamento na sequéncia da selecao. Pois se
olharmos a tabela de Regides com a tabela de Notificacdes de Recebimento, nao existe nenhum
campo que relacione, ligue uma com a outra. E se ao selecionarmos as tabelas, escolhéssemos a
tabela Regiao e logo em seguida a de Notificacbes de Recebimento o sistema iria exibir a
mensagem que as tabelas nao possuem relacionamentos entre si.

Na tela acima ja selecionamos também os campos que serdo impressos no relatério e que estao na
aba Campos. A selecao pode ser feita arrastando o campo para esta aba ou simplesmente com o
duplo clique do mouse sobre o campo escolhido.

Vamos alterar também o Cabecalho dos campos. Veja que, a linha Cabecalho recebe o mesmo
conteudo do nome do Campo na tabela. Entao vamos alterar a RazSoc para Nome por exemplo,
para que o relatério fiqgue mais apresentavel. Para isto, basta clicar na coluna da grade e digitar o
novo conteudo.

Também esta disponivel as linhas Totalizado (S/N) e Casas (Int, Dec). A linha Totalizado indica que
0 campo sendo um valor, serd totalizado ao final do relatério ou da quebra e a linha Casas indicam
as casas decimais utilizadas nos campos de valor, para indicar um valor com 2 casas decimais
vocé descreveria 10,2, isto significa que a parte inteira teria 10 posicdes e 2 casas decimais. No
caso do campo quantidade, poderia estar parametrizado 5,4.CONDICOES

Nesta aba vocé podera informar as condicdes que irao delimitar os dados apresentados nos
relatérios. Delimitar os dados significa que, de acordo com o que foi informado nesta aba, o
sistema ird selecionar os dados que estejam de acordo com estas condicdes. Para isto vocé podera
utilizar os Operadores, Comparadores e demais Comandos que estarao descritos a sequir:

im@geopRgnd or type unknown

COMPARADOR
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Os comparadores disponiveis sdo utilizados dentro das condicées para que seu conteldo ou valor
seja comparado a um campo da tabela. Se o conteldo do campo satisfizer a condicao de acordo
com os valores dos comparadores, este registro sera selecionado. Eles serdo utilizados sempre em
relacdo a um campo da tabela. Os comparadores disponiveis sdo Campo, Varidvel e Valor:

age noffpund or type unknown

Campo

Utilizando um campo na comparacao, significa que o registro serd comparado ao conteldo de um
campo de uma determinada tabela. Por exemplo, listar todos os clientes e o0 nome da regiao
desses clientes. Para isso vocé deverd comparar o campo CodReg da tabela de Clientes com o
comparador Campo que sera igual ao campo Cod da tabela de Regiao. Este tipo de comparacao
entre duas tabelas é necessaria quando por exemplo, neste caso, queremos que no relatdério seja
impresso o nome cliente que estd na tabela de cadastro de clientes, e 0 nome da regido que estd
na tabela de cadastro de regides, portanto, precisamos igualar os campos das duas tabelas.

im@geopRgnd or type unknown

Veja que, antes de um determinado campo, vem o nome da tabela, isto para vocé ter certeza que
estd incluindo os campos da tabela correta.

Variavel

Utilizando uma varidvel na comparacao, significa que o registro serd comparado ao conteldo de
uma variavel, neste caso, ao pedir a impressao do relatério o sistema ird disponibilizar campos
para que vocé informe o valor das varidveis. O nome é sugestivo se levarmos em consideracdo que
a cada emissao do relatério o conteldo desta variavel podera ser diferente. Entdo lembre-se que,
quando estivermos falando de variaveis significa que € um valor que sera informado por vocé no
momento da impressao do relatério.

iﬁ’ﬂa@geopftgnd or type unknown

Uma consideracao importante: o conteddo da varidvel deverd sempre corresponder ao mesmo
tipo do campo gue esta sendo utilizado para comparacao. Se o campo for do tipo Data, na varidvel
vocé devera obrigatoriamente informar como contelddo da variavel uma data. Se o tipo do campo
for Valor (NUmero), o conteddo da variavel devera ser um valor, e se o campo for do tipo caracter
(letras) o conteldo devera ser uma palavra ou letras.

