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Incluir ou alterar o Cadastro de Funcionario/Pacientes Conveniados.

Siga para a pagina 44

Incluir um Funcionario/Paciente ja cadastrado, em outra empresa conveniada.

Siga para a pagina 51 (Botéo “Dados Profissionais”)
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Siga para a pagina 30
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Siga para a pagina 56

Incluir/Excluir um Questionario novo.

Siga para a pagina 65
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Incluir/Excluir uma Logoaudiometria.
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O software AudioControl, foi desenvolvido para controle das informacdes e testes
audiométricos de um Consultério ou Clinica onde sdo realizados esses exames.

O AudioControl, tem como uma de suas principais caracteristicas, ser pratico e de
simples manuseio e com uma interface grafica intuitiva. Atende as principais
necessidades de especialistas da area, e ndo necessita de grandes conhecimentos de
informatica para opera-lo.

Nele existem diversas tabelas que permitem uma configuracdo personalizada do
sistema, e deixa-lo livre para modificagcbes de alguns parametros, permitindo assim
rotinas proprias para cada estabelecimento.

No AudioControl, os relatorios e graficos essenciais sdo feitos automaticamente.
Para efeito de auditoria de funcionamento do sistema, todos os dados corrigidos ou
modificados séo registrados em tabela especifica.

Tornando a trabalho dos profissionais muito mais simples, deixando os mesmos
livres para terem um maior numero de atendimento, além do registro e arquivamento
permanente destas informacdes.

Novas versdes estdao sendo planejadas, fruto do relacionamento com nossos
clientes que tem canal aberto para sugestdes e novos processos desenvolvidos, estas
novas alternativas sdo avaliadas pelos nossos técnicos para determinar a viabilidade
técnica e quando séo de interesse de muitos clientes, as mesmas séo implementadas.
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Este Manual de uso, e o Software AudioControl tem o COPYRIGHT exclusivo da BNP
Consultoria em Informética Ltda.

Todos os direitos sao reservados.

A reproducdo total ou parcial deste Manual, CD-ROM que o acompanham €
expressamente proibida por lei.

Também ¢é proibida a gravacdo por meios mecanicos, eletrénicos, de fotocdpia,
engenharia reversa, descompilar, desmontar ou quaisquer outros que existam ou
venham a ser inventados, sem a permissao por escrito dos detentores do COPYRIGHT.

A BNP Consultoria em Informatica Ltda. reserva-se o total direito de alterar o conteudo
do Manual e dos CDs do Software a qualquer tempo, sem prévio aviso. O mesmo vale
para o preco de comercializacdo e tudo mais que possa ter referéncia com o Software.

Atencao: Efetuando a instalacdo do programa AudioControl, implica na compreenséao e
aceitacdo dos termos e condi¢des abaixo:

O programa de que trata esta licenca de uso € de propriedade da BNP Consultoria em
Informatica Ltda., que retém todos os direitos sobre o mesmo, estando o referido
programa protegido por legislacdo aplicavel a propriedade industrial, direito autoral e/ou
segredo de negadcios e fabricacao.

Monousuario: Cada licenga de Direito de Uso é para instalacdo do AudioControl, em um
Unico computador ou remové-lo e utiliza-lo em outro computador, porém, em nenhuma
circunstancia vocé pode utiliza-lo em mais de um computador ao mesmo tempo.

Multiusuario: Para este uso, deve ser utilizado o AudioControl PRO, devendo ser
adquirida instalacOes adicionais para os outros micros, conforme definicdo descrita na
Politica de Comercializacao do AudioControl.

Este programa, ndo pode de nenhuma forma ser ALUGADO, EMPRESTADO,
CEDIDO, OU TRANSFERIDO SEU DIREITO DE USO.

A instalacdo em rede, é para ser usada em um mesmo endereco. Consultérios,
clinicas, hospitais com mais de um endereco, deveréo ter instalagbes adicionais.

E proibido o uso de qualquer ferramenta, para descompilar o mesmo, ou utilizar
qualquer outra forma reverter a engenharia do programa.

Este programa nao pode ser modificado sem o consentimento por escrito da BNP
Consultoria em Informatica Ltda.
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1. Vendas

a. Versdes adicionais do AudioControl

I"# $%

b. O AudioControl PRO é comercializado da seguinte forma:

sdo vendidas ao valor de R$ 300,00.

i.  Uma instalacdo para o micro que sera o “Servidor” ou primeiro micro, no

valor de R$ 450,00.

ii. Parao 2° 3° 4°e 5° micro, deverao ser adquirida versdes para os terminais,
no valor de R$ 120,00 para cada terminal, caso haja a necessidade de mais

de 5 micros, ndo havera custo adicional, veja tabela a seguir.

Para 1 ponto Para o 2° Para o 3° Para o 4° Para o 5° Acima do 5°
de Rede Ponto Ponto Ponto Ponto Ponto
R$ 450,00 R$ 570,00 R$ 690,00 R$ 810,00 R$ 930,00 R$ 930,00

2. P6s Venda

a. Problemas na Instalacao

Quando existirem problemas na instalacao:

i. Esgotadas as possiveis solucdes, serd solicitada a formatacéo do micro.

ii.  Quando existir a necessidade de termos 0 equipamento nas maos.

1.
2.

Frete de envio por conta do cliente.

Se o problema constatado, for referente ao Windows que esta instalado
no computador, este servigo mais o frete de retorno seréo cobrados.

Se o problema constatado for deficiéncia do software de instalagdo, nao
terd custo de servico e o frete de retorno sera pago pela BNP.

iii. Caso o cliente deseje nossa visita técnica, sera cobrada taxa de visita da
seguinte maneira:

1.

ABC e Grande S&o Paulo = R$ 100,00 e caso tenha servigcos extras
(formatacéo, troca de componentes, etc.) serdo cobradas as horas e os
componentes substituidos.

Interior e outros estados = R$ 200,00 por dia mais despesas de
Transporte e Hospedagem por conta do cliente.

iv.  Treinamentos.

b. Suporte Remoto

Desde que exista conexdo de Banda Larga de boa velocidade.

I. Sem custo nos primeiros 15 dias.
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ii. ApOs este periodo, este tipo de atendimento ndo terd custo para os clientes
Com Contrato de Manutencéo.

iii. Para os clientes Sem Contrato de Manutencdo, sera cobrada uma taxa hora
de atendimento de R$ 50,00, com o minimo de 1 hora. Atendimentos que
ultrapassarem a hora completa sera cobrada a fracdo de ¥ hora:

Exemplo: Atendimento de 1:01 hrs/min, sera cobrado 1 %2 hora.
Atendimento de 1:31 hrs/min, sera cobrado 2 horas.
iv. Em caso de ndo pagamento de atendimento(s) anterior(es), fica suspenso
qualquer atendimento até que seja(m) pago(s) este(s) débito(s).
c. Sem Contrato de Manutencéao

O atendimento para clientes Sem Contrato de Manuten¢&o apresenta as seguintes
condicdes e tarifas de servigos:

i. As atualizacdes de versao serdo cobradas a parte, a razdo de R$ 150,00 por
copia. Deve-se observar que nas atualizacfes de versdes que saltam varios
nameros de versfes (Ex.: versdo 1.01.003 atualizando para 1.03.001),
podem ser necessarias intervencées manuais de nossos técnicos, e isto
acarretara em custo adicional.

ii. Para as modalidades Help Desk, Help Online, Suporte Remoto, serd cobrada
a taxa Hora de R$ 50,00, com atendimento minimos de fragéo de % hora.

ili. Para os casos de visita ao cliente, serdo cobradas taxa de visita definidas no
item 2-a-iii, mais R$ 80,00 por hora de atendimento local.
d. Com Contrato de Manutencao

O atendimento para clientes Com Contrato de Manutencéo da direito aos servicos
descritos a seguir. Seu custo mensal € de R$ 25,00 com cobrancga trimestral total
de R$ 75,00.

i. Atualizacdes de versoes.
ii. Help Desk.
iii. Help Online (Chat).
iv. Suporte Remoto (para quem tem Banda Larga de boa velocidade).
v. Taxa de visita e hora de profissional com 50% de desconto.

3. Migracao de outros sistemas

A transferéncia dos dados de outros sistemas pode ser feita, mas depende de
avaliacdo prévia, e o custo deste servico dependera desta avaliacao.

4. Alteracdo de Valores e Servigos

Os valores e servicos aqui apresentados podem ser m  odificados a qualquer
momento, sem prévio aviso.
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Existem duas formas para executar o sistema AudioControl :

12, — Acionar o Botéao Iniciar, a seguir a barra Programas e depois a barra
AudioControl, conforme mostra o desenho abaixo.

Saoasage

ja REEFHNCE FENGL

E It Exgore

5 ook Bigress

va INICHar Fu i T —

22, — Acionar os modulos conforme a tela abaixo, através de um atalho na tela do
Desktop.

Desktop GeradorDeChave...

£ N

Windows Media Windows Explorer AudioControl
Player

al o lbnp

MNetwork Stumbler  ImTOO DVD Ripper Suporte BMP
Platinum 4

‘-
Servidor-Denis.RDP

-
P @

Mirihy Mew computador
digitalizacbes

@/ mnicar| () (@ & » ) :\Pocuments and setti.. | @] AudioControl - 1.0.17
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PC compativel IBM® com um processador com velocidade de 1000 Mhz (é
recomendavel superior a 1600 Mhz).

Sistema Operacional: Win 2000 ou Win XP Home e Professional ou Windows Vista
Ultimate e Home Basic.

Minimo de 256 MB de memoria RAM (o ideal é igual ou superior a 512 MB, quanto
mais memoéria, melhor é o desempenho).

Unidade de CD-ROM ou DVD.
Minimo de 15 MB de espaco livre no disco rigido para a instalacao do produto.

Monitor SVGA ou superior (resolucdo minima: 800 x 600 High Color).
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B AudioControl - 2.1.6

Audiometria Cadastros Tabelas Tabelas Adm. Relatdrios Utilitérios Exibir Janela Ajuda

RIAE

Cada opc¢do do Menu principal permite executar um ou mais procedimento(s),
conforme descri¢cbes detalhadas a seguir:

L |

Status do Audiometro

Esta fungcdo contém rotinas para auxiliar e adequar o funcionamento do sistema.

Utilitérios - Exibir Jarela &juda
Cabecalho Relatdrio

Configurar Impressora
Configuracies

Manutencéo do Banco de Dados

" #$

E nesta funcdo que devem ser feitas as alteracdes de
informacdes pertinentes ao Consultério, que fardo parte do
Cabecalho dos Relatérios, séo elas:

1)Logotipo 2)Razdo Social 3)CNPJ 5)E-mail 4)Telefone

Para isto, deve ser acionado o botdo “Alterar”, e
aparecerdo setas “vermelhas” cuja correcdo é obrigatoria,
e setas “verdes”, cuja correc¢ao € opcional.

