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INTRODUGCAO

O Sistema de Informagao e Gestdao de Recursos Humanos em Saulde
- SIGRHS foi desenvolvido para apoiar gestores na formulagdo de politicas de
saude. Trata-se de instrumento de coleta, armazenamento e analise de
informagdes  sobre trabalhadores de saude para planejamento,
acompanhamento, formulacdo de politicas de gestdo a ser utilizado em
servicos e sistemas locais de salde. Sua caracteristica principal é ser um
software aberto que permite ser adaptado de acordo com a necessidade do
gestor. E um sistema de Informacodes direcionado aos processos de gestao de
recursos humanos do SUS. As informacdes geradas pelo sistema apdiam o
estabelecimento de prioridades para a formacao, a capacitacdao, o desenho de
estratégias para a reorientacdo na utilizacdo e distribuicdo de pessoal de
salde, permitindo uma visdo ampla e global da forca de trabalho de

instituicOes/secretarias do setor saude.

O desenvolvimento da versao web do SIGHRS teve como objetivo
principal disponibilizar um software que possibilitasse acesso a varios usuarios
ao mesmo tempo e compartilhasse todas as informacdes de maneira mais
rapida. O SIG Web teve seu processo de desenvolvimento iniciado em 2006,
atendendo a demanda dos usuarios (gestores de RH) e adequando-se aos
avangos tecnoldgicos com o uso de ambientes web. Seu objetivo principal é
possibilitar que dois ou mais servicos de salde sejam capazes de cadastrar,
atualizar e emitir relatérios, de maneira rapida, sem necessidade de outros
aparatos tecnoldgicos, como disquetes, pen-drives, rotinas de migracdo, etc.
Nas secretarias de salude o acesso a internet pode ser utilizado para
compartilhar as informagdes entre as unidades da rede seja estadual ou
municipal. Outro fator importante é facilitar o processo de implantacdo do
sistema, que nessa versdo, otimizaria 0s recursos necessarios envolvidos na
implantacao, no treinamento da equipe e na atualizagdao permanente do banco
de dados.




Para as secretarias que nao dispdem de servidor proprio é dada a
opcado de hospedagem no servidor da estacdo de trabalho do Observatorio do
IMS. O sistema SIGRHS versao WEB foi desenvolvido com a funcionalidade de
back-end para administracdo em instituicdes governamentais e unidades
locais, permitindo a localidade mais autonomia para operar e configurar o

sistema de forma unificada.

Além das funcionalidades principais, pode-se ter acesso bloqueado
para facilitar a extracdo de relatdrios pela esfera federal. Com isso o sistema
funciona tanto em rede (intranet) como na web, com as mesmas

funcionalidades e os mesmos requisitos gerais.

O sistema também foi preparado para garantir a confidencialidade
da base de dados, tanto em sua utilizagdo com servidor local em rede, quanto
na hospedagem compartilhada. Neste caso, o0 sistema implementa um
algoritmo de seguranca onde o usuario de uma localidade ndao podera acessar

informacdes de outra.




INSTALACAO
Requisitos do sistema para a instalacao do SIGRHS Web

Processador de 3.0 Gigahertz;

1 Gigabytes de memodria RAM;

Disco rigido de 15 ou mais gigabytes;

Placa de video Super VGA (800 x 600) ou de maior resolucdo;
Monitor, Teclado e mouse;

Windows XP ou superior.

Observacdo: A capacidade do seu sistema deve ser proporcional as suas
necessidades. Ou seja, quanto mais pessoas vocé quiser cadastrar, maior deve

ser sua memoria e seu espaco em disco disponivel.




Instalacao

Para isso basta acessar o site www.observarh.org.br/ims e ir para SIGRHS
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Observacdo: Recomenda-se que o usuario utilize as opcdes sugeridas pelo

programa de instalacao constante nesse manual.

SOFTWARES NECESSARIOS

Vocé deve verificar no computador que serd o servidor se os softwares

necessarios ja estdo instalados.

NET Framework 3.5
IIS
MS SQL SERVER 2005 Express ou superior

Caso nao haja, vocé podera baixa-los nos links da pagina.

Entra os links para download




- INSTALACAO DO NET FRAMEWORK 3.5

O Net Framework 3.5 é um pacote de instalagdo gratuito que contém
todas as bibliotecas e arquivos que permitem o funcionamento em ambiente
Windows de aplicagdes construidas com Visual Studio.NET.

A instalacao desta plataforma nao vai sobrecarregar o seu sistema,
muito pelo contrario. Vai torna-lo compativel com os novos produtos de
software que estao sendo criados neste momento.

Para instalar o Net Framework 3.5 siga 0s seguintes passos:

1. Feche todos os programas abertos no seu PC e execute o arquivo
dtnetfx35.exe fornecido.

Apds serem carregados os arquivos essenciais a instalagao, surgira o
quadro abaixo:

B Microsoft .NET Framework 3.5 SP1 Setup o ] o3

Welcome to Setup g n_et Fra mewo rk

Be sure to carefully read and understand all the rights and restrictions described in the
license terms. You must accept the license terms before you caninstall the saftware.

LI

MICROSOFT SOFTWARE SUPPLEMENTAL

b icinalatees &

Press the Page Down key to sse more text.

i* 1 have read and ACCEFT the terms of the License Agreement
" 1 D0 NOT ACCEPT the terms of the License Agreement

" Sendinformation about my setup experiences to Microzoft Corporation.
Details regarding the data collection policy

Download File Size: 32 MB
Download Time Estimate: 1hr 35 min {56 kbps)
10 min {512 kbps)

EEE || Cancel




2. Leia a licenca de uso e selecione "I have read and ACCEPT..." e clique

em Install para comegar a instalacao.

