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1 ENQUADRAMENTO

O presente Manual foi elaborado pela B2B, Nutrimais, Lda, empresa de Servicos Partilhados do Grupo Trivalor,
area de Sistemas de Informacao (B2B SI), e destina-se a servir de auxilio as Empresas do Grupo Trivalor para
validacdo de datas de consultas de Medicina no Trabalho no Processo de Consultas Periddicas, na aplicacdo
Bizagi.

Este processo inicia com a integracao de um ficheiro Excel em Bizagi, com sugestdes de datas propostas pela
Empresa de Medicina no Trabalho para realizacao das consultas periddicas, por trabalhador. As chefias terdo
de validar as datas ou propor novas datas. As respostas de todas as Areas de Recursos Humanos s3o agregadas
e enviadas para a Empresa de Medicina no Trabalho através de ficheiro Excel. Caso a consulta se realize, o caso

encerra. Caso nao, a necessidade de agendamento voltara a integrar um outro ficheiro subsequente em Bizagi.

2 FLUXO DO PROCESSO

Marcagio de Bxames Perisdicos

Vivanats

Milestone 1

rido

Milestone 1

Valida/Sugere
Datas de Exames
Periadicos

Aguarda Data
Limitede = ----
Resposta

Valida Datas de Exames Periodicos
Responsavel Pela Validacao
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3 TAREFAS A REALIZAR NO PROCESSO

Para efetuar login na aplicacdo Bizagi:

Link: https://tvlbpm.trivalor.pt/TVLBPM/

Utilizador: colocar o nome do utilizador que lhe foi atribuido

Palavra-passe: colocar a palavra-passe que lhe foi atribuida

s

Dominio: selecionar “Clientes”

Por favor, digite suas informagoes de conta para
iniciar sessao

Utilizador

Palavra-passe

Dominio

Clientes

3.1 CARREGAR FICHEIRO COM O PLANEAMENTO DAS CONSULTAS

Esta tarefa é da responsabilidade da Empresa de Medicina no Trabalho, que deve integrar na aplicacado Bizagi
um ficheiro Excel com o planeamento dos dias, horas e locais para realizagdo de consultas de medicina no

trabalho.

e Na barra horizontal superior clicar em “Novo Caso” e depois no icone “Todos os processos”

Caixa de entrada E Nowvo Caso ~ E[ Novo Caso ~ Q Consultas ~

S0 Processo lados os processos
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e Selecionar o processo “Marcag¢do de Exames Periddicos”

Caixa de entrada ﬁ Novo Caso ~ Q Consultas ¥

Todos os processos ':E:'

Movo Caso=> B2B= HRLink

E Contactos RH
E Contratagdo
[0 HRLINK

E Marcacdo de Exames Periadicos

Y

ﬁ Registo de Insisténcia

e Clicar no icone para efetuar o upload do ficheiro Excel com o planeamento e depois clicar em “Escolher

ficheiro”. Depois do ficheiro selecionado clicar em “Carregar”
Marcagdo de Exames Periddicos » Carrega Ficheiro
v Dados de Registo
Criado Por: ADMBIZAG Data De Registo: 14/05/2021

\auivo carregaco Carregar um arquivo =

Ficheiro Agendamento:

Selecionar um arquivo
T —

Esculherﬁcheir enhum ficheiro selecionado

v Colaboradores

Nenhum registro

NOTA: A integracdo do ficheiro podera dar origem a erros relacionados com a formatacdo de campos ou com
a descricdo da pagina - tem de ser Folhal. A aplicacdo detalha os erros, caso existam.
Os campos “Data Prevista Exame”, “Hora Prevista Exame” e “Local do Exame” sdo campos obrigatdrios,

referentes ao planeamento das consultas.

F il Z
Data Ultima Consy ~ | Data Prevista Exame | * | Hora Prevista Exame | * Formatagéo Obrigatéria das
09/01/2020 00:00 17/03/2021 11:00
09/01/2020 00-00" 18/03/2021 12:00 colunasF YeZ
07/03/2018 UU:UUT 23/03,/2021 17:00
24/03/2021 18:00
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e Vaisurgir a lista dos trabalhadores que serdo integrados. Clicar em “Préximo” para submeter o ficheiro

v Colaboradores

. - . - Email Gerente Email Do
Nome Data Prevista Local Codigo Subarea Codigo Empresa ) .
Unidade Aprovador
MARIA ROSA TAV | | 1740372021 11:00 {ap Loca 2060 4000 marisa.martins@ | | marisa.martins@
RUBEN ALEXANC || 18/03/2021 12:00 {ap Loca 2060 4000 marisa.martins@ | | marisa.martins@
ANAPAULA AMA | 23/0372021 17:00 {ap Laca 1535 4000 marisa.martins@ | | marisa.martins@
ALBERTIMNA MARI || 24/03/2021 18:00 {ap Loca 1935 4000 marisa.martins@ | | marisa.martins@
& [Vs}