% cabegalho do Relatdrio -0
Logotipo

“bn

H Tamanho padrdo: 98353 px

Path do logotipo

-]

C:\Arquivos de programastAudicControl\Relatilogotipo_bmp

CNPJ

000.000.0:00/0000-00

Razio Social

[A Definir

Para o logotipo, através do botdo ' -, deve ser
— indicada a pasta ou diretério onde se encontra o logotipo
[ do consultério, este deve estar no formato de arquivo

Telefone

E-mail

[ (00) 0D0O-0000

[

JPEG, BMP ou GIF e no tamanho descrito na tela.

Caso o logotipo existente ndo se enquadre no
tamanho descrito ou o consultério ndo tenha um e deseje
cria-lo, a BNP esta preparada para executar este trabalho,
e pode ser consultada para executa-lo.

Apés a corre¢do dos campos, deve ser acionado o

~ N , ~
botdo para confirmar as alteracdes, ou
abandonar as alteracdes.

Caneelar

para



%&"(I I )V #ETS

Configurar impresso 2] x] Permite selecionar e configurar a
— Impressora . , .
impressora que serd utilizada para todas as
Mome: HF Laserlet 1015 - Fropriedades... ~ . ~ .
— ! - : o Pt | funcdes de impressdo do Sistema.
Toe  HPLaseuet 1018 Lembramos que alguns relatorios ndo
oree Lo podem ter suas caracteristicas originais
omentario: . .
(Retrato / Paisagem) modificados.
e e " Os procedimentos operacionais desta
Lemarbo: |24 = . funcdo sdo os mesmos utilizados nas
Oigegs  |Selecioneratomaticome <]  Pssgen configuragdes normais de impressora do
Rede... | 0K | Cancelar | Wlndows
%&"(! +#3$
- Permite as configuracdes de dois
Fclatério com Anamncac? "~ Sim W N3o param etros:

- Relatério com Anamnese:
Sim: Relatorios sdo impressos com

lcone do Mascaramento ™ Geral @ Por Froquéncia

] anamnese.
N&o: Relatorios sdo impressos sem
anamnese.

- icone do Mascaramento:
Geral: icones de mascaramento dos
gréficos aparecem em todas as
frequéncias.
Por Frequéncia : icones de
mascaramentos dos gréaficos
aparecem por frealéncia mascarada.
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Esta rotina € composta de 3 fungdes:

B Manutencdo de dados x| =10l x|
~Backup Atual

Arquive  Edtar  Exibir  Favortos  Ferramentas  Ajuda | "
Qvokar ~ ) - ¥ | pesquisar [ i Pastas | [~
Enderegn [ DEXE Audiolink Backup B> E

i Pastas % | Mo | Tam... [ Tipo | Data de modfic... ~
@ & (B Deskiop = B Utimobackpp H 196 KB Arquivo 11/02/2008 21:56
—= ‘\J Meus documentos I— El1_2_2008_21.52.07‘9‘2\D 196KE  Arquivo ...  11/02/2008 21:52
5 13 Meu computador B11_2_2008_21.51.55.8.2p 196KE Arquivo ..  11/02/2008 21:51

Importar Restaurar 1, Disquete de 3% (&) B11 2 2008 21.47.01.7.2p 196 KB Arquivo...  11j02/2008 21:47

S Windows 2003 (C:)

 Detalhes do dltimo Backup [ G Sistemas (D1}
13 apps L
123 cws_repositary
Data: 11, fev, 2008 ) cvs_repasitory2
I3 Dos
Hora: 21:26:04 1) Especificos

Destino:  D:AEXESAudialinkyBackup

153 EXE
B (5 Audidlink
3 Backup
() Database
() Relat

L) ApGest

()* +1— . I.lackup

Esta € uma fungcdo de seguranca e deve ser utilizada para tirar uma
copia do banco de dados. Ela farh uma compactacdo do banco de dados e o
disponibilizard em uma pasta, que fica identificada na parte de baixo da tela.

Deve ser processada diariamente ou 2 vezes ao dia, para ter sempre
uma posicado bastante atualizada do banco de dados. Lembramos que caso
haja a necessidade de restaurar um backup sempre havera perda de
informacéo, portanto, o espaco de tempo entre um backup e outro deve ser o
menor possivel. Também é aconselhavel que sejam impressas coOpias do
relatorio dos exames feitos entre um backup e outro, pois caso ocorra a perda
dos dados, resta a alternativa de digitd-los novamente, para nao ter perda de
dados.

Também pode ser processada toda vez que se desejar transferir ou
atualizar informagdes para um segundo ou terceiro micro que tem o sistema
instalado e que ndo possua a versdo multiusuario. Nesta situagéo ela deve ser
utilizada em conjunto com a funcéo 3 desta rotina.

Ao ser acionada esta funcao, ela criara na pasta de armazenamento
uma nova copia do banco de dados. A mais atual com o nome de
“UltimoBackup.zip” e as copias anteriores com o home formado pela “data da
criacdo + a hora que foi criada + um nimero sequencial e extensdo do nome

igual a .zip* ’—E11_2_20[!8_21.4?.01.?.2ip 196 KB Arquiva ... 11![!2,1'20[!821:4?| serdo mantidos as 4
_Q' )

Gltimas cépias do banco de dados de cada dia, sendo excluidas as copias mais
antigas.
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E aconselhavel ter-se uma copia externa (fora do consultério) do banco
de dados em Pen Drive ou CD/DVD ou outro meio de armazenamento, pois
em caso de roubo do computador ou incéndio ou outra catastrofe qualquer, as
informac0des estardo salvas.

Isto devera ser feito através das ferramentas normais disponiveis no
Windows (copiar/colar, Windows Explorer), ou através de softwares de
gravacdo de CDs e DVDs (Exemplo: Nero).

Em funcdo da preocupacdo com esta seguranca, apés 7 dias sem
executar esta rotina de Backup, o sistema passa a alertar sobre a necessidade
de executa-la, toda a vez que o programa € iniciado.

N x|
A J4 fazem 12 dias que ndo € feito o Backup. Recomendamos que o mesmo seja executado diariamente. Lembramos
\!) que em caso de necessidade de restauracdo do banco de dados ocorrera a perda dos exames feitos entre o ultimo

backup e o momento da ocorrénda.
Deseja fazer o Backup agora?

Sim Nao

N)* 01"+ #+#
Esta funcéo deve ser utilizada quando o banco de dados foi perdido ou
danificado. E ela efetua a volta completa do banco de dados, EXCLUINDO
todo o conteddo que eventualmente existia anteriormente. Caso seja acionada

sem que anteriormente ja tenha sido acionada a funcdo de Backup, ndo sera
encontrada a pasta “Backup”.

&

Ao acionar o botdo Restawar, surgird a tela abaixo direita, na qual sera
feita a escolha da cépia do banco de dados a ser restaurada.

Procurando Arquivos de Restauracdo _'7‘5‘

WMa"UtE"';E.ﬁ de dados X| Exarninar: ID Backup j - ﬁ E3-
~Backup Atual

N & &

Backup Importar Restaurar

B 11_2_2008_21.47.01.7.2ip
11_2 2008 21.51.53.8.2p
; Zip

= UltimaBackup. zip

- Detalhes do iltimo Backup

Data: 11, tew, 2008

Hora: 21:56:45

Destino:  D:AEXE\Audiolink\Backup

HNome do arquivo: |'H_2_2EII]E_21 5207 9.zip LI Abrir I
Arguivos da tipa: |Arquivos em ZIF[".zip] =l Cancelar |

somputada
Meus locais de
[ &b como somente leitura
4

Deve-se iniciar a restauracdo a partir da Ultima coépia “Ultimo
Backup.zip”, caso ela venha a apresentar algum problema, deve-se procurar a
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imediatamente anterior, facilmente identificada pela data/ hora em que foi feita.

Para isto, deve-se tarjar o nome do arquivo desejado (dando um click
sobre o0 mesmo), e a seguir deve-se acionar o botao “Abrir” , isto feito surgira
a tela abaixo,

guando a escolha do arquivo tenha sido errada, deve ser acionado o botao
A1 .~ o . .
“ndo confirma”, caso a escolha do arquivo tenha sido correta, deve ser

acionado o botao il “sim confirma” e uma vez concluida a restauracédo do
arquivo, surgira a tela.

AudioControl

@ 0 arquivo foi restaurada com sucesso.

Recomendamos a maxima cautela na utilizacdo desta r  otina, pois
seu uso indevido pode causar danos irreparaveis ao banco de dados, em
caso de duvida consulte nossa equipe de suporte.

2)* 3. #'+#
Esta fungdo é para ser utilizada quando o objetivo € atualizar os
Exames Audiométricos feitos no Banco de Dados de um segundo micro, a
partir das informagdes do Banco de Dados existente no micro principal e vice-
versa.

Exemplo: Quando houver a necessidade de serem feitos exames fora
do consultério (em empresas conveniadas) e o sistema estiver instalado com o
Banco de Dados ja atualizado pela funcédo de “Restaurar” em outro micro (Ex.
Note book). ApOs os exames feitos no mesmo, € possivel transferir para o
micro principal as informagfes dos exames feitos nesta empresa visitada,
juntamente com os dados dos exames também virdo os dados cadastrais dos
novos pacientes.

Outras utilizagbes podem ser possiveis, para tal a BNP Consultoria em
Informatica Ltda. deve ser consultada para anélise de viabilidade técnica.
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Apoés acionar o botdo “Importar”, surgira a tela para selecionar a copia
do Banco de Dados a partir do qual serdo puxados os dados.

Selecione o arquivo localizando na pasta onde ele foi armazenado
(dando um unico click sobre ele), a seguir acione o botdo “Abrir’, logo apds
surgira a tela para selecéo dos dados.

Este filtro trabalha de forma a aproximar ao maximo a abrangéncia dos
dados escolhidos, ou seja, quando € escolhido um Unico campo seletivo
(Funcionério e/ou Empresa e/ou Fono e/ou Médico) a quantidade de registros
pode ser grande,. A medida que colocamos mais campos na selecdo, a
guantidade de registros selecionados sera menor, pois a filtragem atua
selecionando apenas os registros que atendem aos 2 ou 3 ou 4 campos

selecionados.

Existem 3 formas de tratamento de filtro para o campo de Data do
Exame:

1) Quando digitada apenas a primeira data
serdo selecionados todos os exames feitos a partir desta data
inclusive ela.

2) Quando digitada apenas a segunda data ,
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serdo selecionados todos os exames feitos até aquela data, inclusive
ela.

3) Quando digitada ambas as datas , serdo
selecionados todos os exames feitos dentro do intervalo selecionado,
inclusive ambas as datas indicadas.

