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a. Incluir ou alterar o Cadastro de Funcionário/Pacientes Conveniados. 
Siga para a página 44 

b. Incluir um Funcionário/Paciente já cadastrado, em outra empresa conveniada. 
Siga para a página 51 (Botão “Dados Profissionais”) 

c. Incluir ou alterar o Cadastro de Empresas que mantém convênio para exames. 
Siga para a página 54 

d. Incluir ou alterar o Cadastro de Usuários do sistema. 
Siga para a página 57 

e. Fazer um exame Audiométrico. 
Siga para a página 30 

f. Incluir/Excluir um Setor em uma Empresa Conveniada. 
Siga para a página 56 

g. Incluir/Excluir um Turno em uma Empresa Conveniada. 
Siga para a página 56 

h. Incluir/Excluir um Questionário novo. 
Siga para a página 65 

i. Incluir/Excluir uma Pergunta em um Questionário já existente. 
Siga para a página 66 

j. Incluir/Excluir uma Logoaudiometria. 
Siga para a página 39 

k. Incluir/Excluir uma Palavra para Logoaudiometria. 
Siga para a página 65 
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O software AudioControl, foi desenvolvido para controle das informações e testes 
audiométricos de um Consultório ou Clínica onde são realizados esses exames. 

 
 
O AudioControl, tem como uma de suas principais características, ser prático e de 

simples manuseio e com uma interface gráfica intuitiva. Atende as principais 
necessidades de especialistas da área, e não necessita de grandes conhecimentos de 
informática para operá-lo. 

 
 
Nele existem diversas tabelas que permitem uma configuração personalizada do 

sistema, e deixa-lo livre para modificações de alguns parâmetros, permitindo assim 
rotinas próprias para cada estabelecimento. 

 
 
No AudioControl, os relatórios e gráficos essenciais são feitos automaticamente. 

Para efeito de auditoria de funcionamento do sistema, todos os dados corrigidos ou 
modificados são registrados em tabela específica. 

 
 
Tornando a trabalho dos profissionais muito mais simples, deixando os mesmos 

livres para terem um maior número de atendimento, além do registro e arquivamento 
permanente destas informações. 

 
 
Novas versões estão sendo planejadas, fruto do relacionamento com nossos 

clientes que tem canal aberto para sugestões e novos processos desenvolvidos, estas 
novas alternativas são avaliadas pelos nossos técnicos para determinar a viabilidade 
técnica e quando são de interesse de muitos clientes, as mesmas são implementadas. 
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Este Manual de uso, e o Software AudioControl tem o COPYRIGHT exclusivo da BNP 
Consultoria em Informática Ltda. 
 
Todos os direitos são reservados. 
 
A reprodução total ou parcial deste Manual, CD-ROM que o acompanham é 
expressamente proibida por lei. 
Também é proibida a gravação por meios mecânicos, eletrônicos, de fotocópia, 
engenharia reversa, descompilar, desmontar ou quaisquer outros que existam ou 
venham a ser inventados, sem a permissão por escrito dos detentores do COPYRIGHT. 
 
A BNP Consultoria em Informática Ltda. reserva-se o total direito de alterar o conteúdo 
do Manual e dos CDs do Software a qualquer tempo, sem prévio aviso. O mesmo vale 
para o preço de comercialização e tudo mais que possa ter referência com o Software. 

	
Atenção: Efetuando a instalação do programa AudioControl, implica na compreensão e 
aceitação dos termos e condições abaixo: 
 
O programa de que trata esta licença de uso é de propriedade da BNP Consultoria em 
Informática Ltda., que retém todos os direitos sobre o mesmo, estando o referido 
programa protegido por legislação aplicável à propriedade industrial, direito autoral e/ou 
segredo de negócios e fabricação. 
 
Monousuário: Cada licença de Direito de Uso é para instalação do AudioControl, em um 
único computador ou removê-lo e utilizá-lo em outro computador, porém, em nenhuma 
circunstância você pode utilizá-lo em mais de um computador ao mesmo tempo. 
 
Multiusuário: Para este uso, deve ser utilizado o AudioControl PRO, devendo ser 
adquirida instalações adicionais para os outros micros, conforme definição descrita na 
Política de Comercialização do AudioControl. 

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

·  A instalação em rede, é para ser usada em um mesmo endereço. Consultórios, 
clínicas, hospitais com mais de um endereço, deverão ter instalações adicionais. 

·  É proibido o uso de qualquer ferramenta, para descompilar o mesmo, ou utilizar 
qualquer outra forma reverter à engenharia do programa. 

·  Este programa não pode ser modificado sem o consentimento por escrito da BNP 
Consultoria em Informática Ltda. 
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1. Vendas 

a. Versões adicionais do AudioControl são vendidas ao valor de R$ 300,00. 

b. O AudioControl PRO é comercializado da seguinte forma: 

i. Uma instalação para o micro que será o “Servidor” ou primeiro micro, no 
valor de R$ 450,00. 

ii. Para o 2º, 3º, 4º e 5º micro, deverão ser adquirida versões para os terminais, 
no valor de R$ 120,00 para cada terminal, caso haja a necessidade de mais 
de 5 micros, não haverá custo adicional, veja tabela a seguir. 

 
Para 1 ponto 

de Rede 
Para o 2º 

Ponto 
Para o 3º 

Ponto 
Para o 4º 

Ponto 
Para o 5º 

Ponto 
Acima do 5º 

Ponto 

R$ 450,00 R$ 570,00 R$ 690,00 R$ 810,00 R$ 930,00 R$ 930,00 

2. Pós Venda 
a. Problemas na Instalação  

Quando existirem problemas na instalação: 

i. Esgotadas as possíveis soluções, será solicitada a formatação do micro. 

ii. Quando existir a necessidade de termos o equipamento nas mãos. 

1. Frete de envio por conta do cliente. 

2. Se o problema constatado, for referente ao Windows que está instalado 
no computador, este serviço mais o frete de retorno serão cobrados. 

3. Se o problema constatado for deficiência do software de instalação, não 
terá custo de serviço e o frete de retorno será pago pela BNP. 

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

1. ABC e Grande São Paulo = R$ 100,00 e caso tenha serviços extras 
(formatação, troca de componentes, etc.) serão cobradas as horas e os 
componentes substituídos. 

2. 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 conexão de Banda Larga de boa velocidade. 

i. Sem custo nos primeiros 15 dias. 
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ii. Após este período, este tipo de atendimento não terá custo para os clientes 
Com Contrato de Manutenção. 

iii. Para os clientes Sem Contrato de Manutenção, será cobrada uma taxa hora 
de atendimento de R$ 50,00, com o mínimo de 1 hora. Atendimentos que 
ultrapassarem a hora completa será cobrada a fração de ½ hora: 

Exemplo:  Atendimento de 1:01 hrs/min, será cobrado 1 ½ hora. 

   Atendimento de 1:31 hrs/min, será cobrado 2 horas. 

iv. Em caso de não pagamento de atendimento(s) anterior(es), fica suspenso 
qualquer atendimento até que seja(m) pago(s) este(s) débito(s). 

c. Sem Contrato de Manutenção  

O atendimento para clientes Sem Contrato de Manutenção apresenta as seguintes 
condições e tarifas de serviços: 

i. As atualizações de versão serão cobradas à parte, à razão de R$ 150,00 por 
cópia. Deve-se observar que nas atualizações de versões que saltam vários 
números de versões (Ex.: versão 1.01.003 atualizando para 1.03.001), 
podem ser necessárias intervenções manuais de nossos técnicos, e isto 
acarretará em custo adicional. 

ii. Para as modalidades Help Desk, Help Online, Suporte Remoto, será cobrada 
a taxa Hora de R$ 50,00, com atendimento mínimos de fração de ½ hora. 

iii. Para os casos de visita ao cliente, serão cobradas taxa de visita definidas no 
item 2-a-iii, mais R$ 80,00 por hora de atendimento local. 

d. Com Contrato de Manutenção  

O atendimento para clientes Com Contrato de Manutenção dá direito aos serviços 
descritos a seguir. Seu custo mensal é de R$ 25,00 com cobrança trimestral total 
de R$ 75,00. 

i. Atualizações de versões. 

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. Migração de outros sistemas 

A transferência dos dados de outros sistemas pode ser feita, mas depende de 
avaliação prévia, e o custo deste serviço dependerá desta avaliação. 

4. Alteração de Valores e Serviços 

Os valores e serviços aqui apresentados podem ser m odificados a qualquer 
momento, sem prévio aviso.  



 9/81 

����	�������
	�	�������	����� � !"# $% �
  

Existem duas formas para executar o sistema AudioControl : 
 
1ª. – Acionar o Botão Iniciar, a seguir a barra Programas e depois a barra 

AudioControl,  conforme mostra o desenho abaixo. 
 

 
 

2ª. – Acionar os módulos conforme a tela abaixo, através de um atalho na tela do 
Desktop. 
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·  PC compatível IBM® com um processador com velocidade de 1000 Mhz (é 

recomendável superior a 1600 Mhz). 
 
·  Sistema Operacional: Win 2000 ou Win XP Home e Professional ou Windows Vista 

Ultimate e Home Basic. 
 
