PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0012.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Modulo: SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO =%
Processo: CADASTRO DE PARAMETRIZAGAO CIPA

CEUMA
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CEUMA FAMAZ UNIEURO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Parametrizacdo da

CIPA no Sistema TOTVS RM.
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A CIPA tem como objetivo a prevencdao de acidentes e doencas decorrentes do trabalho de modo a tornar

compativel, permanentemente, o trabalho com a preservagao da vida e a promocdo da saude do trabalhador.

Caso a empresa possua licenga do sistema RM Labore (Folha de Pagamento) o controle dos membros da CIPA sera
integrado, respeitado os cadastros e definicdes realizadas no RM VITAE, ou seja, o controle da estabilidade funcional
para demissdo no RM Labore serd realizada pelo aplicativo de folha de pagamento, consistindo as informacdes

contidas neste cadastro, no aplicativo RM VITAE.

Atencao!

As funcdes disponiveis para a CIPA sGo aquelas que possuem o seu cargo informado nos pardmetros do sistema como

“Cargo reservado para fungées da CIPA”.

Acesso ao parametrizador CIPA

a) 19 Passo: Devemos selecionar RH = Seguranca e Medicina do Trabalho = PCMSO - Parametrizador

O B0 -FI&0
Cadastros PPRA

- * Perfil de Exames
L+ 7

0 WALCLESSTY

e

] Pagina Inicial - 03.9.0507 [x

o Bem-vindo: mestre
TOTVS
Tarefas Mais Acessadas

Tipo de Documento
Processo de Importacio de Objetos

Tarefas Acessadas Recentemente

g

mes
Tipo de Relatério
ComissGes da CIPA
Perfil de Exames

Itens de Informacées Clinicas
Agenda de Exames
Convénios

Assistente de Associacio de perfis

Bes Bioldgicas

PCMSO

PCMSO

EPI/EPC CAT

EPI[EPC cat

Customizacdo Ges

tio

Customizacio Gestao

© Assistente de Implntacio de Processos

indo a0 Assk

de i

o

TOTVS

Este assistente ir orient

bnuar, dique em ‘Avancar’

Ao de

4o na configurag3o dos processos

N,
¢ Y,
Y @ ¥

AWE-Je

AWA-Je

&

Ienoexg

04 48 SALOL @

Céd. Internacional de Doencas

b) 29 Passo: Clicamos no botdo AVANCAR,

espbsagep s B

&

Q39 esinbsag g
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0012.00 CEUMA
wreen ) Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE PARAMETRIZAGAO CIPA

© \&-000-F S & ‘ Sstema ‘
Cadastros PPRA PCMSO EPI/EPC CAT Relatdrios OpgBes CustomizagBio Gestio Ambiente 2 W-J @
-
P
Parametrizador Parmetros | Diagrama
Rl Processual
Parametros % | Diagrama
[ Pgina Inicial - 03.9.0507 [ 3
© Assistente de Implantacio de Processos [Sequranca e Satide Ocupacional » Configuracdes » CIPAT 2
o Bem-vindo: mestre Selegio de Processos o 3
TOTVS Devers ser selecionads a érea de atuagio & m sequids o processo a ser parametrizado TOTVS B[]
Tarefas Mais Acessadas fres de Atuacs
Tipo de Documento 23 - Seguranga e Satide Ocupacional 0TVS ndo estd acessivel. Verifigue se suas
~ - irus, Windows Defender, firewall ou outros agentes de
preossa e lnnerkocie ticius Processas: ndo seu acesso. Cique aqui para tentar novamente.
= B nfiguracdes
) 01-CIPA|
¥ -EPC
-, 23.00.03 -BFL
%, 23.00.04 - Exames

4, 23.00.05 - Vlidacies
) 25.00.07 - Profissografia

Tarefas Acessadas Recentemente

Exames

Tipo de Relatério
Comissdes da CIPA
Perfil de Exames Carregar Processo. ..
e ——— Salvar Processo como...

