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Introducao

Este manual apresenta, de forma didatica e ilustrada, os principais fluxos de navegacdo do Portal do
Cliente do sistema SGG, disponibilizado aos clientes NEOFORMAR. O Portal do Cliente é o ambiente

onde o cliente acompanha e gerencia informacgdes relacionadas a Medicina e Segurancga do Trabalho
(SST), como agendamento de exames, documentos, funcionarios, laudos e integracdo com o eSocial.

Ao longo deste guia serdo detalhados os seguintes mdédulos:

e Menu principal do Portal do Cliente

e Programas/Laudos

e eSocial SST

e Funciondrios (consulta e edicdo de cadastro)
e Documentos (categorias e visualizagdo)

e Agendamento de exames

(i) observagao: Por questdes de privacidade, o nome da empresa cliente, o logotipo, o titulo
das abas do navegador e todos os dados pessoais de funcionarios (nomes, CPF, RG, matricula e
data de nascimento) foram borrados nas imagens deste manual.
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1. Menu Principal do Portal do Cliente

Apds efetuar o login, o usuario é direcionado a tela inicial do Portal do Cliente, onde é exibido um
painel com os mddulos disponiveis para o cliente. Os mddulos habilitados aparecem destacados em
azul, enquanto as funcionalidades ainda n3o liberadas para o cliente aparecem em cinza, com a
indicacdo "Funcionalidade indisponivel".

a

B Dent ChatGPT & Valores padrioaxdsx SGG-55T: Sistema... @3 BCB - Calculadora. Il Dashboard - Softw... £ Tickets Pendentes... » Painel Kanban do L. Painel de Desenvol...

Portal do Cliente

Agendamento Documentos

@ Agende os exames admissionais, dermissionais, Acesse documentos de seguranga, medicing,
penodicos & outros. fiNanoeiro & outros.

Programas/Laudos
Veja a situagao, vencimento e acesse 0s programas e
laudos.

Funciondrios eSocial SST

Veja, edite e cadastre novos funciondrios Consulte os eventos S-2210, 52220, 5- 2240 € 5~
2221 enwiados ac eSocial

[

Tela inicial do Portal do Cliente, com o menu de mddulos disponiveis.

Os principais médulos disponiveis sdo:
e Agendamento — agendamento de exames admissionais, demissionais, periddicos e outros.
e Documentos — acesso a documentos de seguranga, medicina, financeiro e outros.
® Programas/Laudos — situagdo, vencimento e acesso aos programas e laudos.
e Funciondrios — consulta, edicdo e cadastro de novos funcionarios.
e eSocial SST — consulta aos eventos S-2210, S-2220, S-2240 e S-2221 enviados ao eSocial.

Observe que, no exemplo, o card "Documentos" exibe um indicador numérico em vermelho — esse
numero informa a quantidade de documentos n3o lidos pelo cliente. Da mesma forma, o card
"Funciondrios" pode exibir alertas, como funcionarios sem data de admissdo cadastrada.
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2. Programas/Laudos

O mddulo Programas/Laudos permite consultar a situag¢do dos programas e laudos de Seguranga e
Medicina do Trabalho da empresa (como PGR, PCMSO, entre outros), indicando quais estdo
vencidos, vencendo ou ndo realizados.

Passo 1: No menu principal, clique no card "Programas/Laudos".

Passo 2: A tela exibira contadores de documentos "Vencidos", "Vencendo" e "N3o Realizados", além
de filtros por Ano e Més.

Passo 3: Utilize o botdo "Baixar Relatério" para exportar a listagem, se necessario.

app.sgg.netbr/programas_laudos 5 = @)
£ Dent ChatGPT &% Valores padrioaxdsx istema... () BCB - Calculadora. Iii Dashboard - Softw... &7 Tickets Pendentes...  Painel Kanban do L Painel de Desenvol.. >
Programas/Laudos
0 v=ncioos B o reazanos no v
Cadigo Documento T Setores Vencimento Situagio AgBes.
Registros por pagina:| 25 b4 ﬂ

Tela do mddulo Programas/Laudos, com os indicadores de situagéo e a listagem de documentos.

