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Manual do usuário: Sigo® w3 Módulo Recursos humanos 

A sua empresa agora está conectada em tempo real com a sua prestadora de serviços de Medicina e 

Segurança do Trabalho através do Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos.  

O Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos permite a sincronização em tempo real de informações entre a sua 

empresa e sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde do trabalho, possibilitando o cadastramento de 

funcionários, agendamento e acompanhamento de consultas online, visualização de documentos, entre 

outras funcionalidades. 

Desejamos que a sua empresa possua a melhor experiência possível através deste módulo, para que por fim 

se atinja resultados significativos na área de Segurança e Saúde do Trabalho alicerçados na combinação da 

excelência de sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde do Trabalho e na alta tecnologia do Sigo® 

w3 Módulo Recursos Humanos. 

Este manual servirá como uma referência para consulta em casos de dúvidas sobre os recursos ou 

Procedimentos operacionais do Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos ou até como material de apoio para 

novos colaboradores ou outros que venham a utilizar pela primeira vez outros recursos do sistema. 

Esperamos que as informações contidas neste material sejam de grande ajuda para o dia-a-dia de sua 

empresa para a utilização do Sigo® Módulo Recursos Humanos. 
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1. Acessando o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos 

 

1.1. Primeiro acesso ao Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos: 

Em seu primeiro acesso ao Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos será necessário identificar a sua 

prestadora de serviços de Segurança e Saúde do Trabalho. Esta configuração será realizada apenas na 

primeira vez que você executar o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos, portanto esta janela será exibida 

no momento de sua execução: 

 

Nesta janela é necessário inserir o número de CNPJ da sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde do 

Trabalho e clicar no botão “Validar CNPJ”: 
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Ao clicar nesta opção o campo destacado pela cor cinza será automaticamente preenchido com as 

informações de sua prestadora de serviços de Medicina e Segurança do Trabalho, bastando clicar em 

Confirmar para concluir a operação: 

 

Após esta configuração será possível utilizar o Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos normalmente, sem 

necessidade de repetir esta ação. 
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1.2. Acessando o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos: 

Ao executar o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos a primeira janela exibida é a de Login: 

 

Para realizar este acesso basta inserir o usuário e senha fornecidos pela sua prestadora de serviços de 

Segurança e Saúde do Trabalho e por fim clicar em “Ok”. 

Se o usuário utilizar o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos para acessar as informações de várias 

empresas diferentes, assim que o usuário e senha são autenticados é exibida uma nova janela para que seja 

possível selecionar a empresa a qual deseja visualizar as informações. Então, nesta janela selecione a empresa 

e clique em “Ok” para confirmar: 
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1.3. Tela inicial do Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos: 

Ao acessar o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos, a tela inicial será a seguinte: 

 

A tela inicial do Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos é composta pelos seguintes itens: 

 Portal Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos: 
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Esta interface exibe novidades e notícias relacionadas ao segmento de Saúde e Segurança do Trabalho, 

Qualidade de vida e exibe as tecnologias utilizadas no desenvolvimento e manutenção da Plataforma de 

trabalho. 

 Barra superior: 

 

Esta barra exibe informações e funcionalidades básicas: 

 Empresa acessada: Exibe qual é a empresa que está sendo operada no momento; 

 Usuário logado: Exibe o nome do usuário atualmente logado no sistema; 

 Sair: Fecha o Sigo® w3 Business™; 

 Ajuda.  

No caso do usuário utilizar o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos para acessar mais de uma empresa, o 

mesmo pode acessar a outra empresa, através do seguinte procedimento: 

1. Clicar sobre o nome da empresa atualmente acessada: 

 

2. A janela de seleção de empresa será novamente aberta, bastando selecionar qual deseja operar: 
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 Menus: 

 

Localizado no canto superior esquerdo, os menus são o ponto de partida para acessar os recursos do Sigo® 

w3 - Módulo Recursos Humanos. 

 

 Lembrete de vencimentos: 

 

Por meio deste quadro (localizado no canto superior direito) é possível visualizar os próximos vencimentos 

de programas (PPRA e PCMSO) e também as ações preventivas e corretivas e medidas de controle propostas 

programadas para sua empresa através do PPRA. 
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2. Cadastrando e consultando informações dos Funcionários 

 O Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos permite que os usuários de sua empresa possam realizar o 

cadastramento de seus colaboradores, bem como consultas de suas informações, inclusive as informações 

sobre o ASO. 