- 1% #

Disponibiliza ou N&o a Barra de Ferramentas do Sistema, localizada logo abaixo
das opc¢bes do Menu do Sistema. Cada botdo permite acessar uma op¢ao do menu, de
maneira facil e rapida, sem ter que percorrer todo 0 menu.

- (#$

Disponibiliza ou N&o a Barra de Status do Sistema, localizada na parte inferior da
Janela do Sistema.

. Indica se a tecla Caps Lock esta ativada ou nao.

. Indica se a tecla Num Lock esta ativada ou nao.

. Indica se a tecla Insert esta ativada ou nao.

. Indica se a tecla Scroll Lock esta ativada ou nao.

. Indica a data atual conforme o sistema operacional.

. Indica a hora atual conforme o sistema operacional.

. Indica a situacéo de conexao do sistema com o Audidbmetro, enquanto nao aparecer a
mensagem “conectado”, o sistema ndo esta se conectando com o Audidmetro, todas
as funcdes podem ser executadas, exceto a funcdo de coleta da leitura audiométrica.

~NOoO o WNPE
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'oe". 1 "% )% $ Organizam horizontalmente as janelas que se encontram
abertas no sistema.

'o%". 1 ) # $ Organizam em Cascata todas as janelas que se encontram
abertas no sistema.

*[#- 0(-$  Helpon line (em desenvolvimento)

I "#)$ Exibe informacdes sobre o sistema e sua
versao.

Encerra a execucéo do Sistema, retornando a tela do Windows.
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w Funrinnaring ¢ Parientes (Incluir)
Canlata T Ficka Mcdica T = zeolaridade ks ]
Geral | Jocunentos | Trabalhisla | CHH I
Coadigo: (limo sédigo: 149
Hame: |
De. Nascimento: |—
Sewmr I— -
Est. Civil: | -
Dt. Obito:

Estes indicadores de campos obrigatérios e opcionais, localizados ao lado do
nome de cada campo de Tabelas/Cadastros do sistema, onde, o simbolo de Seta
Vermelha, indica que o campo é obrigatorio e onde o simbolo de Seta Verde, indica que
0 campo é opcional.

Combo é o nome dado para estas setas que
aparecem no final de alguns campos.

Nele esta o} contetdo da tabela que eles representam

, € a busca é feita por aproximacédo dos dados digitados, ou
seja, se for acionada a tecla F4, aparecerdo todos os registros existentes na tabela que
eles representam.

Se for digitada a parte inicial do campo (José) e for dado ‘Enter’, ele trara apenas

0s registros que tenham os conteudos proximos , a seguir
deve-se descer a tarja azul com 0 mouse ou com o teclado pelaﬂse&s.
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6

Durante a operacdo do sistema iremos encontrar varios botbes de manutencado, vejam
quais séo:

6
1. Ir para o Primeiro Registro.
2. Ir para o Registro Anterior.
3. Ir para o Registro Posterior.
4. Ir para o Ultimo Registro.
6
5. Incluir um novo registro.
6. Alterar alguma informacéo do registro que se esta posicionado.
7. Excluir o registro que se esta posicionado, para se posicionar deve-se usar a
funcéo de “filtro”, porém caso o reqistro tenha relacionamento com alguma outra
Tabela ou Cadastro ou Exame, o0 sistema ndo permitira que o mesmo seja
excluido.
6 /7 8 8 8
9
8. Filtrar as informacfes cadastradas, através da selecdo de quaisquer campos

por pesquisa exata, intervalo de dados ou aproximacéo, conforme a seguir e opcoes
disponiveis.

Intervalo de Dados: Este tipo de selecéo (por faixa), somente € valido para campos
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numericos e datas.
Aproximacao: Utilizado em campos tipo caractere e podem ser utilizado os coringas

“* @ “?2” Por Exemplo: BNP*, *Informatica*, B?? Informatica.

8.1. Confirmar a Operacéao.

8.2. Cancelar a Operacao.

8.3. Ordenar o filtro selecionado através de livre escolha de campos, conforme tela
a seguir e opcdes disponiveis.

8.3.1. Permite selecionar um campo do quadro a esquerda (campos
sele-cionados), transportando-o para o quadro a direita (campos
selecionados / ordem), permitindo ainda escolher entre ordem
Ascendente ou Descendente.

8.3.2. Transporta um campo selecionado no quadro a direita (campos
se-lecionados / Ordem), para o quadro a esquerda (campos
selecionados), eliminando-o da ordenacéo.

8.3.3. Estes botbes fazem com que um campo selecionado,
troque de posicdo com outro campo selecionado, eles sao utilizados
quando 2 ou mais campos foram selecionados para ordem de
apresentacéao, e foram escolhidos em ordem errada.

8.3.4. Confirmar a Operagao.
8.3.5. Cancelar a Operacéo.

8.4. Limpar os campos para a escolha de um novo filtro.
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9. Apresentacdo dos dados na tela em formato de lista para uma visualizagcéo
global das informacdes cadastradas. Se alguma selecdo de Filtro estiver ‘ativo’,
somente os dados filtrados ser&o visualizados.

As linhas envolvidas com o circulo vermelho na foto abaixo, podem ser movidas
para a direita ou esquerda, com o objetivo de deixar a coluna com o tamanho
desejado, uma vez definido este posicionamento permanecera configurado
definitivamente (porém pode ser modificado novamente) para 0 micro em que 0O
sistema esta instalado.

Para efetuar este arrasto, basta ficar posicionado sobre elas que surgird o

desenho sobre a linha, como mostra a 22 foto, deve-se entdo segurar

pressionado o botdo da direita do mouse e arrasta-lo para a direita ou esquerda, até
deixar a coluna do tamanho desejado, estando no tamanho desejado solte o botdo da
direita do mouse, caso deseje modificar novamente, repita a operacao.

9.1. Impressdo dos dados. Se alguma selecdo de filtro estiver ‘ativo’,
somente os dados filtrados seréo impressos.

10. Encerra e Fecha a Janela Corrente.
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CAMINHO PARA O BANCO DE DADOS
(DISPONIVEL SOMENTE NA VERSAO PRO)

Na versdo PRO, logo que o programa é aberto, aparece uma tela para escolher
trabalhar em modo mono-usuério (apenas um computador) ou multi-usuério (mais que
um computador), neste momento sera necessario definir o local onde ficara o Banco de
Dados (Drive logico e pasta).

Ao ser acionado o sistema pela primeira vez ap0s a instalacdo, surgira a tela
abaixo solicitando o registro da instalacdo, que fard o sistema ficar em modo de
Demonstracao ou Verséao Oficial.

Caso seja pressionado o botao “ndo confirma”, o sistema ficard em situacéo
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de software em Demonstracdo, e poderd ser utilizado 72 vezes, em todos o0s seus
recursos.

Imediatamente surgird a tela de alerta da quantidade de vezes disponiveis para
utilizacdo, conforme a tela abaixo.

A seguir, aparecera a tela para a entrada do usuario e sua senha, na primeira vez
0 usuario sera “admin” e a senha também sera “admin”.

Apés a introducdo desta senha, surgira a tela de Login do sistema. A primeira
tarefa a ser executada, deverd ser a definicAo dos usuarios que utilizardo o sistema,
cadastrando os mesmos e definindo suas respectivas senhas exclusivas e sigilosas.
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Caso seja pressionado o botao “sim confirma” (somente quando foi adquirida
a Versao Oficial do sistema), aparecera a tela abaixo para efetuar o registro do sistema.

Deve-se entdo telefonar para o escritério da BNP Informética (11) 4453-0505 e
informar o nimero contido dentro do campo “Chave”, apés confirmacao da informacéao de
aquisicao do sistema, sera fornecido o codigo de “Registro” do sistema.

Apés a introducdo deste “Registro”, surgira a tela de “Registro efetuado com
sucesso!” e o sistema estara habilitado para futuros acessos, sem a solicitacdo de novo
registro.

Havendo a necessidade de re-instalagdo do programa (formatagcédo do micro, troca

de computador, etc), todos estes procedimentos descritos anteriormente, terdo de ser
efetuados novamente.
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A seguir, aparecera a tela para a entrada do usuario e sua senha, na primeira vez
0 usuario sera “admin” e a senha também sera “admin”.

Apés a introducdo desta senha, surgira a tela de Login do sistema. A primeira
tarefa a ser executada, devera ser a definicAo dos usuarios que utilizardo o sistema,
cadastrando os mesmos e definindo suas respectivas senhas exclusivas e sigilosas.
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Para comecar a utilizagcdo do sistema, € necessaria a revisdo das seguintes
tabelas:

1) Verificar se 0 modelo de seu Audiémetro existe na fungdo “Tabelas -
Audidmetros”. Ver instrucdes na pagina 53.

2) Definir os cargos funcionais da funcéo “Tabela - Cargos”. Ver instrugcdes
na pagina 56.

3) Revisar os motivos dos exames existentes na fungéo “Tabela - Motivos”.
Ver instrucdes na pagina 57.

4) Revisar os Questionarios e Perguntas usadas nos exames aos
pacientes existentes na funcdo “Tabela Questionarios”. Ver instrugdes na
pagina 57 e 58.

5) Revisar as Sugestfes (de comentarios) usadas nos exames existentes
na funcao “Tabela - Sugestdes”. Ver instru¢des na pagina 59.

6) Revisar as Categorias de Trabalhos wusadas no Cadastro de
Funcionario/Paciente da funcdo “Cadastros - Funcionarios”. Ver
instrucbes na pagina 61.

7) Incluir as Empresas Conveniadas , bem como seus Turnos e Setores na
funcdo “Cadastros - Empresas Conveniadas”. Ver instru¢ées na pagina
47.

8) Incluir os Usuérios, que terdo acesso ao sistema na funcdo “Cadastros -
Usuéarios”. Ver instrugdes na pagina 50.

9) Modificar os dados dos cabecalhos dos relatorios (CNPJ, Razdo Social,
Telefone, Logotipo da clinica), que sdo apresentados na funcgéo “Utilitarios
- Cabecalho Relatorios”. Ver instru¢des na pagina 11.
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Na tela inicial do sistema AudioControl deve ser selecionado 0 usuario
respectivamente com sua senha, que deve estar configurado na funcao “Usuario”.

Também deve ser escolhido o modelo do Audidbmetro que seré utilizado. Estes
modelos estdo cadastrados na tabela “Audidmetros” selecionada no Seletor “Tabelas” do
menu principal.

Na primeira vez que esta tela for utilizada sera apresentado o login (admin) e a

senha (admin) que sdo o padrdo de instalacdo, este login e senha, deverédo ser trocados,
incluindo-se o(s) usuario(s) que utilizardo o sistema (ver instrugdes na pagina 50).
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Esta tela principal do sistema contém os seletores de todas as funcdes do sistema, elas
podem ser acionadas pela:

Barra de tarefas ou pelos atalhos

existentes para algumas fungodes.

