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1. INTRODUCAO

Madulo 2 - Seguranga Ocupacional

Objetivos do Curso

Ao término deste curso, o aluno devera estar habilitado a:

e Identificar a parametrizacao e tabelas do médulo;
e Dar manutengao aos cadastros de:
— Usuarios;
— Agentes de Risco;
— Fontes Geradoras de Riscos;
— Tarefas e funcionarios que as realizam;
— Riscos Identificados na Empresa;
— Agenda de Lembretes
— Termo de responsabilidade
— Emitindo a CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho);

e Registro e controle de EPI (Equipamento de Protecao Individual):
— Cadastrar fornecedores de EPI;
— Cadastrar os EPI’s;
— Cadastrar EPI’s por fungao;
— Registrar a entrega do EPI ao funcionario;
— Emitir o recibo de entrega do EPI;
— Emitir o relatério de controle de substituicao de EPI.

e Registro de Plano de Ag¢ao para Prevengao de Riscos Ambientais:
— Cadastrar Plano de Acdo;
— Relacionar o Plano de Acdo ao Risco.

e Registro e controle da CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes)

— Cadastrar Mandatos

— Cadastrar Candidatos e Componentes

— Agendar Reunides

— Cadastrar Causas de Acidentes

— Registrar Providéncias para o Acidente

— Registrar o Plano de A¢do para o Mandato da CIPA

— Emitir relatérios de Agenda e Plano de Ac¢do da CIPA.
e Registro e controle dos Laudos

— Cadastrar o Laudo Técnico

— Associar Locais avaliados ao Laudo

— Associar Riscos identificados ao Laudo

— Associar Equipamentos utilizados ao Laudo

— Associar Medidas de Controle Indicadas ao Laudo

— Emitir relatério do Laudo Técnico.
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e Registro e controle dos EPC’s
— Cadastrar o EPC
— Cadastrar a manutencao periddica do EPC
— Gerar plano de manutencao
— Imprimir ordens de servico
— Reportar o ocorrido com a manutencao do EPC

Metodologia do Curso

e Apostila:

— Aborda as rotinas do médulo, conduzindo o aluno na utilizacdo, através de uma série
de exercicios para pratica e revisdo da matéria. Os exercicios devem ser executados,
junto ao sistema, exatamente da forma como estdo apresentados, para que o grau
de aprendizado proposto seja obtido;

— Os exercicios abordam apenas os campos importantes para o modulo e para alcance
do objetivo em questdo, para obter o detalhamento de todos os campos, o aluno
devera se referenciar pelo Manual do Usuario;

— A cada capitulo o aluno é posicionado sobre o contelddo fornecido e os assuntos
complementares que serdao expostos.

2. CONCEITOS E NORMAS

2.1 - NR4 — SESMT - Servigos Especializados em Engenharia de Seguranca e
em Medicina do Trabalho.

Norma Regulamentadora nimero 4:

Estabelece que as empresas privadas e publicas, que possuam empregados regidos pela CLT
manterdo, obrigatoriamente, Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em
Medicina do Trabalho, com a finalidade de promover a salde e proteger a integridade do
trabalhador no local de trabalho.

O SESMT deverd ser integrado por Médico do trabalho; Engenheiro de Seguranca do
Trabalho; Enfermeiro de Seguranca do Trabalho; Técnico de Seguranca do Trabalho e
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho.

2.2 - NR5 - CIPA: Comissao Interna de Prevencao de Acidentes.

Norma Regulamentadora nimero 5:

Estabelece que a CIPA — tem como objetivo a prevencao de acidentes e doencgas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a
preservacao da vida e a promocdo da salde do trabalhador.
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Devem constituir a CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento
as empresas privadas, publicas, sociedades de economia mista, érgaos da administracdo
direta e indireta, instituicGes beneficentes, associacdes recreativas, cooperativas, bem
como outras instituicdes que admitam trabalhadores como empregados.

2.3 - NR6 - EPI: Equipamento de Protec¢ao Individual.

Norma Regulamentadora nimero 6:

Considera-se Equipamento de Protecao Individual, todo dispositivo de uso individual,
de fabricacdo nacional ou estrangeira, destinado a proteger a saude e a integridade fisica do
trabalhador.

A empresa é obrigada a fornecer aos empregados, gratuitamente, EPl adequado ao
risco e em perfeito estado de conservagao e funcionamento.

O EPI, s6 podera ser utilizado quando possuir o Certificado de Aprovagdo — CA, expedido
pelo Ministério do Trabalho.

2.4 - NR9 - PPRA: Programa de Prevencao de Riscos Ambientais

Estabelece a obrigatoriedade da elaboracdo e implementacdo, por parte de todos os
empregadores e instituicdes que admitam trabalhadores como empregados, do PPRA,
visando a prevencdo da saude e integridade dos trabalhadores, através da antecipacao,
reconhecimento, avaliacdo e conseqliente controle da ocorréncia de riscos ambientais
existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideracao a
protecdao do meio ambiente e dos recursos naturais.

O PPRA devera incluir as seguintes etapas:

e Antecipacdo e reconhecimento dos riscos;

e Estabelecimento de prioridades e metas de avaliacdo e controle;

e Avaliacdo dos riscos e da exposicao dos trabalhadores;

e |mplantacdo de medidas de controle e avaliacdo de sua eficacia;

® Monitoramento da exposicao aos riscos;

e Registro e divulgacdo dos dados (tais dados deverdao ser guardados no minimo por 20
anos).

3. FLUXOS DO SISTEMA

3.1 - Fluxo Operacional do Sistema
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3.2 - Fluxo de Integragao

O médulo de Medicina e Seguranga do Trabalho Advanced Protheus - SIGAMDT possui
integragdes nativas com outros modulos do Microsiga Protheus, dentre eles o médulo
Gestdo de Pessoas.

Se outros médulos do Microsiga Protheus estiverem em uso, o Medicina e Seguranga do
Trabalho Advanced Protheus - SIGAMDT recebe informacbes e disponibiliza estas
informacgdes para outros modulos, mantendo a integridade e unicidade dos dados.

10
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4. ROTINA DE IMPLANTACAO

4.1 - Roteiro para Implantag¢ao do SIGAMDT

Definir juntamente com o usuario, em funcdo da disponibilidade de pessoas e da
necessidade de informacdo e controle, qual a prioridade na implantacdo do mddulo.
Apresentamos aqui uma sugestdo. Esta seqliéncia permite ao usuario utilizar o sistema ja a
partir da primeira visita de implantacdo. Porém esta seqliéncia pode variar de cliente para
cliente.

e Controle dos riscos ambientais ( PPRA )
e Controle de Acidentes

e Controle de EPI

e Controle da CIPA

e Registro de Laudo

e Controle de EPC

5. CURSO

5.1 - Seqiiéncia para Curso

Para um melhor aproveitamento do curso, a apostila apresenta uma seqiiéncia de
exercicios de cadastramentos das informacOGes necessarias para utilizacdo das
principais fungdes do sistema. Partindo de uma base sem dados referentes a medicina
e seguranca do trabalho. Iremos cadastrar as informacgdes para uma pequena empresa
chamada. (Teste / Matriz). Como o sistema atende a duas areas (medicina e seguranca
do trabalho) Algumas informac¢des sdo fornecidas e alimentadas pelo pessoal de
Medicina e outras pelo pessoal de Seguranca. Para facilitar identificamos separamos o
conteldo em duas apostilas. Iniciaremos com a seguinte situacdo, a nossa empresa
teste, cresceu e criou trés novas dareas, e contratou 4 novos funcionarios para estas
areas.

11
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6. CADASTROS GERAIS RH

6.1 - Centros de Custos

Antes de fazermos qualquer cadastro, precisamos definir os centros de custo da empresa.
O Centro de Custo para o sistema indica onde o funcionario esta localizado. Caso o cliente
utilize o Médulo de Gestdo de Pessoal este cadastro ja estara pronto, pois o Centro de custo
€é o mesmo utilizado na folha de pagamento. Neste caso ndo sera preciso cadastrar, podera
ser utilizado os ja existentes para testes. O importante e saber que o centro de custo é
muito importante para os cadastramentos dos riscos e ajuda na definicdo do grupo
homogéneo das pessoas que estdo expostas.

EXERCICIO 6.1 - COMO CADASTRAR CENTROS DE CUSTOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “Cadastros Gerais” + “Centro de Custo”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cod.Custo Descrigdo

100 Administracao
101 Producao

102 Manutengdo

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Centros de Custos”.

6.2 - Fungoes

Nesse cadastro indicamos todas as funcdes exercidas pelos funcionarios. As funcées sdo
utilizadas também no programa de definicdo do Risco a que o Funcionario estd exposto,
iremos ver mais a frente. O cadastro de funcdes é o mesmo do mddulo de Gestdo de
Pessoal - SIGAGPE. Portanto se a empresa estiver com o médulo integrado ao GPE, ndo serd
necessario que esta alimentacdo seja feita pela area de Seguranca, pois é uma
responsabilidade do RH.

EXERCICIO 6.2 - COMO CADASTRAR FUNGOES:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “Cadastros Gerais” + “Fung¢do”;

2. Clique na opc¢do “Incluir” e informe os dados a seguir:
Fungdo Descrigao Cbo
0021 Faxineira 1234
0022 Operador de Caldeira 3344
0002 Aux. Produgao 2223
0017 Pintor 1122
0005 Aux. Financeiro 2233

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Func¢des”.

12
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6.3 - Usuarios/Atendentes

Esta funcdo permite definir quem sdo os Usudrios do Sistema e quais destes usudrios sdo
componentes do SESMT. S3o as pessoas que irdo utilizar o sistema, muitas vezes ndo sao
funciondrios da empresa, por isto este cadastro ndo tem uma ligacdo direta com o Mddulo
de Gestdo de Pessoal Protheus - SIGAGPE. Ex. Médicos, Enfermeiros, etc...