Sempre que vocé escolher este tipo de comparador, estard disponivel a coluna Descr. da Variavel,
para que vocé informe o nome que o campo receberd na tela de impressao do relatério
identificando que conteldo ela devera receber. No exemplo abaixo, comparamos o campo Data do
Cadastro do cliente com a variavel "Data", que é o nome considerado internamente pelo sistema.
Para apresentacao na tela, foi atribuido o nome "Dt. Cadastro".
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Valor

Utilizando um Valor significa que o registro sera comparado a um Valor (correspondente ao tipo do
campo) que serd informado na prépria condicdo. No exemplo abaixo comparamos o campo Data do
Cadastro do Cliente com o valor de data 10/03/2003.

im@ageopRgnd or type unknown

Nos comparadores Valor e Campo, nunca serd disponibilizado campos para vocé informar o
conteudo de comparacao no momento da impressao dos relatérios. Portanto, se o conteldo de
comparacao nao for fixo, é aconselhdvel vocé utilizar o comparador Varidvel.

OPERADORES:

Para gque vocé entenda melhor como funciona os operadores dentro das condicdes em relacdao aos
campos e aos comparadores, utilizaremos a tabela CLIENTES como exemplo, que foi explicada
anteriormente. E necessario também que vocé ja tenha conhecimento dos comparadores.

il?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown
FUNCIO

CODIGO NOME SALARIO
001 MARIA CRISTINA 850,00
002 JOAQUIM JOSE 1050,00
003 ANGELA MARIA 1000,00
004 PEDRO AUGUSTO 900,00

CLIENTES
NUMERO NOME DATA DO CADASTRO
111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003
123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003
154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003
215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

FORNEC
NUMERO NOME DATA DO CADASTRO
111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003
123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003

154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003
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215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

LANC2003
CODIGO DATA HISTORICO DATA
1 10/02/2003 COMPRA MATERIA PRIMA 850,00
2 20/03/2003 PGTO DE DUPLICATA 1050,00
3 25/03/2003 NOTA FISCAL DE COMPRA 1000,00
4 28/02/2003 DEVOLUGAO MERCADORIAS 900,00
HISTORAE
CODIGO DESCRICAO TIPO VALOR UNITARIO
1 MATERIAIS DE ESCRITORIO D 850,00
2 HONORARIOS R 1050,00
3 DESPESAS COM MATERIAIS D 1000,00
4 DARF - IRPJ T 900,00

Dentro da aba condicOes estardo disponiveis os Operadores:

%e not found or type unknown
MAIOR QUE : Retorna os registros que o conteido do campo comparado for maior que o valor

utilizado para comparacao. Por exemplo : Listar todos os clientes com data do cadastro superior a
20/03/2003. A condicao ficaria da seguinte forma:

age noffpund or type unknown

Lé - se : Retorne os registros cujo campo Data do Cadastro seja maior que 20/03/2003. No relatério
seria impresso apenas o terceiro registro da tabela que é o cliente Angela Maria.

%e not found or type unknown
MENOR QUE : Retorna os registros que o conteddo do campo comparado for menor que o valor

utilizado para comparacao. Por exemplo : Listar todos os clientes com data do cadastro inferior a
20/03/2003. A condicao ficaria da seguinte forma:

age nojfpund or type unknown

Lé - se : Retorne os registros cujo campo Data do Cadastro seja menor que 20/03/2003. No
relatério seriam impressos o primeiro e o Ultimo registro da tabela que sao dos clientes Maria
Cristina e Pedro Augusto.

age found or type unknown

MAIOR OU IGUAL A, MENOR OU IGUAL A : Estes dois operadores combinam os operadores

descritos acima com o operador IGUAL A, além de verificar se o valor é maior ou menor que, ele



retorna também os registro que possuem o contelddo do campo comparado igual ao valor de
comparacao. Se no primeiro exemplo substituirmos o operador de Maior que para Maior ou igual a,
além do registro da cliente Angela Maria, seria retornado também o registro do cliente Joaquim
José que tem a Data do Cadastro igual a 20/03/2003. E no segundo exemplo se substituirmos para
menor ou igual a, além dos registros retornados, seria impresso também o do cliente Joaquim José.
Estes dois operadores sao utilizados também na comparacao de valores, onde vocé poderd indicar
uma faixa de valores. Por exemplo:

Lé-se: Retorne os registros cujo campo Valor do Documento seja maior ou igual que o valor da
variavel inicial (VIIni) e que o campo Valor do Documento seja menor ou igual que o valor da
variavel final (VIFim). Neste caso se no momento da impressao do relatério vocé informar como
Vlini R$ 1000,00 e VIFim R$ 1500,00, o sistema ird retornar os registros em que o Valor do
Documento esteja entre R$ 1000,00 e R$ 1500,00 inclusive os com valor R$ 1000,00 e R$ 1500,00.
Neste exemplo os dois operadores foram utilizados em conjunto e com o mesmo campo. Porém
nada impede que vocé utilize cada um deles individualmente ou com campos distintos.