·  Mínimo de 256 MB de memória RAM (o ideal é igual ou superior a 512 MB, quanto 

mais memória, melhor é o desempenho). 
 
·  Unidade de CD-ROM ou DVD. 
 
·  Mínimo de 15 MB de espaço livre no disco rígido para a instalação do produto. 
 
·  Monitor SVGA ou superior (resolução mínima: 800 x 600 High Color). 
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Cada opção do Menu principal permite executar um ou mais procedimento(s), 
conforme descrições detalhadas a seguir: 
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Esta função contém rotinas para auxiliar e adequar o funcionamento do sistema. 
 

 
�
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É nesta função que devem ser feitas as alterações de 
informações pertinentes ao Consultório, que farão parte do 
Cabeçalho dos Relatórios, são elas:  

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

Para isto, deve ser acionado o botão “Alterar”, e 
aparecerão setas “vermelhas” cuja correção é obrigatória, 
e setas “verdes”, cuja correção é opcional.  

Para o logotipo, através do botão , deve ser 
indicada a pasta ou diretório onde se encontra o logotipo 
do consultório, este deve estar no formato de arquivo 
JPEG, BMP ou GIF e no tamanho descrito na tela. 

Caso o logotipo existente não se enquadre no 
tamanho descrito ou o consultório não tenha um e deseje 
criá-lo, a BNP está preparada para executar este trabalho, 
e pode ser consultada para executá-lo. 

Após a correção dos campos, deve ser acionado o 

botão  para confirmar as alterações, ou  para 
abandonar as alterações. 
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Permite selecionar e configurar a 
impressora que será utilizada para todas as 
funções de impressão do Sistema. 

Lembramos que alguns relatórios não 
podem ter suas características originais 
(Retrato / Paisagem) modificados. 

Os procedimentos operacionais desta 
função são os mesmos utilizados nas 
configurações normais de impressora do 
Windows. 

Permite as configurações de dois 
parâmetros: 
- Relatório com Anamnese:  

Sim: Relatórios são impressos com       
anamnese. 
Não: Relatórios são impressos sem 
anamnese. 

- Ícone do Mascaramento:  
Geral : Ícones de mascaramento dos 
gráficos aparecem em todas as 
freqüências. 
Por Freqüência : Ícones de 
mascaramentos dos gráficos 
aparecem por freqüência mascarada. 
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	 Esta rotina é composta de 3 funções: 

 

	 	
 
 

 ()*	�+,-�.	 	
	

Esta é uma função de segurança e deve ser utilizada para tirar uma 
cópia do banco de dados. Ela fará uma compactação do banco de dados e o 
disponibilizará 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 posição bastante atualizada do banco de dados. Lembramos que caso 
haja a necessidade de restaurar um backup sempre haverá perda de 
informação, portanto, o espaço de tempo entre um backup e outro deve ser o 
menor possível. Também é aconselhável que sejam impressas cópias do 
relatório dos exames feitos entre um backup e outro, pois caso ocorra a perda 
dos dados, resta a alternativa de digitá-los novamente, para não ter perda de 
dados. 

 
Também pode ser processada toda vez que se desejar transferir ou 

atualizar informações para um segundo ou terceiro micro que tem o sistema 
instalado e que não possua a versão multiusuário. Nesta situação ela deve ser 
utilizada em conjunto com a função 3 desta rotina. 

 
Ao ser acionada esta função, ela criará na pasta de armazenamento 

uma nova cópia do banco de dados. A mais atual com o nome de 
“UltimoBackup.zip” e as cópias anteriores com o nome formado pela “data da 
criação + a hora que foi criada + um número seqüencial e extensão do nome 

igual a .zip “ , serão mantidos as 4 
últimas cópias do banco de dados de cada dia, sendo excluídas as cópias mais 
antigas. 
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É aconselhável ter-se uma cópia externa (fora do consultório) do banco 
de dados em Pen Drive ou CD/DVD ou outro meio de armazenamento, pois 
em caso de roubo do computador ou incêndio ou outra catástrofe qualquer, as 
informações estarão salvas. 

 
Isto deverá ser feito através das ferramentas normais disponíveis no 

Windows (copiar/colar, Windows Explorer), ou através de softwares de 
gravação de CDs e DVDs (Exemplo: Nero). 

 
Em função da preocupação com esta segurança, após 7 dias sem 

executar esta rotina de Backup, o sistema passa a alertar sobre a necessidade 
de executá-la, toda a vez que o programa é iniciado. 

 

 
 
 

 /)*	
01"+�#+#	
Esta função 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 conteúdo que eventualmente existia anteriormente. Caso seja acionada 
sem que anteriormente já tenha sido acionada a função de Backup, não será 
encontrada a pasta “Backup”. 

Ao acionar o botão , surgirá a tela abaixo direita, na qual será 
feita a escolha da cópia do banco de dados a ser restaurada. 

 

 
 

Deve-se iniciar a restauração a partir da última cópia “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 o mesmo), e a seguir deve-se acionar o botão “Abrir” , isto feito surgirá 
a tela abaixo,  

 

 
 

quando a escolha do arquivo tenha sido errada, deve ser acionado o botão 

 “não confirma”, caso a escolha do arquivo tenha sido correta, deve ser 

acionado o botão  “sim confirma” e uma vez concluída a restauração do 
arquivo, surgirá a tela. 

 

 
 

Recomendamos a máxima cautela na utilização desta r otina, pois 
seu uso indevido pode causar danos irreparáveis ao banco de dados, em 
caso de dúvida consulte nossa equipe de suporte.  

 
 

2)*	�3. #"+#	
Esta função é para ser utilizada quando o objetivo é atualizar os 

Exames Audiométricos feitos no Banco de Dados de um segundo micro, a 
partir das informações do Banco de Dados existente no micro principal e vice-
versa. 

 
Exemplo: Quando houver a necessidade de serem feitos exames fora 

do consultório (em empresas conveniadas) e o sistema estiver instalado com o 
Banco de Dados já atualizado pela função de “Restaurar” em outro micro (Ex. 
Note book). Após os exames feitos no mesmo, é possível transferir para o 
micro principal as informações dos exames feitos nesta empresa visitada, 
juntamente com os dados dos exames também virão os dados cadastrais dos 
novos pacientes. 

 
Outras utilizações podem ser possíveis, para tal a BNP Consultoria em 

Informática Ltda. deve ser consultada para análise de viabilidade técnica. 
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Após acionar o botão “Importar”, surgirá a tela para selecionar a cópia 
do Banco de Dados a partir do qual serão puxados os dados. 

 
Selecione o arquivo localizando na pasta onde ele foi armazenado 

(dando um único click sobre ele), a seguir acione o botão “Abrir”, logo após 
surgira a tela para seleção dos dados. 

 

 
Este filtro trabalha de forma a aproximar ao máximo a abrangência dos 

dados escolhidos, ou seja, quando é escolhido um único campo seletivo 
(Funcionário e/ou Empresa e/ou Fono e/ou Médico) a quantidade de registros 
pode ser grande,. À medida que colocamos mais campos na seleção, a 
quantidade de registros selecionados será 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 , 
serão selecionados todos os exames feitos a partir desta data, 
inclusive ela. 

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

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

 
 

�����
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Disponibiliza ou Não a Barra de Ferramentas do Sistema, localizada logo abaixo 
das opções do Menu do Sistema. Cada botão permite acessar uma opção do menu, de 
maneira fácil e rápida, sem ter que percorrer todo o menu. 
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Disponibiliza ou Não a Barra de Status do Sistema, localizada na parte inferior da 
Janela do Sistema. 

 

 
1. Indica se a tecla Caps Lock está ativada ou não.  
2. Indica se a tecla Num Lock está ativada ou não.  
3. Indica se a tecla Insert está ativada ou não.  
4. Indica se a tecla Scroll Lock está ativada ou não.  
5. Indica a data atual conforme o sistema operacional.  
6. Indica a hora atual conforme o sistema operacional. 
7. Indica a situação de conexão do sistema com o Audiômetro, enquanto não aparecer a 

mensagem “conectado", o sistema não está se conectando com o Audiômetro, todas 
as funções podem ser executadas, exceto a função de coleta da leitura audiométrica. 
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�!'�%".�!	 ��!".�%���)�%��$  Organizam horizontalmente as janelas que se encontram 
abertas no sistema. 

�!'�%".�!	 �)	 ��#/���$ � Organizam em Cascata todas as janelas que se encontram 
abertas no sistema. 

 

�����	
	

	
	

	
 
 

�
 
 
 

���
	
	

Encerra a execução do Sistema, retornando a tela do Windows. 

� *"/�#	-�	�0(-�$ 	Help on line (em desenvolvimento) 
���!�	 �	 �"#��)�$ �Exibe informações sobre o sistema e sua 

versão.  
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Estes indicadores de campos obrigatórios e opcionais, localizados ao lado do 
nome de cada campo de Tabelas/Cadastros do sistema, onde, o símbolo de Seta 
Vermelha , indica que o campo é obrigatório e onde o símbolo de Seta Verde , indica que 
o campo é opcional. 
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Nele está o conteúdo da tabela que eles representam 

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

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

os registros que tenham os conteúdos próximos , a seguir 
deve-se descer a tarja azul com o mouse ou com o teclado pelas setas. 

