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1. Instala¢ao do Sistema em Seu Computador e Configuracao inicial

Vocé devera instalar, em seu computador, os programas enviados pelo link no seu
e-mail, com isso tera acesso ao sistema e conseguira realizar a configuragao abaixo
para liberagao do mesmo.

Apds instalar o sistema vocé deve seguir o seguinte passo a passo para fazer a liberagdo para
uso em sua unidade.

Abrir o Sistema;

Clicar em Setup;

Clicar em Nova Prestadora;

Digitar o CNPJ 03.199.587/0001-06
Clicar em “validar o CNPJ”;
Confirmar.

o v~ wige

Sigo® w3 - Login Médulo Cliente

Usugrio

Senha

Prestadora 03.199.587/0001-06

Aclimed - Clinica Médica Adimacdo LTDA

. wisesyste

& Sige® w3 - Setup X

Bem-vindo ao Setup do Sigo® w3 - Mddulo Cliente.
F a sua Prest 5 de Informe o Numero CHPJ

T

Cancelar




Ap0ds realizar esse passo a passo ird aparecer uma mensagem informando que o programa
sera finalizado, cligue em “Sim”, e apds isso o programa sera fechado. Volte a tela inicial do seu
computador e abra o aplicativo novamente.

Para o correto funcionamento, a tela, ao abrir o programa, devera estar como a imagem
abaixo:

Sigo® w3 - Login Médulo Cliente

Modulo Cliente

Usudrio
Senha

Prestadora 03.199.587/0001-06

Aclimed - Clinica Médica Aclimacdo LTDA

Cancelar

. wisesystent




2. Acessando o Sigo® w3 Mddulo Cliente

Ao executar o Sigo® w3 Business a primeira janela a ser exibida é a de Login:

Modulo Cliente

Lsudrio
Senha

Prestadora 03.1595.537/0001-06

Adlimed - Clinica Médica Aclimacdo LTDA

Cancelar

. wisesystend

3. Telainicial do Sigo® w3 Mddulo Cliente

Ao acessar o Sigo® w3 Business, a tela inicial solicitara que escolha a unidade que deseja
acessar:

Sigo® w3 - Login Madulo Cliente

& tem mais de uma empresa (empre

Empresa (Empregador)
MD Educacional LTDA (Mddula) e ok

i.n'STF‘ Educacdo LTDA {COPL/FIAF) Cancelar




Selecione a unidade e cliqgue em “ok” para carregar as configuracoes. OBS: Se vocé for
responsavel apenas por uma unidade (Uma empresa/CNPJ) aparecerd apenas o nome da sua
empresa.

Ao acessar o Sigo® w3 Mddulo Cliente, o seguintes Menus estardo disponiveis para acesso:

¥» Cadastros Gerais
¥ Documentacdo
¥ Agendamento
¥ eSodal

» Relatdrios

Esses sdo os menus a serem utilizados, que sdo o ponto de partida para acessar o Sigo ® w3
Modulo Cliente e suas funcionalidades.



4. Utilizando os Menus do Sigo® w3 Maddulo Cliente

4.1. CADASTROS GERAIS

¥ Cadasiros Gerais

EPIL

EPC

Empresas (Empregadaor)
Funcionarios (Trabalhador)

Nesse Menu vocé terd acesso ao registro de exames de seus funcionarios. Vocé devera
clicar em “Funcionarios (Trabalhador)” para carregar a tela de cadastro dos funcionarios:

Pesquisar por

Tipo da Pesguisa

|N|:|me W | |P'Elas Iniciais

> |

Digite o que vocé gostaria de pesquisar

Editar

Incluir

Esccluir

Nessa etapa vocé poderd digitar o nome do funcionario que deseja localizar e apertar o
“enter” no teclado, com isso subird o cadastro dele, composto por essa tela:

Q Sige® w3 - Funciondrios

D MNome *

Miimern dn CPF =

| 28792| |Bruno Macedo dos Santos

Dados Pessoais  Atendimentos  Guia de Encaminhamento  CAT  Impressdes
Como Gostaria de ser Chamado Data Mascdmento * Idade Sexo Estado Civil Raca Tipo Sanguineo
| |13_-"'32_."1996 | |25,|f04 | |Mascu|ino v| |So|heiro(a} v| |N§0 Informado v| |N§0 Informado
Documentacdo
Pais Matural de
Macionalidade Brasil ~ | | | | Pesquisar
Mdamero Org3o Emissor UF Data Expedicio
MNamero Série UF Data Expedicio NIS (PIS/NIT/PASEF)
Carteira de Trabalho (CTPS) | | | | |Se|eci0ne = | | S |
Portador de Deficiénda Enquadramento Cadigo da Categoria do Trabalhador
Mao Aplicvel ~ | Fisica [] TsVE sem Matricula

[ Termo Autorizacio

Ocupacdo  Alertas e Observacdo Endereco  Complementos

eSocial Ms-2210 #ls-2220 []s-2240

Cédigo Funcionario

1735

e A
| pficroaon

Pré-Cadastro
[Ingo Cobrar

Estabelecimenta Cédigo =] Data Demissdo

|v5TP Educacio LTDA (COPLFIAP) | |316 | |.|'-\TI'\|'O | | |
Ambiente de Trabalho Afastado Data Afastamento
|Ahendimenm | | | |N50 | | |
Cargo Estabilidade Membro da CIFA
|consULTOR DE ATENDIMENTO | [72 | [ngo | |

Libera alteracio

Confirmar

Cancelar




Vocé podera consultar os dados cadastrados, os atendimentos e os CATs abertos.

Na aba “atendimento” poderd verificar os Ultimos atendimentos, a data do exame e o
parecer médico.

@ Sigo® w3 - Funciondrios

D Maome *
| 28?92| |Eirunn Macedo dos Santos

Dados Pessoais  Atendimentos  Guia de Encaminhamento  CAT  Impressdes

Mumero Tipo Data Atestado Cadastro  Hora
3 75773 iAdmissional P 21/06/2021  21/06/2021 14:53:07

Para abrir o atendimento, clique duas vezes sobre o tipo de atendimento e terd acesso a
tela com os dados do atendimento.

Na aba “procedimentos”, ao clicar duas vezes sobre o procedimento desejado, poderd
verificar a data do atendimento, o resultado e a validade. E no campo “resultado digitalizado”
podera baixar o ASO em PDF.

©F 21g0o* W3 - ATENQIMENTO

Estabelecdmento
Ambiente de Trabalho
— | [moncionao |
Nascimento  Idade Sexo T. Sanguineo Admissdo Tempa Servigo Cargo
Senha Tipo de Atendimento Inicio do Atendimento
Unidade de Atendimento Término
Adimed - Clinica Médica Adimagdo LTDA (ACLIMED) l:l
omplementos  eSodal
Descrigdo Cod. Procedimento Data Realizagdo Resultado Validade Tipo Pagamer
P Exame médico Periddico 0295 11/10/2021 Normal 12 Mormal Coberto

Editar

Exduir



|Gustavc- Pereira Cammarota

Resultado  Resultado Digitalizado

Resultado
Mo Realiza MEo Aplicavel ata Realizacdo Validade Valido até
Estdvel [11/10/2021 12| |ww/022 |
Solidtado Agravamento
MNormal
Ooupadonal | | Impri
Alterado Nao Ocupadonal
Deve Laudo
Exigéncia Tipo Ordem do Exame
Obrigatdrio Mormal Referencial Exibir no
Cadigo Procedimento Procedimento
0295 | |E!(an1e médico Periddico
Tipo Unidade de Atendimento Unidade de Atendimento =
Unidade Prépria |.-5.dimed - Clinica Médica Adimacdo LTDA (ACLIMED) w | Realizaca
Profissional Médico (Executante) Interr
]

Resultade  Resultado Digitalizado

/ ™

Visualizar

Upload

Paa. 2

Upload Upload

Pag. 3 Paa. 4




5. MENU AGENDAMENTO

¥ Agendamento

Agendar Consulta

Neste menu vocé podera agendar as consultas dos funcionarios diretamente, gerando a
guia e enviando direto ao funciondrio.

