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Prezados Senhores 
 

"A Portto Consultoria e a Clínica Gold agradecem a confiança depositada em 

nossos serviços e se comprometem a promover a excelência e qualidade em 

nossa prestação de serviços. Em busca de transparência em nossas ações, 

elaboramos este Manual de Procedimentos Operacionais com o objetivo de 

orientar, alinhar, qualificar e fortalecer nossos procedimentos, aperfeiçoando 

nosso atendimento. 

 

Este manual aborda temas e dicas importantes para facilitar o desenvolvimento 

e a rotina de agendamentos e gestão de ASOS em seu ambiente de trabalho. 

Ele serve como apoio para os responsáveis pela segurança e saúde 

ocupacional, além dos responsáveis pela gestão e acompanhamento de 

agendamentos, realizações e retiradas de ASOS finalizados. 

 

Esse manual poderá sofrer ajustes e adequações de acordo com as 

necessidades. Estamos à sua disposição em Macaé e região para ajudá-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 orientações para que o representante 

da empresa possa gerenciar de maneira eficiente os processos de 

agendamento, acompanhamento e retirada dos Atestados de Saúde 

Ocupacional (ASOS) dos funcionários. Para isso, será utilizado o Software 

de Gestão em Segurança e Medicina do Trabalho (SGG), um sistema online 

que atende às exigências do eSocial SST. 

A gestão dos procedimentos de saúde e segurança no trabalho e a 

realização dos ASOS requer um acompanhamento diário e contínuo por 

parte da empresa. Por isso, a empresa deverá designar um funcionário 

responsável por esses processos, como agendamento de ASOS, retirada 

de ASOS finalizados, cadastro de novos funcionários, setores e funções 

(Admissionais). Este manual ensinará esse funcionário a realizar todos os 

procedimentos necessários para geração de ASOS e gestão das 

informações de segurança e saúde ocupacional. 

No início do contrato de prestação de serviços de segurança e saúde, 

nossa equipe realizará o cadastro das informações da empresa no sistema 

SGG, incluindo informações da empresa, responsáveis, setores, funções, 

riscos e funcionários individualmente. Enviaremos um formulário de 

cadastro e solicitaremos que sejam preenchidas todas as abas e enviadas 

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

Para continuar gerenciando as informações da empresa e dos 

funcionários, será necessário ficar atento às novas movimentações 

internas, como novas admissões, periódicos, mudanças de riscos, 

acidentes de trabalho e demissões. Essas movimentações podem exigir 

que a empresa atualize o sistema SGG com novas informações, como 

novas funções, setores e riscos ainda não mapeados e informações dos 

novos funcionários. 
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3 – APRESENTAÇÃO DO SOFTWARE SGG E INTRODUÇÃO AO 
PROCEDIMENTOS TÉCNICOS.   
 
 
 
 
 
 

 
Com o software SGG você pode gerenciar facilmente todas as suas 

obrigações legais e de segurança do trabalho, incluindo a gestão de riscos, 
treinamentos, auditorias e relatórios. Além disso, nossa plataforma é totalmente 
integrada com o eSocial SST, garantindo que você esteja sempre em 
conformidade com as regulamentações. 
 

Nossa interface intuitiva e fácil de usar permite que você acesse todas as 
informações importantes sobre sua empresa em um único lugar. Além disso, nós 
oferecemos suporte técnico qualificado para garantir que você tenha toda a ajuda 
que precisa. 
 

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

 
 
Obrigado por nos escolher para fazer a gestão em segurança e medicina do 
trabalho. 
 
Estamos ansiosos para trabalhar com você e ajudar a proteger a saúde e 
segurança de seus funcionários." 
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3.1 – Procedimento Nº 01   

COMO REALIZAR LOGIN NO SOFTWARE SGG 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

2º - Inserir as informações de acesso – Usuário e 
senha fornecidos abaixo  

Cliente base sempre será: 
portto_consult 

Inserir o Seu Usuário abaixo:  
Inserir a Sua Senha abaixo:  

Solicite o seu acesso nos contatos: 
Whatzapp:(22)99743-6373 

E-Mail: goldsaude.mt@gmail.com 

Clique em Acessar  
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3.2 – Procedimento Nº 02   

APRESENTAÇÃO DO SOFTWARE SGG 

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

ABAS PRINCIPAIS DO SISTEMA  
Indicam os assuntos principais  

SUB-ABAS DO SISTEMA  
Onde são inseridas as informações 

relativas a cada assunto  
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3.3 – Procedimento Nº 03 

AGENDAR FUNCIONARIO JÁ CADASTRADA NO SISTEMA PARA REALIZAÇÃO DE ASO  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

continua..... 