Combo é o nome dado para estas setas que 
aparecem no final de alguns campos. 
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Durante a operação do sistema iremos encontrar vários botões de manutenção, vejam 
quais são:  
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1.  Ir para o Primeiro Registro. 

2.  Ir para o Registro Anterior. 

3.  Ir para o Registro Posterior. 

4.  Ir para o Último Registro. 
 
 

���6��	��	����������	
	

5.  Incluir um novo registro. 

6.  Alterar alguma informação do registro que se está posicionado. 

7.  Excluir o registro que se está posicionado, para se posicionar deve-se usar a 
função de “filtro”, porém caso o registro tenha relacionamento com alguma outra 
Tabela ou Cadastro ou Exame, o sistema não permitirá que o mesmo seja 
excluído. 
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8.  Filtrar as informações cadastradas, através da seleção de quaisquer campos 
por pesquisa exata, intervalo de dados ou aproximação, conforme a seguir e opções 
disponíveis.  

 
�  Intervalo de Dados:  Este tipo de seleção (por faixa), somente é válido para campos 
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numéricos e datas. 
�  Aproximação: Utilizado em campos tipo caractere e podem ser utilizado os coringas 

“*” e “?”. Por Exemplo: BNP*, *Informática*, B?? Informática.  

 
 

8.1. Confirmar a Operação. 
8.2. Cancelar a Operação. 
8.3. Ordenar o filtro selecionado através de livre escolha de campos, conforme tela 

a seguir e opções disponíveis.  

  
 

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 ordenação. 

8.3.3.   Estes botões fazem com que um campo selecionado, 
troque de posição com outro campo selecionado, eles são utilizados 
quando 2 ou mais campos foram selecionados para ordem de 
apresentação, e foram escolhidos em ordem errada. 

8.3.4.  Confirmar a Operação.  

8.3.5.  Cancelar a Operação.  
8.4. Limpar os campos para a escolha de um novo filtro. 
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9.  Apresentação dos dados na tela em formato de lista para uma visualização 
global das informações cadastradas. Se alguma seleção de Filtro estiver ‘ativo’, 
somente os dados filtrados serão 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 permanecerá configurado 
definitivamente (porém pode ser modificado novamente) para o micro em que o 
sistema está instalado. 

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

desenho �  sobre a linha, como mostra a 2ª foto, deve-se então segurar 
pressionado o botão 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 botão da 
direita do mouse, caso deseje modificar novamente, repita a operação. 

 
     

 
 

9.1.  Impressão dos dados. Se alguma seleção de filtro estiver ‘ativo’, 
somente os dados filtrados serão impressos.  

 

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

 
 Na versão PRO, logo que o programa é aberto, aparece uma tela para escolher 
trabalhar em modo mono-usuário (apenas um computador) ou multi-usuário (mais que 
um computador), neste momento será necessário definir o local onde ficará o Banco de 
Dados (Drive lógico e pasta). 

 

	
  
 

Ao ser acionado o sistema pela primeira vez após a instalação, surgirá a tela 
abaixo solicitando o registro da instalação, que fará o sistema ficar em modo de 
Demonstração ou Versão Oficial. 
 

 
 
 

Caso seja pressionado o botão  “não confirma”, o sistema ficará em situação 
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de software em Demonstração, e poderá ser utilizado 72 vezes, em todos os seus 
recursos. 

 
Imediatamente surgirá a tela de alerta da quantidade de vezes disponíveis para 

utilização, conforme a tela abaixo. 
 

 
 
 

A seguir, aparecerá a tela para a entrada do usuário e sua senha, na primeira vez 
o usuário será “admin” e a senha também será “admin”. 

 
 

 
 

Após a introdução desta senha, surgirá a tela de Login do sistema. A primeira 
tarefa a ser executada, deverá ser a definição dos usuários que utilizarão o sistema, 
cadastrando os mesmos e definindo suas respectivas senhas exclusivas e sigilosas. 
 



 25/81 

 
 

Caso seja pressionado o botão  “sim confirma” (somente quando foi adquirida 
a Versão Oficial do sistema), aparecerá a tela abaixo para efetuar o registro do sistema. 

 

 
 

Deve-se então telefonar para o escritório da BNP Informática (11) 4453-0505 e 
informar o número contido dentro do campo “Chave”, após confirmação da informação de 
aquisição do sistema, será fornecido o código de “Registro” do sistema. 

 
Após a introdução deste “Registro”, surgirá a tela de “Registro efetuado com 

sucesso!” e o sistema estará habilitado para futuros acessos, sem a solicitação de novo 
registro. 

 
Havendo a necessidade de re-instalação do programa (formatação do micro, troca 

de computador, etc), todos estes procedimentos descritos anteriormente, terão de ser 
efetuados novamente. 
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A seguir, aparecerá a tela para a entrada do usuário e sua senha, na primeira vez 
o usuário será “admin” e a senha também será “admin”. 

 

 
 

Após a introdução desta senha, surgirá a tela de Login do sistema. A primeira 
tarefa a ser executada, deverá ser a definição dos usuários que utilizarão o sistema, 
cadastrando os mesmos e definindo suas respectivas senhas exclusivas e sigilosas. 
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Para começar a utilização do sistema, é necessária a revisão das seguintes 
tabelas: 

 

1) Verificar se o modelo  de seu Audiômetro existe na função “Tabelas - 
Audiômetros”. Ver instruções na página 53. 

2) Definir os cargos funcionais  da função “Tabela - Cargos”. Ver instruções 
na página 56. 

3) Revisar os motivos dos exames  existentes na função “Tabela - Motivos”. 
Ver instruções na página 57. 

4) Revisar os Questionários e Perguntas  usadas nos exames aos 
pacientes existentes na função “Tabela Questionários”. Ver instruções na 
página 57 e 58. 

5) Revisar as Sugestões (de comentários)  usadas nos exames existentes 
na função “Tabela - Sugestões”. Ver instruções na página 59. 

6) Revisar as Categorias de Trabalhos  usadas no Cadastro de 
Funcionário/Paciente da função “Cadastros - Funcionários”. Ver 
instruções na página 61. 

7) Incluir as Empresas Conveniadas , bem como seus Turnos e Setores na 
função “Cadastros - Empresas Conveniadas”. Ver instruções na página 
47. 

8) Incluir os Usuários,  que terão acesso ao sistema na função “Cadastros - 
Usuários”. Ver instruções na página 50. 

9) Modificar os dados dos cabeçalhos dos relatórios (CNPJ, Razão Social, 
Telefone, Logotipo da clínica), que são apresentados na função “Utilitários 
- Cabeçalho Relatórios”. Ver instruções na página 11. 
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Na tela inicial do sistema AudioControl deve ser selecionado o usuário 
respectivamente com sua senha,  que deve estar configurado na função “Usuário”. 

 
Também deve ser escolhido o modelo do Audiômetro que será utilizado. Estes 

modelos estão cadastrados na tabela “Audiômetros” selecionada no Seletor “Tabelas” do 
menu principal. 

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

senha (admin) que são o padrão de instalação, este login e senha, deverão ser trocados, 
incluindo-se o(s) usuário(s) que utilizarão o sistema (ver instruções na página 50). 
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Esta tela principal do sistema contém os seletores de todas as funções do sistema, elas 
podem ser acionadas pela: 
 

  
 

  
 

 

 

 

 
 

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

Barra de tarefas ou pelos atalhos 

= Exames Audiométricos 

= Cadastramento de Empresas 

= Cadastramento de Funcionários 

= Sair do Sistema 

existentes para algumas funções. 
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Para digitar ou executar um exame de Audiometria, basta clicar no botão de atalho 

 ou na chamada da Barra de Tarefa , quando for fazer a primeira 
Audiometria, será apresentada a tela à esquerda, a partir de 2ª Audiometria será 
apresentada a tela à direita. 
 

  
	

Na tela de Audiometria é onde deverão ser digitadas as informações 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 irá 
chamar automaticamente a próxima guia, até o momento de confirmar a inclusão dos 
dados do exame. 

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

quando for acionado o botão “confirmar” , lembramos que caso ele seja 
acionado sem completar todas as informações, o exame será gravado incompleto . 

Uma vez exame realizado o exame todos os dados referentes ao exame, não 
poderão  mais ser alterados para garantir a confiabilidade das informações, somente 
poderão ser alterados a informações complementares aos exames, que são solicitadas 
nas Guias Otoscopia e Comentários. 
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Como Digitar ou Lançar uma nova Audiometria  
 

- Ao acionar o botão  (incluir), a tela entrará em módulo de inclusão de registro (ver 
cabeçalho da tela) os campos que estiverem com a seta vermelha  no início do 
mesmo tem seu preenchimento obrigatório, aqueles com seta verde  não têm seu 
preenchimento obrigatório. 

 
- A mudança para outro campo, pode ser feita acionando-se a tecla ‘Enter’ após a 

digitação da informação ou acionando-se a tecla ‘Tab’. 
 