Para acessar estas funcionalidades, clique no menu “Cadastros”  e depois na opção “Funcionários”: 

 

 

2.1. Cadastrando um Funcionário: 

Ao clicar na opção “Funcionários”, a seguinte janela será exibida, nela bastará clicar no botão “Incluir”: 

 

A seguinte janela será exibida: 

 

Nesta janela insira o número do CPF e CEP do funcionário a ser cadastrado e clique em “Confirmar”. 
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Ao clicar em “Confirmar” será exibida a tela de cadastro: 

 

Para cadastrar um novo funcionário utilize os seguintes campos: 

 Nome: Insira o nome completo do funcionário; 

 Como gostaria de ser chamado: Caso este funcionário possua preferência por ser chamado por 

algum outro nome, insira neste campo; 

 Data de nascimento; 

 Idade: Este campo é preenchido automaticamente através do cálculo da informação inserida no 

campo Data de nascimento; 

 Sexo: Determine o sexo deste colaborador (Masculino ou Feminino); 

 Estado civil: Determine o estado civil deste funcionário através das opções: Solteiro(a), Casado(a), 

Viúvo(a), Separado(a), Divorciado(a) ou Outros; 

 Raça: Informe a raça deste colaborador através das opções: Branca, Negra, Parda ou Amarela; 

 Tipo sanguíneo: Informe o tipo sanguíneo deste funcionário selecionando uma das seguintes 

opções: A+, A-, B+, B-, O+, O- ou AB+; 

 Nacionalidade: Informe a nacionalidade deste funcionário; 

 Natural de: Informe o município de nascimento deste colaborador, para tal, clique no botão 

pesquisar (localizado ao lado do campo em questão): 
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Uma janela de pesquisa será exibida, bastando inserir o nome do município para pesquisar através do campo 

“Digite o que você gostaria de pesquisar”  e pressione a tecla Enter de seu teclado para exibir os 

resultados da pesquisa: 

 

Dê um duplo clique sobre a opção desejada para fixar no cadastro deste funcionário. 

 Registro geral (RG): Informe os dados do RG deste funcionário (Número, Órgão emissor, UF e Data 

de expedição); 

 Carteira de trabalho (CTPS): Informe os dados de CTPS do funcionário (Número, Série, UF e Data 

de expedição); 

 PIS: Informe o PIS deste funcionário; 

 Registro de identificação Civil (RIC): Caso o funcionário possua este documento informe o 

Número, órgão emissor e Data de expedição. (O RIC é um novo tipo de documento que se baseia na 

junção de documentos diversos em apenas um. Mesmo não é obrigatório); 

 Enquadramento para deficientes para efeito de empregabilidade:  

 

Através das opções (Não aplicável, BR – Beneficiário reabilitado, PDH – Portador de deficiência 

habilitado), informe se o funcionário é portador de necessidades especiais. 

Se a classificação selecionada for BR – Beneficiário reabilitado ou PDH – Portador de deficiência 

habilitado, o campo localizado a direita desta classificação será habilitado, possibilitando selecionar o tipo 

de deficiência deste funcionário, portanto, informe se a deficiência do mesmo é Física, Auditiva, Visual, 

Mental ou Múltipla. 

 Foto do funcionário: Através do Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos é possível acrescentar a foto 

do funcionário por meio de uma captura via webcam. 

Com uma webcam instalada em seu computador, clique no espaço de fato, identificado pela imagem a 

seguir: 
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Ao clicar sobre esta imagem, a seguinte janela será exibida: 

 

A imagem da esquerda exibirá a visão da câmera. Clique em “Capturar”, então a imagem capturada será 

exibida no quadro da direita habilitando os botões Salvar (fixar a imagem no cadastro) e Descartar (Para 

descartar a imagem e capturar uma nova): 
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Atenção: Na janela de cadastro, os campos destacados com a cor cinza serão posteriormente preenchidos 

automaticamente, de acordo com as informações geradas pela sua prestadora de Segurança e Saúde do 

Trabalho: 

 

 

Para prosseguir com o cadastramento do colaborador, clique na aba “Endereço”: 

 

Anteriormente, na primeira etapa do cadastramento informamos o número do CEP deste colaborador, por 

este motivo, algumas informações de seu endereço já estarão preenchidas, bastando complementar com as 

informações dos campos Número, Complemento, E-mail e Website. 
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Agora, clique na aba “Complementos”: 

 

Nesta seção, preencha os seguintes campos: 

 Carteira nacional de Habilitação (CNH): Insira os dados da CNH (Número, Órgão emissor, Data de 

expedição, Data de validade e Categoria); 

 Telefone (do funcionário); 

 Celular (do funcionário). 

Para salvar as alterações e concluir o cadastramento do colaborador, basta clicar no botão “Confirmar”, 

possibilitando então o atendimento do mesmo por parte de sua prestadora de serviços de Segurança e 

Saúde do Trabalho. 
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2.2. Consultando informações sobre o Funcionário: 

Através do Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos é possível visualizar as informações do colaborador no que 

se refere aos dados cadastrados e informações sobre os atendimentos. 

Para realizar esta consulta acesse o menu “Cadastros” e depois selecione a opção “Funcionários”, então a 

janela padrão de pesquisa será exibida, possibilitando a busca do colaborador o qual deseja visualizar as 

informações: 

 

A pesquisa de funcionários pode ser realizada por meio de vários parâmetros, de acordo com a sua 

preferência, portanto para selecionar o parâmetro de pesquise clique na seta localizada no campo 

“Pesquisar por”: 

 

Com o parâmetro de pesquisa selecionado, clique no campo “Digite o que você gostaria de pesquisar” e 

de acordo com o parâmetro escolhido informe o item relacionado ao cadastro a ser buscado. Ao digitar, 

pressione a tecla Enter de seu teclado para que sejam exibidos os resultados da pesquisa: 
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Dê um duplo clique no cadastro que deseja consultar, e então será exibida uma nova janela com as 

informações do colaborador selecionado: 
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2.2.1. Consulta de Dados pessoais 