(i) Observagio: A tabela é exibida em branco quando n3o ha nenhum documento/laudo
compartilhado com o cliente nesse médulo — e ndo por conta dos filtros selecionados.
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3. eSocial SST

O médulo eSocial SST permite acompanhar os eventos de Seguranca e Saude no Trabalho
transmitidos ao eSocial, organizados pelos seguintes tipos:

® S-2210 — Comunicac¢do de Acidente de Trabalho (CAT)

® S5-2220 — Monitoramento da Saude do Trabalhador (ASO)

® S$-2240 — CondigBes Ambientais do Trabalho / Agentes Nocivos

® S-2221 — Exame Toxicolégico do Motorista Profissional
Passo 1: Acesse o card "eSocial SST" no menu principal.

Passo 2: Selecione o tipo de evento desejado nas abas superiores (ou mantenha "Todos" para ver
todos os tipos).

Passo 3: Use os filtros de Ano e Més, e a busca por nome do funcionario, para refinar a consulta.

Passo 4: As chaves "Incluir demitidos" e "Incluir afastados" permitem ampliar o resultado para esses
publicos.

a

ENGEEN & nitps//appsgg netbrfesoda W \—;:z

B Dent ChatGPT & Valores padrioaxdsx SGG-55T : Sistema... Iﬁ:\ BCB - Calculadora. Il Dashboard - Softw... & Tickets Pendentes... Painel Kanban do L. Painel de Desenvol..

eSocial SST
ncluir demitidos Incluir afastados
Funciondrio Matricula CPF Prazo % IDEvento N. Recibo Informacdes Adicionais
v 1D15795338200000020260810TI010402 Retomons Trbelho
434
15/08/2026 1DI5795338200000020260810N1010402 Retorno ao Trabalho

435

PR |3;|5‘2?§3Ezocccotzo:iu‘atﬁc‘asn_

Periddico

5795538200000020260810N0105024
a— ooy Paridcic

15/08/2026 Periddico

Registros por pagina | 25 v ﬂ

1D15795338200000020260810T10105024
40

Listagem de eventos do eSocial SST — colunas de funciondrio, matricula e CPF ocultadas por privacidade.

Cada linha da tabela apresenta o funciondrio, matricula, CPF, tipo de evento, prazo, ID do evento no
eSocial, nimero do recibo (quando disponivel) e informacGes adicionais sobre o evento (por
exemplo, "Periddico" ou "Retorno ao Trabalho").

/\ Atencdo: As colunas de identificacdo do funcionario (home, matricula e CPF) contém dados
pessoais sensiveis e devem ser tratadas com confidencialidade, conforme a LGPD.

Passo 5: Utilize o botdo "Baixar Relatério" para exportar a listagem filtrada.
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4. Funcionarios

4.1. Consultando a lista de funcionarios

O médulo Funcionarios apresenta a listagem completa de colaboradores da empresa, com filtros e
indicadores rapidos (candidatos, ativos, afastados, demitidos, sem vinculo, sem CPF, sem matricula,
sem categoria e sem data de admiss3o).

Passo 1: Acesse o card "Funcionarios" no menu principal.

Passo 2: Utilize o campo de pesquisa no canto superior direito para localizar um funciondrio
especifico.

Passo 3: Clique em "Cadastrar Novo" para incluir um novo funcionario, ou em "Baixar Relatério"
para exportar a listagem.

