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Prezados Senhores

"A Portto Consultoria e a Clinica Gold agradecem a confianga depositada em
NOSSOS servicos e se comprometem a promover a exceléncia e qualidade em
nossa prestacao de servicos. Em busca de transparéncia em nossas acoes,
elaboramos este Manual de Procedimentos Operacionais com o objetivo de
orientar, alinhar, qualificar e fortalecer nossos procedimentos, aperfeicoando

nosso atendimento.

Este manual aborda temas e dicas importantes para facilitar o desenvolvimento
e a rotina de agendamentos e gestdo de ASOS em seu ambiente de trabalho.
Ele serve como apoio para o0s responsaveis pela segurangca e saude
ocupacional, além dos responsaveis pela gestdo e acompanhamento de

agendamentos, realizag¢des e retiradas de ASOS finalizados.

Esse manual podera sofrer ajustes e adequagbes de acordo com as
necessidades. Estamos a sua disposicao em Macaé e regido para ajuda-los em
qualquer eventualidade. Para entrar em contato conosco, por favor utilize os

contatos abaixo."
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1 - Objetivos:

O objetivo deste manual é fornecer orientagdes para que o representante
da empresa possa gerenciar de maneira eficiente os processos de
agendamento, acompanhamento e retirada dos Atestados de Saude
Ocupacional (ASOS) dos funcionarios. Para isso, sera utilizado o Software
de Gestao em Seguranc¢a e Medicina do Trabalho (SGG), um sistema online

que atende as exigéncias do eSocial SST.

A gestio dos procedimentos de saude e seguranga no trabalho e a
realizagcao dos ASOS requer um acompanhamento diario e continuo por
parte da empresa. Por isso, a empresa devera designar um funcionario
responsavel por esses processos, como agendamento de ASOS, retirada
de ASOS finalizados, cadastro de novos funcionarios, setores e fungoes
(Admissionais). Este manual ensinara esse funcionario a realizar todos os
procedimentos necessarios para geracao de ASOS e gestio das

informagoes de seguranga e saude ocupacional.

No inicio do contrato de prestagcdo de servigos de seguranga e saude,
nossa equipe realizara o cadastro das informagdes da empresa no sistema
SGG, incluindo informagdes da empresa, responsaveis, setores, fungoes,
riscos e funcionarios individualmente. Enviaremos um formulario de
cadastro e solicitaremos que sejam preenchidas todas as abas e enviadas

para o e-mail engenharia@porttoconsultoria.com.br

Para continuar gerenciando as informagdoes da empresa e dos
funcionarios, sera necessario ficar atento as novas movimentagoes
internas, como novas admissodes, peridédicos, mudangcas de riscos,
acidentes de trabalho e demissées. Essas movimentagdes podem exigir
que a empresa atualize o sistema SGG com novas informagées, como
novas fungoes, setores e riscos ainda nao mapeados e informagoées dos

novos funcionarios.
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3 - APRESENTAGAO DO SOFTWARE SGG E INTRODUGAO AO
PROCEDIMENTOS TECNICOS.

Software SGG

Com o software SGG vocé pode gerenciar facilmente todas as suas
obrigagdes legais e de seguranga do trabalho, incluindo a gestdo de riscos,
treinamentos, auditorias e relatérios. Além disso, nossa plataforma é totalmente
integrada com o eSocial SST, garantindo que vocé esteja sempre em
conformidade com as regulamentagoes.

Nossa interface intuitiva e facil de usar permite que vocé acesse todas as
informacgdes importantes sobre sua empresa em um unico lugar. Além disso, nés
oferecemos suporte técnico qualificado para garantir que vocé tenha toda a ajuda
que precisa.

Sistema 100% WEB utilizado e aprovado por centenas de empresas em
todo Brasil. Para quem busca uma solucao para unificar os dados de SST
(Saude e Seguranca do Trabalho) da sua empresa.

Obrigado por nos escolher para fazer a gestdo em seguranga e medicina do
trabalho.