1º – ACESSAR A ABA MEDICINA 

2º – ACESSAR A SUB-ABA AGENDAMENTO 

3º – INSERIR O NOME DO FUNCIONARIO  

4º – INSERIR O TIPO DE EXAME 

5º – BUSCAR HORARIOS DISPONIVEIS  
O sistema irá buscar os primeiros 

horários disponíveis para agendamento  
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3.3 – Procedimento Nº 03 - CONTINUAÇÃO ......  

AGENDAR FUNCIONARIO JÁ CADASTRADA NO SISTEMA PARA REALIZAÇÃO DE ASO  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6º – BUSCA DETALHADA ABRIRA 
NOVAS OPÇÃO DE AGENDAMENTOS  
Basta escolher o melhor dia e horário 

para sue agendamento  

SEGUE TUTORIAL PARA AGENDAMENTO DO COLABORADOR PARA REALIZAÇÃO DE EXAMES - 
https://www.loom.com/share/7f78b94a7a564a2eb9251c6e8efd85c3 
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3.4 – Procedimento Nº 04   

AGENDAR FUNCIONARIO AINDA NÃO CADASTRADO NO SISTEMA   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

continua..... 

1º – ACESSAR A ABA EMPRESA 

2º – ACESSAR A SUB-ABA FUNCIONARIO 

3º – TELA DE CADASTRO DE FUNCIONARIO 
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3.4 – Procedimento Nº 04 - CONTINUAÇÃO ...... 

AGENDAR FUNCIONARIO AINDA NÃO CADASTRADO NO SISTEMA   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4º – CADASTRAR NOVOS FUNCIONARIOS  
CADASTRAR  

5º – LINKAR O FUNCIONARIO AO SETOR 
E FUNÇÃO  

6º – INSERIR AS INFORMAÇOES PESSOAIS 
DO FUNCIONARIO NAS ABAS 

(E necessário o preenchimento de:  Nome 
completo, data de nascimento, CPF, 

identidade, carteira de trabalho, PIS/NIS, 
data de admissão conforme cadastro 

eEsocial, matrícula E-social )  

7º – SALVAR AS INFORMAÇOES 
INSERIDAS 

E necessário clicar no botão enviar 
cadastro para salvar as informações 

inseridas 

4º – REVISAR INFORMAÇOES JÁ 
INSERIDAS  

PESQUIAR / PESQUISAR NOVAMENTE   

SEGUE TUTORIAL PARA AGENDAMENTO DE FUNCIONÁRIO AINDA NÃO CADASTRADO: 
https://www.loom.com/share/2f7e99607f8e4a6c8c35a8cde64daa7b 
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3.5 – Procedimento Nº 05  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTINUA ..... 

 

 

 

 

 

1º – ACESSAR A ABA EMPRESA 
2º – ACESSAR A SUB-ABA SETOR 

3º – CADASTRAR NOVO SETOR 

4º – REVISAR INFORMAÇOES JÁ INSERIDAS  
PESQUIAR / PESQUISAR NOVAMENTE   
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3.5 – Procedimento Nº 05 – CONTINUAÇÃO – CADASTRO DE SETOR  

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

 

1º – NOME DO SETOR 

2º – DEIXE MARCADO GHE PARA QUE O 
SETOR SEJA RECONHECIDO COMO UM 
GRUPO DE FUNÇOES E OU UM MESMO 

CENTRO DE CUSTO  

4º – DESCREVA AS MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS ULTILIZADOS NO 

SETOR. 
UM PARA CADA LINHA  

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

3º – INSERIR AS FUNÇOES NO NOVO 
SETOR  

6º – DESCREVA AS CARACTERISTICAS DO SETOR 
EX: A sala administrativa, construção em alvenaria resistente e durável. O ambiente é climatizado artificialmente 
para garantir conforto durante o trabalho. O piso é revestido com cerâmica linear, fácil de limpar e esteticamente 

agradável. A iluminação é combinada entre artificial e natural, proporcionando um ambiente de trabalho saudável. 
A sala possui mobiliário administrativo, como mesas, cadeiras, estantes e arquivos, e equipamentos tecnológicos, 

como computadores. 
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3.5 – Procedimento Nº 05 – CONTINUAÇÃO CADASTRO DE FUNÇÃO  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º – INSERIR UM CARGO/FUNÇÃO NO 
SETOR  

2º – CADASTRAR O NOVO CARGO 
USANDO AS INFORMAÇOES JÁ 

CADASTRADAS PELA SUA 
CONTABILIDADE  

3º – SALVAR AS INFORMAÇOES 
INSERIDAS 

E necessário clicar no botão enviar 
cadastro para salvar as informações 

i id

SEGUE TUTORIAL PARA CADASTRO DE SETOR E 
FUNÇÃO AINDA NÃO CADASTRADOS: 

https://www.loom.com/share/8de0bc377a5b4ec697eec
7653c971ece 
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3.5 – Procedimento Nº 05 – CONTINUAÇÃO CADASTRO DE FUNÇÃO  