EXERCICIO 6.3 - COMO CADASTRAR USUARIOS/ATENDENTES:

1. Selecione as seguintes op¢Ges “Atualizacbes” + “Sesmt” + “Sesmt/Usuar.aten.”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Usuario | Nome Ent. Num.Ent. Dt. Dt. Registro | Compée | Fungdo
Classe Classe Inicio Término MTB SESMT
9005 Jodo Otavio | CREA 7788 10/03/98 <Branco> 5566 1=Sim 4-Eng. Seg. Trab.

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Usudarios/Atendentes”.

6.4 - Funcionarios

Para que possamos controlar a saude dos funcionarios da empresa, é necessario cadastra-
los no sistema. Caso o Mdodulo de Medicina e Seguranca do Trabalho - SIGAMDT esteja
integrado com o Moddulo de Gestdo de Pessoal, este cadastro ja estara pronto. Caso
contrario serd necessario cadastrar

EXERCICIO 04 - COMO CADASTRAR FUNCIONARIO:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “Cadastros Gerais” + “Funcionarios”;
2. Posicionado o cursor na pasta “Cadastrais”;
3. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Matricula Nome Sexo Est.Civil Data Nasc.
001034 Maria Aparecida da Silva F C 15/04/75
001035 José Lino M C 10/11/70
001036 Pedro Paulo M C 22/07/80
001037 Jorge Jose M C 13/0782

4. Confira os dados e confirme os dados da pasta “Cadastrais”;

5. Posicione o cursor na pasta “Funcionais” e informe os dados a seguir:

Centro de Custos Data Admissdao Codigo da Fungdo
100 (F3 Disponivel) 02 janeiro ano corrente 0005 (F3 Disponivel)
101 Produgdo (F3) 02 janeiro ano corrente 0022

101 Produgéo ( F3) 02 janeiro ano corrente 0002

102 Manutengdo (F3) 02 janeiro ano corrente 0017

13
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6. Confira os dados e confirme os dados da pasta “Funcionais”;
7. Posicione o cursor na pasta “Numero de Documentos” e informe os dados a seguir:

Carteira Profissional Série Turno
112.22 025 001
113.33 001 001
114.44 001 001
115.55 001 001

8. Confira os dados e confirme o cadastro de “Funcionario”.

7. PPRA — PROGRAMA DE PREVENGCAO RISCOS AMBIENTAIS

Para que o médico do trabalho possa realizar a programacao de exames com base nos riscos
existentes na empresa, é necessario que o Engenheiro de seguranca identifique estes riscos
e cadastre-os no sistema. A identificacdo e o registro dos riscos permitirdo que o
engenheiro de seguranca possa desenvolver um plano de acdo para eliminar ou minimizar
os riscos. Para registrar os riscos que fazem parte do PPRA, algumas informacdes sao
necessarias como veremos a seguir.

7.1 - Ambientes Fisicos

Identificar e Registrar todos os Ambientes Fisicos onde trabalham os Funcionarios, e que
apresentam riscos a saude e integridade fisica destes funcionarios.

EXERCICIO 7.1 - COMO CADASTRAR AMBIENTES FiSICOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “PPRA” + “Ambiente Fisico”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Ambiente Nome do Ambiente Descrigao

Prod Produgdo de Latas de conservas Galpdo 12 m por 6, pe direito 4 M,
ventilagdo natural

Man Manutengao GALPAO 5M, por 4M de largura, pé
direito 4 M, VENTILACAO NATURAL

Esc Escritorio Administrativo Sala com 4m por 4m, pé direito 3m, ar

condicionado.

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Ambientes Fisicos”
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7.2 - Fontes geradoras de Riscos

Identificar e Registrar todas as fontes geradoras de Riscos, estas fontes podem ser: maquinas,
produtos quimicos, instalacdes etc. tudo que possa de alguma forma prejudicar a saude dos
colaboradores.

EXERCICIO 7.2 - COMO CADASTRAR FONTES GERADORAS DE RISCOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “PPRA” + “Fonte Geradora”;
2. Cligue na opgdo “Incluir” e informe os dados a seguir:

Fonte Geradora Nome Fonte
001 Pistola Elétrica para pintura
002 Esmeril
003 Britador
004 Empilhadeira
005 Teclado de computador
Caldo1 Caldeira 01
3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Fontes Geradoras de Riscos”.

7.3 - Agentes de Riscos

Esta opcao permite identificar e registrar os agentes de riscos, estes agentes podem pertencer aos
grupos: Fisicos, Quimicos, Bioldgicos, Ergondmico, Acidente e Mecanico. Cadastrar todos os agentes
encontrados na empresa e que possam de alguma forma prejudicar a saide dos colaboradores.

EXERCICIO 7.3 - COMO CADASTRAR OS AGENTES DE RISCOS

1. Selecione as seguintes opgdes “Atualizacdes” + “PPRA” + “Agentes”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Agente | Descricao Tipo Subs. Meio Adicional Avaliacao
Ativa Propag.

Ruido Ruido continuo Fisico Ar Insalubridade | Quantitativa

002 Anilina Quimico | Anilina Ar Insalubridade | Quantitativa

Poeira | Poeira Quimico | Silica Ar Insalubridade | Quantitativa

7.4 - Tarefas X Funcionarios

Registrar as “Tarefas” que ocasionam algum tipo de risco aos “Funcionarios” que as executam.
Esta informacdo sera utilizada para definir com mais precisdo os riscos existentes na empresa.
O usuario devera relacionar os funcionarios que executam uma determinada tarefa de risco, este

relacionamento permitird que: ao se associar uma tarefa a um risco o sistema identifique os
funciondrios que estdo expostos ao risco.
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Importante ressaltar que o usudrio sé precisara criar tarefas se existir no mesmo centro de custo e
na mesma fungdo funciondrios expostos a riscos diferentes ou se a tarefa é executada por varios
funcionarios de cargos e centros de custos diferentes.

EXERCICIO 7.4 - COMO CADASTRAR TAREFAS X FUNCIONARIOS:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “PPRA” + “Tarefas por Func.”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Tarefa Risco Nome Tarefa

002 Esmerilhar pecas de ferro
Matricula Data Inicio

001036(F3 Disponivel) Atual

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Tarefas X Funcionarios”.

7.5 - Medidas de Controle

Registrar as “medias de Controles” que podem amenizar ou eliminar os riscos existentes na empresa. Estas
medidas poderdo ser posteriormente relacionadas aos Laudos.

EXERCICIO 7.5 - COMO CADASTRAR MEDIDAS DE CONTROLE:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “PPRA” + “Medidas de Controle”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cddigo Descrigao Tipo Controle

1001 Utilizar Oculos de Protecdo Protegdo Individual
1002 Utilizar luvas de borracha Protegdo Individual
2001 Instalar extintores de incéndio Protecdo Coletiva.
3001 Realizar exames de Audiometria Monitoragdo bioldgica

e Confira os dados e confirme o cadastro de “Medidas de Controle”.

7.6 - Riscos Identificados na Empresa

Registrar os riscos existentes na empresa e suas caracteristicas principais, tais como: Fonte geradora,
agente, intensidade e localizacdo exata do risco.

Um risco pode estar localizado em um Centro de Custos, ou em um Centro de Custos e em uma
Funcdo especifica ou ainda para um Centro de Custos uma Fungao e uma Tarefa especifica.

Para facilitar a definicdo da localizacdao do risco o usudrio podera associar ao risco uma combinacao
destes trés campos, que sao restritivos e devem ser iguais aos existentes na tabela de funcionarios,
ou asterisco ‘ * /, indicando que todos os funcionarios estdo expostos ao risco.

Por exemplo, se informarmos “Centro de Custos = 101003 Producdo”, e os demais campos
informarmos ‘ * /, isto indica para o sistema que todos os funciondrios lotados no Centro de Custos

Producgado estdo sujeito ao risco.

Porém se além do Centro de Custos informarmos a “Fung¢ao = 100 Aucxiliar de Produgao” e tarefa =
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“* isto indicara para o sistema que somente os funcionarios do Centro de Custos Producdo, que
tem a “Funcdo = Auxiliar de Produc¢do” estarao expostos ao risco.

Medicina e Sequranga do Trabalho

Podemos informar, portanto apenas o campo que desejarmos utilizar como selecionador, ou uma
combinacdo destes trés campos.

EXERCICIO 7.6 - COMO CADASTRAR OS RISCOS IDENTIFICADOS NA EMPRESA:

3. Selecione as seguintes op¢des “Atualiza¢cdes” + “PPRA” + “Riscos”;

4. Clique na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Numero Risco Automatico Automatico Automatico

Data Rec. 10/03/10 02/01/10 10/03/10

Agente Ruido (F3 disponivel) 002 Poeira

Fonte Geradora 003 (F3 Disponivel) 001 (F3 Disponivel) 002 (F3 Disponivel)
Data Avaliagao 10/03/10 30/04/10 10/03/10

Centro Custo 101 (F3 Disponivel) 102 (F3 Disponivel) 102

Fungdo * =Todas 0017 0002

Tarefa * =Todas * = Todas 002

Qtde Agente 88 0 1,5

Unidade Medida DB (F3 Disponivel) <branco> MM

Tempo Exposicao 08:00 08:00 04:00

Repetigao 0 0 1

Considerar 3=Aso e PPP 3=Aso e PPP 3=Aso e PPP

Grau Risco 1=Pequeno 1=Pequeno 1=Pequeno

Mapa Risco 2=SESMT 2=SESMT 2=SESMT
Ambiente Pro (F3 Disponivel) Man (F3 Disponivel) Man (F3 Disponivel)
Tipo Exposicao 1=Habitual 1=Habitual 1=Habitual

Tec. Utilizada Dosimetria Analise xyz. Amostragem

5. Confira os dados e confirme o cadastro de “Riscos Identificados na Empresa”.

OBS:
Os campos descritos a seguir sdo de grande importancia para o sistema:

Dt Avaliagdo: Quando o risco é registrado no sistema ndo obrigatoriamente ele precisa estar
avaliado, o usudrio podera cadastra-lo e efetuar a avaliacdo posteriormente. Porém a partir do
momento que efetuar a avaliagdo do risco e informar a data nesta tela, o sistema nao permitira mais
gue as informacgdes deste risco sejam alteradas ou excluidas. Porque é a partir da data de avaliacao
qgue o risco é considerado pelo sistema para efeito de programacao dos exames, bem como para
listd-lo no ASO.