Estamos ansiosos para trabalhar com vocé e ajudar a proteger a saude e
segurancga de seus funcionarios."
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3.1 — Procedimento N° 01
COMO REALIZAR LOGIN NO SOFTWARE SGG

1° - Acessar os navegadores Google Chrome ou
Firefox e digite o link https://app.sgg.net.br/

Software SGG @

2° - Inserir as informacdes de acesso — Usuario e
senha fornecidos abaixo

Informe seus dados abaixo:

Cliente [Base)

Cliente base sempre sera:
ortto_consult Alterar
portto_consult g -

Usuario

Usuario

Inserir o Seu Usuario abaixo:
Inserir a Sua Senha abaixo:
Solicite o seu acesso nos contatos:

Senha

| Informe sua senha

Whatzapp:(22)99743-6373
E-Mail: goldsaude.mt@gmail.com

Clique em Acessar




=
MANUAL DO CLIENTE

Portto
CONSULTORIA E TREINAMENTOS
Higiene O i

3.2 — Procedimento N° 02

APRESENTAGAO DO SOFTWARE SGG

Nessa tela teremos as ABAS E SUB-ABAS do sistema que serdo usadas para os procedimentos de cadastro
das informagoes da empresa, funcionarios, agendamentos de exames e retiradas de ASOS finalizados

SUB-ABAS DO SISTEMA
Onde sao inseridas as informagoes
relativas a cada assunto

ABAS PRINCIPAIS DO SISTEMA
Indicam os assuntos principais

)AL rdaaE 30

Emprasas | Madicina @Social Suporte Ajuda Fila Docs. Smbarma  Sair

o ) i ]
H Ermpressa k Setor E Cargo Sth Quadro rur..:-..-_-.r-.a|| ! rur'u:mndflnl £3)Restaurar
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3.3 — Procedimento N° 03
AGENDAR FUNCIONARIO JA CADASTRADA NO SISTEMA PARA REALIZACAO DE ASO

— ACESSAR A ABA MEDICINA

— ACESSAR A SUB-ABA AGENDAMENTO

— INSERIR O NOME DO FUNCIONARIO

BN LAan

Empresss Medicina eSociz| Suporte Ajud  daDocs 4° - INSERIR O TIPO DE EXAME
a Solicitagso de ear ies - Agenda Agendamento h Documentos m Relztdrios * Agenflamento
dala
/ \ -
Funciondrio: |\ ome/RGICPFTelefone do paciente Q Nao cadastrado

Tipo do Exame: TIPO

— BUSCAR HORARIOS DISPONIVEIS

50
O sistema iré buscar os primeiros T ——————] Detalhar busca

horarios disponiveis para agendamento

continua.....
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3.3 — Procedimento N° 03 - CONTINUACAO ......
AGENDAR FUNCIONARIO JA CADASTRADA NO SISTEMA PARA REALIZAGAO DE ASO

Agendamento

da)

Funcionario: Nome/RG/CPF/Telefone do paciente

Tipo do Exame: TIPO

Buscar horarios

Detalhar busca

Q

6° — BUSCA DETALHADA ABRIRA
NOVAS OPGAO DE AGENDAMENTOS
Basta escolher o melhor dia e horario
para sue agendamento

Nao cadastrado
Funcionario:

Tipo do Exame:

Buscar exames vencidos ou vencendo:

Que dia deseja agendar?

Qual horario deseja agendar?

Agendamento
dah
Nome/RG/GPF/Telefone do paciente Q N&o cadastrado
TIPO v

@ Nos proximos 30 dias
O Nos proximos 90 dias
O Escolher uma data
@ Esta semana

O Semana que vem

O Escolher um periodo
® Qualquer horaric

O Pela manha

O Pela tarde

O Escolher uma h

ora
Buscar horarios ‘ Detalhar busca

SEGUE TUTORIAL PARA AGENDAMENTO DO COLABORADOR PARA REALIZA(}Z\O DE EXAMES -
https://www.loom.com/share/7f78b94a7a564a2eb9251c6e8efd85¢c3
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3.4 — Procedimento N° 04
AGENDAR FUNCIONARIO AINDA NAO CADASTRADO NO SISTEMA

1° - ACESSAR A ABA EMPRESA

2° — ACESSAR A SUB-ABA FUNCIONARIO

" AlIYAdNne @ 3° _ TELA DE CADASTRO DE FUNCIONARIO

‘mpresas | Medicina eSocial Suporte Ajuda Fila Docs.