- Digitar o Nome do paciente  que está sendo examinado, que deve estar cadastrado no 

Cadastro de Funcionários, estes também podem ser considerados como pacientes 
do próprio consultório. Pode ser digitado o nome completo, ou parte inicial do nome 
e ser teclado ‘Enter’ neste caso, aparecerá uma lista de nomes para a seleção do 

nome desejado.  Quando acionado este botão, surgirá uma tela para incluir 
mais um Paciente/Funcionário no Cadastro, ao encerrar este cadastramento o 
mesmo poderá ser escolhido para realizar o exame. Campo obrigatório.  

 
- Digitar o Nome da empresa  a que este funcionário pertence. Nos casos de paciente do 

próprio consultório, eles deverão estar ligados ao Cadastro de Empresa Conveniada 
do próprio consultório. Pode ser digitado o nome completo, ou parte inicial do nome 
e ser teclado ‘Enter’ neste caso, aparecerá uma lista de nomes para a seleção do 

nome desejado.  Quando acionado este botão, surgirá uma tela para incluir 
mais uma Empresa no Cadastro, ao encerrar este cadastramento a mesma poderá 
ser escolhida para identificar no exame. Campo obrigatório.  

 
- Digitar a Data do Exame , o sistema apresentará com sugestão a data que está 

registrada no micro. Campo obrigatório.  
 
- Digitar o Motivo  pelo qual está sendo realizado o exame, este motivo deve estar 

cadastrado na função “Tabela Motivos”. Pode ser digitado o nome completo, ou 
parte inicial do nome e ser teclado ‘Enter’ neste caso, aparecerá uma lista de nomes 
para a seleção do nome desejado. Campo obrigatório.  

 
- Click em uma das opções  para diferenciar as Audiometrias de 

empresas (Ocupacional) das Audiometrias normais (Assistencial). 
 Após este campo, o sistema começa a solicitar os dados existentes na Guia 

Ostoscopia. Campo obrigatório.  
 
 

GUIA OTOSCOPIA 
 
-  As informações digitadas nesta tela poderão ser alteradas a qualquer momento. 
- Digitar o Nome do Médico  que está executando o exame, o mesmo deve estar 

cadastrado no Cadastro de Usuários 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, aparecerá uma lista de nomes para a seleção do nome desejado.  
Quando acionado este botão, surgirá uma tela para incluir mais um Médico no 
Cadastro, ao encerrar este cadastramento o mesmo poderá ser escolhido para 
identificar no exame. Campo obrigatório.  

 
- Digitar o Nome do Fono  que está executando o exame, o mesmo deve estar 

cadastrado no Cadastro de Usuários e identificado com o cargo de Fono. Pode ser 
digitado o nome completo, ou parte inicial do nome e ser teclado ‘Enter’ neste caso, 

aparecerá uma lista de nomes para a seleção do nome desejado.  Quando 
acionado este botão, surgirá uma tela para incluir mais um Fonoaudiólogo no 
Cadastro, ao encerrar este cadastramento o mesmo poderá ser escolhido para 
identificar no exame. Campo obrigatório.  

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

co-mo sugestão o modelo identificado na entrada do sistema.  Quando 
acionado este botão, surgirá uma tela para incluir mais um Aparelho Audiométrico 
ao sistema, ao encerrar este cadastramento o mesmo poderá ser escolhido para 
identificar no exame. Campo não obrigatório. 

 
- Digitar a Data do Próximo Exame  a ser feito. O sistema trará como sugestão a data do 

exame acrescida de 1 ano. Esta data será impressa no Relatório de Avaliação 
Audiológica como uma observação para o paciente não esquecer quando deve 
voltar para o novo exame, ou mesmo para ser impressa no Relatório de Repetição 
de Audiometria, altere-o se quiser. Campo não obrigatório.  

 
- Digitar o período de Repouso Auditivo  que o paciente esta. O sistema trará como 

suges-tão o limite de horas das normas legais que é de 14 anos. Campo não 
obrigatório.  

 

- Click em uma das opções  para marcar se é Audiometria de 
Referência  (ou base comparativa) para fazer comparativo com outros exames, 
clique uma vez para marcar e clique novamente no mesmo botão de opção para 
desmarcar.  
Só pode existir um único 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 
referência, o sistema emitirá uma mensagem de alerta e sendo confirmada a 
substituição o sistema automaticamente desmarcará o exame anterior. 
 

 
 

Este campo é decorrente da nova legislação para controle de ruído em empresas, 
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use-o se você estiver controlando a Audiometrias de empresas, caso contrário 
passe para o próximo campo. Campo obrigatório.  

 

- Click em uma das opções  para marcar se o Conduto OD é normal . 
Click uma vez para marcar e de novo para desmarcar. Campo obrigatório.  

- Click em uma das opções  para marcar se o Conduto OE é normal . 
Click uma vez para marcar e de novo para desmarcar. Campo obrigatório.  

 
 

BOTÃO ANAMNESE 
 

É onde deve ser escolhido e respondido um ou mais questionários para cada 
exame feito. No momento que é acionado este botão é feito a gravação dos dados do 
exame digitados até o momento, caso seja dado ESC antes do acionamento deste botão, 
os dados não serão registrados, ou seja, não foi registrado o exame. 

 

 
 

·  Selecione o questionário a ser feito de uma das seguintes formas: 
o Acione F4 ou o botão do combo e serão apresentados todos os 

questionários existentes ou; 
o Digite parte do nome  do questionário e serão mostrados todos os 

questionários com o mesmo início que foi digitado ou; 
o Digite todo o nome  do questionário e ele traz o questionário específico. 
o Escolha qual questionário vai usar, clicando em cima do nome ou descendo 

pelas setas. 
·  Neste ponto as perguntas do questionário serão carregadas na tela abaixo que 

contém os campos e perguntas definidas no questionário: 

Após responder todas as perguntas deve ser pressionado o botão  para 
que a mesma seja registrada junto ao exame feito e feche a tela pelo botão de 
fechamento no canto superior direto da tela. 
Retornando para a tela de Otoscopia, acione a tecla Tab para se locomover 
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para o botão de Sugestões gerais. 
Após a escolha da Sugestão ou após a digitação manual da sugestão, de novo 
Tab, e o programa passara para a Guia de Audiometria.  

 

 
 

·  Tendo escolhido o questionário errado, basta não confirmar a escolha e 
começar uma digitação novamente. 

·  Tendo escolhido o questionário errado e salvo as respostas, será necessário 
entrar na função de ‘alteração’ e apagar o conteúdo de todas as respostas 

acionando o botão . 

O sistema apresentará esta mensagem  e caso seja 
confirmada, será automaticamente excluída 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 ‘Comentários’ e dar continuidade no 
exame. 

 
Digitar no campo ‘Comentários’  o texto desejado, quando desejar saltar para a 

linha seguinte, deve ser pressionado simultaneamente o “Ctrl+Enter”. Para facilitar o 
trabalho de digitação, podem existir comentários padronizados já previamente 
cadastrados na tabela ‘Sugestões’, e quando for pressionado o botão ‘Sugestões’ 
aparecerá a tela para seleção do comentário desejado. Estes comentários serão 
impressos no Relatório de Avaliação Audiológica. 
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·  Escolha qual questionário vai usar, clicando em cima do nome ou descendo 

com as setas. 
·  A seguir deve ser dado um duplo click e ele será jogado dentro do campo 

comentários, caso seja acionado novamente o botão ‘Sugestões’ e dado um 
novo duplo click sobre outro texto, será excluído o conteúdo anteriormente 
existe e colocado o novo conteúdo selecionado. 

 

 
 

·  Para confirmar a gravação deste comentário, deve ser pressionado o botão 
‘Enter’, e o sistema irá automático para a tela de leitura dos dados do 
Audiômetro. 

·  O Botão  permite fazer que o exame que o programa está posicionado se 
torne um Exame Referência, ver maiores detalhes sobre o que é Exame 
Referência, pode ser lido na página 99. 
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GUIA AUDIOMETRIA  
 

As informações digitadas nesta tela não poderão ser alteradas. 
 

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

 
Após a escolha do mascaramento, deve-se posicionar o cursor na freqüência para 

ser iniciada a digitação ou inserção automática dos valores obtidos a partir do 
acionamento do botão existente na “pera” do audiômetro. 

 

 
 

Todas as freqüências virão preenchidas com: NDG=Não Digitado, que deve ser o 
conteúdo colocado em campo onde não existem valores. 

 
Deverão ser digitadas ou introduzidas todas as freqüências. 

 
A mudança para a próxima freqüência pode ser feita de 3 formas diferentes:  

a) Pressionando-se a tecla ‘Tab’ 
b) Dando-se ‘Enter’ 
c) Clicando o mouse sobre o campo desejado 
 

Para digitação manual, somente deve ser digitado o valor em cada freqüência, e 

ao final deve ser pressionada a tecla  para que os todos os dados desta tela sejam 
gravados. Não há necessidade  de todos os dados estarem preenchidos para salvar as 
informações desta tela. Antes de confirmar, tenha certeza dos dados estarem corretos, 
pois não é possível corrigir informações desta tela . 

