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1.1 O que é o Estalo PPP?

As instrugbes normativas IN-84/2002, IN-95/2003, IN-99/2003 e IN-118/2005 do
INSS/DC estabeleceram que todo e qualquer funcionario devera receber um documento
denominado Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) no ato da demissdo ou em casos de
acidente ou doenca do trabalho. A partir do dia primeiro de janeiro de 2004 o PPP tornou-se
uma obrigacao legal.

O PPP é um documento aglutinador de diversas informacdes oriundas do LTCAT, do
PCMSO e do PPRA, descrevendo as atividades laborais, exposicdo a agentes nocivos,
informacdes médicas e da empresa.

Objetivando otimizar estes registros e o acesso aos mesmos, O Estalo PPP foi
concebido para que, de forma rapida e simples, o usuario possa cadastrar e obter o
documento do PPP, contando inclusive com assistente, que avisa em caso de
preenchimento indevido, e geracdo de relatérios impressos. Para distribuicdo ao
colaborador, o sistema permite ainda relatorios digitais, gravados em disco (néo alteraveis).

O sistema inclui também o gerenciamento dos relatérios distribuidos, impressos e/ou
gravados, dando ao usuario um controle efetivo no gerenciamento dos documentos emitidos
do PPP.

1.2 Onde ele se aplica?

Empresas em geral, que necessitem emitir o PPP, empresas prestadoras de servigo
de seguranca e saude ocupacional.

1.3 Como se realiza a entrada de dados?

A entrada de dados se faz de maneira simples, inserindo e manipulando os dados
dentro do sistema, cadastrando separadamente exposi¢cfes, ocupacdes, exames dentre
outros.
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2.1 Assistente ( Wizard)

O assistente serve para alertar sobre exce¢des e confirmar o que foi solicitado pelo
usuario. Entdo, sempre que vocé fizer algo indevido ou em caso de duvidas, 0 assistente
aparecera, explicando o que aconteceu e o que deve ser feito.

Caso tenha desligado o assistente, religue-o na funcdo Opcdes - Mostrar Assistente

2.2 Controle de Acesso

O sistema permite controle de acesso. Para aciona-lo seleciona-se Opcgoes -
Controle de Login... e informa-se a senha do usuario administrador. (login : admin) -
inicialmente a senha do admin é 111111.
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O Estalo PPP tem como objetivo oferecer facilidades ao usuario, para que 0 mesmo
possa fazer um trabalho com rapidez e qualidade.

Com o uso do sistema € possivel ir aprendendo, assim ndo sera necessario fazer
exatamente como estd no manual, pois o programa foi desenvolvido para se adaptar a forma
de trabalho de cada pessoa.
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3.1 Cadastros

Em todos modulos, para ser inserido um novo cadastro, alterar ou remover, seleciona-
se o0 botdo correspondente a necessidade conforme mostrado abaixo:
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Para pesquisar um determinado cadastro, basta digitar as letras inicias do campo
pesquisado em Pesquisar e o sistema automaticamente selecionara a linha correspondente.

Na selecdo de um Novo cadastro ou Alterar cadastro € aberto o moédulo de edicéo,
e mostrados trés novos botdes, de Confirmar Cadastro e sair do moédulo de edicdo, de
Confirmar Cadastro e Abrir novo cadastro e de Cancelar Cadastro e sair do modulo de
edicao.

3.2CBO

Todo o CBO esté incluso no sistema, para facilitar a busca pelo numero e pela descricao
da funcdo e atividade. Ele estd nos moddulos de Requisitos da Funcdo no segmento
Tabelas Auxiliares , Exposicédo por Cargo e Funcdo e Exposi¢cdo por Cargo , Funcéo e
Setor no segmento Dados da Empresa e em Ocupagdo no segmento Dados do
Colaborador .

O sistema procura prioritariamente nas ocupagbes do CBO, caso nao seja
encontrando, é feita a busca nas descricbes do mesmo. Essa busca é realizada em todo o
campo, podendo incluir as atividades e descricbes do CBO para posterior alteracao.
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O Estalo PPP foi criado de modo a facilitar a elaboracdo do PPP. O sistema foi
dividido em segmentos e modulos que serdo explicados abaixo.

Sao seis segmentos:

Tabelas Auxiliares (de dados de seguranca e medicina ocupacional): onde sao

cadastrados dados basicos que serdo utilizados em outros modulos dos segmentos

Empresa e Colaborador ;

Empresa : onde sédo cadastrados os dados da empresa, cargos e setores em geral;

Dados da Empresa : onde sdo cadastrados os dados relacionados a empresa, como

setor, cargo, colaborador, exposicéo e responsaveis na empresa pelo PPP;

Dados do Colaborador : onde sao cadastrados dados ligados ao trabalhador;

Relatorio : onde é gerado o relatorio do PPP;

Manutencéo : onde se podem importar dados de colaboradores e cadastrar senha

(somente autorizado o cadastro da senha pelo administrador).