Dt. Eliminagdo: Esta data identifica que o risco foi totalmente eliminado. Na préoxima geracdo da
programacao este risco ndo sera mais considerado.

Lista ASO: Indica que este risco sera impresso no ASO, dos funcionarios que Trabalharam expostos
ao risco.

Ambiente: Identifica a localiza¢cdo exata do risco na empresa. Este ambiente representa o local fisico
do risco.
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7.7 - Plano de Agao

No Mddulo de Medicina e Seguranga do Trabalho, as a¢bes do plano de Ac¢do, sdo cadastradas
independentes do Assunto.

Posteriormente estas Ac¢des serdo relacionadas ao Assunto, podemos relacionar uma a¢do a um dos
seguintes assuntos: Um Risco, um acidente ou a um Mandato da CIPA.

Neste exercicio vamos cadastrar uma acao que deverd ser desenvolvida para eliminar um risco.
EXERCICIO 7.7 - COMO CADASTRAR PLANO DE ACAO:

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagcdes” + “PPRA” + “Plano de Agdo”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cddigo do Plano R2012-01

Nome do Plano Reduzir ruido

Dt. Implantagao Data corrente

Dt. Inic. Prev. 12 dia util do proximo més

Dt. Inic. Real (branco)

Dt. Fim. Prev (Ultimo dia do ano corrente)

O Que? Reduzir o nivel do ruido no setor

Quem ? 9005 = JOAO OTAVIO (F3 Disponivel)

Onde ? Produgdo — Compressor de Ar.

Porque? Eliminar o uso de EP| e exame de Audiometria
Como ? Protetores acusticos com Material de Espuma e acrilico
Custo Previsto 4.000,00

Qtde Atual 88,00

Meta 70,00

Funcionario Responsavel 001037 —Jorge Jose

C.custo 101

Planejamento SESMT

7.8 - Associando A¢des ao Risco

Neste cadastro relacionamos para cada risco, quais sdao as acdes necessdrias para diminuir ou
acabar com o risco.

EXERCICIO 7.8 - COMO CADASTRAR PLANO DE ACAO X RISCO:
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “PPRA” + “Risco X Plano de A¢ao”;

2. Selecione o plano de acao R2012-01; e clique no botdo “Risco”, e escolha o ultimo risco de ruido
cadastrado.
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8. ACIDENTE DE TRABALHO

Antes de cadastrar o acidente de trabalho, serd necessario cadastrarmos algumas informacgd&es
auxiliares: tipos de acidentes e objeto causador do acidente.

8.1 - Tipos de Acidentes
Neste cadastro informaremos os tipos de acidentes de trabalhos que podem ocorrer na empresa.
EXERCICIO 8.1 - COMO CADASTRAR TIPOS DE ACIDENTES:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “Acidente Trabalho” + “Tipos de Acidentes”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Tipo Acidente Descricao
001 Queda

002 Corte

003 Queimadura

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Tipos de Acidentes”.

8.2 - Objeto Causador do Acidente

Neste cadastro informaremos os objetos causadores de acidente de trabalho que existem na
empresa.

EXERCICIO 8.2 - COMO CADASTRAR OBJETO CAUSADOR DE ACIDENTE:

1. Selecione as seguintes opc¢dOes “AtualizacGes” + “Acidente Trabalho” + “Obj. causador Acid.”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cad. Objeto Descri¢ao

001 Prensa modelo zyz
002 Serra Fita

003 Motor Elétrico
004 Escada

005 Caldeira

3. Confira os dados e confirme o cadastro dos “Objetos Causadores de Acidentes”.
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8.3 - Tipos de Despesas de Acidente de Trabalho

Quando ocorre um acidente, quase sempre a empresa arca com uma série de despesas relacionadas
ao acidente e suas conseqliéncias. Neste item iremos aprender como associar despesas aos
acidentes de trabalho. Primeiro precisamos cadastrar os tipos de despesas e depois relaciona-las ao
acidente de trabalho.

EXERCICIO 8.3 - COMO CADASTRAR DESPESAS DE ACIDENTE DE TRABALHO:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Acidente Trabalho” + “Despesas de Aciden”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Caéd. Despesa Nome Despesa Tipo de Despesa
001 Despesas com Médicos Medica

002 Despesas com Matéria Prima Material

003 Despesas com Treinamento Outros

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Despesas de Acidente de Trabalho”.

8.4 - Acidente

Para cadastrar o acidente de trabalho é bem provavel que tenhamos que relacionar o acidente a
uma ficha médica do funciondrio acidentado. Portanto o Acidente podera ser cadastrado pelo
Médico ou pelo setor de Seguranga do Trabalho. Pois cada funcionario acidentado deve ter uma
CAT.( Comunicacdo de Acidente), e a emissdo da CAT depende diretamente deste cadastro de

acidentes.

EXERCICIO 8.4 - COMO CADASTRAR ACIDENTE:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Acidente Trabalho” + “Acidentes”

Clique na opg¢do “Incluir” e informe os dados a seguir, para incluir um novo acidente, para
complementar um acidente ja aberto pelo médico, basta selecionar o acidente e clicar em “Alterar”.
Vamos tomar como exemplo o Acidente “Principio de Incéndio”, ja catalogado pelo Médico.

Acidente Numero gerado pelo sistema automaticamete.
Descricdao Principio de incéndio

Hora Acident 09:00

Data Acident. Data de Hoje

Vitima 1=Sim

Ficha Médica Jorge Jose (F3 Disponivel)

Tipo Acid. 003 ( queimadura)

Obj. Causador

005 (Caldeira) (F3 Disponivel)

Transf. Setor 2=Ndo
Emitente 1=Empregador
Tipo CAT 1=Inicio
Afastamento 1=Sim

Filiac. Prev. 1=Empregado
Area Servigo 1=Urbana
Aposentado 2=Nao

Apo0s Hrs. Tra 01:00

Dias Perdidos 10

Manual Proteus 10 | MDT Medicina e Seguranca do Trabalho

20




%} Md‘t Medicina e Seguranga do Trabalho

Dias Debitados 0

Ult. Dia Trab. Data de Hoje

Ind. Local 1=Estab. Empresa
Cidade Acid. Joinville

Estado SC (F3 Disponivel)
Local Acid. Laboratério

Parte Ating. Mao e punho direito
Des.Acid. CAT Principio de acidente na drea de manutencao
Reg. Policial 2=Ndo

Houve Morte? 2=Ndo

Dt. Aten. Méd. Data de Hoje
Internagao 2=Ndo

Hr. Atendim. Agora

Cat INSS 1234567800-0/00
Codigo Parte 04

Natur. Lesao 11

CID T23.2

2. Confira os dados e confirme o cadastro de “Acidente de Trabalho”
8.5 - Despesas X Acidente de Trabalho

Neste item iremos aprender como associar despesas aos acidentes de trabalho.
EXERCICIO 8.5- COMO RELACIONAR AS DESPESAS AO ACIDENTE DE TRABALHO:
1. Selecione as seguintes op¢Oes “Atualizagdes” + “Acidente Trabalho” + “Acidente”;

2. Posicionado sobre o “Acidente de Trabalho” que vocé acabou de incluir, clique na opcdo
“Alterar” e informe os dados a seguir:

Cod. Despesa Valor
001 (F3 Disponivel) 1000,00
002 (F3 Disponivel) 500,00

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Despesas por Acidente de Trabalho”.

8.6 - Emitindo a CAT - Comunicac¢ao de Acidente de Trabalho

Para cada acidente de trabalho é necessario emitir uma Comunicacdo de Acidente de Trabalho —
CAT. Antes de emitir a CAT é importante observar se todas as informacgdes relativas ao acidente ja
foram atualizadas no sistema e estdo corretas, apds esta verificacdo, proceder da seguinte maneira:

EXERCICIO 8.6 - COMO EMITIR A COMUNICAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO:

1. Selecione as seguintes op¢des “Relatérios” + “Acidentes” + “CAT (Com. Acid)”;
2. O sistema apresentard uma tela de “Parametros” e informe os dados a seguir:

De Acidente? Posicione no ultimo acidente cadastrado.
Até Acidente? Posicione no ultimo acidente cadastrado.
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3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e impressao da “CAT — Comunicacdo de Acidente
de Trabalho”.

Obs. Apds a impressao da CAT, o cliente deverd levar o documento no INSS para protocolar, e o INSS
ird passar o numero do protocolo para o cliente. Este nimero devera ser atualizado no sistema na
mesma tela onde foi cadastrado o acidente que deu origem a CAT, no campo “Cat INSS”.

Somente se o campo “Cat INSS” estiver preenchido a CAT serd considerada para sair no documento
do PPP.

9. CONTROLE DE EPI'S

Todos os equipamentos utilizados para a protecao dos funciondrios poderdo ser cadastrados e
controlados pelo sistema.

Para isso é necessario identificarmos quem sdo os fornecedores destes equipamentos, e registrar no
sistema toda entrega de EPI’s aos funcionarios.