 
Para a introdução automática da informação a partir do aparelho Audiométrico 

basta estar posicionado no campo e solicitar o acionamento do botão do aparelho 
Audiométrico no momento da escuta, e o resultado desta medição será colocada no box 
que está posicionado o cursor. Esta operação pode ser repetida quantas vezes forem 
necessárias, seu conteúdo só será salvo no Banco de Dados, quando for acionada a 

tecla . Antes de confirmar, tenha certeza dos dados estarem corretos, pois não é 
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possível corrigir informações desta tela . 
 
 

GUIA COMENTÁRIOS 
 

As informações digitadas nesta tela poderão ser alteradas a qualquer momento. 
 
Comentários do Médico 
 

Digitar no campo ‘Comentário’  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 digitação, podem existir comentários 
padronizados já previamente cadastrados na tabela ‘Sugestões’, e quando for 
pressionado o botão ‘Sugestões’ aparecerá a tela para seleção do comentário desejado. 

 
Escolha a tabela de Sugestões que vai ser usada, clicando em cima do nome ou 

descendo com as setas. 
 
A seguir deve-se dar um duplo click sobre ele e seu conteúdo será jogado dentro 

do campo comentários, caso seja acionado novamente o botão ‘Sugestões’ e dado um 
novo duplo click sobre outro texto, o conteúdo existente será excluído e colocado o novo 
conteú-do selecionado. Estes comentários serão impressos no Relatório de Avaliação 
Audiológica. 

 

 
 
 

Comentários do Fonoaudiólogo 
 

Digitar no campo ‘Comentário’  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 digitação, podem existir comentários padronizados já previamente 
cadastrados na tabela ‘Sugestões’, e quando for pressionado o botão ‘Sugestões’ 
aparecerá a tela para seleção do comentário desejado. 
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Escolha a tabela de Sugestões que vai ser usada, clicando em cima do nome ou 

descendo com as setas. 
 
A seguir deve-se dar um duplo click sobre ele e seu conteúdo será jogado dentro 

do campo comentários, caso seja acionado novamente o botão ‘Sugestões’ e dado um 
novo duplo click sobre outro texto, o conteúdo existente será excluído e colocado o novo 
conteú-do selecionado. Estes comentários serão impressos no Relatório de Avaliação 
Audiológica. 
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BOTÃO LOGOAUDIOMETRIA  
(DISPONÍVEL SOMENTE NA VERSÃO PRO) 

 
Onde são feitos os exames de logoaudiometria dos tipos LRF (Limite de 

Reconhecimento da Fala) e IRF (Índice de Reconhecimento da Fala). 
 

 
 

 
 

Forma de Reprodução =  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 
o exame. 
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Via = Preencher em qual das vias que vão ser feito o exame. 
Exame em Andamento = Escolher qual o tipo de exame que está sendo executado no 

momento. 
Palavra = Mostra qual palavra está sendo falada no exame. 
Botão Reproduzir  = Reproduz a palavra escrita.  

Botão Acertou  = Se o paciente respondeu corretamente a palavra falada. 

Botão Errou   = Se o paciente não 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 – Índice 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. 

Botão Gráfico Audiometria  = Mostra os gráficos da audiometria referente 
ao exame. 

Botão Gráfico Logo  = Mostra o gráfico quando é feito o exame com mais 
de uma intensidade. 

 
 

 
 
 
 
 
 
Como selecionar (filtrar) uma ou mais Audiometria  

 

    
 
1) Acione o botão de filtrar indicado na imagem a esquerda, a seguir surgirá a tela 

apresentada à direita. 
 
2) Nela coloque o nome do paciente desejado ou o nome da empresa ou a Data 

do Exame ou o Motivo do exame e acione o botão ‘Confirma’ . No 
cabeçalho esquerdo, apresentará a quantidade de registros selecionados.  

 
 
3) Para sair desta tela sem executar, tecle ESC ou acione o botão ‘Cancelar’ . 
 
4) Quando o rol de exames selecionados for muito grande, pode-se mudar a 

seqüência que os dados serão apresentados, acionando o botão . Neste 
momento aparecerá a tela para escolha da ordem de apresentação dos 
mesmos. (ver explicações na Pág. 17) 
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Como imprimir um exame Audiométrico 

 
 
Existem duas formas de fazer impressão dos exames. 
 

1) Na tela de inclusão de exames 

Através do botão  existente no rodapé da tela ‘Audiometria’ será feita a 
visualização e impressão do exame que foi selecionado e está apresentado na 
tela, mesmo que tenham sido filtrados muitos outros exames. 

	
2) Na Barra de Menu de Relatórios, na função Audiom etria 
 

 
 
Pode ainda ser feita a opção de impressão de uma listagem dos exames feitos 
na seleção feita. Para explicações do processo de filtro dos exames feitos, veja 
as orientações na página **. 
 

 
 

Nesta função como pode ser visto, 
pode ser feita a seleção dos exames de 
vários dias ou de um único dia, para uma 
determinada empresa ou todas, de um 
determinado motivo ou todos, e imprimir 
todos os exames selecionados. 

Esta opção é muito utilizada nos 
eventos de exames feitos nos funcionários 
de uma empresa conveniada, sendo 
impressos todos em uma única vez. 
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Ou do exame propriamente dito, para tal, basta selecionar o botão de opção 

desejado . 
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Este cadastro é para o armazenamento das informações dos pacientes e 

funcionários das empresas conveniadas, que o consultório presta serviços. 
 
Sua filosofia é cadastrar um individuo e relacionar a ele as empresas que ele 

trabalha ou trabalhou, para as quais o consultório presta serviços. 
 
Para digitar os dados de um funcionário/paciente, basta clicar no botão de atalho 

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

Quando acionar a tela de funcionários sem nenhum funcionário/paciente 
cadastrado, ela apresentará a tela da esquerda, a partir do momento que existir pelo 
menos um cadastro passará a ser apresentada a tela da direita. 

  

  

 Para incluir um novo funcionário/paciente, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de um funcionário/paciente, deve-se posicio-

Nesta barra de tarefas, podem ser escolhidas 3 
funções diferentes que são as seguintes:  
1) Funcionários 2) Empresa Conveniada       
3) Usuários 
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nar no cadastro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir um funcionário/paciente adicionado indevidamente, deve-se 
posicionar no cadastro do mesmo (pela função de filtrar) e clicar no botão ‘excluir’ , 
porém caso o mesmo tenha algum exame já feito, o sistema não permitirá que o mesmo 
seja excluído. 

 Para localizar um funcionário/paciente ou um grupo de funcionário/paciente, 
deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 
Ao acionar a tecla para incluir um novo cadastro, será apresentada a tela abaixo. 
Todo o sistema gira principalmente em torno deste cadastro e esta é a razão de 

ele ser bem completo de informações. 
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Para iniciar a digitação das informações de um novo funcionário/paciente deve-se 
acionar a tecla -INCLUIR- e começar a preencher os campos: 
 
CÓDIGO = O campo aceita qualquer conteúdo, pois alguns usuários têm um código de 

identificação próprio.  Para os usuários que não utilizam nenhum padrão, 
indicamos que seja adotado um número seqüencial crescente, para isto, 
indicamos à frente do campo o último número utilizado, lembramos que nestes 
casos não se deve pular numerações, pois ficarão “buracos” na numeração 
que dificilmente serão utilizados. Campo obrigatório.  

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

 
Dt. Nascimento = Preencher com o dia, mês e ano de nascimento da Certidão de 

Nascimento do Funcionário/Paciente. Campo Obrigatório.  
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Sexo = Identifique com M = Masculino ou F = Feminino. Campo obrigatório.  
 
Est. Civil = Deve ser escolhido o Estado Civil do funcionário, que está cadastrado na 

Barra de tarefas Tabelas, função Estado Civil. Campo não obrigatório.  
 
Dt. do Óbito = Preencher com a data declarada no Atestado de Óbito do Funcionário/ 

Paciente, obviamente, na inclusão do Cadastro, a mesma deve ser deixada 
em branco, vindo a poder ter conteúdo quando da Alteração de alguma 
informação cadastral referente a tal fato. Campo não obrigatório.  
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Todos os campos apresentados nesta Guia de tela não são obrigatório. 
 
CPF = Digitar 8 dígitos, mais 2 dígitos de controle sendo que este 2 últimos são 

verificados se estão sendo digitados corretamente. Campo não obrigatório.  
 
RG = Digitar 8 dígitos, mais 1 dígito de controle sendo que este último é verificado se 

está com o digito correto. Campo não obrigatório.  
 
Estado RG =  Digitar a nome do estado emissor do Documento de Identidade. Este nome 

deve estar cadastrado na Barra de tarefas Tabelas Adm, função Estado.  
Quando acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais um Estado, ao 
encerrar este cadastramento o mesmo poderá ser escolhido para continuar o 
cadastramento.  Campo não obrigatório.  

 
Órgão Emissor RG = Digitar a nome do órgão emissor do documento de identidade. 

Exemplo = SSP (Serviço de Segurança Publica). Campo não obrigatório.  
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Título Eleitor, Zona Eleitoral, Estado Tit. Eleitor  = Preencher estes dados do Título de 

Eleitor.  Quando acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais um 
Estado, ao encerrar este cadastramento o mesmo poderá ser escolhido para 
continuar o cadastramento. Campos não obrigatórios.  

 
Nome da Mãe = Digitar o nome da Mãe. Campo não obrigatório.  
 