age found or type unknown

IGUAL A , DIFERENTE DE : Retorna os registros que o conteddo do campo sdo exatamente

iguais ou diferentes do valor utilizado para comparacao. No primeiro exemplo, se substituirmos o
operador Maior que para Igual a, o sistema retornaria apenas o registro do cliente Joaquim José gque
possui Data do Cadastro igual a 20/03/2003. Da mesma forma se utilizarmos o operador Diferente
de, retornaria todos os outros 3 registros, exceto o do cliente Joaquim José.

e not found or type unknown

LIKE : Retorna os registros que o conteddo do campo comparado corresponda a parte, inicio ou
fim do valor utilizado para comparacao. Para isso no momento de imprimir o relatério vocé utilizara
o caracter "%" para indicar se o comeco ou o final do conteddo do campo serd desconsiderado da
comparacao e logo a seguir informar o valor que serd comparado. Por exemplo: Listar todos os
clientes que possuam o nome Maria, no inicio ou no Fim do nome:

Lé-se: Retorne os registros cujo campo RazSoc tenha parte do valor da varidvel Parte. No momento
da impressdo do relatério vocé informard como conteldo da varidvel Parte %MARIA%, o sistema ird
retornar os registros dos clientes Maria Cristina e Angela Maria. Porém se vocé informar %MARIA,
apenas o registro do cliente Angela Maria serd retornado. O mesmo vale para MARIA%, o sistema
retornara Maria Cristina apenas.

OUTROS e AND/OR

age noyfpund or type unknown

Dentro das comparacdes vocé podera utilizar o operador Not, que possui coluna

especifica dentro da condicdo. Incluindo o not antes de uma comparacao, o sistema entenderd que
deverd negar o resultado da comparacao. Por exemplo: Que o cédigo da regidao ndo seja igual a "
1". O operador "not" antes da condicao "nega" o resultado da comparacao, caso o campo CodReg
da tabela de clientes seja igual ao evento " 1", o sistema ird desconsiderar este registro.



No exemplo acima, vemos também que foram utilizados parénteses. Eles sao necessarios quando
existem mais de uma condicao para o relatério e elas devem ser agrupadas.

age nojfpund or type unknown

Ainda vocé poderd utilizar os operadores And (e) e o operador Or (ou) que possuem

colunas especificas dentro das condicdes. Se utilizar o operador And entre as condicoes, significa
que o conteldo dos campos comparados devem satisfazer as duas comparacdes para que o
registro seja selecionado. Utilizando o operador Or entre as condicdes, significa que se o conteldo
dos campos comparados satisfizer uma das duas condicdes, o registro sera selecionado.

QUEBRAS/ORDENACAO DOS RELATORIOS

Na aba "Outros", é possivel definir quebras para o relatério, bem como informar a ordenacao do
mesmo. Para isso, basta arrastar o campo pelo qual o relatério serd ordenado, para o campo
ORDEM. O mesmo ocorre com 0S campos para as guebras. Caso ndo tivéssemos incluido em
condicoes o campo Data do Cadastro do cliente como uma selecao especifica e sim uma
comparacao por faixa de datas indicando uma varidvel para receber o inicio e outra para receber o
fim, poderiamos incluir este campo também como quebra, sendo assim, o relatério sairia com os
clientes agrupados por data de cadastro, isto €, em uma linha sairia a data de cadastro e logo
abaixo os clientes. No exemplo abaixo, incluimos o campo Numero como quebra e o campo Nome
como Campo a ser impresso na quebra.

im@ageopRgnd or type unknown

TiTULO DOS RELATORIOS

Na aba dados especiais vocé podera identificar o titulo do seu relatério, este titulo é que
identificard o relatério para que vocé possa seleciond-lo para impressao. Vocé poderd definir
também se a impressao serd em caracteres condensados ou normais e a quantidade de colunas do
formulario.

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

No campo "Campo a ser impresso no titulo", selecionamos o campo Numero do Cliente, apds o
titulo do relatério o sistema iré imprimir o conteddo deste campo.

O campo Titulo para Coluna extra, imprimird no relatério uma coluna com este nome, sendo que
ela nao se refere a qualquer campo das tabelas escolhidas para impressao na aba Campos. O
caracter de preenchimento podera ser utilizado por exemplo, para imprimir nesta coluna linhas,
entao o caracter de preenchimento seria " ", ou qualquer outro que vocé possa vir a utilizar.

Agora é s6 gravar o relatério.