Nesta primeira aba (Dados pessoais) é possível visualizarmos as informações pessoas básicas deste 

colaborador, bem como um resumo de informações sobre a atuação do mesmo em sua empresa, contando 

com dados, por exemplo, como Número de matrícula, data de admissão, local de trabalho, Lotação, 

cargo, tipo de funcionário, informações de afastamento e data de demissão. 
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2.2.2. Consultas de Histórico de Locais, Lotações, cargos e exposições 

Na segunda aba (Registro de admissões) é possível visualizar um histórico de admissões do colaborador na 

sua empresa: 

 

Basta dar um duplo clique sobre a admissão para visualizar mais informações sobre a mesma, exibindo então 

a tela a seguir: 
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Esta tela exibe as seguintes informações: 

Quadro superior: 

 

 Data de admissão do colaborador; 

 Período de trabalho: Quantidade de anos e meses de trabalho, calculados a partir da data de 

admissão; 

 Número de matrícula; 

 Tipo de funcionário; 

 Grau de exposição a agentes nocivos (eSocial Evento S-2800); 

 Valor do salário/ Valor por hora; 

 Não cobrar este funcionário (Cortesia): Se esta informação estiver marcada, indica que a sua 

prestadora de serviços de Medicina e Segurança do Trabalho não está cobrando pela vida ativa 

deste funcionário, caso o seu contrato com a mesma seja baseado em uma cobrança per capta; 

 Data de demissão: Caso o funcionário tenha sido demitido, este campo indicará a data da demissão 

do mesmo. 

 

Quadro inferior (Aba Lotações): 

 

 

 

 

 

 



 

 21 

Exibe um histórico de todas as lotações e cargos que o colaborador atuou desde a admissão do mesmo, 

sendo possível através de um duplo clique sobre a lotação que o mesmo atua/ atuou para visualizar maiores 

detalhes que são descritos de acordo com os levantamentos feitos no PPRA: 

 

Estes detalhes são: 

 Local da Lotação; 

 Lotação; 

 Cargo; 

 Data de início: Representa a data de início do funcionário neste Local/ Lotação e Cargo; 

 Período: Exibe o período trabalhado neste Local/Lotação e Cargo; 

 Jornada de trabalho: Informa a jornada de trabalho do profissional; 

 CBO (Classificação brasileira de ocupações): Exibe o CBO do cargo do funcionário de acordo com 

o informado no PPRA; 

 Código GFIP: Exibe o código GFIP do cargo do funcionário; 

 Ocupa cargo de chefia: Se a opção estiver marcada o funcionário estará enquadrado em cargo de 

chefia; 

 Data final: É a data final do enquadramento do colaborador neste Local/ Lotação e Cargo; 
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 Aba: Histórico de exposições: Exibe todos os riscos em que o funcionário está ou esteve exposto 

durante seu período de trabalho neste Local/ Lotação e Cargo, de acordo com o PPRA: 

 

Dando um duplo clique sobre algum dos riscos é possível visualizar detalhes sobre cada um deles: 

  

Estes detalhes se resumem a: 

 Data de início e fim (da exposição a este risco); 

 Dados do levantamento: Informações referentes ao levantamento realizado no PPRA (Níveis 

obtidos, Unidade de medida e Técnica utilizada); 

 EPIs e EPCs (utilizados para neutralizar a exposição do trabalhador). 

Clique em “Confirmar” ou “Cancelar” para retornar a tela anterior e poder consultar informações de outras 

abas. 
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 Aba: Descrição da atividade: Exibe a descrição do cargo do funcionário, de acordo com o levantado 

no PPRA: 

 

 Aba: Profissionais responsáveis: Exibe os profissionais responsáveis pelas informações do período 

de exposição deste profissional, os quais são: Responsável pelos Registros ambientais, 

Responsável pela monitoriação biológica - Médico(a) Coordenador(a) e o Representante legal 

da empresa. 

 

 

 Botão: Check-list de EPI: Ao clicar neste botão, será exibido o Check-list de EPI, de acordo com o 

PPRA: 
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2.2.3. Impressão de PPP 

Ainda através da aba “Registro de admissões” é possível realizar a impressão do PPP do funcionário. Para 

isto, primeiramente é necessário selecionar o período de trabalho o qual se pretende emitir o PPP: 

 

Selecione a admissão através de um duplo clique, então, a mesma tela que exibe os detalhes desta admissão 

serão exibidos, porém, neste caso selecione a aba “Perfil Profissiográfico Previdenciário – PPP” que está 

localizada no quadro inferior desta janela: 
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Através desta aba o PPP e o Protocolo de Recebimento de PPP poderão ser impressos através de um clique 

em seus respectivos botões: 
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2.2.4. Consulta de informações dos atendimentos realizados ao funcionário pela Prestadora de 

serviços de Segurança e Saúde do Trabalho 

Através do Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos é possível visualizar um Histórico dos atendimentos 

realizado a determinado funcionário. Para visualizar estas informações acesse o cadastro do funcionário e 

clique na aba “Atendimentos”: 