O sistema permite gerenciar também, a possivel substituicdo dos equipamentos com base no tempo
de vida util de cada equipamento.

Para o Sigamdt o EPI é a juncdo de um Fornecedor a um Produto, desde que o fornecedor possua o
Certificado de Aprovagdo — CA, para o produto que estd fabricando e fornecendo ao mercado.

9.1 - Fornecedores de EPI

O cadastro de Fornecedores do Médulo de Medicina e Seguranca do Trabalho Advanced Protheus -
SIGAMDT é o mesmo utilizado pelos demais mddulos do Protheus.

EXERCICIO 9.2 - COMO CADASTRAR FORNECEDORES DE EPI:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizacdes” + “Cadastros Gerais” + “Fornecedores”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e posicionado na pasta “Cadastrais”, informe os dados a seguir:

Cddigo 000018

Loja 01

Razao Social Comercio de EPI Ltda.
N.Fantasia SO EPI Ltda

Endereco Rua Pirineus, 32
Bairro Ipiranga

Municipio Sdo Paulo

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Fornecedores de EPI”.

9.2 - Cadastrando os EPI’s

O EPI para o Mddulo de Medicina e Seguranca do Trabalho Advanced Protheus - SIGAMDT é um
produto e suas informacgdes estdo localizadas no cadastro de Produtos, o mesmo utilizado pelos
demais médulos do Protheus.
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EXERCICIO 9.2: COMO CADASTRAR EPI:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Cadastros Gerais” + “Produtos”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Cddigo Descrigao Tipo  Unidade Local Padrao
EPIBO001 A BOTA DE COURO EP P (F3 Disponivel) 01
EPIC0001 A CAPACETE MODELO 4 EP UN (F3 Disponivel) | 01

EPILO001 LUVA DE COURO MODELO 42 | EP P (F3 Disponivel) 01

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Equipamentos de Protecao Individuais”.

9.3 - Relacionando EPI ao Fornecedor

Os EPI’s sdo o resultado do relacionamento entre as tabelas de fornecedores e produtos, podemos
cadastra-los através da opgao:

EXERCICIO 9.3: COMO CADASTRAR EPI X FORNECEDORES:
1. Selecione as seguintes op¢Oes “Atualizagdes” + “EPI1” + “EP| x Fornecedor”;

2. Posicione com o cursor sobre o “Fornecedor - 000020”;
3. Cligue na opgao “EPI's” e informe os dados a seguir:

Cddigo Num. C.A. | Dt. Vencto CA. Dias Utiliz. Dt. Avaliacao Devolugao
EPIB0001 (F3 Disponivel) 1245678 31/12/15 180 Atual 1=Sim
EPIC0001 (F3 Disponivel) 3333333 31/12/15 365 Atual 1=Sim
EPILOOO1 (F3 Disponivel) 5684545 31/12/15 6 Atual 2=Ndo

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “EPI X Fornecedores”.

9.4 - EPI's por Fungao
Nesta opc¢do iremos relacionar todos os EPI’s obrigatérios para cada fungao.
EXERCICIO 9.4: COMO CADASTRAR EPI X FUNGAO:
1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “PPRA” + “EP| x Fungao”;
2. Posicione o cursor sobre a “Funcao — 0002 — Auxiliar de produc¢ao”;

3. Clique na opc¢ao “EPI's” e informe os dados a seguir:

Caddigo

EPIC0001 (F3 Disponivel)

EPIBO001 (F3 Disponivel)

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “EPI X Func¢do”.
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9.5 - EPI’s por Centro de Custo

Nesta opc¢do iremos relacionar os EPI’s necessarios para que o funcionario possa trabalhar no
Centro de Custo.

EXERCICIO 9.5: COMO CADASTRAR EPI X Centro de Custo:
1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “PPRA” + “EP| x C. Custo”;
2. Posicione o cursor sobre o “Centro de Custo —101 — Producdo”;
3. Clique na opc¢ao “EPI's” e informe os dados a seguir:
Caddigo
EPICO001 (F3 Disponivel)

e Confira os dados e confirme o cadastro de “EPI X Funcao”.

Obs. Estas opg¢oes EPI x Fungao e EPI x Centro de Custo, ndo sao obrigatdrias, apenas auxiliam no
processo de entrega de EPI para os funcionarios.

9.6 - Registrando a Entrega dos EPI’s aos Funcionarios

Precisamos registrar a entrega de EPI’s aos funcionarios para podermos posteriormente saber quais
os funciondrios que nao receberam os EPI’s e sabermos também, quando serd necessaria a troca do
EPI.

EXERCICIO 9.6: COMO CADASTRAR A ENTREGA DE EPI AOS FUNCIONARIOS:
1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “EPI1” + “EP| x Funcionario”;

2. Posicionado com o cursor sobre o “EPI EPIBO01”;
3. Clique na opg¢ao “Funciondrio” e informe os dados a seguir:

Matricula Dt. Entrega | Hr. Qtde. Epi Eficaz | Dt. Emissdao | Fungao
Entrega | Entregue

001036 (F3 | Data de | Agora 1 Sim Data de 0002

Disponivel) Pedro | Hoje Hoje

Paulo

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “EPI’s X Funcionarios”.

9.7 - Programacao de entrega de EPI’s

Esta opg¢do permite visualizar os funcionarios que tem EPI, que irdo vencer dentro de determinado periodo, e
permite gerar a Solicitacdo ao Armazém para que o responsavel proceda a requisicdo ao almoxarifado. Quando o
programa gera a Solicitacdo ao Armazém, também gera um registro na tabela de funcionario x Epi, porém com status
de que o EPI, ainda ndo foi entregue, esta como solicitado ao armazém. Quanto no almoxarifado o funcionario baixar
a requisicdo, este processo atualizara automaticamente a tabela de Funcionarios x EPI’s, atualizando a data de
entrega e alterando o Status do registro para EPI entregue.

EXERCICIO 9.7: COMO GERAR UMA PROGRAMACAO:

1. Selecione as seguintes op¢Ges “Atualizacdes” + “EPI” + “Progr. Entrega EPI”;
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2. Cligue na opgao “Incluir”
a. Informe o periodo que vocé deseja pesquisar para saber se existe algum EPI, que
vocé deve entregar dentro deste periodo. Ex.: 01/05/2012 a 30/06/2012
b. Clique no botdo “ Gerar Consulta”
3. O programa apresentara uma relacdo com todos os funciondrios que tem algum EPI que
venceu ou que vencera dentro do periodo solicitado acima.
4. Selecione os EPI’s do funcionario 001036, e clique em Gerar SA.

Obs. Neste momento o sistema ira gera a Solicitagdo ao Armazém para que seja
providenciado a compra ou a requisi¢ao dos EPI’s.

9.8 - Emitindo o Recibo de Entrega dos EPI’s
Apds a entrega dos EPI’s aos funcionarios é necessario emitir o Recibo de Entrega dos EPI’s.
EXERCICIO 9.8: COMO EMITIR O RECIBO DE EPI:

1. Selecione as seguintes opgdes “Relatérios” + "EPI “+”Rec.Entrega EPI”;
2. Clique na opc¢ao “Parametros” e informe os dados a seguir:

De Funcionario? <branco>
Até Funcionario? 2277227
De Data Entrega? 01/01/xx
Até Data Entrega? 31/12/xx
Todos? Todos
Termo Responsabilidade EP1001 ( cadastrar através de F3)
3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a emissao dos “Comprovantes de Entregas de
EPI’s”.

Obs. Apds a emissao dos recibos, o programa ird atualizar a data de entrega do recibo, no cadastro
de EPI’s Entregues ao funcionario.

9.9 - Emitindo Relatdrio para Controlar substituicao de EPI’s

Para cada EPI existe uma validade para utilizagdo do mesmo, para controlarmos essa validade
utilizaremos esse relatdrio.

EXERCICIO 9.9: COMO IMPRIMIR O RELATORIO DE SUBSTITUICAO DE EPI’S:

1. Selecione as seguintes opgdes “Relatdrios” + "EPI” + “Substituicao EPI”;
2. Clique na opc¢ao “Parametros” informe os dados a seguir:

De EPI? <branco> (F3 Disponivel)
Até EPI? 22722777 (F3 Disponivel)
De Data?

Até Data? 31/12/xx

De Fungdo? <branco> (F3 Disponivel)
Até Fungdo? 2277 (F3 Disponivel)
Classificagdao? Matricula X EPI
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3. Confira os dados e confirme os “Parametros” e a impressao do relatério “Projecdo para
Substituicdo dos EPI’s”.

10. PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO

Parametros gerais do PPP.

Apds o cadastramento das informacgdes acima, temos condi¢des de imprimir o PPP. Este relatério
demonstrando o perfil profissiografico do funcionario.

Parametros => Os seguintes parametros do SX6 sdo considerados para emissdao do PPP.

MV_MDTRESP => Define sobre o responsavel pelo PPP na empresa, podendo ser:
1 = Funciondario do SRA; 2 = Usudario do Sesmt tabela TMK.
MV_NG2M400 => Define sobre campo descritivo das atividades do cargo, podendo ser:
S= Mais de 400 caracteres; N = até 400.
MV_NG2INVE => Define se deve inverter as coluna de cargos e funcdo, podendo ser:
S = Imprime Funcgdo e Cargo; N = Cargo e Fungao.
MV_NGMDTPS => Define se cliente é prestador de Servico, podendo ser:
S= Prestado de servico; N= Cliente normal.
MV_NG2MEMP => Define se a transferéncia de funciondrios entre empresas distintas deve sair no
PPP, podendo ser:
S=Considera a transferéncia; N=Sé apresenta os dados da empresa atual.