Durante a instalacao, o processo fica aparentemente parado durante uns
minutos, uma vez que informa que estd a tentar ligar a internet. NAO SE
PREOCUPE. Deixe o programa executar esta operacao o tempo necessario
mesmo sem estar ligado a internet. Apds varios minutos a instalagdo concluira

com a imagem abaixo:

B Microsoft .NET Framework 3.5 SP1 Setup i = |0 =i

Microsoll

Setup Complete .NEt Framework

Microsoft MET Framework 3.5 SP1 has been installed successfully.

j‘_J Itis highly recemmended that you download and install the latest service packs and seaurity
updates for this product,

Far more information, see Windows Lpdahs

- INSTALACAO DO IIS




Para tornar um computador com o Windows XP em um servidor Web,

precisaremos instalar o IIS (Internet Information Services). Basta seguir os
seguintes passos:

1. Faca o login com a conta Administrador do computador
2. Abra o Painel de controle (Iniciar > Painel de controle)

3. Abra a opgao Adicionar ou remover programas

4. Ao lado esquerdo da janela, dé um clique na opgdao Adicionar ou
remover componentes do Windows.

Surgird o Assistente de componentes do Windows, indicado na figura
abaixo.

“hssistente de componentes do Windows

Componentes do Windows

Voo pode adicionar ou remover componentes do Wndows HP.

Para adicionat ou remover um codnponente, clique na cama de selepBo. Uima caika
sombeeads significa que apenas parte do componente serd instalads. Para ver o que
estd mcluido em um componente. clique em Detalkes',

Componentes:

! [E=d Atuslzar certiicados raiz 0.0 MB

| Ej Fenamerfas de gerenciamento & monitoramanto 1.9ME

5 485 Internet Explorer 00ME ||
Decciicdo;  Inchu acessonos e wiltanos do Windows para o computador.
Espago em dizco necessano: 54 5MEB
Ezpaco disponivel no disco; 27709.1 MB

| <voltar || Avangaes | | Cancels |

5. Desca a barra de rolagem até vocé encontrar o item Internet
Information Services (IIS), conforme indicado na figura abaixo:




hssistente de componentes do Windows

Componentes do Windows
Yoc# pode adicionar ou remover componentes do Windows HP.

Para adicionar ou remover um cemponente, clique na cama de selecBo. Uma caxa
sombreads significa que apenas parte do componente serd instalada: Para ver o que
esth mcluido em um componente, cligue em Detalkes’,

Lomponertes:

|5 @ Internet Exploter OOME (&
I Aintemelinformation Sevices f08) TA7MB| |
|52 5% SN Exploses 11,948

| [ Outlock Express 00ME 1,

Desengdo:  Inchu suporte a'web e FTP, untamente com supote 3 FrontPage,
ransagies Active Server Pages, conexties de banco de dados & email

na ntemet.
Espaco em disco necessano; 54.5ME
Espago dsponivelnodisco. 276536 MB Detalhes..

| <vobar |l Avancas | | Cancela |

6. Se esta opgao estiver marcada, o IIS ja esta instalado. Neste caso
clique no botao Cancelar. Depois é s6 fechar a janela Adicionar ou remover

programas e o Painel de controle.

7. Se esta opgao estiver desmarcada, significa que o IIS ainda nao foi

instalado. Marque esta opgao para instalar o IIS.

8. Dé um cligue no botdao Avancgar para ir para a préoxima etapa do
assistente. O Windows XP exibe uma janela indicando o processo da
Instalacdo. Caso o Windows XP ndo encontre os arquivos necessarios a
instalacdo do IIS, no disco rigido, vocé serd solicitado a inserir o CD de

instalacao do Windows XP.

9. Insira o CD e aguarde. O Windows XP detectara que o CD foi inserido
e inicia, automaticamente, o processo de cdpia dos arquivos. Apds concluida
cOpia dos arquivos, o Assistente emite uma mensagem dizendo que o processo

foi concluido com sucesso.




10. Dé um clique no botdo concluir para fechar o Assistente

11. Vocé estara de volta na janela Adicionar/Remover Programas. Clique

no botdo Fechar para sair desta janela

12. Vocé estarad de volta ao Painel de Controle. Feche-o.

O IIS agora esta instalado e pronto para ser utilizado. Vamos verificar se
o IIS esta funcionando corretamente e para isso vocé deve seguir 0s passos
abaixo:

13. Abra o Internet Explorer

14. Digite o seguinte endereco: http://localhost

15. Serdo abertas duas janelas: uma com a documentagao do IIS (feche
esta janela) e outra, indicada na figura abaixo, com uma mensagem

informando que o IIS esta instalado e funcionando, mas ainda sem haver uma

pagina Web padrao configurada.

&1Bam.vindo aas servicos o Internet do Windows XP Sarver - Microsoft Internet Bxp... |01/ Ed

frguvo Edter Eybr  Favortos  Faramsntas  Ajds i
Q-9 -HE 6 S e -5 EH-LUR
s 4] bt dlecalhostlocatst art.asn 2> TR
GUSEE'| ﬁ‘.&n{uw& & FageFlant: »
Microsoft &
L,ﬂ Windows ™
Professional

Seu servica da Web estd sendo executado agora.

Atvalments vocd ndo possul uma pdgina da Web padrfo estabelecida para
seus usudrios, Todos os usudrios que tentam e conectar ao seu site da Web
de outra miquina estio recobendo uma Em construcdo pigina, Seu servidor
Webh lsta as saguintes arquives como possiveis paginas da Web padrefo:
dufau|t.htrn,del'ﬂult.u|p.lnd!H.!il‘m_ihllar{.alp_ Atvalments, existes apenad o
lisstart.asp.