 

Ao clicar na aba serão exibidos todos os atendimentos realizados ao colaborador, bastando dar um duplo 

clique no atendimento ao qual deseja visualizar detalhes ou realizar a impressão do ASO. Ao clicar a seguinte 

tela será exibida: 

 

No quadro superior podemos visualizar as seguintes informações: 
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 Número do atendimento; 

 Nome de sua empresa e do funcionário em questão; 

 Local da lotação, Lotação e cargo; 

 Tipo de exame: Admissional, Periódico, Retorno ao trabalho, Mudança de função ou Demissional; 

 Senha (Número de controle de atendimento dentro da prestadora de serviços de Segurança e Saúde 

do trabalho); 

 Tipo de unidade de atendimento: Indica em que tipo de Unidade de atendimento foi realizado o 

atendimento a este funcionário (Unidade própria ou credenciada); 

 Unidade de atendimento: Especificação da unidade pela qual foi realizado o atendimento em 

questão; 

 Médico examinador. 

O quadro inferior possui algumas abas: 

 

Atenção: Algumas abas poderão estar ocultas para alguns usuários, pois existem informações da saúde do 

trabalhador que são sigilosas para usuários que não sejam profissionais da saúde. 

As abas a serem ocultadas são definidas previamente pela sua prestadora de Serviços de Segurança e Saúde 

ocupacional ao criar o seu usuário e senha.  
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2.2.4.1. Aba: Prontuário clínico: Esta aba apresenta a Ficha clínica do colaborador de acordo com o 

atendimento realizado em sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde do trabalho. 

Através do botão “Imprimir” é possível visualizar o documento em questão: 
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2.2.4.2. Aba: Exame físico: Esta aba apresenta o Exame físico do colaborador de acordo com o 

atendimento realizado em sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde do trabalho. 

Através do botão “Imprimir” é possível visualizar o documento em questão: 
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2.2.4.3. Aba: Riscos: Exibe os riscos que o colaborador esteve exposto na função do referido 

atendimento: 
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2.2.4.4. Aba: Procedimentos: Exibe as informações dos exames clínicos e complementares que o 

colaborador realizou para compor o ASO, bem como os seus resultados. 

 

Para visualizar as informações de cada exame, dê um duplo clique no mesmo, e a seguinte tela será exibida: 

 

As informações que constam aqui são: 

 Procedimento: Nome do exame; 

 Tipo de unidade de atendimento: Exibe se o exame em questão foi realizado em Unidade própria 

(Prestadora de Serviços de Segurança e Saúde do Trabalho), Unidade credenciada, Laboratórios 

Contratos (contratado pela Prestadora de Serviços de Segurança e Saúde do Trabalho) ou Terceiro 

sem custo (exame realizado por algum fornecedor da própria empresa, sem relação direta com a 

prestadora de serviços de Segurança e Saúde do Trabalho); 

 Unidade de atendimento: Nome do local que o colaborador realizou o exame; 

 Profissional médico executante: Nome do profissional executante do exame, caso o mesmo tenha 

sido realizado em unidade própria da sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde do Trabalho, 

ou Exame médico realizado em Credenciado; 
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 Realização: Exibe se o exame foi realizado Interno (dentro de rede própria ou credenciada de sua 

Prestadora de Serviços de Segurança e Saúde do Trabalho) ou Externo (no local de trabalho); 

 Resultado; 

 Data de realização; 

 Validade (de acordo com o PCMSO ou de acordo com a determinação do médico examinador); 

 Encaminhamento ao especialista: Caso o resultado do exame tenha sido alterado, o sistema exibirá 

neste campo para qual especialista o  colaborador foi encaminhado e se o mesmo deve laudo; 

 Exigência: Exibe se o exame é Obrigatório ou Sugerido de acordo com as informações do PCMSO; 

 Exibir no: Informa se o exame fará parte dos documentos ASO, PPP e/ ou Relatório anual do 

PCMSO; 

 Observação: Exibe informações complementares sobre este exame, inserido previamente pela sua 

Prestadora de Serviços de Segurança e Saúde do Trabalho; 

Ainda dentro deste registro do exame, há uma outra aba chamada Resultado digitalizado, nela é possível 

visualizar as imagens do Resultado e laudo do exame se os mesmos foram digitalizados no sistema pela sua 

Prestadora de Serviços de Segurança e Saúde do Trabalho: 
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Para visualizar o conteúdo digitalizado, clique nos quadrados preenchidos pela cor laranja e que estão 

identificados com a palavra Visualizar: 

 

Com isto se abrirá uma nova tela exibindo o conteúdo digitalizado: 
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Atenção: Especificamente nos exames de Audiometria tonal e Acuidade visual (SNELLEN) as informações 

de Resultado e parecer do exame podem ser consultadas através de outro botão, pelo fato de as mesmas 

serem realizadas diretamente através do sistema. O procedimento será descrito abaixo. 