]
3
S
z
E
]
g
=
&
H
®
8
g

Itens de Informacdes Clinicas
Agenda de Exames
<Volter J{| Avancar >

Convénios Cancelar

Assistente de Associacio de perfis
is pelas Biolsgicas
Céd. Internacional de Doencas

c) 32 Passo: Selecionamos o evento CIPA e clicamos em AVANCAR

Il. Parametros Especiais

© \W-G0O0-F& e | Sstema \
Cadastros PPRA PCMSO EPI [EFC CAT Relatdrios Opgles Customizaco Gestio Ambiente 2 WE-Q @
Perfil de Exames 7 R Convénios \ T N,
A all D e e i Yl &
‘ Sistema ‘

PCVSO EPI [EPC car Relatdrios Customizacio Gestio Aambients A wWE-Y e

Parametrizador | Pametros || Diagrama
RH

Processual
5 | [Dizgrama =
0 800 FLen Sstems
PPRA PQMsO EPI/EPC caT Relatirios Opgies Customizacio Gestio Ambiente ASEO-Ve

X @ £

Parametrizador Parémetros || Diagrama
Processuzl

Pardmetros | |piagrama =

[F] pagina Inicial - 03.9.0507 [x ]

© assistente de Implantacio de Pracessos [Seguranca & Saide Ocupacional » Configuracdes » CIPA g

o Bem-vindo: mestre Bapa 1-CIPA O C

TOTVS Nesta etapa sdo definidas as configuragBes para os paramétros da CIPA no sistema. TOTVS = -

3

CIPA =1

Tarefas Mais Acessadas “ Cargo reservado para funges da CIPA: c

Tipo de Documento o1 Indefinido 1 OTVS no ests acessivel Verifique se suas =

Processe de Importacio de Objetos rus, W’lll‘lunsb?_f:mkr ﬁr_enalll;n;:lrnsiggntﬁde =

Usa Convencio da CIPA 2 SEE S pe e @

Periodo de Validade da CIPA (em anos): g

2 3 2

g

L

g

Tarefas Acessadas Recentemente 8

Exames ]

Tipo de Relatério g

Comissdes da CIPA Processos Correlatos 4

Perfil de Exames 2

Itens de Informacées Clinicas 8
Agenda de Exames

Convénios <vuhzr| Avangar > I Cancelar

a) 12Passo: Devemos informar os seguintes campos:
1) Cargo Reservado para fungBes da CIPA:
2) Usa convencdo da CIPA: podemos utilizar ou ndo esta marcacao

Data: 29.04.2015 Pagina 3 de 10



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0012.00

PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Modulo: SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO
Processo: CADASTRO DE PARAMETRIZAGAO CIPA

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

3) Periodo de validade da CIPA: valor em anos.

b) 29 Passo: Clicar em Avancar para efetivacdo da parametrizacao.

1. Criar uma comissao da CIPA

a)

19 Passo: Devemos criar uma comissao da CIPA com data de vigéncia compativel com a vigéncia atual caso

nao exista, conforme figura abaixo:

O \8:00-FLen \ Setema

Cadastros PPRA PCMSO EPL/EPC caT Relatsrios Opcbes Customizagio Gestio Ambiente

- * & Perfil de Exames B Convénios o .
L) # 5 - s

1= Assist. Associagio de Perfil | ™' £} Itens de Informagio Clinica
CID  Vacnas Exames Assist. Agendamento | Assist. Lancamento Assist. Importacdo de

&' Resp. Monitoracdo Bioldgica 9. Agenda de Exames Automético deExames  Resultado de Exames
PCMSO i) Exames &
T BNl | Perfi de Exames - 03.9.0522 [x
0 W& 00:-FLeh | Sstema
Cadastros PPRA PCMSO EPI[EPC CaT Relatdrios Opcles Customizacio Gestéo Ambiente
— E
O \&-LO-F& &N | Sstems

15 PPRA PCvso EPI/EPC cat Relatdrics Opces tomizacs Gestio Anbiente
Py ! 4 ] ] e )
- . | ' i i ) a -4 @ o

Pessoas Cancidatos Funcionarios Profissional | Posto de | Assistent=Posto Localde | Filais Secbes Cargos Fungies || Comissdes

‘Pa’g\na Inicial - 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM)

«

SO-0 @

deSaide | Trabsho | deTrabalho | Trabaho daCIPA || Ghmplementares +
Cadastros ) Gerais. ] CIPA 1 Cnpos Comple... &
"
Tarefas Mais Acessadas Noticias Avisos Importantes
Tipo de Documento 0 servico de mensagens da TOTVS néo esta acessivel. Verif |le se suas O servico de mensagens da TOTVS ndo esta acessivel. Verifique se suas
e e confiquracies de rede, antivirus, Windows Defender, fi ‘confiquracBes de rede, antivirus, Windows Defender. firewall ou outros agentes de

sequranca n3o estio i

Para mais detalhes dique agui

Vocé podera acessar as noticias clicando aqui.