= Exames Audiométricos

= Cadastramento de Empresas
= Cadastramento de Funcionarios

= Sair do Sistema

Pode-se ainda fazer o acesso sem a utilizacdo do mouse, para isto é necessario
acionar simultaneamente as teclas “Alt” e as letras “C” ou “T” ou “R” ou etc, que estao
grifadas na barra de tarefa.
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12

Para digitar ou executar um exame de Audiometria, basta clicar no botdo de atalho

ou na chamada da Barra de Tarefa , quando for fazer a primeira

Audiometria, serd apresentada a tela a esquerda, a partir de 22 Audiometria sera
apresentada a tela a direita.

Na tela de Audiometria é onde deverdo ser digitadas as informagdes a respeito
dos exames Audiométricos feitos nos pacientes avaliados. Aconselhamos ir pulando
campo a campo em cada uma das guias do exame, pois desta forma o sistema ira
chamar automaticamente a proxima guia, até o momento de confirmar a inclusdo dos
dados do exame.

Os dados alimentados nas 4 guias existentes nesta tela, somente seréo gravados

guando for acionado o botdo “confirmar” , lembramos que caso ele seja
acionado sem completar todas as informacgfes, 0 exame sera gravado incompleto

Uma vez exame realizado o exame todos os dados referentes ao exame, ndo
poderdo mais ser alterados para garantir a confiabilidade das informacfes, somente
poderdo ser alterados a informac¢des complementares aos exames, que sdo solicitadas
nas Guias Otoscopia e Comentarios.

30/81



Como Digitar ou Lancar uma nova Audiometria

- Ao acionar o botéo (incluir), a tela entrara em modulo de inclusdo de registro (ver
cabecalho da tela) os campos que estiverem com a seta vermelha  no inicio do
mesmo tem seu preenchimento obrigatério, aqueles com seta verde  nao tém seu
preenchimento obrigatorio.

- A mudanca para outro campo, pode ser feita acionando-se a tecla ‘Enter’ apds a
digitacdo da informacgéo ou acionando-se a tecla ‘Tab’.

- Digitar o Nome do paciente que esta sendo examinado, que deve estar cadastrado no
Cadastro de Funcionarios, estes também podem ser considerados como pacientes
do proprio consultério. Pode ser digitado o nome completo, ou parte inicial do nome
e ser teclado ‘Enter’ neste caso, aparecera uma lista de nomes para a selecédo do

nome desejado. Quando acionado este botdo, surgird uma tela para incluir
mais um Paciente/Funcionario no Cadastro, ao encerrar este cadastramento o
mesmo podera ser escolhido para realizar o exame. Campo obrigatorio.

- Digitar o Nome da empresa a que este funcionéario pertence. Nos casos de paciente do
préprio consultério, eles deverao estar ligados ao Cadastro de Empresa Conveniada
do proprio consultério. Pode ser digitado o nome completo, ou parte inicial do nhome
e ser teclado ‘Enter’ neste caso, aparecerd uma lista de nomes para a selecédo do

nome desejado. Quando acionado este botdo, surgird uma tela para incluir
mais uma Empresa no Cadastro, ao encerrar este cadastramento a mesma podera
ser escolhida para identificar no exame. Campo obrigatorio.

- Digitar a Data do Exame, o sistema apresentara com sugestdo a data que esta
registrada no micro. Campo obrigatorio.

- Digitar o Motivo pelo qual esta sendo realizado o exame, este motivo deve estar
cadastrado na funcdo “Tabela Motivos”. Pode ser digitado o nome completo, ou
parte inicial do nome e ser teclado ‘Enter’ neste caso, aparecera uma lista de nomes
para a selecdo do nome desejado. Campo obrigatorio.

- Click em uma das opcoes para diferenciar as Audiometrias de
empresas (Ocupacional) das Audiometrias normais (Assistencial).
Apbs este campo, 0 sistema comeca a solicitar os dados existentes na Guia
Ostoscopia. Campo obrigatorio.

GUIA OTOSCOPIA

- As informacdes digitadas nesta tela poderéo ser alteradas a qualquer momento.

- Digitar o Nome do Médico que esta executando o exame, o0 mesmo deve estar
cadastrado no Cadastro de Usuarios e identificado com o cargo de Médico. Pode
ser digitado o nome completo, ou parte inicial do nome e ser teclado ‘Enter’ neste
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caso, aparecerd uma lista de nomes para a selecdo do nome desejado.
Quando acionado este botdo, surgira uma tela para incluir mais um Médico no
Cadastro, ao encerrar este cadastramento o mesmo podera ser escolhido para
identificar no exame. Campo obrigatério.

- Digitar o Nome do Fono_ que esta executando o exame, 0 mesmo deve estar
cadastrado no Cadastro de Usuarios e identificado com o cargo de Fono. Pode ser
digitado o nome completo, ou parte inicial do nome e ser teclado ‘Enter’ neste caso,

aparecerd uma lista de nomes para a selecdo do nome desejado. Quando
acionado este botdo, surgird uma tela para incluir mais um Fonoaudiélogo no
Cadastro, ao encerrar este cadastramento o mesmo podera ser escolhido para
identificar no exame. Campo obrigatoério.

- Digitar o Aparelho Audiométrico que esta sendo utilizado no exame. O sistema trara

co-mo sugestdo o modelo identificado na entrada do sistema. Quando
acionado este botdo, surgird uma tela para incluir mais um Aparelho Audiométrico
ao sistema, ao encerrar este cadastramento o mesmo podera ser escolhido para
identificar no exame. Campo néo obrigatorio.

- Digitar a Data do Proximo Exame a ser feito. O sistema trard como sugestéo a data do
exame acrescida de 1 ano. Esta data serd impressa no Relatério de Avaliacédo
Audiolégica como uma observacdo para o paciente ndo esquecer quando deve
voltar para 0 novo exame, ou mesmo para ser impressa no Relatério de Repeticdo
de Audiometria, altere-o0 se quiser. Campo néo obrigatorio.

- Digitar o periodo de Repouso Auditivo que o paciente esta. O sistema trara como
suges-tdo o limite de horas das normas legais que é de 14 anos. Campo nao
obrigatorio.

- Click em uma das opc¢les para marcar se € Audiometria de

Referéncia (ou base comparativa) para fazer comparativo com outros exames,
cligue uma vez para marcar e cligue novamente no mesmo botdo de opcéo para
desmarcar.
SO pode existir um uUnico exame de cada paciente marcado com ‘sim’, quando for
feito um novo exame e este havendo a necessidade dele se tornar o novo exame de
referéncia, o sistema emitirh uma mensagem de alerta e sendo confirmada a
substituicdo o sistema automaticamente desmarcard o exame anterior.

Este campo é decorrente da nova legislacdo para controle de ruido em empresas,
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use-o se vocé estiver controlando a Audiometrias de empresas, caso contrario
passe para o proximo campo. Campo obrigatorio.

- Click em uma das opg¢les para marcar se o Conduto OD €& normal
Click uma vez para marcar e de novo para desmarcar. Campo obrigatorio.

- Click em uma das opcoes para marcar se o Conduto OE € normal
Click uma vez para marcar e de novo para desmarcar. Campo obrigatorio.

BOTAO ANAMNESE

E onde deve ser escolhido e respondido um ou mais questionarios para cada
exame feito. No momento que € acionado este botéo é feito a gravacdo dos dados do
exame digitados até o momento, caso seja dado ESC antes do acionamento deste botéo,
os dados nao serdao registrados, ou seja, nao foi registrado o exame.

Selecione o questionario a ser feito de uma das seguintes formas:

o Acione F4 ou o botdo do combo e serdo apresentados todos os
guestionarios existentes ou;

o Digite parte do nome do questionario e serdo mostrados todos os
guestionarios com o mesmo inicio que foi digitado ou;

o Digite todo o nome do questionario e ele traz o questionario especifico.

o Escolha qual questionario vai usar, clicando em cima do nome ou descendo

pelas setas. ﬁ ﬂ

Neste ponto as perguntas do questionario serdo carregadas na tela abaixo que
contém os campos e perguntas definidas no questionario:

Apos responder todas as perguntas deve ser pressionado o botédo para
gue a mesma seja registrada junto ao exame feito e feche a tela pelo botao de
fechamento no canto superior direto da tela.

Retornando para a tela de Otoscopia, acione a tecla Tab para se locomover

33/81



para o botdo de Sugestbes gerais.
Apos a escolha da Sugestdo ou apos a digitacdo manual da sugestéo, de novo
Tab, e o programa passara para a Guia de Audiometria.

Tendo escolhido o questionario errado, basta ndo confirmar a escolha e
comecar uma digitacdo novamente.

Tendo escolhido o questionario errado e salvo as respostas, serd necessario
entrar na funcdo de ‘alteracdo’ e apagar o conteudo de todas as respostas

acionando o botdo

O sistema apresentard esta mensagem e caso seja
confirmada, serd automaticamente excluida toda resposta da Anamnese do
exame.

Deve ser pressionada a tecla ESC para sair da tela de Anamnese e retornar a tela
de dados da Otoscopia posicionado no campo ‘Comentarios’ e dar continuidade no
exame.

Digitar no campo ‘Comentéarios’ o texto desejado, quando desejar saltar para a
linha seguinte, deve ser pressionado simultaneamente o “Ctrl+Enter”. Para facilitar o
trabalho de digitagdo, podem existir comentérios padronizados ja previamente
cadastrados na tabela ‘Sugestdes’, e quando for pressionado o botdo ‘Sugestdes’
aparecerd a tela para selecdo do comentario desejado. Estes comentarios serao
impressos no Relatério de Avaliacdo Audiolégica.
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Escolha qual questionario vai usar, clicando em cima do nome ou descendo

com as setall.

A seguir deve ser dado um duplo click e ele serd jogado dentro do campo
comentarios, caso seja acionado novamente o botdo ‘Sugestbes’ e dado um
novo duplo click sobre outro texto, sera excluido o conteddo anteriormente
existe e colocado o novo contetdo selecionado.

Para confirmar a gravacdo deste comentério, deve ser pressionado o botédo
‘Enter’, e o sistema ir4d automético para a tela de leitura dos dados do
Audidémetro.

O Botao permite fazer que o exame que o programa esta posicionado se
torne um Exame Referéncia, ver maiores detalhes sobre o que é Exame
Referéncia, pode ser lido na pagina 99.
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GUIA AUDIOMETRIA

As informag0des digitadas nesta tela ndo poderao ser alteradas.

O Mascaramento devera ser escolhido, para isto click no
combo, para escolher o tipo de mascaramento a ser adotado no exame.