Historico Funcional => As informac¢Ges sdo alimentadas pelo sistema de Recursos humanos, dados
do funciondrio, descritivo da fungdo do cargo, histérico de evolugdo funcional, histérico de GFIP,
Histérico de mudanca de setores, portanto deve-se procurar conferir estas informacgdes, pois elas
também influenciam na emissao correta do PPP.

EXERCICIO 10: COMO EMITIR O PPP:
1. Selecione as seguintes opc¢des “Relatério” + “PPP” + “Perfil Profissiografico”;

2. Informe os parametros desejados
3. Imprima o relatério do PPP.

11. CONTROLE DA CIPA

A CIPA — Comissdo Interna de Prevencgao de Acidentes, definida e regulamentada através da NR5.

Que estabelece que a CIPA —tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doencas decorrentes do
trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a
promocdo da saude do trabalhador.
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11.1 - Cadastrar Mandatos

Medicina e Sequranga do Trabalho

Esta fungdo permite cadastrar os diversos mandatos da CIPA, usualmente o mandato tem a duragdo
de um ano. A cada mandato o sistema permite relacionar os candidatos, componentes agendas e as
investigacOes de acidentes, bem como um plano de a¢do detalhado, para que possa ser registrado,
tudo o que a CIPA pretende realizar durante o mandato.

EXERCICIO 11.1: COMO CADASTRAR UM MANDATO PARA A CIPA.

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Mandatos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Folder Mandato:
Céd Mandato
Dt. Inicio
Dt. Termino
Descricao
Dt. Elei¢ao
Centro de Custo

Folder Comissao Eleitoral:

Filial Responsavel
01 000002
01 000003
01 001034

Folder Eleigao:
Hr. Inic
Hr. Fim
Quant. Votos
Votos Nulos
Vot. Brancos
Fil Pres.
Pres. Mesa
Fil Secr.
Secr. Mesa
Local Votagao

Folder Sessao Instalagao e Posse:

Fil Pres.
Pres. Mesa
Fil Secr.
Secr. Mesa

XXXX (ANO CORRENTE )
01/01/XX

31/12/XX

Mandato CIPA para 20XX
30/11/ (XX-1)

111

Nome

Danilo Cavalgni

Alfredo Jose de Almeidaa
Maria Aparecida da Silva.

10:00

14:00

30

3

3

01

0000008

01

0000018

Sala de recreagao

01
0000008
01
0000018

3. Confira os dados e confirme o cadastro do “Plano de A¢do”.
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11.2 - Cadastrar os Candidatos para a CIPA
Esta funcdo permite cadastrar os diversos candidatos que desejam fazer parte da CIPA.
EXERCICIO 11.2: COMO CADASTRAR UM CANDIDATO PARA A CIPA:

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Candidatos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Céd Mandato Ultimo mandato incluido.
Filial Matr. 01

Matricula 001035

Data Candidatura Atual

Qt. Votos 0

Indicagao Empresa

”

3. Confira os dados e confirme o cadastro do “Candidato para CIPA
OBS: Apds cadastrar os Candidatos, se o usuario ja sabe o resultado da Elei¢cdo, podera transferir os
candidatos eleitos para o cadastro de Componentes, da seguinte maneira:

Posicione o cursor sobre o candidato, e clique no botdo componente, o programa ird

mostrar uma mensagem solicitando sua confirmacdo, é sé confirmar e o candidato j& estard
registrado no cadastro de componentes da CIPA.

11.3 - Cadastrar os Componentes da CIPA
Esta funcdo permite cadastrar os membros componentes de um determinado Mandato da CIPA.
EXERCICIO 11.3: COMO CADASTRAR UM COMPONENTE DA CIPA:

1. Selecione as seguintes opgdes “Atualizacdes” + “CIPA” + “Componentes”;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Céd Mandato Ultimo mandato cadastrado.
Filial Matr. 01

Matricula 001037 ( F3 disponivel )

Dt. Saida (Brancos)

Tipo Compon Titular

Indicagao Empresa

Fungdo Secretario

3. Confira os dados e confirme o cadastro dos “Componentes da CIPA”.

11.4 - Registrar a Agenda de Reunides da CIPA

Esta funcdo permite cadastrar para cada mandato da CIPA as reunides ordindrias e Extraordinarias
programadas ou realizadas em um determinado mandato. Em cada reunido o usudrio poderd
registrar as informacdes discutidas, bem como relacionar os participantes da reuniao.
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EXERCICIO 11.4: COMO REGISTRAR AS REUNIOES DA CIPA:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Agenda Reunides” ;
2. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Céd Mandato Ultimo Cadastrado

Dt. Reunido Corrente

Hr. Reunido 10:00

Tipo Reunido Ordinaria

Assunto Reunido Mensal

Dt. Real Reun Corrente

Hr. Real Reun 10:10

Duragao Reun 02:00

Local Reun Auditério

Ata Reunido Texto da Ata de Reuniao da Cipa.

4

3. Confira os dados e confirme o cadastro da “Agenda de Reunides da CIPA

11.5 - Registrar os Participantes na Reuniao da CIPA

Esta funcdo permite identificar e registrar os funciondrios participantes da Reunido da CIPA.

EXERCICIO 11.5 - COMO REGISTRAR OS PARTICIPANTES DA REUNIO DA CIPA:

1. Apds registrar as Reunides o usudrio poderd cadastrar os participantes desta Reunido. Para tanto
basta clicar na opc¢do: Participantes, o Programa apresenta na parte superior as informagdes
referentes a reunido e na parte inferior, através do campo matricula o usudrio devera relacionar
os funciondrios que participaram da reuniao.

2. Informar os Seguintes funciondrios.

Matricula 001036 001034

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Participantes de Reunides da CIPA”.

11.6 - Cadastrar Causas de Acidentes

Esta funcdo permite cadastrar as causas de acidentes para posteriormente serem associadas aos
acidentes.

EXERCICIO 11.6: COMO CADASTRAR AS CAUSAS DE ACIDENTES:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “CIPA” + “Causas de Acidentes”.
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:
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Causa Acidente A9 c9
Nome Causa Trabalhar Sem EPI Piso Escorregadio
Ind. Causa 1 = Ato Inseguro 2 = Condigdo Insegura

3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Causas de Acidentes”.

11.7 - Registrar Providéncias para o Acidente

Esta funcdo permite registrar as providencias que a CIPA ird adotar para controlar e evitar
que novos acidentes do mesmo tipo ocorram na empresa.

O programa apresenta uma relacao de todos os acidentes ja cadastrados. O usudrio devera
escolher o acidente desejado e clicar no Botdo Investigacao. Nesta tela clicar em “Incluir” e informar

0 seguinte:
Céd. Mandato Ultimo Cadastrado
Resp. Investiga¢ao JOAO
Data Invest corrente
Relat. Invest. Relatdrio de investigacdo do Acidente ocorrido em

10/05/02 referente Explosdo da Caldeira.....

EXERCICIO 11.8: COMO RELACIONAR AS CAUSAS AO ACIDENTE:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Providencias acidentes”
2. Posicione sobre o acidente desejado e pressione o botdo “ato inseguro:
3. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Causa Acidente A9

Nome Causa Trabalhar Sem EPI

4. Confira os dados e confirme o cadastro de “Ato inseguro para o acidente”.
EXERCICIO 11.9 COMO RELACIONAR AS CONDICOES INSEGURAS AO ACIDENTE:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Providéncias acidentes”
2. Posicione sobre o acidente desejado e pressione o botdo “Cond. insegura:
3. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Condi¢do Acidente Cco01

Nome Causa Piso Escorregadio

EXERCICIO 11.10 - COMO RELACIONAR AO ACIDENTE UM PLANO DE AGCAO:
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Providéncias acidentes”
2. Posicione sobre o acidente desejado e pressione o botdo “Plano de A¢do”:

3. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Céd. Mandato 2012

Acidente Ultimo Acidente cadastrado.
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Cad. Plano

Medicina e Sequranga do Trabalho

Através do F3 escolha a opgao de inclusdo e informe os dados a seguir:

Na tela do plano de Agédo, digite as informagdes conforme descrito a seguir:

Cddigo do Plano
Nome do Plano
Dt. Implantagao
Dt. Inic. Prev.
Dt. Inic. Real

O Que?
Quem??

Onde ?
Porque?

Como ?

Custo Previsto
Qtde Atual
Meta

CIA001

Prevencdo contra incéndios na Manutengdo
20/01/20xx

01/02/20x

< BRANCO >

PROCURAR QUALQUER MAQUINA OU EQUIPAMENTO QUE POSSA CAUSAR INCENDIO, CATALOGAR
JOAO (F3 Disponivel)

NA AREA DE MANUTENCAO

IDENTIFICAR FORMAS DE PREVENIR FAGULHAS
OBSERVAR E ENTREVISTAR FUNCIONARIOS DA AREA
500,00

0

0

11.11 Registrar Plano de A¢ao para Mandato da CIPA

Esta funcdo permite registrar as A¢Ses que o Mandado da CIPA pretende realizar durante a sua
Gestdo. O conjunto de agdes relacionadas ao Mandato ira compor o Plano de A¢do para o Mandato
da CIPA. Para cada acdo podera ser definido um responsdavel, bem como previsdo de inicio e término
de cada ac¢do. Para criar o plano de a¢do o usuario deverd proceder da seguinte forma:

EXERCICIO 11.11: COMO RELACIONAR AO MANDATO DA CIPA UM PLANO DE AGAO:

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “CIPA” + “Plano Agao CIPA”
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Céd. Mandato
CAd. Plano

Ultimo Cadastrado

Através do F3 escolha a opgdo de inclusdo e informe os dados a seguir:

Na tela do plano de Agédo, digite as informagdes conforme descrito a seguir:

Codigo do Plano
Nome do Plano
Dt. Implantagdo
Dt. Inic. Prev.
Dt. Inic. Real

O Que?