Tarefas Acessadas Recentemente

Bames
Tipo de Relatério

Comissbes da CIPA

Perfil de Exames

Itens de Informacées Clinicas

Agenda de Exames
Convénios

Assistente de Associacio de perfis
aveis i Bes Bioldgicas

Cod. Internacional de Doencas

sequranca ndo estio i

Clique aqui para tentar

104 kg 8ALOL |

[P ————

qag esibsag g
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IV. Cadastro de Comissao CIPA

O 00 -FBLel ‘ Sstema
Cadastros PPRA PcMsO 1 /EPC car Relatérios Opgfes Customizagio Gestio Ambiente A WE- D@
2 etk ./ Convérios @J T E é}’u ‘-l:r,l
/ f- Assist. Associagio de Perfil | “—' 1 Ttens de Informagio Clinica L R\ oo
CID  Vacnas . . Exames Assist. Agendamento | Assist. Lancamento Assist. Importacgo de ) =
&' Resp. Monitoragio Bioldgica 9. Agenda de Exames Automatico deExames  Resultado de Exames CEUMA
POMSO ) Exames S e
| &1 [ 93 Pagina inical - 03.5.0507 Perfil de Exames - 03.9.0522 [x [ ]
Q \W-G0-F&en \ Sstema \
- Cadastros PPRA PCMSO EP1/EPC car Relatdrios Opgges Customizagio Gestio Anbiente AW0-Ve
. - - L~
© \8:00EIen TN
Cadastros PPRA PCMSO EPI/EPC caT Relatérios Opgdes Customizacio Gestio Ambiente v WY
13 Pagina Inidal - 03.5.0507 Comissdo da CIPA >
| ‘I{ L] ‘96 112 E” & | Exportar ~ d‘ ) Anexos ~ %, Processos v| & [Fitrar] ~

R ] [ERE RN o S (e O

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

0 | il Secio | Cod. Comissio | Nome Data de Criagdo da Comissio | Término Vigéncia

nop lgsniol g deamend gf ([

EAII= CAIMPUS RENASCENCA o0 Comisso da CIPA: <novo> x
(CAMPUS BACABAL o002

B] X“Ea‘ll | |m 12 |M]Angm ~ (@ Machups ~

Identificagdo

Cod. Comissaio:

Nome:
Cod. Filial:
2

C6d. Secio:
3
Data de Criagio da Comisséo:
5415 4 |G
Tnicio Vigéncia: Término Vigéncia:

me |-

S ——

oK Cancelar I Salvar

a) 19 Passo: Devemos informar os seguintes campos :
1) Campo “Nome:” descricdo do nome da comissao
2) Campo “Cod. Filial:” cédigo da filial
3) Campo “Cod. Secdo:” cédigo da secdo
4) Campo “Data Criagdo Comissdo:” data da criagdo da comissdo
5) Campo “Data Vigéncia:” data da vigéncia da comissao;
6) Campo “Término Vigéncia:” este campo serd calculado automaticamente baseado no parametro de
duracdo em anos informado no processo inicial e Unico de parametrizacao.

OBSERVACAO: O termino da vigéncia (6) é preenchido automaticamente conforme informagdes inseridas no
campo Periodo da Validade da CIPA (em anos) disponivel no menu: OPCOES > PARAMETROS > RM SSO

b) 29 Passo: Apds preencher ou criar a comissdo da CIPA vocé devera criar uma nova Eleicdo e inserir os
candidatos.