IMPRIMINDO RELATORIOS DO GERADOR
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Para imprimir este relatério, basta acessar o menu Relatdrios/Gerador, e na aba
Consultas/Relatérios selecionar o relatério pelo titulo que foi dado a ele.

Clicando no botdo imprime imagedpngnd o, topsistema ird disponibilizar a tela com o campo para
vocé informar o conteddo das variaveis. Também o sistema ira exibir uma caixa para vocé informar
qual tabela serd utilizada caso ela armazene os dados por ano e més ou apenas ano, COmMo
explicamos anteriormente no item Selecionando Tabelas e Campos.

No exemplo abaixo, o sistema pede que indiguemos o conteldo das variaveis Dtini e DtFim que
chamamos de Data de Cadastro Inicial e Final.

No campo Dtini e DtFim informamos a data de cadastro inicial e final respectivamente, e clicando
no botao preview ou imprime o sistema ird gerar o nosso relatério.

Veja que, na quebra foi impresso o nome do cliente e que a coluna nome impressa logo abaixo
poderia ser excluida. Para isto, basta acessar o menu Relatdérios/Gerador e na aba
Consultas/Relatérios selecionar o relatério pelo titulo que foi dado a ele, e editar o relatério,
inserindo ou excluindo campos ou mesmo alterando as condicdes.

Verifigue também que no cabecalho das colunas ele assumiu o nome que informamos na linha
cabecalho dos campos na aba Campos.

GERANDO ETIQUETAS / DOCUMENTOS

Para gerar etiquetas e documentos vocé deverd primeiro criar um relatério/consulta com os
campos e condicdes desejadas, para isso verifiqgue o item Utilizando Gerador de Relatérios. A partir
do relatério gerado ou consulta, vocé devera acessar o menu Relatdorios/Gerador e na aba
Etiquetas ou Documentos clicar no botao novo.

O sistema pedira que vocé informe o nome da etiqueta ou documento (campo relatério) e o nome
do relatdério/consulta que ird gerar os dados para esta etiqueta ou documento (campo Consulta).

im@geoprbgnd or type unknown

E importante saber que o relatério/consulta que foi especificado é incorporado ao documento,
desta forma, apdés a sua especificacao para o documento, qualquer alteracdo nao influenciara
alteracdes automaticas no documento. E frequente o caso em que, apds o documento ou a
etiqgueta estiver quase pronta, vocé percebe que esqueceu de incluir um campo essencial no
relatério/consulta de origem. Para inserir este campo no documento, vocé deverd, apés salvar e
sair do editor, alterar o relatério/consulta inserindo este novoRCEETRARERPIS VOl @, editar o

documento e reincorporar o relatério/consulta clicando no botdo da barra de ferramentas

do editor. Na tela aberta, informe o nome do relatério/consulta desejado.

No editor, vocé poderd escolher os campos que foram selecionados em seu relatério para
posiciond-los de acordo com o tamanho e quantidade de linhas de sua etiqueta ou de acordo com o
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layout do seu documento.

age noyfpund or type unknown

Vocé utilizard esta barra de ferramentas para selecionar os campos para a etiqueta ou

documento. Na primeira opcdo é listada as origens possiveis dos dados. Selecionando, serao
disponibilizados os campos existentes no relatério/consulta selecionado anteriormente.

Na geracdo de etiquetas, além da consulta poderao ser selecionados dados das tabelas de
EMPRESAS, GLOBALCC, que contém os dados referentes a configuracdo do SSCompras e PARAMCC,
que contém informacdes referentes a parametrizacdo da sua empresa no SSCompras. Também
estara disponivel uma opcdo chamada , que permite a impressao de qualquer texto que venha a
ser necessario. Caso tenha sido selecionado, nao é possivel escolher um campo a ser impresso.
Caso contrario, vocé deverd escolher o campo desejado. E possivel entdo informar um

complemento, ou no caso de, o préprio texto que serd impresso.

Obs.: Na geracao das etiquetas para que funcione corretamente a escolha dos dados de qual
empresa vocé ird solicitar as informacdes, de uma empresa especifica ou de todas empresas
cadastradas no sistema, vocé devera sempre utilizar os campos selecionados a partir da opcao
de (conforme o exemplo de etiqueta utilizado abaixo), que trard os campos que vocé adicionou em
seu relatério corretamente para geracado da etiqueta.