Nacionalidade = Preencher com a nacionalidade de origem do Funcionário/Paciente. 

Campo não obrigatório.  
 
Dt. Chegada = Quando Funcionário/Paciente estrangeiro, indicar a data de chegada no 

país. Campo não obrigatório.  
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Todos os campos apresentados nesta Guia de tela não são obrigatório. 
 
CTPS, Série CTPS, Chapa, Modelo CTPS, Emissão CTPS,  Estado CTPS = Preencher 

todos estes dados referentes à Carteira Trabalho.  Quando acionado este 
botão, surgirá a tela para incluir mais um Estado, ao encerrar este cadastramento 
o mesmo poderá ser escolhido para continuar o cadastramento. Campos não 
obrigatórios.  

 
PIS = Preencher com o número do PIS do Funcionário/Paciente. Campo não 

obrigatório.  
 
Dt. PIS = Preencher com a Data de Emissão do PIS. Campo não obrigatório.  
 
Salário = Preencher se possível, com o valor do Salário segundo o conceito do campo 
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Tipo de Salário. Campo não obrigatório.  
 
Tipo de Salário = Deve ser escolhido o Tipo de Salário que remunera o funcionário, eles 

estão cadastrados na Barra de tarefas Tabelas Adm., função Tipo de Salário. 
Exemplos: Mensalista, Horista, Diarista, Semanalista, Etc. Campo não 
obrigatório.  
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Os campos desta Guia de tela não são obrigatórios.  
 
São dados relativos à Carteira Nacional de Habilitação, dependendo do Cargo 

(Motoristas) é desejável seu preenchimento. 
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Todos os campos desta Guia de Tela são para registrar o local de habitação do 
funcionário/paciente ou um meio de comunicação com o mesmo. 

 
Todos os campos desta Guia de tela não são obrigatórios.  
 
A Nome do Estado , deve estar cadastrado na Barra de tarefas TabelasAdm,, 

função Estado.  Quando acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais um 
Estado, ao encerrar este cadastramento o mesmo poderá ser escolhido para continuar o 
cadastramento. Campo não obrigatório.  
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Todos os campos desta Guia de tela não são obrigatórios. 
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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 três 
centímetros = 1,73. Campo não obrigatório.  

Tipo Sanguíneo = Deve ser preenchido com o tipo de sangue do Funcionário/Paciente. 
A, B, AB, O. Campo não obrigatório.  

Fator RH = Dever ser preenchido com (+) Positivo ou (-) Negativo. Campo não 
obrigatório.   

Doador = Identificar o botão de opção com Sim ou Não. Campo não obrigatório.  

Última Doação = I dentificar a data da última doação de sangue feita. Campo não 
obrigatório.  

�
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Alergias = Campo de livre digitação, para identificar as alergias que o 
Funcionário/Paciente tem. Campo não obrigatório.  
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Grau de Instrução = A definição do Grau de Instrução esta cadastrada na Barra de 
tarefas Tabelas, função Grau de Instrução. Campo não obrigatório.  

Instrução Completa = Identificar o botão de opção com Sim ou Não. Campo não 
obrigatório. 

Observações = Campo de livre digitação. Campo não obrigatório.  
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Este botão é utilizado para permitir identificar a(s) empresas(s) conveniada(s) ao 
consultório que o Funcionário/Pacientes trabalha ou trabalhou anteriormente, ficando 
assim um histórico dos diversos locais e condições que ele já trabalhou. 

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

Funcionário/Paciente trabalha atualmente.  Quando acionado este botão, 
surgirá a tela para incluir mais uma Empresa, ao encerrar este 
cadastramento a mesma poderá ser escolhida para continuar o 
cadastramento. Campo Obrigatório. 

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

estão cadastrados no Botão Turnos, na tela Empresa Conveniada.  Quando 
acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais um Turno para a Empresa 
cadastrada no parágrafo anterior, ao encerrar o cadastramento deste Turno, o 
mesmo poderá ser escolhido para continuar o cadastramento. Campo 
obrigatório. 

 
Setor = Deve ser escolhido o Setor que o funcionário está alocado, os Setores estão 

cadastrados no Botão Setores, na tela Empresa Conveniada.  Quando 
acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais um Setor para a Empresa 
cadastrada no primeiro parágrafo, ao encerrar o cadastramento deste Setor, o 
mesmo poderá ser escolhido para continuar o cadastramento. Campo não 
obrigatório.  

 
Categ. de Trab. = Deve ser escolhido a categoria de trabalho do funcionário H=Horista; 

M=Mensalista; Etc., estas categorias devem ser cadastradas na Barra de 
tarefas Tabelas Adm., função Categorias de Trabalho.  
Quando se tratar de paciente particular do consultório deve ser escolhido um 

código específico e digitado o mesmo em todos pacientes.  Quando 
acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais uma Categ. de Trab. para 
a Empresa cadastrada no primeiro parágrafo, ao encerrar o cadastramento 
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deste Turno, o mesmo poderá ser escolhido para continuar o cadastramento. 
Campo obrigatório.  

 
Cargo = Deve ser escolhido o cargo ocupado pelo funcionário, estes cargos estão 

cadastrados na Barra de tarefas Tabelas, função Cargo.  Quando 
acionado este botão, surgirá a tela para incluir mais um Cargo para a 
Empresa cadastrada no parágrafo anterior, ao encerrar o cadastramento 
deste Cargo, o mesmo poderá ser escolhido para continuar o cadastramento. 
Campo obrigatório.  

 
CBO = Deve ser escolhido o cargo ocupado pelo funcionário segundo a Tabela de 

Código Brasileiro de Ocupações do Ministério do Trabalho e emprego, estes 
cargos estão cadastrados na Barra de tarefas Tabelas Adm., função CBO. 
Campo obrigatório.  

 
Este cadastro é utilizado, no controle de perfil profissiográfico previdenciário. 

 O banco de dados do sistema já contém informações extraídas do site do 
ministério do trabalho e emprego (www.mtecbo.gov.br). As atualizações oficiais 
fornecidas pelo ministério deverão ser atualizadas manualmente pelo usuário.  
A versão mais atual (até dez de 2003) refere-se ao CBO2002. 
A versão desta tabela foi atualizada em Fev/2008. 
Porque uma tabela de CBO e uma tabela de Cargos? A grande maioria das 
empresas trabalha com classificações próprias. Nesse caso podem existir vários 
Programadores (Treinee, Júnior, Sênior, etc.). Para essas situações foi 
adicionado na tabela de funções o código relativo da tabela de CBO. 

 
Dt. Admissão = Preencher com o dia, mês e ano de Admissão do Funcionário/Paciente 

na empresa conveniada. Campo não obrigatório.  
 
Dt. Início da Função = Preencher com a data que o Funcionário/Paciente, iniciou na fun-

ção exercida no momento do exame de Fonoaudiologia. Campo não 
obrigatório.  

Empresa Anterior = Preencher com o Razão Social da empresa que trabalhava, antes 
da atual empresa conveniada. Campo não obrigatório.  

 
Tempo Empresa Anterior = Preencher com o número de meses que trabalhou na 

empresa anterior a esta que é conveniada. Contar mais 1 mês, quando o 
numero de dias trabalhados no mês for superior ou igual a 15 dias. Campo 
não obrigatório.  

 
Dt. Desligamento = Preencher com a data do desligamento da empresa conveniada, 

quando conseguir a informação do desligamento do Funcionário/Paciente. 
Campo não obrigatório. 

 
Motivo Desligamento = Descrever o motivo do desligamento da empresa, quando deste 

desligamento. Campo não obrigatório.  
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Este cadastro é para o armazenamento das informações relativas às empresas 

que mantém convênio com o consultório, e para as quais o consultório presta serviços, 
executando exames. 

Para digitar os dados de uma empresa, basta clicar no botão de atalho  ou na 

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

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

 

  

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

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

 Para excluir alguma informação de uma empresa adicionada indevidamente, 
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar no botão 
‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum exame relacionada e ela já feito, o sistema 
não permitirá que a mesma seja excluída. 

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

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ .  

 
Para iniciar a digitação das informações de uma nova empresa deve-se acionar a 
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tecla  e começar a preencher os campos: 
 
CÓDIGO = Não preencher, pois o sistema cria automaticamente. Campo obrigatório.  
 
Nome = Preencher com a Razão Social da Empresa. Campo obrigatório.  
 
DDI/DDD/Telefone = Preencher com o código do país onde a empresa está localizada, 

já vem preenchido com o código do Brasil (55) como sugestão. Campo 
obrigatório.  

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

não obrigatório.  
 
Compl. = Preencher com o complemento do endereço (Bloco, Sala, etc). Campo não 

obrigatório.  
 
Bairro = Preencher com o Bairro ou Vila onde a empresa está localizada. Campo não 

obrigatório.  
 
Cidade = Preencher com o nome do município onde a empresa está localizada. Campo 

não obrigatório.  
 
Estado = Preencher com o nome do estado onde a empresa está localizada, ele deve 

estar cadastrado na Barra de Tarefas TabelasAdm, função Estado. Campo 
não obrigatório.  