Apos a escolha do mascaramento, deve-se posicionar o cursor na freqiéncia para
ser iniciada a digitacdo ou insercdo automatica dos valores obtidos a partir do
acionamento do botéo existente na “pera” do audidbmetro.

Todas as frequéncias virao preenchidas com: NDG=Nao Digitado, que deve ser o
conteudo colocado em campo onde ndo existem valores.

Deverao ser digitadas ou introduzidas todas as frequéncias.

A mudanca para a préxima freqiéncia pode ser feita de 3 formas diferentes:
a) Pressionando-se atecla ‘Tab’
b) Dando-se ‘Enter’
c) Clicando o mouse sobre o campo desejado

Para digitacdo manual, somente deve ser digitado o valor em cada frequéncia, e

ao final deve ser pressionada a tecla para que os todos os dados desta tela sejam
gravados. Nao ha necessidade de todos os dados estarem preenchidos para salvar as
informacgoOes desta tela. Antes de confirmar, tenha certeza dos dados estarem corretos,
pois ndo e possivel corrigir informacdes desta tela

Para a introducdo automatica da informacgéo a partir do aparelho Audiométrico
basta estar posicionado no campo e solicitar o acionamento do botdo do aparelho
Audiométrico no momento da escuta, e o resultado desta medi¢éo sera colocada no box
gue esta posicionado o cursor. Esta operacdo pode ser repetida quantas vezes forem
necessarias, seu contetdo s6 sera salvo no Banco de Dados, quando for acionada a

tecla . Antes de confirmar, tenha certeza dos dados estarem corretos, pois ndo é
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possivel corrigir informacodes desta tela

GUIA COMENTARIOS

As informag0des digitadas nesta tela poderdo ser alteradas a qualquer momento.
Comentarios do Médico

Digitar no campo ‘Comentério’ do quadro esquerdo o texto desejado, quando
desejar saltar para a linha seguinte, deve ser pressionado simultaneamente o
“Ctrl+Enter”. Para facilitar o trabalho de digitagdo, podem existir comentarios
padronizados ja previamente cadastrados na tabela ‘Sugestbes’, e quando for
pressionado o botdo ‘Sugestdes’ aparecera a tela para selegcdo do comentario desejado.

Escolha a tabela de Sugestdes que vai ser usada, clicando em cima do nome ou
descendo com as setas. ﬁ ﬂ

A seguir deve-se dar um duplo click sobre ele e seu contetdo ser& jogado dentro
do campo comentarios, caso seja acionado novamente o botdo ‘Sugestbes’ e dado um
novo duplo click sobre outro texto, o contetdo existente seré excluido e colocado o novo
conteu-do selecionado. Estes comentarios serdo impressos no Relatorio de Avaliacao
Audiolégica.

Comentérios do Fonoaudidlogo

Digitar no campo ‘Comentério’ do quadro direito o texto desejado, quando desejar
saltar para a linha seguinte, deve ser pressionado simultaneamente o “Ctrl+Enter”. Para
facilitar o trabalho de digitagdo, podem existir comentarios padronizados ja previamente
cadastrados na tabela ‘Sugestdes’, e quando for pressionado o botdo ‘Sugestdes’
aparecera a tela para selecdo do comentério desejado.
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Escolha a tabela de Sugestdes que vai ser usada, clicando em cima do nome ou
descendo com as setas. ﬁ ﬂ

A seguir deve-se dar um duplo click sobre ele e seu contetdo ser& jogado dentro
do campo comentarios, caso seja acionado novamente o botdo ‘Sugestbes’ e dado um
novo duplo click sobre outro texto, o contetdo existente serd excluido e colocado o novo
conteu-do selecionado. Estes comentarios serdo impressos no Relatério de Avaliacao
Audiolégica.
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BOTAO LOGOAUDIOMETRIA
(DISPONIVEL SOMENTE NA VERSAO PRO)

Onde sao feitos os exames de logoaudiometria dos tipos LRF (Limite de
Reconhecimento da Fala) e IRF (Indice de Reconhecimento da Fala).

Forma de Reproducédo = Preencher como vai ser reproduzido o som para o paciente.

Classe de Palavras = Preencher qual o tipo de classe de palavras vai ser usado durante
0 exame.
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Via = Preencher em qual das vias que vao ser feito o exame.
Exame em Andamento = Escolher qual o tipo de exame que esta sendo executado no

momento.
Palavra = Mostra qual palavra esta sendo falada no exame.
Botdo Reproduzir = Reproduz a palavra escrita.
Botdo Acertou = Se 0 paciente respondeu corretamente a palavra falada.
Botéo Errou = Se 0 paciente ndo respondeu corretamente a palavra falada.
Mascaramento

Tipo = Escolher qual o tipo de mascaramento a ser usado durante o exame.
OD = Qual vai ser a intensidade do mascaramento no ouvido direito.
OE = Qual vai ser a intensidade do mascaramento no ouvido esquerdo.

LRF — Limite de Reconhecimento da Fala

OD = Qual vai ser a intensidade no ouvido direito.

OE = Qual vai ser a intensidade no ouvido esquerdo.

Palavras Faladas = Mostra a quantidade de palavras que foram usadas para este tipo
de exame.

IRF — indice de Reconhecimento da Fala

OD = Qual vai ser a intensidade no ouvido direito.
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OE = Qual vai ser a intensidade no ouvido esquerdo.
Palavras Faladas = Mostra a quantidade de palavras que foram usadas para este tipo

de exame.

Resultados = Mostra os resultados de acertos para este tipo de exame.

Botdo Gréfico Audiometria = Mostra os graficos da audiometria referente
ao exame.

Botdo Grafico Logo = Mostra o grafico quando é feito o exame com mais

de uma intensidade.

Como selecionar (filtrar) uma ou mais Audiometria

1) Acione o botao de filtrar indicado na imagem a esquerda, a seguir surgira a tela
apresentada a direita.

2) Nela coloque o nome do paciente desejado ou 0 nome da empresa ou a Data

do Exame ou o Motivo do exame e acione o botdo ‘Confirma’ . No
cabecalho esquerdo, apresentara a quantidade de registros selecionados.

3) Para sair desta tela sem executar, tecle ESC ou acione o botéo ‘Cancelar’

4) Quando o rol de exames selecionados for muito grande, pode-se mudar a

sequUéncia que os dados serdo apresentados, acionando o botéo . Neste
momento aparecera a tela para escolha da ordem de apresentacdo dos
mesmos. (ver explicacbes na Pag. 17)
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Como imprimir um exame Audiométrico

Existem duas formas de fazer impressédo dos exames.

1) Na tela de inclusédo de exames

Através do botao existente no rodapé da tela ‘Audiometria’ sera feita a
visualizagdo e impressdo do exame que foi selecionado e esta apresentado na
tela, mesmo que tenham sido filtrados muitos outros exames.

2) Na Barra de Menu de Relatérios, na funcdo Audiom  etria

Nesta fungdo como pode ser visto,
pode ser feita a selecdo dos exames de
varios dias ou de um Unico dia, para uma
determinada empresa ou todas, de um
determinado motivo ou todos, e imprimir
todos os exames selecionados.

Esta opcdo € muito utilizada nos
eventos de exames feitos nos funcionarios
de uma empresa conveniada, sendo
impressos todos em uma Unica vez.

Pode ainda ser feita a opcéo de impressdo de uma listagem dos exames feitos
na selecao feita. Para explicagdes do processo de filtro dos exames feitos, veja
as orientacdes na pagina **.

42/81



Ou do exame propriamente dito, para tal, basta selecionar o botdo de opcéo
desejado
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Nesta barra de tarefas, podem ser escolhidas 3
funcdes diferentes que séo as seguintes:

1) Funcionarios 2) Empresa Conveniada

3) Usuarios

7z

Este cadastro € para o armazenamento das informacdes dos pacientes e
funcionarios das empresas conveniadas, que o consultério presta servicos.

7

Sua filosofia é cadastrar um individuo e relacionar a ele as empresas que ele
trabalha ou trabalhou, para as quais o consultério presta servigos.

Para digitar os dados de um funciondrio/paciente, basta clicar no botédo de atalho

ou na chamada da Barra de Tarefa e sera apresentada a tela
abaixo, a seguir deve ser feita a escolha da funcado a ser executada.

Quando acionar a tela de funcionarios sem nenhum funcionario/paciente
cadastrado, ela apresentara a tela da esquerda, a partir do momento que existir pelo
menos um cadastro passara a ser apresentada a tela da direita.

Para incluir um novo funcionario/paciente, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacao de um funcionario/paciente, deve-se posicio-
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nar no cadastro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no botéao ‘alterar’ .

Para excluir um funcionario/paciente adicionado indevidamente, deve-se
posicionar no cadastro do mesmo (pela funcédo de filtrar) e clicar no botdo ‘excluir’ ,
porém caso o0 mesmo tenha algum exame ja feito, o sistema néo permitird que o mesmo
seja excluido.

Para localizar um funcionério/paciente ou um grupo de funcionario/paciente,
deve ser acionado o bot&o de ‘filtro’ .

Ao acionar a tecla para incluir um novo cadastro, sera apresentada a tela abaixo.
Todo o sistema gira principalmente em torno deste cadastro e esta é a razédo de
ele ser bem completo de informacdes.

4 54 6

Para iniciar a digitacdo das informacdes de um novo funcionario/paciente deve-se
acionar a tecla -INCLUIR- e comecar a preencher os campos:

CODIGO = O campo aceita qualquer contetido, pois alguns usuarios tém um cédigo de
identificacdo préprio. Para os usuéarios que ndo utilizam nenhum padréo,
indicamos que seja adotado um numero sequencial crescente, para isto,
indicamos a frente do campo o ultimo namero utilizado, lembramos que nestes
casos nao se deve pular numeracoes, pois ficardo “buracos” na numeracao
gue dificilmente serdo utilizados. Campo obrigatorio.

NOME = Deve ser digitado o nome completo do paciente ou do funcionario da empresa
conveniada. Campo obrigatorio.

Dt. Nascimento = Preencher com o dia, més e ano de nascimento da Certiddao de
Nascimento do Funcionario/Paciente. Campo Obrigatorio.
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Sexo = Identifigue com M = Masculino ou F = Feminino. Campo obrigatorio.

Est. Civil = Deve ser escolhido o Estado Civil do funcionario, que esta cadastrado na
Barra de tarefas Tabelas, fungéo Estado Civil. Campo néo obrigatorio.

Dt. do Obito = Preencher com a data declarada no Atestado de Obito do Funcionario/
Paciente, obviamente, na inclusao do Cadastro, a mesma deve ser deixada
em branco, vindo a poder ter conteddo quando da Alteracdo de alguma
informacgé&o cadastral referente a tal fato. Campo néo obrigatorio.