Para adicionar documentos ao site da Web padrio, salve o8 arquivos em
o\ inetpubl wwwrooty,

-Q] S Irgraret local
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- INSTALAGAO DO MS SQL SERVER 2005 Express

O MS SQL Server é um gerenciador de Banco de dados relacional feito
pela Microsoft. E imprescindivel para o funcionamento do SIGRHS Web. Para

instald-lo em seu computador, siga 0os passos a seguir:

1. Primeiramente efetue duplo-clique sobre o arquivo SQLEXPR.EXE

fornecido.

2. Na janela End User License Agreement, leia a licenca de uso,
selecione "I accept the licensing terms and conditions” e cligue em Next para

prosseguir.

3. O SQL Server Component Update é executado, ele copia os arquivos e
configura o que for necessario para a instalagdo. Depois de completo clique em

Next para continuar.

4. Na janela Welcome to the Microsoft SQL Server Installation Wizard

cliqgue em Next para prosseguir.

5. No préximo passo o SQL Express apresenta a janela System
Configuration Check (SCC). Ele faz uma verificacdo em busca de possiveis
problemas que possam impedir a instalacao do SQL Express. Caso algum
problema seja encontrado vocé tera a opcdo de visualizar o relatério sobre o

problema encontrado e possivel solugdo.
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15 Microsoft SQL Server 2005 Setup
System Configuration Check

Walt while the spstem iz checked for potential inzstallation

problems.
# 12 Total 0 Ermar
@ Success 11 Success 1 WWarning
Details:
I Action Statiz Meszage ]A

& SOL Server Ediion Dperating System . Success

A FinirnLim H ardware: Fiequirement Wharning Meszanes. .

i@  Pending Reboot Requirement Success

i@ Default Installation Path Permission Be..  Success

@ Internet Explorer Requirement Success .
i@ COM Pluz Catalog Requirement Success -
% ASP.MetYersion Reqgistration Require...  Success

& Minimum MDA Yersion Requirement Success N

Filter i 4 Shap ‘ Report = J
Help Mext >

6. Na janela Registration Information, a opgao "“Hide advanced
configuration options” deve estar selecionada, clique em Next.
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it Microsoft SQL Server 2005 Express Edition Setup

Registration Information
The Fallowing infFormation will personalize wour installation,

The Mame Field musk be Filled in prior ko proceeding. The Company Figld is aptional,

Marme:
[WINXPLAE

Campany;
|wInPLAR

[THide advanced confiquration options:

< Back - Mext o= ] [_ Cancel

7. Na janela Feature selection, clique em Next para prosseguir.

8. Na janela Authentication Mode, clique em Next para prosseguir.

9. Na janela Ready to Install , cliqgue em Install para iniciar o processo
de instalacdao do SQL Express. A janela Setup Progress permite acompanhar o

processo de instalacdo de cada componente. Essa etapa demora alguns

minutos.
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M Microsoft SQL Server 2005 Sefup

Setup Progress

The selected components are being configured

Product
[SRMLE
@50L Setup Support Files
{3 50L Mative Client
{r50L Y55 writer
SOL Server Database Services

Skatus

Updating component registration

‘Waorkstation Components, Books Onlin. ...

| Status

Setup Finished
Setup finished

Configuring components. ..

10. Clique em Next e depois em Finish.
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INICIANDO A UTILIZAGCAO DO SISTEMA

No momento em que todos os softwares estiverem instalados, o
SIGRHS web estara disponivel para ser utilizado através de seu navegador.
Digitando o endereco HTTP://[nome do servidor]/sigrhs, o usuario sera

encaminhando ao sistema e aparecera a seguinte tela:

(= SIGRHS WEB 5.0~ Windows Internet Explorer

@‘\ )~ | httpijjobsnetims.org brjsigrhsfste{?culturslnfo=es

Arquivo  Edtsr  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuds

U e ‘ (& SIGRHS WEB 5.0 ‘ ‘

[w][#]] x| | l[2]~

= s = »
far - E) = - |rPagina v () Ferramentas -

Bienvenido!
090.,' - S
b SIGRHS

SISTEMA DE INFORMACAD E GESTAD
DE RECURS0S HUMANDOS EM SAUDE

Versdo Web:

Navegue pelo Sistema
Instalagio

Manual

Fale Conosco

[ 13 de 24- Area de transferéncia
€ 1nten Item coletado.

A ECc rOEOEND O sl /= Gmall - Entrada (447). . 2 sia

Baaed =

Para entrar no sistema, clique no link Navegue pelo sistema.
Ao entrar no Sistema, a primeira tela apresenta as caracteristicas da
versdao web. A esquerda, o usuario poderd acessar o Menu principal que é

composto pelos seguintes icones: Configuracdo, Controle de Acesso, Cadastro
de pessoal e Relatorios.
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(= SIGRHS WEB 5.0~ Windows Internet Explorer

@7‘\ = |2 hitp:/iobsnstims.org brjsigrhsftour. aspxPculturelnfo=ss [w][#]] x| | l[2]~
Arquva  Edtar Exbr Favortos  Feramentss  Ajuds
z =" - 3 0 < »
w ‘@SIGRHS WEB 5.0 | ‘ f - B #=h v [rPagina - () Ferramentas
Usuério: admin@nal.com
€  confguracén
Control de Acceso
¢ Regstro del Personal
Informes
g‘
»
[ 15 de 24- Area de transferéncia
Concluido 14 € Inter Item coletado.
E- I 3

Errrswsc A ENONNM- /= Gmal-Entrada (447)... /5 5 0 Wi... o BEafSe§ = e

A Configuracao do sistema é a primeira tarefa a ser executada e
aconselha-se a participacao dos gestores nessa fase.