‘app.sgg.net.br/funcionario

£ Det ChatGPT &% Valores padrioxdsx G istema... () BCB - Calculadora. Iii Dashboard - Softw... &7 Tickets Pendentes..  J Painel Kanban do L Painel de Desenvol...
Funcionarios
Y _—_
Funciondrio Setor Cargo Fungio Sexo ‘Admissdo 5 Demissio eSocial Shuacso Agles

- AUXILIAR = ST T

sac- ADMINISTRATIVOGR) eminino o016 29/08/2018 -

EXPEDICAD/ AJUDANTE GERAL Mesculing 31f10/2016 2voy2019 [ sevcamecors I oBamoo ]
n ASSISTENTE DE NOV08 T

EXPEDICAQ/ EXPEDICAO Masculing 31M0/2008 6/04/2012 [ smcamcoms B omemoo ]

ESPUMACAO Masculing 02001 29/M/2005 [ svcxmonn K ceawo ]

CORTE AJUDANTE GERAL Feminino 31M0Ne96 09/09/1999 [ sevcamecoms M oBamoo ]

ALMOXARIFADO Masculino 3N0N96 02/05/2000 [ oo ]

Listagem de funciondrios — coluna de nomes ocultada por privacidade.

Cada linha exibe setor, cargo, funcdo, sexo, data de admissdo/demissdo, categoria eSocial, situacdo
(ativo/demitido) e o botdo "Editar", que abre a tela de cadastro detalhado do colaborador.

4.2. Editando o cadastro de um funcionario

Passo 1: Na listagem de funcionarios, clique no botdo "Editar" na linha do colaborador desejado.

Passo 2: A tela de Cadastro de Funciondrios sera aberta, exibindo os dados pessoais e profissionais
do colaborador.

Passo 3: Revise ou atualize os campos necessarios: nome, nome social, sexo, setor, cargo, categoria
eSocial, matricula, datas de admissdo e nascimento, RG, CTPS, NIS, indica¢cdo de PCD, e-mail, celular
e endereco.

Passo 4: Clique em "Editar" (botdo azul) para salvar as alteragdes.
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app.sgg.netbr/funcionario o onarios&metoda a - = @8 ) -

£ Valores padrioudsx G hee (D BCB - Calculadora. I Dashboard - Softw.. e . = Painel Kanban do L Painel de Desenvol...

Cadastro de Funcionarios

coc fra—
T Buscar CPF
Nome Sociat
Sexo
ame Socia ® Masculina O Feminino
Setor: Cargo: L
LAMINACAQ | Q LAMINADOR Q

Data de nascimento:

cTps: NIS

ASE T Sim @® No

Tela de Cadastro de Funciondrios — campos de CPF, nome, matricula eSocial, data de nascimento e RG ocultados por
privacidade.

/\ Atencdo: Esta tela concentra os principais dados pessoais do colaborador (CPF, RG, data de
nascimento, matricula). O acesso a essa tela deve ser restrito a usudrios autorizados.
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5. Documentos

5.1. Categorias de documentos

O médulo Documentos organiza os arquivos disponibilizados ao cliente em seis categorias, exibidas
no menu lateral esquerdo:

e Empresa — documentos institucionais da empresa.

® Funcionario — documentos individuais dos colaboradores (ex.: ASO).

e Seguranca — documentos de Seguranca do Trabalho.

e Medicina — documentos de Medicina do Trabalho.

® Previdencidrio — documentos relacionados a obriga¢Oes previdenciarias.

e Financeiro — boletos, notas fiscais e documentos financeiros.

a

£ et ChatGPT & Valores padrioaxsx SGG-SST: Sistema..  (5) BCB - Calculadora.. iy Dashboard - Softw.. &7 Tickets Pendentes...

= Painel Kanban do L... Painel de Desenvol..

Documentos

g Funcionério Documentc;néo lidos DATA DODOCUMENTC:| Ano v LIMPAR FILTRO
a Ssguranga

Medicina Todos os documentos DATA DO DOCUMENTC:| Ano v LIMPAR FILTRO
m Previdencidrio

Tela inicial do médulo Documentos, com o menu de categorias.