E Empresa & S tor Cargo ﬁf}uadrn Funcional ! Funciondrio

FUNCIONARIO

continua.....
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3.4 — Procedimento N° 04 - CONTINUACAO ......
AGENDAR FUNCIONARIO AINDA NAO CADASTRADO NO SISTEMA

4° — CADASTRAR NOVOS FUNCIONARIOS
CADASTRAR

H Empresa b et

Cadastrar “ Pasquisar

Empresa: Matriz:TAVARES MACIEL LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS LTDA (Trajan

Nome: [ |
setor: [ Informe o setor Q} B sec
Cargo: [ CBO,Cargo ou Fungio Ql [+]

Fungdo:  Selecione o carge
BO: Selecione o cargo

Principais | Profissional  Desoncfes  Endersgn  Comtato  Documentos/Anexos  Biometria  Fole
RG: | Grg#io Expedidar: uF | Data Emissdo:
CPF: |
Mome da Mie: | |
Tipo Sanguineo: | Desconhecido ™ |
Sexo:

Estads Civil: | o
Informa d

|2} Enviar cadastro

4° — REVISAR INFORMAGOES JA
INSERIDAS
PESQUIAR / PESQUISAR NOVAMENTE

5° — LINKAR O FUNCIONARIO AO SETOR
E FUNGAO

OUNCIONARIO

b2 4 A B N e
[a. Demitr B Resimir A5 Muder de Funcio [ Transtenr
& solic Exame B erames ralizar B cxemes rea Iz, (] Fainel e Riscos

6° — INSERIR AS INFORMAGOES PESSOAIS
DO FUNCIONARIO NAS ABAS
(E necessario o preenchimento de: Nome
completo, data de nascimento, CPF,
identidade, carteira de trabalho, PIS/NIS,
data de admissao conforme cadastro
eEsocial, matricula E-social )

7° — SALVAR AS INFORMAGCOES
INSERIDAS
E necessario clicar no botao enviar
cadastro para salvar as informagoes
inseridas

SEGUE TUTORIAL PARA AGENDAMENTO DE FUNCIONARIO AINDA NAO CADASTRADO:
https://www.loom.com/share/2f7e99607f8e4a6c8c35a8cdeb4daarb

10




=
Portto MANUAL DO CLIENTE
CONSULTORIAE TIIEIIII\MEN_TOS

e Higiene O

3.5 — Procedimento N° 05
CADASTRAR UM NOVO SETOR E UMA NOVA FUNCAO NO BANCO DE DADOS

1° -~ ACESSAR A ABA EMPRESA

2° — ACESSAR A SUB-ABA SETOR

3° - CADASTRAR NOVO SETOR

oai 2 @

¥ . eSoocal Suporte Ajuda Fila Docs.

n Empresa \lf Setor n cargm &?Quadrn Eeem = runciondria

[ Cadastrar

Empresa: Matriz:TAVARES MACIEL LABORATORIO DE AMALISES CLINICAS LTDA (Trajanc)|

4° — REVISAR INFORMAGOES JA INSERIDAS

- - PESQUIAR / PESQUISAR NOVAMENTE

Nome: [

S CONTINUA .....

o Fatos

Descrigio do ambiente:

&\ Enviar Cadastro

11
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3.5 — Procedimento N° 05 — CONTINUACAO — CADASTRO DE SETOR
CADASTRAR UM NOVO SETOR E UMA NOVA FUNCAO NO BANCO DE DADOS

A %Ydiie @

\Ermpresas, Madicing eSocal Suporta Ajwda Fila Docs 1° - NOME DO SETOR

H Empresa k Satar H Cargo li_é?.-;:;u;adm Funcicnal ! Funciendria

2° — DEIXE MARCADO GHE PARA QUE O

SETOR SEJA RECONHECIDO COMO UM

GRUPO DE FUNGCOES E OU UM MESMO
CENTRO DE CUSTO

[ Cadastrar ]