Todos os campos apresentados nesta Guia de tela ndo séo obrigatério.

CPF = Digitar 8 digitos, mais 2 digitos de controle sendo que este 2 Ultimos sdo
verificados se estdo sendo digitados corretamente. Campo nao obrigatorio.

RG = Digitar 8 digitos, mais 1 digito de controle sendo que este ultimo é verificado se
esta com o digito correto. Campo nao obrigatorio.

Estado RG = Digitar a nome do estado emissor do Documento de ldentidade. Este nome

deve estar cadastrado na Barra de tarefas Tabelas Adm, funcdo Estado.
Quando acionado este botdo, surgird a tela para incluir mais um Estado, ao
encerrar este cadastramento o mesmo podera ser escolhido para continuar o
cadastramento. Campo nao obrigatério.

Orgéo Emissor RG = Digitar a nome do 6rgdo emissor do documento de identidade.
Exemplo = SSP (Servigco de Seguranga Publica). Campo néo obrigatoério.

46/81



Titulo Eleitor, Zona Eleitoral, Estado Tit. Eleitor = Preencher estes dados do Titulo de
Eleitor. Quando acionado este botdo, surgira a tela para incluir mais um
Estado, ao encerrar este cadastramento o mesmo podera ser escolhido para
continuar o cadastramento. Campos nao obrigatorios.

Nome da Mé&e = Digitar o nome da Mae. Campo nao obrigatorio.

Nacionalidade = Preencher com a nacionalidade de origem do Funcionario/Paciente.
Campo néao obrigatério.

Dt. Chegada = Quando Funcionario/Paciente estrangeiro, indicar a data de chegada no
pais. Campo nao obrigatorio.

Todos os campos apresentados nesta Guia de tela ndo séo obrigatério.

CTPS, Série CTPS, Chapa, Modelo CTPS, Emissdo CTPS, Estado CTPS = Preencher

todos estes dados referentes a Carteira Trabalho. Quando acionado este
botdo, surgira a tela para incluir mais um Estado, ao encerrar este cadastramento
o0 mesmo poderd ser escolhido para continuar o cadastramento. Campos nao
obrigatdrios.

PIS = Preencher com o numero do PIS do Funcionario/Paciente. Campo nao
obrigatorio.

Dt. PIS = Preencher com a Data de Emisséo do PIS. Campo nédo obrigatorio.

Salério = Preencher se possivel, com o valor do Salario segundo o conceito do campo
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Tipo de Salario. Campo nao obrigatorio.

Tipo de Salario = Deve ser escolhido o Tipo de Salario que remunera o funcionario, eles
estdo cadastrados na Barra de tarefas Tabelas Adm., funcdo Tipo de Salario.
Exemplos: Mensalista, Horista, Diarista, Semanalista, Etc. Campo néo
obrigatorio.

Os campos desta Guia de tela ndo sédo obrigatorios.

S&do dados relativos a Carteira Nacional de Habilitacdo, dependendo do Cargo
(Motoristas) é desejavel seu preenchimento.
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Todos os campos desta Guia de Tela sdo para registrar o local de habitacdo do
funcionario/paciente ou um meio de comunicagdo com 0 mesmo.

Todos os campos desta Guia de tela ndo sdo obrigatorios.

A Nome do Estado , deve estar cadastrado na Barra de tarefas TabelasAdm,,

funcdo Estado. Quando acionado este botdo, surgird a tela para incluir mais um
Estado, ao encerrar este cadastramento 0 mesmo podera ser escolhido para continuar o
cadastramento. Campo nao obrigatorio.

4 5 7 6

Todos os campos desta Guia de tela ndo sao obrigatorios.
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Altura = Este campo deve ser preenchido com a altura do Paciente devendo ser
preenchido com 1 inteiro e 2 casas decimais. Exemplo: 1 metro e setenta e trés
centimetros = 1,73. Campo nao obrigatorio.

Tipo Sanguineo = Deve ser preenchido com o tipo de sangue do Funcionario/Paciente.
A, B, AB, O. Campo nao obrigatorio.

Fator RH = Dever ser preenchido com (+) Positivo ou (-) Negativo. Campo né&o
obrigatorio.

Doador = Identificar o botdo de op¢cdo com Sim ou Ndo. Campo nao obrigatorio.

Ultima Doac&o = | dentificar a data da Ultima doacdo de sangue feita. Campo no
obrigatorio.
/8 9
Alergias = Campo de Ilivre digitacdo, para identificar as alergias que o

Funcionario/Paciente tem. Campo néo obrigatorio.
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Grau de Instrucdo = A definicdo do Grau de Instrugdo esta cadastrada na Barra de
tarefas Tabelas, funcéo Grau de Instrucdo. Campo nao obrigatorio.

Instrucdo Completa = Identificar o botdo de opcdo com Sim ou Nao. Campo néo
obrigatorio.

Observagfes = Campo de livre digitacdo. Campo nao obrigatorio.

95 6
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Este botdo € utilizado para permitir identificar a(s) empresas(s) conveniada(s) ao
consultério que o Funcionario/Pacientes trabalha ou trabalhou anteriormente, ficando
assim um historico dos diversos locais e condi¢cdes que ele ja trabalhou.

Empresa Conveniada = Preencher com o Razdo Social da empresa conveniada que o

Funcionario/Paciente trabalha atualmente. Quando acionado este botao,
surgira a tela para incluir mais uma Empresa, ao encerrar este
cadastramento a mesma poderd ser escolhida para continuar o
cadastramento. Campo Obrigatorio.

Turno = Deve ser escolhido o Turno de trabalho ocupado pelo funcionario, estes Turnos

estdo cadastrados no Botdo Turnos, na tela Empresa Conveniada. Quando
acionado este botdo, surgira a tela para incluir mais um Turno para a Empresa
cadastrada no paragrafo anterior, ao encerrar o cadastramento deste Turno, o
mesmo podera ser escolhido para continuar o cadastramento. Campo
obrigatorio.

Setor = Deve ser escolhido o Setor que o funcionario estd alocado, os Setores estao

cadastrados no Botdo Setores, na tela Empresa Conveniada. Quando
acionado este botdo, surgird a tela para incluir mais um Setor para a Empresa
cadastrada no primeiro paragrafo, ao encerrar o cadastramento deste Setor, 0
mesmo podera ser escolhido para continuar o cadastramento. Campo néao
obrigatério.

Categ. de Trab. = Deve ser escolhido a categoria de trabalho do funcionario H=Horista,
M=Mensalista; Etc., estas categorias devem ser cadastradas na Barra de
tarefas Tabelas Adm., funcdo Cateqgorias de Trabalho.

Quando se tratar de paciente particular do consultério deve ser escolhido um

cbédigo especifico e digitado o mesmo em todos pacientes. Quando
acionado este botéo, surgira a tela para incluir mais uma Categ. de Trab. para
a Empresa cadastrada no primeiro paragrafo, ao encerrar o cadastramento
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deste Turno, o mesmo podera ser escolhido para continuar o cadastramento.
Campo obrigatério.

Cargo = Deve ser escolhido o cargo ocupado pelo funcionario, estes cargos estao

cadastrados na Barra de tarefas Tabelas, funcdo Cargo. Quando
acionado este botdo, surgira a tela para incluir mais um Cargo para a
Empresa cadastrada no paragrafo anterior, ao encerrar o cadastramento
deste Cargo, o mesmo poderd ser escolhido para continuar o cadastramento.
Campo obrigatorio.

CBO = Deve ser escolhido o cargo ocupado pelo funcionario segundo a Tabela de
Cdbdigo Brasileiro de Ocupacbes do Ministério do Trabalho e emprego, estes
cargos estdo cadastrados na Barra de tarefas Tabelas Adm., funcdo CBO.
Campo obrigatorio.

Este cadastro é utilizado, no controle de perfil profissiografico previdenciario.

O banco de dados do sistema ja contém informacfes extraidas do site do
ministério do trabalho e emprego (www.mtecbo.gov.br). As atualizagdes oficiais
fornecidas pelo ministério deverdo ser atualizadas manualmente pelo usuario.

A versao mais atual (até dez de 2003) refere-se ao CBO2002.

A verséo desta tabela foi atualizada em Fev/2008.

Porque uma tabela de CBO e uma tabela de Cargos? A grande maioria das
empresas trabalha com classificagcdes proprias. Nesse caso podem existir varios
Programadores (Treinee, Junior, Sénior, etc.). Para essas situacdes foi
adicionado na tabela de fun¢des o codigo relativo da tabela de CBO.

Dt. Admissdao = Preencher com o dia, més e ano de Admissdo do Funcionario/Paciente
na empresa conveniada. Campo nao obrigatorio.

Dt. Inicio da Funcédo = Preencher com a data que o Funcionario/Paciente, iniciou na fun-
cdo exercida no momento do exame de Fonoaudiologia. Campo nao
obrigatério.

Empresa Anterior = Preencher com o Razéo Social da empresa que trabalhava, antes
da atual empresa conveniada. Campo nao obrigatério.

Tempo Empresa Anterior = Preencher com o numero de meses que trabalhou na
empresa anterior a esta que é conveniada. Contar mais 1 més, quando o
numero de dias trabalhados no més for superior ou igual a 15 dias. Campo
nao obrigatorio.

Dt. Desligamento = Preencher com a data do desligamento da empresa conveniada,
quando conseguir a informacdo do desligamento do Funcionario/Paciente.
Campo nao obrigatério.

Motivo Desligamento = Descrever o motivo do desligamento da empresa, quando deste
desligamento. Campo nao obrigatorio.
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Este cadastro € para o armazenamento das informacdes relativas as empresas
gue mantém convénio com o consultorio, e para as quais o consultério presta servigos,
executando exames.

Para digitar os dados de uma empresa, basta clicar no botéo de atalho ou ha

chamada da Barra de Tarefa e serd apresentada a tela abaixo, a seguir
deve ser feita a seguir deve ser feita a escolha da funcéo a ser executada.

Quando acionar a tela de Empresa Conveniada sem nenhuma empresa
cadastrada, ela apresentara a tela da esquerda, a partir do momento que existir pelo
menos um cadastro passara a ser apresentada a tela da direita.

Para incluir uma nova empresa, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de uma empresa, deve-se posicionar no
cadastro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacéo de uma empresa adicionada indevidamente,
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela funcao de filtrar) e clicar no botdo
‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum exame relacionada e ela ja feito, o sistema
nao permitira que a mesma seja excluida.

Para localizar uma empresa ou um grupo de empresas, deve ser acionado o
bot&o de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

Para iniciar a digitacao das informac¢des de uma nova empresa deve-se acionar a
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tecla e comegar a preencher os campos:

CODIGO = N&o preencher, pois o sistema cria automaticamente. Campo obrigatorio.

