CAMETRA MEDICINA DO TRABALHO

Centro de Atendimento em Medicina do Trabalho
Santa Maria e Regido Centro do Estado — RS

PREVENCAO E A NOSSA MARCA

PASSO A PASSO PARA ATUALIZACAO | EXCLUSAOQ | DE FUNCIONARIOS
Prezado Cliente,

Este passo a passo € especifico para exclusdo e atualizacdo de funcionarios que
por algum motivo ndo tenham realizado o exame demissional em nossa clinica.

ATENCAO PARA A JANELA DE CONFERENCIA: Vocé pode realizar ajustes a
gualguer momento dentro do sistema. Porém, para fins de faturamento, a data limite é até o dia
30 de cada més.

Salientamos que é OBRIGATORIO A CONFERENCIA MENSAL - via sistema - de
seus colaboradores para fins de manutencdo dos programas ocupacionais bem como do
faturamento de sua empresa. Eventuais erros de faturamento pela auséncia desta conferéncia
serdo de responsabilidade do CONTRATANTE. N&o conseguiu acessar? Teve problemas com
login? estd com qualquer dificuldade para realizar o procedimento no sistema?

Entre em contato com nossa gerente financeira pelo fone (55)3026.8911 — ramal 4. Ela
esta disponivel para lhe dar todo o suporte necessario para este e outros procedimentos como
inclusdo de funcionarios gue ndo estdo com cobertura obrigatéria para fins de
fiscalizacdo. Vamos ao sistema:

PASSO 1: Acesse o site www.cametra.com.br e clique no link no canto superior direito
“area do cliente”.

Rua José Bonifacio, 2355 13° Andar - Sala

313 - Centro - Santa Maria/RS - CEP
97015-450 d

CONTATO

Rua José Bonifacio, 2355 — Sala 1114 — Policlinica Provedor Wilson Aita. CEP 97015.450 — Santa Maria — RS
Fone/Fax: 55.3026.8911 — financeiro@cametra.com.br — www.cametra.com.br - CNPJ: 05.234.731/0001-15
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PASSO 2: Vocé ird acessar o PAINEL do sistema de gestédo da Cametra.

Cliente (Base): cametra (letra miniscula)

Usuario: inserir seu CNPJ (sem pontos, sem espaco, sem hifen, somente nimeros corridos)
Senha: inserir seu CNPJ (sem pontos, sem espaco, sem hifen, somente nimeros corridos)

Software SGG @

Informe seus dados abaixo:

Cliente [Base)
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| cametra |
AN A
Usuario

'd ] Y
| cnpl |
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MN&o tem uma conta? Expenmente gratis!

PASSO 3: Pronto. Vocé esta dentro do painel. Agora clique em “empresas”.
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Empresas Seguranga Previdenciario Medicina eSocial Servicos Financeiro Suporte Ajuda matriz Sisterna Sair.

£ Ultima atualizagio: 152635

e—

Siatus

23 rcorarn Area restrital Area restrita!

Sem matricula cadastrada
Sem NIS cadsstrado
Sem COF cadastrado

n Empresas
v

Area restrital Area restrita!

0 Eventos de CAT PENDENTES
0 Eventos de Afastamento PENDENTES

Existem eventos pendentes

[+1+1 2

Existern eventos aguardando geragio
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PASSO 4: Nas opcdes, vocé ira clicar em “funcionario”.

P deS & 09

Medicina =Secial os Financeiro Suporte Ajuda

B Emeress } Corgo &85 Quadro Funciona

Funcionario Y| Arq secundario = [l Reiatérios =

PASSO 5: Logo apés, clicar em “pesquisar”.

. < =z Q
A& o S & 0o
Empresas S i rio Mediuna eSocial Servigos Financeiro Suporte Ajuda

B empresa | Cargo AR QuadroFu

FUNCIONARIO

.

matniz Sistema  Sair

Restaurar £3)

- 8 0

Sistena  Sair

Restaurar £2)

Pesquisa Rapida: |_Cédigo.Nome.CPF.AG ou Matricula

v ]| Ja

)

Q]sec.
=3 7

r: | Informe o setor

Cargo: | CBO,Cargo ou Funcio

Funcio: Selecione o carge
CBO:  Selecione o cargo

_ N Opgdes
Principais | Profissional  Descrigies  Endereco  Contsto  Documentosfnexos  Biomefria  Interagie  Foto

B oemitr
@ car

W Frofissioorafis

Nome da Mae: [ |

[ | Dats Emisszo:

O Transfenr

Tipe Sanguineo:

Sexo: Masculing

=

Feminino

estado Civils [

InformagGes Adicionais:

R o %ae
Emp s Seguranca Previdenciario Medicina =Social

e [ e (A { § e [ | e~ ol 5

B Readmite

Exames & realizar

PASSO 6: Atencdo: Quando aparecer esta tela, vocé devera marcar na situacéo

A8 Mudar de Fungéo

ativo” e logo

90

Sisterna  Sair

Restaurar £2)

Pesquisa Répida: |_Cadigo,Nome.CPF,RG ou Matricula v

Cadastrar Pesquisar

Campos da Pesquisa: (Configurar) #
0

Empresa

Home
setor

Fungio

Situacio

Campos:

@) cédigo Ectabeleciments (@) Nome @) Sstor @1 CBO @ Cargo Wi Funcie [JRG [JcpF [ NomedaMse [ Tipo Sanguineo

Informagdes Adicionais ¥ Data de admissdo atricula Aposentado BR/PDH Jormada de trabalho Regime de Revezay

¥l Data Nascimento

Q Pesquisar

£ Estado Civil

Filieggo & Previdéncia Social

Area(natureza da prestaso de serv ensal(Rs) [ Requisitos da Funglio [ Descrigio das atividades [ Endereco [ ne [ complemento [Jmaire [ Cidade [ estado [Jcep [ Telsfone [ Celular [ E-mail
¥l Stuacia [ ades Controls Vencimentos? || Dats Cadsstre || Login Cadastro scundiriols) || Catsgoria || Sem £pa de vinculo definide || Sem Matriculs [ Sem Cstagoria [ SsmtiS [ Sem CF
Diss sfastado nos Gitmos 60 diss || Encaminhar 1SS [ Dats 22 Demizsso [ oS
| 100 v resuttados sor pagina € €[ 1 [ 3]]>> o4 registros em 1 paginas ) Emiti Retatorio || I Exportar Excel(xLS)
Cédige Empresa HNome I Setor C80  Cargo Funcio Datade  |= Sitacso Acdo
= Nascimento  admissdo 0 2

Listagem ir& aparecer neste campo
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PASSO 7: Nesta tela, vocé ira escolher o funciondario que - por exemplo — ndo faz mais parte
do quadro da empresa. Vocé devera clicar em “acessar’.

BN 2« ¢ AL & QN0 =N

Seguranga Previdenciario Medicina eSocial Servigos Financeiro Suporte Ajuda matrz Sistema  Sair

[ 100 v | resuitados por pigina « <

1 \ Y ||| 71 registros em 1 pginas B Emitir Relatério | @l Exportar Excel(xLS)

Data de IF
Nascimento  admissdo  **

. CONTABIL 4131- - N . . _ e
3485 TR o AUXILIAR CONTABIL AUXILIAR CONTABIL 30/12/2019 Ativo XK Excluir

Cédige  Empresa Nome = Setor CBO  Carge Funcio SituZviq Acdo

7724 TRAFEGO 7525 MOTORISTA DE CARRETA MOTORISTA DE CARRETA 28/05/2019 Ativo X Excluir || D> Acessar
9469 FARINHA +2%%" avauar pe pRODUGHD AUXILIAR DE PRODUCAD 27/12/2019 Ativo X Exciuir || D> Acessar
. RECEBIMENTO / 7842- - . - P i ons
913 cecacEM o AUXILIAR DE PRODUCAO AUXILIAR DE PRODUCEO 27/02/2019 Ativo X Excluir | > Acessar
46 ESCRITORIO 1% operapor DE BALANCA T OPERADOR DE BALANCA 1 25/06/2018 Ative X Excluir | D> Acessar
= o2-
508 i 1192 coompEnADOR T FINANCEIRD 3 COORDENADOR 1 FINANCEIRO 3 25/04/2012 Ativo 2 Excluir | D> Acessar
2- . N
3414 FARINHA 7842 AUXILIAR DE PRODUGHO AUXILIAR DE PRODUGAO 24/12/2019 Ativo X Excluir | D Acessar
CONTABIL a131- ema ARG 2 e ARG 2 im0 i i
884 EMAMCETRO b ANALISTA FINANCEIRO 2 ANALISTA FINANCEIRO 2 23/11/2016 Ativo X Excluir | D> Acessar
ass FARINHA 22%%" AuxauIaR pe PRODUGHD AUXILIAR DE PRODUGAD 23f10/2017 Ativo X Excluir | D> Acessar
as1 oBRA 7452 sepREIRD PEDREIRO 23/04/2018 Ativo X Exciuir || D> Acessar
e [ — wmirron TB25"  inrrnrers e manarTs temrAnTETa e anArTs mnimasenTn mmiesianes Pre— N ot L

PASSO 8: clicando em “acessar”, vocé estara no cadastro do funcionario. Para excluir ele de
sua base de funcionarios ativos, basta clicar em “demitir”.