 
Cep = Preencher com o código de CEP do Correio. Campo não obrigatório.  
 
Pais = Preencher com o Nome do País onde a empresa está localizada, já vem 

preenchido com o nome ‘Brasil’ como sugestão. Campo não obrigatório.  
 
Email = Preencher com o nome do Endereço eletrônico da empresa. Campo não 

obrigatório.  
 
CNPJ = Preencher com o número do Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas, para as 

empresas localizadas no Brasil. Campo obrigatório.  
 
Inscr. Est. = Para as empresas localizadas no Brasil, preencher com o número da 

Inscrição Estadual e quando ela não for obrigada a ter este número, colocar 
a palavra ISENTO. Campo não obrigatório.  

 
CNAE = Preencher com o Código Nacional de Atividade Econômica da empresa. Campo 

não obrigatório.  
 
Obs. = Campo de livre digitação. Campo não obrigatório. 
 
 



 56/81 


��9�	5������6	

Neste botão , devem ser cadastrados os 
nomes dos turnos que a empresa opera. Exemplos: Noturno, Diurno, 14:00 às 22:00, 
6:00 às 14:00, etc. 

 

 
 

Turno = Colocar um código numérico seqüencial crescente, que o sistema traz 
automaticamente. Campo obrigatório.  

 
Descrição = Preencher com a identificação do Turno de Trabalho. Campo obrigatório.  
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Neste botão, devem ser cadastrados os nomes dos Deptos, Setor ou Seção onde 
trabalham os Profissionais/Pacientes. O campo de código é texto, portanto permite que 
seja digitado segundo as características da empresa contratante. 

 

 
 

Código = P ermite que seja digitado o código, segundo as características 
adotadas pela empresa contratante. Campo obrigatório.  

 
Nome = Preencher com o nome do Depto, Setor ou Seção etc onde o profissional 

trabalha. 
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O Cadastro de usuários do sistema indicará quem pode utilizar o mesmo. Nesse 
cadastro você irá colocar todos os profissionais envolvidos e que utilizam o software tais 
como engenheiros, médicos, enfermeiros, técnicos de segurança e digitadores que 
fazem parte de sua equipe de trabalho ou que de alguma forma sejam responsáveis por 
registros que serão gravados no sistema. 

 
Todos os usuários deverão possuir senha de acesso, mas você poderá indicar 

quem são realmente os que usam o sistema e quem são os que apenas estão gravados 
como referência ou responsáveis por alguma informação. Por exemplo, se você delega 
pessoa autônoma a avaliação de um local de trabalho em uma empresa sob sua 
responsabilidade, torna-se necessário cadastrar esse “terceiro” no sistema. O detalhe é 
que você irá indicá-lo como NÃO usuário. 
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Código =  Campo de uso exclusivo do sistema, que traz o código automaticamente. 

Nome = Preencher com o nome completo do Usuário. Campo obrigatório.  

Usuário = Marcar o botão de opção com Sim ou Não, escolha “Sim” se o profissional 
cadastrado é efetivamente um usuário do sistema ou escolha “Não” se o 
profissional é apenas um “terceiro” com o qual a empresa mantém ou manteve 
algum contato. Ex.: Um funcionário que deixou o consultório não pode ser 
eliminado, pois foi ele que atendeu uma série de pacientes, porém ele também 
não pode mais ter acesso ao sistema, então, um usuário marcado com “não” 
não terá como entrar no sistema para operá-lo. Campo obrigatório.  

Cargo = Preencher com o nome completo do Usuário. Campo não obrigatório.  

Senha do Sistema = O próprio usuário deve colocar sua senha de acesso, que pode ser 
composta de caracteres Alfa-numéricos e/ou Numéricos até o máximo de 10 
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dígitos. Campo obrigatório.  

Acesso Global = Marcar o botão de opção com Sim ou Não, escolha “Sim” se o 
profissional terá acesso a todas as funções e informações do sistema ou escolha 
“Não” se o profissional não terá acesso às Tabelas Administrativas, ao Cadastro 
de Usuários. Campo obrigatório.   

Observações = Campo de texto livre, destinado a receber qualquer tipo de informação 
que se deseja deixa guardada para o usuário. Campo não obrigatório.   
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DDD/Telefone = Preencher com o código de DDD e o número de telefone principal do 
Usuário. Campo não obrigatório.  

Endereço = Preencher com o nome do Logradouro (Rua, Av, etc) da empresa. Campo 
não obrigatório.  

Compl. = Preencher com o complemento do endereço (Bloco, Sala, etc). Campo não 
obrigatório.  

Bairro = Preencher com o Bairro ou Vila onde está localizada. Campo não obrigatório.  

Cidade = Preencher com o nome do município. Campo não obrigatório.  

Estado = Preencher com o nome do Estado onde está localizada, ele deve estar 
cadastra-do na Barra de Tarefas TabelasAdm, função Estado. Campo não 
obrigatório.  

Cep = Preencher com o código de CEP do Correio. Campo não obrigatório.  

Pais = Preencher com o Nome do País onde a empresa está localizada, já vem 
preenchido com o nome ‘Brasil’ como sugestão. Campo não obrigatório.  

	
	
	



 59/81 

4���	5
���������6 �

 
�

CPF = Digitar 8 dígitos, mais 2 dígitos de controle sendo que este 2 últimos são 
verificados se estão sendo digitados corretamente. Campo não obrigatório.  

RG = Digitar 8 dígitos, mais 1 dígito de controle sendo que este último é verificado se 
está com o digito correto. Campo não obrigatório. 

Doc Profissional = Preencher com o número do documento profissional (Cart.Trabalho). 
Campo não obrigatório.  

Tipo Profissional = Selecionar um dos códigos possíveis existentes na Tabela Adm. 
função Docto Prof. Campo não obrigatório. 
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Dt. Nascimento/Admissão/Desligamento = Preencher os campos com as respectivas 
datas, no formato DD/MM/AAAA. Campo não obrigatório. 
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Estas tabelas são auxiliadoras na formação de informações nos Cadastros, 
também tem a função de padronizar as informações, evitando assim que ao digitarmos 
informações em alguns campos, os mesmos apresentem diversos conteúdos para o 
mesmo sentido. 

 
Isto auxilia muito quando são feitas estatísticas, pois estas ganham melhor repre-

sentatividade quando os dados pesquisados estão dispostos de forma mais padronizada. 
 
Existem dois grupos de tabelas: 

·  Tabelas  – São as tabelas que todos os Usuários têm acesso à mesma. 
·  Tabelas Adm. – São as tabelas que apenas os Usuários com Acesso 

Global  têm acesso à mesma. 
 

O primeiro grupo, é composto das tabelas apresentadas na Barra de Tarefas 
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Nesta tabela, deverão ser cadastrados os modelos de aparelhos Audiômetros 

fabricados, bem como as configurações dos mesmos. 
 
Os preenchimentos dos dados destes aparelhos deverão ser feitos após contato 

com a Vibrasom Tecnologia Acústica, fabricante do Audiômetro e com a BNP Consultoria 
em Informática. 
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 Para incluir uma nova empresa, clique no botão ‘incluir’ . 

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

 Para excluir alguma informação de uma empresa adicionada indevidamente, 
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar no botão 
‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum exame relacionada e ela já feito, o sistema 
não permitirá que a mesma seja excluída. 

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

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ .  
 

 
Descrição = Descrever o aparelho Audiômetro a ser configurado. Campo obrigatório.  
 
Fabricante = Nome do fabricante do Audiômetro. Campo não obrigatório.  
 
Modelo = Identificar o modelo do Audiômetro. Campo não obrigatório.  
 
Nro. Série = Preencher com o número de série do fabricante. Campo não obrigatório.  
 
Meses p/ Calibração = Contém o intervalo de tempo para próxima calibração do 

aparelho. Campo não obrigatório.  
 
Data de Calibração = Preencher com a data da próxima calibração do Audiômetro. 

Campo não obrigatório.  
 
 
Hardware / Comunicação 

·  Porta COM = Identifica a porta de comunicação com o Audiômetro. As portas 
existentes no computador, portanto possíveis de serem usadas estarão 
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identificadas com o símbolo  “ « “.  Campo obrigatório.  

·  Baudrate = Velocidade de comunicação da Porta. Campo obrigatório.  
 

·  Databits =  

·  DesStopbits = 
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Esta tabela define as classificações de Grau de Instrução possíveis, ela já vem 
previamente preenchida, porém podem sofrer modificações caso venham e existir 
mudanças futuras. 

 

 
 

 Para incluir uma nova classificação, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de uma classificação, deve-se posicionar no 
registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de uma classificação adicionada 
indevidamente, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o 
sistema não permitirá que a mesma seja excluída. 

 Para localizar uma classificação, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ .  
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Esta tabela define as classificações de Estado Civil possíveis, ela já vem 

Parâmetros de comunicação do Audiômetro com o 
sistema, definidos pelo fabricante do equipamento. 
Campos obrigatórios.  
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previamente preenchida, porém podem sofrer modificações caso venham e existir 
mudanças futuras. 

 

 Para incluir uma nova classificação, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de uma classificação, deve-se posicionar no 
registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de uma classificação adicionada 
indevidamente, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o 
sistema não permitirá que a mesma seja excluída. 