Quem ?

Onde ?
Porque?
Como ?

Custo Previsto
Qtde Atual
Meta

Cl01-001

IDENTIFICAR PONTOS PERIGOSOS NA PRODUCAO
Corrente

Corrente

< BRANCO >

PROCURAR QUALQUER MAQUINA OU EQUIPAMENTO OU
ATIVIDADE PERIGOSA

JOAO (F3 Disponivel)

NA AREA DE PRODUCAO FABRICA 1

PARA IDENTIFICAR POTENCIAL DE ACIDENTE

OBSERVACAO E ENTREVISTA COM FUNCIONARIOS E CHEFES
1.000,00

0

0
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11.12- Emitir Rel. Agenda e Plano de A¢ao para Mandato da CIPA

Esta funcdo permite emitir o relatério da agenda de reuniGes da CIPA, para tanto proceder da
seguinte forma:

EXERCICIO 11.12 - COMO EMITIR RELATORIO AGENDA DE REUNIOES DA CIPA:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Relatérios” + “CIPA” + “Agenda de Reunides”
2. Informe os parametros necessarios:

De Mandato Ultimo cadastrado
Ate Mandato Ultimo Cadastrado
De Data 01/01/xx
Ate Data 31/12/xx

EXERCICIO 11.13 - COMO EMITIR RELATORIO PLANO DE AGAO DA CIPA:

Para emitir relatério do Plano de Acdo da Cipa proceder da seguinte forma:

”

1. Selecione as seguintes op¢des “Relatérios” + “CIPA” + “Plano A¢do Mandato
2. Informe os parametros necessarios:

De Mandato Ultimo cadastrado
Ate Mandato Ultimo cadastrado
Agoes Todas

EXERCICIO 11.14 - COMO EMITIR RELATORIO ATA DE ELEICAO DA CIPA:
Para emitir relatério da Ata de eleicdo da Cipa, proceder da seguinte forma:

3. Selecione as seguintes opgdes “Relatdrios” + “CIPA” + “Ata de Elei¢cao”
4. Informe os parametros necessarios:

Mandato Cipa Ultimo cadastrado

Tipo de impressao Tela
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12. LAUDOS

Esta fungdo permite cadastrar os diversos Laudos, estes laudos sdo relatérios técnicos de avaliages
realizadas. Porém a estrutura permite criar qualquer tipo de relatdrio, com op¢des diversas para
listar informacGes referente medicina e seguranca. Desta forma o sistema possibilita cadastrar nesta
tabela informacgdes basicas e textos, que em conjunto com a base de dados permitird a emissdao dos
relatdrios do PPRA e do PCMSO. Cada laudo pode ser relacionado a um cliente, de onde o programa
buscard as informagdes necessarias sobre a empresa para o qual sera emitido o Laudo.

EXERCICIO 12.1 - COMO CADASTRAR UM LAUDO:

1. Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “Laudos” + “Laudos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Laudo LE20XX-01

Nome do Laudo AVALIACAO DE RUIDOS E OUTROS AGENTES INSALUBRES
Dt. Ini. Laudo 01/01/XX

Dt. Fim Laudo 31/01/XX

Dt. Fim Valid 31/12/XX

Cliente 00001 (F3)

Loja 01

Grau de Risco 4

Qtde Func. 34

Objetivo Identificar possiveis agentes agressivos a saude do trabalhador.
Responsavel Jodo

Termo Respon Lautec ( Cadastrarviaf3)

Tipo Laudo LTCAT

Descricao

1.0 Objetivos do Estudo

Identificar possiveis exposi¢Oes a agentes agressivos a salde
do trabalhador de acordo com a NR 15 da Portaria 3214/78 do MTb.

2. Locais avaliados
@local@

Foram avaliados os setores onde existe exposi¢do
a agentes agressivos segundo consta do PPRA
(Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais ):

3. Riscos Encontrados
@riscos e atividades@

3k 3k 3k >k 3k 3k 3k 5k >k 3k 5k >k 3k 3k ok 5k 3k 5k 3k >k 5k 3k 3k 3k >k 5k 3k 3k 5k 3k >k 3k 3k 5k 3k %k 3k >k 3%k 3k >k 5k 3k %k 3k 3k %k %k %k >k %k %k %k k kk

NA  SITUACAO ATUAL EXISTE INSALUBRIDADE POR
RUIDO E AGENTES QUIMICOS DE ACORDO COM A NR-15
ANEXOS 1,9e13.

3. Confira os dados e confirme o cadastro do “Laudo”.
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12.2 - Associar Locais Avaliados Ao Laudo

Esta funcdo permite associar os locais avaliados ao Laudo, registrando quais foram os locais da
empresa que foram avaliados e as intensidades encontradas nos respectivos locais.

EXERCICIO 12.2 - COMO ASSOCIAR LOCAIS AVALIADOS AO LAUDO:
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Laudos” + “Laudos x Locais”;

2. Escolha o Laudo para o qual vocé deseja relacionar os locais avaliados.
3. Clique na opc¢ao “locais Avaliados” e informe os dados a seguir:

Ambiente Pro

Fungdo 0002 (F3)
Descricdao Mesa de Trabalho
Quantidade 1 (branco)

Unidade Medida 1 (branco)
Quantidade 2 (branco)

Unidade Medida 2 (branco)
Observacao Muito Baixa.

Obs. O botdo “Locais” apresentara todos os locais de riscos ja cadastrados na empresa/filial.

4. Confira os dados e confirme o cadastro dos Locais avaliados associando-os ao Laudo.

12.3 - Associar Riscos Identificados ao Laudo

Esta funcdo permite associar os riscos identificados e ja registrados no sistema, ao laudo que esta
sendo cadastrado. Esta associacdao permitira que no momento de imprimir o laudo o usudrio possa
decidir pela impressdao ou ndo dos riscos no laudo.

EXERCICIO 12.3 COMO ASSOCIAR RISCOS AO LAUDO:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Laudos” + “Laudos x Riscos”;
2. Escolha o laudo para o qual vocé deseja relacionar os riscos;
3. Clique na opc¢ado “Riscos” e informe os dados a seguir:

RISCOS

000000069
000000070
000000071

Confira os dados e confirme o cadastro dos riscos para aparecer no laudo.

12.4 - Associar Equipamentos ao Laudo

Esta funcdo permite associar os equipamentos utilizados para avaliagcdo dos riscos, ao Laudo.
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EXERCICIO 12.4 - COMO ASSOCIAR 0S EQUIPAMENTOS AO LAUDO:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Laudos” + “Equipamentos”;

2. Escolha o laudo desejado, e clique na op¢ao “Equipamentos” e informe os dados a seguir:
Equipamento 002 (f3)

3. Confira os dados e confirme o cadastro dos “Equipamentos “ associando-os ao Laudo.

Obs. Através do botdo “Equipamentos”, o programa apresentard todos os equipamentos ja
cadastrados para que o usudrio selecione os desejados.

12.5 - Associar Medidas de Controle ao Laudo

Esta funcdo permite associar as Medidas de Controle, Indicadas pelo Responsavel, ao laudo. Estas
medidas relacionadas devem ser implementadas para que os funcionarios que trabalham no
ambiente avaliado tenham mais seguranca e protecao.

EXERCICIO 12.5 - COMO ASSOCIAR AS MEDIDAS DE CONTROLE AO LAUDO:
1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Laudos” + “Laudos x Controle”;

2. Seleciona o laudo desejado
3. Cligue na opgdo “Controles” e informe os dados a seguir:

Laudo LE20XX-01
Med. Control 001
Descricao Os equipamentos de Prote¢do sdo uma medita

intermediaria. A empresa devera desenvolver medidas
coletivas para a protegdo dos funcionarios.

4. Confira os dados e confirme o cadastro das “Medidas de Controle” associando-as ao Laudo.

Obs. Através do botdo “Controles”, o programa apresentard todas as medidas de controles ja
cadastradas para que o usudrio selecione as desejadas.

12.6 - Associar Plano de A¢ao ao Laudo

Esta funcdo permite associar as informacgdes do Plano de A¢do ao Laudo.
EXERCICIO 12.6 - COMO ASSOCIAR O PLANO DE AGAO AO LAUDO:

Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagbes” + “Laudos” + “Laudos x Plano Ag¢do”;
Seleciona o laudo desejado

Clique na op¢do “Alterar” e informe os dados a seguir:

Clique na botdo do “ Planos de A¢des”

Assinale os planos que deseja relacionar ao Laudo.

A
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6. Confira os dados confirme a associacdo do Laudo aos Planos de A¢des.

12. 7 - Emitir Relatério do Laudo Técnico
Esta funcdo permite emitir o relatério do Laudo, com todas as informacgdes a ele associadas.
EXERCICIO 12.7 - COMO EMITIR O RELATORIO DO LAUDO:

1. Selecione as seguintes op¢des “Relatérios” + “Laudos” + “LTCAT”;
2. Preencha os parametros conforme especificado a seguir:

Laudo Cddigo do laudo desejado
Locais Avaliados Sim
Riscos Sim
Eqpamentos Avaliac Sim
Medidas Controle Sim
Epi x Riscos Sim

OBS: Da mesma forma como foi criado o laudo Técnico pode ser criado o relatério Geral do PPRA e
do PCMSO.

12.8 - Elaborar e emitir Relatorio do PPRA

O PPRA é um relatério que deve ser atualizado emitido anualmente nas empresas. No sistema
Sigamdt, a forma de elaborar é PPRA é a mesma que acabamos de ver para a elaboracao do Laudo
Técnico. E importante observar na tela do Laudo, os icones que podem ser utilizados.