Na geracdo de documentos, além da consulta poderao ser selecionados dados de tabelas que nao
apresentam relacionamento com as tabelas que foram utilizadas na consulta. Todos os campos
destas tabelas serao disponibilizados para impressao. Devido a sua falta de relacionamento com a
consulta, os campos inseridos destas tabelas no documento serao questionados na hora da
impressio, através de uma lista de opcdes que listam os dados existentes. E também possivel
inserir campos com dados variaveis que deverao ser informados na hora da impressao. Para isso
basta preencher apenas o terceiro campo da barra de ferramenta, deixando os outros campos em
branco. Ao contrario da etiqueta, os textos fixos sao inseridos no sistema digitando-o diretamento
no editor.

A figura acima mostra a selecao do campo Numero, originario da consulta "Empresas - Dados
Parciais". Através do botdo Imbge podsivelrégeother 'y formatacao do campo selecionado. Como
exemplo de formatacao, se o campo TipoEstabelecimento, da tabela de Empresas, estivesse
selecionado, seria impresso M, F e U para Matriz, Filial e Unico, respectivamente. Podemos utlizar a
seguinte formatacao para a impressao dos nomes completos:

As formatacdes "Extenso" (Moeda e Valor) permitem a definicao de quantas colunas serao
utilizadas em cada etiqueta. A formatacao Mdascara permite a definicdo do tamanho do valor,
assim como a quantidade de casas decimais que serao impressas. A data corrente, no momento da
impressdo da etiqueta, também pode ser selecionada: basta utilizar a opcdo Inserir/Data e

Hora..., e escolher o formato desejado. Apds a selecdo, basta pressionar o botdo imagedpngnd or
para incluir o campo na etiqueta ou documento.
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Um exemplo de uma etiqueta:No exemplo acima, escolhemos os campos NUmero do Documento,
Valor do Documento, Nimero do Cliente, Nome do Cliente.

No exemplo acima, escolhnemos os campos Numero do Documento, Data do Documento, NUmero
do Cliente, Nome do Cliente.

Depois de posicionados os campos basta vocé gravar sua etiqueta, e lembre-se, 0 nome gque vocé
deu a ela é o nome que vocé devera selecionar para impressao.

Para imprimir as etiquetas geradas, vocé acessara o menu Relatdrios/Gerador e na aba Etiquetas
deve selecionar a etiqueta que vocé criou. Clicando no botdo imprime, o sistema ird perguntar qual
o modelo de etiqueta que devera ser utilizado:

Se o formuldrio que vocé possui nao coincide com nenhuma das disponiveis no sistema, vocé

poderd criar um novo modelo de etiqueta clicando no botéo iMagedPngnd or. type unknown

Para imprimir um documento gerado, vocé acessard o menu Relatdrios/Gerador e na aba
Documento selecionar o nome do documento que vocé criou e clicar no botdo imprime. Na tela em
gue se abre, vocé deverd preencher os campos gque sao divididos em trés classes:

age nojfpund or type unknown

: campos referentes as condicdes do relatdrio/consulta incorporado ao documento para

restricao dos registros impressos.

age noffpund or type unknown

: campos referentes aos campos inseridos no documentos que pertencem as tabelas que

ndo possuem relacionamento com a consulta. Clicando na seta a direita, serdo listados os valores
deste campo presentes atualmente na tabela.

age nojfpund or type unknown

: campos referentes aos campos variaveis informados no documento. O texto informado

serd impresso na posicao do documento onde vocé inseriu o respectivo campo.
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Controlando Direitos por
Usuario

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Direitos de Usudrio por Recurso

Controlando Direitos de Empresas por Usuarios

Controle de Usuérios por Empresa

Imprimindo o Relatério dos Direitos dos Usudrios

Trocar de Usuédrio

Controlando Direitos por Usuério

Para controlar os direitos dos wusudrios do Sistema, vocé deverd acessar 0 menu
Manutencao>Usuarios>Direitos>Direitos por usuario.

Vocé pode controlar os acessos dos usudarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usudrio terd direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usuarios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usuarios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em guestao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usudrio tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login serd o nome que o usuario ird informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrdo, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
qgue é individual e devera ser mantida em segredo pelos usuarios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

iﬁﬂa@geolf)f'tgnd or type unknown

Para restringir os recursos aos quais ele nao terd direito de acesso acessar o Menu Manutencao>
Usuarios>Direitos>Direitos por usuario e escolha o usuario ao qual dara os direitos e, em
sequida, cligue no "cadeado". O sistema apresentara a lista de todas as tarefas que podem ser
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executadas dentro de cada sistema, e todas assinaladas com a letra "S" indicando que ele tem
direito a ela. Vocé poderd informar a letra "N" para aquelas que nao permitira ao usuario em
questao executar.