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

Caso a empresa não consiga realizar os procedimentos de cadastramento a empresa poderá nos enviar as informações 
através da planilha de cadastro ou através do formulário de encaminhamento que deve ser preenchido e enviado junto o 

com funcionário e um documento com foto. Solicite o anexo no engenharia@porttoconsultoria.com.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nome do Funcionario RG CPF Nº Carteira de Trab. PIS / NIT Data de Nascimento  Setor de Atuação Função CBO da Função Data de Admissão Matricula esocial 

Insira os dados dos funcionarios para a realização dos ASOs  ( Admissionais, Periodicos , Etc) 
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3.6 – Procedimento Nº 06  

 VERIFICAÇÃO DAS INFORMAÇOES CADASTRADAS NO BANCO DE DADOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º – ACESSAR A ABA EMPRESA 2º – ACESSAR A SUB-ABA QUADRO 
FUNCIONAL  

3º – AQUI NOS PODEREMO VERIFICAR E 
CONFIRMAR AS INFORMAÇOES 

CADASTRADAS NO BANCO DE DADO, 
VERIFICANDO NOMES DE SETORES 
FUNÇOES, CBOS, QUANTIDADE DE 

FUNCIONARIOS. 

4º – SALVAR AS INFORMAÇOES 
INSERIDAS 

E necessário clicar no botão enviar 
cadastro para salvar as informações 

i id
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3.7 – Procedimento Nº 07 

COMO RETIRAR O ASO FINALIZADO DO SISTEMA  

 
1º – ACESSAR A ABA MEDICINA 

2º – ACESSAR A SUB-ABA DOCUMENTOS 

3º – ACESSAR A SUB-ABA ASO  

4º – BUSQUE SUA EMPRESA 

5º – BUSQUE PELO NOME DO 
FUNCIONARIO  

SEGUE TUTORIAL PARA RETIRADA DE 
ASO FINALIZADO  

https://www.loom.com/share/519bc9cc14c34fd
7a0a64311769da98a  
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3.8 – Procedimento Nº 08 

SERIES DE VIDEOS ORIENTATIVOS  

 
 
 
 
 
, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACESSANDO A ABA AJUDA VOCE ENCONTRA DIVERSOS VIDEOS DE AJUDA SOBRE O SISTEMA SGG E AS 
INFORMAÇOES DE SAUDE E SEGURANÇA DO TRABALHO E O E-SOCIAL  
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3.9 – Procedimento Nº 09 

SUPORTE TECNICO DO SOFTWARE SGG  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

CRIE SUA CONTA E TIRE SUAS DÚVIDAS   
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4 – Exemplos de situações de cadastros:  

Necessário admitir um funcionário em um setor não cadastrado no sistema:  

1 - Cadastrar o novo setor no banco de dados do sistema SGG, considerando a descrição do ambiente, máquinas e ferramentas 
usadas, também e necessário linkar as funções que vão atuar ao novo setor.  

2 - Cadastrar os riscos do setor: essa funcionalidade está bloqueada no sistema, pois requer um conhecimento técnico avançado 
na área de segurança do trabalho para reconhecer e avaliar os riscos ocupacionais do novo setor.   

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

 Nome do setor  
 Data de Início de criação do setor  
 Funções que vão atuar no setor  
 Máquinas, equipamentos e ferramentas usadas no setor  
 Nome e FISPQs dos produtos químicos utilizados no setor  
 Atividades que serão realizadas no setor  
 Atividades críticas como trabalho em altura, atividade em espaço confinado, atividade com eletricidade, movimentação de 

cargas, condução de veículos, máquinas ou equipamentos de grande porte.  
 Os Certificados de Aprovação dos equipamentos de proteção coletiva e individuais usados no setor  

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

4 - Realizar o agendamento do funcionário para realização do ASO  

5 - Realizar a retirada do funcionário do sistema após a finalização do ASO. 
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Admissão de um funcionário em uma função e setor existente no banco de dados.  

1. Será necessário primeiro cadastrar as informações dos novos funcionários contratados no banco de dados do sistema - SGG 

(lembrando que as empresas que estão no contrato a transmissão das informações para o ESocial precisam inserir todas as 

informações do funcionário para o envio correto das informações como orientado no manual do e social) 

2. Realizar o agendamento do funcionário para realização do ASO.  

3. Realizar a retirada do no sistema após a finalização aso finalizado.  
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Necessário admitir um funcionário em uma função não cadastrada no sistema:  

1. Cadastrar a nova função no setor já existente no banco de dados do sistema SGG seguindo o CBO que o contador registrou 

para a função.  

2. Cadastrar as informações do novo funcionário contratado que vai atuar na função (Dados pessoais e documentos) no banco 

de dados do sistema SGG. 

3. Realizar o agendamento do funcionário para realização do ASO  

4. Realizar a retirada do funcionário do sistema após a finalização do ASO. 


