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Importacdo de Funcionarios

Introducao a Importag¢ao de Funcionarios

Na plataforma Indexmed é possivel importar dados dos Funcionarios. A funcionalidade esta
disponivel no menu: Cadastro -> Importacao

Essa funcionalidade tem como objetivo permitir que o usuario/cliente agilize o processo de cadastro
e/ou atualizagdo dos Funcionarios de uma Unidade.

As regras para esse processo funcionar corretamente sdo as seguintes:

e Na tela de importacdo é necessario informar em qual Empresa e Unidade os funcionarios(as)
serdo cadastrados/atualizados;

e Caso o funcionario(a) ja esteja cadastrado na Empresa, os dados informados no arquivo serdo
utilizados para atualizar as suas informacgGes. Caso ndo esteja, sera realizado o cadastro
dele(a);

e Os Setores e Fun¢Ges informados para o funciondrio(a) no arquivo de importacdo devem
existir previamente na Empresa na qual esta sendo importado o arquivo, caso ndao existam, o
funcionario(a) em questdo ndo poderd ser importado enquanto seu Setor ou Fun¢do nao
for(em) cadastrado(s) na Empresa;

e O arquivo de importacdo deve respeitar o modelo do Layout de Importacdo, porém deve
estar no formato .csv (com os campos separados por ;) e sem o cabecalho (nome das
colunas). Como no modelo Exemplo arquivo de Importacdo;

e O numero maximo de linhas (funcionarios) por arquivo é 100;
e O tamanho méaximo do arquivo é 5MB (megabytes).

Veja abaixo mais informacdes para entender os campos necessarios para importacdo do funciondario.
Dados do Funcionario(a) no Layout de Importacao

e Nome do Funcionario(a)
Obrigatdrio. Minimo: 3 caracteres e Maximo: 255 caracteres

e (Cddigo do Setor/Departamento
Cédigo do Setor no sistema préprio da empresa (como informado na tela de Cadastro de Setor)
Opcional (se for enviado o Nome do Setor). Maximo: 20 caracteres

e Nome do Setor/Departamento
Opcional (se for enviado o Cddigo do Setor). Maximo: 100 caracteres

e Coddigo do Cargo/Funcgdo
Cdédigo da Funcdo no sistema préprio da empresa (como informado na tela de Cadastro de Fungao)
Opcional (se for enviado o Nome da Fung¢do). Maximo: 20 caracteres

e Nome do Cargo/Funcdo
Opcional (se for enviado o Cddigo da Funcdo). Maximo: 100 caracteres
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e Data de Nascimento
Obrigatério. Formato “dd/mm/aaaa”. Dia = 2 niUmeros, Més = 2 nimeros e Ano = 4 nimeros

e Data de Admissdo (ou previsdo)
Obrigatdrio quando o colaborador é um funcionario efetivado (definido no campo 15 do layout).
Formato “dd/mm/aaaa”. Dia = 2 nUmeros, Més = 2 nimeros e Ano = 4 nimeros

e Data da ultima Avaliacdo Clinica (ASO)
Opcional. Formato “dd/mm/aaaa”. Dia = 2 nimeros, Més = 2 nimeros e Ano = 4 nimeros

e Género
Opcional. Opgdes validas sdo: M ou F. (M = Masculino, F = Feminino). Maximo: 1 caractere

e Matricula
Informacao obrigatdria para o eSocial (dever ser igual a enviado ao eSocial no evento da Admissao)
Obrigatdrio quando o colaborador é um funcionario efetivado (definido no campo 15 do layout).
Conjunto de letras e/ou nimeros. Maximo: 20 caracteres

e CPF
Obrigatdrio. CPF valido, apenas nimeros, sem espagos ou pontuag¢do. Maximo: 9 caracteres

e Status (situacdo) do colaborador(a)
Obrigatério. Opcgoes validas sdo: A,LF, T (A = Ativo, | = Inativo/Demitido, F = Férias, T = Afastado).
Maximo: 1 caractere

e E-mail
Informacdo usada para facilitar o encaminhamento das guias e avisos de atividades da Gestao da
Salde e da Seguranca no trabalho.
Opcional. E-mail vélido. Maximo: 100 caracteres

e (Consentimento LGPD
Campo para informar se tem registro formal, assinado pelo funcionario que permite a empresa a exibir

~ n

informacdes de saude ocupacional do funcionario na plataforma. (Em caso de “N&do”, os resultados de
exames somente estardo disponiveis para usuarios de perfil médico).
Opcional (Se ndo for informado sera definido como padrdo a op¢ao “N3o”). Opg¢des vélidas sdo: S ou N.

(S =Sim, N = Ndo). Maximo: 1 caractere

e Tipo de colaborador
Campo para Informar o tipo de colaborador (se é Funcionario efetivo ou Candidato). Funcionarios sdo
colaboradores efetivados (precisam ter informac¢do de matricula) e que aparecem em todos os
madulos do sistema (GHE, Documentos, eSocial, etc..). Os Candidatos sdo colaboradores em processo
de admissdo (ndo precisam de matricula no layout), aparecem apenas nas funcionalidades de exames
e nos relatérios pertinentes. Atengdo: Ambos sdo considerados vidas para cobrangas se estiverem
ativos.
Opcional (Se ndo for informado sera definido como padrdo a opgao “Funciondrio”) Opgdes validas sao:
F ou C. (F = Funciondrio, C = Candidato). Maximo: 1 caractere
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e (Cadigo da Unidade (Indexmed)
Esse campo é para informar a Unidade em que o colaborador deve ser importado (Esse campo
funcionara se a Unidade nao for informada no campo da tela).
E o cddigo da Unidade no aplicativo Indexmed. Na tela do cadastro de Unidades (no relatério), o
cddigo é a informacgdo que aparece na primeira coluna a esquerda. Esse campo terd prioridade na
definicdo da Unidade caso seja informado e ndo seja escolhida a unidade na tela de importacao.

Opcional (Se ndo for informado a Unidade na qual o funcionario sera importado é a escolhida na tela
de importacdo)
Opcgoes validas sdao: Numeros inteiros positivos

e Cddigo Interno da Unidade
Esse campo servira para informar a Unidade em que o colaborador deve ser importado (Esse campo
funcionara se a Unidade nao for informada no campo da tela e se ndo for informado Cédigo de
Unidade Indexmed na coluna a esquerda).
E o cddigo interno da Unidade que vocé utiliza no software do qual extrai os dados que importa e que
ja tenha informado no cadastro da Unidade na plataforma Indexmed.

Opcional (Se nao for informado a Unidade na qual o funcionario sera importado é a escolhida na tela
de importacdo)

Opcoes validas sdo cédigos alfanuméricos de até 20 caracteres

Observagdo importante: Os campos de informagdo Opcional devem ser enviados com o conteudo
vazio, ou seja, todas as linhas devem ter 14 ou 15 colunas de informacao, caso contrario, a linha
(colaborador) sera ignorado no processo de importacao.

Caso tenha dificuldades ou note algum erro no processo, envie uma solicitacdo de suporte para
suporte@indexmed.com.br