iﬁi’h@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

imageadpngnd or type unknown

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuério Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracdo de acessos ao sistema, para
empresas que possuem varios usudarios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funcionarios pertencentes a ele deverao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usudrio Modelo, vocé deverd seguir os mesmos passos da criacdo de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usuario Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficardao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usuario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdao para outros usuarios individuais. Os usuarios individuais é que possuirao senha para se
logar ao sistema.

iﬁﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

imgeopngnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usuarios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usudrios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuéario Modelo. Assim, vocé ndo precisard, e nem serd permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usudario modelo e
nao cada um dos usudarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os
campos E-mail do usudrio, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail estarao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuério (serd usado como remetente).
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2) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
0 seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usuario que esta sendo configurado.
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Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso cligue em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatdrio do e-mail serao ambos o e-mail do usuério.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacdes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usuario, Usudrio (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverao ser
informados para autenticacdo do envio de e-mail. Nessas condicbes, o email serd enviado
diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrdo, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"
TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcdo para troca periddica de senha dos usudarios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.
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Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.
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Gerador de Relatorios Nova
Versao

Para utilizacdo do Novo Gerador de Relatdrios primeiramente é necessario a instalacao na
mesma pasta onde estao instalados os Sistemas.

Em seguida, utilizando o login do SUPERVISOR, acesse o menu Relatdrios/Gerador de
Relatdrios (nova versao)/Cadastra
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O Sistema apresentard mensagem dizendo que serao criadas informacdoes para o novo
gerador, cliqgue em SIM
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O Sistema criara as tabelas e ao finalizar dard mensagem Informacdes criadas com sucesso.
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Para criacdo de um novo relatdrio acesse novamente o menu Relatdrios/Gerador de
Relatdrios (nova versao)/Cadastra e o sistema apresentard a tela para escolha dos Sistema
gue possuem informacdes que deverao constar no relatério.

1) SELECIONANDO SISTEMAS
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A opcao Separa Tabelas por Assunto faz com que na préxima tela (onde os campos sao
selecionados), utilize determinados assuntos para separar as tabelas. Dessa forma é possivel
visualizar, por exemplo, todas as tabelas relacionadas a Nota Fiscal.
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Definindo o relatério como Favorito, o mesmo podera ser visualizado no menu de relatérios do
sistema, permitindo ao usuario visualizar o resultado final, que é o préprio relatério, utilizando
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esse atalho.
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Em alguns relatérios, a ordem de selecao dos campos, ou os proprios campos selecionados
fazem com que alguns registros sejam duplicados. Para ignorar esse tipo de
comportamento, basta apenas marcar a opcao Ignora itens duplicados.
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Essa duplicidade pode ocorrer em algumas Funcdes que poderemos utilizar para a confeccao do
relatério, e para ignorar também esse comportamento, existe a opcao Ignora itens duplicados
nas funcoes.
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Finalizando a tela inicial do Gerador, devemos escolher quais sistemas vamos utilizar na
geracao do relatério. E importante se atentar a isso, pois é através dessa selecdo que o
Gerador mostra os campos que podem pertencer ao relatorio.

Apods a escolha dos Sistemas clique na seta Proximo (F9).
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2) SELECIONANDO CAMPOS

Em sequida o Sistema apresentara a tela “Selecionando Campos” para que sejam definidas
quais as Tabelas que serdo utilizadas de cada sistema, apdés o usuario fazer essa definicdo o
Sistema apresentara do lado direito da tela todos os campos da tabela escolhida, o usuério
deverd escolher quais os campos que farao parte do relatério, no momento que esta escolha é
feita o campo escolhido vai para “Campos Selecionados”. Clique no botdo Préximo (F9).
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3) ORDENANDO TABELAS

7

A préxima tela é “Ordenando Tabelas”, muitas vezes a ordem das tabelas pode determinar o
resultado de uma consulta. A tela de ordenacdo serve para que o usudario demonstre a ordem das
tabelas.

Caso o usudrio nao saiba, ou ndo queira definir a melhor ordem para o seu relatério, o sistema ira
fazer automaticamente. Nessa tela devemos definir qual é nossa tabela principal. A tabela
principal deve ser aquela que contém as informacoes mais relevantes

IMPORTANTE: Caso alguma das tabelas nao possua relacdao com as demais, impossibilitando a
geracao do relatério, o usudrio sera avisado nessa tela, ou seja, para avancar ao préximo passo,
todas as tabelas selecionadas devem possuir algum tipo de relacao. O sistema deve avisar qual
tabela ndo possui essa relacdo. Depois de realizada a ordenacao clique no botdao Préximo (F9).
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4) DEFININDO CAMPOS VIRTUAIS

Campos virtuais sao campos que nao fazem parte de nenhuma das tabelas selecionadas, e que
serdo criados e receberao valor apenas na geracao do relatdrio.