 

2.2.4.4.1. Visualizando a Audiometria tonal do trabalhador 

Utilize o botão Avaliação audiológica: 

 

A seguinte tela se abrirá, nela existe um botão chamado Imprimir avaliação, com a finalidade de exibir a 

avaliação audiológica preenchida: 
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É possível também imprimir a Anamnese audiológica, através do aba Anamnese. Clique no botão Imprimir 

Anamnese: 
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2.2.4.4.2. Visualizando a acuidade visual do Trabalhador 

Utilize o botão Avaliação acuidade visual: 

 

 

Abrirá uma nova tela constando o botão Imprimir, localizado próximo ao rodapé da janela: 
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Ao clicar nele, será exibida A Avaliação de acuidade visual preenchida, pelo profissional que realizou o 

exame: 
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2.2.4.5. Aba: Doenças diagnosticadas: Exibe as doenças diagnosticadas pelo médico examinador e 

seu código do CID-10: 
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2.2.4.6. Aba: Anotações médicas: Exibe as anotações médicas feitas pelo Médico examinador: 
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2.2.4.7. Aba: Liberação do ASO: Através desta aba é possível visualizar o resumo do ASO, ou seja, 

se o colaborador está Apto ou Inapto, o Parecer do resultado e a data do ASO. Através do 

botão “Imprimir” é possível imprimir o documento em questão: 

 

Atenção: Os botões “Excluir data do atestado” e “Desligar Funcionário” são de uso da sua prestadora 

de serviços de medicina e segurança do trabalho. 
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2.2.4.8. Aba: Receituário: Exibe alguma(s) receita(s) que o médico tenha emitido ao trabalhador 

durante o atendimento em questão. Ao acessar a aba serão exibidos os medicamentos: 

 

Caso queira visualizar também as posologias, clique no botão Imprimir: 
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2.2.4.9. Aba: Complementos: Exibe informações complementares sobre o ASO (Responsável 

técnico da empresa e Médico(a) Coordenador(a)) e também a data e horário do início e 

do término do atendimento em questão: 
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2.2.5. Impressão de Ficha cadastral e Envelope de prontuário 

Para realizar a impressão d ficha cadastral com os dados pessoais do colaborador e envelope do prontuário 

do mesmo, basta clicar na última aba “Impressões”, então, a seguinte janela será exibida, bastando clicar no 

respectivo botão para realizar a impressão do documento pretendido: 

 

 

Ficha cadastral: 
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Envelope Prontuário: 
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2.3. Incluindo e consultando ocorrências CAT: 

Para incluir ou consultar uma ocorrência CAT, basta clicar na aba “Comunicação de Acidente de Trabalho – 

CAT”, então, a seguinte janela será exibida: 

 

Atenção: Atualmente o Sigo® w3 não realiza a transmissão de CAT, porém, ao vigorar o eSocial será 

possível gerar o arquivo do evento S-2210 - Comunicação de Acidente de Trabalho normalmente pelo 

software. 

Nesta janela será exibido um histórico de CAT que já foram cadastrados para este colaborador via Sigo® w3 

possibilitando a inclusão de novos, através do botão “Incluir”. Então a janela de inclusão será exibida: 
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Para incluir um registro de CAT basta preencher os seguintes campos: 

3. Número CAT: É número da CAT já transmitida para a Previdência social; 

4. Data de emissão (da CAT); 

5. Emitente: Informe o responsável pela emissão da CAT a ser inclusa (Empregador, Sindicato, Médico, 

Segurado, Dependente ou Autoridade pública); 

6. Tipo de CAT: Informe o tipo da CAT (Inicial, Reabertura ou Comunicação de óbito); 

7. Empresa/ Funcionário: Serão automaticamente preenchidos; 

8. Local da lotação: Selecione o local relacionado ao acidente deste colaborador; 

9. Lotação/ Cargo: Serão automaticamente preenchidos de acordo com o local de lotação escolhido. 

Clique em “Confirmar” para concluir a inclusão do CAT em questão. 
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2.4.  Incluindo e consultando o absenteísmo de um colaborador 

Para incluir ou consultar o Absenteísmo do colaborador, basta clicar na aba “Absenteísmo”, então a 

seguinte janela será exibida: 

 

Atenção: O absenteísmo pode ser consultado também por meio de relatórios gerados através do menu 

“Relatórios”,  o qual será descrito no item 6 deste manual. 

 

Para incluir um novo registro de absenteísmo, clique no botão “Incluir”: 

 

 



 

 49 

A seguinte janela será exibida: 

 

Para a inclusão de um novo registro de absenteísmo, preencha os seguintes campos: 

 Empresa/ Funcionário: O preenchimento destes campos é automático; 

 Número de absenteísmo: Campo de preenchimento automático que informa um número 

sequencial que será atribuído a este registro; 

 Local da lotação; 

 Lotação/ Cargo:  O preenchimento é automático; 

 Origem do afastamento: Através da seleção de uma das opções, classifique a origem deste 

afastamento (Ocupacional, Assistencial ou Não relacionado á saúde); 

 Causa do afastamento: Especifique o motivo do afastamento, de acordo com as opções definidas 

pela sua prestadora de Serviços de Segurança e saúde do trabalho. (Caso a opção desejada não 

esteja disponível, entre em contato com a sua Prestadora de serviços de Segurança e Saúde do 

Trabalho); 
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 Diagnóstico: Em caso de afastamento relacionado a saúde do funcionário, insira aqui  o diagnóstico 

do mesmo, tendo como base informações do CID-10.  