> Etapas para Configurar o sistema:
O responsavel por esta fase, devera ter em maos para a:
1. Configuracao Local:

« Identificagao Institucional: o logotipo da Instituicao e Nomenclaturas
para uniformizar o cabecalho e rodapé. Por exemplo, logo do
Ministério da Saude; cabecalho-Direcdo de Recursos Humanos;
Rodapé-Endereco: Rua Lopes, n.11, Centro-RJ.

+ Niveis de Complexidade: Refere-se a caracterizacdao da rede de saude
definida pelas instancias governamentais do pais/estado/municipio.
Por exemplo: Atencdo primaria, secundaria, terciaria. Ou atencao
basica, hospitais gerais, hospitais especializados, alta complexidade,
etc.
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Organograma: Representa a estrutura organizacional do

sistema/instituicao de saude.

Unidade de Trabalho: Relacdao de toda a rede de saude (assistencial -
unidades de saude e demais), central (secretarias de saude,

ministério de saulde, vigilancia sanitaria etc.).

2. Variaveis Obrigatorias:

« Area de trabalho: Relacdo das grandes areas assistenciais e

administrativas.
+ Setor: Relagao dos setores subordinados a area de trabalho.

+ Servico (Em espanhol, Departamento/Gerencia): Relagdo de

servigos subordinados aos setores.

o Categoria: As denominagdes dos cargos que estao
desempenhando, descritos no Plano de Cargos e Carreiras ou
Legislacgdo de <cada instancia. Por exemplo: Médico,
enfermeiro, auxiliar de enfermagem, digitador, auxiliar de

servigos gerais, auxiliar administrativo, etc.

« Atividade exercida: A relacao das atribuicdes de cada cargo.
Geralmente essa informacao encontra-se no plano de cargos

de cada instituicdo/organismo.

Alertamos que a organizacdao das informacdes/documentos acima

mencionados é fundamental para o inicio da configuracdo do software. A

seguir, segue a descricdo de cada icone do Menu Principal que auxiliard o

usuario a configurar o sistema de acordo com as especificidades institucionais.
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CONFIGURACAO

Essa area do sistema inclui: Configuracoes locais e as Variaveis obrigatdrias

com seus respectivos subitens para a manutengao do software.

/= SIGRHS WEB 5.0 - Windows Internet Explorer =g ]
—
& | ] http:fohsnetims.org,brjsigrhs tour. aspxacuburelnfo—es

Arquvo  Edtar  Exibi  Favortos  Ferramentas  Ajuda

[w]les x| | |[2]

7 = »
wodke ‘fésxewswa&&u sl f v B - ) Pégna - (G Ferramentas ~

Usuario: admin@mal.com

©  configuracén

Conirol de Acceso
& Registro del Personal

Informes

B [, 10 de 24- Area de transferéncia
‘Aguardanda hktp: [Jobsnetims. org. b fsigrhs/tour, asp 3 @ Intenltem coletado,

wmicars ECXSE e AU EBEENIOINMES /= Gmall - Ertrada ... 5 istren Ma - a .. 0 16

> Configuracoes Locais:

Clicando em Configuracbes locais, aparecera um menu com oS seguintes
itens: Identificacdo Institucional, Niveis de Complexidade, Organograma,
Unidade de Trabalho e Campos Adicionais’. A opcdo Campos Adicionais devera
ser configurada com o interesse do gestor em incluir outros campos nao

contemplados pelo software. Eles referem-se ao cadastro de pessoal.

! Essa configuragédo sera melhor entendida na s€egéastro de Pessoal.
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(= SIGRHS WEB 5.0~ Windows Internet Explorer

) = | 2] httpiJjobsnetims.org.brfsigrhs/tour sspxrculturelnfo=es

BE (5

o

Arquivo  Edtsr  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuds

w g ‘ (& SIGRHS WEB 5.0 ‘

B B) - |-Pagna v () Farrsmentss =

) Configuracidn

n I\;hiumuna\
el de Complefidad
Organigramas
Unidad de Trabajo

El Sistema de Informacién y

proceso de
atender las dEm:ndas dE los usuarios
RRHH) y adecuarse a los

Usudrio: admin@mail.com

Campos adiconzles
Datos { Contenida
Variables Obligatorias

Control de Acceso

izar, emitir informes sin (e"ef que recurrira
airos disposityes tecnolégicos camo dkettes, pen
drive, rutinas de migracion, etc,

© Registro del Personal

Informes

En las secretarias de salud el acceso 3 Hiernet pusfe ser

red provincial o murid
proceso de implantac

ianes locales,
s autoriomia a |2 jursdiccién para operar y
configurar el sistema de forma uificeds.

€ Internet F100%

+ Identificacao Institucional:

Logo e Cabegcalho/Rodapé

O usuario podera inserir o logo da instituicdo e identificar no cabecalho e o
rodapé as principais informacdes que caracterizem a Instituicdo. Todos os
relatérios e tabelas impressos pelo SIGRHS serdo identificados com as

informacdes definidas no cabegalho e no rodapé.
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/= SIGRHS WEB 5.0 - Windows Internet Explorer

@:‘Jv | ] httpfobsnetims. orq brfsigrhs/tour. aspxcuburslnfomes ] el e = [[2]-

Arquvo  Edtar  Exibi  Favortos  Ferramentas  Ajuda

— = . »
wodke ‘ﬁsxewswa&&u ‘ | i~ [ = - orPégna - () Ferramentas +

Usuario: admin@mail.com

Q g Configuracdn

Configuratian Local i
Identificacion Institucional
e e Compesia
Organigramas

Unidad de Trabajo
Campos adiconsles
Datos / Contenida
Variables Obligatorias

Control de Acceso
& Registo del Personal

Informes

@ Internet *100%

[]

+ Niveis de Complexidade:

Refere-se a caracterizagdo da rede de salde definida pelas instancias
governamentais do pais/estado/municipio. Por exemplo: Atengdao primaria,
secundaria, tercidria. Ou atencdo basica, hospitais gerais, hospitais

especializados, alta complexidade, etc.

indows Internet Explorer

- &l 2 [ |28
frquive  Edtor  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
W de ‘ {ESI1GRHS WEB 5.0 | | fir - B o - ) Pagina - () Ferramentas ~
Usuario: admin @mai. com
i - sidad A
QJ Configuracién Nivel de Complejidad B
Configiradén Local
Identificacion Institucional
a
Unidad de Trabajo LR
Campos adiconales Centro de Parto Normal {solaco) X
Datos / Contenido Centro de Salde/Unidade Basica xX
Variables Obligatorias Clrica Especaiuads X
i P Consultério Tsolade X
Farmada
& ) Redistro del Personal x
& Hospital Espediaizade x
Informes Hospital Geral X
Hospital Dia (isolado) X
OLITROS TIPOS DE UNIDADES x
Palidinica x
Posto de Salide X
Pronta Socorro Especializade x
Pronto Sacorro Geral X
Unidade de Apeio Diagnese &/ou Terapi X
Uridade de Salide da Famiiz X i
Unidade de Vigiancia Sanitéria x
Unicade Mista X
Unidade Mdvel Adres
X =
Concluido @ Internet #100% v

B S e §
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4+ Organograma

Ao entrar em Configuracbes/ Organograma, o usuario devera
representar a estrutura organizacional do sistema/instituicao de acordo com a
estrutura da rede de saude do pais (unidade de saude, distritos, regionais de
salde, municipio, etc).

OBS: E necessario inserir pelo menos um nivel que pode até representar a

propria instituicdo de saude. Exemplo: Ministério de Saude do Brasil.
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Exemplo - Organograma:

Temos a UERJ como instancia maior. Nela encontramos diversos
institutos e faculdades:

UERJ

L’ IMS
L’ Observatorio
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Unidade 1/Unidade 2

Faculdade de Psicologia

Faculdade de Enfermagem

Descrever o organograma é importante, pois, através dele, podemos
indicar a localizagdo da instituicdo na estrutura do sistema de salde que o

trabalhador se encontra.
Para a inclusdo dessas informacdes o responsavel pela configuragao do

SIGRHS devera conhecer:

> a légica da estrutura da rede de saude (regionalizada, por

distritos, os municipios, unidades de saude)

> a relacdo hieradrquica de cada estrutura

= Configurando o Organograma:

Nao existem limites de niveis e de subniveis, sendo a adicdo rapida e
simples, bem como a exclusao.

Exemplo:

1. Foram definidos trés niveis:

Nivel 1: Secretaria Municipal de Saude do Rio de Janeiro (SMS-RJ)
Nivel 2: Area Programatica 1 (AP-1)

Nivel 3: Hospital Municipal Souza Aguiar (Souza Aguiar).

Ao clicar em Organograma, abre-se uma janela. Em seu lado esquerdo,
ha a palavra TODOS.
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Para inserir um Nivel, clique em TODOS e ao lado direito da tela, existe
a opcao de inserir um nivel (ou subnivel). Basta nomea-lo e clicar em

Adicionar. O Nivel adicionado aparecera no canto esquerdo da janela.

Esse campo configurado permitira que seja indicado o nivel
organizacional e a relacdo entre a rede de saude. Essa configuracao possibilita

a localizacao dos trabalhadores por nivel organizacional.

Para inserir um Subnivel, basta clicar no Nivel desejado (o que foi criado
anteriormente), nomear o Subnivel que se deseja instituir e clicar em
Adicionar. O Subnivel adicionado aparecera no canto esquerdo da janela,
abaixo do Nivel. Faz-se da mesma forma, com quantos niveis e subniveis que

se desejar inserir.

+ UNIDADE DE TRABALHO:

Ainda em Configuracbes/ Configuracdes Locais, o usuario insere a
Unidade de trabalho dos profissionais.

Para isto, basta clicar no icone correspondente e em seguida, em Inserir
(sinal de “mais” na parte superior direita). Uma janela ird se abrir, onde
deverao ser preenchidos o Nome da Unidade de Trabalho, o Nivel de
Complexidade e a posicao no Organograma a que pertence a unidade de

trabalho cadastrada, e em seguida, clicar em Salvar.
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Configuracitn Local

Identificacién Institucional
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e P5DE ABELHAS Unidade de Salde da Famfia
Unidad de Trabajo P5 DE ALGODAC Unidade de Sadde da Farila
Campas addurales P5 DE BAIXA GRANDE Unidads de Saide da Famiia
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Variables Gblgatoras P5 DEBOQUEIRAD Unidads de Saide da Famiia

PS DE CACHOEIRA DOS PORCOS Unidade de Satide da Famiia
Control de Acceso

PS DE CAICARA Unidlads de Saiide da Famiia

Registro del Personal PS DE CALDEIRAC Unidads de Saide dz Famiis
P5 DE CAMPO FORMOSO Uridade de Saiide da Famiia

Informes PS5 DE CATARINA Unidade de Satide da Famiia
PS DE DANTILAKDIA
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Ml 2 3 & 5 B 7 8 8 ae

& NuBly
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ComplexityLevelaDataKeyName=ComplexityLevelldaTit
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i CAMPOS ADICIONAIS:

Este icone permite que sejam incluidos campos necessarios ao cadastro
de pessoal e ndo previstos pelo sistema. Esse ambiente é preparado para
receber tantos campos quanto forem necessarios de informagdes ndo previstas
inicialmente no sistema.