Esses campos podem ser campos do tipo texto, podem ser campos numéricos, e podem até
ser campos calculados, ou seja, podem receber férmulas para retornar um determinado valor.

Esses valores, padrdes ou calculados, devem ser atribuidos na campo “Valor Padrao”. No caso de
uma férmula, o usuario pode utilizar a tela de Campos Calculados para montar a expressao de
maneira simples. Para maiores informacdes verifique o HELP na prdépria tela de Campos Calculados.

Suponhamos que o usudrio precise criar uma coluna de nome CMV, que contenha o preco do
produto (tabela) multiplicado pela quantidade de itens da NF (tabela), nesse caso ele
deverd dar nome ao campo (CMV) o tipo sera calculado, definir o tamanho e a origem do
campo e na célula “Valor Padrao” devera colocar a formula para que o Sistema chegue
ao valor desejado, nesse caso preco multiplicado por quantidade, o resultado da férmula,
caso 0 usuario queira podera ser utilizado em uma nova férmula, em seguida clique no botao
Préximo (F9).
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5) CONFIRMANDO OS CAMPOS

A tela de Confirmacao dos Campos é muito importante, pois é nela que definimos o titulo do
campo no relatério e se 0 mesmo vai ser utilizando em pesquisa.

Utilizacao em pesquisa: Se apenas gerarmos o relatério, ele ird trazer todos os registros
possiveis dos campos que selecionamos, porém em algumas situacdes desejamos filtrar esse
registro, seja por data, por algum ndmero especifico ou por qualquer outra coisa. Na tela de
Confirmacao dos Campos que definimos quais campos poderao ser utilizados como filtros. Para isso
temos quatro opcgoes:

Nao: O campo serd mostrado no relatério, mas nao fara parte do filtro.
Sim: O campo sera mostrado no relatério e farad parte do filtro.
Somente Pesquisa: O campo fara parte do filtro, mas ndo sera mostrado no relatério.
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Somente Férmula: O campo nado fard parte da pesquisa e também ndo serd mostrado no
relatério. O mesmo deve ser considerado apenas na férmula em que foi definido.

Na confirmacao dos campos, podemos ainda definir uma funcao para o campo que
desejarmos. Essas funcdes sao semelhantes as funcdes que podem ser incluidas nos Campos
Calculados.

Na tela de Confirmacao dos Campos podemos definir quais campos farao parte da pesquisa
, OU seja, serao utilizados para filtrar o relatério. Na Definicao de Filtros é que mostramos ao
relatério como esses filtros deverao ser aplicados aos campos escolhidos. Cada campo
pode ter mais de um filtro.

No exemplo abaixo, definimos que a Data de Emissao serd utilizada para filtrar nosso relatdrio
, € assim podemos determinar qual Tipo de Filtro serd aplicado a ele:

Igual: O campo serd filtrado baseado numa comparacao de igualdade. Ex: DataEmissao =

30/04/2011

Diferente: O campo seré filtrado baseado numa comparacao de diferenca. Ex: DataEmissao <>
30/04/2011

Menor: O campo sera filtrado baseado na inferioridade do campo em comparacao ao valor
passado. Se passarmos a data como 30/04/2011, por exemplo, o relatério ird demonstrar todos os
registros onde a data é inferior a essa data.

Maior: O campo sera filtrado baseado na inferioridade do campo em comparacdao ao valor
passado. Se passarmos a data como 30/04/2011, por exemplo, o relatério ird demonstrar todos os
registros onde a data é superior a essa data.

Menor ou igual: Esse filtro se assemelha ao filtro Menor, diferenciando-se apenas no fato de

considerar nao s6 os valores inferiores, mas também o préprio valor passado.

Maior ou igual: Esse filtro se assemelha ao filtro Maior, diferenciando-se apenas no fato de

considerar ndo sé os valores superiores, mas também o préprio valor passado.

Entre: Com esse filtro, o relatério serd filtrado baseando-se numa faixa passada pelo usuario.
Nesse filtro o usario deve informar dois valores. Ex: Utilizando a DataEmissao ainda como exemplo,
seria necessario informar a DataEmissaolnicial e a DataEmissaoFinal.

Contém: Esse filtro deve ser mais utilizado para campos do tipo texto, pois busca os valores que
contém o texto passado pelo usuério. Ex: Se fizermos uma busca pela Razao Social dos clientes, e
possuirmos na base um cliente chamado Empresa Teste Relatdrio, poderiamos passar para

nosso filtro Contém, a seguinte palavra-chave: Emp

Pois Emp esta contido dentro de Empresa Teste Relatdrio.