Empresa: Matriz:TAVARES MACIEL LABDRATORIO DE AMNALLS D& (Trajano)| i

e e e e e 3° — INSERIR AS FUNGOES NO NOVO

Cargos 1;: sotor SETOR
6| -
~Freme CF arge au Fungio Q

Seleclane 0§ cargos do setor,

4° - DESCREVA AS MAQUINAS E
V"’*‘-‘-‘""‘m EQUIPAMENTOS ULTILIZADOS NO
o Fatos SETOR

UM PARA CADA LINHA

Descrigdo do ambiente:

5° — PODERA INSERIR FOTOS DO
SETOR, MAS SIGA O TAMANHO DA
IMAGEN QUE O SISTEMA SUPORTA

6° — DESCREVA AS CARACTERISTICAS DO SETOR
EX: A sala administrativa, constru¢gao em alvenaria resistente e duravel. O ambiente é climatizado artificialmente
para garantir conforto durante o trabalho. O piso é revestido com ceramica linear, facil de limpar e esteticamente
agradavel. A iluminagdo é combinada entre artificial e natural, proporcionando um ambiente de trabalho saudavel.
A sala possui mobiliario administrativo, como mesas, cadeiras, estantes e arquivos, e equipamentos tecnolégicos,
como computadores.

17
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3.5 — Procedimento N° 05 - CONTINUACAO CADASTRO DE FUNCAO

CADASTRAR UM NOVO SETOR E UMA NOVA FUNGAO NO BANCO DE DADOS

A %Jdie 8

P | Ermpresas, Medicing eSocial Suporte Ajuda Fila Docs.

& cmpresa k Setor “ cargo %-“'“-:‘-uadrn Funcienal ! Funciondria

-

[ Cadastrar ] Pesquisar

Empresa: Matriz:TAVARES MACIEL LABORATORIO DE AMALISES CLINICAS LTDA (Trajano)| sssisscssiiziiig

SETOR

" Maquinzs

o Fatos

Desarigio do ambiente:

Diferenciar [
atividade @

Requisito(s) da funcéa:

Descricao(Ges) das atividades:

+ detalhes

Empresa: Matriz:TAVARES MACIEL LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS LT 4 rajar:.{ mEzEIIIIIIIIg TALznmsnn: v
CBO: CBO Q

Carga: | Informe o Cargo Q| infarm, nualmerte

Fungdo: Q var manualmente

Codige eSoaal:| Informe o codigo eSocal pertinente 8o cargo @

Cadigo RH:

[Caracteres restantes: 999

1° — INSERIR UM CARGO/FUNGAO NO
SETOR

2° — CADASTRAR O NOVO CARGO
USANDO AS INFORMAGOES JA
CADASTRADAS PELA SUA
CONTABILIDADE

3° - SALVAR AS INFORMAGOES
INSERIDAS
E necessario clicar no botao enviar
cadastro para salvar as informacoes

SEGUE TUTORIAL PARA CADASTRO DE SETOR E
FUNGCAO AINDA NAO CADASTRADOS:
https://www.loom.com/share/8de0Obc377a5b4ec697¢eec
7653c971ece

13
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3.5 — Procedimento N° 05 - CONTINUACAO CADASTRO DE FUNCAO
CADASTRAR UM NOVO SETOR E UMA NOVA FUNCAO NO BANCO DE DADOS

Caso a empresa nao consiga realizar os procedimentos de cadastramento a empresa podera nos enviar as informagoes
através da planilha de cadastro ou através do formulario de encaminhamento que deve ser preenchido e enviado junto o

com funcionario e um documento com foto. Solicite 0 anexo no engenharia@porttoconsultoria.com.br

Insira os dados dos funcionarios para a realizagdo dos ASOs ( Admissionais, Periodicos , Etc)

Matricula esocial

N° Carteira de Trab. PIS / NIT Data de Nascimento Setor de Atuagao Fungéo CBOdaFungdo  Data de Admissdo