 Para localizar uma classificação, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 
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Esta tabela define as classificações de todos os Cargos existentes nas diversas 
empresas conveniadas, ao mesmo tempo em que faz o relacionamento destes cargos 
ocupados, com as Funções definidas no Código Brasileiro de Ocupações (CBO) do 
Ministério do Trabalho e Emprego. 
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 Para incluir uma nova classificação, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de uma classificação, deve-se posicionar no 
registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de uma classificação adicionada 
indevidamen-te, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o 
sistema não permitirá que a mesma seja excluída. 

 Para localizar uma classificação, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 

 
 
 

��
����	1	����:��  
 

Esta tabela define os motivos existentes de Admissão e Demissão dos 
funcionários das empresas conveniadas. 

 
 

 Para incluir uma nova classificação, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de uma classificação, deve-se posicionar no 
registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de uma classificação adicionada 
indevidamen-te, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o 
sistema não permitirá que a mesma seja excluída. 

 Para localizar uma classificação, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 
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Esta tabela define primeiramente os questionários existentes, para cada 
questionário podem existir inúmeras perguntas. 

 

 

 Para incluir um novo questionário, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação referente ao questionário, deve-se 
posicionar no registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

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

 

 
 

·  caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o sistema também 
não permitirá que o mesmo seja excluído. 

 Para localizar um questionário, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’. 
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Esta tabela define as palavras que serão usadas para o exame de 

logoaudiometria. 
 

·  Caso existam registros no botão de 
“Perguntas” referentes ao questionário 
que se deseja excluir, o sistema não 
permitirá esta operação, aparecendo a 
mensagem ao lado. 
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 Para incluir uma nova palavra, clique no botão ‘incluir’ . 

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

 Para excluir alguma informação de uma palavra adicionada indevidamente, 
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar no botão 
‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o sistema não 
permitirá que a mesma seja excluída. 

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

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ .  
 
OBS.: Para o som ser reproduzido na hora do exame, o arquivo tem que ser salvo 
com extensão .mp3 ou .wav, com o mesmo nome do camp o “Descrição” e na pasta 
“sons” dentro de C:\Arquivos de Programas\Audiocont rol. 
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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 responsável pelo 

exame de Audiometria e serão apresentadas nos relatórios/gráficos relativos ao exame 
do Funcionário/Paciente. 

 Para incluir uma nova pergunta, clique no botão ‘incluir’ . 

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

 Para excluir alguma informação de uma pergunta adicionada indevidamente, 
deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar no botão 
‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema não 
permitirá que a mesma seja excluída. 

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

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 

 
O Banco de Dados traz alguns questionários e suas respectivas perguntas, como 

sugestão, porém deve ser revisto e corrigido por este médico responsável. 
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Esta tabela abaixo, permite que sejam criados comentários ou diagnósticos pré-

definidos para saírem impresso nos relatórios dos exames de Audiometria. Eles são 
divididos em 3 tipos: Otoscopia; Comentário Médico e Comentário do Fono. 

 

 
 

 Para incluir um novo comentário, clique no botão ‘incluir’ . 
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 Para alterar alguma informação de um novo comentário, deve-se posicionar 
no registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de um novo comentário adicionado 
indevidamente, deve-se posicionar no registro do mesmo (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema 
não permitirá que o mesmo seja excluído. 

 Para localizar um comentário, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 
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São as tabelas que apenas os Usuários com Acesso Global  têm acesso à 
mesma, é composto das tabelas apresentadas na Barra de Tarefas. 
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Esta tabela define as categorias de trabalhos, ou seja, se o Funcionário/Paciente é 
Horista, Mensalista, Diarista, etc. 

 

 
 

 Para incluir uma nova categoria, clique no botão ‘incluir’ . 

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

 Para excluir a informação de uma categoria adicionada indevidamente, 
deve-se posicionar no registro da mesma (pela função de filtrar) e clicar no botão 
‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema não 
permitirá que a mesma seja excluída. 

 Para localizar uma categoria, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 

 
 
 



 70/81 

��
����	1	�
�	
 

Esta tabela contem as Classificações Brasileira de Ocupações, definidas pelo 
Ministério do Trabalho e Emprego, ela já vem previamente preenchida, porém podem 
sofrer modificações caso venham e existir mudanças futuras. 

 

 

 Para incluir uma nova classificação, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de uma classificação, deve-se posicionar no 
registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de uma classificação adicionada 
indevidamente, deve-se posicionar no cadastro da mesma (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso a mesma tenha algum cadastro relacionada a ela, o 
sistema não permitirá que a mesma seja excluída. 

 Para localizar uma classificação, deve ser acionado o botão de ‘filtro’ . 

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 

 
 

Código = Preencher com o código padronizado (digitando os pontos) pelo Ministério do 
Trabalho e Emprego. Campo obrigatório.  

Descrição = Preencher a descrição Oficial da Tabela CBO criada pelo Ministério do 
Trabalho e Emprego. Campo obrigatório.  
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Ativ. Det. = Preencher com descrição detalhadas das atividades a serem executadas na 
função. Campo  não obrigatório.  

Resumo Ativ. = Preencher com descrição resumida das atividades a serem executadas 
na função. Campo  não obrigatório. 
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Esta tabela define os Tipos de Documentos utilizados nos Cadastros de Usuários 
do sistema, ela já vem previamente preenchida, porém podem sofrer modificações caso 
venham e existir mudanças futuras. 

 

 
 

 Para incluir um novo tipo de documento, clique no botão ‘incluir’ . 

 Para alterar alguma informação de um tipo de documento, deve-se 
posicionar no registro do mesmo (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de um tipo de documento adicionado 
indevidamente, deve-se posicionar no registro do mesmo (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema 
não permitirá que o mesmo seja excluído. 

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

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 

 
 

Tipo = Preencher com número seqüencial crescente ou alguma codificação própria. 
Campo obrigatório.  

 
Descrição = Preencher a descrição que identifique o documento. Exemplo: CRM, CREA, 

etc. Campo obrigatório. 
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Esta tabela define as Siglas das Unidades Federativas do Brasil, ela já vem 
previamente preenchida, porém podem sofrer modificações caso venham e existir 
mudanças futuras. 

 

 
 

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

 Para alterar alguma informação de alguma Sigla de Estado, deve-se 
posicionar no registro da mesma (pela função de filtrar), e clicar no botão ‘alterar’ . 

 Para excluir alguma informação de uma Sigla de Estado adicionada 
indevidamente, deve-se posicionar no registro da mesma (pela função de filtrar) e clicar 
no botão ‘excluir’ , porém caso exista algum exame que se relacione com ela, o sistema 
não permitirá que o mesmo seja excluído. 

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

 Apresenta uma lista com uma apresentação similar a uma planilha 
eletrônica, porém sem as funcionalidades de uma planilha, isto ajuda a ter uma 
visualização mais ampla dos dados selecionados na função de ‘filtro’ . 

 
 

Sigla = Preencher com a Sigla da Unidade Federativa (Estado). Campo obrigatório.  
 
Nome = Preencher com o nome completo da Unidade Federativa (Estado) identificado 

pela Sigla. Campo obrigatório.  
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Este botão identifica o estado de Comunicação do Audiômetro com o computador, 
para auxiliar o processo de conexão, evitando-se assim consultas desnecessárias para 
saber se os aparelhos (Audiômetro e Computador) estão se comunicando corretamente. 

Para que isto se realize a “Tabela Audiômetro”,  do modelo utilizado, deverá estar 
indicando para a porta COM correta (vide explicações na página 54). Caso exista mais 
algum aparelho conectado em portas COM, aparecerá mais de uma porta indicada com o 
símbolo “ «”, caso seja identificada na porta errada, o audiômetro não se comunicará 
com o sistema, haverá portanto a necessidade de mudar a mesma, e reiniciar o sistema. 

Caso seja necessário mudar a porta na tabela, após a mudança é necessário 
encerrar o programa e abri-lo novamente. 

 

   
 
 

 

AUDIÔMETRO NÃO ESTA SE COMUNICANDO  

AUDIÔMETRO ESTA SE COMUNICANDO 
CORRETAMENTE 
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Todos os relatórios são impressos primeiramente em vídeo, caso deseje que o 

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

Enquanto o sistema estiver sem registro na BNP, a versão será considerada como 
de demonstração, nesta situação este botão não aparecerá, impossibilitando a 
impressão dos relatórios. 

Todas as Tabelas e Tabelas Adm., serão impressas pelo botão “Print” existente no 

rodapé da tela listar  
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Existem 2 formatos de Relatórios (Listagem ou o Exame propriamente), antes da 

impressão deste relatório, deve ser feita a filtragem dos registros, para permitir que 
sejam impresso de apenas um único exame ou de vários exames. Estes filtros podem 
ser feitos isoladamente, ou seja, um único campo sendo informado ou mais de um 
campo informado, desta forma a 2ª ou 3ª condição será de sempre condicionada a 
satisfação da 1ª condição. Exemplo: 

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

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

 

 
 
 
 

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

O formato “Exames”, é o mesmo apresentado no seletor “Relatório – Audiometria” 
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1)Formato de Listagem 
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