Passo 1: Selecione a categoria desejada no menu lateral.
Passo 2: Utilize o campo de busca por tipo de documento, empresa, funcionario, login ou descrigdo.

Passo 3: Filtre por ano e més do documento, se necessario, e use "Limpar Filtro" para reiniciar a
busca.
5.2. Visualizando documentos (exemplo: ASO)

Ao selecionar a categoria "Funcionario" (ou "Medicina"), sdo exibidos os documentos do tipo ASO
(Atestado de Saude Ocupacional) associados aos colaboradores, organizados em dois blocos:
"Documentos nao lidos" e "Todos os documentos".
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app.sgg.net.br/docs - = @)

£ Valores padrioudsx G = iﬁ:\ BCB - Calculadora. I Dashboard - Softw... L e . = Painel Kanban do L Painel de Desenvol...

Documentos

a Empress

Documentos nao lidos DATA DO DOCUMENTO: | Ano UMPAR FLTR
O o B E B

Medicina ASO AsO

a Previdencidrio

Data 10/08/ 2026 Data: 24/07/2026 Data: 17/07/2026
Todos os documentos DATA DO DOCUMENTO: | Ano + " T
ASO ASO ASO ASO Acr

Cards de documentos ASO — dados de empresa e funciondrio ocultados por privacidade.

Cada card de documento exibe o tipo de documento (ASO), a empresa vinculada, o funcionario, a
data de emissdo e o usuario responsavel pela inclusdo do arquivo ("Criado por").

5.3. Filtro financeiro

Ao acessar a categoria "Financeiro", surgem filtros especificos de status de pagamento: "Vencidas",
"Vencendo" e "Pagas", além do filtro por data de vencimento.

a X

£ Dett ChatGPT & Valores padrioaxisx SGG-SST: Sistema... (@ BCB - Cakculadora... It Dashboard - Softw.. &% Tickets Pendentes... » Painel Kanban do L... Painel de Desenvol...

Documentos

= J—
[ venonss | DATADEVENCMENTO: | Ano v| | Més v

Documentos nao lidos DATA DO DOCUMENTO. | Ano
[ [

Medicina

Todos os documentos DATA DO DX JENTC: Ano w LIMPAR FILTRO
Previdencidrio

Filtros de status disponiveis na categoria Financeiro.
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6. Agendamento de Exames

6.1. Buscando um funcionario

Passo 1: No menu principal, clique no card "Agendamento".

Passo 2: No campo "Funciondrio", digite o nome, nome social, RG, CPF ou telefone do colaborador
para localiza-lo.

a

& C (@ ©O hips//app.sgg.netbr/agendamento S =

B Delt ChatGPT &~ Valores padrioaxdsx SGG-55T: Sistema... Iﬁ:\ BCB - Calculadora.. I Dashboard - Softw... £ Tickets Pendentes... »# Painel Kanban do L. Painel de Desenvol...

Agendamento

Funcionrio: | Nome/Nome SocialRG/CPF/Telefone do paciente Q m

Tipo do Exame:  TIPO v

Tela inicial de Agendamento, com os campos de busca de funciondrio e tipo de exame.

Ao digitar, o sistema exibe uma lista de sugestdes com os funciondrios correspondentes a busca,
incluindo cédigo, empresa, setor e situagdo.

& C (A © nitpsy/appsgg.netbr/agendamento = =

F Dent ChatGPT ™ Valores padréoaisx SGG-SST: Sistema... () BCB - Calculadora. Ity Dashboard - Softw.. &7 Tickets Pendentes... = Painel Kanban do L. Painel de Desenvol...

Agendamento

Funcionario: | joad = m

Cédig Funcionirio x
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Lista de resultados da busca por funciondrio — dados pessoais ocultados por privacidade.

Passo 3: Clique no funcionario desejado na lista para seleciona-lo.

6.2. Selecionando o tipo de exame
Passo 1: Com o funcionario selecionado, escolha o "Tipo do Exame" (ex.: Admissional, Periddico,
Demissional).