Para inserir esta informação existem duas formas. 

Uma dessas formas é inserindo o código da doença no campo CID e a outra é clicando no botão pesquisar 

(logo à direita do campo), o qual exibirá uma nova janela de pesquisa: 

 

Altere a opção do campo “Pesquisar por” para “Descrição” e digite a doença (de acordo com a 

nomenclatura do CID-10) que deseja pesquisar no campo “Digite o que você gostaria de pesquisar”, 

depois, pressione o botão Enter de seu teclado para exibir o resultado da busca: 

 

Dê um duplo clique na doença que deseja inserir para fixar neste afastamento. 

Após inserir a doença, o campo “Nexo” será automaticamente preenchido, classificando se está doença é 

relacionada ou não ao ramo de atividade da empresa em questão, o qual, se não houver Nexo causal será 

preenchido a palavra “Não”, e caso haja será preenchido a palavra “Sim” e neste caso será exibida uma 

mensagem advertindo o usuário da existência de nexo causal no registro inserido. 

 Data/ hora do afastamento; 

 Previsão de retorno: Informe a data prevista para retorno do colaborador; 

 Afastamento definitivo: Marque esta opção caso o afastamento do colaborador seja definitivo; 

 Previsão de dias de afastamento: Este campo é preenchido automaticamente através do cálculo do 

intervalo entre a data d afastamento e a data de previsão de retorno do afastamento; 

 Dados do retorno: Ao colaborador retornar, informe através deste campo a data e horário do 

retorno do mesmo; 

 Dados da ausência: Este campo é preenchido automaticamente através do cálculo do intervalo 

entre a data e horário do afastamento e a data e horário do retorno; 

 Atestado: Nos campos deste grupo serão inseridos os dados do atestado médico, o qual deve ser 

preenchido considerando uma das duas situações: Atestado emitido pela prestadora de serviços 

de Segurança e Saúde do trabalho ou Atestado emitido por outro médico externo: 
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 Se emitido por médico da sua prestadora de serviços de medicina e segurança do trabalho: 

Selecione o nome do médico que emitiu o atestado e a data do atestado; 

 Se emitido por outro médico externo: Marque a opção “Atestado externo” e insira o nome do 

médico, CRM e UF; 

 Afastamento abonado: Se este afastamento não gerou descontos na folha de pagamento deste 

funcionário, marque esta opção; 

 Emitiu CAT: Marque esta opção, se este afastamento está relacionado a uma CAT emitida, então, 

basta complementar com a data de emissão o número da CAT; 

 Observação: O preenchimento deste campo é opcional, o mesmo permite a inserção de alguma 

observação ou particularidade referente a este afastamento. 

Clique em “Confirmar” para salvar as alterações e concluir o registro do absenteísmo. 
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3. Consultando a Documentação de sua empresa 

Através do Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos é possível consultar e imprimir a documentação de sua 

empresa elaborada pela prestadora de Medicina e Segurança do Trabalho, portanto os documentos base e 

anexos do PPRA, PCMSO e LTCAT são disponibilizados com grande facilidade. 

Para ter acesso a esta funcionalidade, clique no menu “Documentação” e depois na opção “Documentação 

da empresa”: 

 

Ao clicar nesta opção será exibida a janela abaixo: 

 

Para realizar consultas ou impressões, primeiramente selecione a Sede ou a sublocação a qual pretende 

visualizar ou imprimir os documentos através do campo “Local”: 

 

Através das abas selecione o tipo de documento que deseja visualizar: 
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De acordo com cada tipo, o Sigo® w3 Business™ exibirá os documentos que foram anexados, juntamente 

com a sua Data, Data final de vigência e data horário de cadastro: 

  

Clique no botão em formato de lupa para visualizar o documento que está anexado: 
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4. Agendamento de Consultas 

Através do Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos é possível agendar os atendimentos aos seus 

colaboradores em sua prestadora de serviços de Medicina e Segurança do Trabalho online e em tempo real. 

Esta funcionalidade pode ser acessada através do menu “Agendamento” e depois selecionando a opção 

“Agendamento de consultas”: 

 

Ao acessar este recurso a seguinte tela será exibida: 
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4.1.  Agendar consulta 

Para agendar um atendimento, considere o passo-a-passo a seguir: 

1. Verificar a unidade de atendimento a qual se pretende realizar o agendamento, caso a unidade 

exibida não seja objetivo deste agendamento, é possível alterá-la clicando no botão “Unidade de 

atendimento” (localizado na diagonal superior direita da janela): 

 

Ao clicar neste botão, será exibida uma nova janela possibilitando a escolha da unidade que deseja realizar 

este atendimento, bastando dar um duplo clique sobre a unidade a qual deseja realizar este agendamento: 
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Atenção: Os agendamentos online somente são realizados para a Rede própria, ou seja, só é possível 

agendar atendimentos para a sua Prestadora de medicina e segurança do trabalho. 