Nome = Preencher com a Raz&o Social da Empresa. Campo obrigatorio.

DDI/DDD/Telefone = Preencher com o cédigo do pais onde a empresa esta localizada,
ja vem preenchido com o cddigo do Brasil (55) como sugestdo. Campo

obrigatorio.

Endereco = Preencher com o nome do Logradouro (Rua, Av, etc) da empresa. Campo
nao obrigatdrio.

Compl. = Preencher com o complemento do endereco (Bloco, Sala, etc). Campo nao
obrigatorio.

Bairro = Preencher com o Bairro ou Vila onde a empresa esta localizada. Campo nao
obrigatorio.

Cidade = Preencher com o nome do municipio onde a empresa esta localizada. Campo
nao obrigatorio.

Estado = Preencher com o nome do estado onde a empresa esta localizada, ele deve
estar cadastrado na Barra de Tarefas TabelasAdm, fungdo Estado. Campo
nao obrigatorio.

Cep = Preencher com o cédigo de CEP do Correio. Campo nao obrigatorio.

Pais = Preencher com o Nome do Pais onde a empresa esta localizada, j& vem
preenchido com o nome ‘Brasil’ como sugestdo. Campo nao obrigatorio.

Email = Preencher com o nome do Endereco eletrbnico da empresa. Campo néao
obrigatorio.

CNPJ = Preencher com o numero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, para as
empresas localizadas no Brasil. Campo obrigatorio.

Inscr. Est. = Para as empresas localizadas no Brasil, preencher com o numero da
Inscricdo Estadual e quando ela ndo for obrigada a ter este numero, colocar
a palavra ISENTO. Campo néo obrigatorio.

CNAE = Preencher com o Cédigo Nacional de Atividade Econémica da empresa. Campo
nao obrigatdrio.

Obs. = Campo de livre digitagdo. Campo nao obrigatorio.
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Neste botdo , devem ser cadastrados os
nomes dos turnos que a empresa opera. Exemplos: Noturno, Diurno, 14:00 as 22:00,
6:00 as 14:00, etc.

Turno = Colocar um codigo numeérico sequencial crescente, que o sistema traz
automaticamente. Campo obrigatorio.

Descricdo = Preencher com a identificacdo do Turno de Trabalho. Campo obrigatorio.

95 6

Neste botdo, devem ser cadastrados os nomes dos Deptos, Setor ou Secéo onde
trabalham os Profissionais/Pacientes. O campo de cédigo é texto, portanto permite que
seja digitado segundo as caracteristicas da empresa contratante.

Codigo = P ermite que seja digitado o codigo, segundo as caracteristicas
adotadas pela empresa contratante. Campo obrigatorio.

Nome = Preencher com o nome do Depto, Setor ou Sec¢éo etc onde o profissional
trabalha.
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O Cadastro de usuérios do sistema indicara quem pode utilizar o mesmo. Nesse
cadastro vocé ira colocar todos os profissionais envolvidos e que utilizam o software tais
como engenheiros, meédicos, enfermeiros, técnicos de seguranca e digitadores que
fazem parte de sua equipe de trabalho ou que de alguma forma sejam responséaveis por
registros que serdo gravados no sistema.

Todos o0s usuéarios deverdo possuir senha de acesso, mas vocé podera indicar
quem sdo realmente 0s que usam o sistema e quem sao 0s que apenas estdo gravados
como referéncia ou responsaveis por alguma informacdo. Por exemplo, se vocé delega
pessoa autdbnoma a avaliacdo de um local de trabalho em uma empresa sob sua
responsabilidade, torna-se necessario cadastrar esse “terceiro” no sistema. O detalhe é
que voce ira indica-lo como NAO usuério.

Caodigo = Campo de uso exclusivo do sistema, que traz o codigo automaticamente.
Nome = Preencher com o nome completo do Usuario. Campo obrigatorio.

Usuéario = Marcar o botdo de op¢do com Sim ou N&o, escolha “Sim” se o profissional
cadastrado é efetivamente um usuario do sistema ou escolha “N&o” se o
profissional € apenas um “terceiro” com o qual a empresa mantém ou manteve
algum contato. Ex.: Um funcionario que deixou o consultério ndo pode ser
eliminado, pois foi ele que atendeu uma série de pacientes, porém ele também
ndo pode mais ter acesso ao sistema, entdo, um usuario marcado com “n&o”
nao tera como entrar no sistema para opera-lo. Campo obrigatoério.

Cargo = Preencher com o nhome completo do Usuéario. Campo nao obrigatorio.

Senha do Sistema = O proéprio usuario deve colocar sua senha de acesso, que pode ser
composta de caracteres Alfa-numéricos e/ou Numeéricos até o maximo de 10
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digitos. Campo obrigatorio.

Acesso Global = Marcar o botdo de op¢do com Sim ou N&o, escolha “Sim” se o
profissional tera acesso a todas as fun¢des e informacdes do sistema ou escolha
“Nao” se o profissional ndo tera acesso as Tabelas Administrativas, ao Cadastro
de Usuarios. Campo obrigatorio.

Observacdes = Campo de texto livre, destinado a receber qualquer tipo de informacéo
gue se deseja deixa guardada para o usuario. Campo nao obrigatorio.

DDD/Telefone = Preencher com o codigo de DDD e o numero de telefone principal do
Usuario. Campo nao obrigatorio.

Endereco = Preencher com o nome do Logradouro (Rua, Av, etc) da empresa. Campo
nao obrigatdrio.

Compl. = Preencher com o complemento do endereco (Bloco, Sala, etc). Campo nao
obrigatorio.

Bairro = Preencher com o Bairro ou Vila onde esta localizada. Campo nao obrigatoério.
Cidade = Preencher com o0 nome do municipio. Campo nao obrigatorio.

Estado = Preencher com o nome do Estado onde esta localizada, ele deve estar
cadastra-do na Barra de Tarefas TabelasAdm, fungdo Estado. Campo nao
obrigatario.

Cep = Preencher com o cédigo de CEP do Correio. Campo nao obrigatorio.

Pais = Preencher com o Nome do Pais onde a empresa esta localizada, ja vem
preenchido com o nome ‘Brasil’ como sugestdo. Campo nao obrigatorio.
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CPF = Digitar 8 digitos, mais 2 digitos de controle sendo que este 2 ultimos sdo
verificados se estdo sendo digitados corretamente. Campo nao obrigatorio.

RG = Digitar 8 digitos, mais 1 digito de controle sendo que este ultimo é verificado se
esta com o digito correto. Campo nao obrigatorio.

Doc Profissional = Preencher com o nimero do documento profissional (Cart.Trabalho).
Campo néo obrigatorio.

Tipo Profissional = Selecionar um dos cédigos possiveis existentes na Tabela Adm.
funcéo Docto Prof. Campo néo obrigatorio.

Dt. Nascimento/Admisséo/Desligamento =  Preencher os campos com as respectivas
datas, no formato DD/MM/AAAA. Campo nao obrigatorio.
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Estas tabelas s&o auxiliadoras na formacao de informacfes nos Cadastros,
também tem a funcdo de padronizar as informacdes, evitando assim que ao digitarmos

informacfes em alguns campos, 0s mesmos apresentem diversos conteldos para 0
mesmo sentido.

Isto auxilia muito quando séo feitas estatisticas, pois estas ganham melhor repre-
sentatividade quando os dados pesquisados estao dispostos de forma mais padronizada.

Existem dois grupos de tabelas:

Tabelas — Séo as tabelas que todos os Usuarios tém acesso a mesma.

Tabelas Adm. — Sao as tabelas que apenas os Usuarios com Acesso
Global tém acesso a mesma.

O primeiro grupo, € composto das tabelas apresentadas na Barra de Tarefas

Nesta tabela, deverdo ser cadastrados os modelos de aparelhos Audidmetros
fabricados, bem como as configuracdes dos mesmos.

Os preenchimentos dos dados destes aparelhos deverdo ser feitos apds contato

com a Vibrasom Tecnologia Acustica, fabricante do Audidmetro e com a BNP Consultoria
em Informatica.
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Para incluir uma nova empresa, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de uma empresa, deve-se posicionar no
cadastro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacéo de uma empresa adicionada indevidamente,
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela fungcéo de filtrar) e clicar no botao
‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum exame relacionada e ela ja feito, o sistema
nao permitira que a mesma seja excluida.

Para localizar uma empresa ou um grupo de empresas, deve ser acionado o
bot&o de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

Descricdo = Descrever o aparelho Audidmetro a ser configurado. Campo obrigatério.
Fabricante = Nome do fabricante do Audiémetro. Campo nao obrigatério.
Modelo = Identificar o modelo do Audiémetro. Campo néo obrigatorio.

Nro. Série = Preencher com o nimero de série do fabricante. Campo nao obrigatorio.

Meses p/ Calibracdo = Contém o intervalo de tempo para proxima calibracdo do
aparelho. Campo néo obrigatorio.

Data de Calibracdo = Preencher com a data da préxima calibracdo do Audidbmetro.
Campo nao obrigatério.
Hardware / Comunicacgéao

Porta COM = Identifica a porta de comunicagao com o Audidémetro. As portas
existentes no computador, portanto possiveis de serem usadas estardo
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identificadas com o simbolo “ « “. Campo obrigatdrio.

Baudrate = Velocidade de comunicacdo da Porta. Campo obrigatorio.

Databits = Parametros de comunicacao do Audidbmetro com o
_ sistema, definidos pelo fabricante do equipamento.

DesStopbits = Campos obrigatorios.

14 9

Esta tabela define as classificacfes de Grau de Instrucdo possiveis, ela ja vem
previamente preenchida, porém podem sofrer modificacbes caso venham e existir
mudancas futuras.

Para incluir uma nova classificagéo, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de uma classificacéo, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma classificacdo adicionada
indevidamente, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela fungao de filtrar) e clicar
no botdo ‘excluir , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o
sistema ndo permitira que a mesma seja excluida.

Para localizar uma classificacéo, deve ser acionado o botéo de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

1

Esta tabela define as classificagbes de Estado Civil possiveis, ela ja vem
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previamente preenchida, porém podem sofrer modificagbes caso venham e existir
mudancas futuras.

Para incluir uma nova classificagéo, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informac&o de uma classificacdo, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma classificacdo adicionada
indevidamente, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela fungao de filtrar) e clicar
no botdo ‘excluir , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o
sistema nao permitird que a mesma seja excluida.

Para localizar uma classificacéo, deve ser acionado o botéo de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

1 4

Esta tabela define as classificacbes de todos os Cargos existentes nas diversas
empresas conveniadas, a0 mesmo tempo em que faz o relacionamento destes cargos
ocupados, com as Func¢des definidas no Cdédigo Brasileiro de Ocupacbes (CBO) do
Ministério do Trabalho e Emprego.
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Para incluir uma nova classificagéo, clique no botao ‘incluir’ .

