PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cddigo: POP.0005.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE OCORRENCIAS CLT

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Ocorréncias de

Acidentes de Trabalho no Sistema TOTVS RM.
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Acesso ao Mdédulo

a) 12 Passo: Acesse o menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢do RH — Seguranca e

Medicina do Trabalho.
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b) 29 Passo: Apods selecionar a opgdo Seguranca e Medicina do Trabalho, o sistema ira apresentar a tela de
Seguranga e Medicina do Trabalho. Sendo assim o usudrio devera selecionar a aba CAT e a opgdo Ocorréncia
de acidente de Trabalho.
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c) 32 Passo: Logo depois do usudrio selecionar o menu opg¢do Ocorréncia de acidente de Trabalho serd
mostrada a lista com todas ocorréncias cadastradas.
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a) 12 Passo: Para o lancamento de atestados para o funcionario serdo necessarios os seguintes campos:
1) Cédigo da ocorréncia: Ja vem preenchido por padrao
2) Emitente: deve ser previamente cadastrado
3) Tipo da Cat:
4 ) Cédigo do funciondrio: Funcionario envolvido na ocorréncia
5) Quando marcado possibilita que a busca de funcionarios traga os demitidos
6) INSS do funcionario
7) Filiacdo previdencidria: deve ser cadastrado previamente
8) Cadastro da data e hora do acidente a quantidade de horas trabalhadas e o ultimo dia trabalhado.
9) Possibilita informar se houve registro policial,morte,transferéncia do setor ou afastamento
10) Seleciona a situagdo geradora da ocorréncia
) Seleciona o tipo de ocorréncia
12) Area para informar as partes do corpo que foram envolvidas na ocorréncia
13) Area para informar os agentes causadores da ocorréncia
14) Area para descrigdo da ocorréncia
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1. Local do Acidente
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a) 12 Passo: Digitar as informacGes necessarias para o cadastro do local da ocorréncia tais como o endereco estado e
cidade assim como o CNPJ da empresa alocada no enderecgo informado.

Atestado Médico

a) 12 Passo: digitar as informagGes necessarias para o cadastro do atestado do funcionario gerado pela
ocorréncia.
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V. Medidas
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a) 19 Passo: Registro das medidas tomadas para a prevengdo de acontecimento do mesmo tipo de ocorréncia.

VI. Envolvidos

a) 12 Passo: a ocorréncia possuir mais de um envolvido essa aba é utilizada para cadastro desses envolvidos.
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VII.

Fotos

19. Passo: Fazer o cadastro das fotos tiradas da ocorréncia, podendo se colocar descricao e observacgao.
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