Passo 2: Caso o tipo selecionado exija informacgdes adicionais (como data de demissao), preencha o
campo correspondente.

Passo 3: Clique em "Buscar horarios" para que o sistema calcule os exames obrigatdrios para o setor
e cargo do funciondrio.

a

//app.sgg.net.br/agendamento : = @)

P Del (@ ChatGPT 7 Valores padrioxdsx SGG-S5T: Sistema... lﬁ:\ BCB - Calculadora... I Dashboard - Softw... & Tickets Pendentes... # Painel Kanban do L... Painel de Desenvol..

Agendamento

Funciondrio: « 3

Tipo do Exame: Demissional v

DEMISSAD

Data:  dd/mm/aaaa ®

Exames para o setor ESPUMACAO e cargo AJUDANTE GERAL
ESPIROMETRIA BIENAL [1057] (3); AUDIOMETRIA TONAL [0281] (4); EXAME CLINICO; TELERADIOGRAFIA DE
TORAX BIENAL [1078] (46); T.G.0. [1204] (59). T.G P. [1205] (60}

ESPIROMETRIA BIENAL [10567] (3)
ATENGAO! O exame possui mais de um local para realizagio, selecione
JC ENGENHARIA SERVICOS E TREINAMENTOS

Praga Pidua Dias N* - 60
Tatuapé - Sio Paulo - 03067-050

Exames necessdrios calculados automaticamente para o setor e cargo do funciondrio selecionado — nome ocultado por
privacidade.

O sistema apresenta a relagdo de exames exigidos (por exemplo, Espirometria, Audiometria Tonal,
Exame Clinico, Teleradiografia de Térax, T.G.O. e T.G.P.), com a respectiva periodicidade entre
parénteses.

6.3. Escolhendo o local de realizagao

Para exames que podem ser realizados em mais de um local, o sistema exibe as opgdes de
clinicas/unidades disponiveis, com endereco e contato, para que o usuario selecione a mais
conveniente.
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app.sgg.net.br/a

£ Delt ChatGPT &% Valores padrioxisx SGG-SST:Sistema... () BCB - Calculadora.. |y Dashboard - Softw... &7 Tickets Pendentes... & Painel Kanban do L... Painel de Desenvol...

Agendamento
TELERADIOGRAFIA DE TORAX BIENAL [1078]
(46)

ATENCAO! O exame possul mais de um local

para realizagdo, selecione:

&

EJIMAGEM SERVIGOS DE RADIOLOGIA S/C LTDA
Rua Maria Segiinde N° - 94
Centro - Guarulhos - 07094-050

T.G.0. [1204] (59)

Exemplo de selegdo de local de realizagdo de exame, quando hd mais de uma opgdo disponivel.

Passo 1: Role a tela para visualizar todas as opg¢des de local disponiveis para cada exame.
Passo 2: Clique na unidade desejada para confirmar o local de realizacao.
Passo 3: Repita o processo para os demais exames da lista, quando aplicavel.

Passo 4: Ao final, confirme o agendamento conforme os horarios disponibilizados pelo sistema.
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Consideracoes Finais

Este manual cobriu os principais fluxos de uso do Portal do Cliente do sistema SGG: navegacao pelo
menu principal, consulta de Programas/Laudos, acompanhamento de eventos do eSocial SST, gestdo
de Funciondrios, consulta de Documentos e Agendamento de exames.

Em caso de duvidas adicionais sobre o uso do sistema, entre em contato com o suporte da SGG.

/\ Atencdo: Lembre-se: este documento contém apenas capturas de tela ilustrativas, com
dados pessoais e nome da empresa ocultados. Ao utilizar o sistema com dados reais, mantenha
sempre as boas préticas de protecdo de dados pessoais (LGPD), evitando o compartilhamento
indevido de telas ou relatdrios que contenham CPF, RG ou outras informag&es sensiveis de

funcionarios.
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