O sistema a cada segmento afunila a sua especificagdo, comecando com Tabelas
gerais. Em Empresas sao inseridas as diversas empresas, depois em Dados da Empresa
incluem-se os dados referentes a mesma, posteriormente os Dados do Colaborador , para
finalmente entrar em Relatério e gerar o PPP. Esse € o fluxo de implantacédo do sistema. No
dia a dia esse fluxo seré reduzido entre Dados do Colaborador e Relatério .

4.1Tabelas Auxiliares

Podem ser cadastrados dados basicos a serem utilizados em outras partes do
sistema, como os agentes de risco, EPC, EPI, os requisitos das fungdes, técnicas utilizadas,
exames e 0s responsaveis pelas diversas empresas que serdo cadastradas no sistema.
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4.2 Empresas

O Estalo PPP é multi-empresa, sendo possivel entdo cadastrar diversas empresas e
gerencia-las. O sistema estd apto a funcionar tanto com empresas com CNPJ, como
também entidades com CEl.

Neste segmento cadastram-se setores e cargos em geral, que poderéo ser utilizados
por diversas empresas (uma corporagao, por exemplo).

4.3 Dados da Empresa

Podem ser cadastradas as informacfes ligadas a empresa, como colaboradores,
exposicdes por cargo, funcéo e setor, e responsaveis pelo PPP.

Neste segmento aparecera a lista de empresas anteriormente cadastradas, que
podera ser visualizada por nome fantasia, razéo social ou CNPJ/CEI.

Deve-se selecionar em uma lista, a empresa de trabalho (que aparecera também no
rodapé), onde estarao ligados a esta, todos os dados cadastrados neste segmento.
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O sistema possui quatro tabelas de exposicdo para o cadastro do PPP. Para a
execucao do cadastro da exposicdo basta utilizar apenas uma, mas, visando uma melhor
adaptacdo ao estilo do usuario, o sistema consta com exposi¢do por setor, exposi¢do por
cargo e funcéo, exposicao por cargo, funcéo e setor (CFS) e individual que sera comentada
no préximo segmento.

Os moddulos de exposicdo e ocupacdo possuem campos com datas iniciais e finais.
Quando nao existe finalizacao da exposi¢cédo ou ocupacao deve ser deixada em branco.

O Estalo PPP possui uma forma bastante diferenciada de cadastro que permite ao
usuario o cadastro direto das informagfes, sem necessidade de utilizacdo de tabelas
auxiliares, como por exemplo: caso um agente necessario para o cadastro da exposi¢cao néo
exista, digita-se o nome deste diretamente na tabela da exposicdo. Se ele n&do existir, o
sistema faz o cadastro automaticamente e se existir, o sistema faz a selecdo reduzindo
muito o tempo de cadastro.
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As datas que serdo mostradas no relatorio sédo da faixa de tempo que o colaborador
ocupou este cargo, funcao e risco. Exemplo: se o risco possui data inicial de 10/03/2003 e
ndo finalizado para um determinado cargo e func¢éo, e um colaborador ocupou este cargo até
15/03/2003, a faixa de exposicdo ao risco que aparecera no relatorio sera de 10/03/2003 a
15/03/2003.

4.3.1 Responsaveis

Os responsaveis sao cadastrados no item Tabelas Auxiliares , onde cadastramos sua
competéncia (biolégica, ambiental ou responsavel pela empresa).
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Posteriormente para definicdo de seu periodo na empresa em Dados da Empresa .

4.4 Dados do Colaborador

Na finalizacdo é selecionado o segmento do colaborador onde se cadastra CAT,
exames, funcdes relacionadas ao trabalhador.

Deve-se, como em Empresa, selecionar em uma lista, o colaborador de trabalho (que
aparecera também no rodapé). Nessa lista somente aparecem os colaboradores que fazem
parte da empresa de trabalho.

O cadastro de ocupacgdes e exames é semelhante ao cadastro da exposicédo e podem
ser utilizados de forma direta, ndo necessitando do cadastro antecipado em Tabelas
Auxiliares .
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Para registro do periodo do trabalho, basta ajustar as datas iniciais e finais. Se a data
final estiver vazia, o sistema interpretard que a pessoa ainda estd no setor, cargo e funcgéo.
Para os casos em que uma ocupacao possui data posterior (ou em caso de demissao ou
aposentadoria), o sistema atualizar4 na geracédo do PPP as datas finais de ocupacéo.

4.5 Relatorio

Neste mddulo é gerado o relatério de PPP, definindo as pessoas que assinardo os
relatorios (responsaveis) e datas.
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Nos médulos de relatorio € possivel registrar a impressao e/ou gravacao e até mesmo
deixar um relatorio gravado. No médulo de registro podemos gerenciar os relatorios gerados
e ao clicar duas vezes em Registros (onde foram gerados relatdrios gravados), visualiza-
los.