Apds integracao do ficheiro os utilizadores responsaveis pela validacdo do planeamento terdo 5 dias Uteis para
tratar os casos do processo. Findo este tempo, é gerado de forma automatica um ficheiro Excel com os dados
dos trabalhadores cujas datas de consultas foram validadas ou, em alternativa, propostas novas datas. Esse

ficheiro sera enviado para a Empresa de Medicina no Trabalho por email (ver exemplo infra).

Marcacdo de Consultas Periddicas - Caso N° 781

B2B-ADM Bizagi DEV €5 Responder % Responder a Todos —» Reencaminhar

05,207

Para B2B-Marisa Martins (Sistemas de Informacgéo) sex 14/05/2021 16:05

3 ConsultasPeriodicas.xlsx
x b
11 KB

Considere o ficheiro em anexo para efetivar 0 agendamento das consultas periédicas, ou avaliar a possibilidade de agendar para as datas
sugeridas pelas chefias do trabalhador, conforme aplicavel.

Os trabalhadores relativamente aos quais os casos ndo foram tratados nos 5 dias Uteis irdo continuar com a
necessidade de planeamento ativa, sendo que os respetivos planeamentos de consultas serdo integrados em

Bizagi em ficheiros subsequentes.
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3.2 VALIDAR DATAS DE EXAMES PERIODICOS

e Aceder ao n? do caso indicado no email recebido e efetuar login em Bizagi

e

Notificacdo de Consultas de Medicina no Trabalho Por Validar
—* Reencaminhar

@ B28-ADM Bizagi DEV
e |

\ Solicita-se a sua apreciacio ao caso abaixo identificado para validacao de dalas de consultas,

Validar as datas de consultas por trabalhador. E possivel validar todas as consultas de uma sé vez,

3 Responder %y Responder a Todos

ter 25/05/2021 1117

[ )
clicando na opgdo “Validar Todas As Consultas” ou invalidar todas as consultas, clicando na opgédo

“Invalidar Todas As Consultas”

Valida Datas de Exames Periédicos » Valida » Sugere Datas de

Validar Tedas As Consultas Invalidar Todas As Consultas

¥ Colaboradores

Data Da Data S L”-'_ o
Nome Ultima Prevista Local Do Exame Dara Valida o '"?:C'_ o i
Err=ii T Prevista (De) is De De
o : Exame | Exame
23/03/2021 - -
22/05/2020 Local Sim Mao
17:00
241032021 . -
09/03/2020 Local Sirr Néo
18:00

e (Caso seja para ndo validar a consulta e propor uma nova data e/ou local para realizagdo do exame,

selecionar a linha do trabalhador até ficar a cinzento e depois clicar no icone do lapis

Valida Datas de Exames Periddicos > Va

v Colaboradores

Novo = Outro
Nova Data Nova Data Loca Local
Prevista (Até) De De
Exame  Exame

Local Do Exame Daza Valida = =
Prevista (De)

Nome

. 23/03/2021 i
: 22/05/2020 Local Sim Néo
17:00

24/03/2021

18:00

09/03/2020 Local |
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Vai aparecer a tabela abaixo. Clicar no icone do canto superior direito para expandir a janela e visualizar todas

as informacgdes:

Editar Colaboradores .

winuaus. Unidade:
Nome - -
o I email supervisor: [N

Supervisor:
Telefone _ Data Da Ultima 22/05/2020
Supervisor: Consulta: e
Data Prevista 23/03/2021 17:00 Local Do Exame: Lacal
Exame:
Data de e e T

. 07/10/1970
Nascimento:

v Dados De Validagdo

[T
o

Data Valida: Sirm N

Na opgao “Data Valida” colocar um pisco no “Ndo” e depois definir intervalo de datas, horas e local para
realizagdo da consulta (caso seja diferente do local proposto pela Empresa de Medicina no Trabalho). Depois

clicar em “Guardar”:

v Dados De Validagao

Data Valida: Sim @ Nzo
Nova Data Prevists (De): 26/05/2021 09:00 Nova Dats Prevista (Até): 27/05/2021 18:00
Novo Local De Exame: Selecione...