EXERCICIO 12.8 - COMO CADASTRAR UM LAUDO PARA O PPRA:

4. Selecione as seguintes opgdes “Atualizagdes” + “Laudos” + “Laudos”;
5. Cligue na opgao “Incluir” e informe os dados a seguir:

Folder - Dados Cadastrais:

Laudo PPRA2012

Nome do Laudo PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS
Dt. Ini. Laudo 01/01/12

Dt. Fim Laudo 31/01/12

Dt. Fim Valid 31/12/12

Cliente 999999 (F3)

Loja 01

Grau de Risco 4

Qtde Func. 34

Objetivo Definir o programa de prevencdo de riscos ambientais para a empresa.
Responsavel Jodo

Termo Respon PPRA ( Cadastrar via f3)
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Folder — Contetido do Laudo:

Item | Tipo Conteudo ( arraste o icone para a tela de contetdo).
1 titulo PPRA —2012

2 Quebra de pagina

3 Titulo Atividades Desenvolvidas......

4

5

6

6. Confira os dados e confirme o cadastro do “Laudo”.

12. 9 - Elaborar as demais associagdes com o Laudo do PPRA
Associar Locais Avaliados ao Laudo
Associar Riscos ldentificados ao Laudo
Associar Equipamentos ao Laudo
Associar Questionario ao Laudo

Associar Plano de Agdo ao Laudo

12.10 - Emitir Relatério do PPRA
Esta funcdo permite emitir o relatério do Laudo, com todas as informacgdes a ele associadas.
EXERCICIO 12.10 - COMO EMITIR O RELATORIO DO PPRA GERAL:

3. Selecione as seguintes op¢Ges “Relatdrios” + “PPRA” + “Rel Geral PPRA”;
4. Preencha os parametros conforme especificado a seguir:

Laudo Cddigo do laudo referente ao PPRA desejado
Locais Avaliados Sim

Riscos Sim

Equipamentos Avaliac Sim

Medidas Controle Sim

Epi x Riscos Sim

Termo Responsabilidade PPRA
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13. Brigada de Incéndio

Esta rotina permite controlar as funcionalidades dedicadas a brigada de Incéndio.

A Brigada de Incéndio tem por objetivo controlar a composicao da brigada, bem como as
funcdes exercidas pelos brigadistas e o agendamento de reuniGes. A Brigada de Incéndio
contém as rotinas Funcdes da Brigada (MDTAS580), Brigadas (MDTA560) e Agenda Reunides
(MDTA5S75).

13.1 - FungOes das Brigadas

O programa de Funcdes da Brigada (MDTA580), permite cadastrar as fun¢des que cada
componente devera executar dentro da brigada, tomando como base as func¢des bdsicas:
Coordenador Geral, Chefe da Brigada, Lider e brigadistas.

EXERCICIO “13.1 COMO CADASTRAR FUNCOES DAS BRIGADAS:
1.Selecione as seguintes opg¢des “AtualizacGes” + “Brigada de Incendio” + “Funcdes da

Brigada”;
2.Clique na opg¢do “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Fungdo Descricao

01 CHEFE DE BRIGADA

02 COORDENADOR GERAL

03 BRIGADISTA

04 GERENTE GERAL BRIGADA
13.2 - Brigadas

Esta rotina permite cadastrar as diversas brigadas que podem existir na empresa.
No programa de Brigadas (MDTA560), poderdo ser informados todos os participantes que estardo

envolvidos na brigada, todos os exames que serao de obrigatoriedade, bem como os treinamentos
necessarios. Ex. Brigada de Incéndio, Socorristas, etc..

EXERCICIO “13.2 COMO CADASTRAR AS BRIGADAS:

1.Selecione as seguintes op¢oes “Atualizacdes” + “Brigada de Incendio” + “Brigadas”;
2.Cligue na opg¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Cod Brigada SOS

Desc. Brigada SOCORRISTAS
Vigencia in. 01/01/12
Vigencia Fim 31/12/15
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Folder: Exames

Exame Faixa
014 02
007 02

Folder: Treinamentos

Treinamento
0002 Treinamento Brigada
0001 Treinamento Especifico

Botao Componentes:
Componentes Data Inclusdo | Data Saida | Fungdo Tipo
001036 Atual Branco 01 efetivo

13.3 — Agendas das Brigadas

Esta rotina permite cadastrar as diversas agendas das brigadas que podem existir na empresa.

No cadastro de Agenda ReuniGes (MDTA575), podem ser agendadas reunides para a brigada.
Também podem ser informados os participantes desta reunidao, bem como se essa participacdo
ocorreu. A lista de participantes das reunides sera sugerida de acordo com os componentes
vinculados ao cédigo da brigada, e outros participantes podem ser acrescentados.

EXERCICIO “13.3 COMO CADASTRAR AS AGENDAS:

1.Selecione as seguintes op¢oes “Atualizacdes” + “Brigada de Incéndio” + “Agenda Reunido”;
2.Cligue na opg¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Cod. Brigada SOS

Data Reunido Atual

Hora Reunido Atual

Tipo Reunido Ordindria

Assunto REUNIAO DE APRESENTACAO DA NOVA EQUIPE

14. Sistema de Extin¢ao de Incéndio

Com o controle do Sistema de Extingao é possivel gerar ordens de inspecdo através de planos
para os conjuntos hidraulicos e extintores. O Sistema de Extingdo contém as rotinas Conjuntos
Hidraulicos, Extintores, Eventos Inspecao, Tipo de Inspecdo, Plano de Inspecdao, Ordem de
Inspecao e Retorno Simplificado de Inspecao.

Conjuntos Hidraulicos
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14.1 — Conjuntos Hidraulicos

Esta rotina permite cadastrar os Conjuntos Hidrdulicos, existentes na empresa.

Os conjuntos hidraulicos sdo equipamentos utilizados pelos brigadistas, podendo ser relacionados a
um bem, do cadastro de manutencao de ativos, ou cadastrados livremente. Também podem ser
informadas suas caracteristicas.

EXERCICIO 14.1 - COMO CADASTRAR CONJUNTOS HIDRAULICOS:

1. Selecione as seguintes opc¢des “Atualizacdes” + “Sistema de Extingdo” + “Conjunto Hidraulicos”;
2. Clique na opc¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Folder: Conjunto Hidrdulico.

Codigo Bem Localizagdo
Automatico | Hidrante HDRO0O1 Préoximo a Escada
Automatico | Hidrante HDR002 Préoximo a Caldeira

14.2 - Eventos de Inspec¢ao de Extintores

Esta rotina permite cadastrar os eventos de inspecdo dos extintores existentes na empresa.

Cadastro dos eventos que serdo realizados na inspecao. Por padrao, esta rotina trard os 13
(treze) eventos que sao estipulados pelo NR23. O cliente poder adicionar mais se necessario.

EXERCICIO 14.2 COMO CADASTRAR EVENTOS DE EXTINTORES:

1.Selecione as seguintes opc¢les “Atualizacdes” + “Sistema de Extingdo” + “Eventos
Extintores”;
2.Clique na opg¢do “Incluir”, e informe os dados a seguir:

001 Substituicdo de Gatilho
002 Substituicdo de Difusor
003 Mangote

007 Pintura

3. Confirme os dados e inclua os Eventos Extintores.

14.3 - Tipo de Inspecao

Esta rotina permite cadastrar os Tipos de Inspecdes realizadas na empresa. Essas inspecdes
possuem uma periodicidade, que pode ser diaria, semanal, mensal, anual, permitindo também
relacionar os eventos que serdo realizados. Esse cadastro foi alterado para abranger também os
Conjuntos Hidraulicos, tendo a possibilidade de escolha para qual Categoria sera a inspecao
(Extintores ou Conjuntos Hidraulicos), bem como, se a categoria for de Conjuntos Hidraulicos,
permite relacionar as suas familias de bens.
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EXERCICIO 14.3 - COMO CADASTRAR TIPOS DE INSPECAO:

1.Selecione as seguintes op¢bes “Atualizacdes” + “Sistema de Extingdo” + “Tipo Inspecdo”;
2.Clique na opg¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Tp Descricao Periodicidade Unidade Medida
001 | Inspegdo Periddica mensal 1 Més

Evento

001

002

3. Confirme os dados e inclua os Eventos Extintores.

14.4 - Plano de Inspecao em Extintores

Esta rotina permite que o usuario possa incluir e excluir planos de inspecdes de extintores. Serao
incluidos planos para um determinado periodo que sera aplicado conforme as inspec¢des, extintores,
centro de custo escolhidos no cadastro para organizar a periodicidade das inspecdes feitas nos
extintores. Ao incluir um plano de inspec¢do serdo geradas automaticamente conforme as opc¢des
escolhidas no cadastro, ordens para inspecdo dos determinados extintores ou hidrantes, envolvidos
no plano incluido.

EXERCICIO 14.4 - COMO EXECUTAR O PLANO DE INSPEGAO:

1.Selecione as seguintes opgbes “Atualizacdes” + “Sistema de Extin¢do”+ “Plano de Inspecao”
2.Clique na opg¢do “Incluir”, e informe os dados a seguir:
3.
Data Geragao Descrigao Data Inicio Data Fim
Atual Plano Insp. Maio/Junho 01/05/12 31/06/12
3. Confirme a geracdo das ordens de inspecao.

14.5 - Ordens de Inspecao

Esta rotina permite que o usudrio possa: incluir, alterar, excluir e finalizar ordens de inspecdo. As
ordens sdo criadas com o intuito de inspecionar os extintores periodicamente dentro da empresa,
para que nao haja nenhuma anormalidade no caso de algum acidente. Esse cadastro foi alterado
para abranger também os Conjuntos Hidrdulicos, além dos Extintores, tendo a possibilidade da
escolha para qual Categoria sera gerada a ordem.