Para alterar alguma informac&o de uma classificacdo, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma classificagdo adicionada
indevidamen-te, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela fungao de filtrar) e clicar
no botdo ‘excluir , porem caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o
sistema nao permitird que a mesma seja excluida.

Para localizar uma classificacdo, deve ser acionado o botdo de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentagcdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizagdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

1

Esta tabela define os motivos existentes de Admissdo e Demissdo dos
funcionarios das empresas conveniadas.

Para incluir uma nova classificagéo, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacg&o de uma classificagdo, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma classificacdo adicionada
indevidamen-te, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela fungao de filtrar) e clicar
no botdo ‘excluir , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o
sistema nao permitird que a mesma seja excluida.

Para localizar uma classificagdo, deve ser acionado o botédo de ‘filtro’ .
Apresenta uma lista com uma apresentagcdo similar a uma planilha

eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .
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Esta tabela define primeiramente o0s questionarios existentes, para cada
guestionario podem existir inameras perguntas.

Para incluir um novo questionario, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo referente ao questionario, deve-se
posicionar no registro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no boté&o ‘alterar’ .

Para excluir algum questionario adicionado indevidamente, deve-se
posicionar no registro do mesmo (pela funcdo de filtrar) e clicar no botdo ‘excluir’ ,
porém:

Caso existam registros no botdo de
“Perguntas” referentes ao questionario
que se deseja excluir, o sistema nao
permitird esta operacdo, aparecendo a
mensagem ao lado.

caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o sistema também
nao permitird que o mesmo seja excluido.

Para localizar um questionario, deve ser acionado o botédo de filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizagdo mais ampla dos dados selecionados na funcao de ‘filtro’.

1 : 8 4

Esta tabela define as palavras que serdo usadas para o0 exame de
logoaudiometria.
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Para incluir uma nova palavra, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de uma palavra, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacéo de uma palavra adicionada indevidamente,
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela funcdo de filtrar) e clicar no botao
‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o sistema néo
permitira que a mesma seja excluida.

Para localizar uma palavra, deve ser acionado o botéo de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

OBS.: Para o som ser reproduzido na hora do exame, 0 arquivo tem que ser salvo

com extensdo .mp3 ou .wav, com 0 mesmo nome do camp 0 “Descricdo” e na pasta
“sons” dentro de C:\Arquivos de Programas\Audiocont rol.

1 4

Esta tabela abaixo, define as perguntas e o formato das respostas a serem
apresentadas nos exames de Anamnese quando do momento do exame de Audiometria.
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Estas perguntas devem ser montadas e planejadas pelo Médico responsavel pelo
exame de Audiometria e serdo apresentadas nos relatorios/graficos relativos ao exame
do Funcionario/Paciente.

Para incluir uma nova pergunta, clique no bot&o ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de uma pergunta, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma pergunta adicionada indevidamente,
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela funcdo de filtrar) e clicar no botao
‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, 0 sistema néo
permitird que a mesma seja excluida.

Para localizar uma pergunta, deve ser acionado o botdo de filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrbnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

O Banco de Dados traz alguns questionarios e suas respectivas perguntas, como
sugestao, porém deve ser revisto e corrigido por este médico responsavel.

1 4

Esta tabela abaixo, permite que sejam criados comentarios ou diagnésticos pre-
definidos para sairem impresso nos relatérios dos exames de Audiometria. Eles sdo
divididos em 3 tipos: Otoscopia; Comentéario Médico e Comentario do Fono.

Para incluir um novo comentario, clique no botéo ‘incluir’ .
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Para alterar alguma informacéo de um novo comentario, deve-se posicionar
no registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de um novo comentario adicionado
indevidamente, deve-se posicionar no registro do mesmo (pela funcéo de filtrar) e clicar
no botéo ‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema
nao permitira que o mesmo seja excluido.

Para localizar um comentério, deve ser acionado o botdo de ‘filtro’ .
Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha

eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .
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Sdo as tabelas que apenas os Usuarios com Acesso Global tém acesso a
mesma, € composto das tabelas apresentadas na Barra de Tarefas.

1 4

Esta tabela define as categorias de trabalhos, ou seja, se o0 Funcionario/Paciente é
Horista, Mensalista, Diarista, etc.

Para incluir uma nova categoria, cliqgue no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de uma nova categoria, deve-se posicionar
no registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir a informacdo de uma categoria adicionada indevidamente,
deve-se posicionar no registro da mesma (pela funcdo de filtrar) e clicar no botao
‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema nao
permitira que a mesma seja excluida.

Para localizar uma categoria, deve ser acionado o botdo de filtro’ .
Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha

eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .
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Esta tabela contem as Classificacbes Brasileira de Ocupacodes, definidas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego, ela ja vem previamente preenchida, porém podem
sofrer modificagBes caso venham e existir mudancas futuras.

Para incluir uma nova classificagao, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informac&o de uma classificacdo, deve-se posicionar no
registro do mesmo (pela funcao de filtrar), e clicar no botéo ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma classificacdo adicionada
indevidamente, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela fungao de filtrar) e clicar
no botdo ‘excluir , porem caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o
sistema ndo permitira que a mesma seja excluida.

Para localizar uma classificacdo, deve ser acionado o botdo de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

Caodigo = Preencher com o codigo padronizado (digitando os pontos) pelo Ministério do
Trabalho e Emprego. Campo obrigatoério.

Descricdo = Preencher a descricdo Oficial da Tabela CBO criada pelo Ministério do
Trabalho e Emprego. Campo obrigatoério.
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Ativ. Det. = Preencher com descricéo detalhadas das atividades a serem executadas na
funcdo. Campo nao obrigatorio.

Resumo Ativ. = Preencher com descricdo resumida das atividades a serem executadas
na fungcdo. Campo nao obrigatorio.

1/ =1&=

Esta tabela define os Tipos de Documentos utilizados nos Cadastros de Usuarios
do sistema, ela ja vem previamente preenchida, porém podem sofrer modificacées caso
venham e existir mudancas futuras.

Para incluir um novo tipo de documento, clique no boté&o ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de um tipo de documento, deve-se
posicionar no registro do mesmo (pela funcéo de filtrar), e clicar no boté&o ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de um tipo de documento adicionado
indevidamente, deve-se posicionar no registro do mesmo (pela funcéo de filtrar) e clicar
no botéo ‘excluir , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema
nao permitira que o mesmo seja excluido.

Para localizar um tipo de documento, deve ser acionado o botao de ‘filtro’ .
Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha

eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

Tipo = Preencher com numero sequencial crescente ou alguma codificacdo propria.
Campo obrigatorio.

Descricdo = Preencher a descricdo que identifique o documento. Exemplo: CRM, CREA,
etc. Campo obrigatorio.
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Esta tabela define as Siglas das Unidades Federativas do Brasil, ela j& vem
previamente preenchida, porém podem sofrer modificagbes caso venham e existir
mudancas futuras.

Para incluir uma nova Sigla de Estado, clique no botéo ‘incluir’ .

Para alterar alguma informacdo de alguma Sigla de Estado, deve-se
posicionar no registro da mesma (pela funcéo de filtrar), e clicar no boté&o ‘alterar’ .

Para excluir alguma informacdo de uma Sigla de Estado adicionada
indevidamente, deve-se posicionar no registro da mesma (pela funcéo de filtrar) e clicar
no botéo ‘excluir , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema
nao permitira que o mesmo seja excluido.

Para localizar um tipo de documento, deve ser acionado o botao de ‘filtro’ .

Apresenta uma lista com uma apresentacdo similar a uma planilha
eletrdnica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma
visualizacdo mais ampla dos dados selecionados na funcéo de ‘filtro’ .

Sigla = Preencher com a Sigla da Unidade Federativa (Estado). Campo obrigatorio.

Nome = Preencher com o nome completo da Unidade Federativa (Estado) identificado
pela Sigla. Campo obrigatorio.
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Este boté&o identifica o estado de Comunicac¢do do Audidmetro com o computador,
para auxiliar o processo de conexao, evitando-se assim consultas desnecessarias para
saber se os aparelhos (Audibmetro e Computador) estdo se comunicando corretamente.

Para que isto se realize a “Tabela Audidmetro”, do modelo utilizado, devera estar
indicando para a porta COM correta (vide explicacbes na pagina 54). Caso exista mais
algum aparelho conectado em portas COM, aparecerd mais de uma porta indicada com o

simbolo “ «”, caso seja identificada na porta errada, o audibmetro ndo se comunicara
com o sistema, havera portanto a necessidade de mudar a mesma, e reiniciar o sistema.

7

Caso seja necessario mudar a porta na tabela, apés a mudanca é necessario
encerrar o programa e abri-lo novamente.

AUDIOMETRO NAO ESTA SE COMUNICANDO

AUDIOMETRO ESTA SE COMUNICANDO
CORRETAMENTE
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Todos os relatorios sdo impressos primeiramente em video, caso deseje que o

mesmo seja enviado para a impressora, deve ser acionado o bot&o que se
encontra no canto superior esquerdo do relatorio.

Enquanto o sistema estiver sem registro na BNP, a versdo sera considerada como
de demonstracdo, nesta situacdo este botdo ndo aparecera, impossibilitando a
impressao dos relatoérios.

Todas as Tabelas e Tabelas Adm., serdo impressas pelo botdo “Print” existente no

rodapé da tela listar
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Existem 2 formatos de Relatorios (Listagem ou o Exame propriamente), antes da
impressdo deste relatorio, deve ser feita a filtragem dos registros, para permitir que
sejam impresso de apenas um Unico exame ou de varios exames. Estes filtros podem
ser feitos isoladamente, ou seja, um Unico campo sendo informado ou mais de um
campo informado, desta forma a 22 ou 32 condicdo serd de sempre condicionada a
satisfacao da 1?2 condigédo. Exempilo:

Quando selecionada uma Empresa e um Motivo, serdo escolhidos os registros
gue sejam da Empresa escolhida e do motivo escolhido.

Quando selecionada uma Empresa, um Motivo e um intervalo de data, serdo
escolhidos os registros que seja da Empresa escolhida, do Motivo escolhido e do
intervalo de Data escolhido, ou seja, quanto mais campos escolhidos, menor sera a
guantidade de registros selecionados.

1) Formato de Listagem
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2) Formato de Exame
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Este relatorio apresenta as empresas que sao conveniadas com o consultério,
estas podem ser selecionadas: a) por Cidade b) por Estado.

O formato “Exames”, € 0 mesmo apresentado no seletor “Relatdrio — Audiometria”
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1)Formato de Listagem
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