4.5.1 Emisséo Multipla de Relatorios

O sistema permite a emissao multipla de relatérios de PPP, tanto na impressdo como
na criagcdo de e-mail com os relatérios do PPP em anexo (para configurar o e-mail veja o
menu de Configuracao ).
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4.6 Manutencao

Neste médulo podemos importar dados de colaboradores e suas fungées.*

4.6.1 Controle de Acesso

O administrador € 0 Unico com permissdo para alterar senhas e/ou controle de
acesso. Para alterar a permissao de outros usuarios clique duas vezes para ligar ou desligar.

O sistema permite o controle também por empresa, ou seja, dar liberdade ou ndo aos
usuarios de verem determinada empresa (Consulte a Estalo para maiores detalhes).

O sistema permite controlar por usuario, a visualizagdo ou ndo do médulo, e também
se este tem liberdade ou ndo de edi¢cdo dos dados (cadastro, eliminacéo, alteracdes).

! A estrutura de dados encontra-se no Anexo |.
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Permite ajustar o relatério, o sistema e configura o e-mail a ser usado na emissao em
massa.

5.1 Impressora

Permite fazer pequenos ajustes das margens do relatorio para utilizacdo em pastas
(méaximo de 25 mm), trocando a forma de orientagdo e mudando o nome utilizado no sistema
de colaborador para outro escolhido (por exemplo: funcionario) . Pode-se alterar também o
tamanho da pégina para impressao.

5.2 Geral

Permite ajustar alguns itens do sistema. Mudanca da palavra empresa (por exemplo:
unidade , estabelecimento etc.), do colaborador (por exemplo: funcionéario ,), da frase a
ser colocada no relatorio do PPP quando da ndo existéncia de exposi¢ao (por exemplo: Sem
Exposicao ), inversdao das palavras Cargo e Funcdo (a impressdo se mantera de acordo
com a IN-99). Pode-se também definir se o sistema ficar4 no dltimo item selecionado em
cada segmento® ou se sempre estaré no primeiro item de cada segmento.

2 Segmento é cada um dos itens do sistema como Dados da Empresa , Dados do Colaborador etc.
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5.3 Internet

O sistema permite emitir em massa os relatérios do PPP em anexo por e-mail. Deve-
se configurar o e-mail a ser usado no sistema.
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Para importacéo de arquivos externos de dados das empresas e colaboradores deve-

Se seqguir o seguinte padrao:

Social,CNPJ,Endereco,Numero,Bairro,
CEP,CNPJ(0)/CEI(1),Fone,Fax,CNAE,e-mail,home
page,cidade,

tipo(0 normal,1 cliente)

Descricdo Exemplo
Versao do arquivo (fixo sempre 3) 3
Numero de Empresas 1
Nome da Empresa , Razdo Empresa

1;MPM;00242116000137;Ismael Carlos
Correia;107;Saguacu;89221520;0;(47)4
255745;(47)4255745;1234;EMAIL@EM
AlLX.COM.BR
'WWW.ESTALO.COM.BR ; Joinville;0

NUmero de Colaboradores

2

Nome,Matricula,Sexo(0 feminino,1 Masculino),CTPS,
Série,UF,RG,PIS/PASEP,(0 com Vinculo,1 sem Vinculo)
Data de Nascimento,Data de Admisséo,Data de
Demissédo,(0 NA,1 BR, 2 PDH)

Nome da
Silva;;1;1234;123;SC;;12345;0;1/1/196
7; 1/1/1990;;0

Nome2
Silva;;1;1234;123;SC;;12345;0;1/1/196
7: 1/1/1990;;0

da

Exemplo:

3
2
Empresa 1;MPM;00242116000137;Ismael Carlos

Correia;107;Saguacu;89221520;0;(47)4255745;(47)4255745;1234; EMAIL@EMAILX.COM.BR

‘WWW.ESTALO.COM.BR ; Joinville;0

2

Nome da Silva;;1;1234;123;SC;;12345;0;1/1/1967; 1/1/1990;;0
Nome2 da Silva;;1;1234;123;SC;;12345;0;1/1/1967; 1/1/1990;;0

Empresa2;MPM;00242116000137;XYZ Correia;107;Saguacu;89221520;0;

outraempresa@emaill.com.br;www.estalo.com.br ;Joinville ; 0
1
Outro da Silva;;1;1234;123;SC;;12345;0;1/1/1967; 1/1/1990;;0

(47)4255745;(47)4255745;

123;
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O sistema conta com um Configurador de Base de Dados para ajuste da conexao a
cada banco de dados. Selecione o banco de dados, provider, o database, 0 nome e a senha
da base de dados (0 sistema vem com um banco pré-configurado). Para criar a base de
dados em outros bancos entre em contato com a Estalo .

Selecéo de banco de dados —_—
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