Ao clicar em “agendar consulta” vocé terd acesso ao calendario de agendamento, o sistema
sempre abrird como padrao o agendamento da nossa Sede em S3do Paulo, se o atendimento for para
outra localidade (Outra D.E.) vocé devera clicar no campo “unidade de atendimento” destacado em
azul no app.

» Documentacao

¥ Agendamento

Ao @ Sigo® w3 - Agendamento de Consulta = =} =
» eSocial nidade da Atendimenta- | NG Camyicoe Madicoc | TOA-FPP
3» Relatdrios Rua, Paulo Orozimbo, 391 - 530 Paulo - SP - (11)3385-6056
Médico Unidades de Atendimento r
Ana Paula Reis Cliveira ~
Hora  Fundondrio Tipo Exame Status ~ i §
i Demissional =] =] setembs .
o I dom seg ter sab
@ =] 27 28 29 2
= p i 4 5 9
e 0 11 12 16
= 17 19 23
@ » 24 25 26 27 28 29 30
gendado e . 12 3 4 5 6 7
gendado e 8 [ Hoje: 18/09/2023
(=]

Na tela seguinte aparecerd a opc¢ao para alterar o local de atendimento, vocé deve selecionar “rede
credenciada” e podera fazer a busca por nome da rede ou pela regido (Cidade), ou ainda utilizando
o simbolo de porcentagem (%) no campo de pesquisa, apertando o “enter” na sequéncia, que ira
carregar todas as op¢Ges de localidade para realizacdo do exame.

Uliddue de ALENUINMENLY . LNS SEIVILUS MEUILUS LI LMA-CHFF

@ Sigo® w3 - Agendamento de Consulta - Unidades de Atendimento — m} >
Tipo de Unidade Pesquisa por
(O Unidades Préprias (®) Nome
Digite 0 nome da unidade que vocé gostaria de pesquisar
(® Rede Credenciada (O Regido
% | 0 Registrofs)
~

Caso o local de interesse do agendamento ndo apareca, significa que essa unidade depende de um
“start” da ACLIMED, com isso o processo de agendamento deve ser via e-mail, conforme item 5.2
desse manual.

Para selecionar o local de atendimento, basta dar dois cliques no nome da unidade, com isso
carregarad a tela com os dias (a direita) e horarios (a esquerda).

[S] & Sigo® w3 - Agendamento de Consults - [=] =
Inicie  VSTP Educagio LTDA (
> Cadastros Gerais Unidade de Atendimento: LNS vigos Medicos LTDA-EPP

Rua, Paulo Orezimbo, 391 - 530 Paulo - 5P - (11)2557-3170

Médico

Médico Examinador -
2> eSodal Hora  Fundionario Tipo Exame ~
« »
Geen o junho de 2021
» Relatsrios 08:10 e dom seg qui sex sab
b - ;; k) 13 1? 13
: e 7
08:30 = 13014 1718 19
: 20 21 243 25 2%
[ P Da:50 - 27 28 12
09:00 - 4 5 6 9 10 10
: - [ Hoje: 23/06/2021
09:20
09:30 Alerta

Empresas

o
I+
=]
§
00DQDODODPODOODODEODOOE
@




Ao lado direito devera selecionar o dia para qual deseja realizar o agendamento, feito isso carregara

uma tela com os horarios disponiveis, vocé devera dar dois cliques no hordrio pretendido para

agendar o exame.

ATENCAO, antes de agendar confirme o endereco da unidade de atendimento, que estara em cima

ao calendario, conforme imagem abaixo:

Rua, Paulo Orozimbo, 331 - 53

Unidades de Atendimento

D B0D0DD0DODO

1 seternbrd™

ter

dom seg

) oy
28 g

3 4 ]

qua

27 0

0 11

17 19 20

4 25 2% 27

1 2 3 4 5 8B
[ 1 Hoje: 18/09/2023

1213

O RO VR R VT

Apds dar o duplo clique no horario desejado ira carregar uma nova tela, onde vocé devera

selecionar o funcionadrio para qual deseja realizar o exame.