V. Criar uma eleicéo para a CIPA

a) 12 Passo: Para criar a elei¢do basta acessar dentro da comissdo da CIPA o menu: ANEXOS > ELEICOES
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© \&-00O-F % &0 ‘ Sstema ‘ L
Cadastros PPRA PCMSO EPL/EPC cat Relatrios OpgBes Customizagio Gesto Ambiente SeM-9

@
&
y
§
Segio | Céd. Comissdo | Nome. Data de Criagdo da Comissdo | Término Vigénda &
00t Corriss3o da CIPA: 001 - Campus Rer\ascen_ x :.
(CAMPUS BACABAL 002 -
O % | (10 b i [a 12 @ anexs ] % processos + 3
Identificacic | Eleicies £ Fluxo de atendimentos * g
- 4 GeD 3 o
l—‘gx“'"‘ < '||ﬂ illy Gréficos » 3
Layout: | Padrio~ (& [ (=) (@) (@ | | B ConsuttasSQL 3 | 2
1= Relatérics 3 g
Arraste aquio cabegaho ck uma colna para oSSV »
@
Céd da Eleicio daCIPA | Datdie HE‘SEE( Eleicio | Status Local dak 3
> 000 P Em andame. S
Metas
Reunibes ?
SIPATs 2
Configurar Anexos &
e
Fechar Anexo
Fechar Todos os Anexos
| of
[ M I
| o
O 850 FH8 &0 ) ‘ s ‘ -
Cadastros PPRA PcMsO 1 /EPC car Relatérios Opgfes Customizagio Gestio  Ambients A WE- D@
- #.~ | & Perfide Exames . BB Convérios i AN, |
RS N R Rt B ke © SAmb”
0 \#:00-B360 TN - = x
Cadastros PPRA PCMSO EPI [EPC cat Relatdrios Opgles Customizagio Gestdo Ambiente ye@-Q

e comisszo da A 3]

EEE X|® |1 < v|s e B 2 e -

Layout: Padra e ‘Eﬂr

= | U3 Anexos ~ ¥ Processos v| < [Filtrar] ~
(=)&)

Arraste aqui o cabecalho

bd
> CAMPUS RENASCENGA 001 | Eleicso: 0001 - x
CAMPUS BACABAL 002

Segio | Cod. Comisso | Nome Data de Criagio da Comissio | Término Vigéncia

noj kgsnlol g eanoexd 5k ()

0O X[& |1 € 2 |e 1 | D anes ~ % Processos ~
Identificacio
Céd da Eleicio da CIPA: Status: Ata da Eleic5o da CIPA:
[oo01 ] Em andamento ]

Local da Eleigo da CIPA:
[ 1 ] s
2 [ Disponibilzar cancidatura pelo porta

L] Permitic votaco através do portal 3

sejoue) &8 esinbsaqep [enuad

Data de Inicio de Eleigio:  Hora de Inico de Eleigo:
fla— 5]

DatadoFim da Eieicio:  Hora do Fim da Eleigdo!
:

39 espbsag by

oK Cancelar alvar

b) 29 Passo: Devemos informar os seguintes campos para este cadastro:

1) Campo “Local da Eleicdo da CIPA:”
2) Campo “Disponibilizar Candidatura pelo Portal:” Habilita candidaturas pelo portal WEB
3) Campo “Permitir votacdo pelo portal:” Habilita votacdo pelo portal WEB
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4) Campo “Data/hora inicio votac¢do:”
5) Campo “Data/hora fim votacdo:”
6) Campo “Ata da eleicdo:” digitacdo da ata;

c) 32Passo: Apds informar os dados, clique no botdo SALVAR.

VI.  Criar os Candidatos da Eleicéo:
a) 12Passo: clique em ANEXOS e em seguida selecione o menu Candidatos conforme figura abaixo:

4 Eleicdo: 0001 - 4

] X|'=r‘|{ 1 » M ‘ﬁ 1/1 |@JjAnem5 ~| %, Processos ~

E Identificacdn < Fluxo de atendimentos 4
§4 G ,

Cod da Eleicio da CIPA: ~ Status: il Graficos > Ipa:
000 Em andam @i Consultas SOL 4
Local da Eleicdo da CIPA: ;E Relatorios r
[TESTE] § Maps v