Para a inclusdo dos conteldos nas tabelas o responsavel pela
configuracdo do sistema devera previamente dispor das variaveis
(denominagdes) que serdo incluidas nos respectivos campos adicionais. Para
isso, basta clicar em Configuracao/Configuracdoes locais/Campos Adicionais.
Uma janela serd aberta, onde deverd ser preenchido o nome da tabela
adicional que se deseja incluir e clicar em Salvar (imagem do disquete na parte
superior direita).

Em seguida, serd preciso cadastrar os contelidos de cada Campo
Adicional criado. Assim, é preciso clicar em Configuracao/Configuracdes
locais/Campos Adicionais/ Dados - Conteldo. Uma nova janela sera aberta e o
responsavel pela configuracdo do sistema devera selecionar a Informacgdo que
ird cadastrar os dados (ou seja, a qual campo adicional estes dados
pertencerao), preencher o nome do conteldo e depois, clicar em Salvar
(imagem do disquete na pare superior direita).

Exemplo:

Cadastrou-se a Campo Adicional Penalidades que terd como conteudos
Inquérito administrativo e Suspensao.
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> Variaveis Obrigatorias

Nesta secao, estdo presentes as tabelas correspondentes ao cadastro de
pessoal, cujo conteldo relaciona-se as informacdes pessoais e profissionais.
Assim como em todo o sistema, sdo oferecidas algumas tabelas, porém o
usuario poderda modifica-las, acrescentando ou retirando, sendo possivel

também alterar o conteldo a qualquer momento, segundo a necessidade local.
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As tabelas sdo as seguintes:
* Nivel de Escolaridade - Fundamental, médio e superior.

» Escolaridade: Relacdo nominal das escolaridades

previstas na legislacao nacional.

- Formacdo (Area de formacdo): Relacdo nominal das profissdes de

nivel médio, técnico e superior previstas na legislagdo nacional.

+ Especialidade/Outros Cursos — Registra-se 0 nome da especialidade

exercida conforme a profissdo do trabalhador. Por exemplo, médico
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pediatra, enfermeiro obstetra, médico anestesista, etc. E também
definem os cursos que o profissional tenha feito durante o processo

de formacao/atualizacao.

Vinculo laboral - Define a vinculagdo do trabalhador com a
instituicdo. Exemplos: celetista, estatutario, cargo comissionado,

cooperativa e outros.

Categoria - Denominagdo de cargos, fungdes, profissdes (nivel

médio, técnico e superior) que contém o setor saude. Pode estar

relacionada a formagdao e seu respectivo nivel de escolaridade.

Exemplo: Formacdo - Medicina (nivel Superior); Categoria - Médico

Anestesista (nivel Superior). Em Instituicbes que possuem o PCCS

(Plano de Carreiras, Cargos e Salarios), a Categoria pode estar

associada a Classes e Niveis.

. Classes - sdo divisdes que agrupam, dentro de determinado
cargo, as atividades com niveis similares de complexidade.
Exemplo: Para o cargo de Assistente em Saude podemos ter 4

classes, assim definidas:
Classe A: ensino fundamental incompleto;

Classe B: ensino fundamental completo ou qualificacdo ou

experiéncia profissional fixadas pelo plano de carreiras.
Classe C: ensino médio completo; e

Classe D: ensino técnico completo ou qualificagdo ou

experiéncia profissional fixadas pelo plano de carreiras.

. Niveis - Para cada Classe definida, podem-se ter Niveis
associados definidos também pelo Plano da instituicdo. Exemplo:

Para a Classe A, podemos ter os niveis 1, 2 e 3.

Atividade exercida - Descreve a atividade desenvolvida pelo
trabalhador independente do ingresso no estabelecimento/unidade de

saude. E a principal atividade exercida, podendo ser a mesma ou nao
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da Categoria. Por exemplo, um trabalhador concursado para ser

médico, no momento estd coordenador de Recursos Humanos.

= Regime de trabalho- define a jornada de trabalho do profissional

(diarista, plantonista).

« Area de trabalho - Corresponde a grandes areas assistenciais e

administrativas da saude, contendo:

o Setor - o usudrio inclui os setores relacionando-os a Area de

Trabalho a que pertence.

» (Departamento/Divisao para o espanhol) Servico - Espaco
especifico dentro da unidade de trabalho onde o trabalhador
exerce suas atividades. Estdo subordinados aos setores
cadastrados anteriormente. Por exemplo, laboratoério,
lavanderia, ambulatério, epidemiologia, almoxarifado,

departamento de pessoal, etc.
Observacdo: E comum as denominacbes Servico e Setor se confundirem.

Ex: Servico - Chefia de Enfermagem; Setor - Atencao Basica; Area de

Trabalho - Atendimento Ambulatorial.

« Orgéos receptores - Definido em casos em que o funciondrio é cedido de
outros 6rgaos. Neste caso, é possivel cadastrar o 6rgao de origem do

trabalhador.

+ Afastamento - Lista os tipos/motivos de afastamento, que podem ser

licenca médica, licenca maternidade, demissao, aposentadoria.

OBS: Sao considerados casos de afastamento quando o profissional

ausenta-se por um periodo superior a 120 dias.

« Estado civil: Refere-se a situagéo do trabalhador em relagdo ao matriménio

ou a sociedade conjugal e € definida pela legisldgdais.
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CONTROLE DE ACESSO

Nessa area de trabalho definem-se os Perfis e os Usuarios do sistema.

Apds a configuracdo do software devem ser definidos os perfis e os usuarios
que utilizarao o programa. O sistema permite que sejam criados tipos
diferentes de perfis para cada usudrio a ser cadastrado. Portanto, o primeiro
passo devera ser defini-los.
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PERFIS

Este ambiente estd preparado para criar e descrever perfis, além de
autorizar as funcionalidades do sistema que os usuarios poderdo executar de

acordo com cada perfil associado.

