
 

 

 

 

 

 

 

 

Pentad OPMS Manual 

Part 1: Adding a New Procedure  
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Pentad Systems OPMS 

Logging In 

1. Open up Internet Explorer. In the address bar, type in the address to your Pentad 
Systems Module and hit the Enter key. 

2. Type in your Username and Password and click . 
 

 

3. This will bring you to the Systems Menu:  
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1. Log into your Pentad Management System 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Click on “OPMS” in the Systems Menu 

 

3. Click on “Job Certification” at the top of the menu. 
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4. Select “Display Procedure” 

 

5. In the Menu that displays, select “JCM Admin Menu” at the top right corner of the 
screen. 

 

6. The menu above will be displayed. Select “Edit” in the Codes section of the menu. 
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7. Click on the Drop‐Down list that displays to the right under “Codes”, and select “OPMS 
Jobs” from the list. 

 

8. Type in the name of the Job you would like to add in the text box above, and click “Add 
OPMS Jobs” 
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9. When you are finished adding your Job, go back to the Job Certification Module Main 
Menu and click “Add Procedure”. 
 

 
 

10. Select the Person that is Preparing the Job, and select your Job from the Drop‐Down List 
(it will be the title of the Code that you entered). Type in a Title, Purpose, and Scope for 
the Procedure. When you are finished, click “Add”. 

 

11. Go back to the Job Certification Module Main Menu and select “Add Procedure Step”. 
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12. Select the Job you entered in step 8 from the first Drop‐Down list, then select the 
Procedure you entered in step 10 from the second Drop‐Down list. 

 

13. The screen shown above will be displayed. Type in the Step, Explanation, Hazards, 
Possible Accidents, Control Methods, Question, and Answer in each of the respective 
text boxes. When you are finished, click “Add”. 

14. Repeat step 13 for each Job step you are entering into the system. 