Nome do Funcionario

P Clinica Gold Saude
8%ﬂ S Rua da Igualdade N° 257 - Praga Verissimo de Melo, Centro, Macaé - RJ
LDsAupe Tel: (22) 2770-4712 E-mail: clinicagoldsaude@gmail.com
ENCAMINHAMENTO PARA EXAMES OCUPACIONAIS
Empresa CNPJ:
E-mail: 1=
Nome do Func:
Setor: Tel.:
Fungio: CBO:
IDENT. Data
crE + ORG. EXP.: Nasc.:
TiPo DE EXAME: RISCOS DA FUNCAO
Pre-Admissional
Periodico
Retomo ao Trabalho
Mudanca de Func3o
Demissional

AUTORZADO POR — NOME LEGIVEL)

O ATENDIMENTO SERA REALIZADO SOMENTE COM OS DOCUMENTOS CPF E IDENTIDADE ORIGINAIS
DO TITULAR 14
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3.6 — Procedimento N° 06
VERIFICACAO DAS INFORMAGCOES CADASTRADAS NO BANCO DE DADOS

1° - ACESSAR A ABA EMPRESA 2°— ACESSAR A SUB-ABA QUADRO
FUNCIONAL

PR

|Empresas| Medicina e5ccial Suporta Ay rila Docs. 3° - AQUI NOS PODEREMO VERIFICAR E
' CONFIRMAR AS INFORMACOES
CADASTRADAS NO BANCO DE DADO,

Cadastrar | / RUADROIPLNCIONAL VERIFICANDO NOMES DE SETORES
FUNCOES, CBOS, QUANTIDADE DE
Empresa: Matriz:TAVARES MACIEL LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS LTDA :1m]=r:|‘.| srzzzazrmrrnnsasFIL DALz sreseoscosass “I FUNCIONARIOS.

| Informar MANUALMENTE o NOMERD de funcisndrios

Caso dessje persr laudos sem cadasirar 08 funciondrios, informando & guanlidads em cads setor x cargo

| N&o mostrar setores inativos

Quiantidade FUNCIONATIOS Setor x Cargo

sSetor Administrativo

Q ﬁ Adicionar carges de outro selog

Qtde func.

Coletor Caletar 5142-30 1

Recepaiorista Recepcionista 4221-05 1

4° — SALVAR AS INFORMACOES
INSERIDAS
E necessario clicar no botao enviar
cadastro para salvar as informacgoes

Quantidade Funcionarios |dade x Sexs

= 1B ANDS a o
> 16 & < 45 ANOS Q 2

> 45 ANDS
Funciondirios por Sexo

Total Funciondrios

& sawvar

15



=
MANUAL DO CLIENTE

Portto
CONSULTORIAE TIIEIIIAMEN_T(IS

e Higiene O

3.7 — Procedimento N° 07
COMO RETIRAR O ASO FINALIZADO DO SISTEMA

1° -~ ACESSAR A ABA MEDICINA

2° — ACESSAR A SUB-ABA DOCUMENTOS

H- % |ﬂ 'G' BJ a 3° - ACESSAR A SUB-ABA ASO

Empresas Medicina, eSocial Suporte Ajuda Fila Does.

S prere -
E Solicitagio de exame:s - Agenda Agendamento ﬁ Documentos » ﬁ Relatdrios »

T

4° — BUSQUE SUA EMPRESA

5° — BUSQUE PELO NOME DO

FUNCIONARIO
[ AS0s Liberados |
campas da Pesquisa: (Configurar) 4%
Chdigo [
Ernpresa b I Q
Funconario O/ name, cFF ou & I:l i |r para funcionario SEGUE TUTORIAL PARA RETIRADA DE
Srtusgao | ASO FINALIZADO
SR - https://www.loom.com/share/519bc9cc14c34fd
7a0a64311769da98a

16
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3.8 — Procedimento N° 08

SERIES DE VIDEOS ORIENTATIVOS

MANUAL DO CLIENTE

ACESSANDO A ABA AJUDA VOCE ENCONTRA DIVERSOS VIDEOS DE AJUDA SOBRE O SISTEMA SGG E AS
INFORMACOES DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO E O E-SOCIAL

Ao dae e

Empresas Medicina eSocial Suporte | Ajuda ) Fila Docs.