Primeiramente registra-se o nome do Perfil, sua respectiva descricao e
selecionam-se a(s) funcionalidade(s) que serao autorizadas conforme
apresentado na tela.
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Por exemplo - Perfil Administrador - Descricdo: terd acesso total ao sistema
e as informagdes nele armazenadas, assim como os relatérios e o banco de
dados. Em seguida, devera clicar no botdo Inserir para salvar este perfil. As
possibilidades sao ilimitadas e deverao ser concedidas conforme o interesse da
instituicdo. Para isso, basta clicar em Controle de acesso - Perfis e em seguida,

em Inserir (sinal de “"mais” na parte superior direita).
Exemplos de perfis:

Administrador do sistema. Ele terd acesso total ao sistema e as
informacgdes nele armazenadas, assim como os relatorios e o banco de dados.
E o Unico que altera a configuracdo do programa (incluindo os niveis de acesso
dos outros usuarios), realiza backup (cépia de seguranca) e de restore
(restaura informacdes previamente salvas).

Consultor: tem acesso apenas aos relatorios

Digitador: tem autorizagao para incluir, fazer alteracdes no cadastro de

pessoal e para gerar relatorios.

USUARIOS
O SIGRHS permite que seja habilitado um ndmero infinito de usuarios e
cabe ao Administrador do sistema realizar este procedimento, bem como

incluir ou excluir os usuarios do sistema.
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No cadastro de Usudrios, relacionam-se os nomes atrelados aos perfis
cadastrados anteriormente.

ACESSO

Por medida de seguranga o controle de acesso deve ser
configurado ja na primeira utilizacdo do sistema, criando o
usuario administrador que sera responsavel pela
configuragdao e manutencao do sistema. Para isto, clique em
Controle de Acesso.
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CADASTRO DE PESSOAL

Essa secao exibe todos os trabalhadores de saude cadastrados no programa
e possibilita ao usuario promover alteragcbes em seus registros ou cadastrar
novos trabalhadores. O usudrio pode ainda filtrar o modo de exibicdo da

listagem de pessoal, clicando, na parte superior em Escolha o Filtro Desejado.
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Desse modo, pode-se efetuar uma pesquisa mais refinada, podendo localizar
o trabalhador por Nome, Matricula, Unidade de Trabalho e por situacdo
funcional (ativos, afastados e cedidos).

Para um novo cadastro, basta clicar em inserir. Este campo contém trés
secOes que descrevem as Informacdes Pessoais; Profissionais e a Trajetéria

profissional do trabalhador.

Vale lembrar que os campos a seguir sé poderdo ser preenchidos uma vez

que foram alimentados no menu configuragao.
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. Informagdes Pessoais: Ambiente que contém as principais
informacdes pessoais do trabalhador em relagdo a: sexo, data de
nascimento, nacionalidade, estado civil, nimero de documentos de
identidade, endereco domiciliar, telefone domiciliar, comercial e
celular/movel, escolaridade, formacdo, data do primeiro emprego,
numero do registro profissional. Abaixo, seqguem algumas definicoes

destes campos que podem suscitar duvidas.
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Nome:
Campo destinado ao registro dos nomes dos trabalhadores da instituicao.

CPF: numero que identifica o cidaddao ativo no pais. Ex: No Brasil, CPF; na
Argentina, CUIT.

RG: numero do documento que identifica o cidaddo (secundario). Ex: No
Brasil, RG; na Argentina, DNI.

Endereco/Domicilio: localizacao do domicilio.

Pesquisar Cep: NUumero/codigo postal dependendo dos paises.
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Escolaridade: descricao das escolaridades conforme sistema educacional de
ensino do pais.

Especialidade/Outros Cursos: Relacao de outros cursos que o trabalhador
tenha interesse de declarar.

Registro no conselho Profissional: Numero do registro concedido pelo
trabalhador para o exercicio profissional.

Primeiro Emprego: Data do primeiro emprego - preencher se for diferente do
ingresso no setor saude.

« Informagbes Profissionais: Neste ambiente as informagdes estao
agrupadas conforme a relagdgo do trabalhador com a
instituicdo/organismo e com o posto de trabalho.

o Relagao Instituicional
Contém as principais informacdes do trabalhador referentes a
condicao/situacao/relacao deste com a Instituicdo/Organismo e
referem-se a: matricula; data de ingresso na Instituicdao/Organismo;
Situacdo Funcional (ativo, afastado ou cedido), vinculo de trabalho,
esfera administrativa.

o Posto de Trabalho
Contém informagdes sobre: unidade de trabalho, servico
(departamento/gerencia), atividade exercida, categoria, classe, nivel
regime de trabalho e carga horaria.

Caso se configure campos adicionais (sdao optativos) estes aparecerao
nesse ambiente.
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Matricula:
Campo destinado ao numero/cédigo que identifica o trabalhador na
Instituicao/Organismo.

Data de Admissao: registra a data que o trabalhador foi admitido na
Instituicao/Organismo.

Situagao Funcional: Registra a situacao de trabalho no ato do cadastramento,
podendo ser registrado trés condigdes: Ativo; Afastado; Cedido.

Afastado: registra os afastamentos com periodo de tempo
superior a 120 dias

Cedido: registra o Orgdo Organismo para onde o trabalhador foi
cedido.

Data da Transferéncia: Registra a data em que houve mudanga na situagao
funcional do trabalhador

Esfera Administrativa: Corresponde a esfera administrativa a qual o
trabalhador é diretamente subordinado. Por exemplo: Publico Federal, Publico
Estadual, Publico Municipal, Privado com fins lucrativos; Privado sem fins
lucrativos; Autarquias e etc
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Vinculo laboral: Registra o tipo de vinculagcdo do trabalhador com a
Instituicdo/organismo/estabelecimento de saude: por exemplo, bolsista,
cooperativado; CLT; estatutario; autdbnomo etc.