Nessa tela, no campo “funciondrio” vocé deve clicar em “pesquisar” em azul.

@ Sigo® w3 - Agendamente de Consulta - Incluindo nove registro

Médico

Observagio

| Médico Examinador

Horério Data Hora

Consulta 24/08/2021 08:50 5| até |[09:00 3
Empresa *
315 | |vsTP Educacio LTDA Pesguic=
-
Fundonario =
| | | ‘ | Pesqguisar
h
Tipo Exame v
(®) Admissional (C)Retorno ao Trabalhe () Demissional (") Somente Exames Complementares
() Periddico (O'Mudanca de Fungdo () Monitoracdo Pontual / Consulta

Na proxima tela, digitar o nome do empregado e em seguida no “enter” no teclado, para
localizar. Atencdo: Esse procedimento sé é valido para agendar exames Peridédicos, Mudanca de
Funcdo, Retorno ao Trabalho e Demissional. Exame Admissional veremos no préoximo item.

11



Ao localizar o funcionario, clique duas vezes sobre o nome. Com isso voltara a tela onde

vocé deve selecionar o tipo de atendimento e confirmar setor e fungao.

4 @ Sigo® w3 - Agendamente de Consulta - Incluindo nove registro *
Médico Observacdo

=

| Médico Examinador

Hordria Data Hora

Consulta 2 2021 08:50 5 | até 09:00 3
Empresa *

|316 | |v5TP Educacio LTDA

Funciondrio =

» ||1?35 | |Bruno Macedo dos Santos | Pesquisar
Tipo Exame
() Admissional (O Retorno ao Trabalho  (C) Demissional () Somente Exames Complementares
(®) Periddico (O)Mudanca de Funcio (O Monitoracio Fontual / Consulta
Ocupacdo

[ I e R O O O R = =T~ - B~ T~ =~ === = o

Estabeledmento =

ﬁ

WSTP Educacdo LTDA -
Ambiente de Trabalho =
Atendimento |
Cargo ™
3 CONSULTOR. DE ATEMDIMENTO ~
1
14
14 Status Prontudrio Enviado Em Usudrio Cadastro
14 B Agendado | | | |
L
L

Confirmar

Cancelar

Feito a conferencia, clicar em confirmar. Na sequéncia um clique no nome do funciondrio

agendado, e na sequéncia em “guia de Autorizacao”

3 - Médule Cliente:
STP Educagdo LTDA (i
Zadastros Gerais
Jocumentacio

agendamento

ndar Consulta

@ Sigo® w3 - Agendamento de Consulta

Unidade de Atendimento: LNS Servigos Medicos

= ] >

LTDA-EPP

Médico

Médico Examinador

Hora
08:00
08:10
08:20
08:30
08:40

» 08:50
09:00
09:10
09:20
09:30
09:40
09:50
10:00
10:10
10:20
10:30
10:40
10:50
11:00
13:59
14:00
14:10
14:20
14:30
14:40
14:50
15:00
15:10

Funcionario

Tipo Exame

Brung Macedo dos Santos

i Periddico

Inicio de Intervalo
Final de Intervalo

Ediitar

Indluir

Excluir

]
DDDDDUDUHIDUDDDDDDDDDD@DUDUDg
&

PEOODODDO

Rua, Paulo Orozimbo, 391 - Sao Paulo - 57

Calend

-(11)2557-3170

dom seg ter
30 31

13 14

27 28
4 5

6 7 8
Hoje: 23/06/2021

“ junhe de 2021
qua  qui
3

Empresas

\usrp Educacgo LTDA

Funciendrio

[Brunc Macedo dos Santos

Ambiente de Trabalho

[atendimento 0

Cargo

[comsuLToR DE ATEMDIMENTO (72)

Guia de Autorizagéo

=

12



Ao clicar em “guia de autoriza¢do” carregara o arquivo para envio ao funcionario. Para
salvar o documento em PDF vocé devera clicar na primeira impressora no campo superior (Circulada
de AZUL) e selecionar “CutePDF” e confirmar no “ok”.