( Videos e Manuais 1

Série de Videos Orientativos

Implantagéo Rapida Todos recursos Atualizactes ESOCIAL
Série de videos bdsicos Série de videos especificos Videos comentados sobre as Série de videos relacionada

divididos em marcos para que abordam todos os atualizagdes e novidades do a0 eSocial
rdpida utilizagdo do sistema recursos dentro do sistema sistema
com maior profundidade

Manuais e Guias - Documentacédo Auxiliar

Kit eSodial Kit PGR Mapas mentais eSocial
Material auxiliar abordando Manual auxiliar abardando Diagramas graficos com a
questes conceituais questdes conceituzis estrutura dos eventos de SST

ubDe€

PGR

Série de videos relacionada
a0 GRO/PGR

17
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3.9 — Procedimento N° 09

SUPORTE TECNICO DO SOFTWARE SGG

ACESSANDO A ABA SUPORTE VC PODERA TIRAR DUVIDAS COM UM
ATENDENTE, REPRESENTANTE DO SGG

Portugués (Brasil) =

n % ¢lide @

Empresas Medicina eSocial Suporte | Ajuda | Fila Docs.

——— <> Conplan

CRIE SUA CONTA E TIRE SUAS DUVIDAS

Crie uma conta Esqueci minha senha

18
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4 - Exemplos de situagcoes de cadastros:

Necessario admitir um funciondrio em um setor nao cadastrado no sistema:

1 - Cadastrar o novo setor no banco de dados do sistema SGG, considerando a descricdo do ambiente, maquinas e ferramentas
usadas, também e necessario linkar as fungdes que vao atuar ao novo setor.

2 - Cadastrar os riscos do setor: essa funcionalidade esta bloqueada no sistema, pois requer um conhecimento técnico avangado
na area de segurancga do trabalho para reconhecer e avaliar os riscos ocupacionais do novo setor.

Nessa situagao a empresa deve enviar um e-mail para: engenharia@porttoconsultoria.com.br , com as seguintes informagdes do
novo setor para cadastro no banco de dados

Nome do setor

Data de Inicio de criagao do setor

Funcdes que vao atuar no setor

Maquinas, equipamentos e ferramentas usadas no setor

Nome e FISPQs dos produtos quimicos utilizados no setor

Atividades que serao realizadas no setor

Atividades criticas como trabalho em altura, atividade em espaco confinado, atividade com eletricidade, movimentacao de
cargas, condugao de veiculos, maquinas ou equipamentos de grande porte.

Os Certificados de Aprovacao dos equipamentos de protegao coletiva e individuais usados no setor

3 - Cadastrar as informacdes dos novos funcionarios contratados para o novo setor no banco de dados do sistema SGG.

4 - Realizar o agendamento do funcionario para realizagdo do ASO

5 - Realizar a retirada do funcionario do sistema ap6s a finalizacdo do ASO.

19
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Admissao de um funcionario em uma funcao e setor existente no banco de dados.

. Sera necessario primeiro cadastrar as informag¢des dos novos funcionarios contratados no banco de dados do sistema - SGG

(lembrando que as empresas que estao no contrato a transmissado das informagdes para o ESocial precisam inserir todas as

informagdes do funcionario para o envio correto das informagdes como orientado no manual do e social)

2. Realizar o agendamento do funcionario para realizagdo do ASO.

Realizar a retirada do no sistema ap06s a finalizagao aso finalizado.

20
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Necessario admitir um funcionario em uma funcao nao cadastrada no sistema:

. Cadastrar a nova fungéo no setor ja existente no banco de dados do sistema SGG seguindo o CBO que o contador registrou

para a fungao.

. Cadastrar as informagdes do novo funcionario contratado que vai atuar na fungéo (Dados pessoais e documentos) no banco

de dados do sistema SGG.

3. Realizar o agendamento do funcionario para realizagdo do ASO

4. Realizar a retirada do funcionario do sistema apds a finalizacdo do ASO.

21