Motivo do Afastamento: registra o motivo do afastamento/licenca do trabalho
superior a 120 dias

Remuneragao: Corresponde a remuneragao/vencimento salarial do trabalhador
Orgéo Receptor: Instituicao/Organismo para onde o trabalhador foi cedido

Posto de Trabalho: esse ambiente organiza as informagdes do
local/unidade/estabelecimento/ de salde onde o trabalhador exerce suas
atividades laborais.

Unidade de Trabalho: O nome do estabelecimento/unidade de saude de
permanéncia/lotacao do trabalhador, p ex. Hospital Infantil, Centro de Saude
de Caxias, Superintendéncia de Recursos Humanos.

Servico: Espaco especifico dentro da unidade de trabalho em que se exerce as
atividades laborais. Por exemplo, laboratdrio, lavanderia, ambulatdrio,
epidemiologia, almoxarifado, departamento de pessoal, etc.

Classe: Observar as instrucdoes do campo categoria
Nivel: Observar as instrucdes de preenchimento do campo categoria

Carga Horaria: Informa a carga horaria semanal contratual, relacionada ao
regime de trabalho do profissional.

Regime de Trabalho: Informa a modalidade de trabalho, p. ex. Plantonista
diurno, plantonista noturno, Diarista, etc

Cargo Comissionado: Informa o cdédigo/numero do cargo comissionado do
trabalhador

« Trajetoria Profissional: Esse espaco reflete/descreve a trajetéria do
trabalhador a partir do cadastramento. Qualquer alteracao funcional,
relacdo com o trabalho e ou formacdo ficara registrado nesse
ambiente. Esta secao é alimentada automaticamente com os dados
preenchidos nas duas secoes anteriores.
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RELATORIOS

Esta secdao permite a emissdo de Relatdrios a partir de uma série de
critérios preestabelecidos pelo préprio usuario. Cligue na opcdo do menu
RELATORIOS e, em seguida, vocé podera optar por:

1) Abrir um relatério ja salvo no sistema anteriormente ou;

2) Criar um novo relatério com as variaveis que escolher e, se assim
desejar, salva-lo no sistema.

Na criacdo de um novo relatério, o usuario pode escolher entre criar um
Relatdrio Nominal ou um Relatdrio Estatistico. A diferenca entre eles é: o
Relatério Nominal apresentara uma lista nominal segundo as variaveis
selecionadas, enquanto que, o Relatério Estatistico, apresentara dados
numéricos das varidveis que forem selecionadas. A base de operagao de
ambos é a mesma ndo apresentando diferengas significativas no manuseio.

Apés definir o tipo de relatério, abre-se uma janela onde o usuario
deverd escolher as informagdes a serem relacionadas pelo sistema. Primeiro,
selecionam-se os dados que irdo compor as linhas. Por exemplo, o usuario
pode gerar um relatério em que conste o nome, o sexo e o estado civil dos
trabalhadores. Para tanto, ele selecionara cada um desses itens na listagem a
esquerda da janela clicando uma vez sobre eles. Para desfazer a selegao de um
item, basta clicar novamente sobre ele.

Na coluna a direita, o programa ird exibir os itens selecionados pelo
usuario. Clicando nas setas presentes na parte superior da coluna da direita, o
usuario podera definir a ordem em que as informagdes serdo exibidas no
relatorio.

Deve-se fazer o mesmo para a selegao das colunas que irdo compor o
relatorio.

Feito isto, clique em Avancar.

Na secdao seguinte, é possivel escolher um filtro para gerar o relatério.
Ou seja, escolha o critério para estreitar o nimero de trabalhadores que
constardao no relatério. Por exemplo, ao invés de exibir o nome, o sexo e o

estado civil de todos os cadastrados, o usuario podera utilizar como filtro
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Situacao Funcional Ativo. Para tanto, clique na caixa que fica no centro da tela
para escolher o tipo de filtro e, em seguida, clique nas opgdes que esse filtro
proporciona. Feito isso, basta clicar na seta laranja para que o filtro se torne
ativo e apareca na coluna da direita. Caso nao se opte pela utilizagao de filtros,
basta ndo seleciona-los. Em ambos os casos, clique em Avancar.

Na proxima tela, o usudario podera definir a ordem em que os dados
serao apresentados, podendo ser ascendente ou descendente. Apds selecionar
a ordem, cliqgue no “Funil” para ativa-lo. Como no caso anterior, caso nao se
queira usar nenhum filtro, basta ndao fazer a selegdo. Em ambos 0s casos,
cliqgue em Avangar.

Por fim, o programa ird, entdo, oferecer duas opcdes ao usuario: Gerar
Relatdrio e Gravar o Relatdrio.

1) Clicando em Gerar Relatério, o programa vai exibir uma
visualizacdo do relatoério. Se estiver satisfeito com o resultado pode imprimi-lo
diretamente a partir dessa tela.

2) Clicando em Gravar Relatério, o mesmo estara disponivel para
consultas posteriores na pagina inicial da geragao de relatorios.

Apés clicar na opgao Gerar Relatdrio, o usuario podera ainda exportar o
relatério gerado para o formato Excel ou PDF. Para o caso da exportacdo,
cliqgue em Export (localizado na parte superior da tela), selecione o formato
desejado e o programa sera aberto com o relatério gerado pelo usuario.

A exportacao para o formato Excel permite um melhor manuseio dos
relatérios, pois ha opcdo de geragcao de graficos que auxiliam as analises e

demonstracao dos resultados.
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