 

2. Através do calendário, selecione a data que se pretende agendar o atendimento: 

 

 

3. Selecione o médico o qual se pretende agendar este atendimento, através do campo “Médico”: 

 

4. Selecione o horário do atendimento, através de um duplo clique: 
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5. Ao selecionar o horário, será exibida uma nova janela para inserir as informações deste 

agendamento: 

 

Insira as informações considerando os seguintes campos: 

 Médico/ Empresa: Preenchimento automático a partir das informações inseridas na janela anterior; 

 Funcionário: Selecione o funcionário, o qual deseja agendar. Para tal insira o código do funcionário 

ou clique no botão “Pesquisar” e será exibida a tela de pesquisa: 
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 A pesquisa de funcionários pode ser realizada por meio de vários parâmetros, de acordo com a sua 

preferência, portanto para selecionar o parâmetro de pesquise clique na seta localizada no campo 

“Pesquisar por”: 

 

 Com o parâmetro de pesquisa selecionado, clique no campo “Digite o que você gostaria de 

pesquisar” e de acordo com o parâmetro escolhido informe o item relacionado ao cadastro a ser 

buscado. Ao digitar, pressione a tecla Enter de seu teclado para que sejam exibidos os resultados da 

pesquisa: 

 

 Dê um duplo clique no funcionário, para fixá-lo no campo em questão. 

 

 Tipo de exame: Selecione o tipo de atendimento que deseja agendar (Admissional, Periódico, 

Retorno ao trabalho, Mudança de função, Demissional ou Consulta médica); 

 Data da consulta/Horário: Preenchimento automático de acordo com a data e o horário 

selecionado; 

 Local da lotação/ Lotação e cargo: Em caso de atendimento admissional ou Mudança de função, 

insira as informações nestes campos, caso o atendimento seja Periódico, Retorno ao trabalho ou 

Consulta médica o preenchimento será automático; 

 Observação: Campo opcional destinado para inserir alguma observação ou particularidade do 

agendamento em questão. 

Clique em “Confirmar” para efetivar o agendamento deste atendimento. 
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6. Imprima a guia de autorização, através do botão “Guia de autorização”: 
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Alertas de Agenda: O seu Prestador de serviços de Segurança e Saúde ocupacional tem a opção de incluir 

alertas em datas específicas da agenda. Caso haja algum alerta deste tipo, o mesmo poderá ser visualizado 

no campo em destaque: 
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4.2.  Acompanhando o status de um atendimento 

Com o Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos é possível acompanhar o status de um atendimento em 

tempo real, bastando observar a coluna status da tela de agendamento: 

 

Os status são representados pelas cores de acordo com a seguinte legenda as quais são exibidas logo ao 

lado da grade de atendimento: 
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5. Geração de arquivos eSocial 

O Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos foi projetado para atender as exigências que serão impostas pelo 

eSocial, possibilitando a geração de arquivos para esses fins através do próprio software.  

Para ter acesso para a geração de arquivos do eSocial pelo Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos, clique 

no menu “eSocial” e depois na opção “Geração de xml”. 

 

Ao selecionar esta opção, será exibida uma nova janela: 

 

Esta janela exibe os eventos do eSocial que poderão ser gerados pelo Sigo® w3 – Módulo Recursos 

Humanos, bem como a descrição de cada um destes eventos. 
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O campo “Salvar em” determina o diretório onde serão salvos os arquivos gerados por meio do recurso de 

Geração de .XML O Sigo® w3 – Módulo Recursos Humanos já cria automaticamente a pasta “Envio” para 

armazenar os arquivos gerados, porém, é possível selecionar qualquer outra pasta de sua preferência para 

armazenar os arquivos que serão transmitidos ao eSocial, bastando clicar no botão “Selecionar”(localizado 

logo ao lado do campo em questão) e selecionar o diretório o qual deseja que os arquivos do eSocial sejam 

salvos. 

Para gerar os arquivos dos eventos do eSocial clique no botão relacionado a cada evento (para criar apenas 

o evento selecionado) ou no botão “Eventos disponíveis” para gerar todos os eventos do eSocial 

disponíveis em um único clique. 
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6. Relatórios 

 

6.1. Relatórios gerais: 

Com o Sigo® w3 Módulo Recursos Humanos é possível emitir relatórios de sua empresa relacionados a área 

de Segurança e Saúde do trabalho. Para este fim, clique no menu “Relatórios”. 

 

O menu se expandirá exibindo as categorias de relatórios existentes no sistema. Confira a descrição os 

relatórios existentes em cada uma delas, bem como as suas descrições: 

 

Operacional: 

 E-mail de funcionários: Gera uma listagem de E-mails cadastrados de funcionários de clientes, 

podendo ser utilizada para envio de e-mails para os funcionários que estão com exames a vencer; 

 Funcionários: Permite emitir relações de funcionários ativos, demitidos e/ ou admitidos; 

 Funcionários afastados: Exibe uma listagem de funcionários afastados. 