EXERCICIO 14.5 - COMO CADASTRAR ORDENS DE INSPEGAO:

1.Selecione as seguintes opgbes “Atualizacées” + “Sistema de Extingdo” + “Ordens Inspecao”
2.Clique na opg¢do “Incluir”, e informe os dados a seguir:
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Ordem Automadtico (2191)
Categoria Extintores

Sis. Extingao 01

Tp. Inspecao 002

Dt. Prevista Atual

Descrigao Trocar mangueira

3. Confirme ainclusdo da O.S. para o extintor.
EXERCICIO 14.6 - COMO FINALIZAR UMA ORDEM DE INSPECAO:

1.Selecione a ordem de servico gerada no item anterior.
2.Selecione o a op¢do “Finalizar”

Responsavel | 002
Observagao | OK
Evento 13 Sim

3. Confirme os dados.

14.7 - Retorno Simplificado de Inspegao

Visa permitir que o usudrio possa finalizar as ordens de inspecao de forma simplificada. Sao
apresentadas as perguntas nos campos De Data Inspecdao e Até Data Inspecao, onde serao buscadas
as inspecOes para fazer o retorno das ordens e finaliza-las. Também s3ao apresentados todos os
eventos de cada ordem de servico gerada, onde deve ser respondido se eles foram realizados ou
ndo. Esta rotina foi alterada para abranger também as ordens de inspecdo para os Conjuntos
Hidraulicos, além das ordens de inspecado para Extintores.

EXERCICIO 14.7 - COMO EFETUAR O RETORNO SIMPLIFICADO DE INSPEGAO:

1.Selecione as seguintes opg¢des “Atualizagdes” + “Brigada de Incéndio”+ “Ret Simplif insp”
2.Clique na opg¢ao “Incluir”, e informe os dados a seguir:
a. De Data Inspegao
b. Até Data Inspecdo.
3.Clique no botdo “Buscar pela Data”
a.Se tiver Ordens de Inspecdo liberadas para o periodo solicitado o programa
apresentara na tela de Ordens de Inspecdo.
4.Clique nas Ordens de Servigo que deseja finalizar
5.Confirma a opc¢do na janela de selecdo, o programa passara todas as Ordens selecionadas
para a tela de Retorno de Ordens de Inspecao.
6.Selecione a primeira Ordem de Inspecao
7.Informe o cddigo do responsavel no campo correspondente.
8.Preencha o campo MEMO se desejar registrar alguma observacao.
9.No final confirmar o processo de retorno de inspecao finalizando de uma sé vez, varias
Ordens de Inspecdes.
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15. OUTROS

Algumas fung¢Oes genéricas que podem ser utilizadas pelo pessoal de seguranga, bem como pelo
pessoal de medicina do trabalho.

15.1 - Agenda de Lembretes

Esta funcdo permite cadastrar mensagens (Lembretes) que serdo apresentados ao usuario quando
este entrar no sistema de Medicina e Seguranca do Trabalho. Isto permitira que o usudrio da area de
medicina e Seguranca possam agendar suas tarefas e atividades, bem como deixar recados e avisos
diversos, para si préprio ou para outras pessoas que tenham acesso ao sistema de medicina e
seguranca do trabalho possam.

EXERCICIO 15.1 - COMO CADASTRAR LEMBRETES NA AGENDA DE LEMBRETES:

1. Selecione as seguintes op¢des “Atualizagdes” + “Cadastros Bdsicos” + “Agenda Lembretes”;
2. Cligue na opgao “Incluir”, e informe os dados a seguir:

Login Usuar Usuario Dt. Inic  Hora Dt.Fim Dt.Fim Mensagem Mostra
Mens Inicio Mens Mens
Administrador | Maria Hoje 08:00 <branco> | <branco> | Processar rotina  sim

de  Convocagdo
dos Funciondrios
para realizacdo do
Exames
Periddicos
3. Confira os dados e confirme o cadastro de “Usudrios/Atendentes”.
Se for possivel e (Rapido) saia e entre novamente no sistema para verificar o formato da mensagem.

15.2 - Ordem de Servigo (Seguranc¢a do Trabalho)

Esta funcdo permite cadastrar as ordens de servico da drea de Seguranca do Trabalho, este
documento tem como objetivo principal tornar ciente os funcionarios dos riscos a que estarao
expostos.

EXERCICIO 15.2 - COMO CADASTRAR ORDEM DE SERVIGO:

1.Selecione as seguintes op¢bes “Atualizacdes” + “Cadastros Basicos” + “Ord. Servigo Func.”;
2.Clique na op¢do “Incluir”, e informe os dados a seguir na parte superior da tela:

Fungdo  Centro  Detalhes O.S. Termo  Responsavel | Dt. Dt. Ult. Revis.
de Respon Elaboracao
custo .

0002 Deixar Trabalhar em ambiente de 0OS 9001 Atual Atual
em produg¢dao com ruido de

branco maquinas, residuos de
Oleos e graxas. Devera
utilizar protetor individual
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Na parte inferior, informe as matriculas dos funcionarios que irdo trabalhar nesta funcdo e/ou neste
setor.

Matricula Dt. Entrega
001035 Atual
001036 Atual

15.3 - Intervalo de CID x CNAE

Esta funcdo permite definir para um determinado CNAE (Cddigo Nacional de Atividade EconOGmica)
quais os CID’s (cédigo Internacional de Doencas) sdo considerados como Nexo causal. Esta
informacao sera utiliza na rotina de calculo do FAP.

EXERCICIO 15.3: COMO ASSOCIAR CID’s A UM CNAE:

1.Selecione as seguintes op¢bes “Atualizacdes” + “Cadastros Basicos” + “Interv. Cid x Cnae”;
2.Clique na op¢do “Incluir”, e informe os dados a seguir na parte superior da tela:

CID CID CNAE
Inicio Fim
A00.0 A09 0155501
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14. Exercicios Praticos Complementares

1. O funcionario 000024 sofreu um acidente, este acidente ocorreu da seguinte forma: o
funciondrio carregava uma caixa com produtos quimicos, ao subir a escada da producdo,
escorregou, derrubando o conteldo da caixa sobre a CPU do computador que estava préximo a
escada; no acidente o funcionario torceu o tornozelo — CID 593-4, tendo que ser engessado. Este
funciondrio devera ser atendido pelo Dr. Paulo, neste atendimento o médio além de registrar o
diagndstico do paciente devera também registrar o acidente e emitir a CAT. O pessoal da
seguranca devera registrar as informacdes complementares do acidente, bem como as despesas
decorridas do acidente: Matéria - prima RS 1.000,00, Medicamentos RS 100,00 e Equipamentos
RS 3.000,00.

2. O engenheiro de seguranca identificou que os funcionarios que trabalhdo no centro de custo
10010102 na fungdo de operador Pleno devem utilizar éculos de protecao modelo xzy. Estes
dculos serdo adquiridos do mesmo fornecedor de EPI's e o tempo de vida util foi estimado em
365 dias, como CA de numero 88888. VVocé deverd cadastrar o novo EPI e registrar a entrega para
os funciondrios que executam esta funcao, inclusive com a emissao do recibo de entrega.

3. ACIPA participou da investigacao do acidente de trabalho descrito no item 1. Registre o mandato
da CIPA para o ano corrente, definas os componentes, agende uma reunido extraordinaria e
registre a investigacao detalhada do acidente. Crie um plano de acdo para que acidentes deste
tipo ndo venham a acontecer novamente.

4. Monte o mandato da CIPA para o préximo ano e defina o calendario de reunides ordinarias.
Imprima a agenda para ser fixada no mural da empresa.

5. A empresa comprou 10 extintores de incéndio, sendo que eles foram distribuidos da seguinte
forma 2 na administracdo 4 na producdo e 4 na manutenc¢do. Vocé deverd criar um plano de
manutengdo para o préximo ano. Os servigos que devem ser controlados sdo os seguintes:
Vistoria a cada més, recarga a cada 12 meses.

6. A empresa contratou um engenheiro de seguranca para fazer a avaliagcdo ambiental da empresa.
No laudo o engenheiro descreveu que identificou e avaliou os seguintes ambientes: Na
administracdo, funcao de auxiliar financeira, identificou que a iluminacao esta deficiente mediu e
constatou 400 lux. Na producao identificou ruido em todo o setor, mediu e identificou 83 dB. Na
manutencdo identificou éleo. Registre o laudo técnico de avaliagdo ambiental e relacione os
riscos identificados. Imprima o relatdrio do LTCAT.

7. Crie e imprima o Relatdrio geral do PPRA
8. O técnico de seguranga gostaria de que o sistema lhe avisasse de alguns compromissos: Na
primeira semana de dezembro deve fazer circular a comunica¢do para formacdo da CIPA, e na

ultima semana de dezembro deve fazer as elei¢cGes da CIPA.

9. O técnico de seguranca precisa passar para o setor de compra a rela¢do de EPI’s que a empresa
deve comprar para os préximos 6 meses.
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10. A empresa construiu um novo departamento 10010109, para o controle de qualidade. O prédio
tem 10 metros por 5 com altura de 3 metros. Neste prédio foi instalada uma maquina que
durante seu processo de limpeza que e executado pelo lubrificador, ocasiona o risco pelo contato
com produtos quimicos. As pessoas que vao trabalhar nesta maquina devem utilizar luvas de

borracha. Registre esta situacdo no sistema para que a empresa nao seja multada pela
fiscalizagdo.

Empresa modelo

Administragao - 100
000034 — Maria aparecida — Fungdo 0005 — Auxiliar financ

Produgao—101 Ruido continuo Manutengao—102 Anilina
000035 — Jose Lino 000037 — Jorge Jose
Fung¢do — 0022 - Operador de Caldeira Fungdo — 0017 — pintor

000036 — Pedro Paulo

Fungdo — 0002 — Aux. Producao
Poeira
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