(OBS: CutePDF é um app que deve ser instalado na maquina, cujo o link para baixar o
programa foi enviado junto com o link do programa SIGO).

= » = B0 oo
LNS Servi. Medicos LTDA-EPP
Fua Paule Orozimbo, N° 391 - Cambuc - Sdo Paulo/SP - CEP: 01353 35-004
Gestietn saude |Imprimie ¥ [pswudecom
| 062021  Guia n® 0009252
Empresa Nome: I CulePDFWiker | ~ || Prepriedades.. [CNFI
= ,fp EducagioLTDA o . " Froes —
reco T CutePDF Wit
Ave, Lins de Vasconel 25 3 o
Bairro S TF | CEP
Cambuc Comertario: i SP 01538001
Funcionarie | : : | CPFF
Bruno Macedo dos 5a  Imtervialo de impressdo Cipins | ]
Ambiente de Trabalho @) Tuds Mimern de goplas: |1 =
Atendimento |
] : ETIED E_
Unidade de Atendimen A | Tel
LS Servigos Medicos L | I%
Endereco
Rua, Paulo Orozimbe | I Cancelar
Bairro e 1 ur CEP
 Cambuci | SioPmb 5P | 01535000
Agendado para Caontato
TAMAT02] 5= DR50 Teahel Cristena dos Afartsres Fansg

Feito isso, clicar na segunda impressora do icone (Circulado em Vermelho na tela abaixo),
aguardar alguns instantes e aparecerd a tela pra nomear a guia e salva-la em PDF.

*LNQ 391 - Camby
i | Tel: (11)2597.3170 - E-mail- medicina Site: hitp:'wowwinssaude com
Gestao em saude  Data23062021  Guian® 0009252
Cunia de Antarvizacin do Fxamaoz '
Empress Salvar como - CNET
VETF Educaglo LTDA Salvar am: E 7] Documentos j o o W
Endereqo =
Ave Lins de Vasconcell MNome Data de modificag.. T
=l [Corel TR R
—in ] Freemake 25/05/202110:28 P =
Funcionario o CFF
Brumo Macedo dos Sani =) Minhas fontes de dados 031172019 1559 Pi [me ey
Ambiente de Trabalho Modelos Perscnalizades do Office 04/05/2021 12:05 P:
Atendmmento
I dl ]
Unidade de Atendimento | Nome Sgo® w3 - Gua de Atonizacio de Exames II Salvar | Telefone
__ LINS Servigos Medicos LT] j _ 1123873170
Endereco Tpo: [POF Fles ¢ pat) | Cancelar |
Fua, Paulo Orozimbo 13
Bairro Move up to CutsPDF Pro and get advanced corrol aver your PDF documents UF CEP




Feito isso, vocé salvara a guia, que devera ser enviada ao funcionario. Para o atendimento
médico, a guia devera ser apresentada impressa, com isso ao envia-la ao funcionario mencionar a
necessidade de impressao da mesma, bem como apresenta-la junto com um documento com foto
no dia do atendimento médico.

OBS: Nao é necessario preencher nenhum campo da guia e nem assina-la.

5.1. AGENDAMENTO DE EXAMES ADMISSIONAIS

Para agendar exame admissional, vocé deve seguir os passos do item anterior até a parte de “pesquisar”
funciondrio e na sequencia seguir os proximos passos:

@ Sigo® w3 - Agendamento de Consulta - Incluindo nove registre *
Medico Observagdo
| Médico Examinador
Horario Data Hora
Consulta 24/06/2021 08:50 5 | até [09:00 =
Empresa *
316 | |vsTP Educacio LTDA

Funcionario =

| | | ‘ | Pesquisar

Tipo Exame
(®) Admissional (C)Retorno ao Trabalho () Demissional (") somente Exames Complementares
() Periddico (O Mudanca de Funcdo () Monitoracio Pontual / Consulta

Na proxima tela clicar em “incluir”, e na sequencia preecher com os dados do funcionario a ser contratado: -
CPF, Nome, Data de Nascimento, Sexo, Estado Civil, RG.