 

Segurança do trabalho: 

 Adendos: Relação de adendos elaborados possibilitando identificar os adendos não iniciados, em 

andamento ou finalizados; 

 Serviços Prestados: Relação de serviços que vencerão dentro de um período para que possam ser 

renovados; 

 Vencimento de Ações e Metas: Relação de Ações e metas dos clientes a vencer, dentro do período 

filtrado; 

 Vencimento de PPRA: Relação de PPRA a vencer dentro do período filtrado. 
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Saúde ocupacional:  

 Absenteísmo: Relação de funcionários afastados possibilitando identificar a quantidade de 

afastados por período, motivo de afastamento, CID 10, etc; 

 Agendamentos: Relação de funcionários Agendados por período; 

 Atendimentos: Relação de Atendimentos possibilitando identificar o total de atendimentos e seus 

respectivos resultados dentro do período filtrado, inclusive rastrear atendimentos em aberto e 

exames sem resultado ou alterados; 

 CAT Emitidas: Relação de CAT Emitidas possibilitando identificar o total de CAT emitidas de uma 

empresa por período. 

 Encaminhamento ao Especialista: Relação de funcionários encaminhados a especialistas. 

 Funcionários com doenças diagnosticadas: Relação de Funcionários com doenças diagnosticadas 

possibilitando inclusive filtrar os nexos causais. 

 Guia de encaminhamento de exames: Relação de guias de encaminhamentos possibilitando 

identificar o status dos exames e em qual laboratório o colaborador foi encaminhado. 

 Serviços Prestados: Relação de serviços que vencerão dentro de um período para que possam ser 

renovados; 

 Unidades de Atendimento e Profissionais Autorizados: Exibe as informações gerais das Unidades 

de Atendimento como Nome, Endereço e telefone e os nomes dos profissionais autorizados; 

 Vencimento de Ações de Saúde: Relação de ações de saúde dos clientes a vencer, por período. 

 Vencimento de PCMSO: Relação de PCMSO a vencer por período 

 Vencimento de Periódico, Convocação e Relatório Anual: Relação de empresas com entrega de 

cronograma, periódicos em loco entrega de relatório anual a vencer por período. 

 

QVT – Qualidade de vida no trabalho: 

 Gráfico EQF: Demonstra um gráfico com a proporção de funcionários, através da possível 

combinação de 5 filtros, com base nas informações cadastrais do colaborador e dados coletados 

durante o exame físico dos trabalhadores; 

 Pressão Arterial : Exibe um gráfico informando a proporção dos colaboradores de acordo com a sua 

classificação de Pressão arterial, com base nas informações coletadas durante o exame físico dos 

trabalhadores; 

 Gráfico IMC: Exibe um gráfico informando a proporção dos colaboradores de acordo com a sua 

classificação de IMC, com base nas informações coletadas durante o exame físico dos trabalhadores; 

 Gráfico IAC: Exibe um gráfico informando a proporção dos colaboradores de acordo com a sua 

classificação de Adiposidade corporal, com base nas informações coletadas durante o exame físico 

dos trabalhadores; 
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Ao selecionar a categoria de relatório desejada, será exibida uma nova tela com os relatórios existentes na 

categoria e sua descrição: 

 

Ao selecionar o relatório, os filtros serão exibidos. Utilize-os para refinar as informações do seu relatório: 

 

Ao definir os filtros clique em “Exibir relatório” para gerar o relatório: 

 

1. Ao clicar em “Exibir relatório”, o relatório é aberto, bem como as suas ferramentas em destaque na 

imagem: 
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As ferramentas são:  

 Salvar em Excel: Exporta o relatório para formato Excel (sem formatação), possibilitando inclusão de 

filtros personalizados do Excel, funções de Excel, Manuseio dos dados e formatação personalizada. 

 

Exemplo: 

 

 Novo relatório: Permite gerar um novo relatório. 

 

 Navegador de páginas: Utilizado para trocar de página: 

 

 Zoom: Para aumentar o diminuir o tamanho de exibição do relatório: 

 

 Localizar: Realiza a busca de caracteres no relatório: 
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 Exportar: Permite exportar o relatório para XML, CSV, Excel, MHTML, PDF, TIFF ou Word  

 Atualizar: Atualiza as informações do relatório  

 Imprimir: Imprime o relatório  
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6.2. Controle de convocações 

Clique no menu “Relatórios” e na opção “Controle de convocações” , preencha os campos com os 

parâmetros para emissão do controle de convocações. 

Os parâmetros necessários são: 

 Local da Lotação: Define se a listagem de convocação será gerada constando os funcionários 

vinculados à matriz da empresa ou de alguma sublocação; 

 Convocar até: Define a data final desejada para a convocação; 

 Só os exames clínicos: Se este campo for marcado a listagem da convocação contará apenas os 

exames clínicos. 

 

Após definir os parâmetros, clique no botão “Convocar funcionários”, com isso o sistema exibirá 

estatísticas da convocação de acordo com os parâmetros:  
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Por fim, clique no botão “Imprimir” para que o Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos exiba a listagem de 

convocação, de acordo com os parâmetros estabelecidos: 

 

 

Se ainda houverem dúvidas sobre os recursos do Sigo® w3 - Módulo Recursos Humanos, entre em contato 

com a sua prestadora de serviços de Segurança e Saúde Ocupacional.  