[] pisponibilizar candidatura pelo portal

Inicio da candidatura: Fim da Oy Candidatos
Y | e

Configurar Anexos

|

[] Permitir votacio através do portal

Data de Inicio de Eleicdo: Hora de Inico Fechar Anexo

A @~ —i Fechar Todos os Anexos
Data do Fim da Eleicio: Hora do Fim da Eleicao: I

Y [l

Ok Cancelar Salvar

L™ i o T ST
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i|_1 X|'=r‘|4 1) Pl‘ﬂ 11 |@J_‘]Anexos + B, Processos -

Identificacdo Candidatos ]

Candidatos: <novo>

X

| Padized 1 X ‘E|I4 4 » M |ﬁ 0/ ‘[ﬂ]]ﬂnexas ~ (& Mashups ~

Identificacdo
[x] | Cad.P
Cod. Pessoa:
1
Data Candidatura:
15/04/2015 B 2 [] Exibir somente ex-funciondrios 3
M2, de Votos do Candidato:
1]
[ al Origem:

OK

Cancelar

Salvar

b) 29 Passo: Para a tela de candidatos precisamos informar os seguintes campos:

1) Cddigo da Pessoa
2) Data da Candidatura

3) Exibir somente ex-funcionarios: este serve apenas para filtrar ex-funcionarios

c) 32Passo: Clique no botdo SALVAR e adicione quantos forem necessarios.

d) 42 Passo: Apds criar a Elei¢do e inserir os Candidatos, deverao ser cadastrados os Representantes.-.
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VIl. Lancamento dos Representantes

a) 19 Passo: Estando na tela de elei¢des, clique na aba ANEXOS e acesse representantes:

preere) PRI Erp ey e

Comissao da CIPA: 001 - Campus Renasceng

Anexos ¥ "Q,Processos ~

[
»

| o|

(N
Identificacio | FEleicies | Representy &
R AR
Layout: | Padrdo~ (5 | ] (@ (@ ?}

Fluxc de atendimentos
GED

Graficos

Consultas SOL

Relatorios

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para a ? Mapa

4
3
3
3
3
3

Cad da Eleico da CIPA

Representante

Reunides
SIPATs

Cenfigurar Anexos

Fechar Anexo

Fechar Tedos os Anexos

&

EleicBo | Status

[

an Em andame. ..

Local da E

TESTE

QK

T
|| Cancelar || Salvar
Ce—|

OBS: Serdo apenas exibidos como Representantes os funciondrios cadastrados como Candidatos.
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VIIl.  Cadastro de Representantes
Representates: <novo> -
= ‘E"|H J ‘:ﬁi 2/2 | ~ (&) Mashups ~

Identificacdo

Tipo Representante

() Empregador @ Empregado !
) prea ) pre [] Exibir somente ex-fundiondrios 2

Chapa do Representante:

3 [] suplente
Cad. Fungdo: 4
5
Data da Inclusdo: Data Exoneracio:
4 6 |EB- 7 |B-
Descricdo:
8

a) 192 Passo: Para o langamento dos representantes serdo necessarios os seguintes campos:
1) Tipo Representante: Informar Empregador ou Empregado;
2) Exibir somente ex funcionarios: Quando marcado, mostra apenas ex funcionarios no campo 3;
3) Chapa do Representante: Informe a chapa do funcionario;
4) Caixa suplente: informa se o representante é suplente ou ndo;
5) Cadd. Fungdo: informar qual a funcdo que o representante exercerd ex: Presidente, Vice-Presidente, etc....
6) Data da Inclusdo: informa a data da incluséo;
7) Data da exoneracgdo: informar a data da exoneracao;
8) Descrigdo: Campo livre para a digitacdo de qualquer informacgao adicional.

OBS: Quando integrado o RM VITAE e RM LABORE, para demitir um funciondrio que seja Representante da
CIPA pelo LABORE, como os mesmos possuem estabilidade, s6 serd possivel realizando a exclusdo do
funcionario como Representante da CIPA dentro da Comissdo da CIPA. (RM Vitae > SSO)

b) 292 Passo: Apds informar os dados cliques no botdo SALVAR e refaca o procedimento para tantos registros
forem necessarios.

Data: 29.04.2015 Péagina 10 de 10