(Atencdo aos dados, pois o cadastro
errado ocasionara erro em todos os
documentos).

Apds preencher com essas informagdes vocé deve clicar em “Confirmar”.

Feito isso o nome cadastrado aparecera na tela (em cinza), dé dois cliques no nome e voltara a tela para
selecionar o tipo de exame.

14



|II

Selecione “admissiona
funcionario sera contratado, conforme imagem abaixo.

S ;J — @ Sigo® w3 - Agendamento de Consulta - Incluindo nove registro
&o
J 3 Médico Observacdo
o J | Medico Examinador
= 5 Horéria Data Hora
_] H Consulta 24/06/2021 09:00 (5| até |09:10 5
= L
J 0 Empresa *
08 |36 | [vsTP Educacgio LTDA |
0
0 Fundionario =
0 | 1735 | |Gilson de Moraes Jacob | Pesguisar
4L

Tipo Exame
I o > (@ Admissional () Retorno ao Trabalho () Demissional (C) Somente Exames Complementares

() Periddico () Mudanca de Funcio () Monitoragio Pontual f Consulta

Ocupacdo

Estabelecimento =

Ambiente de Trabalho =

Cargo =

T

s

-3

0 -

<

e abaixo selecione o Setor (Nome da Unidade de Ensino) e a fungdo que o

ATENCAO: Se a fun¢do que sera contratado o funciondrio n3o aparecer na listagem, significa que a fungdo

nado existe nos laudos e serd necessario a inclusao.

Esse procedimento é chamado de “ADENDOQO”.

Vocé devera enviar um e-mail para st@aclimed.com.br solicitando Adendo, informando qual setor (Escola)

quer cadastrar a funcdo e informar qual é a fungad em questdo.

Se o cadastro for para uma nova FUNCAO é obrigatorio informar o CBO e descri¢do de atividade.

Feito isso, devera aguardar a liberagdo para concluir o agendamento (Esse procedimento pode demorar

10h, pois dependemos do site do eSocial para valiar a fun¢do nova).

5.2. AGENDAMENTO DE LOCAL NAO LIBERADO EM SISTEMA

Algumas unidades de atendimento ndo possuem gestdo ativa de vaga, o que significa que

agenda oscila diariamente, para agendamentos nessa unidade a ACLIMED disponibiliza a central de

agendamento via call center. Nesses casos o procedimento de agendamento é o seguinte:

Serd necessario envio de email para exames@aclimed.com.br com o formulario de

agendamento preenchido (modelo abaixo):

15



FORMULARIO DE AGENDAMENTO MEDICO

Tipo de exame: ( JAdmissional / ( ) Periddico / (Retorno ao trabalho / ( ) Demissional

-D.E:

- Nome Escola

- Nome do Funcionario:
- Fungao:

- RG:

- CPF:

- Data de nascimento:

- Estado Civil:

- Sexo:

- Celular:

Cidade pretendida para o exame:

(Caso nao haja vaga na cidade, sera agendada na localidade mais préxima, com base na D.E)

- 12 Data sugerida / / - 19 Periodo sugerido: ( ) Manha / ( ) Tarde
- 22 Data sugerida / / - 22 Periodo sugerido: ( ) Manha / ( ) Tarde

OBS: Lembrando que as datas e turnos sdao como sugestdo e ndo garantia de agendamento, a equipe
procurard a vaga mais proximo do sugerido e retornara no email informado com a guia constando endereco
do agendamento, dia e horario e as orientacGes pra o exame.

Nossa equipe responderd o e-mail, com a guia ja confirmando o local, dia e horario agendado, além das
orientagdes pra o exame.

Nossa central de call center também é receptiva, onde o contato com a mesma é 11 3385-6056 opgao 9. Em
eventual duvida, orientagdes ou solicitagGes o agente podera entrar em contato direto com o nosso time na
central informada.

6. Informacgdes Gerais

Para suporte e erros no sistemas enviar e-mial para medicinaocupacional@aclimed.com.br,

indicando o erro ou o suporte que precisa e anexando print do erro se houver.

Nosso telefone para contato é 11 3385-6056 — Ramal 6066.
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