m Cancelar

e Validar todas as linhas com planeamento de consultas por trabalhador e depois clicar em “Préximo”

Valida Datas de Exames Periddicos : Valida » Sugere Datas de Exames Periddicos

Validar Todas As Consultas Invalidar Tedas As Consultas

w Colaboradores

Novo | Outro

Data Da Data Local D Loca Loca
Nome Ultima sta oealbe Data Valida Nova Data Prevista (De) MNova Data Prevista (Até) aee aes
Exame De De
Consulta Exame - -
Exame | Exame
. 2370372021 . o -
: - 22/05/2020 e Local sim @ Nio| 26/05) 09:00 b | 27/05¢ 18:00 ©p| e 7
17:00
2470372021 = =
09/03/2020 J00 locsl @ Sim Nao
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4 CONSULTAS DO PROCESSO

4.1 CONSULTA SOBRE FICHEIROS EXCEL INTEGRADOS

Através da consulta “Consultas Periddicas — Importacdo de Ficheiro” a Empresa de Medicina no Trabalho tera
a possibilidade de consultar informacgdes relacionadas com a integracdao do ficheiro Excel dos planeamentos
das consultas. Para o efeito:

1) Na barra horizontal superior clicar em “Consultas”

2) Selecionar “Aplicagdo”

3) Selecionar a consulta “Consultas Periddicas — Importagdo de Ficheiro

- - | 4
E‘_ Novo Caso Q Consultas |I )l Relator
Consultas> Aplicagao

[[l Cartas de Rescisdo

Y [[l Consulta autorizagdo de férias
€
[[l Consultas Admiss&o, Ocasionais ou
o: Registo 55 £
[ti Consultas Periddicas
aborado
17 m Consultas Perigdicas - Importagéo De

Ficheiro
18 @

4) Colocar um pisco em “Ver tudo” para que o sistema retorne informac¢des dos campos identificados

Consultas Periodicas - Importacao De Ficheiro X
Ver wdo
Caso Criado Por: Selecione.., - Data De Criagdo (de): dd/MMiyyyy Data De Criagdo (até): dd/MMyyyy
Utilizador Importagdo S . Data Importacdo Fichelro (de): | dd/MMryyyy Data Importag&o Ficheiro Sa My
Ficheiro: (até)
Utilizador Envio Para . . " = /MM Data Envio Para Validagéo
Selecione. - Data Envio Para Validagao (de): | dd/MMryyyy V] dd/MMiyyyy
Validacgo: Selecione.. EB(E) ] — dd/MMiyyyy
O AL Pendente Cancelado
Estado do caso:
Fechada

m S
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4.2 CONSULTAS COM INFORMAGOES DOS CASOS

Através da consulta “Consultas Periddicas” as Empresas terdo a possibilidade de consultar informages
relacionadas com os casos de trabalhadores para os quais validaram consultas. Para o efeito:

1) Na barra horizontal superior clicar em “Consultas”

2) Selecionar “Outras entidades”

3) Selecionar a consulta “Consultas Periodicas”

ovo Caso ™ Q Consultas ~ m Relatol

Consultas> Qutras entidades

-} I:D[; Insisténcias Contactos RH

m pesquisalCasos

I:D[; Marcacdo Consulta - Admissao e

Ocasionais
n Consultas Periddicas

0

m Participagdes AT - Medidas a Implementar

4) Colocar um pisco em “Ver tudo” para que o sistema retorne informag¢des dos campos

identificados
Consultas Periddicas X
er tud
Nimero De Caso: Nimero Caso Validagao:
Numere Trabalhador: Nome: NIF:
Empresa: Consulta Validada: Sim Néo
Data Prevista: dd/MM/yyyy Data Prevista (até): dd/MM/, Local Previsto:
Data De Validagio: dd/MM/yyyy Data De Validagdo (até): dd/MM/, Validado Por:
Nova Data Prevista: dd/MM/yyyy Nova Data Prevista (até): dd/MM/, Novo Local Previsto:
Outro Local:

v Dados de Realizagdo da Consulta
Data Agendada: dd/MMiyyyy Data Agendada (até): dd/MMryy

Data Realizada: dd/MM/ryyyy Data Realizada (até): dd/MM

Responsabilidade pela néo realizagéo da consulta

Responsabilidade VivaMais: Sim Nzo ) Responsabilidade Sim Nao -
" B rebelhadar G
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