Ainda nessa etapa podemos definir se esse valor do filtro é fixo ou nao. Caso seja Fixo, ja nessa
tela o usuario deve definir o valor a ser utilizado pelo filtro. Caso nao seja, o usudario ird informar o
valor do filtro da tela final do relatério, e esse valor sera pedido toda vez que o usuario for gerar o
relatério.

IMPORTANTE: Devemos lembrar que essa etapas definem a estrutura do nosso relatério, e
nao serdao necessarias toda vez que desejarmos visualizar o relatério de vendas, por exemplo, que
criarmos aqui. Mas caso o usuario deseje alterar, inserir ou excluir algum campo, ele deve entrar
na edicdo da estrutura e passar novamente por essas etapas. Caso contrario, pode-se utilizar



sempre a tela final.

S6 sera possivel definir filtros dos campos que em confirmando Campos estiverem definidos
com Sim na coluna Utilizado em Pesquisa
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6) DEFININDO A ORDENCAO DOS CAMPOS

Na tela de ordenacao, podemos criar ordenacbes para o relatério, e definir quais campos farao
parte dessa ordenacao.

Se criarmos mais de uma ordenacdo, podemos no momento da geracao do relatério, selecionar
qual ordenacao utilizaremos. Isso ira alterar a maneira como os dados serao mostrados.

Ex: Criando uma ordenacao por Numero da Nota, o relatério apresentara os dados de acordo com
o numero da nota. Se por acaso, definirmos que a ordenacao é por data, os registros serao
apresentados de acordo com a data, e ndao mais pela numeracao.
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7) DEFININDO AS QUEBRAS

Além de ordenar os dados, podemos quebra-los em grupos. Essa quebra é definida pela
igualdade desses registros em algum campo que escolhermos. Na imagem abaixo, definimos que a
quebra é pelo nUmero da nota fiscal. O nome da quebra sera utilizado na tela final, pois podemos
cadastrar varias quebras e utilizar apenas uma.
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8) DEFININDO FILTROS

Em definindo filtros vocé conseguira definir quais os filtros que serao utilizados no momento da
visualizacao do Relatério

Em nosso exemplo informamos que iremos informar no filtro (no momento da visualizagao do
Relatério), os nUmeros de intervalo das notas fiscais - de tal nota até tal nota)

imagadpngnd or type unknown

9) VERIFICANDO RESULTADOS
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Na tela “Verificando Resultados”, o sistema mostrard a configuracao do relatérios de

acordo com o selecionado anteriormente.
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Quando chegar na etapa Verificando Resultados, salve o Relatério
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Em seguida acesse novamente o menu Relatéorios>Gerador de Relatérios (nova
versao)>Manutencao e clique na seta Avanca
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Edite o Relatério
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Va para a ultima etapa do relatério

Serd apresentada a tela para que vocé defina a configuracao de visualizacao (Quebra, Filtros,
de acordo com o que foi cadastrado na elaboracao do Relatério)

Ao pedir a visualizacao do relatério, o usuario devera definir a quebra, ordem e tipo do relatério.
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Importacao de Eventos SST
(Saude e Seguranca do
Trabalho)

Veja também os Itens:

Parametrizando o Sistema para o eSocial

Trabalhando com o Gerenciamento de Transmissao do eSocial

Importando Eventos de SST (Salde e Seguranca do Trabalho)

SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - eSocial

S-2221 - Exame Toxicolégico do Motorista Profissional Empregado

Esclarecimentos SST (Saude e Seguranca do Trabalho) - Com Integracdo com o PPP

IMPORTANTE:

Para qualquer informacéo legislativa serd necessario CONSULTAR A LEGISLACAO VIGENTE
SOBRE O ASSUNTO.

Se vocé possui XML de Eventos de Saude e Seguranca do Trabalho, o sistema possibilitarad a
importacao e cadastro dos mesmos

Para isso acesse o menu Utilitarios>Importacao de Dados>Eventos de SST
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Serd apresentada a tela para que vocé defina o endereco onde os XMLs que serdo importados
estao salvos em sua maquina.

Faca a definicao e em seguida clique em Importar
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Sera possivel importar XML dos eventos:

e S2210 - Comunicacao de Acidente de Trabalho
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e S2220 - Monitoramento da Saude do Trabalhador

e 52240 - Agentes Nocivos

As informacdes Importadas alimentarao os menus

CAT Geracao
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Exames Médicos
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Condicoes Ambientais do Trabalho - Agentes Nocivos
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