Casos como este podem acontecer devido a desligamentos de
funcionarios que nao passam pela Medicina do Trabalho, ou seja,
dentro do contrato de experiéhcia. Por isso reforcamos: mensalmente
& OBRIGATORIO a atualizacdo no portal de funcionérios para que
ndo haja erro em faturamento.\e

Quando o funcionario realiza o exame admissional: ele soma a base
de faturamento automaticamentié

Quando o funcionario realiza o exame demissional: ele subtrai a
base de faturamento automatical

@ %Y dL & 09 .0

lenciario Medicina €Social Servigos Financeio Suporte  Ajuda matriz Sistema  Sair

— .

B Emoresa | Carao 88 Quadro Funcional  Funcionario B Ara Secundério ~ [ Refatsrios ~

Restaurar £2)

FUNCIONARIO

Cadastrar Pesquisar Pesquisa Rapidy: | Cédige.Nome,CPF,RG ou Matricula | |la

Cadiga: 3485

Empresa: MARZARI ALIMENTOS LTDA(664) [l] Ir para Matriz

Nome: [ ] ]
setor: [ ] Q| see
Carge: [ AUxILIAR conTABIL oY ]
Fungdo: AUXILIAR CONTABIL

ceo:  4131-10

Principais | Profissionsl  Descrigles  Endereco  Contsto  DocumentosfAnexos  Biometra  Interacio  Foto Opgdes

[ —— ) o] e st [ & rosonse
3 ) o
«_ Transferir

Nome da Mie: [ |

b{  Resamitir A5 Mudar de Fungio

E= )

Demitir funcionario

es & realizar

e
Estado Civil: v

Informagdes Adicionais:
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PASSO 9: Neste momento, vocé deve fazer trés acdes:

definir a “data de demisséo”, depois escolha o “motivo” e logo apds, “enviar cadastro” e pronto.
Lembrando os motivos mais utilizados:

1) Termino de contrato de experiéncia: opcdo 6.

2) Demissao sem justa causa por motivo do empregador: opcao 2

3) Demisséo sem justa causa por motivo do empregado: opc¢ao 7

EOh 2 © AL & R -_ 0 0

Empresas Seguranga Previdencidrio Medicina eSocial Servigos Financeiro Suporte Ajuda oy Sistema  Sair
B Ermpress B Coro &5 Quadro Funciona! @ Funcionario ) Ara. Secundrio ~ [ Reistérios + Restaurar £
FUNCIONARIO
Cadastrar Pesquisar Pesquisa Rapida: | Cédigo,Nome,CPF,RG ou Matricula v ] a
DEMITIR
Empresa: Matriz:MARZARI ALIMENTOS LTD
Funciondrio: | 1006904308 ¥ ] || v ]Tnda demiss3o de funciondrio ests sujeita a geracdo do ppp demissional

M

Médico
Responssvel

Rescisio com justa causa, por iniciativa do empregader

Observaglo(des): | 2

+: Transferincia de mpregado de smarasz cu...
Rescis3o do contrato de trabalhe por enc...
I

B\ Enviar Cadastro|
& Rescisio Indireta do Contrato de Trabalh...

: Aposentadoria Compulséris (soments pars ..
: Apcsentadaria par idade (somente para ca...
: por idads & tempe de contr..

# Irpara funcionés

PASSO 10: Neste momento vocé vera no sistema uma mensagem “operacao efetuada com
sucesso”. Pronto.

L ——
Empresas Fornecedores Seguranga Previdencidrio Medicina eSocial Servicos Financeiro Contratos ADM  Documentos Agenda CRM  SGGNet SGGDrive Suporte  Ajuda COBRANGCAFALw  --=—- -

ﬁ m A4 @ b JL & EBE A MEm e ()9

& Empresa & Setor i Cargo 4% Quadre Funcional @ Funciondrio B Ara Secundario » [lfj Relatérios = g Configuraghes ~

FUNCIONARIO

«
o

{ Cadastrar N Pesquisar ” Importar de EXCEL Pesquisa Rapida: | Codigo,Nome, CAF.RG ou Matricula

DEMITIR
€ o-risndo Funcionsio
Q OPERACAQ EFETUADA COM SUCESSO!
EuTR PER
Empresa: Eﬂ‘ius DENARDIN LTDA | i Ir pare Empresa
Funcionsrio: E o [ - ITnda demisz3o de funciondrio esté sujeita = geragdo do ppp demissionzl
esponsi sicRMiz [ saaEDico v

25/05/2020

Mativa: |6 2+ Rescisio por vérmino de censrato 2 termo v | Rescisdo per términe do contrato 2 termo

Descrico do motivo:

Observacio(Bes):

2 Enviar Caastrs

§ irrars fngizniie

Salientamos que toda e qualquer davida quanto ao sistema pode ser resolvida pela nossa
central (55)3026.8911 — ramal 4 e também pelo e-mail: financeiro@cametra.com.br



